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كز العضيد والمواصفات لمرا
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الباب الأول: الاحكام العامة والتعاقد

الفرع الاول: المعلومات المتعلقة بالنشاط أو الخدمة

الفرع الثاني: أسلوب التعاقد مع القطاع الخاص بشأن تقديمه للنشاط أو الخدمة

الباب الثاني: عملية العروض وآلية اختيار الشريك

كز العضيد الفرع الاول: تقديم العروض وترخيص مرا

الفرع الثاني: الوثائق والمستندات لاثبات القدرة الفنية والمالية

الفرع الثالث: قيمة التأمين الابتدائي وطريقة حساب التأمين النهائي وشكلهما

الفرع الرابع: أسس المفاضلة بين العروض المقدمة

 الفرع الخامس:  الموعد النهائي لاستلام العروض

الباب الثالث: الشروط والمواصفات

الفرع الأول: بيان الشروط الخاصة بمقر تقديم الخدمة أو النشاط ومواصفاته وتجهيزاته الفنية والمادية

الفرع الثاني: بيان الشروط الفنية والمالية والإدارية بالشريك من القطاع الخاص

الفرع الثالث: بيان الشروط الفنية والمالية والإدارية بالعروض المُقدمة

الفرع الرابع: مراحل سير الإجراءات

الفرع الخامس: مستوى الخدمة المطلوبة شاملة مؤشرات الأداء ومعايير السلامة والأمن وحماية البيئة

الباب الرابع: المواصفات والمعايير التي يجب توافرها في العنصر البشري

الفرع الأول: الشكل العام للموظف

الفرع الثاني: مواصفات وشروط المورد البشري المؤهل لتقديم النشاط أو الخدمة

الأدلة المعتمدة

كز العضيد الفرع الأول: دليل الهوية المرئية لمرا

كز العضيد كز العضيد الفرع الثالث: دليل المواصفات التقنية لمرا الفرع الثاني: دليل المواصفات الفنية لمرا

الباب الخامس: النظام المالي وآلية تحصيل الرسوم والأتعاب

كة، وكذلك الأتعاب الفرع الاول: آلية تحصيل الرسوم والمبالغ المُقررة عن النشاط أو الخدمة محل عقد الشرا
المستحقة للشريك نظير تقديم الخدمة المتفق عليها بموجب العقد

كة أوالشروط والمواصفات الفرع الثاني: آلية تحصيل الغرامات والتعويضات المُستحقة على الشريك بموجب عقد التعهيد أو الشرا

الفرع الثالث: قيمة التأمين الابتدائي وكيفية تحصيله
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والتعاقد

خدمات الدعاوى

تسجيل الدعاوى والتنفيذ

الاستفسارات عن الدعاوى

كة والتي تنص  انطلاقاً من الفقرة (ب) من المادة رقم (13) من القرار رقم (15) لسنة (2025) من سياسة التعهيد والشرا
على الأنشطة التي تعهدها المحاكم مع القطاع الخاص.

ومنها النشاط رقم (1) أنشطة وخدمات المساعدة الإدارية في تقــــديم الطلبــــات الإدارية والقضائيــــة وقيـــد صحــــف الدعــــاوى 
والطعون.

كز العضيد) والتي تُخول فيها محاكم دبي للقطاع الخــاص بتقديم بعــــض طلبـــــات خدماتهــــا  والذي يُعرف بين الجمهور (بمرا
للمتعاملين متمثلة في الآتي:

الحصول على كشف الدعاوى

تقديم الطلبات ومتابعتها

التصديق على عقود الكنائس ووصايا غير المسلمين

التصديق على العقود ومحاضر الاجتماع

التصديق على الوكالات

الانذارات العدلية

توثيقات الاحوال الشخصية

طلب تسجيل حالات الاحوال الشخصية

طلبات الزواج (الشرعي والمدني)

طلبات حصر الارث والتركات

التصديق على الاقرارات

-1

-2

-3
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عدم حل شركة المشروع أو تصفيتها أو تغيير شكلها القانوني أو تخفيض رأس مالها أو التنازل عنها للغير إلا بموافقة 
كة. المدير بناء على توصية الوحدة التنظيمية وبعد العرض على لجنة التعهيد والشرا

المحافظة على الأصول الخاصة بالمشروع وموجوداته وصيانتها والعناية بها واستخدامها في الغرض الذي أعُدت 
لأجله.

