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دليل الجراءات الموحد لدوائر التبليغات

اأولً: ا�ضتلام التبليغات من دوائر واأقلام المحكمة وفرزها 

وت�ضنيفها

يقوم رئي�س قلم دائرة التبليغات اأو من ينوبه با�شتلام التبليغات . 1

ال�شادرة الواردة اإليه من كافة دوائر المحكمة بموجب ك�شوفات 

ح�شب الأ�شول، على اأن يت�شمن ذلك الك�شف بياناً تف�شيلياً ورقم 

الدعوى والتبليغ وتاريخ التبليغ ونوع التبليغ، وذلك يومياً قبل نهاية 

الدوام الر�شمي، ول يجوز تاأخيرها.

التاأكد من تحويل كافة التبليغات الم�شتلمة من برنامج الميزان في . 2

دائرة التبليغات عندما يتم تفعيله.

ا�شتلام الك�شوف والتبليغات التي لم يتم تو�شيلها لأ�شحابها من . 3

ماأموري التبليغ في اليوم ال�شابق لإعادة اإي�شالها اإلى اأ�شحابها 

ح�شب ما يقرره رئي�س قلم الدائرة، وفي حال تم تكليف المح�شر 

بالعمل في نف�س المنطقة تبقى بحوزته لغاية التبليغ، ويتم ت�شليمه 

اأي�شاً التبليغات الجديدة الواردة في ذات المنطقة.

يقوم رئي�س قلم الدائرة اأو من ينوبه بتدقيق البيانات المدونة على . 4

كل تبليغ وفق المادة التا�شعة من قانون اأ�شول المحاكمات المدنية، 

والتاأكد من و�شوحها ودقتها و�شحتها، وفي حال تبين له اأن اأحد 

التبليغات غير م�شتوفية ال�شروط من حيث الدقة والو�شوح فاإن 

عليه اإعادتها لقلم المحكمة اأو الدائرة التي �شدر التبليغ عنها، 

وعلى الموظف المخت�س الذي يقوم بتحرير التبليغات تدقيقها من 

حيث العنوان والدقة ح�شب الأ�شول قبل اإحالتها للدائرة.
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ملاحظة: في حال وجود اأي نق�س اأو خطاأ في البيانات الواجب توفرها 

في التبليغ، يتوجب على رئي�س قلم دائرة التبليغات اإعادته اإلى الدائرة 

التي اأ�شدرته لت�شويب البيانات، مع �شرورة توقيع رئي�س الدائرة المعاد 

اإليها التبليغ على الك�شف الملحق )نموذج رقم 1( في بند الملاحظات 

المقابل للتبليغ بما يفيد اإعادة التبليغ.

يقوم رئي�س قلم الدائرة اأو من يكلف بفرز التبليغات ح�شب المناطق . 5

الجغرافية المعتمدة بالدائرة، اأما بخ�شو�س التبليغات التي تخ�س 

الأ�شول  ح�شب  المحاكم  تلك  اإلى  تر�شل  فاإنها  الأخرى  المحاكم 

الم�شتلمة  الدائرة  قلم  رئي�س  وعلى  ر�شمية،  ك�شوفات  بموجب 

التدقيق والتوقيع على هذه الك�شوفات بما يفيد ال�شتلام واإعادتها 

للدائرة المر�شلة على اأن يحتفظ ب�شورة عن الك�شف.

يقوم رئي�س قلم الدائرة اأو من ينوبه باإعداد ك�شوفات بالتبليغات . 6

الخا�شة بكل ماأمور تبليغ، والمراد تبليغها ح�شب المنطقة المناطة 

به وفق )نموذج رقم 2(. 

ملاحظة: تكون م�شوؤولية اإحالة التبليغات واإي�شالها اإلى دوائر التبليغات 

في المحكمة من اخت�شا�س رئي�س القلم اأو ماأمور التنفيذ اأو كاتب العدل. 
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ثانياً: توزيع التبليغات على ماأموري التبليغ واإي�ضالها 

اإلى  اأ�ضحابها 

على رئي�س قلم دائرة التبليغات ت�شليم الموظفين العاملين في دوائر . 1

التبليغات اأعمالهم اليومية وفق الأ�شول، على اأن يتم توقيع ماأمور 

التبليغ على ك�شف التبليغات الم�شتلمة.

