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  وزير العـدل قرار
 م ٢٠٠٠لسنة ) ٢٤٥ (رقم

   اللائحة التنظيميةبشأن
   الاستئنافية والابتدائيةللمحاآم

  : العدلوزير
م بشأن السلطة القضـائية،   ١٩٩١لسنة  ) ١ (رقم  الاطلاع على القانون   بعد

 المدنيـة ولائحتـه     الخدمـة  م بشأن ١٩٩١لسنة  ) ١٩(وعلى القانون رقم    
 وعلـى م،١٩٩٢لسـنة   ) ٢٢٢(التنفيذية الصادرة بالقرار الجمهوري رقم      

م بشأن التوثيق وتعديلاته الصادرة بالقانون      ١٩٩٢لسنة  ) ٢٩(القانون رقم   
لسنة ) ٢٨(م، وعلى القرار الجمهوري بالقانون رقم       ١٩٩٧لسنة  ) ٣٤(رقم

 ـ      المرافعات م بشأن ١٩٩٢ رار الجمهـوري    والتنفيذ المـدني، وعلـى الق
 الإجـراءات الجزائيـة، وعلـى       بشأنم١٩٩٤لسنة  ) ١٣(بالقانون رقـم   

 .الوزراء م بتشكيل مجلس١٩٩٨لسنة ) ٧٢(القرار الجمهوري رقم 
  قـــــــــــــــــــــرر

 الباب الأول 
 محاآم الاستئناف 

   الأولالفصل
   التنظيمي لمحكمة الاستئنافالهيكل

  -:نظيمي لمحكمـة الاستئناف على النحو التالي التالهيكليتكون ) ١(مادة
 .  المحكمــةرئيس -١
 .  رئيس المحكمةنائب -٢
 .  المحكمــةمديــر -٣
 .  رئيس المحكمةمكتب -٤
 .  الرقابة والتحقيققسم -٥
 .  المتابعة والإحصاءقسم -٦
  -:التالية) الأقسام( الشئون القضائيـــة وتتكون من الأقلام إدارة -٧

 .  الكتـــابلــمق -أ
 .  أمانة السـرقلــم -ب
 .  والتنفيذالإعلان قلم -ج
 .  والأرشيفالمعلومات قلم -د

  -:التالية الشئون المالية والإدارية وتتكون من الأقسام إدارة -٨
 .  شئون الموظفيــنقسم -أ
 .  الحســـــاباتقسم -ب
 . والخدمات قسم المشتريات -ج
 .  التوثيـقمكتب -٩
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  الثاني لالفص
   والاختصاصاتالمهام

  :رئيس المحكمة: أولاً
 الاستئناف هو المسئول الأول في المحكمة ويتولى إدارتها         محكمةرئيس  ) ٢(مادة

 العمل فيها وتنفيذ مهامهـا وفقـاً لقـانون          وأداءوالإشراف على نشاطها    
  الأخرى النافذة وعلى وجه    والقراراتالسلطة القضائية والقوانين واللوائح     

  -:التاليةالخصوص يمارس المهام والاختصاصات الإدارية 
 الاسـتئناف  على الشُعب والإدارات والأقسام التابعة لمحكمة        الإشراف -١

وعلى جميع العاملين بها بما يكفل الانضباط الوظيفي والالتـزام بالـدوام            
 وتنظيم العمل داخل المحكمة بمختلف شعبها وإداراتها وأقسـامها          الرسمي
 والتعليمات اللازمة لترشيد وتنظيم وتحسـين       التوجيهاتق إصدار   وله ح 

 النافذة المنظمـة لـذلك، ودون       للتشريعاتالأداء والرفع من مستواه وفقاً      
 . إخلال باستقلال القضاة

 لمحكمـة  والمتابعة إدارياً على المحاكم الابتدائيـة التابعـة          الإشراف -٢
ويره والرفع من مسـتوى     الاستئناف بما يحقق حسن سير العمل بها وتط       

 .  المناطة بهاللمهامالأداء وفقاً 
 الابتدائيـة  مشروع الموازنة السنوية لمحكمة الاستئناف والمحاكم        رفع -٣

 للـنظم التابعة لها إلى الوزارة مرفقاً به البيانات والوثائق اللازمة وفقـاً            
 . المالية والمحاسبية والقرارات والتعليمات الصادرة في هذا الشأن

 الاسـتئناف  الحساب الختامي عن السنة المالية المنتهية بمحكمـة          رفع -٤
والمحاكم الابتدائية التابعة لها إلى الوزارة في الوقت المحدد لـذلك طبقـاً             

 .  المالية والمحاسبية والقوانين واللوائح والقرارات النافذةللنظم
 التابعة لهـا    تدائيةالاب تنفيذ الموازنة المعتمدة للمحكمة والمحاكم       مراقبة -٥

 . طبقاً للقوانين والنظم المالية النافذة
 مهـام   حول التقارير والإحصائيات الدورية والسنوية إلى الوزارة        رفع -٦

ونشاط محكمة الاستئناف والمحاكم الابتدائية التابعة لها وتقيـيم مسـتوى           
 .  فيها والمقترحات المتعلقة بذلكالأداء

 تطوير  إلىة المقترحات والدراسات التي تهدف       إلى الوزارة بكاف   الرفع -٧
وتحسين العمل القضائي وذلك بغية توفير الخدمات القضائية للمـواطنين          

 .  وأسرعهاالسبلبأيسر 
 المقترحات إلى الوزارة بشـأن احتياجـات محكمـة الاسـتئناف            رفع -٨

 الابتدائية التابعة لها من ترميم أو صيانة أو مبـاني جديـدة أو              والمحاكم
 .  أساسية لتجهيزهامتطلباتضافية أو إ
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 وقـانون  بأي اختصاصات أخرى تسند إليه بمقتضى هذه اللائحة          القيام -٩
السلطة القضائية والقوانين واللوائح والقرارات النافذة ولـه الحـق فـي            

 .  لبعض الصلاحيات المخولة له قانونــاًنائبهتفويض 
  -:نائب رئيس المحكمة: ثانياً

  -:ئيس محكمة الاستئناف الاختصاصات الإدارية التاليةر نائب يتولى) ٣(مادة
 رئيس محكمة الاستئناف في أداء مهامـه الإداريـة ويمـارس            يعاون -١

 .  والاختصاصات التي يفوضه فيهاالصلاحيات
 .  محل رئيس المحكمة أثناء غيابهيحل -٢

  :مديـر المحكمــة: ثالثاً
مباشر أمام رئيس محكمة الاستئناف عـن        هو المسئول ال   المحكمةمدير  ) ٤(مادة

 والكتابية والخدمية بالمحكمة ويتولى تحـت       والماليةسير الأعمال الإدارية    
  -:التاليةإشراف رئيس المحكمة المهام 

 إدارات  بمختلـف  سير كافة الأعمال الكتابية والإدارية والمالية        مراقبة -١
ظيمها بما يحقق حسن    المحكمة وأقسامها وتوجيه وترشيد هذه الأعمال وتن      

 لمهامها المنوطة بها والرفع من مستوى وسلامة تطبيـق القواعـد            أدائها
 والالتزام باللوائح والقرارات والتعليمـات الإداريـة        الإداريةوالإجراءات  

 . النافذةوالمالية 
 علـى  المقترحات الخاصة بتوزيع الأعمال الكتابيـة والخدميـة          إعداد -٢

ناسبه وفقاً لدرجته الوظيفية وكفاءته ومؤهلاتـه       موظفي المحكمة كل بما ي    
 على رئس المحكمة مشفوعة بالبيانات الخاصـة بكـل          وعرضهاوخبرته  

 .  الصادرة بشأن ذلكالمحكمةموظف وتنفيذ قرارات رئيس 
 رئيس المحكمة عن أي تجاوزات أو مخالفات أو قصـور فـي             إبلاغ -٣

 . ة بشأن ذلك داخل المحكمة لاتخاذ الإجراءات القانونيالعمل
 والقـرارات  بأي مهام أخرى تسند إليه وفقاً للقـوانين واللـوائح            القيام -٤

 . النافذة
  :مكتب رئيس المحكمة: رابعاً

  -: رئيس المحكمة بما يليمكتبيختص ) ٥(مادة
 جميع المراسلات الموجهة لـرئيس المحكمـة وقيـدها فـي            استقبال -١

لمحكمة وتنفيـذ توجيهاتـه      المعدة لذلك وعرضها على رئيس ا      السجلات
 . بشأنهاالصادرة 

 المحكمـة  المذكرات والرسائل والتعليمات الصادرة من رئـيس         تحرير -٢
 . ومتابعة طباعتها وتسجيلها وإرسالها
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 إداراتهـا  التقارير والدراسات المرفوعة إلى رئيس المحكمة مـن          تلقي -٣
عرضها على رئيس   وأقسامها وأقلامها المختلفة أو من المحاكم الابتدائية و       

 .  ومتابعة تنفيذ توجيهاته بشأنهاالمحكمة
 وطبع  تحرير بالأعمال الإدارية وأعمال السكرتارية المختلفة من        القيام -٤

وتسجيل وحفظ وتوثيق كافة المراسلات والتقارير والموضوعات المختلفة        
 .  إلى رئيس المحكمة أو نائبهالمرفوعة

 محاضرحديد مواعيد مقابلته وتحرير      زيارات رئيس المحكمة وت    تنظيم -٥
 . الاجتماعات التي تعقد برئاسته

 والقـرارات  الختم الرسمي الخاص بالمحكمة والقيام بختم الأحكام         حفظ -٦
الصادرة من المحكمة بمختلف شعبها بعد استكمال الإجراءات اللازمة بما          

 ـ          ذلكفي   ات  قيدها وتسجيلها في السجلات الخاصة بها وكذا خـتم المكاتب
 التي تصدر من المحكمـة وفقـاً للـنظم          الرسميةوالخطابات والمعاملات   

 . واللوائح والقرارات المنظمة لذلك
 مـن  محتوياتها والمحافظة على مكتبة محكمة الاستئناف وقيد   الإشراف -٧

كتب ومراجع شرعية وقانونية بسجل يعد لذلك، والعمـل علـى ترتيـب             
المكتبة وفهرستها وفقاً للنظم المتبعة      والمراجع التي تحويها     الكتبوتنظيم  

 بما يحقق الرجوع إليها بسهولة ويسر ووفقـاً لقـرار           المكتباتفي تنظيم   
 .  المكتبة المركزية وفروعهاعملوزير العدل بشأن تنظيم 

 والقـرارات  بأي مهام أخرى تسند إليه وفقاً للقـوانين واللـوائح            القيام -٨
 . النافذة
  -:تحقيققسم الرقابة وال: خامساً

  -: الرقابة والتحقيق بما يليقسميختص ) ٦(مادة
 مـن  لهـا  جميع إيرادات المحكمة والمحاكم الابتدائية التابعـة      مراجعة -١

رسوم وغرامات وغيرها أولاً بأول والتأكد من سلامة تحصيلها وقيـدها           
 .  سليمة وفقاً للقرارات والقوانين النافذةبصورةفي السجلات 

 الموازنة من مرتبات وأجـور وعـلاوات ومكافـآت           صرفيات تدقيق -٢
 وغيرها للمحكمة والمحاكم الابتدائية التابعة لهـا والتحقـق مـن            وحوافز
 . صحتها

 بالمحكمة كشوفات ودفاتر التحصيل اليومية والتأكد من وجودها         مراجعة-٣
 توريدهوالمحاكم الابتدائية التابعة لها والتأكد من أن المبلغ المحصل قد تم            

 . ى البنكإل
 لها  التابعة حركة الصندوق اليومية للمحكمة والمحاكم الابتدائية        مراجعة -٤

 اليوميةوالتأكد من أن المبالغ الموردة قد تم إثباتها فعلاً وأن عملية التوريد             
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تتم بصورة سليمة والتحقق من مدى التزام أمناء الصناديق بتوريدها إلـى            
 . لأي غرض مهما كان بأول وعدم الصرف منها أولاًالبنك 

 المحكمـة  بالجرد الدوري والسنوي المفاجئ لمخازن وموجودات        القيام -٥
 . والمحاكم الابتدائية التابعة لها

 التابعة  والأقسام من سلامة كافة الإجراءات المتبعة في الإدارات         التأكد -٦
 السـجلات للمحكمة والمحاكم الابتدائية التابعة لها من قيد وحفظ وتـداول           

ملفات القضايا والعرائض والوثائق الأخرى وفقاً لهذه اللائحة والقـوانين          و
 .  النافذةواللوائح

