
 ثانيا   : اختصاصات قطاع شئون التسجيل المدني.  
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اع شئون التسجيل المدنيلقط الاختصاص اتبطاق  

 يالمدنسجيل التن ئواع شقط :التنظيميةالوحدة 

دير العام لشئون التسجيل الم ل بنائبتمثت)

 المدني( 

(ام لمدير العبا )تتمثلالعليا  الإدارة الوحدة:تبعية   

 

 الأهداف العامة:

 

ة والمسئولية التامة عن جميع الإدارات المختصالإشراف 

د والجهات والمباني جيل المدني للأفران التسشئوب

رة : إدا لة مثدنيالم لبطاقةدار اوالمختصة بإنتاج وإص

عة إدارة تجهيز البيانات وإدارة المراجني ولمدجل االس

ى لقة , بالإضافة إبطاوتوزيع الابعة وإدارة إنتاج والمت

الخاص المختص باستقبال وقيد الحالات سم التسجيل ق

الهيئةتراجع تي ال الخاصة جعات القانونية ووضع المرا 

 اسةبدر المختصلفني وقسم المخالفات والبحث ا

نائب المدير العام التابع  مكتبلى فة إبالإضاالفات خالم

مختص ال ز الاتصالقسم مرك لإضافة إلىبا باشرةللقطاع م

                        . ملاءن العم ت الواردةالاصبتلقي الات

 نطاق إشراف الوحدة: 

 

العام.ير لمدتب نائب امك -  

 

الخاص.م التسجيل سق -  

  

.الفنيحث قسم المخالفات والب -  

 

.ز الاتصالكمرسم ق -  

 

المدني.جل إدارة الس -  

 

البيانات.إدارة تجهيز  -  

 

.بعةوالمتا عةاجمرارة الإد -  

 

  .البطاقة توزيعاج وارة إنتإد -

 

 



 
 )أ( 

 

 

 يختص بما يلي: 
 

 
السكرت (1) أعمال  وحفظ  كافة  وتنظيم  وإدارة  ارية  نائب    تبمكوتنظيم  المراسلات 

 العام. المدير 

 
بأعإ (2) الخاصة  التقارير  ال  مال عداد  التقا  وتشمل:لمدني  ا  سجل قطاع  عمل  رير 

عمال  خاصة بأالدراسات الد المذكرات وعداوإ  الخاصةرير الأعمال  الدورية وتقا
 المدني. تسجيل ال

 

القاوئسمال (3) المراجعة  نظام  على  والإقالية  بالجنسية  يتعلق  فيما  مة نونية 
وا  يةول لمسئوا التقارير  إعداد  بذلك   حثلبعن  الخاص  وإعداد   بعةا ومت  الفني 
 المعنية.رات للجهات ذكالم

 
خاصة  الحالات ال  لمدني لبعضجيل االتس  رة ومعالجة حالاتالمسئولية عن إدا  (4)

 العائلية.  توالخلافا الاسم،ت مراجعا  مثل:
 
 المدني.التسجيل ت والتقارير الخاصة بمخالفات إعداد المذكراالمسئولية عن  (5)

 

الإدةلي المسئو (6) الوحدات  مخاطبة  متطافبك  بالهيئة  ريةاعن  في  يتعلق  ما  لبات  ة 
الق الأجالمد  تسجيلطاع  أو  الأنظمة  من  التعديلا ني  أو  اهزة  على  لمطلوبة  ت 

 المعنية. ظمة الأن

 

 
 

 

 

 

دير العام المب ئاختصاصات مكتب نا  



 
 )ب( 

 
 : يلي يختص بماو
 

 الأب.  أوالوالدين  لمجهولي القيد المدني    (1)

 الكويتي.ة ملون معاملد الذين يعارافالقيد المدني للأ (2)

 الإقامة. من  ونعففراد الم للأ القيد المدني  (3)

 القسم. ى التي تحال إل ت الخاصةض الحالاي لبع مدنال قيدال   (4)

 وذويهم. لهيئة موظفين االمدني ليد الق   (5)

