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ُّوتوفر سجل محكمة كامل ، . القضائيإدارة النظام فيأساسيالسجلات ركن  َ
الوقت المناسب ، هو أحد الأدوار الأساسیة للقضاء ، في لة، دقیق، ومتاح بسهومستوف

َالتشغیل الكفء والفعال لنظام قانون الدولة ، ومن ثم دعم نظامها فيكما أنه یسهم  َّ
وفى القلب القضائيلذلك فإن الحاجة لبناء نظام جدیر بالثقة ، لسجلات النظام . السیاسي

والأحكام المبنیة على سجلات وأدلة دقیقة . لة أیة دوفيأساسيمنه المحاكم ، یكون أمر 
جدول أعمال في َّوموثوق بها ، ونظم فعالة لإدارتها تجعل إدارة السجلات حجر الزاویة

.المحاكم 
وقد ركزت الدراسة على سجلات المحاكم ، وبخاصة ملفات القضایا ، لأنها تكون 

فإذا كانت الإدارة المنهجیة . للدولةونيالقانالنظام في بمثابة  القلب والنمط الرئیس للسجلات
في َّمحلها ، أو تسببت ممارسات الإدارة غیر الفعالة للسجلاتفي لسجلات المحاكم لیست

تأخیر حركة السجلات ، خلال نظام المحكمة ، فالتأثیر یكون صادم وحرج، لیس فقط على 
ٕولة ، والى حقوق المواطنین بالدالقضائيالمحكمة ، ولكنه یمتد إلى أجزاء أخرى من النظام 

في فكیف یصبح أصحاب المصلحة آمنین على الأوراق القانونیة. والأشخاص الاعتباریین 
دور العدالة المصریة، وبخاصة المحاكم؟

:تسعى الدراسة إلى محاولة 

) .٢٠١٧مارس (١٨ى العدد فیصدر القسم الثانى من الدراسة ) ١(
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تحدید الملامح الرئیسة لمقترح برنامج إدارة السجلات القانونیة بالمحاكم المصریة ، -١
.ات القضایا وبخاصة ملف

وصف مقترحات تطویر متطلبات نموذج لإدارة السجلات القانونیة بالمحاكم المصریة، -٢
.وبخاصة ملفات القضایا 

أن تتبنى وزارة العدل المصریة تطبیق نظام شامل لإدارة السجلات الضروريفمن 
محاولة في جمیع المحاكم المصریة ، بمختلف درجاتها وأنواعها ،في الورقیة والإلكترونیة،

لتحسین إجراءات العمل ، إدارة جموح الأعمال الورقیة بها ، وجودة إدارة المعلومات ، من 
ُأجل إصدار الأحكام العادلة والفعالة ، قوة إنفاذ القانون ، وتطبیق سبل الإنصاف القانونیة  َّ

.مطلوبة وبشدة لتجمیل وجه أداء المحاكم المصریةفهيتحتاجها  المحاكم ، والتي
ًمنهجا لها ، كما استعان الباحث بالمقابلة المقننة ، المیدانيوقد تبنت الدراسة البحث 

.جمع البیانات من مجتمع البحث في المعاینة المقننة ، التوثیق ، قائمة المراجعة
ــة إدارة الــسجلات، إدارة ســجلات المحــاكم، ســجلات المحــاكم، إدارة ملفــات : الكلمــات الدال

لكترونیــة، إدارة الــسجلاتلإمیكنــة المحــاكم، المحكمــة ا/ت القــضایا، مكننــةملفــاالقــضایا،
. .میكنة السجلات القانونیة/القانونیة، السجلات القانونیة، مكننة

 
 

مـــن أهـــم مقتـــضیات العدالـــة حمایـــة المجتمـــع مـــن الجریمـــة ومرتكبهـــا، وهـــذا الأمـــر علـــى 
دائم مـع حقـوق الأفـراد وحریـاتهم وعلاقـاتهم، حتـى لاتتـرك العلاقـات بـین النـاس تماس مباشر و

عائلیــة كانــت، أو اقتــصادیة، أو سیاســیة فــي حالــة مــن الفوضــى، ینظمهــا كــل فــرد وفــق رغبتــه 
حیـث یملـك الكـل : "Bossuet" بوسـویه"ٕومشیئته، والا صدقت وتحققت مقولة الفیلـسوف الفرنـسي 

فعـل مـا یـشاء، وحیـث لا سـید فالكـل سـید، وحیـث الكـل سـید فالكـل فعل ما یشاء، لایملـك أحـد 
".عبید

الأمـان فـي المجتمـع، ویتـیح فرضلذا كان لابد للمجتمع من نظام یحكم العلاقات بین الناس وی
.ًفي نفس الوقت الفرصة لوصول الجمیع للقضاء، بمعنى أن یكون متاحا للجمیع

ــة لــیس فقــط نــوع مــن الظ ٕلــم، وانمــا هــو إنكــار لوجودهــا، فالحاجــة كــذلك فــإن بــطء العدال
إشــباعُما یعتـدى علـى حقوقــه، وتحقیـق العدالـة هـو دللعدالـة شـعور فطـري یحتاجـه الإنــسان عنـ

لتلك الحاجة ولهذا الشعور، وهي حاجة إنسانیة كالحاجـة للـدفء والظـل، فالعـدل أمـام القـضاء 
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فقـط وجـود قاضـى علـى ومنظومـة التقاضـي لا تعنـي . هو مأمن كل خـائف ومـلاذ كـل مظلـوم
ٕم وشــهود، وانمــا تعنــي كــذلك وجــود كــل مــا یــساند هــذه ادعــاء ومحــواهم تمنــصة المحكمــة، ومــ

د بهــا مــن أدلــة مقدمــة مــن رالمنظومــة مــن جهــاز إداري، ونظــام حفــظ للقــضایا المعلنــة، ومــا یــ
أطراف الدعوى، وأحراز، ونظام تسجیل متطور بالمحكمة، یسهم في النهایة فـي تحقیـق رسـالة 

فــي ضــمیر المجتمــع، عنــدما تــأتي أحكــام القــضاء رفتعلــو قیمــة العــدل وتزیــد وتــستق. العدالــة
ات قــنــاجزة ســریعة، لا یقیــدها تبــاطؤ الإجــراءات أو تعقیــدها، ولا تعرقلهــا عقبــات شــكلیة أو معو

القــدرة والنظــام القــانوني، النزاهــة، الــشفافیة، ســرعة التقاضــي، أمانــةوموضــوعات مثــل . مادیــة
ئــة الأعمــال فــي أیــة یاذ الأحكــام تكــون مــن المــسائل المهمــة، عنــد تقیــیم المــستثمر لبعلــى إنفــ

. دولة
وتـــتم تُـــدار،أنالقیمـــة التـــي یجـــب الأصـــولوالـــسجلات والمعلومـــات التـــي تحتویهـــا، هـــي 

وتـــوفیر ســجل محكمـــة كامـــل، . حمایتهــا، فالـــسجلات ركــن أساســـي فــي إدارة النظـــام القــضائي
ولا .ولة فــي الوقــت المناســب، هــو أحــد الأدوار الأساســیة للقــضاء، دقیــق، ومتــاح بــسهٍمــستوف

ّیــوفر ســـجل المحكمــة فقـــط ســجل لأحكـــام وقــرارات المحكمـــة، وانمــا أیـــضا یعلــم، ویهـــذب، ویثقـــف ّ ًُ ٕ
سهم یُــكمــا . حكمهــا القــانونیجمهــور المــواطنین، ویؤســس المعــاییر الاجتماعیــة للــسلوك، التــي 

لــذلك فــإن .م دعــم نظامهــا الــسیاسيَانون الدولــة، ومــن ثــّوالفعــال لنظــام قــالكــفءفــي التــشغیل 
ـــه  الحاجـــة لبنـــاء نظـــام إدارة وحفـــظ جـــدیر بالثقـــة، لـــسجلات النظـــام القـــضائي، وفـــي القلـــب من

بـل . المحاكم، یكون أمر أساسي فـي أیـة دولـة، بغـض النظـر عـن النظـام القـانوني الـذي تتبعـه
إن حكومـات فـقـة لـسجلات دقیقـة وموثوقـة، ن نظـام إدارة وحفـظ جـدیر بالثوویمكن القول أنه بد

.لـــة، وخـــدماتها المدنیـــة وعائـــداتهاولداالـــدول لا یمكنهـــا إدارة العدالـــة، ولا یمكنهـــا إدارة مـــوارد 
الـــة لإدارتهـــا تجعـــل إدارة ّوالأحكـــام المبنیـــة علـــى ســـجلات وأدلـــة دقیقـــة وموثـــوق بهـــا، ونظـــم فع

.السجلات حجر الزاویة في جدول أعمال المحاكم
ل الحقـوق الأساسـیة، بمـا فـي ذلـك الحـق ومن دستور مصر ودسـاتیر الكثیـر مـن الـدویتض

بة، والحــق فــي محاكمــة ســریعة ونزیهــة أمــام ســقة والمناحفــي اتخــاذ الإجــراءات القانونیــة المــست
ًهیئة مستشارین أو محكمة معتبرة، والحق الأساسي في استئناف الحكم سواء كان مدنیا أو جنائیا ً.

ت نظــام القــضاء المــصري، ترتكــز علــى افتــراض وجــود ســجلافــي لأساســیة هــذه المبــادئ ا
. المحكمة الدقیقة والمتاحة، لتوثیق إجراءات المحكمة
.حیویة لكل محكمةمسئولیةٕوتعتبر صیانة وادارة سجلات المحكمة 
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الكثیـر مـن -٢٠١٥-الآن ى تـوح٢٠١١ایر ینـ٢٥بدایة اندلاع ثورة ذدت الفترة منـشه

دور العدالة المصریة، بما فیهـا أقـسام الـشرطة طالت التي قرائحوالوالانفجارات، الاقتحامات،
والحرائـــق فـــي ، والانفجـــارات،والنیابــات العامـــة والمحـــاكم، وقــد تـــسبب معظـــم هـــذه الاقتحامــات

تخابیـة، وثـائق سـجل محاضر، دفاتر أحوال، جداول ان: تلف بالغ بالسجلات القانونیة بها، من
.لخإ...مدني، أحراز قضایا، بیانات قضایا، ملفات قضایا

وقــــد هــــال الباحــــث عــــدد هــــذه المقــــار، والتــــي نــــال ســــجلاتها مــــا نالهــــا مــــن إفــــساد -١
ـــائق،للمعلومـــات ـــة،وطمـــس للحق فـــي الحـــالات التـــي طالـــت فیهـــا هـــذه خاصـــة .وٕاخفـــاء للأدل
فــي المحــاكم التــي التهمتهــا النیــران -یكــروفیلم والحرائــق غــرف الم، والانفجــارات،الاقتحامــات

.بالكامل
هنــه مــاذا عــن مــصالح أصــحابها؟ ذلــك أن المعلومــات ذوكــان التــساؤل الــذي یتبــادر إلــى 

والأدلـــة التـــي اختفـــت وحرقـــت ملفاتهـــا قـــد تخفـــي بـــین ،ُوالحقـــائق التـــي طمـــست،فـــسدتالتـــي أُ
. سأو العك،ثنایاها دلیل براءة متهم لا حول له ولا قوة

یـتم إجـراء التـصویر المیكروفیلمـي -ًر میكروفیلمیـا ّا الجنائیة لا تـصویلاسیما وأن القضا
مــین الــسر أحیــث یــتم التعامــل مــع القــضایا الجنائیــة مــن خــلال -علــى القــضایا المدنیــة فقــط 

حفـظ الأوراق فـي ملـف حتـى تنتهـي التحقیقـات، ثـم ُووكیل النیابة الذي یحقق في القـضیة، ثـم ت
ًبعــد ذلــك ضــوئیا لتــسلیمها إلــى المحــامین قبــل إحالتهــا للمحــاكم المختــصة، وتـــسلیمها ر ّتــصو

. ًلأعضاء الدائرة المختصة باعتبارها صورا طبق الأصل
:والحرائق، والانفجارات،فقد طالت هذه الاقتحامات،وعلى سبیل المثال لا الحصر

.نیابة غرب القاهرة-٢.محكمة جنوب القاهرة-١
.نیابة جنوب القاهرة-٤.وسط القاهرةنیابة -٣
.مجمع محاكم سوهاج-٦.مجمع محاكم الجلاء بالقاهرة-٥
.محكمة الأسرة بمصر الجدیدة-٨.محكمة بني مزار-٧
.مجمع محاكم المحلة-١٠.بالأسكندریةمحكمة المنشیة الابتدائیة -٩

.بالقاهرة) ار القضاء العاليد(محكمة النقض اقتحام ولةمحا-١١
.قسم الساحل-١٣.قسم الأزبكیة-١٢
.قسم بولاق-١٥.م مصر القدیمةسق-١٤
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.قسم الشرابیة-١٦
.ر السادسوالقلیوبیة، ومكتب خبراء وزارة العدل بالد/ بدروم مجمع محاكم شبرا الخیمة -١٧
.أول بالأسكندریةقسم شرطة رمل -١٨
.محیط مجمع محاكم مصر الجدیدة-٢٠.السویسظة بمحافقسام شرطة أةربعأ-١٩
.قسم شرطة ثان شبرا الخیمة-٢٢.محیط مجمع محاكم الفیوم-٢١
. الأسكندریةبمجمع محاكم الأولالدور -٢٣

.والكثیرثیركرها الیوغ
وتلك الاقتحامات سؤ الحالة التي تبـدو علیهـا والانفجارات،وقد زادت هذه الحرائق-٢

الهـــا، فبعـــضها محتـــرق یحتـــاج وور العدالـــة فـــي مـــصر، لاســـیما المحـــاكم، لتبـــدو فـــي أســـوأ أحد
انعــدام النظافــة الــذي بــات ســمة واضــحة نًتجدیــد، وبعــضها متــصدع یحتــاج تــرمیم، فــضلا عــ

كــل ذلــك -بعــد أن تحــول معظــم مــداخلها إلــى أســواق مفتوحــة للباعــة الجــائلین ،علــى أغلبهــا
أبنیــة المحــاكم التابعــة لــوزارة العــدل، والمنــوط بهــا متابعــة حالــة ث وســط غیــاب تــام لإدارةدیحــ

١٩٠٠ني في الفتـرة مـن عـام ُالأبنیة ونظافتها وتأهیلها، لا سیما أن أغلب المحاكم المصریة ب
.فهي مبان قدیمة وبعضها متهالك. ١٩٥٠حتى عام 

ة المصریة؟فكیف یصبح أصحاب المصلحة آمنین على الأوراق القانونیة في دور العدال
للتقاریر الرسـمیة الـصادرة عـن وزارة العـدل المـصریة، فـإن عـدد القـضایا التـي ًطبقا-٣

ًتقریبـا ملیـون قـضیة ١٢تداول في العام الواحد بجمهوریة مـصر العربیـة یقـدر بحـوالي تُوتُنظر 
ًمما یمثـل عبئـا ثقـیلا علـى دور العدالـة المـصریة والعـام-٢٠١١لإحصاءات عام ًطبقا- ً لین ُ

د القضایا یجعـل مـن المـستحیل تحقیـق العدالـة اعدأبها، وبخاصة المحاكم، فالزیادة الهائلة في 
قـضیة ٥٠٠خاصـة وأن بعـض المحـاكم ینظـر حـوالي في الوقت المناسب وبالصورة المرجـوة،

ًفیومـا بعــد ُولــك أن تتوقـع الوضـع مــع تنـامي مـا یعـرف بقــضایا الإرهـاب، ،ةدفـي الجلـسة الواحـ
اد الملفـــات، وتـــضیق حجـــرات الحفـــظ، التـــي لـــم تعـــد قـــادرة علـــى اســـتیعاب المزیـــد مـــن یـــوم تـــزد

.الأوراق والملفات
:وقد استرعي انتباه الباحث-٤

ن فـي دور العدالـة المـصریة مـع ملفـات القـضایا والطریقة المزریة التي یتعامـل بهـا الموظفـ-أ
دها بملایـین الملفـات الورقیـة اعـدأقـدر تالمتداولة، والتي تم الفصل فیها، والمنتهیـة، والتـي 

.لخإ...وجنح،جنائیة،عمال،تجاریة،ما بین قضایا مدنیة
ــدم الأســالیب المتبعــة فــي حفــظ ملفــات القــضایا، والاعتمــاد علــى ربــط الملفــات بعــضها -ب قِ
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ًبـــــبعض بطـــــرق بدائیـــــة جـــــدا، وعـــــدم اعتمـــــاد الأســـــالیب الحدیثـــــة فـــــي التخـــــزین والحفـــــظ 
لقاؤهــا فــوق إأو أكثــر، لیــتم ) الوجــ(وال ِملفــات القــضایا فــي شــوالاســترجاع، بــل وتجمیــع

الفوضـوي مـن وسطح مبنى المحكمـة أو فـي بـدروماتها وأقبیتهـا الـسفلیة، للـتخلص الـسریع 
.ملفات القضایا

إدارة تخزین ملفات القضایا التي تـم الفـصل فیهـا، فـلا یوجـد التـزام قـانوني أسالیب ى ضفو-ج
فكــل یجتهــد فــي . هیــةتن بهــا ملفــات القــضایا المنّبغــي أن تخــزمــاكن التــي ینللموظــف بالأ

صــبح همــه فــي كیفیــة الــتخلص مــن أحتــى . متاحــة ووفــق ثقافتــه وخبرتــهلمــاكن احــدود الأ
.دون التفكیر في أصول حفظها ورعایتها وحمایتها،م الهائل من ملفات القضایاَالك

ن فــي حجــرات ّهیــة، فأغلبهــا یخــزتعایــة ملفــات القــضایا التــي تــم الفــصل فیهــا والمنرإهمــال -د
روماتها مــع دأو فـي بـ/ علـى أسـطح أبنیـة المحــاكم وأو /فـي ممــرات وأو / ًصـغیرة جـدا و

.انعدام وسائل الأمن المناسبة
مـــاكن أحتـــى إذا امـــتلأت هـــذه الأمـــاكن بملفـــات القـــضایا للحـــد الـــذي لا یجـــد الموظفـــون -هــــ 

إلــى تتحــول مهمــة تخــزین وحفــظ ملفــات القــضایا ًالتــي تــرد إلــیهم یومیــا،التخــزین ملفــات القــضای
ـــدون تنظـــیم وترتیـــب، ممـــا یهـــد ـــلأوراق ب ـــة تكـــویم وتكـــدیس ل ـــدة المنتظـــرة مـــن رعملی الفائ

.المحكوم بها بعد طول انتظار-ثبات حقوقهم حفظها، ویضیع حقوق المتقاضین لإ
أو بعـــض ض ملفـــات القـــضایا للحریـــقِّالـــذي یمكـــن أن یعـــر،الفـــساد والمحـــسوبیةجبـــروت -و

،ض حقــوق المــواطنین للــضیاع وللأبــدِّأوراقهــا المهمــة للــسرقة، وفــي أي وقــت، ممــا یعــر
.على صورة القضاء بمصرًسلبا في التأثیر ًویكون سببا

یة وسائل للحمایة من الحرائـق أو الـسرقات، فـي حـین أن جمیـع المـواد القابلـة أعدم وجود -ز
أمـاكن التخـزین والحفـظ، مثـل أسـلاك الكهربـاء منتـشرة فـي ،والتي تساعد علیـه،للاشتعال
ة، التخــزین الــسیئ والخطــر للمــواد القابلــة للاشــتعال والانفجــار وتواجــدها بــالقرب فالمكــشو

تـــدخین الـــسجائر فـــي أمـــاكن الحفـــظ، التـــسخین، مـــن أجهـــزة كهربائیـــة تـــستخدم لأغـــراض 
.ماكن الحفظهمال واللامبالاة بترك مهملات قابلة للاشتعال بحجرات وأالجهل والإ

لاســیما مــع الانخفــاض الــشدید أو الارتفــاع الــشدید ،ظ نتیجــة لــسوء التهویــةفــســوء بیئــة الح-ح
.)١(في درجات الحرارة

:كل ذلك أدى إلى
ملفات قضایا مفقودة أو ناقصة بمختلف دور العدالة، لا سیما المحاكم؛-أ

الاستئناف؛/ لمحاكمةالانتظار لفترات طویلة من الزمن لمواعید انعقاد جلسات ا-ب
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رات طویلة من الزمن للنطق بالحكم؛فتالانتظار ل-ج
تراكمات القضایا في المحاكم بجمیع درجاتها؛-د

:لاسیما قضایا الجنایات بسببتأجیلات متكررة في معظم القضایا،-هـ 
سجلات لم تتسلمها المحكمة؛
ملاحقات القضائیة؛ وثائق ناقصة، وغیر مكتملة البیانات، فیما یتعلق بال
فترات انتظار طویلة لإصدار القرار، والفصل في القضایا.

وقد تمكن الباحث من خلال ما سبق سرده من حقائق من التعبیر عن مشكلة البحث مـن 
: خلال سؤال رئیس، هو

هل هناك وثیقة تشریعیة لسیاسة المعلومات بدور العدالة المصریة؟ 
:یس عدد من الأسئلة الثانویةوقد تفرع عن هذا السؤال الرئ

رشیفي خاص بالسجلات القانونیة في مصر؟أهل هناك تشریع -١
هـــل التـــشریعات الأرشـــیفیة المـــصریة تطبـــق علـــى الـــسجلات القانونیـــة، وتغطـــي صـــراحة -٢

وغیرها من سجلات قانونیة؟... ملفات القضایا ومحاضر المحاكم
ریة؟هل هناك برامج لإدارة سجلات المحاكم المص-٣
ماذا عن الجداول الزمنیة للحفظ والإهلاك المطبقة على هذه السجلات؟-٤
هل توجد ضوابط أمنیة مناسبة على هذا النوع المهم من السجلات؟-٥
هـــل توجـــد خطـــط مـــستقبلیة لمتطلبـــات الحفـــظ والاســـترجاع، والترحیـــل الـــدوري لـــسجلات -٦

المحاكم؟
رة سجلات المحاكم في مصر؟ما هو دور تكنولوجیا المعلومات في إدا-٧

 
:تسعى الدراسة إلى محاولة

.تحدید الملامح الرئیسة لمقترح برنامج إدارة السجلات القانونیة بالمحاكم المصریة-١
لمــصریة، اوصــف مقترحــات تطــویر متطلبــات نمــوذج لإدارة الــسجلات القانونیــة بالمحــاكم -٢

نفیـــذ نظـــام منهجـــي لحفـــظ واســـترجاع ســـجلاتها القانونیـــة،الأولـــى لتالإســـتراتیجیةباعتبـــاره 
ویـتم تحقیـق ذلـك مـن . والذي یكـون لـه أكبـر الأثـر فـي تحـسین إنتاجیـة المحـاكم المـصریة

:هي،خلال عدد من الأهداف الفرعیة
.البحث في الممارسات الحالیة في نظام إدارة السجلات في المحاكم المصریة-أ
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لدولیة لمتطلبات نموذج إدارة الـسجلات القانونیـة بالمحـاكم تحدید أفضل الممارسات ا-ب
.المقترح

.الاستعانة بقائمة المراجعة التي صممها الباحث-ج
 

تتنـــاول هــــذه الدراســــة بـــصفة أساســــیة وصــــف مقترحـــات تطــــویر متطلبــــات نمــــوذج لإدارة 
ـــى ســـجلات المحـــاكم العادیـــة أو ســـجلات المحـــاكم فـــي مـــصر، وســـتركز بالدرجـــة الأولـــى  عل

م فهـي تغطـي فقـط َومن ث. القضاء العادي، المرتبطة بقضاء القانون الخاص والقضاء الجنائي
.محكمة النقض،  محاكم الاستئناف، المحاكم الابتدائیة

تمثـــل مجتمـــع البحـــث فـــي عینـــة عـــشوائیة بـــسیطة مـــن المحـــاكم المـــصریة، بمختلـــف وقـــد 
:درجاتها، تضم

.القاهرة-میدان الإسعاف–یولیو ٢٦شارع ).دار القضاء العالي(لنقض محكمة ا-١
: المحاكم الابتدائیة-٢

.الجیزة–بجوار قسم شرطة امبابة –شارع تاج الدول . لومحكمة تاج الد-
.القاهرة–البساتین –شارع الشهید عبدالمنعم ریاض ١٨. محكمة المعادي-
.القاهرة–السیدة زینب –زینهم –رم التونسي شارع بی. محكمة جنوب القاهرة-
میــدان –بجــوار مجمــع المــصالح الحكومیــة –شــارع ربیــع الجیـزي . الجیــزةجنــوب محكمـة -

.الجیزة–الجیزة 
.الأسكندریة–المنشیة –مبنى مجمع المحاكم –یولیو ٢٦طریق . یةسكندرمحكمة الأ-
.المنیا–المحاكم مبنى مجمع–شارع عدلي یكن .محكمة المنیا-
:محاكم الاستئناف-٣

.القاهرة–میدان الإسعاف –یولیو ٢٦شارع . محكمة استئناف القاهرة-
.الأسكندریة–الطریق الزراعي –منطقة أبیس . یةسكندرمحكمة استئناف الأ-
أمـــام محطـــة –مبنـــى مجمـــع المحـــاكم –شـــارع طـــه عبـــدالحكیم . محكمـــة اســـتئناف طنطـــا-

.الغربیة–طنطا –السكة الحدید
الكیــت –خلــف وزارة الثقافــة –مبنــى مجمــع محــاكم الأســرة .)أســرة(محكمــة الكیــت كــات -٤

.الجیزة–كات 
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 
لهـا، للوقـوف علـى ًمنهجـاالمیـدانيللإجابة على أسئلة البحث، تبنـت هـذه الدراسـة البحـث 

متطلبـات نمـوذج لاسـتنباطمحاولـة في–إن وجدت –رتها أحوال سجلات المحاكم وبرامج إدا
.مصريمتطور لإدارة سجلات المحاكم ف

: ستعان الباحث بالأدوات التالیة في جمع البیانات المیدانیة، من مجتمع البحثاوقد 
قاعـات مـوظفيمع الموظفین المسئولین عن إدارة السجلات بالمحاكم،  : المقابلة المقننة-١

ولــضبط مــسار هــذه المقــابلات المقننــة قــام الباحــث بإعــداد قائمــة ،والعــاملین بهــا،المحــاكم
.مراجعة

ــة المقننــة-٢ لرصــد الواقــع وجمــع البیانــات عنــه، وســد الثغــرات، والتحقــق مــن صــحة : المعاین
والكـشف عـن ،وصدق المعلومات التي تقـدمها الأدوات الأخـرى، وجمـع معلومـات إضـافیة

.واقع سجلات المحاكم
معـــت خـــلال المقـــابلات والمعاینـــات وزیـــارات جُالتـــيلتأكیـــد وزیـــادة المعلومـــات :التوثیـــق-٣

: حیث تم تحلیل مجموعة متنوعة من،الموقع
. بعض التقاریر السنویة والإحصاءات المتعلقة بوزارة العدل المصریة-
.صحف المصریةقصاصات ال-
.الات على الخط المباشرقالم-
.مصریةإجراءات العمل بالمحاكم ال-
. المتعلقة بالوثائق القانونیة،التشریعات الأرشیفیة المصریة، وغیر المصریة-
. لوزارة العدل المصریة على الویبالرسميالموقع -

التـــي أعـــدها الباحـــث لتغطـــى الجوانـــب المختلفـــة لبـــرامج إدارة وثـــائق :)٢(قائمـــة المراجعـــة-٤
ذه القائمـة فـي المقابلـة الشخـصیة سـتعان الباحـث بهـاوسجلات المحـاكم عینـة البحـث، وقـد 

مــع المــوظفین المــسئولین عــن إدارة هــذه الوثــائق والــسجلات، والعــاملین بالمحــاكم موضــوع 
وتتنـــاول أســـئلة القائمـــة . إدارة الوثـــائق والـــسجلات بهـــابـــرامج علـــى واقـــع لتعـــرفلالدراســـة، 

: التاليعلى النحو ،مجموعة من المحاور
.ن المحكمةعبیانات أساسیة -١
. للمحكمة والقوى البشریةالإداريبیانات عن التنظیم -٢
. ٕبیانات عن مجموعات وثائق المحكمة واجراءات العمل-٣
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). سترجاعم والایالتنظ(بیانات عن العملیات الفنیة المطبقة على وثائق المحكمة -٤
. بیانات عن أماكن وتجهیزات ومعدات الحفظ-٥
. هلاكبیانات عن خطط الحفظ والإ-٦
. بیانات عن خطط أمن ورعایة وثائق المحكمة-٧
. تكنولوجیا المعلومات وتطبیقاتها على وثائق المحكمةاستخدامبیانات عن -٨
 

ً، فـضلاةوالمتخصـصتبین من خلال البحث في قواعد البیانـات ومحركـات البحـث العامـة 
، عـدم وجـود أیـة )الهـادي، العربـيالفكـريل الإنتـاج دلیـ(المنـشور الفكـريعـن مراجعـة الإنتـاج 

دراسات عربیة متخصصة تتناول سجلات المحاكم  المصریة وبرامج إدارتها، بحیـث تتفـق مـع 
.المعالجة البحثیة لهذه الدراسة

 
Courts)٣( 

ة متممــة لــضرورة وجــود القــانون تعتبــر الحمایــة القــضائیة فــي المجتمعــات الحدیثــة ضــرور
فیها، لأنه عن طریقها تتحقق صفة الإلـزام الـواردة فـي القاعـدة القانونیـة، ویكـون القـضاء أكثـر 

إذا مــا حــصل الأفــراد علــى الحمایــة القانونیـة فــي زمــن وجیــز، وبــإجراءات مختــصرة، أمــا ًعـدلا
ون عـن زفـترامیة، فإن الأفراد یعإذا كانت الإجراءات القضائیة كثیرة ومعقدة، والمواعید بعیدة م

. للقضاءالالتجاء
لنــوع النزاعــات أو طبیعــة الجــرائم، أمــر لایتعــارض مــع مبــدأ ًمختلفــة تبعــامحــاكم ووجــود 

.المساواة، طالما أنه لا توجد تفرقة أو تمییز بین أشخاص المتقاضین
أفـضل المعـاییر ٕویرتبط بحسن إدارة العدالة وادارة القضاء لوظیفته، اختیار القـضاة علـى

ة القــضاء صــفة مــهبموكــذلك إبعــادهم عـن كــل المــؤثرات، وذلـك حتــى یتــوفر للقـائمین ، الخلقیـة
.والاحتراملثقة لًالنزاهة، التي إن تحققت كانت أحكامهم موضعا

