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المقدمــــة

انطلاقا من ر�ؤية الإدارة ، جاء اإعداد دليل 

الخدمات ليفي بمتطلبات العملاء حول 

الخدمات المقدمة من اأق�ضام الإدارة �هي :

اأ�لً: خدمات ق�ضم ت�ضديق عقود الإيجار.

ثانياً : خدمات ق�ضم ف�ض المنازعات الإيجارية. 

ثالثاً: خدمات ق�ضم قلم التنفيذ.



اأ�ل:

خدمات ق�ضم ت�ضديق عقود الإيجار

اإعداد : ق�ضم ت�ضديق عقود الإيجار



ت�ضديق عقود الإيجار ال�ضكنية)جديد( 

هذه الوحدات ال�صكنية  قا�صرة على العائلات فقط وفق الإجراءات التالية:

نموذج الطلب: 

طلب وثيقة عقد اإيجار �صكني. 

الم�ضتندات المطلوبة:

- �صورة عن �صند الملكية اأو )يكتفى بتعبئة بيانات ال�صند بنموذج العقد( / �صورة  خارطة الأر�ض      	 

    بالن�صبة للارا�صي الممنوحة.

- �صورة من بطاقة هوية المالك اأو �صورة من جواز �صفر المالك حاملهّ لنموذج توقيعه.  	 

)ملاحظة(  تغني بطاقة المالك عن طلب اإبراز كافة الم�صتندات المطلوبة بالن�صبة للمالك عند ت�صديق 

العقد.

- �صورة جواز �صفر اأو هوية الم�صتاأجر الزوج ) مواطن اأو وافد(. 	 

- �صورة جواز �صفر اأو هوية الزوجة ) مواطن اأو وافد( اأو �صورة خلا�صة القيد بالن�صبة للمواطن. 	 

              ل يتطلب اإبراز �ضورة جواز �ضفر الز�جة المواطنة ) اإل في حالة الفلل �البيوت العربية (.

- �صورة عقد الزواج  في حالة ما اإذا كانت اإقامة الزوجة على كفالة �صخ�ض اآخر غير الزوج.  	 

)ملاحظة( اإذا كانت الزوجة مكفولة من قبل زوجها فلا ي�صترط اإبراز عقد الزواج ) في حال الفلل 

والبيوت العربية فقط (.

- ختم الكهرباء من هيئة الكهرباء ومياه ال�صارقة » في حالة العقد الجديد«.	 

- �صورة عن الوكالة ) اإن لزم ( + �صورة من جواز �صفر الوكيل حامله لنموذج توقيعه.	 

خطوات اإنجاز الخدمة:

تعبئة العقود وتوقيعها من طرفي العلاقة )المالك والم�صتاأجر( اأو من ينوب عنهما قانوناً.. 1

مراجعة مكتب هيئة كهرباء ومياه ال�صارقة.. 2

مراجعة ق�صم ت�صديق عقود الإيجار.. 3

تعبئة التعهد المعد من ق�صم العقود ) في حال ت�صديق عقد الفلل والبيوت العربية ( من قبل المالك . 4

والم�صتاأجر .



الر�ضــوم:

)100 درهم( قيمة �صراء وثيقة عقد الإيجار.

)4 %( من بدل الإيجار ال�صنوي بحد اأدنى )500 درهم(.

ملاحظة:

- توجد )خدمة عاجل( لت�صديق عقود الإيجار مقابل مبلغ وقدره 150 درهم للمعاملة.

- ليحق للم�صتاأجر اأن ي�صغل اأكثر من وحدتين  با�صمه.	 

- هوية الم�صتاأجر اإلزامية من تاريخ 15 / 11/ 2012 	 

ملاحظة الر�ضوم:

يتم احت�صاب 100 درهم ثمن وثيقة عقد اإلكتروني عن كل وحدة في حالة اإذا كان العقد يحتوي على  اأكثر 

من وحدة  واحدة  بعقد الإيجار .

يتم احت�صاب 100 درهم في كل وحدة ولكل �صنة اإذا كان العقد يحتوي على اأكثر من وحدة واأكثر من �صنة 

واحدة.

الد�رة الإجرائية:  

مراجعة موظف ال�صتقبال للتدقيق على المعاملة والح�صول على بطاقة ال�صفوف .. 1

مراجعة الموظف المخت�ض  للت�صديق على العقد.. 2



ت�ضديق عقود الإيجار ال�ضكنية ) تجديد( 
هذه الوحدات ال�صكنية  قا�صرة على العائلات فقط وفق الإجراءات التالية:

نموذج الطلب: 

طلب وثيقة عقد اإيجار �صكني. 

الم�ضتندات المطلوبة:

اإبراز �صورة من العقد ال�صابق اأو رقم ح�صاب الكهرباء. 

�صورة عن الوكالة  / �صورة من جواز �صفر الوكيل حاملة لنموذج توقيعه ) في حالة توقيع الوكيل(

خطوات اإنجاز الخدمة:

تعبئة العقود وتوقيعها من طرفي العلاقة ) المالك والم�صتاأجر( اأو من ينوب عنهما قانوناً.

مراجعة ق�صم ت�صديق عقود الإيجار.

تعبئة التعهد المعد من ق�صم العقود ) في حال ت�صديق عقد الفلل والبيوت العربية ( من قبل المالك والم�صتاأجر.

الر�ضــوم:

)100( درهم قيمة �صراء وثيقة عقد الإيجار.

)4 %(  من بدل الإيجار ال�صنوي بحد اأدنى )500( درهم.
 ملاحظة:

توجد  )خدمة عاجل( لت�صديق عقود الإيجار مقابل مبلغ وقدره 150 درهم للمعاملة.

هوية الم�صتاأجر اإلزامية من تاريخ 15 / 11/ 2012 . 

