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تحرص إدارة التوثيق والتنفيذ على تحقيق رضااااااااا الخلال  مد ملخ تقد ذ مدماا ةاا عفا ة وتخالية تةسااااااااذ  ساااااااارعة ا   ا    

ا لتفاتاا النمنياة ادةاددة داال ادوخ  أد اا  دناا   على  وا الخادماة وتواتر ا طااااااااااااااتالااا وا ساااااااااااااةناداا ا  تو اة مد ق ا   وةلا  وتقا 

الخلايا   و  تضعاااااااااااااي الفاتة النمنياة ا اذمورة يم اااخ تقاا اااااااااااااذ تقاد ذ الخادماة مي لر  ثاالا  ماالسااااااااااااات اة القعااااااااااااااا ياة أو ال  ااا  

 الةكومية الأمرى دحسب ا متصاص 

 

 

إنجاز الخدمةوقت  الرسم  متطلبات الخدمة  خدمات التوثيق    

 1  

توثيق المحررات التي يقض ي  

القانون توثيقها أو يطلب أصحاب  

 الشأن توثيقها 

 د اقة ال وية أو جوا  السفر  اريي ا فخوخ   1

 ترجلاة ادةرراا إن ما ت  غيت التغة الخر ية    2

 دتي الر ذ ا قرر    3

الومالة    4 إدرا   أو  الشأن  اعور شخص ي لأصةاب 

 الأصتية عنهذ  

الشرعة    5 )س    ا عت اري  الشخص  مسةنداا 

مستضرج    -وثيقة تأ يس الشرعة وتخد لتها  -نشط

الشرعة م تس    -قيد  أو  الشرما   اجتلااا  محعر 

الخدمة   لالب  مان  ااخ  يم   ( الأصلم(   الإدارة 

 شخص اعت اري( 

مارج   6 مد  صادرة  ما ت  إن  ا سةنداا  تصد ق 

) فارة   ادختصة  ال  اا  عد  ال حريد  ملاتكة 

 ادو ةي (   – و ارة الخارجية  - ملاتكة ال حريد

م اب تفويض مندوب ال ن  ا ختلاد  )يم ااخ مان    7

 لالب الخدمة " دن  "  (  

ا خامتة    8 دحسب  وا  علايت   اعر   ا تلاارة  م   

 ا  تو ة  

ادتدا   مد مخفية مد الر وم  

د نار دحسب  وا  250الى 

 ا خامتة

  وم علا  -دقيقة  15

2 
 التصديق على التوقيعات في  

 المحررات العرفية

الأصتيين  اريي    1 ال وية  د اقة  او  السفر  جوا  

 ا فخوخ 

 ادةرر الخريم ا راد تصد قه    2

 م   ا تلاارة اعر  علايت     3

دقيقة 15 د نار5/-  

 تمهيد 

   الخدمة مستوى  اتفاقية

( التوثيق )  

 مستويات إنجاز الخدمة 
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3 
إثبات التاريخ في المحررات  

 العرفية

 ادةرر الخريم ا راد إث اا تاريضه    1

او    2 السفر  الأصتيين  اريي  جوا   ال وية  د اقة 

 ا فخوخ 

 م   ا تلاارة اعر  علايت     3

دقيقة 15 د نار5/-  

4 

  وضع الصيغة التنفيذية على

المحررات الرسمية الموثقة  

التنفيذ خارج مملكة   الواجبة

 البحرين

 إقرار ا د و ية الأصلم   1

 الومالة أو التفويض يم ااخ عدم اعور الدا د    2

 علايت   م   ا تلاارة اعر    3
دقيقة 15 د نار5/-  

 طبق الأصل من المحررات الموثقة  5

الأصتيين  اريي    1 ال وية  د اقة  أو  السفر  جوا  

 ا فخوخ 

الومالة الأصتية أو التفويض لتوعي   ) يم ااخ عدم    2

   وجود صااب الشأن ( 

 صف الر ذ ا قرر 

 لتلاحرراا ا وثقة
دقيقة 15  

6 

إصدار شهادة بحصول التصديق  

التوقيعات في المحررات  على 

 العرفية

جوا  السفر أو د اقة ال وية الأصتيين  اريي   1

 ا فخوخ 

 الومالة الأصتية لتوعي     2

مسةنداا الشخص ا عت اري  ) يم ااخ مان لالب   3

 الخدمة شخص اعت اري (   

 