مــن أربــع درجــات، )٤(تتكــون المحــاكم العادیــةالمــصري،لقــانون الــسلطة القــضائیة ًطبقــاو
الاستئناف؛محاكم -٢؛محكمة النقض-١: وهى

.المحاكم الجزئیة-٤الابتدائیة؛ والمحاكم -٣
رعایــة المــصالح العامــة المــصريع ِّمــشرُصد منهــا القَــ،وهــذا التنــوع مــا هــو إلا ضــمانات

.والخاصة على السواء
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لقواعــد ًولكــل درجــة مــن هــذه الــدرجات ولایــة النظــر والفــصل فــي نزاعــات بعینهــا، طبقــا
التـــيالنزاعـــات –العـــاديتـــوزع وتحـــدد بالنـــسبة لجهـــة القـــضاء التـــي،النـــوعيالاختـــصاص

الاختـــصاص) ١(شـــكل رقـــم .)٥(الأربــعالعـــاديتخــتص بهـــا كـــل درجـــة مــن درجـــات القـــضاء 
. للمحاكم في مصرالقضائي

ومن بـین كـل الجهـات الحكومیـة، یجـب أن تـدرك المحـاكم مـدى أثـر حفـظ الوثـائق أكثـر 
الطویلــة، والزیــادة الــسریعة فــي حجــم القــضایا، الاســتبقاءرات ومــع فتــ. مــن غیرهــا مــن الجهــات

أن تخــرج عــن نطــاق الــسیطرة، فــي نكــمالمعالجــات الفنیــة الخاصــة بهــا یوفــإن أعمــال الحفــظ 
لاســیما مــع تزایــد أعــداد القــضایا .حــین تــستهلك الإجــراءات القــضائیة المــوارد عبــر المؤســسة

وسـط كـل هـذا تـسعى المحـاكم جاهـدة لبـذل و.اتالمنظورة، وتضییق المیزانیات، ونمو الأرشـیف
.)٦(من الإمكاناتًالمزید من الجهد مع القلیل جدا
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القضاء الإداري
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Court Records 
.ل سـجلات المحكمـةشكظر إلى معاییر موضـوعیة، مـن أجـل إدراك مـاذا تـلنمن المهم ا

شكل ســـجلات المحكمـــة لـــم تتحقـــق بوضـــوح علـــى الـــصعید ُالأساســـیة لمـــا یـــالمبـــادئغیـــر أن 
.الوطني

،كیـةیالأمرةفي الظهور في الولایات المتحدًأكثر وضوحاًولكن ولحسن الحظ بدأ تعریفا
Conference of Chief Justicesفقـد تـم تعیـین مـؤتمر كبـار القـضاة  (CCJ) ، مـدیريومـؤتمر

Conference of State Court Administratorsمحــاكم الدولــة  (COSCA) لمعالجــة هــذه
:تضمن،لسجلات المحاكمًواسعاً، ونتج عن ذلك تعریفا٢٠٠٢وذلك في عام ،المسألة
تعلقة متم جمعها، تلقیها، صیانتها، أو إعدادها والالتيأنها كل الوثائق والمعلومات "

.)٧("إما القضیة أو إدارة المحكمة:ـ ب
یتعلـــق بـــالإجراءات شـــيءوأيشـــيءتـــضمن كـــل وعلـــى مـــا یبـــدو فـــإن هـــذا التعریـــف ی

. أو بنظام إدارة المحكمة،القضائیة
للتكیـــف مـــع معـــاییر عامـــة لإدارة (COSCA)محـــاكم الدولـــة مـــدیريى مـــؤتمر عوقـــد ســـ

(ARMA)كیــة لإدارة الــسجلات یبــل الجمعیــة الأمرِضــعت مــن قوُالتــيالــسجلات، مثــل تلــك 
. ضع معاییر وطنیة لإدارة سجلات المحاكمفي إطار وسیاق ومفهوم المحكمة، من أجل و

.یمكن تطبیقهاالتيمعینة لتنفیذ تلك المعاییر مبادئحددت (COSCA)الأهم من ذلك، أن 
: كذلك فقد تم تحدید تعریف وثائق المحاكم بأنها

بل المحكمة ِتم جمعه، تلقیه، أو صیانته من قوالذيآخرشيءأيأیة وثیقة، معلومات أو "
رســميفیمــا یتــصل بــالإجراءات القــضائیة، أیــة قائمــة، أجنــدة، مفكــرة، ســجل المحكمــة، أو كاتــب 

، حكم، محاضر جلسات، وأیة معلومـات فـي نظـام إدارة القـضیة، قضائيللإجراءات، تعلیمات، قرار 
تتعلـق بـإجراءات قـضائیة؛ والتـيبل المحكمة أو كاتـب المحكمـة، ِأنشئت أو تم إعدادها من قالتي

حفــظ بواســطة المحكمــة أو كاتــب المحكمــة المتعلقــة بــإدارة المحكمــة أو مكتــب تُالتــيوالمعلومــات
.)٨("لا ترتبط بأیة قضیة معینةوالتيكاتب المحكمة، 

: كما ورد تعریف ثالث لسجلات المحاكم بأنها تشمل
Court Caseم فـي الـدعوى القـضائیة دُّخـر قـآشـيءأیـة وثیقـة، معلومـات، حـرز، أو " 

تـم إعـدادها بواسـطة المحكمـة فـي التـيالوثـائق ًكمـا تـشمل أیـضا.طراف أو محامیهمبواسطة الأ
یستخدم الذي، الآليأیة معلومات في نظام إدارة القضایا ًتتضمن سجلات المحكمة أیضا. القضیة

.)٩("كمة وكاتب المحكمة لتتبع القضایابواسطة المح
تـم إیـداعها ة، ورقـة، أو حـرز قـوثیأیـة ":فقد جاء في تعریف سجل المحكمـة أنـهًأیضا
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وقد اسـتبعد هـذا التعریـف ". ِمن قبل أطراف الواقعة أو الإجراء؛ أي قرار أو حكم من المحكمة
ــــــرهم مــــــن  ــــــضاة أو غی ــــــة للق ــــــسلطة مــــــوظفيالملاحظــــــات الشخــــــصیة أو المــــــذكرات الأولی ال

. )١١()١٠(القضائیة
 

ؤســسات القــانون وظــائف أساســیة فــي المجتمــع، تتــضمن تــسویة النزاعــات، مــن تــؤدى م
. وضمان تقلیل فجوات وانتهاكات القانون،خلال تطبیق وتفعیل القوانین

وفــي بعــض الأحیــان یحــدد القــانون . والــسجلات القانونیــة  مهمــة لتطبیــق القــانون نفــسه
ا أن عــدد مــن الوثــائق الإجرائیــة كمــ. مــضمون وشــكل الــسجلات الرســمیة القانونیــة مثــل العقــود

.للدولةالقانونيبل النظام ِف من قَوصُد وتَّحدتُ
.)١٢(فإن الشكل والإجراء هما من سمات حفظ السجلات القضائیةإذن 

لیــــست مجــــرد نــــوع معــــین مــــن الــــسجل : " وقــــد تــــم تحدیــــد ســــجلات المحــــاكم علــــى أنهــــا
تمثــل : الــسجلات القانونیــة الخاصــةعــام فــي مقابــلقــانونيلیــست مجــرد ســجل فهــي. "القــانوني

.القضائيالسجلات القانونیة الرسمیة للنظام ًسجلات المحاكم أیضا
التـيمجموعات المحكمة بغض النظر عن الـسجلات القانونیـة الجوهريیحدد هذا الفرق 
.لیس لها صفة رسمیة

هــــاباعتبار،د بواســــطة مكانتهــــاَّحــــدُوبــــصفة أساســــیة فــــإن خــــصائص ســــجلات المحــــاكم ت
. سجلات قانونیة رسمیة

لكـــيوعلـــى عكـــس الـــسجلات القانونیـــة الخاصـــة، فـــإن ســـجلات المحـــاكم یـــتم إنـــشاؤها 
عـن ًفـضلا.وهـذا یحـدد لغتهـا، شـكلها، وتنظیمهـا: القـضائيتناسب المتطلبات الرسمیة للنظـام 

ي تــأتى فــوالتــيالحــساسیة المحتملــة لملفــات المحكمــة، أو الوثــائق بــسلاسل ملفــات المحــاكم، 
یحكمهـــا والتـــيإطـــار مجموعـــة مختلفـــة مـــن الظـــروف عـــن تلـــك الـــسجلات القانونیـــة الخاصـــة 

. )١٣(المحامى وموكلهامتیاز
الإلمـام ًومن أجل فهم كیف یمكـن العنایـة بالـسجلات القانونیـة ورعایتهـا، فمـن المهـم أولا

تركیز علـــى كیفیـــة للدولـــة بـــالالقـــانونيللدولـــة، ویتعلـــق تحدیـــد النظـــام القـــانونيبطبیعـــة النظـــام 
م َیطبــق بــه هــذا النظــام، ومــن ثــالــذيومعــاییر المجتمــع ومبــادئتطــور القــانون، ویعكــس قــیم 

بـل الدولــة فـي إقامــة ِالمعتــرف بهـا، والمطبقـة مــن قالمبـادئیـصبح مقـنن ویطبــق مجموعـة مــن 
قـط بالـسجلات یـتم فالاحتفـاظسوف یؤثر علـى مـا إذا كـان –القانونيالنظام –الذيو. العدل

هــا یجــب أن تبقــى، أم لأن الــسجلات توثــق العلاقــات بــین أفــراد المجتمــع، نأذكــرلأن  القــانون 
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. ولذلك یجب أن یتم الوصول إلیها مع مرور الوقت
بــل القــضاء، أو مــا ِمــن قهومــن المعلــوم أن الجــدل حــول كیفیــة تفــسیر القــوانین یــتم حــسم

. عرف بنظام المحاكمیُ
ــُالــسیاسیة تهــیمن طبیعــة الإلــزام الموفــي بعــض الــنظم القانونیــة و ق للقــانون علــى كــل َطل

وصـرامة، ربمـا یـسمح بمزیـد ًتبـاع نهـج أقـل جمـودااالإصدارات القانونیة، وفـي نظـم أخـرى یـتم 
. من التفسیر للقانون

یــتم بهــا حفــظ التــي، یمكــن أن تــؤثر علــى الطریقــة القــانونيتحكــم النظــام التــيفالمبــادئ
.السجلات اللازمة لأغراض قانونیةالسجلات، لا سیما تلك 

، تكـون نظـم حفـظ ًسوف نجد أنه في المجتمعات ذات القانون الأكثر تطـورا،وبوجه عام
عـــن نظـــام ًتتبـــع العـــادات والتقالیـــد، بعیـــداالتـــي، وفـــي المجتمعـــات ًنـــضباطااالـــسجلات أكثـــر 

.)١٤(ًوتشدداًیكون لدیها نظم حفظ سجلات أقل جموداًصارم غالباقانوني
 

للـسجلات فـي والأسـاسالـرئیسبمثابة القلب، والـنمط Case Filesتعتبر ملفات القضایا 
. للدولةالقانونيالنظام 

أوراق أو ملفــات تتعلــق بحــدث، واقعــة، شــخص، مكــان، يهــوأوراق أو ملفــات القــضایا  
لاســـیما أوراق –هات، دعـــاوى، أوراق بدوســـیًوتعـــرف أیـــضا. مـــشروع محـــدد، أو مـــسألة أخـــرى

.)١٥(ملفات دراسات أو مشروعات أو ملفات معاملات وتصرفات–القضیة 
النیابــة وبمعرفــة الــشرطة، المحــاكم، –وبخاصــة الجنایــات –وتنــشأ ملفــات القــضایا عــادة 

. المؤسسات الثلاث المنخرطة في إدارة هذا النوع من السجلاتيوتلك ه. العامة
تعرف على طبیعة مسئولیات هذه المؤسسات نطبیعة هذا النوع من السجلات، فالمُّفهَولت

:، من خلال الجدول التالياذ القانون، ولكن بصورة موجزةفٕفي تفعیل وان
اذ القانونفإنمؤسسات مسئولیات ) ١(جدول رقم 

ةالمسئولیات الرئیسالمؤسسة
 لمقیدةا/التحقیق في  الجرائم المبلغ عنها -١الشرطة.

. المشتبه بهم/الجناةاعتقال-٢
.جمع الأدلة-٣
. إجراء محاكمات الجرائم البسیطة-٤

َّمجرم جنائيتقریر ما إذا كان الفرد قد ارتكب خطأ -١المحاكم .يأو مدنُ
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. تحدید العقوبة القانونیة، إذا كان الفرد قد ارتكب خطأ بالفعل-٢
. لمتعلقة بالإجراءات القانونیةالبت في المسائل القانونیة ا-٣

 النیابـــات
العامة 

. إجراء المحاكمات في الجرائم الكبرى-١
.تقدیم المشورة لرجال القانون، الشرطة، والدوائر الحكومیة حول مسائل القانون-٢

النیابـــة العامـــة بـــصفة خاصـــة فـــي إطـــار ســـلطة القـــضاء أو ووتعمـــل الـــشرطة، المحـــاكم، 
.الولایة القضائیة

ویـــشیر مـــصطلح الولایــــة القـــضائیة إلــــى قـــوة المحكمـــة المعنیــــة بنظـــر القــــضیة؛ قـــد یــــتم 
. لتحدید تلك المحاكم ذات السلطة في مسائل معینةًالمصطلح أیضااستخدام

: د الولایة القضائیة بعوامل مثلَّحدُوت
؛ )سواء  كانت مدنیة أو جنائیة (نوع القضیة-١
قیمة الأموال موضوع القضیة؛-٢
موقع النزاع؛-٣
. إلخ...ع المساءلةوالجریمة موض-٤

وممـــا لا شـــك فیـــه أن الولایـــة القـــضائیة للمؤســـسة القانونیـــة ســـوف یـــؤثر علـــى نظـــم حفـــظ 
. نشئها المؤسسةتُالتيالسجلات 

وبموجب تشریعات وقواعد وقوانین المحكمة فإنها سوف تقرر كیـف یجـب أن ،اء علیهنوب
التــيالوثــائق هــيمــاوسجل وكیــف، ُیجــب أن تــالتــيالمعلومــات هــيیــستمر العمــل بهــا، مــا 

القواعــــد الأساســــیة لأعمــــال إنــــشاء، صــــیانة، والــــتخلص مــــن هــــيهــــذه . یمكــــن قبولهــــا كــــدلیل
.)١٦(سجلات المحاكم

مـــن ،مـــن المؤســـسات القانونیـــة بالدولـــةباعتبارهـــا،عـــد الـــسجلات المنتجـــة بواســـطة المحـــاكمُوت
مـستمدة قیمتهـا مـن قیمـة –أهمیـة وقیمـة لأیـة دولـة، وللمحـاكم نفـسها بین السجلات العامة الأكثر 

. ولأطراف القضایا الذین تم سماعهم في المحكمة، وللباحثین والمؤرخین–المحاكم نفسها 
ذلـك أن هـذه الــسجلات تكـون ذات صـلة بحــالات أو مـسائل تتـضمن الــدلیل علـى الإجــراء 

بدایــة وحتــى صــدور مــستمر مــن الو،متــصل،المتخــذ بــشأن القــضیة، وتكــون فــي خــط متــدفق
.الحكم النهائي أو إنهاء القضیة
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٢٦٤

)١٧( 
:وهىیحتمل مواجهتها عند رعایة السجلات القانونیة، التيهناك عدد من التحدیات الرئیسة 

أیــة دولــة، ولأن الــسجلات أساســیة للــنظم القانونیــة فــي:الكمیــات الــضخمة مــن الــسجلات-١
. من الزمنًفإن الكمیات الضخمة من السجلات تتراكم وتتكدس بعد فترة قصیرة نسبیا

ذلك أن العاملین والممارسـین القـانونیین فـي المؤسـسات القانونیـة الحكومیـة : ضغوط العمل-٢
تحـت الـضغط باستمراربحوزتهم، ولأنهم یعملون التيقیمة السجلات ًیدركون جیداًعموما

یـشعرون أنهـم یمكـنهم القیـام بالقلیـل مـن الجهـد للعنایـة ًئم والمتواصل للعمل، فهـم غالبـاالدا
تـداولها، وكـل نـشاط انتظـارفي القضایا، فـي ًكبیراًتراكماًبسجلاتهم، والمحاكم لدیها دائما

وهــذه الوثــائق. مــن أنــشطة المؤســسة القانونیــة ســوف یــؤدى فــي النهایــة إلــى إنــشاء وثــائق
.یُعتنى بها على نحو لائقتحتاج لأن 

:الــــسجلاتومــــوظفيمــــسئوليموقــــف وســــلوك الممارســــین القــــانونیین تجــــاه وضــــع -٣
یمكنـــهالــذيیعتقــدون أن الــشخص الوحیــد ًلأســف، أن أصــحاب المهــن القانونیــة غالبـــالفا

تقــدیم المــشورة لهــم بخــصوص أیــة مــسألة  تتعلــق بمجــال عملهــم، هــو شــخص یعمــل فــي 
.نفس مهنتهم

والتطبیقـات العامـة لإدارة الـسجلات یمكـن المبادئعلى الرغم من أن الكثیر من ولذلك، 
أو مقاومــة ،أو عــزوف،تــرددكأن یــتم تطبیقــه علــى الــسجلات القانونیــة، فإنــه قــد یكــون هنــا

.  تجاه تقبل المشورة من موظف السجلات
 

ال المحــاكم، وهــى جــزء لا یتجــزأ إجــراءات أعمــإدارة الــسجلات فــي صــمیم معظــم تــدخل 
ولیست مهارة أو منهج منفصل، حیث تركز إدارة سـجلات المحـاكم ،من إدارة أعمال المحكمة

علـــى كیـــف تتحـــصل المحـــاكم علـــى الوثـــائق، كمـــا تركـــز علـــى نظـــم تـــداول، رعایـــة، وتخـــزین 
لتــشغیل فــي المعلومــات المــسجلة المطلوبــةالمنهجــيالــتحكم فهــي.)١٨(الوثــائق  بعــد حیازتهــا

ـــك الإنـــشاء، الحفـــظ  ـــر النـــشط، والاســـتخدامأعمـــال المحـــاكم، بمـــا فـــي ذل النـــشط، التخـــزین غی
. النهائيوالتصرف 

الــــة لــــسجلات المحــــاكم لیــــست فــــي محلهــــا، أو تــــسببت َّفــــإذا كانــــت الإدارة المنهجیــــة والفع
كمــة، الــة للــسجلات فــي تــأخیر حركــة الــسجلات، خــلال نظــام المحَّممارســات الإدارة غیــر الفع

حكمة، ولكنه یمتد إلى أجـزاء أخـرى مـن النظـام مفالتأثیر یكون صادم وحرج، لیس فقط على ال
. الاعتباریینٕبالدولة، والى حقوق المواطنین والأشخاص القضائي
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فهنــــاك مواعیــــد نهائیــــة ثابتــــة لرفــــع القــــضایا وتــــداولها، أو للجلــــسة الأولــــى للقــــضیة فــــي 
. بعد تاریخ معینالقضائيحقوق معینة من التداول نعمالمحكمة، یتسبب التأخر عنها في 

ــــدأ فــــي  ــــى اتخــــاذعلــــى ســــبیل المثــــال، قــــد یحتــــاج الفــــرد لأن یب الإجــــراءات للحــــصول عل
، خـلال فتـرة زمنیـة محـددة، بعـد حـدوث الإصـابة الشخصيالتعویضات، عن الخسائر للضرر 

. أو الضرر
لمحكمـة مـن العوامـل المهمـة لمراقبـة، عتبر تـاریخ بدایـة المحاكمـة، نهایتهـا، وقـرار اُكذلك ی

. التحكم في، وتقییم نظام إدارة سجلات المحكمة
بحیـث تحـافظ المحـاكم علـى ثقـة . وتعتمد مصداقیة المحاكم على الرعایة الجیـدة لـسجلاتها

ٕالجمهـــور، وایمانـــه بقـــدرة المحكمـــة علـــى تـــوفیر العـــدل، المـــساواة، واصـــدار الحكـــم فـــي الوقـــت  ٕ
ــــراد المــــواطنین، ومعالجتهــــا المناســــب، فرضــــا الجم ــــة تعامــــل المحكمــــة مــــع أف هــــور عــــن كیفی

النزاهـة، هـو أمـر والمـساءلة، الـشفافیة، القـانوني،لقضایاهم،  وخضوعها لمعاییر أمانـة النظـام 
.)١٩(بالغ الأهمیة والحرج لمدى مصداقیة وشرعیة المحكمة

كثیـــر مـــن العوامـــل عـــد إدارة ســـجلات المحـــاكم عملیـــة مكلفـــة، ومهمـــة مرهقـــة، بـــسبب الُوت
: القانونیة والتشغیلیة، منها

التكلفة المرتفعة لحفظ وتخزین الملفات الورقیة وتحویلها إلى صیغة أخرى مصغرة أو رقمیة؛ -١
بمقـــر المحكمـــة أو بـــالقرب مـــن مبنـــى –عـــدم ملاءمـــة وكفایـــة أمـــاكن ومـــساحات التخـــزین -٢

لتسهیل الوصول إلى السجلات؛ –المحكمة، إن وجدت 
لإدارة الأساسـيبـل النظـام ِعلیهـا الـزمن، مرتبطـة ومتاحـة مـن قعفـىوجود تقنیات قدیمـة، -٣

أو غیر الورقیة؛ /والسجلات الورقیة، 
نقص الموارد البشریة  المتخصصة لإدارة السجلات؛ -٤
. للتخلص من السجلات غیر الضروریة وغیر ذات القیمةدوريعدم وجود نظام -٥
رة سجلات المحاكمبرنامج إدا٢/٦/١

ـــد ماهیـــة ســـجلات المحكمـــة، فمـــن المهـــم أیـــضا ـــى تحدی مـــاذا یـــشكل كإدراًبالإضـــافة إل
ال لإدارة َّال لإدارة ســجلات المحكمــة، ویغطــى البرنــامج الــشامل والفعــَّالبرنــامج الــشامل  والفعــ

. من سجلات المحكمةإنشاء، صیانة، حفظ، والتخلص : سجلات المحكمة
حیـث یتـضمن : الأهـدافعنصر من هذه العناصر على عـدد مـنكل ینطويویمكن أن 

:  من المعلوماتنمجموعتیإنشاء سجل المحكمة
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بـــل الأطـــراف لمـــساعدة ِتتـــضمن الوثـــائق والمعلومـــات الأخـــرى المقدمـــة مـــن ق:المجموعـــة الأولـــى
. إلخ...،ات، المذكرات، الأحرازفعالمحكمة في صنع قراراتها، على سبیل المثال، المرا

طـلاع الخصوم، المحـاكم، والجمهـور أن یكونـوا قـادرین علـى الا/یجب على المتقاضینو
أو ،ســـتثناء الـــسریة منهـــااتخـــاذ قرارهـــا، باتعتبرهـــا المحكمـــة فـــي يعلـــى كـــل المعلومـــات التـــ

.الخاضعة لأحكام حمایة سریة المعلومات
ــة المــسائل وتلــك تتــضمن . توثیــق مــا قامــت بــه المحكمــة وقررتــههــي:المجموعــة الثانی

.وٕادارة القضایا، وكذلك قرارات وأحكام المحكمة) الأجندة، الجدول (المتعلقة بجدولة  
یجـب إذ وجود وسهولة الوصـول للوثـائق،استمرارویعالج برنامج إدارة سجلات المحكمة 

یـــتم وٕاتاحتهـــا، ســواء أثنــاء  نـــشاط القــضیة أو بعــد أناكتمالهــاقـــة تــضمن یلوثــائق بطراحفــظ ُأن ت
.والجمهور،أطراف القضیة/حیث قد تكون النتیجة لا تزال ذات صلة بالخصوم. قهاإغلا

بطریقــة  تــسمح بالوصــول الــسهل والمــریح لأولئــك الــذین یریــدون حفــظتُأنًیجــب أیــضا
علـى المحكمـة أن تكـون قـادرة علـى العثـور علـى الوثیقـة بـسهولة عنـد يوینبغ. طلاع علیهاالا

.الحاجة إلیها
أن تـــتم صـــناعة النـــسخ مـــن الوثیقـــة بطریقـــة مریحـــة ومناســـبة، وغیـــر ًأیـــضايومـــن الـــضرور

حفــظ فیــه الوثــائق بــسهولة وســرعة تُالــذيأن یــسمح الــشكل أو التنــسیق ینبغــيفإنــه ،كــذلك. مكلفــة
قـد تطـرأ علـى التكنولوجیـا، وتـؤدى التـيالوصول إلیهـا مـع مـرور الوقـت، علـى الـرغم مـن التغیـرات 

. لبرمجیات اللازمة لإتاحة التنسیقات الإلكترونیة للوثائقدم المعدات وااإلى تق
أن فینبغــي؛الوثــائق هـو الحفـاظ علـى تكاملهـا وسـلامتهاصـیانةجانـب آخـر مـن جوانـب 

. آخر سوى ذلكشيءولیس ،غیر ناقصویكون سجل المحكمة كامل، تام، 
ــفَ، الالخــاطئكمــا یجــب أن یقلــل نظــام حفــظ وثــائق المحكمــة مــن مخــاطر الحفــظ  د، أو قْ

. جزء من أجزائهاأيتدمیر وثائق المحكمة أو 
الإدارة الجیــدة لــسجلات المحــاكم علــى الــتحكم فــیمن یمكنــه الوصــول إلــى تنطــوي، ًأخیــرا

فقــد تكــون هنــاك أجــزاء مــن الــسجل متاحــة بموجــب القــانون أو . الــسجل أو الأجــزاء المكونــة لــه
ن، أو مجموعـات مـن الأفـراد علـى أســاس القـرارات القـضائیة لأشـخاص بعیـنهم سـواء المتقاضــی

. دورهم في نظام العدالة
ســـــهولة الوصـــــول –الجیـــــد –فمـــــن المهـــــم أن یتـــــیح برنـــــامج إدارة ســـــجلات المحكمـــــة 

طلاع علیهــا، ومنــع الوصــول إلیهــا للمعلومــات وفــي الوقــت المناســب لأولئــك المــسموح لهــم بــالا
. ّخول لهم الاطلاع علیهابل أولئك غیر المِمن ق
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٢٦٧

إلـى متـى یجـب أن تكـون متاحـة : تعلق قرار الإبقاء على سـجلات المحكمـة بالـسؤالوی
لأصحاب المصلحة؟ 

إلــى أجــل غیــر مــسمى؛ والــبعض الآخــر لدیــه اســتبقاؤه فــبعض ســجلات المحكمــة یجــب 
. بهالاحتفاظالضروريصلاحیة محدودة ولیس من 

. امج إدارة سجلات المحكمةفهو المرحلة الأخیرة في برن،من سجلات المحكمةالتخلصأما 
أو إلى تقادمها بمـرور الوقـت،ًاستنادافعندما لا تعد هناك حاجة لوجود وثائق المحكمة، 

.التخلص منها بشكل مناسب وصحیحینبغيسیاسات المحكمة تجاه وثائقها، فإن الوثائق إلى 
جـوب تنفیـذ وسواء لم تعد الوثائق موجـودة، أو أصـبحت متاحـة فقـط لفئـات بعینهـا، فـإن و

. هو قرار نابع من سیاسات المحكمة تجاه وثائقها،برنامج إدارة سجلات المحكمة

لسجلا/ دورة حیاة الوثیقة ) ٢(شكل رقم 

: تتبنى مثل هذا البرنامج أن تكون قادرة علىالتيعلى المؤسسة القانونیة ینبغيو
تكون ضروریة لوظائف الأعمال؛ التيالسجلات واعتمادإنشاء -١
بالسجلات كدلیل على أنشطة الأعمال؛ الاحتفاظ-٢
السجلات عدیمة القیمة؛ استبعاد-٣
نة؛ َّخزُتوفیر السلامة والأمان للسجلات الم-٤
الكفء؛ والاسترجاعالمعلومات بسرعة من خلال نظم الإتاحة استرجاع-٥
ال؛ َّرة السجلات على نحو فعتطبیق تكنولوجیا المعلومات لإدا-٦
تطویر وتفعیل سیاسات إدارة السجلات؛ و-٧
. توفیر الإتاحة بصورة مناسبة لأصحاب المصلحة-٨

 








 




 

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٢٦٨

ولـضمان فعالیــة مــستمرة لبرنـامج إدارة ســجلات المحكمــة، یجـب أن یكــون لــدى المحــاكم
بــل كــل ِمــن قطبــق هــذه الــسیاسات والإجــراءاتُیجــب أن تو. الــسیاسات والإجــراءات المناســبة

. القضائيالتنظیميبغض النظر عن الهیكل ،بصیانة سجلات المحكمةيكیان معن
تعمــل فــي إطــار نظــام محــاكم التــيوعلــى وجــه الخــصوص، یجــب علــى كــل المحــاكم 

: لمبادئوالتبنيالمناسب الاعتمادالدولة، أن تضمن 
ًالمحـددة أصـلامبـادئالوهـى ، النزاهة، الإتاحـة، الحفـظ، والتـصرفالاستجابةالتحكم، 

تلائم إدارة لـــیمكـــن تطویعهـــا والتـــي، (ARMA)كیـــة لإدارة الـــسجلات یبواســـطة الجمعیـــة الأمر
. سجلات المحاكم المصریة

، وذلــك بـــالنظر جـــوهريفـــي خطــأ –ًومنهــا المـــصریة أیــضا–مـــا تقــع المحـــاكم ًودائمــا
الــتخلص مــن و، حفـظ، )قوثـائق ومــستندات وأورا(لإدارة الـسجلات علــى أنهـا فقــط أخـذ عینــات 

. لقوانین وقواعد المحاكم المختلفةًملفات القضیة، وفقا
غیــر أن التعریــف الواســـع لإدارة ســجلات المحكمـــة، یــشمل الــدورة الكاملـــة لحیــاة وثـــائق 

ِّ، وحتـى التخـزین النهـائي أو الـتخلص منهـا، ویعبـر )رفع الـدعوى(منذ الإیداع الأولي المحكمة  ُ
ـــائق ـــة فـــي المحكمـــة، عـــن مـــرور هـــذه الوث ـــین مواقـــع مختلف فـــي مـــسار طویـــل، وهـــى تنتقـــل ب

أطــراف القــضیة، ،بــل فئــات متنوعــة مــا بــین رجــال القــضاءِفحــص مــن قُعــاین، وتُعــرض، وتُوت
بأعمال معالجتها وحفظهـا وحتـى الـتخلص ًالمحكمة، وآخرین لأغراض متنوعة، مروراموظفي

