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 المواطنين الكرام 

 

 
ً من وزارة الخارجية المواطنين الفلسطينيين،  مصالحعلى  حرصا

القنصلية لجميع الفلسطينيين في  وبغرض تسهيل تقديم الخدمات

كل مكان، يسرنا أن نقدم لكم "دليل المواطن للخدمات القنصلية"، 

وذلك ليساعدكم في الحصول على خدمة قنصلية ذات جودة عالية 

وبفترة زمنية قصيرة، حيث يوفر هذا الدليل الخطوات والاجراءات 

ي توفير المطلوبة لإنجاز الخدمات القنصلية الأمر الذي يساهم ف

 جهدكم ووقتكم ومالكم ويضمن لكم الحفاظ على حقوقكم.

 
 دمتم ذخراً وسنداً للوطن 

 

 
 الخارجية وزارة
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 ةمعاملات أحوال مدني 
 

 الفلسطينية برقم هويه إصدار أو تجديد جوازات السفر 
 

استقبال طلبات إصدار وتجديد جوازات السفر للمواطنين المقيمين في   -:اسم الخدمة
 خارج الوطن.

 

م وزارة الخارجية من خلال جميع بعثاتها الدبلوماسية بالخارج خدمة دتق -:وصف الخدمة
صدار جواز السفر  ، وتسليم لحملة الهوية الفلسطينية الفلسطينياستلام طلبات تجديد وا 

 الجواز بعد إنجازه لصاحب المعاملة.
 

أو ما يعادلها، علماً أن  "خمسون يورويورو " 05.55الرسوم المقرة  -:رسوم المعاملة
 الرسوم شاملة البريد، وتدفع بموجب سند قبض صادر عن الصندوق القومي الفلسطيني.

 

 بشكل شخصي "يدوي". -:طريقة تقديم المعاملة
 

 الفلسطينية. والممثليات السفارات من-:مكان استقبال الخدمة
 

 المواطن الفلسطيني.  -:المستفيد من الخدمة
 

 -:الوثائق المطلوبة لتنفيذ الخدمة
 

 صورة عن جواز السفر المراد تجديده. .1
 صورة عن الهوية الفلسطينية. .2
 صور بخلفية زرقاء.  0عدد  4×3صور شخصية  .3
 .كان طالباً  شهادة إثبات مهنة من مكان العملأو من الجامعة في حال .4



 

  

تعبئة نموذج طلب إصدار أو تجديد جواز سفر فلسطيني، صادر عن وزارة  .0
 (1):أنظر النموذج رقم الداخلية.

عن الهوية  صورةوجود  ةفي حالة إصدار جواز سفر لأول مرة ضرور  .6
 الفلسطينية وشهادة الميلاد. 

 
يجب أن يكون صاحب المعاملة فلسطيني الجنسية ويحمل   -:الخدمةشروط وأحكام 
 هوية فلسطينية.

 
 ى ثلاث أشهر. من شهر إل  -:الفترة الزمنية اللازمة لإنجاز المعاملة

 :جوازات  تجديد أو إصدار يقوموا بتقديم طلباتأن  على المواطنينملاحظة هامة
 حفظن المصلحتهم ولضم ، وذلكثلاث أشهر من انتهاء جواز السفر السفر قبل
 .الدول المضيفةفى إقاماتهم 

 
 ((1)انظر نموذج رقم )

 
  



 

  

 بدل تالفالفلسطينية بدل فاقد إصدار أو تجديد جوازات السفر / 
استقبال طلبات إصدار وتجديد جوازات السفر للمواطنين المقيمين في   -:اسم الخدمة
 .(/ تالف)بدل فاقد خارج الوطن

 
وزارة الخارجية من خلال جميع بعثاتها الدبلوماسية بالخارج خدمة م دتق -:وصف الخدمة

صدار جواز السفر الفلسطينياستلام طلبات تج وتسليم الجواز  )بدل فاقد/ تالف(،ديد وا 
 بعد إنجازه لصاحب المعاملة.

 
يورو )خمسون يورو( أو ما يعادلها، علماً أن  05.55الرسوم المقرة -:رسوم المعاملة
 البريد، وتدفع بموجب سند قبض صادر عن الصندوق القومي الفلسطيني. الرسوم شاملة

 بشكل شخصي "يدوي". -:طريقة تقديم المعاملة
 

 الفلسطينية. والممثليات السفارات-:مكان استقبال الخدمة
 

 المواطن الفلسطيني.  -:المستفيد من الخدمة
 

 -:الوثائق المطلوبة لتنفيذ الخدمة
 .المفقودصورة عن جواز السفر  .1
 رسالة من صاحب الطلب موجة للسفير توضح سبب فقدان جواز السفر. .2
 .ورة عن الهوية الفلسطينيةص .3
 صور بخلفية زرقاء.  0عدد  4×3صور شخصية  .4
أو من  في حال تغير المهنة السابقة شهادة إثبات مهنة من مكان العمل .0

 الجامعة في حال الطلاب.
، صادر بدل فاقد سفر فلسطيني تعبئة نموذج طلب إصدار أو تجديد جواز .6

 (2):أنظر النموذج رقم عن وزارة الداخلية.
 . )ضروري/مهم( بلاغ صادر عن الشرطة في البلد المضيف بفقدان الجواز .7



 

  

في حال معاملة الجواز بدل التالف، يتم تسليم الجواز التالف نفسه مع  .8
 )ضروري/مهم(.المعاملة

 
ب المعاملة فلسطيني الجنسية ويحمل يجب أن يكون صاح  -:شروط وأحكام الخدمة

 هوية فلسطينية.
 

