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المقدمة                         

نظراً لوجود تباين في تطبيق بع�س الإجراءات القانونية والإدارية لدى اأقلام 

المحاكم النظامية اأثناء تنفيذها لأعمالها، والذي �سببه اإما الختلاف في فهم 

الن�سو�س القانونية والتعليمات الإدارية ذات العلاقة، اأو لوجود فراغ  قانوني 

واإداري ينظم هذه الإجراءات، وهذا من �ساأنه ا�ستنفاذ وقت وجهد القائمين 

ذلك  �ساأن  من  كما  ال�سحيح،  الإجراء  تحديد  في  القلم  اأعمال  تنفيذ  على 

زعزعة ثقة المراجعين ب�سلامة الإجراءات المعمول بها،ِ لما يوحى لهم من عدم 

ا�ستقرار في الإجراءات المطبقة في الأقلام المختلفة.    

كل ذلك دعا المجل�س اإلى و�سع هذا الدليل، الذي ت�سمن ذكراً وتو�سيحاً لكافة 

الإجراءات المعمول بها في اأقلام المحاكم، وجاء نتاج نقا�سات م�ستفي�سة �سارك 

واآليات  اإجراءات  اإلى  و�سول  مناطق مختلفة،  اأقلام من  وروؤ�ساء  ق�ساة  فيها 

القيام  في  الأقلام  اأداء  كفاءة  لرفع   المحاكم  اأقلام  كافة  لدى  موحدة  عمل 

التجارب  بع�س  بتعميم  مروراً  العدالة،  لتحقيق  الق�ساة  م�ساعدة  في  بدورها 

الناجحة في بع�س الأقلام على الأقلام الأخرى لتعميم الفائدة.

على جميع القائمين على الأقلام درا�سة هذا الدليل واللتزام بما ورد فيه، علماً 

لما  الأقلام  تطبيق  متابعة  �ستتولى  الأعلى  الق�ساء  مجل�س  في  المحاكم  اإدارة  باأن 

جاء فيه. 

ا�ضي  عي�ضى اأبو �ضــــرار القـ

ـــا ـ�س المحكـــمة العليــ رئيـ

�س الق�ضــاء الأعلى رئي�س  مجلـ

الف�صل الأول

ت�صجيل الملفات

 الباب الأول

عملية ت�صجيل الدعاوى

اأو من يقوم مقامه قانونا بالتوجه اإلى قلم المحكمة  يقوم �ساحب الحق   .1

لتر�سيم الدعوى، بحيث يقوم رئي�س القلم اأو من ينوب عنه بتحديد الر�سوم 

ال�ساري  المحاكم  ر�سوم  قانون  الدعوى، ح�سب  قيمة  بناء على  القانونية 

المفعول.

يتوجه �ساحب الحق اأو من يقوم مقامه قانونا اإلى ال�سندوق لدفع الر�سم   .2

المقرر.

يقوم �ساحب الحق اأو من يقوم مقامه قانونا بالتوجه اإلى قلم المحكمة من   .3

اجل اإيداع الدعوى بحيث يتم ذلك من خلال تقديم لئحة دعوى مرفق بها 

حافظة م�ستندات وك�سف بالمحتويات )البينات ال�سفوية و الخطية( اإلى 

رئي�س القلم اأو من ينوب عنه الذي يقوم بدوره بتدقيق المرفقات وعناوين 

اأطراف الدعوى وال�سهود محددة بالأ�سماء الرباعية.

يقوم القلم وبعد اأن يقدّم المدعي اأو وكيله الى قلم المحكمة لئحة دعواه بعدد   .4

المدّعي عليهم ون�سخة المحكمة بو�سع خاتم المحكمة على لئحة الدعوى 

وما يرافقها من اأوراق، ويدوّن التاريخ باليوم وال�سهر وال�سنة، مع توقيع 

الموظف الذي قام با�ستلامها.
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مادة )1(

من تعليمات اإدارة �صير الدعوى

لئحة الدعوى

ال�ضروط الواجب توافرها في الدعوى الحقوقية:

ا�سم المحكمة  .1

ا�سم المدعي و�سفته ومحل عمله وموطنه )ويجب اأن يكون عنوان المدعي   .2

وا�سحا بما ي�ساعد على �سرعة تبليغه(

وفي  والكامل،  الوا�سح  عنوانه  مع  المدعي  يمثل  الذي  المحامي  ا�سم   .3

الحالت التي ل يكون فيها لمحامي المدعي عنواناً وا�سحاً يتوجب الطلب 

من المحامي تحديد موطن مختار لغايات التبليغ.

محامو القد�س الذين ل يوجد لهم مكاتب في منطقة اخت�سا�س المحكمة   .4

يتوجب على المحامي تحديد عنوان للتبليغ وذلك بموجب اإقرار خطي 

يرفق باأوراق الدعوى.

ا�سم المدعى عليه و�سفته ومحل عمله وموطنه ويجب اأن يكون العنوان   .5

وا�سحاً بما ي�سهل اإجراء التبليغات.