. منها
، ویتنــاول مــع أعمــال إدارة وثــائق القــضیة نفــسهاســجلات المحــاكم إدارة وعــادة یبــدأ برنــامج 

ةتنــشأ خــلال دورة حیــايالتــ،الأمــور والأســئلة الكثیــرة،الّبرنــامج إدارة الــسجلات الــشامل والفعــ
: لة قلیلةمثوهذه مجرد أ. وثائق المحكمة

كیف یتم الحصول على أو تلقى الوثائق، ومعالجتها عند حفظها في البدایة؟ -١
یحتـــاج الوصـــول إلـــى الوثـــائق فـــي النقـــاط الكثیـــرة فـــي العملیـــة القـــضائیة ســـوفالـــذيمـــن -٢

؟ )القضائيعملیة الحكم (
الوثـائق، ومعالجـة ملفـات واسـترجاعتبـع فـي تنظـیم، تخـزین، ُسـوف تالتـيالطریقـة يما هـ-٣

القضایا والتخلص منها؟ 
ملفات القضایا، وتأمینها؟ ٕالموارد الضروریة لمراقبة ومتابعة وادارة مواقع الوثائق ويما ه-٤
ایا ضالتكنولوجیات الحدیثـة للوصـول إلـى الوثـائق، ومعاینـة ملفـات القـاستخدامكیف یمكن -٥

نفسها؟ 
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٢٦٩

تــضع إجابــات واضــحة وشــاملة عــن هــذه الأســئلة، فإنهــا ســوف تكــون فــي يوالمحــاكم التــ
. ال لإدارة وثائقهاّوضع جید، لأنها تمتلك نظام فع

ـــ ـــائق وادارتهـــا فـــي بدایـــة، وفـــي منتـــصف مراحـــل دورة سَْبهـــا مـــیـــتم يوالطریقـــة الت ٕك الوث
تـتم بهـا فـي التيكفاءة والفعالیة السهولة والحیاتها، یمكن في كثیر من الأحیان أن تحدد مدى 

. التخلص منهاوأالنهایة أرشفتها 
هیئـة العـاملین بالمحكمـة، ترات كبیـرة فـي وقـوأنـه یمكـن تحقیـق وفـ،الأهم مـن ذلـك كلـه

مــن خــلال التــصمیم الجیــد لبرنــامج شــامل لإدارة وثــائق المحكمــة، وقــادر ،وارد المالیــةمــفــي الو
بــل هیئــة العــاملین، ِعلــى زیــادة فــرص الوصــول إلــى ســجلات المحكمــة وخــدماتها مــن قًأیــضا
. )٢٠(القضاء، أطراف القضیة، وأفراد آخرین من الجمهوريموظف

:تحدید مراحل دورة حیاة القضیة٢/٦/١/١
)٢١(معالجة القضیةإجراءات

للـسجلات فـي الـرئیسسبق أن أشـار الباحـث إلـى أن ملفـات القـضایا تكـون بمثابـة الـنمط
عتبـر إنـشاء وحفـظ سـجلات القـضیة مـن أكثـر المهـام الأساسـیة ُلأیـة دولـة، ویقـانونينظام أي

. تقوم بها المحاكمالتيوالحاسمة 
بــل المحــامین، المتقاضــین أنفــسهم، ِة مــن قوتتكــون ســجلات القــضیة مــن الوثــائق المقدمــ

. مؤسسات القضاء داخل الدولة، والأطراف الأخرى بالقضیة الذین قدموا وثائق للمحكمة
.)٢٢(الوثائقًوتحفظ المحاكم أیضاتُنشئوفي بعض الحالات، 

وســوف یعــرض الباحــث هنــا لإجــراءات معالجــة القــضیة فــي مراحــل دورة حیــاة ملــف القــضیة، 
. ه عند إنشاء برنامج متكامل لإدارة سجلات المحاكمیمل یجب تبنكإطار ع

ولا یمكـن . تتـداولهاالتـيخزن لدعم عمل المحاكم في القضایا تُوحفظ، ُنشأ، تُفالسجلات ت
ولـــه مغـــزى، حتـــى تكـــون المكونـــات، معبـــر، أن یكـــون برنـــامج إدارة ســـجلات المحـــاكم جـــاد، 

ءات معالجــة القــضایا، وتقنیــات الإدارة المفــصلة والعناصــر المحــددة للبرنــامج علــى صــلة بــإجرا
. المستخدمة لإنجاز هذه الإجراءات

Case  Initiationبدایة القضیة  : المرحلة الأولى

یـــتم فـــتح ملـــف القـــضیة  أو لكـــيتحـــدد إجـــراءات بدایـــة القـــضیة الخطـــوات الـــضروریة، 
أوراقهـا وتؤسـس سوف تدعم القضیة، وتوطد السیطرة على يالتٕ، وانشاء السجلات )٢٣(الدعوى

ٕذلك، بحیــث یمكــن متابعتهــا وادارتهــا بالــشكل المناســب أثنــاء مرحلــة حیاتهــا النــشطة فــي نظــام لــ
. )٢٤(المحكمة
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٢٧٠

تبدأ الإجراءات بكتابة بیان یـصف تفاصـیل الواقعـة، وهـو مـا یعـرف القضایا المدنیةففي
محـضرفـي صـورة التمـاسٕ، أو بتقـدیم واثبـات )مظلمـة/ ظلـم ت/ شـكوى (بمحضر إثبات حالـة

. عریضة دعوىضد المدعى علیه أو 
بارتكــابالـشخص واتهــامفإنـه بمجــرد إلقـاء الــشرطة القـبض علـى القـضایا الجنائیــةوفـي 

فـي أسـرع وقـت ممكـن، ویمكـن أن تبـدأ القاضـيجلـب الـشخص المـتهم أمـام ُجنایة، فعـادة مـا ی
. تعدها الشرطةوالتيتتضمن معلومات عن الجریمة، التيالاتهامة لائحالقضیة عن طریق 

ـــب مـــن المحكمـــة إصـــدار فـــإن الـــشرطة أو محـــامى الا،كـــذلك أمـــر دعـــاء العـــام قـــد یطل
. جنائياستدعاء

. اعتقالمذكرة یجوز للمحكمة أن تصدر ،ل المتهم أمام المحكمة في الموعد المحددثُمَْإذا لم ی
: وتتــضمن عــادة.واحــدة مــن الوثــائق المهمــة فــي القــضایا الجنائیــةالاتهــاموتعتبــر لائحــة 

، نــوع الجریمــة أو الجــرائم وطبیعتهــا، )فــي القــضیةالخــصوم (اســماء الأطــراف المحكمــة،اســم
. تفاصیلهاو

أو ،البیانــاتدعــاء، الــواردة فــي تفاصــیل الأدلــة لــشهود الافهــيأمــا الــسجلات الأخــرى 
. الموقعةشهاداتالأو ،الإقراراتأو ،الإفادات

Maintenance of Active Casesصیانة القضایا النشطة: المرحلة الثانیة

تكون بالدرجة ،لأجل صیانة وحفظ القضایا النشطةالمستخدمةالسجلات والملفات 
: أهمهاونشئت أثناء مرحلة بدایة القضیة، أُالتيالأولى تلك 

 ملف القضیةCase File.
ت القضیة ملخص إجراءاCase Action Summary أو الأجندةDocket.
 بطاقة التقویمCalendar Card.

ــ تحــدیث  ذلــك ٕفــي الوقــائع، ســوف یــتم تلقــى وایــداع وثــائق جدیــدة، وســیتطلب ًدماُوللــسیر ق
. سجلات المحكمة المتعلقة بالقضایا كل على حدة

شـعارات، المـذكرات، الأحكـام، وثـائق مثـل الإنـذارات، الإًالمحـاكم أو تتلقـى أیـضاتُنـشئقد 
. القرارات، المراسلات، ومحاضر الجلسات لدعم صیانة القضایا النشطة

اء قلیل من السجلات الجدیدة، مثل تقاویم شبإنًالمحكمة أیضايأثناء هذه المرحلة تعتن
Courtالمحكمة  Calendar لدعم الجدولة الزمنیة، وتنظیم أوقات وتحدید مواعید الأنشطة ،

. متعلقة بالقضایاال
Case Dispositionإغلاق القضیة/الفصل في : المرحلة الثالثة / Closing

عــن ،مـن حیــث الوقــتًتمامــاًفیهــا قــد یكـون بعیــداالنهــائيالفـصل فــي القــضیة والتـصرف
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. لدعوىاوقت رفع 
التــصرف تــشیر إلــى التــيالوقــائع والأحــداث هــيأن تحــدد إجــراءات المعالجــة مــا ینبغــيو

ویجـب مراجعـة وثیقـة التـصرف فـي القـضیة . عندئـذلإتباعهالقضیة، والإجراءات المحددة افي 
. بعنایة، لضمان أن كل المسائل تمت معالجتها بشكل لائق، فیما یتعلق بالتصرف

جـرى بعـد فتـرة قـصیرة ُإجـراء إغـلاق منفـصل لیاتخـاذینبغـيالقضایا الجنائیة والمدنیـة في
، لـــضمان أن الوثـــائق غیـــر المطلوبـــة قـــد تمـــت إزالتهـــا مـــن ملفـــات الاســـتئناففتـــرةانتهـــاءمـــن 

. القضایا
لا تكـــون جـــزء مـــن التـــيالأوراق والوثـــائق، لیـــستبعد كـــالـــذيوٕاجـــراء إغـــلاق القـــضیة، 

للملف على المدى الطویل أو الدائم، یحـرك القـضیة مـن حالـة الحفـظ النـشط الرسميالمحتوى 
. و التصرف في القضیةإلى حالة القضیة المغلقة أ

القــضیة هــو جــزء متكامــل مــع إجــراءات Clean up"تطهیــر"والقیــام بــإجراء إغــلاق أو 
مهمـة إضـافیة غیـر ضـروریة، بـل علـى أنـه باعتبـارهفلا یجـب النظـر إلیـه . معالجة كل قضیة

. لمسئولیة إدارة سجلات المحكمةيمنطقاستمرار
محـــاكم الـــدول، لأن مـــسئولیة الإدارة عـــن إجـــراء غلـــق القـــضیة لا یوجـــد فـــي الكثیـــر مـــنو

. عند مرحلة الفصل في القضیةتنتهيعتقد أنها ُما یًسجلات المحاكم غالبا
عام، سببت تراكمات وتكدسـات سـجلات مائةأو خمسین وعلى مدى فترة زمنیة تمتد إلى 

ًجــداالمحــاكم مــشكلات فــي تخزینهــا، وللبــاحثین الــذین یجــب علــیهم الخــوض خــلال مــواد كثیــرة
. من أجل العثور على المعلومات اللازمة لهم

Postنشاط ما بعد الحكم القضائى: المرحلة الرابعة – Adjudication Activity

ــــدعوى، فــــإن  هنــــاك عــــدد مــــن الأنــــشطة  ــــى تُالتــــيبمجــــرد غلــــق ال جــــرى، بالإضــــافة إل
.ستئنافات إلى المحكمة الأعلىالا

بعـض أنـشطة مــا . ل لكــل نـوع مـن أنـواع القــضایاأن یـتم تحدیـد كــل نـشاط محتمـینبغـيو
بعــد التــصرف یجــب أن یــتم إدراجهــا فــي جــداول إجرائیــة لمعالجــة القــضایا المدنیــة، الجنائیــة، 

. وقضایا المرور
تتطلــب جلــسة محكمــة، یــتم إعــادة التــيمــن هــذه الوقــائع أيوبوجــه عــام، عنــدما تحــدث 

،Case Action Summaryالقـضیةإجـراءات، وتحـدیث ملخـصيتنشیط ملـف القـضیة الأصـل
Calendarبطاقــــة التقـــــویم باســـــتخداموجدولــــة جلـــــسات المحكمــــة  Cardودفتـــــر التقـــــویم ،
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Calendar Book أو تفعیل جدول الأعمالWorksheet .
. )٢٥(عد كأنها دعوى جدیدة أو إعادة فتح لقضیة قدیمةُ،  تأي

رة فــي حفــظ ســجلات المحــاكمأن تــساعد تقنیــات الإداالــضروريویــرى الباحــث أنــه مــن 
. یعمل بكفاءة وفعالیة وبأقل التكالیفحتى،، وأن تساعد نظام معلوماتهاالمصریة

–وقــد لاحــظ الباحــث أن كــل محكمــة مــن المحــاكم عینــة الدراســة لــدیها إجــراءات تــشغیل 
لأجـل حفـظ ورعایـة سـجلاتها، وأن فـرص تحـسین برنـامج –معیاریة من وجهـة نظـر المحكمـة 

الــة أو َّعنهـا، لأن الإجــراءات غیــر الفعوالتغاضــيسـجلات المحــاكم المــصریة تـم إهمالهــا إدارة 
. غیر الضروریة لم یتم تحدیدها بعد
للمحـــاكم عینـــة الحــاليرات جوهریـــة فــي النظـــام یــتغیإحـــداث كمــا یـــرى أنــه قبـــل محاولــة 

: السجلات بهامسئوليالبحث، یتعین على 
توثیق الإجراءات الحالیة؛ -١
لماذا تبدو الإجراءات في شكلها وصیغتها الحالیة؛ : محاولة تحدید-٢
الحـاليهل هناك قـانون أو قاعـدة مطلـوب إقرارهـا، أو هـل یكـون الإجـراء : محاولة تحدید -٣

لإتمام المطلوب؛ التقلیديفقط هو الطریق 
البـــدائل ضاســـتعراقـــد یكـــشف عــن إجـــراء أكثـــر فعالیـــة، أو الـــذيلمنـــاهج البدیلـــة، اتحلیــل -٤

هو الأفضل؛ الحاليیوضح أن الإجراء قد الذي،المتاحة
توثیق الأسباب المنطقیة لتغییر الإجراءات؛ -٥
رات على الأجزاء الأخرى للنظام؛ یستحمله التغیالذيتحدید الأثر المحتمل -٦
ثمهل ستكون هناك حاجة لتجهیزات أو تعزیزات جدیدة؛ : تحدید -٧
. یریتنفیذ التغ-٨

إذا مـا والتـيلتصمیم برنامج إدارة سـجلات حـدیث وشـامل، منطقيهذه الخطوات توفر منهج 
.  ًفقد یكون لدى المحكمة في نهایة المطاف نظام معلومات جید جداواتخاذهاتم تبنیها 

في إطار دورة حیاة ملـف حقتربرنامج إدارة سجلات المحاكم المصریة الم٢/٦/١/٢
القضیة في المحكمة

أن یكـون برنـامج إدارة سـجلات المحـاكم المـصریة المقتـرح، هـو المحـرك لتـشغیل الضروريمن
ف، وتــدعم الوســائل والأدوات ّوظــُط، تّخطــتُالتــيهــيسیاســة إدارة الوثــائق بهــا، ومثــل هــذه الــسیاسة 

الاســـــترجاع، الاســـــتخدام،،تكفـــــل الإنـــــشاءالتـــــي) البـــــرامجووالتركیـــــب، نالقواعـــــد والقـــــوانین، البنیـــــا(
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تنتجهــا أو التــيلكــل الوثــائق  الــواعي-علــى أســاس فتــرة مــن الــزمن طالــت أو قــصرت–والاســتبقاء
.تتلقاها المحكمة، أثناء قیامها بأنشطتها المختلفة

مراحل دورة حیاة القضیة، تبدأ أنشطة جدیـدة تـدعم إجـراءات معالجـة وفي كل مرحلة من 
أو إنــشاء لــسجلات جدیــدة تــضاف ،تالقــضیة ككــل، وتلــك تكــون إمــا تقنیــات لــصیانة الــسجلا

. تم إنشاؤهاالتي)٢٦(لسلسلة السجل
في المحاكم المصریةالتقاضيالإطار العام لدورة إجراءات ) ٣(شكل رقم 

)٢٧()قضیة مدنیة(
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Case Initiation



: إنشاء وصیانة ملفات القضایا-١
میــــة مــــن بــــین كــــل ســــجلاتالأكثـــر أههــــيســـبق أن أشــــار الباحــــث أن ملفــــات القــــضایا 

أن لــذا فــإن اهتمــام موظــف المحكمــة بــإجراءات فتحهــا یجــب. مَالمحكمــة، وهــى الأكبــر مــن حیــث الكــ

) ( وقد تتبع الباحث ما یحدث داخل المحاكم عینة الدراسة، فیما یتعلق بإجراءات مرحلة إنشاء وصیانة
)ًملفات القضایا الجنائیة مثلا: (ًم طبقا لما یليملفات القضایا، والذي یت

إلى محكمته، ومراجعة ملفاتها وقیدها باستلام القضایا الواردة من النیابة العامة قسم الجدولیختص :ًأولا
. وتسلیمها إلى قسم الجلسات، وتسدید الجدولCourt Calendars)تقاویم المحكمة (بالجدول 

:فكاتب الجدول
لفات القضایا الواردة من النیابة والمحدد جلسات لنظرها، أو معروضة لإصدار أوامر جنائیة فیها ّیتسلم م-١

.ُعلى سركي معد لذلك من الموظف المختص بالنیابة العامة
تها قبل استلام كل قضیة، ویتأكد من مطابقة تعلیتها بدقة ووضوح اجع جمیع أوراق القضیة ومستندایر-٢

من إرفاق ًر بوجه ذات الغلاف، وأن یتأكد أیضاَّظهُوأن قید ووصف التهمة معلى غلافها الخارجي، 
.تكلیف المتهم بالحضور للجلسة المحددة معلنة

ویمتنع عن استلام ملف أیة . ملف القضیة وسلامة أختام المحرز منهابیتأكد من حالة المستندات المرفقة -٣
كما یمتنع عن استلام ملف أیة قضیة . حضور معلنةقضیة ورد إلیه دون إرفاق ورقة تكلیف المتهم بال

.كل أو بعض أوراقها غیر معلاة أو تعلیتها غیر دقیقة وواضحة، حتى تصحیح الوضع
ًبجدول القید تسدیدا منتظما واضحا –عقب استلامها –یتولى تسدید بیانات ملفات القضایا الواردة -٤ ً ً

ًها القضائي المدون سلفا بالجدولعلى أن یكون قید كل قضیة قرین رقم. ًوكاملا ویكون القید بهذه . ّ
میز قضایا ُ، وتتهالجداول بأرقام متتابعة في كل جدول، تبدأ مع بدایة العام المیلادي وتنتهي بنهای

.بالمداد الأحمر قرین كل منها) ج(الجنایات بجدول الجنایات والجنح، بكتابة حرف 
ّیسلم القضایا الواردة، عقب قیدها-٥ ، إلى كتبة الجلسات المختصین بقسم الجلسات بعد إثبات بیاناتها بدفتر ُ

، وهو دفتر من الحجم العادي، یتضمن عناصر محاكم جنائیة٣نموذج تسلیم القضایا لقسم الجلسات 
:البیانات التالیة

-ةتاریخ الجلسة المحدد-)بإیجاز(وصف التهمة - اسم المتهم-رقم القضیة- تاریخ التسلیم-
.توقیع كاتب الجلسة المختص

ًعلى أن یراعي عند القید بهذا الدفتر أن تكون القضایا المقدمة لجلسة واحدة مرتبة معا، قدر 
ُویوقع كاتب الجلسة المستلم . ًالإمكان، وأن تترك بصفحاته فراغات مناسبة لقید ما یرد منها تباعا

.فتر، ویسجل تاریخ الاستلاموذلك بكتابة اسمه قرین كل قضیة بهذا الد،للقضایا
ًیتابع ما یجري بشأن القضایا الواردة، ویراعي تسدید ما یجد علیها أولا بأول عقب انتهاء كل جلسة، حتى -٦

ٕصدور الحكم فیها، وایداع أسبابه، واثبات القرارات والأحكام الصادرة في القضایا بالجدول من واقع  ول رٕ
.نطوق الحكم، والمواد التي طبقتها المحكمةالمحكمة، مع مراعاة إثبات تاریخ وم
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فیــتم تحدیــد رقــم وكــود لنــوع القــضیة، ثــم یــتم فــتح ملــف القــضیة بنــاء علــى . ًیــاوواعًیكــون مقننــا
موظــف المحكمــة الوثــائق الدالــة علــى وجــود هــذه وینــشئرفــع الــدعوى ووثــائق بدایــة القــضیة، 

القــضیة، وهــو الإجــراء المعــروف بالتــسجیل أو القیــد فــي الــنظم الیدویــة، حیــث یــتم رصــد وقیــد 
، مثــل كمــا تتلقــى المحكمــة كــل الوثــائق الأساســیة. قیــد الــدعوىوثــائق بدایــة القــضیة فــي دفتــر 

باستلام ملف القضیة من قسم الجدول بعد مراجعته، والتأكد من سلامة جمیع قسم الجلساتیبدأ عمل :ًثانیا
فكاتب الجلسة، عقب . ٕأوراقه ومستنداته المحرزة، وتعلیتها، وارفاق ورقة التكلیف بالحضور معلنة للمتهم

:استلامه ملفات القضایا
مرتبة ) ولررقم ال(الجلسة للیوم المحدد لنظرها بأرقام مسلسلة متتابعة Docketأجندة یُثبت القضایا بـ -١

ًفیما بینها، بحیث یثبت أولا القضایا التي بها محبوسین، ثم القضایا المؤجلة، ثم الجدیدة، ثم المعارض 
على . لجزئي لإصدار أمر جنائي فیهافیها، ثم قضایا المخالفات، ثم القضایا المعروضة على القاضي ا

یلي ذلك القضایا المحجوزة للحكم بأرقام . أن یرتب كل نوع بحسب أرقام قضایاه من الأقدم إلى الأحدث
.مسلسلة مستقلة

.یقوم باستیفاء جمیع البیانات المدونة بالأجندة ببالغ الدقة-٢
ر المحضر، ویحتفظ بها ضمن ملف یبقى ّدون بیانات صویو. ةیعد محاضر الجلسة لكل قضیة على حد-٣

.وتدوینها في نهایة المحضر،ول الجلسةرمعه، بنفس ترتیبها ب
ولات رول، ثم یضع جمیع الرّدون رقم رول الجلسة بأعلى الیبیاناته، ورریُعد رول رئیس الدائرة، ویح-٤

.لیكون أمام القاضي أثناء اعتلاء منصة القضاءلمرتبة بملف منفص
ًدمة بكل منها إجمالا، لیكون تحت بصر المحكمة قُبیان الجلسات المستقبلیة، وعدد القضایا المبشف یعد ك-٥ ّ

.أثناء نظر الجلسة، إذا ما قررت تأجیل أیة دعوى منظورة أمامها
ّمن نسختین، ویسلمهمحاكم جنائیة٧نموذج ول الحاجب ریحرر -٦ ّا إلیه قبل الجلسة بوقت كاف، لیعلق مُ

ول رو. لى باب القاعة المخصص للجمهور، ویستخدم الثانیة في النداء أثناء انعقاد الجلسةإحداهما ع
:الحاجب ورقة من القطع المتوسط، تشمل عناصر البیانات التالیة

.ملاحظات-)یجازإب(وصف التهمة-اسم المتهم-)استئناف/جزئي(رقم القضیة - )ولرال(رقم مسلسل -
ُویشیر إلى الوثائق المقدمة والأقوال التي تلیت، . بخط  واضح مقروءمحضر الجلسة بالمداد، رریح-٧

.ویسجل كل ما یطلب رئیس الدائرة إثباته من أقوال وقرارات. وسائر الإجراءات التي تمت بالجلسة
ّیدون بیانات محضر الجلسة في صفحات متتالیة، مرقمة دون كشط أو محو أو شطب أو إضافة، ودون -٨

ًصفحات بیضاء، ویوقع أولا بأول على كل صفحة من صفحات محضر الجلسة، وعند ترك مسافات ولا
.الانتهاء من أقوال كل شاهد

.لا یقبل الوثائق والمستندات، إلا إذا كانت مودعة بحافظة تمت مراجعتها وختمها بخاتم المراجعة-٩
ُّیورد بنفسه أیة كفالات أو رسوم أو أمانات أو غیرها سلمت إلیه - ١٠ ب وظیفته، أثناء انعقاد الجلسة، ببسّ

.إلى الخزانة العامة بعد إثباتها بالمحضر
یقوم باستیفاء دمغة المحاماة من المحامي الحاضر لأول مرة أمام المحكمة، ولصق طابعها على - ١١

محضر الجلسة، إن لم یكن قد سبق تحصیلها في مرحلة سابقة، وتتعدد دمغة المحاماة بتعدد المحامین 
.كل قضیة على حدةفي 
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یذیل محاضر الجلسات بما أصدرته المحكمة من أحكام وقرارات، ویوقع علیها، ثم یعرضها على رئیس - ١٢
ًویراعي أن الأحكام تصدر دوما في جلسة . الجلسة لیوقعها في ذات الیوم أو الیوم التالي على الأكثر

.ُعلنیة، حتى لو كانت الدعوى قد نظرت في جلسة سریة
.ًثبت منطوق الحكم كاملا في محضر الجلسة، مع الإشارة إلى علنیتها عند النطق بهی- ١٣
یعرض محاضر الجلسة في نفس یوم انعقاد الجلسة على رئیس قسم الجلسات لمراجعتها، والتحقق من - ١٤

.یعهاول، ولیتیقن من استیفاء بیانات المحضر جمربالهرئیس الجلسة بخطهّما دونبثبت بها مطابقة ما أُ
ٕیقوم باستیفاء بیانات الأجندة فور نهایة الجلسة، من واقع محاضر الجلسة ورولات القاضي، واثبات - ١٥

مضمون الحكم أو الأمر الجنائي أو القرار الصادر فیها كتابة بلون مداد مغایر، أسفل بیان كل قضیة 
والتأشیر قرین الأحكام . جیلوسبب التأ–إن كان –على حدة، مع بیان تاریخ الجلسة المؤجلة إلیها 

.بیانات تنفیذها، وأرقام حصر ما لم یتم البدء في تنفیذه منهاب
ًویرصد بیانا بما قدم من . سماء هیئة المحكمةاّدون في نهایة قید كل جلسة موعد فتحها وانتهائها، وی- ١٦

المئویة للفصل في قضایا في هذه الجلسة، وما تم الحكم فیه، وما تقرر تأجیله، مع توضیح النسبة
ذلك بخلاف كشف یصدر . الجلسة، ویعرض جمیع ما سلف على رئیس الدائرة لمراجعته، واعتماده

.ًشهریا بهذه البیانات
ًیحرر خلال الیومین التالیین على الأكثر، من تاریخ انعقاد الجلسة، كشفا ببیان الأحكام والأوامر - ١٧

، وهو ورقة من القطع المتوسط، محاكم جنائیة٨نموذج على الجنائیة وقرارات رفضها الصادرة بالجلسة
مواد القانون –) بإیجاز(وصف التهمة -اسم المتهم–رقم القضیة –رقم مسلسل : تشتمل على

ّویسلم هذا الكشف خلال الأجل المحدد إلى كاتب . ملاحظات–الأمر الجنائي / الحكم –) المطبقة( ُ
.التنفیذ على الأجندة بتاریخ تسلیمهالجلسة بتحریره، ویوقع هو وكاتب تنفیذ النیابة، ویؤشر في أجندة

ّیمكن كاتب الجدول المختص من الاطلاع على أجندة الجلسة، عقب توقیعها من القاضي، حتى یتسنى - ١٨ ُ
.ًأولا بأولهله تسدید بیانات جدول

صدرت في قضایاها، سواء بإعداد یبادر بعد انتهاء الجلسة مباشرة إلى تنفیذ ما یخصه من قرارات - ١٩
ًمكاتباتها، أو ما یكون مطلوبا، فإن كان القرار بالتأجیل فعلیه إدراج القضیة بالأجندة في یوم الجلسة 

.المحدد لانعقادها
یرسل القضایا المحجوزة للحكم إلى القاضي على الفور، بعد إدراجها بالدفتر الخاص، فإن كانت - ٢٠

للخصوم لتقدیم مذكرات أو مستندات، تبقي القضیة لدى كاتب الجلسة حتى ًالمحكمة قد حددت أجلا 
ٕانقضاء الأجل، ثم یقوم بإرسالها على نحو ما تقدم، بعد تعلیة ما قد یكون قد قدم إلیه، واثبات تاریخ  ُّ

.تقدیمه، والتوقیع على جمیع هذه البیانات
ّیمك- ٢١ بعد انتهاء الجلسة مباشرة من –حت بصره في حضور كاتب الجلسة وت–ن كاتب تنفیذ النیابة ُ

وتمكینه . مطالعة ملفات القضایا التي صدرت بها أحكام حضوریة ، لیتسنى له اتخاذ إجراءاته بصددها
من تحریر نماذج الأحكام الغیابیة والمعتبرة حضوریة، والصور التنفیذیة في القضایا المحكوم فیها، ًأیضا

.تالي على الأكثرك في نفس الیوم أو الیوم اللوذ
ِیمسك دفتر إیداع مسودات الأحكام - ٢٢ ْ ، لإثبات إیداع الأحكام المشتملة على محاكم جنائیة٥نموذج َ

رقم :وهو دفتر من الحجم العادي، یضم عناصر البیانات التالیة. أسبابها، والمعتمدة من القاضي
-تاریخ الإیداع- ل الملف للقاضيتاریخ إرسا-منطوق الحكم-اسم المتهم-رقم القضیة-مسلسل

.توقیع القاضي-توقیع الموظف
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فــي دفتــر القیــد، وهــذا الــدفتر ًدعــاء، ویــتم تــسجیل هــذا الإجــراء أیــضاالــدعوى أو طلــب الابیــان 
یجــب أن یكــون أكثــر مــن مجــرد فهــرس بــسیط للقــضایا، بــل یجــب أن یكــون دفتــر مــستقل دال 

داخـل ًحفظـه مركزیـاینبغـي، حیـويعنـصر تحكـم على وجود وبقاء وثائق فـتح ملـف القـضیة، ویكـون
ومـــــن . ى الحمایـــــة والرعایـــــة المناســـــبة ضـــــد الـــــسرقة، الفقـــــد، أو التـــــدمیرَعطـــــُالمحكمـــــة، وأن ی

: أن یتضمن هذا الدفتر، الحد الأدنى من التفاصیل، عن كل قضیة مدنیة، مثلالضروري
اسم المدعي؛-رقم القضیة؛ -
موجزة عن الواقعة؛ تفاصیل-علیه؛ ىاسم المدع-
. دائرة نظر الدعوى-التسجیل؛ /تاریخ القید-

: فهيعن كل قضیة جنائیة، ،سجل في دفتر القیدُأن تینبغيالتيأما التفاصیل 
؛ )النائب العام ًغالبا(ياسم المدع-رقم القضیة؛ -
رائم؛ الج/تفاصیل موجزة عن الجریمة -علیهم؛ /المدعى علیه اسماء/اسم -
تاریخ أول جلسة؛ -
اسم ضابط الشرطة المسئول عن التحقیق وقسم الشرطة؛ -
. دائرة نظر الدعوى-

. وعادة تجمع الوثائق المتعلقة بقضیة واحدة في ملف واحد

فیتعین علیه بعد إثباتها بذات الدفتر ،حرر أسبابها یوم صدورهاُوفیما یتعلق بالأحكام التي لم ت
تسلیمها بنفسه للقاضي مصدر الحكم في أقرب وقت عقب صدور الحكم، لیحرر أسبابها خلال الأجل 

.ا یجب علیه عند ورودها استیفاء بیانات التأشیر بالدفترًالمقرر قانونا، كم
ّیسل- ٢٣ نسخ ىإلى قسم النسخ، لیتول،م ملفات القضایا الصادرة أحكامها، بعد ورود مسودات الأحكام إلیهُ

الأحكام كاملة، مع ضرورة مراعاة مواعید إیداع الأحكام الصادرة بالإدانة معتمدة، قبل مضي ثلاثین 
.ریخ صدور الحكمًیوما من تا

ّیسلم القضایا المحكوم فیها بعدم الاختصاص والإحالة إلى كاتب تنفیذ النیابة، فور اعتمادها من - ٢٤ ُ
.وللرأو وقفها، أو استبعادها من ا،القاضي، وكذلك القضایا التي تقرر تأجیلها إلى أجل غیر مسمى

ّیسلم القضایا المحكوم فیها بالبراءة أو الإدانة، و- ٢٥ ُلم یتخذ بشأنها أي إجراء لاحق، حتى نهایة شهر مایو ُ
َمن كل عام إلى قسم الحفظ، ابتداء من أول یولیو حتى أخر أكتوبر من كل عام، كما یسلمه أیضا  ّ

.الدفاتر التي بعهدته وانتهى العمل بها، خلال نفس الفترة من كل عام
ق، وكذلك غلاف ون به المنطّول المدورلقاضي، والمسودة الحكم المحررة بمعرفة اقسم النسخّیتسلم :ًثالثا

:فیقوم كاتب النسخ. سماء المتهمینا–مواد الاتهام –وصف التهمة : ّظهر علیهمُالقضیة ال
.بنسخ الأحكام كاملة، وفق الصیغ المقررة لنسخ الأحكام الأصلیة-١
ًلمختص، خلال عشرین یوما من تاریخ ، ومراجعته إلى كاتب الجلسة اهبتسلیم الحكم بعد الانتهاء من نسخ-٢

.صدور الحكم على الأكثر
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ـــین الـــضروريومـــن  ـــان حركـــة هـــذا الملـــف ب ـــاك دفتـــر لبی المحكمـــة مـــوظفيأن یكـــون هن
.)٢٨(بةستخدم لأغراض التحكم والمراقیُ،والقضاة

: مثـــل،نـــشأ لـــدعم ملفـــات القـــضایا فـــي هـــذه المرحلـــةُأنـــواع أخـــرى مـــن الوثـــائق یجـــب أن ت
Judgmentملفات الأحكام و، Docketsالأجندات، Indexesالفهارس Files .

