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)1( توج هذا النِظام بالت�صديق العالي رقم 109 في 1372/1/24هـ.

نظام تركيز م��سؤوليات الق�ضاء ال�شرعي)1(

ي�سم���ى هذا النِظام بنظَام تركي���ز م�س�ؤوليات الق�ضاء ال�شرع���ي وتحديد اخت�صا�صه 
ويحتوي على الأبواب الآتية :

الباب الأول: رئا�سة الق�ضاء
الباب الثاني: تفتي�ش المحاكم ال�شرعية
الباب الثالث: ق�ضاة المحاكم ال�شرعية
الباب الرابع: كتّاب المحاكم ال�شرعية

الباب الخام�س: المحا�ضرة
الباب ال�ساد�س: كتّاب العدل

الباب ال�سابع: دوائر بيت المال
الباب الثامن: مواد عمومية
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الباب الأول
1/           تتك���ون رئا�سة الق�ضاء ح�س���ب و�ضعيتها الحا�ضرة من رئي�س الق�ضاة والمعاون 

الأول والمعاون الثاني و�أربعة �أع�ضاء وديوان رئا�سة الق�ضاة المحتوي على عدة 

�أق�سام.

الف�صل الأول 
رئي�س الق�ضاة – اخت�صا�صه

2/           ه���و رئي�س الدائرة الرئي�سية �صاحبة الرقابة التامة على المحاكم وكتاب العدل 

من الوجه���ة ال�شرعية وبيوت الم���ال ودوائر تفتي�ش المحاك���م ال�شرعية وعلى 

�أعماله���ا وواجباتها و�صلاحياتها وموظفيها عل���ى اختلاف �أنواعها والتي هي 

الم�سئ���ول الأول والمرجع الوحيد للدوائر المذكورة من كافة النواحي ال�شرعية 

والإدارية طبقاً للأنظمة المخت�صة بها والمرجع لجميع مخابرات الدوائر المذكورة 

والوا�سطة في تبليغ جميع الأوام���ر والتعليمات والنظم ال�صادرة من الجهات 

المخت�ص���ة �إلى الدوائر المذكورة وتوجيهه���ا التوجه المطلوب وتنظيم موازنتها 

والمرجع لتدقيق الأحكام ال�شرعية والإفتاء ومحاكمة ق�ضاة المحاكم و�صاحبة 

النظ���ر والتحقيق في جميع ال�ش���كاوى التي ترفع في ح���ق الدوائر المذكورة 

وموظفيها والم�سئولة عن مراقبة موظفي هذه الدوائر.

3/          يرتب���ط جمي���ع موظفي الهيئ���ات الدينية وهيئات الأم���ر بالمعروف والمطاوعة 

والمر�شدون برئا�سة الق�ضاة.

4/          الأئمة والم�ؤذنون يكونون مرتبطين برئا�سة الق�ضاة ولو كانوا في موازنة الأوقاف.
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5/           من حق هيئة رئا�سة الق�ضاة تعيين موظفي الدوائر المذكورة في المواد ال�سابقة 

رقم )2و3و4( وف�صلهم وترقيّهم و�إحالته���م للا�ستيداع ومجازاتهم وتنظيم 

موازناتهم ورفع ذلك لمقام النيابة ل�صدور الأوامر بالموافقة عليه.

6/            ت�صدي���ق �شه���ادات �إعف���اء طلب���ة العل���م الأجانب من ر�س���م الإقامة هو من 

اخت�صا�ص رئي�س الق�ضاة �أو من يعهد �إليه ذلك.

7/             جمي���ع المدر�س�ي�ن الر�سميين في الم�ساجد يكون تعيينهم وف�صلهم وتنقلاتهم 

و�إجازاته���م وغير ذلك من اخت�صا�ص رئا�سة الق�ضاة في حدود نظَام الموظفين 

العام ومن حقها مراقب���ة الدرو�س التي يلقونها بحيث لا يقرر فيها ما يخالف 

العقيدة ويتنافى مع ال�شرع ال�شريف والمدر�وسن غير الر�سميين يكون الت�صريح 

لهم بالتدري�س من قبلها ومن اخت�صا�صها المراقبة على درو�سهم بحيث لا يقرر 

فيها ما يخالف العقيدة ويتنافى مع ال�شرع ال�شريف، وعليها منعهم التدري�س 

عند حدوث ما ي�ستوجب ذلك مع مراعاة ما جاء في المادة رقم )5(.

8/             لا يحق لأي دائرة من الدوائر المرتبطة برئا�سة الق�ضاة المخابرة بغير وا�سطتها في 

جمي���ع معاملاتها �إلا في الأمور التي تق�ضي ال�ضرورة بمخابرة الحاكم الإداري 

الموجود في منطقة الدائرة المذكورة وفي الا�ستف�سارات عن المعاملات المتعلقة 

بالأمور ال�شرعية من الدوائر الموجودة في منطقة تلك الدوائر كالا�ستف�سارات 

المتعلق���ة بالا�ستحكامات والمخاطبات وغير ذلك مم���ا ن�ص عليه تنظيم الأعمال 

الإدارية في الدوائر ال�شرعية.
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9/            الإفت���اء فيم���ا يتعلق بالم�صالح الحكومية والا�ستفتاءات المقدمة من الأ�شخا�ص 

في الم�سائ���ل التي لا نزاع ولا ت�ؤول �إلى المنازعة والمحاكمة وله �إحالة ذلك �إلى 

من فيه الكفاءة من الق�ضاء والعلماء ح�سبما تدعو �إليه الحاجة.

10/          يق���وم رئي����س الق�ضاة بتر�ؤ�س هيئة التدقيق���ات ال�شرعية والا�شتراك معها في 

تدقيق الأحكام وكافة ما هو من اخت�صا�صها.

11/        يقوم رئي�س الق�ضاة بالنظر في جميع الأمور التي تحال �إليه من المراجع العليا 

لأخذ ر�أيه فيها وله �إحالة ذلك �إلى الهيئة.

12/         م���ن �أعم���ال رئي�س الق�ضاة التوقيع في جميع الق���رارات والمخابرات وكل ما 

ي�صدر من معاملات با�سم رئي�س الق�ضاة في المعاملات ال�صادرة في م�وسداتها 

المحفوظة بالمكتب للرجوع �إليها عند الحاجة. 

الف�صل الثاني 
المعاون الأول لرئي�س الق�ضاة

13/         في حال���ة وج���ود رئي�س الق�ضاة ب���الإدارة يقوم المع���اون الأول بم�ساعدته في 

الأعمال المنوطة به علاوة على ا�شتراكه في تدقيق الأحكام ، وفي حالة غياب 

الرئي�س يكون اخت�صا�صه و�صلاحيته ك�صلاحية واخت�صا�ص رئي�س الق�ضاة.
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الف�صل الثالث
المعاون الثاني

14/         في حال���ة وجود المعاون الأول يق���وم بم�ساعدته في الأعمال المنوطة به علاوة 

على ا�شتراكه في تدقيق الأحكام وفي حالة غياب المعاون الأول يقوم المعاون 

الثاني مكانه.

�أع�ضاء الهيئة – �صلاحيتها
15/         تدقي���ق الأح���كام ال�شرعي���ة المعرو�ض���ة على رئا�سة الق�ض���اة التي لم يقنع بها 

المحك���وم عليه والأحكام التي ن�صت النظم والتعليمات على تدقيقها من قبل 

رئا�سة الق�ضاة كالحكم على بيت المال والأو�صياء وناظر الوقف وما ماثل ذلك.

16/         تدقيق �أحكام الجنح والحدود والتعزيرات ال�صادرة من محاكم العا�صمة.

17/         تدقيق �أحكام القطع والقتل والرجم ال�صادرة من بقية المحاكم.

18/         الت�صديق على �شهادات محترفي التوكيل بعد التحقق من ا�ستحقاق الطالب 

لها ومطابقتها بنظمها المو�وضعة ورف�ضها عند عدم ا�ستيفاء ذلك.

19/         النظر والتدقيق في ال�شكاوى المقدمة �ضد ال�صكوك ال�صادرة من كتاب العدل 

و�إ�صدار القرارات في ذلك.

20/         النظر والتدقيق في الأحكام التي ن�صت عليها المادة )55( من تنظيم الأعمال 

الإداري���ة في الدوائر ال�شرعية فيما �إذا وقع الاختلاف بين �أكبر قا�ض في البلد 

ال���ذي �صدر فيه الحكم والقا�ضي الذي �أ�صدر الحك���م و�إ�صدار القرار اللازم 

في ذلك.
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21/         محاكم���ة ق�ضاة المحاكم ال�شرعية والنظر والتحقيق في جميع ال�شكاوى التي 

ترف���ع �ضد موظف���ي الدوائر المرتبطة برئا�سة الق�ضاة عن���د �إحالة ذلك �إليها من 

رئي�س الق�ضاة و�إ�صدار القرار اللازم في ذلك ح�سب الأ�صول.

22/         �إذا ظه���ر لدى تدقيق الأحكام ل���زوم الا�ستي�ضاح من حاكم عن نقاط تتعلق 

بذلك الحكم فعلى الهيئة �أن تقرر ما يلزم نحو ذلك ويقوم الرئي�س بتنفيذه.

23/         عل���ى الهيئة بيان م�ستنده���ا في نق�ض الأحكام والقرارات ال�صادرة منها �ضد 

المعام�ل�ات المعرو�ضة عليها مع ذكر الن�ص ال�شرع���ي والتعليمات التي ت�ستند 

عليها والإ�شارة �إلى �صحيفة الن�ص.

24/         �إذا عر����ض عل���ى الهيئة �صك يحتوي على حكم ف�أكثر فعليها �أن تدقق جميع 

الأحكام المذكورة في ال�صك و�إعطاء قرارها نحو كل حكم منها بالت�صديق �أو 

النق�ض ولا يجوز �إهمال بع�ض الأحكام المذكورة بال�صك من غير �إعطاء قرار 

بنق�ضها �أو ت�صديقها.

25/         يك���ون تدقي���ق الأحكام ال�شرعية بح�س���ب ورودها الأول فالأول مع تقديم ما 

ي�أتي:

�أ( الأحكام المتعلقة بالم�سجونين.

ب( الأحكام ال�صادرة في الجنح والتعزيرات والحدود.

ج( الأح���كام المتعلق���ة بالزوج�ي�ن كف�سخ الن���كاح وثبوت الط�ل�اق والخلع 

والانقياد للزوج والن�شوز وكذا الأحكام المرفوعة من المحاكم الم�ستعجلة.

زوجه���ا  عل���ى  زوج���ة  كنفق���ة  المالي���ة  بالنفق���ات  المتعلق���ة  الأح���كام  د( 
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ونفقة ال�صغار على من ترتبت عليهم وب�أجرة الح�ضانة و�أجرة الر�ضاع وت�سليم 

ال�صغ�ي�ر وال�صغ�ي�رة للح�ــــضانة وحفظ الم���ر�أة عند المحرم و�ض���م الولد �إلى 

الولي.

26/         �إذا ر�أت الهيئ���ة �إرج���اء النظ���ر في تدقيق حكم من الأح���كام لعدم و�ضوح 

ما يوج���ب الت�صديق �أو النق����ض �أو ما يوجب البحث العمي���ق والمراجعات 

�أو لتدقي���ق ح�ساباته ومراجعة منا�سخاته فعليها �أن ت�ص���در قراراً بت�أخير النظر 

مو�ضحة الأ�سباب القا�ضية بذلك معينة الأجل الذي يعاد النظر فيه على �شرط 

�أن لا تزيد مدة الت�أجيل عن �شهر واحد ويحفظ القرار بعد التوقيع في المكتب.

27/         الع�وض الذي يخالف الأكثرية يكلف بتحرير مخالفته وذكر م�ستنده ال�شرعي 

و�إثب���ات ذلك في ن�سخة القرارات التي تحفظ في المكتب موقعاً على ذلك �إذا 

كان يراد تظهير �صك بر�أي الأغلبية ، �أما بقية المعاملات التي لي�ست ب�صكوك 

فيحرر مخالفته لحفظها مع �صورة القرار.

28/         �إدارة جل�س���ات الهيئ���ة و�ضبطه���ا وحفظ النِظام فيها م���ن اخت�صا�ص الرئي�س 

ول���ه عند ح�صول �شغ���ب �أو جدل غير لائق ب�أ�صول البح���ث توقيف الجل�سة 

و�إ�سكات من يلزم وال�سماح لمن يلزم بالكلام وعلى الهيئة �إطاعته في ذلك.

