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المقدمة

والإدارية  القانونية  الإجراءات  بع�س  تطبيق  في  ملحوظ  تباين  لوجود  نظراً 

لدى دوائر التنفيذ 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، والذي من �ساأنه، ا�ستنفاذ وقت وجهد القائمين 

على تنفيذ اأعمال الدائرة في تحديد الإجراء ال�سحيح، كما من �ساأنه زعزعة 

ثقة المراجعين ب�سلامة الإجراءات المعمول بها،ِ لما يوحي لهم من عدم ا�ستقرار 

في الإجراءات المطبقة في دوائر التنفيذ المختلفة.    

كل ذلك و غيره دعا المجل�س اإلى و�سع هذا الدليل المي�سر، الذي ت�سمن ذكراً 

نتاج  جاء  والذي  التنفيذ،  دوائر  في  بها  المعمول  الإجراءات  لكافة  وتو�سيحاً 

نقا�سات م�ستفي�سة، �سارك فيها ق�ساة و ماأموري التنفيذ من المناطق المختلفة، 

و�سول اإلى اإجراءات واآليات عمل موحدة لدى كافة دوائر التنفيذ، لرفع كفاءة 

اأداء هذه الدوائر و تمكينها من القيام بدورها في م�ساعدة المواطنين بتنفيذ 

معاملاتهم المالية و الحقوقية، مروراً بتعميم بع�س التجارب الناجحة في بع�س 

هذه الدوائر على الدوائر الأخرى لتعميم الفائدة، ولذا فعلى جميع القائمين 

على العمل في دوائر التنفيذ اللتزام بما ورد في هذا الدليل، علماً باأن دائرة 

التزام  التاأكد من  الأعلى �ستتولى م�سوؤولية  الق�ساء  اإدارة المحاكم في مجل�س 

كافة الدوائر بما جاء فيه.   
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دليل الإجراءات الموحدة في دوائر التنفيذ

اولً: ت�ضجيل طلب التنفيذ:

1. فح�س ال�ضند التنفيذي 

اأ . ال�ضندات الر�ضمية والعرفية والأوراق التجارية

يجب اأن يكون ال�سند التنفيذي مقدم من �ساحب الحق المحدد في ال�سند  	•
التنفيذي اأو ممن يقوم مقامه قانونا.

اإذا كان المحكوم له ممثلا بمحامي: يجب التاأكد من اإرفاق وكالة المحامي  	•
م�ستوفية لر�سومها.

يجب اأن يكون الحق المطالب به موؤكد وثابت بالكتابة 	•
يجب اأن يكون الدين حال الأداء  	•

يجب التاأكد من اأ�سماء الخ�سوم )المنفذ والمنفذ �سده( رباعية وعناوينهم  	•
وا�سحة

يجب اأن يت�سمن ال�سند توقيع المدين  	•
يجب اأن يكون ال�سند اأ�سلي ولي�س �سورة فتو�ستاتية 	•

يجب اأن  يكون ال�سند التنفيذي محرر باللغة العربية 	•

ب . قرارات المحاكم:

اإذا كان المحكوم له ممثلا بمحامي: يجب اإرفاق وكالة المحامي م�سدقة  	•
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من واقع ملف الدعوى الأ�سلية اأو اإرفاق وكالة جديدة تخول المحامي ت�سجيل 

الدعوى وال�سير فيها.

للتنفيذ.   وقابل  القطعية  الدرجة  اكت�سب  قد  الحكم  يكون  اأن  يجب  	•
يجب اأن يكون الحكم م�سدق ح�سب الأ�سول من المحكمة التي �سدر عنها.  	•

الحكم مُر�سٌم من قبل المحكمة التي �سدر عنها.  يكون  اأن  يجب  	•
الر�سم. مدفوع  الحكم  يكون  اأن  يجب  	•

اأن يكون الحكم ال�سادر في بلد اأجنبي م�سدق من محكمة البداية  يجب  	•
التي يراد التنفيذ في دائرتها. 

 ج. الخت�ضا�س المكاني:

ينعقد الخت�سا�س لدائرة التنفيذ التي:

يوجد في نطاق اخت�سا�سها المال المنقول محل التنفيذ. اأ . 

يقيم فيها المحجوز لديه اإذا تعلق بحجز المال لدى �سخ�س ثالث. ب . 

ت . يقع �سمن دائرة اخت�سا�سها المال غير المنقول المراد حجزه اأو بيعه.

اإذا تعددت الأموال محل التنفيذ ووقعت في نطاق دوائر تنفيذ متعددة،  ث. 

كان الخت�سا�س لإحداها.

