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الإجراءات القانونية والإدارية 

الموحدة في دوائر التنفيذ 





اأولً: ت�ضجيل طلب التفيذ 

فح�س ال�ضند التنفيذي: . 1

اأ. ال�ضندات الر�ضمية والعرفية والأوراق التجارية 

• يجب اأن يكون ال�شند التنفيذي مقدماً من �شاحب الحق 	

المحدد في ال�شند التفيذي اأو ممن يقوم مقامه قانوناً.

•  يجب التاأكد من اإرفاق 	
ٍ
اإذا كان المحكوم له ممثلًا بمحام

وكالة المحامي م�شتوفية لر�شومها.

• يجب اأن يكون الحق المطالب به موؤكداً وثابتاً بالكتابة. 	

• يجب اأن يكون الدين حال الأداء. 	

• يجب التاأكد من الأ�شماء الرباعية للاأطراف، كما يجب 	

رقم  اإلى  بالإ�شافة  وكاملة،  وا�شحة  عناوينهم  اإرفاق 

الهوية ال�شخ�شية اإن وجدت.

• يجب اأن يت�شمن ال�شند توقيع المدين. 	

• يجب اأن يكون ال�شند اأ�شلياً، ولن تقبل �شورة فتو�شتاتية 	

حتى ولو كانت م�شدقة. 

• يجب اأن يكون ال�شند التنفيذي محرراً باللغة العربية. 	
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قرارات المحاكم:

 يجب اإرفاق وكالة المحامي م�شدقة 
ٍ
اإذا كان المحكوم له ممثلًا بمحام

من واقع ملف الدعوى الأ�شلية، اأو اإرفاق وكالة جديدة تخول المحامي 

ت�شجيل الدعوى وال�شير بها. 

يجب اأن يكون الحكم قابلًا للتنفيذ. . 1

يجب اأن يكون الحكم م�شدقاً ح�شب الأ�شول من المحكمة التي . 2

�شدر عنها. 

اأن يكون الحكم مر�شماً ح�شب الأ�شول من المحكمة التي . 3 يجب 

�شدر عنها. 

يجب اأن يكون الحكم مدفوع الر�شوم. . 4

ملاحظة 1 

على ماأمور التفيذ عدم قبول ال�شند التنفيذي الكتوب باللغة الأجنبية 

اأو بخليط من اللغات، اإل اإذا كان ال�شند مترجماً اإلى اللغة العربية من 

قبل مترجم قانوني معتمد.

ملاحظة 2

المكتوب  والمبلغ  رقماً  المكتوب  المبلغ  في  تطابق  وجود  عدم  حال  في 

بالحروف في ال�شند التنفيذي تكون العبرة للحروف ولي�س للاأرقام، 

وعلى اأ�شا�شها يتم احت�شاب الر�شوم  وغيره.
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ملاحظة 3

اأعلاه  الواردة  ال�ضروط  توفر  من  والتاأكد  ال�ضند  فح�س  بعد 

يجب على ماأمور التنفيذ: 

الدين  �شند  باإيداع  مقروناً  الدائن  من  الدين  تح�شيل  طلب  قبول 

المنفذ  المحكوم عليهم/  ال�شند )بعدد  كافٍ من �شور  الأ�شلي وعدد 

�شدهم( لدى الدائرة.

• تقدير قيمة ر�شم التنفيذ )ح�شب قانون الر�شوم(.	

• لذلك 	 المخ�ش�س  التنفيذ  مح�شر  في   ال�شند  تفا�شيل  تدوين 

)ملحق رقم 2(.

• اإرفاق و�شل دفع ر�شم التنفيذ بمح�شر التنفيذ، والتاأكد من وجود 	

ختم ال�شندوق على المح�شر. 

• توقيع المحكوم له/ المنفذ له اأو وكليه اأمام ماأمور التنفيذ اأو من 	

ينوب عنه على مح�شر التنفيذ. 

• توقيع ماأمور التنفيذ اأو اأي موظف مناب على المح�شر. 	