29/         لا ي�سم���ح لأح���د ما بح�ض���ور جل�سات الهيئة �أثن���اء البحث من غير موظفي 

الدائرة.

30/         �إذا انعق���دت الجل�س���ة فلي����س لأح���د م���ن الأع�ض���اء الان��ص�راف قب���ل 

ف�ل�ا ب���د م���ن ا�ستئ���ذان الرئي����س و�إذا �إغلاقه���ا و�إذا كان ذل���ك �ضروري���اً 
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                   تحقق عذره عند الرئي�س �سمح له. ولي�س لأحد الأع�ضاء التخلف عن الح�وضر 

في الوق���ت الر�سمي عن المركز و�إذا ا�ضطر �إل���ى ذلك فعليه �أن ي�شعر الرئي�س 

بذلك قبل حلول الوقت الر�سمي.

31/         �إذا كان لأح���د �أع�ض���اء الهيئة حكم معرو�ض للتدقي���ق �أو لأ�صله �أو لفرعه �أو 

زوجت���ه �أو كان الحكم يجلب نفعاً ل���ه كم�ستحق في وقف وما �شاكل ذلك فلا 

ي�شترك في تدقيقه ولا يح�ضر الجل�سات فيه ولي�س له الاطلاع على ما يقرر في 

ذلك.

32/         لا يج���وز ات�ص���ال الهيئة بمكت���ب الرئا�سة �إلا بوا�سطة رئي����س الهيئة �أو رئي�س 

الكتاب ولي�س لأع�ضاء الهيئة التدخل في �شئون المكتب.

ديوان رئا�سة الق�ضاة
33/         يت�ألف ديوان رئا�سة الق�ضاة من مدير الديوان و�سكرتيري الرئا�سة و�أق�سام الديوان 

وهي: المحا�سبة، وق�سم الق�ضايا، وق�سم التحرير، والم�ستودع، والملفات.

34/         مدي���ر الدي���وان هو الم�سئول عن تنظيم معاملات الدي���وان ولي�س لأحد من 

�أع�ض���اء الهيئة وموظفي الدائرة التدخ���ل في �شئون الديوان �أو الاطلاع على 

�شئ من المعاملات عن غير طريق مدير الديوان.

35/         �أن مدي���ر الدي���وان بت�سليم المعاملات وعر�ضها على رئي����س الق�ضاة و�أخذ تعليماته 

و�أوامره عليها وتوزيع الأعمال على موظفي الديوان بح�سب اخت�صا�صهم وعر�ض 

معاملات التدقيق على الهيئة والتوقيع على ال�صور وختمها وت�صحيح التحريرات 

ال�ص���ادرة وملاحظ���ة الأوام���ر والتعليم���ات و�إلف���ات نظ���ر الموظفين �إل���ى �إتباعها



-15-

                     ومراقب���ة �أعم���ال الكت���اب والموظف�ي�ن وت�أم�ي�ن حفظ الأوام���ر والتعليمات وحفظ 

م�وسدات قرارات الهيئة وت�سليم المتفرقة و�صرفها.

36/         لي����س لأح���د م���ن �أع�ضاء الهيئة وموظف���ي الإدارة �أن ي�ست�صح���ب �شيئاً من 

المعام�ل�ات �إلى خارج الدائرة �إلا �إذا دعت ال�ضرورة �إلى ذلك فيكون ب�إذن من 

رئي�س الق�ضاة واطلاع مدير الديوان.
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الباب الثاني
 تفتي�ش المحاكم ال�شرعية

37/         تفتي����ش المحاك���م ال�شرعية يت�ألف من مفت�ش ع���ام ومفت�شين وكتاب ح�سب 

الحاجة واللزوم.

مفت�ش المحاكم العام 
اخت�صا�صاته و�صلاحيته

38/         تفتي����ش عم���وم المحاكم ال�شرعي���ة وكتاب العدل وبيوت الم���ال من الوجهة 

ال�شرعية والإدارية.

39/         يقوم المفت�ش العام بالتفتي�ش على عموم المحاكم وكتاب العدل وبيوت المال و�سير 

الق�ضايا فيها والتحقيق من مطابقتها للأوام����ر والأنظمة �أو عدمها وتعقيب ق�ضايا 

الم�سجون��ي�ن للحق الع����ام والم�سجونين الذين يتغيب من ت�سب����ب في �سجنهم �أو 

يمتن����ع عن الح�وضر �إلى المحكمة للإ�ضرار بهم وذلك ب�أن يحث المحكمة المخت�صة 

بالنظر في �أمرهم وعليه موالاة التفتي�ش في العا�صمة وجدة والطائف والمدينة.

40/         يراق���ب عم���وم ال�ضبوط ودفاتر وقيود كتاب الع���دل وبيوت المال والمحاكم 

ال�شرعي���ة وجمي���ع قيوده���ا وج���داول جل�ساته���ا وجلوبه���ا والتحقي���ق من 

مطابق���ة مجرياتها للأوامر والنظ���م وعما �إذا كان بها ق�ص���ور �أو خلل يوجب 

الم�سئولي���ة �أو يك���ون �سبباً في �ضياع حق���وق الرعية وعل���ى المحاكم وكتاب 

الع���دل وبيوت الم���ال تمكينه من ذلك وتقديم كل م�ساع���دة �أو �إر�شاد يمكنه من 

الوق���وف على الحقائق و�إجابته عن كل ما ي�س����أل عنه ورفع تقارير منه لرئا�سة 
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                 الق�ضاة بما يظهر له.

41/         مراقب���ة دوام موظف���ي المحاك���م ال�شرعي���ة وكتاب العدل وبي���وت المال بها 

والتحقي���ق عن �أ�سباب تخلفهم والتبليغ عن المتخل���ف منهم يومياً �إلى رئا�سة 

الق�ضاة.

42/         يعين في كل من المحكمة الكبرى بمكة ومحكمة جدة ومحكمة المدينة ومحكمة 

الطائف ال�شرعية كاتب خا�ص لقيد الدعاوى الحقوقية والجنائية ومجرياتها في 

دفاترها المخت�ص���ة والات�صال بكتاب ال�ضبوط يومياً لأخ���ذ �إفاداتهم لمعرفة ما 

و�صل���ت �إليه كل ق�ضية مع بيان التواريخ وتنظي���م ك�شوف الق�ضايا مع تنظيم 

ك�شف بالق�ضاي���ا المت�أخرة من الأ�شهر ال�سابقة وت�سليمها لرئي�س الكتاب ر�سمياً 

في �آخر كل �شهر لبعثها �إلى المفت�ش وعلى المحكمة بعث الك�شف المذكور في 

حينه �إلى المفت�ش.

43/         تدقي���ق الك�وشف ال�شهرية المرفوع���ة �إليه من المحاكم و�إبداء ملاحظاته عليها 

وبع���د �إتمام ما يلزم بالمخابرة م���ع المحاكم �أو غير ذلك يرف���ع النتيجة لرئا�سة 

الق�ض���اة. كما �أن عليه تعقي���ب المحاكم وحثها في رفع الك�ش���وف �إليه �شهرياً 

وح�ض الق�ضاة على �إنجاز الق�ضايا المت�أخرة ب�أ�سرع وقت ممكن.

44/         المب���ادرة بالعر����ض ر�سمياً لرئا�سة الق�ضاة بما يظهر له في المحاكم وموظفيها من 

ق�صور �أو �إهمال �أو غير ذلك.

45/         التفتي����ش على المحاكم وكتاب العدل وبيوت المال في الملحقات كلما ق�ضت 

ال�ضرورة والم�صلحة ذلك على �أن لا يقل عن مرة في كل �ستة �أ�شهر.
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46/         التحقيق في ال�شكاوى المحولة �إليه من رئا�سة الق�ضاة.

47/         يجب �أن يكون التفتي�ش في المحاكم وكتاب العدل وبيوت المال ب�صفة فجائية 

والمخابرات التي تجري في ��شأن التفتي�ش بين المفت�ش ورئي�س الدائرة يجب �أن 

تكون خطية و�إذا �أراد المفت�ش �إج���راء تحقيق مع �أحد الموظفين فيكون باطلاع 

رئي����س الدائرة وتكون الأ�سئلة والأجوبة الواقع���ة بين المفت�ش وذلك الموظف 

خطية موقعاً عليها.

48/         يج���ب عل���ى المفت�ش �أن لا يتعر�ض ال�س�ي�ر ال�شرعي في المرافعات و�أن يكون 

في �سلوك���ه مع �أرباب المعاملات ك�سل���وك الق�ضاة معهم ومتى لاحظ المفت�ش 

خ���روج قا�ضي �أثناء �سيره في ق�ضية من الق�ضايا ع���ن ال�صدد خروجاً يخ�شى 

منه تطويل المرافعة فعليه �أن يرفع عن ذلك لرئا�سة الق�ضاة ويبين وجهة نظره.

49/         يج���ب عل���ى المفت�ش �أن يرفع �إلى رئا�سة الق�ضاة بياناً �أ�سبوعياً ب�أعماله في بحر 

الأ�سبوع.

مكتب �إدارة التفتي�ش
50/         يق���وم مكت���ب التفتي�ش بقيد الأوراق الواردة وال�ص���ادرة وحفظها وتبيي�ضها 

وترتي���ب الأوراق المحفوظة بحيث ي�سهل تناولها في محافظ خا�صة بها مرتبة 

في خزائن مخ�صو�صة وعليه القيام بكل ما يعهد به �إليه المفت�ش.
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الباب الثالث
ق�ضاة المحاكم ال�شرعية

51/         تعني كلمة الق�ضاة في النِظام ما ي�أتي :
�أ( رئي����س المحكمة: وهذا اللقب يطلق عل���ى القا�ضي الأول لكل محكمة فيها 

نائبان ف�أكثر.
ب( قا����ض: وهذا اللقب يطلق عل���ى الحاكم ال�شرعي لكل محكمة فيها قا�ض 

واحد وقا�ض ونائب.
ج( المع���اون: كل محكمة فيها نائبان ف�أك�ث�ر يكون عنوان النائب الأول معاون 

رئي�س المحكمة.
د( نائ����ب القا�ض����ي: وهو القا�ضي الث����اني والثالث في كل محكم����ة فيها قا�ضيان 

ف�أكثر.
ه���ـ( قا�ض���ي الم�ستعجلة الأولى: ه���و القا�ضي الذي يف�ص���ل في ق�ضايا الجنح 
والتعزي���رات التي لا قط���ع فيها وفي الدعاوى المالية الت���ي لا تزيد على ثلاثة 
�آلاف وثلاثمائ���ة قر�ش �سعودي)1( وفيما عدا ذلك من ال�صلاحيات المخولة له 

طبق نظام المرافعات ال�شرعية.
و( قا�ض���ي الم�ستعجلة الثانية : ه���و القا�ضي الذي ينظر في �أم���ور البادية وما 

يتعلق بها في كل بلدة فيها م�ستعجلتان.
ز( قا�ض���ي الم�ستعجلة فقط: هذا اللقب يك���ون للحاكم ال�شرعي في كل بلدة 

)1(    الق�ضاي��ا المالي��ة رفع��ت �إل��ى ع�شرين �ألف ري��ال بموجب قرار مجل�س�� الق�ضاء 
الأعل��ى بهيئته العامة رقم 43/216 وتاري��خ 1417/4/20هـ المبلغ بالتعميم 

رقم 13/ت/917 في 1417/5/16هـ.



-20-

لي�س فيها م�ستعجلتان وفيها قا�ضي.

الف�صل الأول 
 رئي�س المحكمة الكبرى 

 اخت�صا�صه و�صلاحيته
52/          النظ���ر في جمي���ع الق�ضايا والمخا�صمات والمعاملات وف���ق �أحكام ال�شريعة 

الإ�سلامية ال�سمح���ة و�إثبات الأهلة وكل ما ن�صت علي���ه الأوامر والتعليمات 

ال�صادرة من جلال���ة الملك المعظم �أو نائبه ، المو�ضح فيه���ا اخت�صا�ص الرئي�س 

المذكور والمبلغة �إلى المحكمة المذك���ورة مما هو خارج عن اخت�صا�ص المحاكم 

الم�ستعجلة وكتاب العدل. 

53/          ه���و المرجع لجميع المعام�ل�ات والق�ضايا الواردة �إلى المحكمة وال�صادرة منها 

والم�سئ���ول عن جميع موظفي المحكمة من �أع�ض���اء وكتبة ورئي�سهم وموظفي 

بي���ت المال من الوجهة ال�شرعي���ة ولا ي�صدر �أي �أمر كان من �أحد منهم �إلا بعد 

�إطلاعه و�أمره.

