
 

 

 

 

                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

User Manual 

File an Enforcement 

 لدليل الإرشادي لخدمة ا

 ذطلب تنفي تقديم
 عبر بوابة ناجز 

                    Via Najiz Portal 

 

https://najiz.sa/applications/landing/service/1c719954-3463-4754-85e1-1b319b937b86
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 najiz.saعبر بوابة ناجز  تقديم طلب تنفيذلخدمة 

 

  

 التالية: الخطوات إتباع نأمل   "تقديم طلب تنفيذ"تقدم لخدمة لل

 الدخول لبوابة ناجز  تسجيل  .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تقديم طلب تنفيذ



  

  

 

 الدليل الإرشادي

 najiz.saعبر بوابة ناجز  تقديم طلب تنفيذلخدمة 

 إختيار جميع الخدمات الإلكترونية   .2

 

 باقة التنفيذ  اختيار  .3

 

 " تقديم طلب تنفيذ "  الدخول على الخدمة .4
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 تقديم طلب جديد   اختيار  .5

سوف يستعرض النظام مراحل تقديم الطلب في أعلى الشاشة وهي ستة شاشات يتم التنقل بينهم بالترتيب،   .6

بالإضافة إلى أنواع السندات الأكثر استخداما في الأسفل لسهولة تحديد نوع السند كما هو موضح في الشكل  

 التالي 
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كذلك يستطيع المستفيد البحث عن السند التنفيذي في حقل البحث الذكي حيث سيتم تعبئة الحقل تلقائيا   .7

 بأنواع السندات في حال تم إدخال جزء من اسم السند كما هو موضح في الشكل التالي 

 

" كما هو موضح في الشكل  استعراض كافة السندات التنفيذيةوأيضا لمعرفة أنواع السندات والتعريف بكل سند انقر على زر " .8

 التالي
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 يستعرض النظام جميع أنواع السندات ووصف وتوضيح لها كما هو موضح في الشكل التالي سوف  .9

أيضا طريقة أخرى لتحديد نوع السند بتحديد نوع الطلب سواء كان تنفيذ مالي أو تنفيذ أحوال شخصية أو تنفيذ   .10

 مباشر 
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" وسوف يستعرض النظام رسالة مفادها أن  تنفيذ مالي حدد نوع طلب التنفيذ فعلى سبيل المثال انقر على " .11

 هذا النوع من الطلبات قد يخضع لقانون التكاليف القضائية كما هو موضح في الشكل التالي  

 

كما هو موضح في  حدد نوع السند الرئيس ي وسوف يستعرض النظام توضيح للسند الرئيس ي المحدد من القائمة المنسدلة .12

 الشكل التالي 
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حدد نوع السند الفرعي حيث أن ظهور السند الفرعي يتغير بحسب نوع السند الرئيس ي وسوف يستعرض   .13

 النظام توضيح للسند الفرعي المحدد من القائمة المنسدلة 

 

 " من القائمة المنسدلة حيث أن هناك أربعة أنواع وهي على النحو التالي: أصالة عن نفسهحدد صفة مقدم الطلب " .14

 : أي أن مقدم الطلب هو طالب التنفيذ.أصالة عن نفسه •

 : أي أن مقدم الطلب هو وكيل شرعي عن طالب أو طلاب التنفيذ بالنيابة عن أفراد •

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

 : أي أن مقدم الطلب هو وكيل شرعي عن جهة اعتبارية )شركة، مؤسسة، ......الخ(  بالنيابة عن جهة اعتبارية •
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بعد تحديد نوع السند وصفة مقدم الطلب، حدد خيار التعهد بتدوين البيانات بشكل صحيح ثم انقر   .15

 " كما هو موضح في الشكل التالي  التالي على زر "

تنتقل إلى شاشة طالب التنفيذ حيث يستعرض النظام في الأعلى تفاصيل طلب التنفيذ بالإضافة إلى  سوف  .16

 بيانات طالب التنفيذ في حال تحديد صفة مقدم الطلب أصالة عن نفسه كما هو موضح في الشكل التالي
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انتقل إلى الأسفل ثم حدد الآيبان الذي تم إدخاله مسبقا في بيانات الملف الشخص ي والذي سوف يتم تحويل المبالغ   .17

 إليه لاحقا  

كذلك يمكنك إدارة حساباتك البنكية بإضافة أو تحديث أو حذف أي حساب أدخلته مسبقا في   .18

 " كما هو موضح في الشكل التاليالملف الشخص يالملف الشخص ي بالنقر على زر " 
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 "  المنفذ ضده" للانتقال إلى الشاشة الثالثة "التالي بعد تحديد حسابك البنكي انقر على زر " .19

 

 "  إضافة منفذ ضدهسوف تنتقل إلى شاشة المنفذ ضده لإدخال بياناته، انقر على زر " .20
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 حدد نوع المنفذ ضده ثم حدد إذا كنت تعلم عنوان جهة العمل وعنوان الإقامة  .21