• عر�س الملف على قا�شي التنفيذ عقب كل اإجراء. 	

• تبليغ المدين �شورة عن ال�شند التنفيذي وذلك بورقة تبليغ موقعة 	

ومختومة ح�شب الأ�شول والقانون. 

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

اإجراءات التنفيذ. 



8

دليل الإجراءات الموحد لدوائرالتنفيذ

ملاحظة 4  

يجوز للمحامي المتدرب المناب، والذي م�شى على تدريبه مدة �شنة وقد 

اأبرز كتاباً مطبوعاً بذلك من قبل نقابة المحامين، الطلاع على الملف 

التنفيذي وتقديم الطلبات والعترا�شات في طلب التنفيذ المقدم من 

قبل المحامي الأ�شيل، وذلك ح�شب ال�شلاحيات الممنوحة له بموجب 

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

ملاحظة 5 

يجب اأن يقوم ماأمور التنفيذ اأو من ينوب عنه بكتابة محا�شر التنفيذ 

اأو  طلباتهم  ت�شجيل  للخ�شوم  ويجوز  بذلك،  الخا�س  النموذج  على 

اأمام  توقيعها  ويجري  الدعوى،  ملف  اإلى  و�شمها  مطبوعة  تقديمها 

ماأمور التنفيذ اأو من ينوب عنه لتعر�س على قا�شي التنفيذ لتخاذ 

المقت�شى القانوني ح�شب الأ�شول. 



ثانياً: كيفية قيد طلبات التنفيذ 

يجب ت�شجيل الطلبات فور ورودها اإلى الدائرة وعدم تاأخير ذلك . 1

تحت اأي ظرف من الظروف. 

وي�شمل . 2 بها،  الخا�س  الطلبات  �شجل  في  التنفيذ  طلب  قيد  يتم 

القيد:

• رقم ت�شل�شل الطلب. 	

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

• تاريخ الحكم اأو تاريخ ال�شتحقاق. 	

• جهة اإ�شدار ال�شند. 	

• م�شمون ال�شند. 	

• ا�شم طالب التنفيذ وعنوانه كاملًا. 	

• ا�شم المنفذ �شده وعنوانه كاملًا. 	

• الأموال المطلوب التنفيذ عليها. 	
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يتم اإن�شاء ملف جديد خا�س بكل طلب تنفيذ. . 3

ال�شجل . 4 المدون على  للرقم  الملف  التاأكد من مطابقة رقم  يجب 

وبرنامج الميزان بعد اإدخال البيانات ح�شب الأ�شول. 

يتم متابعة تحديث البيانات والإجراءات على الملف على برنامج . 5

الميزان اأولً باأول. 

ملاحظة 6  

يقت�شر قيد طلبات التنفيذ في �شجل الدائرة الخا�س بالطلبات على 

البيانات  �شرية  على  المحافظة  عليهم  ويجب  فقط،  الدائرة  موظفي 

المدونة فيه وحفظه، كما يجب اأن يخلو ال�شجل من اأي ق�شط اأو اإ�شافة 

اأو تعديل، وفي حالت ال�شرورة يكون ال�شطب باللون الأحمر مع كتابة 

ال�شبب وتوقيع الموظف وماأمور التنفيذ وكتابة تاريخ الإ�شافة. 

ملاحظة 7 

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

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

فقط، وعلى هذا الأ�شا�س تح�شب الر�شوم. 

كيفية تنظيم ملف التنفيذ: 

• الملف 	 رقم  عليها  مدوناً  التنفيذي  ال�شند  على  �شورة  و�شع  يتم 

المتعلقة  الأوراق  جميع  مع  الدائرة  بختم  ومختومة  التنفيذي 

بالطلب داخل ملف التنفيذ. 
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• اأوامر 	 من  التنفيذ  قا�شي  عن  ي�شدر  ما  كل  الملف  في  يثبت 

وقرارات واأحكام. 

