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الحمد لله على جزيل نِعمه وسابغ عطائه، حمداً يليق  برقميآ ئهئقه، ود قلاد ده إلقه إه اللقه 

وحده ه  ميك له، ود لاد دنَّ محمداً عبد الله وخاتآ دنبيائه، صلواتُ ربق  وسقهمه عليقه، 

 وعلى ئله ودصفيائه، ومن تبعلاآ بإحسانٍ إلى يوم لقائه، دما بعد:

يقققق  السققققعو ي  داققققحى رائققققداً فقققق  م الققققه، ومميققققزاً فققققإن القفققققام فقققق  المملرقققق  العمب

ره،  لقققك  نقققه جعقققل اسقققهمدا ه  فققق  دحرامقققه، وه تُعطقققص العقققين رصقققد، نلافقققهه وتطقققود

مقققن الرهقققان والسقققع ، ونلاقققف علقققى سقققاخ الفققققه السقققهم ، ودخققق  بقققالع  آ الحدي ققق  

ققام  قق ه الققبه   فقق  إ ارتققه وإجماماتققه، مققٍ اسققهقهشٍ تققاما وإ ققمامٍ مبا ققم عليققه مققن حرد

المباركققق  المملرققق  العمبيققق  السقققعو ي  معققق  نيقققاتلاا، جقققاعلين  يمققق  العقققدش بقققار ً  فققق  

قققان   حَس، الَِ قققدَشِ و، قققاَمُمُ بِالَع، قققه، ي، جبقققين القفقققام   نلاقققا  يمققق   قققمعي  وفميفققق َّ إللايققق  ُ إِنَّ اللَّ

[، وه يققققزاش خققققا م الحققققممين اليققققميفين الملققققك سققققلمان بققققن عبققققدالعزيز ئش 90]العحققققل: 

ملهزمققاً برِققمَِ  سققلفه فقق   لققك  فقق  حمايقق  جعققان القفققام عققن  -للققه عققزد د ام ا–سققعو  

ققققا يعققققد  نقققققامه، ورفققققٍ رايهققققه، و عمققققه فقققق  معهلقققق   مققققسد اسققققهقهله، وصققققونه عمَّ

ته والعلاوض به.  ال وانب لهعزيز  ود

ر مققققن بققققين ا جلاققققز  والم سسققققات  وإن  يققققوان الم ققققالآ معقققق  إنيققققائه و ققققو يهاققققدد

لمسققققهفيدين معققققه، مققققٍ حققققمٍ  علققققى واققققو  ا خققققم  فقققق  تعافسققققه للهيسققققيم علققققى ا

 الجمام وسلاولهه، والهزامٍ بالع ام ومقاصده.

وفققق   ققق ا العلاقققد الميمقققون، علاقققدِ العقققزم علقققى العمقققل، والحقققزم مقققٍ المهلاقققاون، وبعقققد 

( الهقققق  صققققدر بلاققققا  ققققمار م لققققس ٢0٣0دن د ققققمت المملرقققق  العمبيقققق  السققققعو ي   ر يقققق  

امققققاً علققققى ال ميققققٍ دن يُيققققارِ  فقققق  كققققان لز  ققققق١٨/٧/١٤٣٧( وتققققاري  ٣0٨الققققو رام ر ققققآ  

 ن احلاا ويُحق  مما  ا.

دتققققه الم يقققق  وعزمقققق  علققققى الوصققققوش إليققققه  ققققو  تحسققققين بي قققق  »وكققققان مققققن بققققين مققققا دكد

 ققققققيآ »، والهقققققققزام «تعزيققققققز الرفققققققام  واليققققققفافي  والمسقققققققامل »، ود ميقققققق  «ا عمققققققاش

 «.التقان واهنفباط والعدال  واليفافي 
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 مققققن  يققققوان الم ققققالآ بقققق لك فقققققد د ققققمَّ خطهققققه وتما ققققياً مققققٍ  قققق ه الم يقققق  وإيمانققققاً 

 ققققق مهفققققمعً  عققققد اً مققققن ٢9/١0/١٤٣٧( وتققققاري  ١5١اهسققققهماتي ي  بموجققققب  مارنققققا ر ققققآ  

تقلقققققي  دمقققققد الهقااققققق  مقققققٍ »ا  قققققدام والمبقققققا رات، وكقققققان اللاقققققدم ا وش فيلاقققققا: 

تطققققويم إجققققمامات العمققققل »وإحققققد  مبققققا رات  قققق ا اللاققققدم  ققققو: « تحقيقققق  جققققو   عاليقققق 

 «.وتحقي  جو ته

وحيعمققققا صققققدر ن ققققام الممافعققققات دمققققام  يققققوان الم ققققالآ بموجققققب الممسققققوم الملرقققق  

عاً   قققققآ  واعققققد ومقاصقققققد الجقققققمامات ٢٢/١/١٤٣5( وتقققققاري  ٣ر ققققآ  م/  ققققق كقققققان مهفققققمد

ققق  الع قققام، ولرعلاقققا مقققن  والممافعقققات، إه دن تفاصقققيل إجقققمامات العمقققل ليسققق  مقققن ملامد

ق  للا ا الع ام.  ملامد  ال لا  المطبد

سققققين إجققققمامات العمققققل بمواكبقققق  دحققققدم ن ميققققات إجققققمامات العمققققل، وفقققق  سققققبيل تح

وتحقيققق  ال قققو   اليقققامل  للعمقققل القفقققائ ، وتيسقققيم الجقققمامات، وتقليقققل العمليقققات، 

و قققو المائقققد فققق  القفقققام -مقققٍ تقققوفيم الو ققق  وال لاقققد، وحمصقققاً مقققن  يقققوان الم قققالآ 

ت اليقققققفافي  والواقققققو  فيمقققققا يعققققق  العمقققققل علقققققى اهلهقققققزام بقققققاعلى  رجقققققا -ال اري

القفققققائ  وال اري  اققققمانً  للعدالقققق ، وتسققققاوياً لفمصقققق  اه ققققه  علققققى الجققققمام بققققين 

جميققققٍ المسققققهفيدين والمهققققمافعين، وإبعققققا اً للممكزيقققق  وتقلققققيهً ل خطققققام واهسققققهرهش 

ن  ن  دن د ققققدم  قققق ا الرهققققان القققق ي يهفققققمد ا م ققققل للمققققوار  الماليقققق  والبيققققمي ، فيسققققمد

هيققه إجققمامات العمققل فقق   يققوان ال ققالآ ومحاكمققه والهقق  بققدد العمققل بلاققا، بعققد بققي ن  فد

دن خفقققع  لعقققد  مقققن المعقققاييم فققق  اخهيار قققا وإ باتلاقققا، إاقققافً  إلقققى تطبيقلاقققا خقققهش 

الفهقققم  المااقققي ، تفا يقققاً للملحورقققات واسقققهدراكاً للعلقققل دو عقققدم الهوافققق  مقققٍ المسقققار 

 لف  الع ام دو تفمعلاا تطويهً للإجمام.اللرهمون  ف  العملي  القفائي  دو معا

قققز إجقققمامات العمقققل بانلاقققا  قققامل َّ ل ميقققٍ ا عمقققاش فققق   يقققوان الم قققالآ، وفققق   وتهميد

محاكمققققققه، ابهققققققدامً مققققققن  يققققققد صققققققحيف  الققققققدعو ، وانهلاققققققام باهخهااصققققققات المعا قققققق  

 بالمحرم  ال اري  العليا.
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إلقققى بي ققق  عمقققلٍ و ققق ه العطقققو  المباركققق   ققق  مقققن خطقققوات  يقققوان الم قققالآ لهنهققققاش 

قققه وفققققاً للعطققق  اهسقققهماتي ي  لقققديوان الم قققالآ، فقققإن اللاقققدم  إلرهمونيقققٍ  كاملققق ، حيقققق إند

الهحقققوش اللرهمونققق   عمقققاش  يقققوان الم قققالآ »ال قققان  مقققن د قققدام  ققق ه العطققق   قققو 

، و قققد بقققدد الهعفيققق  ال زئققق  للاققق ا اللاقققدم وفققققاً للعطققق  ، وإن «خقققهش خمقققس سقققعوات

 د  العطوات لهنهقاش للعمل اللرهمون  كامهً.إ مار إجمامات العمل   ه إح

ولققققهرن  قققق ه ا سققققطم فمصققققً  لمفققققٍ دسققققمى ئيققققات اليققققرم والهقققققديم لمقققققام خققققا م 

قققده اللقققه-الحقققممين اليقققميفين الملقققك سقققلمان بقققن عبقققدالعزيز  مقققه لممفققق   -ديد علقققى مقققا  دد

م  ققققرمي الققققوافم لاققققاحب السققققمو  القفققققام مققققن إسققققلااماتٍ عققققزد ت ريا تققققه، كمققققا د ققققدد

علقققى مهابعهقققه الدائمققق   -وفققققه اللقققه-ا ميقققم محمقققد بقققن سقققلمان بقققن عبقققدالعزيز  الملرققق 

ليرققققون القفققققام فقققق  به نققققا  ققققدوً  يُحهقققق   بلاققققا، فقققق   فققققائه وحهققققى فقققق  إ ارتققققه 

 وتفانيه ف  خدم  المسهفيدين.

وه يفققققققوتع  تقققققققديآ اليققققققرم والهقققققققديم  صققققققحان الففققققققيل  والسققققققعا    فققققققا   

مقققن د قققآ دسقققبان الع قققا  الققق ي ح ققق  بقققه ومعسقققوب   يقققوان الم قققالآ الققق ين كقققانوا 

 يقققوان الم قققالآ، وكانققق  لميقققاركهلاآ الفاعلققق  فققق  رسقققآ العطققق  اهسقققهماتي ي ، وفققق  

م للاققققا إلققققى  ور  العمققققل العاصقققق  بققققإجمامات العمققققل دبققققم  ا  ققققم فقققق  العققققمو  الميققققمد

 العلن.

 وخهامقققاً نسقققاش اللقققه دن يقققديآ علقققى  ققق ه القققبه  المباركققق  ووه  دممنقققا ا مقققن واليمقققان ،

 والمفع  والس   ، إنه جوا  كميآ.

آ على نبيعا محمد وعلى ئله وصحبه دجمعين.  وصلى الله وسلد

 والحمد لله رن العالمين.

 

    
                                                                                 

 ئيس ديوان المظالمر
 رئيس مجلس القضاء الإداري                                       
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 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله، وبعد:

فييييير اليييييلر السيييييعر الحالييييير ليييييداواع المقيييييلل  ل  ييييي  و ع اييييي  اليييييوعر ال  يييييل ر، 

و ح ل يييلر ل هانيييه رحيييو ال ايييل ة فييير ال  يييلى ال اران ف يييد ار ييي   اليييداواع ر ييي  ال يييدار 

 الاييييلرر جييييت اا اىا ييييه ال  ييييل لء النيييير   ييييم  اايييي اىا  العميييي  بللمح مييييء ال اراييييء

العللييييل، وجحييييلن  ااسيييين، لا ال اراييييء، والمحييييلن  ال اراييييء، و ييييد اييييلى ال نييييل  فيييير 

أ سييييلم ج  مييييء وجتد سييييء ابنييييداىر جييييت اايييي اىا    ييييدا  الييييدعو ،  يييي  رق  ييييل والح يييي  

فلدييييل، الييييى  سييييلل  الح يييي  و،تيييي  أورام الييييدعو ، و ليييي  بنصييييمل  جمسيييي  للسييييد  

 على ال لرئ والمطلع ال اوع الى الا اى الم ا . 

،ييي ي  ايييواع المقيييلل  عليييى  مسيييل  و  قيييل  الاييي اىا  جيييع  حدايييد الصيييلا،لل   و يييد

والمسيييياوللل  لنوااييييع العميييي  ب يييي   جنييييوااع وجيييي ع، عييييت ل ايييي    تليييي  ج يييي وع 

 طييييوا  اسيييين ا للر رييييلج  ل ايييي اىا  جم يييير علييييى أسيييي  علملييييء، وعلييييى ج اعلييييء 

لا جن لجلييييء، بمييييل ا ييييمت  ح ليييي  النييييوااع بييييلت   لليييي  الو يييي  المسيييين  م فيييير الرليييي

و ح لييييي  الليييييو ة فييييير العمييييي ، ،لييييير  ييييي    تلييييي   راسيييييء  حلللليييييء ريييييلجلء ل لفيييييء 

المعلوجييييل  النيييير  يييي   و ل دييييل مييييلال ج ا،يييي    تليييي  ج يييي وع النطييييوا ، والع ل يييي  

المنعل ييييييء بمل،ييييييء واايييييي اىا  العميييييي  المطم ييييييء لييييييد  الييييييداواع رييييييمل : الدل يييييي  

الن  ليييل  الن قلمييير والمديييلم الم لليييء ب ييي  و،يييدة   قلمليييء، والو ييي  اليييو لتر، و

المسيييييينودجء، واايييييي اىا  العميييييي  وال مييييييل ، المطم ييييييء، و  ييييييوا  اا صييييييلل، وبل،ييييييء 

العميييي  الول يييييء بييييداواع المقيييييلل ، واعنمييييي  ج نيييي   عييييي  ال ييييي ار أ،ييييد أ ييييي  جو ايييييل  

عملليييل  النطيييوا  النييير  مييي  فييير اليييداواع، واييي  م    قلمليييلر بمعيييللر ر يييل   ايييواع 

ل   ايييييواع المقيييييلل  المقيييييلل ، واديييييدا ب ييييي   ر لسييييير اليييييى   وايييييد جعيييييللر ر ييييي

بللمعلوجييييل  والن ييييلرا  اللااجييييء ا وييييل  ال يييي ارا  النطوا اييييء وجنلبعندييييل، و ييييو،  ليييي  

 يييي  بللمواف يييء عليييى 18/6/1438(  و يييلرا  28214بصيييدور ا جييي  المل ييير ال ييي ا  ر ييي   

الدل ييي  الن قلمييير واليييدلل  الن قلمييير ليييداواع المقيييلل  وجحلنميييه وجللييي  ال  يييلى 

ة عمييي  الم نييي  فعلليييلر ب ييي ار جعيييللر ر يييل   ايييواع المقيييلل  ال ارا، و ييي  بيييدى جملرييي 

 يييييي، واع يييييى الم نييييي  بنطيييييوا  أسيييييللل  العمييييي  1438 /7 /2لعيييييلم و يييييلرا   117ر ييييي  
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و ح ليييي  او  ييييه، و مسييييل  الايييي اىا ، و صييييمل  رمييييل ، العميييي  و حييييداادل، واعييييدا  

 ا  ليييييء الول يييييء بييييياا اىا  ورميييييل ، العمييييي  و حيييييداادل، واعيييييدا  الدراسيييييل  المنعل يييييء

بنطييييييوا  ا  اى الماسسيييييير، و حييييييدار الن قييييييل  ال ارا للييييييداواع، واعييييييدا  جعييييييلال  

رقيييلم الليييو ة وا ارة عملليييء   تلييي  ل، واعيييدا  جارييي ا   ليييل  ا  اى للمليييع عملليييل  

 الداواع والودجل  النر ا دجدل.

وا اوتيييى أع لاييي اىا  العمييي  أ مليييء نملييي ة جنيييى ار مطييي  بييي  وار  يييا   فييير ااصيييلل 

ل  اعيييل  و يييو جيييل انح ييي  فييير لملعيييء عمييي  وجديييلم  ايييواع المقيييلل  الح يييوم وفييي  ا

وجحلنميييييه، فلرنقيييييلم عمليييييه فييييير رييييي له ال  يييييل ر وال ارا جسيييييم  ل نيييييل   االلبليييييء 

 على الدعو  ال  ل لء جت بدى   دامدل و،نى  دور الح   ال  ل ر فلدل.

دييييل وا ا نلريييي  اايييي اىا  العميييي  بمالبييييء الوطييييوا  النتصييييلللء أو الم ا،يييي  النيييير  ميييي  ب

اليييدعو  جييييت المدااييييء الييييى ال دلاييييء، فيييياع أ   ييييل اح يييي  امنصييييلر الو يييي  واللدييييد لييييد  

اللدييييء ال اراييييء ارنقييييلم ب ييييلى عملدييييل علييييى رحييييو ج سييييوم احميييي  النو ييييل  الييييلاام 

ل رليييلا، وا لييي  ا مطيييلى بمواييي  خيييملرء  ييي د الوطيييوا  لما اديييل  امييي  رطيييلم عمليييه 

 .المت وض علله وارحصلرد فر أ اى جل  و جحد  فلدل

و يييييد أ را  ايييييواع المقيييييلل  ج ييييي  و ييييي  جم ييييي  أ مليييييء وخيييييعه لاييييي اىا  العمييييي  

ورمل اييييه و طمل دييييل، وليييي  ا ييييت  ليييي  فيييير ج ،لييييء وا،ييييدة بيييي  نلريييي  علييييى مميييي  

 ج ا، ، وف  الآ ر:

الم ،ليييء ا وليييى:   ييي ل  ف اييي  عمييي  لنو لييي  العمييي  ال يييل   فييير  ايييواع المقيييلل  

اليييدوا   وجسييياولر الو،يييدا  وجحلنميييه، وجيييت  لييي  ج لبليييء رهسيييلى المحيييلن  ورهسيييلى 

ال اراييييييء فيييييير  اييييييواع المقييييييلل ، واالييييييلاع والنو ليييييي  للعميييييي  ب يييييي   فعليييييير، 

وااسييينتل ة جيييت النليييلر  الدولليييء والمحلليييء فييير اعيييدا  الحليييول الم لسيييمء لاييي اىا  

عميييي   اييييواع المقييييلل  وجحلنمييييه، نمييييل  ييييلم الييييداواع فيييير  ا  الم ،لييييء بع ييييد ور  

عيييلم  ضييي اض مدجيييء انميييلل  و لييي  ا عميييلل عمييي  لم سيييوبله وللمسييينتلدات ب ييي   

 ب  لدل ال لج ، و حداد ر لط النحسلت فلدل. 



 

 

 

 

 

 

 و‌

 

الم ،ليييء الالرليييء: ج ،ليييء وخيييع  ايييواع المقيييلل  لا اىا يييه الممد ليييء بعيييد  للجيييه بنحدايييد 

للليييييه لديييييل،  ييييي   صيييييملمه لوطوا ديييييل خيييييمت العملليييييل  المييييي ا  وخيييييع اا اىا ديييييل و ح

اا اىا دييييل، ووخييييع ا و ييييلا الو لتلييييء جييييت مييييلال المدييييلم والمسيييياوللل  المحييييد ة 

ب ييييي     لييييي ، واسييييينحدا، ا ارا  وأ سيييييلم، واسييييين  م  لييييي  جيييييت اليييييداواع   ابيييييء 

السييي نلت فييير الوخيييع والم ااعيييء والن نيييد جيييت   يييء مطيييوا  الاييي اىا   ييي  النطملييي  

 للن ند جت   ندل وسلاجندل. النل امر لدل آم  ا ج 

الم ،ليييء الاللايييء: ج ،ليييء اعنميييل  الاييي اىا  النييير اييي   وخيييعدل و عملمديييل والعمييي  بديييل 

و لييي  وفييي   ييي ار جعيييللر ر يييل   ايييواع المقيييلل  ر يييل  جللييي  ال  يييلى ال ارا ر ييي  

  ي.1430لعلم  95

الم ،ليييييء ال ابعيييييء: و ماييييي  الم ،ليييييء النللليييييء لصيييييدور رقيييييلجر الم افعيييييل  ال ييييي علء، 

 يييي، و يييد 22/1/1435و يييلرا   3والم افعيييل  أجيييلم اليييداواع بللم سيييوم المل ييير ر ييي  م/

أ ييييي   يييييدور ال قيييييلجلت الم يييييلر اللدميييييل فييييير  عيييييدا  بعييييي  الاييييي اىا  لمسيييييل  

ال قيييلجلت بمحنوا ميييل، نميييل  يييدر   للليييلر اللا حيييء الن تل ايييء ل قيييلم الم افعيييل  أجيييلم 

 ييييي ونييييلع جييييت أ يييي   ليييي  1435لعييييلم  46الييييداواع ب يييي ار جلليييي  ال  ييييلى ال ارا ر يييي  

ج اعل ديييل ع يييد  عييييدا  الاييي اىا ، و ييييد  واييي   يييي د الم ،ليييء بصييييدور  واليييه جعييييللر 

 يييي بلعنميييل  29/12/1438ر يييل   ايييواع المقيييلل  ر يييل  جللييي  ال  يييلى ال ارا بنيييلرا  

اايييييي اىا  العميييييي  ورمل اييييييه والعميييييي  بدييييييل، و ييييييد  ييييييواا   يييييي د الم ،لييييييء بصييييييدور 

( المعنمييييدة ب يييي ار جعييييللر ر ييييل  2020 ييييي  1442 -1437اسيييين ا لللء  اييييواع المقييييلل  

 يييييي، و  يييييم   فييييير  يييييدفدل ااسييييين ا للر 1437لعيييييلم  151 ايييييواع المقيييييلل  ر ييييي  

ا ول المعن يييير بن لييييلت أجييييد الن لخيييير جييييع  ح ليييي  اييييو ة علللييييءن جمييييل رة   طييييوا  

ااييي اىا  العمييي  و ح لييي  او  يييه(، ونيييلع للمميييل رة جيييت ميييلال الو،يييدة ال ارايييء الملل يييء 

رة المنمالييييء فيييير ج نيييي   عيييي  ال يييي ار والو،ييييدا  ال اراييييء المسييييلردة  ور لديييي د الممييييل 

فعيييلل فييير ارليييلا  ايييواع المقيييلل  لوطيييوا   ييي د المميييل رة فييير أو ل ديييل الم سيييوجء 

 واننملل ب لى جنطلمل    د الم ،لء .
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الم ،ليييء الولجسيييء: سيييعر  ايييواع المقيييلل  لنو لييي  اا اىا يييه و طمل ديييل وفييي  أف ييي  

 ، ،لييير عمييي  ف اييي   ايييواع المقيييلل  جميييالار بم نييي   عييي  المملرسيييل  العللمليييء لييي ل

 -( فر الرمر:ISO9001   9001ال  ار للحصول على ردل ة الآا و 

 .اا اىا  العم  ال  ل لء.1

 .اا اىا  العم  ال اراء المسلردة.2

 . ي21/1/1440و لرا  SA180021و د ،ص  عللدل  اواع المقلل  بلل دل ة ر   

،للليييلر وفييي  اسييين ا لللء جحيييد ة   منيييء ااييي اىا  العمييي  جيييت و ايييواع المقيييلل  اعمييي  

(  مدليييييدار للنحيييييول الل ن ورييييير             ميييييلال أرقمنيييييه الل ن ورليييييء وج ديييييل رقيييييلم  

 عميييلل  ايييواع المقيييلل  وجحلنميييه، وفييي   دفيييه ااسييين ا للر الايييلرر، بديييدا مدجيييء 

 سل  الدعو  والنسدل  على جسنتلداه.

أع انح يي  لييوا  وفليي  اللييه سييمحلره و عييللى،  يي  الييدع   وجايي   يي ا النمليي  جييل نييلع لييه

المسيييينم  جييييت  ميييي  جعييييللر ر ييييل   اييييواع المقييييلل  ر ييييل  جلليييي  ال  ييييلى ال ارا 

و  للليييه الصيييعوبل  النييير  -سيييلمه الليييه  -ال يييل  اليييدننور/ ملليييد بيييت جحميييد اللوسييي  

وااديييي  ج نيييي   عيييي  ال يييي ار فيييير  طمليييي  اايييي اىا  العميييي  و طمل دييييل و ييييد ل  اللييييو ة 

لدييييل، و  ييييحل  الت ييييللء رهسييييلى المحييييلن  وال  ييييلة وجييييدراى ال ارا  ادييييد ايييي ن  عل

فل ييي   فييير امليييع ج ا،ييي   ييي ا الم ييي وع، نميييل أع أ اى ج سيييوبر الم نييي  و،ملسيييد  

الت اييييييد فيييييير ا  اى، و،  ييييييد  علييييييى السييييييلاجء المم  ييييييء ل ايييييي اىا  وال مييييييل ،، 

نحيييدار اليييدا   لديييل، وجنيييلبعند  ال ا ليييء للمسييينلد فييير ااييي اىا  العمييي  وال ميييل ،، وال

( الم ييييلر  ISO 9001أ يييي د ال مليييي  فيييير اسيييينح لم  اييييواع المقييييلل  ل ييييدل ة اللييييو ة   

 اللدل.

رسييي ل الليييه أع اميييلرا فييير اللديييو  وأع ا ييي   لللمليييع سيييعلد ، و يييلى الليييه عليييى 

 رمل ل جحمد وعلى آله و حمه وسل .

 المشرف على                                                                            
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 رقم الصفحة المحتوى

 17  المحكمة الإدارية العليا

 19 بالمحكمة الإدارية العليا إدارة الدعاوى

 63 بالمحكمة الإدارية العليا سر الدوائرأمانة 

 80 بالمحكمة الإدارية العلياالدوائر 

 97 ستئناف الإدارية محاكم الا

 99 الإداريةستئناف بمحاكم الا إدارة الدعاوى

 145 ستئناف الإداريةبمحاكم الا سر الدوائرأمانة 

 172 ستئناف الإدارية بمحاكم الاالدوائر 

 193  المحاكم الإدارية

 195 بالمحاكم الإدارية إدارة الدعاوى

 242 بالمحاكم الإدارية سر الدوائرأمانة 

227 بالمحاكم الإداريةالدوائر   

 ISO 9001 295)) إدارة الجودةشهادة مطابقة نظام 
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 إجراءات العمل
 

 

 

 إدارة الدعاوى 

  الإجراءالإجراءرقم رقم   إجراءات عامةإجراءات عامة

  11  ––  إ دإ د  الدعاوىالدعاوىطلب ملفات طلب ملفات 

  11  ––  إ دإ د  الدعاوىالدعاوىإعلام قسم خدمات الجمهور بحركة ملفات إعلام قسم خدمات الجمهور بحركة ملفات 

 
  



 

 

 

02 

 

  11  ––  إ دإ د الإجراءرقم  إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 11 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة  الدعاوىطلب ملفات  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 والطلبات الدعاوىبيان آلية طلب ملفات 
 نطاق الإجراء    .2

 والتوقيعوذلك عند الحاجة لطلبه وينتهي باستلام الملف  الاعتراضيبدأ الإجراء بتدوين بيانات نموذج طلب ملف 
 أوسجل حركة ملفات الطلبات الدعاوىعلى سجل حركة ملفات 

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 تدوين البيانات  .1
موظففففففففففففففففف ال

 (1)المسؤول 

نمففوذج طلففب 
ملفففففففففففففففففففففففف 
 الاعتراض

  د 2

 رئيس القسم توقيع النموذج  .2

نمففوذج طلففب 
ملفففففففففففففففففففففففف 
 الاعتراض

  د 1

 تسجيل نموذج الطلب  .3
موظففففففففففففففففف ال

 المسؤول
سجل التوديفع 

 الداخلي
  د 1

4.  

 قسم حفظ الدعاوىطلب الملف من 
مباشفففري افففي الوقفففت المحفففدد لفففذلك 

 يوميا

موظففففففففففففففففف ال
 المسؤول

  د 5 

 التوقيع باستلام الملف  .5
موظففففففففففففففففف ال

 المسؤول

سففجل حركفففة 
ملفففففففففففففففففففففات 

أو  الففففففدعاوى
سففجل حركفففة 
ملفففففففففففففففففففففات 

 الطلبات

  د 2

 الوثائق المتعلقة .4

  
 ملاحظات  .5

 أو موظف تسليم أحكام الدعاوىقد يكون موظف إحالة ( 1) .3

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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  22  ––  إ دإ د رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 2 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

إعتتلام قستتم ختتدمات الجمهتتور بحركتتة ملفتتات  اسم الإجراء
 الدعاوى

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1

 الدعاوىبيان آلية إعلام قسم خدمات الجمهور بحركة ملفات 
 نطاق الإجراء    .2

والطلبات وينتهي بإرسال الصفحة لقسم خدمات  الدعاوىيبدأ الإجراء بتصوير صفحة سجل حركة ملفات 
 الجمهور

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

تصوير صفحة سفجل حركفة ملففات 
وسففففجل حركففففة ملفففففات أ الففففدعاوى
التففففي تففففم التوقيففففع عليهففففا  الطلبففففات
 أو الطلب  الاعتراضباستلام 

موظفففففففففف ال
المسففففففففؤول 

(1) 

سجل حركفة ملففات 
أو سفففجل  الفففدعاوى

حركفففففففففة ملففففففففففات 
 الطلبات

 آلة تصوير د 1

2.  
لقسفففففم خفففففدمات  الصففففففحة إرسفففففال
 الجمهور

موظفففففففففف ال
المسففففففففؤول 

(1) 

  د 1 

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 قد يكون موظف إحالة القضايا أو موظف تسليم أحكام أو موظف قيد دعاوى وطلبات( 1( )1)

 – رقم الإجراء – السابقالإجراء 

 2 –خ ج  –إ د  رقم الإجراء تحديث بيانات سجل خدمات الجمهور الإجراء اللاحق

 

  



 

 

 

00 

 

 إجراءات العمل
 

 

 

 إدارة الدعاوى 

 الإجراءرقم  قسم قيد الدعاوى والطلبات

  11  ––د ط د ط   ––إ د إ د     قيد الاعتراضاتقيد الاعتراضات

  22  ––د ط د ط   ––إ د إ د   تبادل المذكراتتبادل المذكرات

  33  ––د ط د ط   ––إ د إ د   إيداع المذكرات التكميليةإيداع المذكرات التكميلية

  44  ––د ط د ط   ––إ د إ د   وإحالتهوإحالته  عادة النظرعادة النظرإإقيد طلب قيد طلب 

  55  ––د ط د ط   ––إ د إ د   التظلم من عدم قيد طلب اعادة نظرالتظلم من عدم قيد طلب اعادة نظر

  66  ––د ط د ط   ––إ د إ د     دخال طرف في الدعوىدخال طرف في الدعوىإإقيد طلب قيد طلب 

  77  ––د ط د ط   ––إ د إ د   الإبلاغاتالإبلاغات

  88  ––د ط د ط   ––إ د إ د   تحديث بيانات نموذج تتبع الاعتراضاتتحديث بيانات نموذج تتبع الاعتراضات

  99  ––د ط د ط   ––إ د إ د   11--طلب رد قاضي طلب رد قاضي 
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 1 –د ط  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 29 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى والطلبات المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة  قيد الاعتراضات اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية قيد الاعتراضات الواردي من محاكم الاستئناف
 نطاق الإجراء    .2

  ملف الاعتراض وينتهي بقيد هذا الاعتراض وتحويله لقسم الإحالة استلاميبدأ الإجراء ب
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

اسفففتلام ملففففف الاعتفففراض الففففوارد 
بالبريد أو ملف دعفوى متنفا ف افي 

المكففففففاني والتوقيففففففع اختصاصففففففها 
 بالاستلام على كشف البريد

موظفففففف قيفففففد 
الففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات
  د 4 

2.  

اي حال عدم اكتمفال الملفف الفوارد 
بالبريفد يفتم إعادتفه للمحكمفة الفوارد 
منهففا  بتففدوين بيانففات كشففف البريففد 
وتصفففففويرل وتسفففففليم الملفففففف مفففففع 
الكشفففف للمراسفففل الخفففارجي وأخفففذ 

 توقيعه على صوري الكشف

موظفففففف قيفففففد 
الففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات
  د 2 

3.  

اففي حففال ورود الملففف عففن طريفف  
مراسففل المحكمففة الففوارد منهففا يففتم 

اكتمال الملف ثم اسفتلامه التأكد من 
 بالتوقيع على السجل 

موظفففففف قيفففففد 
الففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

سفففجل حركفففة 
ملففففففففففففففففففففففات 

 الطلبات
  د 2

4.  
الاعتفففراض أو دعفففوى تنفففا ف قيفففد 

 الاختصاص

موظفففففف قيفففففد 
الففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

قيفففففففد سفففففففجل 
الاعتراضفففات 
أو سفففجل قيفففد 
الففففففففففففففدعاوى 
تنفففففففففففففففففففففا ف 
 الاختصاص

  د 2

 تصنيف الاعتراض   .5
موظفففففف قيفففففد 
الففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

قيفففففففد سفففففففجل 
الاعتراضفففات 

نمففوذج قيففد و 
صفففففففففففففففففحيفة 
اعتفففففففففففففراض 
والمفففففففذكرات 
 المقدمة ايها

  د 1
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

6.  

تففففدوين بيانففففات نمففففوذج تتبففففع قيففففد 
طلبات الاعتفراض وإرااقفه بفالملف 

 الخاص بحفظه 

موظفففففف قيفففففد 
الففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

نمففففوذج تتبففففع 
قيفففففد طلبفففففات 

 الاعتراض
  د 2

7.  

صففحيفة بيانففات نمففوذج قيففد  تففدوين
والمفذكرات المقدمفة ايهففا  اعتفراض

 دعوىوإرااقه بملف ال (1)

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

نمفففففوذج قيفففففد 
صفففففففففففففففففحيفة 
اعتفففففففففففففراض 
والمفففففففذكرات 
 المقدمة ايها

  د 4

8.  

إذا احتفففففوت صفففففحيفة الاعتفففففراض 
يفففتم  تنفيفففذ حكفففمعلفففى طلفففب وقفففف 
  (2)إنشاء ملف ارعي 

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

  د 5 

9.  
حسففب معففايير إلففى دائففري حالففة الإ
 (3)حالة الإ

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

صفففففففففففففففففففوري 
نمفففففوذج قيفففففد 
صفففففففففففففففففحيفة 
الاعتففففففففراض 
والمفففففففذكرات 
المقدمفففة ايهفففا 

جفففففففففففففففففدول و
تو يففففففففففففففففففففع 
القضففايا علففى 

 الدوائر

  د 2

11.  
 تسجيل الإحالة

 

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

سففففجل إحالففففة 
 القضايا

  د 1

11.  

احالففففففة تصفففففوير صففففففحة سفففففجل 
وارسفففالها الفففى قسفففم قيفففد  القضفففايا

 الدعاوى والطلبات

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

نمففففوذج تتبففففع 
 الاعتراضات

  د 2

12.  
اففي الوقففت المحففدد  الملفففاتتو يففع 
 يوميا

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

سفففجل حركفففة 
ملففففففففففففففففففففففات 

 القضايا

  د 2

 الوثائق المتعلقة .4

  صحيفة الاعتراض ومراقاتها
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 ملاحظات  .5
 اي بيانات نموذج تتبع الاعتراضات.تدون الاعتراضات السابقة اي النموذج واقا لما هو مدون سابقا  (1)
 ..يحوي الملف على صوري من نموذج بيانات صحيفة اعتراض وعريضة الاعتراض ومراقاتها (2)

 .بالاعتراضات التي تتضمن طلب وقف تنفيذخاصة  9، 8الخطوي 
( اي حال وجود اعتراضات سابقة مدونة اي نموذج قيد صحيفة اعتراض والمذكرات المقدمة ايها  يتم 3)

 .احالة الاعتراض إلى نفس الدائري التي احيلت اليها

 1 –د ط  –إ د  رقم الإجراء قيد طلبات الاعتراض في محاكم الاستئناف الإجراء السابق

 2 –د ط  –إ د  رقم الإجراء تبادل المذكرات الإجراء اللاحق
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 2 –د ط  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 97 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى والطلبات المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة تبادل المذكرات اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 آلية تبادل المذكرات المودعة لدى القسم بيان
 نطاق الإجراء    .2

 وينتهي بتحويل الملف لقسم إحالة القضايا، دخالهميبدأ الاجراء بإبلاغ المعترض ضدهم والمطلوب إ 
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

المعتفففففففففرض ضفففففففففدهم  إبفففففففففلاغ
حسفب اجفراء  وللمطلوب ادخفالهم

 الابلاغات

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

  د 13 

   والإبلاغاتالاعتراض تسجيل   .2
موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

قيفففففففد صفففففففحيفة 
الاعتففففففففففففففراض 
والمفففففففففففففذكرات 
المقدمففففففة ايهففففففا 

متابعفففة سفففجل و
الاعتراضففففففففات 
خفففففففلال مهلفففففففة 
 تبادل المذكرات

  د 5

  (1) الاعتراضحفظ ملف   .3
موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

  د 1 

4.  

 أحفففد أطفففرافافففي حفففال مراجعفففة 
الففدعوى التففي صففدر ايهففا الحكففم 
المعتفففرض عليفففه ممفففن لفففم يبلففف  
بصففحيفة الاعتففراض يففتم ت ويففدل 

 بنسخة منها واثبات ذلك

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

طلفففففب اطفففففلاف 
علفففففى صفففففحيفة 

 اعتراض
  د 11

5.  

 إبفففففففلاغعنفففففففد ورود مفففففففا يفيفففففففد 
المعترض ضدل يتم تفدوين تفاري  

وتففففاري  انتهففففاء المهلففففة  الإبففففلاغ
 المحددي لتقديم مذكري الدااف

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

قيفففففففد صفففففففحيفة 
الاعتففففففففففففففراض 
والمفففففففففففففذكرات 
المقدمففففففة ايهففففففا 

متابعفففة سفففجل و
الاعتراضففففففففات 
خفففففففلال مهلفففففففة 
 تبادل المذكرات

  د 4
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

6.  

مذكري الفدااف والمسفتندات استلام 
معتففرض ضففدل المراقففة بهففا مففن  

أو طفففرف مفففدخل أو متفففدخل افففي 
 الاعتراض

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

   والطلبات

نمففففففففوذج قيففففففففد 
صففففففففففففففففففففففحيفة 
اعتففففففففففففففففففراض 
والمفففففففففففففذكرات 

 المقدمة ايها

  د 1

7.  

تحريففففر محضففففر بإثبففففات تقففففديم 
المفففذكري وارااقهفففا مفففع المحضفففر 

 (2)بملف الاعتراض

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

محضفففر إثبفففات 
ايفففففداف وتسفففففليم 

 مذكري

  د 4

8.  

يففداعها تسففجيل المففذكري وإثبففات إ
وتفففاري  انتهفففاء المهلفففة المحفففددي 

 لتقديم مذكري الرد

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

سفففففففجل ايفففففففداف 
قيففد المففذكرات و

صففففففففففففففففففففففحيفة 
الاعتففففففففففففففراض 
والمفففففففففففففذكرات 
المقدمففففففة ايهففففففا 

متابعفففة سفففجل و
الاعتراضففففففففات 
خفففففففلال مهلفففففففة 
 تبادل المذكرات

  د 3

9.  

افي حفال عفدم ورود مفذكري دافاف 
 أومففدخل  أومففن معتففرض ضففدل 

متدخل افي الفدعوى خفلال المهلفة 
المحفددي نظامفا يففتم تحويفل الملففف 

وتسففجيل  أمانففة سففر الففدوائرإلففى 
 تاري  التحويل 

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

سففففففجل حركففففففة 
ملففففات القضفففايا 

متابعفففة سفففجل و
الاعتراضففففففففات 
خفففففففلال مهلفففففففة 
 تبادل المذكرات

  د 3

11.  

اففي حفففال مراجعففة المعتفففرض أو 
معتفففففرض ضفففففدل أو المفففففدخل او 
المتدخل للحصول على نسخة من 
مفففففففذكري الفففففففدااف والمسفففففففتندات 
المراقففففة بهففففا يففففتم ت ويففففدل بهففففا 

 وإثبات ذلك

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

محضفففر إثبفففات 
ايفففففداف وتسفففففليم 

 مذكري
  د 11

 تسجيل تسليم المذكري  .11
موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

 سففففففجل تسفففففففليم
 المذكرات

  د 2
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

12.  

مففذكري الففرد والمسففتندات اسففتلام 
المراقة بها من المعتفرض أو مفن 
معتففرض ضففدل أو طففرف مففدخل 

 أو متدخل اي الاعتراض

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

نمففففففففوذج قيففففففففد 
صففففففففففففففففففففففحيفة 
اعتففففففففففففففففففراض 
والمفففففففففففففذكرات 
المقدمففففففة ايهففففففا 

محضففر إثبففات و
ايفففففداف وتسفففففليم 

 مذكري

  د 1

13.  

تحريففففر محضففففر بإثبففففات تقففففديم 
رااقهفففا مفففع المحضفففر المفففذكري وإ

 (2)بملف الاعتراض

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

محضفففر إثبفففات 
ايفففففداف وتسفففففليم 

 مذكري

  د 4

14.  

يففداعها تسففجيل المففذكري وإثبففات إ
وتفففاري  انتهفففاء المهلفففة المحفففددي 
لتقففديم مففذكري الملحوظففات علففى 

 الرد

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

 إيفففففففدافسفففففففجل 
قيففد و المففذكرات

صففففففففففففففففففففففحيفة 
الاعتففففففففففففففراض 
والمفففففففففففففذكرات 
المقدمففففففة ايهففففففا 

متابعفففة سفففجل و
الاعتراضففففففففات 
خفففففففلال مهلفففففففة 
 تبادل المذكرات

  د 3

15.  

افففي حفففال عفففدم ورود مفففذكري رد 
مفففففن المعتفففففرض خفففففلال المهلفففففة 
المحفددي نظامفا يففتم تحويفل الملففف 

وتسففجيل  أمانففة سففر الففدوائرإلففى 
 تاري  التحويل

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

سففففففجل حركففففففة 
 الفدعاوىملفات 

متابعفففة سفففجل و
الاعتراضففففففففات 
خفففففففلال مهلفففففففة 
 تبادل المذكرات

  د 3

16.  

اففي حفففال مراجعففة المعتفففرض أو 
معتفففففرض ضفففففدل أو المفففففدخل او 
المتدخل للحصول على نسخة من 
مففذكري الففرد والمسففتندات المراقففة 

 بها يتم ت ويدل بها وإثبات ذلك

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

محضفففر إثبفففات 
وتسفففففليم ايفففففداف 
 مذكري

  د 11

 تسجيل تسليم المذكري  .17
موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

سففففففجل تسفففففففليم 
 المذكرات

  د 2
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

18.  

مففذكري الملحوظففات علففى اسففتلام 
الرد والمستندات المراقفة بهفا مفن 
المعترض ضفدل أو طفرف مفدخل 

 أو متدخل اي الاعتراض

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

نمففففففففوذج قيففففففففد 
صففففففففففففففففففففففحيفة 
اعتففففففففففففففففففراض 
والمفففففففففففففذكرات 

 المقدمة ايها

  د 1

19.  

ريففففر محضففففر بإثبففففات تقففففديم تح
رااقهفففا مفففع المحضفففر المفففذكري وإ

 (2)بملف الاعتراض

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

 تمحضفففر إثبفففا
وتسفففففليم  إيفففففداف
 مذكري

  د 4

   إيداعها وإثباتتسجيل المذكري   .21

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

 إيفففففففدافسفففففففجل 
قيففد المففذكرات و

صففففففففففففففففففففففحيفة 
الاعتففففففففففففففراض 
والمفففففففففففففذكرات 

 المقدمة ايها 

  د 3

21.  

اي حالفة وجفود طلفب وقفف تنفيفذ 
وورود الملففف الفرعففي مففن قسففم 
تسفففففليم الاحكففففففام يفففففتم اسففففففتلامه 

التأكفففد مفففن والتوقيفففع بفففذلك بعفففد 
 ه محتويات

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

سففففففجل حركففففففة 
 الدعاوىملفات 

  د 4

22.  
ضففففففم الملففففففف الفرعففففففي لملففففففف 

 الاعتراض

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

  د 3 

23.  

لأمانفففففة سفففففر  الملففففففاتتحويفففففل 
يوميففا افي الوقففت المحفدد  الفدوائر

 وتسجيل تاري  التحويل

موظففففف قيففففد 
الففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

سففففففجل حركففففففة 
 الفدعاوىملفات 

متابعفففة سفففجل و
الاعتراضففففففففات 
خفففففففلال مهلفففففففة 
 تبادل المذكرات

 د 3

 
 
 
 
 
 
 

 الوثائق المتعلقة .4

   الديواننظام المرااعات أمام 
 

 

 

 

 



 

 

 

22 

 

 ملاحظات  .5
 انتهاء مهلة تبادل المذكراتلحين ( 1)

باستخدام  أمانة سر الدوائراي حال ورود المذكري بعد راع ملف الاعتراض، يتم تحويل المحضر إلى ( 2)
 سجل توديع داخلي

 خاصة بحالة وجود طلب وقف تنفيذ  22،  21الخطوي   .3

 1 –د ط  –إ د  الإجراءرقم  قيد الاعتراضات الإجراء السابق 

 الإجراء اللاحق
 والعرض على رئيس الدائرة الاعتراضاستلام 

 رقم الإجراء
 1 -أ س  –أ س 

 5 –د ط  –إ د  تحديث بيانات نموذج تتبع الاعتراضات
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 3 –د ط  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى المستوى الإداري الأول

 د 15 الوقت المستغرق الدعاوى والطلباتقسم قيد  المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة ايداع المذكرات التكميلية اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 المذكرات التكميلية من قبل أحد أطراف الدعوى إيدافبيان الآلية المتبعة اي 
 نطاق الإجراء    .2

اي محضر  الإيداف بإثباتيبدأ الإجراء باستلام المذكرات من الأطراف المكلفين بذلك من قبل الدائري وينتهي 
 واعتمادل من المعنيين الإيداف إثبات
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
مفذكرات  إيفدافإاادي بموعد استلام 
 وحفظها بملف خاص تكميلية

موظفففففففف قيففففففففد 
الفففففففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات
  د 2 

2.  

 أطفففففففراف أحفففففففدعنفففففففد مراجعفففففففة 
الاعتففراض المدونففة اسففماؤهم  اففي 
الااادي يتم استلام المذكري التكميليفة 

 منه 

موظفففففففف قيففففففففد 
الفففففففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات
  د 2 

3.  
 إيفففففدافتحريفففففر محضفففففر بإثبفففففات 

 المذكري  

موظفففففففف قيففففففففد 
الفففففففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

محضففففففففففففففففر 
 إيفففدافإثبفففات 

وتسففففففففففففففففففليم 
 مذكري

  د 3

 تسجيل المذكري   .4

موظفففففففف قيففففففففد 
الفففففففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

سففففجل ايففففداف 
 المذكرات 

  د 2

 توقيع المحضر   .5

الطففففرف مففففودف 
المفففففففففففففففففففففففذكري 

موظففففففف قيففففففد و
الفففففففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

  د 1 

   بالإااديالمذكري والمحضر  إرااق  .6
موظفففففففف قيففففففففد 
الفففففففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات
  د 2 

7.  

 لإيفدافعند انقضاء الموعد المحدد 
المفففذكرات التكميليففففة يفففتم تحويففففل 

 الإاففاديالمففذكرات والمحاضففر مففع 
 للدائري 

موظفففففففف قيففففففففد 
الفففففففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

سفففجل توديفففع 
 داخلي

  د 3
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 الوثائق المتعلقة .4

    
 ملاحظات  .5
 

 1 -م ع  –د ق  رقم الإجراء عقد جلسة نظر الإجراء السابق

 الإجراء اللاحق

 جلسة نظرعقد 

 رقم الإجراء

 1 -م ع  –د ق 

 3 -م ع  –د ق  المداولة

 4 – أ س – أ س  استلام الوثائق والمستندات
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 4 –د ط  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 41 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى والطلبات المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة قيد طلب إعادة النظر اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 للمحكمة الإدارية العليابيان آلية قيد طلبات إعادي النظر المقدمة 
 نطاق الإجراء    .2

من قبل موظف قيد الدعاوى  استلام نموذج بيانات طلب إعادي النظر وطلب إعادي النظر ومراقاتهيبدأ الإجراء ب
 والطلبات وينتهي بقيد هذا الطلب وتحويله لقسم تسليم الأحكام

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
اسففتلام نمففوذج بيانففات طلففب إعففادي 

 (1) النظر ومراقاته

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

نمففففففففففففففففففوذج 
بيانففات طلففب 
 إعادي النظر

  د 1

2.  
التأكفففد مفففن اسفففتيفاء جميفففع بيانفففات 

 ومراقاته.النموذج 

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

نمففففففففففففففففففوذج 
بيانففات طلففب 
 إعادي النظر

  د 2

3.  
بيانففات النمفففوذج اففي حففال اسفففتيفاء 

 قيد الطلبومراقاته يتم 

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

 قيففففففدسففففففجل 
طلبففات إعففادي 

 النظر

  د 3

4.  
إشففعارا  إعطففاء طالففب إعففادي النظففر

 بقيد الطلب

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

 إشعار قيد 

 أو استكمال 

 بيانات طلب

  د 1

5.  

اففففي حالففففة عففففدم اسففففتيفاء بيانففففات 
يعطفففى طالفففب ومراقاتفففه النمفففوذج 

إعففففادي النظففففر إشففففعارا بففففالنواقص 
 31وطلفففب اسفففتيفائها خفففلال مفففدي 

 يوما

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

طلبففات سففجل 
قيفففففد طلبفففففات 
إعفففادي النظفففر 
غيففففففففففففففففففففففففر 
المسففففففففففففتوااي 

 إشعار قيد و

 أو استكمال 

 بيانات طلب

  د 4

6.  

أن يوقفع باسفتلام الطلب من طالفب 
 هففففاقاراإصففففوري مففففن الإشففففعار، و

 الطلببأوراق 

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

 إشعار قيد 

 أو استكمال 

 بيانات طلب

  د 1

7.  

حفففين  إلفففىحففففظ الطلفففب ومراقاتفففه 
مضففي مهلففة  أواسفتكمال النففواقص 

 يوما   31

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات
  د 1 
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

8.  

عنففد اسففتيفاء النففواقص يففتم اثبفففات 
 أو اسفففتكمال إشفففعار قيفففدذلفففك افففي 

عطفاء وقيفد الطلفب وإبيانات طلفب 
 الإشعارالمدعي نسخة من 

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

 قيففففففدسففففففجل 
طلبففات إعففادي 
 النظفففففففففففففففففففففر

 إشعار قيدو

 استكمالأو 

 بيانففات طلففب
سففففففففففففففففففجل و

طلبفففففات قيفففففد 
طلبففات إعففادي 
النظففففر غيففففر 

 المستوااي

  د 2

9.  
 لأمانة سفر الفدوائرتحويل الطلبات 

  يوميااي الوقت المحدد 

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

سففجل حركفففة 
ملفففففففففففففففففففففات 

 الطلبات

  د 2

11.  

افففي حفففال مضفففي المهلفففة المحفففددي 
لاسفففتيفاء النفففواقص دون اسفففتيفائها 

إشفعار لفذلك افي نسفخة  الإشفارييتم 
 أو استكمال قيد

اففي ملففف  المحفوظففة بيانففات طلففب
الطلففب وتحويففل الطلففب ومراقاتففه 

قسففم الارشففيف لضففمه لملفففف  إلففى
   الاعتراض

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

سففجل حركفففة 
ملفففففففففففففففففففففات 

 الطلبات
  د 5

11.  

افففي حفففال توجيفففه رئفففيس المحكمفففة 
لقسففم ( بعففد تحويلففه 2بقيففد الطلففب )
قسففم يففتم طلبففه مففن  حفففظ الففدعاوى
  حفظ الدعاوى

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

نمففوذج طلففب 
ملفففففففففففففففففففففففف 
 الاعتراض

  د 11
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

12.  
 إشعارا  المدعي  وإعطاءقيد الطلب 

 بذلك

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

 قيففففففدسففففففجل 
طلبففات إعففادي 
 النظفففففففففففففففففففففر

 إشعار قيدو

 أو استكمال

 بيانففات طلففب
سففففففففففففففففففجل و

طلبفففففات قيفففففد 
طلبففات إعففادي 
النظففففر غيففففر 

 المستوااي

  د 5

13.  

 لأمانة سفر الفدوائرتحويل الطلبات 
 اي 

 يومياالوقت المحدد 

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

سففجل حركفففة 
ملفففففففففففففففففففففات 

 الطلبات
  د 2

 الوثائق المتعلقة .4

   البيانات الأساسية لطلب إعادي النظر
   طلب إعادي النظر

 ملاحظات  .5

 وأسبابالنظر ايه  أعادييجب ان يرا  بنموذج بيانات الطلب عريضة تحوي ملخصا عن الحكم المطلوب  (1) .3
 الطلب

 النظر( إعادييتم التظلم لرئيس المحكمة من عدم القيد حسب اجراء ) التظلم من عدم قيد طلب  (2) .3

 7 –إ ق  –د أ   .3

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 1 – أ س – أ س رقم الإجراء والعرض على رئيس الدائرةاستلام الاعتراض  الإجراء اللاحق
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 5 –د ط  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 41 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى والطلبات المستوى الإداري الثاني 

  / الفترةالتكرار  نظر إعادةالتظلم من عدم قيد طلب  اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 نظر إعاديآلية التظلم من عدم قيد طلب 
 نطاق الإجراء   .2

يبدأ الإجراء بـاستلام نموذج التظلم من قبل موظف قيد الدعاوى والطلبات وينتهي بـتوجيه رئيس المحكمة 
 حيال التظلم  

 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

 البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام 
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 استلام النموذج  .1
موظفففففف قيفففففد 
الففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

نمففوذج تظلففم 
 من عدم قيد 

  د 1

 تسجيل النموذج   .2
موظفففففف قيفففففد 
الففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

سفففففففجل وارد 
التظلمات من 

 عدم القيد
  د 3

3.  