اإذا كان المدعي اأو المدعى عليه فاقداً لأهليته اأو ناق�سها فينبغي ذكر   .6

ذلك.

مو�سوع الدعوى.  .7

قيمة الدعوى بالقدر الممكن بيانه اإذا كانت من الدعاوى غير محددة   .8

القيمة.

اأن  واأ�سباب الدعوى وتاريخ ن�سوئها وطلبات المدعي التي تبين  وقائع   .9

للمحكمة �سلاحية نظر الدعوى.

اإذا كان مو�سوع الدعوى عقاراً اأو منقولً معيناً بالذات فيجب اأن تت�سمن    .1

لئحة الدعوى و�سفاً كافياً لتمييزه عن غيره.

قبول  فيها  يجوز  ل  التي  الحالت  مراعاة  مع  وكيله  اأو  المدعي  توقيع   .11

الدعوى اإلّ اإذا كانت موقعه من محام اأ�ستاذ وفقاً لما ن�س عليه قانون 

اأ�سول المحاكمات المدنية والتجارية وقانون المحامين النظاميين.

المادة )4(

من تعليمات اإدارة �صير الدعوى

ت�سلم لئحة الدعوى ومرفقاتها من �سور اأوراق الإثبات لقلم المحكمة   .1

�سمن ملف خا�س )حافظة م�ستندات( يبين في ظاهره ا�سم المحكمة 

واأ�سماء الخ�سوم ورقم قيد الدعوى وتاريخ اليوم وال�سنة وترقيم جميع 

مفرداتها  بيان  ويدرج  متتابعة  باأرقام  الملف  في  تحفظ  التي  الأوراق 

واأرقامها في ظاهرها.

ت�سلم �سورة لئحة الدعوى وما يرافقها من �سور اأوراق للمح�سر لتبليغه   .2

اإلى المدعى عليه.

ملاحظة:  في حال كون وكيل المدعي من �سكان القد�س فيجب عليه تحديد 

موطن مختار للتبليغ في منطقة اخت�سا�س المحكمة.
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المادة )2( 

من تعليمات اإدارة �صير الدعوى

اأ�سل و�سور بعدد  اإلى قلم المحكمة لئحة دعواه من  اأن يقدم  على المدعى 

المدعى عليهم ومرفقاً بها ما يلي:

حافظة م�ستندات موؤيدة لدعواه مع قائمة بمفردات هذه الحافظة.  .1

قائمة ببيناته الخطية الموجودة تحت يد الغير  .2 

قائمة باأ�سماء �سهوده وعناوينهم الكاملة والوقائع التي يرغب في اإثباتها   .3 

بالبينة ال�سخ�سية لكل �ساهد على حدة.

يجب على المدعي اأو وكيله اأن يوقع على كل ورقة من الأوراق الموجودة �سمن   .4 

حافظة الم�ستندات وان يقترن توقيعه باإقراره اأن الورقة مطابقة للاأ�سل اإذا 

كانت �سورة.

يقوم الموظف المخت�س بت�سجيل الدعوى على ال�سجل الخا�س واإعطائها   .5

الرقم المت�سل�سل ح�سب ال�سنة.

المادة )3(

من تعليمات اإدارة �صير الدعوى

بعد اأن ي�ستوفى الر�سم يقيد القلم لئحة الدعوى في اليوم نف�سه في �سجل   .1

الدعاوي برقم مت�سل�سل وفقاً لأ�سبقية تقديمها ويو�سع عليها وعلى ما 

يرافقها من اأوراق خاتم المحكمة ويذكر اأمام الرقم تاريخ القيد ببيان 

اليوم وال�سهر وال�سنة ويوؤ�سر بكل ذلك على �سور اللائحة.

عن  ب�سورة  مرفقه  الدعوى  لئحة  عن  �سورة  عليه  المدعى  يبلغ   .2

الم�ستندات والمذكرة الم�سار اإليها في الفقرة )1( من المادة )2( من هذه 

التعليمات.

يقوم الموظف المخت�س بت�سجيل الدعوى على برنامج الميزان مع مراعاة   .6

القواعد ال�سحيحة التالية:

اإدخال الأ�سماء الرباعية لأطراف الدعوى وال�سهود. اأ. 

اإدخال عناوين وا�سحة ودقيقة لأطراف الدعوى و ال�سهود. ب. 

المادة )5(

من تعليمات اإدارة �صير الدعوى

على المدعى عليه اأن يقدم اإلى قلم المحكمة المخت�سة خلال خم�سة ع�سر   .1

يوماً من اليوم التالي لتاريخ تبلغه لئحة الدعوى جواباً كتابياً على هذه 

اللائحة من اأ�سل و�سور بعدد المدعيين مرفقاً به ما يلي:

هذه  بمفردات  قائمة  مع  لجوابه  الموؤيدة  الم�ستندات  حافظة  اأ. 

الحافظة.

ب.  قائمة ببيناته الخطية الموجودة تحت يد الغير.

