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 أحكام عامة

تتضمن هذه اللائحة التعليمات المتعلقة بتعيين أمناء السر وواجباتهم وأتعابهم، وذلك . 	
المركز  قبل  من  تدار  التي  التحكيم  إجراءات  في  التحكيم،  هيئة  سر  بأمناء  يتصل  فيما 

السعودي للتحكيم التجاري.

السعودي . 	 المركز  قبل  من  تدار  التي  الإجراءات  في  العاملين  السر  وأمناء  مين 
َّ

المحَك على 
للتحكيم التجاري أن يتلزموا بنصوص هذه اللائحة.

للمركز السعودي للتحكيم التجاري تفسير نصوص هذه اللائحة، ونطاق تطبيقها.. 	

في حال حدوث أي خلاف أو تعارض في التطبيق بين نصوص هذه اللائحة، وبين اتفاق . 	
الأطراف، وقواعد القانون المنطبق الملزمة، فإن نصوص القانون واتفاق الأطراف تكون 

لهما الغلبة في التطبيق.

يلتزم أمناء السر المعينون في الدعاوى التي يديرها المركز بالتوقيع على تعهد بما يفيد العلم . 	

والالتزام بهذه اللائحة قبل مباشرتهم العمل.

تعيين أمين السر

، وفــي أي مرحلــة مــن . 	
ً
لهيئــة التحكيــم تعـــيين أميـــن ســر أو عزلــه، مـــتى مــا رأت ذلــك ملائمــا

التحكيــم. إجــراءات  مراحــل 

علــى هيئــة التحكيــم أن تنظــر بعنايــة فيمــا إذا كانــت ظــروف الدعــوى تســوّغ  تعـييـــن أمـــين . 	
ســر، وبشــكل عــام قــد يــؤدي  تعـييـــن أمـــين الســر إلــى زيــادة فاعليــة الإجــراءات و انخفــاض 
تكلفتهــا، بمــا يســمح لهيئــة التحكيــم أن تعـــير اهتمامًــا أكـــبر للفصــل فــي موضــوع المنازعــة بمــا 
يســهم فــي ارتفــاع جــودة حكــم التحكيــم، وذلــك علــى وجــه الخصــوص فــي الدعــاوى الأكـــثر 
تعقيــدًا كالتــي تتضمــن عــددًا مــن الأطــراف المختلفـــين، أو عــدة دعــاوى منضمــة، بالإضافــة 
إلــى ســماع شــهود أو تبــادل موســع للأدلــة المكتوبــة، وفــي المقابــل فــإن تعـــيين أميـــن ســر لهيئــة 
التحكيــم قــد يكــون غيــر مناســب فــي الدعــاوى الأقــل قيمــة، كالقضايــا التــي تتســم مســائلها 

القانونيــة و الواقعيــة المتنــازع عليهــا بالبســاطة وعــدم التعقيــد.

علــى هيئــة التحكيــم التشــاور مــع الأطــراف بشــأن تعـــيين أميـــن ســر، وللهيئــة القــرار النهائــي . 	

فــي تعيينــه إذا رأت أن ذلــك مــن شــأنه أن يفيــد جميــع الأطــراف بتوفـــير الوقــت والتكلفــة، 

حتــى إن خالفــت الأطــراف.

 علــى أمـــين الســر أن يســتوفي متطلبــات الحيــاد والاســتقلال؛ شــأن أي محكــم، وعلــى أمـــين . 	

الســر فــور تعيينــه أن يوقــع علــى:

كتابــة . 	 التحكيــم  هيئــة  إبــلاغ  الأطــراف  علــى  التحكيــم،  هيئــة  تحــدده  الــذي  الأجــل  خــلال 
بــأي اعـــتراض لديهــم علــى حيــاد أمـــين الســر أو اســتقلاله، وتفصــل هيئــة التحكيــم فــي هــذا 

الاعـــتراض علــى وجــه الســرعة، فــإن قبلــت الاعـــتراض وجــب اســتبعاد أمـــين الســر.

أ(     تعهد يؤكد فيه تفرغه لمعاونة هيئة التحكيم، وحياده، واستقلاليته.

