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2 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

تقــدم منصــة ناجــز للخدمــات العدليــة الإلكترونيــة Najiz.sa أكثــر مــن 150 خدمــة تغنــي المســتفيدين عــن زيــارة المرافــق 

ــب  العدليــة, ومنهــا خدمــات التنفيــذ التــي تقــدم مــن خلال المنصــة مــن دون الحاجــة للتــردد علــى محاكــم التنفيــذ, حيــث تتطلل

الاســتفادة مــن هــذه الخدمــات تســجيل البيانــات الشــخصية قبــل تقديــم طلــب التنفيــذ, وتشــمل:

عنوان العمل

عنوان الإقامة

المعلومات البنكيّة

معلومات التواصل

1

2

3

4
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3 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

كمــا تحتــوي منصــة ناجــز علــى خدمــة تقديــم طلــب تنفيــذ، وهــي خدمــة تتيح للمســتفيد تقديم طلب تنفيــذ من خلال 

تحديــد نــوع المطالبــة )مالي-أحــوال شــخصية-تنفيذ مباشــر(، ومــن ثــم تحديــد صفة مقدم الطلــب وهي كالآتي:

أصالة عن نفسه: يتم تحديد هذا النوع في حال كون مقدم الطلب هو طالب التنفيذ.

بالنيابة عن أفراد: يتم تحديد هذا النوع في حال كون مقدم الطلب وكيلا عن فرد.

بالنيابــة وأصالــة عــن نفســه: يتــم تحديــد هــذا النــوع فــي حــال كــون مقــدم الطلــب هــو طالــب التنفيــذ ووكيــل 

عــن فــرد أو أفــراد

وبعد تحديد صفة مقدم الطلب، يجب عليه تعبئة البيانات التالية:

    طالب التنفيذ

    المنفذ ضده

    مضمون الطلب

ثــم بعــد ذلــك يتــم حفــظ الطلــب وإرســاله إلــى المحكمــة المختصــة، ويتــم إشــعار طالــب التنفيــذ ســواءًً كان وكــيلًا 

أو أصالــة عــن نفســه عــن طريــق رقــم الجــوال والبريــد الالكترونــي بحالــة الطلــب بإحــدى الحــالات التاليــة:

    قبول الطلب وإحالته

    إعادته للاستكمال

    رفض الطلب
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أولًا: تسجيل الدخول وتعبئة البيانات الشخصية  

سوف تظهر منصة ناجز، انقر على زر )الدخول(

1

انقــر علــى زر )كلمــة المــرور ورســالة( لإدخــال اســم المســتخدم وكلمــة المــرور المســتخدمة فــي 
نظــام أبشــر

2
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أدخــل اســم المســتخدم وكلمــة المــرور المســتخدمة فــي نظــام أبشــر ثــم أدخــل الرمــز المرئــي، ثــم انقــر 
علــى زر )تســجيل الدخول(

3

ســوف تصلــك رســالة فــي الجــوال تحتــوي علــى رقــم التأكيــد، أدخــل رقــم التأكيــد المرســل إلــى جوالك 
فــي حقــل )كلمــة المــرور المؤقتــة( ثــم انقــر علــى زر )متابعــة(

4
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بعد تسجيل الدخول لمنصة ناجز، النقر على  )طلبات التنفيذ( في شاشة لوحة المعلومات 

5

النقر على زر )البيانات الشخصية(

6

أدخل بيانات عنوان الإقامة ثم انقر على زر )حفظ( 

7
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تعبئة بيانات عنوان العمل، ثم النقر على زر )حفظ(

الانتقال إلى مقطع )المعلومات البنكية( ثم النقر على زر )+إضافة حساب بنكي(
9

تعبئــة بيانــات البنــك والآيبــان، ويجــب أن يكــون الآيبــان مســجل باســم وهويــة صاحــب الحســاب، ثــم 
النقــر علــى زر )حفــظ(

10

ملحوظة: يجب علي مقدم الطلب اختيار المركز أو الحي، ولا يمكن اختيارهما معاً.

8
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النقر على زر )تحقق( للتحقق من الحساب
11

الانتقال إلى مقطع )معلومات التواصل( ، وتعبئة رقم الجوال ثم النقر على زر )حفظ(         
12
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إدخال رمز التفعيل المرسل إلى الجوال المسجل في أبشر، ثم النقر على زر )تفعيل(
13

إدخال البريد الإلكتروني ثم النقر على زر )حفظ(

14

 إدخال رمز التفعيل المرسل للبريد الإلكتروني، ثم النقر على زر )تفعيل(

15

ملحوظة: بعد تعبئة جميع بياناتك بشكل صحيح يمكنك الآن تقديم طلب التنفيذ
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ثانياً تقديم طلب تنفيذ-أصالة عن نفسه

بعد تسجيل الدخول لمنصة ناجز، الضغط على “تقديم طلب تنفيذ“ في شاشة لوحة المعلومات

1

يســتعرض النظــام خيــاري تقديــم الطلــب عبــر »مســار التنفيــذ الإلكترونــي« أو »المســار الآلــي 

)المحكمــة الافتراضيــة(، اضغــط علــى »مســار التنفيــذ الإلكترونــي«

2

مســار التنفيــذ الإلكترونــي: هــو لســندات التنفيــذ المحــررة بشــكل يــدوي أو إلكتروني والصادرة مــن غير المنصات 

الالكترونيــة المعتمــدة ويتــم تقديــم طلــب التنفيــذ مــن خلال تحديــد نــوع المطالبــة )مالي-أحــوال شــخصية-تنفيذ 

مباشــر( وتتــم إجــراءًات التنفيــذ بهــا بتدخــل بشــري

المســار الآلــي )المحكمــة الافتراضيــة(:  مســار تنفيــذ آلــي يتــم بــه تنفيــذ الإجــراءًات بشــكل آلــي ودون تدخــل 

بشــري وتحــت إشــراف الدائــرة القضائيــة ويمكــن تقديــم طلــب التنفيــذ فــي المســار الآلــي فــي حــال كان نــوع 

ــدى المنصــات الإلكترونيــة المعتمــدة مثــل منصــة نافــذ ــادراً مــن إحــ الســند المطلــوب تنفيــذه صــ
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يســتطيع المســتفيد البحــث عــن الســند التنفيــذي فــي حقــل البحــث الذكــي، ويتــم تعبئــة الحقــل 

ــم إدخــال جــزءً مــن اســم الســند ــواع الســندات فــي حــال ت ــاً بأن تلقائي

4

لمعرفــة أنــواع الســندات والتعريــف بــكل ســند انقــر علــى زر “اســتعراض كافــة الســندات 

التنفيذيــة“

5

يســتعرض النظــام مراحــل تقديــم الطلــب فــي أعلــى الشاشــة، بالإضافــة إلــى أنــواع الســندات الأكثر 

اســتخداماً في الأســفل لســهولة تحديد نوع الســند

3
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يستعرض النظام جميع أنواع السندات ووصف وتوضيح لها

6

طريقــة أخــرى لتحديــد نــوع الســند بتحديــد نــوع الطلــب ســواءًً كان تنفيــذ مالــي أو تنفيــذ 

أحــوال شــخصية أو تنفيــذ مباشــر

7
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ــي( وســوف يســتعرض النظــام أن  ــذ مال ــذ بالضغــط علــى )تنفي ــوع طلــب التنفي ــد ن تحدي

هــذا النــوع مــن الطلبــات قــد يخضــع للتكاليــف القضائيــة

8

تحديــد نــوع الســند الرئيســي وســوف يســتعرض النظــام توضيــح للســند الرئيســي المحــدد 

مــن القائمــة المنســدلة

9
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تحديــد نــوع الســند الفرعــي، و يســتعرض النظــام توضيــح للســند الفرعــي المحــدد مــن 

المنســدلة القائمــة 

10

تحديــد صفــة مقــدم الطلــب )أصالــة عــن نفســه( مــن القائمــة المنســدلة، ضمــن أربعــة 

أنــواع علــى النحــو التالــي:

أصالة عن نفسه: مقدم الطلب هو طالب التنفيذ.

بالنيابــة عــن أفــراد: مقــدم الطلــب هــو وكيل شــرعي عــن طالــب أو طلاب التنفيذ.بالنيابة 

وأصالــة عــن نفســه: مقــدم الطلــب هــو طالــب تنفيــذ ووكيــل عــن طلاب التنفيــذ )أفراد(

11
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تحديد خيار التعهد بتدوين البيانات بشكل صحيح ثم الضغط على زر )التالي(
12

تنتقــل إلــى شاشــة طالــب التنفيــذ، يســتعرض النظــام تفاصيــل طلــب التنفيــذ و بيانــات 

طالــب التنفيــذ فــي حــال تحديــد صفــة مقــدم الطلــب أصالــة عــن نفســه

13
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تحديــد الآيبــان الــذي تــم إدخالــه مســبقاً فــي بيانــات الملــف الشــخصي، ليتم تحويــل المبالغ 

إليــه لاحقاً

14

يمكــن إدارة الحســابات البنكيــة بإضافــة أو تحديــث أو حــذف أي حســاب أدخلتــه مســبقاً، 

بالنقــر علــى زر )الملــف الشــخصي(

15
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بعد تحديد حسابك البنكي انقر على زر )التالي(
16

سوف تنتقل إلى شاشة المنفذ ضده لإدخال بياناته، النقر على زر )إضافة منفذ ضده(
17

تحديد نوع المنفذ ضده و إذا كنت تعلم عنوان جهة العمل وعنوان الإقامة
18
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في حال النقر على زر )أعلم( لعنوان جهة العمل، يجب إدخال جميع بيانات جهة العمل

19

وكذلــك فــي حــال النقــر علــى زر )أعلــم( لعنــوان الإقامــة فيجــب إدخــال جميــع البيانــات لعنــوان 

الإقامــة

20
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تعبئة بيانات المنفذ ضده ثم النقر على زر )إضافة(
21

بعــد إضافــة بيانــات المنفــذ ضــده يســتطيع مقــدم الطلــب تعديــل أو حــذف البيانــات المدخلــة عــن 

طريــق النقــر علــى أيقونــة التعديــل أو الحــذف

22
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بالإضافــة علــى إمكانيــة حفــظ الطلــب كمســودة فــي حــال عــدم اكتمــال البيانــات أو عــدم التأكــد 

منهــا، ويســتطيع مقــدم الطلــب اســتكماله لاحقــاً

23

النقر على زر )حفظ واستمرار( للانتقال إلى الشاشة الرابعة )مضمون الطلب(
24

هذه الشاشة تختلف متطلباتها باختلاف نوع السند الفرعي، تعبئة بيانات المبلغ
25
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انتقل إلى أسفل الشاشة ثم أدخل بيانات السند
26

بعــد إدخــال بيانــات الســند يجــب إرفــاق المرفقــات الإجباريــة وذلــك بالنقــر علــى )تحميــل( لإرفــاق 

PDF المســتند ويجــب أن يكــون ملونــاً وبصيغــة

27

يمكن عرض المرفقات أو حذفها عبر النقر على زر )عرض( أو )حذف(
28
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انقر على زر )التالي( للانتقال إلى الشاشة الخامسة )مراجعة الطلب(
29

مراجعــة جميــع البيانــات المدخلــة فــي الشاشــات الســابقة والتأكــد مــن صحتهــا قبــل تقديــم 

الطلــب

30
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تحديــد المحكمــة مــن القائمــة المنســدلة، ويســتعرض النظــام المحكمــة فــي القائمــة 

المنســدلة بنــاءًً علــى البيانــات المدخلــة للســند، وفــي حــال عــدم توفــر أي محكمــة ضمــن 

ــي: ــاً وفقــاً للآت ــار المحكمــة افتراضي ــم اختي ــات الســند التنفيــذي فيت بيان

- مدينة عنوان سكن المنفذ ضده إن وجد

- مدينة عنوان طالب التنفيذ

وفــي حــال عــدم وجــود عنــوان مدينــة ســكن المنفــذ ضــده أو عنــوان مدينــة طالــب التنفيــذ، فلــن 
يســمح النظــام بتقديــم الطلــب، ويتــم إشــعار مقــدم الطلــب بوجــوب تحديــد الاختصــاص المكانــي 

للطلــب

31

النقر على زر )حفظ وإرسال( للانتقال إلى الشاشة الأخيرة )تأكيد الطلب(
32
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يستعرض النظام رسالة نجاح تقديم الطلب ورقم الطلب كما هو موضح في الشكل التالي:
34

ولاستعراض الطلب وتفاصيله انقر على زر )قائمة الطلبات(
35

تظهر جميع الطلبات، ويكون الطلب المقدم في أعلى الطلبات وحالته )تحت التدقيق(
36

ستظهر لك شاشة التقييم اختر مدى الرضى وانقر عليه كما في الصورة التالية:
33



25 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

ثالثاً: تقديم طلب تنفيذ-بالنيابة عن أفراد

بعد تسجيل الدخول لمنصة ناجز، انقر على )تقديم طلب تنفيذ( في شاشة لوحة المعلومات
1

يســتعرض النظــام مراحــل تقديــم الطلــب، بالإضافــة إلــى أنــواع الســندات الأكثــر اســتخداماً فــي الأســفل 