ج.  قائمة باأ�سماء �سهوده وعناوينهم الكاملة والوقائع التي يرغب في 

اإثباتها بالبينة ال�سخ�سية لكل �ساهد على حده.
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المادة )6(

من تعليمات اإدارة �صير الدعوى

يجب اأن تكون اأ�سماء المدعي والمدعى عليه وال�سهود من اأربعة مقاطع ويتم تحديد عنوان   .1

ال�ساهد ب�سكل وا�سح ي�سهل معه تبليغه.

اإذا كان المدعى عليه خارج البلاد فيجب ذكر اآخر عنوان له داخل البلاد.  .2

في حال الدعاوى الجزائية يجب اأن ت�ستمل لئحة التهام بالإ�سافة  	•
اإلى ما ذكر اأعلاه على عمر المتهم و تاريخ التوقيف و اإخلاء ال�سبيل 

في حال حدوثه وكافة المعلومات المطلوبة ح�سب الأ�سول القانونية 

من اجل ت�سهيل عملية ال�سير في الدعوى.

المادة )28(

من تعليمات اإدارة �صير الدعوى

يتوجب عدم ت�سجيل اأية دعوى جنحوية في �سجلات المحكمة دون اإحالة الطرفين 

الم�ستكي والم�ستكى عليه مع اأوراق ال�سكوى اإلى المحكمة.

المادة )29(

من تعليمات اإدارة �صير الدعوى 

على الأقلام وقبل ت�سجيل اأي ملف جزائي يرد اإليها من النيابة العامة التاأكد 

من اأ�سماء وعناوين الم�ستكى عليهم وال�سهود على اأن تكون الأ�سماء من اأربعة 

مقاطع والعناوين المدرجة في لئحة التهام وا�سحة.

على روؤ�ساء الأقلام وعند اإيداع لئحة التهام من قبل النيابة العامة  	•
ا�ستلام الملف التحقيقي مع لئحة التهام.

بها  بالم�سبوطات )الأدوات الجرمية(، يجب الحتفاظ  يتعلق  فيما  	•
في عهدة النيابة لحين اإبرازها من قبل النيابة، حيث تنتقل حينها اإلى 

عهدة المحكمة مع �سرورة الحفاظ عليها حتى �سدور قرار المحكمة 

ب�ساأنها على اأن يتم ت�سجيلها في �سجل الأ�سياء الجرمية وكذلك على 

برنامج الميزان تحت م�سمى المفردات.

ملاحظة: اإذا كانت لائحة الاتهام غير م�ستوفية للبيانات المذكورة اأعلاه، على رئي�س 

القلم عدم ا�ستلامها واإعادتها للنيابة لا�ستكمال البيانات. 

يتم ا�ستقبال الق�سايا الجزائية في اأقلام محاكم ال�سلح ما بين ال�ساعة   .7

الثامنة  �سباحا وحتى الثانية ع�سرة ظهرا، ول ت�سجل اإل بح�سور الطرفين 

)الم�ستكي والمتهم(.

تتم بعد ذلك عملية توزيع الدعاوى الواردة يدويا، بحيث يقوم رئي�س القلم   .8

باإدخال ك�سف باأرقام الملفات الواردة اإلى رئي�س المحكمة والذي بدوره يقوم 

بتوزيعها و ذلك ح�سب جدول يربط الق�ساة بالأرقام الفردية والزوجية مع 

الحفاظ على �سرية هذا الجدول بين رئي�س القلم و رئي�س المحكمة ل�سمان 

النزاهة و ال�سفافية.

باإجراء  القلم  يقوم  الولى،  الجل�سة  موعد  بتحديد  القا�سي  قيام  بعد   .9

التبليغات.

يقوم الكاتب الخا�س بالقا�سي بتعديل ا�سم القا�سي ح�سب التوزيع المذكور   .1
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)في البند ال�ساد�س( وتعيين الجل�سة على برنامج الميزان، ومن ثم يقوم 

بتحرير التباليغ الخا�سة بالدعوى وو�سعها في المكان الخا�س بها في القلم 

مع عمل ك�سف بجميع التباليغ المحررة، لإر�سالها اإلى دائرة التبليغات خلال 

المدة القانونية و عند اإعادتها من دائرة التبليغات يتوجب على موظفي 

القلم اإعادتها اإلى الملفات الخا�سة بها فور ا�ستلامها.

ملاحظة: يدخل في حكم الدعاوى: طلب ت�سديق اأو ف�سخ قرار محكم خارجي، 

ت�سديق حكم اأجنبي، اإ�سهار الاإفلا�س، اإعادة محاكمة، اعترا�س الغير.

ملاحظة: عند ف�سخ قرار من قبل محكمة الا�ستئناف واإعادة الدعوى اإلى المحكمة 

المخت�سة للنظر بها يتم تجديدها من خلال برنامج الميزان بحيث تعتبر وارد جديد 

ولكن بنف�س الرقم الخا�س بها. 

