
                                           

                                                    دلٌـــــــــــــل المحامٌن                                                

 فً إجراءات المحاكم                                          .

 : شرح وافً لما ٌلًملزمة تحتوى على ال ذهه

 كٌفٌة رفع الدعوى أمام المحاكم الجزئٌة والإبتدائٌة والإستئنافٌة *

 مراحل تقدٌم صحٌفة الدعوى وسداد رسومها وقٌدها وتحدٌد الجلسة* 

 ماالذي ٌجب مراعاته ٌوم حضورك الجلسة * 

 مقار وعنوانٌن المحاكم والنٌابات* 

 عدم حصول إستئناف كٌفٌة استخراج شهادة رسمٌة بحصول / أو* 

 إجراءات تقدٌم المستندات والمذكرات واستلام الصور والإطلاع *

 أوراق بدعوى متداولةصور رسمٌة من  إجراءات استخراج* 

          إجراءات استلام مستندات مودعة بملف دعوى متداولة  *

 كٌفٌة الإرشاد عن قضاٌا أو مستندات أو محاضر رسمٌة لضمها لقضٌة منظورة *

 كٌفٌة إجراء طعن بالتزوٌر على مستند مقدم فً دعوى متداولة *

                               أو أي مستحقات أخرى فً الدعوىأو كفالة أو أمانة الطب الشرعً إجراءات سداد أمانة خبٌر  *
 إجراءات تعجٌل دعوى  *

 إجراءات استلام صور رسمٌة من الأحكام *

 إجراءات استلام أصول المستندات المودعة فً قضٌة محكوم فٌها  *

 إجراءات إٌداع نقود بخزٌنة محكمة أو صرف ودٌعة أو غٌرها *

 كٌفٌة استخراج شهادة رسمٌة من الجدول* 

 كٌفٌة رفع دعوى إستئناف* 

 ....إلخ الجنائٌةالمدنٌة والتجارٌة والشرعٌة والطعون المختلفة ومواعٌد استئناف الأحكام  *

 كما ٌلً :واحدة تناول بالشرح المبسط خطوات كل وف نبعض الصٌغ القانونٌة والنماذج العملٌة الهامة ... وس* ــ 



 : كٌفٌة رفع الدعوى أمام المحاكم الجزئٌة والإبتدائٌة * : أولا 

)بعد توقٌعه م المحكمة المختصة بنظرها الخطوة الأولى تقدم صحٌفة الدعوى بعد تحرٌرها من محام مقٌد أما(1  

على أصلها وإلا كانت باطلة( الى قلم الكتاب وٌجب أن تشتمل الصحٌفة على ما ٌلً:ــ إسم المدعً ولقبه ومهنته 

الدعوى وسندها وشرح واف لوقائع بدقة ومحل إقامته وموطنه المختار وإسم المدعى علٌه ولقبه ومهنته وعنوانه 

الحضور بالجلسة التً تحدد لنظر الدعوى أمام المحكمة وبٌان المحكمة المقٌدة أمامها الدعوى مع تكلٌف الخصوم ب

ومقرها وتحدٌد رقم ونوع الدائرة التً ستنظرها والطلبات التً تبتغٌها من إقامتها وٌجب أن ٌتم تصوٌرها بعدد كاف 

من المدعى علٌهم)ٌتم اٌداعهم قلم من الصور الضوئٌة توزع كالتالً: صورتٌن)للجدول( + صورتٌن لكل واحد 

المحضرٌن( وعلى رافع الدعوى أن ٌرفق بصورة الصحٌفة الخاصة قلم الكتاب حافظة بالمستندات المؤٌدة لدعواه مع 

                     .                                                                                    كل ذلك قبل التحرك لرفعها مذكرة شارحة 

تقدم صحٌفة الدعوى بعد ذلك الى رئٌس القلم المختص بالمحكمة أو للكاتب لتقدٌر الرسم المستحق علٌها )أما ( 2

صحٌفة الإستئناف .. قبل هذه الخطوة .. تقدم صحٌفة الإستئناف لأمٌن سر محكمة أول درجة لتحرٌر معلومات 

ثم تقدم الى رئٌس نطوق الحكم ثم تعتمد وتختم بمعرفة رئٌس قلم أول درجة تلخٌص ماتم فٌها بالدرجة الأولى حتى م

                                                    قلم كتاب محكمة ثانً درجة لتقدٌر الرسم المستحق علٌها( 

(ٌراجع الرسم المقدر بمعرفة مراجع الرسوم المختص وكذلك مراجعة حافظة المستندات .             3

ٌتم التوجه الى موظف التحصٌل المختص لسداد الرسم بخزٌنة المحكمة حٌث تختم بخاتم نصفً ٌفٌد تمام السداد (4

                                                                                           صق بصورة الصحٌفة النسخة المعدة للجدولوالذي ٌستخرج بقٌمته إٌصالان أحدهما أحمر تحتفظ به والآخر أزرق ٌل

ثم تسلم الأوراق للموظف المختص بالجدول لتحدٌد الدائرة ولقٌدها برقم وٌثبت بالأصل والصور وإٌداع صورتٌن ( 5

                                                                                                 من حوافظ المستندات أو مذكرات شارحةللعرٌضة مع ماعسى أن ٌقدم 

ٌعاد تقدٌم الأوراق الى رئٌس القلم المختص أو كاتب أول المحكمة لتحدٌد جلسة لنظر الدعوى ثم تدون على (6

                                         عتمادها وختمها بخاتم شعار الجمهورٌة . الصحٌفة وعلى جمٌع الصور لإ

ثم نتوجه الى قلم المحضرٌن للإعلان بالمحكمة الجزئٌة التً ٌقع موطن المعلن الٌه فً دائرتها ونسلمه أصل  (7

الإعلان خلال ثمان أٌام طبقا  إلٌهم مقابل رقم ٌفٌد الإٌداع وتارٌخه وٌتممعلن شخص من الالصحٌفة وصورتٌن لكل 

خارج المدٌنة أو البلد ٌزاد مٌعاد مسافة طبقا لإحكام قانون المرافعات ثم نعود  مللقانون وفً حال إعلان المدعى علٌه

كرة أخرى بعد فوات هذا الموعد الى قلم المحضرٌن لإستلام أصل الصحٌفة ، بهذه الخطوات تكون الصحٌفة جاهزة 

 م الجلسة .   للتقدٌم للقاضً ٌو

                                                                كٌفٌة التعرف على قضٌتك ٌوم الجلسةثانٌا:

فً الٌوم المحدد لنظر الدعوى ٌمكنك معرفة مقر قاعة الجلسة من موظف الإستعلامات أو بالإطلاع على كشف (1

 .                              رول( وٌكون معلق على مدخل القاعة للجمهوربٌان وترتٌب الجلسات المتعارف علٌه بــ )ال

عام قضاٌا ٌقدم للقاضً رسمً ٌكون الحضور للخصوم بأنفسهم أو بوكٌل عنهم من السادة المحامٌن بتوكٌل (2

وٌرفق للإطلاع علٌه وإثبات رقمه بمحضر الجلسة ورده لمقدمه أو بتوكٌل خاص بذات الدعوى المنظورة فقط 

                                                                               بالأوراق بعد إطلاع القاضً علٌه وإثباته بمحضر الجلسة .

بالإطلاع على دفتر ٌومٌة الجلسة لدى أمٌن سر الجلسة فً مٌعاد خال من ٌمكنك الإستعلام عما تم فً الدعوى ( 3

  الجلسات .