عدم الاقتراض بضمان المشروع أو رهنه أو إبرام أي تصرف من شأنه أن يرتب عليه حقاً للغير أياً كان هذا الحق أو 
كة. مدته إلا بموافقة المدير بناء على توصية الوحدة التنظيمية وبعد العرض على لجنة التعهيد والشرا

كة من المنشآت والأصول والأموال المنقولة وغير المنقولة  عدم بيع ما قد تمتلكه وفقاً لشروط عقد التعهيد أو الشرا
العائدة للمشروع، ويُستثنى من ذلك البيع الذي يتم بهدف تنفيذ برنامج الإحلال والتجديد، وذلك بعد الحصول على 

موافقة مسبقة من الوحدة التنظيمية.

تقديم كافة الأوراق والمعلومات والبيانات التي تطلبها المحاكم أو جهاز الرقابة المالية والإدارية، والتعاون مع 
موظفيها، والسماح لهم بالدخول إلى مواقعها للتفتيش عليها في أي وقت.

‹

‹

‹

‹

‹

خدمات دفع الرسوم وتوريد الامانات

الفرع الثاني: أسلوب التعاقد مع القطاع الخاص بشأن تقديمه للنشاط أو الخدمة

التزامات الشريك من القطاع الخاص:

خدمات الترجمة القانونية

خدمات أخرى

دفع رسوم الدعاوى والطلبات

الدفع الالكتروني للامانات

‹

‹

طلبات خدمة وياك

كز العضيد) فيما يخص التعاقد مع محاكم دبي للحصول على ترخيص بتقديم بعض خدماتها للجمهور وما يُعرف للجمهور (بمرا

كز العضيد) ومن ثم استقبال الطلبات من خلال موقع المحاكم  يتم الإعلان عن فتح باب تقديم الطلبات لترخيص (مرا
خدمات إدارة التراخيص والرقابة " والتي تقوم بدورها بفرز الطلبات واعداد تقرير بشأنها ورفع توصياتها بعد ذلك إلى 

اللجان المختصة، ومن ثم رفع التوصية النهائية لمدير محاكم دبي

استخدام غرف الجلسات عن بعد

‹

‹

‹

-4

-5

-6
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عدم التعاقد مع الغير من الباطن إلا بعد الحصول على موافقة خطية مسبقـــــة من الوحــــدة التنظيميـــة، عــــلى ألا يخــــل 
كة. هذا الأمر بالتزامات شركة المشروع المقررة بموجب القانون والقرارات الصادرة بموجبه وبنود عقد التعهيد أو الشرا

كثر من المحاكم، والسماح لهم بمباشرة اختصاصاتهم الرقابية. توفير مقر لمراقب مقيم أو أ

دعم المحاكم بعدد اثنين من الموظفين التقنيين المتخصصين على الأقل للعمـــــل بشكل منتظم بالمحاكــــم أو توفيــــر 
كـــــة، ويجــــوز للمحاكـــم  الاعتماد المالي لتعيينهم بالمحاكم عند التعاقد، وبشكل دوري عند تجديد عقد التعهيد أو الشرا

الاكتفاء بتعيين موظف فني تقني واحد وفقاً لما تقدره من أسباب.

تقديم تقرير مالي سنوي عن أعمال شركة المشروع يتضمن حجم أعمالها وتكلفتها وعوائدها.

كــــة، وعلى نفقتها الخاصــــة،  تطوير البرامج التقنية المستخدمة في تقديم الأنشطــــة والخدمــــــات محــــل التعهيد أو الشرا
وفقاً لما تحدده المحاكم في هذا الشأن.

اتباع جميع المعايير والاشتراطات والمواصفات الصادرة عن اللجنة مع العمل للحصول على تقدير لا يقل عــــــن 95 في 
نتائج دراسة سعادة المتعاملين والمتسوق السري.

تقديم جميع الخدمات التي تعهد بها والالتزام بقائمة الأسعار المتفق عليها.