ملاحظة الر�ضوم:

تم احت�صاب 100 درهم ثمن وثيقة عقد اإلكتروني عن كل وحدة في حالة اإذا كان العقد يحتوي على اأكثر من 

وحدة  واحدة  بعقد الإيجار .

يتم احت�صاب 100 درهم في كل وحدة ولكل �صنة اإذا كان العقد يحتوي على اأكثر من وحدة  واأكثر من �صنة 

واحدة.

الد�رة الإجرائية:

مراجعة موظف ال�صتقبال للتدقيق على المعاملة والح�صول على بطاقة ال�صفوف .

مراجعة الموظف المخت�ض  للت�صديق على العقد.



ت�ضديق عقود اليجار " �ضكن العزاب"

 في المناطق التجارية

نموذج الطلب: 

طلب وثيقة عقد �إيجار �سكني. 

الم�ضتندات المطلوبة:

�سورة عن �سند �لملكية �أو )يكتفى بتعبئة بيانات �ل�سند بنموذج �لعقد( / �سورة  خارطة �لأر�ض  	 

بالن�سبة  للأر��سي �لممنوحة.

�سورة من بطاقة هوية �لمالك �أو �سورة من جو�ز �سفر �لمالك حامله لنموذج توقيعه. 	 

)ملحظة( تغني بطاقة �لمالك عن طلب �إبر�ز كافة �لم�ستند�ت �لمطلوبة بالن�سبة للمالك عند ت�سديق 

�لعقد.

�سورة جو�ز �سفر �أو هوية �لم�ستاأجر "مو�طن �أو و�فد" 

�سور جو�ز�ت �لقاطنين .  

)ملحظة( �إذ� كان �ساغلو  �لوحدة �ل�سكنية �أ�سحاب حرف مهنية مثل )�لخياطين و�لحلقين( وي�سكنون  

بقرب من�ساآتهم فيجوز �سغل تلك �لوحدة �سريطة �للتز�م بالعدد  �لم�سموح به �سمن �للو�ئح.

ختم �لكهرباء من هيئة �لكهرباء ومياه �ل�سارقة " في حالة �لعقد �لجديد" كتابة رقم ح�ساب �لكهرباء �أو 

رقم �لعقد �ل�سابق في �لعقد " في  حالة �لتجديد" .

�سورة عن �لوكالة " �إن لزم" + �سورة من جو�ز �سفر �لوكيل حامله لنموذج توقيعه.

خطوات اإنجاز الخدمة:

تعبئة �لعقود وتوقيعها من طرفي �لعلقة ) �لمالك و�لم�ستاأجر( �أو من ينوب عنهما قانوناً.. 1

مر�جعة مكتب هيئة كهرباء ومياه �ل�سارقة في حالة �لعقد �لجديد.. 2

مر�جعة ق�سم ت�سديق عقود �لإيجار.. 3

الر�ضــوم:

)100( درهم قيمة �سر�ء وثيقة عقد �لإيجار.

)4 %( من بدل �لإيجار �ل�سنوي بحد �أدنى )500(  درهم



ملاحظة:

ل يحق للعز�ب �سغل �لفلل و�لبيوت �لعربية.	 

هوية �لم�ستاأجر �إلز�مية من تاريخ15 / 11/ 2012 	 

ل يحق للم�ستاأجر �أن ي�سغل �أكثر من وحدتين باأ�سمه.	 

�لتقيد بالعدد �لم�سموح  في �لوحدة �ل�سكنية على �لنحو �لتالي:	 

- �أ�ستوديو 3 �أ�سخا�ض.

- غرفة و�سالة 4 �أ�سخا�ض.

- غرفتين و�سالة6 �أ�سخا�ض.

- ثلث غرف و�سالة 9 �أ�سخا�ض.

�لموطن �لرئي�سي للعمال هي �لمناطق �ل�سناعية ومنطقة �ل�سجعة فقط.	 

ملاحظة الر�ضوم:

توجد "خدمة عاجل"  لت�سديق عقود �لإيجار مقابل مبلغ وقدره 150 درهم  للمعاملة.

يتم �حت�ساب 100 درهم عن كل �سنة �إذ� كان �لعقد يحتوي على �أكثر من �سنة و�حدة.

الد�رة الإجرائية:

مر�جعة موظف �ل�ستقبال للتدقيق على �لمعاملة و�لح�سول على بطاقة �ل�سفوف .. 1

مر�جعة �لموظف �لمخت�ض  للت�سديق على �لعقد.. 2



ت�ضديق عقود الإيجار "�ضكن الموظفين"

 في المناطق التجارية �ال�ضناعية

نموذج الطلب: 

طلب وثيقة عقد �إيجار �سكني. 

الم�ضتندات المطلوبة:

�سورة عن �سند �لملكية ) �أو يكتفى بتعبئة بيانات �ل�سند بنموذج �لعقد( / �سورة خارطة �لأر�ض  	 

بالن�سبة للأر��سي �لممنوحة.

�سورة من بطاقة هوية �لمالك �أو �سورة من جو�ز �سفر �لمالك حامله لنموذج توقيعه. 	 

)ملحظة(  تغني بطاقة �لمالك عن طلب �إبر�ز كافة �لم�ستند�ت �لمطلوبة بالن�سبة للمالك عند ت�سديق 

�لعقد.

�سورة عن �لرخ�سة �لتجارية.	 

ختم �ل�سركة على نموذج �لعقد.	 

ر�سالة من �ل�سركة تفيد باأ�سماء �لقاطنين في �لوحدة �ل�سكنية. 	 

�سور جو�ز�ت �لموظفين .	 

ختم �لكهرباء من هيئة �لكهرباء ومياه �ل�سارقة " في حالة �لعقد �لجديد" ، كتابة رقم ح�ساب 

�لكهرباء �أو رقم �لعقد �ل�سابق في �لعقد " في حالة �لتجديد". 

