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إف عدد المركبات المسجمة لدى مديريات النقؿ في الجميورية العربية السورية حتى نياية النصؼ 
السورية،  المحافظاتمديريات النقؿ بكافة مميوف مركبة موزعة عمى مختمؼ  3.2 الأوؿ مف العاـ الجاري

وىذا العدد الضخـ مف المركبات أدى إلى وجود ضغط كبير عمى مديريات النقؿ وعمميا اليومي وزيادة 
مف تسجيؿ وتجديد ترخيص ونقؿ ممكية واضحة في عدد المعاملات المنفذ مف قبؿ العامميف لدى المديريات 
 دارية عمييا.ىذه المركبات بالإضافة إلى إجراء العديد مف المعاملات الفنية والإ

فإننا  ولما كاف لمديريات النقؿ دور أساسي وجوىري في تنظيـ ىذا العمؿ بطريقة ممنيجة وواضحة،
 بيف أيديكـ، الذي ييدؼ إلى: مديريات النقل( دليل عمل)نضع ىذه العمؿ المبسط 

 توحيد الوثائؽ المطموبة ليذه المعاملات. -1
 لمعاملات.توحيد الإجراءات الواجب اتباعيا لإنجاز ىذه ا -2

حيث تضمف ىذا الكتيب شرحاً لما يقارب لثلاثيف معاممة أساسية لدى مديريات النقؿ مف حيث  
الأوراؽ المطموبة وكيفية تنفيذ خطواتيا العامة مع بعض الملاحظات الخاصة بكؿ معاممة مف ىذه 

 ى.المعاملات، دوف التطرؽ إلى تفاصيؿ تنفيذىا كونيا تخضع لمتعميمات النافذة الأخر 
مفيداً لكؿ عامؿ مف العامميف لدى مديريات النقؿ، بالإضافة إلى مالكي  ىذا الدليؿيكوف آمميف أف 

زالة أية المركبات الآلية لمعرفة المطموب منيـ لإنجاز معاممتيـ بسيولة وسرعة، وأف  يسيـ في توحيد العمؿ وا 
 التباس قد يحصؿ لسبب أو لأخر.

 وزير النقل   
 خيربكغزوان رفعت     
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 :لدى مديرية نقل تسجيل مركبة حديثة لأول مرة -1

 الأوراق المطموبة:
 شيادة جمركية. -1
 إجازة استيراد. -2
ومندوب المؤسسة ، يجب أف يكوف مصدؽ مف لجنة مشتركة )مندوب النقؿ ضبط حرـ جمركي -3

 .العامة لمتجارة الخارجية ومندوب مديرية الجمارؾ العامة(
 تنازؿ مؤسسة سيارات. -4
 صورة مصدقة عف السجؿ التجاري لممستورد )بتاريخ الشيادة الجمركية أو ما بعد(. -5
 المالية لممستورد )شروحات عف تسديد السمفة المالية(.مديرية براءة ذمة مف  -6
 .أو قسيمة إعفاء مف الجمارؾ إيصاؿ جمركي -7
 )مؤجمة(. تومركبندما يتـ منح مالؾ المركبة رقـ لع إلزاميتأميف  -8
 ينظـ مف قبؿ المديرية.إقامة تعيد بمثابة سند  -9

 وكالة أو تفويض مف الجية الحكومية. -11
 موافقة الشراء بالنسبة لممركبات الحكومية. -11
البطاقة الشخصية لممواطف العربي السوري أو مف في حكميـ، أو إخراج قيد السجؿ المدني أو  -12

 جواز سفر ساري المفعوؿ لمعربي والأجنبي.جواز السفر، أو البطاقة العسكرية لمعسكرييف، أو 
 خطوات العمل:

موقع مف  واف(سجؿ فيو معمومات عف البائع والشاري )قسـ الديعمى الحاسب ي  يتـ تنظيمو استدعاء  -1
 .طالب التسجيؿ، أو باسـ طالب التسجيؿ في حاؿ كانت الشيادة الجمركية باسـ طالب التسجيؿ

 التأكد مف أف البائع لايوجد عميو أي إشارة حجز وفي حاؿ وجودىا يتوقؼ التسجيؿ. -2
انت التأكد مف وجود وكالة أو تفويض لممركبات الحكومية )يتـ التأكد مف أف الوكالة صحيحة إذا ك -3

 ىناؾ وكالة(.
مع مركبة أيضاً مف أجؿ ضميا إلى الاستدعاء أي تسجيؿ  المركبةالسؤاؿ إذا كاف ىناؾ رىف عمى  -4

 وضع إشارة رىف بالمبمغ المحدود.
 بلاغ وىمي. أو بلاغ فني أو مركبة مثيمةع/ط مواصفات المركبة  إدخاؿ يتـ -5
ضريبة و  مازوتسعر الفارؽ ورسـ سنوي الرسـ وال )رسـ تسجيؿبػ  الإرسالية تنظيـو تظيير الرسوـ  -6

 ( حسب المعاممة.ورسـ الإنفاؽ الاستيلاكيدخؿ ال
 .لدى أميف الصندوؽالرسوـ  تسديد -7
 منح مالؾ المركبة رقـ لمركبتو. -8
 .إلزامي التأميف اؿ الحصوؿ عمىمنح كشؼ اطلاع مف أجؿ  -9

 الجمهورية العربية السورية
 مديرية النقل الطرقي – وزارة النقل

 دائرة شؤون المركبات والسير
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 .سبعمى الحا (توقيمو  وتاريخو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  الرسوـتثبيت  -11
إنجاز العقد وتوقيعو مف قبؿ البائع والمالؾ ونقابة عماؿ النقؿ البري وموظؼ المديرية وذلؾ إذا  -11

، أما إذا كانت الشيادة الجمركية ليست باسـ صاحب العلاقة وتسجيؿ العقد في السجؿ اليومي
ماؿ النقؿ كانت الشيادة الجمركية باسـ صاحب العلاقة فيتـ تنظيـ العقد بدوف تصديقو مف نقابة ع

 .البري لعدـ وجود نقؿ ممكية
 منح مالؾ المركبة رخصة سير نظامية. -12
 تسميـ الموحات إلى المالؾ. -13

 :اتملاحظ
  فارؽ المازوت مف كافة الجيات ماعدا رئاسة الجميورية والوزراء.يتـ استيفاء 
 تعفى مف فارؽ المازوت. 0991التي شياداتيا الجمركية قبؿ  المركبات 
  مى أف ىو المالؾ ي عفى مف ضريبة الرواتب والأجور الموجودة ضمف ضريبة الدخؿ عإذا كاف السائؽ

 عامة سارية المفعوؿ.السوؽ الإجازة وأف تكوف ف إجازة السوؽ عالمرور فرع يتـ إحضار بياف مف 
  بالنسبة لمباصات والميكروباصات المسجمة بالفئة العامة إحضار موافقة خط سير مسبقاً مف لجنة نقؿ

 ب المشترؾ.الركا
 :ًالأوراق المطموبة للآليات المصنعة محميا 

 شيادة صنع مصدقة مف مديرية الصناعة. - أ
 فاتورة تاجر تحدد فييا قيمة الدراجة. - ب
 ( مف الأوراؽ المطموبة.0،3،2،4،3،2،1ت مغى الأوراؽ المذكورة في ) - ت

 بحمب:ممركبات الزراعية المباعة عن طريق شركة توزيع الآليات الأوراق المطموبة ل 
 شيادة منشأ مف شركة توزيع الآليات بحمب. - أ

 كتاب مف شركة توزيع الآليات إلى مديرية النقؿ. - ب
 فاتورة صادرة عف الشركة. - ت
 ضبط محضر لممركبة مف قبؿ مديرية نقؿ حمب. - ث
 (.3،9،01،00،03،02الأوراؽ المذكورة في البنود ) - ج

 :بالنسبة لتسجيل مركبات الأشغال  
 ، بالإضافة إلى الأوراؽ المطموبة المذكورة سابقاً.وافقة مديرية الخدمات الفنيةبحاجة إلى كتاب صادر عف م