 وكذلك  لها مشروع موازنة المحكمة والمحاكم الابتدائية التابعة        مراجعة -٧
 . الحساب الختامي قبل رفعهما إلى الجهات المختصة بالوزارة

 والمحـاكم المحكمـة    على نطاق الانضباط الوظيفي لموظفي       الإطلاع -٨
الابتدائية التابعة لها ومراجعة إجراءات تنفيذه ومدى التـزام المختصـين           

 .  الإجراءات القانونية لمخالفيهباتخاذ
 الخاص الشكاوي التي ترد إلى رئيس المحكمة وقيدها في السجل           تلقي -٩

 . ثم عرضها على رئيس المحكمة لاتخاذ ما يراه مناسباً بشأنها
 موظفي المحكمـة    بعملتحقيق الأولي في المخالفات المتعلقة       ال إجراء -١٠

 مـن   المحالةوالمحاكم الابتدائية التابعة لها المحالة من رئيس المحكمة أو          
 رئيسالمحاكم الابتدائية التابعة لها وإبداء الرأي بنتائج التحقيق ورفعه إلى           

زارة بما تـم    المحكمة لاتخاذ ما يراه مناسباً وموافاة الجهات المختصة بالو        
 .  إليه من رئيس المحكمةالتوصل

 والجهـات  تقارير دورية وسنوية لـرئيس المحكمـة ومـديرها      رفع -١١
المختصة بالوزارة عن جميع أعمال القسم بما في ذلك اكتشاف المخالفات           

 المالية التي قد تقع من موظفي المحكمـة والمحـاكم الابتدائيـة             والجرائم
 .  من إجراءات حيالها تم اتخاذهوماالتابعة لها 

 بالحسابات  الخاصة وكشوفات البنك المركزي     اشعارات نسخ من    تلقي -١٢
المختلفة للمحكمة ومراجعتها ورفع التقارير عنها إلى رئـيس المحكمـة           

 .  المختصة بالوزارةوالجهة
 والقـرارات   واللـوائح  بأي مهام أخرى تسند إليه وفقاً للقوانين         القيام -١٣

 . النافذة
  -: والإحصاءالمتابعةقسم : اًسادس

  -: المتابعة والإحصاء بما يليقسميختص ) ٧(مادة
 بها عدد   موضحاً الإحصائية القضائية الشهرية والدورية والسنوية       إعداد -١

القضايا التي وردت إلى المحكمة خلال فترة الإحصاء ونوعها ومـا تـم             
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الجهات المختصة  لم يفصل فيها ورفعها لرئيس المحكمة و        فيها وما  الفصل
 . بالوزارة

 والإداري على تسهيل مهام أعضاء التفتيش القضـائي والمـالي           العمل -٢
أثناء الدورات التفتيشية على المحكمة والمحاكم الابتدائية التابعة لها عـن           

 إعداد وتحضير البيانات المطلوبة لهذه الدورات والقضـايا التـي           طريق
 . فحصهايتقرر 

 الدورية  والكتبرارات الوزارية والمنشورات القضائية      تنفيذ الق  متابعة -٣
والقرارات التي تصدر من رئيس المحكمة وفقاً لذلك وحفظ صور منهـا            

 .  متتابعةأرقامتحت 
 والأحكـام  ودراسة البيانات والمعلومـات الإحصـائية للقضـايا          جمع -٤

 . والقرارات الصادرة من المحكمة والمحاكم الابتدائية التابعة لها
 والمحاكم في وضع خطة التأهيل والتدريب لموظفي المحكمة         المشاركة -٥

 . الابتدائية التابعة لها
 ورفع  المختلفة مستوى الأداء والإنجاز لإدارات وأقسام المحكمة        متابعة -٦

تقارير دورية وسنوية لرئيس المحكمة والجهـات المختصـة بـالوزارة           
 .  والمعلومات المبينة لذلكبالبياناتمشفوعة 

 والإداريـة  نظام متكامل للجداول الإحصائية القضائية والماليـة         إعداد -٧
 . والتوثيق للمحكمة والمحاكم الابتدائية التابعة لها

 والقـرارات  بأي مهام أخرى تسند إليه وفقاً للقـوانين واللـوائح            القيام -٨
 . النافذة
  -:إدارة الشئون القضائية: سابعاً

  -:ون القضائية الاختصاصات التالية الشئإدارةتتولى ) ٨(مادة
 القضائية التي ترد إلى المحكمـة وفقـاً للقواعـد           الطلبات تلقي وتنظيم    -١

 اللائحـة بمـا فـي ذلـك عـرائض           هذهوالإجراءات القانونية وأحكام    
 بطلان أحكام   ودعاوىالاستئنافات والطعن بالنقض والتماس إعادة النظر       

ض التـي تخـتص بهـا محكمـة         التحكيم وغيرها من الطلبات والعـرائ     
 ورفعها لرئيس الشعبة المختص بعـد اسـتكمال الإجـراءات           الاستئناف

 .  القانون وتحصيل الرسوم المستحقة قانوناًيتطلبهاوالشروط الشكلية التي 
 الاستئناف والطعـون وملفـات القضـايا والأحكـام          عرائض تسجيل   -٢

يدها في السـجلات     وترتيبها وق  وتنظيمهاوالقرارات الأخرى الخاصة بها     
 .  والقوانين النافذةاللائحةبحسب تاريخ ورودها إلى المحكمة وفقاً لهذه 
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 الإعلان والتنفيذ وفقـاً لأحكـام هـذه اللائحـة           إجراءات القيام بجميع    -٣
 والقوانين واللوائح والقـرارات     الجزائيةوقانوني المرافعات والإجراءات    

 . الأخرى النافذة
 ومديرها بالمخالفات أو التجاوزات التي تحـدث        المحكمة إخطار رئيس    -٤

 القضائية والأقسام التابعة لها، وذلـك       الشئونمن بعض العاملين في إدارة      
 . ذلكلاتخاذ الإجراءات القانونية بشأن 

 بشأن تطوير العمل وتحسين أدائه والرفع من مستواه         المقترحات إعداد   -٥
 الشئون القضائية أو أحـد       التي قد تواجه   الصعوباتبما يؤدي إلى تجاوز     

 المحكمة لاتخاذ ما يراه مناسـباً       رئيسأقلامها ورفع تلك المقترحات إلى      
 . بشأنها

 عن مهـام وأنشـطة إدارة الشـئون القضـائية           الدورية رفع التقارير    -٦
 مع بيان عدد القضايا التي وردت       المحكمةوأقسامها أو التي يطلبها رئيس      
 الشُعب المختصة وما تـم      علىتوزيعه منها   إلى المحكمة وأنواعها وما تم      

 مما يلـزم    ذلكالفصل فيها والمتبقي منها دون فصل وأسباب بقائها وغير          
 . توضيحه لبيان نشاط الإدارة وأقلامها

 السجلات والاستمارات القضائية المعدة من قبـل        نماذج استخدام جميع    -٧
 .  فيهاالواردةالوزارة والتقيد بالبيانات 

 الواجب مسكها قانوناً واستيفاء أي بيانات ناقصة        السجلاتع   مسك جمي  -٨
 جميع صفحاتها وختمها بخاتم المحكمة قبـل        بترقيمأولاً بأول مع الالتزام     

 على ما يفيد افتتاح وإقفـال       المحكمةالبدء في استخدامها ومصادقة رئيس      
 . القيد بداية ونهاية العام القضائي

المستندات المختلفة المستخدمة والمنتهية     والسجلات و  بالقضايا الاحتفاظ   -٩
 ترتيباً يسهل الرجوع إليه وبحسب أرقامهـا        وترتيبهاوأرشفتها وتنظيمها   

 .  قانوناًالمتبعوتواريخها وفقاً لنظام الأرشفة 
 قاعة جلسات الشُعب والإشراف عليهم أثناء القيام        على توزيع الحجاب    -١٠

 . والتنسيق مع قسم الخدمات بالتعاونبتنفيذ مهامهم الموكلة إليهم 
 أخرى تسند إليه وفقاً للقوانين واللـوائح والقـرارات          مهام القيام بأي    -١١

 . النافذة
  -: الشئون القضائية من الأقلام التاليةإدارةتتكون ) ٩(مادة
 :  الكتاب ويختص بما يليقلم -أ
محكمـة   ل التابعـة  ملفات القضايا المستأنفة من المحاكم الابتدائية        تلقي -١

الاستئناف وقيد عرائض الطعن بالاستئناف والـنقض ودعـاوى بطـلان           
 وطلبات التماس إعادة النظر في السجل العام تحت أرقـام           التحكيمأحكام  
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وتنتهي بنهايتها مثبتاً   ) السنة الهجرية ( القضائية   السنةمتتابعة تبدأ مع بداية     
 ورقـم القضـية      وما يقابله بـالميلادي    بالهجريبه تاريخ تقديم العريضة     

 وعناوين كل مـنهم     أطرافهاونوعها والجهة التي أصدرت الحكم وأسماء       
 الملف  محتوياتومقدار الرسم المقرر ورقم قسيمة السداد وتاريخها وعدد         

وبيان ما هو أصل منها أو صور وأسم مـودع الملـف علـى أن يقـوم                 
  القضايا في الجداول النوعية بحسب نوع كل قضـية تحـت  بقيدالمختص  

) السـنة الهجريـة   ( السنة القضـائية     ببدايةأرقام متتابعة لكل جدول تبدأ      
المسـتأنف  ( وأطرافهـا  وموضوعهاوتنتهي بنهايتها مثبتاً بها رقم القضية    

 الأولـى وتاريخ الحكم المطعون فيه وموعـد الجلسـة         ) والمستأنف ضده 
 . المحددة لنظر الاستئناف وموضوع الاستئناف بإيجاز

 فـي   التوقيـع يا فور الانتهاء من قيدها لأمناء السر تحت          القضا تسليم -٢
سجل معد لذلك مثبتاً فيه عدد الأوراق وتاريخ التسليم وأسماء الأطـراف            

 القضية ونوعها واسم المستلم تحت إشـراف مـدير إدارة الشـئون             ورقم
 . القضائية

 وذلك منطوق الحكم أو القرار بعد صدوره من الشعبة المختصة           إثبات -٣
الجدول النوعي الخاص بذلك موضحاً به تـاريخ صـدوره والهيئـة            في  

التي أصدرته وغير ذلك من البيانات التي يسـتلزم         ) الحكمهيئة  (القضائية  
 . إثباتها في الجدول

 الطعـن  ملفات القضايا إلى المحاكم الابتدائية بعد الفصـل فـي            إعادة -٤
نسخة أو صـورة    والتأشير بذلك في السجل العام والنوعي على أن ترسل          

 أو القرارات الجزائية إلى النيابة العامة، على أن         الأحكامطبق الأصل من    
 الخاص بها تحت أرقام متتابعة تبـدأ        الصادريسجل كل ذلك في سجل قيد       

 به تاريخ الإرسال ورقم القضية      مثبتاًببداية السنة القضائية وتنتهي بنهايتها      
 هـو أصـل منهـا أو        ماوبيان  ونوعها وأسماء أطرافها وعدد محتوياتها      
 . صور واسم المستلم وتوقيعه وتاريخ التسليم

 والنـوعي  في حالة الطعن على الحكم بالنقض في السجل العـام            يثبت -٥
الخاص بذلك اسم الطاعن والمطعون ضده وتاريخ الطعن ومقدار الرسـم           

 السداد وتاريخها ثم تستكمل إجراءات إرسال الملف        قسيمةالمحصل ورقم   
 والقوانين النافذة، ويشار في الجـدول إلـى         للنظم المحكمة العليا طبقاً     إلى

 بها تحت أرقام متتابعة تبدأ      الخاصتاريخ الإرسال وقيدها بسجل الصادر      
 الإرسال ورقم القضية    تاريخببداية السنة القضائية وتنتهي بنهايتها مثبتاً به        

 هـو   وما منها   وأسماء أطرافها وعدد محتويات الملف وبيان ما هو أصل        
 . التسليم وتاريخ المستلمصور واسم وتوقيع 
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 والقـرارات  بأي مهام أخرى تسند إليه وفقاً للقـوانين واللـوائح            القيام -٦
 . النافذة

 :  قلـم أمانة الســر-ب

 السر من عدد كاف من أمناء السر والكتاب وفقاً لما يتطلبه            أمانة قلم يتألف

