
  
  

  والاختصاصات المكتب مهام
   

هѧѧو المسѧѧئول الأول فѧѧي المحكمѧѧة ويتѧѧولى    الشѧѧعبة الاسѧѧتئنافيةرئѧѧيس 
إدارتها والإشراف على نشاطها وأداء العمل فيها وتنفيذ مهامهѧا وفقѧاً   
لقѧѧѧانون السѧѧѧلطة القضѧѧѧائية والقѧѧѧوانين واللѧѧѧوائح والقѧѧѧرارات الأخѧѧѧرى   

صѧات الإداريѧة   النافذة وعلى وجه الخصوص يمارس المهام والاختصا
  -:التالية

للشѧѧѧѧѧعبة الإشѧѧѧѧѧراف علѧѧѧѧѧى الشѧѧѧѧѧُعب والإدارات والأقسѧѧѧѧѧام التابعѧѧѧѧѧة  -١
وعلѧѧى جميѧѧع العѧѧاملين بهѧѧا بمѧѧا يكفѧѧل الانضѧѧباط الѧѧوظيفي     الاسѧѧتئنافية

بمختلف إداراتها الشعبة والالتزام بالدوام الرسمي وتنظيم العمل داخل 
لترشѧѧيد  وأقسѧѧامها ولѧѧه حѧѧق إصѧѧدار التوجيهѧѧات والتعليمѧѧات اللازمѧѧة    

وتنظѧѧيم وتحسѧѧين الأداء والرفѧѧع مѧѧن مسѧѧتواه وفقѧѧاً للتشѧѧريعات النافѧѧذة  
  .المنظمة لذلك، ودون إخلال باستقلال القضاة

للشѧعبة  الإشراف والمتابعѧة إداريѧاً علѧى المحѧاآم الابتدائيѧة التابعѧة        -٢
بمѧѧا يحقѧѧق حسѧѧن سѧѧير العمѧѧل بهѧѧا وتطѧѧويره والرفѧѧع مѧѧن       الاسѧѧتئنافية

  .لمهام المناطة بهامستوى الأداء وفقاً ل
والمحѧѧѧاآم  للشѧѧѧعبة الاسѧѧѧتئنافيةرفѧѧѧع مشѧѧѧروع الموازنѧѧѧة السѧѧѧنوية  -٣

الابتدائية التابعة لها إلى الوزارة مرفقاً بѧه البيانѧات والوثѧائق اللازمѧة     
وفقѧѧاً للѧѧنظم الماليѧѧة والمحاسѧѧبية والقѧѧرارات والتعليمѧѧات الصѧѧادرة فѧѧي   

  .هذا الشأن
بالشѧѧѧعبة اليѧѧѧة المنتهيѧѧѧة  رفѧѧѧع الحسѧѧѧاب الختѧѧѧامي عѧѧѧن السѧѧѧنة الم    -٤

والمحѧѧاآم الابتدائيѧѧة التابعѧѧة لهѧѧا إلѧѧى الѧѧوزارة فѧѧي الوقѧѧت      الاسѧѧتئنافية
المحѧѧѧدد لѧѧѧذلك طبقѧѧѧاً للѧѧѧنظم الماليѧѧѧة والمحاسѧѧѧبية والقѧѧѧوانين واللѧѧѧوائح  

  .والقرارات النافذة
والمحاآم الابتدائيѧة التابعѧة    للشعبةمراقبة تنفيذ الموازنة المعتمدة  -٥

  .والنظم المالية النافذةلها طبقاً للقوانين 
رفع التقѧارير والإحصѧائيات الدوريѧة والسѧنوية إلѧى الѧوزارة حѧول         -٦

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

لѧى  الرفع إلѧى الѧوزارة بكافѧة المقترحѧات والدراسѧات التѧي تهѧدف إ        -٧
تطوير وتحسين العمل القضائي وذلѧك بغيѧة تѧوفير الخѧدمات القضѧائية      

  .للمواطنين بأيسر السبل وأسرعها



 الشѧعبة الاسѧتئنافية  رفع المقترحات إلѧى الѧوزارة بشѧأن احتياجѧات      -٨
والمحاآم الابتدائية التابعة لها من ترميم أو صيانة أو مباني جديѧدة أو  

  .اإضافية أو متطلبات أساسية لتجهيزه
القيѧѧام بѧѧأي اختصاصѧѧات أخѧѧرى تسѧѧند إليѧѧه بمقتضѧѧى هѧѧذه اللائحѧѧة     -٩

وقانون السلطة القضѧائية والقѧوانين واللѧوائح والقѧرارات النافѧذة ولѧه       
لѧبعض الصѧلاحيات المخولѧة لѧه      احѧد قضѧاة الشѧعبة   الحق فѧي تفѧويض   

  .قانونــاً
  ـ):٤(مادة

 نافيةالشѧعبة الاسѧتئ  مدير المحكمѧة هѧو المسѧئول المباشѧر أمѧام رئѧيس       
عѧѧن سѧѧير الأعمѧѧال الإداريѧѧة والماليѧѧة والكتابيѧѧة والخدميѧѧة بالمحكمѧѧة       

  -:المهام التالية الشعبةويتولى تحت إشراف رئيس 
مراقبѧѧة سѧѧير آافѧѧة الأعمѧѧال الكتابيѧѧة والإداريѧѧة والماليѧѧة بمختلѧѧف       -١

إدارات المحكمѧѧة وأقسѧѧامها وتوجيѧѧه وترشѧѧيد هѧѧذه الأعمѧѧال وتنظيمهѧѧا   
هامهѧѧا المنوطѧѧة بهѧѧا والرفѧѧع مѧѧن مسѧѧتوى    بمѧѧا يحقѧѧق حسѧѧن أدائهѧѧا لم  

وسѧѧѧلامة تطبيѧѧѧق القواعѧѧѧد والإجѧѧѧراءات الإداريѧѧѧة والالتѧѧѧزام بѧѧѧاللوائح    
  .والقرارات والتعليمات الإدارية والمالية النافذة

إعداد المقترحات الخاصة بتوزيع الأعمال الكتابيѧة والخدميѧة علѧى     -٢
آفاءتѧѧه مѧѧوظفي المحكمѧѧة آѧѧل بمѧѧا يناسѧѧبه وفقѧѧاً لدرجتѧѧه الوظيفيѧѧة و       

مشѧѧفوعة بالبيانѧѧات  الشѧѧعبةومؤهلاتѧѧه وخبرتѧѧه وعرضѧѧها علѧѧى رئѧѧس 
الصѧѧادرة بشѧѧأن  الشѧѧعبة  الخاصѧѧة بكѧѧل موظѧѧف وتنفيѧѧذ قѧѧرارات رئѧѧيس 

  .ذلك
عѧن أي تجѧاوزات أو مخالفѧات أو قصѧور فѧي       الشѧعبة  إبلاغ رئѧيس  -٣

  .العمل داخل المحكمة لاتخاذ الإجراءات القانونية بشأن ذلك
خѧѧѧرى تسѧѧѧند إليѧѧѧه وفقѧѧѧاً للقѧѧѧوانين واللѧѧѧوائح      القيѧѧѧام بѧѧѧأي مهѧѧѧام أ   -٤

  .والقرارات النافذة
  ـ):٥(مادة

  -:يختص مكتب رئيس المحكمة بما يلي
اسѧѧتقبال جميѧѧع المراسѧѧلات الموجهѧѧة لѧѧرئيس المحكمѧѧة وقيѧѧدها فѧѧي  -١

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

سѧѧѧائل والتعليمѧѧѧات الصѧѧѧادرة مѧѧѧن رئѧѧѧيس     تحريѧѧѧر المѧѧѧذآرات والر  -٢
  .المحكمة ومتابعة طباعتها وتسجيلها وإرسالها



مѧѧѧن  الشѧѧѧعبةتلقѧѧѧي التقѧѧѧارير والدراسѧѧѧات المرفوعѧѧѧة إلѧѧѧى رئѧѧѧيس     -٣
إداراتهѧѧѧا وأقسѧѧѧامها وأقلامهѧѧѧا المختلفѧѧѧة أو مѧѧѧن المحѧѧѧاآم الابتدائيѧѧѧة       

  .وعرضها على رئيس المحكمة ومتابعة تنفيذ توجيهاته بشأنها
بالأعمال الإداريѧة وأعمѧال السѧكرتارية المختلفѧة مѧن تحريѧر       القيام  -٤

وطبѧѧѧѧѧع وتسѧѧѧѧѧجيل وحفѧѧѧѧѧظ وتوثيѧѧѧѧѧق آافѧѧѧѧѧة المراسѧѧѧѧѧلات والتقѧѧѧѧѧارير      
  الشعبة الاستئنافيةوالموضوعات المختلفة المرفوعة إلى رئيس 