�سورة عن �لوكالة " �إن لزم" + �سورة من جو�ز �سفر �لوكيل حامله لنموذج توقيعه.

خطوات اإنجاز الخدمة:

تعبئة �لعقود وتوقيعها من طرفي �لعلقة ) �لمالك و�لم�ستاأجر( �أو من ينوب عنهما قانوناً.. 1

مر�جعة مكتب هيئة كهرباء ومياه �ل�سارقة في حالة �لعقد �لجديد.. 2

مر�جعة ق�سم ت�سديق عقود �لإيجار.. 3

الر�ضــوم:

)100( درهم قيمة �سر�ء وثيقة عقد �لإيجار.

)4 %( من بدل �لإيجار �ل�سنوي بحد �أدنى )500( درهم.



ملاحظة:

�لمناطق �لم�سموح بها ل�سكن �لموظفين هي �لمناطق �ل�سناعية و�لتجارية ومنطقة �ل�سجعة.	 

توجد "خدمة عاجل"  لت�سديق عقود �لإيجار مقابل مبلغ وقدره 150 درهم للمعاملة.

يحق لل�سركة �أن توفر �سكن عائلي للموظفين �لعاملين لديها �سريطة �إبر�ز ر�سالة من �ل�سركة تفيد 	 

با�سم �لم�ستفيد مع �سورة جو�ز �سفره و�سورة جو�ز �سفر زوجته.

يحق لل�سركة �سغل �ل�سقق و�لفلل و�لبيوت �لعربية لموظفيها ك�سكن عائلي.	 

�لتقيد بالعدد �لم�سموح  في �لوحدة �ل�سكنية وهي على �لنحو �لتالي:	 

-  �أ�ستوديو  3 �أ�سخا�ض.  

-  غرفة و�سالة  4 �أ�سخا�ض.  

-  غرفتين و�سالة  6 �أ�سخا�ض.  

-  ثلث غرف و�سالة9 �أ�سخا�ض.  

ملاحظة الر�ضوم:

يتم �حت�ساب 100 درهم ثمن وثيقة عقد �إلكتروني عن كل وحدة في حالة �إذ� كان �لعقديحتوي 

على �أكثر من وحدة  و�حدة  بعقد �لإيجار .

يتم �حت�ساب 100 درهم في كل وحدة ولكل �سنة �إذ� كان �لعقد يحتوي على �أكثر من وحدة و�أكثر 

من �سنة و�حدة.

الد�رة الإجرائية:

مر�جعة موظف �ل�ستقبال للتدقيق على �لمعاملة و�لح�سول على بطاقة �ل�سفوف .. 	

مر�جعة �لموظف �لمخت�ض  للت�سديق على �لعقد.. 	



ت�ضديق عقود الإيجار الخا�ض ب�ضكن العمال

نموذج الطلب: 

طلب وثيقة عقد �إيجار �سكني. 

الم�ضتندات المطلوبة:

�سورة عن �سند �لملكية ) �أو يكتفى بتعبئة بيانات �ل�سند بنموذج �لعقد( / �سورة خارطة �لأر�ض 	 

بالن�سبة للأر��سي �لممنوحة.

�سورة من بطاقة هوية �لمالك �أو �سورة من جو�ز �سفر �لمالك حامله لنموذج توقيعه.   	 

)ملحظة( تغني بطاقة �لمالك عن طلب �إبر�ز كافة �لم�ستند�ت �لمطلوبة بالن�سبة للمالك عند 	 

ت�سديق �لعقد.

�سورة �إجازة �لبناء.	 

�سورة عن �سهادة �لإنجاز �أو �سهادة تو�سيل �لخدمات �سارية �لمفعول وفي حالة �إنتهاء �سلحية 	 

�ل�سهادة يرفق تعهد كتابي موقع من طرفي �لعلقة يفيد بالتز�مهما بتوفير �ل�سهادة خلل 6 �أ�سهر 

من تاريخ �لتقديم. 

)ملحظة( ل ي�سترط تو�فر �سرطي " �إجازة �لبناء و�سهادة �لإنجاز" بالن�سبة ل�سكن �لعمال 

�لقاطنين في �لبنايات في منطقة �ل�سجعة و�لمناطق �ل�سناعية ، �سريطة �لتقيد بعدد �لقاطنين ح�سب 

�للو�ئح.

�سورة عن �لرخ�سة �لتجارية .	 

ختم �ل�سركة على نموذج �لعقد.	 

ختم �لكهرباء من هيئة �لكهرباء ومياه �ل�سارقة " في حالة �لعقد �لجديد" ، كتابة رقم ح�ساب 

�لكهرباء �أو رقم �لعقد �ل�سابق في �لعقد " في حالة �لتجديد".

�سورة عن �لوكالة " �إن لزم" + �سورة من جو�ز �سفر �لوكيل حامله لنموذج توقيعه.

خطوات اإنجاز الخدمة:

تعبئة �لعقود وتوقيعها من طرفي �لعلقة ) �لمالك و�لم�ستاأجر( �أو من ينوب عنهما قانوناً.	 

مر�جعة مكتب هيئة كهرباء ومياه �ل�سارقة.	 

مر�جعة ق�سم ت�سديق عقود �لإيجار.	 



الر�ضــوم:

)100( درهم قيمة �سر�ء وثيقة عقد �لإيجار.

)4 %( من بدل �لإيجار �ل�سنوي بحد �أدنى )500(  درهم.

ملاحظة الر�ضوم:

يتم �حت�ساب 100 درهم ثمن وثيقة عقد �إلكتروني عن كل وحدة في حالة �إذ� كان �لعقد يحتوي 

على �أكثر من وحدة  و�حدة  بعقد �لإيجار )�إذ� كان �ل�سكن في �لبناية �ل�سكنية(. 

يتم �حت�ساب 100 درهم في كل وحدة ولكل �سنة �إذ� كان �لعقد يحتوي على �أكثر من وحدة  و�أكثر 

من �سنة و�حدة.

