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  :مهام واختصاصت الوحدة الحسابية بالمديرية ) 1

تختص الوحدة الحسابية في الممديرية باعما لتنفيذ موازنة الاجهزة التنفيذية للسلطة المحلية كما 
  :يلي 

ل يومي وشهري وفصلي وسنوي المشاركة في اعداد مشاريع الخطط والموازنة وبشك. 1
  . لية للأجهزة التنفيذية المح

اعداد التقارير المالية عن مستوى تنفيذ الموازنة وبشكل يومي وشهري وفصلي . 2
  .وسنوي للأجهزة التنفيذية المحلية 

ومسك الدفاتر ) المحلية ( اذارة وتصريف الشئون المالية والمحاسبية للأجهزة التنفيذية . 3
  .فقاً للقوانين واللوائح والقارات النافذة والسجلات و

التأكد من أن اجراءات تحصيل الايرادات المحلية والمشتركة وكذا النفقات العامة تتم . 4
  .التنفيذية والمالية والقوانين واللوائح النافذة وفقاً لأحكام قانون السلطة المحلية ولائحسته 

 الجهاز المركزي للرثابة والمحاسبة رفع تقارير دورية الة مكتب المالية وفرع. 5
  .ونسخه منه للمحافظة بالمديرية 

من الايرادات والسلف والعهد ومرتجعات المرتبات المحصلة  توريد الارصدة النقدية 6
والتي صرفت خلال الدفعات المقدمة والمصادرة مقابل والكفالات المقدمة والتأمينات 

التي صرفت من النفقات الحكومة العام وتلك / من النفقات الجارية الى ح سنوات سابقة 
  .الايرادت الداخلية / الرأس مالية للسلطة المحلية الى ح 

ومالحظات واستفسارات فرع الجهاز المركزي للرقابة والمحاسبة الرد على تقارير . 7
  .ومتب المالية بالمديرية 

 والمعلومات الماليهات موافاة الاجهزة التنفيذية التابعة للسلطة المحلية بالبيان. 8
  .على حده والمحاسبية اللازمة لكل جهاز تنفيذي 

  
  



  :رئيس الوحدة الحسابية بالمديرية  مهام واختصاصت ) 2

  -: الاشراف المباشر على سير اعمال الاقسام داخل الوحدة الحسابية من حيث 
  .البت في المعاملات والقضايا التي ترد للوحدة الحسابية اولاً بأول . 1
المالية بالوحدة الحسابية للتأكد من انجاز المعاملات متابعة اعمال الموظفين العاملين . 2

الموكلة اليهم في مواعيدها والتحري من صحة وسلامة الاجراءات المنفذة طبقاً للقوانين 
  .والقرارات واللوائح والتعليمات النافذة 

  .م حضوراً وانصرافاً للموظفين من حيث الدوامتابعة الانظباط الوظيفي . 3
تخطيط وتنظيم العمل بالوحدة الحسابية في اطار المهام والمسئوليات المناطة بها وبما . 4

يؤدي الى تبسيط الاجراءات داخل الوحدة الحسابية ومتابعة أعمال الموظفين العاملين 
نهم في المحالة الى كل مبالوحدة الحسابية من حيث الانظباط الاداري وانجاز المعاملات 

  .في الاهمال مواعيدها ومحاسبة المقصرين والمتسببين 
الدورية والبيانات والاحصائيات عن انجازات الادارة ومستوى أداء رفع التقارير . 5

  الموظفين الى مكتب المالية ورئيس الوحدة الادارية 
   .المحافظة على سرية المعاملات وكل مايتصل بأعمال اوحدة الحسابية . 6
  .مهام وأعمال أخرى يكلف بها او تقتضي مصلحة العمل القيام بها أي . 7
  

  :التقسيمات الداخلية للوحدة الحسابية في المديرية واختصاصاتها ) 3
تتكون التقسيمات الداخلية للوحدة الحسابية في المديرية المنشأة بقرار نائب رئيس الوزراء وزير 

  :ام التالية من الاقس ) 2002( لسنة  ) 13( المالية رقم 
  .قسم الموازنة والحسابات المصرفية  - أ

  . قسم الايرادات والفحص والمراجعه - ب
  . قسم القيد والتسجيل والارشفة - ج
  .قسم الحسابات التجميعية  -د

  . خزينة الوحدة الحسابية - هـ



  : قسم الموازنة والحسابات المصرفية -أ

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 
اركة في حصر احتياجات الاجهزة التنفيذية في المديرية التابعة للسلطة المحلية المش. 1

  .من المشاريع والاعتمادات والتعرف على اولويات المشايع وفقاً للموارد المتاحة 
مشروع خطة الموازنة على مستوى المديرية واجهزتها المحلية المشاركة في اعدادت . 2

  .للموازنة وتعليمات وزارة المالية من اللجنة العليا درة المختلفة وفقاً للتعليمات الصا
  . مكتب المالية منوالتعليمات والاسس المتعلقة بالتنفيذ المديرية تلقي بيانات موازنة  .3
والفصول مسك سجلات الارتباد لكل جهاز تنفيدي على حدة على مستوى الابواب . 4

ات الجارية في سجلات الارتباط على والبنود والانواع وقيد المصرحات الشهرية للنفق
مستوى كل جهاز تنفيذي على حدة وعلى مستوى التبويب الاقتصادي للموازنة وكذلك 

  .للمشاريع من النفقات الرأس مالية والاستثمارية اعتمادات الموازنة 
استمارات اعتماد الصرف للنفقات الجارية وطلبات الصرف للنفقات  استقبال .5

الاجهزة التنفيذية بعد قيدها في قسم القيد والتسجيل والارشفة للأرتباط بها  الاستثمارية من
  -. المصرحات او المعتمد في الموازنة على ضوء 