قسفففم افففي حفففال حففففظ الطلفففب افففي 
يفففتم طلبفففه حسفففب  حففففظ الفففدعاوى

د أ ) الفدعاوىطلفب ملففات اجراء 
– 1) 

موظفففففف قيفففففد 
الففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات
  د 11 

 ضم النموذج للطلب   .4
موظفففففف قيفففففد 
الففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

  د 1 

 تدوين سبب عدم القيد  .5
موظفففففف قيفففففد 
الففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

نمففوذج تظلففم 
 من عدم قيد

  د 2

6.  
تحويففل النمففوذج والطلففب لففرئيس 

 المحكمة

موظفففففف قيفففففد 
الففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

سففجل حركففة 
ملففففففففففففففففففففات 

 الطلبات
  د 2

7.  
استلام النموذج والطلفب وعرضفه 

 على رئيس المحكمة

سفففففففففففففففففكرتير 
رئففففففففففففففففففففففيس 

 المحكمة

سففجل حركففة 
ملففففففففففففففففففففات 

 الطلبات
  د 2

8.  
تفففففدوين التوجيفففففه حيفففففال الفففففتظلم 
 وتسليم النموذج والطلب للسكرتير

رئففففففففففففففففففففففيس 
 المحكمة

نمففوذج تظلففم 
 من عدم قيد

  د 5
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

 البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام 
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 تحويل النموذج والطلب لقسم القيد  .9
سفففففففففففففففففكرتير 
رئففففففففففففففففففففففيس 

 المحكمة

سففجل حركففة 
ملففففففففففففففففففففات 

 الطلبات
  د 2

11.  
اسفففتلام الطلفففب والنمفففوذج مفففدونا 

 عليه توجيه رئيس المحكمة
إداري مففففففففففدير 
  الدعاوى

سففجل حركففة 
ملففففففففففففففففففففات 

 الطلبات
  د 2

11.  

اففي حففال توجيففه رئففيس المحكمففة  
لقسفم بعدم القيد يتم تحويل الطلفب 

لحفظففه اففي ملففف  حفففظ الففدعاوى
   الاعتراض

موظفففففف قيفففففد 
الففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

سففجل حركففة 
ملففففففففففففففففففففات 

 الطلبات
  د 5

12.  

اففي حففال توجيففه رئففيس المحكمففة 
بالقيفففد يفففتم اسفففتكمال قيفففد الطلفففب 

قيففففد طلففففب إعففففادي وافففف  اجففففراء 
 (3 –د ط  –إ د )النظر

موظفففففف قيفففففد 
الففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

  د 5 

 الوثائق المتعلقة.4

   
 ملاحظات .5

 

 - رقم الإجراء - الإجراء السابق

 - رقم الإجراء - الإجراء اللاحق
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 6 –د ط  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 6 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى والطلبات المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة وإحالته طرف في الدعوى إدخالقيد طلب  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 في الدعوى طرف إدخالبيان آلية قيد طلبات 
 نطاق الإجراء    .2

من قبل موظف قيد الدعاوى والطلبات وينتهي  طرف في الدعوى إدخالاستلام نموذج بيانات طلب يبدأ الإجراء ب
 بقيد هذا الطلب 

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
 إدخااالطلففب اسفتلام نمففوذج بيانفات 

 طرف في الدعوى

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

نمفففففففففففففففففوذج 
طلففب بيانففات 
طارف  إدخال

 في الدعوى

  د 1

2.  
طلفففب التأكفففد مفففن اسفففتيفاء بيانفففات 

 طرف في الدعوى إدخال

 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

نمفففففففففففففففففوذج 
طلففب بيانففات 
طارف  إدخال

 في الدعوى

  د 2

 قيد الطلب  .3
 موظففف قيففد

 الفففففدعاوى

 والطلبات

 قيففففففدسففففففجل 
طلبففففففففففففففففففات 

 الإدخال

  د 3

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 7 –د ط  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 13 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى والطلبات المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة الإبلاغات الإجراءاسم 
 

 الهدف  .1

أو أي طرف أدخل اي الدعوى التي صدر ايها الحكم المعترض بيان آلية إعداد نماذج إبلاغ المعترض ضدهم 
 عليه لم يوجه إليه الاعتراض وآلية تبلي  نماذج الإبلاغ بجلسات النظر

 نطاق الإجراء    .2

اي  لقسم الخدمات الإداريةالإبلاغ وينتهي باعتماد النموذج من رئيس الإداري وتحويله  يبدأ الإجراء بإعداد نماذج
 المحكمة الإدارية العليا لتصديرل للمعنيين

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

الإبففلاغ للمعتففرض  نمففاذجإعففداد 
ونسف   إدخالهمضدهم وللمطلوب 

بعففدد الأطففراف  كففل نمففوذج مففن
 إبلاغهمالذين سيتم 

موظففففففف قيففففففد 
الففففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

نمففففففففففففففففوذج 
 إبلاغ

 د 3

 
 
 
 
 

2.  
مففا يلفف م بففالنموذج حسففب  إراففاق
 الحالة

موظففففففف قيففففففد 
الففففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات
  د 2 

3.  
بجلسفات  الإبفلاغافي حفال نمفاذج 

 النظر يتم استلام نموذج الإبلاغ

موظففففففف قيففففففد 
الففففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

سفففففففففففففففففففجل 
التوديفففففففففففففففع 

 الداخلي
 د 2

 
 
 
 

 توقيع النموذج والنس   .4
إداري مففففففففففففدير 
  الدعاوى

 د 2 

 
 
 
 

 تسجيل النموذج والنس   .5
موظففففففف قيففففففد 
الففففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

سفففففففففففففففففففجل 
التوديفففففففففففففففع 

 الداخلي
 د 2

 
 
 
 

6.  
لقسفففم  والنسففف  تحويفففل النمفففوذج
 الخدمات الإدارية

موظففففففف قيففففففد 
الففففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات
 د 2 

 
 
 

 المتعلقةالوثائق  .4
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 ملاحظات  .5

( خاصة بحالة نماذج إبلاغ المعترض ضدهم أو أي طرف أدخل اي الدعوى التي 6، 5، 4، 2، 1الخطوات ) -
 صدر ايها الحكم المعترض عليه لم يوجه إليه الاعتراض

 خاصة بحالة نماذج الإبلاغ بجلسات النظر 6-3الخطوات من  -
 

 - رقم الإجراء - الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 8 –د ط  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 3 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى والطلبات المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة تحديث بيانات نموذج تتبع الاعتراضات اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 نموذج تتبع الاعتراضاتبيان عملية تحديث 
 نطاق الإجراء    .2

تسجيل  نموذج تتبع الاعتراضاتيبدأ الإجراء باستلام نسخة من صفحة سجل الاحالة  وينتهي بتحديث معلومات 
 من القضايا التي تضمنها السجل دعوىاي نماذج تتبع الاعتراضات لكل الدائري المحال لها 

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
 سفففجل نسفففخة مفففن صففففحة اسفففتلام
   الإحالة

موظفففففف قيفففففد 
الففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

  د 1   الإحالةسجل 

2.  

تسفففجيل الفففدائري المحفففال لهفففا  افففي 
لكفففففل  نماااااذج تتباااااع الاعتراضاااااات

مففن القضففايا التففي تضففمنها  دعففوى
 السجل

موظفففففف قيفففففد 
الففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

نمااااوذج تتبااااع 

 الاعتراضات
  د 2

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 

  رقم الإجراء إحالة القضايا في المحكمة الإدارية العليا الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 9 –د ط  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 12 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى والطلبات المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة 1-طلب رد قاضي  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية تقديم طلب أحد أطراف الدعوى رد أحد قضاي الدائري
 نطاق الإجراء    .2

وينتهي بتحويل النموذج للدائري أو بنموذج طلب رد  من أطراف الدعوى ت ويد الراغب برد قاضييبدأ الإجراء ب
 لرئيس المحكمة 

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

قففاض الراغففب بفرد الطفرف ت ويفد 
بنمفوذج طلفب  من أطراف الدعوى

 رد 

موظففففففففف قيففففففففد 
الفففففففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

  د 1 

2.  
اسففتلام النمففوذج بعففد تففدوين بياناتففه 

 طالب الرد من 

موظففففففففف قيففففففففد 
الفففففففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

نمففوذج طلففب 
 رد

  د 1

 تسجيل الطلب   .3
موظففففففففف قيففففففففد 
الفففففففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

سفجل طلبففات 
 رد القضاي

  د 2

 تصوير الطلب   .4
موظففففففففف قيففففففففد 
الفففففففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

 آلة تصوير د 2 

5.  

 إذاالففففدائري )  إلفففىتحويفففل الطلفففب 
كففان المطلففوب ردل رئففيس الففدائري 

قضففففاتها( أو الففففى رئففففيس  أحففففد أو
كففان المطلفففوب ردل  إذاالمحكمففة ) 

 رئيس المحكمة(

موظففففففففف قيففففففففد 
الفففففففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

سففجل حركففة 
ملففففففففففففففففففففات 

 الطلبات
  د 3

6.  
رئففيس  إلففىتحويففل صففوري الطلففب 

 المحكمة

موظففففففففف قيففففففففد 
الفففففففففففففففففففففدعاوى 

 والطلبات

سففجل توديفففع 
 داخلي

  د 3
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 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5
 

 – رقم الإجراء  – الإجراء السابق

 7 – م ع –د ق  رقم الإجراء 2-طلب رد قاضي  الإجراء اللاحق
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 إجراءات العمل
 

 

 

 إدارة الدعاوى 

 الإجراءرقم  قسم تسليم الأحكام

  11  ––ت أ ت أ   ––إ د إ د   نظرت لدى المحكمة الإدارية العليانظرت لدى المحكمة الإدارية العليا  لملفات الإعتراضات التيلملفات الإعتراضات التيالحفظ المؤقت الحفظ المؤقت 

  22  ––ت أ ت أ   ––إ د إ د   تسليم نسخة حكمتسليم نسخة حكم

  33  ––ت أ ت أ   ––إ د إ د   نظرت لدى المحكمة الإدارية العليانظرت لدى المحكمة الإدارية العليا  لملفات الإعتراضات التيلملفات الإعتراضات التيتحويل تحويل 

  44  ––ت أ ت أ   ––إ د إ د   إعادة الأوراق التي يتطلب الأمر إعادتها لمرجعهاإعادة الأوراق التي يتطلب الأمر إعادتها لمرجعها

  55  ––ت أ ت أ   ––إ د إ د   الاستئناف الاستئناف   اعتراضاعتراضإعادة ملفات إعادة ملفات 

  66  ––ت أ ت أ   ––إ د إ د   ت ويد المحاكم بصور الأحكامت ويد المحاكم بصور الأحكام

  77  ––ت أ ت أ   ––إ د إ د   ت ويد مكتب الشؤون الفنية بصور نسخ إعلام الأحكامت ويد مكتب الشؤون الفنية بصور نسخ إعلام الأحكام
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 1 –ت أ  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 19 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

 لملفتتتتات الإعتراضتتتتات التتتتتيالحفتتتتظ المؤقتتتتت  الإجراءاسم 
 نظرت لدى المحكمة الإدارية العليا

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1

 التي نظرت لدى المحكمة الإدارية العليا الإعتراضاتبيان آلية الحفظ المؤقت لملفات 
 نطاق الإجراء    .2

انتظارا  الاعتراضالمودف بداخله وينتهي بحفظ ملف  والحكم أوالمحضر الاعتراضيبدأ الإجراء باستلام ملف 
 شأنها تعليمات واقا للإجراءات المقترحةبستكمال الإجراءات اللا مة ومضي المدي الصادر لا
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
التأكفففففففد مفففففففن محتويفففففففات ملفففففففف 

 الاعتراض
تسففففليم  موظففففف
 الأحكام

  د 11 

   الاعتراضاستلام بالتوقيع   .2
موظففففف تسففففليم 

 الأحكام

سفففجل حركفففة 
ملفففففففففففففففففففففات 

 الدعاوى
  د 2

 (1) الاعتراضتسجيل ملف   .3
موظففففف تسففففليم 

 الأحكام

سفففجل الحففففظ 
 المؤقت

  د 2

  (2) الاعتراضحفظ ملف   .4
موظففففف تسففففليم 

 الأحكام
  د 1 

5.  

اي حفال صفدور قفرار بوقفف تنفيفذ 
الحكم المعترض عليفه وعفدم طلفب 

يتم ت ويد محكمفة  الاعتراضملف 
حسفففب  (3)الاسفففتئناف بنسفففخة منفففه 

تزوياااااد المباااااا     اااااو  اجفففففراء 

 (6 –ت أ  –إ د ) الأحكام

موظففففف تسففففليم 
 الأحكام

  د 27 

6.  

الحكففم حسففب إجففراء  ةتسففليم نسففخ
 تسليم نسخة حكم 

  (2 –ت أ  –إ د )

تسففففليم موظففففف 
 الأحكام

  د 47 

7.  

افففففي حفففففال الحكفففففم بعفففففدم قبفففففول 
راففض طلففب وقففف  أوالاعتففراض 

تنفيذ الحكم المعترض عليه وطلب 
بففففذلك يففففتم  إاففففادي الأطففففراف أحففففد

 الإااديتسليمه 

موظففففف تسففففليم 
 الأحكام

ااففففففادي بعففففففدم 
قبفففففففففففففففففففففففول 
الاعتففففففففراض 
او راففففففففففففض 
طلففففب وقففففف 

 تنفيذ حكم

 د 4
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 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5
 لذلك . الإشاريمضمومة يتم  دعاوىاي حال وجود  (1)

 31) شأنها تعليمات واقا للإجراءات المقترحةبلحين استكمال الإجراءات اللا مة ومضي المدي الصادر ( 2)
 يوما(

 لضمه للحكم المعترض عليه لكي لا يتم تسليم نسخة تنفيذية منه (3)
 وقف التنفيذ خاصة بما عدا الملفات الفرعية  لطلبات  7الخطوي 
 خاصة بالملفات الفرعية لطلبات وقف التنفيذ. 5الخطوي 

 8 -أ س  –أ س  رقم الإجراء  الاعتراضرفع ملف  الإجراء السابق

 الإجراء اللاحق

 تسليم نسخة حكم

 رقم الإجراء

 2 –ت أ  –إ د 

نظتتتترت لتتتتدى  ملفتتتتات الإعتراضتتتتات التتتتتيتحويتتتتل 
 المحكمة الإدارية العليا

 3 –ت أ  –إ د 
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 2 –ت أ  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 37 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة تسليم نسخة حكم  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية تسليم نسخة حكم 
 نطاق الإجراء    .2

بعفد تسفليم نسفخة  الاعتفراضنموذج البيانات اي ملف يبدأ الإجراء باستلام نموذج طلب نسخة حكم وينتهي بحفظ 
الحكم لطالبها افي حالفة قبفول الطلفب، أو إبلاغفه بسفبب الفراض افي حالفة الفراض، وإذا كانفت نسفخة الحكفم غيفر 

 لنموذج المخصص لذلك وتوقيعهاي ا إثبات تأجيل موعد تسليم نسخة الحكمجاه ي اإن الإجراء ينتهي ب
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

  استلام نموذج طلب نسخة حكم  .1
موظففففف تسفففففليم 

 الأحكام

نمففوذج طلففب 
 نسخة حكم

  د 1

2.  
 الطلفففب لكاافففة التأكفففد مفففن اسفففتيفاء
 البيانات المطلوبة

موظففففف تسفففففليم 
 الأحكام

نمففوذج طلففب 
 نسخة حكم

  د 2

3.  

افففي حفففال  الاعتفففراضطلفففب ملفففف 
قسففففم حفففففظ كونففففه محفوظففففا اففففي 

حسب إجراء طلب ملفات الدعاوى 
 (1 –)د أ  الدعاوى

موظففففف تسفففففليم 
 الأحكام

  د 11 

4.  

وتطبيف   الاعتفراضالرجوف لملف 
قواعففففد تسففففليم نسففففخة حكففففم علففففى 

 الطلب

موظففففف تسفففففليم 
 الأحكام

  د 3 

5.  
تففدوين اففي حففال قبففول الطلففب يففتم 
 القبول على نموذج الطلب

موظففففف تسفففففليم 
 الأحكام

 د 2 
 

6.  
المطلففففوب  تصففففوير نسففففخة الحكففففم

 تسليمها
موظففففف تسفففففليم 

 الأحكام
 د 1 

 آلة تصوير

7.  
 المعتمففديتففذييل الصففوري بالصففي ة 

 وتوقيع الصي ة
موظففففف تسفففففليم 

 الأحكام
  د 3 

8.  
بخفتم  الصفوري ختمتوقيع الصي ة و
 إداري الدعاوى 

رئففففففففيس قسففففففففم 
 الأحكامتسليم 

  د 3 

9.  
تسففففليم الصففففوري لطالبهففففا وإثبففففات 

 نموذجالاستلامه بتوقيعه على 
موظففففف تسفففففليم 

 الأحكام

نمففوذج طلففب 
 نسخة حكم

  د 5
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 تسجيل الطلب  .11
موظففففف تسفففففليم 

 الأحكام

سففجل طلبففات 
تسفففففليم نسففففف  
الأحكفففففففففففففففففام 

 المقبولة

  د 2

11.  
حفففففظ نمففففوذج الطلففففب اففففي ملففففف 

 الاعتراض
موظففففف تسفففففليم 

 الأحكام
  د 1 

12.  

اففي حففال تسففليم نسففخة تنفيذيففة يففتم  
تدوين مفا يفيفد تفاري  التسفليم واسفم 
وصفففة المسففتلم علففى ظهففر نسففخة 

 (الأصليةالحكم )

موظففففف تسفففففليم 
 الأحكام

  د 3 

13.  

يففتم تففدوين  راففض الطلففباففي حففال 
علففففففى  بففففففـهتحديففففففد سبالففففففراض و

 نموذجال

موظففففف تسفففففليم 
 الأحكام

نمففوذج طلففب 
 نسخة حكم

  د 2

 اعتماد الراض  .14
قسففففففففم رئففففففففيس 

 تسليم الأحكام
  د 1 

 إبلاغ مقدم الطلب بالراض وسببه  .15
موظففففف تسفففففليم 

 الأحكام
  د 1 

 تسجيل الطلب   .16
موظففففف تسفففففليم 

 الأحكام

سففجل طلبففات 
سففففف  نتسفففففليم 

الأحكفففففففففففففففففام 
 المراوضة

  د 2

17.  
اففففي ملففففف  حفففففظ نمففففوذج الطلففففب

 الاعتراض
موظففففف تسفففففليم 

 الأحكام
  د 1 

18.  

الحكفم نسفخة  اي حال عدم جاه ية
 موعفففدمقفففدم الطلفففب بال يفففتم ابفففلاغ
 تسليم نسخة الحكمالجديد ل

موظففففف تسفففففليم 
 الأحكام

نموذج تأجيفل 
موعفففد تسفففليم 

 نسخة حكم

 د 2
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

19.  

تأجيففل موعففد تسففليم نمففوذج  إراففاق
بنمففوذج إاففادي بصففدور  نسففخة حكففم

حكففففم وحفظففففه لحففففين ورود ملففففف 
ئري لإرااقففففه مففففن الففففدا الاعتففففراض

 بالملف

موظففففف تسفففففليم 
 الأحكام

 د 2 

 
 
 
 
 
 
 
 

 الوثائق المتعلقة .4

    قواعد تسليم نسخة إعلام حكم
 ملاحظات  .5

  خاصة بحالة قبول الطلب 11-5الخطوات من 

  خاصة بحالة راض الطلب 17-13الخطوات من 

  خاصة بحالة تأجيل موعد تسليم نس  الحكم 19-18الخطوات من 

نظرت لدى المحكمة  الاعتراضالحفظ المؤقت لملف  الإجراء السابق
 الإدارية العليا

 رقم الإجراء
 1 –ت أ  –إ د 

 - رقم الإجراء - الإجراء اللاحق
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 3 –ت أ  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 49 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

نظتترت لتتدى  ملفتتات الإعتراضتتات التتتيتحويتتل  اسم الإجراء
 المحكمة الإدارية العليا

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1

 التي نظرت لدى المحكمة الإدارية العليا وجرى تسليم أو إبلاغ نس  حكمها الإعتراضاتبيان آلية تحويل ملفات 
 نطاق الإجراء    .2

 الاعتراضيبدأ الإجراء بالتأكد من استكمال الإجراءات اللا مة ومضي مدي الحفظ المؤقت وينتهي بتحويل ملف 
 للجهة المعنية

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

التأكففففد مففففن اسففففتكمال الإجففففراءات 
المؤقت مدي الحفظ اللا مة ومضي 

 اي الحالات التي تستوجب الحفظ

موظفففففف تسفففففليم 
 الأحكام

  د 4 

2.  
التفي  تسفجيل الإجفراءاتالتأكد مفن 

 تم تنفيذها اي سجل الحفظ المؤقت
موظفففففف تسفففففليم 

 الأحكام
  د 5 

3.  

إعففادي الأوراق التففي يتطلففب الأمففر 
إعادتهففففا لمرجعهففففا حسففففب إجففففراء 
إعففادي الأوراق التففي يتطلففب الأمففر 

 –ت أ  –إ د )إعادتهفففففا لمرجعهفففففا 
4) 

موظفففففف تسفففففليم 
 الأحكام

  د 41 

4.  

اففففففي حففففففال الحكففففففم بعففففففدم قبففففففول 
الاعتففففراض او راضفففففه او نقفففففض 
حكففم محكمففة الاسففتئناف يففتم إعففادي  

الاسفتئناف لمحكمفة  اعتفراضملف 
الاسففففتئناف حسففففب إجففففراء إعففففادي 

 –ت أ  –إ د ملففففففات الاسفففففتئناف )
5) 

موظفففففف تسفففففليم 
 الأحكام

  د 27 

5.  

الموضففففوف اففففي حففففال الحكففففم اففففي 
)التصفففففدي( يفففففتم ت ويفففففد محكمفففففة 
الاسففففففتئناف بنسففففففخة مففففففن حكففففففم 
المحكمففففة الاداريففففة العليففففا حسففففب 

تزوياااااد ( 6 –ت أ  –إ د اجفففففراء )

 المبا     و  الأحكام

موظفففففف تسفففففليم 
 الأحكام

  د 9 
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

6.  

ت ويففففففد مكتففففففب الشففففففؤون الفنيففففففة 
بصففوري مففن نسفف  إعففلام الأحكفففام 

 الاعتففففراضالمودعففففة اففففي ملففففف 
حسفففففب إجففففففراء )ت ويفففففد مكتففففففب 
الشففؤون الفنيففة بصففور نسفف  إعففلام 

 الأحكام 
 (6 –ت أ  –إ د )

موظفففففف تسفففففليم 
 الأحكام

إحالففففة نسفففف  
 الأحكام

  د 9

7.  

ت ويفففد إداري الدراسفففات والبحفففوث 
بصففوري مففن نسفف  إعففلام الأحكفففام 

 الاعتراضالمودعة اي ملف 

موظفففففف تسفففففليم 
 الأحكام

إحالففففة نسفففف  
 الأحكففففففففففففففففام
وسففففففففففففففففففجل 
التوديفففففففففففففففففع 

 الداخلي

  د 9

8.  
التأكفففففففد مفففففففن محتويفففففففات ملفففففففف 

 الاعتراض
  د 5  أمين السر

  د 5  أمين السر الاعتراضترتيب أوراق   .9

  د 5  أمين السر الاعتراضاهرسة أوراق استكمال   .11

11.  
 الاعتفففراضملفففف تسفففجيل تحويفففل 

 (1)لقسم حفظ الدعاوى 
موظفففففف تسفففففليم 

 الأحكام

سففجل الحفففظ 
المؤقففففففففففففففففت 

سجل حركة و
 تملففففففففففففففففففففا
 الدعاوى

  د 2

12.  
لقسفم حففظ  الاعتراضتحويل ملف 

 اي الوقت المحدد يوميا  الدعاوى
موظفففففف تسفففففليم 

 الأحكام
  د 3 

13.  

اففي حففال طلبففات وقففف التنفيففذ اإنففه 
يففتم إحالففة الملففف الفرعففي إلففى قسففم 

 قيد الدعاوى والطلبات

موظفففففف تسفففففليم 
 الأحكام

سففجل حركففة 
ملففففففففففففففففففففات 

 الدعاوى
  د 2

 الوثائق المتعلقة .4
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 ملاحظات  .5

 اي حال وجود قضايا مضمومة يتم الاشاري لذلك . (1) 
 ( خاصة بما عدا الملفات الفرعية  لطلبات وقف التنفيذ  8 -3الخطوات ) 

  خاصة بالملفات الفرعية لطلبات وقف التنفيذ. 9الخطوي 
 

 الإجراء السابق
نظترت لتدى  لملفات الإعتراضات التتيالحفظ المؤقت 

 المحكمة الإدارية العليا
 رقم الإجراء

 1 –ت أ  –إ د 

 الإجراء اللاحق

 حفظ مفات الإعتراض في المحكمة الإدارية العليا

 رقم الإجراء

 1 – ح د – إ د

 1 –ت ن  تصنيف أحكام المحكمة الإدارية العليا

قيدددد القادددااا الدددوامحك مدددد الم امدددة الإحامادددة العليدددا 

 بنقض أحاامها
 5 –د ط  –إ د 

2 –د ط  –إ د  تباحل المذكرات  
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 4 –ت أ  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 15 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

إعتتتادة الأوراق التتتتي يتطلتتتب الأمتتتر إعادتهتتتا  اسم الإجراء
 لمرجعها

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1

 بيان آلية إعادي الأوراق التي يتطلب الأمر إعادتها لمرجعها
 نطاق الإجراء    .2

والأوراق المطلوب الخطاب  إرسالوينتهي ب الاعتراضعن ملف  المطلوب إعادتهافصل الأوراق يبدأ الإجراء ب
 الإدارية الخدماتإعادتها لقسم 

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
 المطلفففوب إعادتهفففااصفففل الأوراق 

 الاعتراضعن ملف 
 موظف تسليم 

 حكامالأ
  د 5 

2.  

للجهة المعنية  إعداد خطاب الإعادي
وإرااقفه واعتمادل من مفدير الإداري 

 مع الأوراق المطلوب إعادتها

 موظف تسليم 

 حكامالأ
  د 5 

3.  
والأوراق تسففففففففففففجيل الخطففففففففففففاب 

 المطلوب إعادتها
 موظف تسليم 

 حكامالأ
سجل التوديع 

 الداخلي
  د 2

4.  

والأوراق الخطفففففففففففففاب  إرسفففففففففففففال
 الخفففدماتالمطلفففوب إعادتهفففا لقسفففم 

 الإدارية

 موظف تسليم 

 حكامالأ
  د 3 

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 5 –ت أ  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 27 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة الاستئناف  دعاوىإعادة ملفات  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

  الاستئناف دعاوىملفات بيان آلية إعادي 
 نطاق الإجراء    .2

 اعتراضيبدأ الإجراء ارااق نسخة من الحكم الصادر من المحكمة الادارية العليا او محضر عدم القبول بملف 
 لقسم الخدمات الادارية الدعوىتحويل ملف الاستئناف وينتهي ب

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 الدعوىالتأكد من محتويات ملف   .1
موظففففف تسفففففليم 

 الأحكام
  د 5 

 الدعوىترتيب أوراق   .2
موظففففف تسفففففليم 

 الأحكام
  د 5 

 الدعوىاهرسة أوراق استكمال   .3
موظففففف تسفففففليم 

 الأحكام
  د 5 

4.  

مفففففن الحكفففففم  (1)نسفففففختين  إرافففففاق
الصففففادر مففففن المحكمففففة الاداريففففة 

محضر عدم القبول بملفف  أوالعليا 
 الاستئناف اعتراض

 موظف تسليم 

 حكامالأ
  د 3 

   تدوين بيانات التحويل  .5
موظففففف تسفففففليم 

 الأحكام

تحويفففل ملفففف 
 الاعتراض

  د 2

6.  

 الفففدعوىافففي حفففال تحويفففل ملفففف 
بالبريفففد يفففتم تفففدوين بيانفففات كشفففف 

 البريد

موظففففف تسفففففليم 
 الأحكام

  د 2 

7.  

عن طريف   الدعوىاي حال ملف  
مراسل المحكمة يفتم تفدوين بيانفات 

 الدعاوىسجل حركة ملفات 

موظففففف تسفففففليم 
 الأحكام

  د 2 

8.  
سففففجل  أوتصففففوير كشففففف البريففففد 

   الدعاوىحركة ملفات 
موظففففف تسفففففليم 

 الأحكام
  د 1 

9.  

 أومففففع الكشففففف  الففففدعاوىتسففففليم 
السجل للمراسل الخارجي وتوقيعفه 

 على الصوري 

موظففففف تسفففففليم 
 الأحكام

  د 2 

 الوثائق المتعلقة .4
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 ملاحظات  .5

 )1( نسخة لملف الاعتراض الاستئناف والأخرى لدائري الاستئناف المعترض على حكمها .
  

نظرت لدى المحكمة  ملفات الإعتراضات التيحويل ت الإجراء السابق
 الإدارية العليا

 3 –ت أ  –إ د  رقم الإجراء

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق

  



 

 

 

22 

 

 6 –ت أ  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 9 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة ت ويد المحاكم بصور الأحكام  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية ت ويد المحاكم بصور الأحكام اي حالة التصدي أو الأمر بوقف التنفيذ
 نطاق الإجراء    .2

إلى قسم الخدمات الإدارية  الصورتحويل وينتهي ب المراد ت ويد المحاكم بهاتصوير الأحكام يبدأ الإجراء ب
 لتصديرل إلى المحكمة المعنية

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
تصوير نس  الأحكام المفراد ت ويفد 

 المحاكم بها
موظفففففف تسفففففليم 

 الأحكام
 آلة تصوير د 3 

 إعداد نموذج إحالة نس  الأحكام  .2
موظفففففف تسفففففليم 

 الأحكام

إحالففففة نسفففف  
 الأحكففففففففففففففففام

 لمحكمة
  د 3

3.  

لقسففففم  النمففففوذج والصففففورتحويففففل 
الخفففدمات الإداريفففة لتصفففديرل إلفففى 

 المحكمة المعنية

موظفففففف تسفففففليم 
 الأحكام

سجل التوديع 
 الداخلي

  د 3

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 7 –ت أ  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 9 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

ت ويد مكتب الشؤون الفنية بصور نسخ إعلام  اسم الإجراء
 الأحكام

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1

 بيان آلية ت ويد مكتب الشؤون الفنية بصور نس  إعلام الأحكام
 نطاق الإجراء    .2

لمكتب  الصورتحويل وينتهي ب بهاالشؤون الفنية تصوير نس  إعلام الأحكام المراد ت ويد مكتب يبدأ الإجراء ب
 الشؤون الفنية

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
تصوير نس  الأحكام المفراد ت ويفد 

 بها   الشؤون الفنيةمكتب 
موظفففففف تسفففففليم 

 الأحكام
 آلة تصوير د 3 

 إعداد نموذج إحالة نس  الأحكام   .2
موظفففففف تسفففففليم 

 الأحكام

إحالففففة نسفففف  
 الأحكام 

  د 3

3.  

لقسففففم  النمففففوذج والصففففورتحويففففل 
الخفففدمات الإداريفففة لتصفففديرل إلفففى 

 مكتب الشؤون الفنية 

موظفففففف تسفففففليم 
 الأحكام

سجل التوديع 
 الداخلي

  د 3

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 إجراءات العمل
 

 

 

 إدارة الدعاوى 

 الإجراءرقم  قسم خدمات الجمهور

  11  ––خ ج خ ج   ––إ د إ د   الاعتراضالاعتراضالرد على استفسار حول الرد على استفسار حول 

  22  ––خ ج خ ج   ––إ د إ د   تحديث بيانات سجل خدمات الجمهورتحديث بيانات سجل خدمات الجمهور

 
  



 

 

 

21 

 

 1 –خ ج  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 6 الوقت المستغرق قسم خدمات الجمهور المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة الاعتراضالرد على استفسار حول  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 من قبل المراجعين أو الاتصالات الهاتفية الدعاوىبيان آلية الرد على الاستفسارات حول 
 نطاق الإجراء    .2

 ما وينتهي بإعلام الشخص المستفسر بالنتيجة الاعتراضيبدأ الإجراء باستلام استفسار حول 
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
مفن  الاعتفراضتلقي استفسار حول 

 قبل مراجع أو اتصال هاتفي
موظففف خدمففة 

 الجمهور
  د 2 

   الاعتراضالبحث عن   .2
موظففف خدمففة 

 الجمهور

سفففففففففففففففففففففجل 
خففففففففففففففففدمات 

 الجمهور
  د 2

3.  
إعفففففففلام الشفففففففخص المستفسفففففففر أو 

 المتصل بالنتيجة
موظففف خدمففة 

 الجمهور
  د 2 

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 2 –خ ج  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 14 الوقت المستغرق قسم خدمات الجمهور المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة تحديث بيانات سجل خدمات الجمهور الإجراءاسم 
 

 الهدف .1

 بيان عملية تحديث سجل خدمات الجمهور
 نطاق الإجراء   .2

وحفظ يبدأ الإجراء باستلام نسخة من صفحة سجل التداول وينتهي بتحديث معلومات سجل خدمات الجمهور 
 النسخة اي ملف خاص

 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1. 

سففجل  نسففخة مففن صفففحة اسففتلام
والطلبات  الدعاوىحركة ملفات 

التففي تففم التوقيففع عليهففا باسففتلام 
 أو الطلب الاعتراض

موظف خدمفة 
 الجمهور

سفجل حركفة 
ملفففففففففففففففففففات 
 الفففففففففففدعاوى
وسففففففففففففففففجل 
حركففففففففففففففففففة 
ملفففففففففففففففففففات 

 الطلبات

  د 5

2. 
اي سفجل  الاعتراضالبحث عن 

 خدمات الجمهور
موظف خدمفة 

 الجمهور

سففففففففففففففففففففجل 
خففففففففففففففدمات 

 الجمهور
  د 2

3. 
افففي  الاعتففراضتحففديث بيانفففات 

 سجل خدمات الجمهور
موظف خدمفة 

 الجمهور

سففففففففففففففففففففجل 
خففففففففففففففدمات 

 الجمهور

  د 5

4. 

حفظ نسخة صففحة سفجل حركفة 
والطلبفففات افففي  الفففدعاوىملففففات 

 ملف خاص

موظف خدمفة 
 الجمهور

  د 2 

 المتعلقةالوثائق .4

   
 ملاحظات .5
 

 – رقم الإجراء خدمات الجمهور بحركة ملفات القضايا– الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 إجراءات العمل
 
 

  إدارة الدعاوى إدارة الدعاوى 

 الإجراءرقم     قسم حفظ الدعاوىقسم حفظ الدعاوى

  11  ––ح د ح د   ––إ د إ د   حفظ ملفات الإعتراض في المحكمة الإدارية العليا حفظ ملفات الإعتراض في المحكمة الإدارية العليا 
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 1 –ح د  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 18 الوقت المستغرق قسم حفظ الدعاوى المستوى الإداري الثاني 

في المحكمة الإدارية  الاعتراضحفظ ملفات  اسم الإجراء
  العليا

  التكرار / الفترة

 

 الهدف .1

 بيان آلية حفظ ملفات الدعاوى التي حفظت مؤقتا اي قسم تسليم الأحكام بعد نظرها لدى الدوائر 
 نطاق الإجراء   .2

يبدأ الإجراء بالتأكد من محتويات ملف اعتراض استكملت إجراءاته ومضت مدي حفظه المؤقت واستلامه وينتهي 
 بحفظ ملف الاعتراض

 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1. 
التأكفففففد مفففففن محتويفففففات ملفففففف 

 الاعتراض
موظففففف حفففففظ 

 الدعاوى
  د 11 

2. 
ملففففففففففف اسففففففففففتلام بالتوقيففففففففففع 
   الاعتراض

موظففففف حفففففظ 
 الدعاوى

سففجل حركففة 
 ملففففففففففففففففففففات
 الإعتراض

  د 1

 الاعتراضتسجيل ملف  .3
موظففففف حفففففظ 

 الدعاوى

سفففففففففففففففففففففجل 
 فالأرشي

  د 1

 (1) الاعتراضأرشفة ملف  .4
موظففففف حفففففظ 

 الدعاوى
  د 5 

 الوثائق المتعلقة.4

   
 ملاحظات .5

 يتم أرشفة الملف واقا  للتعليمات وقواعد العمل الصادري بهذا الشأن. (1)
 

  رقم الإجراء  الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 إجراءات العمل
 
 

  أمانة سر الدوائرأمانة سر الدوائر

 رقم الإجراء السرجراءات قسم أمانات إ

  11  ––أس أس   ––أ س أ س   والعرض على رئيس الدائرةوالعرض على رئيس الدائرة  الاعتراضالاعتراضاستلام استلام 

  22  ––أس أس   ––أ س أ س   ررإثبات حضوإثبات حضو

  33  ––أس أس   ––أ س أ س   الاعتراضالاعتراضالاطلاع على أوراق الاطلاع على أوراق 

  44  ––أس أس   ––أ س أ س   استلام الوثائق والمستنداتاستلام الوثائق والمستندات

  55  ––أس أس   ––أ س أ س   إعداد نماذج الإبلاغإعداد نماذج الإبلاغ

  66  ––أس أس   ––أ س أ س   الاعتراضاتالاعتراضاتطلب ملفات طلب ملفات 

  77  ––أس أس   ––أ س أ س   طباعة نسخة إعلام الحكمطباعة نسخة إعلام الحكم

  88  ––أس أس   ––أ س أ س   الاعتراضالاعتراضرفع ملف رفع ملف 

  99  ––أس أس   ––أ س أ س   والطلباتوالطلبات  الاعتراضاتالاعتراضاتإعلام قسم خدمات الجمهور بحركة ملفات إعلام قسم خدمات الجمهور بحركة ملفات 
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 1-أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 6 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني 

والعتتتترض علتتتتى  الاعتتتتتراضاستتتتتلام  اسم الإجراء
 رئيس الدائرة 

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1
 وعرضها على رئيس الدائرة المحالة للدوائر الدعاوىبيان آلية استلام 

 نطاق الإجراء    .2
قيد الدعاوى او الملف الفرعي أو طلب إعادة النظر المحال من قسم  الاعتراضيبدأ الإجراء باستلام ملف 

 لحفظها في خزائن الدائرة تحويل الملف إلى أمين السربوينتهي  والطلبات
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

  د 2  أمين السر التأكد من محتويات الملف  .1

 أمين السر التوقيع باستلام الملف  .2

سجججججججججججججججججل 
حركججججججججججججججة 
ملفججججججججججججججات 

 الدعاوى

  د 1

 أمين السر الاعتراضتسجيل استلام   .3
سجل وارد 
 دعجججججججججججاوى

 الدوائر 
  د 2

4.  
تسجججليم ملجججف الاعتجججراض او الملجججف 

 الفرعي لرئيس الدائرة 

 
 

 أمين السر
 
 

سجججججججججججججججججل 
حركججججججججججججججة 
ملفججججججججججججججات 
 الجججججججدعاوى
داخججججججججججججججججل 

 الدوائر

 د 2

 

5.  
علججى رئججيس تججدوين تججاريع ال ججرض 

 الدائرة

 أمين السر
 
 

سجل وارد 
 دعجججججججججججاوى

 الدوائر 

 د 2
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

6.  
تحديججججججد موعججججججد جلسججججججة فحجججججج   

الاعتراضات او جلسة نظر طلبجات 
 وقف التنفيذ أو تنازع الاختصا 

 رئيس الدائرة

سجججججججججججججججججل 
مواعيجججججججججججد 
الججججججججججججدائرة 
وقيججججججججججججججججججد 
صججججججججججحيفة 
الاعتراض 
والمذكرات 
المقدمججججججججججة 

 فيها

  د 1

7.  
تكليججف أحججد قضججاة الججدائرة بدراسججة 
الاعتراض او الطلب وإعداد تقريجر 

 (1)فيه 
 رئيس الدائرة

نمججوذق قيججد 
صججججججججججحيفة 
اعتججججججراض 
والمذكرات 
المقدمججججججججججة 

 فيها

  د 5

8.  
توجيججججه أمججججين السججججر بطلججججب ملججججف 

الاسجججتئناف عنجججد الحاججججة  اعتجججراض
 لذلك 

 رئيس الدائرة
 
 

  د 2 

9.  
 لحفظ  تحويل الملف إلى أمجين السجر

 الاعتراض حسب تسلسل ورودها 
   (2)في خزائن الدائرة 

 رئيس الدائرة

سجججججججججججججججججل 
حركججججججججججججججة 
ملفججججججججججججججات 
 الجججججججدعاوى
داخججججججججججججججججل 

 الدوائر

  د 2

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 يكون اختيار القاضي م د التقرير حسب ما يراه رئيس الدائرة (1)
 طلبات وقف التنفيذ لها تسلسل مختلف أنمع ملاحظة  (2)

 1 -د ط  –إ د  رقم الإجراء الاعتراضات في المحكمة الإدارية العليا قيد الإجراء السابق

 الإجراء اللاحق

 إعداد التقرير أو مشروع مسودة الحكم
 رقم الإجراء

 

 2-م ع  –د ق 

 6-أس  –أ س  اعتراضطلب ملف 

 5-أس  –أ س  إعداد نماذج الإبلاغ
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 2-أس  –أ س  الإجراء رقم أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 4 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة إثبات حضور جلسة اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 أو ممثليهم لجلسة من الجلسات الاعتراضبيان آلية إثبات حضور أحد أطراف 
 نطاق الإجراء    .2

 يبدأ الإجراء بتدوين بيانات نموذق إثبات حضور وينتهي بتوقيع النموذق من مدير أمانة سر الدوائر 
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
تججججججدوين بيانججججججات نمججججججوذق إثبججججججات 

 حضور 
 أمين السر

نموذق إثبجات 
 حضور 

 د 2
 
 
 

 

 النموذقتوقيع   .2
مججدير أمانججة سججر 

 الدوائر
نموذق إثبجات 

 حضور 
  د 1

  د 1  أمين السر تسليم النموذق للطرف الحاضر  .3

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 3-أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 14 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة الاعتراضالاطلاع على أوراق  اسم الإجراء
 

  الهدف .1

 على أوراقها الاعتراضبيان الآلية المتب ة في اطلاع أحد أطراف 
 نطاق الإجراء    .2

بتوقيع  وينتهي أو تزويده بصورة منها الاعتراضيبدأ الإجراء باطلاع الطرف الراغب بالاطلاع على أوراق 
  من قبل الم نيين الاعتراضمحضر إثبات الاطلاع على أوراق 

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

اطجججلاع الطججججرف أو الخبيجججر علججججى 
التججججي قججججررت  الاعتججججراضأوراق 

الججدائرة اطلاعجججه عليهججا أو تزويجججده 
( 1)بصورة منها أو تسجليم أصجولها 

 (2)وفق محضر الجلسة 

  د 7  أمين السر

 أمين السر إعداد محضر بإثبات ذلك  .2

محضججججججججججججججججر 
إثبججات اطججلاع 
علججججججى أوراق 

 الاعتراض

  د 5

 توقيع المحضر  .3
الطججججرف طالججججب 
الاطججلاع وأمججين 

 السر 
  د 2 

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 تسليم الأصول خا  بجهة الخبرة( 1)
  تتم عملية الاطلاع بحضور أمين السر( 2)

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق

 
 
 
 
 

  



 

 

 

36  

 

 4-أس  –أ س  الإجراء رقم أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 11 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة استلام الوثائق والمستندات اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 الاعتراضبيان آلية استلام الوثائق والمستندات الواردة إلى الدائرة عدا المذكرات والوثائق الواردة من أطراف 
 نطاق الإجراء    .2

على  يبدأ الإجراء بتسجيل الوثائق أو المستندات الواردة إلى الدائرة وينتهي ب رض هذه الوثائق والمستندات 
 رئيس الدائرة للتوجيه ب مل اللازم

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
المسجتندات ب جد  استلام الوثائق أو

 التأكد من بياناتها ومرفقاتها
  د 4  أمين السر

  د 2 سجل الوارد  أمين السر تسجيل الوثائق أو المستندات  .2

3.  
عرض الوثائق والمسجتندات علجى 
رئججججيس الججججدائرة للتوجيججججه ب مججججل 

 اللازم حسب الحالة
  د 5  أمين السر

 الوثائق المتعلقة .4

-   
 ملاحظات  .5

 وتقارير الخبرة وإفاداتأو تقرير وارد الخبرة يتم تسجيله في سجل طلبات  إفادةفي حال استلام طلب أو  -

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 5-أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 15 الوقت المستغرق أمانات السرقسم  المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة إعداد نماذج الإبلاغ اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان الآلية المتب ة في إعداد نماذق الإبلاغ 
 نطاق الإجراء    .2

يبدأ الإجراء بإعداد نموذق إبلاغ عند الحاجة لذلك وينتهي باعتماد النموذق من مدير أمانة السر وتحويله لقسم 
 الخدمات الإدارية في المحكمة لتصديره للم نيين

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1. 
إعداد نمجوذق الإبجلاغ ونسجع منجه 
ب جججججدد الأطجججججراف الجججججذين سجججججيتم 

 إبلاغهم والتأشير عليها.
 أمين السر

إبلاغ بموعد 
جلسجججججة فجججججي 
دعجججججججججججججججججوى 
 إداريججججججججججججججججججة

إبججججججججججججججلاغ أو
بموعد جلسة 
مؤجلججججة فججججي 
دعجججججججججججججججججوى 

 إدارية
 

 د 3
 
 
 

 

2. 
إرفججاق مججا يلججزم بججالنموذق حسججب 

 الحالة
 أمين السر

 
 
 

  د 2

3. 

توقيججع النمججوذق والنسججع فججي حججال 
كون الخطاب مما يوقع من مجدير 
أمانجججججة السجججججر أو التأشجججججير علجججججى 
الخطاب في حال كونه ممجا يوقجع 

 (1)من رئيس المحكمة 

مجججججججدير أمانججججججججة 
 السر

  د 2 

 أمين السر تسجيل النموذق .4
سجججل توديججع 

 داخلي
  د 1

5. 
تحويجججل النمجججوذق لقسجججم الخجججدمات 
الإداريججججججة أو لسججججججكرتير رئججججججيس 

 المحكمة حسب الحالة
 أمين السر

سجججل توديججع 
 داخلي

  د 5
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

6. 

اسججتلام نسججخة مججن النمججوذق ب ججد 
تصجججججديره مجججججن قسجججججم الخجججججدمات 
الإداريججججججججججة وضججججججججججمها لملججججججججججف 

 الاعتراض

 أمين السر
 
 

  د 2

 الوثائق المتعلقة .4

   
  ملاحظات .5
 وفقا للت ليمات الصادرة بهذا الشأن (1)

 – رقم الإجراء – الإجراءالسابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق

 
  



 

 

 

67  

 

 7-أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 21 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة الاعتراضاتطلب ملفات  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 الاعتراضاتبيان آلية طلب ملفات 
 نطاق الإجراء    .2

بالتوقيع على يبدأ الإجراء بتدوين بيانات نموذق طلب ملف دعوى وذلك عند الحاجة لطلبه وينتهي باستلام الملف 
 الاعتراضاتسجل حركة ملفات 

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 أمين السر تدوين بيانات النموذق   .1
نمجججوذق طلجججب 

 ملف دعوى
  د 2

 توقيع النموذق  .2
مدير أمانة سجر 

 الدوائر
نمجججوذق طلجججب 

 ملف دعوى
  د 1

 أمين السر تسجيل نموذق الطلب  .3
سجججججل توديججججع 

 داخلي
  د 1

  د 15  أمين السر   الاعتراضطلب ملف   .4

 أمين السر (1)استلام الملف والتوقيع بذلك   .5
سجججججل حركججججة 
ملفججججججججججججججججججججججات 
 الاعتراضات

  د 2

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 الاعتراضاتباستخدام سجل حركة ملفات  الاعتراضاتعند انتهاء حاجة الدائرة للملف يتم تحويله لقسم حفظ  -     
  الاعتراضفي المكان المخص  لحفظ  الاعتراضاتيحفظ نموذق طلب ملف دعوى لدى قسم حفظ  (1)

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 7-أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د  24 المستغرق الوقت قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة طباعة نسخة إعلام الحكم اسم الإجراء
  

 الهدف  .1

 بيان آلية طباعة نسخة إعلام الحكم واعتمادها
 نطاق الإجراء    .2

يبدأ الإجراء بتحويل الملف لأمين السر من قبل رئيس الدائرة وينتهي بإيداع نسخة إعلام الحكم في ملف 
 وإعداد محضر بذلك وتوقي ه من رئيس الدائرة الاعتراض

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

 الأحكامتحويل صورة عن مسودات 
التججي تججم النطججق بهججا للناسججع للطباعججة 
وتجججدوين تجججاريع التحويجججل فجججي سججججل 

 الأحكام

 أمين السر
سججججججججججججججججججججل 

 الأحكام
  د 3

 جهاز حاسوب د 1  الناسع طباعة نسخة إعلام الحكم  .2

3.  
تحويججججل نسججججخة إعججججلام الحكججججم ب ججججد 

 طباعتها لأمين السر
  د 2  الناسع

4.  
تججججججدوين تججججججاريع اسججججججتلام النسججججججخة 

 المطبوعة
 أمين السر

سججججججججججججججججججججل 
 الأحكام

  د 1

5.  
مطابقجججججة النسجججججخة المطبوعجججججة مجججججع 

 المسودة
  د 2  أمانة السر

  د 1  السرأمين  توقيع النسخة المطبوعة   .6

7.  
إعججججلام الحكجججم علججججى  تمريجججر نسجججخة
 بال ضو م د الحكم الأعضاء ابتداء  

  د 3  أمين السر

8.  
مراج ة نسخة إعلام الحكم والتوقيع 

 عليها
بقيججججججة أعضججججججاء 

 الدائرة
  د 2 

9.  
تججدوين تججاريع اسجججتلام نسججخة إعجججلام 

 الحكم الموق ة
 أمين السر

سججججججججججججججججججججل 
 الأحكام

  د 1

11.  
تصجججوير نسجججخة إعجججلام الحكجججم مججججن 
نسججججختين وحفججججظ نسججججخة فججججي ملججججف 

 خا  بأحكام الدائرة
 آلة تصوير د 1  أمين السر

11.  
نسجججخة إعججججلام الحكجججم بملججججف  إيجججداع

 الاعتراض
  د 2  أمين السر



 

 

 

66  

 

 الوثائق المتعلقة .4
   مسودة الحكم

   نسخة إعلام الحكم
 ملاحظات  .5
 

 4 -م ع  –د ق  رقم الإجراء عقد جلسة النطق بما انتهت إليه المداولة الإجراء السابق

 8-أس  –أ س  الإجراءرقم  الاعتراضرفع ملف  الإجراء اللاحق

 
  

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

12.  
إعداد محضجر لإثبجات إيجداع النسجخة 

 وتوقي ه
 أمين السر

محضجججججججججججججر 
إيججداع نسججخة 
إعجججلام حكجججم 
بملجججججججججججججججججججف 

 الاعتراض

  د 2

  د 3  أمين السر ترتيب الملف  .13
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 8-أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 12 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة الاعتراضرفع ملف  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 الدعاوىبيان آلية رفع ملفات 
 نطاق الإجراء    .2

 وينتهي برفع الملف لقسم تسليم الأحكام الاعتراضيبدأ الإجراء بالتأكد من من محتويات ملف 
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
التأكجججججججد مجججججججن محتويجججججججات ملجججججججف 

 الاعتراض
  د 3  أمين السر

  د 3  أمين السر الاعتراضترتيب أوراق   .2

  د 3  أمين السر الاعتراضفهرسة أوراق   .3

 أمين السر (1) الاعتراضتسجيل رفع ملف   .4

سججججل حركجججة 
ملفججججججججججججججججججججات 
 الججججججججججججججدعاوى
وتحويل ملف 

   الاعتراض

  د 2

5.  
لقسججم تسججليم  الاعتججراضرفججع ملججف 

 الأحكام
  د 1  أمين السر

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5
 مضمومة يتم الاشارة لذلك دعاوىفي حال وجود  (1)

 |الإجراء السابق
 جلسة فحص الاعتراضات

 رقم الإجراء
 5 -م ع  –د ق 

  7-أس  –أ س  طباعة نسخة إعلام الحكم

 |الإجراء اللاحق
نظرت  لملفات الإعتراضات التيالحفظ المؤقت 

 لدى المحكمة الإدارية العليا
 1 –ت أ  – إ د رقم الإجراء
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 9-أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر الإداري الأولالمستوى 

 د 5 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

 اسم الإجراء
إعتتلام قستتم ختتدمات الجمهتتور بحركتتة ملفتتات 

 والطلبات الاعتراضات
  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1
 والطلبات الاعتراضاتبيان آلية إعلام قسم خدمات الجمهور بحركة ملفات 

 نطاق الإجراء    .2
لقسم أو سجل حركة ملفات الطلبات وينتهي بإرسال  الاعتراضاتيبدأ الإجراء بتصوير صفحة سجل حركة ملفات 

 خدمات الجمهور
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

تصوير صفحة سججل حركجة ملفجات 
أو سجل حركة ملفات  الاعتراضات

الطلبججججات التججججي تججججم التوقيججججع عليهججججا 
 أو الطلب الاعتراضباستلام 

 آلة تصوير د 3  أمين السر

2.  
إرسجججججال الصجججججفحة لقسجججججم خجججججدمات 

 الجمهور
  د 2  أمين السر

 الوثائق المتعلقة .4

-   
 ملاحظات  .5
 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 2 –خ ج  –إ د  رقم الإجراء تحديث بيانات سجل خدمات الجمهور الإجراء اللاحق
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 إجراءات العمل
 
 
 

  سر الدوائرسر الدوائرأمانة أمانة 

 رقم الإجراء الجلسات قسم

  11  ––ق ج ق ج   ––أ س أ س   متابعة جاه ية قاعات الجلساتمتابعة جاه ية قاعات الجلسات

 2 –ق ج  –أ س   مطابقة وثيقة المرأةمطابقة وثيقة المرأة
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 1 –ق ج  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 36 الوقت المستغرق قسم الجلسات المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة قاعات الجلساتمتابعة جاه ية  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية متاب ة جاهزية القاعات ل قد الجلسات القضائية
 نطاق الإجراء    .2

 يبدأ الإجراء باستلام بيان الجلسة ووض ه عند باب القاعة وينتهي بإرسال نموذق ملخ  جلسة لرئيس المحكمة
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1. 