54/          مراقبة �أعمال جميع الموظفين المذكورين وهو الم�سئول عن تطبيق التعليمات 

والنظم المبلغة للمحكمة.

55/          النظ���ر في جمي���ع الدعاوى التي ت���رد المحكمة وتق�سيمها على ق�ضاة المحكمة 

تق�سيماً عادلًا بما فيهم الرئي�س المذكور لينظر كل منهم في ق�سمه على حدته.

56/          الخت���م في ال�سج���ل على كافة المعام�ل�ات التي ت�سجل ب�سجل المحكمة �وساء 

كانت �صادرة تحت توقيعه �أو تحت توقيع �أحد نواب المحكمة.
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57/          الت�صدي���ق عل���ى كاف���ة ال�صك���وك ال�ص���ادرة م���ن ن���واب المحكم���ة بختمه 

                    وخت���م المحكم���ة بعب���ارة تفي���د �أن الخت���م الذي على ال�ص���ك هو ختم نائب 

المحكمة.

58/          الختم على جميع ال�صور المخرجة من ال�سجل بختمه وختم المحكمة الر�سمي.

59/          التوقيع على جميع التحريرات والمذكرات ال�صادرة من المحكمة والإجابة عن 

جمي���ع المخابرات الواردة �إلى المحكم���ة والتوقيع على م�وسدات التحريرات 

والمخابرات التي ت�صدر من المحكمة.

60/          �إحال���ة جميع المعاملات الر�سمية الواردة على المحكمة والدعاوى �إلى رئي�س 

الكتاب ليجري �إحالتها �إلى جهاتها المخت�صة و�إتمام معاملاتها.

61/        �إحالة ال�صكوك �إلى الم�سجل عن طريق رئي�س الكتاب لت�سجيلها.

62/          �س����ؤال المحك���وم علي���ه عن قناعته بالحكم ال�صادر من���ه �أو عدمها بعد الحكم 

ف���وراً ويكون جواب المحكوم عليه خطي���اً في ال�ضبط تحت توقيعه وت�صديق 

القا�ضي.

63/         الأم���ر على الم�سجل بال�شرح على هوام�ش ال�سجلات وال�صكوك بما تقت�ضيه 

المعام�ل�ات ال�ص���ادرة لدي���ه ولدى غ�ي�ره من الق�ض���اة �أو لدى كات���ب العدل 

بالانتق���الات وغيرها كانتقال العقار من ملك �شخ����ص �إلى �آخر بيع �أو هبة �أو 

وق���ف �أو كاعتراف المحكوم له بت�سل���م ما حكم له به لديها �أو لدى المذكورين 

�أع�ل�اه والختم على ذلك في ال�سج���ل وال�صك بختمه وخت���م رئي�س الكتاب 
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والم�سجل.

64/         ال��ش�رح عل���ى ال�صك���وك ال�صادرة ل���دى غيره من الق�ض���اة �أو كتاب العدل 

بالمعاملات التي جرت لديه المتعلقة بتلك ال�صكوك و�إ�شعار الجهات ال�صادرة 

منها بالتهمي�ش على �سجلاتها بما وقع بمحكمته في ذلك.

65/          التثبت من ال�صكوك والم�ستندات المبرزة �أثناء مرافعة الق�ضايا المنظورة لديه 

م���ن كونها �صالحة الا�ستناد ولم يطر�أ عليها ما يوجب �إلغاء مفعولها من انتقال 

ووقف وغير ذلك والتحقق من كونها خالية من �شبهة التزوير.

66/          حف���ظ الخت���م الر�سمي العائد للمحكمة ال�شرعية الذي يختم به في ال�صكوك 

بجانب ختم القا�ضي ويختم به في ال�سجلات وغيرها. 

67/          الا�ش�ت�راك م���ع نواب المحكمة ح�سب التعليمات الخا�صة بذلك في الأحكام 

التي ت�صدر بالقتل �أو القطع طبق الوجه ال�شرعي وتر�ؤ�س الجل�سات التي تعقد 

لذلك.

68/          التوقيع في ال�ضبط على كل ما يقع لديه من دعوى المدعي وجواب المدعى 

عليه والبينات وحلف الإيمان و�إفادات الطرفين وغير ذلك.

69/          �إعط���اء الرخ����ص لم����أذوني عقود الأنكح���ة بعد �إجراء ما تق�ض���ي به الأوامر 

والتعليم���ات المو�وضعة لذلك والمبلغ���ة �إلى المحكمة وتق���ديم ك�شف ب�أ�سماء 

الم�أذونين �إلى رئا�سة الق�ضاة.

70/          �إعطاء �شهادات محترفي التوكيل طبق التعليمات المو�وضعة لها والمبلغة �إلى 

المحكمة و�أن يوقع على �شهادة التوكي���ل ، والهيئة التي تتولى �إعطاء ال�شهادة 
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لمحترفي التوكيل تكون تحت رئا�سة رئي�س المحكمة.

71/          �إذا ق���دم �أح���د عري�ض���ة بطلب �إخراج �صورة من ال�سج���ل ، فعلى القا�ضي 

�إحالته���ا �إلى الم�سجل للبحث عن ال�ص���ورة المطلوبة في ال�سجلات عن طريق 

المكت���ب وعر�ض �سجل ال�صورة عليه �إذا وج���دت وبعد اطلاعه على ال�سجل 

والتحقق من ا�ستحقاق الطالب لها ، ي�أمر الم�سجل ب�إخراجها وتعطى له.

72/          التوقي���ع على العبارات التي تحرر في �أول ال�سجلات و�آخرها بعدد �صحفها 

ووثائقها بعد التحقق من ذلك.

73/          الختم بختم المحكمة على �صحف �سجلاتها و�ضبوطها فوق رقم ال�صحائف.

74/          الخت���م عل���ى جميع الهوام�ش التي تق���ع في ال�سجل والخرجات وكذا رئي�س 

الكتاب والم�سجل.

75/         �إذا �ص���دق الحك���م �أو نق�ض و�أعيد للمحكمة ال�ص���ادر منها فعليها �أولًا �إحالته 

�إل���ى حاكمه للإحاط���ة بما ظهر به ال�صك ي�سلم ل�صاحب���ه طبق ما تق�ضيه النظم 

والتعليم���ات ولي�س من اخت�صا�ص القا�ض���ي تنفيذ الحكم بل على المحكوم له 

مراجعة دوائر التنفيذ لتنفيذه �إذا �شاء.

76/         لي�س للقا�ضي �أن ي�أمر بت�سجيل �صك �أو معاملة في ال�سجل لم تكن �صادرة 

منه �أو من نواب المحكمة ولا ي�سمح بذلك �أ�صلًا و�إذا توفي قا�ض �صدرت 

من���ه �أحكام في �ضبوطها �أو نظمت �صكوكها ولم ت�سجل لا ي�وسغ لرئي�س 

المحكمة ت�سجيلها وله �أن ي�سجلها بعد �أن يتحقق لديه �صحة الحكم ب�إقرار 
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المتحاكم�ي�ن �أو بينة ت�شهد بوقوع الحكم م���ن القا�ضي المتوفى �أو لم ينكر 

الخ�صمان وقوع ذلك.

77/          �إذا توفي قا�ض ولم يختم الوثائق التي جرت لديه في �سجلاتها بعد ت�سجيلها 

فلي�س للقا�ضي الجديد ختمها بخت���م القا�ضي المتوفى وله الت�صديق عليها في 

ال�سج���ل بعبارة تدل على ذلك بعد مراجع���ة ال�ضبط والتثبت التام من �صحة 

الوثائق ووقوعها وحينئذ تكون الوثائق المذكورة معملًاو بها.

القا�ضي 

 �صلاحيته واخت�صا�صه

78/          �صلاحي���ة القا�ض���ي في الملحقات ك�صلاحية رئي�س المحكمة في جميع مواده 

المن�صو�ص عليها في هذا النِظام.

الف�صل الثاني 

 معاون رئي�س المحكمة ونوابها

79/        �صلاحية واخت�صا�ص معاون رئي�س المحكمة كما يلي :

�أ( عند غياب رئي�س المحكمة عن الدائرة يكون اخت�صا�صه كاخت�صا�ص رئي�س 

المحكمة و�صلاحيته ك�صلاحية رئي�س المحكمة.

ب( عن���د ح�وضر رئي����س المحكمة يك���ون اخت�صا�ص المع���اون المذكور نف�س 

اخت�صا�ص نواب المحكمة ال�شرعية.

80/          يكون اخت�صا�ص و�صلاحية نواب المحكمة ال�شرعية الكبرى ما ي�أتي :
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النائ���ب  �إل���ى  المحول���ة  والمعام�ل�ات  الدع���اوى  جمي���ع  في  النظ���ر  �أ( 
من القا�ض���ي و�إ�صدار حكم فيها بمفرده ومراجعة �ص���ك الحكم بعد التبيي�ض 
وتقديم���ه للرئي�س لإحالته �إلى الم�سجل للت�سجيل ومراجعة م�وسدة الق�ضية قبل 

تبيي�ض ال�صك والأمر بتنظيمه.
ب( التوجه عند ال��ض�رورة ل�سماع الإقرارات والبيان���ات على عين الم�شهود 

عليه وتحليف الإيمان بعد �إخبار الرئي�س.
ج( التوقيع على م���ا يجري لديه بال�ضبط من دعوى المدعي وجواب المدعى 
علي���ه وغير ذلك كما ن�ص عليه في الم���ادة )68( وعلى ال�صك �إذا بي�ض وعلى 

�سجله �إذا �سجل.
د( الا�ش�ت�راك مع بقية ق�ضاة المحكمة في ر�ؤية دع���اوى القطع والقتل والرجم 

ح�سبما ن�صت عليه التعليمات المو�وضعة لذلك.
نائب القا�ضي

81/         اخت�صا�صه و�صلاحيته كاخت�صا�ص و�صلاحية نواب المحكمة.
الف�صل الثالث

 المحاكم الم�ستعجلة
قا�ضي الم�ستعجلة الأولى 

اخت�صا�صه و�صلاحيته
82/    النظ���ر في جمي���ع الدع���اوى المالي���ة الت���ي لا تزيد ع���ن ثلاث���ة �آلاف وثلاثمائة 

ال�شرعي���ة  والتعزي���رات  الجن���ح  ق�ضاي���ا  في  والنظ���ر  �سع���ودي)1(  قر����ش 

وفي  الغ���راء  ال�شريع���ة  �أح���كام  وف���ق  فيه���ا  قط���ع  لا  الت���ي  والح���دود 
)1(    تقدم �ص/19.
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                  كل ما خولت له الأوامر والتعليمات النظر فيه المو�وضعة له والمن�صو�ص عليها 

في مو�ضعه���ا مما هو خارج عن اخت�صا�ص المحاكم الكبرى والم�ستعجلة الثانية 

وكاتب العدل. 

قا�ضي الم�ستعجلة الثانية 
اخت�صا�صه و�صلاحيته

83/         النظر في �أمور البادية وما يتعلق بها وفي كل ما خولت له الأوامر والتعليمات 

النظر فيه ح�سبما ن�ص عليها في موا�ضعها مما هو خارج عن اخت�صا�ص المحاكم 

الكبرى والم�ستعجلة الأولى وكتاب العدل. 

قا�ضي الم�ستعجلة 
 اخت�صا�صه و�صلاحيته

84/         النظ���ر في ق�ضايا الجن���ح والتعزيرات والحدود التي لا قطع فيها وفي الق�ضايا 

المالية التي لا تزيد على ثلاث���ة �آلاف وثلاثمائة قر�ش �سعودي )1( وفي دعاوى 

البادي���ة وفي كل ما خول���ت له الأوام���ر والتعليمات المو�وضعة ل���ه النظر فيه 

ح�سبما هو من�صو�ص عليها في موا�ضعها مما هو خارج عن اخت�صا�ص المحاكم 

ال�شرعية الكبرى وكتاب العدل.

85/        كل بل���دة لي����س فيه���ا قا�ض���ي م�ستعجلة يق���وم قا�ضي البل���دة بجميع �أعمال 

واخت�صا�صات المحاكم الم�ستعجلة �إ�ضافة �إلى �أعماله.

