
  
  

  والاختصاصات المكتب مهام
   

يس  تئنافيةرئ عبة الاس ولى    الش ة ويت ي المحكم ئول الأول ف و المس ه
اً    ا وفق إدارتها والإشراف على نشاطها وأداء العمل فيها وتنفيذ مهامه
رى    رارات الأخ وائح والق وانين والل ائية والق لطة القض انون الس لق

ة   النافذة وعلى وجه الخصوص يمارس المهام والاختصا صات الإداري
  -:التالية

ة  -١ ام التابع عب والإدارات والأقس ى الشُ راف عل عبة الإش للش
تئنافية وظيفي     الاس باط ال ل الانض ا يكف ا بم املين به ع الع ى جمي وعل

بمختلف إداراتها الشعبة والالتزام بالدوام الرسمي وتنظيم العمل داخل 
ة     ات اللازم ات والتعليم دار التوجيه ق إص ه ح امها ول يد  وأقس لترش

ذة   اً للتشريعات الناف تواه وفق ن مس ع م يم وتحسين الأداء والرف وتنظ
  .المنظمة لذلك، ودون إخلال باستقلال القضاة

ة        -٢ ة التابع اآم الابتدائي ى المح اً عل ة إداري للشعبة  الإشراف والمتابع
تئنافية ن       الاس ع م ويره والرف ا وتط ل به ير العم ن س ق حس ا يحق بم

  .لمهام المناطة بهامستوى الأداء وفقاً ل
نوية  -٣ ة الس روع الموازن ع مش تئنافيةرف عبة الاس اآم  للش والمح

ة      ائق اللازم ات والوث ه البيان الابتدائية التابعة لها إلى الوزارة مرفقاً ب
ي    ادرة ف ات الص رارات والتعليم بية والق ة والمحاس نظم المالي اً لل وفق

  .هذا الشأن
نة الم    -٤ ن الس امي ع اب الخت ع الحس ة  رف ة المنتهي عبة الي بالش

تئنافية ت      الاس ي الوق وزارة ف ى ال ا إل ة له ة التابع اآم الابتدائي والمح
وائح   وانين والل بية والق ة والمحاس نظم المالي اً لل ذلك طبق دد ل المح

  .والقرارات النافذة
ة    للشعبةمراقبة تنفيذ الموازنة المعتمدة  -٥ ة التابع والمحاآم الابتدائي

  .والنظم المالية النافذةلها طبقاً للقوانين 
وزارة حول         -٦ ى ال ة والسنوية إل ارير والإحصائيات الدوري رفع التق

يم   الشعبة الاستئنافيةمهام ونشاط  والمحاآم الابتدائية التابعة لها وتقي
  .مستوى الأداء فيها والمقترحات المتعلقة بذلك

ة المقترحات والدراسات التي تهدف إ        -٧ وزارة بكاف ى ال ى  الرفع إل ل
وفير الخدمات القضائية       ة ت ك بغي تطوير وتحسين العمل القضائي وذل

  .للمواطنين بأيسر السبل وأسرعها



وزارة بشأن احتياجات      -٨ ى ال  الشعبة الاستئنافية  رفع المقترحات إل
دة أو   والمحاآم الابتدائية التابعة لها من ترميم أو صيانة أو مباني جدي

  .اإضافية أو متطلبات أساسية لتجهيزه
ة     -٩ ذه اللائح ه بمقتضى ه ند إلي رى تس أي اختصاصات أخ ام ب القي

ه        ذة ول رارات الناف وائح والق وانين والل وقانون السلطة القضائية والق
ه      احد قضاة الشعبة   الحق في تفويض    ة ل بعض الصلاحيات المخول ل

  .قانونــاً
  ـ):٤(مادة

ام رئيس        ة هو المسئول المباشر أم  نافيةالشعبة الاستئ  مدير المحكم
ة        ة بالمحكم ة والخدمي ة والكتابي ة والمالي ال الإداري ير الأعم ن س ع

  -:المهام التالية الشعبةويتولى تحت إشراف رئيس 
ف       -١ ة بمختل ة والمالي ة والإداري ال الكتابي ة الأعم ير آاف ة س مراقب

ا    ال وتنظيمه ذه الأعم يد ه ه وترش امها وتوجي ة وأقس إدارات المحكم
ا لم   ن أدائه ق حس ا يحق توى    بم ن مس ع م ا والرف ة به ا المنوط هامه

اللوائح     زام ب ة والالت راءات الإداري د والإج ق القواع لامة تطبي وس
  .والقرارات والتعليمات الإدارية والمالية النافذة

ى     -٢ ة عل ة والخدمي إعداد المقترحات الخاصة بتوزيع الأعمال الكتابي
ة و        ه الوظيفي اً لدرجت به وفق ا يناس ل بم ة آ وظفي المحكم ه م آفاءت

ى رئس  ه وعرضها عل ه وخبرت ات  الشعبةومؤهلات مشفوعة بالبيان
يس  رارات رئ ذ ق ل موظف وتنفي عبة  الخاصة بك أن  الش الصادرة بش

  .ذلك
ات أو قصور في       الشعبة  إبلاغ رئيس  -٣ عن أي تجاوزات أو مخالف

  .العمل داخل المحكمة لاتخاذ الإجراءات القانونية بشأن ذلك
ام أ   -٤ أي مه ام ب وائح      القي وانين والل اً للق ه وفق ند إلي رى تس خ

  .والقرارات النافذة
  ـ):٥(مادة

  -:يختص مكتب رئيس المحكمة بما يلي
دها في  -١ ة وقي رئيس المحكم ع المراسلات الموجهة ل استقبال جمي

السجلات المعدة لذلك وعرضها على رئيس المحكمة وتنفيذ توجيهاته 
  .الصادرة بشأنها

ذآرات والر  -٢ ر الم يس     تحري ن رئ ادرة م ات الص ائل والتعليم س
  .المحكمة ومتابعة طباعتها وتسجيلها وإرسالها



يس     -٣ ى رئ ة إل ات المرفوع ارير والدراس ي التق عبةتلق ن  الش م
ة        اآم الابتدائي ن المح ة أو م ا المختلف امها وأقلامه ا وأقس إداراته

  .وعرضها على رئيس المحكمة ومتابعة تنفيذ توجيهاته بشأنها
ر       القيام  -٤ ة من تحري ال السكرتارية المختلف ة وأعم بالأعمال الإداري

ارير       لات والتق ة المراس ق آاف ظ وتوثي جيل وحف ع وتس وطب
  الشعبة الاستئنافيةوالموضوعات المختلفة المرفوعة إلى رئيس 