ملاحظة 1 :

في حال عدم وجود اأي من البيانات المذكورة اأعلاه، وفي حال اإ�صرار مقدم الطلب 

على ت�ضجيل طلبة يجب اإحالة الأمر اإلى قا�ضي التنفيذ والعمل بموجب قراره.

ملاحظة 2 :

على ماأمور التنفيذ عدم قبول ال�ضند التنفيذي المكتوب بلغة اأجنبية اأو بخليط من 

اللغات اإل اإذا كان ال�ضند مترجم اإلى اللغة العربية من قبل مترجم قانوني معتمد.

2. بعد فح�س ال�ضند والتاأكد من وجود الأمور الواردة اأعلاه، 

يجب على ماأمور التنفيذ:

قبول طلب تح�سيل الدين من الدائن مقرون باإيداع �سند الدين الأ�سلي وعدد  	•
كاف من �سور ال�سند )بعدد المحكوم عليهم/ المنفذ �سدهم( لدى الدائرة.

الر�سوم( قانون  )راجع  التنفيذ  ر�سم  قيمة  تقدير  	•
تدوين تفا�سيل ال�سند في مح�سر التنفيذ المخ�س�س لذلك )ملحق 2( 	•

التنفيذ بمح�سر  التنفيذ  بر�سم  الخا�س  الدفع  و�سل  اإرفاق  	•
مح�سر  على  التنفيذ  ماأمور  اأمام  وكيله  اأو  له  له/المنفذ  المحكوم  توقيع  	•

التنفيذ

المح�سر  على  التنفيذ  ماأمور  توقيع  	•
اإجراء. كل  وقبل  عقب  التنفيذ  قا�سي  على  الملف  عر�س  	•

من  توقع  تبليغ  بورقة  وذلك  التنفيذي،  ال�سند  عن  �سورة  المدين  تبليغ  	•
ماأمور التنفيذ وتختم بخاتم الدائرة.

على دائرة التنفيذ مراعاة انق�ساء المدد القانونية قبل مبا�سرة اإجراءات  	•
التنفيذ.
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ملاحظة 3 :

 يجوز  للمحامي المتدرب المناب، الإطلاع على الملف التنفيذي وتقديم الطلبات 

ح�ضب   وذلك  الأ�ضيل،  المحامي  قبل  من  المقدم  التنفيذ  طلب  في  والعترا�ضات 

ال�ضلاحيات الممنوحة له بموجب الإنابة. في حين ل يجوز له تقديم طلب التنفيذ 

ابتداءً بموجب الإنابة.

ملاحظة 4 : 

الخا�ص  الورق  في  بنف�ضه  الخ�ضوم  طلبات  بكتابة  التنفيذ  ماأمور  يقوم  ان  يجب 

بالملف )اوراق �ضبط ما بعد( وعدم ال�ضماح للخ�ضوم بت�ضجيل طلباتهم او تقديمها 

مطبوعة و�ضمها الى الملف، با�ضتثناء الم�ضالحات التي يجوز اأن تقدم مطبوعة ويجري 

توقيعها اأمام ماأمور التنفيذ لتعر�ص بعد ذلك على قا�ضي التنفيذ للم�ضادقة عليها 

وفق الأ�ضول.

 ملاحظة 5 : 

في حال وجود تباين في المبلغ المكتوب رقما، والمبلغ المكتوب بالحروف في ال�ضند 

احت�ضاب  يتم  اأ�ضا�ضها  وعلى  للارقام،  ولي�ص  للحروف  العبرة  تكون  التنفيذي، 

الر�ضوم وغيره.

ثانياً: كيفية قيد طلبات التنفيذ

يجب ت�سجيل الطلبات فور ورودها اإلى الدائرة وعدم تاأخير ذلك تحت   .1

اأي ظرف من الظروف.

قيد طلب التنفيذ في �سجل الطلبات الخا�س بذلك، وي�سمل القيد:  .2

الطلب  ت�سل�سل  رقم  	•
ال�سند التنفيذي  نوع  	•

ال�ستحقاق  تاريخ  اأو  الحكم  تاريخ  	•
جهة اإ�سدار ال�سند 	•

ال�سند م�سمون  	•
التنفيذ  طالب  ا�سم  	•

�سده المنفذ  ا�سم  	•
عليها التنفيذ  المطلوب  الأموال  	•

يتم اإن�ساء ملف خا�س بطلب التنفيذ  .3

يجب التاأكد من مطابقة رقم الملف للرقم المدون على ال�سجل   .4

يتم اإدخال البيانات المتعلقة بالملف على برنامج الميزان   .5

يتم متابعة تحديث الإجراءات الحا�سلة على الملف على برنامج الميزان   .6

ملاحظة 6:

يقت�صر قيد طلبات التنفيذ في �ضجل الدائرة الخا�ص بالطلبات، على موظفي الدائرة 

فقط ، ويجب عليهم المحافظة على �صرية البيانات المدونة فيه و حفظه من وجود 

اي اإ�ضافات اأو �ضطب اأو ق�ضط.

