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طلب �إ�صدار وثيقة الملكية لبيت حكومي
موافقة وزارة ال�سكان. 	)1

ا�سم  به  مو�ضحاً  ملكية  وثيقة  �إ�صدار  على  بالموافقة  الورثة  من  كتاب  	)2
المرحوم ومقدم الطلب و�أ�سبابه ورقم الهاتف.

تبادل �أو تنازل عن بيت حكومي
كتاب من الورثة مو�ضحاً به ا�سم المرحوم ومقدم الطلب وتوقيع المبادل  	)1

وهاتفه.
التقدير  بعد �سداد ر�سم  اللجنة المخت�صة  العقارين عن طريق  تقدير  	)2

لكل عقار.

ر �سداد �أق�ساط بيت حكومي من �إر�صدة القُ�صَّ
كتاب من الورثة مو�ضحاً به ا�سم المرحوم وعنوان البيت وقيمة الق�سط. 	)1
يتم عمل بحث للأ�سرة على �ضوء الو�ضع الاجتماعي للأرملة والورثة  	)2

البالغين.

م�سح عقار لمعرفة و�ضعه التنظيمي
كتاب من الورثة الرا�شدين مو�ضحاً به ا�سم المرحوم. 	)1

�صورة من وثيقة العقار. 	)2
دفع ر�سم قدرة 1.000 دينار واحد لكل عقار. 	)3

طلب تثمين عقار 
الطلب  ومقدم  وعنوانه  المرحوم  �إ�سم  به  مو�ضحا  الورثة  من  كتاب  	)1

و�أ�سبابه .
�صورة من وثيقة ملكية العقار المراد تثمينه . 	)2

تقرير فني بحالة العقار . 	)3

معاملات التخ�صي�ص للعقارات المتاثرة بالتنظيم
الطلب  ومقدم  المرحوم  �إ�سم  به  مو�ضحاً  الرا�شدين  الورثة  من  طلب  	-1

وعنوانه ورقم ت�سجيل العقار المخ�ص�ص لهم .
الت�سجيل  �إدارة  �إلى  كتاب  يوجه  الورثة  ل�صالح  فريق  وجود  حال  في  	-2

العقاري والتوثيق لت�سجيل العقار بعد تحديده من قبل البلدية .

طلب ت�سجيل عقار بورقة عرفية
الطلب  ومقدم  المرحوم  �إ�سم  به  مو�ضحاً  الرا�شدين  الورثة  من  طلب  	-1

الطلب وبياناته . 

ال�سند  �أ�صل  وجود  عدم  حالة  في  للبائع  الرا�شدين  الورثة  من  	�إقرار  -2
العرفي �أو �صورته .

	�أ�صل الوثيقة ال�صادر عنها ال�سند العرفي . -3
الأوراق الثبوتية لكل من البائع والم�شتري . 	-4

	�إقرار من الورثة الرا�شدين ب�صحة كافة المعلومات المتعلقة بالعقار . -5
طلب من الم�شتري موجه �إلى �إدارة الت�سجيل العقاري لت�سجيل العقار ب�إ�سمه.  	-6

ت�صفية العقارات 
كتاب من الورثة ب��شأن ت�صفية العقار محل الت�صفية . 	-1

�سداد الر�سوم المقررة للتقدير لكل عقار . 	-2
و�صف العقار على الطبيعة . 	-3

�سداد المبالغ الم�ستحقة على الم�ستدخلين للعقار . 	-4
�سداد الر�سوم المقررة من قبل �إدارة الت�سجيل العقاري والتوثيق . 	-5

في حال التنازل يتم توثيقه لدى كاتب العدل . 	-6
قرو�ض بنك الت�سليف والإدخار 

كتاب من الورثة بطلب القر�ض ونوعه والمتعهد بال�سداد و�إ�سم المرحوم  	-1
وعنوان ال�سكن .

�صورة قرار التخ�صي�ص �أو �أ�صل الوثيقة . 	-2
�صورة رخ�صة البناء . 	-3

�صورة �شهادة معا�ش المتعهد بال�سداد . 	-4

�إ�ستلام الوثائق العقارية 
طلب من الورثة الرا�شدين . 	-1

	�أ�صل حكم الو�صاية . -2
البطاقة المدنية للم�ستلم و�صورة عنها . 	-3

	�أ�صل التفوي�ض بالإ�ستلام و�صورته . -4
	�أ�صل التوكيلات و�صور عنها �إن وجدت . -5

نقل ملكية عقار ب�إ�سم الورثة 
طلب من الورثة بنقل ملكية العقار مبيناً به موقعه و�سبب نقل ملكيته . 	-1

