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 دائرة المعلومات التجارية • الدوائر داخل الإدارة 

 دائرة التجارة  •
 دائرة العلامات التجارية )الملكية الصناعية( •
 دائرة معبر رفح •
 دائرة معبر كرم أبو سالم •
 دائرة معبر بيت حانون  •

تقديم المشورة الفعالة حول كل القضايا التشغيلية والاستراتيجية الخاصة بالتجارة والمعابر  .1 المهام الرئيسية 
 والملكية الصناعية.

 الاشراف على الإدارة الفعالة لعمليات التصدير والاستيراد .2
 الاشراف على عمل المعابر التجارية  .3
وتعديل وشطب العلامات التجارية وبراءات الاختراع والنماذج  الاشراف على تسجيل  .4

 الصناعية. 
المساهمة في التخطيط التنظيمي الاستراتيجي وتقديم التقرير حول مدى التقدم باتجاه تحقيق   .5

 الأهداف المحددة.
 اعداد مسودة ميزانية سنوية للإدارة العامة للتجارة.  .6

 

 التجاريةدائرة المعلومات  الدائرة 
 قسم الاتفاقيات التجارية • الأقسام داخل الدائرة 

 قسم البيانات التجارية  •
 توفير المعلومات التجارية الداخلية والخارجية لمصلحة القطاع العام والخاص الفلسطينيين.   .1 المهام الرئيسية 

مات  الإعداد والأشراف على اصدار النشرات التوضيحية والدورية التي تصدر عن مركز معلو  .2
 منظمة التجارة العالمية.    

التصدير  .3 او  الاستيراد  عمليات  لتنظيم  الصادرة  والتعليمات  اللازمة  بالمعلومات  التجار  تزويد 
 وتوجيههم حسب رؤية الوزارة في تطوير القطاع الاقتصادي 

واعداد  جمع المعلومات التجارية وبيانات السلع الواردة من حيث الكميات والتقدير المالي لها   .4
 التقارير الفنية اللازمة 

 تزويد مركز المعلومات بالبيانات التجارية اللازمة  .5
 العمل مصدراً داعماً لمراقبة الاتفاقيات التجارية الخارجية. ومراقبة ومحاربة ظاهرة الإغراق.   .6
 الوزارة.اعداد الدراسات الفنية لتحليل بيانات التجارة والاستفادة منها في اعداد سياسات  .7

 

 دائرة التجارة  الدائرة 
 قسم الاستيراد  • الأقسام داخل الدائرة 



 قسم التصدير  •
 إصدار التراخيص اللازمة للاستيراد )اذونات الاستيراد( وفق الإجراءات المعتمدة .1 المهام الرئيسية 

 تنظيم عمليات الاستيراد من خلال تحديد الحصص للتجار )في حال وجود منتج محلي( .2
 متابعة وإصدار رخص التصدير.  .3
 متابعة الشكاوى التي يقدمها التجار.   .4
دعم ومساعدة التجار العاملين في مجال الاستيراد والتصدير لمواجهة المشاكل التي   .5

 يواجهها هؤلاء التجار مع جمارك الاحتلال عند المعابر.
 تسجيل الوكالات التجارية والوكلاء التجاريين.  .6

 

 العلامات التجارية )الملكية الصناعية(دائرة  الدائرة 
 قسم التسجيل  • الأقسام داخل الدائرة 

 قسم الحماية •
تسجيل حقوق الملكية الصناعية والاختراعات والنماذج والرسوم الصناعية وتصاميم الدوائر  .1 المهام الرئيسية 

 المتكاملة والأصناف النباتية وإجراء عمليات التعديل اللازمة. 
 فات الملكية الصناعية والنماذج الصناعية وبراءات الاختراع. فهرسة وترتيب مل .2
لحفظ   .3 المعروفة  الضوابط  وفق  والسجلات  الملفات  على  للمحافظة  اللازمة  الإجراءات  اتخاذ 

 السجلات والملفات
المخلة   .4 النشاطات  من  ذلك  التجارية وغير  والعلامات  الخاصة  والمخاطبات  الشكاوى  متابعة 

 عملية تنفيذ سريعة وفعالة مع الهيئات الحكومية المعنية. بالقانون، وتنسيق 

التنسيق والمتابعة مع المعبر لحماية العلامات التجارية المسجلة لدى الوزارة حسب الأصول  .5
والأنظمة المتبعة في ذلك من خلال معاينة البضائع المستوردة ومطابقتها للمستندات الخاصة 
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 ة المتابعة مع دائرة تكنولوجيا المعلومات لدعم وتحديث برنامج الملكية الصناعي .8

 

 قسم التسجيل  القسم
تسجيل حقوق الملكية الصناعية )العلامات التجارية، علامات الخدمات، العلامات  .1 المهام الرئيسية 

الجماعية، المؤشرات الجغرافية( والاختراعات والنماذج والرسوم الصناعية وتصاميم الدوائر  
 المتكاملة والأصناف النباتية.

 اللازمة. إجراء عمليات التعديل  .2
 إدارة ملفات الملكية والوكالات وتنفيذ عمليات النشر حسب القانون  .3
 الاشراف على تطوير الإجراءات الخاصة بعملية التسجيل  .4
 فهرسة وترتيب ملفات الملكية الصناعية والنماذج الصناعية وبراءات الاختراع.  .5



 ارشفة الملفات الكترونيا  .6
 في الوقائع الفلسطينيةتجهيز ونشر العلامات المسجلة والتعديلات  .7
 التنسيق والمتابعة مع التنمية الصناعية بما يتعلق بالرسوم والنماذج الصناعية  .8
التنسيق مع الدوائر التابعة للملكية الصناعية والدوائر الأخرى بما يخص المخاطبات   .9

  الخاصة بالوكالات التجارية والعلامات التجارية وغير ذلك من النشاطات المخلة بالقانون 
 وتنسيق عملية تنفيذ سريعة وفعالة مع الدوائر الأخرى 

 

 قسم الحماية القسم
 ضمان تقديم الحماية لحقوق الملكية الصناعية  .1 المهام الرئيسية 

 معالجة الشكاوى بالخصوص  .2
اعداد القرارات في قضايا الاعتراض والترقين )الشطب( وقضايا التسجيل لعناصر الملكية   .3

 وتدقيقها، وتقديم الاستشارات القانونية المتعلقة بها الصناعية 
 التدقيق والإشراف على متابعة القضايا والمراسلات مع الشؤون القانونية النيابة العامة .4
 اعداد اللوائح الجوابية على الطعونات التي تقدم بقرارات المسجل لدى المحكمة العليا  .5
، وتوفير المعلومات الواجبات المتعلقة بفرض القانون المتابعة مع المعبر التجاري لتنفيذ  .6

 اللازمة لحماية العلامات التجارية المسجلة. 
التنسيق لتنفيذ جلسات البسط لحل الاعتراض المقدم حول العلامات المسجلة بين الأطراف   .7

 المتخاصمة.
 

 دائرة معبر رفح  الدائرة 
 دائرة معبر كرم أبو سالم
 دائرة معبر بيت حانون 

 تحتوي كل من دائرة معبر رفح وكذلك دائرة معبر كرم أبو سالم الأقسام التالية  الأقسام داخل الدائرة 
 قسم الفحص والتدقيق  •
 قسم الواردات •
 قسم الصادرات •
 قسم الشئون الإدارية   •

 بينما تحتوي دائرة معبر بيت حانون 
 قسم الفحص والتدقيق  •
 قسم الواردات والصادرات •

 ضبط وتنظيم الحركة عبر المعبر )الاستيراد والتصدير( على المعابر .1 الرئيسية المهام 
 الرقابة والتفتيش على حركة البضائع عبر المعابر   .2



تطبيق القوانين الفلسطططططططينية فيما يخص المواصططططططفات المشططططططترطة وحماية الوكالات والعلامات  .3
 التجارية.

ة والشروط المتبعة في عملية الاستيراد أو  تحريز البضائع الممنوع استيرادها لمخالفتها الأنظم .4
 التصدير حسب الأنظمة المتبعة.

 تسجيل الكشوفات للسلع الواردة والصادرة من خلال المعبر. .5
 التنسيق مع جهات الاختصاص في المعبر لتسهيل عملية إدخال وتصدير السلع التجارية .6

 

 قسم الواردات القسم
 سلامة مستندات الشحنة الواردةالتأكد من  .1 المهام الرئيسية 

 التأكد من ان الشحنة الواردة حصلت على الموافقات المطلوبة كما ونوعا  .2
 حصر الكميات الواردة، ومقارنتها مع الكمية المصرح بها في اذن الاستيراد .3
اعداد المحاضر التحفظ والضبط حسب درجة حصول هذه البضائع على الموافقات الفنية   .4

 اللازمة. 
 كة الواردات في المعبر على البرنامج المحوسبتسجيل حر  .5
 اعداد الاحصائيات اللازمة  .6

 

 قسم الفحص والتدقيق  القسم
 الفحص الفني للبضائع الواردة وبيان مدى مطابقتها للمواصفات الفلسطينية .1 المهام الرئيسية 

 فترة الصلاحية التأكد من فترة الصلاحية وان البضائع تم استيرادها خلال الثلث الأول من  .2
الحكم الفني بصلاحية او عدم صلاحية البضائع الواردة وتنفيذ عمليات الاتلاف حسب  .3

 الأصول.
 حصر الكميات الواردة وتصنيفها وفهرستها. .4
 التأكد من عدم التعدي على حقوق الملكية الصناعية المسجلة في الوزارة.  .5
 الغربية والجولان.التأكد من عدم وجود بضائع مصدرها المستوطنات في الضفة  .6
 ضمان عدم دخول أصناف غير مطابقة للقوانين الفلسطينية المنظمة لحركة البضائع.  .7
تحرير محاضر الضبط او التحفظ حسب حالة البضائع الواردة ومقارنتها مع شروط الاستيراد   .8

 المصرح به، والمواصفات الفلسطينية
 

 قسم الصادرات القسم
 حصول البضائع المصدرة على الموافقات اللازمة من الجهات المختصة التأكد من  .1 المهام الرئيسية 

 تسهيل حركة البضائع المصدرة في المعبر .2
 تسجيل الكميات المصدرة وتبويبها وفهرستها، على البرنامج المحوسب للمعبر  .3
 اعداد الاحصائيات اللازمة حول حركة الصادرات  .4



 

 

 قسم الشؤون الإدارية والمالية   القسم
تنفيذ القوانين والقرارات المالية والادارية الصادرة من الوزارة والجهات ذات العلاقة خاصة ضبط   .1 المهام الرئيسية 

 الدوام، والحفاظ على الموارد.
لم   .2 التي  الكميات  او  الواردة  الاستيراد للشحنات  اذن  مقابل  المستحقة  الرسوم  متابعة تحصيل 

 تحصل على اذن استيراد
 إعداد التقارير الدورية المالية والادارية وتقديمها للوزارة حسب الأصول.  .3
المشاركة في تقدير احتياجات المكتب الفرعي من الأثاث والموارد الأخرى وتوفير البيئة  .4

 المناسبة لإنجاز الاعمال.
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 والمتابعة على البضائع الواردة    إجراء: الإشراف بطاقة  

الإجراء معلومات    

 MNE.M03.P01.TC.01P رمز الإجراء  الإشراف والمتابعة على البضائع الواردة  اسم الإجراء 

 اسم السياسة التي يتبع لها الإجراء  

 م 2012( لسنة 5قانون الهيئة العامة للمعابر والحدود رقم )

 2022 : الإصدار تاريخ   01 : رقم الإصدار 

الوحدة  

 التنظيمية 

الإدارة العامة للتجارة  

 والمعابر 
  القسم  المعبر  الدائرة 

 الإجراء   وصف 

من صلاحيتها للاستخدام    مخبريا للتأكدللمعبر وفحصها ظاهريا و/أو  البضائع الواردة    ح كيفية متابعةيهدف هذا الإجراء إلى توضي

 البشري ومدى مطابقتها للمواصفة الفلسطينية.  

 تطبيق الإجراء نطاق  

 كافة البضائع الواردة يطبق هذا الإجراء على 

 شروط الإجراء 

 الالتزام بالقوانين والقرارات الإدارية الناظمة لعمل المعابر 

 المخرج الرئيسي للإجراء  المدخل الرئيسي للإجراء 

 الميداني معبأ نموذج كشف   الواردة على كل شاحنة بيانات البضاعة  

طريقة  

 الإجراء 
 ويدويا    إلكترونيا  

إمكانية  

التحول  

 الإلكتروني 

 لا يمكن مطلقا  

 تعريفات 
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: هو اذن مسبق يقدم لدائرة التجارة للسماح اذن الاستيراد 

الموافقات  بدخول صنف من اصناف السلع بعد الحصول على  

 المطلوبة من جهات الاختصاص.

: هو اذن مسبق يقدم لدائرة التجارة للسماح بتصدير  اذن التصدير 

صنف من اصناف السلع بعد الحصول على موافقة الادارة  

 العامة للتنمية الصناعية. 