ملاحظة 7:

الدين  مقدار  من  جزء  على  فقط  التنفيذ  في  برغبته  له  المحكوم  ت�صريح  حال  في 

المدون في ال�ضند، يتم التنفيذ على الجزء المطالب به فقط، وعلى هذا الأ�ضا�ص يتم 

احت�ضاب الر�ضوم وغيره.
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ثالثاً: كيفية تنظيم ملف التنفيذ

يتم و�سع �سورة عن ال�سند التنفيذي المحفوظ في القا�سة مع جميع الأوراق  	•
المتعلقة بالطلب داخل ملف التنفيذ .

وقرارات  اأوامر  من  التنفيذ  قا�سي  عن  ي�سدر  ما  كل  الملف  في  يثبت  	•
واأحكام.

التنفيذ  وماأمور  التنفيذ  قبل طالب  من  موقعا  التنفيذ  و�سع مح�سر  تم  	•
الجهة  في  التنفيذي  ال�سند  عن  و�سورة  التنفيذ  اأطراف  طلبات  و�سبط 

اليمنى من الملف، ويتم و�سع باقي الم�ستندات ومنها التبليغات واإي�سالت 

الدفع الأخرى ووكالة المحامي اإن وجدت في الجهة الي�سرى من الملف.

تثبيت اأوراق الملف في اأبعاد مت�ساوية وب�سكل منظم. 	•
يقوم ماأمور التنفيذ بتدوين البيانات التالية على ملخ�س ملف الق�سية  	•

التنفيذية، تبعاً للاإجراء الموحد لإدارة الأمانات المالية:

قيمة المبلغ الإجمالي المطالب به،   −

ت�سديدها،  يتم  دفعه  كل  قيمة   −
ت�سديدها، تم   التي  الدفعات  مبالغ  مجموع   −

المبلغ الم�سروف قيمة   −
المبلغ المتبقي اإجمالي   −

−  يقوم ماأمور التنفيذ بالتوقيع اإلى جانب هذه البيانات.

    ملاحظة 8:

الموجودة في  النماذج  كافة  )تنفيذ( في  )اجراء( بم�ضطلح  م�ضطلح  تغيير  يتوجب 

الدائرة وكذلك في مخاطبات ومرا�ضلات و�ضبط الملفات واينما ورد ليتلائم مع 

القانون الجديد. 

 ملاحظة 9:

التنفيذ  التي تعطى لمقدم الطلب، بخاتم دائرة  التنفيذي  ال�ضند  يجب ختم �ضورة 

ويتم توقيعها من قبل ماأمور التنفيذ.

رابعاً: حفظ ال�ضندات التنفيذية

الم�ستندات  التجارية،  الأوراق  )خا�سةً  التنفيذي  الم�ستند  ا�سل  حفظ  يجب 

الر�سمية والم�ستندات الخرى التي يكون التي يكون مو�سوعها مبلغا من النقود( 

في القا�سة الحديدية الموجوده في الدائرة بعد ان يتم و�سعه في مظروف، يكتب 

ال�سند، رقم الملف  ال�سند عن غيره مثل: )نوع  لتميز  البيانات اللازمة  عليه  

العائد له، قيمه ال�سند، تاريخ الإ�ستحقاق  ......(.

خام�ضاً: الر�ضوم والطلبات

يتم ا�ستيفاء الر�سوم وفقا لقانون ر�سوم المحاكم النظامية رقم 1 ل�سنة   •
2 3

التالية: الفرعية  الطلبات  على  ر�سوم  ا�ستيفاء  يجب  	•
طلب تجديد الملف الذي م�سى على تركه مدة �ستة �سهور اأو اأكثر  −
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ال�ست�سكال − طلب 
− طلب ت�سوير الملف التنفيذي

يدفع المنفذ له ر�سم عن كل ق�سط يتم تح�سيله عن طريق الدائرة، اأما  	•
المبالغ اأو الأق�ساط التي ي�سرح المنفذ لهم باأنهم ا�ستلموها خارج الدائرة 

ل يلزموا بدفع الر�سم عنها.