 بنظام السجل المدني. يتعلق فيما   القانونية ة عبأعمال المراج يامالق  (6)

 أخرى.مال ن أعم  سمما يكلف به الق  (7)

  
 )ت( 

 
 ويختص بما يلي: 

 

 

 لتطويرها. بعة ما يلزمومتاالفات  لآلية للمخوالنظم اج ماردارة البوإ تشغيل (1)

المدنية  نظام المعلومات    نونعن تطبيق قاات الناتجة  مخالفيل كافة الدراسة وتحل (2)
الهيئة  نمالمحالة   على    مكاتب  والعرض  لشئوالمعنية  العام  المدير  ن  نائب 

 مدني. لاتسجيل ال
 
بشتال ة  متابع (3) قيد  أ جاوزات  عدم  وفالمن  الخاص  قا  خالفات  الآلي  بذلك    للنظام 

 الشأن.هذا سجل ب وإعداد
 
 ات. المخالف اءات المتبعة بشأنوالإجر  اللوائحات ورارلقوانين والقتوثيق كافة ا (4)
 

الخاص  قسم التسجيل  

 

 قسم المخالفات والبحث الفني



ول بها  عملممن كافة الأنظمة استعلام وتوفير البيانات البحث والا ت االقيام بعملي  (5)
 ة. هيئ بال

 
 ا. هبحصاءات المتعلقة الإل ارة وعمدبالإوتشغيل الأنظمة الخاصة  رةإدا (6)
 
الكتوت (7) وتنظيم  والمراجع  فير  أوواللوالقانونية  والدوريات  ب   ارات القر  ائح 

  وخلافه.والتعاميم  

 
   )ث(
 
 
        مع   والتواصل  قام الخدمة الخاصةعن طريق أرهاتفية  ل ا  لقي الاتصالاتت (  1)

 ئة. الهي  بأعمال لمتعلقةالاستفسارات ا  فةكاالرد على العملاء و

 
 

لتصاز الاركمقسم   



 : أولا  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ل المدنيالسجلإدارة  تصاصاتالاخ بطاقة  

لمدنيسجل اال إدارة :التنظيميةالوحدة   

لمدنييل اجالتس نئوش قطاع ة:لوحداية تبع  

 نطاق إشراف الوحدة:

 

.تسجيل المواطنينمراقبة  -  

 وأقسامها:

.ين الرئيسينمواطسم تسجيل الق -  

قسم تسجيل المواطنين لمحافظتي  -

.لكبيرومبارك االأحمدي   

طنين لمحافظتي قسم تسجيل الموا -

.والفروانيةالجهراء   

 

  .افدينوال لتسجية مراقب -

 وأقسامها:

.الرئيسي الوافدينجيل قسم تس -  

ظتي الأحمدي لمحاف ينالوافدقسم تسجيل 

.ومبارك الكبير  

لمحافظتي ين دفالواقسم تسجيل  -

.والفروانيةالجهراء   

الشهادات.مراقبة  -  

 بالإضافة إلى:

 

السكرتارية.   - 

 

 الأهداف العامة:

 

ني وخدمة التسجيـــــل المد بـأعمال القيـــام

سجيــل غراض التكافة ألــراجعي الهيئة مــ

ات يانث بالمدنـــــي من تسجيل أول مرة وتحدي

إجراء بدل فـــــــاقد ـــــر عنوان ووتغييـ

صدار ة وإالمدنياقات وإصـدار البطــــ

خـــرجات من نظام لمستادات واــــــــــهـلشا

  المدنية.المعلومات 



 

 

 

 
 

 تتكون إدارة السجل المدني من الوحدات الإدارية التالية: 

  

 (1)        
 

 

         
 
 )أ( 
 

 ويختص بما يلي: 
 

ومواطني    ينطنللموا   لتسجيل لأول مرةا  فيالقيام بكافة الأعمال المتعلقة  ختص في  ي 
 الاستعلام. واقات ديث بياناتهم وسحب البطتحالخليجي و نمجلس التعاو

 
( )ب  
 

 
 ويختص بما يلي: 