                                                                            (أكتوبرــ  الجٌزةــ  القاهرة)  مقار وعنوانٌن المحاكم والنٌاباتثالثا: 

والنٌابات الكلٌة محكمة جنوب القاهرة الإبتدائٌة : وتحتوي على جزئٌاتها ومكتب المحامً العام لنٌابات جنوب القاهرة 

محكمة القاهرة للأمور المستعجلة:       بمنطقة زٌنهم ـ امتداد مٌدان أبو الرٌش ـ قسم السٌدة والجزئٌة والمبنى كائن 

                                                                    كائن بشارع رشدي/قسم عابدٌن .                                           

 وتحتوي على نٌابات الجمالٌة ، الدرب الأحمر ،السٌدة ،باب الشعرٌة ،وروض الفرجمحكمة القاهرة لشئون الأسرة :



                             قسم روض الفرج . شارع شبرا بشارع زنانٌري من ،مصر القدٌمة ،الخلٌفة ، المعادي . كائنة 

محضرى حلوان الخاصين بالاعلانات المدنية والجنائية بمحكمة حلوان الجزئية  ،)أ( حلوان /قسم حلوان  11ش محكمة حلوان: 

                                                                بشارع شريف بحلوان بجوار محطة المترو بحلوان ، والاعلانات الخاصة بالاسرة بمحكمة الاسرة بوادى حوف

                 .مبنى المرور ــ بالمعادي بجوار الشهر العقاري وآخر فً منطقة عرب المعادي محكمة المعادي : 

         وتحتوي على جزئٌاتها ومكتب المحامً العام لنٌابات شمال القاهرةمحكمة شمال القاهرة الإبتدائٌة : 

        أمام أكادٌمٌة الشرطة ــ شارع رمسٌس قسم الواٌلًكائنة بمٌدان العباسٌة ــ والنٌابات الكلٌة والجزئٌة 

.     كائنة مجمع المحاكم ــ شارع الحجازـ مصر الجدٌدة: محكمة مصر الجدٌدة والنزهة وعٌن شمس ونٌاباتهم 

الدكتور/محمد أحمد سلٌم من شارع حافظ بدوي ــ الحً السابع ــ مدٌنة نصر .         محكمة مدٌنة نصر :بشارع 

محاكم ونٌابات تم نقلها إلى مجمع محاكم ونٌابات القاهرة الجدٌدة بالتجمع الخامس وهً كما ٌلً :                                

( جنوب القاهرة .                                                                     16،12،11،1،1،2،4،1ــ دوائر الجناٌات )1

( شمال القاهرة .                                                                                    4،،21،11،1لجناٌات )ــ دوائر ا2

 ــ دوائر مستأنف الأسرة بإستئناف عالً القاهرة وزنانٌري .                                                                      3

المطرٌة الجزئٌة دوائر )السلام ،المرج، المطرٌة( ونٌابات المطرٌة والسلام الجزئٌة .                          ــ محكمة 4

.                          ونٌاباتهمــ محكمة القاهرة الجدٌدة الجزئٌة دوائر )قسم أول ، وثان القاهرة الجدٌدة ،ومدٌنة نصر،الشروق ،وبدر(5

المالٌة والتجارٌة والتهرب الضرٌبً .                                                                                      ــ محكمة الشئون 6

 ــ نٌابة أمن الدولة العلٌا ونٌابة الأموال العامة العلٌا ،ونٌابة الشئون المالٌة والتجارٌة ومكافحة التهرب الضرٌبً . 2

لجدٌدة لشئون الأسرة وتختص بدوائر قسمً أول ، وثان القاهرة الجدٌدة وقسم ثان مدٌنة نصر . ــ نٌابة القاهرة ا1

نٌابات الواٌلً والظاهر الجزئٌة مقرهما :مبنى نٌابة الشئون المالٌة والتجارٌة بشارع طرٌق النصر/الجبل الأخضر 

الجٌزة :تنعقد بمحكمة دار القضاء العالً .  أمام مستشفى المقاولون العرب . دوائر الجناٌات المنعقدة بمحكمة شمال

نٌابة القاهرة الكلٌة لشئون الأسرة ونٌابة الواٌلً لشئون الأسرة مقرهما الحالً :محكمة مصر الجدٌدة/مٌدان الحجاز 

      (                    2،،2لسنة  2414،2144،2143. توزٌع محاكم ونٌابات الجٌزة )فً ضوء قرارات وزٌر العدل أرقام 

مجمع محاكم شمال الجٌزة الإبتدائٌة )الجدٌد( مقرها شارع السودان ناصٌة ترعة السواحل /إمبابة وهً المحاكم 

،ونٌابة شمال الجٌزة الجزئٌة العجوزة،الدقً،الوراق،مركز إمبابة ،مركز أوسٌم ،وجنح الإشتباه والمراقبة والتحفظ 

                                                                                  .الكلٌة ،ونٌابات مركز إمبابة والدقً والوراق 

مركز مجمع محاكم تاج الدول )القدٌم( ومقرها تاج الدول /خلف قسم مبابة وٌشمل محكمة بولاق الدكرور،العمرانٌة،

ونٌابة الجٌزة الكلٌة لشئون )الجزئٌة،الجٌزة ،المرور الجزئٌة،ونٌابات بولاق الدكرور،والعمرانٌة ،ومركز الجٌزة 

 .                                                                                                                             (الأسرة

محكمة الجٌزة الإبتدائٌة :مقرها شارع ربٌع الجٌزي/بجوار مجمع المصالح الحكومٌة/قسم الجٌزة وتشمل محكمة قسم 

                                                                                                         الجٌزة ونٌاباتها الجزئٌة .

مجمع محاكم ونٌابات الأسرة )الكٌت كات(:ومقرها شارع العلمٌن من شارع محمد رشدي ــ مٌدان الكٌت كات ــ خلف 

العجوزة ،الدقً ، قسم الجٌزة ،مركز الجٌزة ، قسم إمبابة وزارة الثقافة قسم إمبابة وتشمل محاكم أسرة كل من :

،مركز إمبابة ، بولاق الدكرور،العمرانٌة ،الهرم ،الوراق ،ونٌابات الدقً والعجوزة والعمرانٌة وقسم إمبابة وقسم 

                                                          الجٌزة لشئون الأسرة التابعة لنٌابات الجٌزة الكلٌة لشئون الأسرة .

أكتوبر  6وتشمل محكمة  56/بلوك 21/المنطقة 11أكتوبر /الحً  6محكمة السادس من أكتوبر :ومقرها مدٌنة 

أكتوبر /الحً  6أكتوبر الجزئٌة ونٌاباتها الجزئٌة مقرها مدٌنة  6الجزئٌة ومحكمة الهرم الجزئٌة أما محكمة أسرة 

 ةوٌجب المتابعة الدئوبة للإلمام بأي تغٌٌرات أو تعدٌلات جدٌد 2/بلوك 2/مدخل 11ور السادس/منطقة لٌلة القدر/المجا

                                               كٌفٌة استخراج شهادة رسمٌة بحصول / أو عدم حصول إستئناف  

تكون بمحكمة الإستئناف العالً و ٌتوجه صاحب الشأن أو وكٌله الرسمً إلى إدارة الحاسب الآلً )المٌكروفٌلم(والتً 

ومعه ماٌثبت صفته وصورة ٌوم على الأقل من تارٌخ صدور حكم أول درجة  ،4بالمحاكم الإبتدائٌة وذلك بعد مرور 

ضوئٌة من الصورة الرسمٌة من الحكم الإبتدائً ثم ملء البٌانات بالنموزج المعد لذلك والذي ٌسلم مجانا من الموظف 



 حكمة أول درجة مصدرة الحكم ،ورقم الدعوى المبتدئة ،تارٌخ صدور الحكم ،أسماء طرفًالمختص وٌجب بٌان م

ٌوم من الحكم الإبتدائً( وٌقدم هذا النموزج بعد ملء  ،4الخصومة والمدة المطلوبة محل البحث )ٌجب أن تكون بعد 

كافة البٌانات لموظف المٌكروفٌلم المختص لتقدٌر الرسم المقرر وبعد سداده بالخزٌنة ٌقدم مرة أخرى للموظف 

من تارٌخ تقدٌم الطلب تعود الى ٌفٌد الإٌداع وبعد أسبوع المختص مع الإٌصال الأزرق الدال على السداد مقابل رقم 

 رئٌس القلمشعار الجمهورٌة من تم اإدارة المٌكروفٌلم لإستلام الشهادة وبعد إعتمادها من قلم الصور ٌتم ختمها بخ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                                  :                                     والإطلاع إجراءات تقدٌم المستندات والمذكرات

على حدة بالتفصٌل وبدقة تامة على غلافها بعد أن تستوفً داخل حافظة وٌجب أن ٌوصف كل مستند  م المستنداتٌتقد

رسم التمغة الذي قد ٌكون مستحقا على المستندات قبل تقدٌمها ،ثم تسلم الحافظة للموظف المختص لمراجعتها 

 والتأشٌر علٌها بما ٌفٌد تمام المراجعة وبذلك تكون جاهزة للتقدٌم للقاضً بالجلسة )عدا دوائر الجناٌات والقضاء

 الإداري ودوائر أول درجة الأحوال الشخصٌة لاٌشترط مراجعتها قبل تقدٌمها (.

التً تكون المحكمة قد صرحت بتقدٌمها فً خلال الأجل المحدد لذلك بعد إثبات تارٌخ تقدٌمها بمعرفة  أما المذكرات

 مع إرفاق صور منها بقدر عدد الخصوم فً الدعوى .أمٌن سر الجلسة 

لكل صاحب شأن فً الدعوى ــ أثناء تداولها بالجلسات ــ الحق فً الإطلاع على ماٌودع بملفها من  فٌكون أما الإطلاع

أوراق ومستندات ،وٌتم الإطلاع سواء بشخصه أو بوكٌل رسمً عنه بشرط إثبات وكالته ،كما ٌكون له استلام 

                                                    المذكرات التً تكون مودعة بملف الدعوى .                                