" لعنوان جهة العمل فيجب إدخال جميع بيانات جهة العمل كما هو موضح في الشكل  أعلمففي حال النقر على زر " .22

 التالي
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 " لعنوان الإقامة فيجب إدخال جميع البيانات لعنوان الإقامة أعلمكذلك في حال النقر على زر " .23

 

 "  إضافةأدخل بيانات المنفذ ضده ثم انقر على زر " .24
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بعد إضافة بيانات المنفذ ضده يستطيع مقدم الطلب تعديل أو حذف البيانات المدخلة عن طريق النقر   .25

 على أيقونة التعديل أو الحذف كما هو موضح في الشكل التالي 

 

بالإضافة على إمكانية حفظ الطلب كمسودة في حال عدم اكتمال البيانات أو عدم التأكد منها ومن ثم   .26

 يستطيع مقدم الطلب استكمال تقديم الطلب لاحقا 
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 " مضمون الطلب" للانتقال إلى الشاشة الرابعة "حفظ واستمرارانقر على زر "  .27

سوف تنتقل إلى شاشة مضمون الطلب لإدخال بيانات السند وهذه الشاشة تختلف متطلباتها باختلاف نوع السند الفرعي، أدخل   .28

 بيانات المبلغ
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 انتقل إلى أسفل الشاشة ثم أدخل بيانات السند   .29

" لإرفاق المستند ويجب  تحميلبعد إدخال بيانات السند يجب إرفاق المرفقات الإجبارية وذلك بالنقر على " .30

 كما هو موضح في الشكل التالي PDFأن يكون ملونا وبصيغة 
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" عرضبعد إرفاق المرفقات يستطيع مقدم الطلب عرض المرفقات أو حذفها عن طريق النقر على زر " .31

 " لحذف المرفق كما هو موضح في الشكل التاليحذفلعرضها أو "

 

 " مراجعة الطلب" للانتقال إلى الشاشة الخامسة "التالي انقر على زر "  .32
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سوف تنتقل إلى شاشة مراجعة الطلب حيث يجب مراجعة جميع البيانات المدخلة في الشاشات السابقة والتأكد من صحتها قبل   .33

 تقديم الطلب 
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انتقل إلى أسفل الشاشة لتحديد المحكمة من القائمة المنسدلة وسوف يستعرض النظام المحكمة في القائمة   .34

المنسدلة بناء على البيانات المدخلة للسند في الشاشات السابقة لبعض الحقول مثل المحكمة المصدرة  

زاد لطلبات المزاد، أو مدينة  للحكم، أو مكان صدور السند، أو مدينة العقار لطلبات الإخلاء، أو موقع الم

 الزيارة لطلبات الزيارة، أو بلد الحضانة لطلبات الحضانة، أو عنوان المنفذ ضده. 

وقد يستعرض النظام محكمتين في القائمة المنسدلة بناء على البيانات المدخلة مسبقا فعلى سبيل المثال إذا كان عنوان  

إقامة المنفذ ضده بمدينة مختلفة عن مكان صدور السند فسوف يستعرض النظام فقط المدينتين في القائمة  

 المنسدلة لتحديد المحكمة   

به حقل لتحديد المحكمة أو مكان   دأما في حال عدم توفر أي محكمة ضمن بيانات السند التنفيذي أو كان السند لا يوج

 صدور السند فسوف يتم اختيار المحكمة افتراضيا من قبل النظام وفقا للآتي: 

 مدينة عنوان سكن المنفذ ضده إن وجد  •

 مدينة عنوان طالب التنفيذ  •

وفي حال عدم وجود مدينة عنوان سكن المنفذ ضده أو مدينة عنوان طالب التنفيذ فلن يسمح النظام بتقديم الطلب ويتم إشعار مقدم  

 الطلب بوجوب تحديد الاختصاص المكاني للطلب 
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 " تأكيد الطلب" للانتقال إلى الشاشة الأخيرة " حفظ وإرسالأخيرا انقر على زر " .35

سوف تنتقل إلى شاشة تأكيد الطلب حيث يستعرض النظام رسالة نجاح تقديم الطلب ورقم الطلب كما هو موضح في الشكل   .36

 التالي
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 " كما هو موضح في الشكل التاليقائمة الطلباتولاستعراض الطلب وتفاصيله انقر على زر " .37

تحت  سوف تظهر جميع الطلبات الخاصة بك، وسيظهر هذا الطلب الذي تم تقديمه حاليا في أعلى الطلبات وحالته " .38

 "  التدقيق
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To apply for "File an Enforcement Application" service, follow the steps below: 

1. Log in to Najiz Portal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           File an Enforcement application 
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2. Select "All e- Services"  

3. Select "Enforcement" Package 

4. Access "File an Enforcement request" Service 
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5. Select “Submit New Request”  

6. The system will display the stages of submitting the request at the top of the screen which are six screens 

that can be navigated between in order. In addition to the most used documents types at the bottom for an 

easy identification of the document type as shown in the following image: 
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7. Also, the beneficiary can search for the enforcement document in the smart search field. It will be filled 

automatically with documents types once part of the document name is entered as shown in the following 

image: 

 

8. To see the documents types and define each one, click on "Display All Enforcement Documents" as shown in 

the following image: 
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9. The system will display all types of documents with description as shown in the following image: 

10. Another way to select the type of document is by selecting the request type, whether it is a financial 

document, family document, or direct document. 
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11. Select the enforcement request type. For example, click "Financial Enforcement" and the system will display 

a message stating that this type of requests may be subject to The Judicial Fees Law. 

