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الإجراءات القانونية والإدارية 

الموحدة في دوائر التنفيذ 





�أولًا: ت�سجيل طلب التفيذ 

11 فح�ص ال�سند التنفيذي: .

�أ. ال�سندات الر�سمية والعرفية والأوراق التجارية 

• يجب �أن يكون ال�سند التنفيذي مقدماً من �صاحب الحق 	

المحدد في ال�سند التفيذي �أو ممن يقوم مقامه قانوناً.

•  يجب الت�أكد من �إرفاق 	
ٍ
�إذا كان المحكوم له ممثلًا بمحام

وكالة المحامي م�ستوفية لر�سومها.

• يجب �أن يكون الحق المطالب به م�ؤكداً وثابتاً بالكتابة. 	

• يجب �أن يكون الدين حال الأداء. 	

• يجب الت�أكد من الأ�سماء الرباعية للأطراف، كما يجب 	

رقم  �إلى  بالإ�ضافة  وكاملة،  وا�ضحة  عناوينهم  �إرفاق 

الهوية ال�شخ�صية �إن وجدت.

• يجب �أن يت�ضمن ال�سند توقيع المدين. 	

• يجب �أن يكون ال�سند �أ�صلياً، ولن تقبل �صورة فتو�ستاتية 	

حتى ولو كانت م�صدقة. 

• يجب �أن يكون ال�سند التنفيذي محرراً باللغة العربية. 	
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قرارات المحاكم:

 يجب �إرفاق وكالة المحامي م�صدقة 
ٍ
�إذا كان المحكوم له ممثلًا بمحام

من واقع ملف الدعوى الأ�صلية، �أو �إرفاق وكالة جديدة تخول المحامي 

ت�سجيل الدعوى وال�سير بها. 

11 يجب �أن يكون الحكم قابلًا للتنفيذ. .

22 يجب �أن يكون الحكم م�صدقاً ح�سب الأ�صول من المحكمة التي .

�صدر عنها. 

33 �أن يكون الحكم مر�سماً ح�سب الأ�صول من المحكمة التي . يجب 

�صدر عنها. 

44 يجب �أن يكون الحكم مدفوع الر�سوم. .

ملاحظة 1 

على م�أمور التفيذ عدم قبول ال�سند التنفيذي الكتوب باللغة الأجنبية 

�أو بخليط من اللغات، �إلا �إذا كان ال�سند مترجماً �إلى اللغة العربية من 

قبل مترجم قانوني معتمد.

ملاحظة 2

المكتوب  والمبلغ  رقماً  المكتوب  المبلغ  في  تطابق  وجود  عدم  حال  في 

بالحروف في ال�سند التنفيذي تكون العبرة للحروف ولي�س للأرقام، 

وعلى �أ�سا�سها يتم احت�ساب الر�سوم  وغيره.
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ملاحظة 3

�أعلاه  الواردة  ال�شروط  توفر  من  والت�أكد  ال�سند  فح�ص  بعد 

يجب على م�أمور التنفيذ: 

الدين  �سند  ب�إيداع  مقروناً  الدائن  من  الدين  تح�صيل  طلب  قبول 

المنفذ  المحكوم عليهم/  ال�سند )بعدد  كافٍ من �صور  الأ�صلي وعدد 

�ضدهم( لدى الدائرة.

• تقدير قيمة ر�سم التنفيذ )ح�سب قانون الر�سوم(.	

• لذلك 	 المخ�ص�ص  التنفيذ  مح�ضر  في   ال�سند  تفا�صيل  تدوين 

)ملحق رقم 2(.

• �إرفاق و�صل دفع ر�سم التنفيذ بمح�ضر التنفيذ، والت�أكد من وجود 	

ختم ال�صندوق على المح�ضر. 

• توقيع المحكوم له/ المنفذ له �أو وكليه �أمام م�أمور التنفيذ �أو من 	

ينوب عنه على مح�ضر التنفيذ. 

• توقيع م�أمور التنفيذ �أو �أي موظف مناب على المح�ضر. 	

• عر�ض الملف على قا�ضي التنفيذ عقب كل �إجراء. 	

• تبليغ المدين �صورة عن ال�سند التنفيذي وذلك بورقة تبليغ موقعة 	

ومختومة ح�سب الأ�صول والقانون. 