وٌكون الإطلاع بحضور أمٌن السر فً الموعد المحدد للإطلاع بعد تحدٌد الورقة المطلوب الإطلاع علٌها ،وٌتم ذلك 

                 كله تحت إشراف وملاحظة أمٌن سر الجلسة بصفته المسئول عن ملف الدعوى .                                  

إلا إذا كانت المحكمة صرحت بذلك،وفً خلال الأجل الذي حددته        القضاٌا التً تحجز للحكم لاٌجوز الإطلاع علٌها

 ولاٌستحق رسم على الإطلاع أو سحب صور المذكرات .

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ                    ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                                                        صور رسمٌة من أوراق بدعوى متداولة خراجإجراءات است

الورقة المطلوب استلام وصفته ورقم الدعوى والدائرة وبٌان  ضح فٌه اسم الطالبٌوعلى طالب الصورة تقدٌم طلب 

صورتها والجلسة المحددة لنظرها ثم ٌقدم الطلب الى امٌن سر الجلسة الذي ٌقوم بتقدٌر الرسم المستحق عن الصورة 

علٌها بعد مراجعتها وتسلم الصورة لموظف الصور الذي ٌوقع المطلوب  ورقال ٌتم تصوٌروبعد مراجعته وسداده 

وٌقوم الطالب بالتوقٌع بالإستلام فً دفتر الصور ثم تعتمد الصورة من رئٌس القلم أو الكاتب الأول المختص وتختم 

      .الى أمٌن سر الجلسة لإرفاقها بملف الدعوى  ورقبخاتم شعار الجمهورٌة ثم ٌعاد أصل ال

ـــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                                                                          إجراءات استلام مستندات مودعة بملف دعوى متداولة

ٌقدم الطلب باسم رئٌس الدائرة أو القاضً المختص ٌوضح بالطلب اسم وصفة الطالب ورقم الدعوى والدائرة 

والجلسة المحددة لنظرها وبٌان المستندات المطلوب استلامها وسبب ذلك وٌقدم الطلب لأمٌن سر الجلسة لعرضه مع 

بالتسلٌم ٌقوم أمٌن السر بتسلٌمها لمقدم الطلب بعد ملف الدعوى على القاضً فً أقرب فرصة ، إذا صرح القاضً 

ترك صورة ضوئٌة منها تودع بملف الدعوى مع مراعاه تنفٌذ أي شرط قد ٌضعه القاضً للإستلام .                          

كتابً  وبالنسبة للمستندات المطعون علٌها بالتزوٌر لاٌجوز تسلٌمها إلا بعد صدور حكم نهائً بصحتها أو بتصرٌح

وٌتم التأشٌر من أمٌن السر )أو من النٌابة المختصة بعد استٌفاء الشروط التً قد تكون لازمة التنفٌذ قبل بدء التسلٌم ،

من قلم الحفظ بالنسبة للأحكام النهائٌة( على كل مستند قبل تسلٌمه بما ٌفٌد أنه كان مقدما فً الدعوى رقم كذا وٌوقع 

مستندات المراد استلامها لرئٌس القلم المختص لختم كل ورقة بختم المحكمة بعد قٌامه على هذه التأشٌرة ثم تقدم ال

                                     بالتأشٌر على كل ورقة فٌها ولاٌستحق أي رسم على هذه المستندات المذكورة .

ـــــــــــــــــــــ            ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                             كٌفٌة الإرشاد عن قضاٌا أو مستندات أو محاضر رسمٌة لضمها لقضٌة منظورة



على صاحب الشأن تقدٌم طلب لأمٌن سر الجلسة ٌوضح فٌه اسمه وصفته ورقم الدعوى والجلسة المحددة لنظرها 

الأوراق أو القضاٌا أو المحاضر المطلوب ضمها والجهة الموجودة بها وماتم فٌها دقٌق مفصل والإرشاد عن وبٌان 

ه من القاضً بجلسة سابقة ،وٌقوم أمٌن السر بتنفٌذ قرار المحكمة بطلب هذ وذلك بعد الحصول على تصرٌح بذلك

                                    الأوراق من الجهة المحددة بالطلب سالف الذكر لضمها بملف الدعوى المتداولة لحٌن نظرها بالجلسة المحددة لها .

ـــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                                                       إجراء طعن بالتزوٌر على مستند مقدم فً دعوى متداولة كٌفٌة

قرر صاحب الشأن الطعن بالتزوٌر على مستندات أو ورقة مقدمة من خصمه ، فعلٌه التقدم الى أمٌن سر الجلسة إذا 

لتحرٌر تقرٌر بالطعن بعد تصرٌح المحكمة له بذلك وبناءا على طلبه .                                                         

الرسمً تقرٌرا بالطعن ٌثبت فٌه اسم المقرر بالطعن وصفته وماٌثبت ٌحرر أمٌن السر أو صاحب الشأن أو وكٌله 

طعن واسبابه وتارٌخ التقرٌر به ثم ٌوقع شخصٌته ووصفا دقٌقا للمستند أو المستندات المراد الطعن علٌها ونوع ال

 ٌة للتقرٌر بالطعنالطاعن علٌه ثم ٌقوم بتوجٌه إعلان رسمً بشواهد التزوٌر ،وأن ٌتم الإعلان خلال ثمان أٌام التال

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                                           الدعوى فًأو أي مستحقات أخرى  شرعًكفالة أو أمانة الطب الإجراءات سداد أمانة خبٌر أو 
فً حالة استحقاق أي رسوم أثناء سٌر الدعوى أو تكلٌف أحد الخصوم سداد أمانة خبٌر أو غٌره ٌتبع الآتً : ــ       

( إذا كان المستحق فرق رسم فٌقوم أمٌن السر بتقدٌره على الحكم أو محضر الجلسة أو الورقة المستحق علٌها 1

محكمة( ثم تعاد الورقة الى أمٌن السر لإعادة إرفاقها بملف )موظف التحصٌل بالوبعد مراجعته ٌتم سداده بالخزٌنة 

الدعوى إلا أن سداد أمانة الخبٌر ٌستخرج عنه اٌصال واحد فقط ٌتسلمه دافع الأمانة .                                   

  ئً أو موظف التنفٌذ (تسدد الكفالة )ضمان الإفراج( بنفس الطرٌقة السابقة بعد تقدٌرها بمعرفة رئٌس القلم الجنا2

(أمانة الطب الشرعً تسدد بموجب حوالة برٌدٌة ٌستحضره المتقاضً من أي مكتب برٌد بقٌمة الأمانة وٌحرر باسم 3

                                                                                                                                                     مدٌر مصلحة الطب الشرعً ثم ٌسلم باسم الطبٌب الشرعً ثم ٌسلم إٌصال السداد لأمٌن السر .  

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                                                                                  إجراءات تعجٌل دعوى

                                           : إذا كانت الدعوى المراد تعجٌلها منظورة بالجلسات فنتبع الآتًأولا:

(على صاحب الشأن تقدٌم طلب باسم رئٌس الدائرة ٌوضح فٌه اسمه وصفته ورقم الدعوى والدائرة والجلسة 1

المحددة لنظرها وسبب طلب التعجٌل .                                                                                            

دعوى لعرضه على قاضً الجلسة فً أول فرصة .                              (ٌقوم أمٌن السر بإرفاق الطلب بملف ال2

+ فعلى صاحب الشأن تحرٌر صحٌفة إعلان بالتعجٌل من أصل ( إذا أمر القاضً بتعجٌل نظر الدعوى لجلسة أخرى 3

ة وتارٌخ متضمنا اسماء الخصوم وعناوٌنهم ورقم الدعوى وموضوعها وتارٌخ الجلسة الآجل خصم(صورتٌن لكل )

الجلسة المعجلة إلٌها والطلبات التً تبتغٌها من رفع الدعوى .                                                               

( ٌقوم أمٌن السر بتقدٌر رسم الإعلان بالتعجٌل وبعد سداده بخزٌنة المحكمة ٌقدمه المتقاضً مع الصور الى قلم 4

المعلن إلٌه لإعلانه .                                                                                  المحضرٌن التابع لموطن 

( بعد تمام الإعلان ٌتسلم المتقاضً  ــ طلب التعجٌل ــ أصل الإعلان وٌقدمه لأمٌن السر قبل الجلسة المعجلة بوقت 5

د التعجٌل )وإذا لم تقدم صحٌفة التعجٌل لأمٌن السر قبل تارٌخ بعكاف لٌتسنى له إدراج الدعوى بالجلسة الجدٌدة 

  . الجلسة المعجلة فتبقى مقٌدة بجلستها الأصلٌة التً كانت محددة لنظرها قبل التعجٌل(

                                                 : ماهً إجراءات تعجٌل الدعوى الموقوفة أو المشطوبةثانٌا:

 بصحٌفة التعجٌل أو التجدٌد موضح بها اسم المدعى وصفته وموطنه ومحله المختار وأسماء  صاحب الشأن( ٌتقدم 1

     .  ومواطنهم وموجز مختصر لموضوع  الخصوم وصفاتهم ومواطنهم وأسماء ورثة الخصم المتوفى )إن وجد(   . 