 :بالنسبة لتسجيل مركبات الاستثمار الجديدة يحتاج إلى 
 قرار صادر عف مجمس الاستثمار بإحداث الشركة الفردية والمؤسسة لأوؿ مرة. - أ

 عقد تأسيس الشركة مصدؽ مف محكمة البداية بالنسبة لمشركات. - ب
 تجاري لمعرفة التفويض بالتوقيع.سجؿ  - ت

  الدبموماسية : المركباتلتسجيل 
 كتاب مف وزارة الخارجية )إدارة المراسـ(. - أ

 قسيمة إعفاء مف الرسوـ صادرة عف أمانة الجمارؾ. - ب
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 كتاب مف الانتربوؿ أفاورة. - ت
 المؤقت الإدخال مركبات: 

 يتـ إحضار الموافقة حسب فئة المركبة:
  الوزراء.السياحية مف رئاسة مجمس 
  مف الجية الحكومية التي تعاقدت معيا الشركة. المركباتباقي 
 .بالإضافة إلى وثيقة الإنتربوؿ في حاؿ الاستيراد مف المنطقة الحرة 
 :بالنسبة لممدارس 

 موافقة صادرة عف مديرية التربية المختصة.
 :بالنسبة لمجهات الحكومية 

 كتاب تفوبض مف الجية الحكومية.
 مشوه حرب أو معاق: مركبات 

 ىي خاصة لمسورييف أو في مف بحكميـ حصراً.
 العامة: المركبات 

 ت سجؿ باسـ السورييف أو في مف بحكميـ حصراً.
 المعفاة من الرسوم: المركبات 

 مف وزارة المالية.رئاسة مجمس الوزراء، أو ت عفى بموجب كتاب 
  سنة: 18المالك أقل من عمر إذا كان 

 الشرعي ىو الوصي عمى أمواؿ الشاري وبحضور ولي أمره.يكوف القاضي 
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 في مديرية نقل: معاممة تسجيل مركبة مستعممة -2

 هي إما: المركباتهذه 
 .ميما كاف نوعو مركبة مباعة بالمزاد العمني -1
 صادرات جمارؾ.ف ممركبة مباعة م -2
 مركبة تسوية وضع. -3
 المباعة بالمزاد العمني هي: المركبات 

 :يتـ إصدار وثائؽ جديدة لممركبة الجمهورية:رئاسة ع/ط  -1
مصدؽ  ضبط حرـ جمركي ،شيادة جمركية صادرة عف أحد فروع المؤسسة العامة لمتجارة الخارجية، فاتورة بيع

 .مف المجنة المختصة ومف مندوب رئاسة الجميورية
العامة لمتجارة صادرة عف أحد فروع المؤسسة فاتورة بيع  مسجمة:الحكومية ال المركباتمزاد ع/ط  -2

 كشؼ اطلاع لممركبة.و  الخارجية
 عقد بيع المركبة مف الشركة مالكة المركبة.و جدوؿ مواصفات المركبة  /:76قانون /المزاد ع/ط  -3

 وراق المطموبة:الأ 
ريؽ البريد طوراؽ يجب أف تصؿ إلى المديرية عف ىذه الأأف شارة إلى الأوراؽ المذكورة أعلاه مع الإ -1

 الرسمي حصراً.
أو إخراج قيد السجؿ المدني أو جواز السفر أو البطاقة العسكرية لمسورييف أو مف  الشخصية البطاقة -2

 .في حكميـ أو جواز سفر ساري المفعوؿ لمعرب والأجانب
 خطوات العمل:

 .استدعاء -1
 .بلاغ وىميأو  اختيار بلاغ فني -2
 طباعة ضبط الفحص. -3
 :إجراء الكشؼ الفني عمى المركبة -4

 يتـ تصديقو.إذا كانت صحيحة  - أ
مع وفؽ الثبوتيات العائدة ليا إذا كانت ىناؾ تبدؿ فني لايؤثر عمى المركبة يتـ استكماؿ التسجيؿ  - ب

 .لفنية لاجراء تثبيت الجزء المبدؿإجراء إحالة إلى الدائرة ا
.صحيحة تحاؿ إلى الجية البائعة لإ إذا كانت غير - ت  جراء اللازـ

 .الإرسالية تنظيـو تظيير الرسوـ  -5
 .لدى أميف الصندوؽ الرسوـ تسديد -6
 عمى الحاسب. (توقيمو  وتاريخو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  الرسوـتثبيت  -7
 منح رقـ لممركبة. -8
 .منح كشؼ اطلاع لممركبةوذلؾ بموجب لممركبة  إلزاميإحضار تأميف  -9
 تنظيـ عقد تسجيؿ المركبة وتصديقو أصولًا. -11
 منح رخصة سير لممركبة. -11
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 تسميـ الموحات. -12
 تسجيل يتم:و ملاحظة: في حال وجود بيع 

 الشاري.و دخاؿ بيانات البائع إ -1
 التأكد مف أف البائع لايوجد عميو حجوزات مالية. -2
 .، بالإضافة إلى تنظيـ عقد نقؿ الممكيةتسديد الرسوـو نقؿ ممكية الإرسالية  تنظيـو تظيير الرسوـ  -3

  



7 

 مركبة مسجمة لدى مديرية نقل: معاممة نقل ممكية -3

 المطموبة: الأوراق
 رخصة سير المركبة. -1
أو إخراج قيد السجؿ المدني أو جواز السفر أو البطاقة العسكرية لمسورييف أو  الشخصية البطاقة -2

 لبائع والشاري.مف في حكميـ أو جواز سفر ساري المفعوؿ لمعرب والأجانب لكؿ مف ا
 براءة ذمة مف فرع المرور. -3
 الوكالة في حاؿ وجودىا مع ىوية الوكيؿ. -4
 .إذا كانت المركبة حكومية موافقة الجية الحكومية -5
 مالية في حاؿ الحاجة إلييـ.ومديرية الجتماعية الاتأمينات براءة ذمة مف فرع المؤسسة لم -6

 خطوات العمل:
 استدعاء يتضمف معمومات مف البائع والشاري. -1
 تدقيؽ إضبارة المركبة بشكؿ كامؿ مع رخصة السير. -2
 صحيحة )عند وجودىا(. التأكد مف وجود وكالة وأنيا -3
 تدقيؽ وجود حجوزات مالية عمى البائع وفي حاؿ وجودىا يتـ إيقاؼ المعاممة. -4
تدقيؽ وجود إشارة قضائية وفي حاؿ وجودىا يتـ أخذ تعيد أصولي مف الشاري أو يتـ إيقاؼ  -5

 المعاممة.
 بياف إذا كاف نقؿ الممكية يتضمف وضع إشارة رىف لإدخاليا عمى الاستدعاء. -6
 انت المركبة عمييا إشارة رىف لابد مف إجراء معاممة فؾ رىف أولًا.إذا ك -7
صدؽ مف المجنة يتمنح ضبط فحص لإجراء الفحص و إذا كانت المركبة خاضعة لمفحص الفني  -8

 المختصة.
 تسديد الرسوـ. يتـة عمى المركبة ميما كاف نوعيا وجود رسوـ سابق في حاؿ -9

 تحديد حصص البائع والشاري. -11
 ؿ الممكية.تنظيـ بياف نق -11
 .الإرسالية تظيير الرسوـ وتنظيـ -12
 طباعة بياف البيع. -13
 .لدى أميف الصندوؽ تسديد الرسوـ -14
 عمى الحاسب. (توقيمو  وتاريخو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  الرسوـتثبيت  -15
 طباعة العقد وتصديقو أصولًا. -16
 .وفي السجؿ اليومي وتدويف رقـ العقد عمى الحاسب تثبيت العقد عمى الحاسب -17
 طباعة إحالة لتنظيـ ممحؽ عقد تأميف إلزامي. -18
 منح المالؾ الجديد رخصة سير باسمو. -19

  



8 

 ملاحظات:
 :بالنسبة لنقل ممكية لمورثة 
إذا كانت الوفاة بعد مف قيمة المركبة  %5 وىي استيفاء رسـ انتقاؿ تركاتو يحتاج إلى حصر إرث  -1

 الوفاة قبؿ ذلؾ.مالية إذا كانت مف مديرية الأو براءة ذمة  ،0/01/3114
 نقؿ ممكية بحكـ قضائي تحتاج إلى نسخة مصدقة عف الحكـ: -2

 .3× رسم الفراغ = رسم الفراغ يكوف  21/0/3102إذا كاف الحكـ قبؿ  -
 .1× رسم الفراغ = رسم الفراغ ف و كي 21/0/3102إذا كاف الحكـ مف  -

  متأمينات فرع المؤسسة العامة لالمالية أو مف مديرية بالنسبة لممركبات التي تحتاج إلى براءة ذمة مف
 الاجتماعية، فيجب أف تكوف الوثيقة مدتيا لا تزيد عف شير واحد.