  -:ويختص بما يلي الاستئناف محكمةالعمل في شٌعب 
 قلـم   مـن  القضايا المختصة بنظرها الشعبة التي يتبعها، وذلك         استلام -١

الكتاب تحت التوقيع في السجل المعد لذلك، ويتولى جدولتها وقيدها بدفتر           
 الخاص بالشعبة مثبتاً به رقم القضية وموضوعها بإيجاز وأطرافها          الوارد

سات بحسب موعـد الجلسـة       بدفتر يومية الجل   وجدولتهاوتاريخ ورودها   
 للإطـلاع عليهـا بحسـب       الشعبةالمحددة لنظرها وعرضها على رئيس      

 . ورودها أولاً بأول
 جلسـاتها  قائمة بالقضايا التي سيتم نظرها من قبل الشعبة خلال           إعداد -٢

اليومية المحددة في دفتر يومية الجلسات على أن تكـون القائمـة شـاملة          
كل يوم على حده، موضـحاً فيهـا اليـوم           سيتم نظرها في     التيللقضايا  

 واسم الشعبة المختصة بنظرهـا      بالميلادي،والتاريخ بالهجري وما يقابله     
 الإعلانـات الخاصـة     لائحةورقم كل قضية وأطرافها وتعليق القائمة في        

 بوقـت   الجلسةبالمحكمة وعلى باب قاعة الجلسات وذلك قبل موعد انعقاد          
فاة رئيس المحكمة بصورة مـن القائمـة        كاف لا يقل عن ثلاثة أيام وموا      

 .  أخرى بإدارة الشئون القضائيةصورةوحفظ 
 تنظر  التي محضر الجلسة مثبتاً فيه تاريخها وأسماء هيئة الحكم          تحرير -٣

القضية ورقم القضية واسماء أطرافها والحاضر منهم ومن تخلف واسـم           
فـي كـل     الغائب وكل ما يدور في الجلسة وقرار الشعبة          عنالمنصوب  

 الجلسة، وإذا كانت الجلسـة محـددة        رئيسجلسة والتوقيع عليه منه ومن      
 هيئة الحكم التي    أسماءللنطق بالحكم فيثبت بالمحضر إضافة إلى ما سبق         

 ولاأصدرته وإثبات حضورهم ومن تخلف منهم عند تلاوة منطوق الحكم،           
لسة بل  يلزم تدوين كافة حيثيات وتسبيبات الحكم أو القرار في محضر الج          

 .  منطوق ما جزم به بإيجاز بحسب الأحوالبإثباتيكتفي 
 فـي   الحكـم  الشئون المالية باستيفاء الغرامات التي تقررها هيئة         إبلاغ -٤

 . الجلسات والتأشير على ما يفيد استيفائها بمحضر الجلسة أولاً بأول
 . بأول بتنفيذ القرارات المتضمنة بمحاضر الجلسات أولاً القيام -٥
 نظـر  محتويات ملفات القضايا الاستئنافية التي لا تزال تحـت           فهرسة -٦

الشعبة بإثبات ذلك عل غلاف الملف من الداخل بحسب ترتيب ورودهـا            
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 والرد عليها ومحاضر الجلسات وما يقدم خـلال         الطعنبدءاً من عريضة    
 مع الأخذ في الاعتبار عند القيـام        بأولنظرها من مستندات وطلبات أولاً      

 . الملفتطابق الفهرسة مع ترقيم محتويات بذلك 
 مسودة  نسخ وقائع النزاع وفقاً لما أشتمل عليه ملف القضية ثم           تلخيص -٧

الحكم بعد النطق به من الهيئة مصدرة الحكم بنسخ بعدد الخصوم والتوقيع            
 من الهيئة مصدرة الحكم وإثبات إيداع مسودة الحكم بالسجل الخاص           عليها

لحكم بالملف الخاص بها وكذا القيام بتسليم نسخ الحكم          ا مسودةبذلك وحفظ   
 استلام الأحكام والتوقيع على ذلك ممـن        بدفترللخصوم مؤشراً على ذلك     

 .  الحكم في السجل المعد لذلكقيدأستلمه مثبتاً فيه تاريخ الاستلام بعد 
 الأحكام والقرارات القضائية التي تصدر مـن شـعب محكمـة         تسجيل -٨

لات الأحكام والقرارات المعدة لذلك تحت أرقـام متتابعـة           بسج الاستئناف
وتنتهي بنهايتهـا مثبتـاً بهـذا       ) السنة الهجرية ( القضائية   السنةتبدأ ببداية   

 وموضوعها وأسـماء الخصـوم والمحكمـة        ونوعهاالسجل رقم القضية    
 وتاريخه، كمـا يجـب      ورقمهالابتدائية مصدرة الحكم الابتدائي ومنطوقه      

سجل عند تسجيل القرار أو الحكم الصـادر مـن إحـدى            التوضيح في ال  
المسـتأنف  ( الاستئنافية رقم القضية في الاستئناف وأسماء أطرافها         الشُعب

والشٌُعبة مصدرة القـرار أو الحكـم واسـماء رئـيس           ) ضدهوالمستأنف  
 أو القرار ورقم قيده في السجل       الحكموأعضاء هيئة الحكم الذين أصدروا      

 أو القـرار    الحكـم ه على أن يكون التسجيل لكامل       النوعي وتاريخ صدور  
 . حرفياً بما في ذلك حيثياته ومنطوقه

 ذلـك  تداول القضايا بين أعضاء هيئة الحكم من خـلال إثبـات             تنظيم -٩
 . بسجل يعد لهذا الغرض

 وقيـدها   الشـعبة  عرائض الطلبات المختلفة المرفوعة لـرئيس        تلقي -١٠
 مقدمها مبيناً بها تاريخ ورودها واسم       بسجل قيد العرائض بأرقام متسلسلة    

 . والإشارة إلى موضوعها ورقم قسيمة الرسوم المفروضة عليها وتاريخها
 والقـرارات   واللـوائح  بأي مهام أخرى تسند إليه وفقاً للقوانين         القيام -١١

 . النافذة
  -: قلم الإعلان والتنفيذ ويختص بما يلي-ج
 قلـم راق المطلوب إعلانهـا مـن        عرائض الاستئناف وكافة الأو    تلقي -١

 . الكتاب وأمانة السر
 المطلـوب  بإعلان المعلن إليه في محل إقامته الموضح بالمحرر          القيام -٢

إعلانه مثبتاً به اسم مستلم نسخة الإعلان وتاريخ الإعلان وصفته وصلته           
 إليه إن لم يكن قد تم الإعلان لشخص المعلن إليه ثم إعادة أصـل               بالمعلن
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 من الإعلان للجهة المعلنة بعد إثبات ما تم بشأنه في دفتـر             لثانيةاالنسخة  
 .  على كل ذلكوالتأشيرالإعلانات 

 طبقـاً  طلبات التنفيذ التي تكون من اختصاص محكمة الاستئناف          تلقي -٣
للقانون وقيدها بالسجل الخاص المعد لذلك بحسب نوعها بأرقام متتابعـة           

وتنتهي بنهايتها مثبتاً به تاريخ     )  الهجرية السنة( السنة القضائية    ببدايةتبدأ  
 واسم طالب التنفيذ والمنفذ ضده وعنوان كل منهما ونوع         التنفيذتقديم طلب   

 .  مع مرفقاته ضمن ملف خاص بهالطلبالسند التنفيذي ووضع 
 المختصـة  بعرض الطلب على رئيس المحكمة أو رئيس الشعبة          القيام -٤

سم المحدد قانوناً وإرفاق قسـيمة السـداد        بعد إثبات ما تقدم واستيفاء الر     
 على أن يتم التأشير في السجل أمام قيد الطلب بذلك مثبتاً به المبلغ              بالطلب

 القسيمة وتاريخ السداد والإجراءات المنصوص عليها فـي         ورقمالمحصل  
 .  النافذالمدنيقانون المرافعات والتنفيذ 

 مثبتاً  لذلكي السجل المعد     عرائض الإشكالات في التنفيذ وقيدها ف      تلقي -٥
به تاريخ تقديم الاستشكال واسم كل من المستشـكل والمستشـكل ضـده             

 والسند التنفيذي المستشكل فيه ونوع الاستشكال وسببه        منهماوعنوان كل   
 التنفيذ وتاريخه إذا كـان الاستشـكال        طلبوطلبات المستشكل ورقم قيد     

 . متعلق بطلب تنفيذ قد سبق تقديمه
 الشـعبة  بعرض طلب الاستشكال على رئيس المحكمة أو رئيس          القيام -٦

المختصة حسب الحال على أن يكون مرفقاً به المستندات المؤيدة له ضمن            
 .  لتحديد موعد للجلسة لنظر الطلب والبت فيه طبقاً للقانونبهملف خاص 

 والقـرارات  بأي مهام أخرى تسند إليه وفقاً للقـوانين واللـوائح            القيام -٧
 . فذةالنا
  -: قسم المعلومات والأرشيف ويختص بما يلي-د
 تم الفصل   التي بصفة نهائية للملفات الاستئنافية المتعلقة بالقضايا        الحفظ -١

 التيفيها مرتبة حسب نوعها ترتيباً دقيقاً بحسب التاريخ والسنة القضائية           
 صدرت فيها الأحكام والقرارات وذلك داخل المحافظ بغرفة الحفظ المعدة         

 قيدها في سجل الحفظ مثبتاً به رقـم القضـية وأسـماء             بعدلهذا الغرض   
 ورقم قيده بسجل قيد الأحكـام       ومنطوقهالخصوم وتاريخ الحكم أو القرار      

 .  الملفبهاوتاريخ ورود الملف للحفظ ورقم المحفظة المودع 
 الأهمية وحفظ وبرمجة كافة الوثائق والبيانات والمعلومات ذات         تجميع -٢

 . ة والمتعلقة بأوجه نشاطات المحكمة المختلفةالخاص
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 عن  الصادرة بطبع وحفظ وتدوين واسترجاع الأحكام والقرارات        القيام -٣
المحكمة وإدخالها في قاعدة للبيانات والمعلومات وفقاً للنظام المقرر مـن           

 .  الجهات المختصة بالوزارة في هذا الشأنقبل
 الصـادرة ات والتقارير والمراسلات     بطبع ونسخ الأحكام والقرار    القيام -٤

عن شعب وإدارة المحكمة بالتنسيق مع مدراء الإدارات ورؤساء الأقـلام           
 .  المختصينالسروأمناء 

 فـتح  أعمال الخبراء الفنيين والمترجمين والمحامين من خـلال          تنظيم -٥
سجلات تدون فيها أسمائهم وعناوينهم وموافاة هيئة الحكم بكشوفات مـن           

 . بأول ذلك أولاً
 والقـرارات  بأي مهام أخرى تسند إليه وفقاً للقـوانين واللـوائح            القيام -٦

 . النافذة
  :إدارة الشئون المالية والإدارية: ثامناً

  -: الشئون المالية والإدارية بما يليإدارةتختص ) ١٠(مادة
 لهـا   التابعة مشروع الموازنة السنوية للمحكمة والمحاكم الابتدائية        إعداد-١

 نفقات وإيرادات وفق النظم المالية ومناقشتها مـع الجهـة المختصـة          من
 .  ووضع برامج تنفيذها بعد اعتمادها وفقاً لقواعد تنفيذ الميزانيةبالوزارة

 . النافذة على أعمال شئون الموظفين وفقاً للقوانين واللوائح الإشراف-٢
 لأداءا الخطط والبرامج التي تهدف إلى رفـع مسـتوى كفـاءة             اقتراح-٣

الإداري في المحكمة والمحاكم الابتدائية التابعة واقتراح الخطط والبرامج         
 .  بتأهيل وتدريب موظفي المحكمة والمحاكم الابتدائية التابعة لهاالمتعلقة

 عن  وغيرها احتياجات المحكمة من المعدات والأثاث والقرطاسية        تحديد-٤
اءات خزنها والصـرف    طريق الشراء أو توفيرها من الوزارة واتخاذ إجر       

 .  للقوانين واللوائح النافذةوفقاًمنها 
 فـي   قيـدها  الإيرادات والمبالغ الأخرى المقررة قانوناً وتنظيم        تحصيل -٥

السجلات المعدة لذلك والقيام بتوريدها إلى الحسابات المحددة لها في البنك           
 . المركزي

 المختلفـة ت   أعمال الصندوق واعداد كشوفات المرتبات والبـدلا       تنظيم-٦
للعاملين بالمحكمة والمحاكم الابتدائية التابعة لها وتنظيم عمليـة صـرف           