لســهولة تحديــد نــوع الســند

3

يســتعرض النظــام خيــاري تقديــم الطلــب عبــر »مســار التنفيــذ الإلكترونــي« أو »المســار الآلــي 

)المحكمــة الافتراضيــة(، اضغــط علــى »مســار التنفيــذ الإلكترونــي«

2



26 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

يســتطيع المســتفيد البحــث عــن الســند التنفيــذي فــي حقــل البحــث الذكــي، ويتــم تعبئــة الحقــل تلقائيــاً بأنــواع 

الســندات فــي حــال تــم إدخــال جــزءً مــن اســم الســند

4

لمعرفة أنواع السندات والتعريف بكل سند انقر على زر )استعراض كافة السندات التنفيذية(
5

يستعرض النظام جميع أنواع السندات ووصف وتوضيح لها
6



27 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

يســتطيع المســتفيد البحــث عــن الســند التنفيــذي فــي حقــل البحــث الذكــي، ويتــم تعبئــة الحقــل تلقائيــاً بأنــواع 

الســندات فــي حــال تــم إدخــال جــزءً مــن اســم الســند

7

ــي( وســوف يســتعرض النظــام أن  ــذ مال ــذ بالضغــط علــى )تنفي ــوع طلــب التنفي ــد ن تحدي

ــون التكاليــف القضائيــة هــذا النــوع مــن الطلبــات قــد يخضــع لقان

8

تحديــد نــوع الســند الرئيســي وســوف يســتعرض النظــام توضيحــاً للســند الرئيســي المحــدد 

مــن القائمــة المنســدلة

9



28 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

تحديــد نــوع الســند الفرعــي، و يســتعرض النظــام توضيــح للســند الفرعــي المحــدد مــن 

المنســدلة القائمــة 

10

تحديــد صفــة مقــدم الطلــب )بالنيابــة عــن أفــراد( مــن القائمــة المنســدلة، ضمــن أربعــة أنــواع علــى 

النحــو التالــي:

أصالة عن نفسه: مقدم الطلب هو طالب التنفيذ.

بالنيابة عن أفراد: مقدم الطلب هو وكيل شرعي عن طالب أو طلاب التنفيذ.

بالنيابة وأصالة عن نفسه: مقدم الطلب هو طالب تنفيذ ووكيل عن طلاب التنفيذ )أفراد(.

11



29 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

تحديد خيار التعهد بتدوين البيانات بشكل صحيح ثم الضغط على زر )التالي(
12

ــة عــن أفــراد(  ــه تــم تحديــد صفــة مقــدم الطلــب )بالنياب الانتقــال إلــى شاشــة طالــب التنفيــذ، وبمــا أن

ــذ( ــب تنفي ــذ، وذلــك بالنقــر علــى زر )إضافــة طال ــات طالــب التنفي فيجــب إضافــة بيان

13

تعبئة بيانات طالب التنفيذ
14



30 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

تعبئة بيانات النيابة، ثم بيانات جهة العمل لطالب التنفيذ
15

تعبئة بيانات عنوان الإقامة لطالب التنفيذ
16

تعبئة بيانات البنك لطالب التنفيذ، ثم النقر على زر )تحقق( للتحقق من صحة حساب الآيبان

ثم الضغط على ) إضافة (

17



31 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

اســتعراض معلومــات طالــب التنفيــذ، ويســتطيع مقــدم الطلــب حــذف أو تعديــل البيانــات بالنقــر علــى زر )تعديــل( أو 

)حــذف(، مــع إمكانيــة إضافــة طالــب تنفيــذ آخــر، مــن خلال الضغــط علــى )إضافــة طالــب تنفيــذ(

18

أيضــاً يســتطيع مقــدم الطلــب حفــظ الطلــب كمســودة، فــي حــال عــدم اكتمــال البيانــات أو عــدم التأكــد 

منهــا، ويمكنــه اســتكماله لاحقــاً

19

النقر على )حفظ واستمرار( للانتقال إلى شاشة المنفذ ضده
20



32 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

النقر على )إضافة منفذ ضده(
21

تحديد نوع المنفذ ضده ثم تحديد عنوان جهة العمل وعنوان الإقامة، إذا كنت تعلم
22

تعبئة بيانات جهة العمل
23



33 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

وكذلك بيانات عنوان الإقامة
24

تعبئة بيانات المنفذ ضده ثم النقر على زر )إضافة(
25

يستطيع مقدم الطلب تعديل أو حذف البيانات المدخلة عن طريق النقر على التعديل أو الحذف
26



34 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

النقر على )حفظ واستمرار( للانتقال إلى الشاشة الرابعة )مضمون الطلب(
27

تعبئــة بيانــات الســند وهــذه الشاشــة تختلــف متطلباتهــا باخــتلاف نــوع الســند الفرعــي، أدخــل 

بيانــات المبلــغ

28

انتقل إلى أسفل الشاشة ثم أدخل بيانات السند
29



35 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

إرفــاق المرفقــات الإجباريــة وذلــك بالنقــر علــى )تحميــل( لإرفــاق المســتند، ويجــب أن يكــون ملونــاً 

PDF وبصيغة

30

يستطيع مقدم الطلب عرض المرفقات أو حذفها بالنقر على )عرض( أو )حذف(
31

النقر على )التالي( للانتقال إلى الشاشة الخامسة )مراجعة الطلب(
32



36 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

مراجعة جميع البيانات المدخلة، والتأكد من صحتها قبل تقديم الطلب
33

تحديــد المحكمــة مــن القائمــة المنســدلة، ويســتعرض النظــام المحكمــة فــي القائمــة 

المنســدلة بنــاءًً علــى البيانــات المدخلــة للســند، وفــي حــال عــدم توفــر أي محكمــة ضمــن 

ــي: ــاً وفقــاً للآت ــار المحكمــة افتراضي ــم اختي ــات الســند التنفيــذي فيت بيان

- مدينة عنوان سكن المنفذ ضده إن وجد

- مدينة عنوان طالب التنفيذ

وفــي حــال عــدم وجــود عنــوان مدينــة ســكن المنفــذ ضــده أو عنــوان مدينــة طالــب التنفيــذ، فلــن 
يســمح النظــام بتقديــم الطلــب، ويتــم إشــعار مقــدم الطلــب بوجــوب تحديــد الاختصــاص المكانــي 

للطلــب

34



37 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

النقر على )حفظ وإرسال( للانتقال إلى الشاشة الأخيرة )تأكيد الطلب(
36

يستعرض النظام رسالة نجاح تقديم الطلب ورقم الطلب
37

ولاستعراض الطلب وتفاصيله النقر على زر )قائمة الطلبات(
38

ستظهر لك شاشة التقييم اختر مدى الرضى وانقر عليه كما في الصورة التالية:
35



38 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

سوف تظهر جميع الطلبات، ويكون الطلب بالأعلى وحالته )تحت التدقيق(
39



39 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

خامساً: تقديم طلب تنفيذ-بالنيابة وأصالة عن نفسه

بعد تسجيل الدخول لمنصة ناجز، انقر على )تقديم طلب تنفيذ( في شاشة لوحة المعلومات
1

يســتعرض النظــام مراحــل تقديــم الطلــب، بالإضافــة إلــى أنــواع الســندات الأكثــر اســتخداما فــي الأســفل 

لســهولة تحديــد نــوع الســند

3

يســتعرض النظــام خيــاري تقديــم الطلــب عبــر »مســار التنفيــذ الإلكترونــي« أو »المســار الآلــي 

)المحكمــة الافتراضيــة(، اضغــط علــى »مســار التنفيــذ الإلكترونــي«

2



40 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

يســتطيع المســتفيد البحــث عــن الســند التنفيــذي فــي حقــل البحــث الذكــي، ويتــم تعبئــة الحقــل تلقائيــاً بأنــواع 

الســندات فــي حــال تــم إدخــال جــزءً مــن اســم الســند

4

لمعرفة أنواع السندات والتعريف بكل سند انقر على زر )استعراض كافة السندات التنفيذية(
5

يستعرض النظام جميع أنواع السندات ووصف وتوضيح لها
6



41 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

طريقــة أخــرى لتحديــد نــوع الســند بتحديــد نــوع الطلــب ســواءًً كان تنفيــذ مالــي أو تنفيــذ أحــوال شــخصية أو 

تنفيــذ مباشــر

7

ــي( وســوف يســتعرض النظــام أن  ــذ مال ــذ بالضغــط علــى )تنفي ــوع طلــب التنفي ــد ن تحدي

ــون التكاليــف القضائيــة هــذا النــوع مــن الطلبــات قــد يخضــع لقان

8

تحديــد نــوع الســند الرئيســي وســوف يســتعرض النظــام توضيحــاً للســند الرئيســي المحــدد 

مــن القائمــة المنســدلة

9



42 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

تحديــد نــوع الســند الفرعــي، و يســتعرض النظــام توضيحــاً للســند الفرعــي المحــدد مــن 

القائمــة المنســدلة

10

تحديــد صفــة مقــدم الطلــب )بالنيابــة وأصالــة عــن نفســه( مــن القائمــة المنســدلة، ضمــن 

أربعــة أنــواع علــى النحــو التالــي:

أصالة عن نفسه: مقدم الطلب هو طالب التنفيذ.

بالنيابــة عــن أفــراد: مقــدم الطلــب هــو وكيل شــرعي عــن طالــب أو طلاب التنفيذ.بالنيابة 

وأصالــة عــن نفســه: مقــدم الطلــب هــو طالــب تنفيــذ ووكيــل عــن طلاب التنفيــذ )أفراد(

11



43 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

التعهد بتدوين البيانات بشكل صحيح ثم انقر على زر )التالي(
12

ــات طالــب التنفيــذ فــي حــال تحديــد صفــة  ــذ، بيان يســتعرض النظــام فــي الأعلــى تفاصيــل طلــب التنفي

ــة عــن نفســه ــة وأصال مقــدم الطلــب بالنياب

13

لإضافة طلاب التنفيذ النقر على زر )إضافة طالب تنفيذ(
14



44 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

تعبئة بيانات طالب التنفيذ
15

تعبئة بيانات النيابة و جهة العمل لطالب التنفيذ
16

أدخل بيانات عنوان الإقامة لطالب التنفيذ
17



45 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

النقر على زر )تحقق( للتحقق من صحة حساب الآيبان المسجل باسم طالب التنفيذ
18

مراجعــة بيانــات طالــب التنفيــذ، ويســتطيع مقــدم الطلــب حــذف أو تعديــل البيانــات، بالإضافــة إلــى 

إمكانيــة إضافــة طالــب تنفيــذ آخــر وذلــك بالنقــر علــى زر )إضافــة طالــب تنفيــذ(

19

يســتطيع مقــدم الطلــب حفــظ الطلــب كمســودة، فــي حــال عــدم اكتمــال البيانــات أو عــدم 

التأكــد منهــا واســتكمالها لاحقاً

20



46 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

تحديــد الآيبــان لمقــدم الطلــب الــذي تــم إدخالــه مســبقا فــي بيانــات الملــف الشــخصي 

ــى زر )حفــظ واســتمرار( ــم النقــر عل ــه، ث ــغ إلي ــل المبال ــم تحوي ــذي ســوف يت وال

21

النقر على زر )إضافة منفذ ضده(
22

تحديد نوع المنفذ ضده، وإذا كنت تعلم عنوان جهة العمل وعنوان الإقامة
23



47 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

النقر على زر )أعلم( لتعبئة بيانات جهة العمل
24

النقر على زر )أعلم( لتعبئة بيانات عنوان الإقامة
25

تعبئة بيانات المنفذ ضده ثم انقر على زر )إضافة(
26



48 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

يستطيع مقدم الطلب تعديل أو حذف بيانات المنفذ المدخلة
27

انقر على زر )حفظ واستمرار( للانتقال إلى الشاشة الرابعة )مضمون الطلب(

تعبئــة بيانــات الســند و تختلــف متطلباتهــا باخــتلاف نــوع الســند الفرعــي، أدخــل بيانــات 

المبلــغ

28

29
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الانتقال إلى أسفل الشاشة ثم أدخل بيانات السند
30

إرفــاق المرفقــات الإجباريــة وذلــك بالنقــر علــى )تحميــل(، ويجــب أن يكــون ملونــاً وبصيغــة 

PDF

يســتطيع مقــدم الطلــب عــرض المرفقــات أو حذفهــا عــن طريــق النقــر علــى زر )عــرض( أو 

)حــذف(

31

32
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انقر على زر )التالي( للانتقال إلى الشاشة الخامسة )مراجعة الطلب(
33

مراجعــة جميــع البيانــات المدخلــة فــي الشاشــات الســابقة والتأكــد مــن صحتهــا قبــل تقديــم 