 
نين ومواطني  لمتعلقة في التسجيل لأول مرة للمواطل اعماكافة الأالقيام بختص في  ي

 والاستعلام. الخليجي وتحديث بياناتهم وسحب البطاقات ن واالتعمجلس 
 

 
( ت)  

 
 

 ويختص بما يلي:  
واطني  مواطنين وممرة لللأول    ال المتعلقة في التسجيلعمفة الأبكا  مالقياختص في  ي

 والاستعلام. بطاقات ال سحباناتهم و خليجي وتحديث بيمجلس التعاون ال

ين نتسجيل المواط بةراقم  

المدنيإدارة السجل  صاصاتاخت  

المواطنين الرئيسي  م تسجيلقس  

رومبارك الكبي تي الأحمديافظلمحقسم تسجيل المواطنين   

يةلفروانوا لمحافظتي الجهراءقسم تسجيل المواطنين   



 
 

 

2) ) 
 
 

 )أ( 
 

 

 ويختص بما يلي: 
التسجي  يف  تصيخ في  المتعلقة  الأعمال  بكافة  الوافدين  لأل  القيام  مرة  ث  وتحديول 
 والاستعلام.  ناتهم وسحب البطاقاتابي

 

 

 )ب( 
 

 

 ويختص بما يلي: 
 

بكا  تصيخ القيام  ال في  الأعمال  ففة  التسجيمتعلقة  لأول  ي  وتحديث  للوافدين  مرة  ل 
 . والاستعلامبياناتهم وسحب البطاقات 

 

 

 )ت(  
 

 

 ويختص ب ما يلي: 
الأعمال  يختص   بكافة  القيام  لأولمتال في  التسجيل  في    وتحديثللوافدين  ة  مر  علقة 

 طاقات والاستعلام . بل هم وسحب اتابيان
 

(3)  
 

 وتختص بما يلي: 
 

والعناوين. جهات الأفراد والصة بلشهادات الخاإصدار كافة ا   ( 1)  

 (2)          السرية.إصدار واستخراج الهوية 

ن يالوافد سجيلتمراقبة   

الشهادات  مراقبة  

  الوافدين الرئيسييل سجت قسم

بيرمبارك الكلمحافظتي الأحمدي و لوافديناقسم تسجيل   

والفروانية فظتي الجهراءلمحا فديناالوقسم تسجيل   



ة حسب ما ورد في ني مدرجات أخرى من نظام المعلومات التخسمأي     (3)  

   .1982  /32رقم ون نا( من الق17مادة ) لا          

   

 (4) 
 

 

 وتختص بما يلي: 
 

كاتبات  النسخ والطباعة وكافة موالتصوير و  مدير الإدارةمال  بأع  كافة ما يتعلق         
 بالإدارة. سكرتارية الخاصة لال  علق بأعمايت  ما وكلالإدارة مع وحدات الهيئة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ية تارسكرال  



 
 

 

 ثانيا  : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دارة تجهيز البياناتختصاصات لإالابطاقة   

يز البيانات هإدارة تج التنظيمية:الوحدة   

التسجيل المدني ئونقطاع ش لوحدة:اتبعية   

 الأهداف العامة:

 

ــــة أعمال تجهيز وإعداد ومعالجة ـــالقيام بكاف

ير ـة غــــنيـنة النظم الفارة وصياإدو ــاناتبيـــال

ـــــي المبان منظـــا{ :مثلـــائية الإحصـــــ

 نظام -ـام الجهات نظـ -اوين والعنــــــ

ـــــام المتـــــابعة نظـــــ -ات الخدمـــــــ

ا يتعلق كل مبالإضــــــــــافة إلى  }يـــــالآلـــ

   .  للأفراد بالواقعات المدنية 

 نطاق إشراف الوحدة:

 

بيانات.الة الججهيز ومعت بةمراق -  

  وأقسامها:

البيانات.قسم معالجة  -  

لبريدية والمغلف الخدمة اقسم -

 الإلكتروني.