 . المستحقات
 مبـاني  بالإشراف والتنظيم على عمليات المخزن ونظافة وصيانة         القيام-٧

المحكمة وكذا الإشراف على صيانة وسائل النقـل الخاصـة بالمحكمـة            
 . حركتهاوتنظيم 
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 الإدارة  أداءوالدورية والسنوية عن جميع أعمال       التقارير الشهرية    إعداد-٨
وأقسامها المختلفة ورفع تلك التقارير لرئيس المحكمة ومـدير المحكمـة           

 .  المختصة بالوزارة أولاً بأولوالجهات
 والقـرارات  بأي مهام أخرى تسند إليها وفقاً للقـوانين واللـوائح            القيام-٩

 . النافذة
  -:الية والإدارية من الأقسام التالية الشئون المإدارةتتكون ) ١١(مادة
 :  الموظفين، ويختص بما يليشئون قسم -أ
 والمحاكم ملف فرعي متحرك لكل من يعمل بالمحكمة الاستئنافية          إنشاء-١

 الرجوعالابتدائية التابعة لها، وحفظ تلك الملفات مرتبة ترتيباً دقيقاً يسهل           
بـق الأصـل لجميـع      إليها، على أن يشتمل الملف على نسخ أو صور ط         

 الموضحة لتاريخ التحاقه بالوظيفة أو نقله إليها        بالموظفالوثائق الخاصة   
 المسـكن بهـا، وتـاريخ مـيلاده،         والمرتبةوالمجموعة الوظيفية والفئة    

 والعـلاوات التـي     عليهاومؤهلاته الحاصل عليها والترقيات التي حصل       
 التقـارير حسـب   له والجزاءات التي وقعت عليه، ودرجة كفاءته ب        منحت

التي وضعت عنه، وإجازاته الاعتيادية والمرضية، وتاريخ إحالتـه إلـى           
 ذلك من الوثائق التي يتطلب توفرها وفقاً للقانون واللـوائح           وغيرالتقاعد،  

 .  لذلكالمنظمةوالقرارات النافذة 
 ببيانات لاحتفاظ سجلات يدون فيها كل ما يتعلق بشئون الموظفين وا         فتح-٢

 وفقاً للبند السابق، وتصنيفها وإعداد الإحصائيات عنها وفقـاً          شاملة عنهم 
 .  المعمول بهاللنظم

 سجل خاص بتدوين البيانات المتعلقة بـرئيس وقضـاة المحكمـة            فتح-٣
 الابتدائية التابعة لها مثبتاً به تاريخ النقل إلى المحكمة والدرجـة            والمحاكم
لممنوحة، وصور طبـق     والراتب الشهري والبدلات والعلاوات ا     القضائية

 ومـنح العـلاوات المبلغـة إلـى المحكمـة           الترقيةالأصل من قرارات    
 . والقرارات الأخرى

 للمحكمـة ) الأجور وما في حكمها   ( مشروع موازنة الباب الأول      إعداد-٤
الاستئنافية والمحاكم الابتدائية التابعة لها، ورفع المشـروع إلـى رئـيس            

رفعه إلى الوزارة في المواعيد المحـددة        ومدير المحكمة تمهيداً ل    المحكمة
 والمحاسبية والتعليمات النافذة الصادرة في هذا الشـأن         الماليةوفقاً للنظم   

 . الوزارةمن قبل 
 والبدلات كشوفات المرتبات الشهرية والأجور الإضافية والحوافز        إعداد-٥

ت وغيرها من المبالغ المستحقة الصرف ومراجعتها وتسليمها لقسم الحسابا        
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 وفقاً للقواعد والأنظمة الصادرة في هذا الشأن وموافاة الـوزارة           بالمحكمة
 .  بأولأولاًبنسخة منها 

 وغيرهـا  ومعالجة قضايا الأجور والحوافز والعلاوات والبدلات        تحديد -٦
من المستحقات الأخرى للموظف، ومتابعة ذلك وفقـاً للـنظم والقـوانين            

 . النافذةوالقرارات 
 إجراءاتـه  المتعلقة بتطوير وتنظيم أساليب العمل وتبسيط         الخطط اقتراح-٧

 التابعـة والاستفادة الكاملة من القوى العاملة بالمحكمة والمحاكم الابتدائية         
 . لها
 مشروع خطة لتأهيل وتـدريب مـوظفي المحكمـة والمحـاكم            وضع -٨

 التابعة لها بالتنسيق مـع إدارات وأقسـام المحكمـة والمحـاكم             الابتدائية
 لها، ورفع تلك الخطة لرئيس المحكمة ومدير المحكمـة          التابعةتدائية  الاب

 .  بالوزارةالمختصةتمهيداً لرفعها إلى الجهة 
 التزام مـوظفي المحكمـة والمحـاكم الابتدائيـة بالحضـور            مراقبة -٩

 وفقاً لأوقات الدوام الرسمي ومسك حوافظ التوقيـع واتخـاذ           والانصراف
 . مخالفين حيال الالقانونيةالإجراءات 

 بإجـازاتهم  جدول سنوي تنظم فيه مواعيـد قيـام المـوظفين            وضع-١٠
الاعتيادية وفقاً لمقتضيات العمل مع مراعاة ظـروف الموظـف ومـنح            

 مدير الإدارة أو رئيس القسم المختص ومصادقة رئيس         موافقةالإجازة بعد   
 تودع نسخة منه بـالملف الخـاص   الغرضالمحكمة وفق نموذج يعد لهذا   

 بأول على أنـه     أولاًظف وتدوين ذلك في السجل المعد لهذا الغرض         للمو
 الإجازةيجب إشعار كل موظف مسبقاً بتاريخ بدء إجازته مع رصيده من            

 . الاعتيادية في الموعد المحدد قانوناً
 والمحاكم الابتدائية   المحكمة تقارير كفاءة الأداء السنوي لموظفي       تلقي -١١

 القانونية  الإجراءاتسائهم المباشرين بعد اتخاذ     التابعة لها الصادرة عن رؤ    
 بالسـجل بشأنها وحفظها في الملفات الخاصة بهم كل على حده بعد قيدها            

 . المعد لذلك واتخاذ ما يلزم قانوناً بشأن نتائجها
 للقوانين واللـوائح والقـرارات      وفقاً بأي مهام أخرى تسند إليه       القيام -١٢

 . النافذة
 : ختص بما يلي الحسابات ويقسم -ب
 والمحـاكم   الاسـتئنافية  الخاصـة بالمحكمـة      الحسابية  بالأعمال القيام -١

 النافـذة  والقـرارات الابتدائية التابعة لها وفقاً للقوانين واللـوائح الماليـة         
  .المتعلقة بهذا الشأن
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 الحسـابية   الأعمـال  المالية والقيام بقيد كافـة       والسجلات  الدفاتر مسك-٢
 الصرفاً للتعليمات واللوائح النافذة، ومراجعة استمارات       والمالية بها طبق  

والتحقق من بنودها الواردة بالميزانية المعتمدة وعدم تجاوز اعتمادات هذه          
  .البنود

 الشيكات الإيرادات والمصروفات في السجلات المعدة لذلك، وتجهيز         قيد-٣
 . لشأنوفقاً للقواعد القانونية والإجراءات اللازمة الصادرة بهذا ا

 بالتعاون  لها مشروع موازنة المحكمة والمحاكم الابتدائية التابعة        إعداد -٤
والتنسيق مع الجهات المختصة بالوزارة وفقاً للنظم والتعليمـات الماليـة           

 .  في هذا الشأنالصادرة
 التابعـة   الابتدائية الحساب الختامي لمحكمة الاستئناف والمحاكم       إعداد -٥

  . النافذةوالتعليماتحددة وفقاً للقواعد والنظم المالية لها في المواعيد الم
 لذلك ، وتحرير    المعد الإيرادات والكفالات وقيدها بسجل الصندوق       تلقي -٦

 الدولـة الإيصالات الرسمية بالمبالغ التي تم استلامها وتوريدها لخزانـة          
  .بالحسابات المحددة لها في البنك المركزي طبقاً للتعليمات المالية

  .لذلك المستحقات وفقاً للكشوفات المعدة صرف -٧
 والمبالغ المودعـة    المالية الأشياء الثمينة والمستندات ذات القيمة       حفظ -٨

 القانونيـة لدى المحكمة لحفظها في الخزينة وفقاً للقـوانين والإجـراءات           
 البيانـات النافذة على أنه يجب قيدها في سجل خاص بذلك يثبت فيه كافة             

 وقدراً وأسم المـودع     وعدداًالشيء أو المبلغ المودع اسما ونوعاً       المتعلقة ب 
 الإيصـال والجهة الآمرة بالإيداع والغرض منه وتاريخ الإيـداع ورقـم           

وتاريخه المثبت لذلك المسلم نسخة منه للمودع ونحو ذلك وتـدون نفـس             
 السجل المذكور عند دفع ما أودع لمن يستحقه مـع ذكـر             بنفسالبيانات  
  . بوثيقة الأمر بملف خاص يعد لذلكوالاحتفاظمرة بالدفع الجهة الآ

 إيـرادات  التقارير المالية الشهرية والدورية والسنوية عن كافـة          إعداد -٩
ومصروفات المحكمة والمحاكم الابتدائية التابعة لها وأي مبالغ أخرى يتم          

 فـي    وفقاً للقوانين النافذة وموافاة الجهات المختصة بالوزارة بها        تحصيلها
 .  لذلكالمحددةالمواعيد 

 فـي  عليهـا  كافة الرسوم والكفالات وفقاً للشرائح المنصوص  استيفاء -١٠
 . قانون الرسوم القضائية والتوثيق والقوانين الإجرائية الأخرى

 ؟ عامـة إيرادات  ( حسابات مستقلة لكل نوع من أنواع الإيرادات         فتح -١١
وتوريد ما تم تحصـيله أو      ) د أمانات وعه  - مبالغ الكفالات  -دعم القضاء 

 إلى الحساب الخاص بها أولاً بأول وعدم استبقاء أي مبـالغ            منهااستلامه  
 .  منهاالصرففي صندوق المحكمة أو 
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 صرف أي مبالغ من حساب دعم القضاء بـأي صـورة كانـت              عدم -١٢
 .  إلى الحساب المركزي لدعم القضاء بالبنك المركزي أولاً بأولوترحيلها

مبالغ كفالات الطعون في سجل خاص يبين مفـردات مودعيهـا            قيد -١٣
 .  يطابق إجمالي المفردات رصيد كشوفات البنك لهذا الحساببحيث
 القسـم  تلقي الإيرادات أو الكفالات إلا بإحالـة مـن الإدارة أو             عدم -١٤

المختص وفق النموذج المعد لذلك موقعاً عليه من المختصين، وفي حالـة            
مانات أو العهد فإنه يجب أن تكون الإحالة بالإيداع أو           الأ صرفإيداع أو   

 المختصة بنظر القضية مرفقاً بها صورة       الحكمالصرف صادرة من هيئة     
 . الشأنطبق الأصل لقرار الهيئة بهذا 

 صرف أي مبالغ من كفالات الطعون إلا بموجـب قـرار مـن              عدم -١٥
لحساب الإيرادات   المختصة إما بإعادتها لمودعيها أو مصادرتها        المحكمة

 .  التصرف فيها بأي حال من الأحوالوعدمالعامة للدولة، 
 إلى الحسـابات    توريده بجميع الإشعارات البنكية لكل ما يتم        الاحتفاظ -١٦

 وموافـاة المختلفة والاحتفاظ بكشوفات البنك الشهرية في ملفات خاصـة          
 . جهات الرقابة في المحكمة والوزارة بصورة منها شهرياً

 بـالمبلغ   التوريـد  قسائم التحصيل الرسمية بعد قطع حافظة        استخدام -١٧
المحصل وقيدها في السجلات المعدة لذلك وقيد رقم وتاريخ كل سند فـي             

 الخاصة بالإضافة إلى تسجيل تلك السندات في سجلات القضايا          السجلات
 . والمحررات

 والقـرارات   واللـوائح  بأي مهام أخرى تسند إليه وفقاً للقوانين         القيام -١٨
 . النافذة

 :  قسم المشتريات والخدمات ويختص بما يلي-ج
 لها  التابعة المحكمة والمحاكم الابتدائية     احتياجات إجراءات شراء  اتخاذ -١

من الأثاث والمطبوعات والقرطاسية والأدوات الكتابيـة وغيرهـا طبقـاً           
رة وبحسـب    والأنظمة المالية والتعليمات الصـادرة مـن الـوزا         للوائح