: هي عبارة عن دفاتر تحمل رقم متسلسل  بطاقة فحص ميداني 

المعبر يسجل فيها صنف  يحملها موظف التفتيش في 

 البضاعة، وبلد المنشأ، والكمية لكل شاحنة او سيارة. 

: هي عبارة عن ورقة يحرر فيها الموظف  محضر تحفظ للبضاعة 

للعينات في حال الاشتباه بصلاحية المادة الغذائية واخذ العينات  

 للدوائر المختصة للفحص.  

موظف  هي عبارة عن ورقة يحرر فيها ال محضر ضبط للبضاعة: 

للعينات في حال الاشتباه بالفساد الظاهري واخذ العينات 

 للدوائر المختصة للفحص 

يخص البضائع الفاسدة بالكامل   محضر اتلاف البضاعة: 

بالتنسيق مع الوزارات ذات الاختصاص لإتلاف العينات على 

 ارض المعبر.

 : مدير عام الإدارة العامة للتجارة والمعابر المدير العام 

: مدير دائرة معبر رفح، أو معبر كرم أبو سالم، أو ائرة مدير الد 

 معبر إيرز 

موظفي الكشف الميداني للبضاعة  :  الموظف المختص 

 الواردة في ساحة المعبر 

 

 : خطوات الإجراء 

 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 

النماذ 

 ج

رمز  

النمو 

 ذج

1.  

تددددخدددل المركبدددات الفدددار دددة من بوابدددة  

لتحميددل    الجددانددخ ا خربدداتجدداه  المعبر  

  تحضدددددرمن ثم   .البضددددددائع لقطا   زة

الددمدديدددددانددي  الددفددحددص    .إلددى سدددددددددداحددددة 

يقوم  وانتظدارهدا في سددددددداحدة المعبر )

السددائق أو المخلص أو التاجر صدداحخ  

من   خروج  تصدددددددريح  بعمددددل  العلاقددددة 

الدمددددالديددددة مدوظدف وزارة  ،  وزارة  يدقدوم 

المدداليددة بدداجراء الفحص على المركبددة  

للتأكد من ا صددناف والكميات حسدخ  

الفواتير المرفقددة ومن ثم يتم وضدددددددع  

تصددددددددريددح   عددلددى  الددمددددالدديددددة  وزارة  خددتددم 

 .الخروج

الموظف  

 المختص 

 

 دقائق  10

   يدوي 

2.  

فحوصدددات موظف وزارة  بالتزامن مع 

يتواجدد موظف السددددددداحدة    المداليدة يتم

الاقددتصدددددددددداد لإجددراء   بددوزارة  الددخدددداص 

الفحوصدات اللازمة على البضداعة كما 

 .ونوعا

 

   يدوي 
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 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 

النماذ 

 ج

رمز  

النمو 

 ذج

3.  

يقوم موظف الوزارة بفحص البضائع  

أصدددددددنددددافدهدددا   مدن  الدتددددأكددددد  حديددددك  مدن 

وتسدددجيلها في بطاقة فحص ميداني  

الوزارة، حيك يشددمل الفحص  خاصددة ب

الظاهري للمواد ) شكل المواد، تاريخ  

الصدددددددلاحيددة، وبيددانددات بطدداقددة المنت ،  

ويختلف هذا الفحص حسدددددخ طبيعة  

الدددمدددواصدددددددددفدددات   الدددمدددندددتددد  حسددددددددددخ 

الفلسدددددددطينيددة ( كم يتم أخددذ عينددات  

يدمدكدن فدحصدددددددهددددا  لا  الدتدي  لدلدمدندتدجدددات 

أو  مدخدبدر  لدفدحدص  وتدحدتدددداج  ظدددداهدريددددا 

العينددات التي يوجددد عليهددا ملاحظددات  

مدعدروفددددة(   أو  ديدر  شدددددددكدو   وفدق أو 

 نموذج المبرزات

في حددال وجود شدددددددكو  حول المواد  

تددددوين ملاحظدددة محضدددددددر تحفظ   يتم 

أمدام ا صدددددددنداف في نموذج الكشدددددددف  

ا صدددددددنددداف   تفصددددددديدددل  الميدددداني مع 

والكميات وسددددبخ التحفظ، وفي حالة  

كون يوجد مخالفة واضدددحة يتم تدوين  

محضدددددددر ضدددددددبط مع ذكر تفدداصددددددديددل  

 كمياتها وسبخ الضبطا صناف 

 

وذج  نم يدوي 

الكش

ف 

الميدا 

 ني 

 

4.  

الدمديددددداندي   الدكشدددددددف  ندمدددداذج  تدحدويددددل 

الددددمددددعددددبددددر   فددددي  الإدخددددال  لددددمددددوظددددف 

لمراجعتها وتدقيقها ومن ثم إدخالها  

 على برنام  المعابر المحوسخ

 

   يدوي 

عدد  

الخطوا 

 ت 
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 : مخطط الإجراء 

 

 

 

 المرفقات: 
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 والصادرة(   )الواردة حركة السلع    إجراء: تسجيل بطاقة  

 معلومات الإجراء 

 MNE.M03.P01.TC.02P رمز الإجراء  والصادرة(  )الواردةحركة السلع  متابعة وتسجيل اسم الإجراء 

 اسم السياسة التي يتبع لها الإجراء  

 م 2012( لسنة 5قانون الهيئة العامة للمعابر والحدود رقم )

 

 2022 : تاريخ الإصدار  01 : رقم الإصدار 

الوحدة  

 التنظيمية 

الإدارة العامة للتجارة  

 والمعابر 
  القسم  المعبر  الدائرة 

 وصف الإجراء 

يهدف هذا الإجراء إلى توضيح كيفية متابعة وتسجيل الحركة التجارية للاستيراد والتصدير  عبر المعابر في قطا   زة وفق الكميات  

 الفعلية الواردة والصادرة 

 نطاق تطبيق الإجراء 

 يطبق هذا الإجراء على :  

 حركة الصادرات  -

 حركة الواردات  -

 شروط الإجراء 

 بالقوانين والقرارات الإدارية الناظمة لعمل المعابر الالتزام 

 الحصول على الموافقة الخاصة بالاستيراد للبضائع التي بحاجة لموافقة مسبقة من الجهات المختصة 

 

 المخرج الرئيسي للإجراء  المدخل الرئيسي للإجراء 

 تقرير الحركة التجارية عبر المعابر  التصدير / الاستيرادإذن 

طريقة  

 الإجراء 
 إلكترونيا  ويدويا   

إمكانية  

التحول  

 الإلكتروني 

 لا يمكن مطلقا  

 تعريفات 

: هو اذن مسبق يقدم لدائرة التجارة للسماح اذن الاستيراد 

بدخول صنف من اصناف السلع بعد الحصول على الموافقات  

 المطلوبة من جهات الاختصاص.

التجارة للسماح بتصدير  : هو اذن مسبق يقدم لدائرة  اذن التصدير 

صنف من اصناف السلع بعد الحصول على موافقة الادارة  

 العامة للتنمية الصناعية. 

 : مدير عام الإدارة العامة للتجارة والمعابر المدير العام 

: مدير دائرة معبر رفح، أو معبر كرم أبو سالم، أو مدير الدائرة 

 معبر إيرز 

نماذج الكشف : موظف مسؤول عن متابعة موظف الإدخال 

الميداني ومقارنتها ببيانات أذونات الاستيراد والتصدير كذلك 

 إدخال بيانات الكشف الميداني
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 خطوات الإجراء: 

 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 

النماذ 

 ج

رمز  

النمو 

 ذج

1.  

الصدددادرة عن  اسدددتلام بيانات ا ذونات  

دائرة التجارة+ الموافقات عبر شداشدة  

 المعبر

موظف  

 الإدخال 

 

 دقائق 5

إلكترون

 ي

  

2.  
اسدددددددتلام نسدددددددخدددة نمددداذج الكشدددددددف  

 الميداني
 

   يدوي 

3.  

مراجعة النسدخة الورقية من الكشدف  

الدبديدددداندددات   مدع  وتدددددقديدقدهددددا  الدمديددددداندي 

المحوسدددددددبدة على شدددددددداشددددددددة المعبر  

 التجارة()البيانات الواردة من دائرة 

 

إلكترون

 ي
  

4.  

نموذج   المددددرجدددة في  الكميدددة  إدخدددال 

 الكشف الميداني، 

حدال وجود ملاحظدات في نموذج    ) في

الكشدددف الميداني ) محضدددر ضدددبط أو 

لددمددوظددف   الددنددمددوذج  يددحددول  تددحددفددظ( 

مختص بتحرير المحاضر ويتم توقيعه  

من موظفي السدددددداحة معدو النموذج  

 في الكشف الميداني

 

إلكترون

 ي

 ويدوي

  

5.  

في حدال البضدددددددداعدة المددخلدة أكبر من  

الكميدة المددرجدة على الشددددددداشدددددددة يتم  

 استكمال للإذنتنفيذ 

 

 دقائق 5

إلكترون

 ي
  

6.  

  في حالة عدم وجود إذن اسددتيراد  على

شددددداشدددددة المعبر يتم تحرير إذن وقتي 

وإدخدالده على النظدام حيدك يتم صددددددددور  

مخددالفددة مدداليددة بشدددددددكددل تلقددائي على  

النظدام مع أمر التحصددددددديدل ومنده يتبع  

إذن   إجدراء  فدي  الدمددددذكدورة  الدخدطدوات 

الاسدددددتيراد/التصددددددير حيك يتم طباعة  

أمر التحصديل وتسدليمه للتجار لدفعه  

في فر  البندك لددى المعبر و تسدددددددليم  

من إشدددددعار الدفع للموظف،    نسدددددخة

الموظف بتحويدددل المعددداملدددة   ويقوم 

 إلكترونيا لمدير الدائرة لاعتمادها  

 

إلكترون

 ي
  

7.  

إعددداد كشدددددددف بددالمعدداملات المنجزة  

أرشدددددددفدددة   الددددائرة مع  لمددددير  ورفعددده 

 نسخة من التقرير

 15 

إلكترون

 ي
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 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 

النماذ 

 ج

رمز  

النمو 

 ذج

عدد  

الخطوا 

 ت 
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 مخطط الإجراء: 

 

 

 

 التأكد من سلامة مستندات البضائع الواردة   بطاقة إجراء: 

 معلومات الإجراء 

 MNE.M03.P01.TC.03P رمز الإجراء  التأكد من سلامة مستندات البضائع الواردة  اسم الإجراء 

 اسم السياسة التي يتبع لها الإجراء  

 

 2022:  تاريخ الإصدار  01: رقم الإصدار 

الوحدة  

 التنظيمية 

الادارة العامة للتجارة  

 والمعابر 
    الواردات  القسم  المعابر  الدائرة 

 وصف الإجراء 

يهدف هذا الإجراء إلى توضيح كيفية متابعة الواردات والشاحنات الواردة ومطابقتها مع اذونات الاستيراد ومتابعة عمل مدخلي  

 . البيانات

 نطاق تطبيق الإجراء 

 جميع البضائع الواردة يطبق هذا الإجراء   ▪

 شروط الإجراء 

 أن تكون البضاعة دخلت المعبر 

 المخرج الرئيسي للإجراء  المدخل الرئيسي للإجراء 

 الإفراج عن البضائع الواردة  مستندات وبيانات البضائع الواردة 
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طريقة  

 الإجراء 
 إلكترونيا  ويدويا   

إمكانية  

التحول  

 الإلكتروني 

 محتمل  

 تعريفات 

: هو اذن مسبق يقدم لدائرة التجارة للسماح اذن الاستيراد 

بدخول صنف من اصناف السلع بعد الحصول على الموافقات  

 المطلوبة من جهات الاختصاص.

  لشددددددحندات   النداقلدة   الشددددددركدات   تقددمده   تقرير   هي :  الشدددددحن   بوليصددددددة 

 .وطبيعتها   بالشحنات   دقيق   تفصيل   على   تحتوي   والتي   البضائع، 

  الاسددددددتيراد   عمليددة   في  مهمددة   قددانونيددة   فدداتورة   هي :  التجداريدة   الفداتورة 

  التجاري   التوثيق   مع   وأسدددددعارها   البضدددددائع   أسدددددماء   فيها   والتصددددددير، 

 .المنتجات   لتوريد   المطلوب   الدولي 

 : مدير عام الإدارة العامة للتجارة والمعابرالمدير العام  .

: مدير دائرة معبر رفح، أو معبر كرم أبو سدددددالم، أو مدير الدائرة 

 معبر إيرز

: الموظف المسدؤول عن متابعة وفحص الموظف المختص 

 مستندات البضائع الواردة

: موظف مسدؤول عن متابعة نماذج الكشدف  موظف الإدخال 

الميداني ومقارنتها ببيانات أذونات الاستيراد والتصدير كذلك 

 انيإدخال بيانات الكشف الميد

 خطوات الإجراء: 

 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 

النماذ 

 ج

رمز  

النمو 

 ذج

1.  