• يتم و�شع مح�شر التنفيذ موقعاً من قبل طالب التنفيذ وماأمور 	

ال�شند  عن  و�شورة  التنفيذ  اأطراف  طلبات  و�شبط  التنفيذ، 

التنفيذي في الجهة اليمنى من الملف، ويتم و�شع باقي الم�شتندات، 

اإن  المحامي  ووكالة  الأخرى  الدفع  واإي�شالت  التبليغات  ومنها 

وجدت، في الجهة الي�شرى من الملف. 

• يتم تثبيت اأوراق الملف في اأبعاد مت�شاوية وب�شكل منتظم. 	

• يقوم ماأمور التنفيذ بتدوين البيانات التالية على ملف الق�شية 	

التنفيذية تبعاً للاإجراء الموحد لإدارة الأمانات المالية: 

قيمة المبلغ الإجمالي المطالب به. 

قيمة كل دفعه يتم ت�شديدها. 

الم�شروف،  المبلغ  قيمة  ت�شديدها،  تم  التي  الدفعات  مبالغ  مجموع 

اإجمالي المبلغ المتبقي. 

يقوم ماأمور التنفيذ بالتوقيع اإلى جانب هذه البيانات. 



رابعاً: الر�ضوم والطلبات 

 1 رقم  النظامية  المحاكم  ر�شوم  لقانون  وفقاً  الر�شوم  ا�شتيفاء  يتم 

ل�شنة 2003.

يجب ا�شتيفاء الر�شوم على الطلبات الفرعية التالية: 

اأكثر  اأو  اأ�شهر  �شتة  مدة  تركه  على  م�شى  الذي  الملف  تجديد  طلب 

)دينار واحد(.

طلب ال�شت�شكال )ديناران(.

• طريق 	 عن  تح�شليه  يتم  ق�شط  كل  عن  ر�شماً  له  المنفذ  يدفع 

الدائرة، اأما المبالغ اأو الأق�شاط التي ي�شرح المنفذ له با�شتلامها 

خارج الدائرة فلا يدفع عليها اأية ر�شوم. 

• يتم اإيداع ر�شم ال�شتئناف المح�شل من قبل الدائرة في ح�شاب 	

الأمانات. 

• يقدم طلب تجديد الملف التنفيذي فقط في الأحوال التي يكون 	

المحكوم له �شبباً في توقف الإجراءات التنفيذية. 
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• في حال تجديد طلب التنفيذ المتروك منذ �شتة اأ�شهر اأو يزيد، على 	

دائرة التنفيذ اإر�شال اإ�شعار اإلى المحكوم عليه لإعلامه بتجديد 

الإجراءات، ويجب اأن يت�شمن الإ�شعار ا�شم ال�شخ�س الذي قام 

بتجديد الملف والطلب منه مراجعة الدائرة خلال �شبعة اأيام. 

ملاحظة 9  

يجب ختم �شورة ال�شند التنفيذي التي تعطى لمقدم الطلب بخاتم دائرة 

التنفيذ ويتم توقيعها من قبل ماأمور التنفيذ، على اأن تحتوي على رقم 

الملف التنفيذي وتارخ ت�شجليه. 

ملاحظة 10 

يحظر على الخ�شوم اأخذ الملف التنفيذي اأو فتحه وفح�س ما فيه اإل 

من خلال ماأمور التنفيذ اأو اأحد الموظفين في الدائرة، والذي يجب اأن 

ي�شرف على اإطلاع الخ�شوم على ما يريدون الطلاع عليه.



خام�ضاً: ت�ضديد ملف التنفيذ وتبعاته 

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

تم  اإجراء  اآخر  تاريخ  من  وذلك  يزيد  اأو  اأ�شهر  �شتة  منذ  اأ�شحابها 

ب�شاأنها، وف�شل هذه الملفات بو�شعها في مكان مخ�ش�س لها في الدائرة 

واإ�شافة بند جديد في جدول الك�شف الدوري للق�شايا يبين فيه عدد 

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

المدورة لدى الدائرة، وذلك كل �شتة اأ�شهر. 