)1(    تقدم �ص/19.
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الباب الرابع 
كتاب المحاكم ال�شرعية

الف�صل الأول
 رئي�س الكتاب �أو الكاتب الأول 

 اخت�صا�صه و�صلاحيته
86/        �إدارة �أعم���ال المحكمة الكتابية والمرجع لعموم الكتبة والمح�ضرين والفرا�شين 

وموظف���ي بيت الم���ال والم�سئول في الدرج���ة الثانية عن �أعماله���م بعد رئي�س 

المحكمة وهو المرجع لأرباب المعاملات في المراجعات الواقعة منهم المخت�صة 

بعموم موظفي المحكمة.

87/         ت�سلم المعاملات الواردة �إلى المحكمة وف�ض ما كان منها مظروفاً و�إحالته �إلى 

مقيد الأوراق لإجراء اللازم نحوها.

88/         عر����ض كاف���ة المعاملات عل���ى رئي�س المحكمة لأخذ تعليمات���ه و�أوامره عليها 

والقيام بتنفيذ ذلك.

89/         �إحالة المعاملات �إلى موظفي المحكمة بح�سب اخت�صا�صهم ليجري كل منهم 

اللازم فيها.

90/         تحري���ر الأجوب���ة والخطابات التي ت�صدر من المحكم���ة وعر�ضها على الرئي�س 

لأخذ توقيعه على ال�صورة ثم عر�ضها مبي�ضة لأخذ توقيعه عليها.

91/         التوقيع بظهر ال�صكوك تحت عبارة تدل على �أن ال�صك منظم بعلمه.

92/         الختم في ال�سجل على جميع المعاملات التي تر�صد به مع الحاكم والم�سجل.
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93/         ختم كل ال�صكوك المخرجة من ال�سجل بما يدل على �أن لديه علماً ب�إخراجها.

94/         التوقي���ع على �ص���ور المعاملات والمخابرات التي تق�ض���ي ال�ضرورة بن�سخها 

ك�صور المذكرات والأوامر وغير ذلك تحت عبارة تدل على �أن ال�صور مطابقة 

للأ�صل والختم عليها بالختم الخا�ص بقلم المحكمة.

95/         ت�صحي���ح جمي���ع الم�س���ودات والتحريرات ال�صادرة م���ن المحكمة وملاحظة 

الأوامر والتعليمات والنظم المبلغ���ة �إلى المحكمة والفات نظر عموم موظفي 

المحكمة �إلى �إتباعها وال�سير بموجبها وعر�ضها عند الطلب على ق�ضاة المحكمة 

وتبليغه���ا �إل���ى كل ق�ضاة المحكمة وعلى كل كاتب �ضب���ط كل قا�ض من ق�ضاة 

المحكم���ة ن�سخ الأوامر التي لها تعل���ق بالمرافعات وحفظها لدى حاكم الق�ضية 

بمحفظة خا�صة.

96/         حف���ظ �أكلي�ش���ة المحكمة والختم الر�سمي الخا�ص بالمكتب وهو الم�سئول عنهما 

والختم بهما في المعاملات التي تدعو الحاجة �إلى ختمها.

97/         �إدارة مكتب المحكمة بعموم �أوراقه وملفاته ومحفوظاته وهو الم�سئول الأول 

عن ذلك ولي�س لأحد موظفي المحكمة التدخل في ذلك والاطلاع على �شيء 

من غير طريق رئي�س الكتاب ما عدا رئي�س المحكمة فله ذلك.

با�ست�صح���اب  المحكم���ة  م���ن موظف���ي  ال�سم���اح لأي موظ���ف  ع���دم           /98

�إل���ى  ال��ض�رورة  دع���ت  �إذا  �إلا  المحكم���ة  خ���ارج  �إل���ى  مع���ه  المعام�ل�ات 
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              ذلك ب�إطلاع رئي�س الكتاب و�إذن رئي�س المحكمة.

99/         �إل�صاق الطوابع التي يختم عليها القا�ضي في ال�صك ح�سب نظَام الطوابع.

100/      مراقب���ة �سير الكتبة والمح�ضرين وعموم موظفي المحكمة و�إذا ظهر له منهم ما 

يوج���ب الرفع عر�ض ذلك �إلى رئي�س المحكمة لاتخاذ ما يلزم في ذلك وعلى 

عموم موظفي المحكمة ما عدا الق�ضاة �إطاعة رئي�س الكتاب فيم ي�أمر به مما هو 

�ضمن اخت�صا�صه طبق نظَام الموظفين العام.

101/       القيام بعمل �شهادات التوكيل و�إجازات م�أذوني الأنكحة واتخاذ دفاتر لذلك 

ور�صد ال�شه���ادات والإجازات بهذه الدفاتر بملء جميع حقولها و�أخذ توقيع 

المج���از له على ت�سلم الإج���ازة وال�شهادة وله �أن يعهد بذل���ك �إلى �أحد كتاب 

المحكمة ويكون هو الم�سئول عن ذلك تحت �إ�شرافه.

102/       حف���ظ الأوامر والتعليمات والنظم ال���واردة �إلى المحكمة لديه وهو الم�سئول 

عنها والامر على موظفي المحكمة بح�سب فراغ كل منهم بت�سجيلها في �سجل 

مخ�صو�ص وحفظ ذلك ال�سجل لديه .

103/       عم���ل فهر�س���ت بجميع الأوام���ر والتعليمات والأنظم���ة المبلغة �إلى المحكمة 

ل�سهولة الرجوع �إليها وحفظ الفهر�س المذكور لديه وله �أن يعهد �إلى �أحد كتبة 

المحكمة بعمل ذلك.

104/       التوقيع على جميع الهوام�ش التي تجري في ال�سجلات مع القا�ضي والم�سجل.

105/       القي���ام بم���ا يل���زم للدائ���رة م���ن ح�ب�ر وورق و�أق�ل�ام وما �ش���اكل ذلك من 
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                    كل م���ا ه���و من خ�صائ�ص المتفرقة وه���و الذي يت�سلم المتفرقة والم�سئول عن 

�صرفها.

106/      الت�صديق على �صورة ال�ضبوط التي ترفع مع ال�صكوك للتدقيق بعد التحقق 

من �أن ال�صورة مطابقة لأ�صلها.

107/      التوقي���ع والخت���م في �أول ال�سج���ل و�آخ���ره على العبارة الت���ي تحرر من قبل 

الم�سجل بما يدل على عدد ال�صحف ووثائق ال�سجل مع القا�ضي والم�سجل.

الف�صل الثاني
 كاتب ال�ضبط 

 اخت�صا�صه و�صلاحيته
108/       �ضبط جميع الدعاوى والمرافعات والإقرارات والإنهاءات وما ماثلها من كل 

م���ا ينظر لدى الحاكم من ابتداء المعاملة حت���ى انتهائها وجميع ما يترتب على 

ذلك من تنظيم �صك وغير ذلك.

109/       حفظ �أوراق المعاملات التي تحال �إليه وترتيبها والعناية بها والإجابة عما تلزم 

الإجابة عليه.

110/       ر�ص���د الدع���اوى والإنهاءات وما �شاكلها في ال�ضبط بخط وا�ضح ولا يجوز 

له �أن يم�سح �أو يحك فيها فيما ي�ضبطه ولا �أن يحرر �شيئاً بين الأ�سطر و�إذا دعت 

ال�ضرورة �إلى �شيء من ذلك في�شطب عليه ب�صورة يمكن معها قراءة ما �شطب 

عليه و�أخذ توقيع من كانت الإفادة من�وسبة �إليه على ذلك.

الحاك���م بح�ض���ور  علي���ه  المدع���ى  عل���ى  المدع���ي  دع���وى  ت�ل�اوة    111
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                 والطرفين ور�صد جواب المدعى عليه وتلاوته ور�صد كل ما تدعو الحاجة 

�إلي����ه من طلب بينة �أو �شه����ادة �شهود �أو حكم من كل م����ا هو من متعلقات 

المرافعة.

112/       �أخ���ذ توقي���ع المترافع�ي�ن و�شهودهم���ا وكل من ت�صدر منه �إف���ادات ر�صدت 

بال�ضبط وكذلك �أخذ توقيع الحاك���م على ذلك في ال�ضبط و�إذا كان من يراد 

�أخ���ذ توقيعه �أمياً في�ؤخذ ختمه في محل توقيع���ه و�إن لم يكن له ختم فيو�ضع 

�إبهامه بدلًا من الختم وي�شهد على ذلك �شاهدان.

113/       �أخ���ذ التوقي���ع بال�صف���ة الم�شروح���ة في المادة )112( �أع�ل�اه على كل خرجة 

وهام�ش ممن ين�سب �إليه ذلك مع توقيع الحاكم على ذلك.

114/       ع���دم تلق�ي�ن �أحد الخ�صوم �أو التعبير عنه فيما لا تفيده عبارته �أو تغيير �أقواله 

ويج���ب �أن يكون �سلوكه م���ع ال�شهود كذلك و�إذا دع���ت الحاجة �إلى معرفة 

�ش���يء من ال�شهود �أو الخ�صوم �أو غيرهم يك���ون ذلك كتابياً في ال�ضبط تحت 

توقيع الحاكم.

115/       عدم �أخذ �إفادة المترافعين �أو ال�شهود بال�ضبط عند غياب الحاكم.

116/       الإ�سراع في تنظيم ال�صك من ال�ضبط بعد انتهاء المعاملة وعر�ضه على الحاكم 

لاحالته �إلى الم�سجل بوا�سطة رئي�س الكتاب على �أن يكون تنظيم ال�صك طبق 

القواع���د العربية مخت��ص�راً اخت�صاراً غير مخل و�أن يك���ون ال�صك خالياً من 

الم�سح والحك وما �شاكل ذلك.
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117/       ت�سلم الم�ستندات التي يق�ضي �سير المرافعة الا�ستناد عليها والتحقق من كونها 

خالي���ة من �شبهة التزوير و�إذا لاحظ ذل���ك عر�ضه على الحاكم ال�شرعي و�أخذ 

خلا�صتها �أو �إدراجها عيناً ح�سبما تقت�ضيه المرافعة بعد �أمر الحاكم بذلك.

118/       ال��ش�رح عل���ى ال�صك���وك التي �أ�صب���ح مفعولها ملغياً ل�ص���دور ال�صك من 

المحكم���ة مكت�سب للقطعية �أو غير قابل للتمييز بما ت�ضمنته المعاملة الأخيرة بعد 

�أم���ر الحاكم له بذل���ك و�أخذ توقيعه على ال�شرح و�أم���ره ب�إحالته لل�شرح على 

هام�ش �سجل ال�صكوك الملغاة بذلك.

119/       المب���ادرة ب�إخبار مقيد الأوراق بكل دع���وى ت�ضبط لديه في يومها وتقديم كل 

المعلومات عنها ح�سبما يقت�ضيه دفتر الدعاوى الحقوقية والجنائية.

120/       الذه���اب مع الحاكم ل�ضبط الخ�صومات من تحليف مخدرة �أو �سماع �شهادة 

على عين الم�شهود به و�إجراء معاملة ا�ستحكام �أو غير ذلك.

121/       تحري���ر �أوراق جل���ب الخ�ص���وم وتقديمها لرئي�س الكت���اب لختمها بختم قلم 

المحكم���ة و�إيداعها �إلى المح�ضر المخت�ص بذل���ك، وعند عودتها يقوم بحفظها 

لديه وهو الم�سئول عنها.

122/       القيام بتحرير الك�وشف ال�شهرية من دفتر الدعاوى الحقوقية والجنائية.

ال�ضب���ط  كات���ب  فعل���ى  ف�أك�ث�ر  حاكم���ان  المحكم���ة  في  كان  �إذا     /123

القا�ض���ي  ل���دى  لتبق���ى  المحكم���ة  �إل���ى  المبلغ���ة  الأوام���ر  �ص���ور  ن�س���خ 
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               كمجموعة من الأوامر لديه للرجوع �إليها.

124/     عم���ل فهر����س لل�ضبوط ور�صد كل ق�ضية في الفهر�س �أولًا ف�أول و�إن ت�أخر عن 

ذلك يجازى.

125/      القيام بكل ما يعهد به �إليه رئي�س الكتاب.

الف�صل الثالث 
 معاون كاتب ال�ضبط 
 اخت�صا�صه و�صلاحيته

126/      اخت�صا�صاته كاخت�صا�ص كاتب ال�ضبط وعليه م�ساعدته في جميع �أعماله.

127/      �صلاحيته ك�صلاحية كاتب ال�ضبط وم�ساعدته في كل �أعماله.

128/      القيام بكل ما يعهد به �إليه رئي�س الكتاب �أو كاتب ال�ضبط من الأعمال.