يس    -٥ ارات رئ يم زي عبةتنظ ر     الش ه وتحري د مقابلت د مواعي وتحدي
  .محاضر الاجتماعات التي تعقد برئاسته

ام      ح-٦ تم الأحك ام بخ ة والقي اص بالمحكم مي الخ تم الرس ظ الخ ف
تكمال       د اس عبها بع ف ش ة بمختل ن المحكم ادرة م رارات الص والق
الإجراءات اللازمة بما في ذلك قيدها وتسجيلها في السجلات الخاصة   
املات الرسمية التي تصدر       ات والمع بها وآذا ختم المكاتبات والخطاب

  .لوائح والقرارات المنظمة لذلكمن المحكمة وفقاً للنظم وال
د       -٧ تئناف وقي ة الاس ة محكم ى مكتب ة عل راف والمحافظ الإش

ذلك،  د ل جل يع ة بس رعية وقانوني ع ش ب ومراج ن آت ا م محتوياته
ة       ا المكتب ي تحويه ع الت ب والمراج يم الكت ب وتنظ ى ترتي ل عل والعم

ا يحقق الرجو       ات بم ع وفهرستها وفقاً للنظم المتبعة في تنظيم المكتب
ل           يم عم أن تنظ دل بش ر الع رار وزي اً لق ر ووفق هولة ويس ا بس إليه

  .المكتبة المرآزية وفروعها
و        -٨ اً للق ه وفق ند إلي رى تس ام أخ أي مه ام ب وائح االقي نين والل

  .والقرارات النافذة
  ـ):٦(مادة

  -:يختص قسم الرقابة والتحقيق بما يلي
ية التابعة لها من مراجعة جميع إيرادات المحكمة والمحاآم الابتدائ -١

يلها  لامة تحص ن س د م أول والتأآ ا أولاً ب ات وغيره وم وغرام رس
  .وقيدها في السجلات بصورة سليمة وفقاً للقرارات والقوانين النافذة

آت        -٢ ات وأجور وعلاوات ومكاف ة من مرتب تدقيق صرفيات الموازن
من   وحوافز وغيرها للمحكمة والمحاآم الابتدائية التابعة لها والتحقق

  .صحتها
ا   -٣ ن وجوده د م ة والتأآ اتر التحصيل اليومي ة آشوفات ودف مراجع

غ      ن أن المبل د م ا والتأآ ة له ة التابع اآم الابتدائي ة والمح بالمحكم
  .المحصل قد تم توريده إلى البنك

ة       -٤ اآم الابتدائي ة والمح ة للمحكم ندوق اليومي ة الص ة حرآ مراجع
الغ ا   ن أن المب د م ا والتأآ ة له لاً وأن   التابع ا فع م إثباته د ت وردة ق لم



زام           تم بصورة سليمة والتحقق من مدى الت ة ت د اليومي عملية التوري
ا لأي   أمناء الصناديق بتوريدها إلى البنك أولاً بأول وعدم الصرف منه

  .غرض مهما آان
ودات        -٥ ازن وموج اجئ لمخ نوي المف دوري والس الجرد ال ام ب القي

  .تابعة لهاالمحكمة والمحاآم الابتدائية ال
ام  -٦ ي الإدارات والأقس ة ف ة الإجراءات المتبع د من سلامة آاف التأآ

داول     د وحفظ وت التابعة للمحكمة والمحاآم الابتدائية التابعة لها من قي
ذه      اً له رى وفق ائق الأخ رائض والوث ايا والع ات القض جلات وملف الس

  .اللائحة والقوانين واللوائح النافذة
ا      مراجعة مشروع مواز -٧ ة له ة التابع اآم الابتدائي ة والمح نة المحكم

  .وآذلك الحساب الختامي قبل رفعهما إلى الجهات المختصة بالوزارة
اآم   -٨ الإطلاع على نطاق الانضباط الوظيفي لموظفي المحكمة والمح

زام   دى الت ذه وم راءات تنفي ة إج ا ومراجع ة له ة التابع الابتدائي
  .ية لمخالفيهالمختصين باتخاذ الإجراءات القانون

دها في السجل  -٩ ة وقي يس المحكم ى رئ رد إل ي ت تلقي الشكاوي الت
باً           راه مناس ا ي اذ م ة لاتخ يس المحكم ى رئ ها عل م عرض اص ث الخ

  .بشأنها
وظفي       -١٠ ل م ة بعم ات المتعلق ي المخالف ي ف ق الأول راء التحقي إج

ة         ة من رئيس المحكم ا المحال ة له ة التابع المحكمة والمحاآم الابتدائي
ائج       رأي بنت داء ال ا وإب ة له ة التابع اآم الابتدائي ن المح ة م أو المحال
اة  باً ومواف راه مناس ا ي اذ م ة لاتخ يس المحكم ى رئ ه إل التحقيق ورفع

  .الجهات المختصة بالوزارة بما تم التوصل إليه من رئيس المحكمة
ديرها والجهات      -١١ ة وم رئيس المحكم رفع تقارير دورية وسنوية ل

ال  ة ب اف      المختص ك اآتش ي ذل ا ف م بم ال القس ع أعم ن جمي وزارة ع
ة       وظفي المحكم ن م ع م د تق ي ق ة الت رائم المالي ات والج المخالف

  .والمحاآم الابتدائية التابعة لها وما تم اتخاذه من إجراءات حيالها
ة         -١٢ زي الخاص ك المرآ وفات البن عارات وآش ن إش خ م ي نس تلق

ا و  ة ومراجعته ة للمحكم ابات المختلف ى  بالحس ا إل ارير عنه ع التق رف
  .رئيس المحكمة والجهة المختصة بالوزارة

وائح     -١٣ وانين والل اً للق ه وفق ند إلي رى تس ام أخ أي مه ام ب القي
  .والقرارات النافذة

  ـ):٧(ادةم
  -:يختص قسم المتابعة والإحصاء بما يلي



ة والسنوية موضحاً       -١ إعداد الإحصائية القضائية الشهرية والدوري
دد ال ا ع اء   به رة الإحص لال فت ة خ ى المحكم ي وردت إل ايا الت قض

ونوعها وما تم الفصل فيها ومالم يفصل فيها ورفعها لرئيس المحكمة 
  .والجهات المختصة بالوزارة

الي     -٢ ائي والم يش القض اء التفت ام أعض هيل مه ى تس ل عل العم
ة       اآم الابتدائي ة والمح ى المحكم والإداري أثناء الدورات التفتيشية عل