يتم اإيداع ر�سم ال�ستئناف المح�سل من قبل الدائرة في ح�ساب الإيرادات  	•
ولي�س في ح�ساب الأمانات.

يقدم طلب تجديد الملف التنفيذي  فقط في الأحوال التي يكون المحكوم  	•
له �سبباً في توقف الإجراءات التنفيذية، اأما الأحوال التي ل يكون المحكوم 

له �سبباً في توقفها فلا يتوجب عليه تقديم طلب تجديد فيها.

في حال تجديد طلب التنفيذ المتروك منذ ما يزيد عن �ستة �سهور، على  	•
دائرة التنفيذ اإر�سال اإ�سعار اإلى المحكوم عليه لإعلامه بتجديد الجراءات، 

ويجب اأن يت�سمن الإ�سعار ا�سم ال�سخ�س الذي قام بتجديد الملف والطلب 

منه مراجعة الدائرة خلال �سبعة اأيام.

اإذا اأراد اأي من الخ�سوم ت�سوير اأي من مكونات الملف التنفيذي يجب اأن  	•
يكون ذلك من خلال طلب ت�سوير يقرر فيه قا�سي التنفيذ.

    ملاحظة 10:

من خلال  اإل  فيه  ما  فتحه وفح�ص  اأو  التنفيذي  الملف  اأخذ  الخ�ضوم  على  يحظر 

ماأمور التنفيذ الذي يجب اأن ي�صرف على اإطلاع الخ�ضوم بنف�ضه على ما يريدون 

الإطلاع عليه.

 �ضاد�ضاً: اأمور اأخرى:

يتمتع العاملين في دائرة التنفيذ بالحيادية التامة، كما عليهم  اأن  يجب   .1

خدمة الجمهور بالكيفية التي ل يظهر فيها تحيزهم لطرف دون الآخر.

يجب تنظيم الدور في دوائر التنفيذ للمراجعين بتنظيم ك�سف ي�سجل فيه   .2

الدور،  لتنظيم  اآلي  نظام  وجود  عدم  حالة  في  المراجعين، وذلك  اأ�سماء 

ويرجع تحديد الحد الأق�سى للملفات الم�سموح المراجعة فيها اإلى تقدير 

قا�سي التنفيذ.

تتولى دائرة التنفيذ تنفيذ القرارات ال�سادرة في الق�سايا الم�ستعجلة، على   .3

اأن يتم تزويد المحكمة التي �سدر منها القرار المنفذ بن�سخة عن مح�سر 

التنفيذ و�سور عن المرفقات المتعلقة بتنفيذ القرار ل�سمها اإلى ملف الدعوى 

الأ�سلية.

يجب اإعداد ك�سوف بالق�سايا التي يجب موالتها ومتابعتها من قبل النيابة   .4

العامة.

ل يتم �سرف اأي مبلغ اإل بموجب قرار ابتدائي من قبل قا�سي التنفيذ.  .5

في حال �سرف المبالغ التي تزيد قيمتها عن خم�سة اآلف �سيكل يتوجب اأن   .6

يتم توقيعها من قبل وزارة المالية وعدم تجزئة �سرف المبالغ باأكثر من 

و�سل لتلافي هذا التوقيع.

اأوامر القب�س: في حال اإ�سدار قا�سي التنفيذ اأمرا بالقب�س على المحكوم   .7

عليه وفق الحالت التي حددها القانون، فاإنه يجب اأن ي�سدر اأمر الحب�س 
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مبا�سرة دون تبليغ المحكوم عليه قرار حب�س ابتداء.

طلبات  �سد  المقدم  ال�ستئناف  وت�سجيل  قبول  التنفيذ  دائرة  على   .8

التنفيذ، واإحالة هذه ال�ستئنافات اإلى محكمة ال�ستئناف المخت�سة فور 

ت�سجيلها. 

�ضابعاً: ت�ضديد ملف التنفيذ وتبعاته:

يجب عمل ك�سف بكافة الملفات المتروكة دون تعقب من قبل اأ�سحابها لمدة   .1

�ستة اأ�سهر من اآخر اإجراء تم ب�ساأنها، وف�سل هذه الملفات بو�سعها في مكان 

مخ�س�س لها في الدائرة، واإ�سافة خانة جديدة في جدول الك�سف الدوري 

الملفات  هذه  لح�ساب  تلافيا  الملفات، وذلك  هذه  عدد  فيه  يبين  للق�سايا 

وظهورها في بند المدور لدى الدائرة، مما يعبر عن اأرقام غير حقيقية في 

عدد الملفات المدورة في التنفيذ.