ل يتم ت�شديد الملفات التنفيذية اإل بناءً على قرار ي�شدر عن قا�شي 

التنفيذ، ويجب اأن يتم التاأكد قبل اإ�شدار القرار باأن الملف قد ا�شتوفى 

م�شتحقة  مبالغ  اأية  الملف  ذمة  على  يبقَ  ولم  الر�شوم  كافة  تح�شيل 

للخ�شوم مهما بلغت قيمتها، اأما في حالة الملفات الم�شتمرة والمتعلقة 

بالنفقات والأحوال ال�شخ�شية يق�شي بانقطاع النفقة مثلًا اأو يق�شي 

بانتهاء مو�شوع الدعوى الأ�شلية. 

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

ك�شف بالأمانات النقدية والعينية المودعة في �شناديق التنفيذ، اأو التي 

ح�شلتها دوائر التنفيذ دون مراجعة اأ�شحابها خلال الخم�شة �شنوات 
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التي حددتها تلك المادة، والكتابة للمجل�س حول هذه الأموال لغايات 

اتخاذ الإجراء الخا�س بقيدها كاإيرادات للخزينة. 

ملاحظة 8

كافة  في  )تنفيذ(  م�شطلح  اإلى  )اإجراء(  م�شطلح  تغيير  يتوجب 

النماذج الموجودة في الدائرة، وكذلك في مخاطبات ومرا�شلات و�شبظ 

الملفات واأينما ورد، ليتلاءم مع القانون الجديد.

يجب اأن يتمتع العاملون في دائرة التنفيذ بالحيادية التامة، كما عليهم 

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

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

اآلي لتنظيم الدور،  اأ�شماوؤهم، وذلك في حالة عدم وجود نظام  فيه 

اإلى  فيها  المراجعة  الم�شموح  للملفات  الأق�شى  الحد  تحديد  ويرجع 

تقدير قا�شي التنفيذ.

تتولى دائرة التنفيذ تنفيذ القرارات ال�شادرة في الق�شايا الم�شتعجلة 

من كافة المحاكم، على اأن يتم تزويد المحكمة التي �شدر منها القرار 

المنفذ بن�شخة عن مح�شر التنفيذ و�شور عن المرفقات المتعلقة بتنفيذ 

القرار، ل�شمها اإلى ملف الدعوى الأ�شلية وعدم ت�شجيل هذا التكليف 

كق�شية تنفيذية، ويكتفى بالحتفاظ ب�شوره عنها في الدائرة  فقط. 

يجب اإعداد ك�شوف بالق�شايا التي يجب موالتها ومتابعتها من قبل 

النيابة العامة ورفعها اإلى رئي�س مجل�س الق�شاء الأعلى. 



ل يتم �شرف اأي مبلغ اإل بموجب قرار ابتدائي من قبل قا�شي التنفيذ. 

على  بالحب�س  اأمراً  التنفيذ  قا�شي  اإ�شدار  حال  في  الحب�س:  اأوامر 

المحكوم عليه وفق الحالت التي حددها القانون، فاإنه يجب اأن ي�شدر 

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

طلبات  �شد  المقدم  ال�شتئناف  وت�شجيل  قبول  التنفيذ  دائرة  على 

المخت�شة  ال�شتئناف  اإلى محكمة  ال�شتئنافات  واإحالة هذه  التنفيذ، 

فور ت�شجيلها.

عند �شدور قرار في الطلبات الم�شتعجلة بتكليف ماأمور التنفيذ بتنفيذ 

م�شمون القرار، فاإن ماأمور التنفيذ ينفذ التكليف ول حاجة لفتح ملف 

جديد بذلك.  

اإلى  الواردة  التبليغات  اأو الموظف المناب ا�شتلام  التنفيذ  على ماأمور 

التبليغات ح�شب  الدائره حال ورودها، وذلك بح�شور موظف دائرة 

الك�شف ومن ثم اإيداعها في الملف الخا�س بها فوراً. 