وتحديѧѧد مواعيѧѧد مقابلتѧѧه وتحريѧѧر     الشѧѧعبةتنظѧѧيم زيѧѧارات رئѧѧيس    -٥
  .محاضر الاجتماعات التي تعقد برئاسته

فѧѧѧظ الخѧѧѧتم الرسѧѧѧمي الخѧѧѧاص بالمحكمѧѧѧة والقيѧѧѧام بخѧѧѧتم الأحكѧѧѧام      ح-٦
والقѧѧѧرارات الصѧѧѧادرة مѧѧѧن المحكمѧѧѧة بمختلѧѧѧف شѧѧѧعبها بعѧѧѧد اسѧѧѧتكمال      
الإجراءات اللازمة بما في ذلك قيدها وتسجيلها في السѧجلات الخاصѧة   
بها وآذا ختم المكاتبات والخطابѧات والمعѧاملات الرسѧمية التѧي تصѧدر      

  .لوائح والقرارات المنظمة لذلكمن المحكمة وفقاً للنظم وال
الإشѧѧѧѧراف والمحافظѧѧѧѧة علѧѧѧѧى مكتبѧѧѧѧة محكمѧѧѧѧة الاسѧѧѧѧتئناف وقيѧѧѧѧد       -٧

محتوياتهѧѧѧا مѧѧѧن آتѧѧѧب ومراجѧѧѧع شѧѧѧرعية وقانونيѧѧѧة بسѧѧѧجل يعѧѧѧد لѧѧѧذلك، 
والعمѧѧل علѧѧى ترتيѧѧب وتنظѧѧيم الكتѧѧب والمراجѧѧع التѧѧي تحويهѧѧا المكتبѧѧة      

ع وفهرستها وفقاً للنظم المتبعة فѧي تنظѧيم المكتبѧات بمѧا يحقѧق الرجѧو      
إليهѧѧا بسѧѧهولة ويسѧѧر ووفقѧѧاً لقѧѧرار وزيѧѧر العѧѧدل بشѧѧأن تنظѧѧيم عمѧѧل          

  .المكتبة المرآزية وفروعها
نين واللѧѧѧوائح االقيѧѧѧام بѧѧѧأي مهѧѧѧام أخѧѧѧرى تسѧѧѧند إليѧѧѧه وفقѧѧѧاً للقѧѧѧو        -٨

  .والقرارات النافذة
  ـ):٦(مادة

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

رسѧѧѧوم وغرامѧѧѧات وغيرهѧѧѧا أولاً بѧѧѧأول والتأآѧѧѧد مѧѧѧن سѧѧѧلامة تحصѧѧѧيلها 
  .وقيدها في السجلات بصورة سليمة وفقاً للقرارات والقوانين النافذة

تدقيق صرفيات الموازنѧة مѧن مرتبѧات وأجѧور وعѧلاوات ومكافѧآت        -٢
مѧن   وحوافز وغيرها للمحكمة والمحاآم الابتدائية التابعة لها والتحقق

  .صحتها
مراجعѧѧة آشѧѧوفات ودفѧѧاتر التحصѧѧيل اليوميѧѧة والتأآѧѧد مѧѧن وجودهѧѧا   -٣

بالمحكمѧѧѧة والمحѧѧѧاآم الابتدائيѧѧѧة التابعѧѧѧة لهѧѧѧا والتأآѧѧѧد مѧѧѧن أن المبلѧѧѧغ     
  .المحصل قد تم توريده إلى البنك

مراجعѧѧة حرآѧѧة الصѧѧندوق اليوميѧѧة للمحكمѧѧة والمحѧѧاآم الابتدائيѧѧة       -٤
لمѧѧوردة قѧѧد تѧѧم إثباتهѧѧا فعѧѧلاً وأن   التابعѧѧة لهѧѧا والتأآѧѧد مѧѧن أن المبѧѧالغ ا  



عملية التوريѧد اليوميѧة تѧتم بصѧورة سѧليمة والتحقѧق مѧن مѧدى التѧزام          
أمناء الصناديق بتوريدها إلى البنك أولاً بأول وعدم الصرف منهѧا لأي  

  .غرض مهما آان
القيѧѧام بѧѧالجرد الѧѧدوري والسѧѧنوي المفѧѧاجئ لمخѧѧازن وموجѧѧودات        -٥

  .تابعة لهاالمحكمة والمحاآم الابتدائية ال
التأآѧѧد مѧѧن سѧѧلامة آافѧѧة الإجѧѧراءات المتبعѧѧة فѧѧي الإدارات والأقسѧѧام  -٦

التابعة للمحكمة والمحاآم الابتدائية التابعة لها من قيѧد وحفѧظ وتѧداول    
السѧѧجلات وملفѧѧات القضѧѧايا والعѧѧرائض والوثѧѧائق الأخѧѧرى وفقѧѧاً لهѧѧذه     

  .اللائحة والقوانين واللوائح النافذة
نة المحكمѧة والمحѧاآم الابتدائيѧة التابعѧة لهѧا      مراجعة مشروع مواز -٧

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

الابتدائيѧѧѧѧة التابعѧѧѧѧة لهѧѧѧѧا ومراجعѧѧѧѧة إجѧѧѧѧراءات تنفيѧѧѧѧذه ومѧѧѧѧدى التѧѧѧѧزام  
  .ية لمخالفيهالمختصين باتخاذ الإجراءات القانون

تلقѧѧي الشѧѧكاوي التѧѧي تѧѧرد إلѧѧى رئѧѧيس المحكمѧѧة وقيѧѧدها فѧѧي السѧѧجل  -٩
الخѧѧاص ثѧѧم عرضѧѧها علѧѧى رئѧѧيس المحكمѧѧة لاتخѧѧاذ مѧѧا يѧѧراه مناسѧѧباً          

  .بشأنها
إجѧѧراء التحقيѧѧق الأولѧѧي فѧѧي المخالفѧѧات المتعلقѧѧة بعمѧѧل مѧѧوظفي       -١٠

المحكمة والمحاآم الابتدائيѧة التابعѧة لهѧا المحالѧة مѧن رئѧيس المحكمѧة        
أو المحالѧѧة مѧѧن المحѧѧاآم الابتدائيѧѧة التابعѧѧة لهѧѧا وإبѧѧداء الѧѧرأي بنتѧѧائج      
التحقيѧѧق ورفعѧѧه إلѧѧى رئѧѧيس المحكمѧѧة لاتخѧѧاذ مѧѧا يѧѧراه مناسѧѧباً وموافѧѧاة 

  .الجهات المختصة بالوزارة بما تم التوصل إليه من رئيس المحكمة
رفع تقارير دورية وسنوية لѧرئيس المحكمѧة ومѧديرها والجهѧات      -١١

وزارة عѧѧن جميѧѧع أعمѧѧال القسѧѧم بمѧѧا فѧѧي ذلѧѧك اآتشѧѧاف      المختصѧѧة بѧѧال 
المخالفѧѧѧات والجѧѧѧرائم الماليѧѧѧة التѧѧѧي قѧѧѧد تقѧѧѧع مѧѧѧن مѧѧѧوظفي المحكمѧѧѧة      

  .والمحاآم الابتدائية التابعة لها وما تم اتخاذه من إجراءات حيالها
تلقѧѧي نسѧѧخ مѧѧن إشѧѧعارات وآشѧѧوفات البنѧѧك المرآѧѧزي الخاصѧѧة         -١٢

رفѧѧع التقѧѧارير عنهѧѧا إلѧѧى  بالحسѧѧابات المختلفѧѧة للمحكمѧѧة ومراجعتهѧѧا و 
  .رئيس المحكمة والجهة المختصة بالوزارة

القيѧѧѧام بѧѧѧأي مهѧѧѧام أخѧѧѧرى تسѧѧѧند إليѧѧѧه وفقѧѧѧاً للقѧѧѧوانين واللѧѧѧوائح     -١٣
  .والقرارات النافذة

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



إعداد الإحصائية القضѧائية الشѧهرية والدوريѧة والسѧنوية موضѧحاً       -١
قضѧѧѧايا التѧѧѧي وردت إلѧѧѧى المحكمѧѧѧة خѧѧѧلال فتѧѧѧرة الإحصѧѧѧاء   بهѧѧѧا عѧѧѧدد ال

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

العمѧѧѧل علѧѧѧى تسѧѧѧهيل مهѧѧѧام أعضѧѧѧاء التفتѧѧѧيش القضѧѧѧائي والمѧѧѧالي     -٢
والإداري أثناء الدورات التفتيشѧية علѧى المحكمѧة والمحѧاآم الابتدائيѧة      

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

متابعѧѧة تنفيѧѧذ القѧѧرارات الوزاريѧѧة والمنشѧѧورات القضѧѧائية والكتѧѧب     -٣
الدورية والقرارات التي تصدر مѧن رئѧيس المحكمѧة وفقѧاً لѧذلك وحفѧظ       