اسدددددددتلام نسدددددددخدددة من مسدددددددتنددددات  

البضدددددددداعدة )فواتير تجداريدة، بوليصدددددددة  

شدددددددحن،( ومقدددارنتهدددا بتقرير الفحص  

الميداني لكشددددف السدددداحة للبضدددداعة  

 الواردة

الموظف  

 المختص 

 

 دقائق 5

   

2.  

الكميددة والوزن(  )البيددانددات  تسدددددددجيددل  

بالاسددددددتعانة بتقرير الفحص الميداني  

 لكشف الساحة والفواتير الواردة

 

   

3.  

يتم ادخال البيانات على برنام  التجارة  

 والمعابر المحوسخ.

موظف  

 الإدخال 

 

 دقائق 5

   

4.  

يتم مطابقة والتأكد من حصول التاجر  

علي اذن الاسدددددددتيراد بددالكميددة الواردة  

 من البضاعة من دائرة التجارة  

 

   

5.  

اذن   رسدددددددوم  دفدع  عدلدي  الدتددددأكديددددد  يدتدم 

عدلديدهددددا  الدتدي  لدلدبضددددددددددائدع  الاسدددددددتديدراد 

والتوقيع على نموذج    تحصديل رسدوم.

الكشددف الميداني وتسددليمه لموظف  

 الكشف الميداني

 

   

6.  

يتم التأكد على حصددددول البضددددائع على  

التصددددددددداريح الازمدددة والتواقيع الازمدددة  

 لعملية افراج عنها من بوابه المعبر

موظفي  

الكشف  

 الميداني 

 دقائق 5 

   

عدد  

الخطوا 

 ت 
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 مخطط الإجراء: 

 المرفقات: 

 

 الإشراف والمتابعة على البضائع الصادرة   بطاقة إجراء: 

 معلومات الإجراء 

 MNE.M03.P01.TC.04P رمز الإجراء  الإشراف والمتابعة على البضائع الصادرة  اسم الإجراء 

 اسم السياسة التي يتبع لها الإجراء  

 

 2022:  الإصدار تاريخ     01: رقم الإصدار 

الوحدة  

 التنظيمية 

الادارة العامة للتجارة  

 والمعابر 
 الصادرات    القسم  المعابر  الدائرة 

 وصف الإجراء 

يهدف هذا الإجراء إلى توضيح كيفية الإشراف والمتابعة على حركة البضائع المصدرة، والتأكد من ضمان سلامتها ومطابقتها  

بالسجلات والوثائق الخاصة بكميات البضاعة المصدرة ومواصفاتها، والتنسيق مع الجهات المختصة  لمعايير الجودة، والاحتفاظ  

 ذات العلاقة بعملية التصدير.

 نطاق تطبيق الإجراء 

 البضائع المصدرة يطبق هذا الإجراء على  ▪

 أن تكون البضاعة على أرض المعبر   ▪

 شروط الإجراء 

 م 2012( لسنة 5للمعابر والحدود رقم )قانون الهيئة العامة الالتزام ب

 المخرج الرئيسي للإجراء  المدخل الرئيسي للإجراء 

 الحصول على التصاريح اللازمة للتصدير  بيانات البضائع المعدة للتصدير

طريقة  

 الإجراء 
 إلكترونيا  ويدويا   

إمكانية  

التحول  

 الإلكتروني 

 محتمل  

 تعريفات 
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يقدم لدائرة التجارة للسماح بتصدير  : هو اذن مسبق  اذن التصدير 

صنف من اصناف السلع بعد الحصول على موافقة الادارة  

 العامة للتنمية الصناعية. 

  مهمة   هي   كما   المستورد   عند   مهمة   الشهادة   هذه   :المنشأ   شهادة 

  الملحق   من   توثيقها   يتم   والتي   الشحن،   وشركات   المصدرين   عند 

 .منها   تستورد   التي   بالدولة   بلد    سفارة   في   التجاري 

  على   يُطلق   كما   منه،   البضائع   شحن   تم   الذي   البلد   هي : المنشأ   بلد 

  ميناء   أو   التحميل   ميناء   منه،   البضائع   شحن   تم   الذي   الشحن   ميناء 

 .المنشأ 

  المنشأ،   بلد   من   المرسلة   للبضائع   النهائية   الوجهة   هو : المقصد   بلد 

 المقصد   ميناء   إليه   البضائع   إرسال   يتم   الذي   الميناء   على   ويطلق 

 : مدير عام الإدارة العامة للتجارة والمعابر المدير العام 

: مدير دائرة معبر رفح، أو معبر كرم أبو سالم، أو مدير الدائرة 

 معبر إيرز 

: موظف مسؤول عن متابعة نماذج الكشف موظف الإدخال 

الميداني ومقارنتها ببيانات أذونات الاستيراد والتصدير كذلك 

 إدخال بيانات الكشف الميداني

: الموظف المسدؤول عن متابعة وفحص  الموظف المختص 

 البضائع الواردةمستندات 

 خطوات الإجراء: 

 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 

النماذ 

 ج

رمز  

النمو 

 ذج

1.  

اسدتقبال شداحنات البضداعة المجهزة  

بددغددرض   لددلددمددعددبددر  الددتصددددددددددديددر  الددوردة 

  التصدددير وتوجيهنسددخة إذن    واسددتلام

من أجل    المعتمدالقبان  الشداحنة إلى 

 .أخذ وزن الكمية

موظف  

الكشف  

 الميداني 

 

15 

 دقيقة

   يدوي 

2.  

مدددن   الدددبضدددددددددداعددددة والدددتددددأكددددد  فدددحدددص 

مطابقتها للبيانات في إذن الاسددتيراد  

وكذلك مطابقة المواد للمواصددددددفات  

 والمقاييس

 

   يدوي 

3.  

تسددجيل بيانات البضدداعة من الفحص  

الميداني في نموذج الكشددف الميداني  

بالاسددتعانة باذن التصدددير الصددادر من  

دائرة التجدارة وأخدذ بيداندات وزن الكميدة  

  القبان المعتمد.من 

 

   يدوي 

4.  

الدمديددددداندي   الدكشددددددددف  ندمدوذج  تدوقديدع 

حسددددددددخ ا صدددددددول وتحويلده لموظف  

 الإدخال 

 

   يدوي 

5.  

يتم مطابقة والتأكد من حصول التاجر  

بالكمية الواردة من    التصددددديرعلي اذن  

 البضاعة من دائرة التجارة  

موظف  

 الإدخال 

 

15 

 دقيقة

يدوي 

وإلكترون 

 ي 

  

6.  

الدبدديددددانددددات   الدكددمدديددددة والدوزن(  )إدخددددال 

بالاسددددددتعانة بتقرير الفحص الميداني  

على برنام  التجارة  لكشدددددف السددددداحة  

 والمعابر المحوسخ.

 

   إلكتروني 

7.  

الددتددددأكددددد   اذن    مددنيددتددم  رسددددددددوم  دفددع 

التصدددير للبضددائع التي عليها تحصديل  

 رسوم.

 

   إلكتروني 
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 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 

النماذ 

 ج

رمز  

النمو 

 ذج

8.  
الدمديددددداندي   الدكشدددددددف  ندمدوذج  اعدتدمدددداد 

 وتحويله لموظف الكشف الميداني 
 

يدوي 

وإلكترون 

 ي 

نموذج  

الكش

ف 

الميدا 

 ني 

 

9.  

حصدددددول البضدددددائع على    منيتم التأكد  

زمدة لعمليدة  لاالتصددددددداريح والتواقيع ال

 التصدير ان طلخ منه.
 مدير الدائرة 

 

 دقائق  10

يدوي 

وإلكترون 

 ي 

  

10.  

والسدددددماح لها  الإفراج على البضددددداعة  

  بالتصدير من طرف الوزارة

يدوي 

وإلكترون 

 ي 

  

عدد  

الخطوا 

 ت 

 دقيقة  40 مجمو  المدة الزمنية  خطوات  10

  

 مخطط الإجراء: 

 

 

 

 

 المرفقات: 

 

 نموذج الكشف الميداني 
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 والتحري عن العلامة التجارية   والاطلا  التفتيش    إجراء: بطاقة  

 معلومات الإجراء 

 MNE.M03.P01.TC.05P رمز الإجراء  والتحري عن العلامة التجارية   والاطلا  التفتيش   الإجراء اسم  

 اسم السياسة التي يتبع لها الإجراء  

 1938لسنة   35 التجارية رقم قانون العلامات  

 : تاريخ الإصدار  : رقم الإصدار 

الوحدة  

 التنظيمية 

الإدارة العامة للتجارة  

 والمعابر 
 قسم التسجيل   القسم  الملكية الصناعية  الدائرة 

 وصف الإجراء 

تسجيلها في سجل الايدا   تم  يهدف هذا الاجراء لتوضيح كيفية تنفيذ عملية التفتيش اليدوية في سجلات صور العلامات التي  

 مسبقا بغرض استيضاح وجود صورة مشابهة عن هذه العلامة ام لا. 

 نطاق تطبيق الإجراء 

 الإجراء على عمليات: يطبق هذه 

 اجراء الايدا . التفتيش: ضمن •
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 الاطلا    •

 والتحري  •

 شروط الإجراء 

 الالتزام بقانون العلامات التجارية. 

 في حالة الاطلا  أن تكون عملية إطلا  متلقي الخدمة على العلامة تحت إشراف موظف قسم التسجيل 

 المخرج الرئيسي للإجراء  المدخل الرئيسي للإجراء 

 والاطلا  تنفيذ عملية التفتيش أو التحري  التحري والاطلا   التفتيش،طلخ 

طريقة  

 الإجراء 
   إلكترونيا  ويدويا  . 

إمكانية  

التحول  

 الإلكتروني 

 محتمل  

 تعريفات 

هي عبارة عن عملية تفتيش مدفوعة من قبل صاحخ  :التحري 

الشأن يقوم بها مسؤول التفتيش للتأكد من وجود علامته  

المقدم نسخة عنها في الطلخ من عدمه، ويحصل على إفادة 

 بذلك. 

هو عبارة عن عملية تفتيش مدفوعة يقوم بها مقدم : الاطلا  

الطلخ بنفسه بالاطلا  على سجل العلامات التجارية أو على  

 سجلات في صنف محدد، ولا يحصل على افادة مطبوعة بذلك 

مسؤول    هي عبارة عن عملية تفتيش يقوم بها :لتفتيش ا 

العلامة من عدمه ضمن إجراء التفتيش للتأكد من وجود 

 إيدا  علامة تجارية،

 مدير عام الإدارة العامة للتجارة والمعابر  : العام المدير  

 : مدير دائرة الملكية الصناعية مدير الدائرة 

 : رئيس قسم التسجيل رئيس القسم 

 

 خطوات الإجراء: التفتيش 

 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 
 النماذج 

رمز  

النمو 

 ذج

1.  
اسدددددددتقبدال ملف العلامدة التجداريدة من  

 موظف الايدا 

قسم  

 التسجيل  

 

يوم  

 عمل  

   يدوي

2.  
التفتيش عن العلامدددة في سدددددددجلات  

 صور العلامات التجارية 
 

نموذج  

   شالتفتي 

 

3.  
 اصدددددددار نتيجة ضددددددمن تقرير التفتيش  

 وادراج التقرير في ملف الايدا  
 

يدوي 

والكترون 

 ي 

 

  تسليم الملف لدير الدائرة   .4

   يدوي

5.  

الاطلا  على نتيجة التفتيش واصددددددار  

قبول   بشدددددددرط،قبول  )بددددالقبول  قرار  

الدددددددرفددددددد    او  شدددددددددددددرط(   بددددددددون 

  مدير الدائرة  
يوم  

 عمل  

يدوي 

والكترون 

 ي 
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 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 
 النماذج 

رمز  

النمو 

 ذج

قدد يسدددددددتددعي عقدد لجدان مع موظفي  

القسددم لمناقشددة العلامة والوصددول  

 لقرار نهائي بالخصوص.

6.  
التسدددددددجيدددل   الملف لقسدددددددم  تحويدددل 

 لمتابعة عملية النشر
 

   يدوي

7.  

ابلاغ صددداحخ العلامة بالحضدددور لدفع 

أو في حدددال رف    رسدددددددوم النشدددددددر / 

 بالرف .العلامة يتم اعداد اشعار 

قسم  

 التسجيل 
 

   الكتروني 

عدد  

الخطوا 

 ت 

 يوم  2 مجمو  المدة الزمنية  خطوات  7.

  

 

 

 خطوات الإجراء: التحري/ الاطلا  

 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 
 النماذج 

رمز  

النمو 

 ذج

1.  

اسددددتقبال طلخ التحري من المراجع مع 

صدددددددورة عن العلامددة المراد  )المرفقددات  

 التحري عنها( 

قسم  

 التسجيل  

 

 ساعة  

طلخ   يدوي 

 التحري 

 

  اعطاء رقم للطلخ في سجل التحري  .2

يدوي 

 والكتروني 

  

3.  