التبليغ . 2 ن�شخة  على  تبليغ  كل  نتيجة  بتدوين  التبليغ  ماأمور  يقوم 

التي �شيتم اإعادتها للدائرة م�شدرة التبليغ، ويتوجب على ماأمور 

التبليغ تدوين ال�شرح اللازم على التبليغ حال وقوعه، ول يجوز 

تاأجيل ال�شرح حتى وقت لحق وذلك لغاية الدقة وعدم الوقوع في 

الخطاأ، ول يجوز لماأمور التبليغ ال�شطب في حال وقوعه في الخطاأ 

اأثناء ال�شرح، بل عليه تدوين ما تم الخطاأ به بين قو�شين ثم كتابة 

عبارة ل، ثم تدوين ال�شرح ال�شحيح حتى يبقى الخطاأ وال�شواب 

وا�شحاً، ويحظر على المح�شر اإدخال اأيه تح�شية اأو اإ�شافة بعد 

النتهاء من ال�شرح.

التبليغ . 3 اإجراء  لغاية  الجهد  وبذل  التحري  التبليغ  ماأمور  على 

تبليغه غير  تبليغه وفي حال تعذر ذلك لكون المطلوب  للمطلوب 

معروف، ويتوجب على ماأمور التبليغ بيان اآلية التحري التي قام 

بها وذكر اأ�شماء الأ�شخا�س الذين تم �شوؤالهم عن المراد تبليغه 

على اأن يكونوا من �شكان منطقة ال�شخ�س المطلوب تبليغه ح�شب 

العنوان الوارد على ورقة التبليغ، وذلك بما يثبت اأن ماأمور التبليغ 

قام بالتحري وبذل الجهد ح�شب الأ�شول. 
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ملاحظة: يحظر على ماأمور التبليغ تدوين الم�شروحات دون 

بذل الجهد الكافي وبيان اآلية التحري.

وقام . 4 التبليغ  ا�شتلم  من  �شفة  من  التاأكد  التبليغ  ماأمور  على 

بالتوقيع عليه. 

يتولى رئي�س قلم دائرة التبليغات تحديد م�شار العمل اليومي لكل . 5

ماأمور تبليغ ح�شب الأولوية.

على ماأموري التبليغ عند ا�شتلامهم اأوراق التبليغات من رئي�س . 6

القلم العمل على تدقيقها ح�شب الأ�شول، واإذا تبين لهم اأن هنالك 

اأخطاء في اأحد التبليغات من حيث عدم تطابقه مع المادة التا�شعة 

من قانون اأ�شول المحاكمات المدنية والتجارية رقم 2 لعام 2001، 

فاإن عليهم اإعادته اإلى رئي�س قلم الدائرة واإعلامه بالخطاأ حتى 

يتولى التن�شيق مع الجهة الم�شدرة للتبليغ بت�شحيحه. 

ملاحظة: على رئي�س قلم دائرة التبليغات اإعطاء الأولوية للتبليغات 

الم�شتعجلة وفق ما تم بيانه.

ثالثاً: اإعادة الأوراق المبلغة اإلى الدوائر الم�ضدرة لها 

يقوم كل ماأمور تبليغ باإعادة الأوراق المبلغة اإلى رئي�س قلم الدائرة . 1

�شباح اليوم التالي لتبليغها وفق الأ�شول، ح�شب النماذج المعتمدة 

في الدائرة )نموذج رقم 2(، واأية نماذج يتم تحديثها عندما يتم 

تفعيل برنامج دوائر التبليغات.
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بالتبليغات . 2 المرفقة  الك�شوفات  بتوقيع  الدائرة  قلم  رئي�س  يقوم 

المر�شلة  الجهة  اإلى  واإعادته  ال�شتلام،  وقوع  يفيد  بما  المحالة 

ويحتفظ بن�شخة عن الك�شوفات المر�شلة ح�شب الأ�شول.