في حال تقديم ادعاء متقابل في دعوى، يتم ا�ستيفاء الر�سوم القانونية واإيداع  

الإدعاء بحيث يتم اعطاوؤه نف�س رقم الدعوى وذلك من خلال برنامج الميزان، 

كما يتم  و�سعه في ملف خا�س و�سمه اإلى ملف الدعوى الأ�سلية ، مع �سرورة 

الإ�سارة اإلى ورود الدعاء المتقابل يدويا في الخانة المخ�س�سة للدعوى الأ�سلية 

على �سجل قيد الدعاوى. 

تنطبق الآلية ذاتها على كل من ال�ستئناف و ال�ستئناف التبعي، والدعاء بالحق 

المدني في الدعاوى الجزائية. 

ملاحظة: يتوجب على موظفي المحاكم اعتماد برنامج الميزان لاإدخال كافة محا�ضر 

الجل�سات والقرارات الفا�سلة ليتم توثيقها في قاعدة البيانات المركزية.

المادة )15(

من تعليمات اإدارة �صير الدعوى

الأول من  الف�سل  دعاوى الإجراءات المخت�سرة المن�سو�س عليها في   .1

الباب الثالث ع�سر من قانون اأ�سول المحاكمات المدنية والتجارية )المواد 

259 وما بعدها( يجب اأن تقدم اإلى المحكمة مظهرة بعبارة اإجراءات 

مخت�سرة.

ل يتم في دعاوى الإجراءات المخت�سرة تبادل اللوائح وتحدد المحكمة   .2

جل�سة لنظر الدعوى خلال خم�سة ع�سر يوماً من تاريخ تقديم لئحتها 

ويبلغ بها الخ�سوم.

يرفق بتبليغ المدعى عليه ن�سخة من لئحة الدعوى و�سورة عن الم�ستندات   .3

الموؤيدة للحق المدعى به.

الباب الثاني

عملية ت�صجيل الطلبات

يقوم �ساحب الحق اأو من يقوم مقامه قانونا بالتوجه اإلى قلم المحكمة   .1

لتر�سيم الطلب، بحيث يقوم رئي�س القلم اأو من ينوب عنه بو�سع الر�سوم 

القانونية ح�سب  قانون ر�سوم المحاكم ال�ساري المفعول.

لدفع  ال�سندوق  اإلى  قانونا  مقامه  يقوم  من  اأو  الحق  �ساحب  يتوجه   .2

الر�سم المقرر.
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يقوم �ساحب الحق اأو من يقوم مقامه قانونا بالتوجه اإلى قلم المحكمة   .3

من اجل اإيداع الطلب بحيث يتم ذلك من خلال تقديم لئحة الطلب 

اإلى رئي�س القلم اأو من ينوب عنه الذي بدوره يقوم بتدقيق المرفقات 

وعناوين اأطراف الطلب ومن ثم يقوم با�ستلامها بو�سع ختم المحكمة 

مع تاريخ الورود وتوقيعها. 

ملاحظة: في حال كون وكيل الم�ستدعي من �سكان القد�س فيجب عليه تحديد 

موطن مختار للتبليغ في منطقة اخت�سا�س المحكمة. 

يقوم الموظف المخت�س بت�سجيل الطلب على ال�سجل الخا�س واإعطائه   .4

الرقم المت�سل�سل ح�سب ال�سنة.

يقوم الموظف المخت�س بت�سجيل الطلب على برنامج الميزان مع مراعاة   .5

القواعد ال�سحيحة التالية:

اإدخال الأ�سماء الرباعية لأطراف الطلب. 	•
اإدخال عناوين وا�سحة و دقيقة لأطراف الطلب. 	•

بهذه  الطلب  ربط  يجب  بدعوى،  مرتبطا  الطلب  كون  حال  في  	•
الدعوى من خلال برنامج الميزان و�سم الطلب اإلى ملف الدعوى 

المرتبط بها.

في حالة الطلبات الم�ستعجلة غير المرتبطة بدعوى :  .6

يتم اإحالتها اإلى قا�سي الأمور الم�ستعجلة المخت�س. 	•
يقوم قا�سي الأمور الم�ستعجلة بتحديد موعد الجل�سة الأولى للنظر  	•

في الطلب ومن ثم يقوم باإعادته اإلى القلم.

يقوم الكاتب الخا�س بالقا�سي بتدقيق ا�سم القا�سي وتعديله عند  	•
يقوم  ثم  ومن  الميزان،  برنامج  على  الجل�سة  تعيين  ويتم  الحاجة 

بتحرير التباليغ الخا�سة بالطلب مع الأخذ بعين العتبار روؤية القا�سي 

بالن�سبة لنظر الطلب وو�سعه في المكان الخا�س به في القلم مع عمل 

ك�سف بجميع التباليغ المحررة، لإر�سالها اإلى دائرة التبليغات خلال 

المدة القانونية.