استلام بيان جلسجة مجن أمجين سجر 
الجججججدائرة ووضججججج ه فجججججي المكجججججان 
المخصجججج  عنججججد بججججاب القاعججججة 
 بنهاية دوام اليوم السابق للجلسة

موظججف قسججم 
 الجلسات

  د 5 بيان جلسة

2. 

المجججرور علجججى قاعجججات الجلسجججات 
بدايجججة وقجججت الجججدوام والتأكجججد مجججن 

بهجججججا حسجججججب تواججججججد المجججججوظفين 
 جدول التوزيع

رئججججيس قسججججم 
 الجلسات

ججججججججججججججججججججدول 
التوزيجججججججججججججججع 
الأسججججججججبوعي 
لموظفي قسم 
قاعجججججججججججججججججات 
 الجلسججججججات و
جدول توزيع 
الججججججججججججججججدوائر 
القضججججججججججججائية 
علججى قاعججات 

 الجلسات

  د 15

3. 
في حال وججود نقج  بجالموظفين 

 يتم توجيه موظف بديل مباشرة
رئججججيس قسججججم 

 الجلسات
  د 2 

 ت بئة نموذق ملخ  جلسة  .4
موظججف قسججم 

 الجلسات

نمجججججججججججججججججوذق 
ملخججججججججججججججج  

 جلسة
  د 3

5. 
التوقيججججع علججججى النمججججوذق بنهايججججة 
الجلسة وتسجليمه مجع صجورة منجه 

 لرئيس قسم قاعات الجلسات

موظججف قسججم 
 الجلسات

نمجججججججججججججججججوذق 
ملخججججججججججججججج  

 جلسة
  د 3

6. 
إرسجججال أصجججل النمجججوذق لجججرئيس 

 المحكمة
رئججججيس قسججججم 

 الجلسات
سجل التوديع 

 الداخلي
  د 3



 

 

 

66  

 

 الوثائق المتعلقة .4

  
 ملاحظات  .5

 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

7.  
إسجججججتلام النمجججججوذق ب جججججد إطجججججلاع 
رئيس المحكمة وتدوينجه البيانجات 

 الخاصة به 

رئججججيس قسججججم 
 الجلسات

  د 3 

8.  
حفجججظ أصجججل النمجججوذق فجججي ملجججف 

 خا  
رئججججيس قسججججم 

 الجلسات
  د 2 
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 2 –ق ج  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 11 الوقت المستغرق قسم الجلسات المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة مطابقة وثيقة امرأة اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 مطابقة وثيقة امرأةبيان الآلية المتب ة في إعداد نموذق 
 نطاق الإجراء    .2

 يبدأ الإجراء بإعداد نموذق مطابقة وثيقة امرأة عند الحاجة لذلك وينتهي بتصديق النموذق من الموظفة المسؤولة
  وتسليمه للمراج ة لتسليمه للدائرة أو الإدارة طالبة المطابقة

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتت ة 
 المستخدمة

1.  
تجججدوين بيانجججات نمجججوذق مطابقجججة وثيقجججة 

 امرأة 
الموظجججججججججججججججججججججججف 

 (1)المخت  

نمجججججججججججججججججججوذق 
مطابقججة وثيقججة 

 امرأة 
  د 2

2.  
تسجججججليم النمجججججوذق للمطلجججججوب مطابقجججججة 
وثيقتهجججججا وتوجيههجججججا بالمطابقجججججة لجججججدى 

 الموظفة المسؤولة 

الموظجججججججججججججججججججججججف 
  (1)المخت  

  د 1

3.  
مطابقجججة شخصجججية المطلجججوب مطابقجججة 

 وثيقتها مع الوثيقة المقدمة
الموظفججججججججججججججججججججججججة 

 المختصة

نمجججججججججججججججججججوذق 
مطابقججة وثيقججة 

 امرأة
  د 4

 توقيع النموذق ب د المطابقة  .4
الموظفججججججججججججججججججججججججة 

 المختصه 

نمجججججججججججججججججججوذق 
مطابقججة وثيقججة 

 امرأة
  د 1

5.  
تصججججديق المطابقججججة وتسججججليم النمججججوذق 

 للمطلوب مطابقة وثيقتها 
مشججججججرفة القسججججججم 

 النسائي

نمجججججججججججججججججججوذق 
مطابقججة وثيقججة 

 امرأة
  د 1

6.  
استلام النمجوذق مجن المطلجوب مطابقجة 

 الاعتراضوثيقتها وضمه لملف 
الموظجججججججججججججججججججججججف 

  (1)المخت  
  د 1

 الوثائق المتعلقة .4
   
 ملاحظات  .5
 قد يكون موظف قسم الجلسات أو أمين السر( 1)

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – الإجراءرقم  – الإجراء اللاحق
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 إجراءات العمل
 

 المحكمة الإدارية العليا

 الإجراءرقم  بالمحكمة الإدارية العلياالدوائر 

 1 – م ع -د ق  عقد جلسة نظر

 2 – عم  -د ق  إعداد التقرير أو مشروع مسودة الحكم

 3 – م ع -د ق  المداولة

 4 – م ع -د ق  ليه المداولةإعقد جلسة النطق بما انتهت 

 5 – م ع -د ق  جلسة فحص الاعتراضات

 6 – م ع -د ق  طلب تنحي

 7 – م ع -د ق  طلب رد قاضي
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 1 –م ع  -د ق  رقم الإجراء المحكمة الإدارية العلياب الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 22 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة عقد جلسة نظر اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية عقد جلسة نظر
 نطاق الإجراء    .2

للمداولة أو تحديد جلسة  الاعتراضفي جلسة النظر وينتهي برفع  الاعتراضيبدأ الإجراء بإثبات حضور أطراف 
 نظر أخرى

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
إثبااات حضااور و اا ات ماان يلاا   
إثباااااات حضاااااورف  مااااان أطاااااراف 

 بإشراف رئيس الدائرة الاعتراض
 أمين السر

محضااااااااااااااار 
 جلسة ضبط

  د 4

  د 8  رئيس الدائرة إدارة الجلسة  .2

3.  
اثباااات ماااا يااات  فاااي الجلساااة حسااا  

 توجيهات رئيس الدائرة
 أمين السر

محضااااااااااااااار 
 جلسة ضبط

-  

4.  
ساااماق ألاااواف أطاااراف الاعتاااراض 

الاادائرة ضاارورة المراف ااة إذا رأت 
 الش وية

  -  الدائرة

5.  
 الاعتاااااااراضإذا رأت الااااااادائرة أن 

يات  رفاع الجلساة  فيا لل  اف  جاف 
 للمداولة

  د 2  الدائرةرئيس 

6.  

إذا رأت الااااادائرة أن ال  اااااف فاااااي 
يتطلاا  إيااداق مااذ رات  الاعتااراض

ت ميلية فيت  تأجيف نظر الاعتراض 
إلااال جلساااة نظااار أخااارى وتحدياااد 

 موعدفا

 رئيس الدائرة
سجف مواعيد 

 الدائرة
 
- 

 

7.  
تحديااااد مواعيااااد إيااااداق المااااذ رات 

 الت ميلية
  د 2  رئيس الدائرة

2.  
تاادوين بيانااات نمااوذة إفااادة بموعااد 

 ايداق مذ رة ت ميلية
 أمين السر

نمااوذة إفااادة 
 إيااداقبموعااد 

ماااااااااااااذ رات 
 ت ميلية

  د 1

 أمين السر إرساف النموذة لقس  تسلي  الأح ا   .9
 سااجف توديااع

 داخلي
  د 2
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

11.  
في حاف رأت الدائرة الحاجة لطلا  

الاسااااتئناف يااااات   اعتااااراضملااااف 
 توجي  أمين السر بطلب 

  د 2  رئيس الدائرة

11.  

فااااي حااااااف لااااررت الااااادائرة ضااااا  
 أخاااارىالاعتااااراض لاعتراضااااات 

 أمااا ياات  الاشااارة لااذلظ  م حظااة 
   اعتراض ف 

 أمين السر
ساااااااجف وارد 
 دعاااااااااااااااااوى

 الدوائر
  د 4

 محضر الضبطالتوليع علل   .12
الااااادائرة وأماااااين 
 السر والأطراف

محضااااااااااااااار 
 جلسة ضبط

  د 3

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 خا ة بنظر الاعتراضات  8، 7الخطوات  -

 الإجراء السابق
 المداولة

 رقم الإجراء
 3-م ع  -د ق 

 1-م ع  -د ق  عقد جلسة نظر

 الإجراء اللاحق

 عقد جلسة نظر

 رقم الإجراء

 1-ع  م -د ق 

 3–د ط  – د أ إيداع المذكرات التكميلية

 6 -أ س  –أ س  الدعاوىطلب ملفات 

 3-م ع  -د ق  المداولة
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 2 –م ع -د ق  رقم الإجراء المحكمة الإدارية العلياب الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 34 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة التقرير أو مشروع مسودة حكم إعداد اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 لل ضو الدارس وعرض التقرير أو مشروق مسودة الح   علل أعضاء الدائرة  الاعتراضبيان آلية تحويف ملف 
 نطاق الإجراء    .2

فيها وينتهي  أو مشروق مسودة الح  لإعداد تقريره  الاعتراضيبدأ الإجراء باست   القاضي الدارس لملف 
 ح ظ الملف في خ ائن الدائرة علل أعضاء الدائرة و الاعتراضبتمريره مع ملف 

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 الاعتراضالتوليع باست   ملف   .1
دارس 

 الاعتراض

سااجف حر ااة 
مل اااااااااااااااااااات 
 الااااااااااااادعاوى
 داخف الدوائر

  د 1

2.  
تساااااجيف تااااااريم تحوياااااف الملاااااف 

 للدارس
 أمين السر

ساااااااجف وارد 
 دعاااااااااااااااااوى

 الدوائر 
  د 1

3.  
إعااداد التقرياار أو مشااروق مسااودة 

 الح  
دارس 

 الاعتراض
  د 1 

4.  
تمرياار التقرياار أو مشااروق مسااودة 

لااف علاال بقيااة لضاااة الح اا  مااع الم
 برئيسها الدائرة انتهاء  

دارس 
 الاعتراض

سااجف حر ااة 
مل اااااااااااااااااااات 
 الااااااااااااادعاوى
 داخف الدوائر

  د 11

5.  
لااراءة التقرياار أو مشااروق مسااودة 

 الح   وإبداء الم حظات علي 
بقياااااااااة لضااااااااااة 

 الدائرة
  د 2 

6.  

وناة ط ق علال الم حظاات المدلاا
وإجااااراء مااااا يلاااا   ماااان ت اااادي ت 

ر التقرياار أو مشااروق عااادة تمريااإو
 ن ل   الأمرإمسودة الح   

دارس 
 الاعتراض

  د 1 

 والتقرير لأمين السرتحويف الملف   .7
دارس 

 الاعتراض
 
 

  د 1

  د 2  أمين السر (1)إرفاق التقرير بالملف   .2

 أمين السر ضبط تاريم است   الملف   .9
ساااااااجف وارد 
 دعاااااااااااااااااوى

 الدوائر 
  د 1
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 أمين السر ح ظ الملف في خ ائن الدائرة  .11
 
 

  د 1

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

في الاعتراض أو في طل  ولف تن يذ الح   الم ترض علي  أو في تنا ق يشمف فذا الإجراء إعداد تقرير 
 الاخت اص

 إلا عند النطق بالح   الاعتراضمشروق مسودة الح   لا يرفق بملف  (1)

 1 -أ س  –أ س  رقم الإجراء استلام الإعتراض والعرض على رئيس الدائرة الإجراء السابق

 5-م ع  -د ق  جلسة فحص الاعتراضات

 الإجراء اللاحق
 جلسة فحص الاعتراضات

 رقم الإجراء
 5-م ع  -د ق 

 3-م ع  -د ق  المداولة
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 3-م ع  -د ق  رقم الإجراء المحكمة الإدارية العلياب الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 12 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة المداولة اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية عقد جلسة المداولة
 نطاق الإجراء    .2

 وينتهي بتدوين محضر المداولة وتولي   إلل ح   في  من أجف التو ف الاعتراضيبدأ الإجراء بالتداوف في 
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 الذي ت  إعدادهت وة التقرير   .1
القاضااااااي دارس 

 الاعتراض
  د 3 

2.  
أو طلااا   الاعتاااراضالتاااداوف فاااي 

إلال  ولف التن يذ مان أجاف التو اف
 (1)ح   أو لرار 

  د 11  الدائرة

3.  

تأجياااف المداولاااة واثباااات ذلاااظ فاااي 
المحضااااااااار إذا رأت الااااااااادائرة أن 

لم ياااااد مااااان  يحتااااااة الاعتاااااراض
الدراساااة أو لحاااين إعاااداد الااادارس 
مشاااروق مساااودة ح ااا  يت اااق ماااع 
توجاااا  الاااادائرة إذا لاااا  يت ااااق رأي 

 الدائرة مع مشروق المسودة

 الدائرة
محضااااااااااااااار 
ضاابط جلسااة 

 مداولة
  د 2

4.  

عنااااااد الانتهاااااااء إلاااااال ح اااااا  فااااااي 
وات اااااااق ذلااااااظ مااااااع  الاعتااااااراض

 إثباااتمشااروق مسااودة الح اا  ياات  
ذلاااااااظ فاااااااي المحضااااااار وتناااااااال  
الم حظاات المدونااة علاال مشااروق 
المساااااودة ويت اااااق علااااال ال اااااي ة 

 النهائية لها

 الدائرة
محضااااااااااااااار 
ضاابط جلسااة 

 مداولة
  د 1

 توليع مسودة الح    .5
الااااادائرة وأماااااين 

 السر
  د 2 

6.  

عنااااد الانتهاااااء إلاااال الأماااار بولااااف 
التن يذ او رفض طلا  ولاف التن ياذ 
يثبت ذلاظ فاي المحضار ماع إشاارة 
مااااوج ة إلاااال الأساااابا  فااااي حاااااف 

 الرفض 

الااااادائرة وأماااااين 
 السر

محضااااااااااااااار 
ضاابط جلسااة 

 مداولة
  د 4
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

7.  
إذا رأت الدائرة إعادة فتح المراف اة 

 يت  أثبات ذلظ في المحضر
الااااادائرة وأماااااين 

 السر

محضااااااااااااااار 
جلسااة ضاابط 
 مداولة

  د 4

 توليع محضر المداولة  .2
الااااادائرة وأماااااين 

 السر

محضااااااااااااااار 
ضاابط جلسااة 

 مداولة
  د 2

  د 1  أمين السر الاعتراضح ظ  المحضر بملف   .9

 الوثائق المتعلقة .4

   مسودة الح  
 ملاحظات  .5
 تت  المداولة دون حضور أمين السر( 1)

 خا ة بالاعتراضات فقط 7،  1،  4، 3الخطوات 
 خا ة بطلبات ولف التن يذ فقط 6 الخطوة

 المداولة ب د جلسة المداولة مباشرة إلي يت  عقد جلسة النطق بما انتهت 
 

 الإجراء السابق

 عقد جلسة النظر

 رقم الإجراء

 1-م ع  -د ق 

 2-م ع  -د ق  إعداد التقرير أو مشروع مسودة حكم

 4-ع  م -د ق  عقد جلسة النطق بما انتهت إليه المداولة

 الإجراء اللاحق

 عقد جلسة النظر

 رقم الإجراء

 1-م ع  -د ق 

 7 -أ س  –أ س  طباعة نسخة إعلام الحكم

 4-م ع  -د ق  عقد جلسة النطق بما انتهت إليه المداولة
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 4-م ع  -د ق  رقم الإجراء المحكمة الإدارية العلياب الدوائر المستوى الإداري الأول

 د  13 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة عقد جلسة النطق بما انتهت إليه المداولة اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية عقد جلسة النطق بما انتهت إلي  المداولة
 نطاق الإجراء    .2

 بتوليع المحضريبدأ الإجراء ب قد جلسة النطق بما انتهت الي  المداولة وينتهي 
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
عقااد جلسااة النطااق بمااا انتهاات إلياا  

 المداولة ب د المداولة مباشرة
  د 2  الدائرة

2.  
إثبااات حضااور و اا ات ماان يلاا   
إثبااااااات  اااااا اته  ماااااان أطااااااراف 

 بإشراف رئيس الدائرة الاعتراض
 أمين السر

محضر ضبط 
جلساااة النطاااق 
بما انتهت إلي  

 المداولة

  د 4

3.  
إذا  اناات المداولااة لااد انتهاات إلاال 

فياات   الاعتاراضح ا  أو لارار فااي 
 ت وة منطول  

  د 1  رئيس الدائرة

4.  

تحديااد موعااد تساالي  نسااخة إعاا   
الح اا  أو القاارار لاادى لساا  تساالي  
الأح اااااا  وإعااااا   الأطاااااراف بااااا  

 المحضروإثبات ذلظ في 

 رئيس الدائرة

محضر ضبط 
جلساااة النطاااق 
بما انتهت إلي  

 المداولة

  د 1

 أمين السر (1تسجيف الح   أو القرار )  .5

سجف الأح اا  
أو ساااااااااااااااجف 
لاارارات عااد  
لبااااااااااااااااااااااااوف 
الاعتراضاااات 
ورفاااااااااااااااااض 
طلباااات ولاااف 

 التن يذ

  د 1

6.  
إيااااداق مسااااودة الح اااا  فااااي ملااااف 

واثباااااات ذلاااااظ فاااااي  الاعتاااااراض
 المحضر

 أمين السر

 محضر ضبط
جلساااة النطاااق 
بما انتهت إلي  

 المداولة

  د 1
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

7.  
 ادور  إفاادةتدوين بيانات نماوذة 

ح ااا  وموعاااد تساااليم  ب اااد جلساااة 
 النطق بالح   مباشرة

 أمين السر
نماااوذة إفاااادة 
  دور ح  

  د 1

2.  
إرساااااااف النمااااااوذة لقساااااا  تساااااالي  

 الأح ا 
  د 1  أمين السر

9.  

إذا  انت المداولة لد انتهت إلل أن 
لم يااااد ماااان   تحتاااااة الاعتااااراض

الدراسة وإعاادة المداولاة فيهاا فيات  
 تحديد موعد جلسة للنطق بالح  

  د 2  رئيس الدائرة

11.  
إذا  اناات المداولااة لااد انتهاات إلاال 
إعادة فتح المراف ة فيت  بياان ساب  

 ذلظ وتحديد موعد جلسة نظر
  د 2  رئيس الدائرة

 توليع المحضر  .11
الااااادائرة وأماااااين 
 السر والأطراف

محضر ضبط 
جلساااة النطاااق 
بما انتهت إلي  

 المداولة

  د 1

 الوثائق المتعلقة .4
   مسودة الح  

 ملاحظات  .5
 خا ة  بحالة الامر بولف تن يذ الح    12، 11الخطوات 

في حاف انتهت الدائرة الل رفض طل  ولف التن يذ يت  تسجيف ذلظ في سجف لرارات عد  لبوف  (1)
بولف التن يذ يت  تسجيف ذلظ في  الأمر إللالاعتراضات ورفض طلبات ولف التن يذ، وفي حاف انتهت 

 سجف الاح ا 

 3-م ع  -د ق  رقم الإجراء المداولة الإجراء السابق

 الإجراء اللاحق

 جلسة نظرعقد 

 رقم الإجراء

 1-م ع  -د ق 

 3-م ع  -د ق  المداولة

 7 -أ س  –أ س  طباعة نسخة إعلام الحكم
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 5-م ع  -د ق  رقم الإجراء المحكمة الإدارية العلياب الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 22 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة الاعتراضات جلسة فحص اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية عقد جلسة فحص الاعتراضات
 نطاق الإجراء    .2

 وينتهي إما ب د  لبوف الاعتراض أو تحديد موعد جلسة لنظره الاعتراضيبدأ الإجراء بالتداوف في 
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 عرض التقرير علل الدائرة   .1
دارس 

 الاعتراض
  د 1 

2.  
ماان أجااف  الاعتااراضالتااداوف فااي 

 (1) في إلل لرار  التو ف
  د 7  الدائرة

3.  

مااا تنتهااي الياا  الاادائرة فااي  إثبااات
إلاال  الإشااارةمحضاار الجلسااة مااع 

فاااي حاااف انتهااااء الااادائرة  الأساابا 
 ب د  لبوف الاعتراض  الأمرالل 

 أمين السر
محضر ضبط 
جلسااة فحااص 

 اعتراض 
  د 3

 محضر الضبط توليع   .4
 الدائرة

 و أمين السر

محضر ضبط 
جلسااة فحااص 

 اعتراض 
  د 1

5.  
تساجيف رلا  لاارار عاد  القباوف فااي 

ب اد   الأمار إللحاف انتهاء الدائرة 
 لبوف الاعتراض

 أمين السر
سجف لرارات 
عااااااد  لبااااااوف 
 الاعتراضات

  د 1

6.  

تحدياااااااد موعاااااااد جلساااااااة لنظااااااار 
فااااي حاااااف انتهاااااء ( 2)الاعتااااراض 

الاعتااراض جاادير  أن إلاالالاادائرة 
 بالنظر

 رئيس الدائرة

محضر ضبط 
جلسااة فحااص 
اعتاااااااااااااراض 
وساااااااااااااااااااجف 
مواعيااااااااااااااااااد 

 الدائرة 

  د 1
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

7.  

ت لياف الادارس باسات ماف التقرياار  
)مشااروق مسااودة ح اا  ( فااي حاااف 

الاعتااراض  أن إلاالانتهاااء الاادائرة 
 جدير بالنظر

  د 2  الدائرةرئيس 

2.  
فاااااي حااااااف رأت الااااادائرة الحاجاااااة 

الاساتئناف  الاعتاراضلطل  ملاف 
 يت  توجي  أمين السر بطلب 

  د 2  رئيس الدائرة

9.  

فااااي حاااااف لااااررت الاااادائرة ضاااا  
الاعتااااراض لاعتراضااااات اخاااارى 

 أمااا ياات  الاشااارة لااذلظ  م حظااة 
   اعتراض ف 

 أمين السر
سااااااااجف وارد 
 دعاااااااااااااااااااوى

 الدوائر
  د 2

11.  
بملاااااف محضااااار الضااااابط  إرفااااااق

 الاعتراض
  د 1  أمين السر

11.  
تسااجيف تاااريم تحديااد جلسااة النظاار 

 أن إلااالفاااي حااااف انتهااااء الااادائرة 
 الاعتراض جدير بالنظر

 أمين السر
سااااااااجف وارد 
 دعاااااااااااااااااااوى

 الدوائر
  د 1
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 الوثائق المتعلقة .4
   
 ملاحظات  .5
الاعتراض أو عد  لبول  فيت  تأجيف  تت  المداولة دون حضور أمين السر وإذا ل  تنت  الدائرة إلل لبوف( 1)

 المداولة
 يراعل في تحديد موعد الجلسة بأن ي ون فنالظ ولت  افي لإب غ أطراف الاعتراض الذين أودعوا( 2)

مذ راته  بتاريم الجلسة المحددة لنظر الاعتراض لبف ان قادفا بخمسة عشر يوما علل الألف من لبف الإدارة 
 المخت ة

 2-م ع  -د ق  رقم الإجراء إعداد التقرير أو مشروع مسودة الحكم الإجراء السابق

 الإجراء اللاحق

 جلسة فحص الاعتراضات

 رقم الإجراء

 5-م ع  -د ق 

 3-م ع  -د ق  المداولة

 -أ س  –أ س   الاعتراضرفع ملف 
2 

 2-م ع  -د ق  إعداد التقرير أو مشروع مسودة الحكم

 -أ س  –أ س  الدعاوىطلب ملفات 
6 

 -أ س  –أ س  إعداد نماذج الإبلاغ
5 
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 6 –م ع -د ق  رقم الإجراء المحكمة الإدارية العلياب الدوائر المستوى الإداري الأول

 س 1 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة طلب تنحي اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 ما اعتراضبيان آلية تنحي أحد الأعضاء عن نظر 
 نطاق الإجراء    .2

يبدأ الإجراء بتدوين بيانات نموذة طل  التنحي من لبف القاضي طال  التنحي وتولي   وينتهي باست   رد 
 المجلس وتحويل  إلل الرئيس المباشر لإط ق ال ضو طال  التنحي علل النتيجة

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 تدوين بيانات النموذة وتولي    .1
رئاااايسو عضااااو 

 الدائرة
نمااوذة طلاا  

 تنحي
  د 2

2.  
تحويف النماوذة إلال رئايس الادائرة 
إذا  ااان طالاا  التنحااي عضااوا  فااي 

 دائرة

القاضااااي طالاااا  
 التنحي

 
  د 2 

3.  
 ان  إبداء رئيس الدائرة مرئيات  اذا
 طال  التنحي عضوا في الدائرة

  د 11  رئيس الدائرة

 تحويف النموذة لأمين السر  .4
 رئيس الدائرة

 
  د 2 

 أمين السر تحويف النموذة لرئيس المح مة  .5
سجف التوديع 

 الداخلي
  د 2

6.  
إبااااداء المرئيااااات إذا  ااااان طالاااا  

 التنحي رئيس دائرة
  د 31  رئيس المح مة

7.  
القضااء رفع الطل  لارئيس مجلاس 

الإداري عان طريااق لساا  الخاادمات 
 الإدارية

سااا رتير رئااايس 
 المح مة

سجف التوديع 
 الداخلي

  د 1

2.  
س اسااااات   لااااارار رئااااايس المجلاااااا

 ط ق رئيس المح مة علي او
سااا رتير رئااايس 

 المح مة
  د 1 

 تحويف لرار رئيس المجلس للدائرة  .9
سااا رتير رئااايس 

 المح مة
  د 2 

11.  

المجلااااااس  اسااااات   لااااارار رئااااايس
طااا ق لاوتحويلااا  لااارئيس الااادائرة 

القاضي طال  التنحاي عليا  )إن لا  
 ي ن فو رئيس الدائرة(

 أمين السر
 
 

  د 2 
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 الوثائق المتعلقة .4
   
 ملاحظات  .5
 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 7 –م ع -د ق  رقم الإجراء العلياالمحكمة الإدارية ب الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 9س +  1 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة 2-طلب رد قاضي  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 لأحد لضاة الدائرة الاعتراضبيان آلية رد أحد أطراف 
 نطاق الإجراء    .2

السر وينتهي بتحويف النموذة لرئيس المح مة أو لمجلس  أمينيبدأ الإجراء باست   نموذة طل  رد من لبف 
 القضاء الإداري إذا  ان المطلو  رده رئيس المح مة

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
است   النموذة وتحويل  إلل رئيس 

 الدائرة
  د 2  أمين السر

2.  
إثبااات تقاادي  الطلااا  وإيقاااف نظااار 

فااااي المحضاااار لحااااين  الاعتااااراض
 البت في الطل 

 الدائرة
محضااااااااااااااار 
 ضبط جلسة 

  د 2

 الرد علل أسبا  الطل   .3
القاضاااااااااااااااااااااااي 
 المطلو  رده

نماوذة طلاا  
 رد

  د 11

4.  
إباااداء رئااايس الااادائرة مرئياتااا  فاااي 
حاف ل  ي ن فاو القاضاي المطلاو  

 رده
 رئيس الدائرة

نماوذة طلاا  
 رد

  د 11

  د 2  القاضي تحويف النموذة لأمين السر  .1

 أمين السر رفع الطل  لرئيس المح مة   .6
سجف التوديع 

 الداخلي
  2د

7.  

لااااارار بتنحياااااة القاضاااااي  إ ااااادار
 الاعتاراضالمطلو  رده عن نظر 

إذا لااا  يجااا   تاباااة أو وافاااق علااال 
أساابا  الاارد و اناات ت االح نظامااا 

 للرد

  د 1  رئيس المح مة

8.  

فااي رياار الأحااواف المبينااة فااي البنااد 
يت  رفاع النماوذة لارئيس مجلاس  8

القضاااء الإداري عااان طرياااق لسااا  
 (1)الخدمات الإدارية 

سااا رتير رئااايس 
 المح مة

سجف التوديع 
 الداخلي

  د 1

9.  
اذا  ااااااان المطلااااااو  رده رئاااااايس 
المح مااااة يقاااااو  ساااا رتير رئااااايس 

 المح مة باست   النموذة

سااا رتير رئااايس 
 المح مة

  د 2 
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 تحويف النموذة لرئيس المح مة  .11
سااا رتير رئااايس 

 المح مة
  د 1 

  د 1  رئيس المح مة الرد علل اسبا  الطل    .11

12.  
اسااااات   لاااااارار رئااااايس المجلااااااس 

 وإط ق رئيس المح مة علي 
سااا رتير رئااايس 

 المح مة
 

 د 1
 

 تحويف لرار رئيس المجلس للدائرة  .13
سااا رتير رئااايس 

 المح مة
 

 د 2
 

14.  
المجلااااااس اسااااات   لاااااارار رئااااايس 
 وتحويل  لرئيس الدائرة

  أمين السر
 د 2

 

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5
 في حاف  ان المطلو  رده رئيس دائرة يقو  رئيس المح مة بابداء مرئيات  علل النموذة( 1)
 خا ة بطل  رد رئيس دائرة او احد لضاتها    8 – 1الخطوات من  

 المح مةخا ة بطل  رد رئيس  11 – 9الخطوات من 
 

 – رقم الإجراء  – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 إجراءات العمل
 
 
 
 

  إدارة الدعاوى إدارة الدعاوى 

 رقم الاجراء إجراءات عامة

  11  --س س م م   ––  إ دإ د  ررإثبات حضوإثبات حضو

  22  --  م سم س  ––  إ دإ د  طلب ملفات الدعاوىطلب ملفات الدعاوى

  33  --  م سم س  ––  إ دإ د  الدعاوىالدعاوىإعلام قسم خدمات الجمهور بحركة ملفات إعلام قسم خدمات الجمهور بحركة ملفات 

 
  



 

 

 

 

 

 

011  

 

  11  --  م سم س  ––  إ دإ د رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 3 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة رإثبات حضو اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية إثبات حضور أحد أطراف الدعوى لدى إدارة الدعاوى 
 نطاق الإجراء    .2

 وينتهي بتوقيع النموذج من مدير الإدارة  تدوين بيانات نموذج إثبات حضوريبدأ الإجراء ب
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
تددددددوين بياندددددات نمدددددوذج إثبدددددات 

 حضور 
موظددددددددددددددددف ال

 (1)المسؤول 

نموذج إثبات 
 حضور 

  د 2

 مدير الإدارة النموذج توقيع  .2
نموذج إثبات 

 حضور 
  د 1

 الوثائق المتعلقة .4

-   
 ملاحظات  .5
 قد يكون موظف تسليم أحكام أو موظف قيد دعاوى ( 1)

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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  22  --  م سم س  ––  إ دإ د رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 11 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة طلب ملفات الدعاوى  اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 بيان آلية طلب ملفات الدعاوى 
 نطاق الإجراء   .2

وذلك عند الحاجة لطلبه وينتهي باستلام الملف بالتوقيع على دوين بيانات نموذج طلب ملف دعوى يبدأ الإجراء بت
 جل حركة ملفات الدعاوى والطلباتذ0س
 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 تدوين البيانات   .1
موظددددددددددددددددف ال

 (1)المسؤول 

نمدوذج طلددب 
 دعوى  ملف 

  د 2

 رئيس القسم  توقيع النموذج  .2
نمدوذج طلددب 

 دعوى  ملف 
  د 1

 تسجيل نموذج الطلب  .3
موظددددددددددددددددف ال

 المسؤول
سددجل توديددع 

 داخلي
  د 1

4.  

طلدب ملدف الددعوى مدن قسدم حفدظ 
الدعاوى مباشرة في الوقدت المحددد 

 لذلك يوميا

موظددددددددددددددددف ال
 المسؤول

  د 5 

 (2التوقيع باستلام الملف)  .5
موظددددددددددددددددف ال

 المسؤول

سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددات 

 الدعاوى

  د 2

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 قد يكون موظف قيد الدعاوى أو موظف تسليم أحكام (1) .3
 يحفظ نموذج طلب ملف دعوى  لدى قسم حفظ الدعاوى، ويعاد إلى الموظف المستلم عند إعادة ملف الدعوى(2) .3

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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  33  --  م سم س  ––  إ دإ د رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 2 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

إعتتلام قستتم ختتدمات الجمهتتور بحركتتة ملفتتات  اسم الإجراء
 الدعاوى

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1

  الدعاوىبيان آلية إعلام قسم خدمات الجمهور بحركة ملفات 
 نطاق الإجراء    .2

والطلبات وينتهي بإرسال الصفحة لقسم خدمات  الدعاوىيبدأ الإجراء بتصوير صفحة سجل حركة ملفات 
 الجمهور

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

حركة ملفدات تصوير صفحة سجل 
الدددعاوى أو سددجل حركددة الطلبددات 
التددددي تددددم التوقيددددع عليهددددا باسددددتلام 

 الدعوى أو الطلب 

موظددددددددددددددددف ال
 (1)المسؤول 

سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددات 
الددددددعاوى أو 
 سددجل حركددة
ملفدددددددددددددددددددات 

 الطلبات

 آلة تصوير د 1

2.  
لقسددددم خدددددمات  الصددددفحة إرسددددال
 الجمهور

موظددددددددددددددددف ال
 (1)المسؤول 

  د 1 

 المتعلقةالوثائق  .4

   
 ملاحظات  .5

 أو موظف تسليم أحكام أو موظف قيد دعاوى  الدعاوىقد يكون موظف إحالة ( 1( )1)

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 2 –خ ج  – إ د رقم الإجراء تحديث بيانات سجل خدمات الجمهور الإجراء اللاحق
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 إجراءات العمل  
 
 
 
 

  إدارة الدعاوى إدارة الدعاوى 

 رقم الاجراء قيد الدعاوى قسم 

  11  ––  د قد ق  ––إ د إ د   قيد دعاوى الاستئناف والتدقيق الوجوبي قيد دعاوى الاستئناف والتدقيق الوجوبي 

  22  ––  د قد ق  ––إ د إ د     الاستئنافالاستئناف  محاكممحاكم  أمامأمام  ابتداء  ابتداء    المقدمةالمقدمة  الدعاوىالدعاوى  قيدقيد

  33  ––  د قد ق  ––إ د إ د   الاستئنافالاستئناف  محاكممحاكم  فيفي  الاعتراضالاعتراض  طلباتطلبات  استلاماستلام

  44  ––  د قد ق  ––إ د إ د     الاستئنافالاستئناف  محاكممحاكم  لدىلدى  الطلباتالطلبات  قيدقيد

  55  ––  د قد ق  ––إ د إ د   الإبلاغاتالإبلاغات

  66  ––  د قد ق  ––إ د إ د   استلام طلبات وإفادات وتقارير الخبرةاستلام طلبات وإفادات وتقارير الخبرة

  77  ––  د قد ق  ––إ د إ د   11طلب رد خبير  طلب رد خبير  

  88  ––  د قد ق  ––إ د إ د   الاستئنافالاستئناف  محاكممحاكم  امامامام  طلبطلب  أوأو  دعوىدعوى  قيدقيد  عدمعدم  منمن  التظلمالتظلم

  99  ––  د قد ق  ––إ د إ د   11--  قاضيقاضي  ردرد  طلبطلب

  1111  ––  د قد ق  ––إ د إ د  العليا  الإداريةإحالة الدعاوى المنقوضة احكامها من المحكمة 
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 1–ق د  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 12 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى  المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة قيد دعاوى الاستئناف والتدقيق الوجوبي  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

  الإداريةالواردة من المحاكم  الاستئناف والتدقيق الوجوبيدعاوى بيان آلية قيد 
 نطاق الإجراء    .2

ملفات طلبات الاستئناف وملفات التدقيق الوجوبي وينتهي بقيد هذه الدعوى وتحويلها إلى  استلاميبدأ الإجراء ب
 الدائرة المختصة

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

اسدددتلام ملفدددات طلبدددات الاسدددتئناف 
وملفدددات التددددقيق الوجدددوبي وملدددف 

أو الملف الفرعدي  الإداريةالدعوى 
الدواردة بالبريدد والتوقيدع بالاسددتلام 

 على كشف البريد

 موظددف قيددد

  الدعاوى
  د 4 

2.  

فدي حدال عددم اكتمدال أحدد الملفددات 
الددددددواردة بالبريددددددد يددددددتم اعادتهددددددا 
للمحكمددددة الددددواردة منهددددا بتدددددوين 
بيانددددات كشددددف البريددددد وتصددددويره 
وتسددددددليم الملفددددددات مددددددع الكشددددددف 

توقيعددده  وأخدددذللمراسدددل الخدددارجي 
 على صورة الكشف 

 موظددف قيددد

  الدعاوى
  د 2 

3.  

في حال ورود الملفات عدن طريدق 
مراسددل المحكمددة الددوارد منهددا يددتم 

اكتمالهدددا ثدددم اسدددتلامها التأكدددد مدددن 
 بالتوقيع على السجل

 موظددف قيددد

  الدعاوى

سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددات 

 الطلبات
  د 2

4.  
قيدد اسدتئناف بياندات نمدوذج  تدوين

 وإرفاقه بالملف  أو تدقيق وجوبي
 موظددف قيددد

  الدعاوى

قيددد اسددتئناف 
 أو تددددددددددددددقيق

 وجوبي

  د 2

5.  
كل طلب من طلبات الاستئناف قيد 

 وقيد التدقيق الوجوبي 
 موظددف قيددد

  الدعاوى

سددددددجل قيددددددد 
الدعاوى لدى 
محددددددددددددددددددداكم 

 الاستئناف
 

  د 2
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

6.  
حسددب إلددى دائددرة  دعوىإحالددة الدد
 (1)الدعاوى إحالة قواعد 

 موظددف قيددد

  الدعاوى

قيددددد نمددددوذج 
دعددددددددددددددددددوى 

 استئناف

  د 2

 تسجيل الإحالة  .7
 موظددف قيددد

  الدعاوى

سدددجل إحالدددة 
 الدعاوى

  د 1

 لدائرةإلى ا الدعوىالتأشير بإحالة   .8
 موظددف قيددد

  الدعاوى

جدول توزيع 
 الددددددددددددددعاوى
 على الدوائر

  د 1

   (2)تحديد موعد الجلسة الأولى   .9
 موظددف قيددد

  الدعاوى

 
  د 3

11.  

إشدددددعارا  مقددددددم الددددددعوىإعطددددداء 
بموعدددد الجلسدددة والطلدددب مندددده أن 

باستلام الإشعار على صدورة يوقع 
 الدعوىبأوراق  هاقارفوإمنه 

 موظددف قيددد

  الدعاوى

 
إشدددددددددددددددددددعار 
 بموعد جلسة

  د 1

11.  
الإبلاغ بموعد الجلسة وفق إجدراء 

 (2)الإبلاغات 
 موظددف قيددد

  الدعاوى
  د 11 

12.  
توزيع الدعاوى في الوقدت المحددد 

  يوميا

 موظددف قيددد

  الدعاوى

سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددات 

 الدعاوى

  د 2

 الوثائق المتعلقة .4

   صحيفة الاستئناف ومرفقاتها
   ملف الدعوى الابتدائية

 ملاحظات  .5

بعد مضي   الإداريةطلبات الاستئناف التي ترد لمحكمة الاستئناف متأخرة لتقديمها للمحكمة يشمل هذا الإجراء 
 مدة الاعتراض

قيد إذا كانت الدعوى بحاجة إلى إحالة خاصة يتم تحويل ملف الدعوى إلى مدير الإدارة من قبل موظف  (1) 
 لإحالتها إلى الدائرة المعنية  الدعاوى

 خطوة خاصة ما عدا الدعاوى التي تنظر تدقيقا   (2)

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 1 -أ س  –أ س  رقم الإجراء  الدائرةوعرضها على رئيس استلام الدعوى  الإجراء اللاحق
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 2–ق د  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 33 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى  المستوى الإداري الثاني 

قيتتد التتدعاوى المقدمتتة ابتتتداء  أمتتام محتتاكم  اسم الإجراء
 الاستئناف

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1

 أمام محاكم الاستئنافابتداءً بيان آلية قيد الدعاوى المقدمة 
 نطاق الإجراء    .2

وينتهي بقيد هذه الدعوى وتحويلها لائحة الدعوى ومرفقاتها نموذج بيانات دعوى وكذلك  استلاميبدأ الإجراء ب
 إلى الدائرة المختصة

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
نمدددوذج بياندددات الددددعوى  اسددتلام

 ( 1ومرفقاته )
 موظددف قيددد

  الدعاوى

نمدددددددددددددددددوذج 
بيانددددددددددددددددددات 

 دعوى
  د 1

2.  
التأكددد مددن اسددتيفاء جميددع بيانددات 

 ومرفقاته النموذج 
 موظددف قيددد

  الدعاوى

نمدددددددددددددددددوذج 
بيانددددددددددددددددددات 

 دعوى
  د 2

3.  
بالدددددعوى إنشدددداء ملددددف خددددا  

 (2) وفهرستها
  د 20  

4.  

بياندات النمدوذج في حال اسدتيفاء 
ومرفقاتدده يددتم تصددنيف الدددعوى 

  هاقيدو

 موظددف قيددد

  الدعاوى

 
سددددددجل قيددددددد 
الدددددددددددددعاوى 
لددددى محددداكم 

 الاستئناف
ونمدددددددددددددوذج 
بيانددددددددددددددددددات 

 دعوى

  د 5

5.  

فدددي حالدددة عددددم اسدددتيفاء بياندددات 
ومرفقاتددده يدددتم تسدددجيل النمدددوذج 

الدددعوى فددي سددجل طلبددات قيددد 
 يعطدىالدعاوى غير المستوفاة و

إشدعارا بدالنواق   مقدم الدعوى
 30وطلدب اسدتيفائها خدلال مدددة 

 يوما

 موظددف قيددد

  الدعاوى

طلبدات سجل 
قيددد الدددعاوى 
غيدددددددددددددددددددددددر 

 المستوفاة 
وإشعار بعدم 
اسددددددددددددددددتيفاء 
بيانددددددددددددددددددات 

 دعوى

  د 4
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

6.  

أن يوقدع  الطلب من مقدم الطلب
باسدددتلام الإشدددعار علدددى صدددورة 

 الطلببأوراق  هاقارفوإمنه 

 موظددف قيددد

  الدعاوى

إشدددعار بعددددم 
اسددددددددددددددددتيفاء 
بيانددددددددددددددددددات 

 دعوى

  د 1

7.  

حفدددظ نمدددوذج بياندددات الددددعوى 
حددددين اسددددتكمال  إلددددىومرفقاتدددده 
 30مضددددي مهلددددة  أوالنددددواق  

 يوما

 موظددف قيددد

  الدعاوى
  د 1 

8.  

عندددددد اسدددددتيفاء الندددددواق  يدددددتم 
 وإثبداتتصنيف الدعوى وقيددها 

 الاستيفاء 
 

 موظددف قيددد

  الدعاوى

سددددددجل قيددددددد 
الدددددددددددددعاوى 
لددددى محددداكم 
 الاسدددددددددتئناف

سدددددددددددددددددجل و
طلبددددات قيددددد 
الدددددددددددددعاوى 
غيدددددددددددددددددددددددر 

 المستوفاة
وإشعار بعدم 
اسددددددددددددددددتيفاء 
بيانددددددددددددددددددات 

 دعوى

  د 4

9.  

فددي حددال مضددي المهلددة المحددددة 
لاستيفاء النواق  دون اسدتيفائها 

لددددذلك فددددي نسددددخة  الإشددددارةيددددتم 
الإشدددعار المحفوظدددة فدددي الملدددف 

 إلدددىوتحويدددل الملدددف ومرفقاتددده 
 قسم حفظ الدعاوى

 موظددف قيددد

  الدعاوى

إشدددعار بعددددم 
اسددددددددددددددددتيفاء 
بيانددددددددددددددددددات 
دعدددددددددددددددددوى 

سدددددددددددددددددجل و
طلبددددات قيددددد 
الدددددددددددددعاوى 
غيدددددددددددددددددددددددر 
المسددددددددددتوفاة 

سدددددددددددددددددجل و
حركة ملفات 

 الطلبات

  د 5
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

11.  

في حدال توجيده رئديس المحكمدة 
يدددتم تصدددنيف  (3)بقيدددد الددددعوى 

 الدعوى وقيدها وإثبات ذلك

 موظددف قيددد

 الدعاوى

سددددددجل قيددددددد 
الدددددددددددددعاوى 
لددددى محددداكم 

   الاستئناف

سدددددددددددددددددجل و
طلبددددات قيددددد 
 الدددددددددددددعاوى
 غيدددددددددددددددددددددددر

 ةالمستوفا

  د 4

11.  
حسدب إلدى دائدرة  دعوىإحالة الد
 الدعاوى إحالة قواعد 

 موظددف قيددد

  الدعاوى

قيددددد نمددددوذج 
دعدددددددددددددددددوى 

 استئناف

  د 2

 تسجيل الإحالة  .12
 موظددف قيددد

  الدعاوى

سدددجل إحالدددة 
 الدعاوى

  د 1

13.  
إلددددى  الدددددعوىالتأشددددير بإحالددددة 

 لدائرةا

 موظددف قيددد

  الدعاوى

جدول توزيع 
 الدددددددددددددعاوى
 على الدوائر

  د 1

 تحديد موعد الجلسة الأولى   .14
 موظددف قيددد

  الدعاوى

 
  د 3

15.  

إشددددعارا  مقدددددم الددددعوىإعطددداء 
بموعددد الجلسددة والطلددب مندده أن 

باسددددتلام الإشددددعار علددددى يوقددددع 
بدددأوراق  هددداقارفوإصدددورة منددده 

 الدعوى

 موظددف قيددد

  الدعاوى

 
إشددددددددددددددددددعار 
 بموعد جلسة

  د 1

16.  
الإبددددلاغ بموعددددد الجلسددددة وفددددق 

 إجراء الإبلاغات 
 قيدددموظددف 

  الدعاوى
  د 11 

17.  
توزيددددع الدددددعاوى فددددي الوقددددت 

  يومياالمحدد 

 موظددف قيددد

  الدعاوى

سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددات 

 الدعاوى

  د 2

 الوثائق المتعلقة .4

   البيانات الأساسية لعريضة الدعوى
   قائمة تصنيف الدعاوى
    لائحة الدعوى ومرفقاتها
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 ملاحظات  .5

عريضة تتضمن وقائع الدعوى واسانيدها وطلباتها مع نسخ منها  يجب ان يرفق بنموذج بيانات الدعوى (1)  .3
 بعدد أطراف الدعوى.

يتم تطبيق هذا الاجراء على الدعاوى التي تقدم للاستئناف مباشرة مثل الطعن في قرارات الهيئات الصحية  (2)
 .الشرعية

دعوى أو طلب امام محاكم التظلم من عدم قيد يتم التظلم لرئيس المحكمة من عدم القيد حسب اجراء ) (3)

 . 5 –د ط  –د أ  (الاستئناف

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 1 -أ س  –أ س  رقم الإجراء  وعرضها على رئيس الدائرةاستلام الدعوى  الإجراء اللاحق
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 3–ق د  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 27 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى  المستوى الإداري الثاني 

استتتتتتتلام طلبتتتتتتات الاعتتتتتتتراض فتتتتتتي محتتتتتتاكم  اسم الإجراء
 الاستئناف

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1

 بيان آلية استلام طلبات الاعتراض المقدمة لإحدى محاكم الاستئناف
 نطاق الإجراء    .2

ا من قبل موظف قيد ومرفقاتهصحيفة الاعتراض وكذلك  صحيفة الاعتراضاستلام نموذج بيانات يبدأ الإجراء ب
 الإداريةالدعاوى وينتهي بقيد استلام هذا الطلب وتحويله لقسم الاتصالات 

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

 الاعتدراضاستلام نموذج بياندات 
صدددددددحيفة الاعتدددددددراض وكددددددذلك 
مدددع نسدددخ منهدددا بعددددد  اومرفقاتهددد

 المعترض ضدهم

 موظددف قيددد

  الدعاوى

نموذج بياندات 
 اعتراض

  د 1

2.  

التأكددد مددن اسددتيفاء جميددع بيانددات 
صددددددددحيفة أن مددددددددن النمددددددددوذج و
علدددى النحدددو  ةمحدددرر الاعتدددراض

 المحدد في النموذج

 موظددف قيددد

  الدعاوى

نموذج بياندات 
 اعتراض

  د 2

 الاعتراض  تسجيل  .3
 موظددف قيددد

  الدعاوى

سددجل طلبددات 
قيدددددددددددددددددددددددددددددد 
 الاعتراضات

  د 3

4.  
 طالددددب قيددددد الاعتددددراضإعطدددداء 
 باستلام الاعتراضإشعارا 

 موظددف قيددد

  الدعاوى

إشددعار قيددد أو 
اسدددددددددددددددتكمال 
 بيانات طلب

  د 1

5.  

فدددي حالدددة عددددم اسدددتيفاء بياندددات 
 صددحيفةالنمددوذج أو عدددم تحريددر 

علدى النحدو المطلددوب الاعتدراض 
قيددددد الاعتددددراض يعطددددى طالددددب 

إشددددددددعارا بددددددددالنواق  وطلددددددددب 
 المتبقدي مدن المددةاستيفائها خدلال 

 المقررة للاعتراض

 موظددف قيددد

  الدعاوى

إشددعار قيددد أو 
اسدددددددددددددددتكمال 
 بيانات طلب

سجل طلبات و
قيدددددددددددددددددددددددددددددد 
 الاعتراضات

  د 4

6.  

الطلب من طالب قيدد الاعتدراض 
باسددتلام الإشددعار علدددى أن يوقددع 

بددددأوراق  هدددداقارفوإصددددورة مندددده 
 الاعتراض

 موظددف قيددد

  الدعاوى

إشددعار قيددد أو 
اسدددددددددددددددتكمال 
 بيانات طلب

  د 1
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

7.  

عندد اسددتيفاء الندواق  يددتم اثبددات 
تاريخ استيفائها في سدجل طلبدات 

 والإشددددددعارقيددددددد الاعتراضددددددات 
المحفددددوظ بدددددأوراق الاعتدددددراض 

الخددددا  بددددالمعترض  والإشددددعار
 وتسليمه له بعد توقيعه

 موظددف قيددد

  الدعاوى

 إشعار قيد

 أو استكمال

 بيانات دعوى

 طلبأو 
وسجل طلبات 
قيدددددددددددددددددددددددددددددد 
 الاعتراضات

  د 3

11 
فهرسددددددددددددددة أوراق اسددددددددددددددتكمال 

 الاعتراض
 موظددف قيددد

  الدعاوى
  د 4 

   تدوين بيانات التحويل 11
 موظددف قيددد

  الدعاوى

تحويدددل ملدددف 
دعددددددددددددوى أو 

 طلب
  د 2

12 
فددددي حددددال التحويددددل بالبريددددد يددددتم 

 تدوين بيانات كشف البريد
 موظددف قيددد

  الدعاوى
  د 2 

13 

فدددي حدددال التحويدددل عدددن طريدددق  
مراسل المحكمة يتم تدوين بيانات 

 سجل حركة ملفات الطلبات

 موظددف قيددد

  الدعاوى

سدددجل حركدددة 
ملفدددددددددددددددددددددات 

 الطلبات
  د 2

14 
تصدددوير كشدددف البريدددد أو سدددجل 

 حركة ملفات الطلبات 
 موظددف قيددد

  الدعاوى
 آلة تصوير د 1 

15 

تسدددليم ملفدددات الاعتراضدددات مدددع 
الكشددددددف أو السددددددجل للمراسدددددددل 
 الخارجي وتوقيعه على الصورة 

 موظددف قيددد

  الدعاوى
  د 1 

 الوثائق المتعلقة .4

   نظام المرافعات أمام الديوان
   نظام المرافعات الشرعية

 ملاحظات  .5

 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 1 –د ط  – إ د الإجراءرقم  قيد الاعتراضات الإجراء اللاحق
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 4–ق د  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 27 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى  المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة لدى محاكم الاستئناف اتطلبالقيد  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

حكام وتفسيرها والإدخال والتدخل والسير في الدعوى النظر وتصحيح الأ الطلبات ) إعادةبيان آلية قيد 
 ( المقدمة لإحدى محاكم الاستئنافوالاستئناف الفرعي والطلبات العاجلة والطلبات العارضة

 نطاق الإجراء    .2

من قبل موظف قيد الدعاوى وينتهي بقيد هذا الطلب وتحويله  طلب ومرفقاتهالاستلام نموذج بيانات يبدأ الإجراء ب
 إلى الدائرة المختصة

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
 طلب الاستلام نموذج بيانات 

 (1) ومرفقاته
 موظددف قيددد

  الدعاوى

نمدددددددددددددددددوذج 
 بيانات طلب 

 د 1

 
 
 

2.  
التأكدددد مدددن اسدددتيفاء جميدددع بياندددات 

 ومرفقاتهالنموذج 
 موظددف قيددد

  الدعاوى

نمدددددددددددددددددوذج 
 بيانات طلب

 د 2

 
 
 

 قيد الطلب  .3
 موظددف قيددد

  الدعاوى

 قيدددددددسددددددجل 
 طلبات ال

 د 3

 
 
 

4.  
ب إشددعارا بقيدددد لدددطمقدددم الإعطدداء 
 (2) الطلب

 موظددف قيددد

  الدعاوى

 إشعار قيد 

 أو استكمال 

 بيانات طلب

 د 1

 
 
 
 

5.  

فددددي حالددددة عدددددم اسددددتيفاء بيانددددات 
ومرفقاتدده يددتم إثبددات ذلددك النمددوذج 

إشدددددعارا  وإعطدددداء مقددددددم الطلدددددب
بددالنواق  وطلددب اسددتيفائها خددلال 

 (3)يوما  30مدة 

 موظددف قيددد

  الدعاوى

قيددددددد سددددددجل 
الطلبددددددددددددددات 
وإشدددعار قيدددد 
 أو استكمال 

 بيانات طلب

 د 4

 
 
 
 
 
 

6.  