ابعة لها عن طريق إعداد وتحضير البيانات المطلوبة لهذه الدورات الت
  .والقضايا التي يتقرر فحصها

ب     -٣ ائية والكت ورات القض ة والمنش رارات الوزاري ذ الق ة تنفي متابع
ذلك وحفظ        اً ل ة وفق الدورية والقرارات التي تصدر من رئيس المحكم

  .صور منها تحت أرقام متتابعة
ع ودراسة البيا -٤ ام جم ات الإحصائية للقضايا والأحك ات والمعلوم ن

  .والقرارات الصادرة من المحكمة والمحاآم الابتدائية التابعة لها
ة       -٥ وظفي المحكم دريب لم ل والت ة التأهي ع خط ي وض ارآة ف المش

  .والمحاآم الابتدائية التابعة لها
ة    -٦ ة المختلف متابعة مستوى الأداء والإنجاز لإدارات وأقسام المحكم

ة      ات المختص ة والجه رئيس المحكم نوية ل ة وس ارير دوري ع تق ورف
  .بالوزارة مشفوعة بالبيانات والمعلومات المبينة لذلك

ة    -٧ ائية والمالي ائية القض داول الإحص ل للج ام متكام داد نظ إع
  .والإدارية والتوثيق للمحكمة والمحاآم الابتدائية التابعة لها

ه      -٨ ند إلي رى تس ام أخ أي مه ام ب وائح    القي وانين والل اً للق وفق
  .والقرارات النافذة

  ـ):٨(مادة
  -:تتولى إدارة الشئون القضائية الاختصاصات التالية

اً    -١ ة وفق ى المحكم رد إل ي ت ائية الت ات القض يم الطلب ي وتنظ تلق
ك    ي ذل ا ف ة بم ذه اللائح ام ه ة وأحك راءات القانوني د والإج للقواع

تماس إعادة النظر ودعاوى   عرائض الاستئنافات والطعن بالنقض وال
ا   بطلان أحكام التحكيم وغيرها من الطلبات والعرائض التي تختص به
تكمال         د اس تص بع عبة المخ رئيس الش ا ل تئناف ورفعه ة الاس محكم
انون وتحصيل الرسوم      ا الق الإجراءات والشروط الشكلية التي يتطلبه

  .المستحقة قانوناً
ون وملف  -٢ تئناف والطع رائض الاس جيل ع ام تس ايا والأحك ات القض

ي      دها ف ا وقي ا وترتيبه ا وتنظيمه ة به رى الخاص رارات الأخ والق



ة          ذه اللائح اً له ة وفق ى المحكم ا إل اريخ وروده ب ت جلات بحس الس
  .والقوانين النافذة

ذه اللائحة        -٣ ام ه اً لأحك ذ وفق القيام بجميع إجراءات الإعلان والتنفي
ة     راءات الجزائي ات والإج انوني المرافع وائح  وق وانين والل والق

  .والقرارات الأخرى النافذة
ي    -٤ اوزات الت ات أو التج ديرها بالمخالف ة وم يس المحكم ار رئ إخط

ة    تحدث من بعض العاملين في إدارة الشئون القضائية والأقسام التابع
  .لها، وذلك لاتخاذ الإجراءات القانونية بشأن ذلك

ع من     إعداد المقترحات بشأن تطوير العمل وتحسين      -٥ ه والرف أدائ
ئون         ه الش د تواج ي ق عوبات الت اوز الص ى تج ؤدي إل ا ي تواه بم مس
ة   يس المحكم ى رئ ك المقترحات إل ع تل ا ورف د أقلامه القضائية أو أح

  .لاتخاذ ما يراه مناسباً بشأنها
ام وأنشطة إدارة الشئون القضائية        -٦ ة عن مه رفع التقارير الدوري

ان عدد القضايا التي       وأقسامها أو التي يطلبها رئيس ال محكمة مع بي
عب   ى الشُ ا عل ه منه م توزيع ا ت ا وم ة وأنواعه ى المحكم وردت إل
المختصة وما تم الفصل فيها والمتبقي منها دون فصل وأسباب بقائها 

  .وغير ذلك مما يلزم توضيحه لبيان نشاط الإدارة وأقلامها
دة من   استخدام جميع نماذج السجلات والاستمارات القضائية ال -٧ مع

  .قبل الوزارة والتقيد بالبيانات الواردة فيها
ات       -٨ اً واستيفاء أي بيان مسك جميع السجلات الواجب مسكها قانون

اتم   ا بخ ع صفحاتها وختمه رقيم جمي زام بت ع الالت أول م ناقصة أولاً ب
ا       ى م ة عل المحكمة قبل البدء في استخدامها ومصادقة رئيس المحكم

  .د بداية ونهاية العام القضائييفيد افتتاح وإقفال القي
تخدمة    -٩ ة المس تندات المختلف جلات والمس ايا والس اظ بالقض الاحتف

ه    وع إلي هل الرج اً يس ا ترتيب ا وترتيبه فتها وتنظيمه ة وأرش والمنتهي
  .وبحسب أرقامها وتواريخها وفقاً لنظام الأرشفة المتبع قانوناً

عب والإش      -١٠ ات الشُ ة جلس ى قاع اب عل ع الحج يهم توزي راف عل
اون والتنسيق مع قسم       يهم بالتع أثناء القيام بتنفيذ مهامهم الموآلة إل

  .الخدمات
وائح     -١١ وانين والل اً للق ه وفق ند إلي رى تس ام أخ أي مه ام ب القي

  .والقرارات النافذة
  ـ):٩(مادة

  -:تتكون إدارة الشئون القضائية من الأقلام التالية
  :قلم الكتاب ويختص بما يلي -أ



ة  تل -١ ة التابع اآم الابتدائي ن المح تأنفة م ايا المس ات القض ي ملف ق
عبة  تئنافللش نقض   يةالاس تئناف وال ن بالاس رائض الطع د ع وقي

ي  ر ف ادة النظ اس إع ات التم يم وطلب ام التحك لان أحك اوى بط ودع
السنة  (السجل العام تحت أرقام متتابعة تبدأ مع بداية السنة القضائية   

الهجري       وتنتهي بنهايته  ) الهجرية ديم العريضة ب اريخ تق ه ت اً ب ا مثبت
درت      ي أص ة الت ا والجه ية ونوعه م القض الميلادي ورق ه ب ا يقابل وم
م   الحكم وأسماء أطرافها وعناوين آل منهم ومقدار الرسم المقرر ورق
و أصل   ا ه ان م ات الملف وبي دد محتوي ا وع داد وتاريخه قسيمة الس