 / يتم استيفاء الغرامة لأنها مضى عميها / 01المركبات التي يتـ نقميا بموجب وكالة وفؽ القانوف رقـ
 .أكثر من ستة أشهر

 ة حكومية إلى جهة أخرى:بالنسبة لنقل ممكية المركبات الحكومية من جه 
 تفويض مف الجية الحكومية. -1
 كتاب تنازؿ الجية الحكومية إلى الجية الثانية. -2

  سنة: 18المالك أقل من عمر إذا كان 
 يكوف القاضي الشرعي ىو الوصي عمى أمواؿ الشاري وبحضور ولي أمره.

 :بالنسبة لممركبات المسجمة باسم معاق ومراد نقل ممكيتها 
 القديـ.ة لممالؾ الجديد ىي نفسيا لممالؾ كتاب مف مديرية الصحة متضمف أف الإعاقيتـ إحضار  -
/31يمكف نقؿ الممكية إلى مالؾ ليس عنده إعاقة بعد تسديد الرسوـ المفروضة وفؽ المرسوـ رقـ / -

 .3102لعاـ  
 في حاؿ وجود رىف عمى المركبة المراد نقؿ ممكيتيا، يتـ الإجراء التالي: -

 ع قيمة الرىف متؿ إجراء عممية نقؿ الممكية.إما أف يتـ رف - أ
 إو أف يتـ أخذ موافقة الشاري والراىف بعد إجراء عممية تجيير رىف. - ب
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 مركبة مسجمة لدى مديرية نقل: تجديد ترخيصمعاممة  -4

 الأوراق المطموبة:
 رخصة السير السابقة. -1
 العاممة عمى المازوت. لممركباتالمرور فرع براءة ذمة مف  -2
 .إلزامي التأميف اؿ -3
، التي ت منح بناءً عمى متأمينات الاجتماعية لممركبات العامةفرع المؤسسة العامة لبراءة ذمة مف  -4

 تقديـ:
 وصؿ نقابة عماؿ النقؿ البري. - أ

 براءة ذمة مف فرع المرور. - ب
 .عماؿ النقؿ البري لممركبات العامة يطمب وصؿ نقابة -5

 خطوات العمل:
 استدعاء مف أجؿ تجديد الترخيص. -1
 تدقيؽ رخصة السير مع قيود المركبة عمى الحاسب. -2
 منح ضبط فحص إذا كانت المركبة خاضعة لمفحص الفني. -3
 إجراء الفحص الفني عمى المركبة وتحديد حالات: -4

 نظامية يتـ تصديؽ الضبط. - أ
 يوجد تبدؿ فني تحاؿ إلى الدائرة الفنية لإجراء تثبيت. - ب
 وف.يوجد شؾ في المركبة تحاؿ إلى لجنة البت بالطع - ت

 .الإرسالية تنظيـتظيير الرسوـ و  -5
 .لدى أميف الصندوؽ تسديد الرسوـ -6
 عمى الحاسب. (توقيمو  وتاريخو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  الرسوـتثبيت  -7
 تجديد الترخيص ومنح مالؾ المركبة إما رخصة جديدة أو التجديد عمى نفس الرخصة القديمة. -8
 ملاحظات:

  ذات طابع إداري تعفى مف الرسوـ السنوية فقط. :الحكومية لممركباتبالنسبة 
 الإدخاؿ يجب إحضار موافقة مديرية الجمارؾ العامة عمى تمديد المؤقت: الإدخال بالنسبة لممركبات 

 السياحية. لممركباتالمؤقت ورئاسة مجمس الوزراء بالنسبة 
  ذات أو وكيمو صاحب العلاقة بال حضور)يجب  المسجمة بأسماء مشوهي حرب لممركباتبالنسبة

 القانوني حصراً(.
  ضريبة الرواتب مالؾ مف أجؿ إعفاء مف و يجب إحضار دفتر سائؽ  العامة: لممركباتبالنسبة

ووصؿ نقابة عماؿ النقؿ  جتماعيةالا متأميناتفرع المؤسسة العامة لبراءة ذمة مف  والأجور أو إحضار
 .البري وبراءة ذمة مف فرع المرور

  تأمينات براءة ذمة مف فرع المؤسسة لميجب إحضار  الشركات والمؤسسات: لمركباتبالنسبة
 .ماليةومديرية الجتماعية الا
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 إحضار موافقة وزارة الصحة حصراً.يجب  :والعيادات المتنقمة بالنسبة لسيارات الإسعاف 
 :جتماعية الاتأمينات براءة ذمة مف فرع المؤسسة لميجب إحضار  بالنسبة لميكروباص المدارس

 التربية يفيد بأف المدرسة مازالت قائمة وغير مستولى عمييا.ومديرية 
 براءة ذمة مف فرع المؤسسة : يجب إحضار الجمعيات أو المعاهدأو  بالنسبة لسيارات نقل الموتى

 موافقة الجية المستفيدة.و جتماعية الاتأمينات لم
 :في حاؿ عدـ وجود إجازة  ،ماليةالمديرية يجب إحضار براءة ذمة مف  بالنسبة لمجرارات الزراعية

 .ت خولو القيادة وفؽ نص قانوف السير والمركبات النافذ سوؽ
 :يجب إحضار بالنسبة لمركبات الأشغال: 
 جتماعية.الا متأميناتفرع المؤسسة العامة لبراءة ذمة مف  -
 .ت خولو القيادة المالية في حاؿ عدـ وجود شيادة سوؽمديرية براءة ذمة مف  -
 مديرية الخدمات الفنية.موافقة  -
  جتماعية الا متأميناتفرع المؤسسة العامة ليجب إحضار براءة ذمة مف  الاستثمار: لمركباتبالنسبة

 السياحية. المركباتباستثناء  عماؿ النقؿ البري وصؿ نقابةو مالية ومديرية ال
  المراسـإدارة  –يجب إحضار كتاب مف وزارة الخارجية  الدبموماسية: لممركباتبالنسبة. 
 :موافقة مف وزارة الشؤوف كتاب يجب إحضار  بالنسبة لممعاهد الإسلامية والجمعيات الخيرية

 .جتماعيةالا
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 :ةباليعن رخصة  بدلأسير معاممة منح رخصة  -5

 وراق المطموبة:الأ 
 .رخصة السير البالية -1
أو إخراج قيد السجؿ المدني أو جواز السفر أو البطاقة العسكرية لمسورييف أو  الشخصية البطاقة -2

 .مف في حكميـ أو جواز سفر ساري المفعوؿ لمعرب والأجانب
 خطوات العمل:

 .استدعاء -1
 .تدقيؽ بيانات المركبة مع رخصة السير -2
 التأكد مف أف رخصة السير صحيحة. -3
 التأكد مف الوكالة في حاؿ وجودىا. -4
 إذا كانت المركبة عمييا فحص فني أو رسوـ سابقة.تدقيؽ  -5
الرسوـ السابقة في حاؿ  بالإضافة إلىالموحات و رخصة السير ب الإرسالية تنظيـو تظيير الرسوـ  -6