عدم التصريح أو النشر من قبل المركز أو موظفيه على أي وسيلة من وسائل الإعلام أو التواصل الاجتماعي.

إعطاء الأولوية لأصحاب الهمم وكبار المواطنين وأصحاب الحالات الخاصة من خلال توفير كاونتر مُخصص لخدمتهم.

الالتزام بتوفير فريق عمل وفقاً للمؤهلات المُحددة في هذا الدليل، بحيث لا يقل عددهم عن ستة وعشرين موظفاً 
على أن يكون نسبة %50 منهم من مواطني الدولة.

‹

‹

‹

‹

‹

‹

‹

‹

‹

‹

‹

‹

‹

‹

‹

كز العضيد، وتحمل تكاليف الانضمام والتجديــد السنوي المُستحقـــــة للشـــــركة  التعاقد مع مركز الاتصال الموحد لمرا
المُشغلة للمركر وأية تكاليف أخرى ذات صلة بهذه العملية، لتوفير قناة موُحدة للتواصل مع المتعاملين لاستقبــــــال 
الاستفسارات والشكاوى ومتابعة إنجاز المعاملات الخاصة بهم، وذلك بالتنسيق المشترك بين مركز الاتصال ومركز 

تقديم الخدمة.

الامتناع عن تقديم أية عروض عمـــــــل دائمة أو مؤقته لأي مــــن موظفي المحاكـــــم خلال فتــــرة سريــــان عقد التعهيـــد أو 
كة، ما لم توافق المحاكم على ذلك. الشرا

الالتزام بنقل المعرفة والخبرة إلى المحاكم، وتدريب وتأهيل موظفي المحاكم، والعاملين بشركة المشـــروع، وفقـــــاً لمــــا 
هو مقرر بدفتر الشروط والمواصفات أو يتم الاتفاق عليه في هذا الشأن.

تقديم تقارير دورية للوحدة التنظيميـــــــة عن أعمـــــال تنفيذ المشـــروع من بنــــاء وتجهيـــز وتطوير وتشغيل وصيانة وإدارة 
وأية أمور أخرى تطلبها المحاكم.

توفير الاشتراطات البيئية والصحية ومتطلبات السلامـــة للعاملين بالمشــــروع والمنتفعين من الأنشطــــة أو الخــدمـــــات 
التي يقدمها.
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‹

‹

إتاحة جميع البيانات والتقارير المتعلقة بأعمال شركة المشروع لموظفي إدارة التراخيص والرقابة متى ما تم طلبها 

من قبلهم، مع منح الادارة صلاحية الوصول الى انظمة كاميرات المراقبة واية انظمة اخرى متعلقة بالنشاط.

كة، من خلال إلحاقهم  تأهيل الموظفين وتدريبهم وفقاً لمتطلبات تقديم النشاط أو الخدمة محل عقد التعهيد أو الشرا

بالبرنامج التدريبي المُعتمد من الوحدة التنظيمية.

الارتقاء بتجربة المتعامل والامتثال المهني وكيفية التعامل مع أنماط الشخصيات

البرنامج التدريبي م

السياسات العامة لمحاكم دي وأخلاقيات الوظيفة وإجراءات إدارة التراخيص والرقابة

النصوص القانونية الرئيسية لقانون الكاتب العدل المتعلقة بأعمال الكاتب العدل الخاص

التعرف على أحكام وقواعد قانون الشركات

إدارة الوقت وتحسين كفاءة العمليات التشغيلية اليومية

الابتكار في تقديم الخدمات وتعزيز جودة الخدمة

1

2

3

4

5

6

قانون الاجراءات المدنية 

قانون الرسوم القضائية لمحاكم دبي

7

التواصل الفعال والتميز في اسعاد المتعاملين 9

8

سيتم التنفيذ وفق الجدول الزمني المعتمد، بحيث يتم توزيع البرامج التدريبية بشكل متدرج خلال الفترة المحددة، بما 
يضمن استيعاب المحتوى التدريبي وتحقيق أقصى استفادة للمشاركين:

التدريب النظري:
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1 .