الد�رة الإجرائية:

مر�جعة موظف �ل�ستقبال للتدقيق على �لمعاملة و�لح�سول على بطاقة �ل�سفوف .. 	

مر�جعة �لموظف �لمخت�ض  للت�سديق على �لعقد.. 	



ت�ضديق عقود الإيجار التجارية )جديد(

نموذج الطلب: 

طلب وثيقة عقد �إيجار تجاري. 

الم�ضتندات المطلوبة:

�سورة عن �سند �لملكية )يكتفى بتعبئة بيانات �ل�سند بنموذج �لعقد( / خارطة �لأر��سي �لممنوحة.	 

�سورة من بطاقة هوية �لمالك �أو �سورة من جو�ز �سفر �لمالك حامله لنموذج توقيعه. 	 

)ملحظة( تغني بطاقة �لمالك عن طلب �إبر�ز كافة �لم�ستند�ت �لمطلوبة بالن�سبة للمالك عند 	 

ت�سديق �لعقد.

�سورة عن �ل�سم �لتجاري + �سورة جو�ز �سفر �ساحب �ل�سم �لتجاري �لمو�طن مع نموذج توقيعه 

وخل�سة �لقيد �أو �لهوية " في حالة �لعقد �لجديد".

�سورة عن �لرخ�سة �لتجارية + �سورة جو�ز �سفر �ساحب �لرخ�سة �لتجارية �لمو�طن مع نموذج 

توقيعه وخل�سة �لقيد �أو �لهوية " في حالة تجديد �لعقد".

)ملحظة( �رفاق تعهد كتابي بالن�سبة لحاملي جو�ز�ت �سفر �لمار�ت دون �ن يكون لهم  خل�سة �لقيد 

لت�سحيح �أو�ساعهم خلل �سنة من تاريخ تقديم �لتعهد.

�سورة عن خارطة �لأر��سي �لممنوحة �سارية �لمفعول.	 

ختم وتوقيع موظف �لد�ئرة �لقت�سادية بالمو�فقة على �لموقع بالعقد.	 

ختم �لكهرباء من هيئة �لكهرباء ومياه �ل�سارقة " في حالة �لعقد �لجديد" ، كتابة رقم ح�ساب 

�لكهرباء �أو رقم �لعقد �ل�سابق في �لعقد " في حالة �لتجديد".

�سورة عن �لوكالة "�إن لزم" + �سورة من جو�ز �سفر �لوكيل حامله لنموذج توقيعه.

خطوات اإنجاز الخدمة:

تعبئة �لعقود وتوقيعها من طرفي �لعلقة )�لمالك و�لم�ستاأجر( �أو من ينوب عنهما قانوناً.	 

مر�جعة مكتب هيئة كهرباء ومياه �ل�سارقة.	 

مر�جعة ق�سم ت�سديق عقود �لإيجار.	 

مر�جعة د�ئرة �لتنمية �لقت�سادية ) ق�سم �لتفتي�ض(.	 



الر�ضــوم:

)100( درهم قيمة �سر�ء وثيقة عقد �لإيجار.

)5 %( من بدل �لإيجار �ل�سنوي بحد �أدنى )500(  درهم.

ملاحظة الر�ضوم:

يتم �حت�ساب 100 درهم عن كل �سنة �إذ� كان �لعقد يحتوي على �أكثر من �سنة و�حده.

الد�رة الإجرائية:

مر�جعة موظف �ل�ستقبال للتدقيق على �لمعاملة و�لح�سول على بطاقة �ل�سفوف .. 1

مر�جعة �لموظف �لمخت�ض  للت�سديق على �لعقد.. 2



ت�ضديق عقود الإيجار التجارية )تجديد(

نموذج الطلب: 

طلب وثيقة عقد �إيجار تجاري. 

الم�ضتندات المطلوبة:

�إبر�ز �سورة من �لعقد �ل�سابق	 

�سورة عن �لوكالة  / �سورة من جو�ز �سفر �لوكيل حامله لنموذج توقيعه " في حالة توقيع 

�لوكيل".

خطوات اإنجاز الخدمة:

تعبئة �لعقود وتوقيعها من طرفي �لعلقة )�لمالك و�لم�ستاأجر( �أو من ينوب عنهما قانوناً.	 

مر�جعة ق�سم ت�سديق عقود �لإيجار.	 

الر�ضــوم:

)100( درهم قيمة �سر�ء وثيقة عقد �لإيجار.

)5 %( من بدل �لإيجار �ل�سنوي بحد �أدنى )500( درهم.

ملاحظة الر�ضوم:

يتم �حت�ساب 100 درهم عن كل �سنة �إذ� كان �لعقد يحتوي على �أكثر من �سنة و�حده.

الد�رة الإجرائية:

مر�جعة موظف �ل�ستقبال للتدقيق على �لمعاملة و�لح�سول على بطاقة �ل�سفوف .. 	

مر�جعة �لموظف �لمخت�ض  للت�سديق على �لعقد.. 	



ت�ضديق عقود ال�ضتثمار 

نموذج الطلب: 

طلب وثيقة عقد �إيجار ��ستثماري. 

الم�ضتندات المطلوبة:

�سورة عن �سند �لملكية )يكتفى بتعبئة بيانات �ل�سند بنموذج �لعقد( / خارطة �لأر��سي �لممنوحة.	 

�سورة من بطاقة هوية �لمالك �أو �سورة من جو�ز �سفر �لمالك حاملة لنموذج توقيعه. 	 

)ملحظة( تغني بطاقة �لمالك عن طلب �إبر�ز كافة �لم�ستند�ت �لمطلوبة بالن�سبة للمالك عند ت�سديق 

�لعقد.

�سورة عن �لرخ�سة �لتجارية للمكتب �لعقاري �لمرخ�ض له قانوناً بال�ستثمار في �ل�سارقة.	 