  .صور منها تحت أرقام متتابعة
نѧѧات والمعلومѧѧات الإحصѧѧائية للقضѧѧايا والأحكѧѧام جمѧѧع ودراسѧѧة البيا -٤

  .والقرارات الصادرة من المحكمة والمحاآم الابتدائية التابعة لها
المشѧѧارآة فѧѧي وضѧѧع خطѧѧة التأهيѧѧل والتѧѧدريب لمѧѧوظفي المحكمѧѧة       -٥

  .والمحاآم الابتدائية التابعة لها
متابعة مستوى الأداء والإنجاز لإدارات وأقسام المحكمѧة المختلفѧة    -٦

ورفѧѧع تقѧѧارير دوريѧѧة وسѧѧنوية لѧѧرئيس المحكمѧѧة والجهѧѧات المختصѧѧة     
  .بالوزارة مشفوعة بالبيانات والمعلومات المبينة لذلك

إعѧѧѧѧداد نظѧѧѧѧام متكامѧѧѧѧل للجѧѧѧѧداول الإحصѧѧѧѧائية القضѧѧѧѧائية والماليѧѧѧѧة    -٧
  .والإدارية والتوثيق للمحكمة والمحاآم الابتدائية التابعة لها

وفقѧѧѧاً للقѧѧѧوانين واللѧѧѧوائح    القيѧѧѧام بѧѧѧأي مهѧѧѧام أخѧѧѧرى تسѧѧѧند إليѧѧѧه      -٨
  .والقرارات النافذة

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

تلقѧѧѧي وتنظѧѧѧيم الطلبѧѧѧات القضѧѧѧائية التѧѧѧي تѧѧѧرد إلѧѧѧى المحكمѧѧѧة وفقѧѧѧاً    -١
للقواعѧѧѧد والإجѧѧѧراءات القانونيѧѧѧة وأحكѧѧѧام هѧѧѧذه اللائحѧѧѧة بمѧѧѧا فѧѧѧي ذلѧѧѧك   

تماس إعادة النظѧر ودعѧاوى   عرائض الاستئنافات والطعن بالنقض وال
بطلان أحكام التحكيم وغيرها من الطلبات والعرائض التي تختص بهѧا  
محكمѧѧة الاسѧѧتئناف ورفعهѧѧا لѧѧرئيس الشѧѧعبة المخѧѧتص بعѧѧد اسѧѧتكمال        
الإجراءات والشروط الشكلية التي يتطلبهѧا القѧانون وتحصѧيل الرسѧوم     

  .المستحقة قانوناً
٢-  ѧѧون وملفѧѧتئناف والطعѧѧرائض الاسѧѧجيل عѧѧام تسѧѧايا والأحكѧѧات القض

والقѧѧѧرارات الأخѧѧѧرى الخاصѧѧѧة بهѧѧѧا وتنظيمهѧѧѧا وترتيبهѧѧѧا وقيѧѧѧدها فѧѧѧي     



السѧѧجلات بحسѧѧب تѧѧاريخ ورودهѧѧا إلѧѧى المحكمѧѧة وفقѧѧاً لهѧѧذه اللائحѧѧة         
  .والقوانين النافذة

القيام بجميع إجراءات الإعѧلان والتنفيѧذ وفقѧاً لأحكѧام هѧذه اللائحѧة        -٣
والقѧѧѧѧوانين واللѧѧѧѧوائح  وقѧѧѧѧانوني المرافعѧѧѧѧات والإجѧѧѧѧراءات الجزائيѧѧѧѧة    

  .والقرارات الأخرى النافذة
إخطѧѧار رئѧѧيس المحكمѧѧة ومѧѧديرها بالمخالفѧѧات أو التجѧѧاوزات التѧѧي    -٤

تحدث من بعض العاملين في إدارة الشئون القضائية والأقسѧام التابعѧة   
  .لها، وذلك لاتخاذ الإجراءات القانونية بشأن ذلك

أدائѧه والرفѧع مѧن     إعداد المقترحѧات بشѧأن تطѧوير العمѧل وتحسѧين      -٥
مسѧѧتواه بمѧѧا يѧѧؤدي إلѧѧى تجѧѧاوز الصѧѧعوبات التѧѧي قѧѧد تواجѧѧه الشѧѧئون        
القضѧѧائية أو أحѧѧد أقلامهѧѧا ورفѧѧع تلѧѧك المقترحѧѧات إلѧѧى رئѧѧيس المحكمѧѧة  

  .لاتخاذ ما يراه مناسباً بشأنها
رفع التقارير الدوريѧة عѧن مهѧام وأنشѧطة إدارة الشѧئون القضѧائية        -٦

محكمѧة مѧع بيѧان عѧدد القضѧايا التѧي       وأقسامها أو التي يطلبها رئيس ال
وردت إلѧѧѧى المحكمѧѧѧة وأنواعهѧѧѧا ومѧѧѧا تѧѧѧم توزيعѧѧѧه منهѧѧѧا علѧѧѧى الشѧѧѧُعب  
المختصة وما تم الفصل فيها والمتبقي منها دون فصل وأسباب بقائها 

  .وغير ذلك مما يلزم توضيحه لبيان نشاط الإدارة وأقلامها
معѧدة مѧن   استخدام جميع نماذج السجلات والاستمارات القضائية ال -٧

  .قبل الوزارة والتقيد بالبيانات الواردة فيها
مسك جميع السجلات الواجѧب مسѧكها قانونѧاً واسѧتيفاء أي بيانѧات       -٨

ناقصѧѧة أولاً بѧѧأول مѧѧع الالتѧѧزام بتѧѧرقيم جميѧѧع صѧѧفحاتها وختمهѧѧا بخѧѧاتم  
المحكمة قبل البدء في استخدامها ومصѧادقة رئѧيس المحكمѧة علѧى مѧا      

  .د بداية ونهاية العام القضائييفيد افتتاح وإقفال القي
الاحتفѧѧاظ بالقضѧѧايا والسѧѧجلات والمسѧѧتندات المختلفѧѧة المسѧѧتخدمة    -٩

والمنتهيѧѧة وأرشѧѧفتها وتنظيمهѧѧا وترتيبهѧѧا ترتيبѧѧاً يسѧѧهل الرجѧѧوع إليѧѧه   
  .وبحسب أرقامها وتواريخها وفقاً لنظام الأرشفة المتبع قانوناً

١٠-      ѧѧعب والإشѧѧُات الشѧѧة جلسѧѧى قاعѧѧاب علѧѧع الحجѧѧيهم توزيѧѧراف عل
أثناء القيام بتنفيذ مهامهم الموآلة إلѧيهم بالتعѧاون والتنسѧيق مѧع قسѧم      

  .الخدمات
القيѧѧѧام بѧѧѧأي مهѧѧѧام أخѧѧѧرى تسѧѧѧند إليѧѧѧه وفقѧѧѧاً للقѧѧѧوانين واللѧѧѧوائح     -١١

  .والقرارات النافذة
  ـ):٩(مادة

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



قѧѧѧي ملفѧѧѧات القضѧѧѧايا المسѧѧѧتأنفة مѧѧѧن المحѧѧѧاآم الابتدائيѧѧѧة التابعѧѧѧة  تل -١
وقيѧѧѧѧد عѧѧѧѧرائض الطعѧѧѧѧن بالاسѧѧѧѧتئناف والѧѧѧѧنقض   يةالاسѧѧѧѧتئنافللشѧѧѧѧعبة 

ودعѧѧѧاوى بطѧѧѧلان أحكѧѧѧام التحكѧѧѧيم وطلبѧѧѧات التمѧѧѧاس إعѧѧѧادة النظѧѧѧر فѧѧѧي 
السѧنة  (السجل العام تحت أرقام متتابعة تبدأ مع بداية السѧنة القضѧائية   

ا مثبتѧاً بѧه تѧاريخ تقѧديم العريضѧة بѧالهجري       وتنتهѧي بنهايتهѧ  ) الهجرية
ومѧѧا يقابلѧѧه بѧѧالميلادي ورقѧѧم القضѧѧية ونوعهѧѧا والجهѧѧة التѧѧي أصѧѧدرت     
الحكم وأسماء أطرافها وعناوين آل منهم ومقدار الرسم المقرر ورقѧم  
قسѧѧيمة السѧѧداد وتاريخهѧѧا وعѧѧدد محتويѧѧات الملѧѧف وبيѧѧان مѧѧا هѧѧو أصѧѧل  

المختص بقيد القضѧايا   منها أو صور وأسم مودع الملف على أن يقوم
في الجѧداول النوعيѧة بحسѧب نѧوع آѧل قضѧية تحѧت أرقѧام متتابعѧة لكѧل           

وتنتهѧي بنهايتهѧا   ) السѧنة الهجريѧة  (جدول تبدأ ببداية السѧنة القضѧائية   
المسѧتأنف والمسѧتأنف   (مثبتاً بها رقم القضѧية وموضѧوعها وأطرافهѧا    