• على دائرة التنفيذ مراعاة انق�ضاء المدة القانونية قبل مبا�شره 	

�إجراءات التنفيذ. 
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ملاحظة 4  

يجوز للمحامي المتدرب المناب، والذي م�ضى على تدريبه مدة �سنة وقد 

�أبرز كتاباً مطبوعاً بذلك من قبل نقابة المحامين، الاطلاع على الملف 

التنفيذي وتقديم الطلبات والاعترا�ضات في طلب التنفيذ المقدم من 

قبل المحامي الأ�صيل، وذلك ح�سب ال�صلاحيات الممنوحة له بموجب 

الإنابة، في حين لا يجوز له تقديم طلب التنفيذ ابتداء بموجب الإنابة. 

ملاحظة 5 

يجب �أن يقوم م�أمور التنفيذ �أو من ينوب عنه بكتابة محا�ضر التنفيذ 

�أو  طلباتهم  ت�سجيل  للخ�صوم  ويجوز  بذلك،  الخا�ص  النموذج  على 

�أمام  توقيعها  ويجري  الدعوى،  ملف  �إلى  و�ضمها  مطبوعة  تقديمها 

م�أمور التنفيذ �أو من ينوب عنه لتعر�ض على قا�ضي التنفيذ لاتخاذ 

المقت�ضى القانوني ح�سب الأ�صول. 



ثانياً: كيفية قيد طلبات التنفيذ 

11 يجب ت�سجيل الطلبات فور ورودها �إلى الدائرة وعدم ت�أخير ذلك .

تحت �أي ظرف من الظروف. 

22 وي�شمل . بها،  الخا�ص  الطلبات  �سجل  في  التنفيذ  طلب  قيد  يتم 

القيد:

• رقم ت�سل�سل الطلب. 	

• نوع ال�سند التنفيذي والعدد اذا كان اكثر من ورقة. 	

• تاريخ الحكم �أو تاريخ الا�ستحقاق. 	

• جهة �إ�صدار ال�سند. 	

• م�ضمون ال�سند. 	

• ا�سم طالب التنفيذ وعنوانه كاملًا. 	

• ا�سم المنفذ �ضده وعنوانه كاملًا. 	

• الأموال المطلوب التنفيذ عليها. 	
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33 يتم �إن�شاء ملف جديد خا�ص بكل طلب تنفيذ. .

44 ال�سجل . المدون على  للرقم  الملف  الت�أكد من مطابقة رقم  يجب 

وبرنامج الميزان بعد �إدخال البيانات ح�سب الأ�صول. 

55 يتم متابعة تحديث البيانات والإجراءات على الملف على برنامج .

الميزان �أولًا ب�أول. 

ملاحظة 6  

يقت�صر قيد طلبات التنفيذ في �سجل الدائرة الخا�ص بالطلبات على 

البيانات  �سرية  على  المحافظة  عليهم  ويجب  فقط،  الدائرة  موظفي 

المدونة فيه وحفظه، كما يجب �أن يخلو ال�سجل من �أي ق�شط �أو �إ�ضافة 

�أو تعديل، وفي حالات ال�ضرورة يكون ال�شطب باللون الأحمر مع كتابة 

ال�سبب وتوقيع الموظف وم�أمور التنفيذ وكتابة تاريخ الإ�ضافة. 

ملاحظة 7 

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

به  المطالب  الجزء  على  التنفيذ  يتم  ال�سند  في  المدون  الدين  مقدار 

فقط، وعلى هذا الأ�سا�س تح�سب الر�سوم. 

كيفية تنظيم ملف التنفيذ: 

• الملف 	 رقم  عليها  مدوناً  التنفيذي  ال�سند  على  �صورة  و�ضع  يتم 

المتعلقة  الأوراق  جميع  مع  الدائرة  بختم  ومختومة  التنفيذي 

بالطلب داخل ملف التنفيذ. 
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• �أوامر 	 من  التنفيذ  قا�ضي  عن  ي�صدر  ما  كل  الملف  في  يثبت 

وقرارات و�أحكام. 