�سورة من بطاقة هوية �ساحب �لرخ�سة �لتجارية للمكتب �لعقاري �أو �سورة من جو�ز �سفره حاملة 	 

لنموذج توقيعه.

�سورة عن خارطة �لأر��سي �لممنوحة "�إن لزم" على �أن تكون �سارية �لمفعول.

�سورة عن �لوكالة "�إن لزم" + �سورة من جو�ز �سفر �لوكيل حامله لنموذج توقيعه.

خطوات اإنجاز الخدمة:

تعبئة �لعقود وتوقيعها من طرفي �لعلقة )�لمالك و�لم�ستاأجر( �أو من ينوب عنهما قانوناً.	 

مر�جعة ق�سم ت�سديق عقود �لإيجار.	 

الر�ضــوم:

)100( درهم قيمة �سر�ء وثيقة عقد �لإيجار.

) 3 % ( من بدل �لإيجار �ل�سنوي بحد �أدنى )1000( درهم.

ملاحظة:

ل يجوز ت�سديق عقود �لإيجار �إل للمكاتب �لعقارية �لمرخ�سة لهم قانوناً بال�ستثمار بال�سارقة 	 

ويكون من �سمن �لفئات �لم�سموح لها �إيجار و��ستئجار �أو ��ستثمار �لأر��سي و�لعقار�ت.

مدة عقد �ل�ستثمار للبنايات �ل�سكنية ل يزيد عن خم�ض �سنو�ت .	 

الد�رة الإجرائية:

مر�جعة موظف �ل�ستقبال للتدقيق على �لمعاملة و�لح�سول على بطاقة �ل�سفوف .. 1

مر�جعة �لموظف �لمخت�ض  للت�سديق على �لعقد.. 2



اإ�ضدار �ضهادة براءة ذمة �اإلغاء العقود ال�ضكنية 

�التجارية �ال�ضتثمار 

الم�ضتندات المطلوبة:

- ) العقود ال�ضكنية( : 

ر�سالة من طرفي �لعلقة تفيد رغبتهما باإنهاء �لعلقة �ليجارية. 	 

)ملحظة( يجوز �إ�سد�ر �سهادة بر�ءة �لذمة بموجب كتاب من ق�سم �لتنفيذ )�إخلء طرف( .	 

ن�سخة من عقد �ليجار �لمطلوب �إلغاوؤه.	 

تعهد و�إقر�ر من �لمالك �سريطة �نتهاء �لعقد منذ �أكثر من 15 يوم.

- ) العقود التجارية(: 

ر�سالة من طرفي �لعلقة تفيد رغبتهما باإنهاء �لعلقة �لإيجارية. 	 

)ملحظة(  يجوز �إ�سد�ر �سهادة بر�ءة �لذمة بموجب كتاب من ق�سم �لتنفيذ )�إخلء طرف(. 

ن�سخة من عقد �ليجار �لمطلوب �إلغاوؤه.	 

مو�فقة �لد�ئرة �لقت�سادية على �إلغاء �لعقد في حالة �لعقد �لتجاري، �أو �إبر�ز ر�سالة �لإلغاء 	 

�لنهائي.

�لتوقيع على نموذج تعهد �لمالك )�لنموذج �لمعتمد في �لبلدية( في حالة �إنتهاء �لعقد ومرور ثلثين 	 

يوماً بالن�سبة للعقود �لتجارية و�إنتهاء �لرخ�سة �لتجارية.

- )عقود ال�ضتثمار(: 

 ل يجوز �إ�سد�ر �سهادة بر�ءة ذمة لعقود �لإ�ستثمار.	 

ر�سالة من طرفي �لعلقة تفيد رغبتهما باإنهاء �لعلقة �لإيجارية.	 

�إبر�ز �لن�سختين �لأ�سليتين في حالة عقد �ل�ستثمار.	 

يتم �إلغاء عقود �ل�ستثمار دون �إ�سد�ر �سهادة بر�ءة �لذمة بموجب كتاب من ق�سم �لتنفيذ )�إخلء 	 

طرف(.

ل يجوز �إلغاء عقود �ل�ستثمار �إل في �لمكتب �لرئي�سي فقط في �ل�سناعية �لخام�سة.



 ملاحظة :

ل يجوز �إ�سد�ر �سهادة بر�ءة �لذمة “يدوي” لأرقام �لح�سابات �لتي ل توجد لديها عقود مصدقة 

"�إي�سال �لتاأمين" �أو �لتي عليها �سنو�ت �سابقة ويوجد �إختلف في �لقيم �لإيجارية �إل في �لمكتب 
�لرئي�سي في �ل�سناعية �لخام�سة.

خطوات اإنجاز الخدمة:

مر�جعة ق�سم ت�سديق عقود �لإيجار لإلغاء �لعقد.	 

الر�ضــوم:

تحت�سب ر�سوم بر�ءة �لذمة عن كل �سهر على حدة �بتد�ءً من تاريخ نهاية �لعقد وحتى تاريخ طلب 	 

�لح�سول على �ل�سهادة.

ملاحظة الر�ضوم:

يتم �حت�ساب 100 درهم ثمن وثيقة عقد �إلكتروني عن كل وحدة في حالة �إذ� كان �لعقد يحتوي 

على �أكثر من وحدة  و�حدة  بعقد �لإيجار.

يتم �حت�ساب 100 درهم في كل وحدة ولكل �سنة �إذ� كان �لعقد يحتوي على �أكثر من وحدة و�أكثر 

من �سنة و�حدة.

الد�رة الإجرائية:

مر�جعة موظف �ل�ستقبال للتدقيق على �لمعاملة و�لح�سول على بطاقة �ل�سفوف. 	

مر�جعة �لموظف �لمخت�ض  لإلغاء على �لعقد.. 	

ملحوظة: 

توجد خدمة �لعاجل.	 