ل يتم ت�سديد الملفات التنفيذية اإل بناء على قرار ي�سدر من قا�سي التنفيذ،   .2

ويتوجب اأن يتم التاأكد قبل اإ�سدار القرار بان الملف قد ا�ستوفى تح�سيل 

مهما  للخ�سوم  م�ستحقة  مبالغ  اأية  الملف  ذمة  على  يبقى  ولم  الر�سوم، 

بلغت قيمتها، اأما في حالة الملفات الم�ستمرة والمتعلقة بالنفقات والأحوال 

ال�سخ�سية يق�سي بانقطاع النفقة مثلا اأو يق�سي بانتهاء.مو�سوع الدعوى 

الأ�سلية.

بعمل ك�سف  التنفيذ وذلك  قانون  المادة )167( من  تفعيل ن�س  يتوجب   .3

بالأمانات النقدية والعينية المودعة  في �سناديق التنفيذ اأو التي ح�سلتها 

دوائر التنفيذ دون مراجعة اأ�سحابها خلال خم�سة �سنوات التي حددتها 

الإجراء  اتخاذ  لغايات  الأموال  هذه  حول  للمجل�س  والكتابة  المادة،  تلك 

الخا�س بقيدها كاإيرادات للخزينة. 
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الإجراء الموّحد 

في اإدارة الأمانات المالية في دوائر التنفيذ
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 )OBJECTIVE( 1. الهدف

حيث  من  التنفيذ  دوائر  في  المالية  الإمانات  اإدارة  اإلى  الإجراء  هذا  يهدف 

تح�سيلها و�سرفها ومتابعة ت�سجيلها واإجراء التحليلات اللازمة واإعداد التقارير 

المالية ذات العلاقة.

) SCOPE( 2. مجال التطبيق

كافة العمليات المتعلقة بالأمانات في دوائر المجل�س.

)RESPONSIBILITIES( 3. الم�ضوؤوليات

رئي�س مجل�س الق�ضاء الأعلى   3.1

المانات  بتح�سيل  تتعلق  التي  العامة  ال�سيا�سات  و�سع   3.1.1

و�سرفها.

رئي�س المحاكم  3.2

بتح�سيل  المتعلقة  ال�سيا�سات  تنفيذ  على  والرقابة  متابعة   3.2.1

و�سرف المانات

مدير عام اإدارة ال�ضوؤون المالية   3.3

الإ�سراف والرقابة على تطبيق الإجراء بكفاءة وفاعلية.  3.3.1

مدير دائرة ال�ضوؤون  المالية    3.4

الرقابة على تطبيق تنفيذ عمليات القب�س وال�سرف من الأمانات  3.4.1 

ق�سم  عن  ال�سادرة  والطارئة  الدورية  التقارير  مراجعة   3.4.2

الأمانات ورفعها لمدير عام اإدارة ال�سوؤون المالية والإدارية
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رئي�س ق�ضم المانات  3.5

تدقيق التح�سيلات النقدية من المانات في دوائر المجل�س   3.5.1

وكذلك عمليات ال�سرف

اعداد التقارير الدورية والطارئة عن التح�سيلات النقدية  3.5.2

الموظفين الماليون   3.6

م�سئوولون بقدر ما يتعلق الأمر بتطبيق عملهم عن القيام   3.6.1

بالإجراءات المحددة في عملية تح�سيل و�سرف الأمانات.

)PROCEDURE(  4. عمليات تح�ضيل المانات  و�ضرف المانات

 4.1   تح�ضيل الأمانات 

 يقوم اأمين ال�سندوق اأو من ينوب عنه بتعبئة كتاب البنك من 4.1.1

واقع ملف الق�سية بما يفيد اإيداع المبلغ المطلوب من المنفذ عليه 

لدى البنوك المعتمدة واإعادة ق�سيمة الإيداع من قبل المنفذ عليه 

اإلى اأمين ال�سندوق.

يقوم اأمين ال�سندوق اأو من ينوب عنة با�ستلام ق�سيمة الإيداع 4.1.2

اأو   )F-FS-D-O1( نموذج  يدوي  قب�س  �سند  وا�سدر  البنكي 

الإيداع  بقيمة  التنفيذ  دائرة  لدى  المعتمد  ال�سند  او  محو�سب 

وبنف�س العملة المودعة من قبل المنفذ عليه ومن ثم يتم توريد 

�سندات القب�س وق�سائم الإيداع اأول باأول اإلى المحا�سب.         