الطلــب

34
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تحديــد المحكمــة مــن القائمــة المنســدلة، ويســتعرض النظــام المحكمــة فــي القائمــة 

المنســدلة بنــاءًً علــى البيانــات المدخلــة للســند، وفــي حــال عــدم توفــر أي محكمــة ضمــن 

ــي: ــاً وفقــاً للآت ــار المحكمــة افتراضي ــم اختي ــات الســند التنفيــذي فيت بيان

- مدينة عنوان سكن المنفذ ضده إن وجد

- مدينة عنوان طالب التنفيذ

وفــي حــال عــدم وجــود عنــوان مدينــة ســكن المنفــذ ضــده أو عنــوان مدينــة طالــب التنفيــذ، فلــن 
يســمح النظــام بتقديــم الطلــب، ويتــم إشــعار مقــدم الطلــب بوجــوب تحديــد الاختصــاص المكانــي 

للطلــب

35

النقر على زر )حفظ وإرسال( للانتقال إلى الشاشة الأخيرة )تأكيد الطلب(
36

ستظهر لك شاشة التقييم اختر مدى الرضى وانقر عليه كما في الصورة التالية:
37
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يستعرض النظام رسالة نجاح تقديم الطلب ورقم الطلب
38

ولاستعراض الطلب وتفاصيله انقر على زر )قائمة الطلبات(
39

تظهر جميع الطلبات، ويكون الطلب المقدم في أعلى الطلبات وحالته )تحت التدقيق(
40
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تقديم طلب تنفيذ-بالنيابة عن جهة اعتبارية )مقدم الطلب وكيلًا عن جهات 
اعتبارية(

بعد تسجيل الدخول لمنصة ناجز، النقر على )تقديم طلب تنفيذ( من شاشة لوحة المعلومات
1

يســتعرض النظــام مراحــل تقديــم الطلــب، بالإضافــة إلــى أنــواع الســندات الأكثــر اســتخداما فــي الأســفل 

لســهولة تحديــد نــوع الســند

3

 الضغط على »مسار التنفيذ الإلكتروني«

2
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ــاً بأنــواع  يمكــن للمســتفيد البحــث عــن الســند التنفيــذي فــي حقــل البحــث الذكــي، يتــم تعبئــة الحقــل تلقائي

الســندات عنــد كتابــة جــزءً مــن اســم الســند، كمــا هــو موضــح فــي الشــكل التالــي:

4

لمعرفــة أنــواع الســندات والتعريــف بــكل ســند انقــر علــى زر »اســتعراض كافــة الســندات التنفيذيــة« كمــا هــو 

موضــح فــي الشــكل التالــي:

5

يستعرض النظام جميع أنواع السندات ووصف وتوضيح لها كما هو موضح في الشكل التالي: 
6
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كمــا يمكــن تحديــد نــوع الســند مــن خلال اختيــار نــوع الطلــب، ســواءً كان تنفيــذ مالــي أو تنفيــذ أحــوال شــخصية 

أو تنفيــذ مباشــر

7

تحديــد نــوع طلــب التنفيــذ، ثــم النقــر علــى »تنفيــذ مالــي« وســوف يســتعرض النظــام 

رســالة مفادهــا أن هــذا النــوع مــن الطلبــات قــد يخضــع لقانــون التكاليــف القضائيــة

8

تحديد نوع السند الرئيسي
9
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تحديد نوع السند الفرعي
10

تحديــد صفــة مقــدم الطلــب »بالنيابــة عــن جهــة اعتباريــة« مــن القائمــة المنســدلة حيــث إن 
هنــاك أربعــة أنــواع، وهــي علــى النحــو التالــي:

• أصالة عن نفسه: أي أن مقدم الطلب هو طالب التنفيذ.
• بالنيابة عن أفراد: أي أن مقدم الطلب هو وكيل شرعي عن طالب التنفيذ

• بالنيابــة وأصالــة عــن نفســه: أي أن مقــدم الطلــب هــو طالــب تنفيــذ ووكــيلًا عــن طلاب 
التنفيــذ )أفراد(

• بالنيابــة عــن جهــة اعتباريــة: أي أن مقــدم الطلــب هــو وكيــل شــرعي عــن جهــة اعتباريــة 
)شــركة، مؤسســة، ......الــخ(

11
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الضغط على التعهد بتدوين البيانات بشكل صحيح ثم النقر على زر »التالي« 

12

تعبئة بيانات الجهة الاعتبارية.
عنــد النقــر للبــدءً فــي اختيــار نــوع الجهــة الإعتباريــة تظهــر قائمــة منســدلة بجميــع أنــواع الجهــات وهــم 

كالتالــي:
- جهــات حكوميــة وهمــا عبــارة عــن خمــس جهــات مختلفــة وتشــمل )الهيئــة العامــة للولايــة علــى 
أموال القاصريــن - لجنــة المســاهمات العقاريــة بــوزارة التجــارة و الاســتثمار - الهيئــة العامــة للأوقــاف - وزارة 

الإســكان – لجنــة الإفلاس( 
- جهات مســجلة بوزارة التجارة وتشــمل )شــركة او مؤسســة مســجلة بوزارة التجارة - شــركة او مؤسســة 

اجنبيــة لهــا ســجل تجارة ســعودي(
- جهات أجنبية وتشمل )شركة  او مؤسسة اجنبية لها رقم سجل او ترخيص اجنبي(

- جهــات أخــرى لهــا الرقــم الموحــد 700 وتشــمل )غرفــة تجاريــة - نــادي رياضــي - جمعيــة أهليــة - مؤسســة 
أهليــة - مكتــب محامــاه - ســفارة او هيئــة دبلوماســية - المــدارس  العالميــة - المؤسســات الصحفيــة - 

منظمــة دوليــة غيــر حكوميــة(
- جهــات أخــرى ليــس لهــا الرقــم الموحــد 700 وتشــمل)مكتب المحامــاة – وقــف – مــال تحــت الحراســة 

– مــال تحــت التصفيــة(

13
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الحالات المختلفة للجهات الإعتبارية:

فــي حــال تــم إختيــار نــوع الجهــة الإعتباريــة أحــد الجهــات الحكوميــة )الهيئــة العامــة للولايــة 
علــى أموال القاصريــن - لجنــة المســاهمات العقاريــة بــوزارة التجــارة و الاســتثمار - الهيئــة 
العامــة للأوقــاف - وزارة الإســكان – لجنــة الإفلاس( لا يتــم إدخــال بيانــات مــن قبــل مقــدم 
الطلــب ويتــم إدخــال رقــم ال 700 بصــورة تلقائيــة مــن قبــل النظــام كالمثــال بالصــورة عنــد 
إختيــار »وزارة الإســكان« مــن القائمــة المنســدلة لــن يتــم الســؤال عــن أي بيانــات أخــرى 

خاصــة بالجهــة الإعتباريــة

1

ــوزارة التجــارة -  ــوزارة التجــارة )شــركة او مؤسســة مســجلة ب ــار جهــة مســجلة ب وعنــد اختي
ــع نــص جديــد لإدخــال  شــركة او مؤسســة اجنبيــة لهــا ســجل تجــارة ســعودي(، يظهــر مرب

ــدأ ب 700. ــذي يب الرقــم الموحــد للجهــة ال

2

بعــد إدخــال رقــم ال 700 قــم بالضغــط علــى زر »تحقــق« ليتــم التحقــق مــن نــوع الجهــة، 
تظهــر رســالة باللــون الأحمــر أن »المعلومــات المدخلــة ترجــع إلــي مؤسســة مســجلة بــوزارة 
التجــارة, برجــاءً اختــر نــوع الجهــة المناســب«  ويتــم إســترجاع إســم الجهــة المســجلة بالنظــام 

ويكــون هــذا الإســم للقــراءًة فقــط  أي أنــه لا يمكــن تعديلــه
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 فــي حــال إختيــار نــوع الجهــة الإعتباريــة أجنبيــة )شــركة  او مؤسســة اجنبيــة لهــا رقــم ســجل 
أو ترخيــص اجنبــي( يظهــر ســؤال لمقــدم الطلــب »هــل المطالبــة تخــص فــرع للشــركة أو 

المؤسســة داخــل الســعودية؟« 

3

نــوع الجهــة الإعتباريــة شــركة  فــي حالــة إختيــار »نعــم« تظهــر رســالة »يمكنــك إختيــار 
مســجلة بــوزارة التجــارة لتقديــم الطلــب بالنظــام« حتــى يقــوم مقــدم الطلــب بتعديــل نــوع 

الجهــة الإعتباريــة لشــركة مســجلة بــوزارة التجــارة

عنــد الضغــط علــى »لا« يظهــر مربــع النــص للســؤال عــن »رقــم الســجل التجــاري« الخــاص 
بالشــركة أو المؤسســة الأجنبيــة و «إســم الشــركة« ليقــوم مقــدم الطلــب بإدخــال رقــم 

الســجل وإســم الشــركة
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وفــي حــال تــم إختيــار »لا«  ثــم قــام مقــدم الطلــب  بإدخــال رقــم ســجل تجــاري صــادر 
بالمملكــة العربيــة الســعودية تظهــر رســالة »لا يمكــن تقديــم الطلــب لأن هــذه الجهــة 
لهــا ســجل تجــاري صــادر بالمملكــة« وبالتالــي يجــب علــى مقــدم الطلــب إختيــار نــوع الجهــة 
الخــاص   700 ال  رقــم  وإدخــال  التجــارة  بــوزارة  مســجلة  أو مؤسســة  شــركة  الإعتباريــة 

بالشــركة أو المؤسســة

أمــا إذا اختــار نــوع الجهــة الإعتباريــة أخــرى والــذي لهــا رقــم 700، يجــب إدخــال الرقم الموحد 
للجهــة الــذي يبــدأ ب 700،  ثــم النقــر علــى زر »تحقق«

4

وإذا كان رقــم المنشــأة المدخــل ليــس لنــادي رياضــي، تظهــر رســالة »رقم المنشــأة المدخل 
غيــر مطابــق لنــوع الجهــة المختــار«  يجــب إختيــار نــوع الجهــة الإعتباريــة الصحيــح أو التأكــد 

مــن الرقــم الــذي تــم إدخالــه والخــاص بالجهــة
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وفــي حــال إختيــار نــوع الجهــة )مكاتــب محامــاة(، يجــب إدخــال »رقــم الترخيــص« و«اســم 
مكتــب المحامــاة«

5

وفي حال إختيار نوع الجهة )وقف(، يجب  إدخال »اسم الوقف«
6

وفــي حــال تــم إختيــار نــوع الجهــة )مــال تحــت الحراســة أو مــال تحــت التصفيــة(، يجــب إدخــال 
»اســم الشركة«

7
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انتقل إلى الأسفل ثم أدخل تفاصيل النيابة ومن ثم إرفاق المرفقات 
15

ــى زر »تحقــق«  ــم النقــر عل ــة، ث ــات الاتصــال والحســاب البنكــي للجهــة الاعتباري ــة بيان تعبئ

ــة ــان للجهــة الاعتباري للتحقــق مــن صحــة حســاب الآيب

16

بعد تعبئة جميع البيانات المطلوبة، النقر على زر »حفظ واستمرار« 

17
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الانتقال إلى شاشة المنفذ ضده لإدخال بياناته، الضغط على زر »إضافة منفذ ضده« 
18

تحديد نوع المنفذ ضده، ثم تحديد إذا كنت تعلم عنوان جهة العمل والإقامة
19

عند الضغط على زر »أعلم« لعنوان جهة العمل، يجب إدخال جميع بيانات جهة العمل 

20
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وتعبئة بيانات عنوان الإقامة

21

تعبئة بيانات المنفذ ضده ثم النقر على زر »إضافة« 

22

يمكــن لمقــدم الطلــب تعديــل أو حــذف البيانــات المدخلــة عــن طريــق النقــر علــى أيقونــة التعديــل أو 

الحــذف

23
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يُتــاح حفــظ الطلــب كمســودة فــي حــال عــدم اكتمــال البيانــات، أو عــدم التأكــد منهــا ومــن ثــم يســتطيع 

مقــدم الطلــب اســتكمال تقديــم الطلــب لاحقــاً

24

الضغط على »حفظ واستمرار« للانتقال إلى الشاشة الرابعة »مضمون الطلب« 

25

تعبئة بيانات السند والمبلغ

26



66 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

استكمال تعبئة بيانات السند 
27

يجــب إرفــاق المرفقــات، بالضغــط علــى »تحميــل« لإرفــاق المســتند، ويجــب أن يكــون 

PDF ملونــاً وبصيغــة 

ــق النقــر علــى زر »عــرض«  يســتطيع مقــدم الطلــب عــرض المرفقــات أو حذفهــا عــن طري

لعرضهــا أو »حــذف« لحــذف المرفــق

28

29
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الضغط على زر »التالي« للانتقال إلى شاشة »مراجعة الطلب« 
30

استعراض ومراجعة جميع البيانات المدخلة والتأكد من صحتها قبل تقديم الطلب

31
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تحديــد المحكمــة مــن القائمــة المنســدلة، ويســتعرض النظــام المحكمــة فــي القائمــة 

المنســدلة بنــاءًً علــى البيانــات المدخلــة للســند، وفــي حــال عــدم توفــر أي محكمــة ضمــن 

ــي: ــاً وفقــاً للآت ــار المحكمــة افتراضي ــم اختي ــات الســند التنفيــذي فيت بيان

- مدينة عنوان سكن المنفذ ضده إن وجد

- مدينة عنوان طالب التنفيذ

وفــي حــال عــدم وجــود عنــوان مدينــة ســكن المنفــذ ضــده أو عنــوان مدينــة طالــب التنفيــذ، 
فلــن يســمح النظــام بتقديــم الطلــب، ويتــم إشــعار مقــدم الطلــب بوجوب تحديــد الاختصاص 

المكانــي للطلب.