ا لها ما يسوغها
ً
ب(  أن يفصح كتابة للأطراف عن أي ظروف من شأنها أن تثير شكوك

        بشأن  حياده أو استقلاله.
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واجبات أمين السر

ضوابــط . 	 لــكل  والانصيــاع  التحكيــم،  هيئــة  تعليمــات  وفــق  يعمــل  أن  الســر  أمـــين  علــى 
المســندة  المهــام  نطــاق  يتجــاوز  ألا  وعليــه  المباشــر،  لإشــرافها  ويخضــع  الهيئــة،  وقــرارات 
إليــه، وتعــد هيئــة التحكيــم مســؤولة فــي جميــع الأحــوال عــن أعمــال أمـــين الســر المتصلــة 

التحكيــم بإجــراءات 

ــم متــى قبــل التعـــيين أن . 	
َّ

تتســم ولايــة المحكــم بالطابــع الشــخ�صي، ومــن ثــم يحظــر علــى المحَك

يفــوض صلاحياتــه لأي شـــخص، بمــا فــي ذلــك أمـــين الســر المعـــين مــن قبــل هيئــة التحكيــم، 

ــم فــي أي ظــرف مــن الظــروف أن يعــول علــى أمـــين الســر فــي أداء أي واجــب 
َّ

ويحظــر علــى المحَك

ــم.
َّ

رئيــس مــن واجبــات المحَك

إرســال . 	 مثــل:  إداريــة؛  مهــام  أداء  خــلال  مــن  التحكيــم  هيئــة  يعــاون  أن  الســر  أمـــين  علــى 
المســتندات، وإجــراء الاتصــالات نيابــة عــن هيئــة التحكيــم، وتنظيــم الاجتماعــات وجلســات 
فــي  الشــهود  أقــوال  وتســـجيل  الاجتماعــات،  ومحاضــر  الملاحظــات  وتدويــن  الاســتماع، 

وحفظــه. الدعــوى  ملــف  وإعــداد  الاســتماع،  جلســات 

والمذكــرات . 	 المســتندات  وحفــظ  إليــه  المســندة  الدعــاوى  ملفــات  إدارة  الســر  أمـــين  علــى 

المقدمــة مــن الخصــوم، وكذلــك القــرارات والأوامــر ومراســلات هيئــة التحكيــم، بطريقــة 

هيئــة  طلبتهــا  كمــا  المســتندات،  الــى  الوصــول  تســهل  رمــوز  وضــع  مــع  ومرتبــة،  مفهرســة 

التحكيــم.

علــى أمـــين الســر القيــام بالمهــام المتعلقــة بالإعــداد لجلســات التحكيــم وتنظيمهــا، ويشــمل . 	

ذلــك: حجــز قاعــات جلســات التحكيــم، والتحقــق مــن اســتكمال جميــع الترتيبــات الإداريــة 

المتصلــة بهــا، وإبــلاغ الأطــراف بــأي تعديــل فــي موعــد الجلســات عــن الجــدول المتفــق عليــه 

مســبقًا مــع هيئــة التحكيــم.

علــى أمـــين الســر تدويــن محاضــر الجلســات بالطريقــة التــي تحددهــا هيئــة التحكيــم، ويجــب . 	

أن يشــتمل محضر الجلســات على الآتي: 

التحكيــم . 	 هيئــة  ولأعضــاء  للأطــراف  الجلســة  محضــر  مســودة  إرســال  الســر  أمـــين  علــى 
التعليــق وإبــداء ملاحظاتهــم عليــه قبــل اعتمــاده وتوقيعــه بشــكل نهائــي مــن رئيــس هيئــة 
ذلــك. التحكيــم خــلاف  تقــرر هيئــة  لــم  مــا  الســر،  أمـــين  أيضًــا  التحكيــم، ويوقــع علــى المحضــر 

يمكــن أن يقــدم أمـــين الســر نوعًــا مــن المســاعدة المحــدودة فــي إجــراءات إصــدار القــرارات، . 	
إذا تحققــت هيئــة التحكيــم مــن أن أمـــين الســر لا يقــوم بوظائــف تتصــل بعمليــة اتخــاذ 

القــرار، ويمكــن أن تشــمل هــذه المســاعدة علــى ســبيل المثــال لا الحصــر:

أ (     تاريخ وساعة انعقاد الجلسة وساعة اختتامها؛

ب (  بيانات الدعوى؛

والشــهود  الحاضريــن  وممثليهــم  الأطــراف  وأســماء  التحكيــم  هيئــة  أعضــاء  أســماء  ج ( 

بالجلســة؛ الماثــلين  والخبراء 

د (   إثبات سند الوكالة أو النيابة عن الأطراف.