�سداد ر�سوم تحديد العقار وهي كما يلي : 	-2
 . كويتياً  دينار   11 خا�ص  – �سكن  خا�صة  فيلا  	•

. كويتياً  ديناراً   25 �إ�سثمارية  بناية  	•
�صور البطاقات المدنية لجميع الورثة . 	-3

بيع و�شراء العقارات 
طلب من غالبية الورثة الرا�شدين �أو من يمثلهم قانوناً بالموافقة على  	-1

بيع �أو ال�شراء .
�صورة الوثيقة ال�شرعية �أو العقود الإدارية في حالة ال�شراء .  	-2

�سداد �أتعاب تقدير العقارات . 	-3
بيان �سكن القُ�صر الجدد في حال بيع بيت ال�سكن  	-4

�أعمال البناء من القرو�ض العقارية 
كافة  به  مو�ضحاً  رغبتهم  بم�ضمون  العلاقات  �أ�صحاب  من  طلب  	-1

ر والرا�شدين و�أ�سمائهم . البيانات المتعلقة بالعقار وعدد القُ�صَّ
التراخي�ص والمخططات . 	-2

�أو لجنة  تقديم اتفاقية العمل مرفقاً بها ت�صنيف المقاول من البلدية  	-3
المناق�صات واعتماد توقيع الم�ؤ�س�سة �أو ال�شركة .

من  العقاري  القر�ض  قيمة  على  يزيد  ما  ب�سداد  الورثة  بتعهد  	�إقرار  -4
ح�سابهم الخا�ص .

�أعمال البناء من الر�صيد
بيانات  على  م�شتملًا  رغبتهم  بم�ضمون  العلاقات  �أ�صحاب  من  طلب  	-1

العقار و�ساكنيه مع التعهد بتحمل ما يخ�صهم من تكاليف الأعمال .
التراخي�ص والمخططات . 	-2

اتفاقية العمل لدرا�ستها �أو طلب تكليف الهيئة بانجاز العمل . 	-3
�أو المقيمين  	�إقرار وتعهد الورثة الرا�شدين الم�شتركين في ملكية العقار  -4

فيه بموافقتهم على تحمل ما يخ�صهم من تكاليف الأعمال .

�أعمال الترميم من القرو�ض العقارية 
طلب من �أ�صحاب العلاقات بم�ضمون رغبتهم وبيان العقار . 	-1
بيان من بنك الت�سليف بالأعمال المخ�ص�ص لأجلها القر�ض . 	-2

اتفاقية العمل لدرا�ستها . 	-3
	�إقرار بتعهد الرا�شدين المقيمين ب�سداد ما يزيد عن قيمة العقار. -4

�أعمال الترميم من الر�صيد 
طلب �أ�صحاب العلاقة بم�ضمون رغبتهم وبيانات العقار. 	-1

رخ�صة البلدية . 	-2
الإتفاقية لدرا�ستها �أو طلب تكليف الهيئة بالتنفيذ . 	-3

	�إقرار بتعهد الرا�شدين المقيمين ب�سداد ما يخ�صهم من تكاليف . -4

�أعمال الترميم من الم�ساعدات 
طلب من �أ�صحاب العلاقة بم�ضمون رغبتهم وبيانات العقار . 	-1

�شهادات رواتب الرا�شدين المقيمين في العقار . 	-2
ر .  بيان بالحالة الاجتماعية للرا�شدين والدرا�سية للقُ�صَّ 	-3

في  بالم�ساهمة  خطياً  العقار  في  المقيمين  الرا�شدين  الورثة  اقرار  	-4
التكاليف �أو �إثبات عجزهم عن الم�ساهمة بم�ستندات ثبوتية .
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عزيزي المراجع

فتح ملف حالة جديدة

تعديل ح�صر الإرث

ر �إلى بذل كل الجهود  ت�سعى العلاقات العامة في الهيئة العامة ل�شئون القُ�صَّ
في �سبيل تطوير �أدائها وتقديم خدماتها لك والم�ساهمة في تذليل ال�صعاب 

التي قد تعتر�ض �إنجاز معاملاتك.
ونظراً لإرتباط جهودها بالتعامل معك فقد ر�أت �إ�صدار هذا الدليل ليكون 

عوناً لك على �إنجاز معاملاتك ب�أقل وقت وجهد.
حيث  من  تنق�سم  الهيئة  لك  تقدمها  التي  الخدمات  معاملات  �أن  وحيث 

م�ستنداتها �إلى ق�سمين هما:
معاملات يتم ا�ستيفاء م�ستنداتها من واقع ملف مورثك لدى الهيئة. 	)1