• يتم و�ضع مح�ضر التنفيذ موقعاً من قبل طالب التنفيذ وم�أمور 	

ال�سند  عن  و�صورة  التنفيذ  �أطراف  طلبات  و�ضبط  التنفيذ، 

التنفيذي في الجهة اليمنى من الملف، ويتم و�ضع باقي الم�ستندات، 

�إن  المحامي  ووكالة  الأخرى  الدفع  و�إي�صالات  التبليغات  ومنها 

وجدت، في الجهة الي�سرى من الملف. 

• يتم تثبيت �أوراق الملف في �أبعاد مت�ساوية وب�شكل منتظم. 	

• يقوم م�أمور التنفيذ بتدوين البيانات التالية على ملف الق�ضية 	

التنفيذية تبعاً للإجراء الموحد لإدارة الأمانات المالية: 

قيمة المبلغ الإجمالي المطالب به. 

قيمة كل دفعه يتم ت�سديدها. 

الم�صروف،  المبلغ  قيمة  ت�سديدها،  تم  التي  الدفعات  مبالغ  مجموع 

�إجمالي المبلغ المتبقي. 

يقوم م�أمور التنفيذ بالتوقيع �إلى جانب هذه البيانات. 



رابعاً: الر�سوم والطلبات 

 1 رقم  النظامية  المحاكم  ر�سوم  لقانون  وفقاً  الر�سوم  ا�ستيفاء  يتم 

ل�سنة 2003.

يجب ا�ستيفاء الر�سوم على الطلبات الفرعية التالية: 

�أكثر  �أو  �أ�شهر  �ستة  مدة  تركه  على  م�ضى  الذي  الملف  تجديد  طلب 

)دينار واحد(.

طلب الا�ست�شكال )ديناران(.

• طريق 	 عن  تح�صليه  يتم  ق�سط  كل  عن  ر�سماً  له  المنفذ  يدفع 

الدائرة، �أما المبالغ �أو الأق�ساط التي ي�صرح المنفذ له با�ستلامها 

خارج الدائرة فلا يدفع عليها �أية ر�سوم. 

• يتم �إيداع ر�سم الا�ستئناف المح�صل من قبل الدائرة في ح�ساب 	

الأمانات. 

• يقدم طلب تجديد الملف التنفيذي فقط في الأحوال التي يكون 	

المحكوم له �سبباً في توقف الإجراءات التنفيذية. 
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• في حال تجديد طلب التنفيذ المتروك منذ �ستة �أ�شهر �أو يزيد، على 	

دائرة التنفيذ �إر�سال �إ�شعار �إلى المحكوم عليه لإعلامه بتجديد 

الإجراءات، ويجب �أن يت�ضمن الإ�شعار ا�سم ال�شخ�ص الذي قام 

بتجديد الملف والطلب منه مراجعة الدائرة خلال �سبعة �أيام. 

ملاحظة 9  

يجب ختم �صورة ال�سند التنفيذي التي تعطى لمقدم الطلب بخاتم دائرة 

التنفيذ ويتم توقيعها من قبل م�أمور التنفيذ، على �أن تحتوي على رقم 

الملف التنفيذي وتارخ ت�سجليه. 

ملاحظة 10 

يحظر على الخ�صوم �أخذ الملف التنفيذي �أو فتحه وفح�ص ما فيه �إلا 

من خلال م�أمور التنفيذ �أو �أحد الموظفين في الدائرة، والذي يجب �أن 

ي�شرف على �إطلاع الخ�صوم على ما يريدون الاطلاع عليه.



خام�ساً: ت�سديد ملف التنفيذ وتبعاته 

قبل  من  تعقب  دون  المتروكة  الملفات  كافة  ب�أرقام  ك�شف  عمل  يجب 

تم  �إجراء  �آخر  تاريخ  من  وذلك  يزيد  �أو  �أ�شهر  �ستة  منذ  �أ�صحابها 

ب�ش�أنها، وف�صل هذه الملفات بو�ضعها في مكان مخ�ص�ص لها في الدائرة 

و�إ�ضافة بند جديد في جدول الك�شف الدوري للق�ضايا يبين فيه عدد 

هذه الملفات، وذلك تلافياً لح�ساب هذه الملفات وظهورها في بند الملفات 

المدورة لدى الدائرة، وذلك كل �ستة �أ�شهر. 