يقوم المحا�سب اأو من ينوب عنه بمراجعة وتدقيق �سندات القب�س 4.1.3

من حيث )مطابقة المبلغ، ونوع العملة وباقي البيانات اللازمة 

مع ق�سيمة الإيداع( و ت�سجيل �سندات القب�س في �سجل تح�سيل 

.)F-FS-D-05( الأمانات نموذج

 يقوم المحا�سب اأو من ينوب عنة بحفظ �سند القب�س وق�سيمة 4.1.4      

في  المح�سل  المبلغ  قيمة  ت�سجيل  بعد  الق�سية  ملف  في  الإيداع 

F-FS-( نموذج  البيانات  جميع  مع  الق�سية  ملخ�س  نموذج 

D-O3( وتتم عملية الت�سجيل كما يلي : 

الجانب  في  النموذج  على  الإيداع  مبلغ  ت�سجيل   4.1.4.1

المخ�س�س للمدعى علية. في خانة التاريخ    

يتم ت�سجيل التاريخ من واقع ق�سيمة الإيداع ولي�س �سند القب�س، 

المبلغ في خانة المبلغ مع تحديد نوع العملة في المكان المخ�س�س، 

ورقم �سند القب�س في خانة رقم ال�سند. 

4.1.4.2 تر�سيد ح�ساب الأمانة بعد ت�سجيل الإيداع مع ت�سجيل 

ر�سيد مبلغ الأمانة الغير م�سدد للمدعي.

النموذج في الجانب  الأمانة على  رد  �سند  ت�سجيل   4.1.4.3

المخ�س�س للمدعي ، في خانة التاريخ  يتم ت�سجيل تاريخ �سند 

رد الأمانة ، في خانة المبلغ الم�سدد ي�سجل مبلغ �سند رد الأمانة،  

م�سددة  الغير  المبالغ  قيمة  من  الم�سروفة  القيمة  طرح  ويتم 

للمدعي على النموذج.
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التقرير 4.1.5      من  ن�سخه  بت�سليم  عنه  ينوب  من  اأو  المحا�سب  يقوم 

يومي عن جميع المبالغ المح�سلة من الأمانات بجميع العملات 

حيث  من  والتدقيق  المراجعة  بعد  الق�سم  رئي�س  اإلى  وتقديمه 

�سحت الحت�ساب والتوقيع عليه.

 يقوم المحا�سب اأو من ينوب عنه باإعداد تقرير �سهري الأمانات 4.1.6 

األمح�سله لأغرا�س الت�سويات البنكية والمطابقات اللازمة.

 4.2      �ضرف الأمانات   

الأمانة  نموذج 4.2.1     رد  �سند  باإعداد  عنه  ينوب  من  اأو  المحا�سب  يقوم 

)F-FS-D-02( والح�سول على الموافقات اللازمة لعملية ال�سرف.

الأمانة 4.2.2 بقيمة  �سيك  باإعداد  ينوب عنه  اأو من  المحا�سب  يقوم 

با�سم �ساحب الأمانة وي�سدر ال�سيك للم�ستفيد الأول فقط بعد 

التاأكد من قيمة الأمانة ورقم الق�سية من واقع ملف الق�سية 

وتوقيع ال�سيك من المخولين بالتوقيع.

اأو 4.2.3     له  للمنفذ  ال�سيك  بت�سليم  ينوب عنه  اأو من  المحا�سب  يقوم 

م�ستلم ال�سيك والتوقيع على �سند رد الأمانة من قبل المنفذ له.

يقوم المحا�سب اأو من ينوب عنه بت�سجيل �سند رد الأمانة وال�سيك 4.2.4    

على �سجل الأمانات الم�سروفة وت�سجيل قيمة ال�سيك على نموذج 

ملخ�س الق�سية في ملف الق�سية نموذج )F-FS-D-O3( وحفظ 

�سند رد الأمانة و)�سوره عن ال�سيك اإذا اأمكن( في ملف الق�سية.

يقوم المحا�سب اأو من ينوب عنة باإعداد تقرير يومي عن جميع 4.2.5    

المبالغ األم�سروفه من الأمانات بجميع العملات والتاأكد من عملية 

الحت�ساب والجمع والتوقيع علية وت�سليمه اإلى رئي�س الق�سم. 

عن 6-2-4 �سهري  تقرير  باإعداد  عنة  ينوب  من  اأو  المحا�سب  يقوم 

جميع مبالغ الأمانات الم�سروفة لرئي�س لق�سم الأمانات اأو من 

ينوب عنة.

اأ�سبحت من حق 4.2.7 التي  الأمانات  رفع تقرير �سهري عن مبالغ 

لتحويلها  الحزينة  واأمانات  الدائنة،  الفوائد  و  الدولة  خزينة 

اإلى ح�ساب الخزينة العامة. 