تحرير الايصدددددددال المدالي )رسدددددددوم عمليدة  

وتسدددددددليمده للمراجع للددفع في   التحري(،

 البنك المعتمد 

 

   يدوي

4.  
اسدددددددتلام فيشددددددددة الدددفع وارفدداقهددا مع 

 الطلخ 
 

  

5.  

التفتيش عن العلامة في سددجلات صددور  

 التجارية.العلامات 

)في حدال الاطلا  يتم التفتيش من قبدل 

بدددداشدددددددراف مدوظدف   ندفسدددددددددده  الدمدراجدع 

التسدددددجيل وليس بحاجة لإصددددددار نتيجة  

ويحق له اخذ نسدددخ طبق   بذلك،رسدددمية  

الاصددددددل عن كل قيد مدرج في السددددددجل  

 بعد دفع رسم معين(.

يسدددددددري على سدددددددجدددل   كدددذلدددك  الاطلا  

 الاختراعات والرسوم الصناعية 

 
يوم  

 عمل  
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 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 
 النماذج 

رمز  

النمو 

 ذج

6.  
الدتدحدري   تدقدريدر  ندتديدجددددة ضدددددددمدن   اصدددددددددددار 

 وتوقيعه من المدير او المدير العام. 

مدير الدائرة/  

 المدير العام 
 

 ساعة  

تقرير  

 التحري 

 

7.  
اشددددعار المراجع بامكانية اسددددتلام نتيجة  

 التحري 

قسم  

 التسجيل  
 

يدوي 

 والكتروني  

  

عدد  

الخط 

 وات 

 يوم وساعتي عمل  مجمو  المدة الزمنية  خطوات  7

  

 

 مخطط الإجراء: 

 

 المرفقات: 

 رمز المرفق  المرفق  

  نموذج تفتيش   .1

  طلخ تحري   .2

  تقرير التحري   .3

 

 إعلان الطلخ/ نشر )العلامة التجارية /رسم الصناعي/ براءة اخترا (   إجراء: بطاقة  

 معلومات الإجراء 

 اسم الإجراء 
الصناعي/   /رسم  التجارية  )العلامة  نشر  الطلخ/  إعلان 

 اخترا ( براءة  
 MNE.M03.P01.TC.06P رمز الإجراء 

 اسم السياسة التي يتبع لها الإجراء  

 1938لسنة   35 التجارية رقم قانون العلامات  

 2022 : تاريخ الإصدار  01 : رقم الإصدار 

الوحدة  

 التنظيمية 

الإدارة العامة للتجارة  

 والمعابر 
 قسم التسجيل   القسم  الملكية الصناعية  الدائرة 

 وصف الإجراء 

يهدف هذا الاجراء لتوضيح كيفية تنفيذ النشر للعلامات التجارية التي تم قبولها بعد اجراء عملية التفتيش عنها واخذها لقرار  

 مدير الدائرة/ المدير العام()العلامات بشرط او بدون شرط من قبل مسجل  بالقبول

 نطاق تطبيق الإجراء 
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 مدير الدائرة/ المدير العام( )العلامات الملفات التي تم قبولها بشرط او بدون شرط من قبل مسجل  يطبق هذا الإجراء على 

 شروط الإجراء 

 الالتزام بقانون العلامات التجارية. 

 أن يكون تم قبول العلامة سواء بشرط أو بدون شرط 

 الوقائع الفلسطينية(   )جريدةها العلامات التجارية  أن تتم عملية النشر في الجريدة الرسمية التي ينشر ب

 المخرج الرئيسي للإجراء  المدخل الرئيسي للإجراء 

 نشر العلامة التجارية  ملف العلامة التجارية المقبول

طريقة  

 الإجراء 
   إلكترونيا  ويدويا  . 

إمكانية  

التحول  

 الإلكتروني 

 محتمل  

 تعريفات 

الجريدة الرسمية التي ينشر فيها هي  : الوقائع الفلسطينية 

العلامات التجارية وبراءات الاخترا  والرسوم والنماذج الصناعية  

المقبولة من مسجل العلامات التجارية، والتغيرات الحاصلة على  

 العلامات التجارية 

هي عبارة عن عملية تفتيش يقوم بها مسؤول   :لتفتيش ا 

العلامة من عدمه ضمن إجراء التفتيش للتأكد من وجود 

 إيدا  علامة تجارية،

 مدير عام الإدارة العامة للتجارة والمعابر  : العام المدير  

 : مدير دائرة الملكية الصناعية مدير الدائرة 

 : رئيس قسم التسجيل رئيس القسم 

 

 

 ر خطوات الإجراء: النش 

 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 
 النماذج 

رمز  

النمو 

 ذج

1.  
اسدددددددتقبددال ملف العلامددة التجدداريددة او 

 الرسم والبراءة من مدير الدائرة 

قسم  

 التسجيل  

 

 

ساعة  

 عمل  

 

   يدوي

2.  
اشدددددددعدار صددددددداحدخ العلامدة المقبولدة  

 بالحضور لدفع رسوم النشر 
 

  

يدوي 

والكترون 

 ي 

 

  



 60من  22
 

 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 
 النماذج 

رمز  

النمو 

 ذج

3.  

 بحضدددددددور صدددددددداحددخ العلامددة للنشدددددددر  

تجهيز ايصدددددددال مدالي لددفع الرسدددددددوم  

 المستحقة واستلام فيشة الدفع

 

  

4.  

طبدداعددة العلامددة التجدداريددة في كتدداب  

 الدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددنشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددر  

البرندددام    العلامدددة على  قيدددد  وادخدددال 

 المحوسخ

 

نموذج  

 النشر  

 

عدد  

الخطوا 

 ت 

 ساعة عمل  مجمو  المدة الزمنية  خطوات  4

  

 

 

 

 

 

 مخطط الإجراء: 

 تسجيل العلامة التجارية/ الرسم الصناعي/ امتياز اخترا )شهادة(    إجراء: بطاقة  

 معلومات الإجراء 

 اسم الإجراء 
التجارية/ الرسم الصناعي/ امتياز    العلامة ) تسجيل  شهادة  

 اخترا ( 
  رمز الإجراء 

 اسم السياسة التي يتبع لها الإجراء  

 1938لسنة   35 التجارية رقم قانون العلامات  

 : تاريخ الإصدار  : الإصدار رقم  

الوحدة  

 التنظيمية 

الإدارة العامة للتجارة  

 والمعابر 
 قسم التسجيل   القسم  الملكية الصناعية  الدائرة 

 وصف الإجراء 

يهدف هذا الاجراء لتوضيح كيفية تنفيذ عملية التسجيل واستصدار شهادة بالعلامة التجارية / الرسم الصناعي / براءة الاخترا   

 تم نشرها في الوقائع الفلسطينية التي 

 نطاق تطبيق الإجراء 
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 :  الملفات التي نشرها في كتاب الوقائع الفلسطينيةيطبق عذا الإجراء على 

 علامة تجارية  •

 رسم صناعي  •

 براءة اخترا   •

 شروط الإجراء 

 1938لسنة    35 التجارية رقمقانون العلامات الالتزام ب

 قانونيا. ان تكون العلامة او الرسم او البراءة ليس عليها اعتراض او ما تم تسويته 

 المخرج الرئيسي للإجراء  المدخل الرئيسي للإجراء 

المنشورة   الاخترا الرسم الصناعي/ براءة    ملف العلامة التجارية

 في الوقائع الفلسطينية 
 ( كرتون)اصدار شهادة  

طريقة  

 الإجراء 
   إلكترونيا  ويدويا  . 

إمكانية  

التحول  

 الإلكتروني 

 محتمل  

 تعريفات 

وتعني لفظة “اخترا ” نتاجا  جديدا  أو سلعة   :براءات الاخترا  

تجارية جديدة، أو استعمال أية وسيلة اكتشفت أو عرفت أو 

امتيازات  ) جديدة استعملت  ية  اية صناعية بطريقة 

 الاختراعات والرسوم( 

وتعني لفظة "رسم" صور الاشكال او الهيئات   : الرسوم الصناعية 

بعملية او   مادة،او النماذج او الزخرفة فقط المستعملة  ية 

  كيماوية،سواء كانت يدوية او الية او  اصطناعية،وسيلة 

منفصلة عن  يرها او مركبة مما تستحسنه او تقدره العين  

ع كانت المادة منجزة ولكنها لا تشمل طريقة الصن إذاالمجردة 

او كيفيته او أي شيء اخر ليس هو في جوهرة سوى استنباط 

الباب المائة   والرسوم،قانون امتيازات الاختراعات )آلي. 

 ( 1234: صوالخامس، 

 

تعني عبارة "علامة تجارية: كل علامة   :العلامات التجارية 

على أية بضائع أو فيما  استعمالها،او في النية  استعملت،

أن تلك البضائع تخص صاحخ    للدلالة على بها،يتعلق  

أو  بها،يحكم صنعها أو اختيارها وإصدار الشهادة  العلامة،

  التجارية،قانون العلامات  )للبيع.  أو عرضها   بها،الاتجار 

 ( 03ص:

 الادارة العامة للتجارة والمعابر   مدير عام المدير العام: 

 مدير دائرة الملكية الصناعية  مدير الدائرة: 

 رئيس قسم التسجيل   القسم: رئيس  

 

 

 خطوات الإجراء: الشهادة )تسجيل علامة تجارية( 
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 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 
 النماذج 

رمز  

النمو 

 ذج

1.  

الاتصدددددال به في  حضدددددور المراجع ) او

الدددددددددددحضدددددددددددددددددور(   عددددددددددددم   حدددددددددددال 

وتحرير وصددددددددل مددالي مقددابددل رسدددددددوم  

اصددار شدهادةو وذلك بعد صددور عدد 

الوقددائع الفلسدددددددطينيو وبعددد انتهدداء  

الدددعدددلامدددات    فددتددرة الاعددتددراض  عدددلدددى 

الدددرسدددددددددوم    3الدددتدددجدددداريددددة) شدددددددددهدددور( 

شدددددهر( من تاريخ صددددددور    2والبراءات)

 العدد

 رئيس القسم  

 

 ساعة  

   يدوي

يدوي   استلام فيشة الايدا    .2

والكترون 

 ي 

  

3.  
الدكدرتدون وتدحدويلهدددا   تدجدهديدز شدددددددهددددادة 

 لمدير الدائرة للتدقيق والتأشير عليها 
  مدير الدائرة  

يوم  

 عمل  

شهادة  

 التسجيل 
 

4.  
الشدددددددهددددادة مدن مسدددددددجدددل   وتدوقديدع 

 العلامات)المدير العام(
 المدير العام 

 

 يدوي ساعة  

  

5.  
تحويلها لقسدددددم التسدددددجيل من خلال 

 مدير الدائرة 
   

6.  
تسددليم الشددهادة لصدداحبها ووارشددفة  

 نسخة في الملف
    رئيس القسم  

عدد  

الخطوا 

 ت 

 ساعة+ يوم عمل  2 مجمو  المدة الزمنية  خطوات  6

  

 

 

 

 مخطط الإجراء: 

 

 

 

 

 

 تجديد علامة تجارية/ رسم صناعي/ براءة اخترا     بطاقة إجراء : 

 معلومات الإجراء 
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 MNE.M03.P01.TC.07P رمز الإجراء  تجديد علامة تجارية/ رسم صناعي/ براءة اخترا   اسم الإجراء 

 اسم السياسة التي يتبع لها الإجراء  

 1938لسنة   35 التجارية رقم قانون العلامات  

 : الإصدار تاريخ   : رقم الإصدار 

الوحدة  

 التنظيمية 

الإدارة العامة للتجارة  

 والمعابر 
 قسم التسجيل   القسم  الملكية الصناعية  الدائرة 

 وصف الإجراء 

التجارية /الرسم الصناعي/    العلامات) الصناعية  يهدف هذا الاجراء لتوضيح كيفية تنفيذ عملية التجديد الخاص بمعاملات الملكية  

 براءة الاخترا ( 

 نطاق تطبيق الإجراء 

 المسجلة: الملفات يطبق هذا الإجراء على كافة  

 علامة تجارية  •

 رسم صناعي  •

 براءة اخترا   •

 شروط الإجراء 

 سنوات.  7ايداعها ان تكون العلامة التجارية المسجلة قد مضى على 

 سنوات. 5الرسم الصناعي المسجل وقد مضى على ايداعه 

 سنوات. 4التي مضى على ايداعها  الاخترا  المسجلةبراءة 

 القانون.ان تكون عملية التجديد ضمن المدد القانونية وفي حال التأخير فرض  رامة حسخ 

 المخرج الرئيسي للإجراء  المدخل الرئيسي للإجراء 

ملف العلامة التجارية/ الرسم الصناعي/ براءة الاخترا   

 المسجلة. 
 شهادة. اصدار 

طريقة  

 الإجراء 
   إلكترونيا  ويدويا  . 