دقيقة 15 د نار3/-  

7 
إصدار شهادة على إثبات التاريخ في  

 المحررات العرفية

السفر أو د اقة ال وية لأصتيين  اريي جوا    1

 ا فخوخ 

الومالة الأصتية أو التفويض لتوعي   ) يم ااخ   2

 عدم وجود صااب الشأن (  

دقيقة 30 د نار3/-  

8 

العقود والإقرارات على الشركات 

والمحلات التجارية والوكالات  

 المتعلقة بها

 مسودة الخقد   1

 الأصتيين جوا  السفر أو د اقة ال وية   2

 مواتقة و ارة الصناعة والت ارة   3

وثيقة تأ يس الشرعة ومستضرج الشرعة والس      4

الت اري نشاط ومحعار اجتلااا الشارما  أو م تس  

 الإدارة الأصلم 

 الوما ا الأصتية   5

ترجلاااااة ا ساااااااااااااةنااااداا إن مااااا اااات  غيت التغااااة الخر ياااة    6

وتصااااااااااااااد ق ا ساااااااااااااةنااداا إن مااا اات مد مااارج ملاتكاة  

الاا ااحااريااد  الاا ااحااريااد مااد   ماالاااتااكاااااااة  و ارة   –) اااااااااااااافاااااااارة 

 متذ ادو ةي (  –الخارجية 

 م   ا تلاارة اعر  علايت    7

 د نار6ادتدا   مد 

 د نار 250-
دقيقة 30  

9 

 العقود والإقرارات الواردة على

والأراض ي   العقارات المبنية

والشقق والزوايا والوكالات  

 والإقرارات المتعلقة بها

 ا لازاماا وثيقة الخقار الأصتية مالية مد   1

د ااااقاااة ال وياااة أو جوا  السااااااااااااافر الأصااااااااااااالم  اااااااااااااااااريي   2

 ا فخوخ 

 ادتدا   مد

 د نار 20 - د نار6 
دقيقة 45  
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وثيقة تأ اايس الشاارعة ومسااتضرج الشاارعة وساا ت ا   3

الت اااري الطشاااااااااااااط ومحعااااااااااااار اجتلااااا الشااااااااااااارمااا  أو  

م تس الإدارة الأصاالم  ) يم ااخ مان لالب الخدمة  

 شخص اعت اري(  

  )يم اااااااخ ماااااان لاااااالاااااب ال نااااا   مد  مختلااااااد  تفويض  4

 الخدمة " دن  "(  

إرتاا  مواتقاة ال  ااا ادختصاااااااااااااة  )يم اااخ ت ت ات    5

 الخدمة ةل (  

 الوما ا الأصتية   6

تصاااااااااااااااد ق ا ساااااااااااااةناااداا إن ماااا ااات مد ماااارج ملاتكااة    7

الاا ااحااريااد   ماالاااتااكاااااااة  ) اااااااااااااافاااااااارة  و ارة   –الاا ااحااريااد مااد 

 متذ ادو ةي (  –الخارجية 

م اااب مد ادةاااعذ الشااااااااااااارعيااة يم ااااخ وجود ثتاا     8

 الوصية 

 م   ا تلاارة اعر  علايت    9

 توثيق معاملات شئون القصر  10

الإلكاتوني    1 البت د  لريق  عد  ال تب  إر اخ 

 ادخصص لذل   

عدم    2 ااخ  يم  ا  تو ة  ا سةنداا  ا تكلااخ 

 ا ةيفائها  

 م   ا تلاارة اعر  علايت     3

 دحسب  وا 

 ا  تو ة ا خامتة
  وم علا 

 البلديات توثيق معاملات  11

الإلكاتوني    1 البت د  لريق  عد  ال تب  إر اخ 

 ادخصص لذل   

اعور ا شاتي لدتي الر وم وا تكلااخ إجرا اا   2

 التوثيق 

دقيقة 30 د نار 30/-  

12 
توثيق معاملات وزارة الإسكان  

 والتخطيط العمراني 

ا نتفخين   1 مدمة  إدارة  مد ر  لةعور  موعد  تحد د 

 ا خاملا لأمذ توقيخ ا رتقة 

اعور ا شاتي لدتي الر وم وا تكلااخ إجرا اا   2

 التوثيق 

  ادتدا   مد

 د نار 30 - 20
دقيقة 15  

13 
التوثيق الالكتروني لسفارات  

 مملكة البحرين بالخارج 

 إر اخ لتب التوثيق الإلكاتوني عد لريق ال خثة   1

 ارتا  ا سةنداا ا  تو ة    2

ا تكلااخ ال يا اا الناقصة يم ااخ عدم    3

 ا ةيفائها  

 م   ا تلاارة اعر  علايت     4

د نار إضاتة الى الر ذ   50/-

 ا قرر دحسب  وا

 ا خامتة

  وم علا 

 التوثيق الإلكتروني للسجون  14

ا تق اخ ال تب مد مراعن الإصلح والتأهي    5

  
 
 الكاتو يا أو ورقيا

اعور الشخص ا خني دالةعور   تلم ا خامتة    6

  خد إ  ا ها   

 م   ا تلاارة اعر  علايت     7

 دحسب  وا ا خامتة

 ا  تو ة
  وم علا 