اإلى  اإحالتها  قبل  كاملة  تدقيقها  التبليغات  يحرر  الذي  الموظف  على 

دائرة التبليغات. 



الإجراء الموحد في اإدارة الأمانات المالية في دوائر التنفيذ:

1 .)objective(  الهدف 

يهدف هذا الإجراء اإلى اإدارة الأمانات المالية في دوائر التنفيذ من 

حيث تح�شيلها و�شرفها ومتابعة ت�شجيلها واإجراء التحليلات اللازمة 

واإعداد التقارير المالية ذات العلاقة. 

2 .)scope( مجال التطبيق

كافة العمليات المتعلقة بالأمانات في دوائر المجل�س. 

3 .)Responsibilities( الم�ضوؤوليات

رئي�س مجل�س الق�شاء الأعلى  1.3

بتح�شيل  1.1.3 تتعلق  التي  العامة  ال�شيا�شات  و�شع 

الأمانات و�شرفها. 

 رئي�س المحاكم  2.3

�ضاد�ضاً: اأمور اأخرى
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المتعلقة  1.2.3 ال�شيا�شات  تنفيذ  على  والرقابة  المتابعة 

بتح�شيل و�شرف الأمانات. 

مدير عام اإدارة ال�شوؤون المالية  3.3

بكفاءة  1.3.3 الإجراء  تطبيق  على  والرقابة  الإ�شراف 

وفاعلية. 

مدير دائرة ال�شوؤون المالية  4.3

 الرقابة على تطبيق تنفيذ عمليات القب�س وال�شرف  1.4.3

من الأمانات. 

عن  2.4.3 ال�شادرة  والطارئة  الدورية  التقارير  مراجعة 

ق�شم الأمانات، ورفعها اإلى مدير عام اإدارة ال�شوؤون 

المالية والإدارية.  

 رئي�س ق�شم الأمانات    5.3

تدقيق التح�شيلات النقدية في دوائر المجل�س، وكذلك  1.5.3

عمليات ال�شرف. 

اإعداد التقارير الدورية والطارئة عن التح�شيلات  2.5.3

النقدية. 

الموظفون الماليون  6.3

عملهم،  1.6.3 بتطبيق  الأمر  يتعلق  ما  بقدر  م�شوؤولون، 



المحددة في عملية تح�شيل  بالإجراءات  القيام  عن 

و�شرف الأمانات. 

4 .)procedure( عمليات تح�ضيل الأمانات و�ضرف الأمانات

تح�شيل الأمانات  1.4

يقوم اأمين ال�شندوق اأو من ينوب عنه بتعبئة كتاب  1.1.4

المبلغ  اإيداع  يفيد  الق�شية بما  واقع ملف  البنك من 

المطلوب من المنفذ عليه لدى البنوك المعتمدة، ويقوم 

باإعادة ق�شيمة الإيداع من قبل المنفذ عليه اإلى اأمين 

ال�شندوق. 

يقوم اأمين ال�شندوق اأو من ينوب عنه با�شتلام ق�شيمة  2.1.4

 F( الإيداع البنكي واإ�شدار �شند قب�س يدوي نموذج

F s –D – O 1 –( اأو محو�شب، اأو ال�شند المعتمد لدى 

دائرة التنفيذ بقيمة الإيداع وبنف�س العملة المودعة من 

قبل المنفذ عليه، ومن ثم يتم توريد �شندات القب�س 

وق�شائم الإيداع اأولً باأول اإلى المحا�شب. 

وتدقيق  3.1.4 بمراجعة  عنه  ينوب  من  اأو  المحا�شب  يقوم 

�شندات القب�س من حيث )مطابقة المبلغ، ونوع العملة 

وباقي البيانات اللازمة مع ق�شيمة الإيداع( وت�شجيل 

الأمانات نموذج  القب�س في �شجل تح�شيل  �شندات 

.)F–FS–D–O5(
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يقوم المحا�شب اأو من ينوب عنه بحفظ �شند القب�س  4.1.4