 

المدنية.ت االواقع مراقبة -  

 وأقسامها:

الرئيسي.قسم شئون الصحة والعدل   -  

فظتي لمحاوالعدل  الصحة م شئونقس -

 الأحمدي ومبارك الكبير.

حافظتي لمل والعد لصحةا قسم شئون -

.روانيةوالفالجهراء   

 

الجماعي.التسجيل  مراقبة -  

 بالإضافة إلى:

 

السكرتارية. -  

 



 

 

                         

 

 

 تتكون إدارة تجهيز البيانات من الوحدات الإدارية التالية: 
 

  

(1)   
 

 

 )أ( 

 

 يلي: بما ص ختيو

البيانا  فحص ومراجعة ومتابعة (1) والوواستكمال  الفردية  المدنية ت  اقعات 

 بالأفراد.خاصة لا

ع (2) الأنظمة  سليم  ت  لىالإشراف  المسلالآمخرجات  إلى    يدين فت ية 

 المعنية. تنسيق مع الوحدات لالمشتركين ب او

الجهات اد والأفرلمرسلة إلى  الإخطارات از وتوفير  المسئولية عن تجهي (3)

ل المتوفقا   ونظام  اابعة  بها  الإجراءات  الهلمعمول  بالتنسيقفي  مع    يئة 

   ة.صتالمخالوحدات 

وتطوي (4) وإدارة  ضمننظر  تشغيل  الخدمات  المدنية لومعالنظام    ام  مات 

الوحدا   قوالتنسي  ذات  الإدارية    تمع  وكذالعلاقبالهيئة  مع  ة،  لك 

 .الخارجيةفيدين في الجهات  المست

اوين بالتنسيق  بتجهيز ومعالجة نظام المباني والعن ق  علافة ما يتالقيام بك  (5)

   شأن.لات المختصة في هذا كافة الجهامع 

جة البيانات  جهيز ومعالت بةراقم  

تجهيز البياناإدارة ت اتاصاختص  

 

بيانات  عالجة الم قسم  



 ةع كاف بالتنسيق م   لجهاتا  اممعالجة نظلق بتجهيز وتعي   القيام بكافة ما (6)

  الشأن.تصة في هذا خمالجهات ال 

من اردة  والو  ل وما يتبعهلتحاق بالعم يانات الاوحفظ كل ب جةومعالتلام  سا (7)

 . بالدولةالجهات كل 

 

 )ب( 

 

 ويختص بما يلي: 
ي والمعاملات  ون تريدية والمغلف الإلك رعلق بعمليات الخدمة الب ما يت  المسئولية عن كافة

 ا .ليآ الواردة

 
2) ) 

 
 )أ( 
 
 
 

 ويختص بما يلي: 
                جهات المختصة وفقا   من ال  مدنيةعات الالواق  تلقي كافة إخطارات(  1)

 . قانون لل

المدنية   (2) للواقعات  اللازمة  البيانات  الجه  تجهيز  مع  ذاوالتنسيق           ت  ات 

             قعات  واو  حةت التابعة لوزارة الصياوفيد وال اكز الموالرمالاختصاص في  

 العدل.من مكاتب وزارة  قاج والطلاوزلا

 للمواليد. دنية إصدار الأرقام الم( 3)

 الكويت. ل دولة د داخلاد للمواليإصدار شهادة المي( 4)

 الكويت.  لةة للوفيات داخل دوإصدار شهادات الوفا( 5)

 

 

نية لواقعات المدا مراقبة  

نيوة والمغلف الإلكتريديمة البرقسم الخد  

ييسئلرشئون الصحة والعدل ا قسم  



 

 

 
 )ب(  

 

 ويختص بما يلي: 
 
                فقا   و  ةتصخمال  المدنية من الجهات  اتقعتلقي كافة إخطارات الوا(  1)   

 . ن للقانو

         ات  مع الجهات ذلمدنية والتنسيق  ت اللازمة للواقعات ا ( تجهيز البيانا 2)   

والوفي المواليد  مراكز  في  لوزارةالاختصاص  التابعة  وواقعا  ات    جاالزو  تالصحة 