أن يوقددع  الطلددب مددن مقدددم الطلددب
باستلام الإشعار علدى صدورة منده 

 الطلببأوراق  هاقارفوإ

 موظددف قيددد

  الدعاوى

 إشعار قيد 

 أو استكمال 

 بيانات طلب

 د 1
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

7.  

حددين  إلددىحفددظ الطلددب ومرفقاتدده 
مضدي مهلدة  أواستكمال الندواق  

 يوما 30

 موظددف قيددد

  الدعاوى
 د 1 

 
 
 
 

8.  

عنددد اسددتيفاء النددواق  يددتم إثبددات 
 تاريخ الاستيفاء 

 

 موظددف قيددد

  الدعاوى

 قيدددددددسددددددجل 
   طلباتال
 

 د 1

 
 
 
 

9.  

تسجيل رقم الطلب وتاريخ استيفاء 
الندددواق  فدددي الاشدددعار المحفدددوظ 
بدأوراق الطلددب والاشدعار الخددا  
بمقددددم الطلدددب  وتسدددليمه لددده بعدددد 

 توقيعه

 موظددف قيددد

  الدعاوى

 إشعار قيد

 أو استكمال

 بيانات طلب
 د 2

 
 
 
 
 

11.  

فدددي حدددال مضدددي المهلدددة المحدددددة 
لاسدددتيفاء الندددواق  دون اسدددتيفائها 

إشدعار يتم الاشارة لذلك فدي نسدخة 
 أو استكمال قيد

المحفوظددة فددي ملددف  بيانددات طلددب
 الطلب 

 موظددف قيددد

  الدعاوى

سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددات 

 الطلبات
 د 5

 
 
 
 
 
 

 (4) ،(3) إلى الدائرة  الطلبإحالة   .11
 موظددف قيددد

  الدعاوى

نمدددددددددددددددددوذج 
بيانددددددددددددددددددات 

 الطلب

 د 2

 
 
 

 تسجيل الإحالة  .12
 موظددف قيددد

  الدعاوى

سدددجل إحالدددة 
 الطلبات

 د 1

 
 
 

  (5)تحديد موعد الجلسة   .13
 موظددف قيددد

  الدعاوى
 د 3 

 
 
 

14.  

إشدددددعارا  مقددددددم الددددددعوىإعطددددداء 
بموعدددد الجلسددددة والطلدددب مندددده أن 

باستلام الإشعار على صدورة يوقع 
 (5)الطلب بأوراق  هاقارفوإمنه 

 موظددف قيددد

  الدعاوى

 
إشدددددددددددددددددددعار 
 بموعد جلسة

 د 1
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

15.  
الطلبات أو ملفات الددعاوى توزيع 

  يوميافي الوقت المحدد 

 موظددف قيددد

  الدعاوى

سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددات 

لطلبدددددددات أو ا
سددجل حركددة 

 الدعاوى 

  د 2

 الوثائق المتعلقة .4

   نظام المرافعات أمام الديوان
   نظام المرافعات الشرعية

 ملاحظات  .5

 .طلبات الاعتراض في محاكم الاستئنافلا يطبق هذا الإجراء على  -
فددي طلبددات الادخددال والتدددخل والطلبددات العاجلددة يجددب ان يرفددق بنمددوذج بيانددات الطلددب عريضددة ببيددان اسددباب  (1) .3

 الطلب 

وفي طلبات إعادة النظر وتصحيح خطأ مادي في الحكم وتفسير الحكم يجب ان يرفق عريضدة تحدوي ملخصدا عدن  .3
 .الحكم  وأسباب الطلب 

 خطوة خاصة بما عدا طلب السير في دعوى مشطوبة. (2)
 فددي حددال طلددب تصددحيح خطددأ مددادي يددتم إحالددة الطلددب فددور وروده مددن إدارة الدددعاوى إلددى الدددائرة خددلال فتددرة (3)

 .الإعتراض، ويكون الفصل في الطلب خلال مدة لا تتجاوز يومي عمل 
فددي طلددب تفسددير الحكددم خددلال فتددرة الإعتددراض إن وجددد يرفددق الطلددب بددالإعتراض ويرفددع لمحكمددة الإسددتئناف  (4)

لنظره مع الإعتراض، ويسري على الدعاوى واجبة التدقيق، وفي حال مضي المددة النظاميدة دون اعتدراض فيحدال 
 الطلب إلى الدائرة مصدرة الحكم.

 .خطوة خاصة بطلب السير في الدعوى (5)

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 1 -أ س  –أ س  رقم الإجراء  وعرضها على رئيس الدائرةاستلام الدعوى  الإجراء اللاحق
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 5–ق د  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 11 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة الإبلاغات اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية الإبلاغ من قبل إدارة الدعاوى.
 نطاق الإجراء    .2

فدي  الإداريدةلقسدم الخددمات الإبلاغ وينتهي باعتماد النموذج من مدير الإدارة وتحويلده  يبدأ الإجراء بإعداد نماذج
 المحكمة لتصديره للمعنيين

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

 ونسددخ مددنالإبددلاغ  نمدداذجإعددداد 
بعدددد الأطددراف الددذين  كددل نمددوذج

 إبلاغهمسيتم 

موظدددددف قيدددددد 
 الدعاوى 

  د 3 نموذج إبلاغ

2.  
مددا يلددزم بددالنموذج حسددب  إرفدداق
 الحالة

موظدددددف قيدددددد 
 الدعاوى 

  د 2 

 توقيع النموذج والنسخ  .3
مدددددددددددير إدارة 

 الدعاوى 
  د 2 

 تسجيل النموذج والنسخ  .4
موظدددددف قيدددددد 

 الدعاوى 

سددجل توديددع 
 داخلي

  د 2

5.  
لقسددددم  والنسددددخ تحويدددل النمددددوذج

 الإداريةالخدمات 

موظدددددف قيدددددد 
 الدعاوى 

  د 2 

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 6 –ق د  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى المستوى الإداري الأول

 د 9 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة استلام طلبات وإفادات وتقارير الخبرة اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 الخبرةاستلام طلبات وإفادات وتقارير بيان الآلية المتبعة في 
 نطاق الإجراء    .2

يبدأ الإجراء باستلام الطلب أو الإفادة أو التقرير من الخبير أو ممثله وينتهي بتحويل الطلب أو الإفادة أو التقرير 
 للدائرة.

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
أو التقريدر استلام الطلب أو الإفدادة 

 من الخبير أو ممثله
موظددددددددف قيددددددددد 

 الدعاوى
  د 1 

2.  

التأكدددد مدددن صدددفة مقددددم الطلدددب أو 
الإفددددادة أو التقريددددر ومددددن تددددددوين 

 البيانات والمرفقات 

موظددددددددف قيددددددددد 
 الدعاوى

  د 1 

3.  
تسدددددددجيل الطلدددددددب أو الإفدددددددادة أو 

 التقرير

موظددددددددف قيددددددددد 
 الدعاوى

سدجل طلبددات 
وافددددددددددددددادات 
وتقدددددددددددددددارير 

 الخبرة

  د 2

4.  
رقدددم الطلدددب أو الإفدددادة أو تددددوين 

 التقرير وتوقيعه
موظددددددددف قيددددددددد 

 الدعاوى

نمددوذج طلددب 
إيدددددددا  مددددددن 

أو  خبيددددددددددددددر
نمددوذج طلددب 
أو إفادة مقددم 

 من خبير

  د 2

5.  

في حال إيدا  تقرير أو محضر أو 
إشعار إفادة خبير يتم تدوين بيانات 

 وتسليمه لمقدمه بذلك

موظددددددددف قيددددددددد 
 الدعاوى

إشعار بإيددا  
تقريددددددددددددر أو 
محضددددددددر أو 

 إفادة خبير

  د 1

6.  
تحويل الطلب أو الإفادة أو التقريدر 

 إلى أمانة سر الدوائر.
موظددددددددف قيددددددددد 

 الدعاوى

سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددات 

 الطلبات
  د 2

 الوثائق المتعلقة .4
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 ملاحظات  .5

 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

  رقم الإجراء  الإجراء اللاحق
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 7 –ق د  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 9 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى  المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة 1خبير  طلب رد  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية تقديم طلب رد خبير من قبل أحد أطراف الدعوى
 نطاق الإجراء    .2

 وينتهي بتحويل النموذج للدائرة. خبير، بنموذج طلب ردخبير الراغب برد  الطرف تزويدالإجراء بيبدأ 
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
خبيدر الراغدب بدرد الطدرف تزويد 

 خبيربنموذج طلب رد 
موظدددددددف قيدددددددد 

 الدعاوى 
  د 1 

2.  
استلام النمدوذج بعدد تددوين بياناتده 

   طالب الردمن 
موظدددددددف قيدددددددد 

 الدعاوى 

نمدوذج طلددب 
 رد خبير

  د 2

 تسجيل الطلب   .3
موظدددددددف قيدددددددد 

 الدعاوى 

سجل طلبدات 
 رد خبير

  د 2

4.  

تبليددددددي العريضددددددة إلددددددى الخبيددددددر 
جددراء إعددداد ا لإوفقددالمطلددوب رده 

 (1) (3 -)إ د الإبلاغ نماذج 

موظدددددددف قيدددددددد 
  د 3  الدعاوى 

 تحويل الطلب الى الدائرة  .5
موظدددددددف قيدددددددد 

 الدعاوى 

سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددات 

 الطلبات
  د 1

 الوثائق المتعلقة .4

-    
  ملاحظات .5
   .تبلي العريضة إلى الخبير للإجابة عليها كتابة خلال خمسة أيام (1) 

 – رقم الإجراء  – الإجراء السابق

 13 – ق د – إ م رقم الإجراء 2-طلب رد خبير  الإجراء اللاحق
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 8–ق د  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 41 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى  المستوى الإداري الثاني 

قيتتتد دعتتتتوى امتتتتام محتتتتاكم التتتتظلم متتتتن عتتتتدم  اسم الإجراء
 الاستئناف

  التكرار / الفترة

 

 الهدف .1

 آلية التظلم من عدم قيد دعوى 
 نطاق الإجراء   .2

 يبدأ الإجراء بـاستلام نموذج التظلم من قبل موظف قيد الدعاوى وينتهي بـتوجيه رئيس المحكمة حيال التظلم  
 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 استلام النموذج  .1
موظدددددف قيدددددد 

 الدعاوى 

نمددوذج تظلددم 
عدددم قيددد مددن 

صدددددددددددددددحيفة 
 دعوى

  د 1

 إثبات استلام النموذج   .2
موظدددددف قيدددددد 

 الدعاوى 

سدجل طلبدات 
قيددد الدددعاوى 
غيددددددددددددددددددددددددر 

 المستوفاة

  د 3

3.  

حددال حفددظ ملددف الدددعوى فددي فددي 
حفددظ الدددعاوى يددتم طلبدده حسددب 

 )إ د طلب ملفدات الددعاوى إجراء
– 1) 

موظدددددف قيدددددد 
 الدعاوى 

  د 11 

  ضم النموذج لملف الدعوى  .4
موظدددددف قيدددددد 

 الدعاوى 
  د 1 

 تدوين سبب عدم القيد  .5
موظدددددف قيدددددد 

 الدعاوى 

نمددوذج تظلددم 
مددن عدددم قيددد 
صدددددددددددددددحيفة 

 دعوى

  د 2

6.  
الدددددعوى لددددرئيس  أوراقتحويددددل 
 المحكمة

موظدددددف قيدددددد 
 الدعاوى 

سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددات 

 الطلبات
  د 2

7.  
الددعوى وعرضدها  أوراقاستلام 

 على رئيس المحكمة

سدددددددددددددددددكرتير 
رئدددددددددددددددددددددديس 

 المحكمة

حركددة سددجل 
ملفدددددددددددددددددددات 

 الطلبات
  د 2
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

8.  
تددددددوين التوجيددددده حيدددددال الدددددتظلم 
 وتسليم أوراق الدعوى للسكرتير

رئدددددددددددددددددددددديس 
 المحكمة

نمددوذج تظلددم 
مددن عدددم قيددد 
صدددددددددددددددحيفة 

 دعوى

  د 5

 الدعوى لقسم القيد أوراقتحويل   .9
سدددددددددددددددددكرتير 
رئدددددددددددددددددددددديس 

 المحكمة

سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددات 

 الطلبات
  د 2

 الدعوى  أوراقاستلام   .11
مدددددددددددير إدارة 

 الدعاوى 

سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددات 

 الطلبات
  د 2

11.  

فددي حددال توجيدده رئدديس المحكمددة 
بالقيددد يددتم إثبددات ذلددك واسددتكمال 

قيددددد  إجدددراءقيدددد الددددعوى وفدددق 
 الدعاوى 

 (2 –د ط  – )إ د  

موظدددددف قيدددددد 
 الدعاوى 

سدجل طلبدات 
قيددد الدددعاوى 
غيددددددددددددددددددددددددر 

 المستوفاة

  د 5

12.  

فددي حددال توجيدده رئدديس المحكمددة  
القيد يتم إثبات ذلك وتحويدل  بعدم

اوراق الددددعوى لحفدددظ الددددعاوى 
 لحفظها

موظدددددف قيدددددد 
 الدعاوى 

سدجل طلبدات 
قيددد الدددعاوى 
غيددددددددددددددددددددددددر 

 المستوفاة
وسدددددددددددددددددجل 
حركة ملفدات 

 الطلبات

  د 5

 الوثائق المتعلقة.4

   
 ملاحظات .5

 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 9–ق د  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  الإداري الأولالمستوى 

 د 12 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى  المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة 1-طلب رد قاضي  اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 بيان آلية تقديم طلب أحد أطراف الدعوى رد أحد قضاة الدائرة
 نطاق الإجراء   .2

وينتهي بتحويل النموذج للدائرة أو لرئيس بنموذج طلب رد  الراغب برد قاضي الطرف تزويدالإجراء بيبدأ 
 قضاة المحكمة أحدالمحكمة وتحويل صورته إلى رئيس المحكمة إذا كان المطلوب رده رئيس الدائرة او 

 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

6.  

الراغددب بددرد الطددرف تزويددد 
 قددداض مدددن أطدددراف الددددعوى

 بنموذج طلب رد 

موظددددددف قيددددددد 
  د 1  الدعاوى 

7.  
اسدددتلام النمدددوذج بعدددد تددددوين 

 طالب الرد بياناته من 
موظددددددف قيددددددد 

 الدعاوى 

نمدددددددددددددددوذج 
 طلب رد

  د 1

 تسجيل الطلب   .8
موظددددددف قيددددددد 

 الدعاوى 

سددددددددددددددددددجل 
طلبددددددات رد 

 القضاة
  د 2

 تصوير الطلب   .9
موظددددددف قيددددددد 

 الدعاوى 
 آلة تصوير د 2 

11.  

تحويددل الطلددب الددى الدددائرة ) 
كددان المطلددوب رده رئدديس  إذا

قضددددددددداة  أحددددددددددالددددددددددائرة او 
رئدددددديس  إلددددددىالمحكمددددددة( أو 

كددان المطلددوب  إذاالمحكمددة ) 
 رده رئيس المحكمة(

موظددددددف قيددددددد 
 الدعاوى 

سجل حركة 
ملفددددددددددددددددات 

 الطلبات
  د 3

11.  

تحويدددل صدددورة الطلدددب الددددى 
رئددددديس المحكمدددددة )إذا كددددددان 
المطلددوب رده رئددديس الددددائرة 

 حد قضاة المحكمة(أو أ

موظددددددف قيددددددد 
سجل توديدع  الدعاوى 

 داخلي
  د 3
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 الوثائق المتعلقة.4

    
 ملاحظات .5

 

 – رقم الإجراء  – الإجراء السابق

 9 – م س –د ق  رقم الإجراء 2-طلب رد قاضي  الإجراء اللاحق
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 11–ق د  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 26 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى  المستوى الإداري الثاني 

إحالتتتتة التتتتدعاوى المنقوضتتتتة احكامهتتتتا متتتتن  اسم الإجراء
 العليا  الإداريةالمحكمة 

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1

 العليا الإداريةقيد الدعاوى المنقوضة احكامها من المحكمة بيان آلية 
 نطاق الإجراء    .2

 تحويل ملف الدعوى إلى الدائرة المختصة وينتهي ب التأكد من محتويات ملف الدعوىيبدأ الإجراء ب
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

نمدددوذج إحالدددة بنددداء  علدددى اسدددتلام 
الدددوارد بالبريدددد الدددنقض ومرفقاتددده 

والتوقيددددع بالاسددددتلام علددددى كشددددف 
 البريد

موظدددددف قيدددددد 
 الدعاوى 

  د 2 

2.  

 أوراقفدددددي حدددددال عددددددم اكتمدددددال 
مرفقاته الواردة بالبريدد  أوالنموذج 

للمحكمددة الددواردة منهددا   إعادتهددايدتم 
بيانددددددات كشددددددف البريددددددد  بتدددددددوين

وتصددددويره وتسددددليم الملفددددات مددددع 
 وأخددذالكشددف للمراسددل الخددارجي 
 توقيعه على صورة الكشف 

موظدددددف قيدددددد 
 الدعاوى 

  د 2 

3.  

فددي حددال ورود النمددوذج ومرفقاتدده 
عدددن طريدددق مراسدددل المحكمدددة  (1)

التأكددددد مددددن العليددددا يددددتم  الإداريددددة
اكتمالها ثم اسدتلامها بدالتوقيع علدى 

 السجل 

موظدددددف قيدددددد 
 الدعاوى 

سددجل توديدددع 
داخلدددددددددددددددددددي 
وسددددددددددددددددددجل 
حركة ملفدات 

 الدعاوى

  د 2

4.  

فددي حدددال كددون الددددعوى فددي قسدددم 
حفظ الدعاوى يتم طلب الملدف مدن 
قسدددم حفدددظ الددددعاوى وفدددق إجدددراء 

 (1 –)إ دطلب ملفات الدعاوى  

موظدددددف قيدددددد 
 الدعاوى 

  د 11 
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 تسجيل بيانات دعوى   .5
موظدددددف قيدددددد 

 الدعاوى 

سدددددددددددددددددددددجل 
الددددددددددددددعاوى 
المنقوضددددددددددة 

مدددن  أحكامهددا
المحكمدددددددددددددة 
 الإداريددددددددددددددة

 العليا

  د 2

6.  

إحالدة دعدوى بيانات نمدوذج  تدوين
المحكمدددددة مدددددن منقدددددوض حكمهدددددا 

وإرفاقددددده بملدددددف  العليدددددا الإداريدددددة
 الدعوى

موظدددددف قيدددددد 
 الدعاوى 

إحالددة نمددوذج 
دعددددددددددددددددددوى 
منقددددددددددددددوض 

مددددن حكمهددددا 
المحكمدددددددددددددة 
 الإداريددددددددددددددة

 العليا

  د 2

7.  
حسب معايير إحالدة  إحالة الدعوى

 (2)  الدعاوى
موظدددددف قيدددددد 

 الدعاوى 

إحالددة نمددوذج 
دعددددددددددددددددددوى 
منقددددددددددددددوض 

مددددن حكمهددددا 
المحكمدددددددددددددة 
 الإداريددددددددددددددة

 العليا

  د 2

 تسجيل الإحالة  .8
موظدددددف قيدددددد 

 الدعاوى 

سدددجل إحالدددة 
 الدعاوى

  د 1

9.  
توزيع الدعاوى في الوقدت المحددد 

 يوميا
موظدددددف قيدددددد 

 الدعاوى 

سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددات 

 الدعاوى

  د 2

 الوثائق المتعلقة .4
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 ملاحظات  .5
العليا ونسخة من حكم محكمة الاستئناف كما يرفق بده  الإداريةيرد النموذج مرفقا   به نسخة من حكم المحكمة  (1)

 .العليا الإداريةملف دعوى الاستئناف اذا كان لدى المحكمة 
وفدي حدال لدم يكدن فدي يتم احالدة الددعوى الدى دائدرة اخدرى غيدر الددائرة التدي اصددرت الحكدم الدذي تدم نقضده  (2)

إلا دائرة واحددة يدتم رفدع ملدف الددعوى إلدى رئديس المحكمدة لمخاطبدة مجلدس القضداء  الإداريةمحكمة الاستئناف 
 الإداري لتكليف من ينظرها. 

 الإداريتتةالمحكمتتة تحويتتل ملتتف دعتتوى نظتترت لتتدى  الإجراء السابق
 العليا

 3 –ت أ  – إ د رقم الإجراء

 1 – أ س – أ س رقم الإجراء  وعرضها على رئيس الدائرةاستلام الدعوى  الإجراء اللاحق
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 إجراءات العمل
 
 
  

  إدارة الدعاوى إدارة الدعاوى 

 رقم الاجراء  قسم تسليم الأحكام

      11  ––ت أ ت أ   ––  إ دإ د  الحفظ المؤقت لملف دعوى نظرت لدى محاكم الاستئنافالحفظ المؤقت لملف دعوى نظرت لدى محاكم الاستئناف

      22  ––ت أ ت أ   ––  إ دإ د  تسليم نسخة حكمتسليم نسخة حكم

      33  ––ت أ ت أ   ––  إ دإ د  تحويل ملف دعوى نظرت لدى محاكم الاستئناف لقسم حفظ الدعاوىتحويل ملف دعوى نظرت لدى محاكم الاستئناف لقسم حفظ الدعاوى

      44  ––ت أ ت أ   ––  إ دإ د  الإداريةالإدارية  المحاكمالمحاكم  دعاوىدعاوى  ملفاتملفات  إعادةإعادة

      55  ––ت أ ت أ   ––  إ دإ د  إعادة الأوراق التي يتطلب الأمر إعادتها لمرجعهاإعادة الأوراق التي يتطلب الأمر إعادتها لمرجعها

      66  ––ت أ ت أ   ––  إ دإ د  بصور نسخ الأحكامبصور نسخ الأحكامت ويد المكتب الفني ت ويد المكتب الفني 

      77  ––ت أ ت أ   ––  إ دإ د  بصور نسخ الأحكامبصور نسخ الأحكام  الإداريةالإداريةت ويد المحاكم ت ويد المحاكم 

      77  ––ت أ ت أ   ––  إ دإ د  التظلم من عدم تسليم نسخة حكمالتظلم من عدم تسليم نسخة حكم
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 1 –ت أ  – إ د رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 58 المستغرقالوقت  قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

دعوى نظرت لدى محاكم الحفظ المؤقت لملف  اسم الإجراء
 الاستئناف

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1

 الاستئناف الدعاوى التي نظرت لدى محاكمبيان آلية الحفظ المؤقت لملفات 
 نطاق الإجراء    .2

ستكمال الدعوى انتظارا لايبدأ الإجراء باستلام ملف الدعوى والحكم المود  بداخله وينتهي بحفظ ملف 
 شأنها تعليمات وفقا للإجراءات المقترحةبالصادر  المددومضي الإجراءات اللازمة 

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 الدعوىالتأكد من محتويات ملف    .1
موظدددددف تسدددددليم 

 الأحكام
 د 10 

 
 
 

 الدعوىاستلام بالتوقيع   .2
موظدددددف تسدددددليم 

 الأحكام

سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددات 

 الدعاوى
 د 2

 
 
 
 

3.  
بملدددف الددددعوى  (1)إرفددداق الإفدددادة 

 وتسجيل تاريخ استلام ملف 
موظدددددف تسدددددليم 

 الأحكام

 
نمدددوذج تتبدددع 

نسدددددددخ  ورود
 ماحكالأ
 

 د 3

 
 
 
 
 
 

 (2) الدعوىتسجيل ملف   .4
موظدددددف تسدددددليم 

 الأحكام

سددجل الحفددظ 
 المؤقت

 د 2

 
 
 
 

  (3) الدعوىحفظ ملف   .5
موظدددددف تسدددددليم 

 الأحكام
 د 1 

 
 
 
 

6.  

تسددليم نسدددخ الحكددم حسدددب إجدددراء 
 –ت أ  – إ د)تسدددليم نسدددخة حكدددم 

2) 

موظدددددف تسدددددليم 
 الأحكام

 د 40 

 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

011  

 

 الوثائق المتعلقة .4

 
 ملاحظات  .5

تأجيدل  ( إذا لم ترد أوراق الدعوى إلى قسم تسليم الأحكام قبل الموعد المحدد للتسليم فيدتم تددوين بياندات نمدوذج 1)
وتزويد رئيس المحكمة بنسخة منه مع تسجيل الحكم في بيان بالأحكام المؤجلة وعندد ورود  حكم ةموعد تسليم نسخ

 .أوراق الدعوى يتم إرفاق نموذج التأجيل بملف الدعوى
 ( فددددددددددددددددددددي حددددددددددددددددددددال وجددددددددددددددددددددود دعدددددددددددددددددددداوى مضددددددددددددددددددددمومة يددددددددددددددددددددتم الاشددددددددددددددددددددارة لددددددددددددددددددددذلك2)
 30) شددأنها تعليمددات وفقددا للإجددراءات المقترحددةبلحددين اسددتكمال الإجددراءات اللازمددة ومضددي المدددة الصددادر ( 3)

 .يوما(

 12 – أ س – أ س رقم الإجراء الدعوىرفع ملف  الإجراء السابق

 الإجراء اللاحق
 الاستتئنافنظرت لتدى محتاكم  دعوىتحويل ملف 

 لقسم حفط الدعاوى
 رقم الإجراء

 3 –ت أ  – إ د
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 2 –ت أ  – إ د رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 41 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة تسليم نسخة حكم اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية تسليم نسخة حكم 
 نطاق الإجراء    .2

نسخة ، وإذا كانت  الدعوىنموذج البيانات في ملف بحفظ  يبدأ الإجراء باستلام نموذج طلب نسخة حكم وينتهي
 د الجديد المحدد للتسليم.بإبلاغ طالب النسخة بالموعالحكم غير جاهزة فإن الإجراء ينتهي 

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

  استلام نموذج طلب نسخة حكم  .1
موظدددددف تسدددددليم 

 الأحكام

نمددوذج طلددب 
 نسخة حكم

  د 1

2.  
 الطلدددب لكافدددة التأكدددد مدددن اسدددتيفاء
 البيانات المطلوبة

موظدددددف تسدددددليم 
 الأحكام

نمددوذج طلددب 
 نسخة حكم

  د 2

3.  

طلب ملف الدعوى فدي حدال كونده 
حسدب حفدظ الددعاوى محفوظا فدي 

الدددعاوى )إ د إجددراء طلددب ملفددات 
– 1) 

موظدددددف تسدددددليم 
 الأحكام

  د 11 

4.  

وتطبيدددق  الددددعوىالرجدددو  لملدددف 
قواعددددد تسددددليم نسددددخة حكددددم علددددى 

 الطلب

موظدددددف تسدددددليم 
 الأحكام

  د 3 

5.  
فددي حددال قبددول الطلددب يددتم تدددوين 

 القبول على نموذج الطلب
تسدددددليم موظدددددف 
 الأحكام

 د 2 
 

6.  
تددذييل الصددورة بالصددينة المناسددبة 

 (1) حسب الحالة وتوقيع الصينة
موظدددددف تسدددددليم 

 الأحكام
  د 3 

7.  
بخدتم  الصدورة ختمتوقيع الصينة و
 إدارة الدعاوى 

رئدددددددديس قسددددددددم 
 تسليم الأحكام

  د 3 

8.  
تسددددليم الصددددورة لطالبهددددا وإثبددددات 

 نموذجالاستلامه بتوقيعه على 
موظدددددف تسدددددليم 

 الأحكام

نمددوذج طلددب 
 نسخة حكم

  د 5

 تسجيل الطلب  .9
موظدددددف تسدددددليم 

 الأحكام

سددجل طلبددات 
تسدددددليم نسدددددخ 
الأحكدددددددددددددددددام 

 المقبولة

  د 2

11.  
حفددددظ نمددددوذج الطلددددب فددددي ملددددف 

 الدعوى
موظدددددف تسدددددليم 

 الأحكام
  د 1 
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

11.  

يددتم تدددوين  رفددض الطلدبفدي حددال 
علددددددى  بددددددـهتحديددددددد سبالددددددرفض و

 نموذجال

موظدددددف تسدددددليم 
 الأحكام

نمددوذج طلددب 
 نسخة حكم

  د 2

 اعتماد الرفض  .12
رئدددددددديس قسددددددددم 

 تسليم الأحكام
  د 1 

 إبلاغ مقدم الطلب بالرفض وسببه  .13
موظدددددف تسدددددليم 

 الأحكام
  د 1 

 تسجيل الطلب   .14
موظدددددف تسدددددليم 

 الأحكام

سددجل طلبددات 
سدددددخ نتسدددددليم 

الأحكدددددددددددددددددام 
 المرفوضة

  د 2

15.  
فددددي ملددددف  حفددددظ نمددددوذج الطلددددب

 (1) الدعوى
موظدددددف تسدددددليم 

 الأحكام
  د 1 

 الوثائق المتعلقة .4

   قواعد تسليم نسخة حكم
 ملاحظات  .5

 .خاصة بحالة قبول الطلب 10-5الخطوات من 
 .خاصة بحالة رفض الطلب 15-11الخطوات من 
 .الحكمنسخة  عدم جاهزيةخاصة بحالة  11-11الخطوات من 

واثبددات ذلددك بتوقيعدده فددي  الحكددم يددتم إبددلاغ مقدددم الطلددب بالموعددد المحدددد للتسددليمنسددخة فددي حددال عدددم جاهزيددة  (1)
 .نموذج تأجيل موعد تسليم نسخة حكم

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 3 –ت أ  – إ د رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 118 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

دعتتتتوى نظتتتترت لتتتتدى محتتتتاكم تحويتتتتل ملتتتتف  الإجراءاسم 
 الاستئناف لقسم حفظ الدعاوى

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1

 التي نظرت لدى محاكم الاستئناف الدعاوىبيان آلية تحويل ملفات 
 نطاق الإجراء    .2

 الدعوىلحفظ المؤقت وينتهي بتحويل ملف مدة ااستكمال الإجراءات اللازمة ومضي التأكد من يبدأ الإجراء ب
 للجهة المعنية

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

التأكدددد مدددن اسدددتكمال الإجدددراءات 
مددددددة الحفدددددظ اللازمدددددة ومضدددددي 

 (1) المؤقت

موظددددف تسددددليم 
 الأحكام

  د 4 

2.  
التدي  تسجيل الإجدراءات التأكد من
 (3(، )2)تم تنفيذها 

موظددددف تسددددليم 
 الأحكام

سددجل الحفددظ 
 المؤقت

  د 5

3.  

 والإعددادةفددي حددال الحكددم بددالنقض 
 الإداريددةيدتم إعددادة  ملدف الدددعوى 

حسدددب إجدددراء  الإداريدددةللمحكمدددة 
إعددددادة ملفددددات دعدددداوى المحدددداكم 

 (4–ت أ  –)إ د   الإدارية

موظددددف تسددددليم 
 الأحكام

  د 21 

4.  

إعددادة الأوراق التددي يتطلددب الأمددر 
إعادتهدددا لمرجعهدددا حسدددب إجدددراء 
إعددادة الأوراق التددي يتطلددب الأمددر 

 –ت أ  –إعادتهددددا لمرجعهددددا )إ د 
5) 

موظددددف تسددددليم 
 الأحكام

  د 40 

5.  

تزويدددد المحكمدددة الإداريدددة بنسدددخة 
تزويدددد مددن  الحكددم حسددب اجددراء 

ت  –)د أ  المحاكم بصور الأحكدام

 (1 –أ 

موظددددف تسددددليم 
 امالأحك

  د 12 

6.  

تزويددد المكتددب الفنددي بصددورة مددن 
نسددخ الأحكددام المودعددة فددي ملددف 
الدددددعوى حسددددب إجددددراء )تزويددددد 
المكتب الفني بصور نسدخ الأحكدام  

 (1 –ت أ  – )إ د

موظددددف تسددددليم 
 الأحكام

  د 9 
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 الدعوى ترتيب أوراق   .7
موظددددف تسددددليم 

 الأحكام
  د 5 

 الدعوىالتأكد من محتويات ملف   .8
موظددددف تسددددليم 

 الأحكام
  د 3 

 الدعوىأوراق استكمال فهرسة   .9
موظددددف تسددددليم 

 الأحكام
  د 8 

11.  
ملدف الددعوى لقسدم تسجيل تحويل 
 حفظ الدعاوى

موظددددف تسددددليم 
 الأحكام

سددجل الحفددظ 
 المؤقت

  د 2

11.  
الدددعوى لقسددم حفددظ تحويددل ملددف 

 في الوقت المحدد يوميا الدعاوى
موظددددف تسددددليم 

 الأحكام

سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددات 

 الدعاوى
  د 3

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5
يقصد بالتأكدد مدن الإجدراءات اللازمدة هدي )التأكدد مدن فهرسدة محتويدات ملدف الددعوى، والتأكدد مدن اسدتكمال  (1)

 .جميع التواقيع اللازمة، والتأكد من مطابقة نسخة الحكم المودعة بملف الدعوى بالنسخة المسحوبة إلكترونيا (
والاعادة يتم إعادة ملف الدعوى الادارية للمحكمدة الاداريدة حسدب إجدراء إعدادة ملفدات في حال الحكم بالنقض  (2)

 .(4–ت أ  –دعاوى المحاكم الادارية )إ د 
في حال الحكم بعدم القبدول الشدكلي للددعوى يدتم إعدادة ملدف الددعوى الاداريدة للمحكمدة الاداريدة حسدب إجدراء ( 3)

 .(4–ت أ  – إعادة ملفات دعاوى المحاكم الادارية )إ د

 

 1 –ت أ  – إ د رقم الإجراء الاستئنافنظرت لدى محاكم  دعوىالحفظ المؤقت لملف  الإجراء السابق

 1 –ح د  –إ د  رقم الإجراء حفظ ملفات دعاوى الاستئناف الإجراء اللاحق
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 4 –ت أ  – إ د رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 27 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة الإداريةالمحاكم  دعاوىملفات إعادة  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

  الإداريةالمحاكم  دعاوىملفات بيان آلية إعادة 
 نطاق الإجراء    .2

 الدعوىتحويل ملف التي انتهت مدة حفظها المؤقت وينتهي ب الدعوىالتأكد من محتويات ملف يبدأ الإجراء ب
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
التأكددددددد مددددددن محتويددددددات ملددددددف 

 الدعوى
موظددددف تسددددليم 

 الأحكام
  د 5 

 الدعوىترتيب أوراق   .2
موظددددف تسددددليم 

 الأحكام
 د 5 

 
 
 

 الدعوىفهرسة أوراق استكمال   .3
موظددددف تسددددليم 

 الأحكام
 د 5 

 
 
 

4.  

نسددخة مددن الحكددم الصددادر  إرفدداق
مددددن محكمددددة الاسددددتئناف بملددددف 

 الإداريةالدعوى 

 موظف تسليم 

 حكامالأ
  د 3 

   تدوين بيانات التحويل  .5
موظددددف تسددددليم 

 الأحكام

تحويددل ملددف 
أو  دعدددددددددوى

 طلب
  د 2

6.  

فدددي حدددال تحويدددل ملدددف الددددعوى 
بيانددات كشددف بالبريددد يددتم تدددوين 

 البريد

موظددددف تسددددليم 
 الأحكام

 د 2 

 
 
 

7.  

فددي حددال تحويددل ملددف الدددعوى  
عدن طريددق مراسددل المحكمددة يددتم 
تدوين بيانات سجل حركة ملفدات 

 الدعاوى

موظددددف تسددددليم 
 الأحكام

 د 2 

 
 
 
 

8.  
تصدددوير كشدددف البريدددد او سدددجل 

 حركة ملفات الدعاوى
موظددددف تسددددليم 

 الأحكام
 د 1 
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

9.  

تسدددليم الددددعاوى مدددع الكشدددف او 
السدددددددجل للمراسدددددددل الخدددددددارجي 

 وتوقيعه على الصورة 

موظددددف تسددددليم 
 الأحكام

 د 2 

 
 
 
 

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 5 –ت أ  – إ د رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 41 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

إعتتتادة الأوراق التتتتي يتطلتتتب الأمتتتر إعادتهتتتا  اسم الإجراء
 لمرجعها

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1

 الأوراق التي يتطلب الأمر إعادتها لمرجعهابيان آلية إعادة 
 نطاق الإجراء    .2

والأوراق المطلوب الخطاب  إرسالوينتهي ب الدعوىعن ملف  المطلوب إعادتهافصل الأوراق يبدأ الإجراء ب
 حسب الحالة الإداريةأو الاتصالات  الإدارية الخدماتلقسم  إعادتها

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
 المطلدددوب إعادتهدددافصدددل الأوراق 

 الدعوىعن ملف 
 موظف تسليم 

 حكامالأ
  د 30 

2.  

للجهدددددة  الإعدددددادة إعدددددداد خطددددداب
مددددددع الأوراق  المعنيددددددة وإرفاقدددددده
 المطلوب إعادتها

 موظف تسليم 

 حكامالأ
  د 5 

3.  
تسدددددددددددجيل الخطدددددددددددداب والأوراق 

 المطلوب إعادتها
 موظف تسليم 

 حكامالأ
سددجل توديددع 

 داخلي
  د 2

4.  

والأوراق الخطدددددددددددداب  إرسددددددددددددال
 الخدددماتلقسددم  المطلددوب إعادتهددا

 الإداريدددةأو الاتصدددالات  الإداريدددة
 حسب الحالة

 موظف تسليم 

 حكامالأ
  د 3 

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 6 –ت أ  – إ د رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 9 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة بصور نسخ الأحكام المكتب الفنيت ويد  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 نسخ الأحكام تزويد المكتب الفني بصوربيان آلية 
 نطاق الإجراء    .2

 للمكتب الفني  الصورتحويل وينتهي ب بهاالمكتب الفني تزويد تصوير نسخ الأحكام المراد يبدأ الإجراء ب
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
تصوير نسخ الأحكام المراد تزويدد 

 المكتب الفني بها
موظددددف تسدددددليم 

 الأحكام
 آلة تصوير د 3 

2.  
تسجيل صور نسخ الأحكدام المدراد 

 تزويد المكتب الفني بها 
موظددددف تسدددددليم 

 الأحكام

توديددع سددجل 
 داخلي

  د 3

 للمكتب الفني الصورتحويل   .3
موظددددف تسدددددليم 

 الأحكام
  د 3 

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 7 –ت أ  – إ د رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 12 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة بصور نسخ الأحكام الإداريةت ويد المحاكم  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 الاستئنافمحكمة  أحكامبصور  الإداريةالمحاكم تزويد بيان آلية 
 نطاق الإجراء    .2

 الإداريةلقسم الخدمات  الصورتحويل وينتهي ب بها الإداريةالمحاكم حكام المراد تزويد الأتصوير يبدأ الإجراء ب
 المعنية الإداريةفي المحكمة  الإداريةالخدمات  لتحويلها إلى قسم

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
الأحكام المراد تزويد  تصوير نسخ

 بها الإداريةالمحاكم 
موظددددف تسدددددليم 

 الأحكام
 آلة تصوير د 3 

2.  
تجميدددع الصدددور حسدددب المحكمدددة 

 المرسلة لها
موظددددف تسدددددليم 

 الأحكام
  د 3 

3.  
 نسدددخصدددور إحالدددة إعددداد نمدددوذج 

 الأحكام
موظددددف تسدددددليم 

 الأحكام

 صددور إحالددة
 الأحكام نسخ

  د 3

4.  

لقسددددم  النمدددوذج والصدددورتحويدددل 
لتحويلهدددا إلدددى  الإداريدددةالخددددمات 

فددددددي  الإداريددددددةقسددددددم الخدددددددمات 
 المعنية الإداريةالمحكمة 

موظددددف تسدددددليم 
 الأحكام

توديددع سددجل 
 داخلي

  د 3

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 8 –ت أ  – إ د رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 31 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة التظلم من عدم تسليم نسخة حكم اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 الإداريةآلية التظلم من عدم تسليم نسخة حكم بمحاكم الاستئناف 
 نطاق الإجراء   .2

يبدأ الإجراء بـاستلام نموذج التظلم من قبل موظف تسليم الأحكام وينتهي باستلام توجيه رئيس المحكمة حيال 
 التظلم واتخاذ ما يلزم

 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 استلام النموذج  .1
موظددددف تسددددليم 

 الأحكام

تظلم من عدم 
تسدددليم نسدددخة 

 حكم

  د 1

2.  
 إثبات استلام النموذج 

 
موظددددف تسددددليم 

 الأحكام

سددجل طلبددات 
تسددددليم نسدددددخ 
الاحكددددددددددددددددام 

 المرفوضة

  د 2

3.  

فددي حددال حفددظ ملددف الدددعوى فددي 
قسم حفظ الدعاوى يتم طلبه حسب 

أ س )طلب ملفات الدعاوى اجراء 
 (1-أس  –

موظددددف تسددددليم 
 الأحكام

  د 11 

   ضم النموذج للملف  .4
موظددددف تسددددليم 

 الأحكام
  د 1 

 تدوين سبب عدم تسليم الحكم   .5
موظددددف تسددددليم 

 الأحكام

تظلم من عدم 
تسدددليم نسدددخة 

 حكم

  د 2

6.  
تحويدددددل ملدددددف الددددددعوى لمددددددير 

 (1)الإدارة لرفعه لرئيس المحكمة 
موظددددف تسددددليم 

 الأحكام

سددجل حركدددة 
ملفددددددددددددددددددددات 

 الدعاوى 
  د 2

7.  

بعدد توجيده –استلام ملف الددعوى 
وتحويلده للموظدف -رئيس المحكمة

 المخت  

مددددددددددددددددير إدارة 
 الدعاوى 

سددجل حركدددة 
ملفددددددددددددددددددددات 

 الدعاوى 
  د 2
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

8.  

فددي حددال توجيدده رئدديس المحكمددة 
بتسليم نسخة الحكم يتم إثبات ذلدك 
واتخددداذ الإجدددراءات المتبعدددة لكدددل 

 حالة

تسددددليم موظددددف 
 الأحكام

سددجل طلبددات 
تسددددليم نسدددددخ 
 الأحكددددددددددددددددام
 المرفوضة

  د 5

9.  

فددي حددال توجيدده رئدديس المحكمددة 
بعدم تسدليم نسدخة حكدم يدتم إثبدات 
ذلددك وتحويددل الأوراق لقسددم حفددظ 

 الدعاوى لحفظها

موظدددددددف قيدددددددد 
 الدعاوى

سددجل طلبددات 
تسددددليم نسدددددخ 
الاحكددددددددددددددددام 

 المرفوضة

  د 5

 الوثائق المتعلقة.4

   
 ملاحظات .5
 .في حال التظلم من عدم تسليم نسخة تنفيذية ثانية يجب إبلاغ المحكوم عليه وفق إجراءات الإبلاغ( 1)

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 إجراءات العمل
 
 

  إدارة الدعاوىإدارة الدعاوى

  رقم الإجراءرقم الإجراء  قسم خدمات الجمهورقسم خدمات الجمهور

  11  ––خ ج خ ج   ––  إ دإ د  على استفسار حول دعوىعلى استفسار حول دعوىالرد الرد 

  22  ––خ ج خ ج   ––  إ دإ د  تحديث بيانات سجل خدمات الجمهورتحديث بيانات سجل خدمات الجمهور
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 1 –خ ج  – إ د رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 6 الوقت المستغرق قسم خدمات الجمهور المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة  دعوىالرد على استفسار حول  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 من قبل المراجعين أو الاتصالات الهاتفية الدعاوىبيان آلية الرد على الاستفسارات حول 
 نطاق الإجراء    .2

 ما وينتهي بإعلام الشخ  المستفسر بالنتيجة دعوىيبدأ الإجراء باستلام استفسار حول 
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
مددن دعددوى اسددتلام استفسددار حددول 

 قبل مراجع أو اتصال هاتفي
موظددف خدمددة 

 الجمهور
  د 2 

 الدعوىالبحث عن   .2
موظددف خدمددة 

 الجمهور

سدددددددددددددددددددددجل 
خدددددددددددددددددمات 

 الجمهور
  د 2

3.  
إعدددددددلام الشدددددددخ  المستفسدددددددر أو 

 المتصل بالنتيجة
موظددف خدمددة 

 الجمهور
  د 2 

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 2 –خ ج  – إ د رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 14 الوقت المستغرق قسم خدمات الجمهور المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة تحديث بيانات سجل خدمات الجمهور اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان عملية تحديث سجل خدمات الجمهور
 نطاق الإجراء    .2

 وحفظيبدأ الإجراء باستلام نسخة من صفحة سجل التداول وينتهي بتحديث معلومات سجل خدمات الجمهور 
  النسخة في ملف خا 

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

 البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام 
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

سدددجل  نسدددخة مدددن صدددفحة اسدددتلام
حركدددة ملفدددات الددددعاوى والطلبدددات 
التددددي تددددم التوقيددددع عليهددددا باسددددتلام 

 الدعوى أو الطلب 

موظددف خدمددة 
 الجمهور

سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددات 
الددددددددعاوى و 
سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددات 

 الطلبات

  د 5

2.  
البحددددث عددددن الدددددعوى فددددي سددددجل 

 خدمات الجمهور
موظددف خدمددة 

 الجمهور

سدددددددددددددددددددددجل 
خدددددددددددددددددمات 

 الجمهور
  د 2

3.  
تحددديث بيانددات الدددعوى فددي سددجل 

 خدمات الجمهور
موظددف خدمددة 

 الجمهور

سدددددددددددددددددددددجل 
خدددددددددددددددددمات 

 الجمهور

  د 5

4.  
حفددظ نسددخة صددفحة سددجل التددداول 

 في ملف خا 
موظددف خدمددة 

 الجمهور
  د 2 

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 

 3 -م س  –إ د  رقم الإجراء الدعاوىإعلام قسم خدمات الجمهور بحركة ملفات  الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق

 
  



 

 

 

 

 

 

011  

 

 إجراءات العمل
 
 
 

 

  إدارة الدعاوى إدارة الدعاوى 

 رقم الإجراء  قسم حفظ الدعاوى

  11  ––ح د ح د   ––إ د إ د   حفظ ملفات دعاوى الاستئناف حفظ ملفات دعاوى الاستئناف 
 

  



 

 

 

 

 

 

011  

 

 1 –ح د  –إ د  رقم الإجراء إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 18 الوقت المستغرق قسم حفظ الدعاوى المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة حفظ ملفات دعاوى الاستئناف اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية حفظ ملفات الدعاوى التي حفظت مؤقتا في قسم تسليم الأحكام بعد نظرها لدى الدوائر الاستئنافية
 نطاق الإجراء    .2

بالتأكد من محتويات ملف دعوى استكملت إجراءاته ومضت مدة حفظه المؤقت واستلامه وينتهي يبدأ الإجراء 
 بحفظ ملف الدعوى

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 التأكد من محتويات ملف الدعوى  .1
موظدددف حفدددظ 

 الدعاوى
  د 10 

 استلام الدعوى بالتوقيع   .2
موظدددف حفدددظ 

 الدعاوى

سددجل حركددة 
 ملفدددددددددددددددددددات

 الدعاوى
  د 1

 تسجيل ملف الدعوى  .3
موظدددف حفدددظ 

 الدعاوى

سدددددددددددددددددددددجل 
 فالأرشي

  د 2

 (1) أرشفة ملف الدعوى  .4
موظدددف حفدددظ 

 الدعاوى
  د 5 

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5
 يتم أرشفة الملف وفقا  للتعليمات وقواعد العمل الصادرة بهذا الشأن. (1)

  رقم الإجراء  الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 إجراءات العمل
 
 
 
 

  أمانة سر الدوائرأمانة سر الدوائر

 رقم الاجراء  قسم أمانات السرقسم أمانات السر  أجراءاتأجراءات

  11  ––أس أس   ––أ س أ س   استلام الدعوى وعرضها على رئيس الدائرةاستلام الدعوى وعرضها على رئيس الدائرة

  22  ––أس أس   ––س س أ أ   ررإثبات حضوإثبات حضو

  33  ––أس أس   ––أ س أ س   الاطلاع على أوراق الدعوىالاطلاع على أوراق الدعوى

  44  ––أس أس   ––أ س أ س   استلام الوثائق والمستنداتاستلام الوثائق والمستندات

  55  ––أس أس   ––أ س أ س   إعداد نماذج الإبلاغإعداد نماذج الإبلاغ

  66  ––أس أس   ––أ س أ س   تحديد ومخاطبة جهة خبرةتحديد ومخاطبة جهة خبرة

  77  ––أس أس   ––أ س أ س   إعداد نماذج إبلاغ جهات الخبرةإعداد نماذج إبلاغ جهات الخبرة

  88  ––أس أس   ––أ س أ س   اعتماد جهة خبرةاعتماد جهة خبرة

  99  ––أس أس   ––أ س أ س   دراسة تقرير الخبرةدراسة تقرير الخبرة

  1111  ––أس أس   ––أ س أ س   طلب ملفات الدعاوىطلب ملفات الدعاوى

  1111  ––أس أس   ––أ س أ س   طباعة نسخة الحكمطباعة نسخة الحكم

  1212  ––أس أس   ––أ س أ س   رفع ملف الدعوىرفع ملف الدعوى

  1313  ––أس أس   ––أ س أ س     22  ––طلب رد خبير طلب رد خبير 

  1414  ––أس أس   ––أ س أ س   إعداد بيانات التفتيشإعداد بيانات التفتيش

  1515  ––أس أس   ––أ س أ س   إعلام قسم خدمات الجمهور بحركة ملفات الدعاوى والطلباتإعلام قسم خدمات الجمهور بحركة ملفات الدعاوى والطلبات
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  11--أس أس   ––أ س أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 57 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة استلام الدعوى وعرضها على رئيس الدائرة اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 رئيس الدائرةبيان آلية استلام الدعاوى المحالة للدوائر وعرضها على 
 نطاق الإجراء    .2

يبدأ الإجراء باستلام ملف الدعوى المحال من قسم الإحالة وينتهي بتحديد جلسة وتدوين تاريخها في سجل وارد 
 دعاوى الدوائر

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
الدددعوى التأكددد مددن محتويددا  ملددف 

 ومرفقاتها
  د 5  أمين السر

 أمين السر التوقيع باستلام ملف الدعوى  .2
سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددا  

 الدعاوى
  د 2

 أمين السر تسجيل استلام الدعوى  .3

 سجل وارد 
 الدعاوى

ونمددو ق قيددد 
اسددددددتئناف أو 
تدددددددددددددددددددددقي  

 وجوبي
أو نمددددددددددو ق 
بيانددددددددددددددددددا  

 دعوى

  د 2

4.  
تسدددددليم الددددددعوى الدددددواردة لدددددرئيس 

 الدائرة
 أمين السر

سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددا  
الددددددددددددددعاوى 
 داخل الدوائر

  د 4

5.  
تدوين تداري  عدرا الددعوى علدى 

 رئيس الدائرة
 أمين السر

 سجل وارد 
 الدعاوى

 
  د 2

6.  
الاطددددددلام علددددددى ملددددددف الدددددددعوى 

 وتكوين تصور مبدئي عنها
  د 2  رئيس الدائرة

7.  
التحقدد  مددن موافقددة الإحالددة لقواعددد 

 التوزيع
  د 01  رئيس الدائرة
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

8.  
التددداول فددي موافقددة الإحالددة لقواعددد 
التوزيدددددع فدددددي حدددددال  رأى رئددددديس 

 الدائرة عدم موافقتها 
  د 5  الدائرة

 أمين السر إثبا  ما تنتهي إليه الدائرة   .9

محضدددددددددددددددر 
التحقدددد  مددددن 
المسدددددددددددددددائل 

 الأولية

  د 01

 رئيس الدائرة (0)تحديد دارس الدعوى  .11

 نمو ق 
قيددد اسددتئناف 
أو تدددددددددددددقي  

 وجوبي
أو نمددددددددددو ق 
بيانددددددددددددددددددا  

 دعوى

  د 01

 رئيس الدائرة إعادة الدعوى لأمين السر   .11

سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددا  
الددددددددددددددعاوى 
 داخل الدوائر

  د 5

 الوثائق المتعلقة.4

   نظام المرافعا  أمام الديوان
   قواعد التوزيع 

 ملاحظات .5
القواعد المنظمة  في حال موافقة  ويتم تحديده  وف  يمكن أن يكون الدارس رئيس الدائرة أو أحد أعضائها( 0)

 الإحالة لقواعد التوزيع 

 الإجراء السابق

 قيد دعاوى الإستئناف والتدقيق الوجوبي

 رقم الإجراء

 1 -د ط  –إ د 

 2 -د ط  –إ د  قيد الدعاوى المقدمة إبتداءً أمام محاكم الإستئناف

إحالة الدعاوى المنقوضة أحكامها من المحكمة 
 العلياالإدارية 

 8 -د ط  –إ د 

 1 -م س  –د ق  رقم الإجراء التحقق من المسائل الأولية  الإجراء اللاحق

 
  



 

 

 

 

 

 

541 

 

 2-أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 4 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

  الفترةالتكرار /  إثبات حضور جلسة اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية إثبا  حضور أحد أطراف الدعوى أو ممثليهم لجلسة من الجلسا 
 نطاق الإجراء    .2

 يبدأ الإجراء بتدوين بيانا  نمو ق إثبا  حضور وينتهي بتوقيع النمو ق من مدير أمانة سر الدوائر 
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
تدددددددوين بيانددددددا  نمددددددو ق إثبددددددا  

 حضور 
 أمين السر

نمو ق إثبدا  
 حضور 

 د 2
 
 
 

 

 توقيع النمو ق  .2
مدددير أمانددة سددر 

 الدوائر
نمو ق إثبدا  

 حضور 
  د 0

  د 0  أمين السر تسليم النمو ق للطرف الحاضر  .3

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 

 – الإجراءرقم  – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 3-أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 14 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة الاطلاع على أوراق الدعوى اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 في اطلام أحد أطراف الدعوى على أوراقهابيان الآلية المتبعة 
 نطاق الإجراء    .2

بتوقيع محضر وينتهي  يبدأ الإجراء باطلام الطرف الراغب بالاطلام على أوراق الدعوى أو تزويده بصورة منها
 إثبا  الاطلام على أوراق الدعوى من قبل المعنيين

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

اطددددلام الطددددرف أو الخبيددددر علددددى 
أوراق الدعوى التي قرر  الددائرة 
اطلاعدده عليهددا أو تزويددده بصددورة 

وفدددد  ( 0)منهددددا أو تسددددليم أصددددولها 
 (2)محضر الجلسة 

  د 7  أمين السر

 أمين السر إعداد محضر بإثبا   لك  .2

محضدددددددددددددددر 
إثبا  اطدلام 
علدددددى أوراق 

 الدعوى

  د 5

 توقيع المحضر  .3
الطددددرف طالددددب 
الاطددلام وأمدددين 

 السر 
  د 2 

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 تسليم الأصول خاص بجهة الخبرة( 0)
  تتم عملية الاطلام بحضور أمين السر( 2)

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 4-أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 11 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة استلام الوثائق والمستندات اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 أطراف الدعوى بيان آلية استلام الوثائ  والمستندا  الواردة إلى الدائرة عدا الم كرا  والوثائ  الواردة من
 نطاق الإجراء    .2

على رئيس  يبدأ الإجراء بتسجيل الوثائ  أو المستندا  الواردة إلى الدائرة وينتهي بعرا ه ه الوثائ  والمستندا 
  الدائرة للتوجيه بعمل اللازم

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
اسددتلام الوثددائ  أو المسددتندا  بعددد 

 التأكد من بياناتها ومرفقاتها
  د 4  أمين السر

  د 2 سجل الوارد  أمين السر تسجيل الوثائ  أو المستندا   .2

3.  
عددرا الوثددائ  والمسددتندا  علددى 
رئيس الدائرة للتوجيه بعمدل الدلازم 

 حسب الحالة
  د 5  أمين السر

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 في حال استلام طلب أو افادة أو تقرير وارد الخبرة يتم تسجيله في سجل طلبا  وافادا  وتقارير الخبرة -

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 5-أس  –أ س   رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 15 الوقت المستغرق أمانات السرقسم  المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة إعداد نماذج الإبلاغ اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 بيان الآلية المتبعة في إعداد نما ق الإبلاغ 
 نطاق الإجراء   .2

لقسم يبدأ الإجراء بإعداد نمو ق إبلاغ عند الحاجة ل لك وينتهي باعتماد النمو ق من مدير أمانة السر وتحويله 
 الخدما  الإدارية في المحكمة لتصديره للمعنيين

 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1. 
إعددداد نمددو ق الإبددلاغ ونسدد  مندده 
بعدددددددد الأطددددددراف الدددددد ين سدددددديتم 

 إبلاغهم والتأشير عليها.
 أمين السر

إبلاغ بموعدد 
جلسدددددة فدددددي 
دعدددددددددددددددددوى 
 إداريددددددددددددددددددة

إبدددددددددددددددلاغ أو
بموعد جلسة 
مؤجلددددة فددددي 
دعدددددددددددددددددوى 

 إدارية

 د 3
 

 

2. 
إرفدداق مددا يلددزم بددالنمو ق حسددب 

 الحالة
  د 2  أمين السر

3. 