 .  المحكمة والمحاكم الابتدائية التابعة لهابميزانيةالاعتمادات المقررة 
 مخزن  وإيداعها من مطابقتها للمواصفات     التحقق المشتريات بعد    استلام -٢

المحكمة بعد قيدها بالسجلات نوعاً وعدداً وموافاة الوزارة بكشـف مـن            
 .  تلك المشتريات في المخزن أولاً بأولإيداع

 الأصناف من المخزن طبقاً لأوامر الصرف وتجهيز استمارات         صرف -٣
 طبقاً للتعليمات واللوائح بشأن جرد المخازن وإعـداد التقـارير           الصرف

 على مدير الإدارة وموافاة الوزارة بنسخ منها أولاً         وعرضهابنتائج الجرد   
 . بأول
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 والسرقة  يقالحر نظم تأمين سلامة المخزن للمحاكم الابتدائية من         تنفيذ -٤
 . وغيرها طبقاً للتعليمات الصادرة في هذا الشأن

 طبقاً على مخزن المحكمة وحفظ الدفاتر والسجلات المخزنية         الإشراف -٥
للوائح وإجراء القيد بها مثبتاً بها كل ما يودع أو يورد بالمخزن وكل مـا               

 ـ      منهيصرف   د  والبيانات المتعلقة به بما في ذلك تاريخ الإيـداع أو التوري
 أو التوريد والكمية نوعاً وقـدراً وجهـة         الإيداعوتاريخ الصرف، وجهة    

 والمستندات والوثـائق    المستفيد،الصرف، والمنصرف نوعاً وقدراً واسم      
 ضـوء الخطـة     وعلـى المتعلقة بذلك وفقاً للتعليمات المالية والمخزنيـة        

 . المعتمدة من الجهة المختصة بالوزارة في هذا الشأن
 نظافـة خدمات الإدارية للمحكمة بما في ذلك المحافظة علـى           بال القيام -٦

مبنى المحكمة وصيانته، والإشراف على المراسـلين وجميـع القـائمين           
 والنظافة بالمحكمة، وكذا الإشراف على تسـيير        والصيانةبأعمال الخدمة   

 .  بالمحكمة وصيانتهاالخاصةوتنظيم حركة وسائل النقل 
 والقـرارات د إليه وفقاً للقـوانين واللـوائح         بأي مهام أخرى تسن    القيام -٧

 . النافذة
  :مكتب التوثيــق: تاسعاً

 التنفيذية لقانون التوثيق تقسيمات واختصاصات مكاتـب        اللائحةتحدد  ) ١٢(مادة
 .  وفقاً لما نص عليه قانون التوثيقالاستئنافالتوثيق بمحاكم 

 الباب الثاني 
 المحاآم الابتدائية 

  الأول الفصل
   التنظيمي للمحكمة الابتدائيةيكلاله

) ب(و) أ( التنظيمي للمحاكم الابتدائية بثلاثة مستويات       المستوىيحدد  ) ١٣(مادة
  -: لكل منها على النحو التاليالتنظيميويتكون الهيكل ) ج(و

  ]أ[ الابتدائية المحكمة
  .المحكمـة رئيس -١
 . المحكمة سكرتارية رئيس وحدة -٢
  -: التاليةالوحداتتكون من  الكتاب، ويقلم -٣
 . السجلات وحدة -أ
 .  الجلساتسر وحدة أمانة -ب
 . الإعـــلان وحدة -ج
 .  والأرشيفالمعلومات وحدة -د



 

 ١٢٨

لائحة محاكم الاستئناف

 .  التنفيذقلم -٤
 . والخدمات الصندوق وحدة -٥
 .  التوثيــققلم -٦

 ] ب[المحكمة الابتدائية 
 . المحكمة رئيس -١
  -: التاليةاتالوحد الكتاب ويتكون من قلم -٢
 . السجلات وحدة -أ
 .  وحدة أمانة السر-ب
 . والإعلان وحدة التنفيذ -ج
 .  والأرشيفالمعلومات وحدة -د
  .والخدمات الصندوق وحدة -٣
  .التوثيــق قلم -٤

 ] ج[ الابتدائية المحكمة
  .المحكمة رئيس -١
  -: الوحدات التاليةمن الكتاب، ويتكون قلم -٢
 . لسر أمانة اوحدة -أ
 .  المعلومات والأرشيفوحدة -ب
 . والخدمات وحدة الصندوق -ج
  .التوثيق قلم -٣

  الثاني الفصل
   والاختصاصات الإداريةالمهام

 شـاملة  والاختصاصات الإدارية الواردة في هذا الفصل        المهام تعتبر) ١٤(مادة
 وباعتبـار أن تحديـد    ) ج(و) ب(و) أ(لجميع مستويات المحاكم الابتدائية     

 المهام والاختصاصات قد وردت في هذا الفصل وفقاً للهيكل          هذهوتوزيع  
فإن علـى المحـاكم الابتدائيـة       ) أ( المستوى   الابتدائيةالتنظيمي للمحاكم   

 بالمهام والاختصاصـات الإداريـة      القيام) ج(و) ب(المحدد مستواها بفئة    
) ١٣(ادة   المحدد في الم   التنظيميالتي يشملها هذا الفصل في حدود هيكلها        

 المهـام من هذه اللائحة بحيث يتـولى قلـم الكتـاب فـي كـل منهمـا                 
والاختصاصات المناطة بالتقسيمات الإدارية التي لم تـرد فـي هيكلهـا            

 . التنظيمي
  :رئيس المحكمة: أولاً

 
 :  المحكمة بما يليرئيسيختص ) ١٥(مادة



 

 ١٢٩

لائحة محاكم الاستئناف

 فيها  عملال  رئيس المحكمة إدارة المحكمة والإشراف على سير أداء        يتولى 
 ولائحته وتنفيذ مهامها وفقاً لقانون السلطة القضائية وقانون الخدمة المدنية        

التنفيذية والقوانين واللوائح والقرارات الأخـرى النافـذة وعلـى وجـه            
 -: رئيس المحكمة المهام والاختصاصات الإدارية التاليةيتولى الخصوص

 بمـا يحقـق    - على قضاة المحكمة في حالة تعـدد قضـاتها         الإشراف -١
 الوظيفي والالتزام بالدوام الرسمي، وتمكين القضاة مـن القيـام       الانضباط

 المنوطة بهم وذلك فـي حـدود القـوانين واللـوائح            القضائيةبواجباتهم  
  .والقرارات النافذة

 المحكمـة  المباشر على الأقلام والوحدات التي تتكون منهـا          الإشراف -٢
الانضباط الوظيفي والالتـزام بالـدوام      وعلى جميع العاملين بها بما يكفل       

 اللازمة  ات وتنظيم العمل داخل المحكمة وله حق إصدار التوجيه        الرسمي
 وتحسين الأداء والرفع بمستواه وفقـاً للتشـريعات         العمللترشيد وتنظيم   

 .  لذلكالمنظمةالقانونية والقرارات النافذة 
 وتحسـين تطـوير    المقترحات الخاصة بالمحكمة التي تهدف إلى        تقديم -٣

أداء العمل القضائي فيها بما في ذلك ما يتعلـق بالمتطلبـات الأساسـية              
 المحكمة وتجهيزاته وصيانته وكذا المقترحات المتعلقـة        وبمبنىللمحكمة  

 تلك المقترحات لـرئيس محكمـة الاسـتئناف         ورفعبشئون العاملين فيها    
 .  منهابصورةلاتخاذ ما يلزم بشأنها مع إخطار الوزارة 

 مهـام  التقارير والإحصائيات الدورية إلى محكمة الاستئناف حول         رفع -٤
ونشاط المحكمة والمعوقات أو الصعوبات التـي تواجههـا والمقترحـات           

 .  للتعليمات الصادرة في هذا الشأنوفقاًالمتعلقة بذلك 
 وقـانون  بأية اختصاصات أخرى تسند إليه بمقتضى هذه اللائحة          القيام -٥

 . ة والقوانين واللوائح والقرارات النافذةالسلطة القضائي
 وحدة سكرتارية رئيس المحكمة : ثانياً

 :  سكرتارية رئيس المحكمة بما يليوحدةتختص ) ١٦(مادة
 جميع المراسلات الموجهة لـرئيس المحكمـة وقيـدها فـي            استقبال -١

 المعدة لذلك وعرضها على رئيس المحكمة وتنفيـذ توجيهاتـه           السجلات
  .أنهابشالصادرة 

 المحكمـة  المذكرات والرسائل والتعليمات الصادرة من رئيس         تحرير -٢
 . ومتابعة طباعتها وتسجيلها وإرسالها

 أقسـام  التقارير والدراسات المرفوعة إلى رئيس المحكمـة مـن           تلقي -٣
  .المحكمة وعرضها على رئيس المحكمة ومتابعة تنفيذ توجيهاته بشأنها



 

 ١٣٠

لائحة محاكم الاستئناف

 وطبع  تحريرية وأعمال السكرتارية المختلفة من       بالأعمال الإدار  القيام -٤
وتسجيل وحفظ وتوثيق كافة المراسلات والتقارير والموضوعات المختلفة        

 .  إلى رئيس المحكمةالمرفوعة
 والقـرارات  الختم الرسمي الخاص بالمحكمة والقيام بختم الأحكام         حفظ -٥

 الإجراءات  الصادرة من المحكمة بمختلف هيئات الحكم فيها بعد استكمال        
 بما في ذلك قيدها وتسجيلها في السجلات الخاصة بها وكذا خـتم             اللازمة

 والمعاملات الرسمية التي تصدر من المحكمة وفقـاً         والخطاباتالمكاتبات  
 .  لذلكالمنظمةللنظم واللوائح والقرارات 

 محتوياتهـا  والمحافظة على مكتبة المحكمة وإنشاء سجل لقيد         الإشراف -٦
راجع شرعية وقانونية، والعمل على ترتيب وتنظـيم الكتـب          من كتب وم  
 تحويها المكتبة وفهرستها وفقاً للنظم المتبعة فـي تنظـيم           التيوالمراجع  

 إليها بسهولة ويسر وفقاً لقرار وزيـر العـدل      الرجوعالمكتبات بما يحقق    
  .وفروعهابشأن تنظيم عمل المكتبة المركزية 

 والقـرارات ليها وفقاً للقوانين واللـوائح       بأي مهام أخرى تسند إ     القيام -٧
 . النافذة
  قلم الكتاب: ثالثاً

  -: الكتاب بما يليقلميختص ) ١٧(مادة
 وفقـاً  وتنظيم ورود الطلبات القضائية التي ترد إلـى المحكمـة            تلقي -١

للقواعد والإجراءات القانونية وتعليمات رئيس المحكمة بمـا فـي ذلـك            
متعلقة بالأوامر القضـائية وغيرهـا مـن         والطلبات ال  الدعاوىعرائض  

 التي تختص بهـا المحكمـة ورفعهـا         القضائيةالطلبات المتعلقة بالمهام    
 بما يراه طبقـاً     والتوجيهللقاضي المختص بحسب الأحوال وذلك للإطلاع       

 القـانون للقانون بعد استكمال الإجراءات والشروط الشكلية التي يتطلـب          
 . تحصيل الرسوم المستحقة قانوناًتوافرها في الطلب أو الدعاوى و

 فـي  عرائض الدعاوى والطلبات القضائية والأحكـام والقـرارات          قيد -٢
السجلات المعدة لذلك وتوزيع القضايا لأمناء السر أولاً بأول حسب ترتيب           

 ورودها إلى المحكمة وفقاً لأحكام هـذه اللائحـة وقـانون            وتاريخقيدها  
 ـ المدنيالمرافعات والتنفيذ    راءات الجزائيـة والقـوانين واللـوائح        والإج

 . والقرارات الأخرى النافذة
 قبـل   من جميع نماذج السجلات والاستمارات القضائية المعدة        استخدام -٣

 . الوزارة والتقيد بالبيانات الواردة فيها
 ناقصة جميع السجلات الواجب مسكها قانوناً واستيفاء أي بيانات          مسك -٤

بترقيم جميع صفحاتها وختمها بخاتم المحكمة قبـل        أولاً بأول مع الالتزام     



 

 ١٣١

لائحة محاكم الاستئناف

 استخدامها ومصادقة رئيس المحكمة على ما يفيد افتتاح وإقفـال           فيالبدء  
 .  العام القضائيونهايةالقيد فيها بداية 