الف�صل الرابع
مقيد الأوراق 

 اخت�صا�صه و�صلاحيته

129/      القيام بقيد كل معاملة ترد �إلى المحكمة في دفتر الأ�سا�س وملء حقول الدفتر 

بما و�ضعت له ثم و�ضع رقم دفتر الأ�سا�س على المعاملات وتاريخ قيدها.

130/      القي���ام بقي���د جميع المعاملات ال�صادرة م���ن المحكمة في دفتر ال�صادرة وملء 

حقول الدفتر بما و�ضعت له.
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131/      القيام بملء حقول دفتر الأ�سا�س بو�ضع عدد وتاريخ المعاملة التي �صدرت عن 

المحكمة والجهة التي تودع �إليها المعاملة بحقولها في دفتر الأ�سا�س.

132/      القي���ام بقي���د المعام�ل�ات الت���ي تحال �إل���ى موظفي المحكمة م���ن القلم بدفتر 

مخ�صو�ص وملء جميع حقوله بما و�ضعت له.

133/      القيام بقيد ال�صكوك التي تحال �إلى الم�سجل لت�سجيلها بالدفتر المخ�ص�ص لها 

وملء حقول ذلك الدفتر و�أخذ تواقيع الم�سجل على كل �صك ت�سلمه.

134/      القي���ام بم���لء دفتر الدعاوى الحقوقية والجنائية م���ن قيود المعاملات لديه ومن 

�إفادات كتبة ال�ضبط يومياً وعليه �أن ي��سألهم عما تم ، وهم مكلفون ب�إجابته عن 

كل ما ي��سأل عنه.

135/      القي���ام بت�سليم ال�صكوك لأربابها بعد قيده���ا في الدفتر المخ�ص�ص لها و�أخذ 

توقيع المت�سلم على الت�سلم.

136/      ع���دم �صدور �أي مخابرة من المحكمة قب���ل �إجراء قيودها والتوقيع عليها من 

القا�ضي.

137/      �إعط���اء التذكرة الدالة على �إيداع المعام�ل�ات �إلى الدوائر المعبر عنها بـ)بنمر 

المعام�ل�ات( لل�شخ�ص الذي يطلبها �إذا كانت له علاقة بذلك بعد ختمها بختم 

قلم المحكمة مراعياً ما يلزم في ذلك ح�سب الأوامر ال�صادرة.

138/      القي���ام بحف���ظ جميع الدفات���ر المتعلقة به كدفتر الأ�سا����س وال�صادرات ودفتر 

الدعاوى الحقوقية وبقية الدفاتر المخت�صة وهو الم�س�ؤول عنها.
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139/      القيام بقيد ال�صكوك التي تر�سل لكاتب العدل للت�سجيل في الدفتر المخت�ص 

به���ا وملء حقوله بما و�ضع���ت له وتكليف المرا�سل ب�أخ���ذ توقيع كاتب العدل 

بت�سليمها.

الف�صل الخام�س 

 المبي�ض 

 اخت�صا�صه و�صلاحياته

140/      القي���ام بن�س���خ جميع المخابرات التي ت�صدر من المحكمة وكل ما يتعلق بذلك 

بالقلم �أو الآلة الكاتبة.

141/      القي���ام بم�ساع���دة مقيد الأوراق في جميع ما هو داخل في �صلاحيته ومو�ضح 

في مواده.

142/      القيام بكل ما يعهد به �إليه رئي�س الكتاب من الأعمال.

الف�صل ال�ساد�س 
الم�سجل

اخت�صا�صه و�صلاحيته
143/      ت�سجيل جميع ال�صكوك التي تحال �إليه من القا�ضي في ال�سجل.

144/      ت�سلم جميع ال�صكوك التي تحال �إليه من قلم المحكمة ال�شرعية بتوقيعه.

145/      القيام بت�سجيل كل �صك يحال �إليه بال�سجل المخ�صو�ص به حرفياً من غير زيادة ولا نق�ص ولا حك 

ولا م�سح و�إذا دعت ال�ضرورة �إلى ال�شطب ف�إن كاتب )1( الجملة الم�شطوبة مكررة �ضرب عليها

)1(    لعل ال�صواب: كانت.
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                   بخ���ط م�ستقي���م يمك���ن مع���ه ق���راءة الجمل���ة الم�ضروب���ة وتح�صر ب�ي�ن قو�سين 

وتو�ض���ع عليه علامة يو�ض���ع مثلها في هام�ش ال�سجل محاذي���اً لل�سطر الذي 

وقعت فيه العبارة الم�ضروبة وي�شرح في هام�ش ال�سجل تحت المعاملة المذكورة 

) �إن الجملة الم�ضروبة تبتدئ بكذا وتنتهي بكذا و�أنه جرى ال�ضرب عليها لأنها 

مك���ررة( و�إن كان ال�شطب في ال�سج���ل على جملة يراد �إبداله���ا بغيرها ك�أن 

كتب���ت �سهواً �أو غلطاً �أو متقدمة في��ض�رب عليها �أي�ضاً بال�صفة المذكورة �أعلاه 

وتح�صر بين قو�سين وتو�ضع عليها علامة يو�ضع مثلها بهام�ش ال�سجل ويكتب 

تح���ت العلامة ) �إن الجملة الم�ضروب عليها تبتدئ بكذا كتبت �سهواً و�صوابها 

ك���ذا ويذكر ال�ص���واب( وفي الحالات المذكورة يج���ري الختم تحت ما �شرح 

على هام�ش ال�سجل من القا�ضي ورئي�س الكتاب والم�سجل.

146/       ترقيم دفتر ال�سجل من �أوله �إلى �آخره وا�ضعاً على كل �صفحة رقمها المت�سل�سل.

147/       تق���ديم دف�ت�ر ال�سج���ل للقا�ضي ليخت���م بختم المحكمة عل���ى كل �صفحة من 

�صفحاته فوق رقم �صحائف ال�سجل المت�سل�سل .

148/       كتابة عبارة في �أول ال�سجل و�آخره تقيد ب�أن عدد �صحائف دفتر ال�سجل كذا 

تبتدئ من �صحيفة كذا وتنتهي ب�صحيفة كذا ويوقع على العبارة المذكورة من 

القا�ضي ورئي�س الكتاب والم�سجل.

149/     و�ض���ع ع���دد م�سل�س���ل في ال�سج���ل للوثائ���ق الت���ي ت�سج���ل في���ه عق���ب 

الف���راغ م���ن الت�سجيل ف���وراً وكلما ف���رغ م���ن ت�سجيل �صك و�ض���ع بظهره 

�صحيف���ة  ورق���م  ال�سج���ل  في  �سجل���ت  الت���ي  للوثائ���ق  الت�سل�س���ل  رق���م 
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                  ال�سج���ل وع���دد جلده وتاريخ ال�ص���ك بعبارة هذا ن�صها ) �سجل هذا ال�صك 

الم����ؤرخ في كذا بعدد كذا و�صحيفة ك���ذا بال�سجل من جلد كذا( ويوقع تحت 

هذه العبارة بختمه �أو �إم�ضائه تحت لقب »م�سجل«.

150/       القيام بعمل فهر�س ال�سجل يحتوي على خم�سة حقول �أحدها لرقم �صحيفة 

ال�سجل والثاني للرقم الم�سجل به ال�صك في ال�سجل والثالث لمو�وضع ال�صك 

ويذكر حكم فلان على فلان ومعاملة فلان ، حقل للإي�ضاحات وحقل لتاريخ 

ال�صك.

151/      المب���ادرة بقيد كل �صك يجري ت�سجيل���ه بال�سجل في فهر�س ذلك ال�سجل بلا 

توان.

152/       �إذا امتلأ ال�سجل بالوثائق و�أُريد ال�شروع في ا�ستعمال �سجل �آخر فيجب على 

الم�سج���ل �أن ي�شرح في ال�سجل الذي امت�ل��أ  بعبارة تفيد بعدد المعاملات التي 

�سجلت في هذا ال�سجل و�إنها تبتدئ من عدد كذا وتنتهي بعدد كذا، وي�شرح 

ه���ذه العب���ارة في �أول ال�سجل و�آخره ويوقع عليه���ا في المو�ضعين من رئي�س 

المحكمة ورئي�س الكتاب والم�سجل.

153/       القي���ام بتق���ديم ال�سجل يومي���اً لق�ضاة المحكمة ليوق���ع كل منهم على �سجل 

المعاملة التي جرت لديه ويوقع رئي�س المحكمة على جميع المعاملات الم�سجلة 

بال�سج���ل يومياً وكذا رئي�س الكتاب والم�سجل ، ولا يجوز للم�سجل �أن ي�ؤخر 

هذا عن يومه �أ�صلًا ويكون م�سئلًاو �إذا �أهمل ذلك.

ال���ذي ي�سجل���ه بال�سج���ل عل���ى �سجل���ه بع���د ت�سجيل���ه 154/    مقابل���ة ال�ص���ك 
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                 فوراً مع كاتبه �أو �أحد كتاب المحكمة ب�أمر رئي�س الكتاب ، وبعد المقابلة يوقع 

في ظه���ر ال�صك تحت عبارة تفيد ح�صول المقابلة ، ويوقع عليها هو والكاتب 

�أو المقاب���ل تحت لقب “م�سجل ومقاب���ل” كما �أنه يتعين على الم�سجل �أن يوقع 

في ال�سجل بذيل المعاملة الم�سجل مع المقابلة تحت لقب “م�سجل ومقابل” ولا 

يج���وز له �إعادة ال�صك لقلم المحكمة بدون مقابلته �أ�صلًا وتوقيعه هو من قابل 

على ال�صك و�سجله.

155/       �إذا تقدم �أحد �إلى المحكمة بطلب �صورة ال�سجل و�أحيل الطلب �إلى الم�سجل 

فعلى الم�سجل مراجعة ال�سجلات بدقة و�إخبار رئي�س الكتاب كتابياً بوجودها 

في ال�سج���ل وعر����ض ال�سجل على رئي����س المحكمة للاطلاع علي���ه ف�إذا ر�أى 

ا�ستحقاق الطلب لل�صورة �شرعاً �أمر الم�سجل ب�إخراجها ، وعلى الم�سجل حينئذ 

المبادرة بن�سخها من �سجلها على الورق الذي يح�ضره له طالب ال�صورة وبعد 

ن�سخه���ا يقابلها حرفياً بال�صفة المتقدمة �سابقاً ويظه���ر ال�صورة المخرجة بعبارة 

تفي���د �أنها من�سوخة من �أ�صلها وي�شير �إلى رقم و�صحيفة وجلد وتاريخ �سجلها 

ويقابلها بال�صفة المتقدمة ويوقع في ال�صك فقط تحت لقب “م�سجل” ويوقع 

المقابل تحت لقب “مقابل” ثم يودعها �إلى قلم المحكمة ليجري �إيجابها.

156/      ال��ش�رح على هوام�ش ال�سجلات ح�سب �أم���ر القا�ضـي بما نوه عنه في المـادة 

)82( من مواد �صلاحية القا�ضي.

157/       �إع���ادة ال�صك���وك الت���ي ي�سجله���ا وال�ص���ور الت���ي يخرجه���ا م���ن ال�سجل 

لإيداعه���ا  المخ�صو����ص  الدف�ت�ر  في  قيده���ا  بع���د  المحكم���ة  قل���م  �إل���ى 
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            و�أخذ توقيع الم�ستلم في الدفتر على ذلك.

158/       القيام بت�سجيل ال�صكوك المودعة للت�سجيل ح�سب تاريخ ورودها �إليه الأول 

فالأول ولا يقدم مت�أخراً عن متقدم �ألا ما دعت الحاجة وال�ضرورة �إليه ويكون 

ذلك ب�أمر القا�ضي ورئي�س الكتاب.

159/       المحافظة على عموم ال�سجلات و�صيانتها من كل عبث وعدم اطلاع �أحد ما 

عليها �أو تمكينه من التو�صل �إليها وعدم �إف�شاء ما ت�ضمنته ال�سجلات �إلى �أحد 

ما وعدم �إخراجها من المحكمة ال�شرعية �أو م�ستودعها المحفوظة به بالكلية.

160/       المب���ادرة ب�إخب���ار رئي�س الكتاب �أو القا�ض���ي تحريرياً بما تحتاجه ال�سجلات من 

تجديد �أو ترميم �أو غير ذلك كلما دعت الحاجة �إلى ذلك.

الف�صل ال�سابع
 كاتب ال�سجل 

 اخت�صا�صه و�صلاحيته

161/       القيام بم�ساعدة الم�سجل في جميع الأعمال المكلف بها ويحل محله مدة غيابه.