في حالة الطلبات الم�ستعجلة المرتبطة بدعوى:  .7

بها  المرتبط  الدعوى  بنظر  المخت�س  القا�سي  اإلى  اإحالتها  يتم  	•
الطلب.

يقوم القا�سي بتحديد موعد الجل�سة الأولى للنظر في الطلب ومن  	•
ثم يقوم باإعادته اإلى القلم.

يقوم الكاتب الخا�س بالقا�سي بتدقيق ا�سم القا�سي وتعديله عند  	•
الحاجة ويتم تعيين الجل�سة على برنامج الميزان، ومن ثم يقوم بتحرير 

القا�سي  روؤية  العتبار  بعين  الأخذ  مع  بالطلب  الخا�سة  التباليغ 

بالن�سبة لنظر الطلب وو�سعه في المكان الخا�س به في القلم مع عمل 

ك�سف بجميع التباليغ المحررة، لإر�سالها اإلى دائرة التبليغات خلال 

المدة القانونية.

في حالة الطلبات غير الم�ستعجلة والمرتبطة بدعوى يتم تبليغ لئحة  	•
الطلب وو�سع ملف الطلب في ملف الدعوى المرتبط بها. 

ملاحظة: عدم ا�ستقبال اأي طلب في دعوى بنف�س يوم نظر الدعوى من قبل المحكمة 

حتى يت�سنى للمحكمة تبليغ الطرف الاآخر. 
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القانونية للاإ�ستئناف.

يتم  الدعوى  بف�سل  المتعلقة  ال�سابقة  الإجراءات  كافة  انتهاء  بعد  	•
الملفات  اأر�سيف  اإلى  ونقلها  الميزان  برنامج  وعلى  ورقيا  ف�سلها 

المف�سولة مع �سرورة الحفاظ عليها، لحين انتهاء المدة القانونية.

في حال ت�سمن الملف مبرزات ذات قيمة )�سيكات، مجوهرات...(، يجب   .6

على رئي�س القلم الحتفاظ بها في قا�سة المحكمة داخل ظرف مع كتابة 

على  ال�سبط  كاتب  قبل  من  وت�سجل  عليه،  الظرف  ومحتوى  الملف  رقم 

برنامج الميزان في خانة المرفقات.

الف�صل الثالث

الر�صوم

المحاكم  ر�سوم  قانون  بموجب  الق�سايا  كافة  عن  الر�سوم  ا�ستيفاء  يتم   .1

.2 المعمول به رقم )1( ل�سنة 3

الأ�سرار  دعاوى  على  القانوني  الر�سم  ن�سف  تح�سيل  على  العمل  يتم   .2

الج�سدية في حالة �سطبها اأو ردها اأو تركها من قبل المدعي.

انتهاء  يتم عند  الم�سطوبة  الأ�سرار الج�سدية  في حال تم تجديد دعاوى   .3

الر�سوم  اإلى  بالإ�سافة  الدعوى،  تجديد  ر�سم  ن�سف  ا�ستيفاء  الدعوى 

الكاملة للدعوى الم�سطوبة. 

يتم و�سع طابع اإيرادات على وكالة المحامي بقيمة دينار.  .4

الف�صل الثاني

حفظ الملفات )الأر�صفة(

خلال  من  وذلك  الجديد  الأر�سفة  نظام  ح�سب  الملفات  اأر�سفة  تتم   .1

ا�ستخدام اللوا�سق التي تحمل رقم الملف المت�سل�سل ح�سب ال�سنة ورمز نوع 

الدعوى.

الرقم  ح�سب  القلم  داخل  المخ�س�سة  الرفوف  على  الملفات  ترتيب  يتم   .2

المت�سل�سل لكل �سنة.

في حال طلب احد الق�ساة لأي من الملفات، يتم ت�سليمه الملف بعد قيامه   .3

بالتوقيع على نموذج خا�س يحفظ في القلم.

يقوم الكاتب المخت�س في نهاية يوم العمل بتح�سير ق�سايا اليوم التالي   .4

من خلال الك�سف ال�سادر من برنامج الميزان، كما يقوم باإعادة الق�سايا 

المنظورة التي تم النتهاء منها اإلى اأماكنها المخ�س�سة وذلك بناء على 

مراجعة الك�سف الذي تم بموجبه تح�سير الق�سايا.

عند �سدور قرار بف�سل الدعوى على القلم اإتباع الإجراءات التالية:  .5

يتم ف�سل الدعوى ورقيا وعلى برنامج الميزان  	•

القرار  عن  �سورة  به  مرفق  تبليغ  اإ�سدار  يتم  الحقوقية:  الق�سايا  	•
الح�سوري العتباري ال�سادر في الدعوى وتبليغه اإلى المدعى عليه.