 سلسلة ملف القضیة
تحفظهــا المحكمــة، تعتمــد علــى الــسلطة القــضائیة للمحكمــة، التــيسلــسلة الملــف المــستقلة 

ـــات الرئیـــسة أن توینبغـــي عطـــى بعـــض المؤشـــرات عـــن صـــلب موضـــوع القـــضیة فـــي كـــل الفئ
. للقضایا

وفـــي كثیـــر مـــن الـــدول یـــتم تحدیـــد سلـــسلة ملـــف القـــضیة كجـــزء مـــن متطلبـــات تقاریرهـــا 
. الإحصائیة

تستخدمه بعـض الـدول والذي،المكون من حرفین أو ثلاثة حروفالهجائيكما أن الكود 
كجــزء مــن رقــم للاســتخدام عــادة بــه لملفــات القــضایا یوصــى الغربیــة لتحدیــد كــل سلــسلة رئیــسة 

.)٢٩(نةنٕمن أجل التجمیعات الإحصائیة وامكانیة المكًالقضیة، كما أنه یكون مفیدا
ترمیز القضیة/ ترقیم)(

ف فریـد لكـل قـضیة، ورمـز ِّرعَـُد ومِّدحَـُرمـز الـدعوى م/أو رقم ، رمز القضیة/عطى رقم یُ
أیـن تحفـظ القـضیة بالنـسبة  للملفـات الأخـرى فـي السلـسلة، ویحـد مـن تحكم ممیز، ویشیر إلـى 

. والفوضىالارتباك
. أن یتضمن كل رقم قضیة رمز أو كود یشیر إلى نوع القضیةینبغيو

أن وصـریح قـدر الإمكـان، و، ً، مباشـراً، سهلاًرقم القضیة بسیطايكما یجب أن یكون باق
. ئیات جرد أعداد القضایإیساعد في تجمیع معلومات الإدارة واحصا

ـــه ً، منطقیـــاًكـــذلك أن یكـــون نظـــام تـــرقیم القـــضایا فـــي مجملـــه عقلانیـــايمـــن الـــضرور ، ول
مغـــزاه، بحیـــث ینقـــل معلومـــات محـــددة لهیئـــة العـــاملین بالمحكمـــة، وغیـــرهم مـــن المـــستخدمین، 

. من شأنه أن یساعدهم على فهم كیف تنظم سجلات المحكمةوالذي

 ترقم ملفات القضایا في المحاكم عینة البحث في ترتیب مسلسل لكل عام، مع إثبات اسم المنطقة الجغرافیة
٢٠٠٩-٨١١١طالبیة ،٢٠١٠-٦١١٦عمرانیة ، ٢٠١٤- ٣١١٥: ًالتابعة للمحكمة ، مثلا 

.إلخ...أكتوبر
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عـــام إقامـــة : تـــشملالتــيلقــضیة المعلومـــات الرئیـــسة  أو المفتاحیـــة، ویمكــن أن یتـــضمن رقـــم ا
: على سبیل المثال، قد یتكون رقم القضیة من. رقم التحدید المسلسلوالدعوى، نوع القضیة، 

المحكمة؛ ) السلطة القضائیة  ( ختصاص اف ِّعرمُ-١
أخر رقمین من عام رفع الدعوى؛ -٢
جـن، للمدنیـة CRعلى سبیل المثال، للجنائیة (دید نوع القضیة لتحالرقميأو الهجائيالرمز -٣

CV ؛ )مد
؛ )داخل نوع القضیة للعام( الرقم المتتابع التسلسلى المحدد والمعین، المتعلق بنوع القضیة -٤
ـــل فـــروع المحكمـــة لفـــات إضـــافیة كِّرعَمُ-٥ ـــوعهم للقـــاب الأأو واحـــق، مث ـــى تن ـــیهم عل لمـــدعى عل

. الاحتیاجاتاس ، على أسواختلافهم
:ًمثلا 

ب٣٤٥...جن-١٠-١٥وأ٣٤٥...جن–١٠-١٥




 
 

 

 


 

    
  

 
رقــم نفــس اســتخدامستأنف، یمكــن أن تــستمر فــي ُعــاد فتحهــا أو تــیُالتــيوبالنــسبة للقــضایا 

Caseالقـضیة ونفـس غـلاف ملـف القـضیة   File Folderدَّ، لكـن مـن أجـل الحفـاظ علـى عـ
ف أو ِّرعَــمُ–ة ملفــات القــضایا فــأغل–أو إحــصاء دقیــق للقــضایا، فإنــه یجــب أن یكــون لــدیها 

. عید فتحهان في رقم القضیة بأن القضیة قد أَُّتضمُمؤشر م
. أو الطعنالاستئنافإلى حالة یتبع رقم القضیة یمكنه أن یشیر إضافيحرف 
والخلـط مـع القـضایا المغلقـة أو المـستبعدة أو الاضـطرابالارتبـاكألا یسبب ذلـك يوینبغ

. برقم قضیة جدیدRefiledعید رفعهاأُالتيوالمرفوضة، 
مــا یتناســب منهــا اختیــار، یمكــن الاســتخدامشــائعة وصــف لثلاثــة نظــم للحفــظ،یلــيوفیمــا 

. بهاوالاسترجاعئقها الورقیة، ومتطلبات الحفظ مع كل محكمة، ووثا
برقم القضیةالرقمينظم الحفظ -١

Numerical Filing Systems by Case Numbers

، علـى الـرغم مـن أن نظـم الحفـظ الرقمیـة رقمـيقد یـتم ترتیـب سـجلات المحكمـة فـي تتـابع 
. وتنوع أنمـاط القـضایاالصارمة لیست شائعة في تنظیم سجلات القضایا، بسبب حجم، تعقید، 
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، .]إلــخ...،المــشتریات، المــدفوعات[هــذه الــنظم تكــون أكثــر فائــدة وملاءمــة للــسجلات الإداریــة (
.)ًوأقل تنوعاًمثل هذه الأنواع من السجلات تكون أقل تعقیداف

فــإن هــذا الأســـلوب وبالتــاليالــسجلات مـــن الــرقم الأقــل إلــى الــرقم الأعلـــى، الرقمــي ترتیــب الیــنظم 
. ًوأیها الأكثر نشاطا،الأقدمهيالملفات تكون أيیشیر إلى ًیر من الأحیان أیضافي كث

ىبینمـــا تكـــون هـــذه الـــنظم بـــسیطة وســـهلة الـــتعلم، وتجعـــل كـــشف الملفـــات المفقـــودة بـــاد
للعیان أكثـر، فـإن مـن عیـوب هـذا النظـام أن الـسجلات الجدیـدة یجـرى ترفیفهـا فقـط عنـد نهایـة 

.At one end of the systemیة النظام  واحدة للنظام، أو في نها
ٕولأن الــسجلات القدیمــة تــتم إزالتهــا، فإنــه یجــب علــى هیئــة العــاملین نقــل واعــادة ترفیــف 

.لإفساح المجال للسجلات  الجدیدة،السجلات المتبقیة والراكدة
یكــون أســهل للفهــم أكثــر مــن مخطــط يأن المخطــط الرقمــيوالفائــدة  مــن هــذه الــنظم هــ

. ، وقد یؤدى إلى الحد من الملفات المفقودةيالرقميجائالحفظ اله
برقم القضیة الرقميالهجائينظم الحفظ -٢

Alphanumeric Filing Systems by Case Numbers

ســـجلات الرقمـــى بـــین الحـــروف الأبجدیـــة والأرقـــام للإشـــارة إلـــى الهجـــائيالترتیـــب مـــعیج
دم نظــم الحفــظ الهجائیــة الرقمیــة بــصورة شــائعة وتــستخ. القــضیة، وتحدیــد كیــف ســیتم ترفیفهــا

.Court Case Recordsلسجلات الدعوى  
عادة تستخدم  الحـروف الأبجدیـة للدلالـة علـى . هناك طریقتان یتم بهما ترتیب هذه النظم

يالتـوفـي بعـض نظـم الحفـظ، كـل القـضایا . ًوغالبا تسبق تسلسل أرقام القضایاأنواع القضایا،
.حفظ متتابعة بالتسلسل برقم القضیةُثم ت،ًجمع معاُمن نفس النوع ت

تكــون فــي تجمیــع واحــد، "  مــد"ایا المدنیــة بالدلالــة الهجائیــة علــى ســبیل المثــال، كــل القــض
. تكون في قسم منفصل من نظام الحفظ" قس"نون الأسرة بالدلالة الهجائیة  بینما قضایا قا

وتـشارك تسلـسل رقـم الحفـظ ،ًتم مزجها معاوالمنهج البدیل هو أن كل الدلالات الهجائیة ی
مهمــة لــرقم القــضیة، لتجنــب تكــرار ســمةوهــذه الــنظم، یكــون عــام الحفــظ میــزة  فــي. المسلــسل

. أرقام القضایا بمرور الوقت
، "قـس" ، "مـد"على سبیل المثال، كل القضایا المدنیة، وقـضایا قـانون الأسـرة، بالبادئـات  

. في نفس  النظامًوتحفظ معارقمي، تتشارك في تسلسل التواليعلى 
تــــنظم بهــــا التــــيیــــتم تكوینهــــا لــــتعكس الطریقــــة ،ًغالبــــا،ونظــــم الحفــــظ الهجائیــــة الرقمیــــة
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ولأن الــنظم . Courthouseالمحكمــة الوظــائف  فــي مكاتــب كتبــة المحكمــة أو مقــر المحكمــة  
زیــد مــن فرصــة فقــد مــن الــنظم الرقمیــة البــسیطة، فإنهــا تًالهجائیــة الرقمیــة تكــون أكثــر تعقیــدا

. یاعهاضالملفات و
نظم حفظ الأرقام الطرفیة برقم القضیة -٣

Terminal Digit Filing Systems by Case Numbers

. نظــم الحفــظ بالأرقــام الطرفیــة فــي الكثیــر مــن المنظمــات، بمــا فیهــا المحــاكمًتــستخدم أیــضا
مـن يقـط علـى القـسم أو الجـزء الرقمـتركیـز لترفیـف الـسجلات فالنظام الأرقام الطرفیـة، یكـون يف

تم ترفیــف كــل ملــف علــى یــمــن ذلــك، ًوبــدلا؛التسلــسلبحفــظ القــضایا متتابعــةُرقــم القــضیة، فــلا ت
. یقترن برقم القضیةوالذي،الموضوعاتبرؤوسأساس مخطط معالج  

سام قسم إلى ثلاثة أقُوت،قرأ الأرقام من الیمین إلى الیسارُم الأرقام الطرفیة، تافي نظ
إلى ) ٠٠(تتراوح من ، يجزء أساس) ١٠٠(وفي ملف الأرقام الطرفیة یكون هناك مائة . ًغالبا

هما الوحدة الأساسیة المستخدمة في الحفظ، اهذا الترتیب، أول رقمین یكونيف. لكل قسم) ٩٩(
حیث یتم الترتیب بواسطة أول رقمین، ثم الرقمین في؛سیتم ترفیف القضیة من خلالهايوالت

. خر رقمینأبواسطة ًحیث یتم ترفیف السجل، وأخیرا؛المنتصف
: سیتم تقسیمه إلى ثلاثة أقسام١٥٥٦٥٠رقم القضیة ،على سبیل المثال

ًالأكثر تخصصا، ١٥الخاص، ثم القسم الثالث ٥٦يالعام، ثم القسم الثان٥٠القسم الأول 
.والذي یشیر إلى المقصد النهائي للسجل

٥٠٥٦١٥

للسجلالنهائيالمقصد 

ترفیف السجل

ترفیف القضیة 
بینمــا یتطلــب هــذا النظــام المزیــد مــن التــدریب فــي البدایــة، إلا أنــه بمجــرد أن یــتم تــدریب 

،ل، نقــتلغــى الحاجــة إلــى تبــدیلًفعلیــا، هیئــة العــاملین بالمحكمــة علیــه، فــإن الأرقــام الطرفیــة، 
ویـتم دة ترفیف السجلات، لأن السجلات الجدیدة تتخلـل وتتنـاثر بـین الـسجلات الموجـودة، وٕاعا

. )٣٠(إزالتها من جمیع أنحاء النظامتتمتحریك السجلات التي




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رفع الدعوى /إجراءات ختم الإیداع
یقبـــل كاتـــب المحكمـــة إیـــداع ورعایـــة الوثیقـــة كجـــزء رســـمى مـــن ســـجل المحكمـــة، وذلـــك 

Fileیداع  تم الإِبواسطة خ Stampingعلى أوراق القضیة .
.بدایة الإجراءًتم الإیداع أیضاِ، یمثل خالجنائيالاتهامبعض الوثائق، مثل يف

یــتم ، الــذي)٣١(تم الإیــداع تــاریخ الإیــداع أو رفــع الــدعوىِأن یتــضمن خــالــضروريومــن 
الإیــــداع علــــى الجــــزء تم ِأن یوضــــع خــــوینبغــــي.تم التــــاریخِأو بواســــطة خــــًإدخالــــه إمــــا یــــدویا

Onأو وجـه الأمـامي front ofفـي مـيتطبیـق التـصویر المیكروفیلاعتـزامفـإذا تـم . الوثیقـة
أیــة مرحلــة مــن مراحــل حیــاة برنــامج إدارة ســجلات المحــاكم المقتــرح، لا تكــون أختــام الإیــداع 

. مضاعفة التكلفةوبالتاليظهر الوثائق، تصویر على ظهر الوثیقة مما یتطلب 
ضع الأوراق في غلاف ملف القضیةو

ـــوم واحـــد بعـــد ًوضـــع الوثـــائق فـــي الغـــلاف فـــوراینبغـــي ً، وفقـــاالاســـتلامأو فـــي خـــلال ی
.التي سوف تضمن دقة واتساق الإیداعتللإجراءا

 حفظ بعض أوراق القضیة منفصلة
ال لملــف القــضیة، ّعنــدما یتعــارض حجــم بعــض أوراق القــضیة والأحــراز مــع التــداول الفعــ

وقـعأو فـي م،في مغلف أو مظـروف،أن یتم تخزینها منفصلة عن غلاف القضیةینبغيفإنه
. ستجواباتالاحاضرالمثال الصریح لذلك هو م.آخر

القـضیة یكـون تخزین هذه الوحدات الضخمة في مظروف أو غلاف منفصل عن غـلاف
ومـن . بالمـساحة، ولأن لدیها متطلبات خاصة تتعلـق يستخدم بشكل عرضُرر، بسبب أنها تبَمُ

م المظـــروف أو الغـــلاف بـــرقم القــــضیة، ویوضـــع علـــى الـــرف خلـــف ملــــف َّعلـــُأن یيالـــضرور
حفــظ الأحـــراز منفــصلة، بـــسبب أنهــا تكـــون ُویجـــب أن ت. ًالقــضیة، أو فـــي قــسم منفـــصل تمامــا

. )(خاضعة لجداول استبقاء مختلفة عن تلك الخاصة بملفات القضایا
 دمج القضایا

ا مدمجــة أو متــصل بعــضها بــبعض، فمــن المهــم الإشــارة المرجعیــة عنــدما تكــون القــضای
. )٣٢(القضایاوأغلفة ملفات بالفهرس، ملخص أحداث القضیة أو الأجندة،  

) (ُعینـــة الدراســـة تحفـــظ كـــل أوراق القـــضیة فـــي غـــلاف ملـــف القـــضیة، أمـــا الأحـــراز الوثائقیـــة فـــي المحـــاكم
ُفتوضــع فــي مغلــف یخـــتم بخــاتم رئــیس الجلـــسة أو عــضو النیابــة، ویــدون علیـــه رقــم القــضیة  موضـــوع -ُ

.ًثم یودع المغلف متضمنا الحرز في خزینة المحكمة. مضمون الحرز–القضیة 
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إنشاء وصیانة ملخص أحداث القضیة-٢
أو Docketمعظم المحاكم یحفـظ تـاریخ وقـائع القـضیة، والوثـائق المقیـدة  فـي الأجنـدة  

ب أن بوبـس.ينـترتیـب زمفـي –یحفـظ تاریخهـا -Register of Actionsدفتـر الإجـراءات  
,Docketالمــصطلحات Docketed, Docketing تعنــى أشــیاء مختلفــة للمحــاكم، فــإن هــذه

Case"ملخــص أحــداث القــضیة"الدراســة ســوف تــستخدم المــصطلح  Action Summary
. ملف القضیةتبنى التيستلام الوثائق او، للإشارة إلى ملخص تاریخ القضیة 

اصـــة بكاتـــب خ-ة خالـــصةـعـــد تجهیـــز وتحـــدیث ملخـــص أحـــداث القـــضیة مهمـــة مكتبیـــُوی
طالــب بــأن یبقــى  ملخــص یزال یــوالكثیــر مــن الــدول لا . ًنــسبیاًیلاوطــًستغرق وقتــاتــ–المحكمــة

Caseأحـداث القـضیة  Action Summary أو الأجنـدةDocketفـي شـكل دفتـر أو كتـاب .
َالممكننةبالسجلات بدالهلاستوهو مرشح بقوة  ُ

)٣٣(.
إنشاء وصیانة فهارس ملفات القضایا -٣

مهمـة ونافعـة، وبمثابـة إحالـة مرجعیـة Record Seriesسلـسلة سـجل  يالفهـارس هـ
والكثیــر مــن المحــاكم لا یــزال یحفــظ الفهــارس فــي شــكل . مــن عنــاوین القــضایا لأرقــام القــضایا

. ةندفتر بأنماط متبای
ل، دفاتر الفهرس أو الفهارس في شـكل دفتـر یمكـن فقـط أن تكـون شـبه أحسن الأحوافي

. الةَّأبجدیة، وهى بطبیعتها غیر فع
أفــضل طــرق الفهرســة المتاحــة، خاصــة لــو تــم دعمهــا بواســطة مخرجــات يوالمكننــة هــ

Computerةیـیلمفالمیكروالحاسـب  Output Microfilm (COM) لكـن المكننـة لـن تكـون  ،
.الكثیر من المحاكم المصریة لعدد من الأعوامفي ًملموساًواقعا

الأفــضل، لأن البطاقــات یمكــن أن یــتم حفظهــا الیــدويالبــدیل هــيينظــم الفهــرس البطــاق
الـتحكم فـي ي، لكـن مـن الـضرورًاسـتخداماصـحیح، وهـى بوجـه عـام أسـهل هجـائيفي ترتیـب 

للبطاقــات، لخــاطئاومنــع الحفــظ ،للحــد مــنيوٕاتاحــة الفهــرس البطــاق،إمكانیــة الوصــول إلــى
. )٣٤(ولدواع أمنیة

: على الأقل،أن یتضمن فهرس ملفات القضایا، عناصر البیانات التالیةريومن الضرو
).إلا إذا كانت سریة بموجب القانون(عنوان القضیة -
).إلا إذا كانت سریة بموجب القانون(سماء أطراف الدعوى ا-
). جانيعلیه، مجني(نوع الطرف -
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. دعوىتاریخ رفع ال-
. رقم القضیة-

: من فهرس  ملفات  قضایا المحكمة، مثلاستبعادهاوهناك معلومات یجب 
. معلومات عن الشهود-. علیهالمجنيمعلومات عن -
. معلومات إذن التفتیش-. الاعتقالمعلومات مذكرة -
).في بعض الدول(عِرق ال-. مالیةالمعلومات ال-
. الجنس-.أو تاریخ المیلاد/العمر و-
. رقم رخصة القیادة-. رقم بطاقة الهویة-
. سیما عند تطبیق المكننةلا
إنشاء نظام مراقبة وتتبع وقائع القضیة في المحكمة -٤

اعت فـي مـصر، وتناقلتهـا بعـض المنظمـات الحقوقیـة مفادهـا أن سـبب شـظهرت مقولة و
. وٕانفاذ الأحكام،نینع لعدم قدرة الدولة على تطبیق القواجالفساد في مصر یر

،تفتقــد  وجــود عناصــر تحكــم محــددةالمــصريإذن فــإن آلیــة الــتحكم فــي نظــام القــضاء 
. أثناء معالجة إجراءات العدالةخاطئما بشكل یُنجز شيءلتعیین أین ومتى  

أو التـــــصحیحيالإجــــراء باتخــــاذ–مــــن خــــلال ضـــــوابطه -فــــلا یــــسمح نظــــام الـــــتحكم 
. أو حتى یمنع حدوث الخطأخاطئبشكل شيءجرى عندما یالإصلاحي،التصرف 

أن یحـدث ینبغـيلذلك فإن نظام التحكم یجب أن یقارن مـاذا یحـدث فـي عملیـة مـا بمـاذا 
ًكمـا یـسمح أیـضا. ومباشـرة بعـد وقوعـهًعن المعـاییر فـوراانحرافأي، ویصحح )المعاییر ( 

. لن یتكررفالانحرابإجراء أیة تغییرات ضروریة في العملیة، لضمان أن 
. ن، في حین أن عناصر التحكم الأخرى تكون یدویةنكْمَُبعض عناصر التحكم قد یكون م

مـــن وظـــائف أعمـــال أيتـــشكل التـــيعنـــد تحلیـــل الأنـــشطة، المهـــام، وتـــدفق المعلومـــات 
. ًالمحكمة، فإنه یجب إعداد خریطة تدفق لتوضیح ذلك بیانا

عنـد تقیـیم مـدى الحاجـة لعناصـر ،ة للغایـةأدوات قیمـهـيذلك أن خرائط تدفق العملیات 
.التحكم

النظـــر فـــي مـــاذا یمكـــن أن یـــؤدى بطریقـــة خاطئـــة تحـــت النقـــاط الـــثلاث الـــضروريومـــن 
: التالیة، وذلك في كل مرحلة من مراحل العملیة

فتر المحكمة؟ دعلى سبیل المثال، هل كل تفاصیل القضیة تم قیدها في :الاكتمال
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ــة ــ:الدق ال، هــل رقــم إرجــاع الملــف تــم قیــده بطریقــة غیــر صــحیحة علــى علــى ســبیل المث
غلاف الملف؟ 

إزالتها من الملف بشكل غیر صحیح؟ تعلى سبیل المثال، هل الوثائق الحیویة تم:الصحة

نظم التحكم) ٤(شكل رقم 
شــأنها منــع أو نمــالتــيلــیس فقــط تحدیــد وتقیــیم ضــوابط أو عناصــر الــتحكم ،مــن المهــمو

الكـشف عـن أیـة نقـاط ضـعف یمكنهـا أن تنـتقص مـن التـشغیل ًالأخطاء، ولكن أیـضااكتشاف
. ال لعناصر التحكمّالفع

: اعتبارهاینبغيالتي،وتشمل الضوابط العامة
؛ الاتصالواضح على المسئولیات وخطوط اتفاق
 ال؛ َّوالفعالكافيالإشراف
٣٥(التوثیق الواضح لكل الإجراءات( .

