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الف�صل الأول 

عملية ت�سجيل الدعاوى

يقوم �صاحب الحق �أو من يقوم مقامه قانوناً بالتوجه �إلى قلم المحكمة 

لتر�سيم الدعوى، بحيث يقوم رئي�س القلم �أو من ينوب عنه بتدقيق 

لائحة الدعوى ومرفقاتها وتحديد الر�سوم القانونية بناء على قيمة 

الدعوى، ح�سب قانون ر�سوم المحاكم �ساري المفعول. 

وتوقيعه  ينوب عنه  �أو من  القلم  رئي�س  قبل  الر�سم من  تقدير  يجب 

على ذلك.

ال�صندوق لدفع  �إلى  �أو من يقوم مقامه قانوناً  يتوجه �صاحب الحق 

الر�سم المقرر.

يقوم �صاحب الحق �أو من يقوم مقامه قانوناً بالتوجه �إلى قلم المحكمة 

الدعوى، بحيث يتم ذلك من خلال  �إيداع لائحة  �أجل  المخت�صة من 

بالمحتويات  وك�شف  م�ستندات  حافظة  بها  مرفقاً  اللائحة  تقديم 

بدوره  يقوم  الذي  القلم،  موظف  �إلى  والخطية(  ال�شفوية  )البينات 

بتدقيق اللائحة والمرفقات والت�أكد فيما �إذا كانت المرفقات �صوراً �أم 

�أ�صولًا، والت�أكد من �أن عناوين �أطراف الدعوى وال�شهود وا�ضحة و�أن 

�أ�سماءهم محددة بالأ�سماء الرباعية، و�أن خاتم ال�صندوق وو�صل الدفع 

موجودان ورقم الإي�صال مطابق للرقم الموجود على خاتم ال�صندوق.

بعد �أن يقدم المدعي �أو وكيله �إلى قلم المحكمة لائحة دعواه بعدد المدعى 

المحكمة  بو�ضع خاتم  المحكمة  يقوم موظف  المحكمة،  ون�سخة  عليهم 
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على لائحة الدعوى، ويدون التاريخ باليوم وال�شهر وال�سنة، مع ذكر 

ا�سمه بو�ضوح وتوقيعه، ويجب �أن يذكر الموظف عدد �صفحات اللائحة 

وتو�ضيح ما �إذا كانت وكالة المحامي مرفقة بلائحة الدعوى �أم لا.

ت�سلم لائحة الدعوى ومرفقاتها من �صور �أوراق الإثبات لقلم المحكمة �ضمن 

ملف خا�ص )حافظة م�ستندات(، يبين في ظاهره ا�سم المحكمة و�أ�سماء 

الخ�صوم ورقم قيد الدعوى وتاريخ اليوم وال�شهر وال�سنة، وقائمة ببيناته 

الخطية الموجودة تحت يد الغير، وقائمة ب�أ�سماء ال�شهود وعناوينهم الكاملة 

والوقائع التي يرغب في �إثباتها بالبينة ال�شخ�صية لكل �شاهد على حدة، 

�أو وكيله التوقيع على كل ورقة من الأوراق الموجودة  ويجب على المدعي 

�ضمن حافظة الم�ستندات، و�أن يقترن توقيعه ب�إقراره �أن الورقة مطابقة 

للأ�صل �إذا كانت �صورة، وعليه ترقيم جميع الأوراق التي تحفظ في الملف 

ب�أرقام متتابعة ويدرج بيان مفرداتها و�أرقامها في ظاهرها.

للمدعي  ال�شخ�صية  البطاقة  �أرقام  الدعوى  تت�ضمن لائحة  �أن  يجب 

�أو المدعين.

�إذا كان المدعى عليه خارج البلاد فيجب ذكر �آخر عنوان له داخل 

البلاد. 

بعد تدقيق لائحة الدعوى ومرفقاتها يتم �إدخال بيانات لائحة الدعوى 

برنامج  خلال  من  المت�سل�سل  الرقم  و�إعطائها  الميزان  برنامج  على 

الميزان، ومن ثم يقوم الموظف المخت�ص بت�سجيل الدعوى على ال�سجل 

الخا�ص و�إعطائها الرقم المت�سل�سل مع الت�أكد من مطابقته للرقم الذي 

الت�سجيل  يقوم موظف  �أن  على  الميزان،  برنامج  للدعوى من  �أعطي 
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المخت�ص بكتابة ا�سمه وتوقيعه على هام�ش ال�سجل. 

عند قيام الموظف المخت�ص بت�سجيل الدعوى على برنامج الميزان يجب 

مراعاة القواعد ال�صحيحة التالية:

 �إدخال الأ�سماء الرباعية لأطراف الدعوى وال�شهود مع مراعاة الدقة.

 �إدخال عناوين وا�ضحة ودقيقة لأطراف الدعوى وال�شهود.

يتم �إدخال لائحة الدعوى والمرفقات ووكالة المحامي �إلى برنامج الميزان 

بوا�سطة الما�سح ال�ضوئي )�سكانر(.

الق�ضاة  ال�سادة  الدعاوى على  توزيع  يتم  الت�سجيل  �إتمام عملية  بعد 

�إلكترونياً من خلال برنامج الميزان، ويقوم الكاتب الخا�ص بالقا�ضي 

ب�إر�سال الملف �إليه لتحديد الجل�سة، وبعد ذلك يتم تحديد الجل�سة على 

برنامج الميزان وتحرير التبليغات.