32

النقر على زر )حفظ وإرسال( للانتقال إلى الشاشة الأخيرة )تأكيد الطلب(
33

ستظهر لك شاشة التقييم اختر مدى الرضى وانقر عليه كما في الصورة التالية:

34
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يستعرض النظام رسالة نجاح تقديم الطلب ورقم الطلب

35

ولاستعراض الطلب وتفاصيله انقر على زر )قائمة الطلبات(

36

تظهر جميع الطلبات، ويكون الطلب المقدم في أعلى الطلبات وحالته )تحت التدقيق(

37
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المحكـــمــة
الافتراضية
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تقديم طلب تنفيذ - أصالة عن نفسه )مقدم الطلب 
هو طالب التنفيذ( بالمحكمة الافتراضية 

بعــد تســجيل الدخــول لمنصــة ناجــز، انقــر علــى “تقديم طلب تنفيذ“ في شاشــة لوحــة المعلومات 
كمــا هــو موضــح فــي شاشــة لوحــة المعلومــات كما هــو موضح في الشــكل التالي:

1

ضمــن التطــورات وخطــة أتمتــة الإجــراءات لــدى وزارة العــدل تقديــم طلب تنفيــذ بالمحكمة الافتراضية 
مســتخدمة تقنيــة الــذكاء الاصطناعــي حيــث يتــم تقديــم الطلــب مــن منصــة ناجــز ومــن ثــم تتــم أتمتــة 
إصــدار القــرارات وتنفيــذ الحكــم آليــاً مــن قبــل النظــام دون تدخــل بشــري لزيــادة ســرعة وكفــاءة تنفيــذ 
الأحــكام وتدقيــق البيانــات آليــاً، بالإضافــة إلــى تحصيــل الأمــوال وصرفهــا وإنهــاء الطلــب آليــاً ممــا 

يهــدف إلــى توفيــر الوقــت والجهــد للقـــاة والمســتفيدين

وحاليــا تطبــق آليــة المحكمــة الافتراضيــة فقــط علــى الطلبــات مــن الأنــواع »ســند لأمــر الكترونــي« 
و »ســند إقــرار بديــن«

لتقديم طلب تنفيذ سند لأمر إلكتروني بالمحكمة الافتراضية اتبع الخطوات التالية:

انقر على زر 
)طلب تنفيذ( 

2
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انقر على المسار الآلي )المحكمة الإفتراضية(

4

ســوف يســتعرض النظــام مســارين لتقديــم الطلــب وهمــا )مســار التنفيــذ الإلكترونــي( والمســار 

الآلــي )المحكمــة الإفتراضيــة( علــى النحــو التالــي:

3

مســار التنفيــذ الإلكترونــي: هــو لســندات التنفيــذ المحــررة بشــكل يــدوي أو إلكترونــي والصــادرة 
نــوع  التنفيــذ مــن خلال تحديــد  مــن غيــر المنصــات الإلكترونيــة المعتمــدة ويتــم تقديــم طلــب 

المطالبــه )مالي-أحــوال شــخصية-تنفيذ مباشــر( وتتــم إجــراءات التنفيــذ بهــا بتدخــل بشــري

المســار الآلــي )المحكمــة الافتراضيــة(: مســار تنفيــذ آلــي يتــم بــه تنفيــذ الإجــراءات بشــكل آلــي 
ودون تدخــل بشــري وتحــت إشــراف الدائــرة القـائيــة ويمكــن تقديــم طلــب التنفيــذ فــي المســار 
المنصــات الالكترونيــة  إحــدى  تنفيــذه صــادراً مــن  المطلــوب  الســند  نــوع  الآلــي فــي حــال كان 

المعتمــدة مـــل منصــة نافــذ
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ســوف تنتقــل إلــى شاشــة »نــوع الطلــب«، حــدد نــوع التصنيــف الرئيســي للســند »أوراق تجاريــة«  ثــم 
حــدد نــوع الســند الفرعــي »ســند لأمــر الكترونــي«

5

حــدد صفــة مقــدم الطلــب »أصالــة عــن نفســه« مــن القائمــة المنســدلة حيــث إن هنــاك أربعــة 

ــي: ــى النحــو التال ــواع وهــي عل أن

أصالة عن نفسه: مقدم الطلب هو طالب التنفيذ.

بالنيابة عن أفراد: مقدم الطلب هو وكيل شرعي عن طالب أو طلاب التنفيذ.

بالنيابة وأصالة عن نفسه: مقدم الطلب هو طالب تنفيذ ووكيل عن طلاب التنفيذ )أفراد(.

6
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انقر على زر »التالي« للانتقال إلى شاشة طالب التنفيذ

7

ســوف تنتقــل إلــى شاشــة طالــب التنفيــذ حيــث يســتعرض النظــام فــي الأعلــى تفاصيــل طلــب التنفيــذ 

بالإضافــة إلــى بيانــات طالــب التنفيــذ فــي حــال تحديــد صفــة مقــدم الطلــب أصالــة عــن نفســه

8



75 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

ــذي  ــات الملــف الشــخصي وال ــه مســبقا فــي بيان ــم إدخال ــذي ت ــان ال ــم حــدد الآيب ــى الأســفل ث إنتقــل إل

ســوف يتــم تحويــل المبالــغ إليــه لاحقــاً، ولضمــان نجــاح عمليــة التحقــق مــن الآيبــان في الملف الشــخصي، 

يرجــى التحقــق مــن أن رقــم الآيبــان المدخــل مطابــق لنــوع الهويــة )هويــة وطنيــة، هويــة مقيــم، ســجل 

تجــاري....( ورقــم الهويــة المســجل فــي البنــك وحالتــه تــم التحقــق

9

كذلــك يمكنــك إدارة حســاباتك البنكيــة بإضافــة أو تحديــث أو حــذف أي حســاب أدخلتــه مســبقاً فــي 

الملــف الشــخصي بالنقــر علــى زر »الملــف الشــخصي« كمــا هــو موضــح فــي الشــكل التالــي

10
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بعد تحديد حسابك البنكي انقر على زر »التالي« للانتقال إلى الشاشة الثالثة »مضمون الطلب« 
11

ســوف تنتقــل إلــى شاشــة مضمــون الطلــب لإدخــال بيانــات الســند، أدخــل رقــم الســند 

ومــن ثــم انقــر علــى زر »تحميــل بيانــات الســند«

12

ســوف يســتعرض النظــام تلقائيــا »بيانــات المبلــغ وبيانــات المنفــذ ضــده وبيانــات الســند« كمــا هــو 
موضــح فــي الشــكل التالــي:

13
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انقر على زر »حفظ واستمرار« للانتقال إلى الشاشة الرابعة »مراجعة بيانات الطلب« 

14

ســوف تنتقــل إلــى شاشــة مراجعــة بيانــات الطلــب حيــث يجــب مراجعــة جميــع البيانــات 

المدخلــة فــي الشاشــات الســابقة والتأكــد مــن صحتهــا قبــل تقديــم الطلــب، ثــم انتقــل إلــى 

أســفل الشاشــة وحــدد المحكمــة مــن القائمــة المنســدلة ومــن ثــم حــدد خيــار التعهــد ثــم 

انقــر علــى زر »حفــظ وإرســال«

15

ستظهر لك شاشة التقييم اختر مدى الرضى وانقر عليه كما في الصورة التالية:
16



78 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

ولاســتعراض الطلــب وتفاصيلــه انقــر علــى زر »قائمــة الطلبــات« كمــا هــو موضــح فــي 
الشــكل التالــي

17

ســوف تظهــر جميــع الطلبــات الخاصــة بــك، وســيظهر هــذا الطلــب الــذي تــم تقديمــه حاليــاً فــي 

أعلــى الطلبــات وحالتــه »تحــت التدقيــق« 

18

ســوف تنتقــل إلــى شاشــة تأكيــد بيانــات الطلــب حيــث يســتعرض النظــام رســالة نجــاح 

تقديــم الطلــب ورقــم الطلــب كمــا هــو موضــح فــي الشــكل التالــي

16
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تقديم طلب تنفيذ من نوع سند إقرار بدين 
بالمحكمة الافتراضية

بعــد تســجيل الدخــول لمنصــة ناجــز، انقــر علــى “تقديم طلب تنفيذ“ في شاشــة لوحــة المعلومات 
كمــا هــو موضــح فــي شاشــة لوحــة المعلومــات كما هــو موضح في الشــكل التالي:

1

انقر على زر 
)طلب تنفيذ( 

2
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انقر على المسار الآلي )المحكمة الإفتراضية(

4

ســوف يســتعرض النظــام مســارين لتقديــم الطلــب وهمــا )مســار التنفيــذ الإلكترونــي( والمســار 

الآلــي )المحكمــة الإفتراضيــة( علــى النحــو التالــي:

3

مســار التنفيــذ الإلكترونــي: هــو لســندات التنفيــذ المحــررة بشــكل يــدوي أو إلكترونــي والصــادرة 
نــوع  التنفيــذ مــن خلال تحديــد  مــن غيــر المنصــات الإلكترونيــة المعتمــدة ويتــم تقديــم طلــب 

المطالبــه )مالي-أحــوال شــخصية-تنفيذ مباشــر( وتتــم إجــراءات التنفيــذ بهــا بتدخــل بشــري

المســار الآلــي )المحكمــة الافتراضيــة(: مســار تنفيــذ آلــي يتــم بــه تنفيــذ الإجــراءات بشــكل آلــي 
ودون تدخــل بشــري وتحــت إشــراف الدائــرة القـائيــة ويمكــن تقديــم طلــب التنفيــذ فــي المســار 
المنصــات الالكترونيــة  إحــدى  تنفيــذه صــادراً مــن  المطلــوب  الســند  نــوع  الآلــي فــي حــال كان 

المعتمــدة مـــل منصــة نافــذ
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ســوف تنتقــل إلــى شاشــة »نــوع الطلــب«، حــدد نــوع التصنيــف الرئيســي للســند »أوراق تجاريــة«  ثــم 
حــدد نــوع الســند الفرعــي »ســند لأمــر الكترونــي«

5

ــة عــن نفســه« مــن القائمــة المنســدلة حيــث إن هنــاك  حــدد صفــة مقــدم الطلــب »أصال

أربعــة أنــواع وهــي علــى النحــو التالــي:

أصالة عن نفسه: مقدم الطلب هو طالب التنفيذ.

بالنيابة عن أفراد: مقدم الطلب هو وكيل شرعي عن طالب أو طلاب التنفيذ.