20

95%

2

95%

95%

 متوسط سرعة الرد على ملاحظات
مركز الاتصال الموحد

متوسط زمن انجاز الخدمة

3 أيام عمل

10 دقائق زمن الانتظار

كز العضيد والمبينة في الجدول أدناه: الالتزام بتحقيق المؤشرات الاستراتيجية لمرا

ملاحظة

البرنامج التدريبي

التدريب العملي:

م

التدريب على استخدام نظام الكاتب العدل الالكتروني

1

2

3

4

5

سيتم التنفيذ وفق خطة زمنية منظمة تتماشى مع الجدول المعتمد، وذلك من خلال جلسات تطبيقية ميدانية تهدف 
إلى تمكين الموظفين من استخدام الأنظمة والإجراءات بكفاءة عالية وضمان جاهزيتهم لأداء المهام المطلوبة.

التدريب على المتطلبات العامة لتقديم الطلبات

التدريب على استخدام نظام التسجيل الالكتروني

التدريب على استخدام تطبيق الطلبات الذكية

التدريب على المتطلبات العامة لقيد الدعاوى

 تُحتسب مؤشــــرات الأداء الاستراتيجيـــــــــــة 

إلكترونياً من خلال المعادلات والأنظمــــــــــة 
المعمول بها لدى الجهات المُشغلة لهذه 
الأنظمة والمُحددة لديها بشكل مسبـــــــــق: 
(نظام الانتظار، نسبة السعادة اللحظـــــــــي، 
دراسة المتســــــــوق السري، نسبة سعادة 

المتعاملين)
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شهادة  بحث الحالة الجنائية سارية موجهة لمحاكم دبي

الباب الثاني: عملية العروض و اختيار الشريك

الفرع الثاني: الوثائق والمستندات لاثبات القدرة الفنية والمالية

كز العضيد) في القنوات الرسمة لمحاكم دبي. يتم الإعلان عن فتح باب تقديم الطلبات لترخيص (مرا

تقوم الإدارة بفرز الطلبات واعداد تقرير بشأنها وعرضها على اللجان المختصة.

تتحرى اللجنة السرية التامة حول الطلبات المقدمة، وتركز على الشفافية وتكافؤ الفرص لاختيار أفضل العروض
التي تستوفي المعايير والضوابط على ان لا تقل نسبة قبول الطلبات عن 80٪ من اجمالي الدرجة النهائية للمعايير

يتم منح حق تقديم خدمات العضيد للشريك المستوفي للطلبات والشروط.

يتعين على مقدم العرض تقديم طلب إلى اللجنة للحصول على الموافقة المبدئية، وتقديم الوثائق و المستندات التالية:

المؤهلات العلمية والخبرات المهنية 

يجب على الشريك ان يرفق بالعرض تامينًا ابتدائيًا، ويكون هذا التآمين إمّا مبلغًا نقدياً، أو شيكاً مُصدّقا و ضمانا مصرفيًا 
غير مشروط وغير قابل للرجوع عنه، صادرًا لصالح محاكم دبي من احد المصارف العاملة في الدولة تحدد لجنة التعهيد و

كة مقدار التأمين الابتدائي، على ألا تزيد قيمته على (٪2) من القيمة التقديرية للمشروع. الشرا
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كة بدعوة مقدمي العروض أو ممثليهم القانونيين لحضور جلسة فتح المظاريف، ويتم تحريد  تقوم لجنة التعهيد والشرا
محضر بذلك.

كة العروض المقدمة إلى اللجان الفنية المختصة - إن رأت ذلك - لبحث اختيار العرض الأجدى  تحيل لجنة التعهيد والشرا
كة. فنياً ومالياً من بين العروض المقدمة، وذلك بعد إعمال المعايير المعتمدة لدى لجنة التعهيد والشرا

كة توصيتها النهائية إلى المدير لاعتمادها، ويُعتبر  بعد الانتهاء من تحديد صاحب العرض الفائز، ترفع لجنة التعهيد والشرا
اعتماد توصية اللجنة بمثابة إرساء للمشروع على صاحب العرض الفائز.

كة مع محاكم دبي أن يثبتوا قدرتهم على تلبية هذه المتطلبات بكفاءة لضمان  بنبغي على المتقدمين للترخيص أو الشرا
تقديم خدمة عالية الجودة، مع الالتزام بالمعايير القانونية.