يتم تبليغ المدعى عليه �صورة عن لائحة الدعوى ومرفقاتها، على �أن 

قلم  �إلى  يرافقها  وما  بالتبليغ  الخا�صة  الدعوى  لائحة  ن�سخة  ت�سلم 

التبليغات المخت�ص مرفقة بورقة التبليغ بموجب ك�شف ا�ستلام، ليقوم 

المح�ضر بتبليغها للمدعى عليه ح�سب الأ�صول والقانون بعد �أن يت�أكد 

القلم من �أن تكون العناوين وا�ضحة والأ�سماء رباعية.  

القلم  على موظفي  يتوجب  التبليغات  دائرة  التباليغ من  �إعادة  عند 

�إعادتها �إلى الملفات الخا�صة بها فور ا�ستلامها.

المخت�صة يجب على  المحكمة  قلم  �إلى  اللائحة الجوابية  تقديم  عند 

الموظف تدقيقها ومرفقاتها ح�سب الأ�صول "كما ورد �سابقاً بالن�سبة 
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لتدقيق لائحة الدعوى"، على �أن يتم ا�ستلام لوائح جوابية بعدد المدعين 

مرفقاً بها ما يلي:

حافظة الم�ستندات الم�ؤيدة لجوابه مع قائمة بمفردات هذه الحافظة.

قائمة ببيناته الخطية الموجودة تحت يد الغير.

قائمة ب�أ�سماء �شهوده وعناوينهم الكاملة والوقائع التي يرغب في �إثباتها 

بالبينة ال�شخ�صية لكل �شاهد على حدة.

�ضم  القلم  على  يتوجب  وتوريدها  الجوابية  اللائحة  ا�ستلام  عند 

�أو  و/  المدعي  �إلى  تبليغ  و�إ�صدار  الدعوى،  ملف  �إلى  المحكمة  ن�سخة 

التبليغ  لإجراء  ك�شف  بموجب  التبليغات  دائرة  �إلى  و�إر�ساله  وكيله 

ح�سب الأ�صول.

يدخل في حكم الدعاوى: 

طلب الت�صديق �أو الطعن في قرار المحكمين. 

 دعوى مو�ضوعية ا�ستناداً �إلى حكم �أجنبي.

 �إ�شهار �إفلا�س.

 �إعادة محاكمة.

 اعترا�ض الغير.

في حال تقديم ادعاء متقابل في دعوى، يتم ا�ستيفاء الر�سوم القانونية 

وتدقيق لائحة الادعاء كما ورد �سابقاً بخ�صو�ص تدقيق لائحة الدعوى، 
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ويتم ت�سجيل لائحة الادعاء على برنامج الميزان مع مراعاة �ألّا تعطى 

رقماً جديداً، و�إنما ت�سجل بنف�س الرقم في المكان الخا�ص بها، ويتم 

و�ضع لائحة الادعاء المتقابل في ملف خا�ص و�ضمه �إلى ملف الدعوى 

الأ�صلية، مع �ضرورة الإ�شارة �إلى ورود لائحة ادعاء متقابل يدوياً في 

الخانة المخ�ص�صة للدعوى الأ�صلية على �سجل قيد الدعاوى.

التبعي،  والا�ستئناف  الا�ستئناف  من  كل  على  ذاتها  الآلية  تنطبق 

والادعاء بالحق المدني في الدعاوى الجزائية.

ملاحظة: عند ف�سخ قرار من قبل المحكمة الأعلى درجة و�إعادة الدعوى 

�إلى المحكمة المخت�صة للنظر فيها، يتم تجديدها من خلال برنامج 

الميزان بحيث تعتبر وارداً جديداً ولكن بنف�س الرقم الخا�ص بها.

بالن�سبة للدعاوى الجزائية، وبالإ�ضافة �إلى ما ذكر �أعلاه، يجب �أن 

ت�شتمل لائحة الاتهام على عمر المتهم وتاريخ التوقيف و�إخلاء ال�سبيل 

في حال حدوثه، وكافة المعلومات المطلوبة ح�سب الأ�صول القانونية من 

�أجل ت�سهيل عملية ال�سير بالدعوى.

يتوجب عدم ت�سجيل �أية دعوى جزائية لدى محاكم ال�صلح دون �إحالة 

الطرفين الم�شتكي والم�شتكى عليه مع �أوراق ال�شكوى �إلى المحكمة.

النيابة  من  �إليها  يرد  جزائي  ملف  �أي  ت�سجيل  وقبل  الأقلام،  على   

للم�شتكي  الوا�ضحة  والعناوين  الرباعية  الأ�سماء  من  الت�أكد  العامة، 

والم�شتكي عليهم وال�شهود و�أرقام الهوية للم�شتكي �أو الم�شتكين والم�شتكى 

عليهم.
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على ر�ؤ�ساء الأقلام، وعند �إيداع لائحة الاتهام من قبل النيابة العامة، 

ا�ستلام الملف التحقيقي مع لائحة الاتهام والم�ضبوطات.

بين  ما  ال�صلح  محاكم  �أقلام  في  الجزائية  الق�ضايا  ا�ستقبال  يتم 

ال�ساعة الثامنة �صباحاً وحتى الثانية ع�شر ظهراً، ولا ت�سجل �إلا بح�ضور 

الطرفين )الم�شتكي والمتهم(.