لا يتم ت�سديد الملفات التنفيذية �إلا بناءً على قرار ي�صدر عن قا�ضي 

التنفيذ، ويجب �أن يتم الت�أكد قبل �إ�صدار القرار ب�أن الملف قد ا�ستوفى 

م�ستحقة  مبالغ  �أية  الملف  ذمة  على  يبقَ  ولم  الر�سوم  كافة  تح�صيل 

للخ�صوم مهما بلغت قيمتها، �أما في حالة الملفات الم�ستمرة والمتعلقة 

بالنفقات والأحوال ال�شخ�صية يق�ضي بانقطاع النفقة مثلًا �أو يق�ضي 

بانتهاء مو�ضوع الدعوى الأ�صلية. 

بعمل  وذلك  التنفيذ،  قانون  من   )167( المادة  ن�ص  تفعيل  يتوجب 

ك�شف بالأمانات النقدية والعينية المودعة في �صناديق التنفيذ، �أو التي 

ح�صلتها دوائر التنفيذ دون مراجعة �أ�صحابها خلال الخم�سة �سنوات 
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التي حددتها تلك المادة، والكتابة للمجل�س حول هذه الأموال لغايات 

اتخاذ الإجراء الخا�ص بقيدها ك�إيرادات للخزينة. 

ملاحظة 8

كافة  في  )تنفيذ(  م�صطلح  �إلى  )�إجراء(  م�صطلح  تغيير  يتوجب 

النماذج الموجودة في الدائرة، وكذلك في مخاطبات ومرا�سلات و�ضبظ 

الملفات و�أينما ورد، ليتلاءم مع القانون الجديد.

يجب �أن يتمتع العاملون في دائرة التنفيذ بالحيادية التامة، كما عليهم 

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

يجب تنظيم الدور في دائرة التنفيذ للمراجعين بتنظيم ك�شف ي�سجل 

�آلي لتنظيم الدور،  �أ�سما�ؤهم، وذلك في حالة عدم وجود نظام  فيه 

�إلى  فيها  المراجعة  الم�سموح  للملفات  الأق�صى  الحد  تحديد  ويرجع 

تقدير قا�ضي التنفيذ.

تتولى دائرة التنفيذ تنفيذ القرارات ال�صادرة في الق�ضايا الم�ستعجلة 

من كافة المحاكم، على �أن يتم تزويد المحكمة التي �صدر منها القرار 

المنفذ بن�سخة عن مح�ضر التنفيذ و�صور عن المرفقات المتعلقة بتنفيذ 

القرار، ل�ضمها �إلى ملف الدعوى الأ�صلية وعدم ت�سجيل هذا التكليف 

كق�ضية تنفيذية، ويكتفى بالاحتفاظ ب�صوره عنها في الدائرة  فقط. 

يجب �إعداد ك�شوف بالق�ضايا التي يجب موالاتها ومتابعتها من قبل 

النيابة العامة ورفعها �إلى رئي�س مجل�س الق�ضاء الأعلى. 



لا يتم �صرف �أي مبلغ �إلا بموجب قرار ابتدائي من قبل قا�ضي التنفيذ. 

على  بالحب�س  �أمراً  التنفيذ  قا�ضي  �إ�صدار  حال  في  الحب�س:  �أوامر 

المحكوم عليه وفق الحالات التي حددها القانون، ف�إنه يجب �أن ي�صدر 

�أمر الحب�س مبا�شرة دون تبليغ المحكوم عليه قرار حب�س ابتداء.

طلبات  �ضد  المقدم  الا�ستئناف  وت�سجيل  قبول  التنفيذ  دائرة  على 

المخت�صة  الا�ستئناف  �إلى محكمة  الا�ستئنافات  و�إحالة هذه  التنفيذ، 

فور ت�سجيلها.

عند �صدور قرار في الطلبات الم�ستعجلة بتكليف م�أمور التنفيذ بتنفيذ 

م�ضمون القرار، ف�إن م�أمور التنفيذ ينفذ التكليف ولا حاجة لفتح ملف 

جديد بذلك.  

�إلى  الواردة  التبليغات  �أو الموظف المناب ا�ستلام  التنفيذ  على م�أمور 

التبليغات ح�سب  الدائره حال ورودها، وذلك بح�ضور موظف دائرة 

الك�شف ومن ثم �إيداعها في الملف الخا�ص بها فوراً. 