إمكانية  

التحول  

 الإلكتروني 

 محتمل  

 تعريفات 

وتعني لفظة “اخترا ” نتاجا  جديدا  أو سلعة   :براءات الاخترا  

تجارية جديدة، أو استعمال أية وسيلة اكتشفت أو عرفت أو 

استعملت  ية  اية صناعية بطريقة جديدة)امتيازات الاختراعات  

 والرسوم( 

وتعني لفظة "رسم" صور الاشكال او الهيئات   : الرسوم الصناعية 

او النماذج او الزخرفة فقط المستعملة  ية مادةو بعملية او  

وسيلة اصطناعيةو سواء كانت يدوية او الية او كيماويةو منفصلة  

عن  يرها او مركبة مما تستحسنه او تقدره العين المجردة اذا 

تعني عبارة "علامة تجارية: كل علامة   :العلامات التجارية 

استعملت و او في النية استعمالهاو على أية بضائع أو فيما 

أن تلك البضائع تخص صاحخ    يتعلق بهاو للدلالة على

العلامة و يحكم صنعها أو اختيارها وإصدار الشهادة بهاو أو 

الاتجار بهاو أو عرضها للبيع.)قانون العلامات التجاريةو  

 ( 03ص:

 مدير  عام الادارة العامة للتجارة والمعابر  المدير العام: 

 مدير دائرة الملكية الصناعية  مدير الدائرة: 
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ع او كيفيته او  كانت المادة منجزة ولكنها لا تشمل طريقة الصن

أي شيء اخر ليس هو في جوهرة سوى استنباط آلي.)قانون  

 ( 1234امتيازات الاختراعات والرسومو الباب المائة والخامس وص:

 

 قسم التسجيل  رئيس  رئيس القسم : 

 

 

 خطوات الإجراء:  

 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 
 النماذج 

رمز  

النمو 

 ذج

1.  

اشدددددعار صددددداحخ المعاملة بضدددددرورة  

تجديد )العلامة/ الرسدم/ البراءة( قبل  

 القانونية.انتهاء المدة 

 رئيس القسم  

 

 ساعة  

   يدوي

2.  

الددددائرة وتعبئدددة   حضدددددددور المراجع الى 

الددددددددددددتددددددددددددجددددددددددددديددددددددددددد    طددددددددددددلددددددددددددخ 

للتجديد والنشر    ايصالين ماليينتحرير  

 ودفددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددعدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددده 

الحضدددددددور يتم نشدددددددر   )في حدددال عددددم 

الددددوقددددائددددع   جددددريدددددة  فددددي  الاخددددطددددار 

الفلسددددددطينية وتسددددددري على العلامة  

 مدة الاشعارات القانونية(. 

 
يدوي 

والكترون 

 ي 

طلخ  

 التجديد
 

3.  

الدددددددفددددددع  فدددددديشددددددددددددة   اسددددددددددددتددددددلام 

وتجهيز شدددددددهددادة التجددديددد وتحويلهددا  

 لمدير الدائرة 

  مدير الدائرة  
شهادة  

 التجديد
 

4.  
المعداملدة واعتمدادهدا وتحويلها  تددقيق 

 للمدير العام للاعتماد
 المدير العام 

 

 يدوي

  

5.  
العددددام وتسدددددددليمهدددا   المدددددير  اعتمدددداد 

 لرئيس القسم 
   

6.  
تسدددددددليم شدددددددهددادة التجددديددد للمراجع  

 وارشفة نسخة في الملف 

 رئيس القسم  

   

7.  
نشدددددددر التجددديددد في صدددددددفحددة الوقددائع  

 الفلسطينية 
 

يدوي 

والكترون 

 ي 

  

عدد  

الخطوا 

 ت 

 ساعة  مجمو  المدة الزمنية  . خطوات 7
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 مخطط الإجراء: 

 

 

 

 تجارية/ رسم صناعي/ براءة اخترا  (   )علامة نقل ملكية    إجراء: بطاقة  

 معلومات الإجراء 

 MNE.M03.P01.TC.08P رمز الإجراء  اخترا ( تجارية/ رسم صناعي/ براءة    )علامة نقل ملكية   اسم الإجراء 

 اسم السياسة التي يتبع لها الإجراء  

 1938لسنة   35 التجارية رقم قانون العلامات  

 : تاريخ الإصدار  : رقم الإصدار 

الوحدة  

 التنظيمية 

الإدارة العامة للتجارة  

 والمعابر 
 قسم التسجيل   القسم  الملكية الصناعية  الدائرة 

 وصف الإجراء 

 التجارية /الرسم الصناعي/ براءة الاخترا (   الملكية العلاماتيهدف هذا الاجراء لتوضيح كيفية اجراء عملية نقل  

 نطاق تطبيق الإجراء 

 الملفات المسجلة : يطبق هذا الإجراء على كافة  

 علامة تجارية  •

 رسم صناعي  •

 براءة اخترا   •

 الإجراء شروط  

 ان تكون العلامة التجارية مسجلة. 

شهور من التنازل   6شهور من التنازل(و وفي حال الحضور بعد  6قانونية ) عقد التنازل بين الشركتين في فترة  احضار مستندات

 عن العلامة يتم دفع  رامة تأخير حسخ القانون  

 المخرج الرئيسي للإجراء  المدخل الرئيسي للإجراء 

العلامة التجارية/ الرسم الصناعي/ براءة الاخترا   ملف  

 المسجلة. 
 شهادة. اصدار 

طريقة  

 الإجراء 
   إلكترونيا  ويدويا  . 

إمكانية  

التحول  

 الإلكتروني 

 محتمل  
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 تعريفات 

وتعني لفظة “اخترا ” نتاجا  جديدا  أو سلعة   :براءات الاخترا  

تجارية جديدة، أو استعمال أية وسيلة اكتشفت أو عرفت أو 

استعملت  ية  اية صناعية بطريقة جديدة)امتيازات الاختراعات  

 والرسوم( 

وتعني لفظة "رسم" صور الاشكال او الهيئات   : الرسوم الصناعية 

او النماذج او الزخرفة فقط المستعملة  ية مادةو بعملية او  

وسيلة اصطناعيةو سواء كانت يدوية او الية او كيماويةو منفصلة  

عن  يرها او مركبة مما تستحسنه او تقدره العين المجردة اذا 

ع او كيفيته او  كانت المادة منجزة ولكنها لا تشمل طريقة الصن

أي شيء اخر ليس هو في جوهرة سوى استنباط آلي.)قانون  

 ( 1234امتيازات الاختراعات والرسومو الباب المائة والخامس وص:

 

تعني عبارة "علامة تجارية: كل علامة   :العلامات التجارية 

استعملت و او في النية استعمالهاو على أية بضائع أو فيما 

أن تلك البضائع تخص صاحخ    يتعلق بهاو للدلالة على

العلامة و يحكم صنعها أو اختيارها وإصدار الشهادة بهاو أو 

الاتجار بهاو أو عرضها للبيع.)قانون العلامات التجاريةو  

 ( 03ص:

 مدير  عام الادارة العامة للتجارة والمعابر  المدير العام: 

 مدير دائرة الملكية الصناعية  مدير الدائرة: 

 قسم التسجيل  رئيس  رئيس القسم : 

 

 خطوات الإجراء:  
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 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 
 النماذج 

رمز  

النمو 

 ذج

1.  

الدددددائددرة   الددى  الددمددراجددع  اسددددددددتددقددبددددال 

الدمدلدكديدددة   ندقددددل   وتسددددددددلديدمدددده طدلددددخ 

 واسدددددددتلام نسدددددددخددة من عقددد التنددازل 

مدددداليين ايصددددددددددالين   للتجددددديدددد    تحرير 

ودفددددددددددددددعدددددددددددددده    والددددددددددددددنشدددددددددددددددددددددر 

الحضدددددددور يتم نشدددددددر   )في حدددال عددددم 

الددددوقددددائددددع   جددددريدددددة  فددددي  الاخددددطددددار 

الفلسددددددطينية وتسددددددري على العلامة  

 مدة الاشعارات القانونية(. 

  رئيس القسم  

 ساعة 

يدوي 

والكترون 

 ي 

نقل  طلخ 

 ملكية 
 

2.  

الدددددددفددددددع  فدددددديشددددددددددددة   اسددددددددددددتددددددلام 

وتجهيز شدددددددهددادة التجددديددد وتحويلهددا  

 لمدير الدائرة 

    مدير الدائرة  

3.  
تددقيق المعداملدة واعتمدادهدا وتحويلها  

 للمدير العام للاعتماد
 المدير العام 

 

 يدوي

  

4.  
العددددام وتسدددددددليمهدددا   المدددددير  اعتمدددداد 

 لرئيس القسم 
   

5.  
للمراجع    نقل الملكيةتسدليم شدهادة  

 وارشفة نسخة في الملف 

 رئيس القسم  

   

6.  
نشدددددددر التجددديددد في صدددددددفحددة الوقددائع  

 الفلسطينية 
 

يدوي 

والكترون 

 ي 

  

عدد  

الخطوا 

 ت 

 ساعة  مجمو  المدة الزمنية  خطوات  6

  

 

 مخطط الإجراء: 

 

 

 

 

 

 التغيير الطارئ على العلامات التجارية / الرسم الصناعي/ براءة اخترا  المسجلة   بطاقة إجراء : 

 معلومات الإجراء 
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 اسم الإجراء 
التغيير الطارئ على العلامات التجارية / الرسم الصناعي/  

 براءة اخترا  المسجلة 
 MNE.M03.P01.TC.09P رمز الإجراء 

 اسم السياسة التي يتبع لها الإجراء  

 1938لسنة   35 التجارية رقم قانون العلامات  

 : تاريخ الإصدار  : رقم الإصدار 

الوحدة  

 التنظيمية 

الإدارة العامة للتجارة  

 والمعابر 
 قسم التسجيل   القسم  الملكية الصناعية  الدائرة 

 وصف الإجراء 

عمليات التغيرات التي تطرأ على معاملات الملكية الفكرية للعلامات التجارية/ الرسوم  يهدف هذا الاجراء لتوضيح كيفية تنفيذ  

    .الصناعية/ براءات الاخترا  المسجلة

 نطاق تطبيق الإجراء 

 يطبق هذا الإجراء على كافة معاملات: 

 / امتياز اخترا / رسم صناعي علامة تجاريةتغيير اسم مالك  •

 تجارية/ امتياز اخترا / رسم صناعي تغيير عنوان علامة  •

 تغيير وكيل مفوض علامة تجارية/ امتياز اخترا / رسم صناعي   •

 تعديل محتوى صنف العلامة التجارية/ تعديل مواصفات امتياز اخترا / رسم صناعي  •

 تخصيص العلامة التجارية/ امتياز اخترا / رسم صناعي  •

 صناعي تعديل شكل علامة تجارية/ امتياز اخترا / رسم   •

 حذف بضائع من سجل العلامة التجارية   •

 خلاصة عن علامة تجارية / امتياز اخترا / رسم صناعي  •

 صورة طبق الاصل علامة تجارية / امتياز اخترا / رسم صناعي  •

 تصحيح خطأ كتابي علامة تجارية / امتياز اخترا / رسم صناعي  •

 شروط الإجراء 

 التجارية. الالتزام بقانون العلامات 

يحق لصاحخ العلامة التجارية المسجلة أن يطلخ الي المسجل  24  المادةوفق :  التغيير الطارئ على العلامات التجارية المسجلة

حسدددددخ ا صدددددول المقررة، منح الترخيص اللازم لإضدددددافة أي شددددديء الي العلامة التجارية أو تغييرها بطريقة لا تؤثر في صدددددفاتها  

ن يرف  ذلك الطلخ، أو أن يسددددددمح به معلقا على بع  القيود والشددددددروط التي قد يجدها ملائمة،  المميزة، ويجوز للمسددددددجل أ

  ،ويجوز اسدددتئناف كل رف  من هذا القبيل أو السدددماح المعلق على بع  قيود، الي المحكمة العليا بصدددفتها محكمة عدل عليا 

 ارية على الوجه الذي تم فيه تغييرها، حسخ ا صول المقررة. إذا سمح بادخال الإضافة أو إجراء التغيير، ينشر إعلان بالعلامة التج

 المخرج الرئيسي للإجراء  المدخل الرئيسي للإجراء 

 التغيير له الملف المنوي اجراء 
شهادة بالتغيير المطلوب اضافة الى نشر التغيير في الوقائع 

 . الوكيل المفوضالفلسطينية ما عدا تغيير 

طريقة  

 الإجراء 
   إلكترونيا  ويدويا  . 