المختص بقيد القضايا   منها أو صور وأسم مودع الملف على أن يقوم
ل            ة لك ام متتابع ل قضية تحت أرق وع آ ة بحسب ن في الجداول النوعي

ة  (جدول تبدأ ببداية السنة القضائية    ا   ) السنة الهجري وتنتهي بنهايته
ا     المستأنف والمستأنف   (مثبتاً بها رقم القضية وموضوعها وأطرافه

ى الم ) ضده ة الأول د الجلس ه وموع ون في م المطع اريخ الحك ددة وت ح
  .لنظر الاستئناف وموضوع الاستئناف بإيجاز

ع          -٢ اء السر تحت التوقي دها لأمن اء من قي ور الانته تسليم القضايا ف
اريخ التسليم وأسماء  ه عدد الأوراق وت اً في ذلك مثبت د ل في سجل مع
دير      راف م ت إش تلم تح م المس ا واس ية ونوعه م القض راف ورق الأط

  .إدارة الشئون القضائية
د صدوره من الشعبة المختصة        إثبات  -٣ رار بع م أو الق منطوق الحك

اريخ صدوره    ه ت ذلك موضحاً ب وعي الخاص ب دول الن ي الج ك ف وذل
ات      ) هيئة الحكم(والهيئة القضائية  ك من البيان ر ذل التي أصدرته وغي

  .التي يستلزم إثباتها في الجدول
د الفصل ف    -٤ ي الطعن  إعادة ملفات القضايا إلى المحاآم الابتدائية بع

خة أو     ل نس ى أن ترس وعي عل ام والن جل الع ي الس ذلك ف ير ب والتأش
ة         ى النياب ة إل رارات الجزائي ام أو الق ن الأحك ل م ق الأص ورة طب ص
ا تحت    العامة، على أن يسجل آل ذلك في سجل قيد الصادر الخاص به
ه  اً ب ا مثبت ة السنة القضائية وتنتهي بنهايته دأ ببداي ة تب ام متتابع أرق

اريخ  دد ت ا وع ماء أطرافه ا وأس ية ونوعه م القض ال ورق الإرس
ه          ا أو صور واسم المستلم وتوقيع ا هو أصل منه محتوياتها وبيان م

  .وتاريخ التسليم
ام    -٥ جل الع ي الس النقض ف م ب ى الحك ن عل ة الطع ي حال ت ف يثب

اريخ الطعن          ذلك اسم الطاعن والمطعون ضده وت والنوعي الخاص ب
م  م المحصل ورق دار الرس تكمل    ومق م تس ا ث داد وتاريخه يمة الس قس

وانين         نظم والق اً لل ا طبق ة العلي ى المحكم ف إل ال المل راءات إرس إج



دها بسجل الصادر       اريخ الإرسال وقي النافذة، ويشار في الجدول إلى ت
ة السنة القضائية وتنتهي      دأ ببداي ة تب ام متتابع ا تحت أرق الخاص به

ا وعدد   بنهايتها مثبتاً به تاريخ الإرسال ورقم  القضية وأسماء أطرافه
ع       محتويات الملف وبيان ما هو أصل منها وما هو صور واسم وتوقي

  .المستلم وتاريخ التسليم
وائح          -٦ وانين والل اً للق ه وفق ند إلي رى تس ام أخ أي مه ام ب القي

  .والقرارات النافذة
  :قلـم أمانة الســر -ب

اء السر و   ا    يتألف قلم أمانة السر من عدد آاف من أمن اً لم اب وفق الكت
  -:يتطلبه العمل في شٌعب محكمة الاستئناف ويختص بما يلي

ك من          -١ ا، وذل ا الشعبة التي يتبعه استلام القضايا المختصة بنظره
دولتها       ولى ج ذلك، ويت د ل جل المع ي الس ع ف ت التوقي اب تح م الكت قل
ية      م القض ه رق اً ب عبة مثبت اص بالش وارد الخ دفتر ال دها ب وقي

ة   وموضوعها بإ دفتر يومي يجاز وأطرافها وتاريخ ورودها وجدولتها ب
الجلسات بحسب موعد الجلسة المحددة لنظرها وعرضها على رئيس  

  .الشعبة للإطلاع عليها بحسب ورودها أولاً بأول
لال        -٢ عبة خ ل الش ن قب ا م يتم نظره ي س ايا الت ة بالقض داد قائم إع

ات ع    ة الجلس ر يومي ي دفت ددة ف ة المح اتها اليومي ون جلس ى أن تك ل
ده،          ى ح وم عل ل ي ي آ ا ف يتم نظره ي س ايا الت املة للقض ة ش القائم
الميلادي، واسم  ه ب ا يقابل الهجري وم اريخ ب وم والت ا الي موضحاً فيه
الشعبة المختصة بنظرها ورقم آل قضية وأطرافها وتعليق القائمة في 
ك          اب قاعة الجلسات وذل ى ب ة وعل ات الخاصة بالمحكم لائحة الإعلان

ل م اة قب ام ومواف ة أي ل عن ثلاث اف لا يق اد الجلسة بوقت آ د انعق وع
إدارة  رى ب ورة أخ ظ ص ة وحف ن القائم ورة م ة بص يس المحكم رئ

  .الشئون القضائية
م التي    -٣ تحرير محضر الجلسة مثبتاً فيه تاريخها وأسماء هيئة الحك

ية   م القض ية ورق ر القض ماءتنظ ن   وأس نهم وم ا والحاضر م أطرافه
رار          تخلف واسم ال  دور في الجلسة وق ا ي ل م منصوب عن الغائب وآ

ه ومن رئيس الجلسة، وإذا       ه من ع علي ل جلسة والتوقي الشعبة في آ
ا    ى م ت بالمحضر إضافة إل الحكم فيثب ددة للنطق ب ة مح ت الجلس آان
ات حضورهم ومن تخلف        سبق أسماء هيئة الحكم التي أصدرته وإثب

دو      زم ت م، ولا يل وق الحك لاوة منط د ت نهم عن ات  م ة حيثي ين آاف
ات   ي بإثب ل يكتف ة ب ر الجلس ي محض رار ف م أو الق بيبات الحك وتس

  .منطوق ما جزم به بإيجاز بحسب الأحوال



م      -٤ ة الحك ا هيئ إبلاغ الشئون المالية باستيفاء الغرامات التي تقرره
تيفائها بمحضر الجلسة أولاً  د اس ا يفي ى م ي الجلسات والتأشير عل ف