�إلى  �إحالتها  قبل  كاملة  تدقيقها  التبليغات  يحرر  الذي  الموظف  على 

دائرة التبليغات. 



الإجراء الموحد في �إدارة الأمانات المالية في دوائر التنفيذ:

11 .)objective(  الهدف 

يهدف هذا الإجراء �إلى �إدارة الأمانات المالية في دوائر التنفيذ من 

حيث تح�صيلها و�صرفها ومتابعة ت�سجيلها و�إجراء التحليلات اللازمة 

و�إعداد التقارير المالية ذات العلاقة. 

22 .)scope( مجال التطبيق

كافة العمليات المتعلقة بالأمانات في دوائر المجل�س. 

33 .)Responsibilities( الم��سؤوليات

رئي�س مجل�س الق�ضاء الأعلى 1.31

بتح�صيل 1.1.31 تتعلق  التي  العامة  ال�سيا�سات  و�ضع 

الأمانات و�صرفها. 

 رئي�س المحاكم 2.32

�ساد�ساً: �أمور �أخرى



18

دليل الإجراءات الموحد لدوائرالتنفيذ

المتعلقة 1.2.31 ال�سيا�سات  تنفيذ  على  والرقابة  المتابعة 

بتح�صيل و�صرف الأمانات. 

مدير عام �إدارة ال�ش�ؤون المالية 3.33

بكفاءة 1.3.31 الإجراء  تطبيق  على  والرقابة  الإ�شراف 

وفاعلية. 

مدير دائرة ال�ش�ؤون المالية 4.34

 الرقابة على تطبيق تنفيذ عمليات القب�ض وال�صرف 1.4.31

من الأمانات. 

عن 2.4.32 ال�صادرة  والطارئة  الدورية  التقارير  مراجعة 

ق�سم الأمانات، ورفعها �إلى مدير عام �إدارة ال�ش�ؤون 

المالية والإدارية.  

 رئي�س ق�سم الأمانات   5.35

تدقيق التح�صيلات النقدية في دوائر المجل�س، وكذلك 1.5.31

عمليات ال�صرف. 

�إعداد التقارير الدورية والطارئة عن التح�صيلات 2.5.32

النقدية. 

الموظفون الماليون 6.36

عملهم، 1.6.31 بتطبيق  الأمر  يتعلق  ما  بقدر  م��سؤولون، 



المحددة في عملية تح�صيل  بالإجراءات  القيام  عن 

و�صرف الأمانات. 

44 .)procedure( عمليات تح�صيل الأمانات و�صرف الأمانات

تح�صيل الأمانات 1.41

يقوم �أمين ال�صندوق �أو من ينوب عنه بتعبئة كتاب 1.1.41

المبلغ  �إيداع  يفيد  الق�ضية بما  واقع ملف  البنك من 

المطلوب من المنفذ عليه لدى البنوك المعتمدة، ويقوم 

ب�إعادة ق�سيمة الإيداع من قبل المنفذ عليه �إلى �أمين 

ال�صندوق. 

يقوم �أمين ال�صندوق �أو من ينوب عنه با�ستلام ق�سيمة 2.1.42

 F( الإيداع البنكي و�إ�صدار �سند قب�ض يدوي نموذج

F s –D – O 1 –( �أو محو�سب، �أو ال�سند المعتمد لدى 

دائرة التنفيذ بقيمة الإيداع وبنف�س العملة المودعة من 

قبل المنفذ عليه، ومن ثم يتم توريد �سندات القب�ض 

وق�سائم الإيداع �أولًا ب�أول �إلى المحا�سب. 