ویرى الباحث ضـرورة أن تكـون هنـاك مـسئولیة مباشـرة لـلإدارة العلیـا تجـاه وظـائف أعمـال 
متداد وتوسع نظـام الـتحكم، والأهـم، لـضمان أن عناصـر الـتحكم یـتم افي مدى تللب،المحكمة

. تباعهااها ولتشغی
كیف یمكن أن تتتبع المحاكم قضایاها وتراقبها؟ 

ومفصل لتتبع القضایا ومراقبتهـا، مـع ،مدروس،م دقیقكون لدى المحاكم نظاییجب أن 
. تحدید للمهام وجدولة للوظائف

المعاییر








 


تصحیح
الانحراف
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اذ القــــانون فــــإنيمحــــامین، مــــوظفللمحــــاكم بعــــض الــــدول تتــــرك مهمــــة مراقبــــة القــــضیة 
محـــاكم دول أخـــرى تكـــون مـــسئولیة ضـــبط ومراقبـــة القـــضیة تحـــت .نـــواب العمـــومو، )الـــشرطة(

. كاتب المحكمةو، يقضیة، السكرتیر القضائالمعین لليبة الحصریة للقاضاالرق
–ومنهــا المحــاكم المــصریة -ولا تــزال تعتمــد هــذه المــسئولیة فــي محــاكم بعــض ثالــث 

. على كاتب المحكمة بدرجة كبیرة
ولا جـــدال أن النظـــام المـــستخدم لتتبـــع القـــضایا فـــي أیـــة محكمـــة، ینبغـــي أن یـــتم دعمـــه 

.ها، واستخدامها لكل قضیةبواسطة المعلومات التي تم جمعها، تخزین
نظام مراقبة بطاقة تقویم القضیة

Calendar – Card Case Monitoring System

. ًستخدام بطاقات التقویم سوف یجعل مراقبة القضایا ممكناا
یــــدعم ویكمــــل قائمــــة القــــضایا فــــي دفــــاتر أو لكــــيم تــــصمیم نظــــام بطاقــــة التقــــویم تیــــقــــد

مــن الجــدول بــدون تــاریخ لــتحرُتحركــت أو أزیلــت أو لتــياصــحائف التقــویم، ولتتبــع القــضایا 
. ستئنافات الممنوحةتجرى بسبب الاالتيالتغییرات -لتتبع -بدیل محدد، و

لأجــل إدارة الوقــت فــي أقــسام ، ًتكــون قیمــة جــدا،دفــاتر التقــویم أو أوراق العمــل المجدولــة
. المحكمة المختلفة

 واعید العرضم/ أو تواریخ المراجعةالتاليالإجراء
Next – Action or Review Dates

الأساســـیة لإدارة القـــضیة، هـــو أن كـــل قـــضیة یجـــب أن یكـــون لـــدیها المبـــادئواحـــد مـــن 
. یتیح للمحكمة سیطرتها على القضیةي، لكيتاریخ للمثول أو العرض التال

أمـــام يتـــالثـــول أو العـــرض الملليتحدیـــد تـــاریخ الإجـــراء التـــالًوفـــي هـــذا النظـــام،  یـــتم دائمـــا
. فیهايالمحكمة، لضمان أن القضیة یتم تداولها على أساس منتظم، إلى أن یتم الفصل النهائ

یمكــن أن یكــون مــسألة تخــص ،، وضــبط تــواریخ العــرضيجدولــة تــواریخ الإجــراء التــال
طــر زمنیــة لمعظــم أن یكــون هنــاك أُيلكــن، ینبغــ. هایاسیاســة كــل محكمــة تجــاه وثائقهــا وقــضا

. أنشطة العرض
  بطاقة التقویمThe Calendar Card

نشأ بطاقة التقویم في مرحلة بدایة القضیة، ویمكن أن تكـون جـزء مـن أشـكال ُیجب أن ت
یمثــل ملــف و. لمراقبــة موقــف القــضیةي ســجل أساســىوهــ. ملخــص أحــداث القــضیة المختلفــة
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. ةلمراقبة موقف كل قضیة خلال حیاتها النشط،بطاقات التقویم نظام یدوى بسیط
ســتخدام بطاقــة التقــویم ســوف یحــول دون فقــد القــضایا فــي نظــام المحكمــة، كمــا تــسمح او

ویمكـــن . خـــلال فتـــرة زمنیـــة تعتبرهـــا المحكمـــة مناســـبة،فـــي القـــضایافـــصلبطاقـــات التقـــویم بال
، يعـن هـدفها الأساسـًبعیـدا،حتیاجـات المحكمـة المختلفـةاتلبـى يستخدام بطاقات التقـویم لكـا

. ضیة النشطةوهو مراقبة الق
الفحص المنتظم لملف بطاقات التقویمعتبار أن اومن الممكن 

Regular Checking of the Future Action File

ظهــر ُأداة أخـرى لتتبـع ومراقبــة وقـائع القــضیة، ذلـك أن ملــف بطاقـات التقــویم یجـب أن ی
. لمستقبلیة للقضیةوالمحددة لكل الوقائع والإجراءات ا،المقررةالاستحقاقویوضح تواریخ 

ینبغــيالإجــراء الــلازم، فإنــه اتخــاذالمقــرر بــدون الاســتحقاقفــإذا جــاء وانقــضى تــاریخ 
.  )٣٦(متابعة الإجراء

المقترحـة–كـون نظـم المحكمـة الخاصـة بجدولـة ومراقبـة القـضایا تویرى الباحث أنه قد 
. إلا أنه یجب أن تكون متكاملة،عبارة عن أنشطة مستقلة-
)(اء نظام مراقبة وتتبع موقع ملف القضیة في المحكمةإنش- ٥

ًواسـرافاًأكثــر إحباطــاتكـون التــيهنـاك قلیــل مــن أنـشطة المحــاكم،  فــي المــوارد البــشریة، ٕ
ومـــــن خـــــلال تفعیـــــل . مثـــــل البحـــــث عـــــن ســـــجلات مفقـــــودة فـــــي المحكمـــــة، ومـــــضیعة للوقـــــت

تتكنولوجیـااسـتثمارن طریـق المحكمـة، عـاحتیاجـاتعلـى ًواعتمـاداالـة، ّبروتوكولات تتبـع فع
فــي واســتغلالهالتتبــع والرصــد، فإنــه یمكــن تــوفیر قــدر كبیــر مــن وقــت هیئــة العــاملین، وتوزیعــه 

. أنشطة أكثر إنتاجیة
Barتـستخدم تكنولوجیـا شـریط الكـود أو الرمـزالتـي،وتـساعد نظـم التتبـع الآلیـة Code ،

Radioالرادیـوأو تـرددات  Frequencyفـي إدارة –تـساعد –ت المحكمـة لتتبـع حركـة سـجلا
. ومغادرة أو خروج سجل المحكمة، عملیة فحص دخول

)(ّتسلم ملفات القضایا المحكمة، وبین سائر موظفي المحكمة أو ةفي المحاكم عینة البحث، فیما بین كتبُ
ُالنیابة العامة بموجب سراكي تسجل بها بیانات القضایا الم ًمة، طبقا لما هو ثابت بأجندة جلسة ّسلُ

ِویوقع المستلم على السركي توقیع كامل مقروء، كما یثبت تاریخ استلام ملف القضیة، و. المحكمة یراجع ُ
َّالمسلم إلیه، ویتیقن من مطابقة محتویاته –كل ملف –جمیع أوراق الملف  ویترتب على توقیعه . علیةتللُ

.ّعلى السركي بالاستلام مسئولیته عما تسلمه من ملفات وأوراق
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الــسجلات فــي تحدیــد مــوظفيلمــساعدة ،أن تنــتج نظــم التتبــع الآلیــة تقــاریرًیمكــن أیــضا
. مكان السجلات المفقودة

لیــــست علــــى التــــي،لجمیــــع ســــجلات المحكمــــةالــــدوريالمــــاديولاشــــك فــــي أن الجــــرد 
أن یكـشف عـن ،أو المستودعات، یمكن، في كثیر من الأحیـان،غرف الحفظأو في ،رففالأ

.تناء السجلامٕلمفقودة، واعادة تخزینها تحت رقابة أاالسجلات 
، والتــي یمكــن اعتمادهــا فــي وكمــا هــو موضــح أدنــاه، هنــاك الكثیــر مــن الطــرق الــشائعة

: لرصد أماكن سجلات المحكمةبرنامج إدارة السجلات المقترح،
الخارج / ت الخروجبطاقاOut Cards

رفـف الملفـات أو أتحركـت مـن التيعلى تتبع كل السجلات،یساعد نظام بطاقة الخروج
. مرافق التخزین

تحــرك وخــرج يفــي المكــان الــذ" بطاقــة خــروج " فعنــدما یــتم إخــراج الــسجل، یمكــن إدراج 
. منه السجل

: قد تتضمن بطاقات الخروج
قام بإخراج السجل؛ الذيع الموظف اسم ومعلومات التواصل م-
تاریخ تحریك السجل؛ -
). إلخ ... ،قاعة المحكمة، مرفق آخر تابع للمحكمة، محكمة أخرى( وجهة السجل -

، كمـا أن تنفیـذها غیـر " Low Techمنخفـضة التكنولوجیـا"نظـم بطاقـة الخـروج عتبـر وت
. ، مثل محاكم الأسرةصغیرةالة، خاصة في المحاكم الَّمكلف، ومن الممكن أن تكون فع

 تكنولوجیا شریط الكودBar Code Technology

خیار آخر یقترحـه الباحـث لإدارة عملیـة هيتستخدم شریط الكود، التينظم التتبع الآلیة 
. فحص الدخول والخروج لسجلات المحكمة، ومراقبة حركتها

كــل (د وشــریط الكــكــل غــلاف ملــف بواســطة تكویــد / وســم نظــام شــریط الكــود، یــتم فــي
). لقضیة متعددة الأجزاء یأخذ شریط الكود الخاص بهاغلاف في سجل

الـــدوائر أو الأقـــسام ( لهـــا التابعـــةوالجهـــات ،المواقـــع الرئیـــسة فـــي مبنـــى مقـــر المحكمـــة
المرافـــق التابعـــة للمحكمـــة خـــارج موقـــع وطـــلاع العـــام، وحـــدة المحاســـبة، القـــضائیة، منـــاطق الا

شــریط كــود، ویوضــع فــي قائمــة عنــد كــل موقــع لمــسح ًحــدد لهــا أیــضایُ،)إلــخ ... ،المحكمــة
. شریط الكود
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م، َومــن ثــ.أو موقعــه المقابــلهكــل شــریط كــود فــي قاعــدة بیانــات التتبــع مــع غلافــیــرتبط 
وكلمـــا تـــم فحـــص خـــروج أغلفـــة الملفـــات مـــن نظـــام الحفـــظ، یـــتم مـــسح أشـــرطة الكـــود بواســـطة 

. غلاف الملفومقصد عن وجهة ًالسجلات، فضلاموظفي
إلـــى دائـــرة " ملـــف قـــضیة مدنیــة " ـد بــَّكـــومعلــى ســـبیل المثــال، إذا جـــرى توجیـــه شــریط 

فإنـــه ســـوف یـــتم مـــسح غـــلاف الملـــف والـــدائرة القـــضائیة، بحیـــث یمكـــن تتبـــع قـــضائیة محـــددة،
. الملف إلى الدائرة القضائیة

طبیــق التتبــع مــع تو. ، كمــا أنهــا غیــر معقــدةًنظــم شــریط الكــود غیــر مكلفــة نــسبیاُوتعتبــر 
كل ما هـو هومولة حأو تجهیزات المسح الم/وضوئيلائقیة ومحطات مسح عقاعدة بیانات

. مطلوب لتنفیذ هذا النظام
یمكـن التـي،جـه المحـاكم المـصریةایوالـذي–نظـر الباحـثوجهـةمـن –الكبیـر التحديإلا أن 

. مقاصد ووجهات تتبعسوف تكون التيهو تحدید عدد المواقع ،طبق نظام التتبعُأن ت
لكـــن عنـــد ،قـــد یبـــدو فكـــرة جیـــدةًكـــل مكتـــب لیكـــون مقـــصدااتخـــاذذلـــك أن المیـــل نحـــو 

الــذین یعــالجون مئــات مــن للمــوظفینللغایــة بالنــسبة ًمرهقــاذلــك یكــون قــد والممارســة، قالتطبیــ
. ملفات القضایا كل یوم

ي حالـة فقـد ملـف، تـساعد علـى تـضییق البحـث فـوالتـي،ووضـع قائمـة بـالمواقع الرئیـسة
. ًیكون عادة هو الأكثر فائدة ونفعا
عــن تتبــع الملــف إلــى ًن المــوظفین ســوف یكــون مــسئولاِن مــَقــرار آخــر مهــم یتعلــق بمــ

. مهّیتسلالذيیمرر الملف أم الموظف الذيالموظف –التاليالموقع 
لتتبـع، بهـا بواسـطة نظـام االاحتفـاظیمـسح الملـف سـوف یـتم الـذي،ولأن هویة الموظـف

.   ملفع كل مین، لاستخدام التكنولوجیا فمن الأهمیة بمكان تحقیق التعاون بین جمیع الموظف
. نَلب، ومتى، وبواسطة مُلنظم التتبع الآلیة أن تنتج تقاریر لبیان ماذا طًن أیضاكیم

تعمــل بطاقــة البطاریــة، ،الكثیــر مــن نظــم المــسح یكــون لدیــه ماســحات ضــوئیة محمولــة
لموقــع كــل الـدوريللتحــدیث ،إدارة الــسجلات حملهـا فــي أرجــاء المحكمـةلمـوظفين یمكــوالتـي

. ملف غیر موجود في منطقة الحفظ
تكنولوجیا الترددات الرادیویة

RFID Technology Radio –Frequency Identification (RFID)
-Wireless nonاللاسـلكىالاتـصالنظـام اسـتخدامالتـرددات الرادیویـة یقـصد بتكنولوجیـا 
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Contact Systemیـستخدم الحقـول الكهرومغناطیـسیة لتـرددات الرادیـو لنقـل البیانـات ، الـذي
. ف أو مؤشر مرفق إلى موضوع، لأغراض التعریف والتتبع الآلیینِّعرُمن م

ـــا متقدمـــة" RFIDنظـــم ُوتعـــد  ـــد High Tech"تكنولوجی ـــة لتحدی ـــر كلف ، وأســـلوب أكث
مــعتنــشأ وترفــق FRIDفــاتِّعرمُتكنولوجیــا شــریط الكــود، فــإن ومثــل. وتعقــب مواقــع الملفــات

أشــرطة كــود نــشطة، یمكــن أن تتبــادل المعلومــات مــع هــيFRIDوعلامــات. أغلفــة الملفــات
. نظام شبكة العمل لتعقب كل ملف

تــوفر الوقــت، مــن خــلال إتاحــة التتبــع المــستمر RFIDتكنولوجیــاباســتخداموحلــول التتبــع 
قــارئا تحركــت فــي أرجــاء المحكمــة ومــرت عبــر منطقــة مــوغیرهــا مــن الوحــدات، كلللملفــات يوالآلــ

. RFIDـف الِّرعُ، فإنه یجب قراءة مالتقلیديومثل شریط الكود . RFIDـال
لأنــه یمكــن أن . ًمادیـاًضــوئیاًأن یـتم مــسحه مـسحاRFIDفِّعــرُومـع ذلــك، لا یحتـاج م

وبارتفـاعیمكـن تركیبـه علـى الجـدار الـذيرئ،القـایتم الكشف عنه وقراءته بمجـرد مـروره عبـر 
تكــون –الملفــات -وهــو بــذلك یعفــى المــوظفین مــن مــسئولیة مــسح الملفــات لأنهــا . قــدم٢٥

ــا وعــادة یــتم تحــدیث مواقعهــا فــي . RFIDبواســطة تكنولوجیــا ،فــي كــل الأوقــات،ًمراقبــة تلقائی
وقـت، عــن طریــق أيفــي الـسجلات تحدیــد أمــاكن الملفـات،يفـیمكن لمــوظف. الوقـت المناســب

. فحص قاعدة بیانات التعقب على الخط المباشر
، لكـــن فـــي الأعـــوام الأخیـــرة أخـــذت الماضـــيوقـــد كانـــت هـــذه التكنولوجیـــا باهظـــة التكـــالیف فـــي 

ًحالــة تـــوفر هـــذه التكنولوجیــا بأســـعار معقولــة، فإنهـــا تكــون مفیـــدة تمامـــايفـــ. الانخفــاضالتكلفــة فـــي 
.مثل محاكم الأسرة والمحاكم الاقتصادیة. )٣٧(یرة إلى المتوسطةبالنسبة لنظم المحاكم الصغ
Maintenance of Active Cases

سجلات مراقبة وقائع القضیة -١
یة تمــــت ضبعــــض تقنیــــات إدارة الــــسجلات المطبقــــة فــــي المرحلــــة الثانیــــة مــــن دورة حیــــاة القــــ

نة هنــاك، لأن ضممراقبــة القــضیة متــ، ًمــثلا. لــى، المتعلقــة ببدایــة القــضیةمناقــشتها فــي المرحلــة الأو
. الرقابة على القضیة یتم إنشاؤها أثناء بدایة القضیةةطریسوبطاقة التقویم یتم إعدادها، وضبط 

يســتناقش فــي المرحلــة الثانیــة، تتعلــق بتلــك المجــالات التــالتــيتقنیــات الإدارة الأخــرى، 
. ل الحفظ النشط للدعوىتظهر بصفة أساسیة خلا

 ٣٨(ول القضایار/إعداد ونشر تقاویم المحكمة(

أو ًیومیـــا، Court Calendarsأن تقـــوم المحكمـــة بإعـــداد وتجهیـــز تقاویمهـــايینبغـــ
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، وتوزیعهــا علــى موظــف المحكمــة المــسئول، ونــشرها فــي الممــرات العامــة، لمــساعدة ًأســبوعیا
. مةالأفراد أصحاب المصلحة والحاضرین بالمحك

 حفظ السجلات السریة
أن ي، ینبغــConfidential Case Recordsضایا الــسریةقــللوصــول المتكــرر لأغلفــة ال

تكون منطقة حفظ الملف بعیدة عن المنطقة المتاحة للجمهور العام والمـوظفین غیـر المـصرح لهـم، 
. علیهـا عـن قـربللـسماح لـه بالإشـراف الـدقیق،وبالقرب من الموظف المسئول عن الملفات السریة

. المتعلقة بالسجلات السریة لهذا الموظفالاستفساراتوأن تحال كل 
: شار إلیها بأنها منطقة ملفات سریة، وأن تحدد الإجراءات التالیةُأن یالضروريومن 

 علــى كــل غــلاف، لتنبیــه مــوظفي المحكمــة أن الوصــول إلــى "ســرى"ُینبغـي أن تخــتم كلمــة
یكـون حجـم الاســتخدام مـنخفض، فإنـه قــد یـتم تخـزین غــلاف وعنــدما. الغـلاف یكـون مقیـد

.القضیة في كابینة ملفات مغلقة
علــن الإجــراءات والــسیاسات الخاصــة بالــسجلات الــسریة صــراحة فــي ُصاغ وتُیجــب أن  تــ

بــل كــل هیئــة ِمــن قًراجــع دوریــاُلكاتــب المحكمــة، وتالیــدويقواعــد المحكمــة، أو فــي الــدلیل 
. عامل مباشر مع هذه السجلاتالذین لهم ت،العاملین

ملخـص (یا والـسجلات المتعلقـة  بهـا صنف أغلفـة القـضاُحـدد وتـُأن تًأیـضاالضروريمن 
حـدد ُأن تالـضروريمن –لأنواع معینة ) إلخ ... ،بطاقات التقویموأحداث القضیة، الفهارس، 

. على أنها سریة–صنف ُوت
)٣٩(وصیانة محاضر جلسات المحكمةاستخدامتحدید -٢

فـي القـوانین أو القواعــد Court Minutesالمحكمـةمحاضــر جلـسات إدارة متطلبـات توجـد قـد
: الإدارة الجیدة لهذا النوع من الوثائق الخطوات التالیةوتتضمن . الخاصة بالمحكمة

: تحدید الأهداف
جـرت فـي جلـسة محاكمـة يبیـان مـوجز للإجـراءات التـيمحاضر جلسات المحكمة، ه

أن تزود محاضر الجلسات المحكمة بملخص لكل إجراء، وتكون بمثابـة مرجـع يوینبغ. علنیة
. اتخذت في كل قضیةيللإجراءات التيأساس

: العریضة للمحتوى المطلوبطالخطو
وفـي صـلب الموضــوع، ،أن تعكـس محاضـر الجلــسات جمـل بـسیطة عـن القــضیةيینبغـ

. والإجراء أو القرار أو نتیجة القضیة
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الحـــــد الأدنـــــى مـــــن المعلومـــــات اللازمـــــة  ،فقـــــط، یتـــــضمن محـــــضر الجلـــــسةویجـــــب أن 
،من خلال وثـائق القـضیةًسوف یكون متاحاًسجل أكثر تفصیلا. والضروریة لوصف الإجراء

. )٤٠(لقضیةلأو قرارات المحكمة الصادرة نتیجة 
ٕوتخزین وادارة الأحرازاستلام-٣

كــــدلیل فــــي إجــــراءات ًم عمومــــاَّدقَــــُ، تExhibitsالــــسجلات أو المــــواد المعروفــــة كــــأحراز
. كـدلیلًالمقدم للمحكمة رسـمیاالشيءوتعرف الأحراز بأنها الوثیقة أو . المحكمة لدعم القضیة

أمــا قبــول، الحفــاظ . الــسجلاتلمــدیرين مــسئولیة أساســیة وومــن المعلــوم أن إدارة الأحــراز تكــ
ة كاتــب المحكمــة، مــا لــم تقــرر بوجــه عــام مــسئولیفهــيعلــى، إعــادة، والــتخلص مــن الأحــراز، 

وعلــى كــل محكمــة أن تــشجع تطــویر إجراءاتهــا، الخاصــة بهــا، لإدارة . المحكمــة خــلاف ذلــك
: الأحراز، بما في ذلك

للأحراز؛ الدوريالماديجدولة الجرد -١
التعامل مع الأحراز الخطیرة أو البیولوجیة؛ -٢
لیة؛ التعامل مع الأحراز ذات القیمة النقدیة  العا-٣
وأمناء الأحراز؛ ،قاعة المحكمةموظفينقل أمانة الأحراز بین -٤
أو غرف الأحراز؛ ،رصد حركة الأحراز من قاعات المحكمة إلى خزائن-٥
السماح للجمهور بمشاهدة الأحراز؛ -٦
حصر الأحراز المفقودة؛ -٧
دمر؛ تُعاد أو ُتنبیه أطراف القضیة عندما تكون الأحراز متاحة، لأن ت-٨
وستئناف؛ إدارة الأحراز، بینما تكون القضایا قید الا-٩

. ستبقاء الأحرازطلب تمدید الوقت للمحكمة لا–١٠
حرز إلا بأمر من المحكمة، كما یجب علیـه أن أيوعلى كاتب المحكمة ألا یفرج عن 

.ومعتمد للإفراج عن الحرزموقع استلامیطلب إیصال 
، معالجــة، اسـتلام، اسـتقبالوجـود إجـراءات تخـص ضـرورة ى ومـن المهـم الإشـارة هنـا إلـ

.القضایا المدنیةفي ًونقل الأحراز في القضایا الجنائیة، وأیضا
تـسبب مـشكلات التـيوأن تكون هناك بروتوكولات تخـص التعامـل مـع الأحـراز الخطـرة، 

تلـة، المخـدرات الأحـراز الـسامة، الأسـلحة الخطـرة أو القا: في الأمن، التخـزین، والـسلامة، مثـل
الحمــــض لاختبــــاریحظرهــــا القــــانون، والمــــواد البیولوجیــــة التــــيالــــسامة، المتفجــــرات، العقــــاقیر 
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. (DNA)النووي
وكــــذلك بروتوكــــولات تخــــص المــــواد ذات القیمــــة النقدیــــة، القیمــــة التاریخیــــة، المخــــدرات، 

. الصور الفوتوجرافیة الحساسةو
لفتـــرة أطـــول مـــن الـــزمن، إذا تـــم قاؤهاســـتبالـــضروريقلیـــل مـــن الأحـــراز قـــد یكـــون مـــن 

كمـا . أن یـتم تحدیـدهاینبغي،تستبقى فترة أطول من المألوفالتيوالأحراز . الدعوىاستئناف
اسـتبقاءمـسألة تخـص جـداول أساسـيمن الأحراز الوثائقیة، یكـون بـشكل النهائي أن التخلص 

.السجلات
الأمـــاميز، فـــي داخـــل الغـــلاف تـــسجیل قائمـــة بـــالأحراینبغـــيوالجــدیر بالـــذكر هنـــا، أنـــه 

: لملف القضیة، بحیث تتضمن
رقم الحرز؛ -
وصف الحرز؛ -
. مكان الحرز-

: على أن یعنون كل حرز ببطاقة إرشادیة، مدون علیها
رقم القضیة؛ -
رقم الحرز؛ -
). ختیارىا(عنوان القضیة -

مــع الأحــراز وأن تج. ، ذات القیمــة فــي مكــان آمــنیــةحفــظ الأحــراز الوثائقُأن تینبغــيكمــا 
)(.الوثائقیة الأخرى في ملفات

. )٤١(جمع في مخزن آمن للأحرازُأما الأحراز غیر الوثائقیة، فیجب أن ت

Case Disposition / Closing

بمجـــرد أن یـــتم الفـــصل فـــي الـــدعوى، فـــإن بعـــض سلاســـل ســـجلات جدیـــدة قـــد یأخـــذ فـــي 
/الاعتقـال وملفـات أمـر Judgment Docketالعمـل بـه، مثـل أجنـدة الحكـم الظهـور ویبـدأ
Licenseإذن التوقیف Suspension File

) ( ًفي المحاكم عینة الدراسة، مثلا في حالة الطعن بالتزویر على أوراق مقدمة في الدعوى، یقوم كاتب
ُغلف، یختم بخاتم رئیس الجلسة، ُالجلسة فور انتهائها بوضع المستند المطعون علیه بالتزویر في حرز م

ّویدون علیه ثم ). الحرز(مضمون المستند –موضوع القضیة –) المتعلق بها الحرز(رقم القضیة -: ُ
ّیسلمه إلى رئیس المراقبة المختص بالمحكمة، لإیداعه خزینة المحكمة ُ.
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إنشاء وصیانة أجندات الحكم  -١
. تعكس الأحكام من أنواع مختلفةالتيالكثیر من المحاكم یحفظ السجلات

-مـع فهـرس فـي المقدمـةًئمـاحفظ كل نوع من أنواع الحكم فـي دفتـر مـستقل، ودایًُوغالبا
. مقدمة الدفتر

التقلیدیة لیست فقط تستهلك قـدر ضـخم مـن (DocketJudgment(دفاتر أجندة الحكمو
. ستخدامها، ومكلفة للغایةامساحة التخزین، لكنها تكون ثقیلة، مرهقة عند 

لقـــضیة بـــرقم الــدفتر ورقـــم الـــصفحة فـــي فهـــرس ملـــف اًتحـــال هـــذه الأجـــزاء مرجعیـــاًأحیانــا
فـــي ملـــف القـــضیة، وفـــي صـــفحة الأجنـــدة أو ملخـــص حفوظـــة، وفـــي وثیقـــة الحكـــم المالـــرئیس

. أحداث القضیة
. يدفــاتر أجنــدة الحكــم المتنوعــة بنظــام بطــاقاســتبدلكیــة یبعــض المحــاكم الأوربیــة والأمر

فتكلفــة البطاقــات تكــون أقــل مــن تكلفــة دفتــر الأجنــدة؛ وتتطلــب البطاقــات مــساحة تخــزین أقــل، 
، وهى أكثـر سـهولة عنـد إزالتهـا والـتخلص منهـا، وأسـهل ًمن كتابتها یدویاًمكن طباعتها بدلاوی

. ًها میكروفیلمیاتصویرعند 
Judgmentالحكـــمصـــاحب باســـمهجـــائي،فـــي ترتیـــب ،حفـــظ هـــذا النـــوع مـــن البطاقـــاتُوی

Debtor .لمستخدمینبل اِمن قالاسترجاع،ن عملیات ِّل ویحسِّسهُمثل هذا النظام یمكن أن ی .
لتنظــیم أجنــدة الحكــم، هنــاك طــرق أخــرى للتعامــل مــع الیــدويإلــى جانــب أســلوب البطاقــة 

.  الكامل على ملف القضیةالاعتمادالمكننة، أو استخدامهذه المشكلة مثل 
إذن التوقیف /الاعتقالصیانة ملفات أمر - ٢

/ وأذونات،مر التفتیشأو أواالاعتقالأن یتم تحسین التقنیة للجمع بین سجل ینبغي
/Arrest Warrantتصریحات التوقیف  License Suspension ، الصادرة عن أقسام مختلفة

الفحص، ولمساعدة ضمان التخلص في الوقت المناسب سهلةبالمحكمة، لجعل السجلات
استیفاؤهاأشخاص على خلفیة أوامر تفتیش تم اعتقالمن أجل تجنب ،من أوامر التفتیش

لمساعدة المحاكم في تحدید ،المتكامل،فیالتوق/یوصى بملف أمر التفتیش.ًسابقا
موضوع أوامر ًالأشخاص الذین یبدو أنهم على صلة بقضیة واحدة، والذین یكونون أیضا

. في قضایا أخرىاعتقال
طبـــق علـــى یُالمبـــادئالكثیـــر مـــن نفـــس و؛ الیـــدويللنظـــام ًمناســـبايالملـــف البطـــاقیكـــون 

)(ُدفاتر الأحكام"عرف في المحاكم عینة البحث بـ ت."
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. الصادرة عن المحكمة،وأذونات التوقیفالاعتقاللمراقبة أوامر الآلي،النظام 
الاعتقــال،التوقیــف كــل أوامــر التفتــیش، وأوامــر /ن یتــضمن ملــف أمــر التفتــیش أیجــب و

ـــة، الجـــنح، الأســـرة، واثبـــات  ـــات، المـــرور، الغرامـــات غیـــر المروری ـــصادرة فـــي قـــضایا الجنای ٕال
انــت أوامــر التفتــیش الكثیــرة والمتنوعــة، ضــد فــرد یــسمح ذلــك للمحكمــة بتحدیــد مــا إذا ك. النــسب
. حسم بعدُقد تم حسمها أم لم ت،واحد

التوقیــف، عنــدما  یــتم /ویكــون كتبــة المحكمــة مــسئولون عــن فحــص ملــف أمــر التفتــیش 
أوامـر تفتـیش أو أذونــات بـأيالمحكمــة مٕالقـبض علـى المـتهم  علـى خلفیــة أمـر توقیـف، واعـلا

)(.م بعدسحُتوقیف أخرى لم ت

Case File Purgingتطهیر ملف القضیة  -٣

نوالأرشــیفیومتزایــد، لأن المحــاكم اهتمــامي إدارة الــسجلات أصــبحت مثــار تقنیــة فــهــذه ال
،تــضمن فــي ملفــات القــضایا یكــون ذا قیمــة قانونیــة أو بحثیــة ضــعیفةُأن الكثیــر مــن الماأدركــو

،یجـب الـتخلص منـه مـن ملـف القـضیةذيالـوالوثیقـة المـدرج بهـا مـا . بعد الفصل فـي القـضیة
. Purging Listتعرف بقائمة التطهیر  

. الوثـائق غیـر الـضروریة مـن ملـف القـضیة بعـد الفـصل فیهـاةلإزالـوهناك تقنیات متنوعة 
واحدة من هـذه التقنیـات تكـون قبـل وضـع الوثیقـة فـي ملـف القـضیة، وذلـك بتحدیـد مـا إذا كـان 

ة أو أنهـــا ســـوف تـــتم إزالتهـــا والـــتخلص منهـــا قبـــل التـــصویر بهـــا لفتـــرة طویلـــالاحتفـــاظیجـــب 
فتخــتم وثــائق الحالــة أو یجــرى إرســالها إلــى التخــزین غیــر النــشط،–إن وجــد –المیكروفیلمــي

تــم "  فالــذي. "Received"" الاســتلامتــم " ـوالأخیــرة بــ،"Filed""تــم الحفــظ" ـالأولــى بــ
" اســتلامهتــم "الــذي لقــضیة طویــل المــدى؛ أمــا شكل محتــوى ملــف اتُــالتــيهــو الوثــائق " حفظــه 

/الفـصل فـي –ستبعادها أثناء المرحلة الثالثة مـن دورة حیـاة القـضیة ایمكن التيفهو الوثائق 
. الاستئنافصلاحیة فترة انتهاءنفذ بمجرد یُوالذي–إغلاق القضیة 

ظ فـــي الملـــف للحفـــتنتهـــيقـــد التـــيالتقنیـــة الأخـــرى تكـــون بتحدیـــد كـــل الوثـــائق الممكنـــة، 
انتهــــاء، وتلــــك لتــــتم إزالتهــــا بعــــد اســــتبقاؤهام إدراج تلــــك لیــــتم َالخــــاص بنــــوع القــــضیة، ومــــن ثــــ

. فترة الاستئنافصلاحیة 

) ( تُحفظ في المحاكم عینة الدراسة كل أوراق القضیة، بما فیها أمر الاعتقال) في حالة القضایا التي تتطلب
التوقیف، الصادرة في / في ملف واحد، لذا یوصى الباحث بإنشاء ملف منفصل بأوامر التفتیش ) ذلك

ًیدویا ثم آلیا فیما بعد –وربطه ،واع القضایاكل عام، لكل نوع من أن بكل ملفات القضایا، الصادرة في –ً
.نفس العام
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یمكـــن إزالتـــه ًمـــن كتلـــة ملـــف القـــضیة المدنیـــة مـــثلا، %٨٥وقـــد تبـــین أن مـــا یقـــرب مـــن 
تقلـــیص القیمـــة ، بـــدون المیكروفیلمـــيوالـــتخلص منـــه قبـــل تخـــزین المـــدى الطویـــل أو التـــصویر 

. البحثیة الأساسیة لملفات القضایا
ولا شك في أن كل من النظامین السابقین یقلـل مـن التراكمـات والكتلـة، بینمـا یحـافظ علـى 

وفي كل من المنهجین، یجب أن یكـون هنـاك نـوع مـن . القیمة القانونیة والبحثیة لملف القضیة
بالدولـــة، للأرشـــیف أو المؤســـسة الوطنیـــة ، الأرشـــیفيالتعـــاون بـــین الـــسلطة القـــضائیة والجهـــاز 

. واعتمادهاوالموافقة على الإجراءات للاتفاق
أن یـتم العمـل ینبغـيوجد صـیغة موحـدة لتطهیـر ملـف القـضیة، لأنهـا مـسألة تغیر أنه لا 