بعد تدقيق لائحة الاتهام ومرفقاتها يتم �إدخال بيانات لائحة الاتهام 

برنامج  خلال  من  المت�سل�سل  الرقم  و�إعطا�ؤها  الميزان  برنامج  على 

الجزائية  الدعوى  بت�سجيل  المخت�ص  الموظف  يقوم  ثم  ومن  الميزان، 

على ال�سجل الخا�ص و�إعطائها الرقم المت�سل�سل مع الت�أكد من مطابقته 

للرقم الذي �أعطي للدعوى من برنامج الميزان، على �أن يقوم موظف 

الت�سجيل المخت�ص بكتابة ا�سمه وتوقيعه على هام�ش ال�سجل. 

عدم ا�ستعمال الطام�س )التيبك�س( �أو الت�شطيب على �سجلات المحكمة.

الق�ضاة  ال�سادة  الدعاوى على  توزيع  يتم  الت�سجيل  �إتمام عملية  بعد 

�إلكترونياً من خلال برنامج الميزان، ومن ثم يتم عر�ضها على ال�سادة 

الق�ضاة، و�إذا تم تحديد موعد للمحاكمة على القلم تحرير التبليغات 

لأطراف الدعوى بعد �إدخال موعد الجل�سة على البرنامج.

المذكورة  للبيانات  م�ستوفية  غير  الاتهام  لائحة  كانت  �إذا  ملاحظة: 

�أعلاه، على رئي�س القلم عدم ا�ستلامها، و�إعادتها للنيابة لا�ستكمال 

البيانات.  

يجب على ر�ؤ�ساء الأقلام الجزائية عمل �سجل خا�ص تدون عليه جميع 

الم�ضبوطات الم�ستلمة في الق�ضايا الجزائية.
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 لا ي�سمح لأي من �أطراف الدعوى ب�أية �إ�ضافة �أو تعديل على الطلبات 

�أو اللوائح �أو �أية �أوراق بعد توريدها من قبل موظف القلم. 

 عند تقديم �أو ت�أخير موعد الجل�سة بموجب قرار �صادر عن المحكمة 

بناء على طلب �أحد الأطراف، يتوجب على القلم تغيير موعد الجل�سة 

على برنامج الميزان و�إ�صدار التبليغات، على �أن ي�ؤ�شر عليها ب�أن الجل�سة 

عدلت بموجب قرار �صادر عن المحكمة.

 عندما تقرر المحكمة �ضم دعوى �أو �أكثر �إلى دعوى �أخرى يجب على 

موظف القلم الت�أ�شير على برنامج الميزان وعلى �سجل الدعاوى بما 

يفيد ذلك.

 في حال كون وكيل المدعي من �سكان القد�س، فيجب عليه تحديد موطن 

مختار في منطقة اخت�صا�ص المحكمة.

كافة  لإدخال  الميزان  برنامج  اعتماد  المحاكم  موظفي  على  يتوجب   

محا�ضر الجل�سات والقرارات الفا�صلة ليتم توثيقها في قاعدة البينات 

المركزية.

 لا يعطى �أ�صحاب العلاقة �صورة عن الأحكام ال�صادرة �أو �أية �أوراق 

القلم،  �إذا كان هذا الملف بحوزة  �إلا  �أو ت�صديقها  من ملف الدعوى 

وبموجب ا�ستدعاء وقرار من القا�ضي المخت�ص.

 يجوز �إعطاء �صورة م�صدقة عن ن�سخة الحكم الأ�صلية لمن يطلبها 

ولو لم يكن له �ش�أن في الدعوى، وذلك بعد دفع الر�سم المقرر والبالغ 

خم�سة دنانير.
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 لا يجوز �إعطاء �صورة ثانية من الأحكام لغاية التنفيذ �إلا بقرار من 

القا�ضي �أو الهيئة المخت�صة بذلك. 

 عند �صدور قرار بتبليغ المدعى عليه بالن�شر يجب �أن يت�ضمن الكتاب 

ال�صادر عن رئي�س القلم ن�شر لائحة الدعوى كاملة، وكذلك عند �صدور 

قرار بتبليغ المدعى عليه ن�سخة عن الحكم الح�ضوري الاعتباري يجب 

�أن يت�ضمن الكتاب ال�صادر عن رئي�س القلم ن�شر الحكم كاملًا. 

 على ر�ؤ�ساء الأقلام تنظيم �سجل خا�ص يدون عليه جميع المبرزات 

في الدعاوى المدنية. 

 عند �إر�سال الدعاوى �إلى محكمة �أخرى، �سواء عند �إحالتها �أو عند 

ا�ستئنافها، يجب �أن يتم �إر�سالها بموجب كتاب تو�ضح فيه المبرزات 

على  تحتوي  الدعاوى  هذه  كانت  �إذا  الدعاوى،  هذه  في  الموجودة 

مبرزات.
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الف�صل الثاني

عملية ت�سجيل الطلبات

 يقوم �صاحب الحق �أو من يقوم مقامه قانوناً بالتوجه �إلى قلم المحكمة 

بو�ضع  عنه  ينوب  من  �أو  القلم  رئي�س  يقوم  بحيث  الطلب،  لتر�سيم 

الر�سوم القانونية ح�سب قانون ر�سوم المحاكم ال�ساري المفعول وذلك 

بعد تدقيق الطلب.