  .بأول
  .القرارات المتضمنة بمحاضر الجلسات أولاً بأول القيام بتنفيذ -٥
زال تحت    -٦ ي لا ت تئنافية الت ايا الاس ات القض ات ملف ة محتوي فهرس

داخل بحسب ترتيب           ك عل غلاف الملف من ال ات ذل نظر الشعبة بإثب
ا     ورودها بدءاً من عريضة الطعن والرد عليها ومحاضر الجلسات وم

ن    ا م لال نظره دم خ ي       يق ذ ف ع الأخ أول م ات أولاً ب تندات وطلب مس
  .الاعتبار عند القيام بذلك تطابق الفهرسة مع ترقيم محتويات الملف

م نسخ       -٧ ه ملف القضية ث تلخيص وقائع النزاع وفقاً لما أشتمل علي
دد      م بنسخ بع درة الحك ة مص ن الهيئ ه م ق ب د النط م بع ودة الحك مس

در      ة مص ن الهيئ ا م ع عليه وم والتوقي داع   الخص ات إي م وإثب ة الحك
الملف        م ب ودة الحك ظ مس ذلك وحف اص ب جل الخ م بالس ودة الحك مس
ك      ى ذل الخاص بها وآذا القيام بتسليم نسخ الحكم للخصوم مؤشراً عل
اريخ     ه ت اً في بدفتر استلام الأحكام والتوقيع على ذلك ممن أستلمه مثبت

  .الاستلام بعد قيد الحكم في السجل المعد لذلك
لأحكام والقرارات القضائية التي تصدر من شعب محكمة    تسجيل ا -٨

الاستئناف بسجلات الأحكام والقرارات المعدة لذلك تحت أرقام متتابعة 
ة السنة القضائية     ة  (تبدأ ببداي اً    ) السنة الهجري ا مثبت وتنتهي بنهايته

وم  ماء الخص وعها وأس ا وموض ية ونوعه م القض جل رق ذا الس به
در ة مص ة الابتدائي ه والمحكم ه ورقم دائي ومنطوق م الابت ة الحك

م      رار أو الحك د تسجيل الق وتاريخه، آما يجب التوضيح في السجل عن
تئناف        ي الاس ية ف م القض تئنافية رق عب الاس دى الشُ ن إح ادر م الص

ا  ماء أطرافه ده(وأس تأنف ض تأنف والمس درة ) المس عبة مص والشٌُ
ذي        م ال ة الحك م واسماء رئيس وأعضاء هيئ ن أصدروا  القرار أو الحك

ى          اريخ صدوره عل وعي وت ده في السجل الن م قي الحكم أو القرار ورق
ه          ك حيثيات ا في ذل اً بم رار حرفي م أو الق أن يكون التسجيل لكامل الحك

  .ومنطوقه
ك      -٩ ات ذل تنظيم تداول القضايا بين أعضاء هيئة الحكم من خلال إثب

  .بسجل يعد لهذا الغرض
ة    -١٠ ات المختلف رائض الطلب ي ع عبة  تلق رئيس الش ة ل المرفوع

ا      اريخ وروده ا ت اً به وقيدها بسجل قيد العرائض بأرقام متسلسلة مبين
وم  يمة الرس م قس وعها ورق ى موض ارة إل دمها والإش م مق واس

  .المفروضة عليها وتاريخها



وائح     -١١ وانين والل اً للق ه وفق ند إلي رى تس ام أخ أي مه ام ب القي
  .والقرارات النافذة

  -:لتنفيذ ويختص بما يليقلم الإعلان وا -ج
م     -١ ا من قل تلقي عرائض الاستئناف وآافة الأوراق المطلوب إعلانه

  .الكتاب وأمانة السر
المحرر         -٢ ح ب ه الموض ل إقامت ي مح ه ف ن إلي إعلان المعل ام ب القي

اريخ الإعلان        المطلوب إعلانه مثبتاً به اسم مستلم نسخة الإعلان وت
ن     وصفته وصلته بالمعلن إليه إن لم  م الإعلان لشخص المعل يكن قد ت

د     ة بع ة المعلن لان للجه ن الإع ة م خة الثاني ادة أصل النس م إع ه ث إلي
  .إثبات ما تم بشأنه في دفتر الإعلانات والتأشير على آل ذلك

ذ التي تكون من اختصاص محكمة الاستئناف          -٣ ات التنفي تلقي طلب
ام    طبقاً للقانون وقيدها بالسجل الخاص المعد لذلك بحسب ا بأرق نوعه

ا   ) السنة الهجرية(متتابعة تبدأ ببداية السنة القضائية  وتنتهي بنهايته
ذ ضده       ذ والمنف ذ واسم طالب التنفي ديم طلب التنفي اريخ تق ه ت اً ب مثبت
ه          ذي ووضع الطلب مع مرفقات وع السند التنفي ا ون وعنوان آل منهم

  .ضمن ملف خاص به
ة   -٤ يس المحكم ى رئ ب عل رض الطل ام بع عبة  القي يس الش أو رئ

اق           اً وإرف دم واستيفاء الرسم المحدد قانون ا تق ات م د إثب المختصة بع
د الطلب      ام قي قسيمة السداد بالطلب على أن يتم التأشير في السجل أم
داد  اريخ الس يمة وت م القس ل ورق غ المحص ه المبل اً ب ذلك مثبت ب

دن        ذ الم ات والتنفي انون المرافع ا في ق ي والإجراءات المنصوص عليه
  .النافذ
ذلك      -٥ د ل تلقي عرائض الإشكالات في التنفيذ وقيدها في السجل المع

مثبتاً به تاريخ تقديم الاستشكال واسم آل من المستشكل والمستشكل    
وع    ه ون كل في ذي المستش ند التنفي ا والس ل منهم وان آ ده وعن ض
ذ وتاريخه     الاستشكال وسببه وطلبات المستشكل ورقم قيد طلب التنفي

  .الاستشكال متعلق بطلب تنفيذ قد سبق تقديمه إذا آان
يس       -٦ ة أو رئ يس المحكم ى رئ كال عل ب الاستش رض طل ام بع القي

تندات      ه المس اً ب ون مرفق ى أن يك ال عل ة حسب الح عبة المختص الش
د موعد للجلسة لنظر الطلب            ه لتحدي ه ضمن ملف خاص ب المؤيدة ل

  .والبت فيه طبقاً للقانون
ام أخ    -٧ أي مه ام ب وائح     القي وانين والل اً للق ه وفق ند إلي رى تس