توقيددع النمددو ق والنسدد  فددي حددال 
كون الخطاب مما يوقع مدن مددير 
أماندددددة السدددددر أو التأشدددددير علدددددى 
الخطاب في حال كونده ممدا يوقدع 

 (0)من رئيس المحكمة 

  د 2  مدير أمانة السر

 أمين السر تسجيل النمو ق .4
سددجل توديددع 

 داخلي
  د 0

5. 
تحويدددل النمدددو ق لقسدددم الخددددما  
الإداريددددددة أو لسددددددكرتير رئدددددديس 

 المحكمة حسب الحالة
 أمين السر

سددجل توديددع 
 داخلي

  د 5

6. 
اسددتلام نسدددخة مدددن النمدددو ق بعدددد 
تصدددددديره مدددددن قسدددددم الخددددددما  
 الإدارية وضمها لملف الدعوى

  د 2  أمين السر
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 الوثائق المتعلقة.4
   

 ملاحظات .5
 وفقا للتعليما  الصادرة به ا الشأن (0)

 – رقم الإجراء – الإجراءالسابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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  66--أس أس   ––أ س أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 31 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة تحديد ومخاطبة جهة خبرة  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية تحديد ومخاطبة جهة خبرة عند الحاجة ل لك
 نطاق الإجراء    .2

إلى الخبرة وينتهي بتحويل النمو ق لقسم يبدأ الإجراء بإثبا  قرار الدائرة أن الفصل في الدعوى يتطلب إحالتها 
 الخدما  الإدارية لإرساله لجهة الخبرة

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
إثبدددددا  أن الفصدددددل فدددددي الددددددعوى 

 يتطلب إحالتها إلى الخبرة
 أمين السر

 
محضدددددددددددددددر 
جلسدددددددددددددة أو 
محضدددددددددددددددر 

 مداولة

  د 8

 تحديد جها  الخبرة  .2
القاضدي محضدر 
الددددددددددددددددعوى أو 

 رئيس الدائرة
  د 8 

 إعداد النمو ق  .3
القاضدي محضدر 
الددددددددددددددددعوى أو 

 رئيس الدائرة

نمددو ق ندددب 
 خبرة

  د 5

 رئيس الدائرة توقيع النمو ق  .4
نمددو ق ندددب 

 خبرة
  د 0

5.  
تصددددددوير نسددددددخة مددددددن النمددددددو ق 

 وحفظها في ملف الدعوى
 أمين السر

نمددو ق ندددب 
 خبرة

 د 2
 
 

 

6.  
تسجيل تاري  قرار الدائرة بالحاجدة 

 للخبرة وتاري  إرسال النمو ق
 أمين السر

سددددجل ندددددب 
 الخبرة

 د 2
 
 

 

 أمين السر تسجيل النمو ق  .7
سددجل توديددع 

 داخلي
 د 2

 
 

8.  
تحويددددل النمددددو ق لقسددددم الخدددددما  

 الإدارية لإرساله لجها  الخبرة
 أمين السر

نمددو ق ندددب 
 خبرة

 د 3
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 الوثائق المتعلقة .4
   قوائم الخبرة

 ملاحظات  .5
لا يتخ  ه ا الإجراء عند الحاجة للجوء إلى الخبرة الحكومية بل يتم إصدار قرار بندبها مباشرة وفقا  -

 للإجراء اللاح  )اعتماد جهة الخبرة(
 ( من قواعد الإستعانة بالخبراء.0يكون قرار ندب الخبرة صادر من الدائرة مكتملة وف  المادة ) -

 – رقم الإجراء – السابقالإجراء 

  88  --أس أس   ––أ س أ س  رقم الإجراء اعتماد جهة الخبرة الإجراء اللاحق
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  77--أس أس   ––أ س أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د11 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة إعداد نماذج إبلاغ جهات الخبرة اسم الإجراء
 

  الهدف .1

 بيان الآلية المتبعة في إعداد نما ق إبلاغ جها  الخبرة
    نطاق الإجراء .2

يبدأ الإجراء بتوجيه السكرتير بإعداد نمو ق ابلاغ خبير / جهة خبرة وينتهي بتحويل النمو ق لقسم الخدما  
 الإدارية

  خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

4.  
توجيددده السدددكرتير بإعدددداد نمدددو ق 

 جهة خبرة / خبير إبلاغ
  د 0  رئيس الدائرة

5.  
جهددة  /خبيددر  إبددلاغإعددداد نمددو ق 

خبدددرة وإرفددداق مدددا يلدددزم بدددالنمو ق 
 حسب الحالة والتأشير عليه

 سكرتير الدائرة

نمو ق إبدلاغ 
جهددة  /خبيددر 
 خبرة
 

  د 5

 رئيس الدائرة توقيع النمو ق   .6

نمو ق إبدلاغ 
جهددة  /خبيددر 
 خبرة
 

  د 0

 سكرتير الدائرة تسجيل النمو ق  .7

سددجل توديدددع 
 داخلي و

سدددددددددددددددددددددجل 
ابلاغدددددددددددددا  
 جهة الخبرة

  د 0

8.  
تحويددددل النمددددو ق لقسددددم الخدددددما  

 الإدارية 
  د 2  سكرتير الدائرة

 المتعلقة الوثائق .4
   
 ملاحظات .5

 – الإجراءرقم  – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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  88--أس أس   ––أ س أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 33س +1 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة اعتماد جهة الخبرة  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 الخبرةبيان آلية اعتماد جهة 
 نطاق الإجراء    .2

يبدأ الإجراء باستلام ردود جها  الخبرة الواردة وينتهي بتبليغ قرار ندب جهة الخبرة وتدوين تاري  إرسال قرار 
 ندب الخبرة في سجل الخبرة

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

  د 5  أمين السر استلام ردود جها  الخبرة   .1

2.  
تسدجيل تداري  اسدتلام ردود جهدا  

 الخبرة
 أمين السر

سددددجل ندددددب 
 الخبرة

  د 3

3.  
عرا الردود علدى رئديس الددائرة 
 أو القاضي المحضر حسب الحالة

  د 3  أمين السر

4.  
دراسددة الددردود والتوصددية باختيددار 

 إحدى جها  الخبرة

رئيس الددائرة أو 
محضدر القاضدي 
 الدعوى

  س 0 

5.  
 إصدار قرار بندب جهة الخبرة 

 
 الدائرة

محضر قرار 
 ندب خبرة

  د 8

  د 2  أمين السر تدوين تاري  إصدار القرار  .6

7.  
إبددلاغ جهددة الخبددرة بصدددور قددرار 
نددددبها وطلدددب الحضدددور لاسدددتلامه 

 (0)من قسم تسليم الأحكام 

  د 01  أمين السر

 أمين السر جهة الخبرة  إبلاغتدوين تاري    .8
سددددجل ندددددب 

 الخبرة
  د 2

 الوثائق المتعلقة .4
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 ملاحظات  .5
( خلال الأيام الثلاثة التي تلي 8 –م س  –يتم الإبلاغ وفقا لإجراء إعداد نما ق إبلاغ جها  الخبرة )د ق 

عند الحاجة للجوء إلى  صدور قرار الندب أو إيدام السلفة لدى المحكمة لحساب مصروفا  الخبير وأتعابه
 8 – 5الخبرة الحكومية يتم إصدار قرار بندبها مباشرة وتبليغها به وفقا للخطوا  

  
  66  --أس أس   ––أ س أ س  رقم الإجراء تحديد ومخاطبة جهة خبرة الإجراء السابق

  99  --أس أس   ––أ س أ س  رقم الإجراء دراسة تقرير الخبرة الإجراء اللاحق
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  99--أس أس   ––أ س أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 25س+1 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة برةدراسة تقرير الخ اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 الخبرةبيان آلية التعامل مع تقرير الخبرة الوارد من جهة 
 نطاق الإجراء    .2

يبدأ الإجراء باستلام تقرير الخبرة وتسجيله في سجل الوارد من قبل أمين السر وينتهي بإيدام التقرير في ملف 
 الدعوى

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
اسدددتلام تقريدددر الخبدددرة ونسددد  منددده 

 بعدد أطراف الدعوى 
 د 2  أمين السر

 
 

 

 أمين السر تسجيل استلام تقرير الخبرة   .2
سدددجل توديدددع 

 داخلي
 د 2

 
 

 

 أمين السر تدوين تاري  استلام تقرير الخبرة  .3
سدددددجل نددددددب 

 الخبرة
 د 0

 
 

 

4.  
تحويدددددل تقريدددددر الخبدددددرة للقاضدددددي 
محضدر الددعوى أو لدرئيس الدددائرة 

 حسب الحالة 
 د 0  أمين السر

 
 
 

 

5.  
دراسة تقريدر الخبدرة وإبدداء الدرأ  

  (0)حياله 

رئديس الدددائرة أو 
القاضددي محضددر 

 (2)الدعوى
  س 0 

6.  
تمدددرر التقريدددر مدددع وجهدددة النظدددر 
على بقيدة قضداة الددائرة وإبدداء كدل 

 منهم رأيه حياله
 د 05  

 
 
 

 

 تسليم التقرير لأمين السر  .7
رئديس الدددائرة أو 
القاضددي محضددر 

 الدعوى
 د 2 
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 د 2  امين السر إيدام التقرير في ملف الدعوى  .8
 
 

 

 الوثائق المتعلقة .4
   

 ملاحظات  .5
 حسب الحالة( 0)
رأ  الدائرة  لك كما يمكن طلب حضور الخبير في جلسة المرافعة لمناقشة  إنيمكن إعادة التقرير للخبير  (2) 

 التقرير

  88  --أس أس   ––أ س أ س  رقم الإجراء اعتماد جهة الخبرة الإجراء السابق

 2 -م س  –دق  رقم الإجراء عقد جلسات المرافعة الإجراء اللاحق
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 11-أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 21 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة طلب ملفات الدعاوى اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية طلب ملفا  الدعاوى
 نطاق الإجراء    .2

بالتوقيع على يبدأ الإجراء بتدوين بيانا  نمو ق طلب ملف دعوى و لك عند الحاجة لطلبه وينتهي باستلام الملف 
 سجل حركة ملفا  الدعاوى

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 أمين السر تدوين بيانا  النمو ق   .1
نمددو ق طلددب 
 ملف دعوى

  د 2

 توقيع النمو ق  .2
مدير أماندة سدر 

 الدوائر
نمددو ق طلددب 
 ملف دعوى

  د 0

 أمين السر تسجيل نمو ق الطلب  .3
سدددجل توديدددع 

 داخلي
  د 0

  د 05  أمين السر طلب ملف الدعوى   .4

 أمين السر (0)استلام الملف والتوقيع ب لك   .5
سدددجل حركدددة 
ملفدددددددددددددددددددددا  

 الدعاوى
  د 2

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 عند انتهاء حاجة الدائرة للملف يتم تحويله لقسم حفظ الدعاوى باستخدام سجل حركة ملفا  الدعاوى
 يحفظ نمو ق طلب ملف دعوى لدى قسم حفظ الدعاوى في المكان المخصص لحفظ الدعوى  (0)

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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  1111--أس أس   ––أ س أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر الإداري الأولالمستوى 

 د 31 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة طباعة نسخة الحكم اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية طباعة نسخة الحكم واعتمادها
 نطاق الإجراء    .2

مسودة الحكم لأمين السر من قبل القاضي معد الحكم وينتهي بإيدام نسخة الحكم  يبدأ الإجراء بتحويل الملف مع
 في ملف الدعوى وإعداد محضر ب لك وتوقيعه من رئيس الدائرة

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
مراجعددددة البيانددددا  الأساسددددية فددددي 

 والتوقيع عليها مسودة الحكم
  د 3  أمين السر

  د 0  أمين السر تحويل المسودة للناس  للطباعة  .2

3.  
تددددددوين تددددداري  تحويدددددل المسدددددودة 

 للطباعة
 أمين السر

سدددددددددددددددددددددجل 
 الأحكام

  د 0

 جهاز حاسوب د 0  الناس  طباعة نسخة الحكم  .4

5.  
تحويددل نسددخة الحكددم بعددد طباعتهددا 

 مع المسودة لأمين السر
  د 0  الناس 

6.  
تددددددوين تددددداري  اسدددددتلام النسددددددخة 

 المطبوعة
 أمين السر

سدددددددددددددددددددددجل 
 الأحكام

  د 0

7.  
مطابقددددة النسددددخة المطبوعددددة مددددع 

 المسودة
  د 3  أمانة السر

8.  
توقيدع النسددخة المطبوعددة وتسددليمها 

 للقاضي المعد
  د 0  أمين السر

 مراجعة النسخة المطبوعة  .9
القاضددددددي معددددددد 

 الحكم
  د 3 

11.  
لأمدين توقيع نسخة الحكم وتحويلها 

 السر
القاضددددددي معددددددد 

 الحكم
  د 0 

  د 0  أمين السر تمرير نسخة الحكم على القضاة   .11

12.  
مراجعددددة نسددددخة الحكددددم والتوقيددددع 

 عليها
بقيدددددددددة قضددددددددداة 

 الدائرة
  د 01 

13.  
تدددوين تدداري  اسددتلام نسددخة الحكددم 

 الموقعة
 أمين السر

سدددددددددددددددددددددجل 
 الأحكام

  د 0
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

14.  

تصدددددددوير نسدددددددخة حكدددددددم دائدددددددرة 
الددددائرة الاسدددتئنافن ونسدددخة حكدددم 

الابتدائيدددة بعددددد أطدددراف الددددعوى 
وضددم هدد ه النسدد  لملددف الدددعوىن 
وتصددددددوير نسددددددخة أخددددددرى مددددددن 
الحكمدددين تحفدددظ فدددي ملدددف خددداص 

 بأحكام الدائرة

  د 3  أمين السر

  د 0  أمين السر إيدام نسخة الحكم بملف الدعوى  .15

16.  
إعدددددداد محضدددددر بمعرفدددددة رئددددديس 
الددددددائرة لإثبدددددا  إيددددددام النسدددددخة 

 وتوقيعه
 أمين السر

محضدددددددددددددددر 
إيددددام نسدددخة 
حكددددم بملددددف 

 الدعوى

  د 2

 رئيس الدائرة توقيع المحضر  .17

محضدددددددددددددددر 
إيددددام نسدددخة 
حكددددم بملددددف 

 الدعوى

  د 0

 الوثائق المتعلقة .4

   مسودة الحكم
   نسخة الحكم

 ملاحظات  .5
 

 6 -م س  –د ق  رقم الإجراء النطق بما انتهت إليه المداولة  الإجراء السابق

  1212  --أس أس   ––أ س أ س  رقم الإجراء الدعوى رفع ملف الإجراء اللاحق
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  1212--أس أس   ––أ س أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 29 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة رفع ملف الدعوى اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 الاستئنافبيان آلية رفع ملفا  الدعاوى في دوائر 
 نطاق الإجراء    .2

 لقسم تسليم الأحكام يبدأ الإجراء بالتأكد من محتويا  ملف الدعوى المودم فيه نسخة الحكم وينتهي برفع الملف
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
التأكد من مضدي مددة حفدظ الملدف  

وعدم ورود طلب سير في الدعوى 
(0) 

 د 3  أمين السر
 
 

 

2.  
مضدددي مددددة  إثبدددا اعددداد محضدددر 

يوماً دون ورود طلب سير في  01
 الدعوى وتوقيعه

 د 5  أمين السر

 
 
 

 

 د 3  الدائرة توقيع المحضر  .3
 

 

4.  

تصوير ملف الدعوى الابتدائية فدي 
مددع  والإعددادةحالددة الحكددم بددالنقا 

وجود اسدتئناف آخدر لدم يفصدل فيده 
 على نفس الحكم الابتدائي

 د 5  أمين السر

 
 
 
 

 

5.  
ضددددددم صدددددددورة ملددددددف الددددددددعوى 
الابتدائية لملف الاسدتئناف الد   لدم 

 (2)يفصل فيه 
  د 0  أمين السر

 د 3  أمين السر التأكد من محتويا  ملف الدعوى  .6
 

 

 د 3  أمين السر ترتيب أوراق الدعوى  .7
 

 

 د 3  أمين السر فهرسة أوراق الدعوى  .8
 

 

 أمين السر رفع الملف لقسم تسليم الأحكام  .9
سددجل حركددة 
ملفدددددددددددددددددددا  

 الدعاوى
  د 3
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 الوثائق المتعلقة .4
   

 ملاحظات  .5
يوما دون ورود طلب سير  01خاصة بالدعاوى التي يتم شطبها وتمضي مدة  2و  0الخطوة ( 0)

 فيها
 في حال تعدد دعاوى الاستئناف يتم ضم الصورة للدعوى الأقدم  (2)

 الإجراء السابق

استلام الدعوى وعرضها على رئيس 
 الدائرة

 رقم الإجراء

 1 -أ س  –أ س 

 1 -م س  –د ق  التحقق من المسائل الأولية

 6 -م س  –د ق  النطق بما انتهت اليه المداولة

 11 -أ س  –أ س  طباعة نسخة الحكم

الحفظ المؤقت لملف دعوى نظرت لدى  الإجراء اللاحق
 محاكم الإسئناف

 1 -ت أ  –إ د  رقم الإجراء
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  1313--أس أس   ––أ س أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 51 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة 2-طلب رد خبير  اسم الإجراء
 

  الهدف.1

 بيان الآلية المتبعة في الدوائر بشأن ما يردها من طلبا  رد خبير يقدمها أطراف الدعوى  
    نطاق الإجراء.2

السر وتحويله إلى رئيس الدائرة وينتهي بإصدار قرار  أمينيبدأ الإجراء باستلام نمو ق طلب رد خبير من قبل 
 تنحية من رئيس الدائرة

 خطوات الإجراء.3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
اسدددددتلام النمدددددو ق وتحويلددددده إلدددددى 

 رئيس الدائرة 
  د 2  أمين السر

2.  
إثبدددددا  تقدددددديم الطلدددددب وتحويلددددده 
للعضددو المحضدددر لدراسدددة الطلدددب 

(0) 
 الدائرة

محضدددددددددددددددر 
 ضبط جلسة 

  د 2

3.  
العضدددددو تحويدددددل النمدددددو ق إلدددددى 

 دعوىالمحضر لل
  د 0  رئيس الدائرة

 محضر الدعوى دراسة الطلب   .4
نمدو ق طلددب 

 رد خبير
  د 31

  د 2  محضر الدعوى تحويل النمو ق لأمين السر  .5

6.  
إصدار قرار الدائرة بتنحيدة الخبيدر 

 (2)أو برفا الطلب 
  د 8  رئيس الدائرة 

7.  
تسليم النمدو ق لأمدين السدر لحفظده 

  دعوىفي ملف ال
  د 3  رئيس الدائرة 

8.  
 

 دعوىحفظ النمو ق في ملف ال
 

  د 2  أمين السر

 الوثائق المتعلقة.4
    
  ملاحظات.5
 .تفصل المحكمة في الطلب خلال خمسة أيام من تاري  الإجابة أو انتهاء المهلة المقررة لتقديمها( 0)
   (.2 -أ س  –في حال قرر  الدائرة تنحية الخبير يتم إبلاغه وفقا لإجراء إعداد نما ق الإبلاغ )أ س  (2)

 11 -د ط  –إ د  رقم الإجراء 1-طلب رد خبير  الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 14-أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د18  الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة إعداد بيانات التفتيش  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان الآلية المتبعة في إعداد بيانا  التفتيش المطلوبة من القاضي المفتش عليه
 نطاق الإجراء    .2

ال   يبين البيانا  التي تم طلبها وينتهي بتحضير ه ه البيانا  يبدأ الإجراء باستلام نمو ق بيانا  التفتيش 
 وإرسالها لإدارة التفتيش القضائي

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

  د 2 سجل الوارد  أمين السر استلام النمو ق وتسجيله  .1

2.  
وجمع صور تدوين بيانا  النمو ق 

 الأحكام والوثائ  المطلوبة
  د 2  أمين السر

3.  
وضدددع النمدددو ق وصدددور الأحكدددام 
والوثددددددائ  المطلوبددددددة فددددددي ملددددددف 

 وتحويله للقاضي المفتش عليه
  د 5  أمين السر

4.  

مراجعددة النمددو ق وتوقيعدده والتأكددد 
مدن اسدتكمال بياناتدده وجميدع صددور 
الأحكام والوثائ  المطلوبة وإعادتده 

 لأمين السر

القاضددي المفددتش 
 عليه

  د 5 

 أمين السر تسجيل تحويل الملف  .5
سددددجل تويددددع 

 داخلي
  د 2

6.  
تحويددل الملددف لإدارة التفتدديش عددن 

 طري  قسم الخدما  الإدارية
  د 2  أمين السر

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 

 3 –ت ق  رقم الإجراء طلب بيانات التفتيش الإجراء السابق

 4 –ت ق  رقم الإجراء استلام بيانات التفتيش الإجراء اللاحق
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 15-أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 5 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

 اسم الإجراء
إعتتلام قستتم ختتدمات الجمهتتور بحركتتة ملفتتات 

 الدعاوى والطلبات
  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1
 بيان آلية إعلام قسم خدما  الجمهور بحركة ملفا  الدعاوى والطلبا 

 نطاق الإجراء    .2
الصفحة  يبدأ الإجراء بتصوير صفحة سجل حركة ملفا  الدعاوى أو سجل حركة ملفا  الطلبا  وينتهي بإرسال

  لقسم خدما  الجمهور
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

تصوير صفحة سدجل حركدة ملفدا  
الددددعاوى أو سدددجل حركدددة ملفددددا  
الطلبددددا  التددددي تددددم التوقيددددع عليهددددا 

 باستلام الدعوى أو الطلب

 آلة تصوير د 3  أمين السر

2.  
إرسدددددال الصدددددفحة لقسدددددم خددددددما  

 الجمهور
  د 2  أمين السر

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5
 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 2 –خ ج  –إ د  رقم الإجراء تحديث بيانات سجل خدمات الجمهور الإجراء اللاحق
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 إجراءات العمل
 
 
 
 

  أمانة سر الدوائرأمانة سر الدوائر

 رقم الاجراء  قسم الجلساتقسم الجلسات

  11  ––ق ج ق ج   ––أ س أ س   الجلساتالجلساتقاعات قاعات متابعة جاه ية متابعة جاه ية 

  22  ––ق ج ق ج   ––أ س أ س   مطابقة وثيقة امرأةمطابقة وثيقة امرأة
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 1 –ق ج  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 36 الوقت المستغرق قسم الجلسات المستوى الإداري الثاني 

الفترةالتكرار /  متابعة جاه ية قاعات الجلسات اسم الإجراء   
 

 الهدف  .1

 بيان آلية متابعة جاهزية القاعا  لعقد الجلسا  القضائية
 نطاق الإجراء    .2

 يبدأ الإجراء باستلام بيان الجلسة ووضعه عند باب القاعة وينتهي بإرسال نمو ق ملخص جلسة لرئيس المحكمة
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1. 

اسددتلام بيددان جلسددة مددن أمددين سدددر 
الدددددددائرة ووضددددددعه فددددددي المكددددددان 
المخصددص عنددد بدداب القاعددة بنهايددة 

 دوام اليوم الساب  للجلسة

موظدددف قسدددم 
 الجلسا 

  د 5 بيان جلسة

2. 
المرور على قاعدا  الجلسدا  بدايدة 
وقدددد  الدددددوام والتأكددددد مددددن تواجددددد 
 الموظفين بها حسب جدول التوزيع

رئددددديس قسدددددم 
 الجلسا 

جدددددددددددددددول 
التوزيدددددددددددع 
الأسددددبوعي 
لمدددددددددوظفي 
قسم قاعا  
 الجلسددا  و
جدددددددددددددددول 
توزيددددددددددددددع 
الدوائرعلى 
قاعدددددددددددددا  
 الجلسا 

  د 05

3. 
في حال وجود نقص بالموظفين يدتم 

 توجيه موظف بديل مباشرة
رئددددديس قسدددددم 

 الجلسا 
  د 2 

 تعبئة نمو ق ملخص جلسة  .4
موظدددف قسدددم 

 الجلسا 

نمدددددددددددددو ق 
ملخدددددددددددص 

 جلسة
  د 3

5. 
التوقيع على النمو ق بنهايدة الجلسدة 
وتسليمه مع صورة منه لرئيس قسم 

 قاعا  الجلسا 

موظدددف قسدددم 
 الجلسا 

نمدددددددددددددو ق 
ملخدددددددددددص 

 جلسة
  د 3

6. 
إرسدددددال أصدددددل النمدددددو ق لدددددرئيس 

 المحكمة
رئددددديس قسدددددم 

 الجلسا 

سددددددددددددددددجل 
التوديددددددددددددع 

 الداخلي
  د 3
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 الوثائق المتعلقة .4

  
 ملاحظات  .5
 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  
النمددو ق بعددد إطددلام رئدديس  إسددتلام

المحكمددة وتدويندده البيانددا  الخاصددة 
 به 

رئددددديس قسدددددم 
 الجلسا 

  د 3 

 حفظ أصل النمو ق في ملف خاص   .8
رئددددديس قسدددددم 

 الجلسا 
  د 2 
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 2 –ق ج  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 11 الوقت المستغرق قسم الجلسات المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة مطابقة وثيقة امرأة اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 مطابقة وثيقة امرأةبيان الآلية المتبعة في إعداد نمو ق 
 نطاق الإجراء    .2

يبدأ الإجراء بإعداد نمو ق مطابقة وثيقة امرأة عند الحاجة ل لك وينتهي بتصدي  النمو ق من الموظفة المسؤولة 
 وتسليمه للمراجعة لتسليمه للدائرة أو الإدارة طالبة المطابقة

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
تدوين بيانا  نمو ق مطابقدة وثيقدة 

 امرأة 
الموظدددددددددددددددددددددف 

 (0)المختص 

نمدددددددددددددددددو ق 
مطابقة وثيقة 

 امرأة 
  د 2

2.  
تسدددليم النمدددو ق للمطلدددوب مطابقدددة 
وثيقتهددا وتوجيههددا بالمطابقددة لدددى 

 الموظفة المسؤولة 

الموظدددددددددددددددددددددف 
  (0)المختص 

  د 0

3.  
مطابقة شخصدية المطلدوب مطابقدة 

 وثيقتها مع الوثيقة المقدمة
 الموظفددددددددددددددددددددددة

 المختصة

نمدددددددددددددددددو ق 
مطابقة وثيقة 

 امرأة
  د 4

 توقيع النمو ق بعد المطابقة  .4
الموظفددددددددددددددددددددددة 

 المختصه 

نمدددددددددددددددددو ق 
مطابقة وثيقة 

 امرأة
  د 0

5.  
تصدددي  المطابقددة وتسددليم النمددو ق 

 للمطلوب مطابقة وثيقتها 
مشدددددرفة القسدددددم 

 النسائي

نمدددددددددددددددددو ق 
مطابقة وثيقة 

 امرأة
  د 0

6.  
اسددددتلام النمددددو ق مددددن المطلددددوب 

وثيقتهدددددا وضدددددمه لملدددددف مطابقدددددة 
 الدعوى

الموظدددددددددددددددددددددف 
  (0)المختص 

  د 0

 الوثائق المتعلقة .4
   
 ملاحظات  .5
 قد يكون موظف قسم الجلسا  أو أمين السر( 0)

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 إجراءات العمل
 
 
 

  الدوائر بمحاكم الاستئناف الإداريةالدوائر بمحاكم الاستئناف الإدارية

  رقم الاجراءرقم الاجراء  الدوائر بمحاكم الاستئناف الإداريةالدوائر بمحاكم الاستئناف الإدارية

  11  ––م س م س   ––د ق د ق   التحقق من المسائل الأوليةالتحقق من المسائل الأولية

    22  ––م س م س   ––د ق د ق   عقد جلسات المرافعةعقد جلسات المرافعة

  33  ––م س م س   ––د ق د ق   الدعوىالدعوىتحضير تحضير 

  44  ––م س م س   ––د ق د ق   إعداد مشروع مسودة حكم أو تقريرإعداد مشروع مسودة حكم أو تقرير

  55  ––م س م س   ––د ق د ق   المداولةالمداولة

  66  ––م س م س   ––د ق د ق   المداولةالمداولة  إليهإليهالنطق بما انتهت النطق بما انتهت 

  77  ––م س م س   ––د ق د ق   طلب إكمال تشكيل دائرةطلب إكمال تشكيل دائرة

  88  ––م س م س   ––د ق د ق   طلب تنحيطلب تنحي

  99  ––م س م س   ––د ق د ق   طلب رد قاضيطلب رد قاضي

  1111  ––م س م س   ––د ق د ق   تقدير كفايته وما يودع بملفهتقدير كفايته وما يودع بملفه  إيضاح القاضي واعتراضه على تقريرإيضاح القاضي واعتراضه على تقرير
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  11  ––م س م س   ––د ق د ق  رقم الإجراء بمحاكم الاستئناف الإدارية الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 44 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة التحقق من المسائل الأولية  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 التحقق من المسائل الأولية وإعداد تقرير مبدئي عنهابيان آلية 
 نطاق الإجراء    .2

 يبدأ الإجراء بتحويل ملف الدعوى للعضو الدارس وينتهي بحفظها في خزائن الدائرة
 خطوات الإجراء   .1

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
تحويلللللل مللللللف اللللللدعوى للعضلللللو 

 الدارس
  د 2  أمين السر

2.  

إعلللداد تقريلللر مبلللدئي علللن المسلللائل 
الأوليللللللة المتعلقللللللة با خت للللللا  
وشلرو  ببلول اللدعوى أو مشلرو  

 مسودة حكم

  د 01  دارس الدعوى

3.  
تمريللر التقريللر أو مشللرو  مسللودة 
الحكلللم ومللللف اللللدعوى علللل  بلللابي 

 بضاة الدائرة انتهاء برئيسها
 دارس الدعوى

سللجل حركللة 
ملفلللللللللللللللللللا  
اللللللللللللللدعاوى 
 داخل الدوائر

  د 5

4.  

التحقللللللق مللللللن  المسللللللائل الأوليللللللة 
المتعلقلللللة با خت لللللا  وشلللللرو  
ببلللول اللللدعوى وفلللق الملللدون فلللي 
التقريللر أو مشللرو  مسللودة الحكلللم 
وذلك في الموعد الأسبوعي المحلدد 

 (0)لذلك 

  د 01  الدائرة

 أمين السر إثبا  التحقق وما تنتهي إليه الدائرة   .5

محضلللللللللللللللر 
التحقللللق مللللن 
المسلللللللللللللللائل 

 الأولية

  د 5

6.  
تحديد جلسة الن لق بلالحكم وتوجيله 
أملللللين السلللللر بغعلللللداد الإب  لللللا  

   (2)ال زمة 
 رئيس الدائرة

سجل مواعيد 
 الدائرة

  د 5

 رئيس الدائرة إرجا  الدعوى لأمانة السر  .7

سللجل حركللة 
ملفلللللللللللللللللللا  
اللللللللللللللدعاوى 
 داخل الدوائر

  د 2
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 د 5  أمين السر حفظ الدعوى في خزائن الدائرة  .8
 
 
 

 الوثائق المتعلقة.
  

 ملاحظات .5
 خا ة بالدعاوى التي تنظر تدبيقا 6-4الخ وا   (0)
وذلك حال انته  الدائرة إل  الحكم بالدعوى بعدم ا خت ا  أو عدم القبول أو مت  كان مشرو  مسودة  (2)

 الحكم بد تم إعداده

 1–س  أ – أ س الإجراءرقم   وعرضها على رئيس الدائرةاستلام الدعوى  الإجراء السابق

 الإجراء اللاحق

 عقد جلسة المرافعة 

 رقم الإجراء

  22  ––م س م س   ––د ق د ق 

 4 –م س  –د ق  إعداد مشروع مسودة حكم أو تقرير 

 5 –م س  –د ق  المداولة 
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  22  ––م س م س   ––د ق د ق  رقم الإجراء بمحاكم الاستئناف الإدارية الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 31 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة عقد جلسات المرافعة اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية عقد جلسا  المرافعة
 نطاق الإجراء    .2

 يبدأ الإجراء بغثبا  حضور أ راف الدعوى في جلسة المرافعة وينتهي بالتوبيع عل  محضر الضب 
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
إثبللا  حضللور و للفا  مللن يلللزم 
إثبا   فاتهم من أ راف اللدعوى 

 بغشراف رئيس الدائرة
 أمين السر

محضلللللللللللللللر 
 الضب 

 د 5

 
 
 

 

 د 8  رئيس الدائرة (0)إدارة الجلسة   .2
 

 

3.  
إثبا  ما يتم في الجلسة بتوجيه من 

 (2) الدائرة رئيس 
 أمين السر

محضلللللللللللللللر 
 الضب 

 د 5
 
 

 

4.  
الللللدعوى لللللدارس الللللدعوى  إحالللللة

 رأ  الدائرة ذلك  إذالتحضيرها 
 د 3  الدائرة

 
 

 

5.  
فللي حللال اكتفللاء الأ للراف بمللا تللم 
تقديملله تقللرر الللدائرة بعللد المداولللة 

 ختم المرافعة
 د 3  الدائرة

 
 
 

 

6.  

تكليلللف دارس اللللدعوىض المحضلللر 
حكللم فلللي بغعللداد مشللرو  مسللودة 

اللللللدعوى وتحديلللللد موعلللللد جلسلللللة 
 للن ق بالحكم

 رئيس الدائرة
سجل مواعيد 

 الدائرة
 د 3

 
 
 
 

 

7.  
إذا كان دارس اللدعوىض  المحضلر 
بللد أعللد مشللرو  مسللودة حكللم ببللل 
 الجلسة فيمكن رفع الجلسة للمداولة

 د 2  رئيس الدائرة
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 التوبيع عل  محضر الضب   .8
اللللللدائرة وأملللللين 
 السر والأ راف

محضلللللللللللللللر 
 الضب 

  د 0

 الوثائق المتعلقة .4

   الأ رافمذكرا  
 ملاحظات  .5
 .تتم بشكل متزامن 3و  2الخ وة ( 0)
في حال عدم حضور المدعي الجلسة ا ول  يجوز للدائرة ش ب الدعوى ويرفع ملف الدعوى بعد مضي ( 2)

ً وفي حال عدم حضور المدعي بعد  لبه السير في الدعوى تثب  الدائرة ذلك في محضر الجلسة  61 يوما
رارا  سجل بويتم رفع ملف الدعوى بعد ذلك ويثب  كل من الش ب وعدم الحضور بعد  لب السير في 

 .الش ب واثبا  عدم الحضور بعد  لب السير

 الإجراء السابق

          التحقق من المسائل الأولية                                                                                                    

 رقم الإجراء

 1 –م س  –د ق 

 3 –م س  –د ق  تحضير الدعوى

 6 –م س  –د ق  النطق بما انتهت إليه المداولة

 2 –م س  –د ق  عقد جلسات المرافعة

 الإجراء اللاحق

 تحضير الدعوى

 رقم الإجراء

 3 –م س  –د ق 

 2 –م س  –د ق  عقد جلسات المرافعة

 4 –م س  –د ق  إعداد مشروع مسودة حكم أو تقرير

 5 –م س  –د ق  المداولة

 12 –س  أ – أ س الدعوىرفع ملف 
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  33  ––م س م س   ––د ق د ق  رقم الإجراء بمحاكم الاستئناف الإدارية الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 32 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة تحضير الدعوى اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 الدائرة بيان آلية تحضير الدعاوى من ببل القاضي المحضر في
 نطاق الإجراء    .2

يبدأ الإجراء بغثبا  حضور و فا  من يلزم إثبا   فاتهم من أ راف الدعوى في بداية الجلسة التحضيرية 
 وينتهي بتحديد موعد جلسة المرافعة

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
و للفا  مللن يلللزم إثبللا  حضللور 

إثبا   فاتهم من أ راف اللدعوى 
 بغشراف محضّر الدعوى

 أمين السر
محضللللللللللللللللر 

 الضب 
  د 5

 د 3  محضر الدعوى إدارة الجلسة   .2
 

 

 محضر الدعوى (0)تحديد موعد الجلسة التالية   .3
سجل مواعيد 

 الدائرة
  د 7

4.  
إثبا  ما يتم في الجلسة بتوجيه من 

 محضر الدعوى
 أمين السر

محضللللللللللللللللر 
 الضب 

  د 3

 التوبيع عل  محضر الضب   .5

محضر اللدعوى 
وأملللللللين السلللللللر 
وأ للللللللللللللللللللراف 

 الدعوى

محضللللللللللللللللر 
 الضب 

  د 0

6.  
عنلللد انتهلللاء الجلسلللا  التحضللليرية 
يلتم تحويللل ملللف الللدعوى لمحضللر 

 الدعوى
 أمين السر

سللجل حركللة 
ملفلللللللللللللللللللا  
اللللللللللللللدعاوى 
 داخل الدوائر

  د 0

7.  
إعداد تقرير عن الدعوى يحلدد فيله 
الوبلللللائع والمسلللللائل التلللللي يثيرهلللللا 

 (2)وإرفابه بملف الدعوى
  د 2  محضر الدعوى

8.  
تمريلللر التقريلللر أو مسلللودة الحكلللم 
وملللف الللدعوى علللل  بللابي بضلللاة 

 الدائرة انتهاء برئيسها
 دارس الدعوى

سللجل حركللة 
ملفلللللللللللللللللللا  
اللللللللللللللدعاوى 
 داخل الدوائر

  د 8
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 رئيس الدائرة لأمين السرتسليم ملف الدعوى   .9

سللجل حركللة 
ملفلللللللللللللللللللا  
اللللللللللللللدعاوى 
 داخل الدوائر

 د 2

 
 
 
 
 

 د 0  أمين السر حفظ الدعوى في خزائن الدائرة .11
 

 

 الوثائق المتعلقة .4

   الأ رافمذكرا  
 ملاحظات  .5
يتم تحديد موعد جلسة التحضير التالية من ببل محضر الدعوى ويتم تحديد موعلد جلسلة المرافعلة التاليلة وفلق  (0)

 .توجيه رئيس الدائرة
في حال كون الدعوى من الدعاوى المتكررة فغنه يمكن أن يعلد محضلر اللدعوى إضلافة إلل  التقريلر مشلرو   (2)

 .أن تكون سرية   ي لع عليها أمين السر مسودة حكم إ  أنه يراع  أن هذه المسودة يجب

 الإجراء السابق
 عقد جلسات المرافعة

 رقم الإجراء
 2 –م س  –د ق 

 6 –م س  –د ق  النطق بما انتهت اليه المداولة

 2 –م س  –د ق  رقم الإجراء عقد جلسات المرافعة الإجراء اللاحق
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  44  ––م س م س   ––د ق د ق  رقم الإجراء بمحاكم الاستئناف الإدارية الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 32 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة إعداد مشروع مسودة حكم أو تقرير اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية اعداد مشرو  مسودة حكم أو تقرير وعرضها عل  بضاة الدائرة 
 نطاق الإجراء    .2

يبدأ الإجراء باست م القاضي المحضر لملف الدعوى لإعداد مشرو  مسودة حكم أو تقرير فيها وينتهي بتسليم 
 ملف الدعوى لأمين السر

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  

تحويلللللل مللللللف اللللللدعوى للعضلللللو 
توجيلله الللدارس بنللاء عللل   لبلله أو 

رئلليس الللدائرة أو بنللاء عللل  حجللز 
 الدعوى للحكم

  د 0  أمين السر

 دارس الدعوى التوبيع باست م ملف الدعوى  .2

سللجل حركللة 
ملفلللللللللللللللللللا  
اللللللللللللللدعاوى 
 داخل الدوائر

  د 0

3.  
تسلللللجيل تللللللاريل تحويلللللل الملللللللف 

 للدارس 
 أمين السر

سلللللللجل وارد 
دعللللللللللللللللاوى 

 الدوائر
  د 0

4.  
إعللللداد مشللللرو  مسللللودة حكللللم أو 

 تقرير
 

  د 05  الدعوى دارس

5.  

إرفلللاش مشلللرو  مسلللودة الحكلللم أو 
التقريلللر بمللللف اللللدعوى وتمريلللره 
علللل  بلللابي بضلللاة اللللدائرة انتهلللاء 

 برئيسها

 دارس الدعوى

سللجل حركللة 
ملفلللللللللللللللللللا  
اللللللللللللللدعاوى 
 داخل الدوائر

  د 2

6.  
بللراءة المسلللودة أو التقريللر وإبلللداء 

 الم حظا  عليها
بقيللللللة أعضللللللاء 

 الدائرة
  د 5 
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

7.  

الم حظلا  المدونللة ا  ل   علل  
ومراجعللللللة المسللللللودة أو التقريللللللر 
وإجراء ما يلزم عليها من تعلدي   
أو إعادتهللا لللدارس الللدعوى لإعللادة 
كتابتهللللللللللا أو اسللللللللللتكمالها وفقللللللللللاً 
للم حظلللا  التلللي يعتملللدها رئللليس 

 الدائرة

  د 5  رئيس الدائرة

 (0)تسليم ملف الدعوى لأمين السر  .8
 

 رئيس الدائرة

سللجل حركللة 
ملفلللللللللللللللللللا  
اللللللللللللللدعاوى 
 داخل الدوائر

 د 2
 

 

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5
 .يتم تسليم ملف الدعوى مع بقاء مسودة الحكم لدى دارس الدعوى (0)

 الإجراء السابق
 التحقق من المسائل الأولية

 رقم الإجراء
 1 –م س  –د ق 

 2 –م س  –د ق  عقد جلسات المرافعة

 5 –م س  –د ق  الإجراءرقم  المداولة الإجراء اللاحق
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  55  ––م س م س   ––د ق د ق  رقم الإجراء بمحاكم الاستئناف الإدارية الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 23 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة المداولة  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية عقد جلسة المداولة 
 نطاق الإجراء    .2

 إل  برار أو حكم فيها وينتهي بتوبيع المحضر. من أجل التو ل الإجراء بالتداول في الدعوىيبدأ 
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
مللللن أجللللل  التللللداول فللللي الللللدعوى

 (0)إل  حكم أو برار فيها  التو ل
  د 7  الدائرة

2.  

التقريلللر )تقريلللر الت لللد  منابشلللة 
لنظر الدعوى( أو مشلرو  مسلودة 
الحكللم وإجللراء مللا يلللزم عليلله مللن 

 تعدي  

  د 3  الدائرة

3.  

إذا لم يتفق رأ  الدائرة مع التقريلر  
أو مشللللرو  المسللللودة يللللتم ت جيللللل 
المداولللة لحللين إعللداد المحضللر مللا 

 يتفق مع توجه الدائرة 

  د 2  الدائرة

4.  

إذا اتفق رأ  الدائرة مع التقريلر أو 
مشلللللرو  المسلللللودة يلللللتم اعتملللللاد 
التقريللر أو مشللرو  مسللودة الحكللم 

 وتوبيع المسودة 

  د 0  الدائرة

5.  
ضلللب  حكلللم أو بلللرار اللللدائرة فلللي 
محضر اللدعوى بملا فلي ذللك رأ  

 المخالف إن وجد ورد الأ لبية
 أمين السر

محضلللللللللللللللر 
ضللب  جلسللة 

 مداولة
  د 7

 توبيع المحضر  .6
بضللللللاة الللللللدائرة 

 وأمين السر

محضلللللللللللللللر 
ضللب  جلسللة 

 مداولة
  د 3
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 الوثائق المتعلقة .4
   مسودة الحكم

 ملاحظات  .5
 تتم المداولة دون حضور أمين السر( 0)

 الإجراء السابق

 الأولية المسائلالتحقق من 

 رقم الإجراء

 1 –م س  –د ق 

 2 –م س  –د ق  عقد جلسات المرافعة

 4 –م س  –د ق  أو تقريرإعداد مشروع مسودة حكم 

 6 –م س  –د ق  رقم الإجراء النطق بما انتهت اليه المداولة الإجراء اللاحق
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  66  ––م س م س   ––د ق د ق  رقم الإجراء بمحاكم الاستئناف الإدارية الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 17 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة المداولة  إليهالنطق بما انتهت  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 الن ق بما انته  اليه المداولةبيان آلية عقد جلسة 
 نطاق الإجراء    .2

إل  برار أو حكم فيها وينتهي بتوبيع المحضر وتسجيل الحكم  يبدأ الإجراء بالتداول في الدعوى من أجل التو ل
 ان وجد.

 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
 إليللهعقللد جلسللة الن للق بمللا انتهلل  
 المداولة بعد المداولة مباشرة

  د 5  الدائرة

2.  
إثبللا  حضللور و للفا  مللن يلللزم 
إثبا   فاتهم من أ راف اللدعوى 

 بغشراف رئيس الدائرة
  د 2  أمين السر

  د 2  رئيس الدائرة المداولة  إليهت وة ما انته    .3

4.  

في حال انته  المداوللة إلل  ت جيلل 
المداولللة أو فللتب بللاب المرافعللة فللي 
الللدعوى يللتم تحديللد موعللد الجلسللة 

 المحددة لذلك

 رئيس الدائرة
سجل مواعيد 

 الدائرة
  د 2

5.  
الحكلم  إل في حال انته  المداولة  

في الدعوى يتم إيدا  مسودة الحكلم 
 في ملف الدعوى

  د 2  

6.  
تحديلللد موعلللد تسلللليم نسلللخة الحكلللم 

 لدى مكتب تسليم الأحكام
  د 0  رئيس الدائرة

 أمين السر تسجيل الحكم   .7
سلللللللللللللللللللللجل 

 الأحكام
  د 0

8.  
 للدور  إفلادةتلدوين بيانلا  نملوذ  

حكم أو برار ش ب وموعد تسليمه 
 بعد جلسة الن ق بالحكم مباشرة

 أمين السر

نمللوذ  إفلللادة 
 للدور حكللم 
أو بلللللللللللللللرار 

 ش ب

  د 0

 أمين السر إرسال النموذ  لقسم تسليم الأحكام  .9
سللجل توديلللع 

 داخلي
  د 0
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 الوثائق المتعلقة.4
   مسودة الحكم

 ملاحظات .5
 خا ة بحالة الن ق بالحكم 9  - 5الخ وا   -

 5 –م س  –د ق  رقم الإجراء المداولة الإجراء السابق

 الإجراء اللاحق

 عقد جلسات المرافعة

 رقم الإجراء

 2 –م س  –د ق 

 3 –م س  –د ق  تحضير الدعوى

 5 –م س  –د ق  المداولة

 11 –س  أ – أ س   طباعة نسخة الحكم
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  77  ––م س م س   ––د ق د ق  رقم الإجراء الدوائر بمحاكم الاستئناف الإدارية المستوى الإداري الأول

 د48 الوقت المستغرق  المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة إكمال تشكيل دائرةطلب  اسم الإجراء
 

  الهدف .1

  بيان آلية  لب إكمال تشكيل دائرة
    نطاق الإجراء .2

 يبدأ الإجراء بتعبئة النموذ  المخ   وينتهي باختيار واعتماد رئيس المحكمة للقاضي المكمل 
  خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
تلللللدوين بيانلللللا  النملللللوذ  حسلللللب 

 توجيه رئيس الدائرة
 موظف الدائرة

نمللوذ   لللب 
إكمال تشكيل 

 دائرة
  د 2

 رئيس الدائرة توبيع النموذ   .2
 

 د 0
 

3.  
تحويللللللل النمللللللوذ  إللللللل  رئلللللليس 

 المحكمة
  د 2  موظف الدائرة

4.  
اسلللت م النملللوذ  و عرضللله علللل  

 رئيس المحكمة
سلللكرتير رئللليس 

 المحكمة
  د 3 

5.  

ا  لللل   عللللل  النمللللوذ  وتحديللللد 
القاضي المكملل واعتملاده وتحويلله 
للسلكرتير أوالرفللع لللرئيس المجلللس 

 (0) بحسب الأحوال 

  د 31  رئيس المحكمة

6.  

في حال تحديد القاضي المكمل ملن 
ببلللل رئللليس المحكملللة يلللتم اسلللت م 
النموذ  وحفظه في الملف الخلا  

 بقرارا  إكمال التشكيل.

سلللكرتير رئللليس 
 المحكمة

سللجل توديللع 
 داخلي

  د 3

7.  

في حال الرفلع للرئيس المجللس يلتم 
اسلللت م النملللوذ  وتحويلللله للللرئيس 
المجللس علن  ريلق بسلم الخلدما  

 الإدارية

سلللكرتير رئللليس 
 المحكمة

  د 5 

8.  
اسلللللت م بلللللرار رئللللليس المجلللللللس 

 وا    رئيس المحكمة عليه 
سلللكرتير رئللليس 

 المحكمة
  د 3 

9.  
رئللليس المجلللللس أو تحويلللل بللللرار 

 لللللورة بلللللرار رئللللليس المحكملللللة 
 للدائرة

سلللكرتير رئللليس 
 المحكمة

  د 2 
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

11.  
رئلللليس المجلللللس أو اسلللت م بللللرار 
المحكمللللة وتحويللللله  بللللرار رئلللليس
 لرئيس الدائرة

  د 2  موظف الدائرة

 الوثائق المتعلقة .4
 
  ملاحظات .5

 خا ة بحالة الرفع لرئيس مجلس القضاء الإدار .   8 – 7الخ وا  من 
 .وفقاً للتعليما  المنظمة بهذا الش ن( 0) 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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  88  ––م س م س   ––د ق د ق  رقم الإجراء بمحاكم الاستئناف الإدارية الدوائر المستوى الإداري الأول

 د6س +1 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة طلب تنحي اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية تنحي أحد الأعضاء عن نظر دعوى ما
 نطاق الإجراء    .2

رد المجلس يبدأ الإجراء بتدوين بيانا  نموذ   لب التنحي من ببل القاضي  الب التنحي وتوبيعه وينتهي باست م 
 المباشر      العضو  الب التنحي عل  النتيجةوتحويله إل  الرئيس 

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

 تدوين بيانا  النموذ  وتوبيعه  .1
رئلللليسض عضللللو 

 الدائرة
نمللوذ   لللب 

 تنحي
  د 3

2.  
تحويل النملوذ  إلل  رئليس اللدائرة 

عضللواً فللي إذا كللان  الللب التنحللي 
 دائرة

القاضللللي  الللللب 
 التنحي

 د 2 
 
 

 

3.  
إبداء رئيس الدائرة مرئياته اذا كان 

  الب التنحي عضوا في الدائرة
  د 05  رئيس الدائرة

 د 2  رئيس الدائرة تحويل النموذ  لأمين السر  .4
 

 

 موظف الدائرة تحويل النموذ  لرئيس المحكمة  .5
سللجل توديللع 

 داخلي
  د 2

 د 31  رئيس المحكمة إبداء المرئيا    .6
 
 

7.  
رفع ال لب للرئيس مجللس القضلاء 
الإدار  علن  ريللق بسلم الخللدما  

 الإدارية

سلللكرتير رئللليس 
 المحكمة

سللجل توديللع 
 داخلي

  د 5

8.  
اسلللللت م بلللللرار رئللللليس المجللللللس 

 وا    رئيس المحكمة عليه
سلللكرتير رئللليس 

 المحكمة
  د 3 

 تحويل برار رئيس المجلس للدائرة  .9
سلللكرتير رئللليس 

 المحكمة
 د 2 
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

11.  