ورقم قٌدها وتارٌخ وقفها أو شطبها أو الحكم بانقطاع الخصومة فٌها وسببه وطلباته فٌها .                                الدعوى    .

                                               ( ٌجب أن ٌوقع الطالب أو وكٌله الرسمً على أصل الصحٌفة .             2

وعدد من الصور لإعلان الخصوم  ر الجلسة أو أمٌن الحفظ )لمن بعهدته الدعوى(( ٌقدم أصل الصحٌفة لأمٌن س3



وذلك قبل إنقضاء ستٌن ٌوما من تارٌخ قرار الشطب )فً حالة الشطب( لكً ٌقوم الموظف المختص بإثبات المعلومات 

                                عن القضٌة المراد تجدٌدها أو تعجٌلها على هامش أصل الصحٌفة .                         

المستحق وبعد مراجعته وسداده بخزٌنة المحكمة ٌتوجه للجدول ٌقدر رئٌس القلم المختص أو الكاتب الأول الرسم  (4

لتحدٌد جلسة ثم ٌثبت الرسم وتارٌخ الجلسة على جمٌع الصور بما فٌها صورة للجدول لإدارجها ملف الدعوى .        

والصور لكً ٌختمها بختم المحكمة ثم تسلم لقلم المختص مرة أخرى للتأشٌر على أصل الصحٌفة ( نعود لرئٌس ا5

                                لمقدمها لٌتولى تقدٌمها لقلم المحضرٌن الذي ٌقوم بدوره بإعلان الخصوم دون رسم آخر .

( بعد إتمام الإعلان ٌتسلم صاحب الشأن أصل الصحٌفة من المحضرٌن ثم ٌقدمها بالجلسة حٌن موعدها .             6

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                                                                               حكمرسمٌة من  ةإجراءات استلام صور ما هً

م صورة رسمٌة من حكم وبعد نسخ نتوجه إلى حٌث ملف الدعوى )أمٌن السر أو أمٌن الحفظ( ونقدم طلب استلا (1

نقوم بتصوٌره ضوئً الحكم ٌقوم بتقدٌر ما قد ٌكون مستحقا من رسوم على هامش أصل الحكم وبعد سداده بالخزٌنة 

نتوجه الى قلم الصور الذي ٌتولى قٌده ثم نوقع بدفتر الإستلام بعد التأكد من شخصٌة صاحب الصفة ثم نتوجه الى ثم 

ثم نسلم أصل الحكم فقط للموظف المختص )أمٌن السر أو أمٌن الحفظ(  لمحكمةللتأشٌر وختم ارئٌس القلم المختص 

الذي ٌقوم بدوره بإدراج الحكم داخل ملف الدعوى الخاص به )للعلم أنه لاٌجوز تسلٌم صورة طبق الأصل من 

لطلب ،كما أنه لاٌجوز المستندات الموجودة بملف الدعوى ولكن تسلم صورة رسمٌة من غلاف الحافظة فقط عند ا

                                                              تسلٌم صورة رسمٌة لما قد ٌكون مودعا بملف الدعوى من صور رسمٌة للأوراق أو المستندات( .

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                                                :  إجراءات استلام أصول المستندات المودعة فً قضٌة محكوم فٌهاما هً 

كمة للتأشٌر علٌه بتسلٌم المستندات إذا لم ٌكن هناك مانع من نقدم طلب لرئٌس القلم المختص أو كاتب أول المح

تسلمها )كإجراء الطعن بالتزوٌر ،صدور أمر بالحفظ ،أمر بمنع التسلٌم( تستوفى التمغات فً حال عدم استٌفاؤها أو 

بما ٌفٌد  استكمال الناقص منها ثم تسلم المستندات على غلاف الحافظة بتوقٌع صاحب الشأن أو الوكٌل الرسمً عنه

الإستلام بعد إثبات صفته وشخصٌته والمستلم ثم ٌؤشر على المستندات بما ٌفٌد نظرها فً الدعوى رقم كذا ثم تعتمد 

التأشٌرات بخاتم المحكمة لدى رئٌس القلم المختص أما القضاٌا الموقوفة أو المقضً بانقطاع سٌر الخصومة لا تسلم 

 ص ،وفً جمٌع الأحوال لاٌستحق رسم على طلب سحب واستلام المستندات .إلا بتصرٌح من قاضٌها المختمستنداتها 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                                               : إجراءات إٌداع نقود بخزٌنة محكمة أو صرف ودٌعة أو غٌرهاماهً 

على ذمة قضاٌا منظورة وبتصرٌح من المحكمة أو بعد عرضها رسمٌا بإنذار على ٌد  تودع المبالغ خزٌنة المحكمة

ظهور حقوق للغٌر تتعلق بحصٌلة التنفٌذ أو ٌودعها المحجوز محضر أو بسبب منازعة عند تنفٌذ حكم أو أمر أداء أو 

لدٌه عند التقرٌر بما فً الذمة خلال خمسة عشر ٌوما التالٌة لتوقٌع الحجز تحت ٌده فً حجز ما للمدٌن لدى الغٌر مع 

                                                       مراعاه ما ٌلً :                                                                              

 ( إذا كان الإٌداع متعلقا بدعوى أثناء سٌرها وعرض الخصم المبلغ ورفض المعروض علٌه استلامه وأمرت 1

المحكمة إٌداعه خزٌنة المحكمة فٌقوم أمٌن سر الجلسة بتحرٌر محضر إٌداع وتسلٌم المبلغ من المودع لٌودعه 

                                                                                                                               . الخزٌنة

( وٌصح أن ٌودعه بنفسه خزٌنة المحكمة بعد استخراج صورة رسمٌة من محضر الجلسة  التً تحمل تصرٌح 2

 القاضً له بالإٌداع وبعد تقدٌر رسم الإٌداع الذي ٌقدره له الموظف المختص ثم ٌسلم إٌصال السداد لسكرتٌر الجلسة 

المعروض علٌه استلامه ٌتولى المحضر إٌداعه ( إذا كان المبلغ معروض بإنذار رسمً على ٌد محضر وبرفض 3

                                                                                                                   خزٌنه المحكمة .

                                                                                                                                                                                : إجراءات صرف ودٌعة

الجزئٌة المودع ( إذا تحققت شروط صرف الودٌعة ٌتقدم طالب الصرف الى رئٌس قلم الودائع أو كاتب أول المحكمة 1

حل اقامته بدقة وقٌمة المبلغ المودع أوالمطلوب صرفه وتارٌخ المبلغ بخزٌنتها بطلب موضحا به اسمه وصفته وم



     ورقم الإٌداع مرفقا به المستندات المؤٌدة لحقه فً الصرف .                                                                      

                                           ( ٌقدر الموظف المختص الرسم الإضافً المستحق لٌسدده الطالب بالخزٌنة .2

( ٌحرر الموظف المختص استمارة صرف ٌرفق بها الطلب والمستندات ومذكرة الصرف وٌسلمها إلى قلم الحسابات 3

 )على العنوان المدون بالطلب( .بالمحكمة لتحرٌر شٌك أو إذن صرف بقٌمة المبلغ المصرح بصرفه وٌرسل للطالب بالبرٌد 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                                                                                 كٌفٌة استخراج شهادة رسمٌة من الجدول

وبٌانات الشهادة المطلوبة وأسماء الخصوم ونقدمها نحرر طلب على ورقة عادٌة ٌذكر فٌها إسم وصفة الطالب 

لرئٌس القلم المختص لٌقدر الرسم المطلوب وبعد السداد بالخزٌنة ٌقوم موظف المختص المعنً بتحرٌر بٌاناتها فً 

المعد لذلك والذي ٌقوم بتحرٌرها )إما موظف الجدول أو أمٌن السر أو أمٌن الحفظ( على حسب البٌان النموزج 

 المطلوب وتحت أي ٌد من الموظفٌن لدٌه البٌانات الأصلٌة والمعلومات التً ٌحتاج إلٌها الطالب بشكل رسمً .                          