بالنيابــة وأصالــة عــن نفســه: مقــدم الطلــب هــو طالــب تنفيــذ ووكيــل عــن طلاب التنفيــذ 

)أفراد(

6
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انقر على زر »التالي« للانتقال إلى شاشة طالب التنفيذ

7

ســوف تنتقــل إلــى شاشــة طالــب التنفيــذ حيــث يســتعرض النظــام فــي الأعلــى تفاصيــل طلــب التنفيــذ 

بالإضافــة إلــى بيانــات طالــب التنفيــذ فــي حــال تحديــد صفــة مقــدم الطلــب أصالــة عــن نفســه

8
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ــذي  ــات الملــف الشــخصي وال ــه مســبقا فــي بيان ــم إدخال ــذي ت ــان ال ــم حــدد الآيب ــى الأســفل ث إنتقــل إل

ســوف يتــم تحويــل المبالــغ إليــه لاحقــاً، ولضمــان نجــاح عمليــة التحقــق مــن الآيبــان في الملف الشــخصي، 

يرجــى التحقــق مــن أن رقــم الآيبــان المدخــل مطابــق لنــوع الهويــة )هويــة وطنيــة، هويــة مقيــم، ســجل 

تجــاري....( ورقــم الهويــة المســجل فــي البنــك وحالتــه تــم التحقــق

9

كذلــك يمكنــك إدارة حســاباتك البنكيــة بإضافــة أو تحديــث أو حــذف أي حســاب أدخلتــه مســبقاً فــي 

الملــف الشــخصي بالنقــر علــى زر »الملــف الشــخصي« كمــا هــو موضــح فــي الشــكل التالــي

10
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بعد تحديد حسابك البنكي انقر على زر »التالي« للانتقال إلى الشاشة الثالثة »مضمون الطلب« 
11

ستظهر لك بيانات طالب التنفيذ انقر عل أيقونة » إضافة طالب تنفيذ “
12

ستظهر لك بيانات تفاصيل النيابة، اختر النيابة من القائمة

13
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اختيار رقم الوكالة، ثم تحديد اسم طالب التنفيذ المراد تقديم الطلب بالنيابة عنه

14

عند اختيار »وكيل مع صلة قرابة«، تحديد صلة »صلة القرابة« 

15

يجب إرفاق مستندات »إثبات صلة القرابة«
16
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وفــي حــال اختــرت صفــة الوكيــل »محامــي متــدرب« ســيظهر لــك حقليــن إضافييــن »رقــم 
هويــة المحامــي الأساســي« و »رقــم الوكالــة بيــن المحامــي الأساســي والمتــدرب« كمــا 

فــي الصــورة التاليــة، قــم بتعبئتهــا

18

في حال اخترت صفة الوكيل » وكيل« لن يظهر أي حقل إضافي. 
19

أما في حال تم اختيار صفة الوكيل »محامي« لن تظهر أي حقول إضافية
17
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فــي عنــوان جهــة العمــل ســيكون عليــك تعبئــة البيانــات التاليــة )نــوع جهــة العمــل، اســم 
ــوع جهــة  ــأن )ن ــة، المركــز، الحــي، الشــارع(، علمــاً ب ــة، المنطقــة، المدين جهــة العمــل، الدول

ــار منهــا ــارة عــن قوائــم يمكــن الاختي ــة( عب العمــل، الدول

21

فــي عنــوان الإقامــة ســيكون عليــك تعبئــة البيانــات التاليــة )الدولــة، المنطقــة، المدينــة، المركــز، 

الحــي، الشــارع( علمــاً بــأن الدولــة ســيكون عليــك الاختيــار مــن قائمــة

22

فــي المعلومــات العامــة لطالــب التنفيــذ ســتظهر البيانــات معبئــة بشــكل تلقائــي ولكــن 

ــد الإلكترونــي« و » رقــم الجــوال« ســيكون عليــك تعبئــة »البري

20
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استعراض البيانات ويمكن الحذف أو التعديل عليها، ثم النقر  على »حفظ واستمرار«

24

ســوف تنتقــل إلــى شاشــة »مضمــون الطلــب« لاختيــار رقــم الإقــرار، أختــر رقــم الإقــرار مــن القائمة 

ومــن ثــم انقــر علــى زر »جلب المســتحقات«

25

الانتقــال إلــى قســم »بيانــات الحســاب البنكــي«، اختــر البنــك مــن القائمــة، ثم اكتــب الآيبان، 

ثــم انقــر علــى »تحقــق« لتتــم عمليــة التحقــق بشــكل تلقائــي، ثــم انقــر علــى »إضافة«

23

ملاحظــة: فــي حالــة لا توجــد أي إقــرارات متعلقــة برقــم هويــة طالــب التنفيــذ ســوف يتــم إظهــار 

رســالة للمســتخدم كالتالــي: »لا توجــد إقــرارات برقــم هويــة طالــب التنفيــذ «
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إذا كان الإقــرار الــذي تــم اختيــاره لا توجــد فيــه مبالــغ مســتحقة أو لــم يتــم حلــول تاريــخ 
الديــن تظهــر رســالة للمســتخدم كالتالــي »لا توجــد مبالــغ مســتحقة«

27

 يســتعرض النظــام تلقائيــا بيانــات المبلــغ وهــي حقــول لا يمكــن تعبئتهــا ولكــن فقــط يمكــن 

الإجابــة علــى الســؤالين: )هــل اســتلمت جــزءًً مــن المبلــغ؟، هــل تريــد تنفيــذ المبلــغ المتبقــي 

بالكامــل؟( وتكــون الاختيــارات بيــن خياريــن » نعــم، ولا«

28

وفــي حــال فشــل اســترجاع بيانــات الإقــرار ســتظهر الرســالة التاليــة )فشــل اســترجاع بيانــات 

الإقرار(

26
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ســتظهر بيانــات الإقــرار بشــكل تلقائــي ولا يمكــن تعديلهــا وتحتــوي علــى البيانــات التاليــة 
)رقــم الإقــرار، مبلــغ الديــن، تاريــخ إصــدار الإقــرار، تاريــخ حلــول الديــن(

30

فــي قســم »تفاصيــل ومرفقــات«، ســيظهر وصــف الحــق فــي حقــل بشــكل تلقائــي وفــي حقــل 

لا يمكــن تغييــره، وســتظهر شــروط المرفقــات وســترفق نســخة مــن الإقــرار بشــكل تلقائــي 

ولاســتعراضه انقــر علــى أيقونــة »عــرض«

31

ســتظهر بيانــات المنفــذ ضــده، ســتكون الدولــة معبئــة وبشــكل افتراضــي لا يمكــن تعديلــه 

بـــ )الســعودية(، اختــر مــن القائمــة المنطقــة، والمدينــة كمــا يظهــر فــي الصــورة التاليــة: 

29
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النقر على زر »حفظ واستمرار« للانتقال إلى الشاشة الرابعة »مراجعة بيانات الطلب« 
33

 مراجعــة جميــع البيانــات المدخلــة والتأكــد مــن صحتهــا قبــل تقديــم الطلــب، وتحديــد المحكمــة 

مــن القائمــة المنســدلة علمــاً بأنهــا ســتظهر بنــاءً علــى موقــع المنفــذ ضــده ومــن ثــم حــدد خيــار 

التعهــد ثــم انقــر علــى زر »حفــظ وإرســال«

34

ــل الإقــرار« كمــا  ــل الأطــراف، وتفاصي ســتظهر لــك وثيقــة الإقــرار وتحتــوي علــى »تفاصي

فــي الصــورة التاليــة:

32
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الانتقــال إلــى شاشــة »تأكيــد بيانــات الطلــب« حيــث يتــم عــرض رســالة نجــاح تقديــم الطلــب 
ورقــم الطلــب

36

ولاستعراض الطلب وتفاصيله انقر على زر »قائمة الطلبات« 

37

ستظهر لك شاشة التقييم اختر مدى الرضى وانقر عليه كما في الصورة التالية:
35

مــع الملاحظــة: يتــم التحقــق مــن إن كان هنــاك طلــب تنفيــذ آخــر مــن نــوع ســند إقرار بديــن 
ويحمــل نفــس رقــم ســند الإقــرار المدخــل مــن قبــل مقــدم الطلــب وكانــت حالــة الطلــب غيــر 

التاليــة: الحــالات 
• نسخة مسودة  

• مرفوض  
• تم الامتناع  

• حفظ عدم المراجعة  
وفــي حالــة وجــوده يتــم إظهــار رســالة »لا يمكــن تقديــم طلــب التنفيــذ لوجــود طلــب تنفيــذ آخــر 

لنفــس ســند الإقــرار المدخــل«
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وســيكون بالإمــكان تقديــم طلــب إجــراءً علــى طلــب التنفيــذ مــن خلال طالــب التنفيــذ عبــر 
النقــر علــى الطلــب.

39

النقر لاختيار طلب الإجراءً أو النقر على إجراءًات أخرى.
40

ــب  ــك، وســيظهر هــذا الطل ــات الخاصــة ب ــع الطلب ــم الطلــب ســوف تظهــر جمي بعــد تقدي

ــه »تحــت التدقيــق«  ــات وحالت ــى الطلب ــا فــي أعل ــم تقديمــه حالي ــذي ت ال

38
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وســيكون بالإمــكان أيضــاً تقديــم طلــب إجــراءً علــى طلــب التنفيــذ كمنفذ ضده وذلــك عبر الدخول 

علــى الطلبــات المقدمــة ضــدي، وذلــك مــن خلال اختيــار الطلــب كما في الصــورة التالية:

42

انقر على طلب الإجراءً أو اختيار »طلبات إجراءًات أخرى«.
43
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تقديم طلب تنفيذ - بالنيابة عن أفراد )مقدم الطلب 
وكيلًا عن فرد( بالمحكمة الافتراضية 

بعــد تســجيل الدخــول لمنصــة ناجــز، انقــر علــى “تقديــم طلب تنفيذ“ في شاشــة لوحــة المعلومات 
كمــا هــو موضــح فــي شاشــة لوحــة المعلومــات كمــا هــو موضح في الشــكل التالي:

1

ضمــن التطــورات وخطــة أتمتــة الإجــراءات لــدى وزارة العــدل تقديــم طلب تنفيــذ بالمحكمة الافتراضية 
مســتخدمة تقنيــة الــذكاء الاصطناعــي حيــث يتــم تقديــم الطلــب مــن منصــة ناجــز ومــن ثــم تتــم أتمتــة 
إصــدار القــرارات وتنفيــذ الحكــم آليــاً مــن قبــل النظــام دون تدخــل بشــري لزيــادة ســرعة وكفــاءة تنفيــذ 
الأحــكام وتدقيــق البيانــات آليــاً، بالإضافــة إلــى تحصيــل الأمــوال وصرفهــا وإنهــاء الطلــب آليــاً ممــا 

يهــدف إلــى توفيــر الوقــت والجهــد للقـــاة والمســتفيدين

وحاليــا تطبــق آليــة المحكمــة الافتراضيــة فقــط علــى الطلبــات مــن الأنــواع »ســند لأمــر الكترونــي« 
و »ســند إقــرار بديــن«

لتقديم طلب تنفيذ سند لأمر إلكتروني بالمحكمة الافتراضية اتبع الخطوات التالية:

انقر على زر 
)طلب تنفيذ( 

2
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انقر على المسار الآلي )المحكمة الإفتراضية(

4

ســوف يســتعرض النظــام مســارين لتقديــم الطلــب وهمــا )مســار التنفيــذ الإلكترونــي( والمســار 

الآلــي )المحكمــة الإفتراضيــة( علــى النحــو التالــي:

3

مســار التنفيــذ الإلكترونــي: هــو لســندات التنفيــذ المحــررة بشــكل يــدوي أو إلكترونــي والصــادرة 
نــوع  التنفيــذ مــن خلال تحديــد  مــن غيــر المنصــات الإلكترونيــة المعتمــدة ويتــم تقديــم طلــب 

المطالبــه )مالي-أحــوال شــخصية-تنفيذ مباشــر( وتتــم إجــراءات التنفيــذ بهــا بتدخــل بشــري

المســار الآلــي )المحكمــة الافتراضيــة(: مســار تنفيــذ آلــي يتــم بــه تنفيــذ الإجــراءات بشــكل آلــي 
ودون تدخــل بشــري وتحــت إشــراف الدائــرة القـائيــة ويمكــن تقديــم طلــب التنفيــذ فــي المســار 
المنصــات الالكترونيــة  إحــدى  تنفيــذه صــادراً مــن  المطلــوب  الســند  نــوع  الآلــي فــي حــال كان 

المعتمــدة مـــل منصــة نافــذ
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ســوف تنتقــل إلــى شاشــة »نــوع الطلــب«، حــدد نــوع التصنيــف الرئيســي للســند »أوراق تجاريــة«  ثــم 
حــدد نــوع الســند الفرعــي »ســند لأمــر الكترونــي«

5

ــة عــن نفســه« مــن القائمــة المنســدلة حيــث إن هنــاك  حــدد صفــة مقــدم الطلــب »أصال

أربعــة أنــواع وهــي علــى النحــو التالــي:

أصالة عن نفسه: مقدم الطلب هو طالب التنفيذ.