 الرفع بطلبات المناقلة لمدير مكتب المالية تحت توقيع رئيس الوحدة الحسابية لإصدار .6
  .القرارت اللازمة بشأنها 

لكل جهاز  ) 12/1( للنفقات الجارية بواقع الارتبط في حدود المصرح الشهري . 7
  .تنفيذي 

عند طلب الارتباط للنفقات الرأسمالية والاستثمارية يجب التأكد من أن المشروع . 8
  .سيتم فعلاً  لمواجهة تنفيذ هذا المشروع مرصود له اعتمادات بالموازنة وان الصرف 

جراء المراجعة القانونية احالة الطلب الى قسم الايرادات والفحص والمراجعة لإ. 9
والتأكد من أن الاجراءات القانونية مستوفاة بموجب الصلاحيات وفقاً لقانون المناقصات 

  .والمزايدات الحكومية ولائحته والتوقيع بما يفد ذلك 



مسك  دفاتر حساب السلطة المحلية عام بالمديرية لدى البنك ومتابعة تدفق الايرادات . 10
من واقع اشعارات البنك وحركة صرف النفقات الرأسمالية ا الى الحساب واثباته

والاستصمارية المحلية والمطابقة اليومية والدورية مع البنك واظهار الرصيد عقب كل 
  .) صرف او توريد ( عملية 

اعداد التقارير التفصيلية والتحليلية اليوميية والشهرية والفصلية والسنوية التي . 11
لرأسمالية على مستوى الاجهزة التنفيذية مبوبة ومقارنة بتقديرات توضح موقف النفقات ا

الموازنة وتحديد الانحرافات واسبابها بالاعتماد على البيانات الوادرة من قسم القيد 
  . والتسجيل والمطابقة للحسابات البنكية 

ب وتصوي)  نفقات –ايرادات ( متابعة حركة الحسابات البنكية للأجهزة التنفيذية . 12
  .الأخطاء في الحسابات المفتوحة لديه 

من واقع كشوفات البنك ورفعها اعداد تقارير يومية وشهرية وفصلية وسنوية . 13
  -:للجهات ذات العلاقة بحيث تتضمن الآتي 

  . مستوى تحصيل الايرادات المشتركة بالمديرية - أ
  .تية والتعاونية لدعم مشاريع المبادرات الذأ ماتم انفاقه من موازنة  المديرية - ب
 حركة الحسابات البنكية الخاصة بمشاريع المباردات الذاتية والتعاونية - ج

   .وارصدتها البنكية 
  : قسم الاياردات والفحص والمراجعة ) ب

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 
واعها استلام تقديرات الايرادات المتصلة بالمديرية ولكل جهاز تنفيذي فيها بجميع أن. 1

  .المصرفية في ضوء الرابط المقرر بالموازنة العامة من مكتب المالية والحسابات 
الاشراف والرقابة على توريد وصرف الوثائق ذات القيمة ومراقبة صرفها  .2

  .والسجلات المحاسبية واستخدامها وجردها واثبات قيدها في الدفاتر 



في الاجهزة التنفيذية قد  والمشتركة التأكد من أجراءات تحصيل الايرادات المحلية. 3
التحصيل تمت وفقاً للقوانين والنظم النافذة وان جميع الايرادات تحصل بموحب قسائم 

  .وسندات استلام الشيكات ) مشترك / محلي ( المخصصة لها 
اجراء المقارنة الدورية للمتحصلات الفعلية من الايرادات مع الربط المقر بالموازنة . 4

كل جهاز تنفيذي وتحليل ودراسة هذه الانحرافات وجه الانحرافات على مستوى وتحديد أ
ذات العلاقة والجهات المركزية ومحافظ المحافظة بها الى مدير عام المديرية والابلاغ 

والمحاسبة تحت توقيع رئيس الوحدة الحسابية والوزارة المعنية والجهاز المركزي للرقابة 
  .ومدير مكتب المالية 

 بأول والتأكد من عدم لقيام بالمتابعة الميدانية للخزائن الفرعية بالاجهزة التنفيذية أولاًا. 5
أو شيكات وتحديد المبالغ التي لم تورد الى الحسابات المختصة الاحتفاظ بأي مبالغ نقدية 

لمحاسبتهم المتحصلين والرفع لمدير عام المديرية الخزائن بالبنك ولازالت طرف أمناء 
المسئولية شخصياً في حالة الوحدة الحسابية ويتحمل رئيس الاجراءات اللازمة واتخاذ 

    .النافذةأو مخالفته للقرارات والقوانين تقصيره في اداء واجباته 
وجردها بشكل دوري وفي نهاية ذات القيمة الى المخازن توريد المستخدم من الوثائق . 6

أمين / أمين المخازن ( يوقع عليه كل عام يمت جردها وتحرير محاضر نتائج الجرد 
  ) .الخزينة او المتحصل 

 نتيجة الاخطاء الغير متعمدةللوثائق ذات القيمة الملغاة استكمال الاجراءات اللازمة . 7
أن للسهو أو الخطأ غير المتعمد بعد التأكد من وان الغائها كان نتيجة بعد التأكد من الفائها 

وختمها وجميع الصور موجودة شيكات او ايصال استالم النسخة الاصلية لقسيمة التحصيل 
  .بما يؤكد الإلغاء بختم لاغي  والتوقيع عليها من قبل رئيس المختص ورئيس القسم 

الممسوك في القسم النقدية تحت التسوية / بين دفتر حـيجب ان تتم المطابقة كل يوم . 8
  . ة  في عهدة أمين الخزيندفتر يومية الخزينة الممسوكة وبين 

 المحصلة من قبلباجمالي الايرادات اليومية توريد نقدية الى الخزينة تحرير حوافظ . 9
والذي بدور يقوم أمين خزينة  الوحدة الحسابية خزينةكل متحصل اذا كان التوريد الى 