المختص بقلم الصور ثم ٌتوجه بها إلى رئٌس القلم المختص مرة أخرى ثم تقٌد الشهادة بدفتر الصور لدى الموظف 

.                                                                                                             شعار الجمهورٌةم وخات أو كاتب أول المحكمة للتأشٌر

ئناف حكم أو تظلم فى أمر ٌوضح بالطلب وبدقة رقم القضٌة أو الامر )اذا كانت الشهادة خاصة بالكشف عن است

وتارٌخ صدوره والمحكمة الذى أصدرته مع ضرورة مراعاة أن تكون مواعٌد الطعن قد أستنفذت تماما(.                                  

 ٌمات .ولا ٌجوز تسلٌم الشهادة الا بعد سداد فرق الرسم ومقابل الاتعاب طبقا للتعل

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                                                                                                   :  كٌفٌة رفع دعوى إستئناف

وٌضاف إلٌها ماٌلً: إذا كانت الدعوى متعلقة بإستئناف حكم فٌتبع نفس الخطوات السابق الإشارة إلٌها فً رفع الدعاوى 

حكمة التً أصدرته ( ٌجب أن تشمل صحٌفة الإستئناف بٌان الحكم المستأنف ورقمه وتارٌخ صدوره ومنطوقه والم1

فٌه كما ٌجب أن توقع صحٌفة الإستئناف من أستاذ محامً مقٌد أمام كما تشمل أسباب الإستئناف وطلبات المستأنف 

   محاكم الإستئناف وإلا كانت باطلة .                                                                                            

امل صحٌفة الإستئناف )المستأنف( الحصول على تأشٌرة على هامش أصل الصحٌفة بمعلومات من أي ( وعلى ح2

من   ) أمٌن سر محكمة أول درجة ــ أو من أمٌن الحفظ ــ أو من جدول محكمة أول درجة( على أن تكون المعلومات 

                                                                                                                                   المحكمة بخاتموتختم لمنطوق الحكم  شاملة رقم الدعوى المحكوم فٌها وتارٌخ الحكم والدائرة التً أصدرته وموجز

( ٌتوجه المستأنف إلى محكمة الإستئناف العالً أو محكمة الدرجة الثانٌة المختصة ومعه أصل الصحٌفة + صورتٌن 3

( على حسب عددهم)منها لجدول محكمة الإستئناف أو محكمة ثانً درجة + صورتٌن لكل واحد من المستأنف ضدهم 

                                       ها فً رفع الدعوى المبتدئة فً محكمة أول درجة . ( بعد ذلك ٌتبع فً رفع الإستئناف نفس الخطوات السابق شرح4

         مواعٌد استئناف الأحكام المدنٌة والتجارٌة والشرعٌة والجنائٌة ومواعٌد الطعون المختلفة  * ــ  

ٌــــوم    ،4                                         ( إستئناف الأحكام المدنٌة والتجارٌة                                   1

   ٌــــوم 15( إستئناف المواد المستعجلة                                                                                     2

     ٌــــوم ،6                                (إستئناف النائب العام بالنسبة للمواد المستعجلة                              3

ٌــــوم     ،6                                                               ( الطعن بالنقض فً الأحكام المدنٌة والتجارٌة 4

   أٌــــام   1                           ( إلتماس إعادة النظر                                                                  5

    أٌـــــام  1                                              (من تارٌخ إعلان الأمر)( التظلم من أمر تقدٌر مصروفات دعوى 6

    أٌـــــام ،1                 (                                           من تارٌخ إعلان الأمر للمدٌن) ( التظلم من أمر آداء2

    أٌـــــام ،1       (                                       من تارٌخ إعلان الأمر للخصوم) إستئناف أوامر قاضً التحقٌق( 1

     أٌـــــام ،1                          (من تارٌخ إعلان الأمر للخصوم) (إستئناف القضاٌا العمالٌة الموضوعٌة بالتعوٌض1

     ٌـــــوم ،3            ( إستئناف الأحكام الجزئٌة الصادرة فً المنازعات الزراعٌة                                  ،1

     ٌــــوم ،3               (         من تارٌخ الإخطار) ( الطعن فً قرار اللجنة أمام المحكمة الإبتدائٌة بهٌئة تجارٌة11

    ٌـــــوم ،4                     (                        من تارٌخ الإخطار) ( الطعن فً ربط الضرٌبة أمام لجنة الطعن12



    ـومٌـــ  ،3                                    ( إستئناف الأحكام من المحاكم الإبتدائٌة الصادرة فً طعون الضرائب13

                                                     من تارٌخ إعلان الحكم بعد التصدٌق علٌه أو من تارٌخ ) فً الأحكام العسكرٌة ( إلتماس إعادة النظر14

وم      ـٌـــ 15                             ( النطق بالحكم المصدق علٌه قانونا أو من تارٌخ حضور المتهم إذا كان الحكم غٌابٌا      .

     أٌـــــــام ،1(    من تارٌخ إعلان المتهم مع شخصه) المعارضة فً الأحكام الغٌابٌة الصادرة فً الجنح والمخالفات (15

من تارٌخ الحكم الحضوري أو المعارضة                                                     ) ( إستئناف الجنح والمخالفات المقضً فٌها بغٌر الغرامة16

أٌــــــام        ،1                                            ( أو إنقضاء المٌعاد المقرر للمعارضة أو الحكم باعتبارها كأن لم تكن      .

من تارٌخ الحكم الحضوري                                           ) والجنح الصادرة فً مواد الجناٌات ( مٌعاد الطعن بالنقض فً الأحكام12

    ٌــــــوم ،6(                                                         أو إنقضاء مٌعاد المعارضة أو تارٌخ الحكم الصادر فٌها     .

  أٌـــــــام ،1ستئنافٌة الصادرة غٌابٌا                                                        ( المعارضة فً الأحكام الإ11

   ٌــــــوم ،3(                      من تارٌخ إخطار العامل أو صدور الحكم بتوقٌع الجزاء)( التظلم من الجزاءات التأدٌبٌة 11

   ٌــــوم ،6(  نمن تارٌخ نشر القرار الإداري أو إعلانه لصاحب الشأ) الإداريرفع دعوى الإلغاء أمام محكمة القضاء ( ،2

  ٌـــــوم ،6(                       من تارٌخ صدور الحكم المطعون فٌه)(مٌعاد رفع الطعن أمام المحكمة الإدارٌة العلٌا 21

   ٌــــــوم ،1            (                                               من تارٌخ وقف الدعوى) (  الطعن بعدم الدستورٌة22

                                                          ( إستئناف الحكم فً مناقصة قائمة توزٌع حصٌلة التنفٌذ فً حجز ماللمدٌن لدى الغٌر23

   أٌــــــام ،1                                                                      (                  من تارٌخ صدور الحكم)    .

  ٌـــــــوم ،3                                         (من تارٌخ إنذارالزوجة مع شخصها) الإعتراض على إنذار الطاعة( 24

   ــامــأٌـــــ 3                                                        ( المعارضة فً الأحكام الجزئٌة الغٌابٌة             25

ٌـــــوم    15( إستئناف الأحكام الجزئٌة للأحوال الشخصٌة                                                              26

ٌـــــوم  ،3                                            ( إستئناف الأحكام الكلٌة للأحوال الشخصٌة                     22

        ومٌـــــ ،3               ( توثٌق المطلق لطلاقه                                                                         21

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ج العملٌة الهامةذبعض الصٌغ القانونٌة والنما

                                                                                                                             ــ شكل حافظة المستندات1

                                                                                                                ٌقدم عند رفع دعوى جدٌدة )مدنً ــ إٌجارات ( نموذج رسوم قٌد دعوىــ 2

 جزئً /كلً                                                                                          ــ صٌغة صحٌفة دعوى )مدنً ــ جنح(3

                                 .  ــ صٌغة طلب للنٌابة بغرض إستلام مستندات مودعة بملف قضٌة قضً فٌها بحكم نهائ4ً

ــ صٌغة طلب للنٌابة بغرض إستلام صورة رسمٌة من محضر .                                                             5

                                                                                 طلب شهادة بحصول أوعدم حصول إستئناف ــ6

 .                                                                                          نموذج محضر إعلان ٌقدم عند رفع كل دعوى فً مجلس الدولة فقط  ــ2