اسلللللت م بلللللرار رئللللليس المجللللللس 
وتحويلللله للللرئيس اللللدائرة   للل   
القاضي  الب التنحي عليله )إن للم 

 يكن هو رئيس الدائرة(

 د 2  موظف الدائرة

 
 
 
 
 

 الوثائق المتعلقة .4
   

 ملاحظات  .5
 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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  99  ––م س م س   ––د ق د ق  رقم الإجراء بمحاكم الاستئناف الإدارية الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 12س +  1 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة 2-طلب رد قاضي  اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية رد أحد أ راف الدعوى لأحد بضاة الدائرة
 نطاق الإجراء    .2

لمجلس وينتهي بتحويل النموذ  لرئيس المحكمة أو  موظف الدائرةيبدأ الإجراء باست م نموذ   لب رد من ببل 
 القضاء الإدار  إذا كان الم لوب رده رئيس المحكمة

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

1.  
است م النموذ  وتحويله إل  رئيس 

 الدائرة 
  د 2  موظف الدائرة

2.  
إثبللا  تقللديم ال لللب وإيقللاف نظلللر 
الللدعوى فللي المحضللر لحللين البلل  

 (0) في ال لب
 الدائرة

محضلللللللللللللللر 
 ضب  جلسة 

  د 2

3.  
تحويلل النمللوذ  للقاضلي الم لللوب 

 رده
  د 2  موظف الدائرة

 (2)الرد عل  أسباب ال لب   .4
القاضلللللللللللللللللللللللي 

 ردهالم لوب 
نمللوذ   لللب 

 رد
  د 01

5.  
تحويللل النمللوذ  لللرئيس الللدائرة إذا 

 لم يكن هو الم لوب رده 
  د 2  القاضي

6.  
ابللللللداء رئلللللليس الللللللدائرة مرئياتلللللله 

 وتحويل النموذ  لأمين السر
  د 01  رئيس الدائرة 

 موظف الدائرة رفع ال لب لرئيس المحكمة   .7
سللجل توديللع 

 داخلي
  د 2

8.  

 إ لللللدار بلللللرار بتنحيلللللة القاضلللللي
الم لوب رده عن نظر الدعوى إذا 
لللم يكللن رئلليس المحكمللة ولللم يجللب 
كتابللة أو وافلللق علللل  أسلللباب اللللرد 

 وكان  ت لب نظاما للرد

  د 31  رئيس المحكمة

9.  

فللللي  يللللر الأحللللوال المبينللللة فللللي 
الخ لوة  السللابقة يلتم رفللع النمللوذ  
لرئيس مجلس القضاء الإدار  عن 

 (3) ريق بسم الخدما  الإدارية 

رئللليس سلللكرتير 
 المحكمة

سللجل توديللع 
 داخلي

  د 5
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

11.  
اسلللللت م بلللللرار رئللللليس المجلللللللس 

 وا    رئيس المحكمة عليه
سلللكرتير رئللليس 

 المحكمة
  د 2 

11.  
تحويلللل بللللرار رئللليس المجلللللس أو 
 لللللورة بلللللرار رئللللليس المحكملللللة 

 للدائرة

سلللكرتير رئللليس 
 المحكمة

  د 2 

12.  
اسللللت م القللللرار وتحويللللله لللللرئيس 

 الدائرة
  د 3  موظف الدائرة

 الوثائق المتعلقة .4

    
 ملاحظات  .5

 .خا ة بحالة الرفع لرئيس مجلس القضاء الإدار    01 – 9الخ وا  من 
 وإيقاف نظر الدعوى في الجلسة التالية لورود  لب الرد .يتم إثبا  تقديم ال لب ( 0)
 يجب أن يراع  أن مهلة الرد عل  أسباب ال لب خمسة أيام.   (2)
 .في حال كان الم لوب رده رئيس دائرة يقوم رئيس المحكمة بغبداء مرئياته عل  النموذ  (3)

 7 -د ط  –إ د  رقم الإجراء  1طلب رد قاضي  الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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  1111  ––م س م س   ––د ق د ق  رقم الإجراء بمحاكم الاستئناف الإدارية الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 13س +2 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

إيضتتاح القاضتتي واعتراضتته علتتى تقريتتر  اسم الإجراء
 وتقدير كفايته وما يودع في ملفه

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1
 عل  م حظا  المفتشين القضائيين الدعوىبيان الآلية المتبعة في 

 نطاق الإجراء    .2
عليها في حال الر بة بذلك وتحويلها لإدارة  بالإعتراضيبدأ الإجراء باست م م حظا  المفتش القضائي وينتهي 

 التفتيش القضائي
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقتتتتتتتتتتتت 
 المستغرق

البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترام  
والأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة 

 المستخدمة

  د 2 سجل الوارد  أمين السر وتسجيلها (0)است م الم حظا    .1

2.  
تحويل الم حظا  للقاضي المفلتش 

 عليه
  د 2  أمين السر

3.  
 الإ    عل  الم حظا  المرسلة

 عليها في حال الر بة والإعتراض
 بذلك 

القاضللي المفللتش 
 عل  أعماله

  س 2 

 لأمين السر الإعتراضتحويل   .4
القاضللي المفللتش 

 عل  أعماله
  د 5 

5.  
علللل   الإعتلللراضتسلللجيل تحويلللل 
 م حظا  المفتش

 أمين السر
سللجل توديللع 

 داخلي
  د 2

6.  
لإدارة التفتلليش  الإعتللراضتحويللل 

القضائي علن  ريلق بسلم الخلدما  
 الإدارية

  د 2  أمين السر

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5
القاضي تكون الم حظا  المرسلة من إدارة التفتيش القضائي في ظرف مغلق   يتم فتحه إ  من ببل  (0)

 المفتش عل  أعماله

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 ات العملإجراء
 
 
 
 

  إدارة الدعاوى إدارة الدعاوى 

 جراءرقم الإ ات عامةإجراء

  11  ––إ د إ د   ررحضوحضو  إثباتإثبات

  22  ––إ د إ د   الدعوىالدعوى  أوراقأوراقالاطلاع على الاطلاع على 

  33  ––إ د إ د   مطابقة وثيقة امرأةمطابقة وثيقة امرأة

  44  ––إ د إ د   طلب ملفات الدعاوىطلب ملفات الدعاوى

  55  ––إ د إ د   إعلام قسم خدمات الجمهور بحركة ملفات الدعاوى والطلباتإعلام قسم خدمات الجمهور بحركة ملفات الدعاوى والطلبات
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 1 –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى المستوى الإداري الأول

 د 4 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة رحضو إثبات جراءاسم الإ
 

 الهدف  .1

 أو ممثليهم لدى إدارة الدعاوى  حضور أحد أطراف الدعوى إثباتبيان آلية 
    جراءنطاق الإ .2

 حضور وينتهي بتوقيع النموذج من مدير الإدارة  إثباتبتدوين بيانات نموذج  جررا يبدأ الإ
  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووووووقوووووووووووت 

 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجوووووووووهووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
 إثبدددداتتدددددوين بيددددانددددات نموذج 

 حضور وتوقيعه 
الدددددمدددددو دددددف 

 (1)المسؤول 
 إثباتنموذج 

 حضور 

 د 2
 
 
 

 

 مدير الإدارة توقيع النموذج  .2
 إثباتنموذج 

 حضور 
  د 1

 تسليم النموذج للطرف الحاضر  .3
الدددددمدددددو دددددف 

 (1)المسؤول 
  د 1 

 الوثائق المتعلقة .4
   

 ملاحظات  .5
 قد يكون مو ف تسليم أحكام أو مو ف قيد دعاوى ( 1)

 – جراءرقم الإ – السابق جراءالإ

 – جراءرقم الإ – اللاحق جراءالإ
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 2 –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى المستوى الإداري الأول

 د  31 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة الدعوى أوراقالاطلاع على  جراءاسم الإ
 

 الهدف  .1

 هاأوراقبيان الآلية المتبعة في اطلاع أحد أطراف الدعوى على 
    جراءنطاق الإ .2

ضر بتوقيع محوينتهي  الدعوى أو تزويده بصورة منها أوراقباطلاع الطرف الراغب بالاطلاع على  جررا يبدأ الإ
 الاطلاع على أوراق الدعوى من قبل المعنيينإثبات 

  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقت 
 المستغرق

الووووووبووووووراموووووو  
والأجوووووووهووووووو ة 

 المستخدمة

 استلام النموذج  .1
الددددددددمددددددددو ددددددددف 

 (1)المسؤول 

ندددددددمدددددددوذج 
طدددددددددلدددددددددب 
الاطدددددددددلاع 

 أوراقعلى 
 دعوى

  د 1

2.  
 استلام النموذج  إثبات

 
الددددددددمددددددددو ددددددددف 

 المسؤول

سددددددددددددجردددددل 
طدددددلدددددبدددددات 
الاطدددددددددلاع 

 أوراقعلى 
 دعوى

  د 2

3.  

فدي حددددال حد د  ملف الدددددعوى في 
 إجررا يتم طلبه حسدددددددب  الأرشددددددديف

-أ   –طلدب مل دات الدعاوى )أ   
1) 

الددددددددمددددددددو ددددددددف 
 المسؤول

  د 21 

   ضم النموذج للملف  .4
الددددددددمددددددددو ددددددددف 

 المسؤول
  د 2 

 تحويل ملف الدعوى لرئي  المحكمة   .5
الددددددددمددددددددو ددددددددف 

 المسؤول

سددددددددددددجردددددل 
حددددددددركددددددددة 
مدددددلددددد دددددات 

 الدعاوى

  د 11

6.  
بعددد توجريدده –اسدددددددتلام ملف الدددعوى 

وتحويلددده للمو ف  -رئي  المحكمدددة
 المختص 

مدددددددديدددددددر إدارة 
 الدعاوى 

سددددددددددددجردددددل 
حددددددددركددددددددة 
مدددددلددددد دددددات 

 الدعاوى

  د 2
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوقت 
 المستغرق

الووووووبووووووراموووووو  
والأجوووووووهووووووو ة 

 المستخدمة

7.  

في حدال توجريده رئي  المحكمة بعدم 
 أوراقاطدلاع مدمدددددم الطلددددب على 

ذلدددت وتحويدددل   إثبددداتالددددعوى يتم 
 للأرشيف لح  ها وراقالأ

الددددددددمددددددددو ددددددددف 
 المسؤول

سددددددددددددجردددددل 
طدددددلدددددبدددددات 
الاطدددددددددلاع 

 أوراقعلى 
 دعوى

  د 2

8.  
في حددددال توجريدددده رئي  المحكمددددة 

 أوراقبددداطلاع ممددددم الطلدددب على 
 ذلت  إثباتالدعوى يتم 

الددددددددمددددددددو ددددددددف 
 المسؤول

سددددددددددددجردددددل 
طدددددلدددددبدددددات 
الاطدددددددددلاع 

 أوراقعلى 
 دعوى

  د 2

9.  

 أوراقاطدلاع مدمدددددم الدطدلددددب على 
الددددعوى التي قرر رئي  المحكمددددة 
اطلاعدده عليهددا أو تزويددده بصدددددددورة 

 منها

الددددددددمددددددددو ددددددددف 
 المسؤول

  د 11 

 الاطلاع وتوقيع النموذج إثبات  .11

الطرف طددددالددددب 
الاطددددددددددددددددددددددددلاع 
ومدددو دددف إدارة 

 الدعاوى 

ندددددددمدددددددوذج 
طدددددددددلدددددددددب 
الاطدددددددددلاع 

 أوراقعلى 
 دعوى

  د 2

 الوثائق المتعلقة .4
-   

 ملاحظات  .5
 المو ف المسؤول هو مو ف الميد أو مو ف تسليم الأحكام حسب الحالة( 1)

 – جراءرقم الإ – السابق جراءالإ

 – جراءرقم الإ – اللاحق جراءالإ
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 3 –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى المستوى الإداري الأول

 د 11 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة مطابقة وثيقة امرأة  جراءاسم الإ
 

 الهدف  .1

 وثيمة امرأةمطابمة نموذج  إعدادبيان الآلية المتبعة في 
    جراءنطاق الإ .2

نموذج مطابمة وثيمة امرأة عند الحاجرة لذلت وينتهي بتصديق النموذج من المو  ة المسؤولة  إعدادب جررا يبدأ الإ
 وتسليمه للمراجرعة لتسليمه للدائرة أو الإدارة طالبة المطابمة

  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
تدوين بيانات نموذج مطابمة وثيمة 

 امرأة 
الدددددددمدددددددو دددددددف 

 (1)المختص 

ندددددددددمدددددددددوذج 
مطابمة وثيمة 

 امرأة 
  د 2

2.  
تسدددددددليم النموذج للمطلوب مطابمة 
وثيمتهدا وتوجريههدا بدالمطدابمدة لددى 

 المو  ة المسؤولة 

الدددددددمدددددددو دددددددف 
 (1)المختص 

  د 1 

3.  
مطابمة شدخصية المطلوب مطابمة 

 وثيمتها مع الوثيمة الممدمة
الددددددمددددددو دددددد ددددددة 

 المختصة

ندددددددددمدددددددددوذج 
مطابمة وثيمة 

 امرأة
  د 4

 توقيع النموذج بعد المطابمة  .4
الددددددمددددددو دددددد ددددددة 

 المختصه 

ندددددددددمدددددددددوذج 
مطابمة وثيمة 

 امرأة
  د 1

5.  
تصددديق المطابمة وتسددليم النموذج 

 للمطلوب مطابمة وثيمتها 
مشدددددرفة المسدددددم 

 النسائي

ندددددددددمدددددددددوذج 
مطابمة وثيمة 

 امرأة
  د 1

6.  
اسدددددددتدلام الدندموذج من المطلوب 
مطددابمددة وثيمتهددا وضدددددددمدده لملف 

 الدعوى

الدددددددمدددددددو دددددددف 
 (1)المختص 

  د 1 

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 قد يكون مو ف تسليم أحكام أو مو ف قيد دعاوى ( 1)

 – جراءرقم الإ – السابق جراءالإ

 – جراءرقم الإ – اللاحق جراءالإ
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 4 –إ د  جراءرقم الإ الدعاوىإدارة  المستوى الإداري الأول

 د 21 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة طلب ملفات الدعاوى جراءاسم الإ
 

 الهدف  .1

 بيان آلية طلب مل ات الدعاوى
    جراءنطاق الإ .2

بتدوين بيانات نموذج طلب ملف دعوى وذلت عند الحاجرة لطلبه وينتهي باستلام الملف بالتوقيع  جررا يبدأ الإ
  سجرل حركة مل ات الدعاوى على
  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

 تدوين البيانات   .1
الدددددمددددددو ددددددف 

 (1)المسؤول 
نموذج طلددب 

 ملف دعوى
  د 2

 رئي  المسم  توقيع النموذج  .2
نموذج طلددب 

 ملف دعوى
  د 1

 تسجريل بيانات نموذج الطلب  .3
الدددددمددددددو ددددددف 

 المسؤول
سددددجرل توديع 

 داخلي
  د 1

4.  
طلب ملف الدعوى من قسددددم ح   
الدعاوى مباشرة في الوقت المحدد 

 لذلت يوميا

الدددددمددددددو ددددددف 
 المسؤول

  د 11 

 (2) التوقيع باستلام الملف  .5
الدددددمددددددو ددددددف 

 المسؤول

سدددجرل حركة 
مددددددلدددددد دددددددات 

 الدعاوى 
  د 2

 الوثائق المتعلقة .4
   

 ملاحظات  .5

 قد يكون مو ف إحالة الدعاوى أو مو ف تسليم أحكام( 1) .3
يح   نموذج طلب ملف دعوى لدى قسم ح   الدعاوى في المكان المخصص لح    (2) .3

 الدعوى .

 – جراءرقم الإ – السابق جراءالإ

 – جراءرقم الإ – اللاحق جراءالإ
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 5 –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى المستوى الإداري الأول

 د 2 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

إعلام قسوووووووم خودمات الجمهور بحركة ملفات  جراءاسم الإ
 الدعاوى والطلبات

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1
 والطلباتبيان آلية إعلام قسم خدمات الجرمهور بحركة مل ات الدعاوى 

    جراءنطاق الإ .2
بتصوير ص حة سجرل حركة مل ات الدعاوى أو سجرل حركة مل ات الطلبات وينتهي بإرسال  جررا يبدأ الإ

 الص حة لمسم خدمات الجرمهور
  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  

تصوير ص حة سجرل حركة مل ات 
الددعاوى أو سدددددددجرل حركة مل ات 
الدطلبددددات التي تم التوقيع عليهددددا 

 باستلام الدعوى أو الطلب 

الدددددمددددددو ددددددف 
 (1)المسؤول 

سدددجرل حركة 
مددددددلدددددد دددددددات 
الدددعدداوى أو 
سدددجرل حركة 
مددددددلدددددد دددددددات 

 الطلبات

 آلة تصوير د 1

2.  
إرسدددددال الصددددد حة لمسدددددم خدمات 

 الجرمهور
الدددددمددددددو ددددددف 

 (1)المسؤول 
  د 1 

 المتعلقة الوثائق .4
   

 ملاحظات  .5
 قد يكون مو ف إحالة الدعاوى أو مو ف تسليم أحكام أو مو ف قيد دعاوى وطلبات( 1( )1)

 في حال استخدام الن ام المضائي في تحويل واستلام الدعوى أو الطلب جررا قد * لايطبق هذا الإ

 – جراءرقم الإ – السابق جراءالإ

 2 –خ ج  –إ د  جراءرقم الإ خدمات الجمهورتحديث بيانات سجل  اللاحق جراءالإ
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 ات العملإجراء
 
 
 
 

  إدارة الدعاوى إدارة الدعاوى 

 جراءرقم الإ قسم قيد الدعاوى 

  11  ––ق د ق د   ––إ د إ د   قيد الدعاوى قيد الدعاوى 

  22  ––ق د ق د   ––إ د إ د   قيد الطلبات لدى المحاكم الإدارية قيد الطلبات لدى المحاكم الإدارية 

  33  ––ق د ق د   ––إ د إ د   بلاغبلاغنماذج الإنماذج الإ  إعدادإعداد

  44  ––ق د ق د   ––إ د إ د   التظلم من عدم قيد دعوى التظلم من عدم قيد دعوى 

إحالة الدعاوى المنقوضة احكامها من محكمة الاستئناف أو المحكمة الإدارية إحالة الدعاوى المنقوضة احكامها من محكمة الاستئناف أو المحكمة الإدارية 

  العلياالعليا
  55  ––ق د ق د   ––إ د إ د 

  66  ––ق د ق د   ––إ د إ د   استلام طلبات وإفادات وتقارير الخبرةاستلام طلبات وإفادات وتقارير الخبرة

  77  ––ق د ق د   ––إ د إ د   11--طلب رد قاضي طلب رد قاضي 

  88  ––ق د ق د   ––إ د إ د     11  ––طلب رد خبير طلب رد خبير 
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 1 –ق د  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى  الإداري الأول المستوى

 د 28 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى  المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة  قيد الدعاوى جراءاسم الإ
 

 الهدف  .1

 بيان آلية قيد الدعاوى الممدمة أمام المحاكم الإدارية
    جراءنطاق الإ .2

باستلام نموذج بيانات صحي ة دعوى وكذلت لائحة الدعوى ومرفماتها وينتهي بتوزيع مل ات  جررا يبدأ الإ
 الدعاوى على الدوائر

  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
اسدددددددتلام نموذج بيانات صدددددددحي ة 

  (1)الدعوى ومرفماته 
 مدو دف قيددددد

  الدعاوى

ندددددددددمدددددددددوذج 
بدددددديددددددانددددددات 
صددددددددحدديدد ددددة 

 الدعوى

  د 1

2.  
التدككدد من اسدددددددتي دا  جرميع بيانات 

 النموذج ومرفماته 
 مدو دف قيددددد

  الدعاوى

ندددددددددمدددددددددوذج 
بدددددديددددددانددددددات 
صددددددددحدديدد ددددة 

 الدعوى

  د 2

3.  
في حال اسدددددددتي ا  بيانات النموذج 
ومرفمدداتدده يتم تصدددددددنيف الدددعوى 

 وقيدها 

 مدو دف قيددددد
  الدعاوى

 
سدددددددجرددل قيددد 

 الدعاوى 
وندددددددمدددددددوذج 
بدددددديددددددانددددددات 
صددددددددحدديدد ددددة 

 دعوى

  د 1

4.  

في حددالددة عدددم اسدددددددتي ددا  بيددانددات 
النموذج ومرفمدداتدده يتم تسدددددددجريددل 
الدددعوى في سدددددددجرددل طلبددات قيددد 
الدعاوى غير المسددددددتوفاة ويعطى 
ممدم الدعوى إشدددددددعاراا بالنواقص 

 31وطلدب اسدددددددتي ائها خلال مدة 
 يوما

 مدو دف قيددددد
  الدعاوى

سددجرل طلبات 
قيدد الددعاوى 
غدددددددددددديددددددددددددر 

 المستوفاة 
وإشدعار بعدم 
اسدددددددددتدديدد ددددا  
 بدددددديددددددانددددددات

 دعوى

  د 4
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

5.  
الطلددب من ممدددم الطلددب أن يوقع 
باسدتلام الإشدعار على صورة منه 

 الطلب كوراقوإرفاقها ب

 مدو دف قيددددد
  الدعاوى

إشدددددعار بعدم 
اسدددددددددتدديدد ددددا  
بدددددديددددددانددددددات 

 دعوى

  د 1

6.  
حد د  نموذج بيددددانددددات الدددددعوى 

حين اسدددددددتكمدددال  إلىومرفمددداتددده 
 يوما 31النواقص أو مضي مهلة 

 مدو دف قيددددد
  الدعاوى

  د 1 

7.  
اسدتي ا  النواقص يتم تصنيف عند 

  الاستي ا  إثباتالدعوى وقيدها و
 

 مدو دف قيددددد
  الدعاوى

سدددددددجرددل قيددد 
الدددددددعدددددداوى 
وسددددددددددددجردددددل 
طلبددددات قيددددد 
الدددددددعدددددداوى 
غدددددددددددديددددددددددددر 

 المستوفاة
وإشدعار بعدم 
اسدددددددددتدديدد ددددا  
بدددددديددددددانددددددات 

 دعوى
وندددددددمدددددددوذج 
بدددددديددددددانددددددات 
صددددددددحدديدد ددددة 

 دعوى

  د 4

8.  

في حددال مضدددددددي المهلددة المحددددة 
لاسدددتي ا  النواقص دون اسدددتي ائها 

ذلددددت وتحويددددل الملف  إثبدددداتيتم 
  الأرشيفقسم  إلىومرفماته 

 مدو دف قيددددد
  الدعاوى

إشدددددعار بعدم 
اسدددددددددتدديدد ددددا  
بدددددديددددددانددددددات 
دعددددددددددددددددددوى 
وسددددددددددددجردددددل 
طلبددددات قيددددد 
الدددددددعدددددداوى 
غدددددددددددديددددددددددددر 
المسدددددددتوفدددداة 
وسجرل حركة 
مددددددلددددددد دددددددات 

 الطلبات

  د 1
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

9.  
في حدددال توجريددده رئي  المحكمدددة 

يتم تصدددددددنيف  (2)بميدددد الددددعوى 
 ذلت إثباتالدعوى وقيدها و

 مدو دف قيددددد
  الدعاوى

سدددددددجرددل قيددد 
 الدعاوى 

وسددددددددددددجردددددل 
طلبددددات قيددددد 
الدددددددعدددددداوى 
غدددددددددددديددددددددددددر 

 المستوفاة
وندددددددمدددددددوذج 
بدددددديددددددانددددددات 
صددددددددحدديدد ددددة 

 دعوى

  د 4

11.  
إنشدددددددددا  ملف خددداص بدددالددددعوى 

  وفهرستها

 مدو دف قيددددد
 الدعاوى

سددددجرل حركة 
مددددددلددددددد دددددددات 

 الدعاوى
  د 8

11.  
دائرة حسدددددددب  إلىإحدالة الدعوى 

 (3)قواعد إحالة الدعاوى 

 مدو دف قيددددد
 الدعاوى

ندددددددددمدددددددددوذج 
بدددددديددددددانددددددات 

 دعوى
  د 2

 تسجريل الإحالة  .12
 مدو دف قيددددد

 الدعاوى
سددددددجرل إحالة 

 الدعاوى
  د 1

 رةالدائ إلىالتكشير بإحالة الدعوى   .13
 مدو دف قيددددد

 الدعاوى
جردول توزيع 
الدددددددعدددددداوى 

 على الدوائر
  د 1

 تحديد موعد الجرلسة الأولى   .14
 مدو دف قيددددد

 الدعاوى

 إبلاغنموذج 
بموعد جرلسددة 
فددددي دعددددوى 

 إدارية

  د 2

15.  

الدددعوى إشدددددددعددداراا إعطددا  ممدددم 
بموعددد الجرلسددددددددة والطلددب مندده أن 
يوقع باستلام الإشعار على صورة 

 الدعوى كوراقمنه وإرفاقها ب

 مدو دف قيددددد
 الددددددددعددددددداوى

 والطلبات

 
إشعار بموعد 

 جرلسة
  د 3

16.  
 إجررا بموعد الجرلسة وفق  بلاغالإ
 .3-رقم أ د   جررا ات الإبلاغالإ

 مدو دف قيددددد
  الدعاوى

  د 11 

17.  
توزيع الددعاوى في الوقت المحدد 

 يوميا 

 مدو دف قيددددد
  الدعاوى

سددددجرل حركة 
مددددددلددددددد دددددددات 

 الدعاوى
  د 3
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 الوثائق المتعلقة .4
 البيانات الأساسية لعريضة الدعوى.1
 قائمة تصنيف الدعاوى.2
 لائحة الدعوى ومرفماتها.3
  معايير إحالة الدعاوى.4

  

 ملاحظات  .5
يجرب ان يرفق بنموذج بيانات صحي ة الدعوى عريضة تتضمن وقائع الدعوى وأسانيدها وطلباتها مع نسخ  (1)

 منها بعدد أطراف الدعوى.
  1 –ق د  –يتم الت لم لرئي  المحكمة من عدم الميد حسب إجررا  )الت لم من عدم قيد دعوى( إ د  (2)
ل ملف الدعوى إلى مدير الإدارة من قبل مو ف إذا كانت الدعوى بحاجرة إلى إحالة خاصة يتم تحوي (3)

ا لتوجريه رئي  المحكمة  الإحالة لإحالتها إلى الدائرة المعنية وفما
في حال تمديم مذكرة الدفاع الأولى أو وجرهة ن ر وزارة المالية أو ديوان المراقبة العامة أو وزارة الخدمة  -

ج وتحويلها إلى الدائرة المعنية باستخدام سجرل التوديع المدنية يتم استلام المذكرة واستي ا  بيانات النموذ
 الداخلي

 – جراءرقم الإ – السابق جراءالإ

استلام الدعوى وعرضها على رئيس  اللاحق جراءالإ
 الدائرة

 1-أ س  –أ س  جراءرقم الإ
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 2 –ق د  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 17 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى  المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة  قيد الطلبات لدى المحاكم الإدارية جراءاسم الإ
 

 الهدف  .1

بيان آلية قيد الطلبات )إعادة الن ر وتصحيح الأحكام وت سيرها والإدخال والتدخل أو الاشترات والسير في 
 ( الممدمة لإحدى المحاكم الإدارية.العاجرلة وطلب السير في الدعوى الموقوف ن رهاوالطلبات الدعوى 

    جراءنطاق الإ .2
باستلام نموذج بيانات الطلب ومرفماته من قبل مو ف قيد الدعاوى والطلبات وينتهي بميد هذا  جررا يبدأ الإ

 الطلب وتوزيع مل ات الدعوى على الدوائر 
  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
 استلام نموذج بيانات الطلب 

 (1)ومرفماته 
 مدو دف قيددددد

  الدعاوى
ندددددددددمدددددددددوذج 
 بيانات طلب 

  د 1

2.  
التدككدد من اسدددددددتي دا  جرميع بيانات 

 النموذج ومرفماته
 مدو دف قيددددد

  الدعاوى
ندددددددددمدددددددددوذج 

 بيانات طلب
  د 2

 قيد الطلب  .3
 قيدددددمدو دف 
  الدعاوى

سدددددددجرددل قيددد 
 الطلبات 

  د 3

4.  

في حددالددة عدددم اسدددددددتي ددا  بيددانددات 
لددت ذ إثبدداتالنموذج ومرفمدداتدده يتم 

وإعطددا  ممدددم الطلددب إشدددددددعددارا 
بالنواقص وطلب اسدددددتي ائها خلال 

 (2)يوما  31مدة 

 مدو دف قيددددد
  الدعاوى

سدددددددجرددل قيددد 
الددددطددددلددددبددددات 
وإشدددددعار قيد 

 أو استكمال 
 بيانات طلب

  د 4

5.  
الطلددب أن يوقع الطلددب من ممدددم 

باسدتلام الإشدعار على صورة منه 
 الطلب كوراقوإرفاقها ب

 مدو دف قيددددد
  الدعاوى

 إشعار قيد 
 أو استكمال 
 بيانات طلب

  د 1

6.  
حين  إلىح   الطلدددب ومرفمددداتددده 

اسدتكمال النواقص أو مضددي مهلة 
 يوما 31

 مدو دف قيددددد
  الدعاوى

  د 1 

7.  
 باتإثعند اسدددددددتي ا  النواقص يتم 

 تاريخ الاستي ا  
 

 مدو دف قيددددد
  الدعاوى

سدددددددجرددل قيددد 
 الطلبات 

  د 1

8.  

تسدددددجريل تاريخ اسدددددتي ا  النواقص 
 كوراقفي الاشدددددددعددار المح و  بددد

الطلدب والاشدددددددعار الخاص بممدم 
 الطلب وتسليمه له بعد توقيعه

 مدو دف قيددددد
  الدعاوى

 إشعار قيد
 أو استكمال
 بيانات طلب

  د 2
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

9.  

في حددال مضدددددددي المهلددة المحددددة 
 لاسدددتي ا  النواقص دون اسددددتي ائها

يتم الاشددددددددارة لددذلددت في نسدددددددخددة 
 بيانات طلب قيد أو استكمالإشدعار

 المح و ة في ملف الطلب

 مدو دف قيددددد
  الدعاوى

سدددجرل حركة 
مددددددلدددددد دددددددات 

 الطلبات
  د 4

 (4(،)3الدائرة ) إلىإحالة الطلب   .11
 مدو دف قيددددد

  الدعاوى

 
ندددددددددمدددددددددوذج 
بدددددديددددددانددددددات 

 الطلب
 

  د 2

 تسجريل الإحالة  .11
 قيدددددمدو دف 
  الدعاوى

سددددددجرل إحالة 
 الطلبات

  د 1

  (1)تحديد موعد الجرلسة   .12
 مدو دف قيددددد

  الدعاوى
  د 2 

13.  

إعطددا  ممددددم الددددعوى إشدددددددعدددارا 
بموعددد الجرلسددددددددة والطلددب مندده أن 
يوقع باسدتلام الإشعار على صورة 

 (1)الطلب  كوراقمنه وإرفاقها ب

 مدو دف قيددددد
  الدعاوى

 
إشدددددددددددددعددددددار 
 بموعد جرلسة

 
 

  د 3

14.  
توزيع الطلبات أو مل ات الدعاوى 

 في الوقت المحدد يوميا 
 مدو دف قيددددد

  الدعاوى

 
سدددجرل حركة 
مددددددلدددددد دددددددات 
الدطلبددددات أو 
سدددجرل حركة 
مددددددلدددددد دددددددات 

 الدعاوى 
 

  د 3

 الوثائق المتعلقة .4
   ن ام المرافعات أمام الديوان

 ن ام المرافعات الشرعية
 معايير إحالة الدعاوى
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 ملاحظات .5
الادخال والتدخل أو الاشترات والطلبات العاجرلة يجرب أن يرفق بنموذج بيانات الطلب عريضة ببيان أسباب الطلب وفي  طلبات ( في1)

 طلبات إعادة الن ر وتصحيح خطك مادي في الحكم وت سير الحكم يجرب أن ترفق عريضة تحوي ملخصا عن الحكم وأسباب الطلب. 
 توقيع الإشعار من مو ف الميد إلا بعد إثبات موعد الجرلسة عليه من مو ف الإحالة . لسير في الدعوى المشطوبة لا يتما( في طلب2) 
( في حال طلب تصحيح خطك مادي يتم إحالة الطلب فور وروده من إدارة الدعاوى إلى الدائرة خلال فترة الإعتراض، ويكون 3)

 ال صل في الطلب خلال مدة لا تتجراوز يومي عمل.
خلال فترة الإعتراض إن وجرد يرفق الطلب بالإعتراض ويرفع لمحكمة الإستئناف لن ره مع الإعتراض، ( في طلب ت سير الحكم 4)

 ويسري على الدعاوى واجربة التدقيق، وفي حال مضي المدة الن امية دون اعتراض فيحال الطلب إلى الدائرة مصدرة الحكم.
 ( خطوة خاصة بطلب السير في الدعوى.1)
 

 – جراءالإرقم  – السابق جراءالإ

استلام الدعوى وعرضها على رئيس  اللاحق جراءالإ
 الدائرة 

 1-أ س  –أ س  جراءرقم الإ
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 3 –ق د  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى المستوى الإداري الأول

 د 15 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة بلاغنماذج الإ إعداد جراءاسم الإ
 

 الهدف  .1

 من قبل إدارة الدعاوى بلاغبيان آلية الإ
    جراءنطاق الإ .2

ة الإداري وينتهي باعتماد النموذج من مدير الإدارة وتحويله لمسم الخدمات بلاغنماذج الإ إعدادب جررا يبدأ الإ
 في المحكمة لتصديره للمعنيين 

  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووووووقوووووووووووت 

 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجوووووووووهووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
ونسدددددددخ من  بلاغنماذج الإ إعداد

كددل نموذج بعدددد الأطراف الددذين 
 هم والتكشير عليها.إبلاغسيتم 

مددو ددف قدديددددد 
 الدعاوى 

بموعدد  إبلاغ
جرلسدددددددددة في 
دعدددددددددددددددددوى 

 إدارية

 د 3
 
 
 

 

2.  
إرفداق ما يلزم بالنموذج حسدددددددب 

 الحالة
مددو ددف قدديددددد 

 الدعاوى 
  د 2 

 توقيع النموذج والنسخ  .3
مددددديددددر إدارة 

 الدعاوى 
  د 2 

 تسجريل النموذج والنسخ  .4
مددو ددف قدديددددد 

 الدعاوى 
سدددجرل توديع 

 داخلي
  د 1

5.  
تحويل النموذج والنسددددددخ لمسددددددم 

 الخدمات الإدارية 
مددو ددف قدديددددد 

 الدعاوى 
  د 1 

6.  
اسددددتلام نسددددخة من النموذج بعد 
تصدددديره من قبل قسددددم الخدمات 
 الإدارية وضمها لملف الدعوى 

مددو ددف قدديددددد 
 الدعاوى 

  د 2 

 الوثائق المتعلقة .4
   

 ملاحظات  .5

 – جراءرقم الإ – السابق جراءالإ

 – جراءرقم الإ – اللاحق جراءالإ
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 4 –ق د  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى المستوى الإداري الأول

 د 26 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة التظلم من عدم قيد دعوى جراءاسم الإ
 

 الهدف  .1
 آلية الت لم من عدم قيد دعوى

    جراءنطاق الإ .2
بـاستلام نموذج الت لم من قبل مو ف قيد الدعاوى والطلبات وينتهي باستلام توجريه رئي   جررا يبدأ الإ

 المحكمة حيال الت لم واتخاذ ما يلزم
  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووووووقوووووووووووت 

 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجوووووووووهووووووووو ة 

 المستخدمة

 استلام النموذج  .1
مددو ددف قدديددددد 

 الدعاوى

ت لم من عدم 
 قيد دعوى 

 
  د 1

2.  
 استلام النموذج  إثبات

 
مددو ددف قدديددددد 

 الدعاوى

سددجرل طلبات 
قيدد الددعاوى 
غدددددددددددديددددددددددددر 

 المستوفاة
 

  د 1

3.  

في حال ح   ملف طلب الميد في 
 إجررا يتم طلبه حسددب  الأرشدديف

 –طلددب مل ددات الدددعدداوى )أ   
 (1-أ  

مددو ددف قدديددددد 
 الدعاوى

  د 21 

   ضم النموذج للملف  .4
مددو ددف قدديددددد 

 الدعاوى
  د 1 

 تدوين سبب عدم الميد   .5
مددو ددف قدديددددد 

 الدعاوى
ت لم من عدم 

 قيد دعوى 
  د 1

6.  
تحويددل ملف طلدددب الميدددد لمددددير 

 الإدارة لرفعه لرئي  المحكمة
مددو ددف قدديددددد 

 الدعاوى

سددددجرل حركة 
مددددددلددددددد دددددددات 

 الطلبات
  د 2

7.  
بعد  –اسدددددددتلام ملف طلدب الميدد 

وتحويلدده -توجريده رئي  المحكمددة 
 للمو ف المختص 

مددددديددددر إدارة 
 الدعاوى 

سددددجرل حركة 
مددددددلددددددد دددددددات 

 الطلبات
  د 11
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووووووقوووووووووووت 

 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجوووووووووهووووووووو ة 

 المستخدمة

8.  
في حددال توجريدده رئي  المحكمددة 

ذلدددت  إثبددداتبميدددد الددددعوى يتم 
 ات اللازمةجررا واستكمال الإ

مددو ددف قدديددددد 
 الدعاوى

سددجرل طلبات 
قيدد الددعاوى 
غدددددددددددديددددددددددددر 

 المستوفاة

  د 1

9.  

في حددال توجريدده رئي  المحكمددة 
لت ذ إثبداتبعددم قيدد الددعوى يتم 

للأرشدددددددديف  وراقوتدحويددددل الأ
 لح  ها

مددو ددف قدديددددد 
 الدعاوى

سددجرل طلبات 
قيدد الددعاوى 
غدددددددددددديددددددددددددر 

 المستوفاة

  د 1

 الوثائق المتعلقة .4
   

 ملاحظات  .5
 

 – جراءرقم الإ – السابق جراءالإ

 – جراءرقم الإ – اللاحق جراءالإ
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 5 –ق د  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 24 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى المستوى الإداري الثاني 

إحوالووة الوودعوواوى المنقوضووووووووة احكوامهووا من  جراءاسم الإ
محكمووة الاسوووووووتئنوواف أو المحكمووة الإداريووة 

 العليا

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1

 العليا بيان آلية إحالة الدعاوى الواردة من الاستئناف أو المحكمة الإدارية
    جراءنطاق الإ .2

 إلى الدائرة المعنيةتحويل ملف الدعوى وينتهي ب التككد من محتويات ملف الدعوىب جررا يبدأ الإ
  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
ملف الددعوى ومرفماته اسدددددددتلام 

تلام بالاسدددالوارد بالبريد والتوقيع 
 على كشف البريد

 مدو ف قيددددد
  الدعاوى

  د 2 

 التككد من محتويات ملف الدعوى  .2
 مدو ف قيددددد

  الدعاوى
  د 1 

3.  

الملف  أوراقفي حال عدم اكتمال 
أو مرفمداتده، يتم إعدادتها للمحكمة 
الواردة منها بتدوين بيانات كشف 
البريد وتصدددويره وتسدددليم المل ات 
مع الكشدددددف للمراسدددددل الخارجري 
 وأخذ توقيعه على صورة الكشف 

 مدو ف قيددددد
  الدعاوى

  د 1 

4.  

في حددال ورود الملف عن طريق 
مراسدددددددل محكمة الاسدددددددتئناف أو 
المحكمدة الإداريدة العليا يتم التككد 

الملف ومرفماته  أوراقمن اكتمال 
وفي حال إكتمالها يتم اسدددددددتلامها 

 بالتوقيع على السجرل 

 مدو ف قيددددد
  الدعاوى

سددددجرل حركة 
مددددددلددددددد دددددددات 

 الدعاوى
  د 1

 تسجريل بيانات الدعوى  .5
 مدو ف قيددددد

  الدعاوى

 سددددددددددددددجردددددددل
الدددددددعدددددداوى 
الدمعددددادة من 
مددددحددددكددددمددددة 
الاستئناف أو 
الدددمدددحدددكدددمددددة 
الإداريددددددددددددددة 

 العليا

  د 3
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

6.  

تدوين بيانات نموذج إحالة دعوى 
أو معادة من محكمة الاسدددددددتئناف 

وإرفدداقدده  المحكمددة الإداريددة العليددا
 بملف الدعوى

 مدو ف قيددددد
  الدعاوى

نموذج إحدالة 
دعوى معددادة 
مدن محكمددددة 

و أالاستئناف 
الدددمدددحدددكدددمددددة 
الإداريددددددددددددددة 

 العليا

  د 3

7.  
إحددالددة الدددعوى حسددددددددب معددايير 

 إحالة الدعاوى  
 مدو ف قيددددد

  الدعاوى

نموذج إحدالة 
دعوى معددادة 
مدن محكمددددة 

و أالاستئناف 
الدددمدددحدددكدددمددددة 
الإداريددددددددددددددة 

 العليا

  د 2

 تسجريل الإحالة  .8
 مدو ف قيددددد

  الدعاوى
سددددددجرل إحالة 

 الدعاوى
  د 2

9.  
تدوزيدع الدددددعدددداوى فدي الوقددددت 

 المحدد يوميا 
 مدو ف قيددددد

  الدعاوى

سددددجرل حركة 
مددددددلددددددد دددددددات 

 الدعاوى
    د 2    

 الوثائق المتعلقة.4
   البيانات الأساسية لعريضة الدعوى

   قائمة تصنيف الدعاوى
   لائحة الدعوى ومرفماتها
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 ملاحظات .
- 

 7 –ت أ  –إ د  جراءرقم الإ المحاكم الإدارية دعاوىإعادة ملفات  السابق جراءالإ

 1-أ س  –أ س  جراءرقم الإ استلام الدعوى وعرضها على رئيس الدائرة  اللاحق جراءالإ
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 6 –ق د  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى المستوى الإداري الأول

 د 9 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى المستوى الإداري الثاني 

طلبوات وإفووادات وتقووارير اسوووووووتلام  جراءاسم الإ
 الخبرة

  التكرار / الفترة

 

 الهدف .1
 بيان الآلية المتبعة في استلام طلبات وإفادات وتمارير الخبرة

    جراءنطاق الإ.2
أو التمرير  ادةفأو التمرير من الخبير أو ممثله وينتهي بتحويل الطلب أو الإ فادةباستلام الطلب أو الإ جررا يبدأ الإ
 للدائرة.

  جراءخطوات الإ.3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1. 
ير أو التمر فادةاستلام الطلب أو الإ
 من الخبير أو ممثله

مدددو دددف قددديددددد 
 الدعاوى

 د 1 
 
 

 

2. 
التدككد من صددددددد ة ممدم الطلب أو 

أو التمرير ومن تدددددوين  فددددادةالإ
 البيانات والمرفمات 

قددديددددد  مدددو دددف
 الدعاوى

 د 1 
 
 

 

3. 
أو  فدددادةتسدددددددجريدددل الطلدددب أو الإ

 التمرير
مدددو دددف قددديددددد 

 الدعاوى

سددجرل طلبات 
فددددددددددددددادات إو

وتدددددمددددداريدددددر 
 الخبرة

  د 2

4. 
أو  فددادةتدددوين رقم الطلددب أو الإ

 التمرير وتوقيعه
مدددو دددف قددديددددد 

 الدعاوى

نموذج طلددب 
إيدددددداع مدددددن 
خددددبدددديددددر أو 
نموذج طلددب 

ممدم  إفدادةأو 
 من خبير

  د 2

5. 
في حال إيداع تمرير أو محضدددددر 

خبير يتم تدددوين بيددانددات  إفددادةأو 
 إشعار بذلت وتسليمه لممدمه

مدددو دددف قددديددددد 
 الدعاوى

إشعار بإيداع 
تددددمددددريددددر أو 
محضدددددددر أو 

 خبير إفادة

 د 1

 
 
 
 

 

6. 
أو  فددددادةتدحدويددددل الطلددددب أو الإ

 التمرير للدائرة.
مدددو دددف قددديددددد 

 الدعاوى

سدددجرل حركة 
مددددددلدددددد ددددددات 

 الطلبات
 د 2
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 المتعلقة الوثائق.4
-   

 ملاحظات .5
 

 – جراءرقم الإ – السابق جراءالإ

 – جراءرقم الإ – اللاحق جراءالإ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

051  

 

 7 –ق د  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 12 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى  المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة 1-طلب رد قاضي  جراءالإاسم 
 

 الهدف  .1

 بيان آلية تمديم طلب رد أحد قضاة الدائرة من قبل أحد أطراف الدعوى
    جراءنطاق الإ .2

بتزويد الطرف الراغب برد قاضي بنموذج طلب رد، وينتهي بتحويل النموذج للدائرة أو لرئي   جررا يبدأ الإ
 رئي  المحكمة إذا كان المطلوب رده رئي  الدائرة او أحد قضاة المحكمة إلىالمحكمة وتحويل صورته 

  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
تزويدد الطرف الراغدب برد قاض 

 بنموذج طلب رد 
مدددو دددف قدددديددددد 

 الدعاوى 
  د 1 

2.  
اسددددتلام النموذج بعد تدوين بياناته 

 من طالب الرد 
مدددو دددف قدددديددددد 

 الدعاوى 
نموذج طلددب 

 رد
  د 1

 تسجريل الطلب   .3
مدددو دددف قدددديددددد 

 الدعاوى 
سددجرل طلبات 

 رد المضاة
  د 2

 تصوير الطلب.  .4
مدددو دددف قدددديددددد 

 الدعاوى 
 آلة تصوير د 2 

 الدائرة إلىتحويل الطلب   .5
مدددو دددف قدددديددددد 

 الدعاوى 
سددددجرل حركة 
مددددددلددددددد دددددددات 

 الطلبات
  د 3

6.  
رئي   إلىتحويل صددددددورة الطلب 

 المحكمة
مدددو دددف قدددديددددد 

 الدعاوى 
سددددجرل توديع 

 داخلي
  د 3

 الوثائق المتعلقة .4
    

 ملاحظات  .5
  

 – جراءرقم الإ  – السابق جراءالإ

 11 – د ق – م إ جراءرقم الإ 2-طلب رد قاضي  اللاحق جراءالإ
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 8 –ق د  –إ د  جراءالإرقم  إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 9 الوقت المستغرق قسم قيد الدعاوى  المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة 1طلب رد خبير   جراءاسم الإ
 

 الهدف .1

 بيان آلية تمديم طلب رد خبير من قبل أحد أطراف الدعوى
    جراءنطاق الإ.2

 بتزويد الطرف الراغب برد خبير بنموذج طلب رد خبير، وينتهي بتحويل النموذج للدائرة. جررا يبدأ الإ
  جراءخطوات الإ.3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

1. 
تزويدد الطرف الراغب برد خبير 

 بنموذج طلب رد خبير
مدددو دددف قددديددددد 

 الدعاوى 
  د 1 

2. 
اسددتلام النموذج بعد تدوين بياناته 

 من طالب الرد 
مدددو دددف قددديددددد 

 الدعاوى 
نموذج طلددب 

 رد خبير
  د 2

 تسجريل الطلب  .3
مدددو دددف قددديددددد 

 الدعاوى 
سددجرل طلبات 

 رد خبير
  د 2

4. 
الخبير  إلىتدبدلديدع الدعريضدددددددددددة 
 إعداد جررا المطلوب رده وفمدا لإ

 (1)(3 -)إ د  بلاغنماذج الإ

مدددو دددف قددديددددد 
  د 3  الدعاوى 

 الدائرة إلىتحويل الطلب  .5
مدددو دددف قددديددددد 

 الدعاوى 
سدددجرل حركة 
مددددددلدددددد ددددددات 

 الطلبات
    د 3     

 الوثائق المتعلقة.4
    

 ملاحظات .5
  الخبير للإجرابة عليها كتابة خلال خمسة أيام  إلىتبلع العريضة  (1)-

 – جراءرقم الإ  – السابق جراءالإ

 15 -أ س  –أ س  جراءرقم الإ 2-طلب رد خبير  اللاحق جراءالإ
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 ات العملإجراء
 
 
 
  

  إدارة الدعاوى إدارة الدعاوى 

 جراءرقم الإ قسم تسليم الأحكام 

  11  ––ت أ ت أ   ––إ د إ د   تسليم نسخة حكمتسليم نسخة حكم

  22  ––ت أ ت أ   ––إ د إ د   التظلم من عدم تسليم نسخة حكمالتظلم من عدم تسليم نسخة حكم

  33  ––ت أ ت أ   ––إ د إ د   عن نهائية حكمعن نهائية حكم  إفادةإفادة  إعدادإعداد

  44  ––ت أ ت أ   ––إ د إ د   الحفظ المؤقت لملف دعوى نظرت لدى المحاكم الإداريةالحفظ المؤقت لملف دعوى نظرت لدى المحاكم الإدارية

  55  ––ت أ ت أ   ––إ د إ د   استلام طلبات الاستئناف في المحاكم الإداريةاستلام طلبات الاستئناف في المحاكم الإدارية

  66  ––ت أ ت أ   ––إ د إ د   تجهي  طلبات الاستئنافتجهي  طلبات الاستئناف

  77  ––ت أ ت أ   ––إ د إ د   التي يتطلب الأمر إعادتها لمرجعهاالتي يتطلب الأمر إعادتها لمرجعها  وراقوراقإعادة الأإعادة الأ

  88  ––ت أ ت أ   ––إ د إ د   بصور نسخ الأحكامبصور نسخ الأحكامبالمحكمة بالمحكمة ت ويد المكتب الفني ت ويد المكتب الفني 

  99  ––ت أ ت أ   ––إ د إ د   تحويل ملف دعوى نظرت لدى المحاكم الإدارية لحفظ الدعاوىتحويل ملف دعوى نظرت لدى المحاكم الإدارية لحفظ الدعاوى
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 1 –ت أ  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 18 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة تسليم نسخة حكم جراءاسم الإ
 

 الهدف  .1

 بيان آلية تسليم نسخة حكم 
    جراءنطاق الإ .2

 باستلام نموذج طلب نسخة حكم وينتهي بح   نموذج البيانات في ملف الدعوى  جررا يبدأ الإ
  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

 استلام نموذج طلب نسخة حكم   .1
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
نموذج طلدددب 

 نسخة حكم
  د 1

2.  
التدككدد من اسدددددددتي ا  الطلب لكافة 

 (1)البيانات المطلوبة 
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
نموذج طلدددب 

 نسخة حكم
  د 2

3.  

طلدب ملف الدعوى في حال كونه 
مح و ا في قسدددددددم ح   الدعاوى 

طلددددب مل ددددات  إجررا حسدددددددددددب 
 (1-أ   –الدعاوى )أ   

مو ف تسدددددددليم 
 الأحكام

  د 21 

4.  
الرجروع لملف الدددددعوى وتطبيق 
قواعد تسدددددددليم نسدددددددخة حكم على 

 الطلب

مو ف تسدددددددليم 
 الأحكام

  د 3 

5.  
في حددال قبول الطلددب يتم تدددوين 

 المبول على نموذج الطلب
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
نموذج طلدددب 

 نسخة حكم
 د 1

 

6.  
تذييل الصددورة بالصدديلة المناسددبة 

 حسب الحالة وتوقيع الصيلة 
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
  د 2 

7.  
توقيع الصددددددديلة وختم الصدددددددورة 

 بختم إدارة الدعاوى 
رئددديددد  قسدددددددددم 

 تسليم الأحكام
  د 3 

8.  
 إثباتتسددددددليم الصددددددورة لطالبها و

 استلامه بتوقيعه على النموذج
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
نموذج طلدددب 

 نسخة حكم
  د 3

 تسجريل الطلب  .9
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام

سدددجرل طلبات 
تسددددليم نسدددددخ 
الأحددددددددكددددددددام 

 الممبولة

  د 2

11.  
حد د  ندمدوذج الدطدلددددب في ملف 

 الدعوى
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
  د 1 
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

11.  
في حددال رفض الطلددب يتم تدددوين 
الرفض وتحديد سددددددببـددددددددددددده على 

 النموذج

مو ف تسدددددددليم 
 الأحكام

نموذج طلدددب 
 نسخة حكم

  د 2

 اعتماد الرفض  .12
قسدددددددددم  رئددديددد 

 تسليم الأحكام
  د 1 

 ممدم الطلب بالرفض وسببه إبلاغ  .13
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
  د 1 

 تسجريل الطلب   .14
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام

سدددجرل طلبات 
تسددددليم نسدددددخ 
الأحددددددددكددددددددام 

 المرفوضة

  د 2

15.  
حد د  ندمدوذج الدطدلددددب في ملف 

  الدعوى
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
  د 1 

 الوثائق المتعلقة .4

   قواعد تسليم نسخة حكم
 ملاحظات  .5
مدم م إبلاغفي حال عدم جراهزية نسخة الحكم أو حصول تكجريل سابق لموعد تسليم الحكم يتم  (1)

 كم تكجريل موعد تسليم نسخة ح ذلت بتوقيعه في نموذج إثباتالطلب بالموعد المحدد للتسليم و

  خاصة بحالة قبول الطلب 11-1الخطوات من 

  الطلبخاصة بحالة رفض  11-11الخطوات من 

 – جراءرقم الإ – السابق جراءالإ

 – جراءرقم الإ – اللاحق جراءالإ
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 2 –ت أ  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى المستوى الإداري الأول

 د 26 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

  الفترةالتكرار /  التظلم من عدم تسليم نسخة حكم جراءاسم الإ
 

 الهدف  .1

 آلية الت لم من عدم تسليم نسخة حكم بالمحاكم الإدارية
    جراءنطاق الإ .2

بـاستلام نموذج الت لم من قبل مو ف تسليم الأحكام وينتهي باستلام توجريه رئي  المحكمة حيال  جررا يبدأ الإ
 الت لم واتخاذ ما يلزم

  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووووووقوووووووووووت 

 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجوووووووووهووووووووو ة 

 المستخدمة

 استلام النموذج  .1
مو ف تسدددليم 

 الأحكام

ت لم من عدم 
تسدددليم نسدددخة 

 حكم
  د 1

2.  
 استلام النموذج  إثبات

 
مو ف تسدددليم 

 الأحكام

سدددجرل طلبات 
تسددددليم نسددددخ 
الاحددددددددكددددددددام 

 المرفوضة

  د 1

3.  