 العدل.تب وزارة كام  الطلاق منو

 ليد. للمواإصدار الأرقام المدنية  (3)  

 الكويت. داخل دولة واليد د للم( إصدار شهادة الميلا4)  

 الكويت. دولة وفيات داخل ة للشهادات الوفا( إصدار 5)  

 

 

 )ت(  

 

 ويختص بما يلي: 
 

                  ا  ة وفقصتدنية من الجهات المخالماقعات  ات الوة إخطاركاف  تلقي(  1)  

 . ون للقان

البيانات  2)   الوامة لل زلال ا( تجهيز  ذامع الجمدنية والتنسيق  قعات           ت  هات 

ال مراكز  في  والوفيات  الاختصاص  لوزمواليد  و التابعة  الصحة  الزواج ت  واقعاارة 

 العدل.وزارة والطلاق من مكاتب 

 . يدلاللمو( إصدار الأرقام المدنية 3)  

 الكويت. لمواليد داخل دولة ل د( إصدار شهادة الميلا4)  

 الكويت. ولة داخل دوفيات دار شهادات الوفاة للصإ( 5)  

 

 

 

  ومبارك الكبير  الأحمديظتي محافشئون الصحة والعدل ل قسم

  ةوانيوالفرالجهراء تي ل لمحافظعداللصحة وئون اش قسم



 
          

 

(3)  
 

 

   وتختص بما يلي:
 

وتإدار(  1) التسوتطوير  شغيل  ة  لكافةنظام  الجماعي  والقيد  المدني    الجهات  جيل 

 والأهلية. كومية لحا

                      لتحصيلالشئون المالية  ع  م  كات الجهات والتنسيقارتشا  متابعة(  2)

 الاشتراكات. إيرادات 

                والتنسيق معس الأشخاص  ية لنفالمدن  ار قيد الأرقاممتابعة منع تكر(  3)

 الشأن.وزارة الداخلية بهذا 

 

     
(4)  
 
 

 وتختص بما يلي: 
 

كافة مكاتبات  باعة ولطواارة والتصوير والنسخ  دلإاكافة ما يتعلق بأعمال مدير          
 بالإداصة رتارية الخال السكبأعما وكل ما يتعلق ئةيات الهمع وحد رةادالإ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ل الجماعي التسجي قبةمرا  

 

رتارية السك  



 
 
 

 

 ثالثا  : 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

راجعة والمتابعةالملإدارة  بطاقة الاختصاصات  

بعةإدارة المراجعة والمتا التنظيمية:حدة وال  

التسجيل المدني ئونش طاعق الوحدة:تبعية   

 الأهداف العامة:

 

ل ل التسجيماعدقيق لأتــــوال قيـام بالمراجعةال

ة جعة الدوريوالمرا ــهامن صحتــأكد ـــــــالمدني للت

المدنية ات المعلومنظــــــــــــام  انــــاتلبي

م ة البيانات المتعلقة بنظـــاال ومتابعــــواستكمـــ

 لجهات ميدانيا  والوثائقوا نيامبالعناوين وال

 المدني.نظام السجل  الخاصة بالأفراد في

 نطاق إشراف الوحدة:

  

الميدانية. قبة المتابعةمرا -  

 وأقسامها:

الآلي. والرقم قسم الخرائط -  

قسم البحث الميداني  -  

المركزية.اجعة رالم ةمراقب -  

قسامها:وأ  

 .نات الأفراديايق بقسم تدق -

لجهات قسم تدقيق بيانات ا -

 والمباني.

 

 إلى:ة بالإضاف

 السكرتارية.  -



 

 

 
 
 

 

 

 

 تتكون إدارة المراجعة والمتابعة من الوحدات الإدارية التالية: 
 
(1)  
 

 )أ( 
 
 

 ويختص بما يلي: 
 
المختصة  ع الجهات مون تعاالسيق ولتنبا الآلي نظام الرقم رتشغيل وإدارة وتطوي( 1) 

                    بالدولة.