المحكوم  اإلى  وتبليغها  اإ�سدار خلا�سة حكم  يتم  الق�سايا الجزائية  	•
المدة  وانق�ساء  التبليغ  اإجراء  بعد  بها  العامة  النيابة  وتزويد  عليه 
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الف�صل الرابع 

حالت وقف النظر في الدعوى

يتم وقف النظر في الدعوى في الحالت التالية:

يتم تجديدها من خلال  الدعوى ولم  الدعوى: في حال تم �سطب  �سطب   .1

�ساحب الحق اأو من يقوم مقامه قانونا خلال المدة القانونية )�ستين يوماً(، 

يجب عر�سها على القا�سي المخت�س لإ�سدار قرار بف�سل الدعوى، حيث يتم 

ف�سلها ف�سلا نهائيا على كل من ال�سجلات الورقية وبرنامج الميزان.

التاأجيل العام: في حال تم تاأجيل الدعوى تاأجيلا عاما، ولم يتم تجديدها   .2

من خلال �ساحب الحق اأو من يقوم مقامه قانونا خلال المدة القانونية 

)�ستة �سهور واأ�سبوعين(، يجب عر�سها على القا�سي المخت�س لإ�سدار 

قرار بف�سل الدعوى، حيث يتم ف�سلها ف�سلا نهائيا على كل من ال�سجلات 

الورقية وبرنامج الميزان.

انقطاع �سير الدعوى: في حال تم انقطاع �سير الدعوى، عملا بالمادة 128   .3

2،  ولم  من قانون اأ�سول المحاكمات المدنية والتجارية رقم )2( ل�سنة 1

يتم تقديم طلب من خلال �ساحب الحق اأو من يقوم مقامه قانونا خلال 

يجب  المدورة،  الق�سايا  جدول  اإلى  لإعادتها  )عامين(  القانونية  المدة 

عر�سها على القا�سي المخت�س لإ�سدار قرار بف�سل الدعوى، حيث يتم 

ف�سلها ف�سلا نهائيا على كل من ال�سجلات الورقية وبرنامج الميزان.

مجل�س  رئي�س  مكتب  من  ال�سادر   948/20 رقم  التعميم  اإلى  الا�ستناد  تم  ملاحظة: 

الق�ساء الاأعلى بتاريخ 2007/4/8 

رئي�س  ال�سادر عن مكتب   19 2/16 بالتعميم رقم  اللتزام  كما ويجب   .5

عمل  ب�سرورة  القا�سي  و   2 6/7/3 بتاريخ  الأعلى  الق�ساء  مجل�س 

ال�سادر  المحامين  نقابة  تعميم  القانوني على �سوء ما جاء في  المقت�سى 

2 و المرفق �سورة عنه. بتاريخ 6/7/1

الدعوى  لئحة  عر�س  يجب  القيمة،  مقدرة  غير  الدعوى  كون  حال  في   .6

على رئي�س المحكمة ، والذي يقوم بدوره بتقدير قيمة الدعوى اخت�سارا 

لإجراءات التقا�سي وتوفير الوقت والجهد على المحكمة. 

يتم اإعفاء ال�سورة الأولى عن قرار الحكم من الر�سوم بغ�س النظر عن   .7

الغاية من ا�ستخدامها، ويتم و�سع ملاحظة على غلاف ملف الدعوى من 

التي  الأخرى  للن�سخ  بالن�سبة  اإما  الأولى،  الن�سخة  باإعطاء  تفيد  الداخل 

القانوني  الر�سم  ا�ستيفاء  بعد  بها  تزويده  فيتم  العلاقة  �ساحب  يطلبها 

المقرر )دينارين( عن كل ن�سخة.

والق�سايا  الأ�سرار الج�سدية  با�ستثناء دعاوى  اأي دعوى  في حال �سطب   .8

المحامي  طلب  على  الم�ستحقة  الر�سوم  ن�سف  ا�ستيفاء  يجب  العمالية، 

لتجديد الدعوى، اإذا كان الطلب قدم خلال �ستين يوما، وا�ستيفاء كامل 

الر�سوم الم�ستحقة اإذا قدم الطلب بعد مرور مدة �ستين يوما.

فيما يخ�س الر�سوم، تعامل ال�ستدعاءات المقدمة ل�سترداد المبرزات وفقا   .9

لما ن�س عليه قانون ر�سوم المحاكم.
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الف�صل الخام�س

�صاعات دوام القلم و ال�صندوق

دوام القلم:

يتم تخ�سي�س اأول يوم عمل من كل �سهر للاأعمال الداخلية بحيث ل   .1

يتم ا�ستقبال المراجعات في ذلك اليوم اإل للحالت الطارئة و التي يعود 

تقديرها اإلى رئي�س القلم.

على الأقلام في اليوم المخ�س�س للاأعمال الداخلية، جرد الملفات ب�سكل   .2

كامل بحيث يتم عمل مطابقة بين الق�سايا المدورة والموجودة على الرفوف 

مع الق�سايا الم�سجلة على برنامج الميزان.

على روؤ�ساء الأقلام القيام باإعداد جدول اأعمال المحكمة ال�سهري الذي   .3

يبين مجموع اأعداد الق�سايا الواردة والمف�سولة للمحكمة ب�سكل كامل، 

وجدول اأعمال ق�سايا لكل قا�سي فرد.