منهم لكل متحصل باجمالي المبالغ المسلمة بتحرير قسيمة تحصيل نقدية الوحدة الحسابية 
) مشترك /  محلي ( ع من انواع الايرادات على حده من تحديد نوع الايراد اليه ولكل نو

  .وحسب الجهة ) نوع , بند , باب ( بحسب التبويب 
ار الايارادات من قبل الاجهزة التنفيذية والتي ليس بها \تلغي المعلومة اليومية بمق . 10

ريد وصور قسائم بها حوافظ التووالفحص والمراجعة مرفقاً ممثل لقسم الايرادات 
التحصيل لمراجعتها وتحرير حافظة التوريد اللازمة لتوريد المبلغ الى خزينة الوحدة 

  .المحاسبية 
في نهاية كل يوم بموجب اجراء المراجعة اللازمة لاجمالي الايرادات المحصبة . 11

ن كشف تحليل مرفقاً به صور قسائم التحصيل وحوافظ التوريد والذي يعد بمعرفة كل أمي
  .خزينة أو متحصل وقيدها واثباتها في الدفاتر والسجلات 

المراجعة اليومية لكافة قسائم التحصيل المستخدمة ومطابقتها مع حوافظ التوريد . 12
كل متحصل وأمين خزينة وقيدها واثباتها في الدفاتر النقدية الى الخزينة على مستوى 

  . والسجلات بعد التأكد من صحتها وقانونيتها 
) مشترك / محلي ( تحرير حافظة توريد نقدية الى البنك وبحسب نوع الايراد . 13

للمبالغ المحصلة من قبل أمين خزينة الوحدة الحسابية في نهاية كل يوم أو في بداية اليوم 
  .التالي 

استلام اشعارات التوريد من الخزائن الفرعية التي قامت بالتحصيل والتوريد الى . 14
والتأكد من سلامتها واعداد كشف التسوية اللازم وارسالها الى قسم القيد ا البنك ومراجعته

  .والتسجيل والارشفة لقيدها بالدفاتر الحسابية 
بعد التأكد من ان الشيك مقبول  استلام الايرادات بشيكات وتحرير سند عن كل شيك . 15

ولنفس الفترة واعداد الدفع وان الشيك باسم ورقم حساب ايرادات الجهاز التنفيذي المعني 
التسوية اللزمة وارسالها الى قسم القيد والتسجيل والارشفة لاجراء عملية القيد بالدفاتر 

  .الحسابية 



 الى البنك لكل شيك على حد مع ذك رقم حساب شيكاتتحرير حافظة توريد . 16
ب للمحافظة مع ذكر الباللمديري او حساب الايرادات المشتركة الايرادات المحلية 

  . والفصل والبند والفرع 
تحصيل قيم الشيكات واضافتها للحسابات متابعة البنك للحصول على اشعارات . 17

 لإرسالها الى قسم القيد والتسجيل والأرشفة لقيدها التسوية اللازمة دواعداالمختصة 
  . بالدفات رالمحاسبية 

يجة الاخطاء يجب في حالة الغاء اي قسيمة تحصيل او ايصال استلام شيكات نت. 18
 وجميع الصور وختمها بختم لاغي والتوقيع الايصالو وجود اصل القسيمةالتأكد من 

عليها من قبل المختص ورئيس القسم بما يفيد الالغاء وتقيد في الدفاتر برقمها وامامها 
  . يكتب ملغي 

فية استلام استمارات اعتماد الصرف الواردة من قسم الموازنة والحسابات المصر. 19
  -: ويمتنع عن استكمال اجراءات الصرف اذا لم تكن ميتوفاة للشروط التالي لمراجعتها 
  . ان تكون عملية الصرف لها اعتماد مرصود ضمن موازنة الجهاز التنفييذي - 
  . ان تكون النفقة لنفس الغرض الذي رصدت من أجله في الموازنة - 
ول وهي قانونية وصحيحة  ان تكون جميع الوثائق والمستندات المرفقة اص- 

  . بعد تمام عملية المراجعة ) روجع ( ومستكملة ويجب ختمها بختم 
الامتناع عن صرف اي سلفة اذا ثبت ان الهدة من صرفها هو تجزئة المشتريات . 20

وعدم اتباع طرق الشراء المحددة في قانون المناقصات والمزايدات والمخازن الحكومية 
من اللائحة المالية للسلطة المحلية  ) 97( لمخالفة لاحكام المادة والئحته التنفيذية او ا

  .أوكان الصرف في الشهر الأخير من العام المالي 
متابعة توريد الارصدة  النقدية للسلف المؤقته والمصروفة من النفقات الجارية الى . 21
  .محاسبي الحكومي النظام المالي والالحكومة العام وفقاً للإجراءات المحددة في دليل /حـ
لممتلكات المديرية وتحرير محاضر المشاركة في اجراء الجرد المفاجئ والسنوي . 22

  .تثبت فيها نتائج الجرد 



والمحافظ ومكتب المالية ورئيس الوحدة الحسابية ابلاغ مدير عام المديرية . 23
 مكتب المالية بالمحافظة ووزارة المالية والجهاز المركزي للرقابة والمحاسبة عبر مدير

اي عملية سطو أو بالمديرية وفرع الجهاز المركزي للرقابة والمحاسبة في حالة حصول 
  . سرقة او اختلاسات للممتلكات العامة للوحدة الادارية بأنواعها المختلفة 

من اثباتها في قوائم المشاركة في لجان جرد الخزائن والوثائق ذات القيمة والتأكد . 24
  .ر والسجلات من حيث الكمية والقيمة الجرد والدفات