كة،  كة بتحديد أي متطلبات إضافية تتعلق بالجوانب الفنية والإدارية للنشاط أو الخدمة محل الشرا تلتزم لجنة التعهيد والشرا
وفقاً لما تقتضيه المصلحة العامة دون الاخلال بالنصوص ذات الصلة.

90
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الفرع الخامس: الموعد النهائي لاستلام العروض
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›
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›

›

›

›

الأجهزة والأنظمة التشغيلية

1 .

 

2 .

 

3 .

 Queue Management System

4 .

 

5 .

6.

 
Happiness Dashboard

الالتزام بإبرام التعاقدات اللازمة للأنظمة والخدمات التشغيلية، وتوفير الأجهزة والبرامج والمعدات الموضحة في 
(دليل المواصفات التقنية) من حيث:

الانضمام الى مركز الاتصال الموحد لمراكز العضيد:

من ضوابط تنظيم أعمال مركز الاتصال الموحد:

1- خدمات مركز الاتصال الموحد:

2- ساعات العمل الرسمية لمركز الاتصال الموحد من الاثنين إلى الجمعة من الساعة 7:00 صباحاً حتى الساعة 7:30 مساءً.

3- قنوات الاتصال المُتاحة لمركز الاتصال الموحد:

  

4- اللغات المتاحة:

7

 

.

 

   تقديم خدمة عملاء ممتازة للمتعاملين، من خلال الرد على مكالمتهم والإجابة على استفساراتهم باحترافية 
   وفي الوقت المناسب.

   تقديم الدعم الفوري لملاحظات المتعاملين بسرعة وكفاءة.

   تحويل ملاحظات المتعاملين الفنية إلى مشرف أو مدير مركز العضيد المعني.

    توفير سجلات دقيقة ومحدثة تخص مكالمات وملاحظات المتعاملين ومستوى جودة الخدمة .

    مركز الاتصال الموحد 600523433

   تطبيق الواتساب 600523433

   اللغة العربية

   اللغة الإنجليزية

    الأوردو
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›

›

›

›

›

التأمين من المسؤولية

تقديم وثيقة تأمين ضد المسؤولية عن الأخطاء المهنية، وفقاً للضوابط الآتية:

أن تكون وثيقة التأمين صادرة من إحدى شركات التأمين العاملة والمُصرح لها بتقديم خدمات التأمين في الدولة.

أن يكون اسم المؤمن له الوارد في وثيقة التأمين مُطابق لاسم الشركة أو المؤسسة الوارد في رخصتها التجارية. 

أن تصدر وثيقة التأمين لتغطية مخاطر المسؤولية المدنية الناشئة عن الأضرار المُحتملة بسبب مباشرة نشاط 
تقديم خدمات محاكم دبي.

يكون الحد الأدنى لقيمة الوثيقة هو500.000  درهم (خمسائة ألف درهم) لإجمالي المطالبات وبحد أدنى 10.000 درهم 
(عشرة آلاف درهم) لكل مطالبة، وذلك عن نشاط تقديم خدمات محاكم دبي. 

أن تكون وثيقة التأمين سارية المفعول طيلة مدة التصريح.

›

›

›

›

›

›

›

يجب أن يمتلك الشريك هيكلاً إدارياً واضحًا ومنظمًا، يتضمن الهيكل الوظيفي للمركز.

الشروط الإدارية:

الهيكل التنظيمي والإداري:

الموارد البشرية:

توظيف كوادر مؤهلة ومدربة على العمل وفق معايير محاكم دبي.

إخضاع الموظفين لدورات تدريبية دورية ومعتمدة من محاكم دبي.

توفير كوادر قانونية وإدارية قادرة على التعامل مع العملاء والمستندات الرسمية.

إدارة الجودة والرقابة:

تطبيق أنظمة إدارة الجودة لضمان تقديم خدمات بمستوى عالمي.

متابعة الأداء عن كثب عبر تقارير دورية لضمان تحسين مستمر.