حѧѧددة وتѧѧاريخ الحكѧѧم المطعѧѧون فيѧѧه وموعѧѧد الجلسѧѧة الأولѧѧى الم ) ضѧѧده
  .لنظر الاستئناف وموضوع الاستئناف بإيجاز

تسليم القضايا فѧور الانتهѧاء مѧن قيѧدها لأمنѧاء السѧر تحѧت التوقيѧع          -٢
فѧѧي سѧѧجل معѧѧد لѧѧذلك مثبتѧѧاً فيѧѧه عѧѧدد الأوراق وتѧѧاريخ التسѧѧليم وأسѧѧماء 
الأطѧѧراف ورقѧѧم القضѧѧية ونوعهѧѧا واسѧѧم المسѧѧتلم تحѧѧت إشѧѧراف مѧѧدير     

  .إدارة الشئون القضائية
منطوق الحكѧم أو القѧرار بعѧد صѧدوره مѧن الشѧعبة المختصѧة        إثبات  -٣

وذلѧѧك فѧѧي الجѧѧدول النѧѧوعي الخѧѧاص بѧѧذلك موضѧѧحاً بѧѧه تѧѧاريخ صѧѧدوره   
التي أصѧدرته وغيѧر ذلѧك مѧن البيانѧات      ) هيئة الحكم(والهيئة القضائية 

  .التي يستلزم إثباتها في الجدول
٤-    ѧل فѧد الفصѧن  إعادة ملفات القضايا إلى المحاآم الابتدائية بعѧي الطع

والتأشѧѧير بѧѧذلك فѧѧي السѧѧجل العѧѧام والنѧѧوعي علѧѧى أن ترسѧѧل نسѧѧخة أو    
صѧѧورة طبѧѧق الأصѧѧل مѧѧن الأحكѧѧام أو القѧѧرارات الجزائيѧѧة إلѧѧى النيابѧѧة        
العامة، على أن يسجل آل ذلك في سجل قيد الصادر الخاص بهѧا تحѧت   
أرقѧѧام متتابعѧѧة تبѧѧدأ ببدايѧѧة السѧѧنة القضѧѧائية وتنتهѧѧي بنهايتهѧѧا مثبتѧѧاً بѧѧه 

الإرسѧѧѧѧال ورقѧѧѧѧم القضѧѧѧѧية ونوعهѧѧѧѧا وأسѧѧѧѧماء أطرافهѧѧѧѧا وعѧѧѧѧدد تѧѧѧѧاريخ 
محتوياتها وبيان مѧا هѧو أصѧل منهѧا أو صѧور واسѧم المسѧتلم وتوقيعѧه         

  .وتاريخ التسليم
يثبѧѧѧت فѧѧѧي حالѧѧѧة الطعѧѧѧن علѧѧѧى الحكѧѧѧم بѧѧѧالنقض فѧѧѧي السѧѧѧجل العѧѧѧام    -٥

والنوعي الخѧاص بѧذلك اسѧم الطѧاعن والمطعѧون ضѧده وتѧاريخ الطعѧن         
قسѧѧيمة السѧѧداد وتاريخهѧѧا ثѧѧم تسѧѧتكمل    ومقѧѧدار الرسѧѧم المحصѧѧل ورقѧѧم 

إجѧѧراءات إرسѧѧال الملѧѧف إلѧѧى المحكمѧѧة العليѧѧا طبقѧѧاً للѧѧنظم والقѧѧوانين        



النافذة، ويشار في الجدول إلى تѧاريخ الإرسѧال وقيѧدها بسѧجل الصѧادر      
الخѧاص بهѧѧا تحѧت أرقѧѧام متتابعѧѧة تبѧدأ ببدايѧѧة السѧنة القضѧѧائية وتنتهѧѧي     

القضية وأسماء أطرافهѧا وعѧدد   بنهايتها مثبتاً به تاريخ الإرسال ورقم 
محتويات الملف وبيان ما هو أصل منها وما هѧو صѧور واسѧم وتوقيѧع      

  .المستلم وتاريخ التسليم
القيѧѧѧام بѧѧѧأي مهѧѧѧام أخѧѧѧرى تسѧѧѧند إليѧѧѧه وفقѧѧѧاً للقѧѧѧوانين واللѧѧѧوائح          -٦

  .والقرارات النافذة
  :قلـم أمانة الســر -ب

الكتѧاب وفقѧاً لمѧا    يتألف قلم أمانة السر من عدد آاف من أمنѧاء السѧر و  
  -:يتطلبه العمل في شٌعب محكمة الاستئناف ويختص بما يلي

استلام القضѧايا المختصѧة بنظرهѧا الشѧعبة التѧي يتبعهѧا، وذلѧك مѧن          -١
قلѧѧم الكتѧѧاب تحѧѧت التوقيѧѧع فѧѧي السѧѧجل المعѧѧد لѧѧذلك، ويتѧѧولى جѧѧدولتها      
وقيѧѧѧѧدها بѧѧѧѧدفتر الѧѧѧѧوارد الخѧѧѧѧاص بالشѧѧѧѧعبة مثبتѧѧѧѧاً بѧѧѧѧه رقѧѧѧѧم القضѧѧѧѧية     

يجاز وأطرافها وتاريخ ورودها وجدولتها بѧدفتر يوميѧة   وموضوعها بإ
الجلسات بحسب موعد الجلسة المحددة لنظرها وعرضها على رئѧيس  

  .الشعبة للإطلاع عليها بحسب ورودها أولاً بأول
إعѧѧداد قائمѧѧة بالقضѧѧايا التѧѧي سѧѧيتم نظرهѧѧا مѧѧن قبѧѧل الشѧѧعبة خѧѧلال        -٢

لѧѧى أن تكѧѧون جلسѧѧاتها اليوميѧѧة المحѧѧددة فѧѧي دفتѧѧر يوميѧѧة الجلسѧѧات ع   
القائمѧѧة شѧѧاملة للقضѧѧايا التѧѧي سѧѧيتم نظرهѧѧا فѧѧي آѧѧل يѧѧوم علѧѧى حѧѧده،         
موضѧѧحاً فيهѧѧا اليѧѧوم والتѧѧاريخ بѧѧالهجري ومѧѧا يقابلѧѧه بѧѧالميلادي، واسѧѧم 
الشعبة المختصة بنظرها ورقم آل قضية وأطرافها وتعليق القائمة في 
لائحة الإعلانѧات الخاصѧة بالمحكمѧة وعلѧى بѧاب قاعѧة الجلسѧات وذلѧك         

وعѧѧد انعقѧѧاد الجلسѧѧة بوقѧѧت آѧѧاف لا يقѧѧل عѧѧن ثلاثѧѧة أيѧѧام وموافѧѧاة قبѧѧل م
رئѧѧѧيس المحكمѧѧѧة بصѧѧѧورة مѧѧѧن القائمѧѧѧة وحفѧѧѧظ صѧѧѧورة أخѧѧѧرى بѧѧѧإدارة 

  .الشئون القضائية
تحرير محضر الجلسة مثبتاً فيه تاريخها وأسماء هيئة الحكѧم التѧي    -٣

أطرافهѧѧا والحاضѧѧر مѧѧنهم ومѧѧن   وأسѧѧماءتنظѧѧر القضѧѧية ورقѧѧم القضѧѧية  
منصѧوب عѧن الغائѧب وآѧل مѧا يѧدور فѧي الجلسѧة وقѧرار          تخلف واسѧم ال 

الشѧعبة فѧѧي آѧل جلسѧѧة والتوقيѧع عليѧѧه منѧه ومѧѧن رئѧيس الجلسѧѧة، وإذا      
آانѧѧت الجلسѧѧة محѧѧددة للنطѧѧق بѧѧالحكم فيثبѧѧت بالمحضѧѧر إضѧѧافة إلѧѧى مѧѧا   
سبق أسماء هيئة الحكم التѧي أصѧدرته وإثبѧات حضѧورهم ومѧن تخلѧف       

ين آافѧѧѧة حيثيѧѧѧات  مѧѧѧنهم عنѧѧѧد تѧѧѧلاوة منطѧѧѧوق الحكѧѧѧم، ولا يلѧѧѧزم تѧѧѧدو     
وتسѧѧѧبيبات الحكѧѧѧم أو القѧѧѧرار فѧѧѧي محضѧѧѧر الجلسѧѧѧة بѧѧѧل يكتفѧѧѧي بإثبѧѧѧات  

  .منطوق ما جزم به بإيجاز بحسب الأحوال



إبلاغ الشئون المالية باستيفاء الغرامات التѧي تقررهѧا هيئѧة الحكѧم      -٤
فѧѧي الجلسѧѧات والتأشѧѧير علѧѧى مѧѧا يفيѧѧد اسѧѧتيفائها بمحضѧѧر الجلسѧѧة أولاً 