عدم صرف سلف مؤقتة لأي شخص مقيد عليه عهدة سابقة ولم يتم تقديم مستنداتها . 25
  . او اعادة المبالغ الى الحسابات المختصة اللازمة لتسوية 

يجب الالتزام بتصفية وتسوية السلف المؤقتة خلال شهر من تاريخ صرفها كحد . 26
لأصحاب السلف بضرورة تسليم الوثائق ما لم يتم اتخاذ طالبة أقصى ويجب تحرير م

  . الاجراءات اللازمة التي تضمن الزام المعنيين بتسوية تلك السلف 
  :عند تسوية السلف يجب الالتزام بما يلي . 27

  . انه تم صرف مبلغ السلفة لنفس الغرض الذي صرفت من اجله - 
من مدير عام المديرة د تم اعتمادها المقدمة لتسوية السلفة ق ان المستندات - 

  .ورئيس الجهاز المعني الذي اصدر الامر بصرفها 
  .والوثائق اصول ومستوفاة قانوناً  ان تكون المستندات - 
  

  :قسم القيد والتسجيل ) ج

  :ويمارس المهام والاختصاصات التالية 
شاط المالي مسك الدفاتر والسجلات المحاسبية والاحصائية اللازمة لادارة الن. 1

وقطع الشيكات والمحاسبي على مستوى كل قطاع واجراء القيد والاثبات فيها بشكل منتظم 
وارسالها مع الاوليات كاملة الى رئيس الوحدة الحسابية بالمستحقات باسماء اصحابها 

( للتوقيع ومن ثم الى كل من مدير مكتب المالية ومدير عام المديرية مرفقاً بذلك النماذج 
  .نفاقت لغرض قيدها في مكتب المالية ) ب /2, أ /2( ونماذج ايرادات ) ب /1, أ /1



للاجهزة التنفيذية المختلفة كلا على حدة فال الحسابات اليومية بالمجموعة الدفترية اق. 2
المختص قبل نهاية الدوام الرسمي بوقت كافي واعداد كشف الحسبة في اطار القطاع 
ى حدة وارسال نسخة منها الى الحسابات التجميعية بالمديرية تنفيذي علاليومية لكل جهاز 

الذي يتولى احالتها الى حسابات ونسخة اخرى الى رئيس الوحدة الحسابية بالمحافظة 
  . الجهاز التنفيذي بالقطاع المعني في الوحدة الحاسبية بالمحافظة 

قديمها في المواعيد عن مستوى تنفيذ الموازنة الخاصة بالمديرية وتاعداد التقارير . 3
  .المالي ولائحته التنفيذية المحددة في اللائحة المالية للسلطة المحلية والقانون 

داخل كل قطاع في كل جهاز تنفيذي  اعداد مشروع الحساب الختامي على مستوى . 4
الخاصة بمشاريع ل والمرفقات والمذكرات التفسيرية المديرية مستوفياً البيانات والجداو

وبياناتها واسباب ات الختامية ويوضح فيها موقف تنفيذ الموازنة الخاصة بالمديرية الحساب
الدائنة الاحصائية المساعدة والنظامية والرقابية بعض الارصدة والحسابات عدم تسوية 

  .السنة المالية والمدينة حتى نهاية 
المديرية ارسال نسخة من مشروع الحساب الختامي ومرفقاته الى مكتب المالية ب. 5

وتقديمة الى الهيئة الادارية للمجلس المحلي في موعد لا يتجاوز الخامس عشر لمراجعته 
  .من شهر مارس من كل يوم 

استقبال البريد الوارد الى الوحدة الحسابية وقيدها بالسجلات المخصصة للوارد وذلك . 6
  .بحيب تاريخ ورودها 

رية وطلبات الصرف للنفقات الرأسمالية الجاتلغي استمارات اعتماد الصرف للنفقات . 7
والاستثمارية الواردة من الاجهرزة التنفيذية التابعة للمديرية وقيدها بسجل قيد اعتماد 
استمارات الصرف الواردة والخاصة بكل جهاز تنفيذي طبقاً لما ورد في دليل النظام 

لرئيس  وتسليمها المالي والمحاسبي الحكومي من حيث اعطاء ارقام مسلسلة للأستمارات
  .الوحدة الحسابية ليتولى احالتها الى القسم المعني 

تلغي البريد الصادر عن الوحدة الحسابية للمديرية وقيدها بسجل الصادر المخصص . 8
المتاحة وبأرقام مسلسلة حسب تاريخ ورودها للقسم وتسليم المكاتبات عبر اي من الوسائل 



بحيث يكتب اسم ) صادرة ( مها بختم الوحدة الحسابية في الوحد لحسابية بعد ختوالمتوفرة 
من كل الجهاز التنفيذي وعنوانه ان وجد على المظروف والاحتفاظ بنسخة او صورة 

  .المراسلات الصادرة ومرفق بها الاوليات المرفقة لأرشفتها 
 وسائر الاعمال المتعلقة بالوحدية الحسابية) المراسلات ( طباعة ونسخ المكاتبات . 9

  .للمديرية 
والتسجيل الحفاظ على آلات الطبع والنسخ والسحب وكافة اللوازم الخاصة بالقيد . 10

  .لضمان تشغيلها واستمراريتها والأرشفة ومتابعة صيانتها بصورة منتظمة 
بعد التأكد من استكمال أرشة كافة الوثائق والمستندات المالية والمحاسبية ومرفقاتها . 11

( لتسوية والارتباطات بالدفاتر والسجلات والختم على كل وثيقه بختم اجراءات الصرف وا
  .ويوقع عليها من قبل رئيس القسم وذلك بهدف ابطال مفعولها ) صرف 

تسليم كافة الشيكات الصاردة من الوحدة الحسابية والموقعة ممن لهم حق التوقيع . 12
يد رقم البطاقة الشخصية او بعد التأكد من شخصيته وقعلى الشيكات الى المستفيد منه 