. )٤٢(لخصوصیات كل دولةً، وتطویرها وفقااستنباطهاعلیها، 
 

ولا . المحكمــةاحتیاجــاتتــم إنــشاؤه لــدعم الــذيكــل محكمــة یكــون لــدیها نظــام الحفــظ، 
ال یمكــن أن یعــزز معنویــات هیئــة َّجــدال فــي أن نظــام الحفــظ المــصمم بــصورة مناســبة، والفعــ

. المحكمةلمستخدميالعاملین، ویعمل على تحسین الخدمة 
حــدد كیــف ســیتم ُمــن شــأنه أن ی–ت الورقیــة للــسجلا–ال َّكــذلك فــإن نظــام الحفــظ الفعــ

ـــسجلات ـــومعظـــم نظـــم الحفـــظ الكـــفء . ترتیـــب، تـــصنیف، إتاحـــة، وتخـــزین ال ـــة ی ضمن إمكانی
یــشمل . الــسجلات فــي الوقــت الــصحیح، فــي المكــان المناســب، وبأقــل تكلفــة ممكنــةاســترجاع

إلــى منطقــة ســیتاح لــه الوصــول الــذين َ، مــاســتخدامهنــوع مــن الترفیــف ســیتم أيذلــك تحدیــد 
الــسجلات عنــدما لا یــتم ترفیفهــا، وكیــف ســیتم تحدیــد احتــسابتخــزین الــسجلات، كیــف ســیتم 
. بسرعةاسترجاعهامكان السجلات عندما لا یمكن 

أن یقرروا كیف سیرتبون ،ًأولا،السجلات بالمحاكممدیريویرى الباحث أنه یجب على 
Fileالملفاتالسجلات الورقیة على أرفف  Shelves،  أو في كبائن الحفظFiling

Cabintes . عتباره والنظر فیه، ولكل ممیزاته ایمكن الذيفهناك الكثیر من نظم الحفظ
. وعیوبه

، یجــب أن یكــون انتقــاؤهیــتم الـذي،نظــم الحفــظ/ومـن الناحیــة المثالیــة، فــإن نمـط نظــام 
اكم عینـة الدراسـة لـدیها ومن المؤسـف أن معظـم المحـ. مع السجلات المرتبة في النظامًمتوافقا

نظم حفظ موروثة لا تعمل بصورة جیدة، ونقص فـي المـساحة الكافیـة للحفـظ، علـى الـرغم مـن 
أن التجهیــزات والمعــدات اللازمــة للنظــام الجیــد لا تكلــف أكثــر مــن تلــك الخاصــة بنظــام غیــر 
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النظـام رات الكبیرة فـي الوقـت والمـساحة یمكـن إدراكهـا عنـدما یـتم  جمـع عناصـروكفء، والوف
. ًالمصمم بصورة صحیحة معا

علـى نظـام یـدوى اعتمـدتالـة إذا َّالتأكید هنا على أن المكننة لا تكـون فعالضروريومن 
طبـق حتـى تثبـت ُألا تینبغـي،غیر مصمم جیدا، فمكننة أیة سجلات أو نظام لحفـظ الـسجلات

ل لن تزیل هـذا القـصور، بـل اَّذلك أن مكننة نظام غیر فع. النظم الیدویة فعالیتها قدر الإمكان
. یمكن بالفعل أن تجعله أسوأ

یمكـن تطبیقهـا علـى ملفـات يوفي هذا الجزء من الدراسة سیناقش الباحث نظم الحفظ التـ
يالقضایا، لأنها تـشكل الكتلـة الأكبـر مـن سـجلات المحكمـة، وتـسبب معظـم المـشكلات لمـدیر

الوثــائق وتــدفق العمــل فــي المكاتــب، عتبــار أن نظــم الحفــظ تــؤثر علــى تــدفقاوعلــى . المحــاكم
التجهیــزات فــي ولین، الملفــات، اممــن خلالهــا تحدیــد موقــع هیئــة العــيینبغــيوعلــى الطــرق التــ

. علاقة كل منهم بالآخر
)٤٣( 

فــي ســیاق مفهــوم المراحــل الأربــع لمعالجــة ،مــن المهــم النظــر لــنظم حفــظ ملفــات القــضایا
. في هذه الدراسةًناقشها الباحث سابقايضیة، والتالق
بدایة القضیة : المرحلة الأولىCase Initiation

وبمجـــرد أن  یـــتم فـــتح ملـــف . القـــضیةءنـــشأ عنـــد بـــدیُمعظـــم ســـجلات وملفـــات المحكمـــة 
أن یتـــضمن كـــل الوثـــائق المتعلقـــة بالقـــضیة، لتـــسهیل تتبـــع ومراقبـــة القـــضیة ینبغـــيالقـــضیة، 

. النشطة
تتبع القضیة النشطة/مراقبة: مرحلة الثانیةالActive Case  Monitoring

حیـــث یجـــرى .الأكثـــر دینامیكیـــة وحركـــة بالنـــسبة لـــسجلات المحكمـــةهـــيهـــذه المرحلـــة 
، سلــسلة ســجل ًأیــضا. ٕالتحــدیث المــستمر، فحــص خــروج وعــودة، واعــادة حفــظ ملفــات القــضایا

. في أثناء هذه المرحلة،لتوقیف تبدأ في الظهورا/الاعتقالأوامر جدیدة للأحراز، و
ستخدم ملخــص أحــداث القــضیة، بطاقــات التقــویم، ُســوف یــًخــلال هــذه المرحلــة، غالبــا

یـــتم بهـــا تنظـــیم هـــذه يوالطریقـــة التـــ. ، لإدارة ومراقبـــة القـــضایا النـــشطةًمعـــا،وملفـــات القـــضایا
ات نــشطة مركزیــة، أم تحتــاج حــدد مــا إذا كانــت تحتــاج المحكمــة غرفــة ملفــُالعملیــات ســوف ت

للملفات، بالقرب من الموظفین المـسئولین عـن هـذه الملفـات، فـي كـل يلا مركزحفظ مخطط 
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أو هیئـــة العـــاملین بالمحكمـــة، مـــوظفيو لاشـــك فـــي أن حجـــم وتنظـــیم . قلـــم داخـــل المحكمـــة
. على تنظیم وموقع هذه الملفاتًوالسلطة القضائیة للمحكمة قد یؤثر أیضا

 إغلاق القضیة/الفصل في : الثالثةالمرحلةCase Disposition /Closing

كمــا أن إجــراء غلــق . لمعالجــة الفــصلزمنــيیجــب أن تكــون ملفــات القــضایا فــي ترتیــب 
لــضمان أن كـل الوثـائق الــضروریة والمطلوبـة موجــودة ،القـضیة أو قائمـة الجــرد تكـون مطلوبـة

. ق غیر اللازمةفي الملف، إضافة إلى إزالة الوثائ
لإدارة أجنــدات الحكــم ،أثنــاء هــذه المرحلــة،، بعــض سلاســل ملفــات جدیــدة ســوف تنــشأًأیــضا
DocketsJudgment ،إلخ.. أو الرسوم،لتعویضاتاأو،اتــودفع حسابات الغرام .

ما بعد الفصل: المرحلة الرابعةPost-Disposition

النـــشطة، والـــسجلات الداعمـــة لهـــا، مثـــل خـــلال المرحلـــة الرابعـــة، فـــإن ملفـــات القـــضایا
تحریكهــا ینبغـيمثـل هـذه الملفــات . ملخـصات أحـداث القــضایا، تتحـول إلـى حالــة عـدم النــشاط

بـــسبب نقـــص الحاجـــة للوصـــول الـــسریع لهـــذه الملفـــات، )(.إلـــى منطقـــة التخـــزین غیـــر النـــشط
.ولإفساح المجال في نظام الحفظ النشط لسجلات جدیدة

للتـصویرتجهیزهـاأوملفـات،مجموعـاتفـيالسجلاتتنظیمینبغي،ًضاأیالمرحلةهذهفي
یـستلزمقـدالـسجلاتبعـضوالإتاحـةالأمـنمـستوىوزیـادةالمـساحة،لتـوفیرالنـشطغیـرالمـصغر

إضافیةإجراءاتمنلمزیدفتحهإعادةأو،الاستئنافلإجراءنشطبقاؤه
. متوالیة نظم الحفظ في المحكمة) ٥(شكل رقم 


ـــاك أربعـــة  ـــاراتهن أساســـیة لنظـــام الحفـــظ، لكـــل نـــوع مـــن الـــسجلات المحفوظـــة اعتب
: بواسطة المحكمة، وهى

 نوع السجل أو سلسلة السجل؛

)( یستلم كاتب الحفظ، بقسم الحفظ، بالمحاكم عینة البحث، ملفات القضایا الصادر فیها أحكام بالبراءة، أو
لال الفترة من أول یولیو حتى خ–ثم مراجعة أوراقها ومستنداتها –بالإدانة من كتبة الجلسات المختصین 

. نهایة أكتوبر من كل عام، وكذلك الدفاتر والسجلات والجداول والمستندات، التي انتهى العمل فیها
، وهو دفتر من الحجم محاكم جنائیة١٠نموذج ویكون ذلك بموجب دفتر قید القضایا والسجلات، 

:العادي، یضم عناصر البیانات التالیة
/ تاریخ بدایة الدفتر –السجل / نوع الدفتر –القسم الوارد منه –یخ الورود للحفظ تار–رقم مسلسل -

.ملاحظات–السجل / تاریخ نهایة الدفتر –السجل 
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 ترتیب الحفظ؛
 وتجهیزات الحفظ؛
 الحفظٕمعدات وامدادات .

وقائع القضیةحالة الملف

   


 

   

 
 
 
 
 

 

  
  

   

 
  

 
 

 
 
  

 
     




 
 

  

 
 

 
 

 

)٤٤(متوالیة نظم الحفظ في المحكمة) ٥(شكل رقم 

هیـزات، ض لترتیبـات، تجرِعْـتَ،مصفوفة یمكن تطبیقها في المحـاكم المـصریة) ٢(والجدول رقم 
. الحفظوٕامدادات ومعدات 
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٣٠٠

)٢(رقم لجدو
ظام الحفظ المقترح بالمحاكم عینة البحثنعناصر /مخطط 

 
 

   


 

  
 

 


 





 




 




 

    

 


 

   


 

 


Three-ring
binder 

 

  
 


 

 

     
   

 
 

  
 


 


 

 

  
 
 

 
 
 

 
 

 

 









 

 
 
 


 

  

  نوع السجل أو سلسة السجل
ٕالخطــوة الأولــى فــي تــصمیم وانــشاء نظــام حفــظ وادارة ســجلات جدیــد بالمحكمــة، تكــون  ٕ

مثـــل ،یمكـــن أن یـــتم ذلـــك عـــن طریـــق إعـــداد قائمـــة. الحـــاليبـــسرد مكونـــات نظـــام المحكمـــة 
الكـافيمتـاح وموجـود عنـد مـستوى التفـصیل شـيءٕ، وادراج كـل )٣(الموجودة في الجدول رقـم 

فــي مقابــل المقترحــات ،هــذه المعلومــات ســوف تــوفر مؤشــر مهــم ونقطــة مرجعیــة. والمناســب
. یمكن مقارنتهاالتيالجدیدة 







٢٤٩

٣٠١
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٣٠٢

 ترتیب الحفظ
تــم جمعهــا، لتحدیــد كیــف أن الحاجــة تكــون كبیــرة لوجــود نظــم التــيات تحلیــل المعلومــ

تخـذ قـرار بـأن یكـون ُعلى سبیل المثال، قد ی. لكل نوع من القضایا،الحفظ النشط وغیر النشط
، بالإضــافة إلــى الحــاليیتــولى قــضایا العــام والــذيهنــاك نظــام حفــظ للقــضایا المدنیــة النــشطة، 

). ٤(ح بالجدول رقم ثلاثة أعوام سابقة، كما هو موض
نظام حفظ القضایا المدنیةحجم تحدید )٤(جدول رقم 

ثلاثة أعوام + العام الحالي : الفترة النشطة
إجمالي أربعة أعوام: الأعوام

بوصات الحفظ في حالةالقضایا المحفوظةالعام
قضایا لكل بوصة٤

٢٠٠٢٣.٢٠٠٨٠٠
٢٠٠٣٣.٥٠٠٨٧٥
٢٠٠٤٣.٧٠٠٩٢٥
٢٠٠٥٤.٠٠٠١,٠٠٠
١٤.٤٠٠٣,٦٠٠الإجمالي

بالمائـة مـن القـضایا لعـام معـین ٩٥إلـى ٩٠أنه عنـدما تكـون نـسبة هيوالقاعدة العامة 
یفتـرض الجـدول رقـم . إلـى التخـزین غیـر النـشطجماعيشكل بتحریكها ینبغيغلقت، فإنه قد أُ

. )٤٥(ملفات قضایا مدنیة لكل بوصةأربعةأن هناك متوسط ) ٣(
یجــب أن ،قــضیة٤٠٠,١٤ـذا المثــال، فــإن نظــام حفــظ القــضایا المدنیــة النــشطة لــفــي هــ

. بوصة حفظ، وبذلك یسمح ببعض المساحة للتوسع٤,٠٠٠ما یقرب من لاستیعابیصمم 
 تجهیزات ومعدات الحفظ

المناســبة لملفــات القـضایا فــي الحفــظ ،هنـاك الكثیــر مــن أنمـاط تجهیــزات ومعــدات الحفـظ
فــي معظــم المحــاكم، مثــل كبــائن ًاقتــصادامكــن أن تعمــل بطریقــة أفــضل وأكثــر یوالتــيالنــشط، 

٤٢باتــــساعالحفــــظ ذات الأدراج، ووحــــدات الأرفــــف الجانبیــــة المفتوحــــة، الثابتــــة والمتحركــــة، 
وغیرهـــا الكثیـــر مــن الأنـــواع الأخـــرى مـــن )... الثابـــت الجــانبيفـــي الحفـــظ ( بوصــة لكـــل رف 

عــدد مــن فیمــا بینهــا علــى الاختیــار، ویعتمــد الاعتبــارفــي التجهیــزات والمعــدات، یمكــن أخــذها 
التكلفــــة لكــــل بوصــــة حفــــظ، مــــساحة الأرضــــیة المتاحــــة للحفــــظ، مــــستویات : العوامــــل، مثــــل 

. التوظیف، الإتاحة، ووضوح الملفات
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٣٠٣

فــي تحدیــد ًیكـون مــساعداف ، ســو)٥(فـي الجــدول رقــم حَّوضــموالتحلیـل المقــارن، مثــل ال
. المتطلبات

)٥(جدول رقم 
ملف قضیة مدنیة نشط١٤,٤٠٠ـمقارنة بدائل تجهیزات الحفظ ل

سبعة أرفف جانبیة عدةُنوع الم
)بوصة للقسم٤٢(

خمسة أدراج
رأسیة

بوصات الحفظ المطلوبة 
بوصة لكل وحدة 

٤.٠٠٠
٢٨٠

٤.٠٠٠
١٢٥

وحدة٣٢وحدة١٥عدد الوحدات 
ـــدم مربـــع مـــن مـــساحة الأرضـــیة  ق

٩١٢)الممراتمتضمنة (لكل وحدة 

١٣٥٣٨٤المطلوبة للحفظالمربعة الأقدام 
بهذه المعلومات، یمكن البدء في تـصمیم نظـام الحفـظ، فـي المـساحة المتاحـة لـنظم الحفـظ 

ربمــا التــي–عــن طریــق بوصـات الحفــظ –وعــن طریــق تحدیـد كمیــة الملفــات النـشطة .النـشط
مــن الأوقــات، یمكــن الحفــاظ علــى وقــتأيفــي ،ســوف تكــون فــي متنــاول نظــام الحفــظ النــشط

. حجم نظام الحفظ النشط ثابت إلى حد ما
على أن تحریـك ملفـات القـضایا المغلقـة إلـى التخـزین غیـر النـشط یتطلـب إحالـة مرجعیـة، 
إمــا علــى الــرف الموجــود علیــه الملــف، فــي الفهــرس، أو فــي ملخــص أحــداث القــضیة، وبــذلك 

. عند الحاجة إلى الملف المغلقیمكن تحدید مكان صندوق التخزین المناسب
حفـظ فـي منطقـة الملفـات النـشطة ُأن یینبغـيتظل نشطة، التيالقلیل من القضایا القدیمة 

هــذا القلیــل مــن ملفــات . توضــع فــي صــندوق التخــزین غیــر النــشط،مــع بطاقــة إحالــة مرجعیــة
سجلات غیـر لحفظ كمیات ضـخمة مـن الـكاستثناءاستخدامهینبغيالقضایا طویلة المدى، لا 

علــى نفــس المنــوال، . الـضروریة وغیــر النــشطة، فــي المــساحة الرئیــسة للمكتـب أو وحــدة العمــل
مثــل قــضایا قـــانون (یكــون معــدل إعـــادة فتحهــا أعلــى مــن المتوســط التــيفــإن أنــواع القــضایا 

، فــي مجموعــات ملفــات عــام ًلا تحتــاج لأن یــتم حفظهــا فــي نظــام الحفــظ النــشط رقمیــا) الأســرة
. ب الحاجةسسترجع بشكل فردى حُتم تنشیطها یمكن أن تالتين ملفات القضایا كامل، لأ

والسیاسات الواقعیـة والفعلیـة بخـصوص تحریـك ملفـات القـضایا لحالـة عـدم النـشاط، تكـون 
. مكاتب العملازدحامعامل مهم في تخفیف 
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ا تـأثیر كبیـر ومن المعلوم أن التجهیزات والمعدات المختارة لنظم الحفظ النشط، سیكون له
. والتكلفة الكلیة لنظام الحفظ بالمحكمة،على الفعالیة

،كذلك فإن التجهیزات والمعدات المختارة، سیكون لها تـأثیر دائـم ومـستمر علـى المـوظفین
غیــر أن المفاضــلة .الأعــوام القادمــةنستخدم لكثیــر مــُوعلــى تكــالیف المــساحة، لأنهــا ســوف تــ
تكــون علــى أســاس ،فــي مرحلــة النــشاط،ملفــات القــضایابــین مختلــف تجهیــزات ومعــدات حفــظ 

. سرعة الوصول، وتكالیف التركیب
إلـى ١٢تـشمل مـن قد أشارت دراسات في مجال نظم الحفظ، أن التجهیـزات والإمـداداتو

. )٤٦(بالمائة من التكالیف الإجمالیة لنظام الحفظ٢٦
تماشــى تجهیــزات ومعــدات أن تالـضرورينــه مــن إلــى أیــشیر الباحــث هنـا نومـن المهــم أ

بهـا، فهنــاك الكثیـر مـن المحــاكم والاسـترجاعالحفـظ مـع تطبیقــات المحكمـة، ومتطلبـات الحفــظ 
لكــيقــضایا الجاریــة، للعلیهــا الــزمن، فــي أدراج صــغیرة ضــیقة عفــىلا یــزال یــستخدم ملفــات 

. یتجنب شراء تجهیزات ومعدات حفظ جدیدة
المتحركـة، غالیـة الـثمن، / لتجهیـزات المیكانیكیـةكما أنه من الخطأ افتراض أن المعدات وا

سوف تكون بالـضرورة أفـضل لنظـام سـجلات المحكمـة، أو أن المعـدات والتجهیـزات الأرخـص 
لأن نظــــام الحفــــظ البــــسیط یكــــون المفــــضل، فهــــو یمكنــــه أن . ًاقتــــصاداســــوف تكــــون الأكثــــر 

. حتیاجات الحاضر والمستقبل المتوقعایستوعب بفعالیة 
سجلات المحاكم غیر النشطةتخزین  -٣

تـــصمیم وتحدیـــد نظـــام الحفـــظ النـــشط، الـــذي تـــم وصـــفه فـــي الجـــزء الـــسابق مـــن البحـــث، 
َســوف یــؤدى إلــى اســتمرار تــدفق الــسجلات، ومــن ثــم إلــى نظــام الحفــظ غیــر النــشط أو منطقــة 

أي تحریــك ملفــات القــضایا المغلقــة مــن المــساحة الأساســیة لمكاتــب العمــل . تخــزین الــسجلات
ونظــام الحفــظ غیــر النــشط یكــون أســهل فــي التوســع، كلمــا . كمــة إلــى مــساحة أقــل تكلفــةبالمح

. في أو بالقرب من مكاتب العمل-ظهرت الحاجة لذلك، أكثر من نظام الحفظ النشط
ُولا شــك فــي أن أیــة مناقــشة بخــصوص تخــزین الــسجلات غیــر النــشطة یجــب أن تــستهل 

ي الأداة الرئیـــسة الأكثـــر أهمیـــة وقـــوة لإدارة بتعلیـــق علـــى جـــداول اســـتبقاء الـــسجلات، التـــي هـــ
ُفهي تحـدد الـسجلات التـي یمكـن تـدمیرها، وتلـك التـي ینبغـي حفظهـا لفتـرة . تراكمات السجلات

ًینبغــي أیــضا أن تحــدد محتویــات الملــف طویلــة المــدى أو الدائمــة، بحیــث یمكــن إزالــة .  طویلــة
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تخـزین المـدى الطویـل أو تـصویرهم الوثائق غیر الضروریة وتـدمیرها، قبـل وضـع الملفـات فـي 
. ًمیكروفیلمیا

ًوبــــدون جــــدول اســــتبقاء ســــجلات راشــــد، لا یمكــــن أبــــدا وضــــع حــــد لحجــــم مــــساحة التخــــزین 
وجــداول اســتبقاء الــسجلات لملفــات قــضایا المحكمــة، التــي تــشكل المقــدار الأعظــم مــن . المطلوبــة

. وبة، وغیر الضروریةكل سجلات المحكمة، ینبغي أن تحدد إزالة التراكمات غیر المطل
 تقییم الوضع

قبــل النظــر فــي الخیــارات التــي قــد تكـــون متاحــة لتخــزین الــسجلات غیــر النــشطة، یجـــب 
نفــس النـوع مـن الحــصر أو . َتحدیـد ماهیـة وكـم الــسجلات الموجـودة بالفعـل فــي نظـام المحكمـة

تخطـیط نظـام ُالمسح، الذي تمـت مناقـشته سـابقا، لنظـام الحفـظ النـشط، ینبغـي أن یـستخدم فـي 
مثــل هــذا المــسح أو الحــصر للــسجلات غیــر النــشطة، قــد لا . تخــزین الــسجلات غیــر النــشطة

یكون مهمة بسیطة أو سهل السیطرة علیها في المحاكم التي قد خبأت السجلات لعقـود طویلـة 
ُإذ یجــب ألا تخبــأ الــسجلات غیــر . فــي الــسندرات أو العلیــات، الأقبیــة، البــدرومات، والممــرات

ُبعیدا وتنسى، فهي جزء مهم من دورة إدارة السجلاتالنشطة ونهج مخطـط ومـنظم للمـشكلة، . ً
. سوف یحقق أفضل وأكثر النتائج فعالیة، لاسیما من ناحیة التكلفة

وقــد لاحــظ الباحــث أن معظــم المحــاكم یخــزن كــل ســجلاته غیــر النــشطة فــي نفــس مرافــق 
عملیـات تخـزین الـسجلات غیـر النـشطة والمشكلة الرئیسة التي تصاحب الكثیـر مـن . المحكمة

.  في المحاكم عینة الدراسة، هي أنها لا تستفید من أي تخطـیط  یجـرى لـنظم الحفـظ بالمحكمـة
ـــة، كأســـلوب مخطـــط ومـــنظم لتخـــزین  ـــاع المنهجی ـــا یمكـــن أن یـــضیف الباحـــث ضـــرورة اتب وهن

ُلمتبـع مـن السجلات غیر النشطة، مطلوب وضروري لیحل محـل المـنهج التقلیـدي العـشوائي، ا
فظــروف التخــزین غیــر المرضــیة لــسجلاتها، تعكــس مــدى نقــص . قِبــل المحــاكم عینــة البحــث

الــوعي لــدى مــدیري المحــاكم بكامــل مجــال إدارة الــسجلات، وبكیفیــة إمكــان تحــسین العملیــات، 
.عن طریق إدارة السجلات خلال كامل دورة حیاتها

قــد تتحــرك . لــسجلات المحكمــة" المیــت "ُوفــي الحقیقــة لــیس هنــاك شــيء یعــرف بــالتخزین 
المــواد بــبطء أكثــر فــي منطقــة تخــزین الــسجلات غیــر النــشطة، عنهــا فــي نظــام الحفــظ النــشط، 
لكنــه یظــل نظــام دینــامیكي متحــرك، مــع مــواد جدیــدة تجــرى إضــافتها، بعــض الحاجــة للوصــول 

لأرشـیف ُإلى سجلات بصورة فردیـة، ومـواد تجلـى إمـا للتـدمیر أو النقـل إلـى موقـع آخـر، مثـل ا
. أو مركز المیكروفیلم
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 التجهیزات المطلوبة للتخزین غیر النشط
ًنمط التخزین الرئیس، الذي یراه الباحث مناسبا، في منطقة تخزین سـجلات المحـاكم غیـر 

Steel Frameالنـشطة، هـو نمـط الترفیـف بالمخـازن، باسـتخدام الأرفـف ذات الإطـار الـصلب 

Warehouse – Type Shelving . الأمامالصنادیق المفتوحة من كذلكFront– Opening Box

Lateral Sideالفتحة الجانبیة / للملفات ذات العروة  – Tabbed Files .
 إدارة منطقة التخزین غیر النشط

في تخطیط منطقـة تخـزین سـجلات المحـاكم غیـر النـشطة، یجـب أن تكـون هنـاك إمكانیـة 
العـــرض، العمـــق، والارتفـــاع، وتـــوفیر إمكانیـــة : لاســـتخدام أكبـــر للمـــساحة المتاحـــة مـــن حیـــث 

سـوف یـسمح هـذا بحركـة الأشـخاص، . للسجلات المخزنة–اتساع الممرات –وصول معقولة 
. السلالم، وعربات نقل الملفات بسهولة أكثر

ممیــزات أخــرى یمكــن إضــافتها إلــى منطقــة تخــزین ســجلات المحــاكم غیــر النــشطة، عــن 
عراض الـــسجلات، مكتـــب لهیئـــة العـــاملین بمنطقـــة تخـــزین طریـــق تـــوفیر مكـــان للبـــاحثین لاســـت

الــسجلات غیــر النــشطة، ومنطقــة عمــل لتجهیــز الــسجلات الداخلــة إلــى والخارجــة مــن منطقــة 
. التخزین، لتطهیر الملفات، أو التحضیر للتصویر المصغر

ًوعـــادة، فـــإن الموظـــف المـــسئول عـــن الـــسجلات النـــشطة ســـوف یكـــون أیـــضا مـــسئولا عـــن  ً
ًواعتمادا على حجم وحدة السجلات غیر النشطة بالمحكمة، قـد تكـون . ر النشطةالسجلات غی

. هناك حاجة لموظفین إضافیین
فــي منطقــة التخــزین غیــر النــشط، فمــن الــضروري أمــا فیمــا یتعلــق بــالإجراءات والتنظــیم

لأن ذلــك سیــضمن منهجیــة وفعالیــة تــشغیل غرفــة –إن وجــد –تطــویر دلیــل إجــراءات العمــل 
. ٕغیر النشطة، ولصیاغة واعلان السیاسات بخصوص إتاحة والتحكم في السجلاتالسجلات

نظـام تـرقیم المـساحات المخصـصة للحفـظ، طـرق : وتتضمن الاعتبارات التشغیلیة الأخـرى
الفهرســة، إجــراءات الاســترجاع والخــروج، إعــادة رفــع الــدعوى وتقــدیم الأوراق، تنــشیط أو إعــادة 

.)٤٧(جلاتفتح القضایا، والتخلص من الس
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 
جـــداول اســـتبقاء الـــسجلات هـــي أداة الإدارة الأكثـــر أهمیـــة وقـــوة، المتاحـــة للـــسیطرة علـــى 

ُفهـــي ببــساطة خطـــة معتمـــدة، متفــق علیهـــا، تحـــدد أي . الــسجلات التـــي تقـــرر تحدیــد مـــصیرها
ا قیمــة تاریخیــة أو بحثیــة ویجــب الــسجلات یمكــن تــدمیرها ومتــى، وأي الــسجلات قــد یكــون لهــ

ًحفظهــا حفظــا دائمــا والمحــاكم التــي لا تمتلــك جــداول مــدد اســتبقاء ســجلاتها، أو لــدیها جــداول . ً
ولا تــــستخدمها، تعمــــل تحــــت عوائــــق یمكــــن تــــذلیلها والتغلــــب علیهــــا فقــــط بمــــساحات ضــــخمة 

ًللتخزین، وهو حل لیس مرضیا أو عملیا اء الـسجلات هـو ومن المعلوم أن تنفیـذ جـدول اسـتبق. ً
مـــسئولیة كـــل محكمـــة، وعلـــى الـــرغم مـــن أن معظـــم المحـــاكم یجـــد صـــعوبة كبیـــرة فـــي تطـــویر 
جــداول اســتبقاء الــسجلات بمعرفتــه، إلا أن المحــاكم هــي الجهــة الوحیــدة التــي یمكــن أن تــسهم 

. بشكل ملحوظ في تطویر جداولها
: الرئیسةویشمل برنامج استبقاء سجلات المحكمة الناجح، عدد من العناصر 

القــــادة والمــــوارد المالیــــة للمحــــاكم؛ التعــــاون مــــع الأجهــــزة الأرشــــیفیة (كــــل فــــروع الحكومــــة -١
بالدولــة، المجلــس التــشریعي للدولــة بالتنــاغم مــع احتیاجــات المحــاكم وأهــداف تحــسین إدارة 

). سجلات المحاكم
طلوبـــة مـــشاركة مـــوظفي المحكمـــة فـــي وصـــف تفاصـــیل المـــشكلة، وتـــوفیر المعلومـــات الم-٢

. لتطویر البرنامج
لجنة استشاریة تمثل كل الاهتمامات المتنوعـة، المتعلقـة بـسجلات المحكمـة، بمـا فـي ذلـك -٣

. كتبة المحكمة، القضاة، نقابة المحامین، والجهاز الأرشیفي للدولة
. تدریب مناسب، ومساعدة تقنیة لتنفیذ البرنامج-٤
. سلوك إیجابي تجاه المشكلة-٥

ٕنه لا توجد معاییر محلیـة، إرشـادات توجیهیـة، أو نمـاذج  وصـیغ لتطـویر وادراج  ًونظرا لأ
جــداول اســتبقاء ســجلات المحــاكم المــصریة، فإنــه یجــب علــى كــل محكمــة أن تحــدد منهجهــا 

.ًالخاص بها، ولو وفقا للسلطة القضائیة للمحكمة
. حكومیـة الأخـرىوتختلف متطلبات سـجلات المحـاكم عـن تلـك الخاصـة بـالأجهزة والهیئـات ال