4.3  نقل الملفات  

يقوم ماأمور التنفيذ بت�سليم المحا�سب اأو من ينوب عنه اأرقام 4.3.1

الملفات المنوي نقلها اإلى دائرة تنفيذ اأخرى

يقوم المحا�سب او من ينوب عنه باحت�ساب ومراجعة قيمة المبالغ 4.3.2

الم�ستحقة التي تخ�س الق�سية  والمودعة في ح�ساب المانات.

يقوم المحا�سب اأو من ينوب عنه بتجهيز كتاب تحويل بالمبالغ 4.3.3

الم�ستحقة من ح�ساب دائرة التنفيذ اإلى ح�ساب دائرة التنفيذ 

المنوي نقل الملف اليها.

بعد توقيع الكتاب من المخولين بالتوقيع يتم اإر�سال الكتاب اإلى 4.3.4

البنك وتحويل المبلغ من الح�ساب البنكي الى الح�ساب البنكي 

الخا�س بالدائرة المنقول اليها الملف.
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يتم  تحويل الملف بكافة م�ستنداته و�سورة من الحوالة البنكية 4.3.5

ال�سادرة.

والمبالغ 4.3.6 الملف  رقم  ب�سطب  عنه  ينوب  من  اأو  المحا�سب  يقوم 

الخا�سة به من ال�سجلات.

يقوم المحا�سب اأو من ينوب عنه بتدوين رقم الملف، المبلغ، ا�سم 4.3.7

الدائرة المحول لها، �سبب التحويل في   �سجل الملفات المنقولة 

.)F.FS.D.06( والمحولة نموذج رقم

النواحي 4.3.8 من  وفح�سة  الملف،  با�ستلام  التنفيذ  مامور  يقوم 

ويتم  فيه.  الثبوتية  الوراق  جميع  ا�ستكمال  ومدى  القانونية 

اعطائه رقم جديد.

يتم ت�سجيل جميع البيانات اللازمة في �سجل الملفات الم�ستلمة 4.3.9

.)F.FS.D.06( عن الملف نموذج رقم

في نهاية ال�سهر وعند اعداد الت�سوية البنكية يقوم المحا�سب 4.3.1

او من ينوب عنة بالتاأكد عن دخول الحوالة الخا�سة بالملف في 

الح�ساب البنكي الخا�س بالدائرة.

4.4    التقارير 

يقوم المحا�سب اأو من ينوب عنة  باإعداد تقرير عن الأمانات 4.4.1

المح�سلة والمدفوعة خلال ال�سهر لكافة  العملات.  

اأمانات 4.4.2 عن  تقرير  باإعداد  يخول  من  اأو  المحا�سب  يقوم 

الخزينة ال�سهري بكافة العملات.  

كافة 4.4.3 على  المح�سلة  بالفوائد  تقارير  اإعداد  يتم  كذلك 

الح�سابات البنكية وتحديد مبالغها.

اإعداد تقرير الت�سوية البنكية ال�سهري.4.4.4

 4.5     الت�ضويات البنكية 

ال�سهري للاأمانات المقبو�سة والأمانات الم�سروفة )ال�سجل  التقرير  من واقع 

اليومي للاأمانات( يتم تدقيق جميع المبالغ الم�سروفة والمدفوعة ومطابقتها مع 

ك�سف البنك  كما يلي:

ا�ستلام ك�سف البنك ومطابقة المبالغ الم�سروفة في التقرير 4.5.1

ال�سهري للاأمانات دفتر األيوميه  مع الجانب )المدين( ويكون 

م�سجل برمز )منه(  في ك�سف البنك اأو )جانب ال�سرف( 

والإيداعات في دفتر األيوميه اأو التقرير ال�سهري للاإيداعات 

مع الجانب )الدائن( في ك�سف البنك اأو )جانب القب�س( 

ويرمز له في ك�سف البنك )له(.

وت�سجيل الفرو قات في الت�سوية البنكية وتكون الفرو قات بين 

الر�شيد الدفتري ور�شيد  وك�شف البنك كما يلي :

مبالغ واردة في ك�سف البنك ولم ترد في الدفاتر في الجانب 4.5.1.1

للاأمانات  ال�سهري  )التقرير  من  الإيداع  جانب  اأو  المدين 

المقبو�سة( مثل حوالة مجهولة الم�شدر ت�شاف اإلى ر�شيد 

الدفاتر. 
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�سيكات �سادرة من الدائرة ولم ت�سرف من البنك)تظهر في 4.5.1.2

التقرير ال�سهري للمدفوعات فقط( حتى يوم اإح�سار ك�سف 

البنك ت�شاف الى ر�شيد الدفاتر.