يجب أن يخضع المركز لعملية الرقابة والتفتيش من قبل محاكم دبي بانتظام.
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2

4

110

10

33

2

51

61

73

50 % منهم من مواطني الدولة

50 % منهم من مواطني الدولة

بحد ادنى 2 من مواطني الدولة

 

مواطن إماراتي

بحد أدنى 2 من مواطني الدولة

الجنسية

المدير التنفيذي للمركز

يجب أن تتوفر في العنصر البشري لدى الشريك المتطلبات المذكورة ادناه، وفقاً للقوانين المنظمة للنشاط أو الخدمة، أو 
غيرها من  التشريعات ذات الصلة:

تعيين مدير تنفيذي فعلي على أن يكون من مواطني الدولة، ومتواجداً يومياً بالمركز ليكون حلقة الوصل مع الاقسام

المعنية والمحكمة، ولضمان تنفيذ التعليمات الصادرة عن اللجنة وعدم مخالفتها. 

اجتياز الموظفين للمقابلات الشخصية وللدورات التدريبية ودورات اللغة المُحددة من قبل اللجنة.

توفير شهادة بحث الحالة الجنائية سارية موجهة لمحاكم دبي لكل موظف
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8000600060004000

8000600060004000

8000600060004000

8000600060004000

10000-8000-

12000-10000-

12000-8000-

ألا يكون الموظف قد سبق أن تم إيقافه أو استبعاده من قبل المحاكم.

إجادة اللغتين العربية والإنجليزية.

توفير موظفين يتقنون اللغة الهندية (أوردو).

توفير فريق عمل على ألا يقل عدد الموظفين عن 30 موظفًا، على أن يكون %50 من موظفي المركز من مواطني دولة 

الإمارات، وتحدد المسميات الوظيفية كما هو مبين في الجدول أدناه:

إعتماد المسميات وظيفية للموظفين الواجب تعيينهم في المركز وتحديد رواتب الموظفين، كما هو مبين في الجدول أدناه:

4.

5.

6.

7.

8.

المدير التنفيذي للمركز
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 الأسعار
شاملة الضريبة

طلبات الدعاوى

إشهاد حصر إرث مسلمين وغير مسلمين
إشهاد حالة اجتماعية مثال (إثبات طلاق - إستمرارية زوجية - عدم زواج)

إشهاد الخدمة الوطنية
الاذونات (إذن بيع حصة قاصر - إتجار)

طلب عقد الزواج ( شرعي - مدني)

262.50

105

  يشمل تقديم الطلب ومتابعته لحين صدور القرار

(إذا كانت المطالبة لا تتجاوز 
100,000 درهم  )

 الطلبات المقدمه من العمال
في الدعاوى والتنفيذ العمالي

52.50

105

31.50

21

10.50

10.50

84

21
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يلتزم الشريك المُتعاقد من القطاع الخاص بكافة الأدلة المُرفقة في دفتر الشروط والمواصفات، وتُعد هذه الأدلة جزءاً لا 
يتجزأ من الالتزامات التعاقدية، ومرجعاً أساسياً في تشغيل وإدارة مراكز تقديم الخدمــــات الحكوميــــة الشاملـــة لمحاكـــم 

دبي " العضيد".

تخضع الأدلة المٌرفقة في دفتر الشـــروط والمواصفــــات للمراجعــــة واقتراح التعـــديلات من قبـــل اللجـــنة الفنية المُختصـــة 
بالتعهيد والشراكة، وذلك كل خمس سنوات كحد أدنى، أو كلما رأت المحاكم مبرراً لذلك.

تعمم الأدلة المُحدثة على الشركاء من القطاع الخاص، بعد اعتمـــــادها من اللجنــــة المُختصة بالمحــــاكم، خـــلال شهر من 
تاريخ اعتماد التحديث، وذلك من خلال وسائل التواصل المُعتمـــدة بمــــوجب الاتفاقيات أو وفقاً للقنــــوات التي تحددها 

المحاكم في هذا الشأن.

يلتزم الشريك من القطاع الخاص بتنفيذ التعــديلات التــــي تتطلبها الأدلة المُحــــدثة خلال مدة لا تتجــــــاوز (٦٠) يومـــــاً من 
تاريخ التعميم.
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التصميم المعتمد
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