المادة )17( 

من تعليمات اإدارة �صير الدعوى

على ال�سادة الق�ساة واأقلام المحاكم التاأ�سير في الأجندة الخا�سة بكل   .1

منهم على اأيام العطل الر�سمية من دينية ووطنية وذلك في بداية العام 

الق�سائي لتجنب تحديد مواعيد الجل�سات في تلك الأيام.

على المحاكم عدم تعيين اأية جل�سات في اأول يوم عمل في بداية كل �سهر   .2

وعلى اأقلام المحاكم جرد الق�سايا في ذلك اليوم ومقارنتها بال�سجلات 

وتعبئة الجدول.

:8 و حتى  تتم مراجعة المحامين والمراجعين في الأقلام من ال�ساعة   .4

:1 بحيث يتم بعد ال�ساعة الواحدة انجاز العمل الداخلي في  ال�ساعة 

القلم، اإل في الحالت الطارئة التي يعود تقديرها لرئي�س القلم.

دوام ال�ضندوق:

:8 �سباحا و حتى  تكون �ساعات دوام ال�سندوق في المحكمة من ال�ساعة   .1

:3 ظهرا، اإل اإذا قرر رئي�س المحكمة اأن يكون دوام ال�سندوق  ال�ساعة 

2:5 لإجراء عملية مراجعة الح�سابات الداخلية، على اأن  حتى ال�ساعة 

يتم الإعلان عن �ساعات عمل ال�سندوق في مكان بارز في المحكمة.

والتي  المحكمة(  رئي�س  اإلى  تقديرها  يعود  )التي  الطارئة  في الحالت   .2

2:5 ظهرا، اأو عند اإغلاق ال�سندوق  يتوجب فيها دفع ر�سوم بعد ال�ساعة 

للجرد اأو ذهاب اأمين ال�سندوق للاإيداع في البنك،  يقوم رئي�س القلم 

ح�سب  الخا�سة  الو�سول  وتحرير  الر�سوم  با�ستلام  عنه  ينوب  من  اأو 

الأ�سول، ومن ثم يحتفظ بالمبالغ المدفوعة في قا�سة المحكمة حتى موعد 

اأمين  يقوم  بحيث  البنك،  اإلى  التالي  اليوم  ال�سندوق في  اأمين  خروج 

ال�سندوق باإيداعها في البنك بموجب �سند اإيداع م�ستقل عن اإيرادات 

اليوم الحالي.
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الف�صل ال�صاد�س

الطلبات المقدمة للقلم

الت�ضوير:

تكون �سلاحيات البت في طلب الت�سوير المقدم اإلى القلم ب�سكل ر�سمي   .1

للقا�سي المخت�س.

يتم الت�سوير داخل قلم المحكمة من خلال موظف مخت�س، وذلك عند   .2

توفير الإمكانيات الفنية اللازمة.

:1 وحتى  ال�ساعة  بالت�سوير من  المتعلقة  الطلبات  بتنفيذ  القلم  يقوم   .3

:3 وبما ل يتعار�س مع تعميم رئي�س مجل�س الق�ساء الأعلى رقم  ال�ساعة 

.2 485/2 ال�سادر بتاريخ 9/2/22

على  ال�سور  بختم  الت�سديق  يتم  الأ�سل،  طبق  �سور  طلب  حال  وفي   .4

مرة  جميعا  عليها  الختم  و  الأوراق  جميع  زوايا  بثني  )اأي  فرا�سة  �سكل 

واحدة(.

ل يتم اإعطاء �سور طبق الأ�سل عن ال�سور الفوت�ستاتية، اأو عن ال�سور طبق   .5

الأ�سل، وينح�سر اإعطاء �سور طبق الأ�سل عن الن�سخ الأ�سلية فقط.

ل يجوز تزويد الأطراف بم�سودة الحكم اأو ت�سويرها.  .6

طلبات تنفيذ الأحكام:

القرار  عن  الأ�سل  طبق  �سورة  على  للح�سول  طلب  تقديم  حال  في   .1

للتنفيذ 

اإذا كان الحكم ح�سوريا: يتم تزويده ب�سورة طبق الأ�سل بعد نفاذ مدة  	•

3 يوما من تاريخ �سدور الحكم.

اإذا كان الحكم ح�سوريا اعتباريا: يتم تزويده ب�سورة طبق الأ�سل بعد  	•
3 يوما من تاريخ التبليغ  مرور مدة 

يجب عر�س التبليغ على المحكمة لتحديد اإذا ما كان التبليغ قانونيا اأم ل   .2

تبعا لم�سروحات المح�سر وقانونيتها.

طلبات ا�ضترداد المبرزات:

في حال تقديم طلب ل�سترداد مبرزات في دعوى تت�سمن �سند اإخراج قيد  	•
اأ�سلي، تم طلبه من دائرة الأرا�سي بوا�سطة المحكمة للا�ستعمال الر�سمي 

فقط، يتم اإعادة المبرزات المطلوبة با�ستثناء �سند اإخراج القيد الذي تم 

اإح�ساره بوا�سطة المحكمة.