 يتوجه �صاحب الحق �أو من يقوم مقامه قانوناً �إلى ال�صندوق لدفع 

الر�سم المقرر.

 يقوم �صاحب الحق �أو من يقوم مقامه قانوناً بالتوجه �إلى قلم المحكمة 

من �أجل �إيداع لائحة الطلب، بحيث يتم ذلك من خلال تقديم لائحة 

الطلب مع مرفقاتها �إلى موظف القلم الذي بدوره يقوم بتدقيق اللائحة 

والمرفقات، والت�أكد فيما �إذا كانت المرفقات �صوراً �أم �أ�صولًا والت�أكد من 

�أن عناوين �أطراف الطلب وال�شهود محددة بالأ�سماء الرباعية، و�أن 

خاتم ال�صندوق وو�صل الدفع موجودان ورقم الإي�صال مطابق للرقم 

الموجود على خاتم ال�صندوق.

الطلب بعدد  �إلى قلم المحكمة لائحة  �أو وكيله  �أن يقدم المدعي  بعد   

الم�ستدعى �ضدهم ون�سخة المحكمة، يقوم موظف المحكمة بو�ضع خاتم 

وال�سنة،  وال�شهر  باليوم  التاريخ  ويدون  الطلب  لائحة  على  المحكمة 

ويقوم بالتوقيع مع ذكر ا�سمه بو�ضوح، ويجب �أن يذكر الموظف عدد 
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مرفقة  المحامي  وكالة  كانت  �إذا  ما  وتو�ضيح  اللائحة  �صفحات 

بلائحة الطلب �أم لا.

 بعد تدقيق لائحة الطلب ومرفقاته يتم �إدخال بيانات لائحة الطلب 

على برنامج الميزان و�إعطا�ؤه الرقم المت�سل�سل من خلال برنامج 

الميزان، ومن ثم يقوم الموظف المخت�ص بت�سجيل الطلب على ال�سجل 

الخا�ص و�إعطائه الرقم المت�سل�سل مع الت�أكد من مطابقته للرقم 

موظف  يقوم  �أن  على  الميزان،  برنامج  من  للطلب  �أعطي  الذي 

الت�سجيل المخت�ص بكتابة ا�سمه وتوقيعه على هام�ش ال�سجل. 

 عند قيام الموظف المخت�ص بت�سجيل الطلب على برنامج الميزان 

يجب مراعاة القواعد ال�صحيحة التالية:

مراعاة  مع  وال�شهود  الطلب  لأطراف  الرباعية  الأ�سماء  �إدخال 

الدقة.

 �إدخال عناوين وا�ضحة ودقيقة لأطراف الطلب وال�شهود.

 يتم �إدخال لائحة الطلب والمرفقات ووكالة المحامي �إلى برنامج 

الميزان بوا�سطة الما�سح ال�ضوئي )�سكانر(.

بهذه  الطلب  ربط  يجب  بدعوى،  مرتبطاً  الطلب  كون  حال  في   

الدعوى من خلال برنامج الميزان و�ضم الطلب �إلى ملف الدعوى 

المرتبط بها.
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 عند �إتمام عملية تدقيق وت�سجيل الطلبات يجب مراعاة الأمور التالية:

 �إذا كان الطلب م�ستعجلًا وغير مرتبط بدعوى، يتم �إحالة الطلب �إلى 

قا�ضي الأمور الم�ستعجلة المخت�ص، الذي بدوره يقوم بتحديد فيما �إذا 

كان الطلب �سينظر بح�ضور فريق واحد �أم بح�ضور الفريقين، وتعيين 

موعد الجل�سة الأولى للنظر في الطلب ومن ثم يقوم ب�إعادته �إلى القلم.

�إلى  الطلب  �إحالة  يتم  بدعوى،  ومرتبطاً  م�ستعجلًا  الطلب  كان  �إذا   

القا�ضي المخت�ص بنظر الدعوى، والذي بدوره يقوم بتحديد فيما �إذا 

كان الطلب �سينظر بح�ضور فريق واحد �أم بح�ضور الفريقين، وتعيين 

موعد الجل�سة الأولى للنظر في الطلب ومن ثم يقوم ب�إعادته �إلى القلم.

 في جميع الحالات الواردة �أعلاه، وبعد تحديد موعد الجل�سة من قبل 

القا�ضي، يقوم الكاتب الخا�ص بالقا�ضي بتدقيق ا�سم القا�ضي وتعديله 

عند الحاجة، ويتم تعيين الجل�سة على برنامج الميزان، ومن ثم يقوم 

بتحرير التباليغ الخا�صة بالطلب مع الأخذ بعين الاعتبار ر�ؤية القا�ضي 

بالن�سبة لنظر الطلب بح�ضور فريق واحد �أم بح�ضور الفريقين وو�ضعه 

في المكان الخا�ص به في القلم، مع عمل ك�شف بجميع التباليغ المحررة 

لإر�سالها �إلى دائرة التبليغات خلال المدة القانونية.

ملاحظة: عدم ا�ستقبال �أي طلب في دعوى بنف�س يوم نظر الدعوى من 

قبل المحكمة، حتى يت�سنى للمحكمة تبليغ الطرف الآخر.
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الف�صل الثالث

حفظ الملفات )الأر�شفة(

تتم �أر�شفة الملفات ح�سب نظام الأر�شفة الجديد، وذلك من خلال ا�ستخدام 

اللوا�صق التي تحمل رقم الملف المت�سل�سل ح�سب ال�سنة ورمز نوع الدعوى.