براءة الذمة بناء على تعهد من المالك

نموذج الطلب:

 ل يوجد.

الم�ضتندات المطلوبة:

ر�سالة تعهد من �لمالك )�لنموذج �لمعتمد في �لبلدية( تفيد بطلبه للح�سول على �سهادة بر�ءة �لذمة.	 

�إبر�ز �إي�سال �لتاأمين )في حالة عدم وجود عقد م�سدق لتحديد بد�ية �لعلقة �ليجارية( 	 �إن 	 

لزم	.

ن�سخة من عقد �ليجار  للتحقق من �نتهاء �لعقد منذ �أكثر من �سهر.	 

-  مو�فقة �لد�ئرة �لقت�سادية على �إلغاء �لعقد في حالة �لعقد �لتجاري	.  

يجوز �لح�سول على �سهادة بر�ءة �لذمة بالن�سبة للعقود �ل�سكنية وذلك على �لنحو �لتالي:	 

  -  توقيع �لمالك على �لنموذج �لمعد �سلفاً.
-  مرور خم�سة ع�سر يوماً على �نتهاء �لعقد .  

خطوات اإنجاز الخدمة:

مر�جعة ق�سم ت�سديق عقود �لإيجار لإلغاء �لعقد.	 

الر�ضــوم:

تحت�سب ر�سوم بر�ءة �لذمة عن كل �سهر على حدة �بتد�ءً من تاريخ نهاية �لعقد وحتى تاريخ طلب 	 

�لح�سول على �ل�سهادة.

يتم �حت�ساب ر�سوم )100( درهم ثمن وثيقة عقد �لإيجار في حالة �نتهاء �لعقد وعدم وجود عقد 

جديد .

ملاحظة الر�ضوم:

يتم �حت�ساب 100 درهم ثمن وثيقة عقد �إلكتروني عن كل وحدة في حالة �إذ� كان �لعقد يحتوي 

على �أكثر من وحدة  و�حدة  بعقد �لإيجار )وذلك للعقود �ل�سكنية فقط(.

يتم �حت�ساب 100 درهم في كل وحدة ولكل �سنة �إذ� كان �لعقد يحتوي على �أكثر من وحدة و�أكثر 

من �سنة و�حدة.

الد�رة الإجرائية:

مر�جعة موظف �ل�ستقبال للتدقيق على �لمعاملة و�لح�سول على بطاقة �ل�سفوف .. 1

مر�جعة �لموظف �لمخت�ض  لإلغاء على �لعقد.. 2



اإ�ضدار بطاقة مالك العقار

نموذج الطلب: 

طلب بطاقة مالك �لعقار.

الم�ضتندات المطلوبة:

�سورة عن �سند �لملكية )يكتفى بتعبئة بيانات �ل�سند بنموذج �لعقد( /  خارطة �لأر��سي �لممنوحة	 

�سورة من بطاقة هوية �لمالك �أو �سورة من جو�ز �سفر �لمالك حامله لنموذج توقيعه. 	 

)ملحظة ( تغني بطاقة �لمالك عن طلب �إبر�ز كافة �لم�ستند�ت �لمطلوبة بالن�سبة للمالك عند 	 

ت�سديق �لعقد.

�سورة عن �لوكالة " �إن لزم" +  �سورة من جو�ز �سفر �لوكيل حامله لنموذج توقيعه.

خطوات اإنجاز الخدمة:

تعبئة نموذج طلب بطاقة مالك �لعقار	 

توقيع �لمالك على �لنموذج �لمعد و�لوكيل �لمعتمد	 

مر�جعة �لموظف �لمخت�ض بق�سم ت�سديق عقود �لإيجار لإجر�ء �لخدمة.	 

الر�ضــوم:

)20( درهم عن كل بطاقة.

)20( درهم لإ�سد�ر بطاقة بدل فاقد.

)20(  درهم تحديث بيانات بطاقة �لمالك.

الد�رة الإجرائية:

مر�جعة �لموظف �لمخت�ض للتدقيق على �لمعاملة.	 

مر�جعة �لموظف �لمخت�ض  ل�ستلم بطاقة �لمالك.	 



ت�ضمية البنايات

نموذج الطلب:

 طلب ت�سمية �لبناية،

الم�ضتندات المطلوبة:

�سورة عن �سند �لملكية .	 

�سورة من بطاقة هوية �لمالك �أو �سورة من جو�ز �سفر �لمالك حامله لنموذج توقيعه.	 

�سورة عن خارطة �لأر��سي "�إن لزم".

خطوات اإنجاز الخدمة:

تعبئة نموذج طلب ت�سمية �لبناية.	 

توقيع �لمالك على �لنموذج �لمعد.	 

مر�جعة �لموظف �لمخت�ض بق�سم ت�سديق عقود �لإيجار لإجر�ء �لخدمة.	 

دفع �لر�سوم �لمقررة.	 

الر�ضــوم:

تاأخذ �لر�سوم لمرة و�حدة فقط كالتالي:	 

بالن�سبة لإ�سد�ر �ل�سم باللغة �لعربية تكون �لر�سوم )2000(  درهم .

بالن�سبة لإ�سد�ر �ل�سم باللغة �لإنجليزية تكون �لر�سوم )4000(  درهم .

الد�رة الإجرائية:

مر�جعة �لموظف �لمخت�ض لعتماد �لم�ستند�ت �لمرفقة بالطلب وت�سليم �سهادة ت�سمية �لبناية.	 



اإ�ضدار ر�ضالة لدائرة التنمية القت�ضادية

نموذج الطلب: 

ل يوجد.

الم�ضتندات المطلوبة:

�سورة عن �لعقد �ل�سابق.	 

�سورة عن �لرخ�سة �لتجارية.	 

�إح�سار عقد جديد بتوقيع �لم�ستاأجر لتحديد قيمة �لر�سوم �لو�جب �سد�دها.	 