من . 3 التبليغات  ا�شتلام  عند  التبليغات  دائرة  قلم  رئي�س  على 

التبليغ  ماأمور  اأوردها  التي  الم�شروحات  تدقيق  التبليغ  ماأموري 

ومدى مطابقتها للقانون، واإ�شعاره بالخطاأ الذي وقع به اإن كان 

ح�شل ذلك حتى ل يعاد تكراره.

عند اإحالة التبليغات المبلغة اإلى دوائر المحكمة يتوجب على رئي�س . 4

اإعادتها ح�شب الك�شوفات اللازمة، مبيناً  قلم دائرة التبليغات 

وعلى  تبليغه،  وكيفية  التبليغ  وتاريخ  التبليغ  ونوع  الدعوى  رقم 

رئي�س قلم المحكمة وماأمور التنفيذ وكاتب العدل ا�شتلامها فوراً 

بغير  ال�شتلام  يتم  األّا  على  التبليغات،  دائرة  موظف  بح�شور 

ذلك حتى ي�شهل تحديد الخطاأ بك�شوف التبليغات المحالة فيما 

اإذا وقع ذلك. 

التبليغات، ول يجوز  ملاحظة: يتم ال�شتلام بح�شور موظف دائرة 

تاأخير ال�شتلام وذلك لغاية الدقة وال�شبط.

على ماأموري التبليغ عند اإعادتهم التبليغات المبلغة       . 5 اأ.  

وت�شليمهم رئي�س قلم الدائرة اإ�شعار رئي�س القلـــم باأية    

تبليغات تقع جل�شتها في نف�س يوم ت�شليم التبليـغ، حتى    

يتمكن من اإحالته للدائرة المخت�شة.  
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تبليغها ب.  تم  التي  التبليغات  ا�شتلام  عند  القلم  رئي�س  على 

وتقع جل�شتها في نف�س يوم ت�شليم التبليغ، واإذا كانت تخ�س 

اإحدى المحاكم العاملة في المحافظات الأخرى، اإر�شاله فوراً 

للمحكمة م�شدرة التبليغ بوا�شطة الفاك�س والتدوين عليه: 

تم اإر�شاله بالفاك�س بتاريخ كذا والأ�شل موجود في الدائرة.

اإعادة . 6 ينوبه  من  اأو  التبليغات  دائرة  قلم  رئي�س  على  يتوجب 

الأخرى  المحافظات  في  العاملة  المحاكم  اإلى  المبلغة  التبليغات 

الدائرة،  في  منها  ن�شخة  ويحفظ  بها،  ترفق  ك�شوفات  وفق 

وكذلك يتوجب عليه عند اإحالة تبليغات اإلى المحاكم العاملة في 

المحافظات لغاية تبليغها اإحالتها لدائرة التبليغات المطلوب منها 

اإجراء التبليغات بها بموجب ما تم بيانه. 

ملاحظة: عند اإر�شال التبليغ بالفاك�س على رئي�س قلم دائرة التبليغات 

اإعادة اأ�شل التبليغ في البريد حتى يتم حفظه في ملف الدعوى. 

رابعاً: التدقيق والرقابة

 يتوجب على رئي�س قلم الدائرة اأو من يكلف التدقيق على الك�شوف . 1

التاأكد من  التبليغ  التي يعدها غيره وفق المنطقة، وعلى ماأمور 

في  المتوفرة  تلك  مع  التبليغات  في  الواردة  المعلومات  مطابقة 

الك�شوف من حيث ال�شحة والدقة قبل توزيعها. 

لمراقبة . 2 المنا�شبة  الآلية  و�شع  التبليغات  دائرة  قلم  رئي�س  يتولى 

اأعمال الموظفين في الميدان وفق ما يراه منا�شباً.
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التدقيق على توقيع الجهات الم�شدرة للتبليغات عند ا�شتلامها . 3

ك�شوف التبليغات المبلغة.

التدقيق على التبليغات التي تم ت�شليمها لماأموري التبليغ باأنه تم . 4

قيدها، وتوقيعه على ال�شتلام ح�شب الأ�شول.