معاملات تتطلب منك توفير جميع �أو بع�ض م�ستنداتها. 	)2
توفير  منك  تتطلب  التي  المعاملات  على  الدليل  هذا  �إقت�صار  ر�أينا  فقد 
�إنجاز  في  الإ�سراع  �أجل  من  الم�ستندات  تلك  �إ�ستكمال  )�آملين  م�ستنداتها 

معاملتك راجين تعاونك معنا لما فيه ال�صالح العام(.
والله ولي التوفيق،،،

العلاقات العامة

كافة �أ�صول الم�ستندات الر�سمية الخا�صة بالمتوفى: 	)1
 – المدنية  البطاقة   – الجن�سية   – الإرث  ح�صر   – الوفاة  �شهادة  	
 – العقارية  – الوثائق  الأ�سهم  – �شهادات  )التجارية(  التراخي�ص 

دفاتر البنوك – بطاقات ال�سحب الآلي – الكمبيالات .... �ألخ.
والأرملة  ر  والقُ�صَّ الرا�شدين  للورثة  الر�سمية  الم�ستندات  �صور  كافة  	)2
 – ر  القُ�صَّ ميلاد  �شهادات   – الرا�شدين  للورثة  المدنية  والبطاقة 

ر الدرا�سية. �شهادات القُ�صَّ
�صور من طلبات �إ�سكان الورثة الرا�شدين في حال عدم �إ�صدار وثيقة  	)3

للبيت الحكومي.
و�صية المرحوم �إن وجدت. 	)4

�شهادة لمن يهمه الأمر من جهة عمل القا�صر �إذا كان يعمل. 	)5
�صور من عقد زواج القا�صرة. 	)6

كتاب خطي من الورثة الرا�شدين بالموافقة على الا�ستدخال والتخارج  	)2
بالقيمة المقدرة.

الادعاء بملكية �سيارة م�سجلة با�سم المتوفى
كتاب خطي من المدعي مرفقاً به الم�ستندات الدالة على �إدعائه. 	)1

كتاب خطي من الورثة الرا�شدين ب�صحة الإدعاء. 	)2
عن  الكاملة  الم�سئولية  فيه  يتحمل  المدعي  من  �إقرار  على  الح�صول  	)3

ال�سيارة التي بحوزته والم�سجلة با�سم المرحوم لحين نقل ملكيتها �إليه.
ال�سيارة  كانت  �إذا  المتوفى  براءة ذمة  يفيد  البائعة  ال�شركة  كتاب من  	)4

مطلوبة.

بيع �أو نقل لأحد الورثة �أو لغير الورثة
كتاب من ال�شركة البائعة يفيد ت�سديد قيمة ال�سيارة، �أو كتاب خطي من  	)1
الورثة يتعهدون بموجبه بت�سديد قيمة الطلب �إن كانت ال�سيارة مطلوبة.
كتاب خطي من الورثة الرا�شدين يت�ضمن موافقتهم على نقل الملكية. 	)2

ر من ال�سيارة بعد تقدير قيمتها. الموافقة على دفع ن�صيب القُ�صَّ 	)3
موافقة جميع الورثة. 	)4
�صورة دفتر ال�سيارة. 	)5

برنت من المرور بعدم وجود مخالفات. 	)6
تقدير ال�سيارة. 	)7

�شهادة من العدل بعدم وجود حجز على المركبة. 	)8

�شراء �سيارة للقا�صر من ماله الخا�ص
على  الموافقة  يت�ضمن  البالغ  �أخيه  �أو  القا�صر  والدة  من  خطي  كتاب  	)1

ال�شراء.
	�إح�ضار كتاب بموا�صفات ال�سيارة. )2

الهيئة  لدى  القا�صر  ح�ساب  من  �شرا�ؤها  المراد  ال�سيارة  ثمن  كان  �إذا  �أما 
في�شترط �إجراء بحث اجتماعي.

ت�سقيط �أرقام المركبة
ك�شف من الإدارة العامة للمرور يبين ال�سيارات العائدة للمرحوم. 	)1

كتاب من الورثة برغبتهم بت�سقيط �أرقام ال�سيارة. 	)2
ال�شركة  من  كتاب  �إح�ضار  يطلب  ال�سيارة  على  دين  وجود  حالة  في  	)3

المالكة ب�إبراء ذمة المتوفي المدين.
طلب من الورثة البلغ. 	)4

برنت من المرور. 	)5
كتاب من العدل بعدم وجود حجز على المركبة. 	)6

�شهادة من ال�سكراب بحالة المركبة. 	)7

ر �صرف المعا�ش ال�شهري للقُ�صَّ
تحديد ا�سم المفو�ض بالا�ستلام من قبل الأرملة. 	)1

ر �شهرياً. تخ�صي�ص معا�ش وفق ما يرد للقُ�صَّ 	)2
تحويل  يتم  ثم  ومن  البنوك  �أحد  لدى  ر  بالقُ�صَّ خا�ص  ح�ساب  فتح  	)3

المعا�ش ال�شهري عليه.