�إي�سال عن ر�سوم ت�سديق �لعقد )2 %(  من قيمة �لعقد	 

�سورة عن �إي�سال �لإيد�ع لدى خزينة �لبلدية.	 

طلب ر�سالة مو�فقة �لقا�سي على �لإيد�ع.	 

ر�سالة عن �لم�ستاأجر تفيد بامتناع �لمالك عن �إعطائه عقد ح�سب �لأ�سول.	 

�سد�د �لم�ستاأجر لبدل �لإيجار �ل�سنوي للمالك.	 

�إبر�ز �إ�سعار من �لبنك يفيد ��ستلم �لمالك لبدل �لإيجار ) على �لأقل �لق�سط �لأول(  �أو �إي�سال 	 

معتمد بتوقيع �لمالك.

 -  في حالة امتناع المالك عن توقيع العقد المبرم بين طرفي العلاقة:

     يجب اإتباع الإجراءات الأربعة الأ�لى المذكورة اأعلاه.

خطوات اإنجاز الخدمة:

مر�جعة ق�سم ت�سديق عقود �ليجار لتقديم �لطلب.	 

�إ�سد�ر ر�سالة �إلى د�ئرة �لتنمية �لقت�سادية تفيد طلب تجديد �لرخ�سة.	 

يجب كتابة �ل�سم �لتجاري و��سم �ساحب �لترخي�ض في �لر�سالة.	 

الر�ضــوم:

)110( درهم لإ�سد�ر �سهادة لتجديد �لرخ�سة �لتجارية.

الد�رة الإجرائية:

مر�جعة �لموظف �لمخت�ض لإ�سد�ر �لر�سالة 	 



ثانياً:

خدمات ق�ضم ف�ض المنازعات الإيجارية

اإعداد : ق�ضم ف�ض المنازعات الإيجارية



تتمثل خدمات ق�ضم ف�ض المنازعات الإيجارية في الإجراءات التالية :

طلب قيد دعوى ايجارية

نموذج الطلب: 

رفع لئحة دعوى .

الم�ضتندات المطلوبة:

ما يثبت هوية �لمدعي �أو �لمدعى عليه.	 

عقد �إيجار �ساري �لمفعول �أو عقد �يجار م�سدق.	 

�لعقود �لإيجارية �ل�سابقة .	 

عري�سة �لدعوى.	 

�سورة �سند �لملكية .	 

�سورة �لخارطة.	 

�سورة من �لوكالة ) م�سدقة �أمام كاتب �لعدل ( في حال ح�سور من ينوب عن �لمدعي .	 

خطوات اإنجاز الخدمة:

�لتاأكد من �لم�ستند�ت �لمطلوبة وتعبئة �لنماذج �لم�ستخدمة .. 1

يدفع مقدم �لطلب �لر�سوم �لمقررة لرفع �لدعوى في �ل�سندوق بو��سطة )�أمر �لدفع(.. 2

ت�سجيل �لدعوى وقيدها برقم ت�سل�سلي وتحديد تاريخ معين لنظر �للجنة في �لدعوى و�إعلم �لطرفين . 3

بموعد �لجل�سة .

الر�ضــوم:

ر�سم ت�سديق عقد �لإيجار �إن كان جديد�ً.	 

ر�سم قيد �لدعوى 2 % على �ليزيد �لر�سم �لم�ستحق على 10.000 درهم ول يقل عن 			 

درهم .



اإعلان تقرير فني عن حالة العين الموؤجرة )المعاينة(

نموذج الطلب: 

ل يوجد.

الم�ضتندات المطلوبة:

مح�سر قر�ر �لقا�سي بمعاينة �لعين �لموؤجرة بالمهمة �لمطلوب تنفيذها.	 

خطوات اإنجاز الخدمة:

دفع �لخ�سم ر�سوم �لمعاينة في �سندوق �لبلدية.	 

ينتقل ) �ل�سخ�ض �لمكلف بالمعاينة ( بعد �لتن�سيق مع �لخ�سم �إلى �لعين �لموؤجرة لمعاينتها.	 

يُعد ) �ل�سخ�ض �لملكلف بالمعاينة ( تقرير كتابي مف�سل عن حالة �لعين �لموؤجرة 	 

يتم ت�سليمها لرئي�ض �للجنة في تاريخ �لجل�سة �لمحددة �أو قبل ذلك .	 

الر�ضــوم:

150 درهم عن كل تقرير.



تجديد الدعوى الإيجارية من ال�ضطب

نموذج الطلب: 

ل يوجد.

الم�ضتندات المطلوبة:

ما يثبت هوية �لمدعي �أو �لمدعى عليه �أو من ينوب عنهما بموجب وكالة م�سدقة �أمام كاتب �لعدل .	 

طلب تجديد �لدعوى من �ل�سطب .	 

خطوات اإنجاز الخدمة:

�لتاأكد من �سفة �لمدعي �أو �لمدعـى عليه.	 

تقديم طلب تجديد �لدعوى من �ل�سطب.	 

�لتاأكد من عدد مر�ت �ل�سطب وعدم فو�ت �لمدة �لقانونية �للزمة للتجديد من �ل�سطب.	 

دفع �لر�سوم �لمقررة للتجديد من �ل�سطب في �سندوق �لبلدية  .	 

تجديد �لدعوى وقيدها برقمها �ل�سابق وتجديد تاريخ معين لنظر �للجنة فيها و�إعلم �لطرفين بموعد 	 

�لجل�سة .

الر�ضــوم:

300 درهم قيمة تجديد �لدعوى من �ل�سطب وذلك خلل �سهر من تاريخ �سطب �لدعوى، �إذ� تعدت فترة 
�ل�سهر يدفع قيمة ر�سم �لدعوى.



ا�ضتئناف الحكم ال�ضادر

من لجنة ف�ض المنازعات الإيجارية

نموذج الطلب: 

ل  يوجد .