إمكانية  

التحول  

 الإلكتروني 

 محتمل  
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 تعريفات 

  المددادة  : التغيير الطددارئ على العلامددات التجدداريددة المسددددددجلددة 

يحق لصدددددددداحدخ العلامدة التجداريدة المسدددددددجلدة أن يطلدخ الي  24

المسجل حسخ ا صول المقررة، منح الترخيص اللازم لإضافة  

أي شددددددديء الي العلامدة التجداريدة أو تغييرهدا بطريقدة لا تؤثر في 

 صفاتها المميزة 

وتعني لفظة "رسم" صور الاشكال او الهيئات   : الرسوم الصناعية 

قط المستعملة  ية مادةو بعملية او  او النماذج او الزخرفة ف 

وسيلة اصطناعيةو سواء كانت يدوية او الية او كيماويةو منفصلة  

عن  يرها او مركبة مما تستحسنه او تقدره العين المجردة اذا 

كانت المادة منجزة ولكنها لا تشمل طريقة الصنع او كيفيته او  

 . أي شيء اخر ليس هو في جوهرة سوى استنباط آلي

وتعني لفظة “اخترا ” نتاجا  جديدا  أو سلعة   :ات الاخترا  براء 

تجارية جديدة، أو استعمال أية وسيلة اكتشفت أو عرفت أو 

استعملت  ية  اية صناعية بطريقة جديدة)امتيازات  

 الاختراعات والرسوم( 

تعني عبارة "علامة تجارية: كل علامة   :العلامات التجارية 

بضائع أو فيما   استعملت و او في النية استعمالهاو على أية

يتعلق بهاو للدلالة على أن تلك البضائع تخص صاحخ  

العلامة و يحكم صنعها أو اختيارها وإصدار الشهادة بهاو أو 

 الاتجار بهاو أو عرضها للبيع 

 مدير  عام الادارة العامة للتجارة والمعابر  المدير العام: 

 مدير دائرة الملكية الصناعية  مدير الدائرة: 

 رئيس قسم التسجيل   رئيس القسم : 

 

 خطوات الإجراء:  

 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 
 النماذج 

رمز  

النمو 

 ذج

1.  

وتعبئدة    حضدددددددور المراجع الى الددائرة و

نموذج الطلددخ المعتمددد للتغيير على  

علامددة تجدداريددة/ امتيدداز اخترا / رسدددددددم  

صدناعي)تعديل الشدكل يسدتلزم ارفاق  

الددعددلامدددة   صددددددددورة  مددن  نسددددددددخددتدديددن 

الوكيدددل يسدددددددتلزم   تغيير  الجدددديددددة(و) 

وكددالددة جددديدددة(و)تغيير اسدددددددم المددالددك  

يسدددتلزم صدددورة عن السدددجل التجاري  

بداسدددددددم المدالدك الجدديددو ووكدالدة جدديددة 

 مالك الجديد(ومن ال

 رئيس القسم  

 

ساعة  

 عمل  

اسم  يدوي  تغيير 

 مالك 

 تغيير عنوان  

وكيل   تغيير 

 مفوض 

تعديل محتوى  

 صنف 

 تخصيص 

 تعديل شكل 

 حذف بضائع  

 خلاصة 

طبق   صورة 

الاصل 

 تصحيح خطأ 

 

2.  

تحرير الايصدددال المالي للتغيير ولنشدددر  

وتسددليمه للمراجع للدفع في   التغييرو

البنددك المعتمددد)تغيير وكيددل مفوض  

 يتم بدون رسوم نشر(

 

يدوي 

 والكتروني 

  

3.  
اسددددددتلام فيشددددددة الدفع وارفاقها مع  

 الطلخ 
 

   يدوي 

4.  

واعتمددادهددا    تجهيز شدددددددهددادة التغيير و

من المددير .)مدا يخص تعدديدل شدددددددكدل  

يدتدم   بديددددان صدددددددندف  وتدعددددديددددل  عدلامددددة 

اجدددراءات   واتدددخدددداذ  عدددندددده  الدددتدددفدددتددديدددش 

التفتيش سدابق الذكر(و)الصدورة طبق  

الشددددددددهددددادة   تصددددددددويدر  يدتدم  الاصددددددددددل 

  مدير الدائرة 

اسم  تغيير 

 مالك 

 تغيير عنوان  

وكيل   تغيير 

 مفوض 

تعديل محتوى  

 صنف 
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 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 
 النماذج 

رمز  

النمو 

 ذج

تددخددتددم طددبددق   الددمددطددلددوبددددة وخددتددمددهددددا 

 الاصل(

 تخصيص 

 تعديل شكل 

 حذف بضائع  

 خلاصة 

صورة طبق  

الاصل 

 تصحيح خطأ 

  المدير العام  اعتماد الشهادة من المدير العام .  .5

  

6.  

الشدددهادة الى المراجع    تسدددليم اصدددل

وارفاق نسددددددخة اسددددددتلام موقعة من  

 المراجع في الملف.
 رئيس القسم  

 

  

7.  
التغيير في صدددددددفحدددة   طبددداعدددة نشدددددددر 

 الوقائع الفلسطينية
 

يدوي 

 والكتروني 

  

عدد  

الخطوا 

 ت 

 ساعة  مجمو  المدة الزمنية  خطوات  7

  

 

 

 مخطط الإجراء: 

 

 

 

 

 

 

 

 شكوى تقليد علامة تجارية / رسم صناعي  متابعة    إجراء: بطاقة  

 معلومات الإجراء 

 MNE.M03.P01.TC.10P رمز الإجراء  شكوى تقليد علامة تجارية / رسم صناعي متابعة   اسم الإجراء 

 اسم السياسة التي يتبع لها الإجراء  



 60من  33
 

 1938لسنة   35 التجارية رقم قانون العلامات  

 : تاريخ الإصدار  : رقم الإصدار 

الوحدة  

 التنظيمية 

الإدارة العامة للتجارة  

 والمعابر 
 قسم الحماية    القسم  الملكية الصناعية  الدائرة 

 وصف الإجراء 

يهدف هذا الاجراء لتوضيح كيفية تنفيذ استقبال شكاوى جمهور التجار حول العلامات التجارية والرسوم الصناعية المقلدة او  

 المزورة.

 

 الإجراء نطاق تطبيق  

 المسجلة. للعلامات التجارية/ الرسوم الصناعية 

 شروط الإجراء 

 الالتزام بقانون العلامات التجارية. 

 المخرج الرئيسي للإجراء  المدخل الرئيسي للإجراء 

تقديم شكوى لعلامة تجارية او رسم صناعي مسجلة لصالح  

 المشتكى  
 رد على الشكوى وحلها 

طريقة  

 الإجراء 
   إلكترونيا  ويدويا  . 

إمكانية  

التحول  

 الإلكتروني 

 محتمل  

 تعريفات 

وتعني لفظة "رسدم" صدور الاشدكال او الهيئات    :الرسدوم الصدناعية 

او النمدداذج او الزخرفدة فقط المسدددددددتعملددة  يدة مدادةو بعمليددة او 

وسديلة اصدطناعيةو سدواء كانت يدوية او الية او كيماويةو منفصدلة  

عن  يرها او مركبة مما تسدددددتحسدددددنه او تقدره العين المجردة اذا 

ع او كيفيته او كانت المادة منجزة ولكنها لا تشدددمل طريقة الصدددن

 .أي شيء اخر ليس هو في جوهرة سوى استنباط آلي

وتعني لفظددة “اخترا ” نتدداجددا  جددديدددا  أو سدددددددلعددة    : براءات الاخترا    

تجارية جديدة، أو اسددددددتعمال أية وسدددددديلة اكتشددددددفت أو عرفت أو 

)امتيازات الاختراعات    استعملت  ية  اية صناعية بطريقة جديدة

 والرسوم(

 

تعني عبددارة "علامددة تجدداريددة: كددل علامددة    :يددة العلامددات التجددار 

على أية بضدددائع أو فيما   اسدددتعمالها،او في النية    اسدددتعملت،

للدددلالددة على أن تلددك البضددددددددائع تخص صدددددددداحددخ    بهددا،يتعلق  

أو  بها،يحكم صدددنعها أو اختيارها وإصددددار الشدددهادة    العلامة،

لددددددددلددددددددبدددددددديددددددددع  عددددددددرضددددددددددددددهددددددددا  أو  بددددددددهدددددددداو   الاتددددددددجددددددددار 

 لعددامددة للتجددارة والمعددابر مدددير  عددام الادارة ا  المدددير العددام: 

 مدير دائرة الملكية الصناعية مدير الدائرة:

 رئيس قسم التسجيل القسم:رئيس 

 

 خطوات الإجراء:  
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 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 
 النماذج 

رمز  

النمو 

 ذج

1.  

اسددددددتقبال المشددددددتكي وفهم حي يات  

طلددخ  الموضدددددددع وتسدددددددليمدده نموذج  

مكتوبة وارفاق شددددددهادات    الشددددددكوى

والدعديدنددددات   والدمدبدرزات  الدتسددددددددجديددددل 

 للعلامة / الرسم محل الشكوى

 قسم الحماية 

 

من  

أسبو   

إلى  

أسبوعي 

 ن  

   يدوي

2.  
التواصدل مع المشدتكي ضدده لتبليغه  

 بفحوى الشكوى ومعرفة رده حولها. 
 

  

3.  

وجد محل   تتم دراسددددة الشددددكوى  واذا

الشدددددددؤون   مدخدددداطدبددددة  يدتدم  لدلدحدمددددايددددة 

القدانونيدة لاتخداذ المقتضدددددددي القدانوني  

الاخدددددددتصددددددددددددداص. جدددددددهدددددددات   مدددددددع 

واذا لم يجد القسددددددم محل الشددددددكوى  

 يتم الرد على المشتكي .

 

  

4.  

اسدددددتلام الرد من وحدة الشدددددؤون  يتم  

اعلام القسدددددم بخصدددددوص  القانونية و

 ،  الاجراء المتخذ لوضع حد الشكوى

   مدير الدائرة 

  

   قسم الحماية  أرشفة الرد في ملف الشكوى  .5

يدوي 

وإلكترون 

 ي 

  

عدد  

الخطوا 

 ت 

 إسبوعين  مجمو  المدة الزمنية  5

  

 

 

 مخطط الإجراء: 

 

 

 

 

 

 طلخ اعتراض/الالغاء/ الترقين والشطخ  استلام ومتابعة    إجراء: بطاقة  

 معلومات الإجراء 

 اسم الإجراء 
ومتابعة   الترقين  استلام  اعتراض/الالغاء/  طلخ 

 . والشطخ 
 MNE.M03.P01.TC.11P رمز الإجراء 
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 اسم السياسة التي يتبع لها الإجراء  

 1938لسنة   35 التجارية رقم قانون العلامات  

 2022 : الإصدار تاريخ   01 : رقم الإصدار 

الوحدة  

 التنظيمية 

الإدارة العامة  

 للتجارة والمعابر 
 قسم الحماية  القسم  الملكية الصناعية  الدائرة 

 وصف الإجراء 

يهدف هذا الإجراء إلى توضيح كيفية استلام وتسليم لوائح الاعتراض والشطخ والترقين على أي علامة تجارية ودراسة القضية  

 اللوائح والمرفقات المقدمة وصولا  لاتخاذ قرار في الطلخ المقدم.والنظر في 

 نطاق تطبيق الإجراء 

 التجارية: للعلامات يطبق هذا الإجراء على الطلبات التالية 

 طلخ اعتراض  •

 طلخ الإلغاء  •

 الترقين والشطخ  طلخ  •

 

 شروط الإجراء 

 ان يكون الطلخ قيد الاجراء منشور في الجريدة الرسمية  •

 ضرورة الالتزام بقانون العلامات التجارية. 