نقل ملكية قارب لأحد الورثة �أو الغير
�صورة من دفتر القارب. 	)1

تقدير �سعر القارب. 	)2
موافقة جميع الورثة البلغ 	)3

�إ�ضافة بند جديد للن�شاط التجاري
تغيير ن�شاط الرخ�صة التجارية �أو تجديد الرخ�صة التجارية:

�صورة الترخي�ص. 	)1
توقيع الورثة الرا�شدين مع تو�ضيح نوع الن�شاط. 	)2

النفقات الدورية �أو الطارئة
والم�ستندات  الطلب  نوع  يبين  بالا�ستلام  المفو�ض  من  خا�ص  كتاب  	)1

المتعلقة به.
	�إذا كان الطلب متعلقاً ب�شراء �سيارة م�ستعملة فيوجب �إح�ضار ال�سيارة  )2

لفح�صها من قبل الموظف المخت�ص.

الح�صول على م�ساعدات
المطلوبة  الم�ساعدة  نوع  يبين  بالا�ستلام  المفو�ض  من  خطي  كتاب  	)1

والم�ستندات المدعمه لطلبه.
	�إذا كانت الأ�سرة قد ح�صلت على م�ساعدة من جهات �أخرى يتوجب  )2

�إح�ضار �شهادة من تلك الجهة.

طلب �سكن حكومي
للأ�سرة  ال�سكنية  والحالة  الورثة  بيانات  مت�ضمناً  الورثة  من  كتاب  	)1

وعنوان �سكنهم الحالي.
بطاقة طلب �سكن من وزارة الإ�سكان �إن وجد. 	)2

�إعادة تخ�صي�ص بيت حكومي
قرار التخ�صي�ص ال�صادر على حياة المرحوم �إن وجد. 	)1

�صور طلبات الأبناء. 	)2
�أو الم�ستند الذي يثبت الطلب المقدم  كتاب من المراجع يبين �سبب التعديل 

ومعه �صورة من البطاقة المدنية �أو �شهادة الميلاد.

تنازل عن ح�صة �إرثية �أو �أثاث
كتاب من الوريث يبين الح�صة المتنازل عنها مع تو�ضيح طبيعة التنازل �إذا 

كان بالت�ساوي بين جميع الورثة �أو ق�سيمة �شرعية.

بيع تركات
�أثاث – ب�ضاعة – ذهب – منقولات - ... �إلخ

طلب موقع من الورثة الرا�شدين برغبتهم بالبيع.

ت�صفية التركة
بت�صفية تركة مورثهم  يت�ضمن رغبتهم  الرا�شدين  الورثة  كتاب من جميع 

وتحديد رغبتهم بالطريقة التي توزع بها عنا�صر التركة.

تح�صيل ديون المتوفى من الغير
�سند �إثبات الدين )�إقرار دين ر�سمي، �شيك، كمبيالة .... �إلخ(. 	)1

ال�سجلات والدفاتر العائدة للمتوفى �إن وجدت. 	)2
عنوان المدين وا�سمه بالكامل + الرقم المدني. 	)3

ت�سديد ديون المتوفى للغير
�سند الدين )حكم ق�ضائي �آمر �أداء، �شيك، كمبيالة .... �ألخ(. 	)1

	�إقرار من الورثة الرا�شدين ب�صحة الدين في حالة ما �إذا كان الدين عرفي. )2

�إلغاء وتحويل �إقامة عامل على الترخي�ص
�صورة من جواز العامل. 	)1

نموذج تحويل الإقامة. 	)2
موافقة الورثة. 	)3

بيع �سيارة عائدة للمتوفى
	�إذا كانت ال�سيارة غير مطلوبة. �أ‌(

الهيئة  تفوي�ض  يت�ضمن  الرا�شدين  الورثة  من  خطي  بكتاب  يكتفى  	-
بالبيع.

	�إذا كانت ال�سيارة مطلوبة: ب(
كتاب خطي من الورثة الرا�شدين يت�ضمن تفوي�ض الهيئة بالبيع. ا-	

كتاب من ال�شركة بائعة ال�سيارة يفيد �إبراء ذمة المتوفى �أو قيمة الطلب  	-2
�إن وجد.

�إ�ستدخال �سيارة المتوفى لأحد الورثة
مبلغ  دفع  بعد  التمويل  بيت  قبل  من  قيمتها  لتقدير  ال�سيارة  	�إح�ضار  )1

ع�شرة دنانير قيمة ر�سم التقدير.


