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صاحب العلاقة


1
تقديم طلب الحجز


الديوان


2
تسجيل الطلب


مدير التسجيل


3
تحويل طلب الحجز للموظف المختص 


الموظف المختص


4
طلب السجل الخاص بالعقار


السجلات


5
تزويده بالسجل الخاص


6
التأكد من قيد القطعة ومطابقة كتاب الحجز مع السجل


7
تسجيل طلب الحجز على دفتر الحجز وبرقم متسلسل


8
حجز العقار ووضع إشارة الحجز ويكتب في خانة الوقوعات على ظهلر الصحيفة كامل الحصص محجوزة مع توقيعه على ذلك


9
عمل جدول وقوعات
Qp-09-710-3
ومخاطبة الجهة الخاصة وأنشنة الكتب


10
تسلم(طلب الحجز+جدول الوقوعات+كتاب الرد على الحهة الحاجزة)


11
طباعة كتاب الرد الوجه للجهة الحاجزة بالعلم بإجراء الحجز


12
توقيع كتاب الرد


13
حفظ نسخة من كتاب الرد مع كتاب الحجز وإرسال نسخة من كتاب الرد للجهةالطالبة للحجز وإرسال جدول الوقوعات للمركز


المركز


14
إيقاع الحجز على الصحيفة الحمراء نموذج رقم 
qp-09-711-2
op-09-718-3