 أشهر.  ستةمن شهر إلى   -:الفترة الزمنية اللازمة لإنجاز المعاملة
 

 ((2)انظر نموذج رقم )
  



 

  

 إصدار أو تجديد جواز سفر للاستخدام الخارجي 
 

استقبال طلبات إصدار وتجديد جوازات سفر   -:اسم الخدمة
 للاستخدام الخارجي.

 
م وزارة الخارجية من خلال جميع بعثاتها دتق -:الخدمة وصف

صدار جواز السفر  الدبلوماسية بالخارج خدمة استلام طلبات تجديد وا 
 الفلسطيني للاستخدام الخارجي، وتسليم الجواز بعد إنجازه لصاحب المعاملة.

 
علماً أن يورو )خمسون يورو( أو ما يعادلها،  05.55الرسوم المقرة -:رسوم المعاملة

 الرسوم شاملة البريد، وتدفع بموجب سند قبض صادر عن الصندوق القومي الفلسطيني.
 

 بشكل شخصي "يدوي". -:طريقة تقديم المعاملة
 

 الفلسطينية. والممثليات السفارات-:مكان استقبال الخدمة
 

 المواطن الفلسطيني لا يحمل الهوية الفلسطينية.  -:المستفيد من الخدمة
 

 -:المطلوبة لتنفيذ الخدمة الوثائق
( ،...إلخصورة عن جواز السفر الأجنبي أو وثيقة السفر )سورية، مصرية، لبنانية .1

 الأخيرة، التي دخل بها صاحب المعاملة البلد المضيف.)مهم لإنجاز المعاملة(
يوضح فيها سبب  في البلد المضيف رسالة من صاحب الطلب موجة لسعادة السفير .2

 .للجواز الحاجة
رة عن شهادة الميلاد أو الهوية الخاصة باللاجئين الفلسطينيين أو ما يثبت صو  .3

 الجنسية الفلسطينية. )مهم لإنجاز المعاملة(



 

  

 صور بخلفية زرقاء.  0عدد  4×3صور شخصية  .4
يورو )خمسون يورو( أو ما يعادلها، علماً أن الرسوم  05.55الرسوم المقرة  .0

در عن الصندوق القومي شاملة البريد، وتدفع بموجب سند قبض صا
الفلسطيني.)الرسوم غير مستردة في حال عدم الموافقة على إصدار أو تجديد جواز 

 السفر(.
 شهادة إثبات مهنة من مكان العمل أو من الجامعة في حال الطلاب. .6
تعبئة نموذج طلب إصدار أو تجديد جواز سفر فلسطيني للاستخدام الخارجي، صادر  .7

 (3):أنظر النموذج رقم عن وزارة الداخلية.
 صورة عن أخر إقامة في البلد المضيف.  .8
سفر جواز  وثيقة أو تعبئة إقرار من قبل صاحب المعاملة يقر فيه أنه ليس لدية أي .9

 أجنبي ساري المفعول.
 

يجب أن يكون صاحب المعاملة فلسطيني الجنسية ولا يحمل   -:شروط وأحكام الخدمة
 أجنبي ساري المفعول.هوية فلسطينية أو أي جواز 

 
أشهر. ) وذلك لخصوصية  6من شهر إلى   -:الفترة الزمنية اللازمة لإنجاز المعاملة

نجازها(. ةالمعاملة وتقاطع أكثر من جه  حكومية للموافقة على المعاملة وا 
  

 
  

 

 
 



 

  

 من أبناء حملة الهوية   اليدمولباإصدار جواز سفر خاص

 الفلسطينية

 

استقبال طلب إصدار جواز السفر لأول مرة لمولود خارج   -:اسم الخدمة
 الوطن.

 

م وزارة الخارجية من خلال جميع بعثاتها الدبلوماسية بالخارج خدمة دتق -:وصف الخدمة
مولود(، وتسليم الجواز بعد إنجازه لاستلام طلبات إصدار جواز سفر الفلسطيني لأول مرة)ل

 لولي أمر المولود.
 

أو ما يعادلها، علماً  ؟؟؟يورو )خمسون يورو( 05.55سوم المقرة الر -رسوم المعاملة:
أن الرسوم شاملة البريد، وتدفع بموجب سند قبض صادر عن الصندوق القومي 

 الفلسطيني.
 بشكل شخصي "يدوي". -:طريقة تقديم المعاملة

 

 الفلسطينية. والممثليات السفارات-:مكان استقبال الخدمة
 

 المواطن الفلسطيني.  -:المستفيد من الخدمة
 

 -:الوثائق المطلوبة لتنفيذ الخدمة
شهادة الميلاد الأجنبية مترجمة ومصدقة حسب الأصول، أو إرفاق شهادة  .1

 ميلاد قنصلية صادرة عن السفارة مع الشهادة الأجنبية الأصلية المصدقة.
 صورة عن الهوية الفلسطينية الخاصة بوالد المولود. .2
 الوالدين.صورة عن جوازات سفر  .3
 صورة عن عقد الزواج. .4
صور بخلفية زرقاء للطفل. )يتم الاحتفاظ  0عدد  4×3صور شخصية  .0

رسال الباقي(  بصورة شخصية واحده للملف في السفارة وا 



 

   

تعبئة نموذج طلب إصدار جواز سفر فلسطيني لمولود، صادر عن وزارة  .6
 (4):أنظر النموذج رقم الداخلية.

لوزارة الخارجية الفلسطينية لإنجاز المعاملة حسب رسالة من السفارة موجة  .7
 الأصول.