لكن نفس المبـادئ الأساسـیة لإدارة الـسجلات یمكـن تطبیقهـا علـى سـجلات المحـاكم، فالحاجـة إلـى 
ومـــن الناحیـــة المثالیـــة، فـــإن . ُجـــداول اســـتبقاء عملیـــة وقابلـــة للاســـتخدام شـــدیدة وملحـــة وضـــروریة

. ةًمتطلبات استبقاء السجلات ینبغي فهمها جیدا، منذ وقت إنشاء السجلات بالمحكم
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تــــم التــــيتقنیــــات الإدارة الــــشاملة لحفــــظ الــــسجلات وتوثیــــق إجــــراءات معالجــــة القــــضیة، 

فــــي أعمــــال ًجاریــــا ًاســــتخداما، ســــوف تحــــدد الــــسجلات والملفــــات المــــستخدمة ًوصــــفها ســــابقا
ن تـتم ، لأًزنـت بعیـداخُالتـيتلـك الـسجلات المنتهیـة أو القدیمـة ًوسوف تحتاج أیـضا. المحكمة

سلـسلة "كــ ویحتـاج كـل نـوع ملـف أو سـجل فـي المحكمـة لأن یـتم تحدیـده . مراجعتها وتحدیـدها
. ، أو ببساطة تجمیع لسجلات متشابهة"سجل

: ولكل نوع قضیة في السلطة القضائیة للمحكمة، هناك ثلاث سلاسل سجلات أساسیة
Caseملفات القضایا  -١ Files ؛
Dockets)ضیةملخص أحداث الق(الأجندات -٢ (Case Action Summary)؛
. Indexوالفهرس  -٣

ـــــــف أمـــــــر  ـــــــل أجنـــــــدة الحكـــــــم، الأحـــــــراز، ومل ـــــــسجلات الداعمـــــــة، مث بالإضـــــــافة إلـــــــى ال
. التوقیف/عتقالالا

، مثـــل نـــسخ المـــاليسلاســـل الـــسجلات فـــي المجـــال عـــدد مـــن ســـوف یكـــون هنـــاك ،ًأیـــضا
یـــــة، دفـــــاتر حـــــساب الأســـــتاذ الخاصـــــة، دفـــــاتر الیوم،إیـــــصالات المبـــــالغ المـــــستلمة، الفـــــواتیر

. والشیكات الملغاة
وبعـــض سلاســـل الـــسجلات لا تكـــون علـــى وجـــه التحدیـــد ذات صـــلة بالـــدعاوى القـــضائیة، 

المـــوظفین، ملفـــات إدارة وحـــدات العمـــل، ســـجلات الأفـــراد، ســـجلات المیزانیـــة مثـــل دفـــاتر
. إلخ... والمصروفات

 
ـــى حـــدة، یكـــون  ـــسلة ســـجل عل ـــسبیة لكـــل سل ـــد القیمـــة الن ـــة مـــدد أســـاستحدی اســـتبقاءجدول

الهــدف مــن ورائهــا هــو تــدمیر الــسجلات عدیمــة القیمــة، تجنــب . انتقــاءعملیــة فهــو. الــسجلات
ــــسجلات ذات القیمــــة  ــــى ال ــــاظ بــــصورة مناســــبة عل نفقــــات ومــــشكلات تخزینهــــا، وتحدیــــد والحف

. التاریخیة أو البحثیة
، كمـا هـو الاسـتبقاءلتحدید موقـف ،دة أوجه أساسیةِم كل سلسلة سجل من عَّقیُأن تینبغيو

. یتضمن ذلك القیمة الإداریة، القانونیة، المالیة، والتاریخیة). ٦(مشار له في الشكل رقم 
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) جنحة ( قضیة جنائیة ): ١(مثال 
الاستبقاء

أو
التدمیر

رفع العقوبة/الحكمفترة الاستئنافتنفیذ الحكم
وقائع الدعوى

القضیة

تحدید المصیر 
النهائي

حالة ةنشطغیر نشطة
القضیة

/قیمة بحثیة
تاریخیة

قیمة قیمة إداریةقیمة قانونیة
الاستبقاء

غیر واضح 
القیمة

None
envisioned

ستخدم ُمعلومات ت
الجنائيتاریخ في ال

للمتهم

الذيالحكم 
قدم له تُ

الخدمات 
المعلوماتیة

القضیة متداولة
أو

الاستئناففي 
الأسباب 
المنطقیة

ثلاثة دمیرت
أعوام

حد 
أقصى 
عام 
واحد

حد أقصى عام یوم٣٠
زمنيإطار واحد

.                     خمسة أعوام:الاستبقاءتوصیة 
)٤٨(الاستبقاءتحدید قیمة ) ٦(شكل رقم 
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تحدید قیمة الاستبقاء) ٦(تابع شكل رقم 
ملفات قضایا مدنیة ): ٢(مثال 

غلقت أُالاستئناففترة تنفیذ الحكمالحكمانقضاء
بالحكم فیها

غلقت أُ
برفضها

رفع 
الدعوى

وقائع
القضية

تحدید المصیر 
النهائي

حالة نشطةغیر نشطة
القضیة

/قیمة بحثیة
تاریخیة

قیمة قیمة إداریةقیمة قانونیة
الاستبقاء

قیمة بحثیة 
للقضایا محدودة 

انتظارفي التي 
الحكم فقط

، بخلاف القضایا المرفوضة
المفعول قد یتم ساريالحكم 

تنفیذه

القضیة متداولة
أو

ستئنافالاي ف
الأسباب 
المنطقیة

أعوام حد أقصى ثلاثةیوم٦٠عام٢٠
زمنيإطار)معظم القضایا(

أعـوام، ٥لمرفوضـةاالقـضایا اسـتبقاء. الاسـتئنافتطهیـر الملـف بعـد فتـرة :الاستبقاءتوصیة 
. عام٢٥والأخریات 

 القیمة الإداریة لسجلات المحاكم
Administrative Value for Court Records

وعـــادة .الجـــاريٕستخدم لتنفیــذ وانجـــاز العمــل ُیكــون للـــسجلات قیمــة إداریـــة، طالمــا أنهـــا تـــ
ًویومــا بعــد یــوم، .القیمــة الإداریــة لــسجلاتها،أنــشأت وحفظــت الــسجلاتالتــيتحــدد المنظمــة 

الإداریــة ةمــفــضل فكــرة عــن القییكــون لــدى الأفــراد المــسئولون والعــاملون بــإدارة الــسجلات ، أ
. وحفظوهاأنشاؤهايللسجلات الت

القیمــة الإداریــة لمعظــم الــدعاوى القــضائیة، بعــد فتــرة وجیــزة مــن الفــصل فــي يوعـادة تنتهــ
. القضیة، في المرحلة الثالثة من إجراءات معالجة القضیة
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 القیمة القانونیة لسجلات المحاكمLegal Value for Court Records

بالقیمـــة القانونیـــة، طالمـــا أنهـــا تتـــضمن الـــدلیل علـــى حقـــوق أو واجبـــات تحـــتفظ الـــسجلات
تــدفع المحــاكم يالتــيهــ،والقیمــة القانونیــة. للدولــة أو الأفــراد،ًواجبــة النفــاذ قانونــاوالتزامــات،

مجال القضاء، هناك بعـض سلاسـل الـسجلات يفو. بالسجلاتللاحتفاظوالمنظمات الأخرى 
لــیس ي، مثــل قــضایا المــرور الروتینیــة؛ وذلــك الــذًیرة الأجــل جــدایكــون لدیــه قیمــة قانونیــة قــص

لدیــه قیمــة قانونیــة يالــذًقیمــة قانونیــة، مثــل الــدعاوى المدنیــة المرفوضــة؛ وأیــضاًلدیــه أساســا
تفـــرض ي، القـــضایا الجنائیـــة التـــيطویلـــة الأمـــد، مثـــل القـــضایا المتعلقـــة بنقـــل ملكیـــة الأراضـــ

علــى يتنطــويعــض القــضایا المتعلقــة بقــانون الأســرة والتــعقوبــات أو أحكــام طویلــة المــدى، وب
. وقائع مثل الطلاق والنفقة

فـــي ،تكـــون متـــشابكة ومتداخلـــة مـــع القیمـــة التاریخیـــة أو البحثیـــة، ًغالبـــا، القیمـــة القانونیـــةو
فــإن القیمــة القانونیــة تكــون أكثــر مراوغــة مــن القیمــة ،كلكــذ. بعــض سلاســل ســجلات المحكمــة

بة لــبعض سلاســل الــسجلات، فإنــه یمكــن أن یــتم تحدیــد القیمــة القانونیــة مــن وبالنــس. الإداریــة
. يأو التشریعيخلال البحث القانون

على سبیل المثال، إذا كان الحكم في قـضیة مدنیـة واجـب النفـاذ لعـشرة أعـوام، فـإن القیمـة 
بعاداســـتمــن ناحیـــة أخــرى، إذا تــم رفــض أو . القانونیــة تمتــد لعــشرة أعــوام بعـــد صــدور الحكــم

قضیة مدنیة بسبب فشل الأطـراف فـي متابعـة القـضیة أو بـسبب تـسویة تمـت خـارج المحكمـة، 
تــــدفع هــــذه . ًصراِفــــي فتــــرة زمنیــــة أكثــــر قــــتنتهــــيفــــإن القیمــــة القانونیــــة لتلــــك القــــضیة ســــوف 

معـاكس كاتجـاه،المتغیـرة، علـى أسـاس الفـصل فـي القـضیةالاسـتبقاءلتفـسیر فتـرة الاختلافات
ـــأثیر ديالتقلیـــللمـــنهج  ـــشابهة بـــنفس الطریقـــة، بغـــض النظـــر عـــن ت لمعالجـــة كـــل القـــضایا المت

. یؤثر بوضوح على قیمتها القانونیةوالذيسلوكها الخاص بالفصل، 
القیمة المالیة لسجلات المحاكمFiscal Value for Court Records

فتـرة مـن الـزمن، لأغـراض الفحـص ستبقى عـادة لُالسجلات الخاصة بالمعاملات المالیـة، تـ
والمصروفات المالیة فـي المنظمـات ،أو الفواتیرالاستلامعتبر إیصالات ُوت. الحسابيق قیوالتد

ومعظـم الـدول یكـون لدیـه . الخـارجي، مجال شائك، یجب أن یخضع للتـدقیق ًالحكومیة عموما
. الــسجلات المالیــةاءاســتبقالتوجیهیــة، بــشأن المبــادئع المعــاییر أو یــصدر ضجهــاز تــدقیق، یــ

م مــن َدد كــحــســوف ت، ًتتحمــل عــبء مــسئولیة إجــراء التــدقیقات الحــسابیة، غالبــاالتــيوالأجهــزة 
وفــي غیــاب مثــل هــذا التوجیــه داخــل المحكمــة، . حفــظ الــسجلات المالیــةُالوقــت، أو إلــى متــى ت
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یتهــا فــي طلــب رأیهــا وحكمهــا، أو رؤُو یأسأل ُأن تــینبغــيفــإن الجهــة المــسئولة عــن المحاســبة 
. مناسبة لمختلف السجلات المالیةاستبقاءفترات 

القیمة التاریخیة لسجلات المحاكمHistoric Value for Court Records

نسبة صغیرة .المستقبليحتفظ به للبحثُماذا یجب أن ی:القیمة التاریخیة علىتنطوي
معلومات عن وقائع مهمة، كون لدیها قیمة مستمرة ثابتة، بسبب أنها تتضمن تمن السجلات 

وبعض السجلات یتضمن سیاسات أو . أو بسبب أنها توثق تاریخ وتطور المحكمة والدولة
، الاجتماعیینإجراءات سابقة، وقد یكون له قیمة مستقبلیة للدولة، المؤرخین، المؤرخین 

.، علماء الأنساب، والباحثین في المجالات الأخرى)الدیموجرافیین(علماء السكان 
بالدرجة الأولى وظیفة يه،وتحدید القیمة التاریخیة، البحثیة، أو الأرشیفیة للسجلات

لمؤرخین لدى اعلى كفاءة ومقدرة البحث ًتخذ الیوم، ستؤثر حتماتُالتيوالقرارات . الأرشیفي
، تتطلب يتكون في النهایة مسئولیة الأرشیفيت، والتامثل هذه القرار. والباحثین في المستقبل

. ون مختلف التخصصاتتعا
هون بكمیات هائلة من السجلات، یجب أن یصدروا أحكام َوالأرشیفیون الذین یواج

قد تكون ذات قیمة يمن السجلات، التبالمائة ٥إلى ٣الـتلك واختیارانتقاءمة في ّقی
. تاریخیة

ادة نشئت وتنامت داخل المحاكم، تستلزم إعأُيوالكمیات الهائلة من المعلومات، الت
، كما أن التأقلم مع أشكال جدیدة لسجلات المحاكم. دارة الأرشیفیةتقییم مناهج وأسالیب الإ

التخزین وتكالیف الإدارة ، ًأیضا. والدراسةللاهتمامكننة، هو مجال آخر مَُمثل السجلات الم
مدروس، انتقاءالمتعلقة بالتخزین، لحفظ المعلومات، تضیف المزید من الزخم للحاجة إلى 

. حفظ للأجیال القادمةُأن یینبغيلما 
حفظ ُعلى أن السجلات ذات القیمة التاریخیة سیتعین حفظها، وی،ومن المهم التأكید هنا

النظر يمن الوقت، لذا ینبغًتاح للباحثین لفترة طویلة جداُمحتوى معلوماتها على نحو لائق، وت
. لتلبیة هذه الحاجات بجدیة،ینفي الموارد المالیة الحالیة الخاصة بالمساحة والعامل

 
أنــشطة (، والمرحلــة الرابعــة )الفــصل فــي القــضیة وغلقهـا ( تعـالج كــل مــن المرحلــة الثالثـة 

ل الــسجلات مــن ّالمهــام والمــسئولیات المرتبطــة بتحــو،مــن معالجــة القــضیة) مــا بعــد الفــصل 
ســـتخدام المنـــتظم لجـــداول والا. النهـــائيى غیـــر النـــشطة، أو تقریـــر المـــصیر الحالـــة النـــشطة إلـــ
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يالــسیطرة علــى، والــتحكم فــي تخــزین الــسجلات، التــ،هــو المفتــاح للحفــاظ،ســتبقاء الــسجلاتا
. النهائيتقرر تحدید مصیرها 

قـر أن ُ، شـاملة بدرجـة لائقـة، لكنـه یهستبقاء لسجلات محاكماعدد من الدول لدیه جداول 
یكـون علـى الاسـتخداممثل هـذا الـنقص فـي . بانتظامتستخدمها هصغیرة فقط من محاكمنسبة

مـع العلـم . الـسجلاتاسـتبقاءالأرجح بسبب عدم كفایة التدریب، وعدم كفایة توضیح إجـراءات 
فإنهــا ســوف تتطلــب تعــدیلات عرضــیة ،ســجلات المحكمــةاســتبقاءأنــه بمجــرد إنــشاء جــداول 

. ، قوائم التطهیر، أو إجراءات التنفیذالاستبقاءمتباعدة لفترات 
ویكــون ذلــك . ٕوقــد یــتم تحدیــد واضــافة سلــسلة ســجل جدیــدة إلــى القائمــة مــن وقــت لآخــر

فـي الآلـيبتطبیقـات الحاسـ، على نحو خاص، عنـد تطبیـق وتطـویر وتحـسین وواقعيحقیقي
ــــسجلات س. المحــــاكم ــــك، بعــــض سلاســــل ال ــــى ذل ــــظ ، صبح قــــدیمیــــعــــلاوة عل لأن تقنیــــات حف

. سجلات تكون قد تغیرتال
أن یــتم إدراكــه وتــضمینه فــي ینبغــي،كــل مــن حالــة سلــسلة جدیــدة، وحالــة سلــسلة قدیمــة

.)٤٩(السجلات، في أسرع وقت ممكناستبقاءجدول 
 

والتي تكون مهمتها استلام وحفظ جمیع –مع العلم أنه یحكم العمل في غرف الحفظ بالمحاكم المصریة ) ١(
–كوم فیها، والدفاتر والأوراق التي انتهى العمل بها في جمیع وحدات العمل بالمحكمة القضایا المح

كما یجرى العمل بهذه الغرف . ١٩٥٥لائحة محفوظات أصدرتها وزارة العدل المصریة في ینایر عام 
:ًوفقا لعدد من المنشورات والكتب الدوریة، منها

.١٥/٣/١٩٧٣في الصادر ) ٧٥(٦/٢١- ٧٤منشور وزارة العدل رقم -
.١٥/٣/١٩٧٣الصادر في ) ٨٥(٦/٢١- ٧٤منشور وزارة العدل رقم -
.٣١/١٢/١٩٧٣الصادر في ) ٣١١(٦/٢١- ٧٤منشور وزارة العدل رقم -
.٣١/١٢/١٩٧٢الصادر في ) ٣١١(٦/١- ٧٤منشور وزارة العدل رقم -
.٢٥/٣/١٩٥٢الصادر في ) ١٦١(٤٥- ٧٤منشور وزارة العدل رقم -
.١٣/٣/١٩٧٤الصادر في ) ٤٧(٦/٢١- ٧٤ة العدل رقم منشور وزار-
.٢٠/٤/١٩٧٧الصادر في ) ٨١(٦/٢١- ٧٤منشور وزارة العدل رقم -
.٢٥/٦/١٩٤٦الصادر في ) ٩٠(٤٥/٨- ٧٤منشور وزارة العدل رقم -
.٢٧/٢/١٩٥٧الصادر في ) ١٦٣(٦/٢١- ٧٤منشور وزارة العدل رقم -
.٨/٢/١٩٦٥صادر في ال) ٢٢٠(٦/٢١- ٧٤منشور وزارة العدل رقم -
.١٤/٨/١٩٧٢الصادر في ) ٣٦(٦/٢١- ٧٤منشور وزارة العدل رقم -
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.٢٠/١٢/١٩٧٢الصادر في ) ٥٠(٦/٢١- ٧٤منشور وزارة العدل رقم -
.١٢/٨/١٩٧٢الصادر في ) ٢٦١(٦/٢١- ٧٤الكتاب الدوري رقم -

.یم ملفات القضایا بهافي شأن إدارة المحاكم المصریة، وتنظیم العمل في غرف الحفظ، واستلام وتسل
.قائمة المراجعة). ١(ملحق رقم : انظر)٢(
.النظام القضائي المصري أو السلطة القضائية في مصر). ٢(ملحق رقم : انظر) ٣(
صل          ) ٤( زاع يت ل ن ائي، فك ضاء الجن انون الخاص والق المحاكم العادية أو القضاء العادي، ويشمل قضاء الق

الاستثناء من ذلك –ء الجنائي يدخل في اختصاص جهة القضاء العادي        بروابط القانون الخاص والقضا   
نقض،  –لا يكون إلا في حدود ضيقة، وبناء على ضرورة تُمليها المصلحة العامة      ويتألف من محكمة ال

wiki/org.wikipedia.m.ar.www://http/.محكمة الاستئناف، المحاكم الابتدائية، والمحاكم الجزئية
(5) http://www.ar.jurispedia.org/index.php.
(6) http://www.laserfiche.com/en_us/industry/Courts.
(7) Carlson, Alan and Martha Stetekee. Developing CCJ/COSCA Guidelines for Public

Access to Court Records: A National Project to Assist State Court.- USA: State Justice
Institute, 2002. p.3.

(8) Ibid. p.15.
(9) http://www.ncsc.org/Topics/Technology/Records-Document-Management/Resource-

Guide.a spx.
(10) Judicial Council of California.Trial Court Records Manual. – USA: Administrative

Office of the Courts,2014.p.6.

علاوة على ذلك، فقد شهدت محاكم الـدول الغربیـة، لاسـیما المحـاكم الأمریكیـة، فـي الأعـوام التالیـة لنـشأة ) ١١(
قفـزات تكنولوجیـة هائلـة فـي مجـال تـداول، –شـهدت –٢٠٠٢تعریف سجلات المحاكم الصادر في عام 

ًلح شــائع الآن ولا یــزال یفهــم قلــیلا، نقــل، وتجمیــع عناصــر البیانــات، ممــا أدى إلــى مــیلاد اســتخدام مــصط ُ
. ، أو البیانات الوصفیةMetadataوهو مصطلح المیتاداتا 

سواء دخلت في نظام المحكمة الخاص بها، –ویشیر مصطلح المیتاداتا في سیاق المحكمة إلى المعلومات 
ْالتي تصف كیف ومتـى وبواسـطة من تـم جمـع ح-أو أحیلت إلى المحكمة من مصدر آخر   زمـة معینـة مـن َـ

. البیانات، كیف تم تنسیق البیانات، وكیف ینبغي أن تستخدم البیانات ضمن نظام المحكمة
ًوعناصـــر البیانـــات هـــذه، التـــي یجـــب الآن اعتبارهـــا جـــزءا مـــن جـــوهر أي تعریـــف لـــسجلات المحـــاكم، 

ًعمالهـا، فـضلا أضافت درجة من التعقید، تجعل المحـاكم بحاجـة لإدارة كـل الجوانـب والمظـاهر الرقمیـة لأ
، التــسجیلات الــصوتیة، وســجلات الأدلــة الأخــرى التــي ینبغــي )الفیــدیو ( عــن مختلــف تــسجیلات الــصورة 

. حفظها
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وبالتالي، فإن المحاكم یجب أن تمتلك الكفـاءة التقنیـة والمرونـة، للتـأقلم والتكیـف الـسریع مـع الاتجاهـات 
جل الحفاظ على هذه المجموعة الواسعة مـن المعلومـات المتغیرة بسرعة في الإدارة الحدیثة للبیانات، من أ

.ٕبشكل صحیح، حتى لا تتآكل وتنهار ثقة وایمان الجمهور في القضاء
html.metedata/M/TERM/com.webopedia.www://http

(12) Orr, Stuart , Livia Iacovino . Managing Public Sector Records : A Study Programme :

Managing Legal Records .- London : International Records Management Trust,1999. p.10,11.

(13) Shepard, C. J. Court Records as Archival Records.- Archivaria.- 18 (Summer 1984).-
p. 124.

(14) Orr, Stuart, Livia Iacovino. Op.Cit.p.11,12,13.
(15) Ibid. p.33,40.

(16) Ibid. p.19.
(17) Ibid. pp:9-10.
(18) http://www.ncsc.org/Topics/ Technology /Records - Document -Management/
Resource - Guide.a spx.
(19) Ouren, Kathy. Quality Comes First: Assessing Cass County's Criminal Court
Records.- USA:Institute for Court Management, 2013. p.2,3,4,5.
(20) - Judicial Council of California. Op.Cit. p. 2,3,4,5,6.

- J.Linhares, Gregory, Nial Raaen. 2012 – 2013 Policy Paper To Protect and Preserve:
Standards for Maintaining and Managing 21 st Century Court Records. - USA:
Conference of State Court Administrators, 2013.p.3.

- Norris, Thomas. The  Seven Attributes of an Effective Record Management
Program. – New York : New York State Archives, Albany, 2002.p.3.

تم تقسیم المعـاییر الوظیفیـة لنظـام معالجـة القـضیة، إلـى مجموعـات وظیفیـة، توضـح التتـابع الزمنـي لتحـرك، ) ٢١(
: وتنقل القضیة خلال نظام المحكمة، هذه المجموعات، هي

Case initiation and Indexingالقضیة والفهرسة  بدایة-١
Docketing and related recordkeepingالملخص وحفظ السجلات ذات الصلة  -٢
Schedulingالجدولة  -٣
Document generation and Processingإنشاء الوثائق ومعالجتها  -٤
Calendaring)  زنامة رال( التقویم -٥
Hearingsالجلسات  -٦
Dispositionالفصل في الدعوى  -٧
Execution or Complianceمتثالالتنفیذ أو الا-٨
Case Closeق القضیة  غلاإ-٩

Accounting)الرسوم المقررة ( المحاسبة - ١٠
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File, Document, and Property managementإدارة الملفات، الوثائق- ١١
Securityلأمن  ا- ١٢
Management and Statistical reportsالإدارة والتقاریر الإحصائیة- ١٣

وتنقسم كل مجموعة من المجموعات المذكورة أعلاه إلى مزیـد مـن الوظـائف الفرعیـة، التـي تنقـسم بـدورها 
محكمـة أثنـاء إلى مواصفات كل مهمـة، یـتم تنفیـذها خطـوة بخطـوة، علـى أسـاس یـومي، مـن قبـل مـوظفي ال

. معالجة القضیة
- The National Consortium for State Court Automation Standards. Criminal Functional

Standards.- USA : The National Center for State Courts, 2001. p.32, 37, 44, 50, 55, 58,
61, 63, 65, 67, 89, 94, 99.

(22)Judicial Council of California. Op.Cit.p.11.

. هي الوسیلة القانونیة لاقتضاء الحق، وفاتحة العمل القضائيالدعوى) ٢٣(
والدعوى في لغة القانون، بوجه عام، هي المطالبة القضائیة، أي الالتجاء إلى القضاء لطلب الحكـم بـأمر 

ًما، فالدعوى هي المحرك للعمل القـضائي، الـذي لا یجـوز أن یمـارس تلقائیـا ، مهمـا كانـت درجـة الإخـلال ُ
. بالنظم، أو القیم الاجتماعیة، أو المصالح الفردیة

للفــصل فیهــا، واتــصال المحكمــة المختــصة -قــضاء الحكــم–معنــاه إقامتهــا أمــام القــضاء ورفــع الــدعوى 
بالــدعوى یــتم عــن طریــق تقــدیمها إلیهــا، إمــا بتكلیــف المــتهم بالحــضور مباشــرة، أو بالإحالــة مــن الــسلطة 

. لمختصةا
معناه البدء فیهـا، ویتحقـق ذلـك باتخـاذ إجـراءات التحقیـق الابتـدائي، الـذي تجریـه النیابـة وتحریك الدعوى

. العامة بنفسها، أو بمن تندبه لذلك من مأموري الضبط القضائي، أو برفع الدعوى أمام جهات الحكم
ًأو ما یعبر عنه أحیانا باستعمالها، فهوأما مباشرة الدعوى  ُتعبیر له مـدلول واسـع، یتـضمن كـل مـا یتخـذ ُ

ًفي الدعوى من إجراءات، حتى یفصل فیها بحكم نهائي حائز للحجیة، فمباشرة الدعوى تشمل فـضلا عـن  ُ
إجراءات الرفع والتحریك، المرافعة فیها، إبداء الطلبات والدفوع، الطعن في الحكم الصادر فیها، ومتابعتها 

.الحكم حجیة الشيء المقضيأمام محكمة الطعن، حتى یحوز
واتخاذ أول إجراء من إجراءات الدعوى، هو الإجراء الذي ینقل الدعوى من حال السكون الذي كانت 
ُعلیــه، عنــد نــشأتها، إلــى حــال الحركــة، بــأن یــدخلها فــي حــوزة الــسلطات المختــصة، وأهــم أمثلــة إجــراءات 

: تحریك الدعوى
ضائي، لإجراء عمل من أعمال التحقیقانتداب النیابة العامة مأمور الضبط الق .
قرار النیابة العامة تولى التحقیق بنفسها، وتكلیفها المتهم بالحضور أمام المحكمة .
ُویطلق على . ُإقامة المدعى بالحقوق المدنیة دعواه أمام المحكمة، التي یبنى علیها تحریك الدعوى

جراءات التي تبدأ بتحریكها، وحتى انقضائها، كل الإجراءات التي تتخذ في الدعوى، الخصومة، تلك الإ
. لأحد الأسباب الخاصة بها، ولا وجود للخصومة إلا بوجود أطرافها وهى النیابة العامة، المتهم، والقاضي

php.index/org.jurispedia.ar.www://http.
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:القوانین : ًأولا 
.بإصدار قانون الإجراءات الجنائیة١٩٥٠لسنة ١٥٠قانون رقم - ١
.ئة النیابة الإداریةبإنشاء هی١٩٥٤لسنة ٤٨٠قانون رقم - ٢
.١٩٦٦لسنة ٢٥قانون القضاء العسكري رقم - ٣
.بشأن السلطة القضائیة١٩٧٢لسنة ٤٦قانون رقم - ٤
.بإنشاء محاكم أمن الدولة١٩٨٠لسنة ١٠٥قانون رقم - ٥
.١٩٩٦لسنة ١٢قانون الطفل رقم - ٦
.بإنشاء محاكم الأسرة٢٠٠٤لسنة ١٠قانون رقم - ٧
.بإنشاء المحاكم الاقتصادیة٢٠٠٨لسنة ١٢٠قانون رقم - ٨
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١ملحق رقم 
قائمة المراجعة

:مةبیانات أساسیة عن المحك: ًأولا
ًما هو الاسم الكامل والصحیح للمحكمة طبقا لقرار إنشاء المحكمة؟- ١
ما هو الاختصاص القضائي للمحكمة؟- ٢
هل هناك موقع للمحكمة على شبكة المعلومات العالمیة؟ وما هو عنوان هذا الموقع؟- ٣

:بیانات عن التنظیم الإداري للمحكمة والقوى البشریة: ًثانیا
التنظیمي للمحكمة، وما هو ترتیب وحداتها؟ما هو الهیكل - ١
ما هي المسمیات الصحیحة للتقسیمات التنظیمیة المختلفة بالمحكمة؟ وما هي وظائف كل - ٢

منها؟
ما هي مسمیات وحدات العمل المسئولة عن حفظ الوثائق القانونیة وسجلات القضایا بالمحكمة؟ - ٣

وما هي وظائف كل منها؟
ظیمي لهذه الوحدات؟ما هو الهیكل التن- ٤
بكل وحدة من وحدات العمل ) وظیفته(من هو المسئول عن أعمال الحفظ والاسترجاع - ٥

بالمحكمة؟ وما هي مسئولیاته؟
كَم موظف مسئول عن أعمال الحفظ والاسترجاع بوحدات الحفظ بالمحكمة؟- ٦
ما هي مؤهلات هؤلاء الموظفون؟- ٧
أعمال الحفظ والاسترجاع بالمحكمة بأیة دورات تدریبیة هل التحق العاملون المسئولون عن - ٨

لصقل المهارات المطلوبة للعمل؟
:ٕبیانات عن مجموعات وثائق المحكمة واجراءات العمل: ًثالثا