162/       مقابل���ة ال�صك���وك الم�سجل���ة على ال�سجل مع الم�سج���ل والتوقيع عليها وفي 

ال�سجل تحت لقب »مقابل« ويكون م�سئلًاو وم�ؤاخذاً فيما �إذا ظهر عدم �صحة 

المقابلة.

163/       القيام بالأعمال التي يعهد بها �إليه رئي�س الكتاب والم�سجل.
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الف�صل الثامن
 م�أمور الإ�ضبارات 

 اخت�صا�صه و�صلاحيته

164/       حفظ جميع المخابرات التي ت�صدر من المحكمة تحت توقيع القا�ضي بمحفظتها 

الخا�صة وجميع المعاملات التي ي�ؤ�شر عليها من قلم المحكمة بالحفظ.

165/       البح���ث ع���ن الأوراق المحفوظ���ة و�إح�ضارها عند طل���ب القا�ضي �أو رئي�س 

الكت���اب و�إجاب���ة القا�ضي �أو الن���واب �أو رئي����س الكتاب عن���د ال�س�ؤال عن 

مو�وضع المعاملة ومقرها.

166/       حفظ جميع الدفاتر التي تم ت�سديدها وانتهت القيود منها.

167/       تنظي���م جميع محفوظات المحكمة ال�شرعية من دفاتر و�أوراق ر�سمية ح�سب 

الأ�صول المتخذة وهو الم�سئول عن ذلك.
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الباب الخام�س
الف�صل الأول 

رئي�س المح�ضرين
 اخت�صا�صه و�صلاحيته

168/       ه���و المرج���ع لعموم المح�ضري���ن وعليهم �إطاعته فيما ي�أمره���م به فيما يتعلق 

بالأعمال الر�سمية.

169/       تلقي الجواب من رئي�س الكتاب �أو الموظف المخ�ص�ص لذلك وتلقي الأوراق 

ال�ص���ادرة �إلى خارج المحكمة وتوزيعها على المح�ضرين توزيعاً عادلًا ليقوموا 

بجلب الأخ�صام و�إيداع الأوراق.

170/       ح�ض���وره بالقرب من غرفة القا�ضي لإدخال �أرباب الم�صالح بطلب القا�ضي 

والمحافظة على نظَام المراجعين.

الف�صل الثاني
 المح�ضر 

 اخت�صا�صه و�صلاحيته
171/ جلب الخ�صوم و�إح�ضار كل من ترغب المحكمة في �إح�ضاره.

172/       القي����ام ب�إبلاغ �أوراق الجلوب �إل����ى الأخ�صام واخذ توقيعهم على تبليغهم ذلك 

و�إعادة الجلب �إلى المحكمة موقعاً من المجلوب و�إذا �أفاد المح�ضر ب�أنه لم يعثر على 

ال�شخ�ص المراد جلبه فلا بد للمحكمة من التحقق عن �إفادته هذه وتعتبر ال�شخ�ص 

المجل����وب لم ي�صل����ه التبليغ ولا ي�س����وغ للمح�ضر ترك ورقة الجل����ب عند �أحد لا 
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             يبلغ الجلب للمجلوب.

173/      الذهاب في الخ�صو�صات)1( �صحبة الحاكم �أو الكاتب عند الحاجة م�ست�صحباً 

دف�ت�ر ال�ضبط و�أوراق المعاملة وكل ما يل���زم في الخ�صو�ص ويقوم بنقل ذلك 

وحفظه �إلى رجوعه �إلى المحكمة.

174/       القيام ب�إح�ضار وجلب من تريد المحكمة �إح�ضاره.

175/       القي���ام بالمحافظة على النظَام عند مراجعات �أرباب الم�صالح و�إدخالهم على 

الق�ضاة عند الحاجة والطلب.

176/       القي���ام بما يل���زم من حجز التركات وما ماثلها وعقد بيعها والذهاب ب�صحبة 

الم�أم���ور المخت�ص لذلك و�إجابة طلب الم�أمور فيما ي�أم���ره به مما هو عائد لحجز 

التركة �أو بيعها عندما تدعو الحاجة لذلك.

)1(    لعل ال�صواب: الخ�صومات.
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الباب ال�ساد�س 
 كتاب العدل

177/      دائ���رة كاتب العدل ملحقة بالدوائر ال�شرعي���ة �ضمن �صلاحيتها الممنوحة في 

نظَامه���ا المخ�صو�ص وتت�أل���ف من كاتب العدل رئي�ساً ومع���اون وكتبة ح�سب 

الحاجة واللزوم.

الف�صل الأول
كاتب العدل 

اخت�صا�صه و�صلاحيته
178/      النظ���ر في الإق���رارات وكل ما ن�صت علي���ه التعليمات الخا�صة بكتاب العدل 

و�ضبط���ه في الدفتر المخ�ص�ص له مع مراعاة ما ق�ضى به النظَام من �أخذ توقيع 

المتعاقدي���ن وغير ذلك كمعرفين وم���ا �شاكل ذلك والتوقي���ع في الدفتر الذي 

ح�صل به الإقرار المذكور بما يدل على �أن ذلك ح�صل لديه وب�إجازته.

179/       �إ�ص���دار ال�صك���وك المتعلقة بالإقرارات والعقود المذك���ورة وتنظيمها تنظيماً 

�شرعياً وف���ق مذهب الأمام �أحمد �إلا ما ن�صت علي���ه التعليمات والأوامر ب�أن 

يك���ون تنظيمه عل���ى مذهب مخ�صو����ص والتوقيع على ال�صك���وك بتوقيعه 

الذاتي وختم الدائرة الر�سمية بجانب توقيعه.

180/       �إحال���ة ال�صك���وك التي ت�ص���در لديه �إلى الم�سجل بت�سجيله���ا بال�سجل حرفياً 

وبع���د مطابقتها منه ومن الم�سجل عليه �أن يوقع في �سجل المعاملة المذكورة هو 

والم�سجل.
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181/       ال�س�ي�ر في معاملات���ه طبق نظَام كتاب العدل المبلغ �إليهم بحينه وعدم �إهمال 
�شيء منه وهو م�سئول حال مخالفته ذلك.

182/       لا يج���وز لكات���ب العدل �أن ي�سجل معاملة �أو تقريراً يخالف الوجه ال�شرعي 
و�إذا �صدر ذلك منه فيكون م�سئلًاو عن ذلك.

183/      على كاتب العدل �ألا يعبر عن �أحد المتعاقدين �أو غيرهما من �أرباب المعاملات 
بما لا تفيده عباراته ولا �أن يغير �أقواله و�أن يكون �سلوكه مع �أرباب المعاملات 

ك�سلوك الق�ضاة معهم.
184/       عل���ى كاتب العدل �أن ير�صد الإقرارات والعقود وما عطف على ذلك بخط 
وا�ض���ح ولي�س له �أن يم�سح �أو يحك فيما ي�ضبطه ولا �أن يحرر �شيئاً بين الأ�سطر 
و�إذا دع���ت ال�ضرورة �إلى �شئ من ذلك في�ضرب عليه ب�صورة يمكن معها قراءة 
م���ا �ضرب علي���ه وي�شير في هام����ش ال�ضبط �إلى ذلك كتاب���ة ح�سب الأ�صول 

وي�أخذ توقيع الطرفين على ذلك بح�وضر المعرفين.
185/       كات���ب الع���دل هو المرجع لجميع المعاملات ال���واردة �إلى دائرة كتاب العدل 
وال�ص���ادرة والم�سئول عن جميع موظفي الدائ���رة المذكورة ولا ي�صدر �أي �أمر 
كان م���ن �أحد منهم �إلا بعد اطلاعه و�أمره وعلي���ه مراقبتهم وهو الم�سئول عن 

تطبيق التعليمات والنظم المبلغة �إلى دائرته.
186/       عل���ى كات���ب العدل �إعطاء ال�ص���ور المطلوب �إخراجها م���ن �سجلها لطالبها 
�إذا تحققت �صفة ا�ستحقاقه �شرعاً ف�إذا ف�إذا ا�ستكملت �شرائطها الأ�صولية يوقع 

عليها بتوقيعه وختم الدائرة الر�سمي.

187/       عل���ى كات���ب الع���دل �إعط���اء ال�ص���ور المطل���وب �إخراجه���ا م���ن �سجله���ا 
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                   لطالبه���ا �إذا جم���ع المخاب���رات الواردة �إلى الدائ���رة والتوقيع على م�وسدات 

التحريرات والمخاطبات التي ت�صدر من دائرته.

188/       الأم���ر على الم�سجل بال�شرح على هوام�ش ال�سجلات وال�صكوك بما تقت�ضيه 

المعاملات ال�ص���ادرة لديه �أو لدى غيره من كتاب العدل والق�ضاة بالانتقالات 

وغيره���ا كانتقال العقار م���ن ملك �شخ�ص �إلى �آخر ببي���ع �أو هبة �أو وقف وما 

�شاكل ذل���ك والختم على ذل���ك في ال�سجل وال�صك بخت���م الدائرة الر�سمي 

والتوقيع عليهما بتوقيعه وتوقيع الم�سجل بعد المقابلة.

189/       ال��ش�رح عل���ى ال�صك���وك ال�صادرة لدى غ�ي�ره من كتاب الع���دل والق�ضاة 

بالمعاملات التي جرت لديه المتعلقة بتلك ال�صكوك و�إ�شعار الجهات ال�صادرة 

منه���ا بالتهمي����ش على �سجلاتها بما وق���ع لديه و�أن يكون ذل���ك ببعث ال�صك 

الم�شروح عليه في دفتر مخ�صو�ص و�أن ي�أخذ توقيع المت�سلم لل�صك على ذلك، 

وعلى الدائرة المبعوث �إليها ال�صك المذكور �إعادته �إليه بعد �إجراء معاملته ف�إذا 

�أعيد �إليه ي�سلمه ل�صاحبه بعد �أخذ توقيعه على الت�سلم في الدفتر لذلك.

190/       التثبت من ال�صكوك والم�ستندات المبرزة من المتعاقدين �أو �أحد الطرفين الم�ستند 

�إليها في الإقرار من كونها �صالحة للا�ستناد �إليها ولم يطر�أ عليها ما يوجب �إلغاء 

مفعوله���ا من انتق���ال كوقف وغير ذل���ك والتحقق من كونها خالي���ة من �شبهة 

التزوي���ر و�إذا كان ال�صك المبرز لديه والمراد الا�ستناد عليه �صادراً من غير دائرته 

ولم يظه���ر له فيه م���ا يوجب خد�ش ال�صك المذكور من تزوي���ر فعليه �أن يبعث 
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ب���ه مع مذكرة ر�سمية �إلى الدائرة ال�ص���ادر منها ال�صك المذكور للا�ستف�سار منها 

عم���ا �إذا كان ال�صك �سارياً مفعول���ه �أو طر�أ عليه ما يوجب بطلانه وعلى الدائرة 

ال�ص���ادر منها ال�صك البحث والتحري في ال�سجلات والقيود عن ال�صك بحثاً 

دقيقاً عميقاً ف�إذا ظهر لها �أن مفعول ال�صك يبقى على حاله �أفادت كاتب العدل 

بذلك بمذكرة ر�سمية م�صحوبة بال�صك.

191/       حف���ظ الختم الر�سمي لدائرة كاتب الع���دل الذي يختم به ال�صكوك بجانب 

توقيعه لديه وحفظ الختم الر�سمي الخا�ص بعنوان الدائرة المعبر عنه بالأكلي�شة 

لديه �أي�ضاً.

192/       الخت���م على جميع الهوام����ش التي تقع في ال�سجل والخرجات من قبله ومن 

قبل الم�سجل وتوقيعهما على ذلك.