يتم ترتيب الملفات على الرفوف المخ�ص�صة داخل القلم ح�سب الرقم 

المت�سل�سل لكل �سنة.

في حال طلب �أحد الق�ضاة لأي من الملفات، يتم ت�سليمه الملف بعد قيامه 

بالتوقيع على نموذج خا�ص يحفظ في القلم مع الت�أ�شير بذلك على برنامج 

الميزان.

يقوم الكاتب المخت�ص في نهاية يوم العمل بتح�ضير دعاوى اليوم التالي من 

خلال الك�شف ال�صادر من برنامج الميزان، كما يقوم ب�إعادة الدعاوى التي 

تم الانتهاء منها �إلى �أماكنها المخ�ص�صة وذلك بناءً على مراجعة الك�شف 

الذي تم بموجبه تح�ضير هذه الدعاوى.

عند �صدور حكم بف�صل الدعوى على القلم ت�سديد الملف على ال�سجل 

وبرنامج الميزان، مع مراعاة كتابة خلا�صة الحكم ب�شكل مف�صل، وذكر 

�أ�سماء الهيئة م�صدرة الحكم وتاريخ �صدوره وبخط وا�ضح، وكتابة ا�سم 

الموظف الذي دون المعلومات على ال�سجل وتوقيعه على الهام�ش وعر�ض 

ال�سجل على القا�ضي م�صدر القرار لتوقيعه على خلا�صة الحكم على 

�صفحة ال�سجل.
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عند �صدور حكم ح�ضوري اعتباري في الق�ضايا الحقوقية، لا يتم �إ�صدار 

تبليغ للمدعى عليه �إلا بناء على ا�ستدعاء يقدم للمحكمة من المدعي �أو 

وكيله، وبعد ا�ست�صدار قرار من المحكمة يتم تبليغ المدعى عليه �صورة عن 

الحكم الح�ضوري الاعتباري.

عند �صدور حكم غيابي في الق�ضايا الجزائية، يتم �إ�صدار خلا�صة حكم 

وتبليغها �إلى المحكوم عليه وتزويد النيابة العامة بها بعد انق�ضاء المدة 

القانونية من �أجل تنفيذها، على �أن ت�سلم للنيابة العامة بموجب �سجل 

خا�ص يتم التوقيع عليه من النيابة بما يفيد الا�ستلام، مع الت�أ�شير على 

ذلك في ال�سجل بما يفيد �إر�سال خلا�صة الحكم للنيابة العامة. 

بعد انتهاء كافة الإجراءات ال�سابقة المتعلقة بف�صل الدعوى يتم نقلها �إلى 

�أر�شيف المحكمة، مع �ضرورة الحفاظ عليها لحين انتهاء المدة القانونية.

)�شيكات،  قيمة  ذات  م�ضبوطات  �أو  مبرزات  الملف  ت�ضمن  حال  في 

المبرزات  تدوين جميع  القلم  على موظفي  يجب  �إلخ(،  مجوهرات...، 

والم�ضبوطات في �سجل خا�ص بها، وت�سليمها �إلى رئي�س القلم لتدقيقها 

الملف ومحتوى  رقم  كتابة  المحكمة داخل ظرف مع  ة  قا�ّص وحفظها في 

الظرف عليه، وت�سجل من قبل كاتب ال�ضبط على برنامج الميزان.

الدعاوى  بالمبرزات في  تنظيم �سجل خا�ص  المحاكم  �أقلام  ر�ؤ�ساء  على 

المدنية، حيث ت�سجل عليه جميع المبرزات الم�ستلمة والعائدة �إلى الدعاوى 

�أو الطلبات.

على م��سؤول الأر�شيف تنظيم �سجل خا�ص بالدعاوى والطلبات الموجودة  

داخل الأر�شيف بتدوين جميع هذه الملفات على هذا ال�سجل. 
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الف�صل الرابع

حالات وقف النظر في الدعوى

يتم وقف النظر في الدعوى في الحالات التالية:

 �شطب الدعوى: في حال تم �شطب الدعوى ولم يتم تجديدها من خلال 

�صاحب الحق �أو من يقوم مقامه قانوناً خلال المدة القانونية )�ستين 

يوماً(، يجب على القلم ت�سديد الدعوى على برنامج الميزان وال�سجلات 

دون حاجة �إلى عر�ضها على القا�ضي المخت�ص. 

يتم  ولم  عاماً،  ت�أجيلًا  الدعوى  ت�أجيل  تم  حال  في  العام:  الت�أجيل 

قانوناً خلال  مقامه  يقوم  من  �أو  �صاحب الحق  تجديدها من خلال 

ت�سديد  القلم  على  يجب  و�أ�سبوعين(،  �أ�شهر  )�ستة  القانونية  المدة 

الدعوى على برنامج الميزان وال�سجلات دون حاجة �إلى عر�ضها على 

القا�ضي المخت�ص.

انقطاع �سير الدعوى: في حال تم انقطاع �سير الدعوى، عملًا بالمادة 

 )2( رقم  والتجارية  المدنية  المحاكمات  �أ�صول  قانون  من   )128(

من  �أو  الحق  �صاحب  خلال  من  طلب  تقديم  يتم  ولم  ل�ســ2001ـنة، 

يقوم مقامه قانوناً خلال المدة القانونية )عامين( لإعادتها �إلى جدول 

الق�ضايا المدورة، يجب على القلم ت�سديد الدعوى على برنامج الميزان 

وال�سجلات دون حاجة �إلى عر�ضها على القا�ضي المخت�ص.