12. Select the type of the main document. The system will display its description from the drop-down list as 

shown in the following image: 
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13. Select the sub-document type giving that it changes according to the main document type. The system will 

display a description of the sub-document selected from the drop-down list. 

14. Select the applicant type "On His Behalf" from the drop-down list. There are four types which are: 

• On His Behalf: The applicant is the enforcement applicant. 

• Representative of Individuals: The applicant is an authorized agent for an enforcement applicant or 

applicants. 

• Representative and On His Behalf: The applicant is an enforcement applicant and an agent for 

enforcement respondents (individuals). 

• Representative of an entity: The applicant is an authorized agent for an entity (company, 

institution...etc). 
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15. After selecting the type of document and applicant, select "Undertaking to write information correctly" 

option then click on "next" as shown in the following image: 

16. The user will be shifted to the enforcement applicant screen. The system will display the details of the 

enforcement request at the top including the applicant's information in case the selected type was "On His 

Behalf" as shown in the following image: 
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17. Scroll down and select the (IBAN) previously registered in the profile information which the amounts will be 

transferred to later. 

18. The bank accounts can be managed by adding, updating, or deleting any account that was previously 

registered in the profile by clicking on "Profile" as shown in the following image: 
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19. After selecting the bank account, click "Next" to move to the third screen "Enforcement Respondent". 

 

20. The user will be shifted to the enforcement respondent screen to enter the information. Click on "Add an 

Enforcement Respondent" 
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21. Choose the type of the enforcement respondent then select if the work address and the residential address 

are known 

 

22. In case of clicking "Known" for the work address, all its information must be entered as shown in the 

following image: 
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23. The previous step applies on the residential address. When clicking "Known", all the information must be 

entered 

 

24. Enter the information of the enforcement respondent then click "Add" 
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25. After adding the enforcement respondent's information, the applicant can edit or delete the information by 

clicking on "Edit" or "Delete" icon as shown in the following image: 

 

26. the applicant can save the request as a draft in case the information is incomplete or unconfirmed, and can 

conclude the request later 
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27. Click on "Save and Continue" to move to the fourth screen "Request Content" 

28. The user will be shifted to the request content screen to enter the document information. The requirements 

of this screen differ according to the sub-document type. Enter the amount details. 
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29. Scroll to the bottom of the screen then add the document information 

 

30. After adding the document information, the compulsory attachments must be added by clicking on 

"Download" to attach the document. It must be colored and as PDF format as shown in the following image: 
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31. After attaching the documents, the applicant can review or delete the attachments by clicking on "Review" 

for display or "Delete" to delete the attachment as shown in the following image: 

 

32. Click on "Next" to move to the fifth screen "Review Request" 
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33. The user will be shifted to the request review screen where all the information registered in the previous 

screens must be reviewed and confirmed before submitting the request 
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34. Scroll to the bottom of the screen to select the court from the drop-down list. The system will display the 

court based on the entered information of the document in the previous screens for some fields such as the 

issuing court, document issuance place, the city of property for eviction requests, the auction location for 

auction requests, the city of visit for visiting requests, the country of custody for custody requests, or the 

address of the enforcement respondent. 

The system may display two courts in the drop-down list based on the information entered previously. For 

example, if the enforcement respondent's residential address is in a different city from the place where the 

document was issued, the system will only display the two cities in the drop-down list to select the court. 

However, if no court is available in the enforcement document information, or if the document does not have a 

field to select the court or the place where it was issued, the system will select the court by default based on the 

following: 

• The city of the residential address of the enforcement respondent, if any 

• The city address of the enforcement applicant  

If the city of the residential address of the enforcement respondent or the enforcement applicant city 

address was not found, the system will not allow the request to be submitted and the applicant will be 

notified that determining the territorial jurisdiction of the request is required.  
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35. Finally, click on "Save and Send" to move to the next screen "Request Confirmation" 

36. The user will be shifted to the request confirmation screen. A confirmation message will be displayed by the 

system including the request number as shown in the following image: 
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37. To view the request and its details, click " Requests List" as shown in the following image: 

 

38. All the user's requests will appear. The request that has been submitted currently will appear at the top of 

the requests with " Under Review" status 
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