وتدقيق 3.1.43 بمراجعة  عنه  ينوب  من  �أو  المحا�سب  يقوم 

�سندات القب�ض من حيث )مطابقة المبلغ, ونوع العملة 

وباقي البيانات اللازمة مع ق�سيمة الإيداع( وت�سجيل 

الأمانات نموذج  القب�ض في �سجل تح�صيل  �سندات 

.)F–FS–D–O5(
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يقوم المحا�سب �أو من ينوب عنه بحفظ �سند القب�ض 4.1.44

وق�سيمة الإيداع في ملف الق�ضية، بعد ت�سجيل قيمة 

المبلغ المح�صل في نموذج ملخ�ص الق�ضية مع جميع 

عملية  وتتم   ،)F –FS –D –O3( نموذج  البيانات 

الت�سجيل كما يلي: 

ت�سجيل مبلغ الإيداع على النموذج في الجانب 1.4.1.41

التاريخ،  خانة  في  عليه  للمدعى  المخ�ص�ص 

ويتم ت�سجيل التاريخ من واقع ق�سيمة الإيداع 

ولي�س �سند القب�,ض والمبلغ في خانة المبلغ مع 

تحديد نوع العملة في المكان المخ�ص�,ص ورقم 

�سند القب�ض في خانة رقم ال�سند.

 تر�صيد ح�ساب الأمانة بعد ت�سجيل الإيداع، 2.4.1.42

مع ت�سجيل ر�صيد مبلغ الأمانة غير الم�سددة 

للمدعي. 

في 3.4.1.43 النموذج  على  الأمانة  رد  �سند  ت�سجيل   

الجانب المخ�ص�ص للمدعي, في خانة التاريخ 

يتم ت�سجيل تاريخ �سند رد الأمانة, وفي خانة 

المبلغ الم�سدد ي�سجل مبلغ �سند رد الأمانة ويتم 

طرح القيمة الم�صروفة من قيمة المبالغ غير 

الم�سددة للمدعي على النموذج. 
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بت�سليم 4.4.1.44 عنه  ينوب  من  �أو  المحا�سب  يقوم 

ن�سخة من التقرير اليومي عن جميع المبالغ 

المح�صلة من الأمانات بجميع العملات �إلى 

من  والتدقيق  المراجعة  بعد  الق�سم،  رئي�س 

حيث �صحة الاحت�ساب والتوقيع عليه. 

يقوم المحا�سب �أو من ينوب عنه ب�إعداد تقرير 5.4.1.45

لأغرا�ض  المح�صلة  الأمانات  حول  �شهري 

الت�سويات البنكية والمطابقات اللازمة. 

�صرف الأمانات 2.42

رد 1.2.41 �سند  ب�إعداد  عنه  ينوب  من  �أو  المحا�سب  يقوم 

الأمانة بنموذج )F – FS – D- O 2(، والح�صول على 

الموافقات اللازمة لعملية ال�صرف. 

يقوم المحا�سب �أو من ينوب عنه ب�إعداد �شيك بقيمة 2.2.42

ال�شيك  وي�صدر  مانة،  الأ �صاحب  با�سم  مانة  الأ

الأمانة  قيمة  من  الت�أكد  بعد  فقط  الأول  للم�ستفيد 

ورقم الق�ضية من واقع ملف الق�ضية، وتوقيع ال�شيك 

من المخولين بالتوقيع. 

يقوم المحا�سب �أو من ينوب عنه بت�سليم ال�شيك للمنفذ 3.2.43

له �أو م�ستلم ال�شيك، والتوقيع على �سند رد الأمانة 

من قبل المنفذ له. 
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رد 4.2.44 �سند  بت�سجيل  عنه  ينوب  من  �أو  المحا�سب  يقوم 

الم�صروفة،  الأمانات  �سجل  على  وال�شيك  الأمانة 

وت�سجيل قيمة ال�شيك على نموذج ملخ�ص الق�ضية في 

ملف الق�ضيه نموذج )F- FS- D – O3(، وحفظ �سند 

رد الأمانة و�صورة عن ال�شيك بعد التوقيع عليه من 

قبل الم�ستلم في ملف الق�ضية. 

يقوم المحا�سب �أو من ينوب عنه ب�إعداد تقرير يومي 5.2.45

بجميع  الأمانات  من  الم�صروفة  المبالغ  جميع  عن 

والجمع  الاحت�ساب  عملية  من  والت�أكد  العملات، 

والتوقيع عليه وت�سليمه �إلى رئي�س الق�سم. 

يقوم المحا�سب �أو من ينوب عنه ب�إعداد تقرير �شهري 6.2.46

ق�سم  لرئي�س  الم�صروفة  الأمانات  مبالغ  جميع  عن 

الأمانات �أو من ينوب عنه. 