او المدة  الرسمية،اشهر من تاريخ النشر في الجريدة  3التجارية )خلال  الترقين للعلاماتطلخ اعتراض/الالغاء/  يقبل  •

 التي يحددها المسجل في الظروف العامة الطارئة( 

يجوز  ي شخص ذي مصلحة، دون    1( الفقرة  22شطخ تسجيل العلامة التجارية على أساس عدم استعمالها : المادة ) •

ة تجارية،  من هذا القانون، أن يقدم طلبا لإلغاء تسجيل أية علام  25إجحاف بالصبغة العامة التي تتصف بها أحكام المادة 

بانيا طلبه ذلك على أنه لم يكن ثمة نية صادقة لاستعمال تلك العلامة بشأن البضائع التي سجلت من أجلها وأنها في 

الواقع لم تستعمل استعمالا حقيقا فيما يتعلق بتلك البضائع، أو بناء على أن تلك العلامة لم تستعمل بالفعل خلال 

لخ الا اذا ثبت في كل حالة من هاتين الحالتين أن عدم استعمال تلك العلامة يرجع  السنتين السابقتين لتاريخ تقديم الط

الي وجود أحوال تجارية خاصة وليس الي وجود نية ترمي الي عدم استعمال العلامة المذكورة أو التخلي عنها فيما يتعلق  

 بالبضائع التي سجلت من أجلها 

 الرئيسي للإجراء المخرج   المدخل الرئيسي للإجراء 

طلخ اعتراض/الالغاء/ الترقين والشطخ على تسجيل علامة  

 تجارية 
 قرار نهائي في الاعتراض واستلام طرفي النزا  تبليغا بذلك  

طريقة  

 الإجراء 
 . إلكترونيا  ويدويا   

إمكانية  

التحول  

 الإلكتروني 

 محتمل  

 تعريفات 
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وتعني لفظة "رسم" صور الاشكال او الهيئات    :الرسوم الصناعية 

او النمداذج او الزخرفدة فقط المسدددددددتعملدة  يدة مدادةو بعمليدة او 

وسيلة اصطناعيةو سواء كانت يدوية او الية او كيماويةو منفصلة  

عن  يرها او مركبة مما تسددددتحسددددنه او تقدره العين المجردة اذا 

ع او كيفيته او كانت المادة منجزة ولكنها لا تشددمل طريقة الصددن

 .أي شيء اخر ليس هو في جوهرة سوى استنباط آلي

وتعني لفظددة “اخترا ” نتدداجددا  جددديدددا  أو سدددددددلعددة   :براءات الاخترا    

تجارية جديدة، أو اسددددددتعمال أية وسدددددديلة اكتشددددددفت أو عرفت أو 

)امتيددازات    اسدددددددتعملددت  يددة  ددايددة صدددددددندداعيددة بطريقددة جددديدددة

 الاختراعات والرسوم(

على أساس عدم استعمالها :  شطخ تسجيل العلامة التجارية  

 لإلغاء تسجيل أية علامة تجارية 

 

تعني عبددارة "علامددة تجدداريددة: كددل علامددة    :العلامددات التجدداريددة 

على أية بضدددائع أو فيما   اسدددتعمالها،او في النية    اسدددتعملت،

للدددلالددة على أن تلددك البضددددددددائع تخص صدددددددداحددخ    بهددا،يتعلق  

أو  بها،ا أو اختيارها وإصددددار الشدددهادة  يحكم صدددنعه  العلامة،

 الاتجار بهاو أو عرضها للبيع

  (14المدادة)  وفق  : الاعتراض على تسددددددجيدل العلامدات التجداريدة 

يجوز  ي شدددخص أن يقدم إعلانا باعتراضددده على تسدددجيل أية  

علامة تجارية خلال ثلاثة أشدددددهر من تاريخ نشدددددر إعلان بتقديم  

 أخرى تعين لهدذا الغرض طلدخ لتسدددددددجيلهدا، أو خلال أيدة مددة  

 مدددير  عددام الادارة العددامددة للتجددارة والمعددابر   المدددير العددام: ،  

 مدير دائرة الملكية الصناعية مدير الدائرة:

 رئيس قسم التسجيل   القسم: رئيس  

 

 خطوات الإجراء:  

 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 
 النماذج 

رمز  

النمو 

 ذج

1.  

ايدا   اسددددددتقبال المواطن واسددددددتلام  

لائحدة الاعتراض نسدددددددختين  من قبدل 

فددتددرة  الددمددعددتددرضددددددددددة خددلال  الددجددهددددة 

أشدددددهر من تاريخ   3النشدددددر)وهي مدة 

 النشر( 

 رئيس القسم  

 

ساعة  

 عمل 

نموذج   

لائحة  

 الاعتراض 

 

2.  
المدددالي ويتم دفعددده   تحرير الايصدددددددددال 

 نسخته.وتسليم المراجع 
 

   

3.  

التسددجيل  بتبليغ طالخ    يقوم القسددم

بددددالاعدددتدددراض    مدددوضدددددددددو  الاعدددتدددراض 

 المقدم ضده

 

   

4.  

يتسدددددلم المعترض عليه نسدددددخته من  

  لإيدددددا يددوم  30ويددعددطددي    الاعددتددراض،

الاعتراض  الجوابيددددة  اللائحددددة   على  )رد 

 وأحقيته في تسجيل العلامة(

 

ساعة  

 عمل 

   

5.  

اللائحة    لإيدا يتم تحرير ايصددددددال مالي  

الجوابية ويتم دفعه وتسدددليم الطالخ  

 نسخته.

في حددال لم يود  طددالددخ التسدددددددجيددل  

خلال مدة الشدددهر يعتبر وفق القانون  

 أنه تخلى عن طلبه.

 

   

6.  

بداللائحدة الجوابيدة    تبليغ المعترضيتم 

عدلدى   رده  بدتدقددددديدم  الدمدعدتدرض  ويدقدوم 

تصدددددددريدحدددات   عدلدى شدددددددكددددل  الدلائدحددددة 

 
ساعة  

 عمل 
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 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 
 النماذج 

رمز  

النمو 

 ذج

مشدددددددفوعدة بداليمين خلال شدددددددهر من  

 تاريخ استلامه

في حال لم يود التصدددددريح المشدددددفو   

أسددددددددقددط   قددددد  اندددده  يددعددتددبددر  بددددالدديددمدديددن 

 اعتراضه.

7.  

يتم تبليغ طالخ التسدددجيل بالتصدددريح  

عدلدى   بددددالدديددمدديددن ويددجددددخ  الددمشددددددددفددو  

الدددتصدددددددددريددح   عدددلدددى  يدددرد  ان  الدددطددددالددددخ 

المشددفو  بتصددريح مشددفو  باليمين  

)أجاز  اسددددتلامه  خلال شددددهر من تاريخ  

القددانون للمعترض ان يود  تصدددددددريح  

مشفو  باليمين اخر ردا على التصريح  

مددن طددددالدددخ   بددددالدديددمدديددن  الددمشددددددددفددو  

 التسجيل(

 
ساعة  

 عمل 

   

8.  

بعد اسدتكمال تبادل اللوائح والبيانات  

بين الطرفين يعين المسدددجل جلسدددة  

الدفدريقين   اعدتدراض ويشدددددددعدر  بسدددددددط 

)ويترتددخ على  ايددام    10بموعدددهددا قبددل  

الفريقين ان يشدددددددعرا المسدددددددجدل في 

يدبسدددددددط   ان  يدود  كددددان  اذا  مددددا  الدحددددال 

 قضيته(

 
ساعة  

 عمل 

   

9.  

يسدددددددتقبددل المسدددددددجددل الطرفين في 

)للمرافعات الختامية  جلسددة البسددط  

 لدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددد طددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددراف( 

 وذلك بعد دفع رسوم الجلسة 

مسجل  

 العلامات  

 

3  

ساعات  

 عمل  

   

10.  

بعد اسدددددتكمال كافة البينات يتم حجز  

 الاعتراض لإصدار القرار

 يصددددددددر المسدددددددجدل قراره بدالاعتراض  

ودفددع  الاطددراف لاسددددددددتددلامدددده  ويددبددلددغ 

رسددومه المسددتحقة للقرار )اما قبول  

  الاعتراض،الاعتراض ورف  تسدجيل  

او رف  الاعتراض وقبول تسدددددددجيدل  

وقدبدول  الاعدتدراض  قدبدول  او  الدعدلامددددةو 

 تسجيل العلامة بشروط جديدة(

 
ساعة   2

 عمل  

   

11.  

قددرار   اسددددددددتددئددندددداف  لددلددطددرفدديددن  يددجددوز 

المسدددددددجددل لدددى المحدداكم في قطددا   

 زة من تاريخ شدددهر من صددددور القرار  

 الاطراف.وتبليغ 

   رئيس القسم 

   

عدد  

الخطوا 

 ت 

 ساعات عمل  10 مجمو  المدة الزمنية  خطوة  11

  



 60من  38
 

 

 مرفق : نموذج التفتيش

 

 

 مرفق: طلب التحري 



 60من  39
 

 

 

 مرفق: تقرير التحري 



 60من  40
 

 

 

 نموذج النشر مرفق: 

 

 

 مرفق: شهادة تسجيل علامة تجارية 



 60من  41
 

 

 

 مرفق: نموذج شهادة براءة إخترا  



 60من  42
 

 

 

 

 مرفق: نموذج طلخ تجديد علامة تجارية/رسم صناعي/ براءة اخترا  



 60من  43
 

 

 تجديد علامة تجارية/رسم صناعي/ براءة اخترا   شهادةمرفق: نموذج 

 

 

 مرفق : نموذج طلخ نقل ملكية



 60من  44
 

 

 

 نقل ملكية  شهادةنموذج  مرفق :

 



 60من  45
 

 

 

 وكيل   تفوي مرفق: 

 



 60من  46
 

 

 تغيير وكيل مفوض  شهادة مرفق:

 

 

 

 

 تغيير اسم مالك علامة تجارية   طلخ مرفق:



 60من  47
 

 

 

 تغيير اسم مالك علامة تجارية   نموذج شهادة مرفق:

 

 



 60من  48
 

 

 

 نموذج طلخ إجراء أضافة الى علامة تجارية أو تغيير فيها مرفق:

 

 



 60من  49
 

 تعديل شكل العلامة التجارية  طلخنموذج  مرفق:

 

 

 

 تغيير عنوان علامة تجارية    طلخنموذج  مرفق:

 



 60من  50
 

 

 

 

 تغيير عنوان علامة تجارية    شهادةنموذج  مرفق:

 



 60من  51
 

 

 

 تعديل بيان صنف العلامة التجارية طلخنموذج  مرفق:

 

 

 تعديل بيان صنف العلامة التجارية شهادةنموذج  مرفق:



 60من  52
 

 

 



 60من  53
 

مرفق: نموذج لائحة الاعتراض 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بطاقة إجراء: جمع المعلومات التجارية وبيانات السلع الواردة من حيك الكميات لإعداد التقادير الفنية اللازمة 



 60من  54
 

 معلومات الإجراء 

 اسم الإجراء 
التجارية   المعلومات  واعداد جمع  الواردة  السلع  وبيانات 

 التقارير الفنية اللازمة 
 MNE.M03.P01.TC.12P رمز الإجراء 

 اسم السياسة التي يتبع لها الإجراء  

 

 2022: تاريخ الإصدار  01: رقم الإصدار 

الوحدة  

 التنظيمية 

الإدارة العامة للتجارة  

 والمعابر 
 التجارية البيانات  القسم  المعلومات التجارية  الدائرة 

 وصف الإجراء 

يهدف هذا الاجراء الى توضيح كيفية جمع البيانات التجارية الخاصة بالمعابر من خلال التواصل مع مدراء المعابر "معبر كرم أبو  

 التقارير اليومية وا سبوعية والشهرية.  لإعداد"   (بيت حانونومعبر  إيرز ) سالم ، رفح ، 

 نطاق تطبيق الإجراء 

 نات التجارية الواردة من المعابر   التي يتم الحصول عليها من المعابر بشكل يومي  يطبق هذا الاجراء على كافة البيا

 شروط الإجراء 

 

 استلام البيانات الواردة من المعابر  من خلال مدراء دوائر المعابر أو من ينوب عنهم  -

 المخرج الرئيسي للإجراء  المدخل الرئيسي للإجراء 

أبو سالم   كرم  ومعبر  رفح  معبر  عبر  الواردة  السلع  حركة  بيانات 

 بشكل يومي  

التقارير اليومية وا سبوعية والشهرية الخاصة بحركة السلع  

 الواردة من المعابر . 

طريقة  

 الإجراء 
 إلكترونيا  ويدويا    

إمكانية  

التحول  

 الإلكتروني 

 محتمل  

 تعريفات 

 بيانات السلع الواردة بشكل يومي. : تجميعاليومي التقرير  

تجميع بيانات السلع الواردة من يوم الاثنين    :ا سبوعي التقرير  

 الى يوم ال لاثاء لتقديمه الى مكتخ الوكيل  

بيانات السلع الواردة خلال الشهر وذلك   : تجميعالشهري التقرير  

 من خلال التقارير اليومية المفر ة على ملف الاكسل الشهري  

  زة.بيانات أي سلع تدخل الى قطا    :الواردة السلع    بيانات 

  زة. بيانات أي سلع تخرج من قطا    : الصادرة بيانات السلع  

برنام  يعمل في ظل وجود شبكة الانترنت  المعبر: برنام   

تسجل عليه أي حركة للسلع الواردة عبر معبر  الوزارة،داخل 

 ورفح.كرم أبو سالم 

 مدير عام الإدارة العامة للتجارة والمعابر  المدير العام: 

 مدير دائرة المعلومات التجارية  مدير الدائرة: 

 : رئيس قسم البيانات التجارية رئيس القسم 

 الموظف المختص: موظف قسم البيانات التجارية 

 

 الإجراء: خطوات  



 60من  55
 

 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 
 النماذج 

رمز  

النموذ 

 ج

1 

  تفريغ رسددددددددائددل مجموعددةاسدددددددتلام و

المرسدددلة من    (اب  الواتسالتواصدددل )

بحركدة   المعدابر الخداصددددددددةقبدل مددراء  

السدددددددلع الوارد والصددددددددادرة خلال يوم  

 عمل في ملف اكسل يومي 

 رئيس القسم 

 د  40-30 يومي  

 

إلكترو 

 ني

  

2 

تفريغ بيانات برنام  المعابر  اسددتلام و

وذلك بعد    اليومي،على ملف الاكسددل  

حددذف أي صدددددددنف ورد في الرسددددددددائددل  

 المرسلة على المجموعة.