  .بأول
  .القرارات المتضمنة بمحاضر الجلسات أولاً بأول القيام بتنفيذ -٥
فهرسѧѧة محتويѧѧات ملفѧѧات القضѧѧايا الاسѧѧتئنافية التѧѧي لا تѧѧزال تحѧѧت    -٦

نظر الشعبة بإثبѧات ذلѧك عѧل غѧلاف الملѧف مѧن الѧداخل بحسѧب ترتيѧب          
ورودها بدءاً من عريضة الطعن والرد عليها ومحاضѧر الجلسѧات ومѧا    

مسѧѧتندات وطلبѧѧات أولاً بѧѧأول مѧѧع الأخѧѧذ فѧѧي       يقѧѧدم خѧѧلال نظرهѧѧا مѧѧن   
  .الاعتبار عند القيام بذلك تطابق الفهرسة مع ترقيم محتويات الملف

تلخيص وقائع النزاع وفقاً لما أشتمل عليѧه ملѧف القضѧية ثѧم نسѧخ       -٧
مسѧѧودة الحكѧѧم بعѧѧد النطѧѧق بѧѧه مѧѧن الهيئѧѧة مصѧѧدرة الحكѧѧم بنسѧѧخ بعѧѧدد     

ة الحكѧѧم وإثبѧѧات إيѧѧداع   الخصѧѧوم والتوقيѧѧع عليهѧѧا مѧѧن الهيئѧѧة مصѧѧدر     
مسѧѧودة الحكѧѧم بالسѧѧجل الخѧѧاص بѧѧذلك وحفѧѧظ مسѧѧودة الحكѧѧم بѧѧالملف       
الخاص بها وآذا القيام بتسليم نسخ الحكم للخصѧوم مؤشѧراً علѧى ذلѧك     
بدفتر استلام الأحكام والتوقيع على ذلك ممن أستلمه مثبتѧاً فيѧه تѧاريخ    

  .الاستلام بعد قيد الحكم في السجل المعد لذلك
لأحكام والقرارات القضائية التي تصدر مѧن شѧعب محكمѧة    تسجيل ا -٨

الاستئناف بسجلات الأحكام والقرارات المعدة لذلك تحت أرقام متتابعة 
وتنتهѧي بنهايتهѧا مثبتѧاً    ) السѧنة الهجريѧة  (تبدأ ببدايѧة السѧنة القضѧائية    

بهѧѧѧذا السѧѧѧجل رقѧѧѧم القضѧѧѧية ونوعهѧѧѧا وموضѧѧѧوعها وأسѧѧѧماء الخصѧѧѧوم 
ة الحكѧѧѧѧم الابتѧѧѧѧدائي ومنطوقѧѧѧѧه ورقمѧѧѧѧه والمحكمѧѧѧѧة الابتدائيѧѧѧѧة مصѧѧѧѧدر

وتاريخه، آما يجب التوضيح في السجل عنѧد تسѧجيل القѧرار أو الحكѧم     
الصѧѧادر مѧѧن إحѧѧدى الشѧѧُعب الاسѧѧتئنافية رقѧѧم القضѧѧية فѧѧي الاسѧѧتئناف       

والشѧѧѧٌُعبة مصѧѧѧدرة ) المسѧѧѧتأنف والمسѧѧѧتأنف ضѧѧѧده(وأسѧѧѧماء أطرافهѧѧѧا 
ن أصѧدروا  القرار أو الحكѧم واسѧماء رئѧيس وأعضѧاء هيئѧة الحكѧم الѧذي       

الحكم أو القرار ورقѧم قيѧده فѧي السѧجل النѧوعي وتѧاريخ صѧدوره علѧى         
أن يكون التسجيل لكامѧل الحكѧم أو القѧرار حرفيѧاً بمѧا فѧي ذلѧك حيثياتѧه         

  .ومنطوقه
تنظيم تداول القضايا بين أعضاء هيئة الحكم مѧن خѧلال إثبѧات ذلѧك      -٩

  .بسجل يعد لهذا الغرض
المرفوعѧѧѧة لѧѧѧرئيس الشѧѧѧعبة  تلقѧѧѧي عѧѧѧرائض الطلبѧѧѧات المختلفѧѧѧة    -١٠

وقيدها بسجل قيد العرائض بأرقام متسلسلة مبينѧاً بهѧا تѧاريخ ورودهѧا     
واسѧѧѧѧم مقѧѧѧѧدمها والإشѧѧѧѧارة إلѧѧѧѧى موضѧѧѧѧوعها ورقѧѧѧѧم قسѧѧѧѧيمة الرسѧѧѧѧوم 

  .المفروضة عليها وتاريخها



القيѧѧѧام بѧѧѧأي مهѧѧѧام أخѧѧѧرى تسѧѧѧند إليѧѧѧه وفقѧѧѧاً للقѧѧѧوانين واللѧѧѧوائح     -١١
  .والقرارات النافذة

  -:لتنفيذ ويختص بما يليقلم الإعلان وا -ج
تلقي عرائض الاستئناف وآافة الأوراق المطلوب إعلانهѧا مѧن قلѧم     -١

  .الكتاب وأمانة السر
القيѧѧام بѧѧإعلان المعلѧѧن إليѧѧه فѧѧѧي محѧѧل إقامتѧѧه الموضѧѧح بѧѧѧالمحرر         -٢

المطلوب إعلانه مثبتاً به اسѧم مسѧتلم نسѧخة الإعѧلان وتѧاريخ الإعѧلان       
يكن قد تѧم الإعѧلان لشѧخص المعلѧن     وصفته وصلته بالمعلن إليه إن لم 

إليѧѧه ثѧѧم إعѧѧادة أصѧѧل النسѧѧخة الثانيѧѧة مѧѧن الإعѧѧلان للجهѧѧة المعلنѧѧة بعѧѧد    
  .إثبات ما تم بشأنه في دفتر الإعلانات والتأشير على آل ذلك

تلقي طلبѧات التنفيѧذ التѧي تكѧون مѧن اختصѧاص محكمѧة الاسѧتئناف          -٣
نوعهѧا بأرقѧام    طبقاً للقانون وقيدها بالسجل الخاص المعد لذلك بحسب

وتنتهѧي بنهايتهѧا   ) السنة الهجرية(متتابعة تبدأ ببداية السنة القضائية 
مثبتѧاً بѧѧه تѧاريخ تقѧѧديم طلѧب التنفيѧѧذ واسѧم طالѧѧب التنفيѧذ والمنفѧѧذ ضѧѧده      
وعنوان آل منهمѧا ونѧوع السѧند التنفيѧذي ووضѧع الطلѧب مѧع مرفقاتѧه         

  .ضمن ملف خاص به
أو رئѧѧѧيس الشѧѧѧعبة  القيѧѧѧام بعѧѧѧرض الطلѧѧѧب علѧѧѧى رئѧѧѧيس المحكمѧѧѧة   -٤

المختصة بعѧد إثبѧات مѧا تقѧدم واسѧتيفاء الرسѧم المحѧدد قانونѧاً وإرفѧاق          
قسيمة السداد بالطلب على أن يتم التأشير في السѧجل أمѧام قيѧد الطلѧب     
بѧѧѧѧذلك مثبتѧѧѧѧاً بѧѧѧѧه المبلѧѧѧѧغ المحصѧѧѧѧل ورقѧѧѧѧم القسѧѧѧѧيمة وتѧѧѧѧاريخ السѧѧѧѧداد 

ي والإجراءات المنصѧوص عليهѧا فѧي قѧانون المرافعѧات والتنفيѧذ المѧدن       
  .النافذ
تلقي عرائض الإشكالات في التنفيذ وقيدها فѧي السѧجل المعѧد لѧذلك      -٥

مثبتاً به تاريخ تقديم الاستشكال واسم آل مѧن المستشѧكل والمستشѧكل    
ضѧѧѧده وعنѧѧѧوان آѧѧѧل منهمѧѧѧا والسѧѧѧند التنفيѧѧѧذي المستشѧѧѧكل فيѧѧѧه ونѧѧѧوع   
الاستشكال وسببه وطلبات المستشكل ورقم قيد طلѧب التنفيѧذ وتاريخѧه    

  .الاستشكال متعلق بطلب تنفيذ قد سبق تقديمه إذا آان
القيѧѧام بعѧѧرض طلѧѧب الاستشѧѧكال علѧѧى رئѧѧيس المحكمѧѧة أو رئѧѧيس       -٦

الشѧѧعبة المختصѧѧة حسѧѧب الحѧѧال علѧѧى أن يكѧѧون مرفقѧѧاً بѧѧه المسѧѧتندات     
المؤيدة لѧه ضѧمن ملѧف خѧاص بѧه لتحديѧد موعѧد للجلسѧة لنظѧر الطلѧب           

  .والبت فيه طبقاً للقانون
٧-    ѧѧѧام أخѧѧѧأي مهѧѧѧام بѧѧѧوائح     القيѧѧѧوانين واللѧѧѧاً للقѧѧѧه وفقѧѧѧند إليѧѧѧرى تس