إقرار عدم ممانعة من الأب لحصول ابنه على جواز سفر يتم تعبئة هذا  .8
 الإقرار في السفارة وأمام القنصل.

 

يجب أن يكون أحد  والدي الطفل فلسطيني الجنسية ويحمل   -:شروط وأحكام الخدمة
الفلسطيني الخاص بالجنسية حيث تمنح الجنسية  هوية فلسطينية، وذلك حسب القانون

 لكل مولود من أبوين فلسطينيين أحدهما أو كلاهما. 
 

 من شهر إلى ثلاث أشهر.   -:الفترة الزمنية اللازمة لإنجاز المعاملة
 

 /لا يستطيع الطفل المولود بالخارج والذي لم ملاحظة هامة
يسبق له دخول الوطن أن يدخل الحدود الوطن أو دول الطوق بالجواز 
الفلسطيني، حيث يعتبر هذا الجواز خاص وهو للاستخدام الخارجي فقط، علماً 
أن كل طفل لم يسبق له دخول الوطن )أي لا يحمل رقم هوية( يمكنه دخول 

لى شهادة الميلاد الأجنبية والمصدقة من وزارة خارجية الوطن بصحبة والديه ع
البلد المضيف، وذلك بعد ترجمة الشهادة للإنجليزية أو العربية، حيث يقوم 
المحتل على الحدود بمنح مرافقي الطفل مستند خاص على أساسه يتم تسجل 
المولود بالوطن واستخراج شهادة ميلاد فلسطينية، وهنا واجب التنويه على 

رة دخول المولود الوطن فلسطين قبل عُمر الخمس سنوات، هذا الأمر ضرو 
معرض للتغير لذلك يجب على القنصل متابعة كل القرارات الجديدة وتبليغ 
المواطنين بكل جديد. )جهة المتابعة وزارة الشؤون المدنية، وزارة الداخلية، 

 وزارة الخارجية(. 
  



 

   

 ""  حسن سير وسلوك"شهادة 
 

 طلب الحصول على شهادة حسن سير وسلوك.  -المعاملة:اسم 
 

تقدم وزارة الخارجية من خلال السفارات المعتمدة بالخارج خدمة تقديم  -وصف المعاملة:
يسبق لم  هاشهادة حسن سير وسلوك، حيث تعتبر هذه المعاملة تأكيد على أن صاحب

 الجنائيةكشوفات الفي فلسطين، وذلك بحسب  وأنه حسن السير وسلوك اً جنائي إدانته
 سجلات وزارة الداخلية الفلسطينية.و 
 

 -الوثائق المطلوبة لإنجاز المعاملة:
 صورة عن جواز السفر ساري المفعول لصاحب المعاملة. .1
 صورة عن الإقامة سارية المفعول لصاحب المعاملة. .2
شهادة حسن سير وسلوك أصلية صادرة عن وزارة الداخلية ومصدقة من وزارة   .3

 الخارجية الفلسطينية حسب الأصول. )هذا المستند هو أساس المعاملة( 
  (15/1) (15)أنظر للنموذج رقم: أنظر النموذج رقم

 

أن يكون صاحب المعاملة فلسطيني الجنسية ويحمل الهوية   -الشروط والأحكام:
 نية.الفلسطي

 
 
 
 
 
 
 



 

   

  "شهادة عدم محكومية" 

 
 .لب الحصول على شهادة عدم محكوميةط  -اسم المعاملة:

تقدم وزارة الخارجية من خلال السفارات  -المعاملة: وصف
فهي وثيقة  :المعتمدة بالخارج خدمة تقديم شهادة عدم محكومية

رسمية تفيد بأن المستدعي لا يوجد بشأنة أية بيانات جنائية، ولم 
يصدر بحقة أية أحكام قضائية، بحيث تثبت براءة الشخص من 

سجلات بحسب كشوفات المحاكم النظامية و  وذلك أي حكم جزائي،
 .العدلوزارة 

 -الوثائق المطلوبة لإنجاز المعاملة:
 صورة عن جواز السفر ساري المفعول لصاحب المعاملة. .1
 صورة عن الإقامة سارية المفعول لصاحب المعاملة. .2
عدم محكومية أصلية صادرة عن وزارة العدل والمحاكم ومصدقة من شهادة  .3

وزارة الخارجية الفلسطينية حسب الأصول. )هذا المستند هو أساس المعاملة(  
  (9):أنظر للنموذج رقم

 

أن يكون صاحب المعاملة فلسطيني الجنسية ويحمل الهوية   -الشروط والأحكام:
 الفلسطينية.

 
 
 
 

  



 

   

 
 طلب تقديم شكوى 

 طلب استقبال شكوى  -:اسم الخدمة
 
 

تستقبل وزارة الخارجية وجميع بعثاتها الدبلوماسية في الخارج طلبات   -:وصف الخدمة
الشكاوي من المواطنين الفلسطينيين المقيمين في الخارج وذاويهم في الداخل، وذلك في 

المضيف سواء من حالات سوء المعاملة أو الاعتداء عليهم جسدياً أو لفظياً في البلد 
 قبل الشرطة أو أي جهة أخرى حكومية أو غير حكومية.

 
 

 -:الوثائق المطلوبة
 صورة عن جواز السفر الفلسطيني. .1
 صورة عن الإقامة سارية المفعول في البلد المضيف. .2
 كتاب موقع من المشتكي يشرح فيه تفاصيل الشكوى. .3
لمشتكي وهواتفه  تعبئة نموذج خاص  بالسفارة )نموذج زائر( فيه عنوان ا .4

 والبريد الإلكتروني.
 