بالنيابــة عــن أفــراد: مقــدم الطلــب هــو وكيل شــرعي عــن طالــب أو طلاب التنفيذ.بالنيابة 

وأصالــة عــن نفســه: مقــدم الطلــب هــو طالــب تنفيــذ ووكيــل عــن طلاب التنفيــذ )أفراد(

6
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انقر على زر »التالي« للانتقال إلى شاشة طالب التنفيذ

7

ســوف تنتقــل إلــى شاشــة طالــب التنفيــذ حيــث يســتعرض النظــام فــي الأعلــى تفاصيــل طلــب التنفيــذ، 

ــات طالــب التنفيــذ  ــة عــن أفــراد« فيجــب إضافــة بيان ــد صفــة مقــدم الطلــب »بالنياب ــم تحدي ــه ت وبمــا أن

وذلــك بالنقــر علــى زر »إضافــة طالــب تنفيــذ« كمــا هــو موضــح فــي الشــكل التالــي

8
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أدخل بيانات طالب التنفيذ 

9

انتقل إلى الأسفل ثم أدخل بيانات النيابة ومن ثم بيانات جهة العمل لطالب التنفيذ

10
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انتقل إلى الأسفل ثم أدخل بيانات عنوان الإقامة لطالب التنفيذ

11

انتقــل إلــى الأســفل ثــم أدخــل بيانــات البنــك لطالــب التنفيــذ ومــن ثــم انقــر علــى زر »تحقق« 

للتحقــق مــن صحــة حســاب الآيبــان المســجل باســم طالــب التنفيــذ، ولضمــان نجــاح عمليــة 

ــة  ــوع الهوي ــق لن ــان المدخــل مطاب ــان، يرجــى التحقــق مــن أن رقــم الآيب التحقــق مــن الآيب

)هويــة وطنيــة، هويــة مقيــم، ســجل تجــاري....( ورقــم الهويــة المســجل فــي البنــك وحالتــه 

تــم التحقــق

12
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بعد نجاح التحقق من صحة الآيبان انقر على زر »إضافة« 

13

بعــد إضافــة معلومــات طالــب التنفيــذ ســوف يســتعرض النظــام بعــض بياناتــه ويســتطيع 

مقــدم الطلــب حــذف أو تعديــل البيانــات بالنقــر علــى زر »تعديــل« أو »حــذف«، بالإضافــة 

إلــى إمكانيــة إضافــة طالــب تنفيــذ آخــر وذلــك بالنقــر علــى زر »إضافــة طالــب تنفيــذ« كمــا 

هــو موضــح فــي الشــكل التالــي

14

ــات  أيضــاً يســتطيع مقــدم الطلــب حفــظ الطلــب كمســودة فــي حــال عــدم اكتمــال البيان

أو عــدم التأكــد منهــا ومــن ثــم يســتطيع مقــدم الطلــب اســتكمال تقديــم الطلــب لاحقــاً

15
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انقر على زر »حفظ واستمرار« للانتقال إلى شاشة المنفذ ضده 

16

سوف تنتقل إلى شاشة المنفذ ضده لإدخال بياناته، انقر على زر »إضافة منفذ ضده« 

17

حدد نوع المنفذ ضده ثم حدد إذا كنت تعلم عنوان جهة العمل وعنوان الإقامة

18
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ففــي حــال النقــر علــى زر »أعلــم« لعنــوان جهــة العمــل فيجــب إدخــال جميــع بيانــات جهــة 

العمــل كمــا هــو موضــح فــي الشــكل التالــي

19

كذلــك فــي حــال النقــر علــى زر »أعلــم« لعنــوان الإقامــة فيجــب إدخــال جميــع البيانــات 

لعنــوان الإقامــة

20
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أدخل بيانات المنفذ ضده ثم انقر على زر »إضافة« 

21

بعــد إضافــة بيانــات المنفــذ ضــده يســتطيع مقــدم الطلــب تعديــل أو حــذف البيانــات المدخلــة 

عــن طريــق النقــر علــى أيقونــة التعديــل أو الحــذف كمــا هــو موضــح فــي الشــكل التالــي

22

انقر على زر »حفظ واستمرار« للانتقال إلى الشاشة الرابعة »مضمون الطلب« 

23
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ســوف تنتقــل إلــى شاشــة مضمــون الطلــب لإدخــال بيانــات الســند وهــذه الشاشــة تختلــف 

متطلباتهــا باخــتلاف نــوع الســند الفرعــي، أدخــل بيانــات المبلــغ

24

انتقل إلى أسفل الشاشة ثم أدخل بيانات السند 

25

بعــد إدخــال بيانــات الســند يجــب إرفــاق المرفقــات الإجباريــة وذلــك بالنقــر علــى »تحميــل« لإرفاق 

المســتند ويجــب أن يكــون ملونــاً وبصيغــة PDF كمــا هــو موضــح فــي الشــكل التالــي

26
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ــق  بعــد إرفــاق المرفقــات يســتطيع مقــدم الطلــب عــرض المرفقــات أو حذفهــا عــن طري

ــى زر »عــرض« لعرضهــا أو »حــذف« لحــذف المرفــق  النقــر عل

27

انقر على زر »التالي« للانتقال إلى الشاشة الخامسة »مراجعة الطلب« 

28

ســوف تنتقــل إلــى شاشــة مراجعــة الطلــب ؛ حيــث يجــب مراجعــة جميــع البيانــات المدخلــة فــي 

الشاشــات الســابقة والتأكــد مــن صحتهــا قبــل تقديــم الطلــب

29
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تحديــد المحكمــة مــن القائمــة المنســدلة، ويســتعرض النظــام المحكمــة فــي القائمــة 

المنســدلة بنــاءًً علــى البيانــات المدخلــة للســند، وفــي حــال عــدم توفــر أي محكمــة ضمــن 

ــي: ــاً وفقــاً للآت ــار المحكمــة افتراضي ــم اختي ــات الســند التنفيــذي فيت بيان

- مدينة عنوان سكن المنفذ ضده إن وجد

- مدينة عنوان طالب التنفيذ

وفــي حــال عــدم وجــود عنــوان مدينــة ســكن المنفــذ ضــده أو عنــوان مدينــة طالــب التنفيــذ، فلــن 
يســمح النظــام بتقديــم الطلــب، ويتــم إشــعار مقــدم الطلــب بوجــوب تحديــد الاختصــاص المكانــي 

للطلــب

30

أخيراً انقر على زر »حفظ وإرسال« للانتقال إلى الشاشة الأخيرة »تأكيد الطلب«

31
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ســوف تنتقــل إلــى شاشــة تأكيــد الطلــب حيــث يســتعرض النظــام رســالة نجــاح تقديــم 

الطلــب ورقــم الطلــب كمــا هــو موضــح فــي الشــكل التالــي

32

ولاســتعراض الطلــب وتفاصيلــه انقــر علــى زر »قائمــة الطلبــات« كمــا هــو موضــح فــي الشــكل 

التالــي

33

ســوف تظهــر جميــع الطلبــات الخاصــة بــك، وســيظهر هــذا الطلــب الــذي تــم تقديمــه حاليــاً فــي 

أعلــى الطلبــات وحالتــه »تحــت التدقيــق« 

34
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تقديم طلب تنفيذ - بالنيابة وأصالة عن نفسه )مقدم الطلب هو 
طالب التنفيذ ووكيل عن فرد أو أفراد( بالمحكمة الافتراضية 

لوحــة  شاشــة  فــي  تنفيــذ“  طلــب  “تقديــم  علــى  انقــر  ناجــز،  لمنصــة  الدخــول  تســجيل  بعــد 
المعلومــات كمــا هــو موضــح فــي شاشــة لوحــة المعلومــات كمــا هــو موضــح فــي الشــكل 

التالــي:

1

ضمــن التطــورات وخطــة أتمتــة الإجــراءات لــدى وزارة العــدل تقديــم طلب تنفيــذ بالمحكمة الافتراضية 
مســتخدمة تقنيــة الــذكاء الاصطناعــي ؛ حيــث يتــم تقديــم الطلــب مــن منصــة ناجــز ومــن ثــم تتــم أتمتــة 
إصــدار القــرارات وتنفيــذ الحكــم آليــاً مــن قبــل النظــام دون تدخــل بشــري لزيــادة ســرعة وكفــاءة تنفيــذ 
الأحــكام وتدقيــق البيانــات آليــاً، بالإضافــة إلــى تحصيــل الأمــوال وصرفهــا وإنهــاء الطلــب آليــاً ممــا 

يهــدف إلــى توفيــر الوقــت والجهــد للقـــاة والمســتفيدين

وحاليــا تطبــق آليــة المحكمــة الافتراضيــة فقــط علــى الطلبــات مــن الأنــواع »ســند لأمــر الكترونــي« 
و »ســند إقــرار بديــن«

لتقديم طلب تنفيذ سند لأمر إلكتروني بالمحكمة الافتراضية اتبع الخطوات التالية:

انقر على زر 
)طلب تنفيذ( 

2
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انقر على المسار الآلي )المحكمة الافتراضية(

4

ســوف يســتعرض النظــام مســارين لتقديــم الطلــب وهمــا )مســار التنفيــذ الإلكترونــي( والمســار 

الآلــي )المحكمــة الافتراضيــة( علــى النحــو التالــي:

3

مســار التنفيــذ الإلكترونــي: هــو لســندات التنفيــذ المحــررة بشــكل يــدوي أو إلكترونــي والصــادرة 
نــوع  التنفيــذ مــن خلال تحديــد  مــن غيــر المنصــات الإلكترونيــة المعتمــدة ويتــم تقديــم طلــب 

المطالبــه )مالي-أحــوال شــخصية-تنفيذ مباشــر( وتتــم إجــراءات التنفيــذ بهــا بتدخــل بشــري

المســار الآلــي )المحكمــة الافتراضيــة(: مســار تنفيــذ آلــي يتــم بــه تنفيــذ الإجــراءات بشــكل آلــي 
ودون تدخــل بشــري وتحــت إشــراف الدائــرة القـائيــة ويمكــن تقديــم طلــب التنفيــذ فــي المســار 
المنصــات الالكترونيــة  إحــدى  تنفيــذه صــادراً مــن  المطلــوب  الســند  نــوع  الآلــي فــي حــال كان 

المعتمــدة مـــل منصــة نافــذ
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ســوف تنتقــل إلــى شاشــة »نــوع الطلــب«، حــدد نــوع التصنيــف الرئيســي للســند »أوراق تجاريــة«  ثــم 
حــدد نــوع الســند الفرعــي »ســند لأمــر إلكترونــي«

5

حــدد صفــة مقــدم الطلــب »أصالــة عــن نفســه« مــن القائمــة المنســدلة حيــث إن هنــاك أربعــة أنــواع 

وهــي علــى النحــو التالــي:

أصالة عن نفسه: مقدم الطلب هو طالب التنفيذ.

بالنيابة عن أفراد: مقدم الطلب هو وكيل شرعي عن طالب أو طلاب التنفيذ.

بالنيابة وأصالة عن نفسه: مقدم الطلب هو طالب تنفيذ ووكيل عن طلاب التنفيذ )أفراد(.

6
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انقر على زر »التالي« للانتقال إلى شاشة طالب التنفيذ

7

ســوف تنتقــل إلــى شاشــة طالــب التنفيــذ حيــث يســتعرض النظــام فــي الأعلــى تفاصيــل طلــب التنفيــذ 

بالإضافــة إلــى بيانــات طالــب التنفيــذ فــي حــال تحديــد صفــة مقــدم الطلــب بالنيابــة وأصالــة عــن نفســه 

كمــا هــو موضــح فــي الشــكل التالــي

8
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لإضافة طلاب التنفيذ انقر على زر »إضافة طالب تنفيذ«

9

أدخل بيانات طالب التنفيذ 

10
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انتقل إلى الأسفل ثم أدخل بيانات النيابة ومن ثم بيانات جهة العمل لطالب التنفيذ

11

انتقل إلى الأسفل ثم أدخل بيانات عنوان الإقامة لطالب التنفيذ

12
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انتقــل إلــى الأســفل ثــم أدخــل بيانــات البنــك لطالــب التنفيــذ ومــن ثــم انقــر علــى زر »تحقق« 

للتحقــق مــن صحــة حســاب الآيبــان المســجل باســم طالــب التنفيــذ، ولضمــان نجــاح عمليــة 

التحقــق مــن الآيبــان يرجــى التحقــق مــن أن رقــم الآيبــان المدخــل مطابــق لنــوع الهويــة 

)هويــة وطنيــة، هويــة مقيــم، ســجل تجــاري....( ورقــم الهويــة المســجل فــي البنــك وحالتــه 

تــم التحقــق

13

بعد نجاح التحقق من صحة الآيبان انقر على زر »إضافة« 

14
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بعــد إضافــة معلومــات طالــب التنفيــذ ســوف يســتعرض النظــام بعــض بياناتــه ويســتطيع 

مقــدم الطلــب حــذف أو تعديــل البيانــات بالنقــر علــى زر »تعديــل« أو »حــذف«، بالإضافــة 

إلــى إمكانيــة إضافــة طالــب تنفيــذ آخــر وذلــك بالنقــر علــى زر »إضافــة طالــب تنفيــذ« كمــا 

هــو موضــح فــي الشــكل التالــي

15

ــات  أيضــا يســتطيع مقــدم الطلــب حفــظ الطلــب كمســودة فــي حــال عــدم اكتمــال البيان

أو عــدم التأكــد منهــا ومــن ثــم يســتطيع مقــدم الطلــب اســتكمال تقديــم الطلــب لاحقــاً

16

انتقــل إلــى الأســفل ثــم حــدد الآيبــان لمقــدم الطلــب الــذي تــم إدخالــه مســبقاً فــي بيانــات 

الملــف الشــخصي والــذي ســوف يتــم تحويــل المبالــغ إليــه لاحقــاً، ومــن ثــم انقــر علــى زر 

»حفــظ واســتمرار« للانتقــال إلــى شاشــة المنفــذ ضــده

17
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سوف تنتقل إلى شاشة المنفذ ضده لإدخال بياناته، انقر على زر »إضافة منفذ ضده« 