193/       لي�س لكاتب العدل �أن ي�سجل �أو ي�أمر بت�سجيل �صك �أو معاملة في ال�سجل لم 

تك���ن �صادرة منه �أو من معاونه و�إذا توفي كاتب العدل �صدرت منه معاملات 

نظمت �صكوكها ولم ت�سجل فلا ي�وسغ لخلفه ت�سجيلها وعليه �إح�ضار الطرفين 

ومعرفيهم و�شهودهم وم�ستنداتهم وا�ستع���ادة تلاوة المعاملة عليهم ثانياً وبعد 

تحقق ذلك لديه وم�صادقة الطرفين على ذلك ومطابقة المعاملة للوجه ال�شرعي 

والتعليم���ات المو�وضعة لذلك يحرر عب���ارة تفيد �أن الطرفين �أيدا ما وقع لدى 

�سلف���ه لديه ويختم على ذلك ال�سجل و�صكه و�ضبطه، �أما �إذا تناكر الطرفان �أو 

كان �أحدهم���ا غائباً �أو متوفياً فله �إفهام �صاح���ب المعاملة ب�إثبات ما جرى لدى 

�سلف���ه في المحكمة المخت�صة وال�شرح على المعاملة بما يفيد �أن �سلفه توفي قبل 
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�إتمامها ف�أ�صبحت لا مفعول لها ، وكذلك الحال في المعاملات التي �سجلت في 

ال�سجل ولم يختم عليها في �سجلها �سلفه المتوفى.

194/       الذه���اب في الخ�صومات ل�ضب���ط �إقرار وم�صادقة من لا يتمكن من الح�وضر 

�إل���ى دائرة كات���ب العدل كمخ���درة �أو مري�ض وفي هذه الحال���ة عليه التحقق 

الت���ام والبحث العميق عن هوية المقر ممن يعرفونه المعرفة ال�شرعية من �أقارب 

وجيران خ�صو�صاً �إذا كان المقر امر�أة.

195/       لي����س لكات���ب العدل �أن ي�ضبط �إق���راراً لي�س من اخت�صا�ص���ه ك�إقرار ب�إن�شاء 

وق���ف وما �ش���اكل ذلك ، ولو كان ذل���ك الإقرار ملحقاً من المق���ر ب�إقرار لدى 

كات���ب العدل له حق النظر فيه كمن �أو�صى ل���دى كاتب العدل و�أراد الإقرار 

ب�إيق���اف عقار فلي�س له �ضبط الإق���رار بوقفية العقار و�إذا فعل فلا اعتبار لعمله 

في الوقفية ويكون م�سئلًاو عن ذلك.

196/       لي����س لكات���ب العدل �أن يق���وم ب�ضبط �إقرار �أو تنظي���م معاملة في غير البلد 

الداخ���ل في اخت�صا�صه ف�إذا فعل ذلك في بلد غ�ي�ر داخل في اخت�صا�صه كان 

م���ا �أجراه غير معتبر وي�صبح �صكه كوثيق���ة عادية وم�صاريف ال�صك ي�ضمنها 

مرتكب المخالفة من كتاب العدل.

197/       على كاتب العدل المبادرة والإ�سراع في �إجابة الطلبات المقدمة ل�ضبط �إقرار مري�ض 

يخ�شى وفاته ب�أن يح�ضر �إلى داره م�ست�صحباً معه �شخ�صين من عدول �أهل المحلة 

ويطلب من �أهل المري�ض ح�وضر �أقاربه ف�إذا ح�صل ذلك تحقق بح�وضر الجميع عن
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                   المري����ض ف����إذا كان ه���و ممن ي�ص���ح �ضبط �إقراره �شرعاً فيم���ا يريد الإقرار به 

�ضب���ط �إقراره بح�وضر الجميع بعدتعريف ذاته م���ن المعرفين و�أخذ توقيع من 

كان حا�ضراً على ذلك ب�صف���ة �شهود مح�ضر ، و�أما �إذا لم يكن المري�ض بحالة 

ي�صح معه �ضبط �إقراره فلا يجوز له �ضبط �إقراره وعليه عمل مح�ضر بما يدل 

عل���ى عدم تمكنه من �ضب���ط �إقراره لما ظهر من حالته الت���ي لا تخول القواعد 

ال�شرعي���ة �ضط �إقراره وي�أخذ توقي���ع الجميع على ذلك ب�صفة �شهود مح�ضر.

198/       عل���ى كات���ب العدل �إذا تقدم �إليه �أحد �أرباب المعام�ل�ات بطلب �إجراء بيع �أو 

ره���ن �أو �إقرار وغير ذلك وعار����ض في ذلك الغير وطلب توقي���ف المعاملة �أن 

يطلب في الحال من المعار�ض ما لديه من �صكوك �أو حجج معتبرة ت�ؤيد طلبه من 

توقي���ف المعاملة ف�إن �أبرز له �ص���كاً �أو كانت هناك محاكمة جارية في خ�صو�ص 

المعاملة المراد بيعها �أو رهنها �أو غير ذلك فعلى كاتب العدل التوقف عن �إجراء 

المعاملة و�أما �إذا كان المعار�ض لي�س لديه ما ذكر فعلى كاتب العدل �إتمام المعاملة 

وتنظيمها وت�سليمها ل�صاحبها و�إفهام المعار�ض بمراجعة الجهة المخت�صة.

199/       عل���ى كات���ب الع���دل اتخاذ دفتر عل���ى ح�سب الأ�ص���ول لت�سليم ال�صكوك 

ال�ص���ادرة منه والتي تمت �إجراءاتها �إلى �أ�صحابها و�أخذ توقيعهم على ت�سلمها 

في الدفتر المخ�ص�ص لذلك.

200/       لكات���ب الع���دل �أن يعه���د �إل���ى معاون���ه بالقي���ام بم���ا ه���و مو�ض���ح �أع�ل�اه 

مم���ا ه���و م���ن �صلاحيت���ه وعلي���ه القي���ام بذل���ك م���ا ع���دا الت�صدي���ق عل���ى 



-49-

               الإقرارات ال�صادرة من الطرفين فلا تكون �إلا لديه بالذات وموقعة منه.

الف�صل الثاني 
 معاون كاتب العدل

اخت�صا�صه و�صلاحيته
201/       يقوم المعاون ب�شئون كاتب العدل طيلة غيابه من الدوائر ويكون م�سئلًاو عن 

كل ما يجري تحت ت�صرفه خلال غياب كاتب العدل.

202/       القي���ام ب�ضب���ط الإق���رارات في �ضبوطه���ا بعد ت�صحيحها م���ن كاتب العدل 

وم�ساعدة كاتب العدل في جميع ما هو من �صلاحيته.

الف�صل الثالث 
م�سجل ال�صكوك ومقيد الأوراق

203/       اخت�صا�ص���ه و�صلاحيت���ه كاخت�صا����ص و�صلاحية م�سج���ل ال�صكوك ومقيد 

الأوراق بالمحاكم ال�شرعية.

الف�صل الرابع 
 المبي�ض 

 اخت�صا�صه و�صلاحيته

يل���زم ن�سخ���ه  تبي����ض ال�صك���وك وجمي���ع المح���ررات ال�ص���ادرة وكل م���ا    /204

جمي���ل  بخ���ط  كان���ت  جه���ة  لأي���ة  الك�ش���وف  وتحري���ر  الدائ���رة  في 
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                 و�صلاحيت���ه واخت�صا�ص���ه كاخت�صا�ص و�صلاحي���ة المبي�ض بالمحاكم ال�شرعية.

205/       القيام بكل ما يعهد به �إليه كاتب العدل �أو معاونه �ضمن �صلاحياتهما.



-51-

الباب ال�سابع 
 دوائر بيت المال

206/       بي���ت المال هو الدائرة المخت�صة بقيد الوفيات من �أهالي ومجاورين وطرحى 

وحجاج و�إعطاء الرخ�ص بدفنهم و�ضب���ط تركاتهم وتق�سيمها وت�سليمها طبق 

الوجه ال�شرعي وحفظ �أموال الغي���اب الذين لا وكيل لهم والق�صار الذين لا 

و�ص���ي لهم �إلى غير ذلك من كل ما ن�صت عليه التعليمات والنظم المو�وضعة 

لذل���ك وتت�شكل ه���ذه الدائرة من كتب���ة وموظفين ح�سب الحاج���ة واللزوم 

ويجب �أن تتخذ فيها الدفاتر وال�سجلات الآتية :

�أ( دفتر قيد وفيات الأهالي المجاورين)1(.

ب( دفتر قيد وفيات الحجاج.

ج( دفتر قيد وفيات الحجاج بمنى وعرفات والطرق.

د( دف�ت�ر قيد وفي���ات الفق���راء الذين يجهزون م���ن بين الم���ال وي�سمى بدفتر 

الطرحى.

ه���ـ( دفتر الج���وازات ، وه���ذا الدفتر يقي���د فيه الأ�شي���اء التي ت�سل���م للورثة 

والأو�صي���اء حين الحجز والأ�شياء التي ت�سلم لم�أم���ور بيت المال كالمجوهرات 

وال�سندات والحجاج وما �شاكل ذلك.

و( دفتر تحرير التركات التي تباع بالمزاد العلني �أو تثمن على الورثة.

في���ه  يقي���د  الدف�ت�ر  وه���ذا  الدلال�ي�ن.  �شي���خ  محا�سب���ة  دف�ت�ر  ز( 

)1(   ولعل ال�صواب: والمجاورين.
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مجم���وع التركة وما هو طرف الورثة والأو�صياء منها والحمالة ودلالة الدلال 

التي ح�سمت منه.

ح( دف�ت�ر �إقرارات مركز بيت الم���ال. وهذا الدفتر ير�صد ب���ه جميع ما ي�سلم 

للورثة والأو�صياء تحت ختمهم وختم رئي�س المحكمة.

ط( دفتر �أ�سا�س لقيد الأوراق الر�سمية الواردة لمركز بيت المال.

ي( دفتر ال�صادرات لإيداع الأوراق الر�سمية الواردة لمركز بيت المال.

ك( دفتر ال���وارد لل�صندوق. وهذا الدفتر يقيد به جميع التركات والنقد التي 

ترد لمركز بيت المال ما عدا تركات الحجاج لأن لها دفتراً مخ�صو�صاً.

ل( دف�ت�ر المن�صرف لل�صندوق. يقيد به كل م���ا ي�صرف من ال�صندوق ما عدا 

تركات الحجاج فقط.

م( دف�ت�ر لقيد جميع تركات الحجاج التي ت�سلم للورثة والأو�صياء والقنا�صل 

كل ق�سم على حدة.

ن( دفتر ر�ص���د جميع الأجر الم�سلمة لخدمة ال�شر�ش���ورة من تركات الطرحى 

وي�ؤخذ فيه توقيع كل واحد منهم على ما ت�سلمه.

�س( دفتر ر�ص���د جميع ك�وشفات ال�ت�ركات التي تودع ل�صن���دوق الأمانات 

بوزارة المالية.

ع( دفتر قيد عموم الديون على التركات من حين �إقامة الدعوى بها.
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ف( دفتر قيد جميع م�وسدات المذكرات ال�صادرة من مركز بيت المال.

�ص( �سندات ر�سمية لقب�ض ال�ت�ركات والإجارات واللقطات والأمانات التي 

ت���رد لمركز بيت المال من الدائ���رة الر�سمية تعطى للم�سل���م ، وال�سند له ق�سيم 

محفوظ بالمركز.

ق( ف�صل���ة مطبوعة تعطى لم�شائخ الجاوى والمطوفين عند ختم رخ�صة المتوفى 

من الحجاج مو�ضح به���ا ا�سم المتوفى وتاريخ وفاته وتابعيته وتكليفه ب�إرجاعها 

مع تركة المتوفى لت�سهيل المراجعة بها.

ر( ف�صلة مطبوعة مو�ضح بها ا�سم الحاج وتابعيته ورقم مح�ضر مخلفاته وا�سم 

�شيخه تو�ضع باطن مخلفاته التي ت�سلم لمركز بيت المال لت�سهيل المراجعة بها.

�ش( ك�شوفات ر�سمية مطبوعة لقيد وفي���ات الحجاج ال�شهرية ح�سب النظَام 

الخا�ص بها.

ت( ك�شوفات ر�سمية مطبوعة لقيد تركات الحجاج بها الم�سلمة للقنا�صل.

الف�صل الأول 
 م�أمور بيت المال

 اخت�صا�صه و�صلاحياته

207/       ه���و المرج���ع لجمي���ع �أعم���ال بي���ت الم���ال م���ن قي���د الوفي���ات و�إعط���اء 

الرخ����ص بدفنه���م و�ضبط ال�ت�ركات وحفظ �أم���وال الغي���ب والق�صار ومن
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                 لا وارث له���م والمرج���ع لعم���وم موظفي بيت المال وهو الم�سئول عن �أعمالهم 

والمكلف بالقيام بتنفيذ النظم والتعليمات المو�وضعة لدائرة بيت المال.

208/       مراقب���ة الأعم���ال المخت�صة ببيت المال والمو�ضحة في الم���ادة )207( والعناية 

بتطبيقها وتنفيذها بكل دقة.