العائلية وتاريخ صدورها ومكان صدورها والحصول على التوقيه او ابهامه او كلاهما 
معاً كما ان كل ذلك يتم في حالة ان يكون المستلم غير المستفيد وبموجب توكيل رسمي 

  .معمد 
م ورئيس المراد فحصها بعد موافقة رئيس القسموافاة الجهات الرقابية بالوثائق . 13

من عددها واعادتها الى اماكنها التي الوحدة الحسابية خطياً واستعادتها منهم بعد التأكد 
  .كانت مؤرشفه فيها 

على ويتم تدوين العناوين فصل وثائق كل سنة مالية على حدة حتى لا يتم تداخلها . 14
  -:كل ملف بحي يحتوي الآتي 

  . اسم الجهاز التنفيذي - 
  /  / )الى  /  /  من (  عنها الوثائق داخل الملف  الفترة المحفوظة- 

  .تنفيذ اي مهام اخرى يكلف بها لقسم . 15
  



  :قسم الحسابات التجميعية ) د
   -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

  .التجميعية للمديرية على مستوى الاجهزة التنفيذية مسك الدفاتر والسجلات . 1
ت الاجهزة التنفيذية داخل حسابات القطاع المعني  لحساباتلقي الحسبة اليومية. 2

بهدف اعداد الحسبة اليومية داخل كل قطاع على حدة   ولكل جهاز تنفيذي ع
ومدير مكتب التجميعية للمديرية التي يتم توقيعها من قبل رئيس الوحدة الحاسبية 

ا الى قسم المالية بالمديرية وارسالها الى رئيس الوحدة الحسابية بالمحافظة لاحالته
  .الحسابات التجميعية بالمحافظة 

اعداد الكشوف الشهرية وحسابات المدة على مستوى الاجهزة التنفيذية وتقديمها . 3
  .والجهاز المركزي للرقابة والمحاسبة الى مكتب المالية بالمديرية 

الية اقفال جسابات المديرية واجهزتها التنفيذية المختلفة وذلك بتجميع العمليات الم. 4
من في المجموعة الدفترية والسجلات والدفارت التجميعية في نهاية الشهر الاخير 

بغرض اعداد ومطابقة تلك الدفاتر مع بعضها البعض ) شهر ديسمبر ( السنة المالية 
اعداد مشروع حساب ختامي للمديرية مشاريع الحسابات الختامية وعلى اساس 

مافاة مكتب المالية بالمديرية بذلك الاجراء وعلى مستوى الاجهزة التنفيذية فيها و
  .للمراجعة 

اعداد التقارير عن مستوى تنفيذ الموازنة العامة وتقديمها في المواعيد المحددة . 5
  . المالية للسلطة المحلية والقانون المالي ولائحته التنفيذية في اللائحة 

  :خزينة الوحدة الحسابية ) هـ

خزينة يتم تعيينه من قبل مكتب المالية ولديه ضمان تجاري يكون لكل وحده حسابية امين 
  .في المحافظات والجهات الأمنية مصادقاً عليه من الغرفة التجارية 

  



  : مهام واختصاصات أمناء الخزائن الرئيسية في المديرية 

التي يتولى امين الخزينة الرئيسة استلام كافة الايرادات النقدية المحلية والمشتركة  •
او من مباشرة أو من المتحصلين التابعين للوحدة الحسابية وريده امن المكلفين يتم ت

امناء الخزائن الفرعية التي قد يتطلب وجودها في بعض الاجهزة التنفيذية لتسهيل 
 .عملية التوريد 

عدم استلام اي ايراد الا بموجب يتوجب على امناء  الخزائن الرئيسية والفرعية  •
 :البيانات التالية لخزينة موضحاً فيها نقدية لحافظة توريد 

  ) محلي او مشترك او مركزي (  طبيعة الايراد -أ
  .الفرع , البند , الفصل , تبويب الايرادات حسب الباب  -ب
  .الجهاز النتفيذي الذي قام بالتوريد  -ج
  . تاريخ التوريد -د

 سواء من يتوجب على امناء الخزائن الرئيسة والفرعية عند تحصيل الايرادات •
حسابات  ) 50( المكلفين مباشرة أو من المتحصلين منح قسيمة متحصلات نموذج 

وان تكون القسيمة من القسائم المخصصة ) محلي او مشترك ( حسب طبيعة الايراد 
 وعدم قطع قسيمة متحصلات )المشترك للمشترك , المحلي للمحلي ( للايراد نفسه 
 .خر من قسائم الايراد الالايراد معين 

يلتزم امين عند توريد النقدية من الخزينة الفرعية الى امين الخزينة الرئيسية  •
( الخزينة الرئيسية بمنح الخزينة الفرعية قسيمة متحصلات حسب طبيعة الايراد 

 .) مشترك للمشترك , محلي للمحلي 

نقدية  ال الاحتفاظ بالمبالغميلتزم امناء الخزائن الرئيسية والفرعية بالمديرية بعد •
المختصة في البنك بموجب حوافظ الوريد وعليهم توريدها اولاً بأول الى الحسابات 

 :النقدية الى البنك والتي يجب ان تتضمن البيانات التالية 



  .وتخصص حافظة توريد لكل ايراد ) محلي او مشترك (  طبيعة الايراد -أ
  .لبنك  رقم حساب الايرادات المحلية للمديرية المحدد من ثبل ا-ب
  المشتركة للمحافظة المحدد من قبل البنك  رقم حساب الايرادات -ج
  . اسم المديرية -د

يلتزم امناء المخازن الرئيسية والفرعية باحضار اشعار دائن من البنك لك ل ايراد  •
 .بحافظة التوريد وتسليمه للوحدة الحسابية وبنفس المبلغ المحدد على حده 