والخبراء الماثلين بالجلسة؛



 لائحة عمل أمناء السر  بالمركز السعودي للتحكيم التجاري

6

المحظورات على أمين السر 

يحظر على أمين السر حضور مداولات هيئة التحكيم، ما لم تأمر الهيئة بخلاف ذلك.. 	

يحظــر علــى أمـــين الســر إجــراء اتصــالات منفــردة مــع أطــراف الدعــوى، مــا لــم تأمــر هيئــة . 	

التحكيــم بخــلاف ذلــك.

م من الحفاظ على ســرية إجراءات التحكيم، . 	
َّ

على أمـــين الســر أن يلـــتزم بما يلـــتزم به المحَك

وحكــم التحكيم.

يحظر على أمين السر تلقي هدية، أو مكافأة بمناسبة قيامه بواجبات وظيفته.. 	

 الإعفاء من المسؤولية

لا يسأل أمين السر عن أي عمل أو امتناع يتصل بإجراءات التحكيم عدا الأحوال التي يكون فيها 
هذا العمل أو الامتناع يتسم بالغش. ولا يُلزم أمين السر بالإدلاء بأي بيانات لأي شخص حول 
في  للشهادة  دعوتهم  أو  السر  أمناء  اختصام  الأطراف  على  ويحضر  بالتحكيم،  تتصل  مسألة 
إجراءات قضائية أو غيرها من الإجراءات حول أمر يتصل بإجراءات التحكيم، ما لم ينص القانون 

المنطبق على غير ذلك.

أتعاب أمين السر   ومصروفاته

عن . 	 الهيئة  استغنت  فإذا  ومصروفاته،  السر  أمين  أتعاب  تحدد  أن  التحكيم  هيئة  على 
خدمات أمين السر وجب عليها تحديد مبلغ الأتعاب والمصروفات المستحقة له مقابل ما 

أداه من خدمات، مع الأخذ في الاعتبار ظروف الدعوى المختلفة.

م، أو هيئة التحكيم بالتساوي بين أعضائها، . 	
َّ

تكون أتعاب أمين السر جزءًا من أتعاب المحَك
ما لم تقرر الهيئة خلاف ذلك.

بإجراءات . 	 المرتبطة  السر  أمين  تحملها  التي  المقبولة  المصروفات  بدفع  الأطراف  يلتزم   
التحكيم، مثل: مصروفات السفر، والإقامة المقبولة المرتبطة بحضور الجلسات.

يجب أن يتضمن حكم التحكيم النهائي، أو حكم التحكيم القائم على اتفاق الأطراف، أو . 	
الأمر بإنهاء الإجراءات المشارة إلى أتعاب أمين السر ومصروفاته، وتصدر هيئة التحكيم 
 بالمادة 		 من قواعد إجراءات التحكيم بالمركز 

ً
أمرًا بتوزيعها ضمن تكاليف التحكيم عملا

السعودي للتحكيم التجاري.

الحــوا�صي  في  الإشــارات  دقــة  مــن  والتحقــق  الكتابيــة،  الأخطــاء  مراجعــة  أ( 

والاقتباســات والتواريخ والأرقام في مســودات الأوامر الإجرائية وأحكام التحكيم، 

المســودات. هــذه  تتضمنهــا  التي  والحســابية  الكتابيــة  الأخطــاء  تصحيــح  مــع 

جمــع الأحكام الســابقة والمقــالات المنشــورة حــول المســائل القانونيــة التي تحددهــا  ب( 

هيئــة التحكيــم وتلخيصهــا.
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