 المسـتخدمة  بملفات القضايا والسجلات والمستندات المختلفة       الاحتفاظ -٥
تيباً يسهل الرجوع إليها وبحسب     والمنتهية وأرشفتها وتنظيمها وترتيبها تر    

 .  وتواريخها وفقاً لنظام الأرشفة المتبع قانوناًأرقامها
 قلـم  المقترحات اللازمة لتجاوز الصعوبات التي قد تواجه عمل          وضع -٦

الكتاب والمقترحات التي تعمل على تطوير العمل وتحسين أدائه والرفـع           
ة لاتخـاذ مـا يـراه        تلك المقترحات إلى رئيس المحكم     ورفعمن مستواه   

 . بشأنها
 القلم  في رئيس المحكمة بالمخالفات أو التجاوزات التي قد تحدث          إبلاغ -٧

 . وذلك لاتخاذ الإجراءات القانونية بشأن ذلك
 وأنشطة  مهام التقارير الدورية أو التي يطلبها رئيس المحكمة حول          رفع -٨

دد القضـايا التـي     قلم الكتاب ومستوى أداء العمل فيه بما في ذلك بيان بع          
 إلى المحكمة وأنواعها وما تم توزيعه منها في حالة تعدد القضـاة             وردت

 تم الفصل فيها والمتبقي منها دون فصل وأسباب بقائها          وماداخل المحكمة   
 .  نشاط قلم الكتابحولوغير ذلك مما يلزم توضيحه 

 لمهاما الحجاب على قاعة الجلسات والإشراف عليهم أثناء تنفيذ          توزيع -٩
 . الموكلة إليهم بالتعاون والتنسيق مع وحدة الخدمات

 والقـرارات  بأي مهام أخرى تسند إليه وفقاً للقـوانين واللـوائح            القيام-١٠
  .النافذة

  -: الكتاب من الوحدات التاليةقلميتكون ) ١٨(مادة
  -: وتختص بما يليالسجلات، وحدة -أ
دد الخصوم المطلوب    عرائض الدعاوى من أصل وصور بقدر ع       تلقي -١

  -: ويجب أن تتضمن العريضة للبيانات التاليةإعلانهم،
  . المدعي ولقبه ومهنته وموطنهاسم -أ
 معلوم المدعى عليه ولقبه ومهنته وموطنه، فإذا لم يكن له موطن            أسم -ب

  .فآخر موطن كان له
 . تاريخ تقديم العريضة بالهجري والميلادي-ج 
 .فع أمامها الدعوى اسم المحكمة التي تر-د 

 مختار للمدعي في البلدة التي بها مقر المحكمة إن لم يكن            موطنبيان  -هـ
  .له موطن بها



 

 ١٣٢

لائحة محاكم الاستئناف

 وافياً مختصراً عن موضوع الدعوى وأدلتهـا إجمـالاً، وطلبـات            بياناً -و
عادية وترفق  /  وهل يطلبها بصفة مستعجلة    وصفتهاالمدعي محددة نوعها    
  .بها المستندات بحافظة

 وكيله مع ذكر تاريخ الوكالة والجهة التـي صـدقت           أويع المدعي    توق -ز
 . عليها

  .وصفتها نوع الدعوى -ح
  ).إن وجدت( المرفقة المستندات بيان -ط
 للمدعي بيان اسم الوكيل ومهنته وموطنه واسم        وكيل في حالة وصول     -ي

 الوكالة، ثم قيدها في سـجل قيـد         وتاريخالجهة التي صدقت على الوكالة      
 بما يفيد اسـتكمال     عليهارائض وعرضها على رئيس المحكمة للتأشير       الع

  .الإجراءات وتحديد موعد الجلسة الأولى
 يعـد  إيصالات للخصوم بالمستندات المودعة منهم وفق نموذج         تحرير -٢

لهذا الغرض تسلم نسخة منه للمودع، والأخرى ترفق بملف القضية موقع           
  . نفسه المختص ومن المودعالموظفعليها من 

 القضـايا  الدعوى بعد استيفاء الإجراءات القانونية في سـجل قيـد            قيد-٣
السـنة  (بحسب نوعها تحت أرقام متتابعة تبدأ ببدايـة السـنة القضـائية             

 بنهايتها مثبتاً به أسماء أطراف الخصومة وعناوين كـل          وتنتهي) الهجرية
مة السـند    الرسم المقرر قانوناً ورقم قسي     ومقدارمنهم وموضوع الدعوى    
  .وتاريخه والجلسة الأولى

 ضـمن  ملف لكل قضية وتنظيم محتوياته وفهرسته بوضع قائمة          إعداد -٤
الملف يشمل التدوين فيها لجميع محتويات الملف التي قـدمت أو يمكـن             

 ومستندات وترقيمها مع التأشير في القائمة بإيجاز عن         أوراقتقديمها من   
 . مستندمضمون كل ورقة أو 

 رئـيس  ملفات القضايا بعد قيدها لوحدة أمانة السر تحت إشراف           متسلي -٥
 . القلم
 النـوعي  منطوق الحكم أو القرار بعد صدوره وذلك في الجدول           إثبات -٦

الخاص بذلك في صفحة القيد الخاص بالقضية موضحاً به تاريخ صـدور            
 وهيئة الحكم التي أصدرته وغير ذلك من البيانات التـي           القرارالحكم أو   

  .الجدولستلزم إثباتها في ت
 وقيدها عرائض الطلبات المختلفة المقدمة لرئيس وقضاة المحكمة         تلقي -٧

بسجل قيد العرائض تحت أرقام متتابعة مبيناً فيه تاريخ تقـديم العريضـة             
 والإشارة إلى موضوعها ورقم قسيمة الرسوم المقررة عليها         مقدمهاواسم  

  .السدادوتاريخ 



 

 ١٣٣

لائحة محاكم الاستئناف

 الخاصفي الحكم بالاستئناف يثبت في الجدول النوعي         حالة الطعن    في -٨
بذلك اسم الطاعن والمطعون ضده وعنوان كل منهمـا وتـاريخ الطعـن             

 ورقم وتاريخ قسيمة السـداد وتـاريخ إرسـال          الرسموموضوعه ومقدار   
 بسجل قيد الصادر تحت     وقيدهاالملف إلى المحكمة المختصة بنظر الطعن       

 بالنسـبة لطلـب     وكذلكنظم والقوانين النافذة،    أرقام متتابعة وذلك طبقاً لل    
 إجراءاتالتماس إعادة النظر وإرساله إلى الهيئة مصدرة الحكم بعد اتخاذ           

  .الإعلان
 صور  على الطلبات المحالة من رئيس المحكمة المتعلقة بالحصول         تلقي -٩

الأحكام أو القرارات وقيد تلك الطلبات في السجل المعد لذلك ثم تحريـر             
 الأصول المسجلة لدى المحكمة وتسـليمها للطـالبين بعـد           طبق الصور

 في ذلك التأكد من سداد الرسوم المقـررة         بمااستكمال الإجراءات اللازمة    
  .قانوناً تحت إشراف رئيس القلم

 والقـرارات  بأي مهام أخرى تسند إليها وفقاً للقوانين واللـوائح           القيام -١٠
 . النافذة

  :ص بما يلي السر، وتختأمانة وحدة -ب
 تتبعهـا  القضايا المختصة التي تختص بنظرها هيئة الحكم التي          استلام -١

وذلك من وحدة السجلات تحت التوقيع في السجل المعد لـذلك، ويتـولى             
 الخاص بهيئة الحكم مثبتاً به رقـم القضـية ونوعهـا            الواردقيدها بسجل   

سب موعـد    بسجل يومية الجلسات بح    قيدهاوأطرافها وتاريخ ورودها ثم     
 بحسب ورودها   للإطلاعالجلسة المحدد لنظرها وعرضها على هيئة الحكم        

  .أولاً بأول ثم حفظها مؤقتاً حتى موعد الجلسات القادمة
 خـلال  قائمة بالقضايا التي سيتم نظرها من قبل هيئـة الحكـم             إعداد -٢

جلساتها اليومية المحددة في سجل يوميات الجلسات على أن تكون القائمة           
 التي سيتم نظرها في كل يوم على حده، موضحاً في القائمة            للقضاياملة  شا

 وما يقابله بالميلادي، واسم هيئة الحكم المختصة        بالهجرياليوم والتاريخ   
 وتعليق القائمة على لوحـة الإعلانـات    وأطرافهابنظرها ورقم كل قضية     

 قبـل موعـد انعقـاد       وذلكالخاصة بالمحكمة وعلى باب قاعة الجلسات       
الجلسة بوقت كاف لا يقل عن ثلاثة أيام، وتحفظ صـورة مـن القائمـة               

 الخاص بذلك في قلم الكتاب وتسليم صورة مـن القائمـة لوحـدة              بالملف
 ملفات القضايا المتضمنة لها فـي الموعـد         لتجهيزالمعلومات والأرشيف   

 .  الصادرة في هذا الشأنالنافذةالمحدد لنظرها وفقاً للتعليمات 
 تنظر  التيضر الجلسة مثبتاً فيه تاريخها وأسماء هيئة الحكم          مح تحرير -٣

القضية ورقم القضية واسماء أطرافها والحاضر منهم ومن تخلف واسـم           



 

 ١٣٤

لائحة محاكم الاستئناف

 الغائب وكل ما يدور في الجلسة وقرار الشعبة فـي كـل             عنالمنصوب  
 الجلسة، وإذا كانت الجلسـة محـددة        رئيسجلسة والتوقيع عليه منه ومن      

 هيئة الحكم التي    أسماءبت بالمحضر إضافة إلى ما سبق       للنطق بالحكم فيث  
 ولاأصدرته وإثبات حضورهم ومن تخلف منهم عند تلاوة منطوق الحكم،           

يلزم تدوين كافة حيثيات وتسبيبات الحكم أو القرار في محضر الجلسة بل            
 .  منطوق ما جزم به بإيجاز بحسب الأحوالبإثباتيكتفى 

 فـي   الحكمفاء الغرامات التي تقررها هيئة       وحدة الصندوق باستي   إبلاغ -٤
 . الجلسات والتأشير على ما يفيد استيفائها بمحضر الجلسة أولاً بأول

 حافظة  حوافظ، قائمة بمحتويات الملف وتقسيم محتوياته إلى أربع         إعداد -٥
لعريضة الدعوى والرد عليها وبقية الطلبات الأخرى ومحاضر الجلسـات          

 وحافظة مستندات الدفاع إن وجـدت وحافظـة          مستندات الإدعاء  وحافظة
 على حده على أن ترقم كـل حافظـة بأرقـام            كلالإعلانات والمكاتبات   

 الغلاف الداخلي للملف    علىمتسلسلة أولاً بأول ووضع فهرسة للحافظات       
يدون فيه ملخص مضمون كل ورقة في كل حافظة مـع الـرقم وعـدد               

 الخارجي أسم المحكمـة      وتاريخ ورودها كما يدون في غلافها      الصفحات
 الخصومة وعناوينهم بشكل كافي وواضح      وأطرافونوع القضية ورقمها    

 . وتثبت تثبيتاً دقيقاً
 النظـر  وفهرسة الملفات المتعلقة بالقضايا التي لا تزال خـلال           تنظيم -٦

بحسب نوع القضايا بحيث تكون كل قضية على حده مرتبة ترتيباً دقيقـاً             
القضائية التي وردت فيها القضية إلى المحكمـة         والسنة   القيدبحسب رقم   

 داخل الوحدة بحيث يسهل الرجوع إليهـا        لذلكوتحفظ في الأماكن المعدة     
 .  من هيئة الحكم المختصة بنظر القضيةالطلب عند
 مسودة  نسخ وقائع النزاع وفقاً لما أشتمل عليه ملف القضية ثم           تلخيص -٧

لحكم بنسخ بعدد الخصوم والتوقيع     الحكم بعد النطق به من الهيئة مصدرة ا       
 من الهيئة مصدرة الحكم وإثبات إيداع مسودة الحكم بالسجل الخاص           عليها

 الحكم بالملف الخاص بها وكذا القيام بتسليم نسخ الحكم          مسودةبذلك وحفظ   
 استلام الأحكام والتوقيع على ذلك ممـن        بدفترللخصوم مؤشراً على ذلك     
 .  الحكم في السجل المعد لذلكقيدستلام بعد أستلمه مثبتاً فيه تاريخ الا

 أكثـر   من تداول القضايا بين القضاة في حالة هيئة الحكم مشكلة           تنظيم -٨
 . من قاضي بإثبات ذلك في سجل يعد لهذا الغرض