 أن يكون المشتكي فلسطيني الجنسية. -:الشروط والأحكام
 
 

 من أسبوع إلى شهر. -:الفترة الزمنية للرد على الشكوى
 
 

 عبر البريد الإلكتروني، يدوي، فاكس.  -:طريقة تسليم الشكوى
  



 

   

 
 "بلاغ عن موقوف أو سجين " 

 موقوف أو سجين": طلب " بلاغ عن اسم الخدمة
 

: تقدم وزارة  الخارجية الفلسطينية من خلال كافة وصف الخدمة
بعثاتها الدبلوماسية المعتمدة في الخارج خدمة الإبلاغ عن 

 الموقوفين والمسجونين.
 الفلسطينية. والممثليات السفارات-:مكان استقبال الخدمة

 

 : يدوي، فاكس، بريد إلكترونيطريقة استلام الطلب
 

 :الوثائق المطلوبة
. رسالة من مقدم الطلب يذكر فيها صلتة بالموقوف والمعلومات حول أسباب التوقيف 1 

 وتاريخ التوقيف ومكان التوقيف وأي معلومات أخرى يمكن أن يطلبها القنصل.
 . صورة عن جواز سفر السجين أو الموقوف.2
 والبريد الإلكتروني.. صورة عن جواز سفر مقدم الطلب وعنوانه في رقم الهاتف 3
 . أسباب تواجد المواطن في الخارج.4
 

 السجين فلسطيني الجنسية.:  أن يكون الموقوف أو شروط وأحكام الخدمة
 

  



 

   

 )سندات عدلية )الوكالات بأنواعها 
 
 وكالة دورية غير القابلة للعزل 

 
تنظيم وكالة دورية غير قابلة للعزل للمواطنين  :اسم الخدمة
 الفلسطينيين

 

م وزارة الخارجية من خلال جميع بعثاتها الدبلوماسية بالخارج خدمة دتق :وصف الخدمة
، علماً أن تنظيم وكالة دورية غير القابلة للعزل للمواطنين الفلسطينين الراغبين بذلك

 الوكالة الدورية تستخدم في الأساس لبيع العقارات والأراضي وتحفظ حق المشتري فيها.
 

، علماً أن الرسوم تدفع ثلاثون دولاراً أمريكياً() $35لرسوم المقرة ا :رسوم المعاملة
 بموجب سند قبض صادر عن الصندوق القومي الفلسطيني.

 

لابد من حضور الموكل شخصياً مع إبراز أوراقة بشكل شخصي "  :طريقة تقديم المعاملة
 ".الثبوتية

 

 الفلسطينية. والممثليات السفارات :مكان استقبال الخدمة 
 
 

 المواطن الفلسطيني.  :المستفيد من الخدمة
 
 

 :الوثائق المطلوبة لتنفيذ الخدمة
وجووووووود سووووووند التسووووووجيل الأرض الأصوووووولي، ولووووووم يمضووووووي علووووووى صوووووودوره  -1

 أكثر من شهر واحد.

 جواز سفر الموكل )البائع( ساري المفعول + صورة عن الجواز. -2

 صورة هويه الوكيل الدوري. -3



 

   

 صورة هوية المشتري. -4

 إذا كانت الاموال غير المنقولة ارثيه.وحصر الإرث  -0
ممكوووووون إحضووووووار نموووووووذج عوووووون الوكالووووووة الدوريووووووة المووووووراد تنظيمهووووووا موووووون  -6

 (0/1و) (0):مثال أنظر النموذج رقمقبل محامي الموكل. 
 

يشترط عند تحريرها وجود الموكل والوكيل والوكيل الدوري، ولا يتم  :شروط وأحكام الخدمة
وفي حال تعذر وجود الوكيل الدوري يمكن . إلغائها إلا بحضور البائع والمشتري

الاستعاضة عنه بأخذ صورة عن هويته وكذلك الأمر للمشتري أما البائع فيشترط وجوده 
 لتنظيم الوكالة الدورية. 

 

 . ساعةإلى  نصف ساعةمن   -:زمة لإنجاز المعاملةالفترة الزمنية اللا 
  



 

   

 الوكالة العامة 
 
 الوكالة العامة :اسم الخدمة

م وزارة الخارجيووووووووووة موووووووووون خوووووووووولال جميووووووووووع بعثاتهووووووووووا دتقوووووووووو :وصووووووووووف الخدمووووووووووة
تنظوووووويم الوكالووووووة العامووووووة للمووووووواطنين الفلسووووووطينين الدبلوماسووووووية بالخووووووارج خدمووووووة 

التوكيوووووول فووووووي كوووووول شووووووويء، الوكالووووووة العامووووووة تشووووووومل حيووووووث أن ،الووووووراغبين بووووووذلك
ويحووووووووق للوكيوووووووول التصوووووووورف بكوووووووول شوووووووويء يخووووووووص الموكوووووووول، علمووووووووا ان الموووووووودة 

 سنة . 10القانونية لانتهاء الوكالة العامة هي
 

، علماً أن الرسوم تدفع $ )ثلاثون دولاراً أمريكياً(35الرسوم المقرة  :رسوم المعاملة
 بموجب سند قبض صادر عن الصندوق القومي الفلسطيني.