رفع تقرير �شهري عن مبالغ الأمانات التي �أ�صبحت 7.2.47

و�أمانات  الدائنة  والفوائد  الدولة  خزينة  حق  من 

الخزينة، لتحويلها �إلى ح�ساب الخزينة العامة. 

 نقل الملفات3.43

يقوم م�أمور التنفيذ بت�سليم المحا�سب �أو من ينوب عنه 1.3.41

�أرقام الملفات المراد نقلها �إلى دائرة تنفيذ �أخرى. 

يقوم المحا�سب �أو من ينوب عنه باحت�ساب ومراجعة 2.3.42
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قيمة المبالغ الم�ستحقة التي تخ�ص الق�ضية، والمودعة 

في ح�ساب الأمانات. 

يقوم المحا�سب �أو من ينوب عنه بتجهيز كتاب تحويل 3.3.43

بالمبالغ الم�ستحقة من ح�ساب دائرة �إلى ح�ساب دائرة 

التنفيذ المراد نقل الملف �إليها. 

بعد توقيع الكتاب من المخولين بالتوقيع، يتم �إر�سال 4.3.44

الكتاب �إلى البنك وتحويل المبلغ من الح�ساب البنكي �إلى 

الح�ساب البنكي الخا�ص بالدائرة المنقول �إليها الملف.

يتم تحويل الملف بكافة م�ستنداته و�صوره من الحوالة 5.3.45

البنكية ال�صادرة. 

�أو من ينوب عنه ب�شطب رقم الملف 6.3.46 يقوم المحا�سب 

والمبالغ الخا�صة به من ال�سجلات. 

الملف, 7.3.47 رقم  بتدوين  عنه  ينوب  من  �أو  المحا�سب  يقوم 

المبلغ, ا�سم الدائرة المحول �إليها, �سبب التحويل في �سجل 

.)F- FS – D – O6( الملفات المنقولة والمحولة، نموذج رقم

من 8.3.48 وفح�صه  الملف  با�ستلام  التنفيذ  م�أمور  يقوم 

النواحي القانونية والإدارية والمالية، ومدى ا�ستكمال 

جميع الأوراق الثبوتية فيه، ويتم �إعطا�ؤه رقماً جديداً. 

يتم ت�سجيل جميع البيانات اللازمة في �سجل الملفات 9.3.49
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.)F- FS – D , O6( الم�ستلمة عن الملف نموذج رقم

البنكية، 10.3.41 الت�سوية  �إعداد  وعند  ال�شهر،  نهاية  في 

يقوم المحا�سب �أو من ينوب عنه بالت�أكد من دخول 

الحوالة الخا�صة بالملف في الح�ساب البنكي الخا�ص 

بالدائرة. 

التقارير 4.44

�أو من ينوب عنه ب�إعداد تقرير عن 1.4.41 يقوم المحا�سب 

لكافة  ال�شهر  خلال  والمدفوعة  المح�صلة  الأمانات 

العملات. 

يقوم المحا�سب �أو من يخول ب�إعداد تقرير �شهري عن 2.4.42

�أمانات الخزينة بكافة العملات. 

�إعداد تقارير بالفوائد المح�صلة على كافة الح�سابات 3.4.43

البنكية وتحديد مبالغها. 

�إعداد تقرير الت�سوية البنكية ال�شهري. 4.4.44

الت�سويات البنكية 5.45

والأمانات  المقبو�ضة  للأمانات  ال�شهري  التقرير  واقع  من 

الم�صروفة )ال�سجل اليومي للأمانات(، يتم تدقيق جميع المبالغ 

الم�صروفة والمدفوعة ومطابقتها مع ك�شف البنك كما يلي: 
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ا�ستلام ك�شف البنك ومطابقة المبالغ الم�صروفة في 1.5.41

التقرير ال�شهري للأمانات، دفتر اليومية مع الجانب 

ك�شف  في  )منه(  برمز  م�سجلًا  ويكون  )المدين( 

دفتر  في  والإيداعات  ال�صرف(  )جانب  �أو  البنك، 

اليومية، �أو التقرير ال�شهري للإيداعات مع الجانب 

القب�ض(  )جانب  �أو  البنك  ك�شف  في  )الدائن( 

ويرمز له في ك�شف البنك )له(، وت�سجيل الفروقات 

الر�صيد  بين  الفروقات  وتكون  البنكية،  الت�سوية  في 

الدفتري ور�صيد وك�شف البنك كما يلي: 

)التقرير 1.1.5.41 من  البنك  ك�شف  واردة في  مبالغ 

حوالة  مثل  المقبو�ضة(،  للأمانات  ال�شهري 

مجهولة الم�صدر ت�ضاف �إلى ر�صيد الدفاتر. 