 بسجلات الأحكام والقرارات القضائية التي تصدر من المحكمة         تسجيل -٩
متتابعة تبدأ مـع بـدء السـنة    الأحكام والقرارات المعدة لذلك تحت أرقام       

وتنتهي بنهايتها مثبتاً بهذا السجل رقم القضية ونوعها        ) الهجرية (القضائية



 

 ١٣٥

لائحة محاكم الاستئناف

 الخصوم وأسماء هيئة الحكم مصدرة الحكم أو القرار         وأسماءوموضوعها  
 .  أو القرار حرفياً من أوله إلى آخرهالحكمورقمه وتاريخه، وتسجيل 

 والقـرارات يها وفقاً للقوانين واللـوائح       بأي مهام أخرى تسند إل     القيام -١٠
 . النافذة

  -: وحدة الإعلان، وتختص بما يلي-ج
 من  إعلانها عرائض الدعاوى والطلبات وكافة الأوراق المطلوب        تلقي -١

المعد لذلك مثبتاً به اسم الجهة المعلنـة        ) السجل(المختص وقيدها بالدفتر    
 إعلانه، واسم المعلن إليه      الإعلان وتاريخ تقديم المحرر المطلوب     وطالب

 .  الإعلان باختصاروموضوعوعنوانه وصفته 
 مـن   عليهـا  باستكمال إجراءات الإعلانات بما في ذلك التوقيـع          القيام -٢

 . قاضي المحكمة المختص
 المطلـوب  بإعلان المعلن إليه في محل إقامته الموضح بالمحرر          القيام -٣

 المحدد فيه بحسـب الأحـوال،       إعلانه لتنفيذ مضمون الإعلان في الميعاد     
 في نسختي الإعلان اسم المستلم لنسخة الإعـلان وعلاقتـه          يثبتعلى أن   

 تم الإعلان لشـخص المعلـن إليـه وتـاريخ           قدبالمعلن إليه إن لم يكن      
 إثبات ما تم بشـأنه فـي        بعدالإعلان،ثم إعادة النسخة الثانية من الإعلان       

  .الإعلانات) سجل(دفتر 
واسطة المحضر المختص ويجـوز أن يكـون بواسـطة           الإعلان ب  يتم-٤

 طبقاً للقانون ما لم تر المحكمة أو ينص في القانون على خـلاف              الخصم
  .ذلك

  -: وحدة المعلومات والأرشيف وتختص بما يلي-د
 بالتنفيـذ  بصفة نهائية لملفات القضـايا المنتهيـة موضـوعاتها           الحفظ -١

يباً دقيقاً بحسب التاريخ والسنة     وغيرها من الملفات مرتبة حسب نوعها ترت      
  . التي صدرت فيها الأحكام والقراراتالقضائية

 والبيانـات والمعلومـات المتعلقـة       الوثائق وحفظ وفهرسة كافة     تجميع -٢
  .بأوجه نشاطات المحكمة المختلفة

 والوثـائق  بطبع وحفظ وتدوين واسترجاع القضـايا والأحكـام          القيام -٣
كمة ضمن قاعدة للبيانـات والمعلومـات فـي         وغيرها الصادرة عن المح   

  . للنظام المقرر من الجهة المختصة في الوزارة بهذا الشأنوفقاًالحاسوب 
 الصـادرة  بطبع ونسخ الأحكام والقرارات والتقارير والمراسلات        القيام -٤

  .عن المحكمة



 

 ١٣٦

لائحة محاكم الاستئناف

 فـتح  أعمال الخبراء الفنيين والمترجمين والمحامين من خـلال          تنظيم -٥
تدون فيها أسماؤهم وعناوينهم وموافاة هيئة الحكم بكشوفات ذلك         سجلات  

 . بأولأولاً 
  .النافذة بأي مهام أخرى توكل إليها وفقاً اللوائح والقرارات القيام -٦

  قلم التنفيذ: رابعاً
 :  التنفيذ بما يليقلم يختص) ١٩(مادة

 قـانون لل طلبات التنفيذ التي تكون من اختصاص المحكمة طبقـاً           تلقي -١
وقيدها في السجل المعد لذلك بأرقام متتابعة تبدأ مع بدء السنة القضـائية             

وتنتهي بنهايتها، مثبتاً به تاريخ تقديم طلب التنفيذ واسـم          ) السنة الهجرية (
 والمنفذ ضده وعنوان كل منهما، والسند التنفيذي المطلـوب          التنفيذطالب  

جهـة التـي أصـدرته       ورقمه وتاريخ صدوره وال    ونوعهتنفيذه بموجبه،   
  . في طلب التنفيذالمحددومضمون منطوقه، ونوع التنفيذ المطلوب 

 الرسـوم  على الطلب بالرسوم المستحقة قانوناً طبقـاً لقـانون           التأشير -٢
القضائية ولائحته التنفيذية، وعرض الطلب على قاضي المحكمة المختص         

تـدوين رقـم     إلى صندوق المحكمة لتحصيل الرسوم، و      والإحالةللإطلاع  
 وقدر المبلغ المحصـل، وإرفـاق       تاريخهاقسيمة السداد على الطلب وكذا      

  . واتخاذ ما يلزم قانوناًالنافذةنسخة من قسيمة السداد وفقاً للنظم المالية 
 بالتنفيذ  المتعلقة باستكمال إجراءات تحرير الإعلانات والمذكرات       القيام -٣

 السجلمة المختص، وقيدها في     بما في ذلك التوقيع عليها من قاضي المحك       
الخاص بها، وتسليمها لوحدة الإعلان للقيام بإعلان المعلن إليه في محـل            

 بالمحرر المطلوب إعلانه وفقـاً لأحكـام هـذه اللائحـة            الموضحإقامته  
 . النافذةوالقوانين والتعليمات 

 أرقـام  ملف لكل قضية تنفيذية وقيده بالجدول المعد لذلك تحـت            إعداد -٤
وتنتهـي  ) السنة الهجرية (بعة لكل جدول تبدأ مع بدء السنة القضائية         متتا

طالـب  ( على أن يوضع بالجدول رقم القضية واسماء أطرافهـا           بنهايتها،
وعنوان كل منهما، والسند التنفيذي المطلوب تنفيذه       ) ضدهالتنفيذ، والمنفذ   

ة  المستحقة قانوناً ورقـم قسـيم      الرسومونوعه وموضوع التنفيذ ومقدار     
 الجلسة المحددة للنظر    وموعدالسداد على الطلب، وتاريخ الإعلان بالتنفيذ       

 . في طلب التنفيذ
 ضمن محتويات ملف كل قضية على حده وفهرستها بوضع قائمة           تنظيم -٥

الملف تشمل جميع محتوياته من أوراق ومستندات وترقيمهـا والتأشـير           
راق داخل الملـف     ورقة أو مستند مع تثبيت الأو      كلبإيجاز عن مضمون    

 .  ورودهابحسبتثبيتاً محكماً وترقيمها بالتسلسل 
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لائحة محاكم الاستئناف

 مواعيد الجلسات المحددة من قبل قاضـي المحكمـة المخـتص            تدوين -٦
 في طلب التنفيذ من خلال محاضر الجلسات وذلك في السجل المعد            بالنظر

 المذكور على ظاهر الملف في المكان المحدد لـه          بالموعدلذلك والتأشير   
  . المختصالسرون والتنسيق مع أمين بالتعا

 للمواعيد  وفقاً قائمة الجلسات الخاصة بالقضايا التنفيذية المنظورة        إعداد -٧
المحددة للنظر فيها بالتعاون والتنسيق مع أمين السر المخـتص موضـحاً            

 رقم القضية وأسماء أطرافها والموعد المحدد للنظر فيها وعرضـها           فيها
تأشير عليها ثم تعليقها على لوحـة الإعلانـات          بال المختصعلى القاضي   

 الجلسات وذلك قبـل موعـد انعقـاد         قاعةالخاصة بالمحكمة وعلى باب     
 والإجـراءات   القواعدالجلسة بوقت كاف لا تقل عن ثلاثة أيام مع مراعاة           

 والقراراتالمنصوص عليها في قانون المرافعات والتنفيذ المدني واللوائح         
 . الأخرى المنظمة لذلك

 في  الجلسات الملفات الخاصة بالقضايا التنفيذية المحددة في قائمة         تجهيز -٨
مواعيدها المحددة للنظر فيها وتسليمها إلى أمين سر القاضـي المخـتص            

 استلامها منه تحت التوقيع وكذا تجهيـز وتسـليم ملـف أي             الجلسةوبعد  
 .  بنظرها بحسب الأحوالالمختصقضية يطلبها القاضي 

 وترتيبهات قضايا التنفيذ التي لا تزال خلال النظر وتنظيمها           ملفا حفظ -٩
وذلك في المكان المعد لها بحيث يسهل الرجوع إليها في المواعيد المحددة            

 .  الطلب بيسر وسهولةوعند
 فيها نهائياً   البت جميع الملفات الخاصة بالقضايا التنفيذية التي تم         تسليم -١٠

مة لحفظها مرتبة في المكـان المعـد        لوحدة المعلومات والأرشيف للمحك   
 . لذلك
 والقـرارات  بأي مهام أخرى تسند إليه وفقاً للقوانين واللـوائح           القيام -١١

 . النافذة 
  :وحدة الصندوق والخدمات: خامساً

 :  الصندوق والخدمات بما يليوحدةتختص ) ٢٠(مادة
 تالإيصـالا  الإيرادات وقيدها في السجل المعد لذلك وتحريـر          قبض -١

الرسمية بالمبالغ التي تم تحصيلها وتوريدها للخزينة العامة للدولـة عبـر          
 المركزي أو عبر محكمة الاستئناف بحسب الأحوال طبقاً للتعليمات          البنك

 .  والجهات المختصة بالوزارة بهذا الشأنالصادرةالمالية 
 ومسـتندات  المبالغ المستحقة للعاملين بالمحكمة وفقاً للكشوفات        صرف -٢

الصرف المبلغ بها طبقاً للقواعد والإجراءات القانونية والقرارات النافـذة          
 .  لذلكالمنظمة
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 ذات القيمة المالية والمبالغ المودعـة       والمستندات الأشياء الثمينة    حفظ -٣
 للقـوانين والإجـراءات القانونيـة       وفقاًلدى المحكمة لحفظها في الخزينة      

 فيه كافة البيانـات     يثبتص بذلك   النافذة على أنه يجب قيدها في سجل خا       
 واسم المـودع    وقدراًالمتعلقة بالشيء أو المبلغ المودع اسماً ونوعاً وعدداً         

والجهة الآمرة بالإيداع والغرض منه وتاريخ الإيـداع ورقـم الإيصـال            
 المثبت لذلك المسلم نسخة منه للمودع ونحو ذلك، وتدون نفـس            وتاريخه

ند دفع ما أودع لمن يستحقه مـع ذكـر           المذكور ع  السجلالبيانات بنفس   
  . الأمر بملف خاص يعد ذلكبوثيقةالجهة الآمرة بالدفع والاحتفاظ 

 المختص  القسم تلقي الإيرادات أو الكفالات إلا بإحالة من الإدارة أو           عدم-٤
وفق النموذج المعد لذلك موقعاً عليه من المختصين، وفي حالة إيـداع أو             

نه يجب أن تكون الإحالة بالإيداع أو الصرف         الأمانات أو العهد فإ    صرف
 المختصة بنظر القضية مرفقاً بها صـورة طبـق          الحكمصادرة من هيئة    

  .الشأنالأصل لقرار الهيئة بهذا 
 رئيس  إلى التقارير الدورية والمطلوبة عن نشاط الوحدة ورفعها         إعداد -٥

  .المحكمة عبر رئيس القلم وفقاً للنظم المعمول بها
 مبنى  نظافة بأعمال الخدمات بالمحكمة بما في ذلك المحافظة على          امالقي -٦

المحكمة وصيانته، والإشراف على المراسلين والعاملين بأعمال الصـيانة         
  . والنظافة بالمحكمةوالخدمات

 والقـرارات  بأي مهام أخرى تسند إليها وفقاً للقوانين واللـوائح            القيام -٧
  .النافذة 
  قلم التوثيق: سادساً

 التنفيذية لقانون التوثيق تقسيمات واختصاصـات أقـلام         اللائحةتحدد  ) ٢١(مادة
 .  وفقاً لما نص عليه قانون التوثيقالابتدائيةالتوثيق بالمحاكم 