 
 

لابد من حضور الموكل شخصياً مع إبراز أوراقة بشكل شخصي "  :تقديم المعاملةطريقة 
 ".الثبوتية

 
 

 الفلسطينية. والممثليات السفارات :مكان استقبال الخدمة
 
 

 المواطن الفلسطيني.  :المستفيد من الخدمة
 
 

 :الوثائق المطلوبة لتنفيذ الخدمة
 

 الجواز.جواز سفر الموكل ساري المفعول + صورة عن  -1

 صورة هويه الوكيل. -2

 صورة عن هوية أو جواز سفر الشهود. -3

المووووراد تنظيمهووووا موووون قبووووول  نموووووذج عوووون الوكالوووووة العامووووةممكوووون إحضووووار  -4
 (6):مثال أنظر النموذج رقم محامي الموكل.



 

   

 يشوووووترط عنووووود تحريرهوووووا وجوووووود الموكووووول شخصوووووياً موووووع -:شوووووروط وأحكوووووام الخدموووووة
ة غيووووووور القابلوووووووة للعوووووووزل فوووووووان وعلى عكوووووووس الوكالوووووووة الدوريوووووووأوراقوووووووة الثبوتيوووووووة.

للموكوووووول الحووووووق فووووووي إلغوووووواء الوكالووووووة العامووووووة وقووووووت مووووووا يشوووووواء ، ولكوووووون وبعوووووود 
يجوووووووووب إضوووووووووافة  21/2/2515تعليموووووووووات السووووووووويد الووووووووورئيس الصوووووووووادرة بتووووووووواريخ 

عبوووووارة يسوووووتثنى مووووون احكوووووام هوووووذه الوكالوووووة بيوووووع وفوووووراغ الامووووووال غيووووور المنقولوووووة 
ة غيووووور مخصصوووووة فوووووي ذيووووول الوكالوووووة العاموووووة، وعلوووووى ذلوووووك تعتبووووور الوكالوووووة العامووووو

 للبيع.
  



 

   

 الوكالة الخاصة 

 .الوكالة خاصة :اسم الخدمة
 

م وزارة الخارجيووووووووووة موووووووووون خوووووووووولال جميووووووووووع بعثاتهووووووووووا دتقوووووووووو :وصووووووووووف الخدمووووووووووة
تنظووووووويم وكالوووووووة دوريوووووووة غيووووووور القابلوووووووة للعوووووووزل الدبلوماسوووووووية بالخوووووووارج خدموووووووة 

، حيووووووووث يمكوووووووون اسووووووووتخدام الوكالووووووووة للمووووووووواطنين الفلسووووووووطينين الووووووووراغبين بووووووووذلك
مجووووووالات و لكوووووون هووووووذه المجووووووالات تكووووووون محووووووددة بموجووووووب الخاصووووووة فووووووي عوووووودة 

الوكالووووووة، علووووووى سووووووبيل المثووووووال يمكوووووون تحريوووووور وكالووووووة خاصووووووة لتجديوووووود جووووووواز 
 السفر أو الطلاق أو وكالة قضائية أو بحث وتحري.

 
، علماً أن الرسوم تدفع $ )ثلاثون دولاراً أمريكياً(35الرسوم المقرة  :رسوم المعاملة

 دوق القومي الفلسطيني.بموجب سند قبض صادر عن الصن
 

لابد من حضور الموكل شخصياً مع إبراز أوراقة بشكل شخصي "  :طريقة تقديم المعاملة
 ".الثبوتية

 

 الفلسطينية. والممثليات السفارات :مكان استقبال الخدمة
 

 المواطن الفلسطيني.  :المستفيد من الخدمة
 

 :الوثائق المطلوبة لتنفيذ الخدمة
 

 ساري المفعول + صورة عن الجواز.جواز سفر الموكل  -1

 صورة هويه الوكيل. -2

 صورة عن هوية أو جواز سفر الشهود. -3

ممكووووون إحضوووووار نمووووووذج عووووون الوكالوووووة الخاصوووووة الموووووراد تنظيمهوووووا مووووون قبووووول  -4
 .(7/2)و( 7/1)و( 7مثال أنظر النموذج رقم )محامي الموكل. 

 



 

   

يشوووووترط عنوووووود تحريرهووووووا وجوووووود الموكوووووول شخصووووووياً مووووووع  :شوووووروط وأحكووووووام الخدمووووووة
 أوراقة الثبوتية.

 

ملاحظة/هووووووووذا النوووووووووع موووووووون الوكووووووووالات كووووووووان يسووووووووتخدم فووووووووي بيووووووووع الأراضووووووووي * 
والعقووووووارات ولكوووووون بنوووووواءً والتزامووووووا بتعليمووووووات السوووووويد الوووووورئيس تووووووم إيقوووووواف العموووووول 

 في الوكالة الخاصة التي تخص بيع وفراغ الاموال غير المنقولة.
 
 
 

  



 

   

 الشرعية: الوكالات 
 

 وكالات خاصة بالزواج/ أو التصادق على الزواج 
 .وكالة خاصة بالزواج/ أو التصادق على الزواج :اسم المعاملة

 

 تقدم وزارة الخارجية من خلال السفارات المعتمدة بالخارج خدمة تقديم وصف المعاملة:
 تنظيم وكالة خاصة بالزواج/ أو التصادق على الزواج.

 

، علماً أن الرسوم تدفع $ )ثلاثون دولاراً أمريكياً(35الرسوم المقرة  :رسوم المعاملة
 بموجب سند قبض صادر عن الصندوق القومي الفلسطيني.