في حددال ح   ملف الدددعوى في 
 إجررا يتم طلبه حسددب  الأرشدديف

 –طلددب مل ددات الدددعدداوى )أ   
 (1-أ  

مو ف تسدددليم 
 الأحكام

  د 21 

   ضم النموذج للملف  .4
مو ف تسدددليم 

 الأحكام
  د 1 

 تدوين سبب عدم تسليم الحكم   .5
مو ف تسدددليم 

 الأحكام

ت لم من عدم 
تسدددليم نسدددخة 

 حكم
  د 1

6.  
تدحدويددددل ملف الدددددعوى لمدددددير 
الإدارة لرفعددده لرئي  المحكمدددة 

(1) 

مو ف تسدددليم 
 الأحكام

سددددجرل حركة 
مدددددددلددددددد دددددددات 

 الدعاوى 
  د 2

7.  
 بعد توجريه–استلام ملف الدعوى 
وتددحددويددلدددده -رئدديدد  الددمددحددكددمددددة
 للمو ف المختص 

مددددديددددر إدارة 
 الدعاوى 

سددددجرل حركة 
مدددددددلددددددد دددددددات 

 الدعاوى 
  د 11
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووووووقوووووووووووت 

 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجوووووووووهووووووووو ة 

 المستخدمة

8.  

في حددال توجريدده رئي  المحكمددة 
 اتإثببتسدددددليم نسدددددخة الحكم يتم 

ات المتبعددة جررا ذلددت واتخدداذ الإ
 لكل حالة

تسدددليم مو ف 
 الأحكام

سدددجرل طلبات 
تسددددليم نسددددخ 
الاحددددددددكددددددددام 

 المرفوضة

  د 1

9.  

في حددال توجريدده رئي  المحكمددة 
 ثباتإبعدم تسدليم نسدخة حكم يتم 

للأرشددديف  وراقذلت وتحويل الأ
 لح  ها

مددو ددف قدديددددد 
 الدعاوى

سدددجرل طلبات 
تسددددليم نسددددخ 
الاحددددددددكددددددددام 

 المرفوضة

  د 1

 الوثائق المتعلقة .4
   

 ملاحظات  .5
ات ا إجررالمحكوم عليه وفق  إبلاغفي حال الت لم من عدم تسليم نسخة تن يذية ثانية يجرب ( 1)

 بلاغالإ

 – جراءرقم الإ – السابق جراءالإ

 – جراءرقم الإ – اللاحق جراءالإ
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 3 –ت أ  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 11 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة عن نهائية حكم إفادة إعداد جراءاسم الإ
 

 الهدف  .1

 عن نهائية حكم إفادةتسليم طلب  إليهبيان 
    جراءنطاق الإ .2

 عن نهائية حكم وينتهي بمصادقة مدير إدارة الدعاوى  إفادةباستلام طلب  جررا يبدأ الإ
  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
عن  إفدددادةتددددوين بيددداندددات نموذج 

 نهائية حكم
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
عدددددن  إفدددددادة

 نهائية حكم
  د 3

2.  
الدتدوقديدع على النموذج وتحويلدددده 

 لمدير إدارة الدعاوى 
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
  د 1 

3.  
اسددددددددتددلام الدنددمددوذج ومددراجرددعددتدددده 

 والتوقيع عليه وختمه
مددددددديددددددر إدارة 

 الدعاوى 
  د 3 

4.  
اسدتلام النموذج وتسدليمه لصداحب 
الطلب وح   صورة منه في ملف 

 الدعوى

مو ف تسدددددددليم 
 الأحكام

  د 3 

 الوثائق المتعلقة .6
   

 ملاحظات  .7
 خاص بالأحكام النهائية غير التن يذية جررا هذا الإ

 – جراءرقم الإ – السابق جراءالإ

 – جراءرقم الإ – اللاحق جراءالإ
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 4 –ت أ  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 9 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

الوحوفظ المؤقووووت لملف دعوى نظرت لوووودى  جراءاسم الإ
 المحاكم الإدارية

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1
 بيان آلية الح   المؤقت لمل ات الدعاوى التي ن رت لدى المحاكم الإدارية

    جراءنطاق الإ .2
باستلام ملف الدعوى والحكم المودع بداخله وينتهي بح   ملف الدعوى انت ارا لاستكمال  جررا يبدأ الإ

 ات الممترحةجررا ات اللازمة ومضي المدد الصادر بشكنها تعليمات وفما للإجررا الإ
  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

 التككد من محتويات ملف الدعوى   .1
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
 د 4 

 
 

 

 (1)التوقيع باستلام الدعوى   .2
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام

سددددجرل حركة 
مدددددددلددددددد دددددددات 

 الدعاوى
 د 1

 
 
 

 

3.  
صددددددور حكم أو قرار  إفادةإرفاق 
بملف الدعوى وتسجريل  (2)شدطب 

 تاريخ استلام ملف الدعوى

مو ف تسدددددددليم 
 الأحكام

 
سدددددددجرددل تتبع 
ورود نسدددددددخ 

 الأحكام 
 

  د 2

 (3) تسجريل ملف الدعوى  .4
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
سددددجرل الح   

 المؤقت
 د 1

 
 
 

 

   (4)ح   ملف الدعوى   .5
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
 د 1 

 
 
 

 

6.  
 إجررا تسددليم نسددخة الحكم حسددب 

 تسليم نسخة حكم 
  (2 –ت أ  –)د أ 

مو ف تسدددددددليم 
 الأحكام

  د 18 

 الوثائق المتعلقة .4
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 ملاحظات  .5
( في حال كون الحكم الصادر في الدعوى واجب التدقيق يتم تدوين بيانات نموذج تدقيق وجوبي وتسجيله في 1)

 سجل طلبات قيد الاستئناف والتدقيق وإنشاء حافظة طلبات الاستئناف فور ورود الدعوى من الدائرة

ل المحدد للتسليم فيتم تدوين بيانات نموذج تأجي ( إذا لم ترد أوراق الدعوى إلى قسم تسليم الأحكام قبل الموعد2)

موعد تسليم نسخة حكم وتوقيعه وتزويد رئيس المحكمة بنسخة منه وعند ورود أوراق الدعوى يتم إرفاق نموذج 

 التأجيل بملف الدعوى

 ( في حال وجود دعاوى مضمومة يتم الاشارة لذلك3)

 لمحددة وفقاً للتعليمات.( لحين استكمال الإجراءات اللازمة ومضي المدة ا4)

 14-أ س  –أ س  جراءرقم الإ رفع ملف الدعوى  السابق جراءالإ

 اللاحق جراءالإ

 تجهي  طلبات الاستئناف

 جراءرقم الإ

 6 –ت أ  –إ د 

تحويل ملف دعوى نظرت لدى المحاكم الإدارية 
 لقسم حفظ الدعاوى 

 9 –ت أ  –إ د 
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 5 –ت أ  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى  الإداري الأول المستوى

 د 12 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة استلام طلبات الاستئناف في المحاكم الإدارية  جراءاسم الإ
 

 الهدف  .1

 المحاكم الإداريةبيان آلية استلام طلبات الاستئناف الممدمة لإحدى 
    جراءنطاق الإ .2

باستلام نموذج بيانات طلب استئناف وكذلت صحي ة الاستئناف ومرفماتها وينتهي بميد استلام هذا  جررا يبدأ الإ
 الطلب وتحويله لمسم الاتصالات الإدارية بعد انتها  ال ترة المحددة للاستئناف

  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووووووقوووووووووووت 

 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجوووووووووهووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  

اسدددددددتلام نموذج بيددانددات طلددب 
اسدددددددتئندداف وكددذلددت صدددددددحي ددة 
الاسددددتئناف ومرفماتها مع نسددددخ 

 منها بعدد المستكنف ضدهم

مو ف تسددددددليم 
 الأحكام

ندددددددددمدددددددددوذج 
بيداندات طلدب 

 استئناف
  د 1

2.  

التككد من اسدددددتي ا  جرميع بيانات 
الدندمدوذج ومدن أن صدددددددحي ددددة 

على النحو  الاسدددددددتئناف محررة
 المحدد في النموذج

مو ف تسددددددليم 
 الأحكام

ندددددددددمدددددددددوذج 
بيداندات طلدب 

 استئناف
  د 4

 تسجريل الطلب   .3
مو ف تسددددددليم 

 الأحكام

سددجرل طلبات 
قدددددددددددددديددددددددددددددد 
الاسدددددددتئندداف 

 والتدقيق

  د 2

4.  

إنشدا  حاف ة لطلبات الاستئناف 
الممددددمدددة في الددددعوى وضدددددددم 

ا، إليهددالطلددب مع ملف الدددعوى 
أو ضددددم الطلب لحاف ة الطلبات 

ا   (2( )1)المنشكة سابما

مو ف تسددددددليم 
 الأحكام

  د 4 

5.  

في حالة اسدتي ا  بيانات النموذج 
يعطى طددالددب قيددد الاسدددددددتئندداف 

 إشعارا 
 باستلام الطلب

مو ف تسددددددليم 
 الأحكام

إشددعار قيد أو 
اسدددددددتدكددمددددال 

 بيانات طلب
  د 1
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووووووقوووووووووووت 

 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجوووووووووهووووووووو ة 

 المستخدمة

6.  

في حدالدة عددم اسدددددددتي ا  بيانات 
النموذج أو عدم تحرير صددحي ة 
الاسدددتئناف على النحو المطلوب 

ذلددت وإعطددا  طددالددب  إثبدداتيتم 
قيد الاسدتئناف إشعارا بالنواقص 
وطلب اسددددددتي ائها خلال المتبمي 

 من المدة المحددة للاستئناف

مو ف تسددددددليم 
 الأحكام

إشددعار قيد أو 
اسدددددددتدكددمددددال 

 بيانات طلب
وسددددددددددددجردددددل 

يددددد طلبددددات ق
الاسدددددددتئندداف 

 والتدقيق

  د 3

7.  

الطلب من طالب قيد الاسدددتئناف 
أن يوقع باسدددتلام الإشدددعار على 

 كوراقصدددددددورة منده وإرفداقهدا ب
 الطلب

مو ف تسددددددليم 
 الأحكام

إشددعار قيد أو 
اسدددددددتدكددمددددال 

 بيانات طلب
  د 1

8.  
 ثباتإعند اسدددتي ا  النواقص يتم 

 تاريخ الاستي ا  
مو ف تسددددددليم 

 الأحكام

سددجرل طلبات 
قدددددددددددددديددددددددددددددد 
الاسدددددددتئندداف 

 والتدقيق

  د 1

9.  

تسدددددددجريل تاريخ الإسدددددددتي ا  في 
 كوراقالإشدددددددعددددار المح و  بدددد

الطلدددب والإشدددددددعدددار الخددداص 
بالمسدددددددتكنف وتسدددددددليمه له بعد 

 توقيعه

مو ف تسددددددليم 
 الأحكام

 إشعار قيد
 أو استكمال

 بيانات 
 طلب

  د 2

11.  

في حال مضدددددي المهلة المحددة 
لاسددددددددتدديدد ددددا  الددنددواقددص دون 

ي لذلت ف الإشدددارةاسدددتي ائها يتم 
 كوراقالإشدددددددعددددار المح و  بدددد

 الطلب

مو ف تسددددددليم 
 الأحكام

 إشعار قيد
 أو استكمال

 بيانات 
 طلب

  د 2

 الوثائق المتعلقة .4

   ن ام المرافعات أمام الديوان
 ن ام المرافعات الشرعية
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 ملاحظات  .5
تنشأ الحافظة في حال كان طلب الاستئناف هو الأول في الدعوى، ويضم الطلب للحافظة إذا كان سبق إنشاؤها ( 1)

 .تئناف أو كون الحكم واجب التدقيقبناءً على سبق تقديم طلب إس
يستثنى من ذلك القرارات الصادرة بشأن الطلبات العاجلة فيرفع الإستئناف فور وروده وفق إجراء )تجهيز  (2)

 .(4 –ت أ  –لبات الإستئناف إ د ط

 

 – جراءرقم الإ – السابق جراءالإ

 – جراءرقم الإ – اللاحق جراءالإ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

025  

 

 6 –ت أ  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 16 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة تجهي  طلبات الاستئناف جراءاسم الإ
 

 الهدف  .1

 بيان آلية تجرهيز طلبات الاستئناف الممدمة لإحدى المحاكم الإدارية
    جراءنطاق الإ .2

التككد من مضي المدة المحددة لطلب استئناف الحكم وينتهي بتسليم المل ات مع الكشف أو السجرل ب جررا لإايبدأ 
 الخارجري وتوقيعه على الصورةللمراسل 

  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووووووقوووووووووووت 

 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجوووووووووهووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
التككد من مضدددددي المدة المحددة 

 (1)لطلب استئناف الحكم 
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
 د 2 

 
 

 

2.  

ملف  أوراقاسدددددتكمال فهرسدددددة 
كددل طلددب من  أوراقالدددعوى و

الدطدلدبددددات التي تحتوي عليهددددا 
 الحاف ة 

مو ف تسدددددددليم 
 الأحكام

  د 1 

3.  
تددددوين بيددداندددات التحويدددل لملف 
الددعوى وكل طلب من الطلبات 

 التي تحتوي عليه الحاف ة 

مو ف تسدددددددليم 
 الأحكام

ندددددددددمدددددددددوذج 
تحويدددل ملف 
دعددددددوى أو 

 طلب

 د 2

 
 
 

 

4.  
في حدددال التحويدددل بدددالبريدددد يتم 

 تدوين بيانات كشف البريد
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
 د 2 

 
 
 

 

5.  

في حدددال التحويدددل عن طريق  
مراسدددددددددل المحكمددة يتم تددددوين 
بيددانددات سدددددددجرددل حركددة مل ددات 
الطلبدات وسدددددددجرل حركة مل ات 

 الدعاوى

مو ف تسدددددددليم 
 الأحكام

سدددجرل حركة 
مددددددلدددددد ددددددات 
الدطدلبددددات و 
سدددجرل حركة 
مددددددلدددددد ددددددات 

 الدعاوى

  د 3

6.  
تصدددوير كشدددف البريد أو سدددجرل 
حركدة مل ات الطلبات وسدددددددجرل 

 حركة مل ات الدعاوى

مو ف تسدددددددليم 
 الأحكام

 آلة تصوير د 2 



 

 

 

 

 

 

020  

 

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووووووقوووووووووووت 

 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجوووووووووهووووووووو ة 

 المستخدمة

7.  
تسددددددليم المل ات مع الكشددددددف أو 
السدددددددجردل للمراسددددددددل الخددارجري 

 وتوقيعه على الصورة 

مو ف تسدددددددليم 
 الأحكام

  د 2 

 الوثائق المتعلقة .4
   ن ام المرافعات أمام الديوان

   ن ام المرافعات الشرعية
 ملاحظات  .5
 يستثنى من ذلت المرارات الصادرة بشكن الطلبات العاجرلة فيرفع الإستئناف فور وروده  (1)

الحفظ المؤقت لملف دعوى نظرت  السابق جراءالإ
 لدى المحاكم الإدارية

 4 –ت أ  –إ د  جراءرقم الإ

قيد دعاوى الاستئناف والتدقيق  اللاحق جراءالإ
 الوجوبي

 1 –د ط  – إ د جراءرقم الإ
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 7 –ت أ  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 21 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

التي يتطلوووب الأمر إعوووادتهوووا  وراقإعووادة الأ جراءاسم الإ
 لمرجعها

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1
 التي يتطلب الأمر إعادتها لمرجرعها وراقبيان آلية إعادة الأ

    جراءنطاق الإ .2
المطلوب  وراقالمطلوب إعادتها عن ملف الدعوى وينتهي بإرسال الخطاب والأ وراقب صل الأ جررا يبدأ الإ

 إعادتها لمسم الخدمات الإدارية 
  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
المطلوب إعادتها  وراقفصددددددل الأ

 عن ملف الدعوى
 مو ف تسليم 

 الأحكام
  د 11 

2.  
خطدددداب الإعددددادة للجرهددددة  إعددددداد

 وراقالدمدعنيددددة وإرفدددداقدددده مع الأ
 المطلوب إعادتها

 مو ف تسليم 
 الأحكام

  د 1 

3.  
 وراقتسددددددددجردديددددل الددخددطدددداب والأ

 المطلوب إعادتها
 مو ف تسليم 

 الأحكام
سددددجرل توديع 

 داخلي
  د 2

4.  
 وراقإرسدددددددددددال الدددخدددطدددداب والأ

المطلوب إعادتها لمسدددددددم الخدمات 
 الإدارية 

 مو ف تسليم 
 الأحكام

  د 3 

 الوثائق المتعلقة .4
   

 ملاحظات  .5
 

 – جراءرقم الإ – السابق جراءالإ

 – جراءرقم الإ – اللاحق جراءالإ
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 8 –ت أ  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 9 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

ت ويد المكتب الفني بالمحكمة بصووووور نسووووخ  جراءاسم الإ
 الأحكام 

  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1
 بيان آلية تزويد المكتب ال ني بالمحكمة بصور نسخ الأحكام

    جراءنطاق الإ .2
صنيف ونشر الصور لمكتب تبتصوير نسخ الأحكام المراد تزويد المكتب ال ني بها وينتهي بتحويل  جررا يبدأ الإ
 الأحكام

  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
تصدددددددوير نسدددددددخ الأحكددام المراد 

 بها تزويد المكتب ال ني
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
 آلة تصوير د 3 

2.  
تسدجريل صور نسخ الأحكام المراد 

 بها  تزويد المكتب ال ني
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام

نموذج تزويد 
المكتب ال ني 
بصددور نسددخ 
الأحددددددددكددددددددام 
وسجرل توديع 

 داخلي

  د 3

   تحويل الصور للمكتب ال ني  .3
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
  د 3 

 الوثائق المتعلقة .4
   

 ملاحظات  .5
 

 – جراءالإرقم  – السابق جراءالإ

 – جراءرقم الإ – اللاحق جراءالإ
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 9 –ت أ  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 26 الوقت المستغرق قسم تسليم الأحكام المستوى الإداري الثاني 

تحويوووول ملف دعوى نظرت لوووودى المحوووواكم  جراءاسم الإ
 الإدارية لقسم حفظ الدعاوى

  / الفترة التكرار

 

 الهدف  .1
 قسم ح   الدعاوى إلىبيان آلية تحويل مل ات الدعاوى التي ن رت لدى المحاكم الإدارية 

    جراءنطاق الإ .2
ات اللازمة ومضي مدة الح   المؤقت وينتهي بتحويل ملف الدعوى جررا بالتككد من استكمال الإ جررا يبدأ الإ

 لمسم ح   الدعاوى 
  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
ات جررا التدككددد من اسدددددددتكمددال الإ

الدلازمددددة ومضدددددددي مدددددة الح   
 المؤقت

مو ف تسدددددددليم 
 الأحكام

  د 4 

2.  
 ات التيجررا التككد من تسددجريل الإ

 تم تن يذها
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
سددددجرل الح   

 المؤقت
  د 1

3.  

التي يتطلددب الأمر  وراقإعددادة الأ
 إجررا إعدادتهدا لمرجرعهدا حسدددددددب 

التي يتطلددب الأمر  وراقإعددادة الأ
 –ت أ  –إعددادتهددا لمرجرعهددا )د أ 

7) 

مو ف تسدددددددليم 
 الأحكام

  د 21 

4.  

تزويد المكتب ال ني بصددددددورة من 
نسدددددددخ الأحكدام المودعدة في ملف 

)تزويددد  إجررا الدددعوى حسدددددددددب 
المكتدب ال ني بدالمحكمة بصدددددددور 

 نسخ الأحكام 
 (8 –ت أ  –أ  )د

مو ف تسدددددددليم 
 الأحكام

  د 9 

 الدعوى أوراقترتيب   .5
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
  د 3 

 التككد من محتويات ملف الدعوى  .6
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
  د 2 

 الدعوى أوراقاستكمال فهرسة   .7
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
  د 8 

8.  
تسدجريل تحويل ملف الدعوى لمسددم 

 ح   الدعاوى
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام
سددددجرل الح   

 المؤقت
  د 2
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

9.  
تحويل ملف الدعوى لمسدددددددم ح   

 الدعاوى في الوقت المحدد يوميا
مو ف تسدددددددليم 

 الأحكام

سددددجرل حركة 
مددددددلددددددد دددددددات 

 الدعاوى
  د 2

 الوثائق المتعلقة .4
   

 ملاحظات  .5
 

الحفظ المؤقت لملف دعوى نظرت لدى المحاكم  السابق جراءالإ
 الإدارية

 4 –ت أ  –إ د  جراءرقم الإ

 1 –ح د  –إ د  جراءرقم الإ حفظ ملفات الدعاوى الإدارية اللاحق جراءالإ
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 ات العملإجراء 
 

 
 

  إدارة الدعاوى إدارة الدعاوى 

  رقم الاجراءرقم الاجراء قسم خدمات الجمهور 

  11  ––خ ج خ ج   ––إ د إ د     الرد على استفسار حول دعوىالرد على استفسار حول دعوى

  22  ––خ ج خ ج   ––إ د إ د   خدمات الجمهورخدمات الجمهورتحديث بيانات سجل تحديث بيانات سجل 
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 1 –خ ج  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 6 الوقت المستغرق قسم خدمات الجمهور المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة الرد على استفسار حول دعوى جراءاسم الإ
 

 الهدف  .1

 حول الدعاوى من قبل المراجرعين أو الاتصالات الهات يةبيان آلية الرد على الاست سارات 
    جراءنطاق الإ .2

 حول دعوى ما وينتهي بإعلام الشخص المست سر بالنتيجرةأو اتصال هات ي باستلام است سار  جررا يبدأ الإ
  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
اسددتلام اسددت سددار حول دعوى من 

 قبل مراجرع أو اتصال هات ي
مو ف خدددمددة 

 الجرمهور
  د 2 

 البحث عن الدعوى   .2
مو ف خدددمددة 

 الجرمهور
سجرل خدمات 

 الجرمهور
  د 2

3.  
إعلام الشددددددخص المسددددددت سددددددر أو 

 المتصل بالنتيجرة
مو ف خدددمددة 

 الجرمهور
  د 2 

 الوثائق المتعلقة .4
   

 ملاحظات  .5
 

 – جراءالإرقم  – السابق جراءالإ

 – جراءرقم الإ – اللاحق جراءالإ
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 2 –خ ج  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 14 الوقت المستغرق قسم خدمات الجمهور المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة تحديث بيانات سجل خدمات الجمهور جراءاسم الإ
 

 الهدف  .1

 تحديث سجرل خدمات الجرمهوربيان عملية 
    جراءنطاق الإ .2

باستلام نسخة من ص حة سجرل التداول وينتهي بتحديث معلومات سجرل خدمات الجرمهور وح    جررا يبدأ الإ
 النسخة في ملف خاص

  جراءخطوات الإ .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  

اسدددتلام نسدددخة من صددد حة سدددجرل 
حركدة مل ات الدعاوى أو سدددددددجرل 
حركددددة مل ددددات الطلبددددات التي تم 
التوقيع عليها باسددددددتلام الدعوى أو 

 الطلب 

مو ف خدددمددة 
 الجرمهور

سددددجرل حركة 
مددددددلددددددد دددددددات 
الدددعدداوى أو 
سددددجرل حركة 
مددددددلددددددد دددددددات 

 الطلبات

  د 1

2.  
البحددث عن الدددعوى في سدددددددجرددل 

 خدمات الجرمهور
مو ف خدددمددة 

 الجرمهور
سجرل خدمات 

 الجرمهور
  د 2

3.  
تحديث بيانات الدعوى في سددددددجرل 

 خدمات الجرمهور
مو ف خدددمددة 

 الجرمهور
سجرل خدمات 

 الجرمهور
  د 1

4.  
ح   نسددخة صدد حة سددجرل التداول 

 في ملف خاص
مو ف خدددمددة 

 الجرمهور
  د 2 

 الوثائق المتعلقة .4
   

 ملاحظات  .5
 

إعلام قسم خدمات الجمهور بحركة ملفات  السابق جراءالإ
 الدعاوى

 2 –إ د  جراءالإرقم 

 – جراءرقم الإ – اللاحق جراءالإ
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 ات العملإجراء  
 
 

  إدارة الدعاوى إدارة الدعاوى 

  رقم الاجراءرقم الاجراء قسم حفظ الدعاوى 

  11  ––ح د ح د   ––إ د إ د     الإداريةالإداريةحفظ ملفات الدعاوى حفظ ملفات الدعاوى 
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 1 –ح د  –إ د  جراءرقم الإ إدارة الدعاوى  المستوى الإداري الأول

 د 17 الوقت المستغرق حفظ الدعاوىقسم  المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة الإداريةحفظ ملفات الدعاوى  جراءاسم الإ
 

 الهدف .1
 اريةالإدبيان آلية ح   مل ات الدعاوى التي ح  ت مؤقتا في قسم تسليم الأحكام بعد ن رها لدى الدوائر 

    جراءنطاق الإ.2
اته ومضت مدة ح  ه المؤقت واستلامه وينتهي إجررا استكملت  دعوىبالتككد من محتويات ملف  جررا يبدأ الإ

 بح   ملف الدعوى
  جراءخطوات الإ.3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1. 
التككد من اسدددددتلام ملف الدعوى و
 محتويات ملف الدعوى

مددو ددف حدد دد  
 الدعاوى

  د 11 

 التوقيع باستلام الدعوى  .2
مددو ددف حدد دد  

 الدعاوى

سددددجرل حركة 
مدددددددلددددددد دددددددات 

 الدعاوى
  د 1

 تسجريل ملف الدعوى .3
مددو ددف حدد دد  

 الدعاوى
سددددددددددددددجردددددددل 

 الأرشيف
  د 1

 (1) أرش ة ملف الدعوى .4
مددو ددف حدد دد  

 الدعاوى
  د 1 

 الوثائق المتعلقة.4
   

 ملاحظات .5
ا  (1)  العمل الصادرة بهذا الشكن. لإجررا اتيتم أرش ة الملف وفما

 6 –ت أ  –إ د  جراءرقم الإ تحويل ملف دعوى  السابق جراءالإ

 – جراءرقم الإ – اللاحق جراءالإ
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 إجراءات العمل
 
 
 
 

  أمانة سر الدوائرأمانة سر الدوائر

 رقم الاجراء قسم أمانات السر أجراءات

  11  ––أس أس   ––أ س أ س   استلام الدعوى وعرضها على رئيس الدائرةاستلام الدعوى وعرضها على رئيس الدائرة

  22  ––أس أس   ––س س أ أ   ررحضوحضو  إثباتإثبات

  33  ––أس أس   ––أ س أ س   الاطلاع على أوراق الدعوىالاطلاع على أوراق الدعوى

  44  ––أس أس   ––أ س أ س   استلام الوثائق والمستنداتاستلام الوثائق والمستندات

  55  ––أس أس   ––أ س أ س   بلاغبلاغنماذج الإنماذج الإ  إعدادإعداد

  66  ––أس أس   ––أ س أ س   طلب انتداب لمعاينة موقع طلب انتداب لمعاينة موقع 

  77  ––أس أس   ––أ س أ س   واقعةواقعة  إثباتإثبات

  88  ––أس أس   ––أ س أ س   تحديد ومخاطبة جهة خبرةتحديد ومخاطبة جهة خبرة

  99  ––أس أس   ––أ س أ س   جهات الخبرةجهات الخبرة  إبلاغإبلاغنماذج نماذج   إعدادإعداد

  1111  ––أس أس   ––أ س أ س   اعتماد جهة خبرةاعتماد جهة خبرة

  1111  ––أس أس   ––أ س أ س   دراسة تقرير الخبرةدراسة تقرير الخبرة

  1212  ––أس أس   ––أ س أ س   طلب ملفات الدعاوىطلب ملفات الدعاوى

  1313  ––أس أس   ––أ س أ س   طباعة نسخة الحكمطباعة نسخة الحكم

  1414  ––أس أس   ––أ س أ س   رفع ملف الدعوىرفع ملف الدعوى

  1515  ––أس أس   ––أ س أ س     22  ––طلب رد خبير طلب رد خبير 

  1616  ––أس أس   ––أ س أ س   بيانات التفتيشبيانات التفتيش  إعدادإعداد

  1717  ––أس أس   ––أ س أ س   خدمات الجمهور بحركة ملفات الدعاوى والطلباتخدمات الجمهور بحركة ملفات الدعاوى والطلباتإعلام قسم إعلام قسم 
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 1–أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 46 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة استلام الدعاوى وعرضها على رئيس الدائرة اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 بيان آلية استلام الدعاوى والطلبات المحالة للدوائر وعرضها على رئيس الدائرة
 نطاق الإجراء   .2

  السر مينيبدأ الإجراء باستلام ملف الدعوى أو الطلب المحال من قسم الإحالة وينتهي بإعادة الدعوى لأ
 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
التأكدأد من محتويأات ملف الدعوى 

 أو الطلب ومرفقاته
  د 4  السر أمين

2.  
التوقيع باسأأأأأأأتلام ملف الدعوى أو 

 الطلب
 السر أمين

سأأأجل حردة 
مأأأأأألأأأأأأ أأأأأأأات 

أو  الأأدعأأاوى
سأأأجل حردة 
مأأأأأألأأأأأأ أأأأأأأات 

 الطلبات

  د 1

 السر أمين تسجيل استلام الدعوى أو الطلب  .3

 سجل وارد 
الأأدعأأاوى أو 
سأأأأأأجل وارد 

 الطلبات
و بأأأأيأأأأانأأأأات 
دعأأأأأأوى أو 

 بيانات طلب

  د 2

  د 5  السر أمين (1ضم الطلب لملف الدعوى )  .4

 السر أمين تسليم ملف الدعوى لرئيس الدائرة  .5

سأأأجل حردة 
مأأأأأألأأأأأأ أأأأأأأات 
الأأأأأأدعأأأأأأاوى 
 داخل الدوائر

  د 2

6.  
تأدوين تاري  عر  الدعوى على 

 رئيس الدائرة
 السر أمين

 سجل وارد 
 الدعاوى

  د 2

7.  
الاطأألاع عأألأأى مأألأأف الأأأأدعأأوى 
وتدوين تصور مبدئي عن الدعوى 

 أو الطلب والتوجيه بشكنه
  د 11  رئيس الدائرة
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

8.  
التحقق من موافقأأة الإحأأالأأة لقواعأأد 

 التوزيع
 د 3  رئيس الدائرة

 
 

 

9.  

التأداول في موافقأة الإحأالأة لقواعد 
الأأتأأوزيأأع فأأي حأأأأال رأى رئأأيأأس 
الأأدائرة عأأدم موافقتهأأا أو رأى أن 
 الأمر يتطلب العر  على الدائرة 

 د 11  الدائرة

 
 
 
 

 

11.  
الأأأدائرة في  إليأأأهمأأأا تنتهي  إثبأأأات

مخأأأال أأأة  إلىحأأال انتهأأأت الأأدائرة 
 الإحالة لقواعد التوزيع

 السر أمين
مأأأأحضأأأأأأأأأأأر 
ضأأأأبط نتيجة 

 مداولة
 د 11

 
 
 

 

 رئيس الدائرة (2)تحديد دارس الدعوى   .11

نأأأأأأأأأمأأأأأأأأأو   
بأأأأأأيأأأأأأانأأأأأأات 

 دعوى
 و 

نأأأأأأأأأمأأأأأأأأأو   
جدول توزيع 
الأأأأأأدعأأأأأأاوى 
على أعضأأاء 

 الدائرة

  د 4

12.  
ات التي تمأأت في بلا أأمراجعأأة الإ

الدعوى والتوجيه بما يتطلبه الأمر 
 ات أخرىإبلا من 

  د 6  رئيس الدائرة

13.  
تأحأويأأأأل ملف الأأأأدعوى لأأأأدارس 

 الدعوى 
 الدائرةرئيس 

سأأأجل حردة 
مأأأأأألأأأأأأ أأأأأأأات 
الأأأأأأدعأأأأأأاوى 
 داخل الدوائر

 د 1

 
 
 
 

 

  الوثائق المتعلقة.4
 نظام المرافعات أمام الديوان ولائحته التن ي ية -

 قواعد التوزيع -
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 .ملاحظات5
 خاصه باستلام مل ات الطلبات  4الخطوة رقم 

 خاصه باستلام مل ات الدعاوى  12-8والخطوات من  6الخطوة رقم 

أ  –في حال دون ملف الدعوى  ير موجود لدى الدائرة يتم طلبه وفق إجراء طلب مل ات الدعاوى )أ س ( 1)
 (1-س 

 في حال موافقة الإحالة لقواعد التوزيع-وفق القواعد المنظمة -( يتم تحديد دارس الدعوى 2)

 الإجراء السابق

 قيد الدعاوى

 رقم الإجراء

 1 –ق د  –إ د 

 2 –ق د  –إ د  المحاكم الإداريةقيد الطلبات لدى 

إحالة الدعاوى المنقوضة احكامها من 
 محكمة الاستئناف أو المحكمة الإدارية العليا

 5 –ق د  –إ د 

 1-د ق  –م إ  رقم الإجراء  التحقق من المسائل الأولية الإجراء اللاحق
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 2-أس  –أ س  رقم الإجراء الدوائرأمانة سر  المستوى الإداري الأول

 د 4 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة حضور جلسة إثبات اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 حضور أحد أطراف الدعوى أو ممثليهم لجلسة من الجلسات إثباتبيان آلية 
 نطاق الإجراء    .2

 حضور وينتهي بتوقيع النمو   من مدير أمانة سر الدوائر  إثباتيبدأ الإجراء بتدوين بيانات نمو   
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
 إثبأأأأاتتأأأأدويأن بيأأأأانأأأأات نمو   

 حضور 
 السر أمين

 إثباتنمو   
 حضور 

 
 د 2

 
 

 

 النمو  توقيع   .2
مدير أمانة سأأأأر 

 الدوائر
 إثباتنمو   
 حضور 

  د 1

  د 1  السر أمين تسليم النمو   للطرف الحاضر  .3

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 3-أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 14 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة الاطلاع على أوراق الدعوى اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان الآلية المتبعة في اطلاع أحد أطراف الدعوى على أوراقها
 نطاق الإجراء    .2

ر وينتهي بتوقيع محض أوراق الدعوى أو تزويده بصورة منهايبدأ الإجراء باطلاع الطرف الرا ب بالاطلاع على 
 الاطلاع على أوراق الدعوى من قبل المعنيين إثبات

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  

اطألاع الأطأرف أو الأخأبير على 
أوراق الدعوى التي قررت الدائرة 
اطلاعه عليها أو تزويده بصأأأأورة 

وفق ( 1)منها أو تسأأأأأليم أصأأأأأولها 
 (2)محضر الجلسة 

  د 7  السر أمين

 السر أمين  لك إثباتمحضر ب إعداد  .2

مأأأأحضأأأأأأأأأأأر 
اطلاع  إثبأات

عأألأأى أوراق 
 الدعوى

  د 5

 توقيع المحضر  .3
الطرف طأأأالأأأب 

 أمأينالاطألاع و
 السر 

  د 2 

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 تسليم الأصول خاص بجهة الخبرة( 1)
  السر أمينتتم عملية الاطلاع بحضور ( 2)
 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 4-أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 11 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة استلام الوثائق والمستندات اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 الدائرة عدا الم درات والوثائق الواردة من أطراف الدعوى إلىبيان آلية استلام الوثائق والمستندات الواردة 
 نطاق الإجراء    .2

 الدائرة وينتهي بعر  ه ه الوثائق والمستندات على رئيس إلىيبدأ الإجراء بتسجيل الوثائق أو المستندات الواردة 
 الدائرة للتوجيه بعمل اللازم

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووووقووووووووت 
 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجوووووووووهووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
اسأأأتلام الوثائق أو المسأأأتندات بعد 

 التكدد من بياناتها ومرفقاتها
  د 4  السر أمين

  د 2 سجل الوارد  السر أمين تسجيل الوثائق أو المستندات  .2

3.  
عر  الوثائق والمسأأأأأتندات على 
رئيس الدائرة للتوجيه بعمل اللازم 

 حسب الحالة
  د 5  السر أمين

 الوثائق المتعلقة .4

-   
 ملاحظات  .5

 خبرةفادات وتقارير الإلخبرة يتم تسجيله في سجل طلبات وأو تقرير وارد ا إفادةفي حال استلام طلب أو  -

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 5-أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 15 المستغرقالوقت  قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة بلاغنماذج الإ إعداد اسم الإجراء
 

 الهدف .1

  بلاغنما   الإ إعدادبيان الآلية المتبعة في 
 نطاق الإجراء   .2

عند الحاجة ل لك وينتهي باعتماد النمو   من مدير أمانة السر وتحويله لقسم  إبلاغنمو    إعداديبدأ الإجراء ب
 الخدمات الإدارية في المحدمة لتصديره للمعنيين

 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووووووقووووووووووت 

 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجوووووووووهووووووووو ة 

 المستخدمة

1. 
ونسأأأ  منه  بلاغنمو   الإ إعداد

بعأأأأدد الأطراف الأأأأ ين سأأأأأأأيتم 
 هم والتكشير عليها.إبلا 

 السر أمين

بموعد  إبلاغ
جلسأأأأأأأأأة في 
دعأأأأأأأأأأأأأأأأوى 

 إدارية
 أو

بموعد  إبلاغ
جلسة مؤجلة 
فأأأي دعأأأوى 

 إدارية

 د 3
 
 
 

 

2. 
إرفاق ما يلزم بالنمو   حسأأأأأأأب 

 الحالة
  د 2  السر أمين

3. 

توقيع النمو   والنسأأأأأ  في حال 
دون الخطاب مما يوقع من مدير 
أمأانة السأأأأأأأر أو التكشأأأأأأأير على 
الخطأاب في حال دونه مما يوقع 

 (1)من رئيس المحدمة 

  د 2  مدير أمانة السر

 السر أمين تسجيل النمو   .4
سأأأجل توديع 

 داخلي
  د 1

5. 
تحويل النمو   لقسأأأأأأأم الخدمات 
 الإداريأأأأة أو لسأأأأأأأدرتير رئيس

 المحدمة حسب الحالة
 السر أمين

سأأأجل توديع 
 داخلي

  د 5

6. 
اسأأأأتلام نسأأأأخة من النمو   بعد 
تصأأأأأأأأديره من قسأأأأأأأم الخأأدمأأات 

 الإدارية وضمها لملف الدعوى
  د 2  السر أمين
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 الوثائق المتعلقة.4
   
 ملاحظات .5

 وفقا للتعليمات الصادرة به ا الشكن (1)

 – رقم الإجراء – الإجراءالسابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 6–أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د51 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة طلب انتداب لمعاينة موقع اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 بيان آلية طلب انتداب لمعاينة موقع لدامل الدائرة أو احد أعضائها في دعوى ما.
 نطاق الإجراء   .2

الدائرة حاجتها لمعاينة الموقع  في محضر ضبط الدعوى وينتهي برفع نمو   طلب انتداب  إثباتيبدأ الإجراء ب
 لرئيس المحدمة 

 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
الأأدائرة حأأاجتهأأا لمعأأاينأأة  إثبأأات

الموقع في محضأأأأأأأر ضأأأأأأأبط 
 الدعوى

 السر أمين
مأأأحضأأأأأأأأأأأر 
 ضبط جلسة

  د 8

2.  
تدوين بيانات النمو   بإشأأأأراف 

 رئيس الدائرة
 السر أمين

نمو   طلب 
 انتداب

  د 5

 رئيس الدائرة توقيع النمو    .3
نمو   طلب 

 انتداب
  د 1

4.  
رفع النمو   لرئيس المحدمأأأأة 
عأن طريق قسأأأأأأأم الخأأأأدمأأأأات 

 الإدارية
 السر أمين

سأأأجل توديع 
 داخلي

  د 2

  د 31  رئيس المحدمة إبداء الرأي   .5

6.  
رفأأأع الأأأنأأأمأأأو   لصأأأأأأأأأأأاحأأأأب 
الصأأأأأأألاحيأأة عن طريق قسأأأأأأأم 

 (1)الخدمات الإدارية 

سأأأدرتير رئيس 
 المحدمة

سأأأجل توديع 
 داخلي

  د 5

 الوثائق المتعلقة.4

   
 ملاحظات .5

 وفقاً للتعليمات المنظمة به ا الشكن.  (1)

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 7–أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 19 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة واقعة إثبات اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 واقعة )جريمة، مخال ة ...( والتعامل معها أثناء انعقاد جلسات الدائرة إثباتبيان آلية 
 نطاق الإجراء   .2

الدائرة للواقعة وينتهي بإرسال صورة المحضر لجهة الاختصاص وح ظه في ملف خاص لدى  إثباتيبدأ الإجراء ب
 الدائرة

 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
الواقعة في محضأأأأأر ضأأأأأبط  إثبات

 الدعوى بتوجيه من رئيس الدائرة
 السر أمين

مأأأأحضأأأأأأأأأأأر 
 واقعة إثبات

  د 8

2.  
توجيأأه موظف الأمن والسأأأأأأألامأأأة 
باسأأتدعاء جهات الضأأبط الأمنية إن 

 دعت الحاجة ل لك
  د 2  الدائرةرئيس 

 الدائرة توقيع المحضر  .3
مأأأأحضأأأأأأأأأأأر 

 واقعة إثبات
  د 2

4.  
السأر بإرسأال المحضر  أمينتوجيه 

 لجهة الاختصاص بحسب الحالة
  د 2  رئيس الدائرة

5.  
إرسأأأأأال صأأأأأأورة المحضأأأأأأر لجهة 
الاختصأأأأأأأأأأاص وح ظأأأه في ملف 

 خاص لدى الدائرة
  د 5  السر أمين

 الوثائق المتعلقة.4

   
 ملاحظات .5

 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 8–أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 31 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة تحديد ومخاطبة جهة خبرة اسم الإجراء
 

 الهدف.1

 بيان آلية تحديد ومخاطبة جهة خبرة عند الحاجة ل لك
 نطاق الإجراء.2

قسم الخبرة وينتهي بتحويل النمو   ل إلىقرار الدائرة أن ال صل في الدعوى يتطلب إحالتها  إثباتيبدأ الإجراء ب
 الخدمات الإدارية لإرساله لجهة الخبرة

 خطوات الإجراء.3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1. 
أن ال صأأأأأأأأأل في الأأدعوى  إثبأأات

 الخبرة إلىيتطلب إحالتها 
 السر أمين

 
مأأأأحضأأأأأأأأأأأر 
جلسأأأأأأأأأأأة أو 
مأأأأحضأأأأأأأأأأأر 

 مداولة

  د 8

 تحديد جهات الخبرة .2

القاضأي محضر 
الأأأأأأدعأأأأأأوى أو 
رئأيأس الأأأأدائأأرة 

(1) 

 د 8 

 
 
 
 
 

 

 النمو   إعداد .3
القاضأي محضر 
الأأأأأأدعأأأأأأوى أو 

 الدائرةرئيس 

نمو   نأأأدب 
 خبرة

  د 5

 رئيس الدائرة توقيع النمو   .4
نمو   نأأأدب 

 خبرة
 د 1

 
 

 

5. 
تصأأأأأأأوير نسأأأأأأأخأأأة من النمو   

 وح ظها في ملف الدعوى
 السر أمين

نمو   نأأأدب 
 خبرة

 د 2
 
 

 

6. 
تسأأأأأأأجيأأأأل تأأأأاري  قرار الأأأأدائرة 
بأالحأاجة للخبرة وتاري  إرسأأأأأأأال 

 النمو  
 السر أمين

سأأأأأأأجل ندب 
 الخبرة

 د 2
 
 

 

 السر أمين تسجيل النمو   .7
سأأأأجل توديع 

 داخلي
 د 2
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

8. 
تحويأل النمو   لقسأأأأأأأم الخأدمأات 

 الإدارية لإرساله لجهات الخبرة
 السر أمين

نمو   نأأأدب 
 خبرة

 د 3
 
 

 

 الوثائق المتعلقة.4
   قوائم الخبرة

 ملاحظات.5
الخبرة الحدومية بل يتم إصدار قرار بندبها مباشرة وفقا  إلىلا يتخ  ه ا الإجراء عند الحاجة للجوء  -

 للإجراء اللاحق )اعتماد جهة الخبرة(
 ستعانة بالخبراء.( من قواعد الا1تملة وفق المادة )يدون قرار ندب الخبرة صادر من الدائرة مد -

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 9-د ق  –م إ  رقم الإجراء الخبرةإعداد نماذج إبلاغ جهات  الإجراء اللاحق
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 9-د ق  –م إ  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د11 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة جهات الخبرة إبلاغنماذج  إعداد اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 جهات الخبرة إبلاغنما    إعدادبيان الآلية المتبعة في 
 نطاق الإجراء   .2

خبير / جهة خبرة وينتهي بتحويل النمو   لقسم الخدمات  إبلاغنمو    إعداديبدأ الإجراء بتوجيه السدرتير ب
 الإدارية

 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
 ة والأجوووووووووووهووووووووووو

 المستخدمة

4.  
نمو    إعدادتوجيأه السأأأأأأأدرتير بأ

 جهة خبرة / خبير إبلاغ
  د 1  رئيس الدائرة

5.  
جهأأأة  /خبير  إبلاغنمو    إعأأداد

خبرة وإرفأأأاق مأأأا يلزم بأأأالنمو   
 حسب الحالة والتكشير عليه

 سدرتير الدائرة

 إبلاغنمو   
جهأأأة  /خبير 
 خبرة

 

  د 5

 رئيس الدائرة توقيع النمو     .6

 إبلاغنمو   
جهأأأة  /خبير 
 خبرة

 

  د 1

 سدرتير الدائرة تسجيل النمو    .7

سأأأأجل توديع 
 داخلي و

سأأأأأأأأأأأأأأجأأأأأأأل 
ات إبأأأأأأألا أأأأأأأ

 جهة الخبرة

  د 1

8.  
تحويأأل النمو   لقسأأأأأأأم الخأأدمأأات 

 الإدارية 
  د 2  سدرتير الدائرة

 الوثائق المتعلقة.4
   
 ملاحظات .5
 

 8–أس  –أ س  رقم الإجراء تحديد ومخاطبة جهة خبرة الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 11–أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 33س +1 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة اعتماد جهة الخبرة اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 الخبرةبيان آلية اعتماد جهة 
 نطاق الإجراء   .2

يبدأ الإجراء باستلام ردود جهات الخبرة الواردة وينتهي بتبليغ قرار ندب جهة الخبرة وتدوين تاري  إرسال قرار 
 ندب الخبرة في سجل الخبرة

 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

  د 5  السر أمين استلام ردود جهات الخبرة   .1

2.  
تسأجيل تاري  استلام ردود جهات 

 الخبرة
 السر أمين

سأأأأأأأجل ندب 
 الخبرة

  د 3

3.  
عر  الردود على رئيس الأأدائرة 
 أو القاضي المحضر حسب الحالة

  د 3  السر أمين

4.  
دراسأأأة الردود والتوصأأأية باختيار 

 إحدى جهات الخبرة

رئيس الدائرة أو 
محضر القاضأي 
 الدعوى

  س 1 

5.  
 إصدار قرار بندب جهة الخبرة 

 
 الدائرة

محضر قرار 
 ندب خبرة

  د 8

  د 2  السر أمين تدوين تاري  إصدار القرار  .6

7.  
جهة الخبرة بصأأأأأأأدور قرار  إبلاغ

ندبها وطلب الحضأأأأور لاسأأأأتلامه 
 (1)من قسم تسليم الأحدام 

  د 11  السر أمين

 السر أمين جهة الخبرة  إبلاغتدوين تاري    .8
سأأأأأأأجل ندب 

 الخبرة
  د 2

 الوثائق المتعلقة.4
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 .ملاحظات 5
( خلال الأيام الثلاثة التي تلي 11-د ق  –( يتم الإبلاغ وفقا لإجراء إعداد نما   إبلاغ جهات الخبرة )م إ 1)

 قرار الندب أو إيداع السل ة لدى المحدمة لحساب مصروفات الخبير وأتعابه صدور
 8 – 5عند الحاجة للجوء إلى الخبرة الحدومية يتم إصدار قرار بندبها مباشرة وتبليغها به وفقا للخطوات 

 

 8–أس  –أ س  رقم الإجراء تحديد ومخاطبة جهة خبرة الإجراء السابق

 11–أس  –أ س  رقم الإجراء تقرير الخبرةدراسة  الإجراء اللاحق
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 11–أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 25س+1 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة دراسة تقرير الخبرة اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 بيان آلية التعامل مع تقرير الخبرة الوارد من جهة الخبرة
 نطاق الإجراء   .2

ي ملف السر وينتهي بإيداع التقرير ف أمينيبدأ الإجراء باستلام تقرير الخبرة وتسجيله في سجل الوارد من قبل 
 الدعوى

 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووووقووووووووت 
 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجوووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
اسأأأأأأتلام تقرير الخبرة ونسأأأأأأ  منه 

 بعدد أطراف الدعوى 
  د 2  السر أمين

 السر أمين تسجيل استلام تقرير الخبرة   .2
سأأأأأجل توديع 

 داخلي
 د 2

 
 

 

 السر أمين تدوين تاري  استلام تقرير الخبرة  .3
سأأأأأأأجأل ندب 

 الخبرة
 د 1

 
 

 

4.  
تحويأأأأل تقرير الخبرة للقأأأأاضأأأأأأأي 
محضأأأأأر الدعوى أو لرئيس الدائرة 

 حسب الحالة 
 د 1  السر أمين

 
 
 

 

5.  
دراسأأأأأة تقرير الخبرة وإبداء الرأي 

 ( 1حياله )

رئيس الأأدائرة أو 
القاضأأي محضأأر 

 (2)الدعوى
 س 1 

 
 
 

 

6.  
تأمأريأر التقرير مع وجهأأأأة النظر 
على بقية قضأأأأأأاة الدائرة وإبداء دل 

 منهم رأيه حياله

رئيس الأأدائرة أو 
القاضأأي محضأأر 

 الدعوى
 د 15 

 
 
 

 

 تسليم التقرير لأمين السر  .7
رئيس الأأدائرة أو 
القاضأأي محضأأر 

 الدعوى
 د 2 
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووووقووووووووت 
 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجوووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

 د 2  أمين السر إيداع التقرير في ملف الدعوى  .8
 

 

 .الوثائق المتعلقة4

   
 .ملاحظات 5

رأت الدائرة  لك دما يمدن طلب حضور الخبير في جلسة المرافعة لمناقشة  إنيمدن إعادة التقرير للخبير ( 1)
 التقرير

 الحالة ( حسب2)

 11–أس  –أ س  رقم الإجراء اعتماد جهة الخبرة الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 12-أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 21 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة طلب ملفات الدعاوى اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

  بيان آلية طلب مل ات الدعاوى
 نطاق الإجراء    .2

توقيع باليبدأ الإجراء بتدوين بيانات نمو   طلب ملف دعوى و لك عند الحاجة لطلبه وينتهي باستلام الملف 
 على سجل حردة مل ات الدعاوى

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووووووقووووووووووت 

 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

 السر أمين تدوين بيانات النمو     .1
نمو   طلأأأب 

 ملف دعوى
  د 2

 توقيع النمو    .2
مدير أمانة سأأر 

 الدوائر
نمو   طلأأأب 

 ملف دعوى
  د 1

 السر أمين الطلب تسجيل نمو    .3
سأأأأأأجل توديع 

 داخلي
  د 1

  د 15  السر أمين طلب ملف الدعوى   .4

 السر أمين (1)استلام الملف والتوقيع ب لك   .5
سأأأأأجل حردة 
مأأأأأأألأأأأأأأ أأأأأأأات 

 الدعاوى
  د 2

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5

 الدعاوى عند انتهاء حاجة الدائرة للملف يتم تحويله لقسم ح ظ الدعاوى باستخدام سجل حردة مل ات -
 يح ظ نمو   طلب ملف دعوى لدى قسم ح ظ الدعاوى في المدان المخصص لح ظ الدعوى  (1)

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 13 –أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 55 الوقت المستغرق السرقسم أمانات  المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة طباعة نسخة الحكم اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 بيان آلية طباعة نسخة الحدم واعتمادها
 نطاق الإجراء   .2

يبدأ الإجراء بمراجعة البيانات الأساسية في مسودة الحدم والتوقيع عليها وينتهي بإيداع نسخة الحدم في ملف 
 محضر ب لك وتوقيعه من مدير أمانة سر الدوائر  إعدادالدعوى و

 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
مراجعة البيانات الأسأأأأأأاسأأأأأأية في 

 مسودة الحدم والتوقيع عليها
  د 3  السر أمين

  د 1  السر أمين تحويل المسودة للناس  للطباعة  .2

3.  
تأأدوين تأأأاري  تحويأأل المسأأأأأأأودة 

 للطباعة
 السر أمين

سأأأأأأأأأأأأأأجأأأأأأأل 
 الأحدام

  د 1

 جهاز حاسوب د 11  الناس  طباعة نسخة الحدم  .4

5.  
تحويل نسأأأأأأخة الحدم بعد طباعتها 

 السر مينمع المسودة لأ
  د 2  الناس 

6.  
تأدوين تأأاري  اسأأأأأأأتلام النسأأأأأأأخأأة 

 المطبوعة
 السر أمين

سأأأأأأأأأأأأأأجأأأأأأأل 
 الأحدام

  د 1

7.  
المطبوعأأة مع مطأأابقأأة النسأأأأأأأخأأة 

 المسودة
  د 2  السر أمين

8.  
توقيع النسأخة المطبوعة وتسأليمها 

 للقاضي المعد
  د 1  السر أمين

 مراجعة النسخة المطبوعة  .9
القأأاضأأأأأأأي معأأد 

 الحدم
  د 3 

11.  
توقيع نسأأأأأأأخأأأأة الحدم وتحويلهأأأأا 

 السر مينلأ
القأأاضأأأأأأأي معأأد 

 الحدم
  د 1 

 تمرير نسخة الحدم على القضاة   .11
القأأاضأأأأأأأي معأأد 

 الحدم
  د 6 

12.  
مراجعأأة نسأأأأأأأخأأة الحدم والتوقيع 

 عليها
بأقيأأأأة قضأأأأأأأأأأأاة 

 الدائرة
  د 15 

13.  
تدوين تاري  اسأأأتلام نسأأأخة الحدم 

 الموقعة
 السر أمين

سأأأأأأأأأأأأأأجأأأأأأأل 
 الأحدام

  د 1
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

14.  