 الباب الثالث 
  مبادئ وأحكام عامة ختامية

 في تنظيم أعمالها وإدارة نشاطها المبادئ والأسـاليب         المحكمةتطبق  ) ٢٢(مادة
 كما تقوم بإعداد خطط وبرامج عمل فصـلية         والتنظيمالإدارة  العلمية في   

 ضـوء الصـلاحيات والمهـام       علىوسنوية لتنفيذ مهامها واختصاصاتها     
 منها، ورفع   بصورةالمخولة لها قانوناً وموافاة الجهات المختصة بالوزارة        

التقارير عن ما تم إنجازه وتنفيذه وما لـم ينفـذ وإيضـاح الصـعوبات               
ي تعترض تنفيذ مهام وأعمال المحكمة واقتـراح الحلـول           الت والمعوقات
 . لتلافيهاالمناسبة 

 المحكمة أهمية خاصة بتطوير العمل وتحسين أدائه فـي          رئيسيولي  ) ٢٣(مادة
 الإداري وتبسيط إجراءاته وسرعة     والعملالمحكمة بشقيه العمل القضائي     
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لائحة محاكم الاستئناف

بـادئ التنظـيم     لم والتطبيقالإنجاز للمهام والأعمال الموكلة إلى المحكمة       
 المبدعة  الكفاءاتوالالتزام بالقواعد القانونية التنظيمية والإجرائية وتحفيز       

 . النافذةفي المحكمة وتطبيق مبدأ الثواب والعقاب وفقاً للقوانين 
 أحكام هذه اللائحة وعلى ضوء القوانين واللوائح النافـذة          تنفيذلغرض  ) ٢٤(مادة

  -: ما يليالاستئنافيتولى رئيس محكمة 
 بتنظـيم   المتعلقـة  كافة القرارات التنظيمية والتعليمات اللازمة       إصدار -١

العمل وتطويره في المحكمة بمختلف إداراتها وأقسـامها وفـي المحـاكم            
  . التابعة لها وفقاً للقوانين واللوائح النافذةالابتدائية

  داخـل  والكتـابي  قرارات النقل المتعلقة بتوزيع العمل الإداري        إصدار -٢
المحكمة بين موظفيها على مستوى الإدارات والأقسام فيها كل بما يناسب           

 الوظيفية ومؤهله وكفاءته وخبرته مـع وجـوب مراعـاة تـوافر      درجته
 المنصوص عليها في نظام شغل الوظـائف        القانونيةالشروط والإجراءات   

 وموافـاة الـوزارة بنسـخة مـن         النافذةأو في القوانين واللوائح الأخرى      
  .راتالقرا

 ورئيسـي  الإدارات التعيين أو النقل أو الندب فيما يتعلق بمدراء       اقتراح -٣
قسمي الحسابات وشئون الموظفين، ورفع المقترح إلى الـوزير مشـفوعاً           

 والمبررات التي تقتضيها مصلحة العمل وكافة البيانات المتعلقة         بالأسباب
تخاذ الإجراءات   المسكن بها ومؤهله وكفاءته وخبرته لا      ودرجتهبالموظف  

  . ما يصدر بشأن ذلكوتنفيذالقانونية اللازمة، 
 المحاكم  في قرارات النقل المتعلقة بالموظفين الإداريين والكتبة        إصدار -٤

الابتدائية الواقعة في دائرة اختصاص المحكمة بالتشـاور مـع رؤسـاء            
 ـ         الابتدائيةالمحاكم   ة  المعنية بما يكفل تحقيق مصلحة العمل ومراعـاة حال

 تـوافر الشـروط والإجـراءات القانونيـة         منالموظف وظروفه والتأكد    
 واللـوائح   والقـوانين المنصوص عليها في قواعد نظام شغل الوظـائف         
 . الأخرى النافذة وإبلاغ الوزارة بأي قرار نقل في يومه

 يجوز بأي حال نقل أو ندب أي موظف من أي جهـة حكوميـة أو                لا -٥
حاكم أو نقل أو ندب أي موظف من موظفي          أو خاصة للعمل في الم     عامة

 إلا بقرار من وزير العدل بناء على عرض من          أخرىالمحاكم إلى جهات    
 . الجهات المعنية في الوزارة

 فـي  الالتزام في جميع حالات النقل بحدود الصلاحيات المحـددة           يجب -٦
ي الفقرات السابقة وأن يتم ذلك في إطار الهيكل التنظيمي والهيكل الـوظيف         

 لا يترتب على ذلك زيادة في عدد المـوظفين عـن العـدد              أنوبمراعاة  
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 أي محكمة من الاحتياجات الوظيفيـة       إفراغالمعتمد لمستوى المحكمة أو     
 . المعتمدة لها

 صاحب الشأن الحق في التظلم إلى الوزير من         للموظف جميع الأحوال    وفي
، بعريضـة   إبلاغـه بـالقرار    تـاريخ قرار النقل خلال مدة أسبوعين من       

 موضوع  القراروللوزير الحق في إلغاء     . تتضمن أسباب ومبررات التظلم   
 بحسـب التظلم إذا تبين له صحة التظلم أو التوجيه باتخاذ ما يراه مناسباً             

  .الأحوال
 الاستئناف حق اقتراح التعيين في الوظـائف الكتابيـة          محكمةلرئيس  ) ٢٥(مادة

حاكم الابتدائية التابعة لها في حـدود        والم المحكمةوالإدارية وفقاً لاحتياج    
 المقررة لها ورفعه إلـى الـوزير        ميزانيتهاالدرجات المالية المعتمدة في     

 مع مراعاة عدم جواز رفع      اللازمةلاتخاذ ما يراه بعد استيفاء الإجراءات       
 . أي مذكرات بترشيح أسماء محددة

أمام رئـيس    المحاكم من كتاب ومحضرين وأمناء سر        موظفويحلف  ) ٢٦(مادة
 علنية بأن يـؤدوا وظـائفهم بأمانـة         جلسةهيئة المحكمة التابعين لها في      

 . وإخلاص وعدل
 المحاكم الأوراق القضائية الخاصة بأعمـال وظـائفهم         موظفيتسلم  ) ٢٧(مادة

 المستحقة ويقومون بكـل مـا       والغرامات ويحصلون الرسوم    ويحفظونها
 . النافذةتفرضه عليهم القوانين واللوائح والتعليمات 

 بالمحاكم ممنوعون من إفشاء أسرار القضايا وليس لهـم أن           العاملون) ٢٨(مادة
 من تبيح القوانين أو اللوائح أو التعليمات إطلاعهـم          إلايطلعوا عليها أحد    

 . عليها
 أي من موظفي المحـاكم أن يقبـل أو يسـتعمل نفـوذه              على يحضر) ٢٩(مادة

 .  للغير أولهالوظيفي للحصول على منافع شخصيه 
 المباشرين لإدارات وأقسام محاكم الاستئناف والمحـاكم        الرؤساءعلى  ) ٣٠(مادة

 من الموظفين ورفعها سنوياً     ممرؤوسيه بكفاءة أداء    تقاريرالابتدائية إعداد   
 وموافاة الوزارة بنسخ من ذلـك لاتخـاذ         لهاإلى رؤساء المحاكم التابعين     

 النافـذة ويكـون كـل     للقوانين إجراءات تطبيق مبدأ الثواب والعقاب وفقاً     
 بمهامـه   الإخلالموظف مسئول مسئولية مباشرة أمام رئيسه المباشر عن         

 . وواجباته الوظيفية
 بأي حال تكليف أي شخص من غيـر مـوظفي المحكمـة             يجوزلا  ) ٣١(مادة

 القيام بأي مهام أو أعمال في       الوزارةالمستكملة إجراءات تعيينهم من قبل      
 . الابتدائيةاف أو المحاكم نطاق محاكم الاستئن
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 المحاكم دورياً بالاطلاع على مجمل أعمـال المحكمـة          رؤساء ميقو) ٣٢(مادة
 وعلى وجه الخصـوص القيـد فـي         فيهاللتأكد من سلامة سير الأعمال      

 . وجدتالسجلات واتخاذ ما يلزم بتصحيح أوجه القصور إن 
 بين أي موظـف تـم        الالتزام بإجراء الدور والتسليم    محكمةعلى كل   ) ٣٣(مادة

 موقع عليه مـن السـلف والخلـف     بذلكتعيينه وبين سلفه وعمل محضر      
 كل مـا  يسلمومعمد من رئيس المحكمة وعدم إخلاء طرف أي موظف لم      

 . بعهدته واشعار الوزارة بصورة من كل ذلك
 دورية برئاسة رئـيس محكمـة الاسـتئناف وقضـاة      اجتماعاتتعقد  ) ٣٤(مادة

 لها لمناقشة تحسين مستوى سير العمل       التابعةبتدائية  المحكمة والمحاكم الا  
 . بالمحاكم وتطويره

 الخطابات والتقارير التي نصت هذه اللائحة على موافـاة          جميعترفع  ) ٣٥(مادة
 .  رئيس المحكمةعبرالجهات المختصة بالوزارة 

 في ديوان وزارة العدل كل ستة أشهر مع رؤساء محاكم           اجتماعيعقد  ) ٣٦(مادة
 ويحضر الاجتمـاع الـوكلاء والـوكلاء        العدل برئاسة وزير    ئنافالاست

 العموم بـالوزارة ومـن     ومدراءالمساعدون وقيادة هيئة التفتيش القضائي      
 العمـل يرى الوزير حضوره وذلك لغرض مناقشة تحسين مستوى سـير           

 . بالمحاكم وتطويره والأمور التنظيمية الأخرى
 المتقاضـين   جمهـور والإجرائي لدى   في سبيل نشر الوعي التنظيمي      ) ٣٧(مادة

 أويجب أن تعلق المهام والاختصاصات التي حددتها هذه اللائحة لكل قسم            
 . وحدة في المحكمة كل على حده في مكان ظاهر للعيان

 .  من الوزير بتنظيم عمل الشرطة القضائيةقراريصدر ) ٣٨(مادة
ات القضائية وفقـاً     من الوزير بتنظيم السجلات والاستمار     قراريصدر  ) ٣٩(مادة

 .  القوانين النافذةوأحكاملمضامين هذه اللائحة 
 من الوزير بتعيين مدراء محاكم الاسـتئناف مـن ذوي           قراريصدر  ) ٤٠(مادة

 .  الجهة المختصة بالوزارةترشيحالخبرة والكفاءة بناء على 
 الاستئناف اختصاصاتها المحددة لها في هذه اللائحـة         محاكمتمارس  ) ٤١(مادة

من هذه اللائحة   ) ١( عليه في المادة رقم      المنصوص التنظيمي   للهيكلبقاً  ط
 محكمة وفقاً لحجـم العمـل       كلمع وجوب مراعاة حجم عدد العاملين في        

 . فيها وعدد القضاة والكثافة السكانية للمحافظة
 من الوزير بتصنيف المحاكم الابتدائية في الجمهورية إلى         قراريصدر  ) ٤٢(مادة

مـن هـذه    ) ١٣( التنظيمي المحدد في المادة      للهيكليات وفقاً   مستو ثلاثة
  -:التاليةاللائحة وفقاً للمعايير 

  . السكانية لدائرة اختصاص المحكمةالكثافة -أ
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 . القضائي العمل بالمحكمة من واقع تقارير التفتيش حجم -ب
 . المحكمة عدد قضاة -ج
  .المنطقة طبيعة وظروف -د
 تعديلات على هذه اللائحة بالحذف أو الإضافة أو إعادة           أي إجراءيتم  ) ٤٣(مادة

 والأقسام أو دمج بعضها بقـرار مـن         الإدارات بعض المهام بين     توزيع
 .  القيام بذلكضرورةالوزير إذا أسفر التنفيذ الفعلي للمهام عن 

 بالتعـديل   محكمة استئناف الحق في تقديم مقترح إلى الوزير        رئيس ولكل 
رح مشفوعاً بالمبررات والأسس التي بني عليها مـن         على أن يكون المقت   

 والتنفيذ الفعلي لأحكام هذه اللائحة وفـي إطـار القـوانين            التطبيق خلال
 .النافذة

 .  القرار من تاريخ صدورهبهذايعمل ) ٤٤(مادة
 هـ ١٤٢١/ شعبان/ ٤:  بديوان عام الوزارة بتاريخصدر

 م ٢٠٠٠/ أكتوبر/ ٣١: الموافق
 وزيـــر  احمد الإسماعيل

  العــدل وزيــــــر
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