  .والقرارات النافذة
  -:قسم المعلومات والأرشيف ويختص بما يلي -د



م    -١ الحفظ بصفة نهائية للملفات الاستئنافية المتعلقة بالقضايا التي ت
اريخ والسنة         اً بحسب الت اً دقيق ا ترتيب الفصل فيها مرتبة حسب نوعه

ا الأحك ي صدرت فيه افظ القضائية الت ك داخل المح رارات وذل ام والق
ه        اً ب دها في سجل الحفظ مثبت بغرفة الحفظ المعدة لهذا الغرض بعد قي
م    ه ورق رقم القضية وأسماء الخصوم وتاريخ الحكم أو القرار ومنطوق
ة    م المحفظ ظ ورق ف للحف اريخ ورود المل ام وت د الأحك ده بسجل قي قي

  .المودع بها الملف
ة آاف  -٢ ظ وبرمج ع وحف ات ذات تجمي ات والمعلوم ائق والبيان ة الوث

  .الأهمية الخاصة والمتعلقة بأوجه نشاطات المحكمة المختلفة
القيام بطبع وحفظ وتدوين واسترجاع الأحكام والقرارات الصادرة   -٣

ام    اً للنظ ات وفق ات والمعلوم دة للبيان ي قاع ا ف ة وإدخاله عن المحكم
  .هذا الشأنالمقرر من قبل الجهات المختصة بالوزارة في 

لات   -٤ ارير والمراس رارات والتق ام والق خ الأحك ع ونس ام بطب القي
دراء الإدارات        ع م يق م ة بالتنس عب وإدارة المحكم ن ش ادرة ع الص

  .ورؤساء الأقلام وأمناء السر المختصين
ن خلال   -٥ امين م رجمين والمح ين والمت راء الفني ال الخب يم أعم تنظ

ا     مائهم وعن ا أس دون فيه جلات ت تح س م   ف ة الحك اة هيئ وينهم ومواف
  .بكشوفات من ذلك أولاً بأول

وائح          -٦ وانين والل اً للق ه وفق ند إلي رى تس ام أخ أي مه ام ب القي
  .والقرارات النافذة

  ـ):١٠(مادة
  -:تختص إدارة الشئون المالية والإدارية بما يلي

ة       -١ اآم الابتدائي ة والمح نوية للمحكم ة الس روع الموازن داد مش إع
ة له ع    التابع تها م ة ومناقش نظم المالي ق ال رادات وف ات وإي ن نفق ا م

اً          ا وفق د اعتماده ذها بع رامج تنفي الوزارة ووضع ب الجهة المختصة ب
  .لقواعد تنفيذ الميزانية

وائح     -٢ وانين والل اً للق وظفين وفق ئون الم ال ش ى أعم راف عل الإش
  .النافذة

ا  -٣ ءة الأداء اقتراح الخطط والبرامج التي تهدف إلى رفع مستوى آف
ط    راح الخط ة واقت ة التابع اآم الابتدائي ة والمح ي المحكم الإداري ف
اآم   ة والمح وظفي المحكم دريب م ل وت ة بتأهي رامج المتعلق والب

  .الابتدائية التابعة لها



ية      -٤ اث والقرطاس دات والأث ن المع ة م ات المحكم د احتياج تحدي
اذ     وزارة واتخ ا من ال إجراءات   وغيرها عن طريق الشراء أو توفيره

  .خزنها والصرف منها وفقاً للقوانين واللوائح النافذة
دها        -٥ اً وتنظيم قي ررة قانون الغ الأخرى المق تحصيل الإيرادات والمب

ا    في السجلات المعدة لذلك والقيام بتوريدها إلى الحسابات المحددة له
  .في البنك المرآزي

ندوق    -٦ ال الص يم أعم دادتنظ ات وال  وإع وفات المرتب دلات آش ب
يم   ا وتنظ ة له ة التابع اآم الابتدائي ة والمح املين بالمحكم ة للع المختلف

  .عملية صرف المستحقات
ة وصيانة        -٧ ات المخزن ونظاف ى عملي القيام بالإشراف والتنظيم عل

ة        ل الخاص ائل النق يانة وس ى ص راف عل ذا الإش ة وآ اني المحكم مب
  .بالمحكمة وتنظيم حرآتها

ال أداء  إعداد التقارير الشهر -٨ ية والدورية والسنوية عن جميع أعم
دير    ة وم الإدارة وأقسامها المختلفة ورفع تلك التقارير لرئيس المحكم

  .المحكمة والجهات المختصة بالوزارة أولاً بأول
وائح        -٩ وانين والل اً للق ا وفق ند إليه رى تس ام أخ أي مه ام ب القي

  .والقرارات النافذة
  ـ):١١(مادة

  -:المالية والإدارية من الأقسام التالية تتكون إدارة الشئون
  :قسم شئون الموظفين، ويختص بما يلي -أ
تئنافية     -١ ة الاس ل بالمحكم ن يعم ل م رك لك ي متح ف فرع اء مل إنش

اً     اً دقيق ة ترتيب والمحاآم الابتدائية التابعة لها، وحفظ تلك الملفات مرتب
ى نسخ أو صو    ر طبق  يسهل الرجوع إليها، على أن يشتمل الملف عل

ه   اريخ التحاق الموظف الموضحة لت ائق الخاصة ب ع الوث الأصل لجمي
بالوظيفة أو نقله إليها والمجموعة الوظيفية والفئة والمرتبة المسكن  
ات التي حصل       ا والترقي بها، وتاريخ ميلاده، ومؤهلاته الحاصل عليه
ه، ودرجة    عليها والعلاوات التي منحت له والجزاءات التي وقعت علي

ة    آفاءت ه الاعتيادي ه، وإجازات عت عن ي وض ارير الت ب التق ه بحس
ائق التي         ك من الوث ر ذل ى التقاعد، وغي والمرضية، وتاريخ إحالته إل
  .يتطلب توفرها وفقاً للقانون واللوائح والقرارات النافذة المنظمة لذلك

اظ      -٢ فتح سجلات يدون فيها آل ما يتعلق بشئون الموظفين والاحتف
املة ع   ات ش داد     ببيان نيفها وإع ابق، وتص د الس اً للبن نهم وفق

  .الإحصائيات عنها وفقاً للنظم المعمول بها



ة   -٣ فتح سجل خاص بتدوين البيانات المتعلقة برئيس وقضاة المحكم
ة       ى المحكم ل إل اريخ النق ه ت اً ب ا مثبت ة له ة التابع اآم الابتدائي والمح