 وجودىا.
 إجراء الفحص الفني إذا كانت بحاجة إلى ذلؾ. -7
 .لدى أميف الصندوؽ تسديد الرسوـ -8
 .عمى الحاسب (توقيمو  واريختو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  الرسوـتثبيت  -9
 إدخاؿ بيانات الرخصة الجديدة. -11
 منح مالؾ المركبة الرخصة الجديدة. -11
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 :منح رخصة سير مؤقتةمعاممة  -6

 منح رخصة سير مؤقتة في عدة حالات:ت  
 وجود إشكاؿ فني مما يستدعي إعادة الفحص. -1
 إحالة إلى لجنة الطعوف. -2
 .تنظيـ نقؿ البضائع مكتبلصالح  اتوجود مخالف -3
عادة فحص. -4  المركبة محجوزة وتحتاج إلى فؾ حجز وا 
 بموجب قرار مف وزير النقؿ أو توجيو مف مدير النقؿ. -5

 ملاحظة: 
 .المنح سببو  ف عمى رخصة السير المؤقتة: مدتيادو ي  

 وراق المطموبة:الأ 
 رخصة سير المركبة في حاؿ وجودىا. -1
أو إخراج قيد السجؿ المدني أو جواز السفر أو البطاقة العسكرية لمسورييف أو مف  الشخصية البطاقة -2

 .في حكميـ أو جواز سفر ساري المفعوؿ لمعرب والأجانب
 خطوات العمل:

 .استدعاء -1
 .تدقيؽ بيانات المركبة مع رخصة سيرىا -2
 إدخاؿ بيانات رخصة السير المؤقتة وطباعتيا. -3
 جودىا.استلاـ الرخصة الدائمة في حاؿ و  -4
 تثبيت الرخصة عمى الحاسب. -5
 منح الرخصة إلى المالؾ. -6

 ملاحظة:
 .مرة أخرى داعي لتقديـ استدعاء لافمعاممة سابقة ل استكمالاً إذا كانت المعاممة 
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 عن رخصة مؤقتة: دائمة بدلأسير منح رخصة  -7

 وراق المطموبة:الأ 
 رخصة السير المؤقتة. -1
أو إخراج قيد السجؿ المدني أو جواز السفر أو البطاقة العسكرية لمسورييف أو مف  الشخصية البطاقة -2

 .في حكميـ أو جواز سفر ساري المفعوؿ لمعرب والأجانب
 خطوات العمل:

 .استدعاء -1
 .تدقيؽ بيانات المركبة -2
 :مف زواؿ منح الرخصة المؤقتة مثؿ التأكد -3

 إجراء فحص فني ثاني لممركبة. - أ
 اللازمة. تقديـ بعض الثبوتيات - ب

 .سحب الرخصة المؤقتة -4
 ادخاؿ بيانات الرخصة الدائمة. -5
 تثبيت البيانات عمى صحيفة المركبة حاسوبياً. -6
 منح الرخصة إلى المالؾ. -7
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 :إلى أخرىنقل نقل مركبة من مديرية معاممة  -8

 المرحمة الاولى: المديرية المنقولة منها المركبة.
 الأوراق المطموبة:

 حاؿ وجودىا.رخصة سير المركبة في  -1
 .إذا كانت المركبة في حالة سير المرورفرع براءة ذمة مف  -2
مالية في حاؿ كانت مطموبة لبعض ومديرية الجتماعية الاتأمينات براءة ذمة مف فرع المؤسسة لم -3

 .المركبات
أو إخراج قيد السجؿ المدني أو جواز السفر أو البطاقة العسكرية لمسورييف أو  الشخصية البطاقة -4

 .مف في حكميـ أو جواز سفر ساري المفعوؿ لمعرب والأجانب
 الوكالة أو تفويض بالنسة لممركبات الحكومية. -5

 خطوات العمل:
 تقديـ استدعاء مف مالؾ المركبة أو وكيمو القانوني. -1
 خصة السير.بارة المركبة مع ر ضتدقيؽ إ -2
 التحقؽ مف صحة الوكالة في حاؿ وجودىا. -3
 .تنفيذ ذلؾ قبؿ استكماؿ المعاممةني أو تسديد رسوـ حيث يتـ ىؿ المركبة تحتاج إلى فحص ف -4
 المركبة أنقاض أو في حالة سير. بياف إذا كانت -5
 يد المركبة.ىف عمى نقؿ قاد إشارة رىف لابد مف إجراء معاممة رفع رىف أو أخذ موافقة الر و وجفي حاؿ  -6
بياف إذا كاف النقؿ سيتـ بحالة سير أو أنقاض وفي ىذه الحالة يتـ إجراء معاممة إيقاؼ عف السير أولًا  -7

 واستلاـ الموحات ورخصة السير أصولًا.
مديرية بياف إذا كانت المركبة يوجد عمييا حكـ قضائي مف أجؿ إعداد كتاب إلى وزارة العدؿ يحدد فيو  -8

 المركبة والرقـ الذي حممتو. إليوالنقؿ الذي انتقمت 
 يتـ إيقاؼ معاممة النقؿ.بقرارات الحجز مشموؿ إذا كاف مالؾ المركبة  -9

 تنظيـ بياف النقؿ عمى نسختيف. -11
رساليا وتحفظ النسخة الثانية في المديرية المنقولة إفي إضبارة المركبة التي سوؼ يتـ حفظ نسخة  -11

 منيا.
رخصة سير ليتمكف مالؾ و يمكف في حاؿ كانت المركبة أنقاض إجراء معاممة منح لوحات مرور  -12

 عمى لوحات المرور. إلزاميالمركبة مف نقؿ المركبة بعد إحضار تأميف 
 يتـ إرساؿ إضبارة المركبة مع بياف النقؿ ع/ط البريد الرسمي الموجود ضمف المديرية. -13
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 المنقولة إليها المركبة.المرحمة الثانية: المديرية 
 الأوراق المطموبة:

 رخصة سير المركبة إذا كانت منقولة بيا أو رخصة سير المركبة بموحات المرور. -1
أو إخراج قيد السجؿ المدني أو جواز السفر أو البطاقة العسكرية لمسورييف أو مف  الشخصية البطاقة -2

 .في حكميـ أو جواز سفر ساري المفعوؿ لمعرب والأجانب
 .ضبارة المركبة المتضمنة بياف النقؿ ويجب أف يتـ استلاميا ع/ط الريد الرسميإ -3
إيصاؿ بريدي يفيد بتسميـ الموحات ورخصة السير إلى البريد الرسمي مف أجؿ إعادتيما إلى المديرية  -4

 التي منحتيـ.
 خطوات العمل:

 استدعاء يبيف فيو طالب التسجيؿ مبيناً فيو فئة التسجيؿ. -1
 بلاغ وىمي(. أو )بلاغ فنيأو ع/ط مواصفات مركبة المتضمف النقؿ  ادخاؿ بيانات -2
 بيانات الرىف(. إدخاؿ ىؿ يتوجب وضع إشارة رىف )يتـ -3
 ىؿ يتوجب إجراء معاممة نقؿ ممكية: -4

 ادخاؿ بيانات البائع والشاري. - أ
 التأكد مف صحة الوكالة في حاؿ وجودىا. - ب
لا يتـ إيقاؼ المعاممة.التأكد مف عدـ وجود إشارة حجز مالي عمى البائع  - ت  وا 

 .طباعة ضبط الفحص -5
 إجراء الكشؼ الفني عمى المركبة: -6

 في حاؿ كانت نظامية يتـ تصديقو. - أ
مع إحالتو إلى الدائرة الفنية لاجراء التبدؿ حسب بياف النقؿ في حاؿ وجود تبدؿ فني يتـ التسجيؿ  - ب

 الفني.
المركبة إلى المديرية المنقولة منيا  في حاؿ وجود شؾ في المركبة يتـ إيقاؼ التثبيت ويتـ إعادة - ت

