	(من أجل الحصول على شهادة ضبطية :

· تقديم طلب كتابي إلى رئيس مصلحة كتابة الضبط يتضمن اسم الطالب ومراجع القضية بالمحكمة مع تحديد النقاط المطلوبة بشأنها الإشهاد بكل دقة مؤدى عنه الرسم القضائي بصندوق المحكمة.
(من أجل الحصول على شهادة بعدم التعرض والاستئناف أو النقض :
· تقديم طلب كتابي إلى رئيس مصلحة كتابة الضبط يتضمن اسم الطالب ومراجع القضية بالمحكمة وكذا مضمون الطلب للتأكد من صفة وأحقية المعني بالأمر في الحصول على الشهادة المطلوبة.
· بخصوص الشواهد المطلوبة بشأن القضايا المدنية بمفهومها العام يتعين على الطالب الإدلاء بنسخ مشهود بمطابقتها للأصل لشواهد التسليم المثبتة لاستيفاء إجراءات تبليغ
 

	القرارات إلى الأطراف المعنية، وذلك حتى يتسنى لمصلحة كتابة الضبط التحقق من انصرام آجالات الطعن.
· بخصوص منح شواهد بعدم استئناف القرارات الصادرة عن السيد نقيب هيأة المحامين في قضايا تحديد الأتعاب، يتعين الإدلاء بالإضافة إلى الطلب الكتابي والإشهاد بأداء الرسم القضائي بشهادة تثبت تبليغ المقرر موضوع الطلب إلى الطرف المعني بالأمر.
· بخصوص القضايا الزجرية بمفهومها العام، يتعين الإدلاء بالطلب الكتابي بعد أداء الرسم القضائي تنفيذا للفصل المذكور آنفا.


	السند القانوني لأداء الرسم القضائي
الفصل 45 من القانون المتعلق بالمصاريف القضائية في المادة المدنية والتجارية والإدارية الصادر بتاريخ 24/04/1984
أجل الحصول على هذه الخدمات:

فور تقديم الطلب و خلال 24 ساعة كحد أقصى
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(الحصول على شهادة ضبطية)

	· إرجاع المحجوزات والودائع
لاسترجاع الوثائق الشخصية :
(كجواز السفر أو بطاقة التعريف أو غيرها)
· تقديم طلب كتابي من طرف الطالب موجه إلى رئيس مصلحة كتابة الضبط
· إرفاق الطلب بنسخة طبق الأصل من القرار القاضي بالإرجاع
لاسترجاع المحجوزات غير أدوات الاقتناع النقدية :
· تقديم طلب كتابي

· نسخة طبق الأصل من القرار القاضي بالإرجاع

لاسترجاع أدوات الاقتناع النقدية :

· طلب كتابي يتضمن البيانات والمراجع اللازمة

· نسخة من القرار القاضي بالإرجاع على أن تكون مطبوعة وحاملة لتنابر الدمغة وموقعة من طرف رئيس مصلحة كتابة الضبط
· يوجه الطلب رفقة القرار أعلاه إلى وزارة العدل  (مصلحة مراقبة الوكالات المالية وصناديق المحكمة التي تتولى دراسته واتخاذ الإجراءات الخاصة بإصدار شيك بالمبلغ المراد استرجاعه
· بعد تحويل قيمة الشيك إلى حساب كتابة الضبط بالمحكمة، تسلم قيمته إلى المحكوم له مقابل إبراء.


	لاسترجاع الودائع :

· تقديم طلب كتابي من طرف من له الصفة والحق في ذلك.

· إرفاقه بما يثبت الصفة (الهوية ورسم الإراثة مثلا أو الوكالة ....)
· ضرورة التأشير على الطلب المذكور من طرف النيابة العامة بهذه المحكمة.
لاسترجاع الكفالات المالية  :

· طلب كتابي من طرف المستفيد أو وكيله.

· الإدلاء بنسخة من القرار القاضي بإرجاع الكفالة المالية المودعة بصندوق المحكمة.
· في حالة الحكم بإدانة الطالب  وتحميله الصائر أو غيره من الأداءات، يتعين عليه الإدلاء بما يثبت قيامه بتسديد المبالغ المحكوم بها أو سيتم خصمها من مبلغ الكفالة المطلوب استرجاعها.

	أجل الحصول على هذه الخدمات:

- يتم تسليم المحجوزات و الودائع غير النقدية فور تقديم الطلب و خلال 24 ساعة كحد أقصى
- يتم استرجاع الكفالات المالية فور تقديم الطلب

- يتم تسليم الودائع و المحجوزات النقدية فور استيفاء الإجراءات الإدارية المطلوبة
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(إرجاع المحجوزات والودائع المالية و الكفالات المالية)


	من أجل الحصول على نسخة عادية أو تبليغية من القرار:
- حالة طالب النسخة شخصيا:

* تقديم طلب كتابي إلى رئيس مصلحة كتابة الضبط يتضمن هويته و صفته و كذا مراجع القضية بالمحكمة

* إرفاق الطلب بتنبر من فئة 5 دراهم لكل صفحة

- حالة طالب نسخة القرار نيابة عن الغير:

* يتوجب الإدلاء بالإضافة إلى ما ذكر بما يثبت نيابته كتابة عن الموكل للتأكد من صفته و أحقيته في الحصول على النسخة المطلوبة .
	من أجل الحصول على نسخة تنفيذية من القرار:
- إضافة إلى الطلب الكتابي الموجه إلى رئيس مصلحة كتابة الضبط، يتعين على الطالب الذي سبق أن وكل عنه محاميا لمباشرة إجراءات التقاضي، الإدلاء بتفويض أو تنازل صادر عن وكيله حتى يتسنى له الحصول على النسخة التنفيذية المطلوبة.
	أجل الحصول على هذه الخدمات:

- تسلم النسخ المطلوبة داخل أجل أقصاه10 أيام من تاريخ صدور القرار.


