الباب الثاني

�أقلام ال�سير

يتم ا�ستلام مخالفات ال�سير من النيابة العامة بموجب ك�شف يتم 

تدقيقه من قبل رئي�س القلم �أو من ينوب عنه. 

برنامج  على  المخالفات  جميع  بت�سجيل  المخت�ص  الموظف  يقوم   

الميزان بدقة، وتعطى رقماً ح�سب البرنامج وت�سجل بعدها على 

ال�سجل المخ�ص�ص لذلك.

تعر�ض المخالفات على القا�ضي �أو الق�ضاة المخت�صين بنظرها في 

الموعد المحدد لذلك.

�صدور  بعد  مبا�شرة  بالمخالفات  الأحكام  خلا�صة  �إ�صدار  يتم 

قرار القا�ضي، وينظم ك�شف بهذه الخلا�صات وتر�سل �إلى دائرة 

التبليغات من �أجل تبليغها بوا�سطة المح�ضرين.

خلا�صة  تر�سل  القانونية  المدة  وانق�ضاء  التبليغات  �إجراء  بعد   

ويتم  لتنفيذها،  العامة  النيابة  �إلى  ك�شف،  وبموجب  الأحكام، 

الت�أ�شير بذلك على ال�سجل وبرنامج الميزان.

الحكم  تنفيذ  يتم  لم  حال  في  محكومية  مذكرة  �إ�صدار  يتم   

الح�ضوري، وت�سلم �إلى ال�شرطة لغاية تنفيذها بموجب كتاب.

الأحكام  المقدمة على  ب�ش�أن الاعترا�ضات  �أيه ر�سوم  ت�ستوفى   لا 

الجزائية الغيابية. 



الباب الثالث

الر�سوم
�أو من ينوب عنه على  القلم  الر�سم من قبل رئي�س  يجب تقدير 

اللوائح والطلبات والا�ستدعاءات، ويجب توقيعه على ذلك. 

ر�سوم  قانون  بموجب  الق�ضايا  كافة  عن  الر�سوم  ا�ستيفاء  يتم 

المحاكم المعمول به رقم )1( ل�ســ2003ـنة.

يتم ا�ستيفاء ن�صف الر�سم القانوني على دعاوى الأ�ضرار الج�سدية 

في حالة �شطبها �أو ردها �أو تركها من قبل المدعي.

في حال تم تجديد دعاوى الأ�ضرار الج�سدية التي تم �شطبها من 

قبل المحكمة يتم ا�ستيفاء ن�صف الر�سوم المدفوعة، وعند �صدور 

تجديد  ر�سم  ن�صف  ا�ستيفاء  القلم  على  يتوجب  بالدعوى  قرار 

الدعوى بالإ�ضافة �إلى الر�سوم الكاملة للدعوى.

يتم و�ضع طابع �إيرادات على وكالة المحامي بقيمة دينار. 

�إذا كانت الدعوى غير مقدرة القيمة، ي�ستوفى ر�سم خم�سين ديناراً 

لدى محاكم البداية، وثلاثون ديناراً لدى محاكم ال�صلح. 

يتم �إعفاء ال�صورة الأولى عن قرار الحكم من الر�سوم بغ�ض النظر 

عن الغاية من ا�ستخدامها، ويتم و�ضع ملاحظة على غلاف ملف 

بالن�سبة  �أما  الأولى،  الن�سخة  ب�إعطاء  تفيد  الداخل  من  الدعوى 
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بعد  بها  تزويده  فيتم  العلاقة  �صاحب  يطلبها  التي  الأخرى  للن�سخ 

ا�ستيفاء الر�سم القانوني المقرر )دينارين( عن كل ن�سخة.

في حال �شطب �أية دعوى، با�ستثناء دعاوى الأ�ضرار الج�سدية والق�ضايا 

العمالية، يجب ا�ستيفاء ن�صف الر�سوم الم�ستحقة عند تجديد الدعوى، 

�إذا قدم طلب التجديد خلال �ستين يوماً، وي�ستوفى الر�سم كاملًا �إذا 

قدم الطلب بعد مرور مدة �ستين يوماً ويكون ذلك بعد �صدور قرار 

من القا�ضي �أو الهيئة  بالتجديد، وفي حال رف�ض الطلب لا ي�ستوفى 

ر�سم تجديد. 

فيما يخ�ص الر�سوم، تعامل الا�ستدعاءات المقدمة لا�سترداد المبرزات 

وفقاً لما ن�ص عليه قانون ر�سوم المحاكم.

هذا  وكان  الدعوى  لرد  المحكمة في طلب  قبل  من  �صدور حكم  عند 

القرار  با�ستئناف  الحق  �صاحب  وقام  الدعوى،  برد  يق�ضي  الحكم 

�أو الطعن فيه بالنق�ض ف�إنه يتوجب على القلم ا�ستيفاء ن�صف ر�سم 

الدعوى ولي�س الطلب.