 1لمعالجتيا أصولاً 
 .الإرسالية تنظيـو ير الرسوـ تظي -7
 .لدى أميف الصندوؽ الرسوـ تسديد -8
 عمى الحاسب. (توقيمو  وتاريخو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  الرسوـممركبة بعد تثبيت لمنح رقـ  -9

 تنظيم العقود: -11
 عقد التسجيؿ. - أ

 وجود نقؿ الممكية.عقد نقؿ الممكية في حاؿ  - ب
 عقد وضع إشارة رىف في حاؿ وجود رىف. - ت

 تنظيـ رخصة سير المركبة. -11
 استلاـ الموحات. -12
  بيف رقـ المركبة الجديد.ي  المديرية المنقولة منيا المركبة إعداد كتاب إلى  -13



16 

 مسجمة لدى مديرية نقل: معاممة استبدال مركبة -9

 وراق المطموبة:الأ 
 رخصة سير المركبة. -1
أو إخراج قيد السجؿ المدني أو جواز السفر أو البطاقة العسكرية لمسورييف أو  الشخصية البطاقة -2

 .مف في حكميـ أو جواز سفر ساري المفعوؿ لمعرب والأجانب
 وكالة في حاؿ وجودىا. -3

 خطوات العمل:
 طمب استدعاء لاستبداؿ المركبة. -1
 .قة بيانات المركبة مع رخصة السيرمطاب -2
 في حاؿ وجودىا. التأكد مف صحة الوكالة -3
 د إشارة رىف أو حجز أو حكـ قضائي.و وجعدـ  التأكد مف -4
 ، وفي حاؿ وجودىا يتـ يتـ تحصيميا ضمفسوـ سابقة )تجديد ترخيص(وجود ر  التأكد مف عدـ -5

 .الإرسالية
 طباعة ضبط الفحص. -6
شؾ  جزاء المركبة صحيحة ولا يوجد فيياأعمى المركبة والتأكد مف أف جميع إجراء الكشؼ الفني  -7

 .الفحص الفني وتصديؽ ضبط
إلى معمؿ الصير ومديرية الاقتصاد ومديرية الجمارؾ العامة،  عمى ثلاث نسخبياف قيد لممركبة تنظيـ  -8

 .وذلؾ بموجب كتب رسمية
 رخصة السير.و استلاـ الموحات  -9

 تسميـ المركبة إلى معمؿ الصير بحماه. -11
 .صحتو وأنو مطابؽ لقيود المركبةوالتأكد مف النقؿ تسميـ كتاب معمؿ الصير إلى مديرية  -11
 تنظيـ عقد ترقيف قيد المركبة. -12

 :اتملاحظ
 بدؿ المستبدلة يتـ تسجيميا عمى أنيا مركبة حديثة باستثناء: مركبةعند إجراء معاممة تسجيؿ  -

الأحكاـ عمى المركبة في حاؿ وجودىا  ،الحجز ،تنظيـ عقود الرىفو لاستدعاء رقـ المركبة المستبدلة دخاؿ اإ
 .مف أجؿ نقؿ جميع الإشارات الموجودة عمى المركبة القديمة إلى المركبة الجديدة عمى المركبة المستبدلة

)أي يجب أف يكوف اسـ  وفؽ الشيادة الجمركية المركبةالجديدة المستوردة باسـ مالؾ  المركبةتسجؿ  -
 .شيادة الجمركية(مالؾ المركبة المستبدلة مدوف عمى ال

 ساسية لممركبة الجديدة في إضبارة الجديدة.توضع الأوراؽ الأ -
 الجديدة. المركبةالقديمة إلى  المركبةمف  اتشار نقؿ كافة الإ -
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 مسجمة لدى مديرية نقل: معاممة تغيير فئة مركبة -11

 الأوراق المطموبة:
 رخصة سير سارية المفعوؿ. -1
 مرور.مف فرع البراءة ذمة  -2
مالية في حاؿ الضرورة ال بالإضافة إلى مديريةجتماعية الاتأمينات مف فرع المؤسسة لمبراءة ذمة  -3

 ليـ.
 وكالة في حاؿ وجودىا. -4
أو إخراج قيد السجؿ المدني أو جواز السفر أو البطاقة العسكرية لمسورييف أو  الشخصية البطاقة -5

 .مف في حكميـ أو جواز سفر ساري المفعوؿ لمعرب والأجانب
 ل:خطوات العم

 استدعاء. -1
 تدقيؽ بيانات المركبة مع رخصة السير  -2
 التأكد مف أف الوكالة صحيحة في حاؿ وجودىا. -3
 ىؿ يوجد عمى المركبة فحص فني أو رسوـ قديمة أو إشارة رىف. -4
 .إجراء الفحص الفني لممركبة وتصديقيا -5
 إجراء معاممة إيقاؼ المركبة عف السير. -6
 بالفئة الجديدة.إجراء معاممة إعادة المركبة لمسير  -7
 .تنظيـ بياف تسميـ لوحات المركبة وتنظـ وصؿ استلاـ الموحات -8
 .رساليةالإتظيير الرسوـ وتنظيـ  -9

 .لدى أميف الصندوؽ تسديد الرسوـ -11
 عمى الحاسب. (توقيمو  وتاريخو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  الرسوـتثبيت  -11
 تسميـ مالؾ المركبة لوحات ورخصة سير. -12

 ملاحظة:
أما إذا ، أعمى مف رسوـ الفئة السابقة يتـ تسديد فرؽ الرسوـ فقط ةرسوـ الفئة الجديد إذا كانت -1

ويبقى تاريخ الفحص ، كانت رسوـ الفئة الجديدة أقؿ مف رسوـ الفئة السابقة لايتـ استراد الفرؽ
 الفني وتسديد الرسوـ كما ىو.

تغيير فئة المركبة، إلا بموجب إذا كانت عمى المركبة حجز أو حكـ قضائي يتـ إيقاؼ معاممة  -2
 موافقة مف الجية واضعة إشارة الحجز أو الحكـ القضائي.
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 :معاممة إيقاف مركبة عن السير -11

 تستخدم هذه المعاممة في الحالات التالية:
 إيقاؼ المركبة عف السير. -1
 تحويؿ فئة المركبة مف فئة إلى أخرى. -2
 .نقؿ قيد مركبة مف مديرية إلى أخرى بدوف لوحات -3

 الأوراق المطموبة:
 .رخصة السير -1
 مرور.مف فرع البراءة ذمة  -2
 مالية لمحالات المطموبة.ومديرية الجتماعية الاتأمينات براءة ذمة مف فرع المؤسسة لم -3
أو إخراج قيد السجؿ المدني أو جواز السفر أو البطاقة العسكرية لمسورييف أو مف  الشخصية البطاقة -4

 .عوؿ لمعرب والأجانبفي حكميـ أو جواز سفر ساري المف
 خطوات العمل:

 .استدعاء -1
 تدقيؽ بيانات المركبة مع رخصة السير. -2
 تدقيؽ الوكالة في حاؿ وجودىا. -3
 رسوـ سابقة.و التأكد مف وجود فحص فني  -4
 رخصة السير.و تنظيـ بياف تسميـ الموحات  -5
 .متضمنة الرسوـ السابقة في حاؿ وجودىا الإرسالية تنظيـو تظيير الرسوـ  -6
 .لدى أميف الصندوؽ الرسوـتسديد  -7
 عمى الحاسب. (توقيمو  وتاريخو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  الرسوـتثبيت  -8
 .تنظيـ عقد إيقاؼ المركبة عف السير -9
 .والسجؿ اليومي يقاؼ عف السير عمى الحاسبتثبيت عقد الإ -11
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 مسجمة لدى مديرية نقل: ترقين قيد من أجل تسوية وضع المركبة -12

 المطموبة:الأوراق 
 مرور.مف فرع البراءة ذمة  -1
 مالية لمحالات المطموبة.ومديرية الجتماعية الاتأمينات براءة ذمة مف فرع المؤسسة لم -2
 رخصة السير. -3
أو إخراج قيد السجؿ المدني أو جواز السفر أو البطاقة العسكرية لمسورييف أو مف  الشخصية البطاقة -4