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



الحفظ بصفة نهائية للملفات الاستئنافية المتعلقة بالقضايا التѧي تѧم    -١
الفصل فيها مرتبة حسѧب نوعهѧا ترتيبѧاً دقيقѧاً بحسѧب التѧاريخ والسѧنة        

ѧѧا الأحكѧѧدرت فيهѧѧي صѧѧائية التѧѧافظ القضѧѧل المحѧѧك داخѧѧرارات وذلѧѧام والق
بغرفة الحفظ المعدة لهذا الغرض بعد قيѧدها فѧي سѧجل الحفѧظ مثبتѧاً بѧه       
رقم القضية وأسماء الخصوم وتاريخ الحكم أو القرار ومنطوقѧه ورقѧم   
قيѧѧده بسѧѧجل قيѧѧد الأحكѧѧام وتѧѧاريخ ورود الملѧѧف للحفѧѧظ ورقѧѧم المحفظѧѧة   

  .المودع بها الملف
٢-  ѧѧة آافѧѧظ وبرمجѧѧع وحفѧѧات ذات تجميѧѧات والمعلومѧѧائق والبيانѧѧة الوث

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

عѧѧن المحكمѧѧة وإدخالهѧѧا فѧѧي قاعѧѧدة للبيانѧѧات والمعلومѧѧات وفقѧѧاً للنظѧѧام   
  .هذا الشأنالمقرر من قبل الجهات المختصة بالوزارة في 

القيѧѧѧام بطبѧѧѧع ونسѧѧѧخ الأحكѧѧѧام والقѧѧѧرارات والتقѧѧѧارير والمراسѧѧѧلات   -٤
الصѧѧادرة عѧѧن شѧѧعب وإدارة المحكمѧѧة بالتنسѧѧيق مѧѧع مѧѧدراء الإدارات       

  .ورؤساء الأقلام وأمناء السر المختصين
تنظѧѧيم أعمѧѧال الخبѧѧراء الفنيѧѧين والمتѧѧرجمين والمحѧѧامين مѧѧن خѧѧلال   -٥

وينهم وموافѧѧاة هيئѧѧة الحكѧѧم   فѧѧتح سѧѧجلات تѧѧدون فيهѧѧا أسѧѧمائهم وعنѧѧا    
  .بكشوفات من ذلك أولاً بأول

القيѧѧѧام بѧѧѧأي مهѧѧѧام أخѧѧѧرى تسѧѧѧند إليѧѧѧه وفقѧѧѧاً للقѧѧѧوانين واللѧѧѧوائح          -٦
  .والقرارات النافذة

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

إعѧѧداد مشѧѧروع الموازنѧѧة السѧѧنوية للمحكمѧѧة والمحѧѧاآم الابتدائيѧѧة       -١
ѧѧة لهѧѧع    التابعѧѧتها مѧѧة ومناقشѧѧنظم الماليѧѧق الѧѧرادات وفѧѧات وإيѧѧن نفقѧѧا م

الجهة المختصѧة بѧالوزارة ووضѧع بѧرامج تنفيѧذها بعѧد اعتمادهѧا وفقѧاً         
  .لقواعد تنفيذ الميزانية

الإشѧѧراف علѧѧى أعمѧѧال شѧѧئون المѧѧوظفين وفقѧѧاً للقѧѧوانين واللѧѧوائح     -٢
  .النافذة

ءة الأداء اقتراح الخطط والبرامج التي تهدف إلى رفع مستوى آفѧا  -٣
الإداري فѧѧѧي المحكمѧѧѧة والمحѧѧѧاآم الابتدائيѧѧѧة التابعѧѧѧة واقتѧѧѧراح الخطѧѧѧط   
والبѧѧѧѧرامج المتعلقѧѧѧѧة بتأهيѧѧѧѧل وتѧѧѧѧدريب مѧѧѧѧوظفي المحكمѧѧѧѧة والمحѧѧѧѧاآم  

  .الابتدائية التابعة لها



تحديѧѧѧد احتياجѧѧѧات المحكمѧѧѧة مѧѧѧن المعѧѧѧدات والأثѧѧѧاث والقرطاسѧѧѧية      -٤
إجѧراءات   وغيرها عن طريق الشراء أو توفيرهѧا مѧن الѧوزارة واتخѧاذ    

  .خزنها والصرف منها وفقاً للقوانين واللوائح النافذة
تحصيل الإيرادات والمبѧالغ الأخѧرى المقѧررة قانونѧاً وتنظѧيم قيѧدها        -٥

في السجلات المعدة لذلك والقيام بتوريدها إلى الحسابات المحѧددة لهѧا   
  .في البنك المرآزي

بѧѧѧدلات آشѧѧѧوفات المرتبѧѧѧات وال  وإعѧѧѧدادتنظѧѧѧيم أعمѧѧѧال الصѧѧѧندوق    -٦
المختلفѧѧة للعѧѧاملين بالمحكمѧѧة والمحѧѧاآم الابتدائيѧѧة التابعѧѧة لهѧѧا وتنظѧѧيم  

  .عملية صرف المستحقات
القيام بالإشراف والتنظѧيم علѧى عمليѧات المخѧزن ونظافѧة وصѧيانة        -٧

مبѧѧاني المحكمѧѧة وآѧѧذا الإشѧѧراف علѧѧى صѧѧيانة وسѧѧائل النقѧѧل الخاصѧѧة       
  .بالمحكمة وتنظيم حرآتها

ية والدورية والسنوية عن جميع أعمѧال أداء  إعداد التقارير الشهر -٨
الإدارة وأقسامها المختلفة ورفع تلك التقارير لرئيس المحكمѧة ومѧدير   

  .المحكمة والجهات المختصة بالوزارة أولاً بأول
القيѧѧѧام بѧѧѧأي مهѧѧѧام أخѧѧѧرى تسѧѧѧند إليهѧѧѧا وفقѧѧѧاً للقѧѧѧوانين واللѧѧѧوائح        -٩

  .والقرارات النافذة
  ـ):١١(مادة

  -:المالية والإدارية من الأقسام التالية تتكون إدارة الشئون
  :قسم شئون الموظفين، ويختص بما يلي -أ
إنشѧѧاء ملѧѧف فرعѧѧي متحѧѧرك لكѧѧل مѧѧن يعمѧѧل بالمحكمѧѧة الاسѧѧتئنافية     -١

والمحاآم الابتدائية التابعة لها، وحفظ تلك الملفات مرتبѧة ترتيبѧاً دقيقѧاً    
ر طبѧق  يسهل الرجوع إليها، على أن يشتمل الملف علѧى نسѧخ أو صѧو   

الأصѧѧل لجميѧѧع الوثѧѧائق الخاصѧѧة بѧѧالموظف الموضѧѧحة لتѧѧاريخ التحاقѧѧه  
بالوظيفة أو نقله إليها والمجموعة الوظيفية والفئة والمرتبة المسѧكن  
بها، وتاريخ ميلاده، ومؤهلاته الحاصѧل عليهѧا والترقيѧات التѧي حصѧل      
عليها والعلاوات التي منحت له والجزاءات التي وقعت عليѧه، ودرجѧة   

ѧѧѧة    آفاءتѧѧѧه الاعتياديѧѧѧه، وإجازاتѧѧѧعت عنѧѧѧي وضѧѧѧارير التѧѧѧب التقѧѧѧه بحس
والمرضية، وتاريخ إحالته إلѧى التقاعѧد، وغيѧر ذلѧك مѧن الوثѧائق التѧي        
  .يتطلب توفرها وفقاً للقانون واللوائح والقرارات النافذة المنظمة لذلك

فتح سجلات يدون فيها آل ما يتعلѧق بشѧئون المѧوظفين والاحتفѧاظ      -٢
  ѧѧѧѧاملة عѧѧѧѧات شѧѧѧѧداد     ببيانѧѧѧѧنيفها وإعѧѧѧѧابق، وتصѧѧѧѧد السѧѧѧѧاً للبنѧѧѧѧنهم وفق

  .الإحصائيات عنها وفقاً للنظم المعمول بها



فتح سجل خاص بتدوين البيانات المتعلقة برئيس وقضاة المحكمѧة   -٣
والمحѧѧاآم الابتدائيѧѧة التابعѧѧة لهѧѧا مثبتѧѧاً بѧѧه تѧѧاريخ النقѧѧل إلѧѧى المحكمѧѧة      

ت الممنوحѧة،  والدرجة القضائية والراتѧب الشѧهري والبѧدلات والعѧلاوا    
وصور طبق الأصѧل مѧن قѧرارات الترقيѧة ومѧنح العѧلاوات المبلغѧة إلѧى         

  .المحكمة والقرارات الأخرى
) الأجѧѧѧور ومѧѧѧا فѧѧѧي حكمهѧѧѧا(إعѧѧѧداد مشѧѧѧروع موازنѧѧѧة البѧѧѧاب الأول  -٤