 

لابد من حضور الموكل شخصياً مع إبراز أوراقة بشكل شخصي " :طريقة تقديم المعاملة
 ".الثبوتية

 

 الفلسطينية. والممثليات السفارات :مكان استقبال الخدمة
 

 المواطن الفلسطيني. :المستفيد من الخدمة
 

 :الوثائق المطلوبة لتنفيذ الخدمة
 

 جواز سفر الموكل ساري المفعول + صورة عن الجواز. -1

 صورة هويه الوكيل. -2

ممكووووون إحضوووووار نمووووووذج عووووون الوكالوووووة الشووووورعية الموووووراد تنظيمهوووووا مووووون قبووووول  -3
 (8):مثال أنظر النموذج رقمالمحامي الشرعي للموكل. 

 

يشوووووترط عنوووووود تحريرهووووووا وجوووووود الموكوووووول شخصووووووياً مووووووع  :وأحكووووووام الخدمووووووةشوووووروط 
 أوراقة الثبوتية.

 



 

   

 :رث  وكالات خاصة بإستخراج حصرا 
 

 .وكالة خاصة بإستخراج حصر إرث :اسم المعاملة
 

 تقدم وزارة الخارجية من خلال السفارات المعتمدة بالخارج خدمة تقديم وصف المعاملة:
تنظيم وكالة شرعية خاصة بإستخراج حصر إرث من قبل المحكمة الشرعية )ديوان قاضي 

 القضاة الشرعي(.
 

، علماً أن الرسوم تدفع ثلاثون دولاراً أمريكياً() $35الرسوم المقرة  :رسوم المعاملة
 بموجب سند قبض صادر عن الصندوق القومي الفلسطيني.

 

لابد من حضور الموكل شخصياً مع إبراز أوراقة بشكل شخصي " :طريقة تقديم المعاملة
 ".الثبوتية

 

 الفلسطينية. والممثليات السفارات :مكان استقبال الخدمة
 

 المواطن الفلسطيني. :المستفيد من الخدمة
 

 :الوثائق المطلوبة لتنفيذ الخدمة
 

 جواز سفر الموكل ساري المفعول + صورة عن الجواز. -1

 صورة هويه الوكيل. -2

 شهادة وفاة المورث.صورة عن  -3

ممكووووون إحضوووووار نمووووووذج عووووون الوكالوووووة الشووووورعية الموووووراد تنظيمهوووووا مووووون قبووووول  -4
 (11)أنظر النموذج رقم:المحامي الشرعي للموكل. 

 

يشوووووترط عنوووووود تحريرهووووووا وجوووووود الموكوووووول شخصووووووياً مووووووع  :شوووووروط وأحكووووووام الخدمووووووة
 أوراقة الثبوتية.

 



 

   

 :وكالات خاصة بالتخارج/ أو قبول التخارج الكلي أو الجزئي 
 

 .وكالة خاصة بالتخارج/ أو قبول التخارج الكلي أو الجزئي :اسم المعاملة
 

 تقدم وزارة الخارجية من خلال السفارات المعتمدة بالخارج خدمة تقديم وصف المعاملة:
 تنظيم وكالة شرعية خاصة بالتخارج الكلي أو التخارج الجزئي. 

 

، علماً أن الرسوم تدفع دولاراً أمريكياً(ثلاثون ) $35الرسوم المقرة  :رسوم المعاملة
 بموجب سند قبض صادر عن الصندوق القومي الفلسطيني.

 

لابد من حضور الموكل شخصياً مع إبراز أوراقة بشكل شخصي " :طريقة تقديم المعاملة
 ".الثبوتية

 

 الفلسطينية. والممثليات السفارات :مكان استقبال الخدمة
 

 المواطن الفلسطيني.  :المستفيد من الخدمة
 

 :الوثائق المطلوبة لتنفيذ الخدمة
 

جووووووواز سووووووفر المتخووووووارج )أو المتخووووووارجين( سوووووواري المفعووووووول + صووووووورة عوووووون  -1
 الجواز. 

 صورة هويه الوكيل. -2

 صورة عن حصر الإرث. -3

ممكوووووون إحضووووووار نموووووووذج عوووووون الوكالووووووة الشوووووورعية )وكالووووووة تخووووووارج( المووووووراد  -4
أنظووووووور النمووووووووذج رقوووووووم:  تنظيمهوووووووا مووووووون قبووووووول المحوووووووامي الشووووووورعي للموكووووووول.

  .(12/1)و( 12)
 

يشوووووترط عنوووووود تحريرهووووووا وجوووووود الموكوووووول شخصووووووياً مووووووع  :شوووووروط وأحكووووووام الخدمووووووة
 أوراقة الثبوتية.



 

   

  ملاحظة هامه: في حالة التخارج الجزئي على المتخارج أن يبين في الطلب أرقام
قطع الأرض وأرقام الأحواض وأسماء الأحواض ليتم تثبيت ذلك في نص الوكالة، 
ذا كان المتخارج أكثر من شخص يتم ذكر أسمائهم وأرقام جوازاتهم في الوكالة  وا 

تم ذكر أسمائهم وأرقام جوازاتهم حسب وكذلك إذا كان المتخارج لهم أكثر من واحد ي
 الأصول. 

  



 

   

 وكالات عامة شرعية 
 

 وكالة عامة شرعية. :اسم المعاملة
 

وكالوووووة عاموووووة شووووورعية بخصووووووص التمثيووووول فوووووي رفوووووع قضوووووايا  :وصوووووف المعاملوووووة
 أو متابعة قضايا قائمة منظورة أمام المحاكم الشرعية.

 

، علماً أن الرسوم تدفع أمريكياً( ثلاثون دولاراً ) $35الرسوم المقرة  :رسوم المعاملة
 بموجب سند قبض صادر عن الصندوق القومي الفلسطيني.