 .ب والأجانبفي حكميـ أو جواز سفر ساري المفعوؿ لمعر 
 خطوات العمل:

 .استدعاء -1
 تدقيؽ بيانات المركبة مع رخصة السير. -2
 رسوـ سابقة.و التأكد مف وجود فحص فني  -3
 إجراء الفحص وتسديد الرسوـ في حاؿ وجودىا. -4
 رخصة السير.و تنظيـ بياف تسميـ الموحات  -5
 .الإرسالية تنظيـو تظيير الرسوـ  -6
 .لدى أميف الصندوؽ تسديد الرسوـ -7
 .عمى الحاسب (توقيمو  وتاريخو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  الرسوـتثبيت  -8
 الحاسب.عمى و  اليومي تنظيـ عقد ترقيف قيد المركبة وعقد الترخيص عمى السجؿ -9

 منح كشؼ اطلاع يتضمف أف المركبة قد تـ ترقيف قيدىا لتقديمو إلى مديرية الجمارؾ العامة. -11
 ملاحظة:

لدى مديرية النقؿ المختصة سواءً أكانت مسجمة فييا سابقاً او أي مديرية نقؿ تسجيؿ المركبة مرة ثانية يتـ 
 اخرى بموجب وثائؽ جديدة ت منح لممركبة ومعاممة تسجيؿ مركبة مستعممة.
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 :ترقين قيد مركبة عن طريق البريد -13

 الأوراق المطموبة:
 إشعار تسميـ الموحات ورخصة السير مف مكتب البريد. -0

 خطوات العمل:
 .استدعاء -1
 .تدقيؽ بيانات المركبة -2
 التأكد مف وجود رسوـ سابقة أو فحص فني عمى المركبة. -3
 رخصة السير.و تنظيـ بياف تسميـ الموحات  -4
 .تنظيـ عقد ترقيف قيد المركبة  -5
لمطالبة المالؾ  فة الملاحظات المطموبة عمى العقدوالحاسب وتدويف كااليومي عقد عمى السجؿ التثبيت  -6

 وىي:عند المراجعة، 
. - أ  وجود رسوـ

 مرور.فرع ال الاجتماعية،تأمينات ، فرع المؤسسة العامة لمماليةمف: مديرية البراءة ذمة  - ب
 إلخ. فحص... ،رسوـ - ت
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 :إعادة مركبة أنقاض بنفس الفئة أو بفئة أخرىمعاممة  -14

 وراق المطموبة:الأ 
أو إخراج قيد السجؿ المدني أو جواز السفر أو البطاقة العسكرية لمسورييف أو مف  الشخصية البطاقة -1

 .في حكميـ أو جواز سفر ساري المفعوؿ لمعرب والأجانب
 عقد تأميف إلزامي برقـ المركبة. -2

 خطوات العمل:
 .مف مالؾ المركبة أو وكيمو القانوني بإعادة المركبة بالفئة التي يرغب بيااستدعاء  -1
 بيانات المركبة والتأكد مف صحتيا وأنيا عائدة لمقدـ الطمب.تدقيؽ  -2
 طباعة ضبط فحص فني لممركبة. -3
 إجراء الفحص الفني وتحديد الحالات التالية: -4

 إذا كانت صحيحة يتـ تصديقو. - أ
 إذا كاف ىناؾ شؾ فييا ت حاؿ إلى لجنة البت بالطعوف. - ب
مع إحالتيا إلى الدائرة الفنية لتثبيت  إذا كانت صحيحة ولكف يوجد تبدؿ فني يتـ استكماؿ تسجيميا - ت

 الجزء المبدؿ.
 منحو رقـ جديد أو ت منح نفس الرقـ السابؽ. -5
 تظيير الرسوـ وتنظيـ الإرسالية. -6
 تسديد الرسوـ لدى أميف الصندوؽ. -7
 عمى الحاسب. (توقيمو  وتاريخو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  الرسوـتثبيت  -8
 .التي يرغب بيا مالؾ المركبةتنظيـ عقد إعادة لمسير بالفئة  -9

 طباعة العقد وتصديقو مف المالؾ أو وكيمو القانونب ومف مكتب التسجيؿ. -11
 تنظيـ رخصة سير لممركبة. -11
 تسميـ الموحات ورخصة السير لمالؾ المركبة. -12
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 :معاممة إحالة إلى قسم الشرطة بسبب فقدان لوحة أو لوحتين -15

 خطوات العمل:
 وكيمو القانوني.استدعاء مف مالؾ المركبة أو  -1
 .تدقيؽ بيانات المركبة -2
 حالة مدوف عمييا رقـ المركبة واسـ المالؾ.طباعة الاستدعاء والإ -3
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 :ات الأنقاض من أجل إعادتها لمسيرربة( لممركبتج ،منح لوحات )مرور -16

 وراق المطموبة:الأ 
 .كشؼ اطلاع المركبة -1
أو إخراج قيد السجؿ المدني أو جواز السفر أو البطاقة العسكرية لمسورييف أو مف  الشخصية البطاقة -2

 .في حكميـ أو جواز سفر ساري المفعوؿ لمعرب والأجانب
 عقد تأميف إلزامي لممركبة. -3

 خطوات العمل:
 استدعاء لإعادة المركبة إلى السير. -1
 منح رقـ مرور أو تجربة. -2
 تأميف إلزامي. -3
 .الإرسالية تنظيـو تظيير الرسوـ  -4
 .لدى أميف الصندوؽ تسديد الرسوـ -5
 .عمى الحاسب (توقيمو  وتاريخو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  الرسوـتثبيت  -6
 منحو رخصة سير. -7
 منحو الموحات. -8
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 :ممركبات المنقولة من محافظة أخرى( لتجربة ،منح لوحات )مرور -17

 وراق المطموبة:الأ 
 بياف نقؿ مف المحافظة الاخرى. -1
 .إلزاميتأميف  -2
أو إخراج قيد السجؿ المدني أو جواز السفر أو البطاقة العسكرية لمسورييف أو مف  الشخصية البطاقة -3

 .في حكميـ أو جواز سفر ساري المفعوؿ لمعرب والأجانب
 خطوات العمل:

 .الرسمي البريد مكتب ىالنقؿ الأخرى إل ةمديري مفإشعار تسميـ الموحات الممنوحة  -1
 منح رقـ مرور أو تجربة.  -2
 .الإرسالية تنظيـو تظيير الرسوـ  -3
 .لدى أميف الصندوؽ تسديد الرسوـ -4
 .عمى الحاسب (توقيمو  وتاريخو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  الرسوـتثبيت  -5
 منحو رخصة سير. -6
 منحو الموحات. -7
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 :منح لوحات مرور لسيارات الترانزيت -18

 وراق المطموبة:الأ 
 )المنفذ الحدودي(.كتاب مف الجمارؾ  -1
 .إلزاميتأميف  -2

 خطوات العمل:
 استدعاء. -1
 .قسـ الموحات لمنحو رقـ -2
 .الإرسالية تنظيـو تظيير الرسوـ  -3
 تسديد الرسوـ لدى أميف الصندوؽ. -4
 .عمى الحاسب (توقيمو  وتاريخو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  الرسوـتثبيت  -5
 منحو رخصة السير المؤقتة. -6
 منحو الموحات. -7
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 :استعادة لوحات المرور أو التجربة معاممة -19

 وراق المطموبة:الأ 
 .لوحات المرور أو التجربة -1
 .رخصة السير -2
 مرور.مف فرع البراءة ذمة  -3

 خطوات العمل:
 .استدعاء -1
 تدقيؽ بيانات المركبة مع الرخصة والموحات -2
 تنظيـ بياف بتسميـ الموحات. -3
 استلاـ الموحات ورخصة السير وتنظيـ وصؿ بذلؾ. -4
 في إضبارة الموحات. وضع الوصؿ -5
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 :تبديل لوحات بسبب فقدان رخصة سيرمعاممة  -21