�إذا كان الطعن بالنق�ض مقدماً من غير النيابة العامة �أو من المحكوم 

عليه الموقوف لعقوبة �سالبة للحرية، ف�إنه يجب لقبوله �أن يودع الطاعن 

خزينة المحكمة مبلغ 50 ديناراً �أردنياً �أو ما يعادلها بالعملة المتداولة 

قانوناً، ما لم يكن قد �أعفي من الر�سوم الق�ضائية، ويعتبر هذا المبلغ 

ت�أميناً يرد �إلى الطاعن �إذا كان محقاً في طعنه.



الباب الرابع

�ساعات دوام القلم وال�صندوق

الف�صل الأول

دوام القــلـــم
يتم تخ�صي�ص �أول يوم عمل من كل �شهر للأعمال الداخلية، بحيث 

لا يتم ا�ستقبال المراجعات في ذلك اليوم �إلا للحالات الطارئة والتي 

يعود تقديرها �إلى رئي�س القلم.

على ر�ؤ�ساء الأقلام القيام ب�إعداد جدول �أعمال المحكمة ال�شهري 

للمحكمة  والمف�صولة  الواردة  الق�ضايا  �أعداد  يبين مجموع  الذي 

لكل  والمف�صولة  الواردة  الق�ضايا  �أعمال  وجدول  كامل،  ب�شكل 

قا�ضٍ فرد.

على ال�سادة الق�ضاة و�أقلام المحاكم الت�أ�شير في الأجندة الخا�صة 

�أيام العطل الر�سمية، من دينية ووطنية، وذلك  بكل منهم على 

في  الجل�سات  مواعيد  تحديد  لتجنب  الق�ضائي  العام  بداية  في 

تلك الأيام.

على المحاكم عدم تعيين �أية جل�سات في �أول يوم عمل من بداية كل 

�شهر، وعلى �أقلام المحاكم جرد الق�ضايا في ذلك اليوم ومقارنتها 

بال�سجلات.
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وحتى  �صباحاً   8:00 ال�ساعة  من  الأقلام  في  المحامين  مراجعة  تتم 

الواحدة  ال�ساعة  بعد  الوقت  يخ�ص�ص  بحيث  ظهراً،   1:00 ال�ساعة 

التي يعود  �إلا في الحالات الطارئة  القلم،  لإنجاز العمل الداخلي في 

تقديرها �إلى رئي�س القلم.

الف�صــل الثـاني

دوام ال�صندوق
تكون �ساعات دوام ال�صندوق في المحكمة من ال�ساعة 8:00 �صباحاً 

عمل  �ساعات  عن  الإعلان  يتم  �أن  على  ظهراً،   3:00 ال�ساعة  وحتى 

ال�صندوق في مكان بارز في المحكمة.

يقوم  �أن  البنك  في  الإيرادات  ب�إيداع  يقوم  الذي  الموظف  على  يجب 

بتدقيق في�شة الإيداع والمبلغ المودع ورقم الح�ساب وتوقيع �أمين �صندوق 

البنك على الفي�شة قبل مغادرة البنك.

في الحالات الطارئة )التي يعود تقديرها �إلى رئي�س المحكمة( والتي 

يتوجب فيها دفع ر�سوم عند ذهاب �أمين ال�صندوق لإيداع المبلغ الذي 

تم تح�صيله في البنك، يقوم رئي�س القلم �أو من ينوب عنه با�ستلام 

الر�سوم وتحرير الإي�صالات الخا�صة ح�سب الأ�صول، ومن ثم يحتفظ 

ة المحكمة حتى موعد خروج �أمين ال�صندوق  بالمبالغ المدفوعة في قا�ّص

في اليوم التالي �إلى البنك، بحيث يقوم �أمين ال�صندوق ب�إيداعها في 

البنك بموجب �سند �إيداع م�ستقل عن �إيرادات اليوم الحالي.



الباب الخام�س

الطلبات المقدمة للقلم

الف�صل الأول

الت�صوير

لا تقبل الا�ستدعاءات والطلبات المقدمة �إلى المحكمة �إلا �إذا كانت 

مطبوعة.

تكون �صلاحيات البت في طلب الت�صوير المقدم �إلى القلم ب�شكل 

ر�سمي للقا�ضي المخت�ص.

يقوم القلم بتنفيذ الطلبات المتعلقة بالت�صوير من ال�ساعة 1:00 

ظهراً وحتى ال�ساعة 3:00 ظهراً، �أو في �أي وقت يراه رئي�س القلم 

منا�سباً، بما لا يتعار�ض مع م�صلحة العمل.

4. في حال طلب �صور طبق الأ�صل، يتم الت�صديق عليها بختم جميع 

الأوراق على �شكل فرا�شة )�أي بثني زوايا جميع الأوراق والختم 

عليها جميعاً مرة واحدة(.

5. لا يتم �إعطاء �صور طبق الأ�صل عن ال�صور الفوت�ستاتية �أو عن 

عن  الأ�صل  طبق  �صورة  �إعطاء  وينح�صر  الأ�صل،  طبق  ال�صور 

الن�سخ الأ�صلية فقط.



لا يجوز تزويد الأطراف بم�سودة الحكم �أو ت�صويرها.

يجب على رئي�س القلم �أو من ينوب عنه الت�أ�شير على طلب الت�صوير 

ا�سم  بكتابة  الطلبات  �أو  الدعوى  بت�صوير  الموظفين  تكليف  عند 

الوظف الذي قام بذلك والأوراق التي تم ت�صويرها والتاريخ. 