للمحكمة الاستئنافية والمحاآم الابتدائية التابعѧة لهѧا، ورفѧع المشѧروع     
لرفعѧѧه إلѧѧى الѧѧوزارة فѧѧي  إلѧѧى رئѧѧيس المحكمѧѧة ومѧѧدير المحكمѧѧة تمهيѧѧداً 

المواعيد المحѧددة وفقѧاً للѧنظم الماليѧة والمحاسѧبية والتعليمѧات النافѧذة        
  .الصادرة في هذا الشأن من قبل الوزارة

إعѧѧداد آشѧѧوفات المرتبѧѧات الشѧѧهرية والأجѧѧور الإضѧѧافية والحѧѧوافز     -٥
والبدلات وغيرها من المبالغ المستحقة الصرف ومراجعتها وتسليمها 

ѧѧم الحسѧѧذا  لقسѧѧي هѧѧادرة فѧѧة الصѧѧد والأنظمѧѧاً للقواعѧѧة وفقѧѧابات بالمحكم
  .الشأن وموافاة الوزارة بنسخة منها أولاً بأول

تحديѧѧѧد ومعالجѧѧѧة قضѧѧѧايا الأجѧѧѧور والحѧѧѧوافز والعѧѧѧلاوات والبѧѧѧدلات    -٦
وغيرها مѧن المسѧتحقات الأخѧرى للموظѧف، ومتابعѧة ذلѧك وفقѧاً للѧنظم         

  .والقوانين والقرارات النافذة
طѧѧط المتعلقѧѧة بتطѧѧوير وتنظѧѧيم أسѧѧاليب العمѧѧل وتبسѧѧيط     اقتѧѧراح الخ -٧

إجراءاتѧѧه والاسѧѧتفادة الكاملѧѧة مѧѧن القѧѧوى العاملѧѧة بالمحكمѧѧة والمحѧѧاآم  
  .الابتدائية التابعة لها

وضѧѧع مشѧѧروع خطѧѧة لتأهيѧѧل وتѧѧدريب مѧѧوظفي المحكمѧѧة والمحѧѧاآم   -٨
الابتدائية التابعة لها بالتنسѧيق مѧع إدارات وأقسѧام المحكمѧة والمحѧاآم      

بتدائيѧѧѧة التابعѧѧѧة لهѧѧѧا، ورفѧѧѧع تلѧѧѧك الخطѧѧѧة لѧѧѧرئيس المحكمѧѧѧة ومѧѧѧدير  الا
  .المحكمة تمهيداً لرفعها إلى الجهة المختصة بالوزارة

مراقبѧѧѧة التѧѧѧزام مѧѧѧوظفي المحكمѧѧѧة والمحѧѧѧاآم الابتدائيѧѧѧة بالحضѧѧѧور  -٩
والانصѧѧѧراف وفقѧѧѧاً لأوقѧѧѧات الѧѧѧدوام الرسѧѧѧمي ومسѧѧѧك حѧѧѧوافظ التوقيѧѧѧع   

  .مخالفينواتخاذ الإجراءات القانونية حيال ال
وضع جدول سنوي تنظم فيѧه مواعيѧد قيѧام المѧوظفين بإجѧازاتهم       -١٠

الاعتيادية وفقاً لمقتضѧيات العمѧل مѧع مراعѧاة ظѧروف الموظѧف ومѧنح        
الإجازة بعد موافقة مدير الإدارة أو رئѧيس القسѧم المخѧتص ومصѧادقة     
رئيس المحكمة وفق نموذج يعد لهذا الغرض تودع نسخة منه بالملف 

ظف وتدوين ذلك في السجل المعد لهذا الغرض أولاً بѧأول  الخاص للمو
على أنه يجب إشعار آل موظف مسبقاً بتاريخ بدء إجازته مѧع رصѧيده   

  .من الإجازة الاعتيادية في الموعد المحدد قانوناً



تلقѧѧي تقѧѧارير آفѧѧاءة الأداء السѧѧنوي لمѧѧوظفي المحكمѧѧة والمحѧѧاآم    -١١
ئهم المباشѧѧرين بعѧѧد اتخѧѧاذ  الابتدائيѧѧة التابعѧѧة لهѧѧا الصѧѧادرة عѧѧن رؤسѧѧا   

الإجراءات القانونية بشأنها وحفظها في الملفات الخاصة بهم آل على 
حѧѧده بعѧѧد قيѧѧدها بالسѧѧجل المعѧѧد لѧѧذلك واتخѧѧاذ مѧѧا يلѧѧزم قانونѧѧاً بشѧѧأن           

  .نتائجها
القيѧѧѧام بѧѧѧأي مهѧѧѧام أخѧѧѧرى تسѧѧѧند إليѧѧѧه وفقѧѧѧاً للقѧѧѧوانين واللѧѧѧوائح      -١٢

  .والقرارات النافذة
  :بما يليقسم الحسابات ويختص   -ب
القيام بالأعمال الحسابية الخاصѧة بالمحكمѧة الاسѧتئنافية والمحѧاآم      -١

الابتدائية التابعة لها وفقاً للقوانين واللوائح المالية والقѧرارات النافѧذة   
  .المتعلقة بهذا الشأن

مسѧѧѧك الѧѧѧدفاتر والسѧѧѧجلات الماليѧѧѧة والقيѧѧѧام بقيѧѧѧد آافѧѧѧة الأعمѧѧѧال         -٢
تعليمѧѧات واللѧѧوائح النافѧѧذة، ومراجعѧѧة   الحسѧѧابية والماليѧѧة بهѧѧا طبقѧѧاً لل  

استمارات الصѧرف والتحقѧق مѧن بنودهѧا الѧواردة بالميزانيѧة المعتمѧدة        
  .وعدم تجاوز اعتمادات هذه البنود

قيѧѧد الإيѧѧرادات والمصѧѧروفات فѧѧي السѧѧجلات المعѧѧدة لѧѧذلك، وتجهيѧѧز   -٣
الشѧѧيكات وفقѧѧاً للقواعѧѧد القانونيѧѧة والإجѧѧراءات اللازمѧѧة الصѧѧادرة بهѧѧذا  

  .الشأن
إعѧѧداد مشѧѧروع موازنѧѧة المحكمѧѧة والمحѧѧاآم الابتدائيѧѧة التابعѧѧة لهѧѧا    -٤

بالتعѧѧѧاون والتنسѧѧѧيق مѧѧѧع الجهѧѧѧات المختصѧѧѧة بѧѧѧالوزارة وفقѧѧѧاً للѧѧѧنظم      
  .والتعليمات المالية الصادرة في هذا الشأن

إعѧѧداد الحسѧѧاب الختѧѧامي لمحكمѧѧة الاسѧѧتئناف والمحѧѧاآم الابتدائيѧѧة     -٥
قѧѧѧاً للقواعѧѧѧد والѧѧѧنظم الماليѧѧѧة   التابعѧѧѧة لهѧѧѧا فѧѧѧي المواعيѧѧѧد المحѧѧѧددة وف   

  .والتعليمات النافذة
تلقѧѧي الإيѧѧرادات والكفѧѧالات وقيѧѧدها بسѧѧجل الصѧѧندوق المعѧѧد لѧѧذلك ،   -٦

وتحريѧѧر الإيصѧѧالات الرسѧѧمية بالمبѧѧالغ التѧѧي تѧѧم اسѧѧتلامها وتوريѧѧدها       
لخزانѧѧѧة الدولѧѧѧة بالحسѧѧѧابات المحѧѧѧددة لهѧѧѧا فѧѧѧي البنѧѧѧك المرآѧѧѧزي طبقѧѧѧاً   

  .للتعليمات المالية
  .ستحقات وفقاً للكشوفات المعدة لذلكصرف الم -٧
حفѧѧظ الأشѧѧياء الثمينѧѧة والمسѧѧتندات ذات القيمѧѧة الماليѧѧة والمبѧѧالغ        -٨

المودعة لدى المحكمة لحفظها في الخزينة وفقاً للقوانين والإجѧراءات  
القانونية النافذة على أنه يجب قيدها فѧي سѧجل خѧاص بѧذلك يثبѧت فيѧه       

المبلغ المѧودع اسѧما ونوعѧاً وعѧدداً     آافة  البيانات المتعلقة بالشيء أو 
وقѧѧدراً وأسѧѧم المѧѧودع والجهѧѧة الآمѧѧرة بالإيѧѧداع والغѧѧرض منѧѧه وتѧѧاريخ  



الإيداع ورقم الإيصال وتاريخه المثبت لذلك المسلم نسخة منه للمѧودع  
ونحو ذلك وتѧدون نفѧس البيانѧات بѧنفس السѧجل المѧذآور عنѧد دفѧع مѧا          