 

لابد من حضور الموكل شخصياً مع إبراز أوراقة بشكل شخصي " :طريقة تقديم المعاملة
 ".الثبوتية

 

 الفلسطينية. والممثليات السفارات :مكان استقبال الخدمة
 

 المواطن الفلسطيني.  :المستفيد من الخدمة
 

 :الوثائق المطلوبة لتنفيذ الخدمة
 جواز سفر الموكل ساري المفعول + صورة عن الجواز. -1

 صورة هويه الوكيل. -2

ممكووووون إحضوووووار نمووووووذج عووووون الوكالوووووة الشووووورعية الموووووراد تنظيمهوووووا مووووون قبووووول  -3
 (13)أنظر النموذج رقم:المحامي الشرعي للموكل. 

 

يشوووووترط عنووووود تحريرهوووووا وجوووووود الموكووووول شخصوووووياً موووووع  -:شوووووروط وأحكوووووام الخدموووووة
 أوراقة الثبوتية.

 
 
 
 



 

   

 الحجج والمعاملات الشرعية 

 
 

 "حجة عزوبية" 
 

 .طلب الحصول على حجة عزوبية  اسم المعاملة:
 

تقدم وزارة الخارجية من خلال السفارات المعتمدة بالخارج خدمة تقديم  وصف المعاملة:
حجة عزوبية، حيث تعتبر هذه المعاملة تأكيد على أن صاحب المعاملة أعزب ولم يسبق 
له الزواج في فلسطين بحسب كشوفات المحكمة الشرعية "ديوان قاضي القضاة 

 الشرعي".
، علماً أن الرسوم تدفع ثلاثون دولاراً أمريكياً() $35الرسوم المقرة  :رسوم المعاملة

 بموجب سند قبض صادر عن الصندوق القومي الفلسطيني.
 

لابد من الحضور شخصياً مع إبراز أوراقة بشكل شخصي " :طريقة تقديم المعاملة
 ".الثبوتية

 

 الفلسطينية. والممثليات السفارات :مكان استقبال الخدمة
 

 المواطن الفلسطيني. :المستفيد من الخدمة
 

 وثائق المطلوبة لإنجاز المعاملة:ال
 صورة عن جواز السفر ساري المفعول لصاحب المعاملة. .1
 صورة عن الإقامة سارية المفعول لصاحب المعاملة. .2
 صورة جواز سفر الخطيبة وصورة عن إقامتها. .3



 

   

حجة عزوبية أصلية صادرة عن المحكمة الشرعية ومصدقة من ديوان قاضي  .4
القضاة الشرعي ومن وزارة الخارجية الفلسطينية حسب الأصول. )هذا المستند هو 

 (......أنظر النموذج رقم ) .أساس المعاملة(
 

أن يكون صاحب المعاملة فلسطيني الجنسية ويحمل الهوية   الشروط والأحكام:
 الفلسطينية.

  



 

   

 

 عقد الزواج 

 
 .تقرير عقد زواجطلب   اسم المعاملة:

 

تقدم وزارة الخارجية من خلال السفارات  المعاملة:وصف 
حيث يقدم طلب من قبل الخاطب ، تقرير عقد زواجالمعتمدة بالخارج خدمة تقديم 

( 14/1( )14)أنظر النموذج رقم:والمخطوبة يتضمن أسمائهم، وذلك لتقرير عقد الزواج.
(14/2) 

، علماً أن الرسوم تدفع أمريكياً(ثلاثون دولاراً ) $35الرسوم المقرة  :رسوم المعاملة
 بموجب سند قبض صادر عن الصندوق القومي الفلسطيني.

 

لابد من حضور المخطوبين شخصياً مع إبراز بشكل شخصي " :طريقة تقديم المعاملة
 ".أوراقة الثبوتية

 

 الفلسطينية. والممثليات السفارات :مكان استقبال الخدمة
 

 المواطن الفلسطيني.  :المستفيد من الخدمة
 
 

 وثائق المطلوبة لإنجاز المعاملة:ال
 .لكل من الخاطب والمخطوبةصورة عن جواز السفر ساري المفعول  .1
 .للخاطب والمخطوبةصورة عن الإقامة سارية المفعول  .2
 .الوليصورة جواز سفر  .3
أصلية صادرة عن  أو خلو موانع حسب مقتضى الحلال لكليهما تكون حجة عزوبية .4

المحكمة الشرعية ومصدقة من ديوان قاضي القضاة الشرعي ومن وزارة الخارجية 
 الفلسطينية حسب الأصول. )هذا المستند هو أساس المعاملة( 



 

   

 وثيقة الطلاق إن كانت المخطوبة قد سبق لها الزواج والطلاق. .0
 وثيقة الطلاق إن كانت الخاطب قد سبق له الزواج والطلاق.  .6
 فقة الولي الشرعي الخطية إذا لم يكن حاضراً.موا .7
 

ب المعاملة فلسطيني الجنسية ويحمل اصحأحد أو كلا أأن يكون   :الشروط والأحكام
 .الهوية الفلسطينية

  



 

   

 
 معاملات الطلاق 
 

 .لإنجاز معاملة طلاق )إيقاع طلاق(طلب  اسم المعاملة:
 

تقدم وزارة الخارجية من خلال السفاراتالمعتمدة بالخارج خدمة طلب  وصف المعاملة:
حيث يقدم طلب من قبل الزوج أو الزوجين ، لإنجاز معاملة طلاق )إيقاع طلاق(

 (10)أنظر النموذج رقم: مجتمعين.
، علماً أن الرسوم تدفع ثلاثون دولاراً أمريكياً() $35الرسوم المقرة  :رسوم المعاملة
 قبض صادر عن الصندوق القومي الفلسطيني.بموجب سند 