لاوا     دلات والع ت الممنوحة،  والدرجة القضائية والراتب الشهري والب
ى          ة إل نح العلاوات المبلغ ة وم رارات الترقي وصور طبق الأصل من ق

  .المحكمة والقرارات الأخرى
اب الأول  -٤ ة الب روع موازن داد مش ا(إع ي حكمه ا ف ور وم ) الأج

ع المشروع      ا، ورف ة له للمحكمة الاستئنافية والمحاآم الابتدائية التابع
داً  ة تمهي دير المحكم ة وم يس المحكم ى رئ ي  إل وزارة ف ى ال ه إل لرفع

ذة         ة والمحاسبية والتعليمات الناف نظم المالي اً لل المواعيد المحددة وفق
  .الصادرة في هذا الشأن من قبل الوزارة

وافز     -٥ افية والح ور الإض هرية والأج ات الش وفات المرتب داد آش إع
والبدلات وغيرها من المبالغ المستحقة الصرف ومراجعتها وتسليمها 

م الحس ذا  لقس ي ه ة الصادرة ف د والأنظم اً للقواع ة وفق ابات بالمحكم
  .الشأن وموافاة الوزارة بنسخة منها أولاً بأول

دلات    -٦ لاوات والب وافز والع ور والح ايا الأج ة قض د ومعالج تحدي
نظم          اً لل ك وفق ة ذل وغيرها من المستحقات الأخرى للموظف، ومتابع

  .والقوانين والقرارات النافذة
راح الخ -٧ يط     اقت ل وتبس اليب العم يم أس وير وتنظ ة بتط ط المتعلق ط

اآم   ة والمح ة بالمحكم وى العامل ن الق ة م تفادة الكامل ه والاس إجراءات
  .الابتدائية التابعة لها

اآم   -٨ ة والمح وظفي المحكم دريب م ل وت وضع مشروع خطة لتأهي
اآم       ة والمح الابتدائية التابعة لها بالتنسيق مع إدارات وأقسام المحكم

دير  الا ة وم رئيس المحكم ة ل ك الخط ع تل ا، ورف ة له ة التابع بتدائي
  .المحكمة تمهيداً لرفعها إلى الجهة المختصة بالوزارة

ور  -٩ ة بالحض اآم الابتدائي ة والمح وظفي المحكم زام م ة الت مراقب
ع    وافظ التوقي ك ح مي ومس دوام الرس ات ال اً لأوق راف وفق والانص

  .مخالفينواتخاذ الإجراءات القانونية حيال ال
ازاتهم       -١٠ ام الموظفين بإج د قي ه مواعي وضع جدول سنوي تنظم في

نح         اة ظروف الموظف وم الاعتيادية وفقاً لمقتضيات العمل مع مراع
الإجازة بعد موافقة مدير الإدارة أو رئيس القسم المختص ومصادقة     
رئيس المحكمة وفق نموذج يعد لهذا الغرض تودع نسخة منه بالملف 

أول  الخاص للمو ظف وتدوين ذلك في السجل المعد لهذا الغرض أولاً ب
على أنه يجب إشعار آل موظف مسبقاً بتاريخ بدء إجازته مع رصيده   

  .من الإجازة الاعتيادية في الموعد المحدد قانوناً



اآم    -١١ ة والمح وظفي المحكم نوي لم اءة الأداء الس ارير آف ي تق تلق
ا    ن رؤس ادرة ع ا الص ة له ة التابع اذ  الابتدائي د اتخ رين بع ئهم المباش

الإجراءات القانونية بشأنها وحفظها في الملفات الخاصة بهم آل على 
أن            اً بش زم قانون ا يل اذ م ذلك واتخ د ل جل المع دها بالس د قي ده بع ح

  .نتائجها
وائح      -١٢ وانين والل اً للق ه وفق ند إلي رى تس ام أخ أي مه ام ب القي

  .والقرارات النافذة
  :بما يليقسم الحسابات ويختص   -ب
اآم      -١ ة الاستئنافية والمح القيام بالأعمال الحسابية الخاصة بالمحكم

ذة    رارات الناف الابتدائية التابعة لها وفقاً للقوانين واللوائح المالية والق
  .المتعلقة بهذا الشأن

ال         -٢ ة الأعم د آاف ام بقي ة والقي جلات المالي دفاتر والس ك ال مس
اً لل   ا طبق ة به ابية والمالي ة   الحس ذة، ومراجع وائح الناف ات والل تعليم

دة         ة المعتم واردة بالميزاني ا ال استمارات الصرف والتحقق من بنوده
  .وعدم تجاوز اعتمادات هذه البنود

ز   -٣ ذلك، وتجهي دة ل ي السجلات المع رادات والمصروفات ف د الإي قي
ذا   ة الصادرة به راءات اللازم ة والإج د القانوني اً للقواع يكات وفق الش

  .الشأن
ا    -٤ ة له ة التابع اآم الابتدائي ة والمح ة المحكم روع موازن داد مش إع

نظم       اً لل الوزارة وفق ة ب ات المختص ع الجه يق م اون والتنس بالتع
  .والتعليمات المالية الصادرة في هذا الشأن

ة     -٥ اآم الابتدائي تئناف والمح ة الاس امي لمحكم اب الخت داد الحس إع
ددة وف    د المح ي المواعي ا ف ة له ة   التابع نظم المالي د وال اً للقواع ق

  .والتعليمات النافذة
ذلك ،   -٦ د ل دها بسجل الصندوق المع الات وقي رادات والكف ي الإي تلق

دها        تلامها وتوري م اس ي ت الغ الت مية بالمب الات الرس ر الإيص وتحري
اً    زي طبق ك المرآ ي البن ا ف ددة له ابات المح ة بالحس ة الدول لخزان

  .للتعليمات المالية
  .ستحقات وفقاً للكشوفات المعدة لذلكصرف الم -٧
الغ        -٨ ة والمب ة المالي تندات ذات القيم ة والمس ياء الثمين ظ الأش حف

المودعة لدى المحكمة لحفظها في الخزينة وفقاً للقوانين والإجراءات  
ه        ذلك يثبت في القانونية النافذة على أنه يجب قيدها في سجل خاص ب

دداً     آافة  البيانات المتعلقة بالشيء أو  اً وع المبلغ المودع اسما ونوع
اريخ   ه وت داع والغرض من رة بالإي ة الآم ودع والجه م الم دراً وأس وق