18

حدد نوع المنفذ ضده ثم حدد إذا كنت تعلم عنوان جهة العمل وعنوان الإقامة

19

ففــي حــال النقــر علــى زر »أعلــم« لعنــوان جهــة العمــل فيجــب إدخــال جميــع بيانــات جهــة 

العمــل كمــا هــو موضــح فــي الشــكل التالــي

20
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كذلــك فــي حــال النقــر علــى زر »أعلــم« لعنــوان الإقامــة فيجــب إدخــال جميــع البيانــات 

لعنــوان الإقامــة

21

أدخل بيانات المنفذ ضده ثم انقر على زر »إضافة« 

22

بعــد إضافــة بيانــات المنفــذ ضــده يســتطيع مقــدم الطلــب تعديــل أو حــذف البيانــات 

المدخلــة عــن طريــق النقــر علــى أيقونــة التعديــل أو الحــذف 

23
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انقر على زر »حفظ واستمرار« للانتقال إلى الشاشة الرابعة »مضمون الطلب« 

24

ســوف تنتقــل إلــى شاشــة مضمــون الطلــب لإدخــال بيانــات الســند وهــذه الشاشــة تختلــف 

متطلباتهــا باخــتلاف نــوع الســند الفرعــي، أدخــل بيانــات المبلــغ

25

انتقل إلى أسفل الشاشة ثم أدخل بيانات السند 

26
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بعــد إدخــال بيانــات الســند يجــب إرفــاق المرفقــات الإجباريــة وذلــك بالنقــر علــى »تحميــل« 

لإرفــاق المســتند ويجــب أن يكــون ملونــاً وبصيغــة PDF كمــا هــو موضــح فــي الشــكل 

27

بعــد إرفــاق المرفقــات يســتطيع مقــدم الطلــب عــرض المرفقــات أو حذفهــا عــن طريــق النقــر 

علــى زر »عــرض« لعرضهــا أو »حــذف« لحــذف المرفــق

28

انقر على زر »التالي« للانتقال إلى الشاشة الخامسة »مراجعة الطلب« 

29
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ســوف تنتقــل إلــى شاشــة مراجعــة الطلــب حيــث يجــب مراجعــة جميــع البيانــات المدخلــة 

فــي الشاشــات الســابقة والتأكــد مــن صحتهــا قبــل تقديــم الطلــب

30

تحديــد المحكمــة مــن القائمــة المنســدلة، ويســتعرض النظــام المحكمــة فــي القائمــة 

المنســدلة بنــاءًً علــى البيانــات المدخلــة للســند، وفــي حــال عــدم توفــر أي محكمــة ضمــن 

ــي: ــاً وفقــا للآت ــار المحكمــة افتراضي ــم اختي ــات الســند التنفيــذي فيت بيان

- مدينة عنوان سكن المنفذ ضده إن وجد

- مدينة عنوان طالب التنفيذ

وفــي حــال عــدم وجــود عنــوان مدينــة ســكن المنفــذ ضــده أو عنــوان مدينــة طالــب التنفيــذ، فلــن 
يســمح النظــام بتقديــم الطلــب، ويتــم إشــعار مقــدم الطلــب بوجــوب تحديــد الاختصــاص المكانــي 

للطلــب

31
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أخيراً انقر على زر »حفظ وإرسال« للانتقال إلى الشاشة الأخيرة »تأكيد الطلب«

32

ســوف تنتقــل إلــى شاشــة تأكيــد الطلــب حيــث يســتعرض النظــام رســالة نجــاح تقديــم الطلــب 

ورقــم الطلــب كمــا هــو موضــح فــي الشــكل التالــي

33

ستظهر لك شاشة التقييم اختر مدى الرضى وانقر عليه كما في الصورة التالية:

34
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32

ســوف تظهــر جميــع الطلبــات الخاصــة بــك، وســيظهر هــذا الطلــب الــذي تــم تقديمــه حاليــاً فــي 

أعلــى الطلبــات وحالتــه »تحــت التدقيــق« 

35
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تقديم طلب تنفيذ - بالنيابة عن جهة اعتباريه )مقدم الطلب وكيلا 
عن جهات اعتبارية( بالمحكمة الافتراضية 

لوحــة  شاشــة  فــي  تنفيــذ“  طلــب  “تقديــم  علــى  انقــر  ناجــز،  لمنصــة  الدخــول  تســجيل  بعــد 
المعلومــات كمــا هــو موضــح فــي شاشــة لوحــة المعلومــات كمــا هــو موضــح فــي الشــكل 

التالــي:

1

ضمــن التطــورات وخطــة أتمتــة الإجــراءات لــدى وزارة العــدل تقديــم طلب تنفيــذ بالمحكمة الافتراضية 
مســتخدمة تقنيــة الــذكاء الاصطناعــي ؛ حيــث يتــم تقديــم الطلــب مــن منصــة ناجــز ومــن ثــم تتــم أتمتــة 
إصــدار القــرارات وتنفيــذ الحكــم آليــاً مــن قبــل النظــام دون تدخــل بشــري لزيــادة ســرعة وكفــاءة تنفيــذ 
الأحــكام وتدقيــق البيانــات آليــاً، بالإضافــة إلــى تحصيــل الأمــوال وصرفهــا وإنهــاء الطلــب آليــاً ممــا 

يهــدف إلــى توفيــر الوقــت والجهــد للقـــاة والمســتفيدين

وحاليــا تطبــق آليــة المحكمــة الافتراضيــة فقــط علــى الطلبــات مــن الأنــواع »ســند لأمــر الكترونــي« 
و »ســند إقــرار بديــن«

لتقديم طلب تنفيذ سند لأمر إلكتروني بالمحكمة الافتراضية اتبع الخطوات التالية:

انقر على زر 
)طلب تنفيذ( 

2
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انقر على المسار الآلي )المحكمة الافتراضية(

4

ســوف يســتعرض النظــام مســارين لتقديــم الطلــب وهمــا )مســار التنفيــذ الإلكترونــي( والمســار 

الآلــي )المحكمــة الافتراضيــة( علــى النحــو التالــي:

3

مســار التنفيــذ الإلكترونــي: هــو لســندات التنفيــذ المحــررة بشــكل يــدوي أو إلكترونــي والصــادرة 
نــوع  التنفيــذ مــن خلال تحديــد  مــن غيــر المنصــات الإلكترونيــة المعتمــدة ويتــم تقديــم طلــب 

المطالبــه )مالي-أحــوال شــخصية-تنفيذ مباشــر( وتتــم إجــراءات التنفيــذ بهــا بتدخــل بشــري

المســار الآلــي )المحكمــة الافتراضيــة(: مســار تنفيــذ آلــي يتــم بــه تنفيــذ الإجــراءات بشــكل آلــي 
ودون تدخــل بشــري وتحــت إشــراف الدائــرة القـائيــة ويمكــن تقديــم طلــب التنفيــذ فــي المســار 
المنصــات الالكترونيــة  إحــدى  تنفيــذه صــادراً مــن  المطلــوب  الســند  نــوع  الآلــي فــي حــال كان 

المعتمــدة مـــل منصــة نافــذ
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ســوف تنتقــل إلــى شاشــة »نــوع الطلــب«، حــدد نــوع التصنيــف الرئيســي للســند »أوراق تجاريــة«  ثــم 
حــدد نــوع الســند الفرعــي »ســند لأمــر إلكترونــي«

5

ــة عــن نفســه« مــن القائمــة المنســدلة حيــث إن هنــاك  حــدد صفــة مقــدم الطلــب »أصال

أربعــة أنــواع وهــي علــى النحــو التالــي:

أصالة عن نفسه: مقدم الطلب هو طالب التنفيذ.

بالنيابة عن أفراد: مقدم الطلب هو وكيل شرعي عن طالب أو طلاب التنفيذ.

بالنيابــة وأصالــة عــن نفســه: مقــدم الطلــب هــو طالــب تنفيــذ ووكيــل عــن طلاب التنفيــذ 

)أفراد(

بالنيابــة عــن جهــة اعتباريــة: أي أن مقــدم الطلــب هــو وكيــل شــرعي عــن جهــة اعتباريــة 

)شــركة، مؤسســة، ......إلــخ(

6
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انقر على زر »التالي« للانتقال إلى شاشة طالب التنفيذ

7

الانتقــال إلــى شاشــة طالــب التنفيــذ, يســتعرض النظــام فــي الأعلــى تفاصيــل طلــب التنفيــذ، ثــم تعبئــة 

بيانــات الجهــة الاعتباريــة

8

وهنــاك نوعيــن مــن الجهــات الاعتباريــة »شــركة مســجلة فــي وزارة التجــارة« و »مؤسســة مســجلة فــي 

وزارة التجــارة«, اختيــار نــوع الجهــة ثــم إدخــال رقــم الســجل التجــاري
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تعبئة تفاصيل النيابة، ثم إرفاق المرفقات 
9

تعبئــة بيانــات الاتصــال وبيانــات الحســاب البنكــي للجهــة الاعتباريــة، ثــم انقــر علــى زر »تحقــق« للتحقــق 

مــن صحــة حســاب الآيبــان للجهــة الاعتباريــة المســجل باســم الجهــة 

10
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بعد إدخال جميع البيانات اللازمة انقر على زر »حفظ واستمرار« 

11

سوف تنتقل إلى شاشة المنفذ ضده لإدخال بياناته، انقر على زر »إضافة منفذ ضده« 

12

حدد نوع المنفذ ضده ثم حدد إذا كنت تعلم عنوان جهة العمل والإقامة

13
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ــات جهــة  ــع بيان ــوان جهــة العمــل فيجــب إدخــال جمي فــي حــال النقــر علــى زر »أعلــم« لعن

العمــل

13

كذلــك فــي حــال النقــر علــى زر »أعلــم« لعنــوان الإقامــة فيجــب إدخــال جميــع البيانــات 

لعنــوان الإقامــة

14
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تعبئة بيانات المنفذ ضده ثم انقر على زر »إضافة« 
15

بعــد إضافــة بيانــات المنفــذ ضــده يســتطيع مقــدم الطلــب تعديــل أو حــذف البيانــات 

المدخلــة عــن طريــق النقــر علــى أيقونــة التعديــل أو الحــذف 

16

يمكــن حفــظ الطلــب كمســودة فــي حــال عــدم اكتمــال البيانــات أو عــدم التأكــد منهــا، 

واســتكمال تقديــم الطلــب لاحقــاً

17
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انقر على زر »حفظ واستمرار« للانتقال إلى الشاشة الرابعة »مضمون الطلب« 

18

الانتقال إلى شاشة مضمون الطلب لإدخال بيانات السند، أدخل بيانات المبلغ

19

الانتقال إلى أسفل الشاشة ثم أدخل بيانات السند 
20
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بعــد إدخــال بيانــات الســند يجــب إرفــاق المرفقــات الإجباريــة وذلــك بالنقــر علــى »تحميــل« 

PDF لإرفــاق المســتند ويجــب أن يكــون ملونــاً وبصيغــة

21

ــق  بعــد إرفــاق المرفقــات يســتطيع مقــدم الطلــب عــرض المرفقــات أو حذفهــا عــن طري

ــى زر »عــرض« لعرضهــا أو »حــذف« لحــذف المرفــق  النقــر عل

22

انقر على زر »التالي« للانتقال إلى الشاشة الخامسة »مراجعة الطلب« 
23
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ســوف تنتقــل إلــى شاشــة مراجعــة الطلــب حيــث يجــب مراجعــة جميــع البيانــات المدخلــة 

فــي الشاشــات الســابقة والتأكــد مــن صحتهــا قبــل تقديــم الطلــب

24

النظــام المحكمــة فــي  المنســدلة، وســوف يســتعرض  القائمــة  تحديــد المحكمــة مــن 
ــة للســند فــي الشاشــات الســابقة لبعــض  ــات المدخل ــى البيان ــاءً عل القائمــة المنســدلة بن
الحقــول مثــل المحكمــة المصــدرة للحكــم، أو مــكان صدور الســند، أو مدينــة العقار لطلبات 
الإخلاءً، أو موقــع المــزاد لطلبــات المــزاد، أو مدينــة الزيــارة لطلبــات الزيــارة، أو بلــد الحضانــة 

لطلبــات الحضانــة، أو عنــوان المنفــذ ضــده
وفــي حــال عــدم توفــر أي محكمــة ضمــن بيانــات الســند التنفيــذي أو كان الســند لا يوجــد 
بــه حقــل لتحديــد المحكمــة أو مــكان صــدور الســند فســوف يتــم اختيــار المحكمــة افتراضيــاً 

مــن قبــل النظــام وفقــا للآتــي:
• مدينة عنوان سكن المنفذ ضده إن وجد  

• مدينة عنوان طالب التنفيذ  
أمــا إذا لــم توجــد مدينــة عنــوان ســكن المنفــذ ضــده أو مدينــة عنــوان طالــب التنفيــذ فلــن 
يســمح النظــام بتقديــم الطلــب ويتــم إشــعار مقــدم الطلــب بوجــوب تحديــد الاختصــاص 