وق�شيمة الإيداع في ملف الق�شية، بعد ت�شجيل قيمة 

المبلغ المح�شل في نموذج ملخ�س الق�شية مع جميع 

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

الت�شجيل كما يلي: 

ت�شجيل مبلغ الإيداع على النموذج في الجانب  1.4.1.4

التاريخ،  خانة  في  عليه  للمدعى  المخ�ش�س 

ويتم ت�شجيل التاريخ من واقع ق�شيمة الإيداع 

ولي�س �شند القب�س، والمبلغ في خانة المبلغ مع 

تحديد نوع العملة في المكان المخ�ش�س، ورقم 

�شند القب�س في خانة رقم ال�شند.

 تر�شيد ح�شاب الأمانة بعد ت�شجيل الإيداع،  2.4.1.4

مع ت�شجيل ر�شيد مبلغ الأمانة غير الم�شددة 

للمدعي. 

في  3.4.1.4 النموذج  على  الأمانة  رد  �شند  ت�شجيل   

الجانب المخ�ش�س للمدعي، في خانة التاريخ 

يتم ت�شجيل تاريخ �شند رد الأمانة، وفي خانة 

المبلغ الم�شدد ي�شجل مبلغ �شند رد الأمانة ويتم 

طرح القيمة الم�شروفة من قيمة المبالغ غير 

الم�شددة للمدعي على النموذج. 
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بت�شليم  4.4.1.4 عنه  ينوب  من  اأو  المحا�شب  يقوم 

ن�شخة من التقرير اليومي عن جميع المبالغ 

المح�شلة من الأمانات بجميع العملات اإلى 

من  والتدقيق  المراجعة  بعد  الق�شم،  رئي�س 

حيث �شحة الحت�شاب والتوقيع عليه. 

يقوم المحا�شب اأو من ينوب عنه باإعداد تقرير  5.4.1.4

لأغرا�س  المح�شلة  الأمانات  حول  �شهري 

الت�شويات البنكية والمطابقات اللازمة. 

�شرف الأمانات  2.4

رد  1.2.4 �شند  باإعداد  عنه  ينوب  من  اأو  المحا�شب  يقوم 

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

الموافقات اللازمة لعملية ال�شرف. 

يقوم المحا�شب اأو من ينوب عنه باإعداد �شيك بقيمة  2.2.4

ال�شيك  وي�شدر  مانة،  الأ �شاحب  با�شم  مانة  الأ

الأمانة  قيمة  من  التاأكد  بعد  فقط  الأول  للم�شتفيد 

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

من المخولين بالتوقيع. 

يقوم المحا�شب اأو من ينوب عنه بت�شليم ال�شيك للمنفذ  3.2.4

له اأو م�شتلم ال�شيك، والتوقيع على �شند رد الأمانة 

من قبل المنفذ له. 
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رد  4.2.4 �شند  بت�شجيل  عنه  ينوب  من  اأو  المحا�شب  يقوم 

الم�شروفة،  الأمانات  �شجل  على  وال�شيك  الأمانة 

وت�شجيل قيمة ال�شيك على نموذج ملخ�س الق�شية في 

ملف الق�شيه نموذج )F- FS- D – O3(، وحفظ �شند 

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

قبل الم�شتلم في ملف الق�شية. 

يقوم المحا�شب اأو من ينوب عنه باإعداد تقرير يومي  5.2.4

بجميع  الأمانات  من  الم�شروفة  المبالغ  جميع  عن 

والجمع  الحت�شاب  عملية  من  والتاأكد  العملات، 

والتوقيع عليه وت�شليمه اإلى رئي�س الق�شم. 

يقوم المحا�شب اأو من ينوب عنه باإعداد تقرير �شهري  6.2.4

ق�شم  لرئي�س  الم�شروفة  الأمانات  مبالغ  جميع  عن 

الأمانات اأو من ينوب عنه. 

رفع تقرير �شهري عن مبالغ الأمانات التي اأ�شبحت  7.2.4

واأمانات  الدائنة  والفوائد  الدولة  خزينة  حق  من 

الخزينة، لتحويلها اإلى ح�شاب الخزينة العامة. 