 وراق المطموبة:الأ 
 .المرورفرع براءة ذمة مف  -1
أو إخراج قيد السجؿ المدني أو جواز السفر أو البطاقة العسكرية لمسورييف أو  الشخصية البطاقة -2

 .مف في حكميـ أو جواز سفر ساري المفعوؿ لمعرب والأجانب
 في حاؿ العثور عمييـ.المفقودة الموحات  بإعادةتعيد  -3

 خطوات العمل:
 استدعاء مف مالؾ المركبة أو وكيمو القانوني. -1
 تدقيؽ بيانات المركبة. -2
 التأكد مف صحة الوكالة في حاؿ وجودىا. -3
، وفي حاؿ وجود وجودىـ بحاجة إلى فحص أو يوجد عمييا رسوـ سابقةليست التأكد مف أف المركبة  -4

 .الفحص الفني وتسديد الرسوـ ضمف الإرساليةيتـ إجراء 
الرسوـ السابقة في حاؿ بالإضافة إلى الموحات السير و رخصة الإرسالية ب تنظيـو تظيير الرسوـ  -5

 وجودىا.
 .لدى أميف الصندوؽ تسديد الرسوـ -6
 .عمى الحاسب (توقيمو  وتاريخو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  الرسوـتثبيت  -7
 لوحات جديدة.منح مالؾ المركبة رقـ  -8
 .طباعة إشارة تبديؿ لوحات -9

 .بالرقـ الجديد إلزاميمنح رخصة سير جديدة بعد تقديـ ممحؽ تأميف  -11
 .القديمة سميـ الموحاتت -11
 استلاـ الموحات الجديدة. -12
 إعلاـ فرع المرور بمعاممة تبديؿ الموحات. -13
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 :بسبب فقدان لوحة أو لوحتينمع رخصة سير معاممة تبديل لوحات  -21

 المطموبة:وراق الأ 
 .المرورفرع براءة ذمة مف  -1
 ضبط شرطة مصدؽ أصولًا. -2
 فقط. ةلوحة في حاؿ كاف فقداف لوح -3
 رخصة سير المركبة. -4
أو إخراج قيد السجؿ المدني أو جواز السفر أو البطاقة العسكرية لمسورييف أو  الشخصية البطاقة -5

 .مف في حكميـ أو جواز سفر ساري المفعوؿ لمعرب والأجانب
 عمل:خطوات ال

 .استدعاء -1
 تدقيؽ بيانات المركبة. -2
 التأكد مف صحة الوكالة في حاؿ وجودىا. -3
الرسوـ السابقة في حاؿ بالإضافة إلى وحات ملاو رخصة السير بالإرسالية  تنظيـو تظيير الرسوـ  -4

 وجودىا.
 .لدى أميف الصندوؽ تسديد الرسوـ -5
 عمى الحاسب. (توقيمو  وتاريخو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  الرسوـتثبيت  -6
 منح مالؾ المركبة رقـ لوحات جديدة. -7
 .طباعة إشارة تبديؿ لوحات -8
 .بالرقـ الجديد إلزاميمنح رخصة سير جديدة بعد تقديـ ممحؽ تأميف  -9

 تسميـ الموحة القديمة في حاؿ فقداف لوحة واحدة. -11
 .الجديدة الموحات استلاـ -11

 ملاحظة:
 الحصول عمى ضبط الشرطة يكون وفق ما يمي:

 مراجعة مديرية النقؿ المسجمة فييا المركبة أو أي مديرية نقؿ أخرى. - أ
 يتـ تنظيـ كتاب إلى فرع الأمف الجنائي. - ب
. - ت  ي حاؿ الضبط إلى أحد فروع الشرطة المختصة لتنظيـ الضبط اللازـ
 يحصؿ مالؾ المركبة عمى نسخة مف الضبط مصدؽ أصولًا. - ث
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 للاطلاع: منح كشف اطلاعمعاممة  -22

 المطموبة:الأوراق 
 أو البطاقة الشخصية لمقدـ الطمب. رخصة سير المركبة -1

 خطوات العمل:
 استدعاء يدوف عميو نوع كشؼ الاطلاع. -1
 تدقيؽ البيانات عمى الحاسب. -2
 تنظيـ الإرسالية. -3
 تسديد الرسوـ لدى أميف الصندوؽ. -4
 عمى الحاسب. (توقيمو  وتاريخو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  الرسوـتثبيت  -5
 بياف الاطلاع. تنظيـ -6
 .وتدويف ذلؾ عمى كشؼ الاطلاع عند طباعتو تدقيؽ الحجوزات المالية -7
 طباعة البياف وتوقيعو. -8
 ملاحظة:

 إذا كاف كشؼ الاطلاع لجية حكومية، تكوف الإجراءات وفؽ مايمي:
 عدـ وجود أي أوراؽ مطموبة. -1
 الاطلاع.( مع تدويف اسـ الجية الطالبة لكشؼ 0،3،2،1،3يتـ تنفيذ الخطوات ) -2
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 عمى مركبة: وضع إشارة رهنمعاممة  -23

 الأوراق المطموبة:
 رخصة سير المركبة. -1
 ىوية مالؾ المركبة والراىف إذا كاف الرىف مف شخص عادي. -2

 خطوات العمل:
 استدعاء يدوف فيو مالؾ المركبة والراىف وقيمة الرىف. -1
 تدقيؽ بياف المركبة مع رخصة السير. -2
 حاؿ وجودىا.التأكد مف صحة الوكالة في  -3
 وضع الرىف عمى اسـ المحدد في حاؿ وجود أكثر مف مالؾ لممركبة. -4
 تنظيـ بياف الرىف وطباعتو. -5
 .الإرسالية تظيير الرسوـ وتنظيـ -6
 .لدى أميف الصندوؽ تسديد الرسوـ -7
 عمى الحاسب. (توقيمو  وتاريخو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  الرسوـتثبيت  -8
 .ووضعو في إضبارة المركبة يقو أصولاً تصدطباعتو و تنظيـ عقد الرىف و  -9

 تثبيت الرىف عمى صحيفة المركبة حاسوبياً. -11
 ي دوف الرىف عمى الرخصة إذا كانت ورقية. -11
 إعداد كتاب إلى الجية واضعة الرىف. -12

 ملاحظة:
 إذا كاف الراىف جية حكومية )بنؾ حكومي(، تكوف الأوراؽ المطموبة ىو كتاب صادر عف البنؾ فقط.
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 عن مركبة: رهن فكمعاممة  -24

 الأوراق المطموبة:
 رخصة سير المركبة. -1

 خطوات العمل:
 استدعاء يدوف عميو مالؾ المركبة والراىف. -1
 تدقيؽ بيانات المركبة مع رخصة السير. -2
لا يتـ إيقاؼ المعاممة. -3  التأكد مف أف الراىف غير مشوؿ بقرارات الحجز وا 
 التأكد مف صحة الوكالة في حاؿ وجودىا. -4
إلى مديرية المالية مف أجؿ تسديد ضريبة رؤوس الأمواؿ المتداولة وتاريخ وضع الرىف  تنظيـ إحالة -5

كاف الرىف أو  عادي في حاؿ كاف الراىف شخص وذلؾ محدداً فيو قيمة الرىف وتاريخ وضع الرىف
 .)وكلاء السيارات مثلًا( غير البنوؾ الخاصة أو العامة مف

 .لدى أميف الصندوؽتسديد الرسوـ  -6
 .عمى الحاسب (توقيمو  وتاريخو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  لرسوـاتثبيت  -7
 تنظيـ بياف فؾ الرىف. -8
 تنظيـ عقد فؾ الرىف وتثبيتو عمى صحيفة المركبة حاسوبياً. -9

 شطب الرىف مف الرخصة الورقية في حاؿ وجودىا. -11
 ملاحظة:

البنؾ ويجب التأكد مف أف في حاؿ كاف الراىف بنؾ حكومي، تكوف الأوراؽ المطموبة ىي كتاب صادر عف 
  واضع الرىف ىو نفسو رافع الرىف.
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 :وضع إشارة عمى مركبةمعاممة  -25