ت�صرف 2.1.5.42 ولم  الدائرة  من  �صاردة  �شيكات 

ال�شهري  التقرير  في  )تظهر  البنك  من 

�إح�ضار ك�شف  للمدفوعات فقط( حتى يوم 

البنك، ت�ضاف �إلى ر�صيد الدفاتر. 

مبالغ �سجلت في الدفاتر لح�سابنا ولم تظهر 3.1.5.43

في ك�شف البنك، مثل ا�ستلام ق�سيمة �إيداع 

وت�سجيلها في الدفاتر دون �أن تظهر في البنك 

ب�سبب خط�أ ما في عملية الإيداع �أو خط�أ من 

قبل البنك تطرح من ر�صيد الدفاتر. 
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مبالغ �سجلت على ح�سابنا في ك�شف البنك 4.1.5.44

ولم ت�سجل في الدفاتر، مثل العمولات البنكية 

وتطرح من الدفاتر. 

�إعداع الت�سوية البنكية على نموذج الت�سوية 5.1.5.45

البنكية نموذج )F – FS – D – O4( المعد لذلك. 

ف�صل جميع مبالغ الفوائد الدائنة من ك�شف 6.1.5.46

البنك عن مبالغ الأمانات في ح�ساب منفرد. 

في 7.1.5.47 علقت  التي  المبالغ  جميع  �أن  من  الت�أكد 

الت�سوية قد تم معالجتها في ك�شوف البنوك 

�أو الدفاتر قبل البدء في عمل ت�سوية البنك 

لل�شهر القادم. 

55 . )performance indicators( م�ؤ�شرات الأداء

حذف هذه الفقره لأنها من اخت�صا�ص دائرة ال�ش�ؤون المالية. 

66 . )related documents( الوثائق ذات ال�صلة

قانون تحديد الر�سوم والجبايات المعتمدة والمقدرة من قبل 1.61

المجل�س الت�شريعي ورئي�س ال�سلطه الوطنية الفل�سطينية. 

77 . )RECORDS( ال�سجلات والنماذج 
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نموذج �إي�صال القب�ض الم�صمم لأغرا�ض تح�صيل الأمانات 1.71

)F-FS-D-01) (4 ن�سخ(. 

2.72 .)F-FS-D-02 ( ) أمر رد الأمانة )3 ن�سخ� 

3.73.)F-FS-D-03( )نموذج ملخ�ص ملف الق�ضية )ن�سخة واحدة  

4.74 .)F-FS-D-04 ( الت�سوية البنكية

والمقبو�ضة 5.75 الم�صروفة  للأمانات  اليومية  ودفاتر  �سجلات   

.)F-FS-D-05(

6.76.)F-FS-D-06( سجلات الملفات المنقولة�

7.77 .)F-FS- D-O7( سجل الملفات الم�ستلمة�

�سجل متابعة ق�ضايا التنفيذ. 8.78

مح�ضر التنفيذ.  9.79

�سجل �إي�صالات القب�ض و�أوامر رد الأمانات الملغاة وكذلك 10.71

ال�شيكات الملغاة. 

 نموذج  كتاب البنك. 11.71

تحفظ  حين  في  �سنة،   20 لمدة  والنماذج  ال�سندات  تحفظ 

الدفاتر وال�سجلات لمدة 40 �سنة. 
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الملاحق
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�إعداد 

جميل الريماوي

رئي�ساً

�أحمد معالي

ع�ضواً

عزت �أبو �شعر

ع�ضواً

عي�سى زهران

ع�ضواً

م�ؤن�س �أبو زينة

ع�ضواً

غ�سان اليكري

ع�ضواً

�إياد م�شهور

ع�ضواً

�إ�شراف 

القا�ضي عزت الراميني

رئي�س �إدارة المحاكم

دائرة التدريب الق�ضائي

والمركز الإعلامي الق�ضائي