الوحدات. ي وتوزيعها وتركيبها على قم الآلحات الرة لوطباع( 2)  

الجغرافية. ط ير نظام الخرائتشغيل وإدارة وتطو ( 3)  

  ونظم (كاد وتوالأخرائط )تمت على  تيالعلى التعديلات   دتأكيالو المراجعة( 4)

              فية .غراالجلومات المع

الحكومية. ناوين مع الجهات  رنامج مطابقة الععة بمتاب( 5)  

 
 

 )ب( 
 

 
 ويختص بما يلي: 

 
ب  احصأ   يدانيا  ومن ن والمباني والجهات متشغيل وإدارة وتطوير نظام العناوي (1)

والمباني وبالتنسيق مع الهيئة   القسائم ةكاف  باستيفاء بياناتيا  انميدوالقيام   العلاقة
ة الكويت وحسب النظم والإجراءات المعدة لذلك . العامة للإسكان وبلدي  

                   

ةجعة والمتابعرة المراداإ تصاصاتاخ  

انية لميدلمتابعة اا بةمراق  

ليلرقم الآط واقسم الخرائ  

داني قسم البحث المي  



مع الوحدات    بالتنسيق يدانياوين الأفراد ماستكمال ومتابعة البيانات الخاصة بعنا( 2)
. يئةرية المختصة بالهالإدا  

 
 
 

(2)  
 
 

 )أ( 
 
 

 يختص بما يلي: 
  

من تحديث البيانات   ملأفراد وما تلالخاصة بالتسجيل المدني المعاملات ميع عة جاجمر 
.  التحديثأو  جيللتسوالتأكد من صحتها واستكمال الوثائق اللازمة ل  

 
 
 
 

( ب)  
 

 ويختص ب ما يلي : 
 

       ها  ليع   ي للجهات وما تمالمدن  لتسجيلا بجميع المعاملات الخاصة    ةعاجمر            

   التحديث. للتسجيل أو  ق اللازمة  ها واستكمال الوثائ حتص  نات والتأكد منمن تحديث البيا
 
 
 
3) ) 

 
 

 وتختص بما يلي: 
 

كاتبات  ة مكافة واع طب وال  خس والنوالتصوير    رةكافة ما يتعلق بأعمال مدير الإدا        
 بالإدارة. ارية الخاصة لسكرتمال اع أوكل ما يتعلق ب الهيئةوحدات  عالإدارة م

 

زية كالمراجعة المر قبةمرا  

السكرتارية     

قيق بيانات الأفرادقسم تد  

انيلمبوا اتالجه ق بياناتقسم تدقي  



 
 

 

 رابعا :
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

لبطاقةإدارة إنتاج وتوزيع ا التنظيمية:الوحدة   

مدنييل اللتسجا شئونقطاع  الوحدة:تبعية   

اقةإنتاج وتوزيع البط لإدارة قة الاختصاصاتبطا  

 الأهداف العامة:

 

 لإنتاجدة اطاقات المدنية ومراقبة جوالب بإنتاج القيام

لمعتمدة س االمقاييحسب المواصفات وون بحيث تك

 على المراجعين ت المدنيـــــةوزيع البطاقاتوبالهيئة 

بطاقة نظام الالخدمة الذاتية وزة جهأ لوإدارة وتشغي

 .يعالسرالسريعـــة وأجهزة المغلف 

 نطاق إشراف الوحدة :

ة .بطاقنتاج الإ مراقبة -  

 وأقسامها:

دار رئيسي والإصالإنتاج القسم  -

 الفوري.

الأحمدي  محافظتيج لالإنتا قسم -

الكبير.بارك مو  

ء قسم الإنتاج لمحافظتي الجهرا -

 والفروانية.

البطاقة. توزيع راقبةم -  

 وأقسامها:

الرئيسي.اقة قسم توزيع البط -  

محافظتي لبطاقة لا يعسم توزق -

الكبير.ومبارك مدي حالأ  

لمحافظتي  البطاقةزيع قسم تو -

هراء والفروانية  الج  

 شغيل أجهزة الخدمةت ةمراقب -

  الذاتية.