 نقل الملفات 3.4

يقوم ماأمور التنفيذ بت�شليم المحا�شب اأو من ينوب عنه  1.3.4

اأرقام الملفات المراد نقلها اإلى دائرة تنفيذ اأخرى. 

يقوم المحا�شب اأو من ينوب عنه باحت�شاب ومراجعة  2.3.4
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قيمة المبالغ الم�شتحقة التي تخ�س الق�شية، والمودعة 

في ح�شاب الأمانات. 

يقوم المحا�شب اأو من ينوب عنه بتجهيز كتاب تحويل  3.3.4

بالمبالغ الم�شتحقة من ح�شاب دائرة اإلى ح�شاب دائرة 

التنفيذ المراد نقل الملف اإليها. 

بعد توقيع الكتاب من المخولين بالتوقيع، يتم اإر�شال  4.3.4

الكتاب اإلى البنك وتحويل المبلغ من الح�شاب البنكي اإلى 

الح�شاب البنكي الخا�س بالدائرة المنقول اإليها الملف.

يتم تحويل الملف بكافة م�شتنداته و�شوره من الحوالة  5.3.4

البنكية ال�شادرة. 

اأو من ينوب عنه ب�شطب رقم الملف  6.3.4 يقوم المحا�شب 

والمبالغ الخا�شة به من ال�شجلات. 

الملف،  7.3.4 رقم  بتدوين  عنه  ينوب  من  اأو  المحا�شب  يقوم 

المبلغ، ا�شم الدائرة المحول اإليها، �شبب التحويل في �شجل 

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

من  8.3.4 وفح�شه  الملف  با�شتلام  التنفيذ  ماأمور  يقوم 

النواحي القانونية والإدارية والمالية، ومدى ا�شتكمال 

جميع الأوراق الثبوتية فيه، ويتم اإعطاوؤه رقماً جديداً. 

يتم ت�شجيل جميع البيانات اللازمة في �شجل الملفات  9.3.4
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.)F- FS – D , O6( الم�شتلمة عن الملف نموذج رقم

البنكية،  10.3.4 الت�شوية  اإعداد  وعند  ال�شهر،  نهاية  في 

يقوم المحا�شب اأو من ينوب عنه بالتاأكد من دخول 

الحوالة الخا�شة بالملف في الح�شاب البنكي الخا�س 

بالدائرة. 

التقارير  4.4

اأو من ينوب عنه باإعداد تقرير عن  1.4.4 يقوم المحا�شب 

لكافة  ال�شهر  خلال  والمدفوعة  المح�شلة  الأمانات 

العملات. 

يقوم المحا�شب اأو من يخول باإعداد تقرير �شهري عن  2.4.4

اأمانات الخزينة بكافة العملات. 

اإعداد تقارير بالفوائد المح�شلة على كافة الح�شابات  3.4.4

البنكية وتحديد مبالغها. 

اإعداد تقرير الت�شوية البنكية ال�شهري.  4.4.4

الت�شويات البنكية  5.4

والأمانات  المقبو�شة  للاأمانات  ال�شهري  التقرير  واقع  من 

الم�شروفة )ال�شجل اليومي للاأمانات(، يتم تدقيق جميع المبالغ 

الم�شروفة والمدفوعة ومطابقتها مع ك�شف البنك كما يلي: 
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ا�شتلام ك�شف البنك ومطابقة المبالغ الم�شروفة في  1.5.4

التقرير ال�شهري للاأمانات، دفتر اليومية مع الجانب 

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

دفتر  في  والإيداعات  ال�شرف(  )جانب  اأو  البنك، 

اليومية، اأو التقرير ال�شهري للاإيداعات مع الجانب 

القب�س(  )جانب  اأو  البنك  ك�شف  في  )الدائن( 

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

الر�شيد  بين  الفروقات  وتكون  البنكية،  الت�شوية  في 

الدفتري ور�شيد وك�شف البنك كما يلي: 

)التقرير  1.1.5.4 من  البنك  ك�شف  واردة في  مبالغ 

حوالة  مثل  المقبو�شة(،  للاأمانات  ال�شهري 

مجهولة الم�شدر ت�شاف اإلى ر�شيد الدفاتر. 