الف�صل الثاني

طلبات تنفيذ الأحكام

عند �صدور حكم في دعوى وتقدم �صاحب الحق بطلب للح�صول 

القلم  يتوجب على  للتنفيذ،  الأ�صل عن الحكم  على �صورة طبق 

الالتزام بما يلي:

 �إذا كان الحكم ح�ضورياً: يتم تزويد �صاحب الحق ب�صورة طبق 

تاريخ  يوماً من  نفاذ مدة )30(  بعد  للتنفيذ  الأ�صل عن الحكم 

�صدور الحكم.

 �إذا كان الحكم ح�ضورياً اعتبارياً: يتم تزويد �صاحب الحق ب�صورة 

طبق الأ�صل عن الحكم  للتنفيذ بعد مرور مدة )30( يوماً من 

تاريخ التبليغ.

 لا يعطى المحكوم له �صورة عن الحكم لغاية التنفيذ �إلا بعد تح�صيل 



الر�سوم الم�ستحقة على الدعوى. 

بالر�سوم  ك�شف  �إعداد  يجب  م�ؤجل  بر�سم  الدعوى  �سجلت  �إذا   

الم�ستحقة بعد �صدور حكم قطعي في الدعوى وعر�ضها على رئي�س 

المحكمة لإ�صدار القرار المنا�سب بهذا ال�ش�أن.

الف�صل الثالث

طلبات ا�سترداد المبرزات

�إعادة  يتم  دعوى  في  مبرزات  لا�سترداد  طلب  تقديم  حال  في   

المبرزات المطلوبة والتي تم تحديدها على الا�ستدعاء، بعد الت�أكد 

من �أن الم�ستدعي هو من قام ب�إح�ضارها و�إبرازها في الملف، ولا 

يتم �إعادة المبرزات التي تم �إح�ضارها بوا�سطة المحكمة.

 يقوم رئي�س القلم، وبعد ت�صوير المبرزات الأ�صلية، بختمها بخاتم 

�صورة طبق الأ�صل و�ضمّها للملف بعد �أن يقوم �صاحب العلاقة 

الذي قام ب�إبرازها �أو من ينيبه بالتوقيع على كل منها بما ي�شير 

�إلى �أنه ا�ستلم �أ�صل المبرز.
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الف�صل الرابع

الت�صريح الم�شفوع بالق�سم

ن�سخة  المحكمة من  قلم  �إلى  بالق�سم  الم�شفوع  الت�صريح  يقدم طلب   

واحدة بعد دفع الر�سم المقرر، وعلى �أمين ال�صندوف �أن يقوم بتزويد 

الم�ستدعي بالإي�صال الأبي�ض فقط، والاحتفاظ بباقي الن�سخ في دفتر 

ال�صندوق.

 يقوم الموظف المخت�ص بتدقيق ومطابقة الإي�صال المرفق مع الت�صريح 

مع ختم  المدفوع  والمبلغ  المت�سل�سل  الرقم  ناحية  من  بالق�سم  الم�شفوع 

ال�صندوق الموجود على الت�صريح.



الباب ال�ساد�س

المرا�سلات والبريد

�أولًا: يتم نقل البريد والمرا�سلات ح�سب التعاميم ال�صادرة بهذا 

الخ�صو�ص من مجل�س الق�ضاء الأعلى، والتي تنظم �آلية نقل الملفات 

والبريد بين المحاكم المختلفة.

ثانياً: يقوم ر�ؤ�ساء الأقلام بتنظيم الك�شوف اللازمة للبريد المراد 

�إر�ساله على ن�سختين، ن�سخة تحفظ في المحكمة المر�سلة ون�سخة 

�إلى  وتعاد  توقع  حتى  �إليها  المر�سل  للمحكمة  البريد  مع  تر�سل 

المحكمة التي �أر�سلتها للاحتفاظ بها.

ثالثاً: يتوجب على ر�ؤ�ساء الأقلام �أو من يقوم مقامهم عند �إر�سال 

ملفات الق�ضايا، بالت�أ�شير تحت بند الملاحظات في �سجل الق�ضايا 

التي  والطريقة  �إليها  المر�سل  المحكمة  وا�سم  �إر�سالها  تاريخ  على 

�أر�سلت بها ومن ثم التوقيع بما يفيد ذلك.

رابعاً: يقوم ر�ؤ�ساء الأقلام �أو من يقوم مقامهم في جميع الأحوال 

المذكورة �أعلاه بمتابعة الملفات والبريد المر�سل للت�أكد من و�صوله. 

�أعلاه يقع تحت  البنود المذكورة  �إن مخالفة ما جاء في  خام�ساً: 

طائلة الم�سائلة الإدارية والقانونية.

ملاحظة: يتوجب على رئي�س القلم عند ا�ستلام ملف محال �إليه 

من محكمة �أخرى التوقيع على الكتاب المرفق مع الق�ضية و�إعادته 

�إلى المحكمة المر�سلة لتوثيق الا�ستلام والت�سليم



�إ�شراف 

القا�ضي عزت الراميني

رئي�س �إدارة المحاكم

دائرة التدريب الق�ضائي

والمركز الإعلامي الق�ضائي

�إعداد

عي�سى زهران 

رئي�ساً

�أحمد معالي

 ع�ضواً

جميل الريماوي

ع�ضواً

عزت �أبو �شعر

 ع�ضواً

مهند �سمور

 ع�ضواً

دريد عرار

 ع�ضواً

محمد �سمحان

ع�ضواً