الم�ضتندات المطلوبة:

ما يثبت هوية �لمدعي و �لمدعى عليه �أو من ينوب عنهما بموجب وكالة م�سدقة من كاتب �لعدل.	 

عري�سة ��ستئناف مو�سح بها �أ�سباب �ل�ستئناف.	 

�سورة عن حكم �لدعوى �لإيجارية .	 

�سورة عن �إخطار �لم�ستاأنف �سده بعري�سة �ل�ستئناف وبميعاد �لجل�سة �لمحددة لنظره.	 

خطوات اإنجاز الخدمة:

�لتاأكد من �سفة �لم�ستاأنف �و �لم�ستاأنف �سده �أو من ينوب عنهما بموجب �لوكالة   .	 

تعبئة عري�سة �ل�ستئناف مع وجوب ذكر �لأ�سباب في �لعري�سة.	 

دفع �لر�سوم �لمقررة لل�ستئناف في �سندوق �لبلدية.	 

ت�سجيل �لدعوى وقيدها برقم ت�سل�سلي خا�ض بدعاوي �ل�ستئناف وتحديد تاريخ معين لنظر �للجنة في 	 

�لدعوى و�إعلم �لطرفين بموعد �لجل�سة .

الر�ضــوم:

ر�سم قيد �ل�ستئناف 3 % من �لقيمة �لإيجارية على �أل يزيد �لر�سم �لم�ستحق على 15000 درهم و�أل يقل 

عن 1000 درهم .



طلب اإيداع بدل الإيجار في خزينة البلدية

نموذج الطلب: 

طلب �إيد�ع بدل �لإيجار .	 

الم�ضتندات المطلوبة:

ايداع الدفعة الأ�لى من قيمة بدل الإيجار .	 

  �أ. �لحالت �ل�سكنية :

 - �سورة �آخر عقد �إيجار.

 - �سورة تاأمين �لكهرباء للتاأكد من عدد �سنو�ت �لإقامة في �لعين �لموؤجرة.

               ب. �لحالت �لتجارية : 

- �سورة �آخر عقد �إيجار .

- �سورة تاأمين �لكهرباء للتاأكيد من عدد �سنو�ت �لإقامة في �لعين �لموؤجرة .

- �سورة �لرخ�سة �لتجارية .

ايداع الدفعات الباقية الثانية فما فوق :	 

                                - �سورة �آخر عقد �إيجار يفيد �سد�د �لدفعة �ل�سابقة .

�في الحالتين ال�ضابقتين يرفق الأمر ال�ضادر من قا�ضي التنفيذ بالزام الممتنع عن 

الت�ضديق اأ� الحكم ال�ضادر بالإلزام )م  4 ق، م 3 لئحة (.

خطوات اإنجاز الخدمة:

	. في حالة �إيد�ع �لدفعة �لأولى من قيمة بدل �لإيجار.

- بعد �لتاأكد من �لم�ستند�ت �لمطلوبة و�لمدة �لقانونية وتعبئة �لنماذج �لم�ستخدمة ير�سل 

                �لطلب �إلى رئي�ض �للجنة للمو�فقة علي �لإيد�ع  .

 - في حال مو�فقة رئي�ض �للجنة على �لإيد�ع بعد دفع �لر�سوم �لخا�سة بذلك في �سندوق �لبلدية 

يودع  

                �لم�ستاأجر بدل �لإيجار في �ل�سندوق م�ساف �ليها �لر�سوم �لمطلوبة بو��سطة �مر دفع ويحتفظ 

                بالإي�سال �لأ�سلي في �لق�سم لكي يتمكن �لمالك م�ستقبلً من �سرف بدل �لإيجار من �لبلدية . 



 

	. في حالة �إيد�ع �لدفعات �لثانية فما فوق من قيمة بدل �لإيجار :

             - بعد �لتاأكد من �لم�ستند�ت �لمطلوبة يعباأ طلب �لإيد�ع .

             - يودع �لم�ستاجر �لق�سط �لم�ستحق بعد �سد�د ر�سوم �لإيد�ع .

الر�ضــوم:

150 درهم عن كل �يد�ع.
وفي حالة �يد�ع �لدفعة �لأولى من قيمة �لإيجار ي�ساف 20 درهم ر�سوم �لخطار بال�سافة �إلى 			 

درهم ر�سوم �يد�ع بدل �ليجار. 



ثالثاً:

خدمات ق�ضم قلم التنفيذ

اإعداد : ق�ضم قلم التنفيذ



طلب قيد التنفيذ

نموذج الطلب: 

طلب تنفيذ الحكم  .

الم�ضتندات المطلوبة:

الحكم الأصلي بالصيغة التنفيذية .	 
طلب تنفيذ الحكم .	 
صورة الوكالة )مصدقة أمام كاتب العدل(في حال حضور من ينوب عن المدعي .	 
صورة من جواز السفر لطالب التنفيذ والطرف الآخر إن وجد .	 
صورة من عقد الإيجار .	 
صورة ملكية الأرض.	 
صورة الخارطة .	 
صورة الإيصالات المدفوعة.	 
صورة الرخصة التجارية في حال إن كانت شركة .	 

خطوات اإنجاز الخدمة:

التأكد من المستندات المطلوبة وتعبئة النماذج المستخدمة .. 1
يدفع مقدم الطلب الرسوم المقررة للتنفيذ في الصندوق بواسطة )أمر الدفع(.. 2
تسجيل التنفيذ وقيدها برقم تسلسلي ومن ثم يطبع الإعلان وعرضها على قاضي . 3

التنفيذ مباشرة بعد قيد ملف التنفيذ.

الر�ضــوم:

رسم قيد التنفيذ 200 درهم .	 
رسم قيد التنفيذ المادة )19( 300 درهم.	 
رسم قيد التنفيذ )طلب مستعجل( 300 درهم.	 
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