مبالغ �سجلت في الدفاتر لح�سابنا ولم تظهر في ك�سف البنك 4.5.1.3

اإيداع وت�سجيلها في الدفاتر ولم تظهر  مثل ا�ستلام ق�سيمة 

في البنك ب�سبب خطا ما في عملية الإيداع اأو خطاأ من قبل 

البنك تطرح من ر�شيد الدفاتر.

في 4.5.1.4 ت�سجل  ولم  البنك  ك�سف  في  ح�سابنا  على  �سجلت  مبالغ 

الدفاتر مثل العمولت البنكية تطرح من الدفاتر.

اإعداد الت�سوية البنكية على نموذج الت�سوية البنكية نموذج 4.5.1.5

)F-FS-D-04( المعد لذلك.

ف�سل جميع مبالغ الفوائد الدائنة من ك�سف البنك عن مبالغ 4.5.1.6

الأمانات في ح�ساب منفرد.

تم 4.5.1.7 قد  الت�سوية  في  علقت  التي  المبالغ  جميع  اأن  من  التاأكد 

اأو الدفاتر قبل البدء في عمل  معالجتها في ك�سوف البنوك 

ت�سوية البنك لل�سهر القادم.

)PERFORMANCE INDICATORS( 5. موؤ�ضرات الأداء

يقوم رئي�س ق�سم المانات بح�ساب موؤ�سرات الإداء المو�سحة اأدناه وتمريرها 

للمدير المالي وذلك مرة كل ثلاث �سهور حيث تتم مناق�ستها �سمن اإجتماعات 

دائرة ال�سوؤون  المالية و�سمن اإجتماعات المجل�س المختلفة:

طريقة ح�شابةا�شم الموؤ�شر

ن�سبة المبالغ المدفوعة اإلى  المانات  

المح�سلة لكل �سهر

مق�سوما  المدفوعة  المانات  مبالغ 

على مبالغ المانات المح�سلة لنف�س 

الفترة، ولكل دائرة اأو الجمالي

ن�سبة الزيادة اأو النق�سان بالمانات 

المح�سلة اأو المدفوعة

)قيمة المانات الحالية -قيمة المانات 

في الفترة ال�سابقة(/قيمة المانات في 

%1 الفترة ال�سابقة( × 

كذلك يمكن احت�ساب عدد كبير من الموؤ�سرات المهمة التي تفيد في عملية التحليل 

والمقارنات مثل موؤ�سرات النمو والزيادة في تح�سيل و�سرف الأمانات وكذلك 

الفوائد ومقارنات بين المحاكم �سهريا وربع �سنويا و�سنويا

)RELATED DOCUMENTS( 6. الوثائق ذات ال�ضلة

قبل 6.1 والمقرة من  المعتمدة  الر�سوم والجبايات  قانون تحديد 

المجل�س الت�سريعي ورئي�س ال�سلطة الوطنية الفل�سطينية

)RECORDS( 7.  ال�ضجلات والنماذج 

نموذج اإي�سال القب�س الم�سمم لأغرا�س تح�سيل 7.1 

الأمانات )4 ن�سخ (

)F-FS-D-01(

)F-FS-D-02(اأمر رد الأمانة )3 ن�سخ(7.2

)F-FS-D-03(نموذج ملخ�س ملف الق�سية )ن�سخة واحدة(7.3
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)F-FS-D-04(الت�سوية البنكية7.4

الم�سروفة 7.5 للاأمانات  اليومية  ودفاتر  �سجلات 

والمقبو�سة

)F-FS-D-05(

)F-FS-D-06(�سجل الملفات المنقولة7.6

)F-FS-D-07(�سجل الملفات الم�ستلمة7.7

�سجل متابعة ق�سايا التنفيذ7.8

مح�سر التنفيذ7.9

الأمانات 7.1 رد  واأوامر  القب�س  اإي�سالت  �سجل 

الملغاة وكذلك ال�سيكات الملغاة

نموذج كتاب البنك7.11

 4 2 �سنة في حين تحفظ الدفاتر وال�سجلات  تحفظ ال�سندات والنماذج 

�سنة.                 

الملاحـــــق
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ملحق )1(

التعميمات الخا�ضة بدوائر التنفيذ
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ملحق )2(

نماذج الأمانات المالية
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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�سراف 

�سعادة القا�سي عزت الراميني

رئي�س اإدارة المحاكم

 وتنفيذ فريق عمل ادارة المحاكم بالتعاون مع م�سروع نظام

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