روع الجهات المركزية او الجهات المركزية نفسها في حالة استلام ايرادات لف •
حسابات مركزية  ) 50( استخدام قسائم التحصيل نموذج الخزينة يتوجب على امين 

وتوريد هذه المبالغ لحساب ايرادات الجهة او فروعها بالبنك وايصال اشعار دائن او 
م للوحدة قسيمة متحصلات تفيد بتسليم المبلغ الى حزينة الجهة المركزية وتسل

 .الحسابية  

على امين الخزينة عند نهاية كل يوم عمل اعداد كشف تحليلي بالمتحصلات اليومية  •
على مستوى التبويب النمطي بموجب القسائم المخصصة لذلك وبحسب طبيعة 

 ) مركزي , مشترك , محلي ( الايراد 

ة الادارية يتولى امناء الخزائن صرف المرتبات الشهرية للموظفين في نطاق الوحد •
 .بموجب كشوف المرتبات الصادرة عن الوحدة الخسابية بالمديرية 

في اليوم العاشر من الشهر التال يتولى أمين الخزينة اخطار الوحدة الحسابية  •
بموجب كشف مقدم منه وموقع عليه يحتوي على اسماء الاشخاص الذين لم يستلموا 

 .مرتباتهم للشهر السابق 

وبموجب حافظة توريد نقدية من الوحدة الحسابية توريد مرتجع يتولى امين الخزينة  •
الامانات التابع للوحدة / يستلموا مرتباتهم الى حـمرتبات الموظفين الذين لم 

 .الحسابية بالبنك 



يجب وبصفة عامة عدم الاحتفاظ بأي مبلغ يخص الايرادات المحلية او المشتركة او  •
وتوريد ذلم اولاً بأول الى الحسابات بات المركزية او اي مبلغ يخص مرتجع المرت

 .المختصة بالبنك 

يلتزم امناء الخزائن بعد الاحتفاظ بأي مبلغ في الخزينة في نهاية العلم المالي ويكون  •
( عرضه للمسائلة في حالة عدم التوريد في اليوم الاخير من السنة المالية بذلك 

 .من كل عام  ) 31/12

لقانون السلطة ام والواجبات المحددة في اللائحة المالية يلتزم امناء الخزائن بالمه •
  . م 2000لسنة  ) 4( المحلية 

  :الدورة المستندية ) 4

  :الإيرادات . أ

  :    تتم عملية تحصيل الايرادات بحسب الاتي 
  :التحصيل النقدي للإيرادات : أولاً 

شتركة يقوم محلية او معند قيام المكلف بدف المبلغ المستحق عليه كإيرادات  •
الموظف المختص في الوحدة الحسابية بالجهاز التنفيذي بالمراجعة والتأكد من قدر 

ومدى تطابقها مع قرار المحلية او المشتركة المبلغ الواجب دفعه سداداً للإيرادات 
 .مجلس الوزراء الخاص بتحديد اوعية الايرادات للسلطة المحلية 

خزينة بالايرادات حسب طبيعتها محلية او حافظة توريد نقدية الى اليتم تحرير  •
مشتركة مبوبة حسب الباب والفصل والبند والنوع مع ذكر اسم الجهاز التنفيذي 

 .واسم المديرية 

والذي بدوره يقوم بالتأكد تسلم حافظة التوريد النقدية من قبل المكلف لأمين الخزينة  •
ومن ثم استلام النقدية  وكتابة  رقماً بحافظة التوريدمن صحة المبالغ المحددة

   ) .مركزي , مشترك , محلي ( وتحرير قسيمة تحصيل حسب طبيعة الايراد 



على مستوى يتولى امين الخزينة في نهاية كل يوم اعداد كشف تحليلي بالايرادات  •
يحدد في الكشف ف لكل ايراد على حده الباب والفصل والبند والنوع ويخصص كش

يل ومبالغها واسماء الدافعين للنقدية ورقم حافظة التوريد التحليلي ارقام قسائم التحص
لاظهار جملة محلي او مشترك ويجمع الكشف في نهاية اليوم على مستوى النوع 

البند ثم جملة البنود لاظهار جملة الفصل ومن ثم جملة الفصول لاظهار جملة الباب 
. 

 .س الجهاز التنفيذي ل الايرادات ورئيمين الخزينة على الكشف وكذلك مسؤويوقع ا •

البند , الفصل , الباب ( يقوم مسئول الابرادات بتحرير ارسالية بالمبلغ على مستوى  •
الى ريئس الوحدة الحسابية بالمديرية الذي بدوره يحيلها كاملة الى قسم ) النوع ,  

والفحص والمراجعة للمراجعة والتأكد من صحتها ومن ثم تحرير حافظة الايرادات 
النوع , البند , الفصل , الباب ( بالمبلغ مبوباً على مستوى دية الى الخزينة توريد نق

 .مع ذكر اسم الجهاز التنفيذي واسم المديرية ) 

(  الوحدة الحسابية استلام المبلغ وتحرير قسيمة متحصلات يتولى امين خزينة •
م وفي نهاية كل يو) مشترك / محلي ( حسب طبيعة الايراد )  حسابات 50نموذج 

ةرئيس قسم الايرادات يوقع عليه امين الخزينة يقوم باعداد كشف تحليلي بالايرادات 
, باب ( ويرفع الى رئيس الوحدة الحسابية وبحسب التبويب والفحص والمراجعة 

 :ويتم اثبات ذلك حسب نوع الايرادات وكما يلي ) نوع , بند , فصل 

  : المحلية الايرادات -أ

لفحص والمراجعة اعداد كشف تسوية بالمبلغ يتولى قسم الايرادات وا -
 : المورد الى الخزينة والذي يعد عهدة على أمين الخزينة 