المكانــي للطلــب

25
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النقر على زر »حفظ وإرسال« للانتقال إلى الشاشة الأخيرة »تأكيد الطلب«
26

ستظهر لك شاشة التقييم اختر مدى الرضا وانقر عليه
27

ســوف تنتقــل إلــى شاشــة تأكيــد الطلــب، يســتعرض النظــام رســالة نجــاح تقديــم الطلــب 
ورقــم الطلــب

28
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ولاستعراض الطلب وتفاصيله انقر على زر »قائمة الطلبات« 
29

ســوف تظهــر جميــع الطلبــات الخاصــة بــك، وســيظهر هــذا الطلــب الــذي تــم تقديمــه حاليــاً 

فــي أعلــى الطلبــات وحالتــه »تحــت التدقيــق« 

30
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البحث عن الطلبات وتصفية النتائج

بعد تسجيل الدخول انقر على زر »تصفية النتائج« كما هو موضح في الشكل التالي
1

مــع اســتمرار الوقــت وكثــرة الطلبــات يجــب علــى المســتفيد معرفــة كيفيــة البحــث عــن طلــب 
محــدد لســهولة الوصــول لهــذا الطلــب واتخــاذ إجــراء عليــه أو معرفــة تفاصيــل الطلــب أو تحميــل 

النمــاذج المرفقــة داخــل الطلــب.
للبحــث عــن طلــب محــدد باســتخدام خيــارات التصفيــة المتاحــة فــي النظــام اتبــع الخطــوات 

التاليــة:

ســوف يســتعرض النظــام نافــذة أســفل الــزر وتحتــوي علــى مقطعيــن همــا »صفتــي بالطلــب« و »أنــواع 

الطلبــات«، حيــث تحتــوي كل منهمــا علــى الخيــارات التاليــة:

2

صفتي بالطلب

طلب شخصي: يستعرض هذا الخيار جميع الطلبات المقدمة عن طريق مقدم الطلب في حال كان أصالة عن نفسه  .i

طلــب بالنيابــة: يســتعرض هــذا الخيــار جميــع الطلبــات المقدمــة عــن طريــق مقــدم الطلــب فــي حــال كان وكــيلًا عــن طالــب   .ii

التنفيــذ

طلب ضدي: يستعرض هذا الخيار جميع الطلبات المقدمة ضد المستفيد كمنفذ ضده في الطلب  .iii

أنواع الطلبات

تنفيذ مالي: يستعرض هذا الخيار جميع الطلبات من نوع تنفيذ مالي  .i

تنفيذ شخصي: يستعرض هذا الخيار جميع الطلبات من نوع تنفيذ أحوال شخصية  .ii

تنفيذ مباشر: يستعرض هذا الخيار جميع الطلبات من نوع تنفيذ مباشر)مزاد-إخلاءً-عام(  .iii
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ــو أردت اســتعراض طلــب مقــدم ضــدي كمنفــذ ضــده ونوعــه شــخصي فحــدد  فعلــى ســبيل المثــال ل

خيــار »طلــب ضــدي« ثــم حــدد خيــار »تنفيــذ شــخصي« ثــم انقــر علــى زر »تصفيــة« كمــا هــو موضــح

3

ســوف يســتعرض النظــام جميــع الطلبــات الشــخصية للمســتفيد كمنفــذ ضــده كمــا هــو موضــح فــي 

الشــكل التالــي

4

ولإلغــاءً قيــم التصفيــة وإظهــار جميــع الطلبــات انقــر علــى علامــة الإلغــاءً x لــكل قيمــة علــى حــدة أو 

النقــر علــى زر »مســح الــكل« لإلغــاءً جميــع القيــم

5
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يســتطيع المســتفيد البحــث عــن طلــب محــدد بالنقــر علــى الســهم ل »رقــم الطلــب« لإظهــار القائمــة 

المنســدلة

6

فعلــى ســبيل المثــال لــو أردت اســتعراض طلــب شــخصي فحــدد الخيــار »نــوع الطلــب« ثــم ادخــل 

»شــخصي« فــي حقــل البحــث ثــم انقــر علــى أيقونــة البحــث كمــا هــو موضــح فــي الشــكل التالــي:

7

سوف يستعرض النظام جميع الطلبات الشخصية كما هو موضح في الشكل التالي

8
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وللدخول على طلب معين انقر على السهم بجانب رقم الطلب 

9
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عرض بيانات طلب التنفيذ

بعــد الدخــول بحســاب المســتفيد، انقــر علــى الســهم بجانــب رقــم الطلــب لاســتعراض بياناتــه كمــا 
هــو موضــح فــي الشــكل التالــي

1

لاستعراض بيانات طلب التنفيذ اتبع الخطوات التالية:

ســوف يســتعرض النظــام المراحــل التــي ســوف يمــر عليهــا طلــب التنفيــذ، ومــن ثــم معلومــات الطلــب 

الرئيســية، وفــي الأســفل تظهــر الشاشــات الفرعيــة 

2

لاســتعراض الخــط الزمنــي لأي إجــراءً تــم اتخــاذه فــي هــذا الطلــب وتفاصيــل الإجــراءً انقــر علــى تبويبــة 

»الخــط الزمنــي«

3
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ســوف تظهــر جميــع الإجــراءًات التــي تــم اتخاذهــا فــي هــذا الطلــب، ولعــرض تفاصيــل الإجــراءً إنقــر علــى 

زر »عــرض التفاصيــل« للإجــراءً المــراد عــرض تفاصيلــه

4

سوف يستعرض النظام تفاصيل الإجراءً، إنقر على زر »إغلاق« لإغلاق مربع الحوار

5

انقر على تبويبة »بيانات الطلب« لاستعراض الشاشات الفرعية والرجوع إلى شاشة بيانات الطلب

6
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لاســتعراض بيانــات مضمــون الطلــب انقــر علــى شاشــة »مضمــون الطلــب« كمــا هــو موضــح فــي 

الشــكل التالــي

7

سوف يستعرض النظام بيانات مضمون الطلب وتختلف باختلاف نوع السند 

8

لاســتعراض أي إجــراءً تــم تقديمــه مــن الطــرف الآخــر ويتطلــب رد مــن المســتفيد انقــر علــى شاشــة 

»طلبــات إجــراءً بحاجــة إلــى رد«

9
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لاستعراض بيانات مقدم الطلب وطالب التنفيذ والمنفذ ضده انقر على شاشة »بيانات الأطراف« 

10

سوف تظهر بيانات الأطراف جميعهم ولعرض تفاصيل أي منهم انقر على زر »عرض المزيد«

11

سوف يستعرض النظام المعلومات الشخصية، انقر على زر »إغلاق« لإغلاق مربع الحوار
12



145 الدليل الإرشادي لخدمات طلب التنفيذ

لاستعراض القرارات المصدرة على هذا الطلب انقر على شاشة »القرارات« 

13

ســوف تظهــر القــرارات التــي تــم إصدارهــا ويمكــن عــرض تفاصيــل أي قــرار وتحميــل النمــوذج إن وجــد، 

وســوف نتطــرق إلــى التفاصيــل فــي تمريــن لاحــق

14

لاســتعراض الإجــراءًات المقدمــة مــن قبــل المســتفيد )خدمــات أطــراف التنفيــذ( انقــر علــى شاشــة 

التنفيذيــة« »الخدمــات 

15
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لاستعراض المحاضر على هذا الطلب انقر على شاشة »المحاضر«

16
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عرض تفاصيل القرارات والنماذج

بعد الدخول بحساب المستفيد في منصة ناجز، انقر على الطلب المراد عرض تفاصيل قراراته 

1

لعرض تفاصيل القرارات وتحميل نماذج القرارات والإجراءات اتبع الخطوات التالية:

انتقل إلى أسفل الشاشة ثم انقر على مقطع »القرارات« كما هو موضح في الشكل التالي

2

ســوف يســتعرض النظــام جميــع القــرارات التــي إصدارهــا ومعلومــات القــرار مثــل اســم المنفــذ ضــده، 

رقــم القــرار، وتاريــخ ووقــت إصــدار القــرار، ولتحميــل نمــوذج القــرار إن وجــد انقــر علــى زر »نمــوذج القــرار« 

3
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ســوف يتــم تحميــل الملــف، بعــد انتهــاءً التحميــل انقــر علــى الســهم بجانــب الملــف لاســتعراض القائمــة 

المنســدلة ثــم حــدد الخيــار فتــح الملــف

4

سوف يستعرض النظام نموذج القرار في صفحة تبويب جديدة للمتصفح

5

لعرض تفاصيل أي قرار انقر على زر »عرض التفاصيل« للقرار المراد عرض تفاصيله

6
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ســوف تظهــر جميــع الإجــراءًات لهــذا القــرار ومعلوماتهــا مثــل رقــم الإجــراءً وتاريــخ ووقــت الإجــراءً كمــا 

هــو موضــح فــي الشــكل التالــي

7

لعرض تفاصيل أي إجراءً وتحميل نموذجه انقر على علامة عرض التفاصيل

8

ســوف تظهــر جميــع حــالات هــذا الإجــراءً وتاريــخ ووقــت الإجــراءً ورقــم الإجــراءً كمــا هــو موضــح فــي 

الشــكل التالــي

9
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لتحميل نموذج الإجراءً انقر على أيقونة تحميل نموذج الإجراءً كما هو موضح في الشكل التالي

10

ولتحميل نموذج رفع الإجراءً إذا تم رفعه بنجاح انقر على أيقونة تحميل نموذج رفع الإجراءً  

11
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عرض المحاضر وتحميل النماذج

بعــد الدخــول بحســاب المســتفيد فــي منصــة ناجــز، انقــر علــى الطلــب المــراد عــرض تفاصيــل 
المحضــر بــه

1

لعرض المحاضر وتحميل نماذجها اتبع الخطوات التالية:

انتقل إلى أسفل الشاشة ثم انقر على مقطع »المحاضر« كما هو موضح في الشكل التالي

2

ســوف يســتعرض النظــام نــوع المحضــر ورقمــه وتاريــخ المحضــر، لتحميــل نمــوذج المحضــر انقــر علــى زر 

»نمــوذج المحضــر«

3
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ســوف يتــم تحميلــه فــي أســفل الصفحــة، بعــد الانتهــاءً مــن تحميلــه انقــر علــى الســهم بجانــب الملــف 

ثــم حــدد خيــار فتــح الملــف

4

سوف يستعرض النظام نموذج المحضر في صفحة تبويب جديدة للمتصفح

5
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الرد على طلبات الإجراءًات

بعــد الدخــول بحســاب المســتفيد فــي منصــة ناجــز، انقــر علــى الطلــب المــراد الــرد علــى طلــب 
ــه الإجــراءً في

1

لكيفية الرد على طلبات الإجراءات اتبع الخطوات التاليه:

انتقــل إلــى أســفل الشاشــة ثــم انقــر علــى مقطــع »طلبــات إجــراءً بحاجــة إلــى رد« كمــا هــو موضــح فــي 

الشــكل التالــي

2

ســوف يســتعرض النظــام طلــب الإجــراءً المقــدم مــن الطــرف الآخــر، لعــرض تفاصيــل الإجــراءً انقــر علــى 

زر »عــرض التفاصيــل«

3
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للرد على الإجراءً إنقر على زر »الإجراءًات« كما هو موضح في الشكل التالي

4

اختر على »اختار الإجراءً« لإظهار القائمة المنسدلة

5

حدد الإجراءً من القائمة المنسدلة إما بالقبول أو بالرفض

6

انقر على زر »حفظ« 

7
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الخدمات التنفيذية

بعــد الدخــول بحســاب المســتفيد فــي منصــة ناجــز، انقــر علــى الطلــب المــراد عــرض خدماتــه 
التنفيذيــة

1

لاستعراض الخدمات التنفيذية وطلبات الإجراءات اتبع الخطوات التالية:

انتقــل إلــى أســفل الشاشــة ثــم انقــر علــى مقطــع »الخدمــات التنفيذيــة« كمــا هــو موضــح فــي الشــكل 

التالي

2

ســوف يســتعرض النظــام جميــع طلبــات الإجــراءًات التــي تمــت مــن قبــل مقــدم الطلــب وحالــة الإجــراءً 

بجانبــه، بالإضافــة إلــى تاريــخ تقديــم الإجــراءً ورقــم الطلــب واســم طلــب الإجــراءً كمــا هــو موضــح

3
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لعرض تفاصيل أي طلب إجراءً انقر على زر »عرض التفاصيل« 

4

ســوف يســتعرض النظــام تفاصيــل الطلــب مثــل المرفقــات وأســباب طلــب هــذا الإجــراءً وغيرهــا مــن 

ــى زر »إغلاق« ــع الحــوار انقــر عل ــب الإجــراءً، ولإغلاق مرب ــوع طل ــات بحســب ن البيان

5
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