ما هي طبیعة الوثائق المحفوظة بكل وحدة من وحدات العمل بالمحكمة؟- ١
ما هي رؤس موضوعات الملفات المحفوظة بهذه الوحدات؟- ٢
هل تحتفظ وحدات العمل بالمحكمة بوثائق ذات طابع سري؟ وما هي هذه الوحدات؟ وما هي - ٣

إجراءات حفظ هذه الوثائق؟
ُهل تحفظ هذه الوثائق مع ملف موضوعها أم تحفظ مستقلة؟- ٤
هل تحتفظ وحدات العمل بالمحكمة بوثائق غیر ورقیة؟ وما هي هذه الوثائق بالتفصیل؟- ٥
جراءات الأنشطة الفنیة المتعلقة بالوثائق القانونیة، منذ رفع الدعوى وحتى ما هو تسلسل إ- ٦

الفصل فیها، والتخلص منها؟
ما هي الوثائق الناتجة عن كل إجراء من هذه الإجراءات؟- ٧
ٕالنسخ المستخرجة من كل وثیقة من هذه الوثائق؟ والى أي التقسیمات / كَم عدد الصور - ٨

الخارجیة یتم –أو غیر القضائیة - مة أو الجهات القضائیة التنظیمیة الأخرى بالمحك
توجیهها؟ ولماذا؟
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):التنظیم والاسترجاع(بیانات عن العملیات الفنیة المطبقة على وثائق المحكمة : ًرابعا
ما هي خطة ترتیب الوثائق المتداولة بكل وحدة من وحدات العمل بالمحكمة؟- ١
اولة بكل وحدة من وحدات العمل بالمحكمة؟ما هو نظام وصف الوثائق المتد- ٢
هل تستخدم وحدة العمل فهرس لاسترجاع الوثائق المتداولة بها؟ وما هو شكل هذا الفهرس؟- ٣
كیف یمكن الوصول إلى أیة وثیقة مطلوبة بوحدة العمل بالمحكمة؟- ٤
مة؟هل هناك نظام لتكشیف الوثائق المتداولة بكل وحدة من وحدات العمل بالمحك- ٥
كیف یتم ترتیب الوثائق داخل الملف؟- ٦
هل هناك نظام لتتبع وثائق المحكمة داخل وخارج المحكمة؟- ٧
كیف تتم مراقبة الوثائق المرفوعة من الملف حتى عودتها إلیه؟- ٨
هل هناك أسباب لنقل أوراق القضیة من محكمة لأخرى؟ وما هي إجراءات نقلها؟- ٩

تصویر المصغر أو الضوئي على الوثائق بالمحكمة؟هل هناك نظام لتطبیق ال-١٠
ما هي العملیات الفنیة التي تطبق على أحراز القضایا بأنواعها المختلفة؟-١١

:بیانات عن أماكن وتجهیزات ومعدات الحفظ: ًخامسا
هل الأماكن الحالیة المخصصة لحفظ الوثائق موضوع الدراسة، بكل وحدة من وحدات العمل - ١

ًمناسبة لحجم الوثائق الموجود بها حالیا؟بالمحكمة،
هل تستطیع هذه الأماكن استیعاب المجموعات الجدیدة من الوثائق، التي یمكن أن تضاف إلیها - ٢

ًمستقبلا؟
هل مواقع هذه الأماكن قریبة من المستخدمین؟- ٣
أماكن هل هناك أماكن للحفظ المركزي؟ وما هي طبیعة الوثائق المحفوظة بها؟ وهل هي- ٤

مناسبة للحفظ من حیث المساحة والظروف البیئیة؟ وأین توجد هذه الأماكن؟
؟/...محافظ/كلاسیرات/ هل یتم حفظ الوثائق في ملفات - ٥
؟/...داخل دوالیب/ في شانونات / هل یتم حفظ الملفات على أرفف - ٦
هل هناك وحدات لحفظ الفهارس؟- ٧
ًوضوع الدراسة كافیة لاستیعاب الوثائق الموجودة حالیا؟ هل تجهیزات ومعدات حفظ الوثائق م- ٨

وهل هي كافیة لاستیعاب المجموعات الجدیدة من الوثائق، التي یمكن أن تضاف إلیها 
ًمستقبلا؟

هل هناك أماكن خاصة لحفظ أحراز القضایا؟ أین توجد هذه الأماكن؟- ٩
ما هي هذه التجهیزات والمعدات؟هل هناك تجهیزات ومعدات خاصة لحفظ أحراز القضایا؟ و-١٠

:بیانات عن خطط الحفظ والإهلاك: ًسادسا
هل هناك تشریع أرشیفي تعتمد علیه وحدات العمل بالمحكمة، فیما یتعلق بوثائقها؟- ١
هل هناك جداول زمنیة للحفظ والإهلاك، تطبقها وحدات العمل بالمحكمة على وثائقها؟- ٢
لیها المحكمة في انتقاء وثائقها للحفظ النشط، ونصف النشط، ما هي المعاییر التي تعتمد ع- ٣

والدائم، أو التخلص منها؟
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هل هناك منهج محدد تتبعه المحكمة في فرز وثائقها؟ وما هي محاور هذا المنهج؟- ٤
هل هناك خطة محددة لاستبعاد الوثائق المستغنى عنها؟ وما هي الأسس التي اعتمدت علیها - ٥

هذه الخطة؟
ا هي وسائل التخلص من الوثائق عدیمة القیمة؟م- ٦
هل هناك قواعد خاصة للتعامل مع أحراز القضایا؟ وما هي هذه القواعد؟- ٧

:بیانات عن خطط أمن ورعایة وثائق المحكمة: ًسابعا
ٕهل تحفظ الوثائق ذات الأهمیة الخاصة أو السریة مع باقي وثائق وحدات العمل بالمحكمة؟ واذا - ١ ُ

فظ في مكان آخر مستقل، فأین هو؟ وما هي عوامل تأمینه؟كانت تح
هل هناك إجراءات معینة تتبع في حفظ هذا النوع من الوثائق؟ وما هي هذه الإجراءات؟- ٢
هل هناك وسائل لتأمین مجموعات وثائق المحكمة؟ وما هي هذه الوسائل؟- ٣
منها؟وما هي بنودها؟هل هناك خطة تتبناها المحكمة لمواجهة الكوارث والتعافي - ٤
هل هناك منهج تتبعه المحكمة لوقایة وثائقها من التلف؟ وما هو هذا المنهج؟- ٥
كیف تتم صیانة وثائق المحكمة التالفة؟- ٦
ما هي خطط الأمن والرعایة المطبقة على أحراز القضایا؟- ٧
كیف یتم تجنبها هل هناك أیة عوامل تشكل خطورة على وثائق المحكمة في أماكن حفظها؟ و- ٨

وحمایة وثائق المحكمة بهذه الأماكن؟
:بیانات عن استخدام تكنولوجیا المعلومات وتطبیقاتها على وثائق المحكمة: ًثامنا

هل توجد استراتیجیة لتكنولوجیا المعلومات وتطبیقاتها تتبناها المحكمة؟ وما هي مراحل تطبیق - ١
هذه الاستراتیجیة؟

مات التنظیمیة بالمحكمة المسئولة عن تطبیق هذه الاستراتیجیة؟ وما هي ما هي مسمیات التقسی- ٢
وظائف كل منها؟

ما هي التطبیقات أو البرامج التي تستخدمها المحكمة؟ وما هي إمكاناتها؟- ٣
المعلومات وتطبیقاتها اما هي طبیعة الوثائق أو الإجراءات التي تطبق علیها تكنولوجی- ٤

بالمحكمة؟
خدمات الآلیة التي تقدمها المحكمة للمستفیدین، سواء من داخل المحكمة أو من ما هي ال- ٥

خارجها؟
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٢ملحق رقم 
النظام القضائي المصري

السلطة القضائیة في مصرأو
مكانة مهمة في عموم النظم السیاسیة Judicial Authorityتحتل السلطة القضائیة 

ُوتعتبر مصر من بین الدول التي عرفت . والتنفیذیةالحدیثة، وذلك إلى جانب السلطتین التشریعیة 
.ًمنذ عهد بعید النظم الحدیثة في التنظیم القضائي، متأثرة في ذلك بما كان سائدا في فرنسا

، عندما أُنشئ نظام المحاكم المختلطة، ومنذ ١٨٧٥وقد كانت البدایة في هذا الشأن عام 
.ت متتالیة، حتى اكتمل في صورته الحالیةذلك التاریخ شهد النظام القضائي المصري تطورا
:ویتكون نظام القضاء المصري من الأقسام التالیة

Courts of Unlimited Jurisdictionهیئات تتمتع بسلطات قضائیة واسعة           : ًأولا

.محكمة النقض- ٢.المحكمة الدستوریة العلیا- ١
.المحاكم الابتدائیة- ٤.محاكم الاستئناف- ٣
.النیابة العامة- ٦.المحاكم الجزئیة- ٥
Courts of Limited Jurisdictionهیئات تتمتع بسلطات قضائیة محدودة            : ًثانیا

.المحاكم الاقتصادیة- ٢.محاكم الأسرة- ١
.محاكم الأحداث- ٣
Egyptian State Lawsuits Authority) مجلس الدولة(هیئة قضایا الدولة المصریة:ًثالثا

.قسم الفتوى والتشریع- ٢.القسم القضائي- ١
.النیابة الإداریة- ٣
Body of Military Justiceهیئة القضاء العسكري                                     : ًرابعا

.المحكمة العسكریة العلیا- ٢.النیابة العامة العسكریة- ١
.المحكمة العسكریة المركزیة- ٤).لطة علیاس(المحكمة العسكریة المركزیة - ٣

المحكمة الدستوریة العلیا-١
هي المحكمة العلیا في مصر، وتتشكل من رئیس ونائب أو أكثر، وعدد كاف من 
المستشارین، وتصدر أحكامها من سبعة مستشارین، ومهمتها مراقبة تطابق القوانین مع مواد 

خالف مواده، وأحكامها نهائیة لا یمكن الطعن علیها بأیة طریقة التي تنالدستور، وتقوم بإلغاء القوانی
.من طرق الطعن

القضاء العادي-٢
:محكمة النقض-أ

ُ، وهي تعد قمة ١٩٣١محكمة واحدة في القطر المصري كله، مقرها القاهرة، أُنشئت عام 
ضاء كافة، النظام القضائي المصري، ومهمتها العمل على توحید تطبیق القانون في جهات الق

والرقابة على حسن تطبیقه وتفسیره، وتستطیع بما لها من سلطة قانونیة العمل على استقرار المبادئ 
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وهي محكمة قانون، فهي لا تعید الفصل في المنازعات التي تعرض علیها من المحاكم . القانونیة
اقبة مدى اتفاقها مع ٕالأدنى منها، وانما تكتفي بمراقبة الأحكام التي صدرت من تلك المحاكم لمر

وتؤلف من رئیس وعدد كاف من نواب الرئیس . القانون، أو مدى مطابقة الحكم للقانون
والمستشارین، وتتكون من عدد من الدوائر، منها ما هو لنظر المواد الجنائیة، ومنها ما هو لنظر 

ویرأسها رئیس . د الأخرىالمواد المدنیة والتجاریة ، ومنها ما هو لنظر مواد الأحوال الشخصیة والموا
من قانون السلطة ٣مادة . (وتصدر أحكامها من خمسة مستشارین. المحكمة أو أحد نوابه

).القضائیة
والهدف من جعل محكمة النقض هیئة واحدة على قمة التنظیم القضائي في مصر، هو العمل 

یتحقق الاستقرار في على أن تكون جهة لتوحید تفسیر القانون وتطبیقه فلا تتضارب الأحكام، و
النظر في –وبالأساس –ویدخل في نطاق اختصاص محكمة النقض . توحید المبادئ القانونیة

الطعون بالنقض التي قد یرفعها إلیها أحد الأفراد من الخصوم، أو التي قد ترفعها إلیها النیابة 
مل القضاة، وفي كما یدخل في نطاق اختصاصها النظر في بعض الدعاوى ذات الصلة بع. العامة

.هذه الحالة فإن المحكمة تباشر عملها بوصفها محكمة موضوع ولیست محكمة قانون
:محاكم الاستئناف-ب

ثاني مراحل التقاضي في مصر، ویلجأ إلیها الأطراف في قضیة ما لعدم قبولهم بحكم 
نها تختص قضت به المحاكم الابتدائیة، حیث یطعنون في الحكم أمام محاكم الاستئناف، أي أ
أي هذه –بالنظر في الأحكام الصادرة عن المحاكم الابتدائیة التي تقع في دائرتها، والتي تكون 

كما تختص محاكم الاستئناف، وفي حالات خاصة، بنظر بعض . قابلة للاستئناف-الأحكام
ٕي درجة، وانما الدعاوى التي ترفع إلیها، وفي هذه الحالة فإنها تباشر عملها لیس باعتبارها محكمة ثان

: وتوجد ثمان محاكم استئناف على مستوى الجمهوریة، هي. باعتبارها أول درجة
محكمة استئناف القاهرة.محكمة استئناف الاسماعیلیة.
محكمة استئناف الأسكندریة.محكمة استئناف بني سویف.
محكمة استئناف طنطا.محكمة استئناف قنا.
المنصورةمحكمة استئناف.محكمة استئناف أسیوط.

.ُوتنشأ دوائر للمحافظات التي لا توجد بها محاكم استئناف
:المحاكم الابتدائیة-ج

تختص بنظر جمیع الدعاوى المدنیة والتجاریة في مصر، ما عدا الدعاوى التي أدخلها 
حدد دائرة اختصاصها ُوتنشأ المحاكم الابتدائیة بقانون، وتت. القانون في اختصاص محاكم أخرى

بقانون، ویجوز لوزیر العدل المصري إصدار قرار بانعقاد المحكمة الابتدائیة في أي مكان آخر غیر 
ویقع مقر المحكمة الابتدائیة في كل عاصمة . مقرها، طالما وقع هذا المكان في دائرة اختصاصها

في الدعاوى المرفوعة وتختص هذه المحاكم بإصدار الأحكام. من عواصم المحافظات المصریة
أمامها، التي تقع في نطاق اختصاصها المكاني والزماني، والأحكام الصادرة تكون قابلة للاستئناف، 
وللمحكمة الابتدائیة سلطة النظر في الدعاوى التي ترفع إلیها لأول مرة، باعتبارها محكمة أول 
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الصادرة من المحاكم الجزئیة، كما أن لها اختصاص استئنافي بنظر الطعون في الأحكام . درجة
وتؤلف كل محكمة ابتدائیة من عدد كاف من الرؤساء والقضاة، . باعتبارها محكمة ثاني درجة

وتصدر أحكامها من ثلاثة قضاة، ویرأسها مستشار مندوب عن محكمة الاستئناف التي تقع بدائرتها 
محكمة ابتدائیة على مستوى ٢٧وتوجد –وذلك لمدة عام قابل للتجدید –المحكمة الابتدائیة 

.الجمهوریة
:المحاكم الجزئیة -د

وتشكل من قاضي واحد من . أو قسمزتوجد في كل مدینة محكمة جزئیة، أو بدائرة كل مرك
). من قانون السلطة القضائیة١٤مادة (قضاة المحكمة الابتدائیة التابعة لها المحكمة الجزئیة 

ُل فعل یعد بمقتضى القانون مخالفة أو جنحة، عدا الجنح وتختص المحكمة الجزئیة بالفصل في ك
إذ –) إجراءات٢١٥مادة (التي تقع بواسطة الصحف أو غیرها من طرق النشر على غیر الأفراد 

كما تصدر الأحكام في الدعاوى ذات الأهمیة . أن هذه الأخیرة تدخل في اختصاص محاكم الجنایات
ا المكاني والزماني، والأحكام الصادرة تكون قابلة المحدودة، التي تقع في نطاق اختصاصه

.للاستئناف
ویجوز أن تنعقد المحكمة الجزئیة في أي مكان غیر مقر عملها الأصلي في دائرة اختصاصها 
أو خارج هذه الدائرة عند الضرورة، وذلك بقرار من وزیر العدل، بناء على طلب رئیس المحكمة 

).سلطة القضائیةمن قانون ال١١مادة (الابتدائیة 
:محاكم الأسرة-هـ 

توجد في كل مدینة محكمة أسرة، تختص بنظر جمیع مسائل الأحوال الشخصیة، كالولایة على 
لعام ١٠وقد أُنشئت هذه المحكمة بموجب القانون رقم . إلخ...النفس والمال، وقضایا الطلاق والخلع

كالتي كانت تنظر مسائل الأحوال وبمقتضى هذا القانون لم تعد هناك دوائر شرعیة،. ٢٠٠٤
.الشخصیة، قبل إنشاء محكمة الأسرة

:المحاكم الاقتصادیة-و
. ٢٠٠٨لعام ١٢٠وقد أُنشئت بموجب القانون رقم . محاكم متخصصة في الجرائم الاقتصادیة

وینشأ بدائرة اختصاص كل محكمة استئناف محكمة اقتصادیة، یندب لرئاستها رئیس بمحاكم 
وتتشكل المحاكم . ویكون قضاتها من بین قضاة المحاكم الابتدائیة ومحاكم الاستئنافالاستئناف،

الاقتصادیة من دوائر ابتدائیة، ودوائر استئنافیة، وكل دائرة ابتدائیة یجب أن تتكون من ثلاثة من 
ناف، الرؤساء بالمحاكم الابتدائیة، بینما تتشكل دوائر الاستئناف من ثلاثة من قضاة محاكم الاستئ

.على أن یكون أحدهم على الأقل بدرجة رئیس محكمة
:محاكم الأحداث-ز

ًیعرف القانون المصري عددا من المحاكم الخاصة والاستثنائیة، التي تخصص للفصل في 
دعاوى تتعلق بأفراد من صنف معین من الناس كمحاكم الأحداث، أو بجرائم معینة كمحاكم أمن 

.شخاص تتوافر فیهم صفة معینة كالمحاكم العسكریةالدولة، أو بجرائم یرتكبها أ
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ومحاكم الأحداث، هي محاكم خاصة لمحاكمة الأحداث، وهم كل من اتهم في جریمة، ولم 
ُوقد أوجب القانون أن تشكل في مقر كل . عام كاملة١٨یكن قد بلغ من العمر وقت ارتكابها 

یر العدل، إنشاء محاكم للأحداث في محافظة محكمة أو أكثر للأحداث، كما أجاز، بقرار من وز
غیر ذلك من الأماكن، تحدد دوائر اختصاصها في قرار إنشائها، ویجوز لمحكمة الأحداث عند 

مادة (الاقتضاء أن تنعقد في إحدى مؤسسات الرعایة الاجتماعیة للأحداث، التي یودع فیها الحدث 
).من قانون الأحداث٢/٣٠

الجرائم التي یتهم فیها الحدث، سواء كانت الجریمة وتختص محاكم الأحداث بالفصل في
.جنایة أو جنحة أو مخالفة، كما تختص بالنظر في أمر الحدث عند تعرضه للانحراف

:النیابة العامة-ح
ُشعبة من شعب السلطة القضائیة، وهي النائبة عن المجتمع، والممثلة لمصالحه العامة، إذ 

:ًبقا لقانون السلطة القضائیة، تشكل النیابة العامة منوط. تسعى في تحقیق موجبات القانون
ّالنائب العام، والنواب العامین المساعدین، والمحامین العامین الأول، والمحامین العامین،  ّ ُّ

ًووفقا للمادة الثانیة من قانون الإجراءات . ورؤساء النیابة العامة، ووكلائها ومساعدیها ومعاونیها
".ز أن یقوم بوظیفة النیابة العامة من یعین لذلك من غیر هؤلاءیجو:"الجنائیة المصري

ًوقد سمى نائبا عاما لأنه ینوب عن . هو رأس الهرم في جهاز النیابة العامة: والنائب العام ً
ًوالنائب العام غالبا ما . المجتمع في تحریك الدعوى الجنائیة، والادعاء فیها أمام المحكمة المختصة

وهو عضو في المجلس الأعلى للقضاء، وتكون مسئولیته الوظیفیة أمام رئیس یكون بدرجة وزیر،
.الدولة مباشرة، ولیس أمام وزیر العدل

- كقاعدة عامة–أما سائر أعضاء النیابة فیدینون له بالتبعیة، ویباشرون اختصاصاتهم 
.بالوكالة المفترضة عنه

جنائیة، یعني إجراء التحقیق بنفسها واختصاص النیابة العامة دون غیرها بتحریك الدعوى ال
أو بمن تندبه من مأموري الضبط القضائي، أو بطلب ندب قاض للتحقیق، أو بتكلیف المتهم 

. بالحضور أمام المحكمة الجنائیة المختصة لمحاكمته
وتباشر النیابة العامة الدعوى الجنائیة، بمتابعة سیرها أمام المحاكم، حتى یصدر فیها حكم 

ًوم النیابة العامة لدى محكمة النقض نیابة عامة مستقلة، تشكل طبقا لأحكام قانون السلطة بات، وتق
حضور مداولات الدوائر المدنیة والتجاریة –بناء على طلب المحكمة –ولهذه النیابة . القضائیة

.والأحوال الشخصیة، دون أن یكون لممثلها صوت معدود في المداولات
مجلس الدولة-٣

:م القضائيالقس-أ
:المحكمة الإداریة العلیا-١

تتكون من دائرتین واحدة للفحص وواحدة للأحكام، ویترأسها رئیس مجلس الدولة، وتختص 
بالنظر في الطعون التي ترفع إلیها من محكمة القضاء الإداري والتي تعد قرارات من الدرجة الأولى، 





٣٢٧

القضائیة بشأن وظائفهم القضائیة، وأحكامها وكذلك تنظر في الطعون التي تتعلق بأعضاء الهیئات 
.واجبة النفاذ ونهائیة، ولا یجوز الطعن علیها

:محكمة القضاء الإداري-٢
تختص بالنظر في طعون القرارات الإداریة، وفي منازعات الضرائب والرسوم، ودعاوى 

.الجنسیة
:المحاكم الإداریة-٣

.تي لا تنظرها محكمة القضاء الإداريتختص بالنظر في المنازعات قلیلة القیمة، ال
:المحاكم التأدیبیة-٤

تنظر في الدعاوى التي تتعلق بتأدیب موظفي الدولة التي تحركها النیابة الإداریة، أو الجهاز 
.المركزي للمحاسبات، أو رئیس الجهة الإداریة

:هیئة مفوضي الدولة-٥
وتهیئتها للفصل فیها، وكتابة تقاریر تختص بتحضیر الدعاوى المرفوعة أمام مجلس الدولة، 

. بشأنها، ورأیها استشاري غیر ملزم للمحكمة
:قسم الفتوى والتشریع-ب
:قسم الفتوى-١

یختص بإبداء الرأي في المسائل العامة، التي تطلب الرأي فیها وزارة، أو هیئة، أو مصلحة 
.حكومیة

:قسم التشریع-٢
ٕل قانوني، واغفال العرض على قسم التشریع یترتب یختص بصیاغة القوانین واللوائح بشك

.علیه بطلان اللوائح والقوانین
:النیابة الإداریة-ج

. ١٩٥٤لسنة ٤٨٠هیئة قضائیة مستقلة، تابعة لوزیر العدل، أُنشئت بموجب القانون رقم 
ء ُوتتشكل من رئیس یعین بقرار من رئیس الجمهوریة، وعدد كاف من نواب الرئیس، ومن الوكلا

وتختص بالتحقیق في المخالفات الإداریة، التي . ّالعامین الأول، ووكلاء النیابة ومساعدیها ومعاونیها
.یرتكبها موظفو الدولة والقطاع العام

القضاء العسكري-٤
جهات القضاء العسكري، والتي تتمثل في ١٩٦٦لعام ٢٥حدد قانون القضاء العسكري رقم 

ویختص القضاء العسكري بالجرائم التي تقع في . لمحاكم العسكریةالنیابة العامة العسكریة، وا
المعسكـرات، أو الثكنات، أو المؤسسات، أو المصانع، أو السفن، أو الطائرات، أو المركبات، أو 
الأماكن، أو المحلات التي یشغلها العسكریون لصالح القوات المسلحة، أینما وجدت على أرض 

ى معدات، ومهمات، وأسلحة، وذخائر، ووثائق، وأسرار للقوات مصر، وبالجرائم التي تقع عل
ویحق لرئیس الجمهوریة متى أعلنت حالة الطوارئ، أن یحیل إلى القضاء . المسلحة ومتعلقاتها كافة
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ویخضع للقضاء . العسكري، أي من الجرائم التي یعاقب علیها قانون العقوبات، أو أي قانون آخر
ة، وضباط الصف، وطلبة المدارس ومراكز التدریب المهني والمعاهد العسكري ضباط القوات المسلح

والكلیات العسكریة، وأسرى الحرب، وعسكریو القوات الحلیفة أو الملحقون بهم، إذا كانوا یقیمون في 
أراضي مصر، إلا إذا كانت هناك معاهدات، أو اتفاقیات خاصة أو دولیة تقضي بخلاف ذلك، 

اء خدمة المیدان وهم كل مدني یعمل في وزارة الدفاع، أو في خدمة القوات والملحقون بالعسكریین أثن
.المسلحة، على أي وجه كان

:النیابة العامة العسكریة-أ
وتختص النیابة العامة العسكریة بالوظائف والسلطات الممنوحة للنیابة العامة، وللقضاة 

ا تختص برفع الدعاوى الداخلة في كم. المنتدبین للتحقیق، ولقضاء الإحالة في القانون العام
.اختصاص القضاء العسكري، ومباشرتها

:المحكمة العسكریة العلیا-ب
وتتشكل من ثلاثة ضباط قضاة، برئاسة أقدمهم، على ألا تقل رتبته في جمیع الأحوال عن 

.مقدم، ومن ممثل النیابة العسكریة، ومن كاتب الجلسة
):علیاسلطة(المحكمة العسكریة المركزیة -ج

.وتتشكل من قاض منفرد لا تقل رتبته عن مقدم، وممثل النیابة العسكریة، وكاتب الجلسة
:المحكمة العسكریة المركزیة-د

.وتتشكل من قاض منفرد لا تقل رتبته عن نقیب، وممثل النیابة العسكریة، وكاتب الجلسة
محاكم أمن الدولة-٥

وتنقسم إلى . أمن الدولة الخارجي والداخليومهمتها النظر في جمیع الجرائم التي تمس
محاكم أمن الدولة الدائمة باعتبارها أهم المحاكم الخاصة، ومحاكم أمن الدولة طوارئ باعتبارها أهم 

.المحاكم الاستثنائیة
:محاكم أمن الدولة الدائمة-أ

ترتیب وینظم القانون. ١٩٨٠لعام ١٠٥أنشئت محاكم أمن الدولة الدائمة بالقانون رقم 
وهذه . محاكم أمن الدولة، ویبین اختصاصاتها والشروط الواجب توافرها فیمن یتولون القضاء فیها

المحاكم دائمة، فهي لیست مرتبطة بظروف استثنائیة یمر بها الوطن، بل أن إنشاءها قد عاصر 
حاكم واختصاص هذه الم. ١٩٨٠لعام ٢٠٧إنهاء حالة الطوارئ بقرار من رئیس الجمهوریة رقم 

وتنتمي هذه المحاكم إلى القضاء الجنائي . ًمحدد سلفا على نحو ثابت بجرائم على سبیل الحصر
ٕالعام، وان كانت محاكم خاصة، ذلك لأن أحكامها تقبل الطعن بالطرق المقررة في قانون الإجراءات 

:وهذه المحاكم نوعان. الجنائیة
:محاكم أمن الدولة العلیا-١

دائرة كل محكمة من محاكم الاستئناف، وتشكل من ثلاثة من توجد هذه المحاكم في
مستشاریها، على أن یكون الرئیس بدرجة رئیس محكمة استئناف، ویجوز أن یضم لعضویتها 
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عضوان من ضباط القوات المسلحة القضاة بالقضاء العسكري، برتبة عمید على الأقل، ویصدر 
مة أمن الدولة العلیا في كل مدینة بها محكمة وتنعقد محك. بتعیینها قرار من رئیس الجمهوریة

ویجوز أن تنعقد محكمة أمن . ابتدائیة، وتشمل دائرة اختصاصها ما تشمله دائرة المحكمة الابتدائیة
الدولة العلیا في أي مكان آخر في دائرة اختصاصها، أو خارج هذه الدائرة عند الضرورة، وذلك بقرار 

.لب رئیس محكمة أمن الدولة العلیایصدر من وزیر العدل، بناء على ط
:محاكم أمن الدولة الجزئیة-٢

توجد هذه المحاكم في مقر كل محكمة جزئیة، وتشكل من قاض واحد من قضاة المحكمة 
وهي تختص دون غیرها بنظر الجرائم التي تقع بالمخالفة . الابتدائیة التابعة لها المحكمة الجزئیة

لعام ١٦٣الخاص بشئون التموین، والمرسوم بقانون رقم ١٩٤٥لعام ٩٥للمرسوم بقانون رقم 
الخاص بالتسعیر الجبري، وتحدید الأرباح، والقرارات المنفذة لهما، والتي تخرج من ١٩٥٠

اختصاص محكمة أمن الدولة العلیا، بالنظر إلى أن العقوبات المقررة لها لا تجاوز عقوبة الحبس، 
بشأن ١٩٧٩لعام ٤٩المنصوص علیها في القانون رقم كما تختص دون غیرها بنظر الجرائم 

ویقتصر اختصاص هذه المحكمة على الجنح، . تأجیر وبیع الأماكن والعلاقة بین المؤجر والمستأجر
.فلا اختصاص لها بالجنایات

:محاكم أمن الدولة طوارئ-ب
لتي نص علیها ترجع الأصول التاریخیة لمحاكم أمن الدولة طوارئ إلى المحاكم العسكریة، ا

في شأن الأحكام العرفیة، وكانت تشكل من قضاة وضباط من ١٩٥٤لعام ٥٥٣القانون رقم 
بشأن حالة الطوارئ، الذي استبدل ١٩٥٨لعام ١٦٢وقد ألغي هذا القانون بالقانون رقم . الجیش

اكم بتعبیر الأحكام العرفیة تعبیر حالة الطوارئ، وأحل محاكم أمن الدولة طوارئ محل المح
:ومحاكم أمن الدولة طوارئ نوعان. العسكریة

:محاكم أمن الدولة طوارئ جزئیة-٢: محاكم أمن الدولة علیا -١
وتشكل دائرة أمن الدولة العلیا بمحكمة الاستئناف من ثلاثة مستشارین، وتشكل كل دائرة من 

ًویعتبر قضاء أمن الدولة وفقا . دوائر أمن الدولة الجزئیة بالمحكمة الابتدائیة من أحد قضاة المحكمة
ًلقانون الطوارئ قضاء استثنائیا، موقوفا بحالة الطوارئ ً.
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