تصأوير نسخة الحدم بعدد أطراف 
الدعوى وضأأأأأم ه ه النسأأأأأ  لملف 
الدعوى، وتصأأأوير نسأأأأخة أخرى 
تح ظ في ملف خأأأأاص بأأأأكحدأأأأام 

 الدائرة

  د 2  السر أمين

  د 2  السر أمين إيداع نسخة الحدم بملف الدعوى  .15

16.  
محضأأأأأأأر بمعرفأأأة رئيس  إعأأأداد

إيأأأداع النسأأأأأأأخأأأة  ثبأأأاتالأأأدائرة لإ
 وتوقيعه

 السر أمين

مأأأأحضأأأأأأأأأأأر 
إيداع نسأأأأأخة 
حأدأأم بأأمأألأأف 

 الدعوى

  د 2

 توقيع المحضر  .17
مدير أمانة سأأأأر 

 الدوائر

مأأأأحضأأأأأأأأأأأر 
إيداع نسأأأأأخة 
حأدأأم بأأمأألأأف 

 الدعوى

  د 2

 الوثائق المتعلقة.4

   مسودة الحدم
   نسخة الحدم

 ملاحظات .5
 

 7-د ق  –م إ  رقم الإجراء النطق بما انتهت إليه المداولة الإجراء السابق

 رقم الإجراء رفع ملف الدعوى الإجراء اللاحق
 –أس  –أ س 
14 
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 14 –أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 19 الوقت المستغرق قسم أمانات السر الثانيالمستوى الإداري 

  التكرار / الفترة رفع ملف الدعوى اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 الإدارية دوائر المحادمبيان آلية رفع مل ات الدعاوى في 
 نطاق الإجراء   .2

 لقسم تسليم الأحدام يبدأ الإجراء بالتكدد من محتويات ملف الدعوى وينتهي برفع الملف
  خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
التكدد من مضأأي مدة ح ظ الملف  

وعأأأأدم ورود طلأأأأب سأأأأأأأير في 
 (1)الدعوى 

  د 3  السر أمين

  د 5  السر أمين التكدد من محتويات ملف الدعوى  .2

  د 2  السر أمين ترتيب أوراق الدعوى  .3

  د 8  السر أمين فهرسة أوراق الدعوى  .4

 السر أمين تحويل الملف لقسم تسليم الأحدام  .5
سأأأأجل حردة 
مأأأأأأألأأأأأأأ أأأأأأأات 

 الدعاوى
  د 1

 الوثائق المتعلقة.4

   
 ملاحظات .5

 يوما دون ورود طلب سير فيها 61خاصة بالدعاوى التي يتم شطبها وتمضي مدة  1الخطوة ( 1)

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 الإجراء اللاحق
المحاكم الحفظ المؤقت لملف دعوى نظرت لدى 

 الإدارية
 رقم الإجراء

 4 –ت أ  –إ د 
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 15–أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 51 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

  الفترة التكرار / 2-طلب رد خبير  اسم الإجراء
 

 .الهدف1

 بيان الآلية المتبعة في الدوائر بشكن ما يردها من طلبات رد خبير يقدمها أطراف الدعوى  
 نطاق الإجراء   .2

 رئيس الدائرة وينتهي بإصدار قرار إلىالسر وتحويله  أمينيبدأ الإجراء باستلام نمو   طلب رد خبير من قبل 
 تنحية من رئيس الدائرة

 الإجراءخطوات .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
 إلىاسأأأأأأأتألام النمو   وتحويلأأأأه 

 رئيس الدائرة 
 د 2  السر أمين

 
 

 

2.  
تقأأأأديم الطلأأأأب وتحويلأأأأه  إثبأأأأات

للعضأأأو المحضأأأر لدراسأأأة الطلب 
(1) 

 الدائرة
مأأأأحضأأأأأأأأأأأر 
 ضبط جلسة 

 د 2
 
 

 

3.  
العضأأأأأأأأو  إلىتأحأويأأأأل الأنأمو   

 دعوىالمحضر لل
 د 1  رئيس الدائرة

 
 

 

 محضر الدعوى دراسة الطلب   .4
نمو   طلأأب 

 رد خبير
 د 31

 
 

 

 د 2  محضر الدعوى السر مينتحويل النمو   لأ  .5
 

 

6.  
إصأأدار قرار الدائرة بتنحية الخبير 

 (2)أو برف  الطلب 
 د 8  رئيس الدائرة 

 
 

 

7.  
ه السأأر لح ظ مينتسأأليم النمو   لأ

 دعوىفي ملف ال
 

 د 3  رئيس الدائرة 
 
 

 

8.  

 
 دعوىح ظ النمو   في ملف ال

 
 

  د 2  السر أمين

 الوثائق المتعلقة.4
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 ملاحظات .5
 .ت صل المحدمة في الطلب خلال خمسة أيام من تاري  الإجابة أو انتهاء المهلة المقررة لتقديمها( 1)
   (.5 -أ س  –)أ س  بلاغنما   الإ إعداده وفقا لإجراء إبلا في حال قررت الدائرة تنحية الخبير يتم  (2)

 8 –ق د  –إ د  رقم الإجراء   1 –طلب رد خبير  الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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  1616  ––أس أس   ––أ س أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د18  الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة إعداد بيانات التفتيش اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 القاضي الم تش على أعمالهبيانات الت تيش المطلوبة من  إعدادبيان الآلية المتبعة في 
 نطاق الإجراء    .2

 يالت تيش وينتهي بتحضير ه ه البيانات وإرسالها لإدارة الت تيش القضائ يبدأ الإجراء باستلام نمو   طلب بيانات
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
اسأأتلام نمو   طلب بيانات ت تيش 

 وتسجيله
  د 2 سجل الوارد موظف الدائرة

2.  
تأأأأدوين بيأأأأانأأأأات النمو   وجمع 

 الأحدام والوثائق المطلوبةصور 
  د 2  موظف الدائرة

3.  
وضأأأأأع النمو   وصأأأأأور الأحدام 
والأوثأأأأائأق الأمأطألأوبأأأأة فأي ملف 

 وتحويلها للقاضي الم تش عليه
  د 5  موظف الدائرة

4.  

مراجعأة النمو   وتوقيعأه والتأكدد 
من اسأأتدمال بياناته وجميع صأأور 
الأحأدأأأأام والأوثأأأأائأأق الأمأأطألأأوبأأأأة 

 السر مينوإعادتها لأ

القاضأأأي الم تش 
 على أعماله

  د 5 

 موظف الدائرة تسجيل تحويل الملف  .5
سأأأأجل توديع 

 داخلي
  د 2

6.  
تحويأأل الملف لإدارة الت تيش عن 

 طريق قسم الخدمات الإدارية
  د 2  موظف الدائرة

 الوثائق المتعلقة .4

   
  ملاحظات.5
 

  رقم الإجراء  الإجراء السابق

  رقم الإجراء  الإجراء اللاحق
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 17-أس  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 5 الوقت المستغرق قسم أمانات السر المستوى الإداري الثاني

 اسم الإجراء
إعلام قسوووووووم خودموات الجمهور بحركة ملفات 

 الدعاوى والطلبات
  التكرار / الفترة

 

 الهدف  .1
 بحردة مل ات الدعاوى والطلباتبيان آلية إعلام قسم خدمات الجمهور 

 نطاق الإجراء    .2
يبدأ الإجراء بتصوير ص حة سجل حردة مل ات الدعاوى أو سجل حردة مل ات الطلبات وينتهي بإرسال 

 الص حة لقسم خدمات الجمهور
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  

ص حة سجل حردة مل ات تصوير 
الأدعأاوى أو سأأأأأأأجل حردة مل ات 
الأطألبأأأأات التي تم التوقيع عليهأأأأا 

 باستلام الدعوى أو الطلب

 آلة تصوير د 3  السر أمين

2.  
إرسأأأأأال الصأأأأأأ حة لقسأأأأأأم خدمات 

 الجمهور
  د 2  السر أمين

 الوثائق المتعلقة .4

   
 ملاحظات  .5
 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 2 –خ ج  –إ د  رقم الإجراء تحديث بيانات سجل خدمات الجمهور الإجراء اللاحق
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 إجراءات العمل   
 
 
 
 

  سر الدوائرسر الدوائر  أمانةأمانة

  الإجراءالإجراء  رقمرقم قسم الجلسات

  11  ––ق ج ق ج   ––أ س أ س   متابعة جاه ية قاعات الجلساتمتابعة جاه ية قاعات الجلسات

  22  ––ق ج ق ج   ––أ س أ س  مطابقة وثيقة امرأةمطابقة وثيقة امرأة
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 1 –ق ج  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 36 الوقت المستغرق قسم الجلسات المستوى الإداري الثاني 

  التكرار / الفترة متابعة جاه ية قاعات الجلسات اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 بيان آلية متابعة جاهزية القاعات لعقد الجلسات القضائية
 نطاق الإجراء    .2

 يبدأ الإجراء باستلام بيان الجلسة ووضعه عند باب القاعة وينتهي بإرسال نمو   ملخص جلسة لرئيس المحدمة
 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووووووووقووووووووووووت 

 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجوووووووووهووووووووو ة 

 المستخدمة

1. 

سأأأأر  أميناسأأأتلام بيان جلسأأأأة من 
الأأأأدائرة ووضأأأأأأأعأأأأه في المدأأأأان 
المخصأأأأص عند باب القاعة بنهاية 

 دوام اليوم السابق للجلسة

موظف قسأأأأأأأم 
 الجلسات

  د 5 بيان جلسة

2. 
المرور على قاعات الجلسات بداية 
وقأأأت الأأأدوام والتأأأكدأأأد من تواجأأأد 

 عالتوزيالموظ ين بها حسب جدول 

رئأيأس قسأأأأأأأأم 
 الجلسات

جأأأأأأأأأأأأأأأأأدول 
الأأأأأتأأأأأوزيأأأأأع 
الأسأأأأأأبوعي 
لأأأمأأأوظأأأ أأأي 
قسأأأأم قاعات 
 الجلسأأأأات و

جأأأأأأأأأأأأأأأأأدول 
تأأأأأأأأوزيأأأأأأأأع 
الدوائر على 
قأأأأأأأأاعأأأأأأأأات 

 الجلسات

  د 15

3. 
في حأأأال وجود نقص بأأأالموظ ين 

 يتم توجيه موظف بديل مباشرة
رئأيأس قسأأأأأأأأم 

 الجلسات
  د 2 

 تعبئة نمو   ملخص جلسة  .4
موظف قسأأأأأأأم 

 الجلسات

نأأأأأأأأمأأأأأأأأو   
مأأأأألأأأأأخأأأأأص 

 جلسة
  د 3

5. 
التوقيع على النمو   بنهاية الجلسة 
وتسأأأأأليمه مع صأأأأأورة منه لرئيس 

 قسم قاعات الجلسات

موظف قسأأأأأأأم 
 الجلسات

نأأأأأأأأمأأأأأأأأو   
مأأأأألأأأأأخأأأأأص 

 جلسة
  د 3

6. 
إرسأأأأأأأأال أصأأأأأأأأل النمو   لرئيس 

 المحدمة
رئأيأس قسأأأأأأأأم 

 الجلسات

سأأأأأأأأأأأأأجأأأأأأل 
الأأأأأتأأأأأوديأأأأأع 

 الداخلي
 د 3
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  الوثائق المتعلقة .4

 
 ملاحظات  .5
 
- 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق

 
 

 

 

  

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووووووووقووووووووووووت 

 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجوووووووووهووووووووو ة 

 المستخدمة

7.  
إسأأأأأتلام النمو   بعد إطلاع رئيس 
المحدمة وتدوينه البيانات الخاصأأأة 

 به 

رئأيأس قسأأأأأأأأم 
 الجلسات

  د 3 

8.  
حأ ظ أصأأأأأأأأأأأل النمو   في ملف 

 خاص 
رئأيأس قسأأأأأأأأم 

 الجلسات
  د 2 
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 2 –ق ج  –أ س  رقم الإجراء أمانة سر الدوائر المستوى الإداري الأول

 د 11 الوقت المستغرق الجلساتقسم  المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة مطابقة وثيقة امرأة اسم الإجراء
 

 الهدف  .1

 مطابقة وثيقة امرأةنمو    إعدادبيان الآلية المتبعة في 
 نطاق الإجراء    .2

نمو   مطابقة وثيقة امرأة عند الحاجة ل لك وينتهي بتصديق النمو   من الموظ ة المسؤولة  إعداديبدأ الإجراء ب
 وتسليمه للمراجعة لتسليمه للدائرة أو الإدارة طالبة المطابقة

 خطوات الإجراء  .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجوووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
تدوين بيانات نمو   مطابقة وثيقة 

 امرأة 
الأأأأأأأمأأأأأأأوظأأأأأأأف 

 (1)المختص 

نأأأأأأأأأمأأأأأأأأأو   
مطابقة وثيقة 

 امرأة 
  د 2

2.  
تسأأأأأأأليم النمو   للمطلوب مطابقة 
وثيقتهأا وتوجيههأا بأالمطأابقأة لدى 

 الموظ ة المسؤولة 

الأأأأأأأمأأأأأأأوظأأأأأأأف 
 (1)المختص 

  د 1 

3.  
مطابقة شخصية المطلوب مطابقة 

 المقدمةوثيقتها مع الوثيقة 
الأأأأأأمأأأأأأوظأأأأأأ أأأأأأة 

 المختصة

نأأأأأأأأأمأأأأأأأأأو   
مطابقة وثيقة 

 امرأة
  د 4

 توقيع النمو   بعد المطابقة  .4
الأأأأأأمأأأأأأوظأأأأأأ أأأأأأة 

 المختصه 

نأأأأأأأأأمأأأأأأأأأو   
مطابقة وثيقة 

 امرأة
  د 1

5.  
تصأأديق المطابقة وتسأأليم النمو   

 للمطلوب مطابقة وثيقتها 
مشأأأأأرفة القسأأأأأم 

 النسائي

نأأأأأأأأأمأأأأأأأأأو   
مطابقة وثيقة 

 امرأة
  د 1

6.  
المطلوب اسأأأأأأأتألام الأنمو   من 

مطأأابقأأة وثيقتهأأا وضأأأأأأأمأأه لملف 
 الدعوى

الأأأأأأأمأأأأأأأوظأأأأأأأف 
 (1)المختص 

  د 1 

 الوثائق المتعلقة.4
   
 ملاحظات .5

 السر أمينقد يدون موظف قسم الجلسات أو ( 1)

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 إجراءات العمل
 

 

  الدوائر بالمحاكم الدوائر بالمحاكم 

 رقم الاجراء الإدارية الدوائر بالمحاكم

  11--د ق د ق   ––م إ م إ   التحقق من المسائل الأوليةالتحقق من المسائل الأولية

  22--د ق د ق   ––م إ م إ   عقد جلسة النظرعقد جلسة النظر

  33--د ق د ق   ––م إ م إ   عقد جلسات المرافعةعقد جلسات المرافعة

  44--د ق د ق   ––م إ م إ   تحضير الدعوىتحضير الدعوى

  55--د ق د ق   ––م إ م إ   مشروع مسودة حكم مشروع مسودة حكم   إعدادإعداد

  66--د ق د ق   ––م إ م إ   المداولةالمداولة

  77--د ق د ق   ––م إ م إ   المداولةالمداولة  إليهإليهالنطق بما انتهت النطق بما انتهت 

  88--د ق د ق   ––م إ م إ   طلب إكمال تشكيل دائرةطلب إكمال تشكيل دائرة

  99--د ق د ق   ––م إ م إ   طلب تنحيطلب تنحي

  1111--د ق د ق   ––م إ م إ   طلب رد قاضيطلب رد قاضي

  1111--د ق د ق   ––م إ م إ   كفايته وما يودع بملفهكفايته وما يودع بملفهإيضاح القاضي واعتراضه على تقرير تقدير إيضاح القاضي واعتراضه على تقرير تقدير 
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 1-د ق  –م إ  رقم الإجراء بالمحاكم الإدارية الدوائر  المستوى الإداري الأول

 د 27 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة التحقق من المسائل الأولية اسم الإجراء
 

 الهدف .1

عنها  تقرير مبدئي إعدادوالمتعلقة بالاختصاص وشروط قبول الدعوى بيان آلية التحقق من المسائل الأولية 
 مشروع مسودة حكم  إعدادأو 
 نطاق الإجراء   .2

 يبدأ الإجراء بتحويل ملف الدعوى للعضو الدارس وينتهي بحفظها في خزائن الدائرة
 خطوات الإجراء .3 

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووقوووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجووووووووووهووووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
استتتتتتت م ملف الدعوى من رئيس 

 الدائرة
دارس 
 الدعوى

ستتتجل حركة 
متتتتتتلتتتتتتفتتتتتتا  
التتتتتتدعتتتتتتاوى 
 داخل الدوائر

  د 2

2.  
تقرير مبدئي عن المستتتتتائل  إعداد

 الأولية أو مشروع مسودة حكم
دارس 
 الدعوى

 د 51 
 
 

 

3.  
تمرير التقرير أو مشروع مسودة 

وملف التتدعوى علب بتتاقي الحكم 
 قضاة الدائرة انتهاء برئيسها

دارس 
 الدعوى

ستتتجل حركة 
متتتتتتلتتتتتتفتتتتتتا  
التتتتتتدعتتتتتتاوى 
 داخل الدوائر

 د 1

 
 
 
 
 

4.  

أو إذا كتتتتان التتتقتريتر التمتبتتتتدئي 
غير متفق مشتروع مستتودة الحكم 

مت  تتوجتتتتئ التتتتدائرة فيتم تكليف 
تقرير أو  إعتتداددارس التتدعوى بتت

مشتتتتتروع مستتتتتودة حكم يتفق م  
وإعادة تمريره علب توجئ الدائرة 

 الدائرة

 رئيس الدائرة

 

 د 51

 
 
 
 
 
 
 

5. 
إرجاع ملف الدعوى لأمانة الستتر 

(5) 
 رئيس الدائرة

ستتتجل حركة 
متتتتتتلتتتتتتفتتتتتتا  
التتتتتتدعتتتتتتاوى 
 داخل الدوائر

  د 3

6. 
حتفظ ملف التتتتدعوى في خزائن 

 الدائرة
 د 2  أمين السر
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 الوثائق المتعلقة.4
 التنفيذيةنظام المرافعا  أمام الديوان ولائحتئ 

 ملاحظات .5
 ط ع أمين السر عليها وعدم إرفاقها بملف الدعوىاإعداد مشروع مسودة حكم يراعب عدم في حال  (5)

 إلا عند النطق بالحكم 

 1 -أ س  –أ س  رقم الإجراء استلام الدعوى وعرضها على رئيس الدائرة الإجراء السابق

   2 -د ق  – م إ رقم الإجراء عقد جلسة النظر الإجراء اللاحق
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 2-د ق  –م إ  رقم الإجراء بالمحاكم الإدارية الدوائر  المستوى الإداري الأول

 د 18 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة عقد جلسة النظر اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 فيها التحقق من المسائل الأولية(بيان آلية عقد جلسا  نظر الدعاوى )وهي الجلسة الأولب التي يتم 
 نطاق الإجراء   .2

حضور وصفا  أطراف الدعوى في الجلسة وينتهي بإحالة الدعوى للتحضير أو تحديد  إثبا يبدأ الإجراء ب
 موعد جلسة للمرافعة أو رف  الدعوى للمداولة أو تحديد جلسة للنطق بالحكم فيها

 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووووووقوووووووووووت 

 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجوووووووووهووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
حضتتور وصتتفا  أطراف  إثبا 

التتدعوى حستتتتتتتتي توجيتتئ رئيس 
 (5)الدائرة 

متتتتتتتتتوظتتتتتتتتتف 
قتتتتتتتتتتاعتتتتتتتتتتا  

 الجلسا 

متتتتحضتتتتتتتتتتتر 
 ضبط جلسة

  د 4

  د 8  رئيس الدائرة (2)إدارة الجلسة   .2

3.  
ما يتم في الجلستتتة حستتتتي  إثبا 

 (3( )5)توجيئ رئيس الدائرة 

متتتتتتتتتوظتتتتتتتتتف 
قتتتتتتتتتتاعتتتتتتتتتتا  

 الجلسا 

متتتتحضتتتتتتتتتتتر 
 ضبط جلسة

-  

4.  
 إثبتتا تحتتديتتد طلبتتا  المتتدعي و

 تحقق الدائرة من المسائل الأولية
  -  الدائرة

5.  

في حتتتال توجتتتئ التتتدائرة للحكم 
بعدم الاختصتتتتاص أو عدم قبول 
الدعوى ووجود مستتتتتتتودة حكم  

 ترف  الجلسة للمداولة

 -  رئيس الدائرة
 

 

6.  

إذا لم يكن مشروع مسودة الحكم 
كان غير متفق م  توجئ معداً أو 

التتتتدائتترة فتتيتتتتتم تتتكتتلتتيتتف دارس 
مستتتتتتتودة حكم  إعتتدادالتتدعوى بتت

وتحتتديتتد موعتتد جلستتتتتتتتتة للنطق 
 بالحكم

 رئيس الدائرة

 

- 
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الووووووووووووقوووووووووووت 

 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجوووووووووهووووووووو ة 

 المستخدمة

7.  

 إلتتتتتبإذا انتتتتتتتتتتهتتتت  التتتتدائتتتتترة 
اختصتتتتتتتاصتتتتتتتهتا بنظر التتدعوى 
وتوافر شتتتتروط قبولها يتم تحديد 
جلستتتتتتتة للمرافعة في الدعوى أو 
إحتتالتتة التتدعوى لتتدارس التتدعوى 
لتحضتتتتتتتيرهتتتا وتحتتتديتتتد موعتتتد 

  (4)للجلسة التحضيرية 

ستتتتتتتتتتتتتتجتتتتتتتل  الدائرة رئيس
متتتتتواعتتتتتيتتتتتد 

 الدائرة
 د 2

 

8.  

 
 التوقي  علب محضر الضبط

التتدائرة وأمين 
الستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتر 
وأطتتتتتتتتتتتتتتراف 

 الدعوى

متتتتحضتتتتتتتتتتتر 
 ضبط جلسة

  د 2

 أمين السر تسجيل تاريخ الإحالة للتحضير  .9
 سجل وارد 
 الدعاوى

  د 2

 الوثائق المتعلقة

  الأطرافمذكرا  
  القواعد المنظمة للتحضير

 ملاحظات 
 .يشرف أمين السر علب عمل موظف قاعا  الجلسا ( 5)
 .تتم بشكل متزامن 3و 2الخطوة ( 2)
في حال عدم حضور المدعي الجلسة الأولب  يجوز للدائرة شطي الدعوى ويرف  ملف الدعوى بعد مضي ( 3)

يوماً من تاريخ الشطي وفي حال ورود طلي سير في الدعوى وعدم حضور المدعي الجلسة المحددة بعد  06
شطي كل من ال طلبئ السير  تثب  الدائرة ذلك في محضر الجلسة ويتم رف  ملف الدعوى بعد ذلك  ويثب 

 .سجل قرارا  الشطيوعدم الحضور بعد طلي السير في 

 .وفق القواعد المنظمة للإحالة للتحضير ( 4)

 1 -د ق  –م إ  رقم الإجراء التحقق من المسائل الأولية الإجراء السابق

 الإجراء اللاحق

 تحضير الدعوى

 رقم الإجراء

 4 -د ق  –م إ 

 3 -ق د  –م إ  عقد جلسات المرافعة

 6 -د ق  –م إ  المداولة

 5 -د ق  –م إ  مشروع مسودة حكم إعداد
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 3-د ق  –م إ  رقم الإجراء بالمحاكم الإدارية الدوائر  المستوى الإداري الأول

 د 21 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة عقد جلسات المرافعة اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 بيان آلية عقد جلسا  المرافعة
 نطاق الإجراء   .2

 حضور أطراف الدعوى في جلسة المرافعة وينتهي بالتوقي  علب محضر الضبط إثبا يبدأ الإجراء ب
 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
حضتتور وصتتفا  من يلزم  إثبا 
صتتتتتتتفتتتتاتهم من أطراف  إثبتتتتا 

 الدعوى بإشراف رئيس الدائرة 

موظف قتتاعتتتا  
 الجلسا 

متتتتحضتتتتتتتتتتتر 
 ضبط جلسة

 د 4

 
 
 

 

 د 8  رئيس الدائرة (5)إدارة الجلسة   .2

 
 

 

3.  
ما يتم في الجلستتتتة حستتتتي  إثبا 

   (2)توجيئ رئيس الدائرة 
موظف قتتاعتتتا  

 الجلسا 
متتتتحضتتتتتتتتتتتر 
 ضبط جلسة

- 

 
 
 
 

 

4.  

بتعتتتتد ختم المرافعتتتتة يتم تكليف 
أو دارس التتتتدعوى المحضتتتتتتتر 

مشتتتروع مستتتودة حكم في  إعدادب
التدعوى وتحتتديتد موعتتد جلستتتتتتتتة 

 للنطق بالحكم

 رئيس الدائرة
ستتتتتتتتتتتتتتجتتتتتتتل 
متتتتتواعتتتتتيتتتتتد 

 الدائرة
 د 1

 
 
 
 

 

5.  

إذا كتتتتان المحضتتتتتتتر أو دارس 
الدعوى قد أعد مشتتروع مستتتودة 
حكم قبتتتل الجلستتتتتتتتتة فيمكن رف  

 الجلسة للمداولة

 د 2  رئيس الدائرة

 
 
 
 

 الضبطالتوقي  علب محضر   .6
التتتتدائترة وأمتيتتن 
 السر والأطراف

متتتتحضتتتتتتتتتتتر 
 ضبط جلسة

 د 5

 
 
 
 

 الوثائق المتعلقة.4

   الأطرافمذكرا  



 

 

 

 

 

 

272  

 

 ملاحظات .5
 .تتم بشكل متزامن 3و 2الخطوة ( 5)
  .يشرف أمين السر علب عمل موظف قاعا  الجلسا  (2)
الوقف في محضر الجلسة م  تحديد أجل لئ وحفظ ملف الدعوى  إثبا في حال وقف نظر الدعوى يتم  -

 لدى الدائرة لحين تقديم أحد الاطراف طلي السير في الدعوى أو اعتبار المدعي تاركا لدعواه نظاماً.
عند التكليف بإيداع سلفة الخبرة أو الإذن بالصرف منها يتم تدوين ذلك في النماذج المخصصة لذلك  -

 قسم سلف الخبرة. إلبوتحويلها 

 الإجراء السابق

 تحضير الدعوى

 رقم الإجراء

 4 -د ق  –م إ 

 7 -د ق  –م إ  المداولة إليهالنطق بما انتهت 

 2 -د ق  –م إ  عقد جلسة النظر

 الإجراء اللاحق

  تحضير الدعوى

 رقم الإجراء

 4 -د ق  –م إ 

 5 -د ق  –م إ  مشروع مسودة حكم إعداد

 6 -د ق  –م إ  المداولة
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 4-د ق  –م إ  رقم الإجراء بالمحاكم الإدارية الدوائر  المستوى الإداري الأول

 د 29 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة تحضير الدعوى اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 بيان آلية تحضير الدعاوى في الدائرة من قبل القاضي المحضر 
 نطاق الإجراء   .2

صفاتهم من أطراف الدعوى في بداية الجلسة التحضيرية  إثبا حضور وصفا  من يلزم  إثبا يبدأ الإجراء ب
التقرير أو مشروع مسودة الحكم وتمريره علب بقية قضاة الدائرة ثم حفظ الدعوى في خزائن  إعدادوينتهي ب
 الدائرة

 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

  د 8  محضر الدعوى (5)عقد جلسة تحضيرية   .1

2.  

حضتتور وصتتفا  من يلزم  إثبا 
صتتتتتتتفتتتتاتهم من أطراف  إثتبتتتتا 

ر  الدعوى حستتتتتي توجيئ محضتتتتت 
 (2)الدعوى 

موظف قتتاعتتا  
 الجلسا 

متتتتحضتتتتتتتتتتتر 
 ضبط جلسة

  د 4

  د 8  محضر الدعوى إدارة الجلسة   .3

4.  
ما يتم في الجلستتتتتة حستتتتتي  إثبا 

   (2)توجيئ محضر الدعوى 
موظف قتتاعتتا  

 الجلسا 
متتتتحضتتتتتتتتتتتر 
 ضبط جلسة

-  

 محضر الدعوى  (3)تحديد موعد الجلسة التالية   .5
سجل مواعيد 

 الدائرة
  د 5

6.  
علب محضتتتتتتتر  التقتصالتتتوقتيتعتتتت
 الضبط

محضر الدعوى 
وأمتتيتتن الستتتتتتتتر 
وأطتتتتتتتتتتتتتتتتتتراف 

 الدعوى

متتتتحضتتتتتتتتتتتر 
 ضبط جلسة

  د 5

7.  
عند انتهاء الجلستتتا  التحضتتتيرية 
يتم تحويل ملف الدعوى لمحضر 

 الدعوى
 أمين السر

ستتتجل حركة 
متتتتتتلتتتتتتفتتتتتتا  
التتتتتتدعتتتتتتاوى 
 داخل الدوائر

  د 3

8.  
تقرير عن التتدعوى يحتتدد  إعتتداد

فيئ الوقائ  والمستتتائل التي تثيرها 
 (4)وإرفاقئ بملف الدعوى 

  د 8  محضر الدعوى
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

9.  
تتمتريتر التقرير وملف التتتتدعوى 
علب بتاقي قضتتتتتتتاة التدائرة انتهاء 

 برئيسها
 دارس الدعوى

ستتتجل حركة 
متتتتتتلتتتتتتفتتتتتتا  
التتتتتتدعتتتتتتاوى 
 داخل الدوائر

  د 2

 الدائرةرئيس  تسليم ملف الدعوى لأمين السر  .11

ستتتجل حركة 
متتتتتتلتتتتتتفتتتتتتا  
التتتتتتدعتتتتتتاوى 
 داخل الدوائر

  د 5

11.  
تستتتتتتتجيتتل تتتاريخ إعتتادة التتدعوى 

 للدائرة
 أمين السر

ستتتتتتجل وارد 
 الدعاوى

  د 5

11. 
حتفظ ملف التتتتدعوى في خزائن 

 الدائرة
  د 2  أمين السر

 الوثائق المتعلقة.4

   الأطرافمذكرا  
   القواعد المنظمة للتحضير

 ملاحظات .5
 .جلسة تحضيرية أو أكثر بحسي تقدير القاضي المحضر وفق القواعد المنظمة للتحضيريتم عقد  (5)

 .يشرف أمين السر علب عمل موظف قاعا  الجلسا ( 2)

يتم تحديد موعد جلسة التحضير التالية من قبل محضر الدعوى ويتم تحديد موعد جلسة المرافعة التالية  (3)
 .وفق توجيئ رئيس الدائرة

 إلبفي حال كون الدعوى من الدعاوى المتكررة أو اليسيرة فإنئ يمكن أن يعد محضر الدعوى إضافة  (4)
 التقرير مشروع مسودة حكم ويراعب في المسودة أن تكون سرية لا يطل  عليها أمين السر.

 الإجراء السابق

 عقد جلسة النظر

 رقم الإجراء

 2 -د ق  –م إ 

 3 -ق د  –م إ  عقد جلسات المرافعه

 7 -د ق  –م إ  المداولة إليهالنطق بما انتهت 

 3 -د ق  –م إ  رقم الإجراء عقد جلسات المرافعه الإجراء اللاحق
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 5-د ق  –م إ  رقم الإجراء الدوائر بالمحاكم الإدارية المستوى الإداري الأول

 س 1 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة مشروع مسودة حكم إعداد اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 مشروع مسودة الحكم وعرضها علب قضاة الدائرة  إعدادبيان آلية 
 نطاق الإجراء   .2

مشروع مسودة الحكم فيها  عداديبدأ الإجراء باست م القاضي المحضر أو دارس الدعوى لملف الدعوى لإ
 وينتهي بتمريره م  ملف الدعوى علب قضاة الدائرة

 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
تحويتتل ملف التتدعوى للعضتتتتتتتو 

 الدارس / المحضر
  د 5  أمين السر

 التوقي  باست م ملف الدعوى   .2
التتتدعوى دارس 

 أو المحضر

ستتتجل حركة 
متتتتتتلتتتتتتفتتتتتتا  
التتتتتتدعتتتتتتاوى 
 داخل الدوائر

  د 5

3.  
تستتتتتتتجيتتل تتتاريخ تحويتتل الملف 

 للدارس / المحضر
 أمين السر

ستتتتتتجل وارد 
 الدعاوى

  د 5

 مشروع مسودة حكم  إعداد  .4
دارس التتتدعوى 

 أو المحضر
  د 26 

5.  
تمرير مشتروع مسودة الحكم م  
ملف التدعوى علب باقي قضتتتتتتتاة 

 برئيسهاالدائرة انتهاء 

دارس التتتدعوى 
 أو المحضر

ستتتجل حركة 
متتتتتتلتتتتتتفتتتتتتا  
التتتتتتدعتتتتتتاوى 
 داخل الدوائر

  د 1

6.  
قراءة المسودة وإبداء الم حظا  

 عليها
بقيتتة أعضتتتتتتتتتاء 

 الدائرة
  د 51 

7.  

الاطتتت ع عتتتلتتتب التتتمتتت حتتتظتتتتا  
المتتتدونتتتة ومراجعتتتة المستتتتتتتودة 
وإجتراء متتتتا يتتلتتزم عتلتتيتتهتتتتا متتن 
تعتتتتدي   أو إعتتتتادتهتتتتا لتتتتدارس 
التتتتدعوى / المحضتتتتتتتر لإعتتتتادة 
كتتتتابتهتتتا أو استتتتتتتتكمتتتالهتتتا وفقتتتاً 
للم حظتتا  التي يعتمتتدهتتا رئيس 
التتتدائرة ثم إعتتتادة تمريرهتتتا علب 

 الدائرة

  د 51  رئيس الدائرة
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

8.  
تستتتليم ملف الدعوى لأمين الستتتر 

(5) 
 

 رئيس الدائرة

ستتتجل حركة 
متتتتتتلتتتتتتفتتتتتتا  
التتتتتتدعتتتتتتاوى 
 داخل الدوائر

  د 2

 الوثائق المتعلقة.4

   
 ملاحظات .5

 .يتم تسليم ملف الدعوى لإمين السر دون مسودة الحكم ( 5) 

 الإجراء السابق

 عقد جلسات المرافعة

 رقم الإجراء

 3 -د ق  –م إ 

 2 -د ق  –م إ  عقد جلسة نظر

 7 -د ق  –م إ  المداولة إليهالنطق بما انتهت 

 6 -د ق  –م إ  رقم الإجراء المداولة الإجراء اللاحق
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 6-د ق  –م إ  رقم الإجراء الدوائر بالمحاكم الإدارية الإداري الأولالمستوى 

 د 16 الوقت المستغرق  المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة المداولة اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 بيان آلية عقد جلسة المداولة 
 نطاق الإجراء   .2

 قرار أو حكم فيها وينتهي بتوقي  المحضر إلب يبدأ الإجراء بالتداول في الدعوى من أجل التوصل
 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
التتتتداول في التتتدعوى من أجتتتل 

حكم أو قرار فيها  إلب التوصتتتتتتل
(5) 

  د 56  الدائرة

2.  

في حال وجود مخالف يتم تدوين 
رأي  إثبتتتا بيتتتانتتتا  محضتتتتتتتر 

المخالف ورد الأغلبية ووضتتتتتعئ 
 في ظرف مغلق وتحريزه

رئيس وأعضتتاء 
 الدائرة

متتتتحضتتتتتتتتتتتر 
رأي  إثتتبتتتتا 

التتتمتتتختتتتالتتتف 
 ورد الأغلبية

  د 56

3.  
ضتتتتتتتبط حكم أو قرار الدائرة في 

 محضر ال
 أمين السر

متتتتحضتتتتتتتتتتتر 
ضتتبط جلستتة 

 مداولة 
  د 4

 توقي  المحضر  .4
قضتتتتتتتتاة التتدائرة 

 وأمين السر

متتتتحضتتتتتتتتتتتر 
ضتتبط جلستتة 

 مداولة 
  د 2

 الوثائق المتعلقة.4
   مسودة الحكم

 ملاحظات .5
 .تتم المداولة دون حضور أمين السر( 5)

 الإجراء السابق

 مشروع مسودة حكم إعداد

 رقم الإجراء

 5 -د ق  –م إ 

 2 -د ق  –م إ  عقد جلسة نظر

 3 -د ق  –م إ  عقد جلسات المرافعة

 7 -د ق  –م إ  رقم الإجراء المداولة إليهالنطق بما انتهت  الإجراء اللاحق
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 7-د ق  –م إ  رقم الإجراء بالمحاكم الإدارية الدوائر  المستوى الإداري الأول

 د 22 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة المداولة إليهالنطق بما انتهت  اسم الإجراء
 

 الهدف .1

 المداولة إليئالنطق بما انته  بيان آلية عقد جلسة 
 نطاق الإجراء   .2

رسال إالمداولة بعد المداولة مباشرة وينتهي بتوقي  المحضر و إليئيبدأ الإجراء بعقد جلسة النطق بما انته  
 في حال صدور حكم أو قرار  لقسم تسليم الأحكامنموذج إفادة صدور حكم 

 خطوات الإجراء .3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
 ئإليعقد جلستتتتة النطق بما انته  
 المداولة بعد المداولة مباشرة

  د 8  الدائرة

2.  

حضتتتتتتتور أطراف الدعوى  إثبا 
 إثبا صتتتتتتتفا  من يلزم  إثبتا و

صتتتتتتتفتتاتهم من أطراف التتدعوى 
 بإشراف رئيس الدائرة

موظف قتتاعتتا  
 الجلسا 

  د 4 

 رئيس الدائرة المداولة  إليئت وة ما انته    .3

متتتتحضتتتتتتتتتتتر 
ضتتتتتبط نطق 
بمتتتتا انتهتتتت  

 المداولة إليئ

  د 2

4.  

 إلبفي حتتتال انتهتتت  المتتتداولتتتة 
تتججيتل النطق بتالحكم أو فتا باي 
المرافعتتة في التتدعوى يتم تحتتديتتد 

 (5)موعد الجلسة المحددة لذلك 

 رئيس الدائرة
سجل مواعيد 

 الدائرة
  د 2

5.  

متتا  إلبفي حتتال انتهتت  المتتداولتتة 
لا يتفق م  مشتتتتتتروع المستتتتتتودة 
المعتتدة يتم تتتججيتتل النطق بتتالحكم 

 هاإعدادوتكليف معدها بإعادة 

  د 2  رئيس الدائرة

6.  

 إلبفي حتتتال انتهتتت  المتتتداولتتتة  
 إثبتتتتا التحتكم في التتتتدعوى يتم 

إيتتتداع مستتتتتتتودة الحكم في ملف 
  الدعوى

 رئيس الدائرة

 
متتتتحضتتتتتتتتتتتر 
ضتتتتتبط نطق 
بمتتتتا انتهتتتت  

 المداولة إليئ

  د 2

  د 2  رئيس الدائرة تحديد موعد تسليم نسخة الحكم   .7
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

 الدائرة توقي  المحضر من الدائرة  .8

متتتتحضتتتتتتتتتتتر 
ضتتتتتبط نطق 
بمتتتتا انتهتتتت  

 المداولة إليئ

  د 2

 أمين السر تسجيل الحكم   .9
ستتتتتتتتتتتتتتجتتتتتتتل 

 الأحكام
  د 2

11.  
تدوين بيانا  نموذج إفادة صدور 
حكم وموعد تستتتتليمئ بعد جلستتتتة 

 بالحكم مباشرةالنطق 
 أمين السر

نموذج إفتتتادة 
 صدور حكم 

  د 2

11.  
إرستتتتتتال النموذج لقستتتتتتم تستتتتتتليم 

 الأحكام 
 أمين السر

ستتتجل تودي  
 داخلي

  د 2

 الوثائق المتعلقة.4
   مسودة الحكم

 ملاحظات .5
يمكن في حال فتا باي المرافعة في الدعوى إحالة الدعوى لأحد القضاة لتحضيرها وفقا للقواعد  (5)

 .المنظمة لتحضير الدعاوى

 الإجراء السابق

 المداولة

 رقم الإجراء

 6 -د ق  –م إ 

 4 -د ق  –م إ  تحضير الدعوى

 5 -د ق  –م إ  مشروع مسودة حكم إعداد

 3 -د ق  –م إ  عقد جلسات المرافعة

 6 -د ق  –م إ  المداولة

 رقم الإجراء طباعة نسخة الحكم الإجراء اللاحق
 -أ س  –أ س 

13 
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 8-د ق  –م إ  رقم الإجراء بالمحاكم الإدارية الدوائر  المستوى الإداري الأول

 د48 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة طلب إكمال تشكيل دائرة اسم الإجراء
 

  الهدف.1

 قضائية بيان آلية طلي إكمال تشكيل دائرة
    الإجراءنطاق .2

 يبدأ الإجراء بتعبئة النموذج المخصص وينتهي باختيار واعتماد رئيس المحكمة للقاضي المكمل 
   .خطوات الإجراء3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
تدوين بيانا  النموذج حستتتتتتتي 

 توجيئ رئيس الدائرة
 موظف الدائرة

نموذج طلي 
إكتتتتتتتتتمتتتتتتتتتال 
 تشكيل دائرة

  د 2

 رئيس الدائرة توقي  النموذج  .2
 

 د 5
 

3.  
رئيس  إلبتتحتويتتتتل التنتمتوذج 

 المحكمة
  د 2  موظف الدائرة

4.  
است م النموذج و عرضئ علب 

 رئيس المحكمة
ستتكرتير رئيس 

 المحكمة
  د 3 

5.  

الاط ع علب النموذج وتحتتديتتد 
القتتتاضتتتتتتتي المكمتتتل واعتمتتتاده 
وتحويلتتتئ للستتتتتتتكرتير أوالرف  
لترئتيتس التمتجتلتس بتحستتتتتتتتتتتي 

 (5) الأحوال 

  د 36  رئيس المحكمة

6.  

في حال تحديد القاضتي المكمل 
من قبتتتتل رئيس المحكمتتتتة يتم 
استتتتتتتت م النموذج وحفظتتئ في 
الملف الختاص بقرارا  إكمتال 

 التشكيل.

ستتكرتير رئيس 
 المحكمة

ستتجل تودي  
 داخلي

  د 3

7.  

في حتتال الرف  لرئيس المجلس 
يتم استتتتتتتت م النموذج وتحويلتتئ 
لترئتيتس التمتجتلتس عن طريق 

 قسم الخدما  الإدارية

ستتكرتير رئيس 
 المحكمة

  د 1 

8.  
استتتتتتتت م قرار رئيس المجلس 
 واط ع رئيس المحكمة عليئ 

ستتكرتير رئيس 
 المحكمة

  د 3 
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

9.  
و أتحويتل قرار رئيس المجلس 

صتتتتتتتورة قرار رئيس المحكمة 
 للدائرة

ستتكرتير رئيس 
 المحكمة

  د 2 

11.  
استتت م قرار رئيس المجلس أو 
قرار رئيس المحكمتتة وتحويلتتئ 

 لرئيس الدائرة
  د 2  موظف الدائرة

  الوثائق المتعلقة.4
 
 ملاحظات.1

  خاصة بحالة الرف  لرئيس مجلس القضاء الإداري.   8 – 7الخطوا  من 

  (5 ) ًللتعليما  المنظمة بهذا الشجنوفقا. 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 9-د ق  –م إ  رقم الإجراء بالمحاكم الإدارية الدوائر  المستوى الإداري الأول

 د6س +1 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة تنحيطلب  اسم الإجراء
 

  الهدف.1

 .بيان آلية طلي تنحي أحد الأعضاء عن نظر دعوى ما
    نطاق الإجراء.2

د ريبدأ الإجراء بتدوين بيانا  نموذج طلي التنحي من قبل القاضي طالي التنحي وتوقيعئ وينتهي باست م 
 الرئيس المباشر لاط ع العضو طالي التنحي علب النتيجة إلبرئيس المجلس وتحويلئ 

  خطوات الإجراء.3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

 تدوين بيانا  النموذج وتوقيعئ  .1
رئيس/ عضتتتتتتتو 

 الدائرة
نموذج طلتتي 

 تنحي
 د 3

 
 

 

2.  
ة رئيس الدائر إلبتحويل النموذج 

إذا كان طالي التنحي عضتتتواً في 
 دائرة

القاضتتتتتي طالي 
 التنحي

  د 2 

3.  
إبتتداء رئيس التتدائرة مرئيتتاتتتئ اذا 
كتتان طتتالتتي التنحي عضتتتتتتتوا في 

 الدائرة
 د 51  رئيس الدائرة

 
 

 

 د 2  رئيس الدائرة تحويل النموذج لأمين السر  .4
 

 

 موظف الدائرة تحويل النموذج لرئيس المحكمة  .5
تودي  ستتتجل 
 داخلي

  د 2

 د 36  رئيس المحكمة إبداء المرئيا    .6
 
 

7.  
رفتت  التتطتتلتتتتي لتترئتتيتتس متتجتتلتتس 
القضتتاء الإداري عن طريق قستتم 

 الخدما  الإدارية

ستتتتكرتير رئيس 
 المحكمة

ستتتجل تودي  
 داخلي

  د 1

8.  
استتتتتتتتت م قترار رئتيتس المجلس 

 واط ع رئيس المحكمة عليئ
ستتتتكرتير رئيس 

 المحكمة
  د 3 

9.  
رئتيتس التمتجتلس تتحتويتتتتل قترار 

 للدائرة
ستتتتكرتير رئيس 

 المحكمة
  د 2 
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الوووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

11.  

استتتتتتتتت م قترار رئتيتس المجلس 
وتحويلتتئ لرئيس التتدائرة لاط ع 
القاضتتتتتي طالي التنحي عليئ )إن 

 لم يكن هو رئيس الدائرة(

  د 2  موظف الدائرة

   الوثائق المتعلقة.4

   
  ملاحظات.5

للمجلس عن توافر أحد الحالا  المنصوص عليها في يطبق هذا الإجراء أيضاً في حال إب غ القاضي  -
 من نظام المرافعا  الشرعية. 44المادة 

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 11-د ق  –م إ  رقم الإجراء بالمحاكم الإدارية الدوائر  المستوى الإداري الأول

 د 12س +  1 المستغرق الوقت - المستوى الإداري الثاني

  التكرار / الفترة 2-طلب رد قاضي  اسم الإجراء
 

  الهدف.1

 المتبعة في الدوائر بشجن ما يردها من طلبا  رد يقدمها أطراف الدعوى   ليئبيان الإ
    نطاق الإجراء.2

رئيس الدائرة وينتهي باست م قرار  إلبيبدأ الإجراء باست م نموذج طلي رد من قبل موظف الدائرة وتحويلئ 
 رئيس المجلس وتحويلئ لرئيس الدائرة

  خطوات الإجراء.3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
 إلباستتتتتتتت م النموذج وتحويلتتتئ 

 رئيس الدائرة 
  د 2  موظف الدائرة

2.  
تقتتديم الطلتتي وإيقتتاف نظر  إثبتتا 

الدعوى في المحضتتتر لحين الب  
 (5) في الطلي

 الدائرة
متتتتحضتتتتتتتتتتتر 
 ضبط جلسة 

  د 2

3.  
تتحتتويتتتتل التتنتتمتتوذج لتتلتقتتتتاضتتتتتتتتي 

 المطلوي رده
  د 2  موظف الدائرة

 (2)الرد علب أسباي الطلي   .4
التتتتتقتتتتتاضتتتتتتتتتتتتي 
 المطلوي رده

نموذج طلتتي 
 رد

  د 56

5.  
تحويتتتل النموذج لرئيس التتتدائرة 

 إذا لم يكن هو المطلوي رده 
  د 2  القاضي

6.  
ابتتتتداء رئيس التتتتدائرة مرئيتتتتاتتتتتئ 

 وتحويل النموذج لأمين السر
  د 56  رئيس الدائرة 

 موظف الدائرة رف  الطلي لرئيس المحكمة   .7
ستتتجل تودي  

 داخلي
  د 2

8.  

إصتتتتتتتدار قرار بتنحية القاضتتتتتتتي 
التتتدعوى المطلوي رده عن نظر 

إذا لم يكن رئيس المحكمتتتتة ولم 
يجي كتابة أو وافق علب أستتتتباي 

 الرد وكان  تصلا نظاما للرد

  د 36  رئيس المحكمة

9.  

فتي غتيتر الأحتوال التمتبينتتتتة في 
الخطوة  السابقة يتم رف  النموذج 
لرئيس مجلس القضتتتتتتتاء الإداري 
عن طريق قسم الخدما  الإدارية 

(3) 

ستتتتكرتير رئيس 
 المحكمة

تودي  ستتتجل 
 داخلي

  د 1
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 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الووووووووبووووووووورامووووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

11.  
استتتتتتتتت م قترار رئتيتس المجلس 

 واط ع رئيس المحكمة عليئ
ستتتتكرتير رئيس 

 المحكمة
  د 2 

11.  
تحويتتتتل قرار رئيس المجلس أو 
صتتتتتتتورة قرار رئيس المحكمتتتتة 

 للدائرة

ستتتتكرتير رئيس 
 المحكمة

  د 2 

12.  
استتتتتتتت م القرار وتحويلتتئ لرئيس 

 الدائرة
  د 2  موظف الدائرة

 الوثائق المتعلقة.4

    
 .ملاحظات5

  .خاصة بحالة الرف  لرئيس مجلس القضاء الإداري   56 – 4الخطوا  من 
 وإيقاف نظر الدعوى في الجلسة التالية لورود طلي الرد .تقديم الطلي  إثبا يتم ( 5)
 يجي أن يراعب أن مهلة الرد علب أسباي الطلي خمسة أيام.   (2)
 .في حال كان المطلوي رده رئيس دائرة يقوم رئيس المحكمة بإبداء مرئياتئ علب النموذج (3)

 7 –ق د  –إ د  رقم الإجراء  1-طلب رد قاضي  الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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 11-د ق  –م إ  رقم الإجراء بالمحاكم الإدارية الدوائر  المستوى الإداري الأول

 د 13س +2 الوقت المستغرق - المستوى الإداري الثاني

 اسم الإجراء
إيضاح القاضي واعتراضه على ملاحظات 
التفتيش وتقرير وتقودير كفايته وما يودع 

 بملفه
  التكرار / الفترة

 

  الهدف.1

 بيان الآلية المتبعة في الاعتراض علب م حظا  المفتشين القضائيين
    نطاق الإجراء.2

الإجراء باست م م حظا  المفتش القضائي وينتهي بالاعتراض عليها في حال الرغبة بذلك وتحويلها يبدأ 
 لإدارة التفتيش القضائي

  خطوات الإجراء.3

 النماذج المسؤول الخطوة الرقم
الوووووووقووووووت 
 المستغرق

الووووووووبووووووووراموووووووو  
والأجووووووووووهوووووووووو ة 

 المستخدمة

1.  
 (5)است م الم حظا  أو التقرير 

 وتسجيلها
  د 2 سجل الوارد  الدائرةموظف 

2.  
تحويتتتتل الم حظتتتتا  أو التقرير 

 للقاضي المفتش عليئ
  د 2  موظف الدائرة

3.  
الاطت ع عتلتب التم حظتتتتا  أو 

رد أو اعتراض  إعتتتدادالتقرير و
 في حال الرغبة بذلك 

القاضتتي المفتش 
 علب أعمالئ

  س 2 

4.  
تحويتتل الرد أو الاعتراض لأمين 

 السر
القاضتتي المفتش 

 أعمالئعلب 
  د 1 

 موظف الدائرة تسجيل تحويل الرد أو الاعتراض   .5
ستتتجل تودي  

 داخلي
  د 2

6.  
تحويل الرد أو الاعتراض لإدارة 
التفتيش القضتائي عن طريق قسم 

 الخدما  الإدارية
  د 3  موظف الدائرة

 الوثائق المتعلقة .4

   
  ملاحظات. 5
يكون التقرير أو الم حظا  المرسلة من إدارة التفتيش القضائي في ظرف مغلق لا يتم فتحئ إلا من قبل  (5)

 القاضي المفتش عليئ

 – رقم الإجراء – الإجراء السابق

 – رقم الإجراء – الإجراء اللاحق
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