209/       الأم���ر على الموظف المخت�ص بدائرته ب�إلغ���اء الحجوزات على التركات عند 

الاقت�ضاء حب النظَام المخ�صو�ص.

210/       �سم���اع الدع���وى المقامة عليه بحكم وظيفته و�إعط���اء الجواب عليها و�إجراء 

المرافعة في ذلك حتى �صدور الحكم ماعدا تركات الحجاج الأجانب.

211/       الاعترا�ض على جميع الأحكام ال�صادرة عليه ولا يحق له تنفيذ �أي حكم �إلا 

بعد الت�صديق عليه من رئا�سة الق�ضاة.

212/       قب����ض م���ا ه���و عائد لوظيفته من ت���ركات و�أمانات ومجوه���رات وعقارات 

وغير ذلك وحفظها في موا�ضعها الخا�صة و�صرف ما يلزم �صرفه وت�سليمه �إلى 

م�ستحقيه من ورثة و�أو�صياء وغير ذلك وفق التعليمات الخا�صة.

213/       ه���و الم�سئ���ول عن ال�صن���دوق وارداً و�صادراً وعن كل م���ا قب�ضه مما هو عائد 

لوظيفته.

214/       التوقي���ع عل���ى المذك���رات ال�صادرة على م�وسداته���ا المحفوظة وعلى جميع 

�أعمال الدائرة التي تحتاج �إلى توقيعه.

215/       مراقب���ة عم���وم موظفي بيت المال و�أعماله���م و�إذا ر�أى ق�صوراً �أو �إهمالًا من 

�أحدهم �أجرى في حقه ما يلزم طبق نظَام الموظفين العام.
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216/       م�أم���ور بيت مال مكة هو المرج���ع لعموم مراكز بيت المال في الملحقات فيما 

يتعلق بتركات الحجاج فقط طبق الأوامر والتعليمات الخا�صة بذلك.

217/       م�أم���ور بي���ت المال مرتبط بالمحكمة ال�شرعية في الجهة التي هو فيها في جميع 

�أعماله ومخابراته �إلى �أي جهة عن طريقها ، و�أما من جهة الر�وسم والجبايات 

التي ت�ستح�صل عن طريقه فمرجع���ه وزارة المالية ح�سب التعليمات المخت�صة 

بهذا.

218/       يجب �أن يكون عموم م�أموري بيت المال مكلفين طبق النظَام المالي.

الف�صل الثاني
معاون م�أمور بيت المال 
 اخت�صا�صه و�صلاحياته

219/       يق���وم ب�أعمال م�أمور بي���ت المال عند غيابه وهو الم�سئول عن ذلك وم�ساعدته 

في عموم الأعمال حال ح�وضره ما عدا ال�صندوق فهو من اخت�صا�ص الم�أمور 

بذاته.

220/       تحرير الم�وسدات للمذكرات الر�سمية ال�صادرة من مركز بيت المال.

221/       تق�سي���م ت���ركات الأهالي والمجاورين على الورثة والأو�صياء وبيان ما يخ�ص 

كل واحد منهم ويكون ذلك ب�أمر م�أمور بيت المال وعلمه.

222/       القي���ام بم���ا يل���زم ا�ستيف���ا�ؤه عل���ى ت���ركات الحج���اج التي ت�سل���م للورثة 
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              والأو�صياء والقنا�صل.

223/       المحافظة على الإ�ضبارات التي بها الأوراق الر�سمية والم�ستودعات.

الف�صل الثالث 
 كاتب ال�صندوق 

 �صلاحيته واخت�صا�صه

224/       قي���د جمي���ع ما يرد لل�صن���دوق بدفتر الواردة وقيد جمي���ع ما ي�صرف بدفتر 

المن�صرف المو�ضحين بالفقرة )و، ك، ل( من المادة )206(.

225/       قي���د جميع الأوراق الر�سمية الواردة لمركز بيت المال بدفتر الأ�سا�س المو�ضح 

بالفقرة )ط( من المادة )206(.

226/       قيد جميع الديون على التركات بمركز بيت المال بدفتره المخ�صو�ص المو�ضح 

بالفقرة )ع( من المادة )206(.

227/       قيد جميع التركات والإجارات واللقطات والأمانات الواردة لمركز بيت المال 

بال�سندات الر�سمية المو�ضحة بالفقرة )�ص( من المادة )206(.

228/       ر�ـصد �إقرارات المركز بدفترها الخا�ص المـو�ضحة بالفقرة )ح( من المادة )206(.

229/       القي���ام ب����أي عم���ل من �أعم���ال المركز ي�أمره ب���ه م�أمور بيت الم���ال �أو معاونه 

�ضم���ن ال�صلاحية وعدم مخالفتهما في ذلك ولا ي�وسغ له عمل �أي �شيء من 

�أعم���ال المركز خلاف �أعماله المو�ضحة �إلا بعد الا�ستئذان من م�أمور بيت المال 

�أو معاونه.
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الف�صل الرابع 
الكاتب الثاني 

اخت�صا�صه و�صلاحيته
230/       القي���ام بالحجز وتحرير ال�ت�ركات وما عطف على ذلك من كل ما هو مو�ضح 

في �صلاحيته طبق القرارات والأوامر ال�صادرة في ذلك.

231/       القي���ام بحج���ز عموم ت���ركات الأهالي والمجاوري���ن ح�سب قراري مجل�س 

ال�وشرى رقم 79 في 51/5/11 وتاريخ 1353/2/14هـ.

232/       تحري���ر عم���وم تركات الأهالي والمجاورين بدف�ت�ره المو�ضح بالفقرة )و( من 

المادة )206(.

233/       ت�سل���م تركات الحجاج عموماً ح�سب نظَ���ام المتوفين من الحجاج وت�سليمها 

لم�أمور بيت المال.

234/       قب����ض �أثمان ال�ت�ركات التي تباع بالمزاد العلني من الم�شتري وت�سليمها لم�أمور 

بي���ت المال لقيدها �أولًا بدفتر محا�سب���ة �شيخ الدلالين المو�ضـح بالفقرة )ز( من 

المادة )206(.

235/       قي���د جميع الأجر التي ت�سلم لخدم���ة ال�شر�وشرة بدفترها الخا�ص بها المو�ضح 

بالفقرة )ن( من المادة )206(.

236/       القي���ام ب����أي عم���ل م���ن �أعمال المرك���ز ي�أمره به م�أم���ور بيت الم���ال �أو معاونه �ضمن 

ال�صلاحيات وعدم مخالفتهما في ذلك ولا ي�وسغ له عمل �أي �شيء من �أعمال المركز 

خلاف �أعماله المو�ضحة �إلا بعد الا�ستئذان من م�أمور بيت المال �أو معاونه في ذلك.
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الف�صل الخام�س 

المبي�ض 

 اخت�صا�صه و�صلاحيته

237/       القي���ام بجمي���ع التحريرات ال�صادرة عن مركز بي���ت المال والك�وشفات وما 

عطف على ذلك.

238/       القي���ام بقي���د الوفيات من الأهالي والمجاورين والطرحى والحجاج كل منهم 

بالدفتر الخا�ص به المو�ضح به بالفقرة )د( من المادة )206(.

239/       تبيي�ض الك�شوف ال�شهرية بوفيات الحجاج والطرحى والواردات لمركز بيت 

المال.

240/       تبيي�ض الك�شوف النهائية المو�ضح بها تركات الحجاج التي ت�سلم للقنا�صل.

241/       ر�ص���د الك�شوف���ات النهائي���ة المو�ضح بها تركات الحج���اج الم�سلمة للقنا�صل 

والورثة والأو�صياء بدفترها المو�ضح بالفقرة )م( من المادة )206(.

242/       ر�ص���د ك�وشفات التركات الم�سلمة ل�صندوق الأمانة بدفترها المو�ضح بالفقرة 

)�س( من المادة )206(.

243/       ر�ص���د جمي���ع م�وسدات المذكرات ال�صادرة من مرك���ز بيت المال في دفترها 

المو�ضح بالفقرة )ف( من المادة )206(.

244/       تبيي�ض جميع المذكرات الر�سمية والك�وشفات ال�صادرة من مركز بيت المال.

245/       القيام ب�أي عمل من �أعمال المركز ي�أمر به م�أمور بيت المال �أو 
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                معاون���ه �ضم���ن ال�صلاحي���ة وعدم مخالفتهما في ذل���ك ولا ي�وسغ له عمل �أي 

�ش���يء من �أعمال المركز خلاف �أعماله المو�ضحة �إلا بعد الا�ستئذان من م�أمور 

بيت المال �أو معاونه.

�أوقات الح�ضور بالمركز لموظفي بيت المال

246/       م�أمور بيت المال �أو معاونه يح�ضر بالمركز في الوقت الر�سمي الذين يعين من 

قبل المحكمة �شتاء و�صيفا.

247/       كت���اب بي���ت المال مكلفون بح�وضر �أحده���م بالتناوب بينهم في غير الوقت 

المق���رر بالمركز من ال�ساعة 12 �صباح���اً �إلى ال�ساعة 12 م�ساء حتى يوم الجمعة 

لقيد الوفيات والقيام بالجوازات و�صرف الأكفان على فقراء الوفيات.

248/       عل���ى الفرا�ش والمرا�سل الح�وضر يومياً م���ن ال�ساعة 12 �صباحاً حتى ال�ساعة 

12 م�ساءً.

249/       عل���ى م�أم���ور بي���ت المال العمل بموج���ب الأنظمة والتعليم���ات المبلغة �إليهم 

والمو�ض���ح بها كيفية ال�سير في الحجوزات وال�ت�ركات وتحريرها وت�سليمها وما 

عطف على ذلك.
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الباب الثامن
مواد عمومية

250/ المحاك���م التي تحتاج بمقت�ض���ى ت�شكيلاتها الحالية �أن ت�ض���م بع�ض الوظائف �إلى 

بع�ضه���ا ت�س�ي�ر في �أعمالها بمقت�ضى تعليم���ات رئا�سة الق�ض���اة الخا�صة بتوزيع 

العمل ح�سب الحاجة �أو الم�صلحة.

251/ الكات���ب لأعمال كتاب الع���دل في المحاكم يكون اخت�صا�ص���ه القيام بالأعمال 

الكتابي���ة لكتابة العدل فقط من ر�صد الإق���رارات بال�ضبط وتبيي�ض ال�صكوك 

وت�سجيله���ا وما عطف على ذل���ك �أما نف�س الت�صديق عل���ى الإقرار والتوقيع 

عل���ى ال�صكوك و�سجلاتها وكل ما هو من اخت�صا�ص و�صلاحية كاتب العدل 

فيكون ذلك من اخت�صا�ص القا�ضي.

252/ البل���دان التي لا يوجد بها كتاب عدل ت�سند مهم���ة كتابة العدل فيها �إلى قا�ضي 

البل���دة ويكون اخت�صا�ص���ه و�صلاحيته كاخت�صا����ص و�صلاحية كتاب العدل 

بمقت�ضى نظامهم المخ�صو�ص.

253/ كتاب المحاكم التي ي�سن���د �إليها كتابة العدل يقومون بال�ش�ؤون الكتابية المو�ضح 

اخت�صا�صها و�صلاحيتها في المواد الخا�صة بكتاب العدل.

254/ البل���دان التي لا يوجد فيها م�أمور بيت المال في الملحقات يكلف رئي�س الكتاب 

�أو الكات���ب الأول في محكمة تلك البلدان بالقيام بواجبات م�أمور بيت المال 

تحت �إ�شراف القا�ضي و�ضمن ال�صلاحية والاخت�صا�ص اللذين عينهما النظام.

255/ يج���ب حف���ظ الأم���وال والأمانات وكل م���ا ن�صت علي���ه التعليمات 
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                والنظ���م المو�وضع���ة لموظف���ي بي���ت الم���ال في العا�صم���ة وفي �سائر 

الملحقات في نف�س الدائرة داخل �صناديق حديدية.

256/ لا يج���وز ات�صال الق�ضاة �أو نوابهم وموظفي المحاكم بذوي المرافعات والم�صالح 

�أو وكلائه���م ب�صفة خا�ص���ة في مو�ضوع ق�ضاياهم خ���ارج المحاكم، وكل من 

يثب���ت عليه �أنه تداخل في �س�ي�ر المحاكمات والمرافعات يك���ون م�س�ؤولًا وفق 

النظام.

257/ ي�سري مفعول هذا النظام من تاريخ ت�صديقه ون�شره.

258/ رئا�سة الق�ضاة مكلفة بتطبيق هذا النظام.