 

لابد من حضور الطرفين شخصياً مع إبراز أوراقة بشكل شخصي " :طريقة تقديم المعاملة
 ".الثبوتية

 

 الفلسطينية. والممثليات السفارات :مكان استقبال الخدمة
 

 المواطن الفلسطيني.  :المستفيد من الخدمة
 
 

 المعاملة:الوثائق المطلوبة لإنجاز 
 .لكل من الزوج والزوجةصورة عن جواز السفر ساري المفعول  .1
 .في البلد المضيف للزوجينصورة عن الإقامة سارية المفعول  .2
أصلي صادرة عن المحكمة الشرعية ومصدقة من ديوان قاضي  عقد الزواج يكون .3

و القضاة الشرعي ومن وزارة الخارجية الفلسطينية حسب الأصول. )هذا المستند ه
 .أساس المعاملة(

 وثائق طلاق سابقة إن وجدت. .4



 

   

يقدم طلب يتضمن المعلومات اللازمة مثل )الأسماء كاملة، مكان السكن، تاريخ  .0
 الميلاد، التأهيل العلمي، طبيعة العمل، هل سبق لهم الطلاق وتم تسجيلة(. 

 

ويحمل ب المعاملة فلسطيني الجنسية اصحأحد أو كلا أأن يكون  :الشروط والأحكام
 الهوية الفلسطينية.

 
 ملاحظة هامة: 

 أنواع الطلاق متعددة وعلى صاحب المعاملة تحديد المطلوب.
  



 

   

 التصديقات: 
 لفلسطينية:االمعاملات الصادرة عن الجهات  .1

يتم التصديق على جميع المعاملات الصادرة عن 
وزارة قبل  تصديقها منالجهات الفلسطينية فقط بعد 

 . الخارجية الفلسطينية
 المعاملات الصادرة عن الدولة المضيفة: .2

يتم التصديق على جميع المعاملات الصادرة عن الجهات الرسمية بالدولة المضيفة فقط 
بعد التأكد من صحة ختم وزارة خارجية الدولة المضيفة، و في حال وجود معاملات 

تكون المعاملة معتمد من وزارة العدل بحيث من المهم أن يكون المترجم محلف و مترجمة 
 من خارجية الدولة.ن وزارة العدل بالدولة المضيفة و مصدقة م
 تحذير من تقديم مستندات مزورة 

عزيزنا المواطن لعدم تقديم أي مستندات للتصديق  التنبيه/ نرجو*
تغيير في محتوياتها أو  يكون هناك، و السفاراتأي من  إلى عليها

يعرض صاحب  التصرف، فإن هذا بياناتها، أو أن تكون مزورة
، وكذلك الشخص الذي يقدم هذا المستند المستند المنسوب إليه

ن كان المستند لا يخصه.  للتصديق إلى المساءلة القانونية حتى وا 
في صحتها أو صحة  تقديم أي من المستندات المشكوك لذلك فاحذر أخي المواطن من

ثاتنا في الخارج ي من بع، إلى أي من مكاتب التصديقات  أو لأالأختام والتوقيعات
 للتصديق عليها .

نرجو أيضاً العلم أنه في حالة التشكك في صحة أي مستند يقدم إلى بعثاتنا في الخارج *
للتصديق عليه فستقوم البعثة بإرسال صورة هذا المستند للتحقق منه لدى الجهة 

م إبلاغ الجهات عب سيتالتلا ، وفي حالة ثبوت التزوير أوالمنسوب صدور المستند إليها
شخص المنسوب صدور القانونية المعنية لاتخاذ الإجراءات اللازمة في حق الالأمنية و 

 كذلك الشخص مقدم هذا المستند.المستند لصالحه، و 



 

   

 
 
 

  



 

   

 
 

 "ملاحق:"النماذج 
 

 
 
 
 
 

 ف المواطن على شكل ومحتوى ي: تعر الهدف من عرض النماذج
التي المعاملة  نوع تحديد على المواطنيسهل  مماالنماذج، 

 إنجازها. في يرغب

 



 

   

(1نموذج رقم )  



 

   

(1نموذج رقم )  



 

   

(3نموذج رقم )  



 

   

 

(1نموذج رقم )  



 

   

  

(5نموذج رقم )  



 

   

  

(2نموذج رقم )  



 

   

(7نموذج رقم )  



 

   

(2نموذج رقم )  



 

   

(9.1نموذج رقم )  



 

   

 

(9.1نموذج رقم )  



 

   

 

(9.3نموذج رقم )  



 

   

 

(13نموذج رقم )  



 

   

  

(11نموذج رقم )  



 

   

(11.1نموذج رقم )  



 

   

 

(11.1نموذج رقم )  



 

   

 
 

(13نموذج رقم )  



 

   

 

 

(11.1نموذج رقم )  



 

   

 

 

(11.1نموذج رقم )  



 

   

 
 
 
 

للاستفسار ولمزيد من المعلومات يمكنكم الإتصال على وزارة الخارجية 
رام الله : عنوان وهواتف الوزارة الجديدة، وعنوان البريد  –الفلسطينية 

 الإلكتروني الخاص بالوزارة، والموقع الإلكتروني للوزارة.
 عنوان السفارة وهواتف والبريد والموقع الإلكتروني في البلد المضيف: 

  نقترح تزويد الدليل بكشف خاص بجميع السفارات والممثليات، وذلك
 ف الأرضية والمواقع الإلكترونية.مع العناوين والهوات

 