 بالإضافة إلى:

.السكرتارية  – 

 

 



 

 التالية: دات الإدارية من الوح  طاقةالب وتوزيع تتكون إدارة إنتاج
 
 
 
 
(1) 
 
 
 
 )أ( 
 
 
 ي: لي ايختص بمو
 
         .ارصدلإا دةاج وإعة جودة الإنتاراقبة ومينت المدالبطاقاإنتاج    (1)

طنين للموا  نيةلبطاقة المدنظام الإصدار الفوري لير تطووتشغيل و إدارة   (2)
            .والتسليم الفوري للبطاقات

 
 
 ( ب)
 
 
 يلي: بما  تصيخو
 

                   .لإصداروإعادة اج اتنمراقبة جودة الإدنية وإنتاج البطاقات الم 
 
 
 

 )ت( 
 
 

 يلي: يختص بما و
 

        .اروإعادة الإصدتاج جودة الإن ية ومراقبةإنتاج البطاقات المدن      

إنتاج البطاقة مراقبة   

ومبارك الكبيردي متاج لمحافظتي الأحلإنقسم ا  

دنيةاقة الموتوزيع البط رة إنتاجداإ تصاصاتاخ  

الإصدار الفوريسي والرئي اجالإنتقسم   

ةينواالفرو الجهراءقسم الإنتاج لمحافظتي   



 
         
 (2 ) 
 
 

 )أ(

 
 يلي: يختص بما و
 
   بالبطاقة.  رسوم الخاصةة وتحصيل الغرامات وال ي اقات المدنتوزيع البط  

 

 )ب( 

 
 يلي: بما  صتيخو
 
   بالبطاقة. ةخاصال سومالر وتحصيل الغرامات و ة ي المدن لبطاقاتتوزيع ا 

 

 )ت( 

 

 يلي: تص بما خيو
 

   بالبطاقة.ت والرسوم الخاصة يل الغراما لمدنية وتحصتوزيع البطاقات ا      

 

(3 ) 
 

 يلي: بما تص وتخ

 الصيانة. عمل سجلات ة الذاتية ويختص بالإشراف على أجهزة الخدم  (1)

راقبة توزيع البطاقةم  

 

الرئيسي توزيع البطاقة سم ق  

ومبارك الكبير الأحمدي تيفظلمحا ةلبطاقازيع توقسم   

ةوانيلفراو ءالجهرالمحافظتي  زيع البطاقةتوم قس  

اتيةالذالخدمة تشغيل أجهزة راقبة م  



 بها. البرامج الخاصة  يلدنية وتشغزين البطاقات المخت  (2)

على إتلافها   لغاة والإشرافوالم  نتهية نظمة سحب البطاقات المأوج  براميل  تشغ  (3)

 دورية.بصورة 

وتوزيعه  (4) السريع  المغلف  أجهزة  من  المغلفات  الإجمع  الوحدات  على  دارية ا 

 المختصة. 
 

(4)  
 

 
 يلي: ص بما تختو
 

 

ت  مكاتباة  ة وكافر والنسخ والطباعيوالتصارة ومدير الإد  بأعمال  قل عكافة ما يت          
 بالإدارة. صة مال السكرتارية الخايتعلق بأع ما وكل ة مع وحدات الهيئةدارالإ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 السكرتارية 



 : خامسا  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

المراكز الخارجيةدارة لإصاصات ختبطاقة الا  

  اكز الخارجيةلمرا إدارة التنظيمية:لوحدة ا

التسجيل المدني شئونقطاع  الوحدة:ية عتب  

 الأهداف العامة:
 

للمواطنين ات الهيئة قديم كافة خدمالقيام بت      

ة ظمة وزارنأب مرتبطةال الوالأعم ومخدوميهم،

ئون الإقامة وذلك بالتكامل ص بشيما يختالداخلية ف

ة في جدة المتواالحكوميات همع الج والتعاون

                                         الدولة.ت حافظام حسبموزعة جمعات الم

 

 نطاق إشراف الوحدة:

وشئون  مراكز الخدمة مراقبة -

.الإقامة  

 وأقسامها:

 يظتافمة لمحلخدا قسم مراكز -

.يرالكبي ومبارك الأحمد  

 لمحافظتيلخدمة ا مراكزقسم  -

.وليوح العاصمة  

حافظتي سم مراكز الخدمة لمق -

والفروانية.هراء الج  

.كومة مولالح مراقبة -  

 وأقسامها:

 يظتفحاقسم الحكومة مول لم -

.الكبيرمدي ومبارك لأحا  

 لمحافظتيالحكومة مول قسم  -

.ليالعاصمة وحو  

محافظتي مة مول لكولحسم اق -

نية.لفرواواراء الجه  

 

 بالإضافة إلى:

 – السكرتارية.

 

 



 
 
 

 

 

 ة: التالي ت الإدارية خارجية من الوحداالمراكز ال تتكون إدارة

 
 (1 ) 

 

 
 

 )أ( 
 
 
 

   يلي:ختص بما يو
 

ومخدوميهم طنين  للمواة  الهيئدمات  كافة خدمة بتقديم  ز الخكارص متخت(  1)
 فقط.

بأعمال(  2) الإقامة  مراكز شئون  الم  تختص  بأنظمالهيئة  وزارة  رتبطة  ة 
 الإقامة. الداخلية فيما يخص شئون 

 
 

 )ب( 
 
 
 

   يلي:ختص بما يو
 

  ن يواطنيئة للماله اتدمخ م كافةبتقديز الخدمة تختص مراك(1) 
 فقط.  مخدوميهمو

   وزارةبأنظمة مرتبطة  الة لهيئعمال اامة بأ مراكز شئون الإق صت تخ     (2)
    الداخلية فيما يخص شئون الإقامة .

 
 

 

 

 

 
 

خارجيةالمراكز التصاصات إدارة اخ  

  قامةمراقبة مراكز الخدمة وشئون الإ  

 بارك الكبير ي ومالأحمد دمة لمحافظتياكز الخرم سمق  

  ي مة وحوللعاصاة لمحافظتي قسم مراكز الخدم  



 

 ت( )
 
 
 

   يلي:ص بما ختوي
 

 فقط. واطنين ومخدوميهم خدمات الهيئة للمتختص مراكز الخدمة بتقديم كافة ( 1)

فيما   ةيداخلظمة وزارة النأطة بيئة المرتبهل الماأعلإقامة براكز شئون اص متخت  (2)
 الإقامة. يخص شئون 

 
 

(2) 
 
 
 
 
 
 

  ( أ)
 
 

   يلي:ا ويختص بم
 

ة الموجودة جهات الحكوميتكامل مع الالهيئة بال   هذه الأقسام بالقيام بكل أعمال   تصتخ
   المحافظات.حسب في المولات و

  وانية لجهراء والفراالخدمة لمحافظتي  اكزمر قسم  

 مراقبة الحكومة مول  

 رك الكبير حمدي ومباالأ لمحافظتيمول ة مكوالحقسم   



 

 

  ( ب)

 

 

 
   يلي:ويختص بما 

 

ومية الموجودة كحت المع الجها  لتكامأعمال الهيئة بال  كلب امام بالقي تختص هذه الأقس
 المحافظات.ب ت وحسالمولا في
 
 

 

  ( ت)

 

 

 

   يلي: بما ختصيو
 

كامل مع الجهات الحكومية الموجودة تالهيئة بال   م بكل أعمال تختص هذه الأقسام بالقيا
 المحافظات.ي المولات وحسب ف
 

 

(3) 

 
 
 يلي: ا ختص بمتو
 

 

ت  باات مكافة  لنسخ والطباعة وكاووير  والتص  دارةبأعمال مدير الإق  عل ا يتم  فةكا          
 بالإدارة. مال السكرتارية الخاصة يتعلق بأع ما لوك الإدارة مع وحدات الهيئة

 
 

  ليحواصمة والع لمحافظتيمول الحكومة قسم  

  الجهراء والفروانية  لمحافظتيمول الحكومة  قسم  

 السكرتارية 