 .                                                          نموذج محضر إٌداع ٌقدم رفع كل دعوى فً مجلس الدولة ــ1

                 نموذج لشكل صحٌفة دعوى أمام محكمة القضاء الإداري                                                                               ــ1

                                                   نموذج لشكل مذكرة شارحة تقدم أمام القضاء الإداري ــ،1

 

 

 

 

 



 

 حافظة المستندات                          

        المحامً فلان الفلانً مقدمة من مكتب الأستاذ/ 

 الدائرة )   (                                 محكمة :                            الى 
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 السٌد /                                                          صفته/      

    2،1   ة                     ــ والمحدد لنظرها جلسة     /   /جدول محكم 2،1فً الدعوى رقم             لسنة  

 بٌان تفصٌلً للمستندات                          المســتندتارٌخ  م
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 وهكذا  /      /      3

        

   

       

       

   

        

         

   

       

       

   



   

       

   

   

   

      /     /  

                                فقط عدد )   ( مستند تتكون من )   ( ورقة لاغٌر ،                                                                               

                                                                      وكٌل الطالب                                                                   
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 مطالبات قضائٌة( (1))نموذج رقم                                                                                                

 نموذج رسوم قٌد دعوى                       

   وتعدٌلاته {1144لسنة  ،1طبقا للقانون رقم }               

 . .: رباعً/ المدعٌن إسم المدعً  

 

 ..محل الإقامة /  

 ..الرقم القومً/ 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ       

 .إسم المدعى علٌه/علٌهم رباعً : 

 

 .ة /محل الإقام   

 .الرقم القومً/  

 موضـــــــــوع الدعوى : 

 وكٌل الطالب                                                                                 



                                                                                                         

أنواع الرسوم :  
................................................................................................................................................................................................................................... 

 : قٌمة الدعوى 
................................................................................................................................................................................................................................... 

 

قٌمة الرسوم المقررة على كامل 

 .............................................................................................................................................................................الدعوى:

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 الرسوم المستحقة عند قٌد الصحٌفة :

................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................................................... 

..........................................................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................................................... 

..........................................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................................... 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 مقـــــدر الرسوم                                                            المراجـــــــع                 

 توقٌع/                                                                                                          توقٌع/       

 

 )خاتم الخزٌنة(                             2،15حددت الرسوم بالقسٌمة رقم                                         بتارٌخ     /     /

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 شخصٌة للمدعًــ ترفق صورة من بطاقة الرقم القومً/إثبات ال 1

 

 ــ نسبً /ثابت /خدمات /إضافً/ أخرى .2

 

 من قانون الرسوم القضائٌة فً المواد المدنٌة . 25ــ طبقا للمادة  3

 

 ( من قانون الرسوم القضائٌة فً المواد المدنٌة .1ــ طبقا للفقرة الأولى أو الفقرة الثانٌة المعدلة من المادة رقم) 4

 

 المعدلتٌن من قانون الرسوم القضائٌة فً المواد المدنٌة . 1أو  1/2ًــ طبقا ــ للمادتٌن رقم 5

 



 

 : بهذا الشكل التالً جاهز ٌكونمثال لعرٌضة دعوى مدنٌة أو جنائٌة نموذج 

 فلان الفلانً                                                                                                                                                 

 المحامً                                                                                                                                                   

 الموضــــــوع             بــ                          فً تمام الساعة م 2،15/   إنه فً ٌوم          الموافق   / 

   .......... بناء على طلب السٌد/.المقٌم )  (شارع / قسم  ،ومحله المختار مكتب الأستاذ/فلان الفلانً        دعوى 

 بناء على طلب                بالقاهرة .مكتب :                                                                              

 مسئولٌته الطالب وتحت                :ضر محكمة            الجزئٌة قد إنتقلت فً تارٌخه وأعلنت أنا                  مح

 وكٌل الطالــــــب                                                                                        السٌد / مخاطبا مع/ 

 المقٌم بـ   /   /   /  /قسم  /محافظة  /الدور  . 

 فً تمام الساعة م بــ 2،15إنه فً ٌوم          الموافق   /   /

 :أنا                  محضر محكمة      الجزئٌة قد إنتقلت فً تارٌخه وأعلنت 

 مخاطبا مع/    ــ السٌد / 2 

 فظة .وٌعلن بـ   شارع            /قسم        /محا 

 الموضـــــــــــــــــــــــــــــــــــوع                                  

 ...........................................................................................................  2،15بتارٌخ    /   / 

...................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................... 

 بناء علٌـــــــــــــــــــــــــــــــــــه                                  

أنا المحضر سالف الذكر قد انتقلت فً تارٌخه أعلاه وأعلنت المعلن إلٌه وسلمته صورة من هذه العرٌضة وكلفته  

/     عقد علنا ٌوم         الموافق   /لكائنة /قسم     بجلستها التً ستنبالحضور أمام محكمة       الدائرة )   (       ا



                                                                          تمام التاسعة أفرنكً صباحا وما بعدها لسماع الحكم بــ  فً

      ولأجل العلم،،،

 .......................السٌد الأستاذ/رئٌس نٌابة 

 تحٌة طٌبة وبعد،،،                                          

                مقدمة لسٌادتكم/فلان الفلانً المحامً عن السٌد/                                        المقٌم                                  

  مكتب توثٌق   2،1  /)    (           بموجب التوكٌل الرسمً العام رقم 

جنح                                            2،1  لسنة       أرجوا التكرم بتسلٌمً المستندات المرفقة ضمن حافظة المستندات المقدمة فً القضٌة رقم  

(                           )الموضوع:            2،1   /     /   الموافق        والمقضً فٌها بجلسة       مستأنف 

  وبراءة ورفض الدعوى المدنٌةحضوري قبول وتعدٌل 

 وتفضلول بقبول وافر الإحترام والتقدٌـــــر،،،                             

 وكٌل الطالب                                                                                                       

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 مثال :

 ٌمةالسٌد الأستاذ /رئٌس نٌابة مصر القد

 تحٌة تقدٌـــــــــر واحترام ،،،                         

 السٌد/                                       المقٌم الشقة )    (الدور)    (مقدمه لسٌادتكم/ فلان الفلانً  المحامً  عن  

 2،14توكٌل رسمً رقم        )  ( لسنة من شارع               قسم     القاهرة بموجب /        شارع    بالعقار رقم 

 مكتب توثٌق 

 مصر القدٌمة إداري 2،14لسنة  4262 )مثلا....( أرجوا التكرم بالتصرٌح بصورة رسمٌة من المحضر رقــــــــــم 

 المحرر من شخص الطالب بصفته الشاكً ()إثبات حالـــــــــــــــةمادة :   

 ضـــــــــــــــــــــــد                                                  

 المشكوا فً حقهم بصفتهم/                                                               وآخرٌن    فلان الفلانً    

 للطالب فً حٌازته للعٌن السكنٌة سالفة الذكر . منع تعرض المشكوا فً حقهم الموضوع :

 وتفضلوا بقبول وافر الإحترام ،،،                                

 طالبوكٌل ال                                                                          2،1تحرٌرا فً  /  /       

                                                                         المعلومات م الجدول

 

 



 

                                                                محكمة الجٌزة الإبتدائٌة

       قلم الجدول المدنً.       

 طلب شهادة بحصول أوعدم حصول إستئناف                                                                        

 المدنً بمحكمة الجٌزة الإبتدائٌة السٌد الأستاذ رئٌس قلم الجدول 

 تحٌــة طٌبـــة وبعــــد،،،                       

                                  المحامً بـ                                           / مقدمه لسٌادتكم 
                                                        الموضـــــــــــوع                         .

أرجوا إعطائً شهادة تفٌد حدوث الإستئناف من عدمه                                          

                     .                           الجزئٌة                 الصادر من محكمة                 لسنة.          .فً الحكم رقم
  على أن ٌكون البحث من واقع الفهرس باسم

 ))الصادر ضده الحكم((                     

 .                           السٌد / 

 ))الصادر لصالحه الحكم((                  

 .                          السٌد / 

                                       2،15وحتى    /  /                             2،15وذلك خلال الفترة من    /   /  

                                                     ومستعد لسداد الرسوم المقررة                            . 
وتفضلوا بقبول فائق الإحترام،،،                                                .                                                                                             

               الـــــــبوكٌل الط                                                                           .