  النقدية تحت التسوية /     من حـ
  ولكل جهاز  ) نوع , بند , فصل , باب ( الاريرادات /          الى حـ



  .                    تنفيذي على حده 
  .تسجيل والأرشفة لإجراء قيد لتسوية واحالة ذلك الى قسم القيد وال

يتولى قسم الايرادات والفحص والمراجعة تحرير حافظة توريد نقدية ال  -
وبحسب ) النوع , البد , الفصل , الباب ( البنك بالمبلغ على مستوى 

 في المديرية على ان يحدد بدقة رقم الحساب الفرعي الجهاز التنفيذي
 .والرئيسي 

لتوريد الى حساب الايرادات المحلية في البنك يتولى امين الخزينة ا -
 .ويلزم بإيصال اشعار دائن من البنك بالمبلغ المورد 

يتم ايصال الاشعار الدائن من قبل امين الخزينة في الاجهزة التنفيذية الى  -
والفحص الذي بدوره يحيلة الى قسم الايرادات رئيس الوحدة الحسابية 

عداد كشف التسوية اللازم والذي يجب والمراجعة للمراجعة والتدقيق وا
الايرادات المحلية في البنك على / أن يثبت في عملية التوريد الى حـ

 -:النحو التالي 

  البنك ايرادات محلية / من حـ
  .النقدية تحت التسوية ولكل جهاز تنفيذي على حده /       الى حـ

قيد والتسجيل مع كافة مرفقاتها الى قسم الومن ثم ترسل التسوية 
  .والارشفة 

والارشفة باحالة ذلك الى مختص يقوم رئيس قسم القيد والتسجييل  -
 -:حسابات القطاع المعني للقيد في الدفاتر الآتية 

 .دفتر اليومية العامة . 1

  .دفتر مفردات الايرادات . 2
  .دفتر حساب البنك ايرادات محلية . 3



  .دفت رالنقدية تحت التسوية . 4
حساب الشيكات الواردة للتحصيل وحساب الشيكات تحت دفرت . 5

  .التحصيل 
  الايرادات المشتركة  -ب

 :اثبات توريج الايرادات الى خوينة الوحدة الحسابية  -

  النقدية تحت التسوية / من حـ
  الايرادات المشتركة /     الى حـ

الايرادات / تحرير حافظة توريد نقدية للإيرادات الى حـومن ثم يتم  -
شتركة بالمحافظة محدداً رقم الحساب الرئيسي والفرعي واسم الجهاز الم

 .التنفيذي المعني لكل جهاز على حدة 

المحافظة وورود الاشعار الدائن بعد التأكد من توريد المبلغ الى حساب  -
بحيث ( من البنك يتك اعداد كشف تسوية لكل جهاز تنفيذي على حده 

امل المبلغ من الجهاز التنفيذي الى تشكل نوع من الرقابة هل تم توريد ك
 وعن طريق القيد المحاسبي) الحساب المخصص بالبنك من عدمه 

 : التالي  -

  ) نوع , بند , فصل , باب ( الايرادات المشتركة / من حـ   
  .لكل جهاز تنفيذي على حده ( النقدية تحت التسوية /        الى حـ   

سم القيد والتسجيل والارشفة للقيد مرفقاتها الى قمع كافة ترسل التسوية  -
 ) .أ ( وتتبع بشأنها الخطوات الواردة بهذا الخصوص في 

  :تحصيل الايرادات المشتركة : ثانياُ 

الى رئيس الوحدة الحسابية بالمديرية بغرض دفع المبلغ يقوم الملف بتقديم طلب الى رئيس 
  : مختص الايرادات بما يلي حيث يقوم, والفحص والمراجعة ويحال الى قسم الايرادات , 



  . في ضوء قرار مجلس الوزراء تحديد المبلغ الواجب دفعه من قبل المكلف. 1
  . استلام الشيك من المكلف مقابل تحريرسند ايصالاستلام شيكات . 2
  : المرتبطة بالشيكات وهي يفاء البياناتالتأكد من من است. 3

  .ي المعني ايرادات الجهاز التنفيذ/ ان الشيك باسم حـ* 
  .ان الشيك مقبول الدفع ومختوم بختم البنك المسحوب منه * 
  .ان الشيك لنفس الفترة المحدد فيها دفع الايراد * 

  .قيد الشيكات في سجل حصر الشيكات الواردة . 4
  على مستوى كل الى البنك بالقيمة بتحرير حافظة توريد شيكات يقوم المختصين . 5

  .) نوع , بند , فصل , باب ( حسب بجهاز تنفيذي ومبوبة    
  : تحرير كشف تسوية متضمنة القيد النظامي . 6

  الشيكات الواردة للتحصيل / من حـ
  الشيكات تحت التحصيل /       الى حـ

من البنك بقيمة الشيكات بمتابعة ورود الاشعار الدائن يلزم مختص الايرادات . 7
 الدائن رمشتركة وعند ورود الاشعاية او الالمحلالايرادات الموردة الى حساب 

ومن ثم اعداد كشف التسوية بمبالغ الشيكات للإيرادات المحلية يتم التأكد من المبلغ 
  :وكالتالي  ) لكل جهاز تنفيذي على حدة (بالقيد المحاسبي 

  من مذكورين
  الشيكات تحت التحصيل /   حـ
  البنك ايرادات محلية /   حـ

         الى مذكورين 
  الشيكات الواردة التحصيل /      حـ     

  ) نوع , بند , فصل , باب ( الايرادات /           حـ



اما الايرادات المشتركة الموردة لحساب المحافظة بشيكات فعند ورود الاشعار 
الايرادات المشتركة في المحافظة يتم اجراء القيد / الدائن والتأكد من التوريد ال حـ