الإيداع ورقم الإيصال وتاريخه المثبت لذلك المسلم نسخة منه للمودع  
ا           ع م د دف ذآور عن نفس السجل الم ات ب دون نفس البيان ونحو ذلك وت

دف   رة بال ة الآم ر الجه ع ذآ تحقه م ن يس ة أودع لم اظ بوثيق ع والاحتف
  .الأمر بملف خاص يعد لذلك

ة         -٩ ن آاف نوية ع ة والس هرية والدوري ة الش ارير المالي داد التق إع
ا وأي      ة له ة التابع اآم الابتدائي ة والمح روفات المحكم رادات ومص إي
ات         اة الجه ذة ومواف وانين الناف اً للق يلها وفق تم تحص رى ي الغ أخ مب

  .يد المحددة لذلكالمختصة بالوزارة بها في المواع
ا   -١٠ استيفاء آافة الرسوم والكفالات وفقاً للشرائح المنصوص عليه

  .في قانون الرسوم القضائية والتوثيق والقوانين الإجرائية الأخرى
رادات    -١١ واع الإي ن أن وع م ل ن تقلة لك ابات مس تح حس رادات (ف إي

ة   الات  -دعم القضاء  -عام الغ الكف د  -مب ات وعه ا ) أمان د م م  وتوري ت
دم  أول وع ا أولاً ب ى الحساب الخاص به ا إل تحصيله أو استلامه منه

  .استبقاء أي مبالغ في صندوق المحكمة أو الصرف منها
أي صورة آانت      -١٢ عدم صرف أي مبالغ من حساب دعم القضاء ب

زي أولاً  ك المرآ دعم القضاء بالبن زي ل ى الحساب المرآ ا إل وترحيله
  .بأول
الات ا  -١٣ الغ آف د مب ردات    قي ين مف اص يب جل خ ي س ون ف لطع

ذا          ك له ردات رصيد آشوفات البن الي المف مودعيها بحيث يطابق إجم
  .الحساب

ة من الإدارة أو القسم        -١٤ الات إلا بإحال رادات أو الكف عدم تلقي الإي
ه من المختصين، وفي        اً علي ذلك موقع المختص وفق النموذج المعد ل

د  ات أو العه داع أو صرف الأمان ة إي ة حال ون الإحال ه يجب أن تك فإن
م المختصة بنظر القضية  ة الحك داع أو الصرف صادرة من هيئ بالإي

  .مرفقاً بها صورة طبق الأصل لقرار الهيئة بهذا الشأن
رار من          -١٥ الات الطعون إلا بموجب ق الغ من آف عدم صرف أي مب

اب   ادرتها لحس ا أو مص ا لمودعيه ا بإعادته ة إم ة المختص المحكم
  .العامة للدولة، وعدم التصرف فيها بأي حال من الأحوالالإيرادات 

ى   -١٦ ده إل تم توري ا ي ل م ة لك عارات البنكي ع الإش اظ بجمي الاحتف
ات     ي ملف هرية ف ك الش وفات البن اظ بكش ة والاحتف ابات المختلف الحس
ا    وزارة بصورة منه ة وال ي المحكم ة ف ات الرقاب اة جه خاصة ومواف

  .شهرياً
ائم الت -١٧ تخدام قس د اس ة التوري ع حافظ د قط مية بع يل الرس حص

اريخ         م وت د رق ذلك وقي دة ل بالمبلغ المحصل وقيدها في السجلات المع



ك السندات في       ى تسجيل تل آل سند في السجلات الخاصة بالإضافة إل
  .سجلات القضايا والمحررات

وائح     -١٨ وانين والل اً للق ه وفق ند إلي رى تس ام أخ أي مه ام ب القي
  .والقرارات النافذة

  :قسم المشتريات والخدمات ويختص بما يلي -ج
ة   -١ اآم الابتدائي ة والمح ات المحكم راء احتياج راءات ش اذ إج اتخ

ة     ية والأدوات الكتابي ات والقرطاس اث والمطبوع ن الأث ا م ة له التابع
ن     ادرة م ات الص ة والتعليم ة المالي وائح والأنظم اً لل ا طبق وغيره

ررة     ادات المق ب الاعتم وزارة وبحس اآم   ال ة والمح ة المحكم بميزاني
  .الابتدائية التابعة لها

داعها    -٢ استلام المشتريات بعد التحقق من مطابقتها للمواصفات وإي
وزارة   اة ال دداً ومواف اً وع دها بالسجلات نوع د قي ة بع مخزن المحكم

  .بكشف من إيداع تلك المشتريات في المخزن أولاً بأول
اً لأ   -٣ زن طبق ن المخ ناف م رف الأص ز  ص رف وتجهي ر الص وام

ازن         رد المخ أن ج وائح بش ات والل اً للتعليم رف طبق تمارات الص اس
اة    دير الإدارة ومواف ى م ها عل رد وعرض ائج الج ارير بنت داد التق وإع

  .الوزارة بنسخ منها أولاً بأول
ق    -٤ ن الحري ة م اآم الابتدائي زن للمح أمين سلامة المخ م ت ذ نظ تنفي

  .ت الصادرة في هذا الشأنوالسرقة وغيرها طبقاً للتعليما
ة    -٥ الإشراف على مخزن المحكمة وحفظ الدفاتر والسجلات المخزني

المخزن    ورد ب طبقاً للوائح وإجراء القيد بها مثبتاً بها آل ما يودع أو ي
داع         اريخ الإي ك ت ا في ذل ه بم ة ب وآل ما يصرف منه والبيانات المتعلق

داع أو ا     اريخ الصرف، وجهة الإي اً    أو التوريد وت ة نوع د والكمي لتوري
تفيد،  م المس دراً واس اً وق رف نوع رف، والمنص ة الص دراً وجه وق
ة   والمستندات والوثائق المتعلقة بذلك وفقاً للتعليمات المالية والمخزني
ذا           الوزارة في ه دة من الجهة المختصة ب وعلى ضوء الخطة المعتم

  .الشأن
ك      -٦ ي ذل ا ف ة بم ة للمحكم دمات الإداري ام بالخ ى  القي ة عل المحافظ

ع   لين وجمي ى المراس ة وصيانته، والإشراف عل ى المحكم ة مبن نظاف
ذا الإشراف    القائمين بأعمال الخدمة والصيانة والنظافة بالمحكمة، وآ
  .على تسيير وتنظيم حرآة وسائل النقل الخاصة بالمحكمة وصيانتها

وائح          -٧ وانين والل اً للق ه وفق ند إلي رى تس ام أخ أي مه ام ب القي
  .رارات النافذةوالق

  
 