على رئي�س القلم التعرف على الم�شاكل التي تواجه عملية التبليغ . 5

وماأموري التبليغ، وو�شع الحلول المنا�شبة لها من خلال المعلومات 

التي يزوده بها ماأمور التبليغ.

على رئي�س قلم دائرة التبليغات التاأكيد على ماأموري التبليغ وجوب . 6

المحافظة على �شرية اأوراق التبليغ وتقديم الإر�شاد اللازم لهم 

في مثل تلك الأمور. 

على . 7 الم�شروحات  تدوين  وجوب  التبليغ  ماأمور  على  التاأكيد 

التبليغات حال اإجرائها، ويحظر عليه تاأجيل ذلك لما لهذا الأمر 

من اأهمية، وعلى رئي�س القلم متابعة ذلك.

على رئي�س قلم دائرة التبليغات متابعة ماأموري التبليغ في الميدان . 8

ح�شب الأ�شول مما ي�شمن ح�شن �شير العمل.

على رئي�س قلم دائرة التبليغات تحديد مكان العمل اليومي لكل . 9

ماأمور تبليغ ومراقبته ب�شكل دقيق، والتاأكد من اأنه بالفعل ذهب 

بواجباته ح�شب  وقام  فيها  التبليغ  اإجراء  المطلوب  المنطقة  اإلى 

الأ�شول.
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المتعلقة  والبيانات  المعلومات  تحديث  خام�ضاً: 

بموظفي الدائرة 

يتوجب على رئي�س قلم الدائرة تحديث البيانات المتعلقة بالمناطق . 1

الجغرافية التي يعمل بها موظفو دائرة التبليغات، وتزويد روؤ�شاء 

الأقلام في المحاكم بها حتى ي�شتطيعوا تحديث مثل تلك البيانات.

على رئي�س قلم دائرة التبليغات عمل الجداول ال�شهرية في نهاية . 2

كل �شهر ورفعه للجهات المخت�شة، مبيناً فيه عدد التبليغات التي 

تم اإنجازها من قبل كل ماأمور تبليغ وما تم تدويره لل�شهر القادم.

لرئي�س . 3 التي تمت  التبليغات  اأوراق  ت�شليم  التبليغ  ماأموري  على 

القلم يومياً، ول يجوز تاأجيلها لليوم التالي اأو ت�شليم جزء واإبقاء 

الجزء الأخر بغاية تقديمه في اليوم التالي بتاريخ مخالف لتاريخ 

التبليغ، حتى يريحوا اأنف�شهم من العمل في اليوم التالي.
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خلال  التبليغ  رجراء  تعذر  عليها  ال�شرح  تم  التي  بالتبليغات  ك�شف 

لدى المحكمة ل�شنة   �شهر   

�شبب التعذرنوعهالمحكمةرقم التبليغا�شم المح�شر

رئي�س القلم
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( نموذج ب ( ل�شنة )  ( ل�شهر)  جدول اأعمال دائرة تبليغات محكمة ) 

عدد التبليغات المدورة ) الغير مبلغة( من ال�شهر ال�شابق

عدد التبليغات الواردة من اأقلام المحاكم خلال ال�شهر

عدد التبليغات الواردة من دوائر المحكمة

المجموع

مجموع التبليغات المبلغة خلال ال�شهر 

مجموع التبليغات المحالة لدوائر تبليغات المحاكم

المدور لل�شهر القادم )التبليغات المتبقية الغير مبلغة( 

رئي�س المحكمة/قا�شي ال�شلح رئي�س القلم   
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ملحق
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اإعداد 

اأحمد معالي

رئي�شاً

جميل الريماوي

ع�شواً

عزت اأبو �شعر

ع�شواً

عي�شى اأبو رومي

ع�شواً

موؤن�س اأبو زينة

ع�شواً

محمود �شلامة

ع�شواً

كايد دروي�س

ع�شواً

اإ�ضراف 

القا�ضي عزت الراميني

رئي�س اإدارة المحاكم

دائرة التدريب الق�ضائي

والمركز الإعلامي الق�ضائي