  توكٌل رسمً       )    (لسنة      توثٌق عام 

 

 

                                             2،15تحرٌرا فً    /   /
 

 



 

 

 مجلس الدولة                                                                                      

 محضر إعلان            

 الساعة م بـ 2،1/     إنه فً ٌوم            الموافق      / 

 قسم       /محافظة/    /       شارع     المقٌم  فلان الفلانً بناء على طلب السٌد/ 

  فلان الفلانً المحامً الأستاذ/ومحله المختار مكتب  

 بـمكتب 

 قد انتقلت فً تارٌخه أعلاه وأعلنت :         انا             محضر محكمة                  

 مثلا: ..................

    ــ السٌدة/وزٌرة التأمٌنات الإجتماعٌة والمعاشات                                 بصفتها1 

 هـبصفت   ــ السٌد /مدٌر عام الهٌئة العامة للتأمٌنات الإجتماعٌة والمعاشات           2 

 بصفتـه      ــ مدٌر عام مكتب مصر القدٌمة للتأمٌنات الإجتماعٌة والمعاشات         3 

 وجمٌعهم ٌعلنوا بهٌئة قضاٌا الدولة طبقا لأحكام القانون 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 مجلس الدولة   

 محكمة القضاء الإداري. 

                    العام السجلجدول     

 محضـــر إٌــــداع                                            

 فً الدعوى رقم /                                              لسنة           قضائٌة 

 المرفوعة من السٌد/فلان الفلانً  .                                           

 ضـــــــــــــــــــــد                                           



                                             )بصفتها(                               الإجتماعٌة والمعاشات                                السٌدة/وزٌر التأمٌنات مثلا: 

                                    السٌد/مدٌر عام الهٌئة العامة للتأمٌنات الإجتماعٌة                                                                )بصفته(

 )بصفته(      السٌد/مدٌر عام مكتب مصر القدٌمة للتأمٌنات الإجتماعٌة                                                      

   2،1إنه فً ٌوم                الموافق    /     /   

 المحامً بالنقضحضر الى سكرتارٌة المحكمة الأستاذ/فلان الفلانً  

 مكتب توثٌق عام النادي الأهلً . 2،15)أ(،446بموجب توكٌل رسمً رقم/مثلا ( فلان الفلانًعن الطالب )  

  وأودع الأوراق الآتٌة : ـــ 

 عرٌضة الدعوى   

 صور منها (2عدد) 

 صور للخصوم )   ( 

 وٌقر بتقدٌم سند الوكالة عند أول جلسة  

 )توقٌع(   الأستاذ/سكرتٌر الجدول                                                             )توقٌع(الأستاذ المودع   

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 مثال لعرٌضة تقدم بمحكمة مجلس الدولة ... وتأخذ شكل مختلف عن شكل الصحف والعرائض بالقضاء العادي مثال:

  محكمة مجلس الدولة رئٌس نائب السٌد الاستاذ المستشار/ 

 رئٌس محكمة القضاء الإداري                                                

 تحٌة طٌبة وبعد ،،،                               

 ش عبده بدران/المنٌل/قسم 6بـ/محمد أسامة خٌري المحامً بالنقض الأستاذمقدمه لسٌادتكم 

 )نائب رئٌس تحرٌر مجلة الإذاعة  فلان الفلانً بصفته وكٌلا عن الطالب السٌد/ مصر القدٌمة

 6،1)  ( شقة والتلٌفزٌون حالٌا بالمعاش( المقٌم      شارع المنٌل الرئٌسً قسم مصر القدٌمة محافظة القاهرة،الدور 

 والدستورٌة والإدارٌة العلٌا، بالنقـض المحامً محمد أسامة خٌري الأستاذ/ وموطنه المختار مكتب

الدولة ونبٌل رمزي ومحمد الدٌب بموجب توكٌل                                                                              والأساتذة/عبد الناصر حسٌن المحامً بالإستئناف العالً ومجلس

 2،14 نادي الجزٌرة  )أ( مكتب توثٌق          رسمً عام قضاٌا رقم 
                                                                              دـــــضـــــــــ                            

                                                                                                           ــ السٌدة /وزٌرة التأمٌنات الإجتماعٌة والمعاشات                                            )بصفتها(1

                                       مدٌر عام الهٌئة العامة للتأمٌنات الإجتماعٌة والمعاشات                           )بصفته(السٌد /ــ 2

 ته(مدٌر عام مكتب مصر القدٌمة للتأمٌنات الإجتماعٌة والمعاشات                    )بصفالسٌد /ــ 3



    الموضـــــــــوع                                             

 مجندا برتبة جندي مؤهلات علٌا برقم بالخدمة العسكرٌة الطالب إلتحق  2/1/1161بتارٌخ  

،وبذلك ٌكون مدة استبقائه  1/2/1122وترقى لرتبة الملازم أول إحتٌاط فً  1/3/1161واستبقى فً 

ثلاث سنوات وأربعة أشهر والمدة من تارٌخ استبقائه حتى تارٌخ ترقٌه لرتبة الملازم أول إحتٌاط  هً

 1121لسنة 12مدة خدمة حرب مضاعفة بالمعاش طبقا للقرار الجمهوري رقم 

 } من واقع شهادة بٌانات خدمة ضباط الصف بالقوات الجوٌة ــ حافظة المستندات{           

باحتساب هذه الفترة .. مدد مضاعفة عند تسوٌة معاشه طبقا بٌة فً ذلك الوقت حٌث أن وزارة الحر

( والمادة 6الفقرة )د( من المادة الأولى والفقرة )ز( من المادة الرابعة والفقرة )أ( من المادة ) لأحكام

القاضً  1121لسنة  1،2 ــ وطبقا للقرار الجمهوري رقم 1164لسنة  116من القانون رقم  22

تحتسب مضاعفة فً المعاش   5/6/1162باعتبار الخدمة بالقوات المسلحة خدمة حرب اعتبارا من 

 .لجمٌع أفراد القوات المسلحة 

 من واقع خطاب رسمً موجه من إدارة شئون الضباط بالقوات المسلحة الى مدٌر شئون العاملٌن بوزارة الثقافة والإعلام}          

 { ــ مقدم ضمن حافظة المستندات1126/ 13/2)مجلة الإزاعة والتلٌفزٌون( منذ                                   

 وحٌث أن الطالب عمل فً مجلة الإذاعة والتلٌفزٌون طٌلة حٌاته العملٌة وحتى وصل الى منصب نائب   

 حٌث أن الجهة المعلن إلٌها 6/5/1111رئٌس تحرٌر وظل ٌعمل بها حتى تقاعد لبلوغه سن المعاش فً 

رغم سابق علمها ٌقٌنا بذلك القرار وإستلامهم نموزج القوات  لم تنفذ ذلك القرار بشأنه حتى الآن

 .بما ٌؤكد علمهم بذلك كما هو موضح بحافظة مستنداتنا  المسلحة

 حكما قضائٌا برئاسة السٌد المستشار الدكتور/محمد شوقـً أصـدرت  محكمة القضاء الإداريوحٌث أن 

 بالقوات المسلحةألزمت فٌه وزٌرة التأمٌنات الإجتماعٌة بصفتها )المدعى علٌها( بمضاعفة معاشات العاملٌن 

 حكمها حٌثٌاتوقالت المحكمة فً ،1123حتى نصر أكتوبر 1162خلال فترة العدوان على مصر من عام 

 حسب معاش مضاعف للعاملٌن فً 1125لسنة  ،1والقانون رقم  1164لسنة  116إن القانون رقم }

 زمن الحرب من الضباط وضباط الصف والجنود والعاملٌن المدنٌٌن بالقوات المسلحة والعاملٌن بالقوات 

 {. المسلحة الذٌن تم إنهاء خدمتهم وتم استدعاؤهم للخدمة بالقوات المسلحة كأفراد أو ضباط

                                                               {مقدمة على سبٌل الإستدلالــ  ك فً دعوى أخرى مشابهة لهاــ وذل 21/4/2،14إعلان بجرٌدة الأهرام بتارٌخ }      

                      وحتى الآن لم ٌتم تطبٌق ذلك6/5/1111وحٌث أن الطالب منذ تارٌخ خروجه للتقاعد لبلوغه سن المعاش فً 

اساس بداٌة ربط الدرجة  ذلك علً المعاشوقد خالفت جهة الادارة هذا المفهوم فً احتساب  القرار رغم استحقاقه، 

مما  1125لسنة  ،1والقانون  1164لسنة  116المعاش المضاعف المنصوص علٌها فً المادة  قٌمة دون اضافة

 : لاقامة دعواه للاسباب الاتٌة مما حدا بالطالب، (ٌعد خطأ فً تطبٌق القانون



 لا تتقٌد بمواعٌد وإجراءات دعوي الإلغاءالتً الإستحقاق تعد من دعاوى  الدعوي الماثلة :أولا