 .. إلخ.محاكـ. ،مصرؼ ،المحافظة تنظيـ نقؿ البضائع،مكتب  شارات واردة مف جيات مثؿ:الإتكوف 
ف جميع و  باستثناء الأحكاـ القضائية  ،نقؿ القيد أو وضع إشارة رىف عمييا أونقؿ الممكية  عشارات تمنالإىذه ا 

 مع أخذ تعيد مف الشاري بذلؾ.عمى المركبة بوجودىا  تمعاملايمكف إجراء التي 
 الأوراق المطموبة:

 كتاب مف جية رسمية أو حكـ قضائي. -1
 خطوات العمل:

 شارة.رقـ وتاريخ واسـ الجية واضعة الإ استدعاء يتضمف -1
 تدقيؽ بيانات المركبة. -2
 .المركبة عمى الحاسبوضع إشارة عمى صحيفة  -3
 يوضع الكتاب في إضبارة المركبة. -4
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 :رفع إشارة عن المركبةمعاممة  -26

 الأوراق المطموبة:
يجب أف تكوف الجية الرسمية ىي نفس الجية التي ، بحيث كتاب مف جية رسمية أو حكـ قضائي -0

 شارة ويجب أف يتضمف كتاب الرفع رقـ وتاريخ كتاب الوضع.وضعت الإ
 خطوات العمل:

 استدعاء. -1
 تدقيؽ بيانات المركبة. -2
 تدقيؽ كتاب الرفع وكتاب الوضع. -3
 شارة عف صحيفة المركبة عمى الحاسب.رفع الإ -4
 وضع كتاب الرفع في إضبارة المركبة. -5
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 :إرساليةمعاممة طمب استرداد  -27

 حالات مثل:تم هذه المعاممة في عدة ت
 الاستنكاؼ عف البيع. -1
 بشكؿ خاطئ. إرساليةطباعة  -2
 بائع مركبة بشكؿ خطأ.تدويف اسـ  -3
 ويوجد حالتيف: ،فييا حصراً  الإرسالية مف قبؿ مديرية المالية التي تـ دفع الإرسالية يتـ استرداد

 إذا كاف سبب الاسترداد وجود خطأ مف قبؿ الموظؼ يتـ استرداد المبمغ بشكؿ كامؿ. -1
قديـ بطاقة شخصية ت ، أومالؾ المركبة )استنكاؼ عف البيعإذا كاف سبب الاسترداد ىو خطأ مف  -2

 % مف قيمة المبمغ المسترد. 01( يتـ خصـ . إلخ..، بشكؿ خطأ عند نقؿ الممكية
  

 الأوراق المطموبة:
 .ر المركبةيرخصة س -1
أو إخراج قيد السجؿ المدني أو جواز السفر أو البطاقة العسكرية لمسورييف أو مف  الشخصية البطاقة -2

 .في حكميـ أو جواز سفر ساري المفعوؿ لمعرب والأجانب
 خطوات العمل:

 .استدعاء -1
 تدقيؽ بيانات المركبة مع رخصة السير. -2
 التأكد مف صحة الوكالة في حاؿ وجودىا. -3
 دارة.موافقة الإ -4
 ية المالية متضمناً:إعداد كتاب إلى مدير  -5

 اسـ مالؾ المركبة. - أ
 سبب استرداد المبمغ. - ب
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 :إرساليةمعاممة استكمال  -28

 وراق المطموبة:الأ 
 رخصة سير المركبة. -1

 خطوات العمل:
 .الجديدة إرساليةاستدعاء لمعرفة سبب  -1
 الواجب استكماليا. الإرسالية تنظيـو تظيير الرسوـ  -2
 .لدى أميف الصندوؽ تسديد الرسوـ -3
 .عمى الحاسب (توقيمو  وتاريخو  الإيصاؿ الماليالمالية )رقـ  الرسوـتثبيت  -4
 تثبيت البيانات عمى رخصة السير الورقية. -5
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 :معاممة تثبيت تبدل فني عمى مركبة -29

 وراق المطموبة:الأ 
 رخصة سير المركبة. -1
 فاتورة بالجزء المبدؿ. -2
 تقرير ىندسي بالجزء المبدؿ في حاؿ الضرورة. -3
 )لمشاسي أو الكبيف(.شيادة جمركية  -4
أو إخراج قيد السجؿ المدني أو جواز السفر أو البطاقة العسكرية لمسورييف أو مف  الشخصية البطاقة -5

 .في حكميـ أو جواز سفر ساري المفعوؿ لمعرب والأجانب
 خطوات العمل:

 و.ئاز أجو التبدؿ المطموب و ة باستدعاء متضمناً رقـ المرك -1
 ؿ معمومات مقدـ الطمب.يتسج -2
 إجراء الفحص الفني عمى المركبة: -3

 .أو رفضو الموافقة عمى التبدؿ الفني - أ
 .إذا كانت المركبة مشكوؾ بمواصفاتيا حالة إلى لجنة البت بالطعوفالإ - ب

 ادخاؿ بيانات الموافقة الاولية. -4
 إجراء التعديؿ المطموب. -5
 إجراء الفحص الفني مرة ثانية مف قبؿ الدائرة الفنية لمتأكد مف صحة التبدؿ. -6
 .إدخاؿ قيـ فاتورة البيع -7
 عمى الموافقة النهائية ويجب أن تتضمن: مواصفات المركبة بعد إجراء التبدل الفنيتثبيت  -8
  مف قبؿ نقابة الميندسيف.المصدؽ  ييندسالرقـ وتاريخ التقرير 
 الوزف الفارغ الجديد. 
 رقاـ والمراقبة في حاؿ تـ تنفيذىا.رقـ دؽ الأ 
  بدؿ بدوف موافقة مسبقة يتـ تنظيـ مخالفة قضائية ويدوف رقميا وتاريخيا تالفي حاؿ قاـ المالؾ بإجراء

 عمى الموافقة النيائية.
 .مواصفات الجزء المبدؿ 
 .أبعاد الجزء المبدؿ في حاؿ وجود أبعاد لو 
 .الإرسالية تظيير الرسوـ وتنظيـ -9

 .لدى أميف الصندوؽ الرسوـ تسديد -11
 عمى الحاسب. (توقيمو  وتاريخو  الماليالإيصاؿ المالية )رقـ  الرسوـتثبيت  -11
 .والحاسباليومي تنظيـ عقد بالجزء المبدؿ وتثبيت العقد في السجؿ  -12
 أو تدويف التبدؿ عمى الرخصة الورقية. ةسحب الرخصة الالكترونية ومنحو رخصة بديم -13

 يطمب التقرير الهندسي في الحالات التالية:
 تصنيع نصؼ مقطورة أو مقطورة ميما كاف نوعيا. -1
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 تطويؿ البراد. -2
 .لممركباتتصنيع صندوؽ أو تبديمو  -3
 مف فئة إلى أخرى وتحتاج إلى تبديؿ مواصفاتيا. المركبةتحويؿ  -4
 عند تحويميا إلى رأس قاطر أو تصنيع قلاب. المركبةشاسي  عمىإجراء عممية فحص  -5
 :ات عامةملاحظ

 :في الحالات التاليةيتـ تنظيـ إعلاـ مرور جماعي  أولًا:
 .نوع تسجيميا لدى مديرية النقؿالمركبات المسجمة حديثة ميما كاف  -1
 المركبات المنقولة. -2
 المركبات التي تـ تبديؿ لوحاتيا لأي سبب. -3
 عند تغير فئة المركبة. -4
 عند تبديؿ الموحات لأي سببٍ كاف. -5
 ويتضمف الكتاب:مانات الجمركية عف المركبات التي تـ تسجيميا لدى المديرية يتـ إعلاـ الأ ثانياً:

 رقـ الشيادة الجمركية وتاريخيا.  -1
 رقـ المركبة الذي حممتو. -2
 مواصفات المركبة. -3