 د 50-40 يومي 

 

يدوي 

والكترو 

 ني

3 

 

أرشدددددفة وحفظ نسدددددخة إلكترونية من  

بددددالدمدعددددابدر  الد  الدخدددداص  الديدومدي  تدقدريدر 

شدددددددهري،  في ملف اكسدددددددل  لتفريغده

التقرير    للاسدددددددتفدددادة اعدددداد  منددده في 

الشدددددددهري وتزويدد الددراسدددددددات بده كدل 

 أسبو .

 د 50-40 يومي 

 

 

 يدوي

  

4 

أو لمجموعة  اعداد التقرير ا سددددبوعي  

لتزويدددد   بشدددددددكدددل دوري  مكتدددخ أيدددام 

الدمدتدفدق    بدددده  الدوكديددددل الدمدواعديددددد  وفدق 

عليهددا مع مكتددخ الوكيددل وأرشدددددددفددة  

 نسخة منه

 أسبوعي 
يوم  

 عمل 

 

 يدوي

  

5 

تقدرير   الواردة  إعددددداد  السدددددددلدع  بحدركددددة 

والصددادرة بشددكل أسددبوعي من ا حد  

العدددامدددة  تزويدددد  لالى الخميس   الإدارة 

للددراسدددددددات بده من خلال مكتدخ مددير  

 الدائرة وا رشفة نسخة

 ساعة  2 أسبوعي 

 

 

 يدوي

  

6  

اعداد التقرير الشدددهري الخاص بحركة  

وتحليددل  السدددددددلع الواردة والصددددددددادرة  

التجدارة والاسدددددددتفدادة منهدا في  بيداندات

اعداد سدياسدات الوزارة وتحديد نسدخ  

الانخفاض والارتفا  لكميات السددددددلع  

الواردة والصدددددددادرة مقدارندة بدالشدددددددهر  

 وتحويل التقرير لمدير الدائرة السابق

 شهري 
يومين  

 عمل 

 

 

يدوي 

والكترو 

 ني

  

7 

مدن   الدواردة  الدتدقدددداريدر  جدمديدع  مدتددددابدعددددة 

قسددم البيانات التجارية ومناقشددة أي  

 انحراف  ير مبرر مع مصدر البيانات

 مدير الدائرة 

 ساعة  

إلكترو 

ني 

 ويدوي

  

عدد  

الخطوا 

 ت 

 يوم 4 مجمو  المدة الزمنية  خطوات  7

  

 مخطط الإجراء: 

 



 60من  56
 

 

 

 

 التجارية والخارجية لمصلحة القطا  العام والخاص بطاقة إجراء _: توفير المعلومات  

 معلومات الإجراء 

 اسم الإجراء 
القطا   لمصلحة  والخارجية  التجارية  المعلومات  توفير 

 العام والخاص 
 MNE.M03.P01.TC.13P رمز الإجراء 

 اسم السياسة التي يتبع لها الإجراء  

 

 2022: تاريخ الإصدار  01 : رقم الإصدار 

الوحدة  

 التنظيمية 

الإدارة العامة للتجارة  

 والمعابر 
 البيانات التجارية  القسم  المعلومات التجارية  الدائرة 

 وصف الإجراء 

كميات وشاحنات أي صنف من الواردات    بأجماليلتزويد المعنيين    التجارية،يهدف هذا الاجراء الى تزويد الجهات الرسمية بالبيانات  

 والسياسات. الدراسات  لإعداد العام. اللازمةدراسات أو استخدامه بما ينفع مصلحة القطا   لإجراءأو الصادرات 

 نطاق تطبيق الإجراء 

   المختلفة.يطبق هذا الاجراء على الحركة التجارية للواردات والصادرات عبر المعابر  

 شروط الإجراء 

بشكل رسمي من خلال مكتخ المدير العام و/أو مدير الدائرة خاصة للجهات من خارج   تأن يكون طلخ الحصول على البيانا

ارة لإعداد الدراسات يتم تزويدهم بها بشكل دوري دون الحاجة لكتاب  الوزارة، )في حالة البيانات المطلوبة دورية لجهة داخل الوز 

 رسمي لكل مرة( 

 المخرج الرئيسي للإجراء  المدخل الرئيسي للإجراء 

 مستند البيانات المطلوبة    طلخ الحصول على البيانات معينة

طريقة  

 الإجراء 
 إلكترونيا  ويدويا    

إمكانية  

التحول  

 الإلكتروني 

 محتمل  

 تعريفات 



 60من  57
 

د السوق   هو: الواردات  مصطلحٌ تجاريٌّ يُطلَق على كلِّ ما يُزوَّ

المحلي به، من سِلَع وخدمات مستوردة أو قادمة من الخارج أو  

حتى من الداخل لتغطية حاجة السوق من نقص  في سلعة ما؛  

ل الواردات العمود الفقري للتجارة الدولية   وتشكِّ

لع والبضائع والخدمات التي ترسله :  الصادرات  ا الدولة  جميع السِّ

هها إلى ا سواق الدوليَّة الخارجيَّة، ويأتي ذلك بعد أن تتأكدَ   وتوجِّ

 الدولة من بلو ها حالةَ الفائ  في الإنتاج 

  

أي حركة على المعابر سواء للواردات أو    :التجارية الحركة  

 للصادرات من السلع  

 مدير عام الإدارة العامة للتجارة والمعابر  المدير العام: 

 مدير دائرة المعلومات التجارية  مدير الدائرة: 

 : رئيس قسم البيانات التجارية رئيس القسم 

 موظف قسم البيانات التجارية   الموظف المختص: 

 

 

 

 خطوات الإجراء: 

 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 

النما 

 ذج

رمز  

النمو 

 ذج

1.  
اسدددتلام طلخ الحصدددول على البيانات  

 من خلال مكتخ مدير الدائرة 

 رئيس القسم 

 

100  

 دقيقة

يدوي 

 والكتروني 

  

2.  
المطلوبدددة   البيددداندددات  نوعيدددة  تحدددديدددد 

 ومصدر البيانات 
 

يدوي 

 والكتروني 

3.  

تجميع البيداندات المطلوبدة وتددقيقهدا 

وإخراجهددا ضدددددددمن تقرير أو مسدددددددتنددد  

 وتحويلها لمدير الدائرة 

 

يدوي 

 والكتروني 

4.  
الدمدوافدقدددة   الدبديددددانددددات ومدندح  مدراجدعددددة 

  لتزويدها للجهة الطالبة للبيانات

 مدير الدائرة 

 

20 

 دقيقة

يدوي 

 والكتروني 

5.  

الجهدددات   بدددالبيددداندددات  المعنيدددة  تزويدددد 

الددبدديدددداندددات   حددددالددددة  الددمددطددلددوبددددة )فددي 

المطلوبددة دوريددة لجهددة داخددل الوزارة  

لإعدداد الددراسددددددددات يتم تزويددهم بهدا  

 بشكل دوري( 

 

يدوي 

 والكتروني 

  

   حفظ وأرشفة المستندات  .6

يدوي 

 والكتروني 

  

عدد  

الخطوا 

 ت 

 ساعة  2 المدة الزمنية  خطوات  7

  

 مخطط الإجراء: 

 

 

 



 60من  58
 

 ._ اعداد التقارير الفنية الخاصة بالمحاضر_:  بطاقة إجراء 

 معلومات الإجراء 

 MNE.M03.P01.TC.14P رمز الإجراء  اعداد التقارير الفنية الخاصة بالمحاضر  اسم الإجراء 

 اسم السياسة التي يتبع لها الإجراء  

 

 2022: تاريخ الإصدار  04: رقم الإصدار 

الوحدة  

 التنظيمية 

الإدارة العامة للتجارة  

 والمعابر 
 البيانات التجارية  القسم  المعلومات التجارية  الدائرة 

 وصف الإجراء 

 الضبط والتحفظ والإتلاف التي تم تحريرها في المعابر   يهدف هذا الاجراء الى اعداد التقرير الفني الخاص بمحاضر 

 نطاق تطبيق الإجراء 

 دوائر المعابر يطبق هذا الاجراء على المحاضر المستلمة من 

 شروط الإجراء 

 إستلام نسخة من المحاضر ا صلية والتأكد من سلامتها 

 المخرج الرئيسي للإجراء  المدخل الرئيسي للإجراء 

 بالمحاضر المستلمة خاص الفني التقرير ال   محاضر الضبط والتحفظ والإتلاف المستلمة من دوائر المحابر

طريقة  

 الإجراء 
 يدويا   

إمكانية  

التحول  

 الإلكتروني 

 محتمل  

 تعريفات 

مستند برقم مسلسل يتم تحريره من قبل طواقم الرقابة  : محضر ضبط 

مخالفة واضحة للقوانين والأنظمة والقرارات الحكومية   وجود والتفتيش في حالة 

 المعمول بها ويحتاج لمتابعة قانونية لتسوية الأمر.  

مستند برقم مسلسل يتم تحريره من قبل طواقم الرقابة  :  محضر تحفظ 

بوجود مخالفة للقوانين والأنظمة والقرارات الحكومية   الشكوالتفتيش في حالة 

   افراجالمعمول بها ويحتاج محضر 

مستند برقم مسلسل يتم تحريره من قبل طواقم الرقابة   : محضر إتلاف 

والتفتيش في حالة إتلاف بضائع في أرض المعبر بسبب مخالفة واضحة للقوانين  

والأنظمة والقرارات الحكومية المعمول وعدم صلاحيتها للاستخدام حسب 

 . الغرض المعدة له، ا ويحتاج لمتابعة قانونية لتسوية الأمر

 مدير عام الإدارة العامة للتجارة والمعابر  المدير العام: 

 مدير دائرة المعلومات التجارية  مدير الدائرة: 

 : رئيس قسم البيانات التجارية رئيس القسم 
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 موظف قسم البيانات التجارية   الموظف المختص: 

 

 

 

 خطوات الإجراء: 

 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 
 النماذج 

رمز  

النموذ 

 ج

1.  
اسددتلام المحاضددر الواردة من المعابر  

 وتحويلها لدائرة المعلومات التجارية
 دوري  المدير العام 

30-40  

 دقيقة

   يدوي

2.  
للمحددداضدددددددر   عدددام  مراجعدددة بشدددددددكدددل 

 وتحويلها لقسم البيانات التجارية 
 مدير الدائرة 

 يدوي دوري 

3.  

تددقيق المحداضدددددددر الواردة والتدأكدد من  

سدددلامتها وتوقيعها حسدددخ ا صدددول  

 القانونية، 

 رئيس القسم 

الكترو  دوري 

 ني

  

4.  

فرز المحاصددر حسددخ الجهة المسددند  

إليهددا متددابعددة المحضدددددددر )المحداضدددددددر  

الخاصددددددة بالمواد الخام للمصددددددانع أو 

المعدات يتم تحويل المحضددددر للإدارة  

العامة للصدددناعة، المحاضدددر الخاصدددة  

بالمنتجات يتم تحويلها للإدارة العامة  

للمكاتخ الفرعية وحماية المستهلك،  

محداضدددددددر الإتلاف يتم تحويلهدا لوحددة  

 الشؤون القانونية(

 دوري 

30  

 دقيقة

   يدوي

5.  

إعداد مخاطبة   لكل مجموعة من  

المحاضر موجهة للجهة المختصة  

 بمتابعة المحاضر 

إلكترو  دوري 

 ني

  

6.  
أخذ نسخة لكل محضر وارد )مسح  

 ضوئي و/أو صورة(  

 
20 

 دقيقة

إلكترو 

ني 

 ويدوي

  

7.  

إعداد تقرير فني يشمل جميع 

والجهة المحولة  المحاضر ونوعها 

لها وتحويل التقرير مرفق معه  

 المحاضر ا صلية لمدير الدائرة

 

20 

 دقيقة

إلكترو 

 ني
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 خطوات الإجراء  #
المسؤول عن  

 التنفيذ 

التاريخ  

المحدد 

 للإجراء 

المدة  

 الزمنية 

طريقة  

 الإجراء 
 النماذج 

رمز  

النموذ 

 ج

8.  

مراجعة التقرير والتأكد من التحويل  

الصحيح للمحاضر للجهات المختصة  

ومقارنة عدد المحاضر المحولة مع  

 عددها عند ورودها 
 مدير الدائرة 

 

 دقائق  10

إلكترو 

ني أو 

 يدي 

  

9.  

اعتماد التقرير وتحويل المخاطبات  

حسخ الجهة المحولة لها من خلال  

مكتخ المدير العام وأرشفة نسخة  

 منه 

إلكترو  

ني أو 

 يدي 

  

عدد  

الخطوا 

 ت 

 ساعة  2 مجمو  المدة الزمنية  خطوات  9

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