                                                                          مقبولة من حٌث الشكل الدعوى تكون فإن

طبقا لأحكام  المقرر مستحقاته القانونٌة بمضاعفة معاشهحقٌة الطالب فً أ:  ثانٌا

 الفقرة)د(    

  من 22( والمادة 6المادة ) من من المادة الأولى والفقرة )ز( من المادة الرابعة والفقرة )أ( 

القاضً باعتبار  1121لسنة  1،2ــ وطبقا للقرار الجمهوري رقم 1164لسنة  116القانون رقم  

تحتسب مضاعفة فً المعاش لجمٌع   5/6/1162بالقوات المسلحة خدمة حرب اعتبارا من  الخدمة

  أفراد القوات المسلحة 

 منذ تارٌخ خروجه الى     إحتساب الفرق فً متجمد قٌمة المستحق صرفه من المعاش:ثالثا

 حتى تارٌخ الفصل فً هذه الدعوى .       6/5/1111المعاش الحاصل فً            

 خروجه تارٌخ إعتبارا من ضعف المعاشالمطالبة بمستحقاته المالٌة فً وبناء علً ما تقدم فانه ٌحق له 

صرف الجهة الادارٌة  عدم قبولالمتقدم ذكره وٌضحً  علً النحو 6/5/1111الى المعاش الحاصل فً 

                                        لقانونوعدم إقرار أحقٌته له ٌعد مخالفا وصحٌح احسابه علً النحو المبٌن سلفا المستحق 

 بـــــنــــاء علــــــــٌه                                
 محكمة القضاء الإداري الدائرة )  (مام أ عاجلةلتمس تحدٌد اقرب جلسة ٌفان الطالب 

بصفتهم  للمرافعة لٌسمع المدعً علٌهمبعد تحضٌر الدعوي وتهٌئتها ...............................................

 : ولا : قبول الدعوي شكلاأ :تًالآبالحكم 

صرف )ضعف المعاش( طبقا لإحكام ثانٌا : وفً الموضوع باحقٌة الطالب فً 

 6/5/1111القانون وبأثر رجعً من تارٌخ خروجه الى المعاش الحاصل فً 

وإلزام جهة الإدارة بصرف متجمد الفروق المالٌة لمستحقاته فً )ضعف المعاش( 

مقابل أتعاب ثار وفروق مالٌة مع الزام الادارة بالمصروفات وآعلً ذلك من  مع ما ٌترتب

 المحاماه 

 وتفضلوا سٌادتكم بقبول فائق الإحترام والتقدٌر،،،                

   وكٌل الطالب                                                                     2،14 /12/،1تحرٌرا فً   

 

 

  



 

                                                                                                           

 : التالً تكون بهذا الشكلمثال لمذكرة شارحة تقدم فً محكمة مجلس الدولة 

 محمد أســــــــامة خٌـــري                                 

 المحامــــــً                                         

 بالنقض والدستورٌة والإدارٌة العلٌا                           

  شارع عبده بدران/مٌدان الباشا/المنٌل/ناصٌة صٌدلٌة العزبً                                                                       6                            

                                                        Email:mohmed_usama2015@yahoo.com   

 مذكرة ختامٌة شارحة                                           

 المستشكلة  ........................                                                     المقدمة من السٌدة/ 

 ضـــــــــــــــــــــــــــــــــد                                        

 السٌد/رئٌس مجلس أمناء إتحاد الإذاعة والتلٌفزٌون                                      المستشكل ضدها 

    2،14/،16/1جلسة الخمٌس ــ  رصٌد هٌئة مفوضٌن  16ق ـ المنظورة أمام الدائرة  61لسنة     فً القضٌة رقم  

                                                            الموضــــــــــــــــــــــــــــــوع                                        

ق بعرٌضة أودعت قلم كتاب المحكمة  11،2/51مت الطالبة الدعوى رقم سنة( أقا 11)منذ  3،،2/،13/1بتارٌخ 

طلبـت فً ختامها الحكم بقبولها شكلا وفً الموضوع بأحقٌتها فً صرف المقابل النقدي لرصٌد أجازتها الإعتٌادٌـــة  

لدعوى بهٌئة مفوضً التً لـــــم تستنفذها عند إنتهاء خدمتها وإلزام الجهة الإدارٌة المصروفات ،وقد تم تحضٌر ا

الدولة على النحو الثابت بمحاضر جلساتها وأودعت تقرٌرا أرتأت فٌه أحقٌة المدعٌة فً طلباتها ثم تداولت الدعوى 

فً محكمة الموضـــوع حتى استوفت سائر أوضاعها الشكلٌة فقضت بقبولها شكلا وخلصت موضوعا حسبما هو ثابت 

دمتها بالتارٌخ المبٌن ببٌان حالتها وكان لها رصٌد من الأجازات لم تتقاضى عنه بالأوراق أن الطالبـــة قـــد أنهٌت خ

بأحقٌتها فً الحصول على المقابل  1،،22/4/2مقابلا نقدٌا ،.... حٌث قضـــــت محكمة القضاء الإداري بتارٌخ 

وثلاثة وثلاثٌن ٌوما وقضت ٌوم( فقط ستمائة  633النقدي لرصٌد أجازاتها الإعتٌادٌة التً لم تستنفذها ومقدارها )

محكمة القضاء الإداري بالمنطوق التالً نصه :ــ }حكمت المحكمة :بقبول الدعوى شكلا،وفً الموضوع بأحقٌة 

المدعٌة فً الحصول على المقابل النقدي لرصٌد أجازاتها الإعتٌادٌة والذي لم ٌصرف لها عند إنتهاء خدمتها على 

 جهة الإدارٌة المصروفات وأمرت بتنفٌذ الحكم بالمسودة وبغٌر إعلان {. النحو المبٌن بالأسباب وإلزام ال

وحٌث أن هذا الحكم قد أصبح باتا ونهائٌا حائزا لقوة الأمر المقضً فإن الطالبة فً هذه الدعوى تهٌب بعدالة المحكمة 

لم ٌصرف لها عند إنتهاء وقف تنفٌذ القرار السلبً بعدم صرف المقابل النقدي لرصٌد أجازاتها الإعتٌادٌة والذي 



ٌوما( الثابتة فً حٌثٌات هذا الحكم من جهة الإدارة المدعى علٌها وقد مضى من الزمان  633خدماتها ومقدارها )

 سنة ( حٌث أن هذا القرار ٌعد خرقا لأحكام القضاء . 11حتى نظر هذه الجلسة ماٌزٌد عن )

ول منذ إقامة الدعوى المستشكل فً تنفٌذ حكمها وحتى الآن عن وحٌث أن الجهة الإدارٌة المدعى علٌها وقد ألفت النك

تقدٌم شهادة تفصٌلٌة بالرصٌد المستحق والمستنفذ والمتبقً للمدعٌة من واقع كل ملفات خدماتها فً جمٌع المواقع 

جازات ٌوما( رصٌد الأ ،45وأٌضا نكولها عن تقدٌم المستند الدال على صرف المستشكلة المقابل النقدي ومقداره )

 الإعتٌادٌة الصادر بها الحكم المستشكل فً تنفٌذه .

وحٌث أن المحكمة الإدارٌة العلٌا أستقرت فً أحكامها على قاعدة قانونٌة أصولٌة مؤداها أن عبء الإثبات فً دعاوى 

دعوى ،ومن ثم المنازعات الوظٌفٌة ٌقع على عاتق الجهة الإدارٌة المدعى علٌها لإحتفاظها بالمستندات المؤثرة فً ال

                             قضت المحكمة الإدارٌة العلٌا على أن :ــ                                                                                       

 }إن نكول جهة الإدارة عن تقدٌم مالدٌها من مستندات ٌعد تسلٌما منها بطلبات المدعى{. 

نكول الجهة الإدارٌة المدعى علٌها عن تنفٌذ قرارات المحكمة وعدم الإكتراث بأحكامها الباتة النهائٌة  وحٌث أن

         الحائزة لقوة الأمر المقضً ضاربة بها عرض الحائط أضحى واضحا جلٌا ،بما لا ٌدع مجالا للشك .                                      

                                                                                                                 بالبناء على ما تقدم      

بناء علٌــــــــــــــــــــــــــــــــــــه                                                                               
هٌئة الموقرة القضاء بالطلبات الثابتة بعرٌضة إستشكالها ، بسرعة تنفٌذ الحكم تلتمس الطالبة من ال

 النهائً )المستشكل فً تنفٌذه( وإلزام الجهة الإدارٌة المدعى علٌها المصروفات . 

 البة  وكٌل الط                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        تم بحمد الله                                