ع والاحتفѧѧاظ بوثيقѧѧة أودع لمѧѧن يسѧѧتحقه مѧѧع ذآѧѧر الجهѧѧة الآمѧѧرة بالѧѧدف  
  .الأمر بملف خاص يعد لذلك

إعѧѧداد التقѧѧارير الماليѧѧة الشѧѧهرية والدوريѧѧة والسѧѧنوية عѧѧن آافѧѧة         -٩
إيѧѧرادات ومصѧѧروفات المحكمѧѧة والمحѧѧاآم الابتدائيѧѧة التابعѧѧة لهѧѧا وأي     
مبѧѧالغ أخѧѧرى يѧѧتم تحصѧѧيلها وفقѧѧاً للقѧѧوانين النافѧѧذة وموافѧѧاة الجهѧѧات        

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

  .في قانون الرسوم القضائية والتوثيق والقوانين الإجرائية الأخرى
إيѧѧرادات (فѧѧتح حسѧѧابات مسѧѧتقلة لكѧѧل نѧѧوع مѧѧن أنѧѧواع الإيѧѧرادات    -١١

تѧѧم  وتوريѧѧد مѧا ) أمانѧѧات وعهѧد  -مبѧѧالغ الكفѧالات  -دعѧѧم القضѧاء  -عامѧة  
تحصѧѧيله أو اسѧѧتلامه منهѧѧا إلѧѧى الحسѧѧاب الخѧѧاص بهѧѧا أولاً بѧѧأول وعѧѧدم 

  .استبقاء أي مبالغ في صندوق المحكمة أو الصرف منها
عدم صرف أي مبالغ من حساب دعم القضѧاء بѧأي صѧورة آانѧت      -١٢

وترحيلهѧѧا إلѧѧى الحسѧѧاب المرآѧѧزي لѧѧدعم القضѧѧاء بالبنѧѧك المرآѧѧزي أولاً 
  .بأول
لطعѧѧѧون فѧѧѧي سѧѧѧجل خѧѧѧاص يبѧѧѧين مفѧѧѧردات    قيѧѧѧد مبѧѧѧالغ آفѧѧѧالات ا  -١٣

مودعيها بحيѧث يطѧابق إجمѧالي المفѧردات رصѧيد آشѧوفات البنѧك لهѧذا         
  .الحساب

عدم تلقѧي الإيѧرادات أو الكفѧالات إلا بإحالѧة مѧن الإدارة أو القسѧم        -١٤
المختص وفق النموذج المعد لѧذلك موقعѧاً عليѧه مѧن المختصѧين، وفѧي       

فإنѧѧه يجѧѧب أن تكѧѧون الإحالѧѧة حالѧѧة إيѧѧداع أو صѧѧرف الأمانѧѧات أو العهѧѧد 
بالإيѧѧداع أو الصѧѧرف صѧѧادرة مѧѧن هيئѧѧة الحكѧѧم المختصѧѧة بنظѧѧر القضѧѧية 

  .مرفقاً بها صورة طبق الأصل لقرار الهيئة بهذا الشأن
عدم صѧرف أي مبѧالغ مѧن آفѧالات الطعѧون إلا بموجѧب قѧرار مѧن          -١٥

المحكمѧѧѧة المختصѧѧѧة إمѧѧѧا بإعادتهѧѧѧا لمودعيهѧѧѧا أو مصѧѧѧادرتها لحسѧѧѧاب  
  .العامة للدولة، وعدم التصرف فيها بأي حال من الأحوالالإيرادات 

الاحتفѧѧѧاظ بجميѧѧѧع الإشѧѧѧعارات البنكيѧѧѧة لكѧѧѧل مѧѧѧا يѧѧѧتم توريѧѧѧده إلѧѧѧى   -١٦
الحسѧѧابات المختلفѧѧة والاحتفѧѧاظ بكشѧѧوفات البنѧѧك الشѧѧهرية فѧѧي ملفѧѧات    
خاصѧѧة وموافѧѧاة جهѧѧات الرقابѧѧة فѧѧي المحكمѧѧة والѧѧوزارة بصѧѧورة منهѧѧا   

  .شهرياً
حصѧѧѧيل الرسѧѧѧمية بعѧѧѧد قطѧѧѧع حافظѧѧѧة التوريѧѧѧد اسѧѧѧتخدام قسѧѧѧائم الت -١٧

بالمبلغ المحصل وقيدها فѧي السѧجلات المعѧدة لѧذلك وقيѧد رقѧم وتѧاريخ        



آل سند في السجلات الخاصة بالإضافة إلѧى تسѧجيل تلѧك السѧندات فѧي      
  .سجلات القضايا والمحررات

القيѧѧѧام بѧѧѧأي مهѧѧѧام أخѧѧѧرى تسѧѧѧند إليѧѧѧه وفقѧѧѧاً للقѧѧѧوانين واللѧѧѧوائح     -١٨
  .والقرارات النافذة

  :قسم المشتريات والخدمات ويختص بما يلي -ج
اتخѧѧѧاذ إجѧѧѧراءات شѧѧѧراء احتياجѧѧѧات المحكمѧѧѧة والمحѧѧѧاآم الابتدائيѧѧѧة   -١

التابعѧѧة لهѧѧا مѧѧن الأثѧѧاث والمطبوعѧѧات والقرطاسѧѧية والأدوات الكتابيѧѧة    
وغيرهѧѧѧا طبقѧѧѧاً للѧѧѧوائح والأنظمѧѧѧة الماليѧѧѧة والتعليمѧѧѧات الصѧѧѧادرة مѧѧѧن    

بميزانيѧѧة المحكمѧѧة والمحѧѧاآم   الѧѧوزارة وبحسѧѧب الاعتمѧѧادات المقѧѧررة    
  .الابتدائية التابعة لها

استلام المشتريات بعد التحقق من مطابقتها للمواصѧفات وإيѧداعها    -٢
مخѧѧزن المحكمѧѧة بعѧѧد قيѧѧدها بالسѧѧجلات نوعѧѧاً وعѧѧدداً وموافѧѧاة الѧѧوزارة  

  .بكشف من إيداع تلك المشتريات في المخزن أولاً بأول
وامѧѧѧر الصѧѧѧرف وتجهيѧѧѧز  صѧѧѧرف الأصѧѧѧناف مѧѧѧن المخѧѧѧزن طبقѧѧѧاً لأ   -٣

اسѧѧتمارات الصѧѧرف طبقѧѧاً للتعليمѧѧات واللѧѧوائح بشѧѧأن جѧѧرد المخѧѧازن        
وإعѧѧداد التقѧѧارير بنتѧѧائج الجѧѧرد وعرضѧѧها علѧѧى مѧѧدير الإدارة وموافѧѧاة   

  .الوزارة بنسخ منها أولاً بأول
تنفيѧѧذ نظѧѧم تѧѧأمين سѧѧلامة المخѧѧزن للمحѧѧاآم الابتدائيѧѧة مѧѧن الحريѧѧق    -٤

  .ت الصادرة في هذا الشأنوالسرقة وغيرها طبقاً للتعليما
الإشراف على مخزن المحكمة وحفظ الدفاتر والسѧجلات المخزنيѧة    -٥

طبقاً للوائح وإجراء القيد بها مثبتاً بها آل ما يودع أو يѧورد بѧالمخزن   
وآل ما يصرف منه والبيانات المتعلقѧة بѧه بمѧا فѧي ذلѧك تѧاريخ الإيѧداع        

لتوريѧد والكميѧة نوعѧاً    أو التوريد وتѧاريخ الصѧرف، وجهѧة الإيѧداع أو ا    
وقѧѧѧدراً وجهѧѧѧة الصѧѧѧرف، والمنصѧѧѧرف نوعѧѧѧاً وقѧѧѧدراً واسѧѧѧم المسѧѧѧتفيد، 
والمستندات والوثائق المتعلقة بذلك وفقاً للتعليمات المالية والمخزنيѧة  
وعلى ضѧوء الخطѧة المعتمѧدة مѧن الجهѧة المختصѧة بѧالوزارة فѧي هѧذا          

  .الشأن
المحافظѧѧة علѧѧى  القيѧѧام بالخѧѧدمات الإداريѧѧة للمحكمѧѧة بمѧѧا فѧѧي ذلѧѧك      -٦

نظافѧѧة مبنѧѧى المحكمѧѧة وصѧѧيانته، والإشѧѧراف علѧѧى المراسѧѧلين وجميѧѧع  
القائمين بأعمال الخدمة والصيانة والنظافة بالمحكمة، وآѧذا الإشѧراف   
  .على تسيير وتنظيم حرآة وسائل النقل الخاصة بالمحكمة وصيانتها

القيѧѧѧام بѧѧѧأي مهѧѧѧام أخѧѧѧرى تسѧѧѧند إليѧѧѧه وفقѧѧѧاً للقѧѧѧوانين واللѧѧѧوائح          -٧
  .رارات النافذةوالق

  
 