الأ�سلية بختمها بخاتم �سورة  المبرزات  وبعد ت�سوير  القلم  رئي�س  يقوم  	•
قام  الذي  العلاقة  �ساحب  يقوم  اأن  بعد  للملف  و�سمّها  الأ�سل  طبق 

اإعطاء �سورة عنه بما  اأو من ينيبه بالتوقيع على كل مبرز ثم  باإبرازها 

ي�سير الى اأنه ا�ستلم اأ�سل المبرز.

طلبات الت�ضريح الم�ضفوع بالق�ضم :

فيما يتعلق بن�سخة طلب الت�سريح الم�سفوع بالق�سم، ل يوجد داعي لحتفاظ  	•
القلم بن�سخة عن الت�سريح وذلك امتثال للتعميم ال�سادر عن رئي�س مجل�س 

.2 1961/2 بتاريخ 7/7/29 الق�ساء الأعلى رقم 

ومطابقة الإي�سال المرفق مع الت�سريح  بتدقيق  المخت�س  الموظف  يقوم  	•
ختم  مع  المدفوع  والمبلغ  المت�سل�سل  الرقم  ناحية  من  بالق�سم  الم�سفوع 

ال�سندوق الموجود على الت�سريح، على اأن يتم الحتفاظ بالإي�سال.
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بمتابعة الملفات والبريد المر�سل للتاأكد من و�سوله.

خام�ضا: اأن مخالفة ما جاء في البنود المذكورة اأعلاه يقع تحت طائلة الم�سائلة 

الإدارية والقانونية.

اأخرى  له من محكمة  ا�ستلام ملف محال  القلم عند  ملاحظة: يتوجب على رئي�س 

التوقيع على الكتاب المرفق مع الق�سية واإعادته اإلى المحكمة المر�سلة لتوثيق الا�ستلام 

والت�سليم.

الف�صل ال�صابع

المرا�صلات والبريد

يتوجب على جميع المحاكم والأقلام اللتزام بمحتوى التعميم ال�سادر عن رئي�س 

2 والمتعلق باآلية نقل  2 بتاريخ 7/8/14 66/2 مجل�س الق�ساء الأعلى رقم 

279/2 ال�سادر بتاريخ  الملفات و البريد بين المحاكم المختلفة، والتعميم رقم 

2 المتعلق بنقل بريد المحاكم بوا�سطة �سركة ارامك�س:  9/2/3

اأول: يتم نقل البريد و/ اأو الق�سايا بين المحاكم في حال طلبها باإحدى الطرق 

التالية:

بوا�سطة مكاتب البريد الر�سمية )البريد الم�سجل مع علم الو�سول(.  .1

بوا�سطة احد المرا�سلين و/ اأو موظفي المحكمة.  .2

بوا�سطة �سركة النقل الخا�سة التي يحددها مجل�س الق�ساء الأعلى.  .3

ثانيا: يقوم روؤ�ساء الأقلام بتنظيم الك�سوف اللازمة للبريد المراد اإر�ساله على 

ن�سختين، ن�سخة تحفظ في المحكمة المر�سلة ون�سخة تر�سل مع البريد اإلى المحكمة 

المر�سل اإليها حتى توقع وتعاد اإلى المحكمة التي اأر�سلتها للاحتفاظ بها.

ملفات  اإر�سال  عند  مقامهم  يقوم  من  اأو  الأقلام  روؤ�ساء  على  يتوجب  ثالثا: 

الق�سايا بالتاأ�سير تحت بند الملاحظات في �سجل الق�سايا على تاريخ اإر�سالها 

بما  التوقيع  ثم  ومن  بها  اأر�سلت  التي  والطريقة  اإليها  المر�سل  المحكمة  وا�سم 

يفيد ذلك.

رابعا: يقوم روؤ�ساء الأقلام اأو من يقوم مقامهم في جميع الأحوال المذكورة اأعلاه 
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تم اإعداد هذا الدليل

تحت رعاية

معالي القا�سي عي�سى اأبو �سرار

رئي�س المحكمة العليا / رئي�س مجل�س الق�ساء الأعلى

واإ�ضراف 

�سعادة القا�سي عزت الراميني

رئي�س اإدارة المحاكم

 وتنفيذ فريق عمل ادارة المحاكم

محمد علاونه

الأمانة العامة لمجل�س الق�ساء الأعلى/من�سقا

محمد دار خليل

رئي�س قلم محكمة بداية رام الله/ع�سوا

احمد �ضحادة

دائرة تكنولوجيا المعلومات/ع�سوا

عبد الرحمن ح�ضين

رئي�س قلم المحكمة العليا/ع�سوا

وبالتعاون مع م�ضروع نظام

ال�سيد نادر حمادنة

�سل�سلة اإ�سدارات لتوحيد الإجراءات في المحاكم النظامية، ا�سدار رقم 2009/1