ت�شرف  2.1.5.4 ولم  الدائرة  من  �شاردة  �شيكات 

ال�شهري  التقرير  في  )تظهر  البنك  من 

اإح�شار ك�شف  للمدفوعات فقط( حتى يوم 

البنك، ت�شاف اإلى ر�شيد الدفاتر. 

مبالغ �شجلت في الدفاتر لح�شابنا ولم تظهر  3.1.5.4

في ك�شف البنك، مثل ا�شتلام ق�شيمة اإيداع 

وت�شجيلها في الدفاتر دون اأن تظهر في البنك 

ب�شبب خطاأ ما في عملية الإيداع اأو خطاأ من 

قبل البنك تطرح من ر�شيد الدفاتر. 
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مبالغ �شجلت على ح�شابنا في ك�شف البنك  4.1.5.4

ولم ت�شجل في الدفاتر، مثل العمولت البنكية 

وتطرح من الدفاتر. 

اإعداع الت�شوية البنكية على نموذج الت�شوية  5.1.5.4

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

ف�شل جميع مبالغ الفوائد الدائنة من ك�شف  6.1.5.4

البنك عن مبالغ الأمانات في ح�شاب منفرد. 

في  7.1.5.4 علقت  التي  المبالغ  جميع  اأن  من  التاأكد 

الت�شوية قد تم معالجتها في ك�شوف البنوك 

اأو الدفاتر قبل البدء في عمل ت�شوية البنك 

لل�شهر القادم. 

5 . )performance indicators( موؤ�ضرات الأداء

حذف هذه الفقره لأنها من اخت�شا�س دائرة ال�شوؤون المالية. 

6 . )related documents( الوثائق ذات ال�ضلة

قانون تحديد الر�شوم والجبايات المعتمدة والمقدرة من قبل  1.6

المجل�س الت�شريعي ورئي�س ال�شلطه الوطنية الفل�شطينية. 

7 . )RECORDS( ال�ضجلات والنماذج 
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نموذج اإي�شال القب�س الم�شمم لأغرا�س تح�شيل الأمانات  1.7

)F-FS-D-01( )4 ن�شخ(. 

2.7  .)F-FS-D-02 ( ) اأمر رد الأمانة )3 ن�شخ 

3.7 .)F-FS-D-03( )نموذج ملخ�س ملف الق�شية )ن�شخة واحدة  

4.7  .)F-FS-D-04 ( الت�شوية البنكية

والمقبو�شة  5.7 الم�شروفة  للاأمانات  اليومية  ودفاتر  �شجلات   

.)F-FS-D-05(

6.7 .)F-FS-D-06( شجلات الملفات المنقولة�

7.7  .)F-FS- D-O7( شجل الملفات الم�شتلمة�

�شجل متابعة ق�شايا التنفيذ.  8.7

مح�شر التنفيذ.   9.7

�شجل اإي�شالت القب�س واأوامر رد الأمانات الملغاة وكذلك  10.7

ال�شيكات الملغاة. 

 نموذج  كتاب البنك.  11.7

تحفظ  حين  في  �شنة،   20 لمدة  والنماذج  ال�شندات  تحفظ 

الدفاتر وال�شجلات لمدة 40 �شنة. 
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الملاحق
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اإعداد 

جميل الريماوي

رئي�شاً

اأحمد معالي

ع�شواً

عزت اأبو �شعر

ع�شواً

عي�شى زهران

ع�شواً

موؤن�س اأبو زينة

ع�شواً

غ�شان اليكري

ع�شواً

اإياد م�شهور

ع�شواً

اإ�ضراف 

القا�ضي عزت الراميني

رئي�س اإدارة المحاكم

دائرة التدريب الق�ضائي

والمركز الإعلامي الق�ضائي