  :سوية المحاسبي بموجب كشف ت
  الشيكات تحت التحصيل /     من حـ

  الشيكات الواردة التحصيل /         الى حـ
متابعة البنك للحصول عل والحسابات المصرفية قسم الموازنة يجب على رئيس 

بحسب )  مشترك  ,محلي( ىكشف الحساب الشهري للإيرادات المحصلة الى البنك 
اً وشهرياً ومطابقتها مع ة يوميتنفيذي على حدالحسابات المخصصة لكل جهاز 

  .سجلات الوحدة الحسابية لإجراء القيود اللازمة لعميلة الاقفال الشهري 
  

حصص المديرية من الايرادات المشتركة من الايرادات العامة المشتركة ومن الدعم : ثالثاً 

  :المركزي لها الرأسمالي 

  :ويتم فيها اثبات حصة المديرية كما يلي 
  
  :ديرية من الايراجات المشتركة حصة الم. 1

بالمديرية بقيمة حصتها من من البنك الةالوحدة الحسابية عند ورود الاشعار الدائن 
  :الايرادات المشتركة يتم تحرير كشف بالقيد المحاسبي التالي 

  البنك ايرادات محلية /       من حـ 
  )نوع , بند , فصل , باب ( الايرادات /               الى حـ

  .ايراجد محلي  ) 3 / 2 / 2 / 3                         ( 
  :حصة المديرية من الدعم المركزي الرأسمالي . 2



عند ورود الاشعار الدائن من البنك للوحدة الحسابية بحصة المديرية من الدعم 
  :المركزي الرأسمالي يتم تحرير كشف تسوية بالقيد المحاسبي التالي 

  نك ايرادات محلية الب/        من حـ
  )نوع , بند , فصل , باب ( الايرادات /               الى حـ

  .دعم مركزي رأسمالي  ) 1 / 2 / 2 / 3                         ( 
  :حصة المديرية من الايرادات العامة المشتركة . 3

عن طريق المحافظة الاشعار الدائن من البنك الى الوحدة الحسابية عند ورود 
بحصة المديرية من الايرادات العامة المشتركة يتم تحرير كشف تسوية بالقيد 

  : المحاسبي التالي 
  البنك ايرادات محلية /             من حـ

  )نوع , بند , فصل , باب ( الايرادات /               الى حـ
  .ايرادات عامة مشتركة  ) 2 / 2 / 2 / 3                         ( 

  
  -:يرادات المركزية المحصلة بنظر الاجهزة التنفيذية للسلطة المحلية الا

معها فتح فرع للجهة يتم في حالة وجود ايرادات تخص جهة مركزية في منطقة لا تستدعي . 1
في المنطقة لتتولى عملية تحصيل اناطة مهمة تحصيل هذه الايرادات الى الجهة المحلية المتواجدة 

  .نها هذه الايرادات نيابة ع
تقوم الجهة المركزية او فرعها في المحافظة او المديرية بتسليم لوازم العمل للجهة المحلية . 2

  :لتقوم بعملية التحصيل والمتمثلة بالاتي 
 .حوافظ توريد نقدية الى الخزينة  •

 حسابات بأرقام متسلسلة ومختومة بختم الجهة  )50( قاسم متحصلات مركزية نموذج  •
 .المركزية 

 . من القانون او القرار المنشئ لهذه الأوعية الإيرادية صورة •



يتول ىالموظف المختص بالايرادات في الجهاز التنفيذي تحرير حافظة توريد نقدية الى امين . 3
بعد العودة الى القرار المنشئ للإيراد للتأكد من قدر المبلغ الواجب دفعه من قبل المكلف الخزينة 

  . نقدية بالمبلغ الى الخزينة ومن ثم تحرير حافظة توريد
)  حسابات 50( واستلامه وتحرير قسيمة متحصلات نموذج التأكد من المبلغ المحدد بالحافظة . 4

  .ايرادات مركزية 
في نهاية اليوم يتم اعداد كشف تحليلي على مستوى النوع وبحسب الأوعية المختلفة للإيرادات . 5
  .) إن كان هناك أكثر من وعاء إيرادي ( 
  .الايرادات بالجهة ورئيس الجهاز التنفيذي يتم التوقيع على كشف من أمين الخزينة ومسؤول . 6
الى قسم الايرادات والفحص الى رئيس الوحدة الحسابية الذي يحيلها ترسل الأوليات كاملة . 7

  :والمراجعة للمراجعة والتدقيق وتحرير كشف تسوية بالقيد المحاسبي 
  التسوية النقدية تحت / من حـ

  .... )مبالغ محصلة لصالح ( المبالغ الدائنة تحت التسوية /         الى حـ
يتولى موظف الايرادات تحرير حافظة توريد نقدية الى البنك بالمبلغ مبوبة حسب الباب . 8

  .والفصل والبند والنوع ويحدد رقم حساب ايرادات الجهة المركزية المعنية طرف البنك 
بالمبلغ من البنك الى البنك نظيرا الحصول على اشعار دائن خزينة بالتوريد يقوم امين ال. 9

وايصال صورة من الاشعار لرئيس الوحدة الحسابية مع صور الاوليات كاملة  والذي يقوم باحالته 
  :كشف تسوية بالقيد المحاسبي التالي ليتم فيه اعداد الى قسم الايرادات والفحص والمراجعة 

  .... )مبالغ محصلة لصالح (  الدائنة تحت التسوية المبالغ/ من حـ
  النقدية تحت التسوية /        الى حـ

يتم ارسال اصول الاوليات كاملة الى فرع الجهة او الجهة المركزية المعنية التي تم . 10
من  فظ التوريد والاشعارات الدائنةاووحالتحصيل لحسابها بالصورة الاولى من قسائم التحصيل 

والموردة بحسابهة بالبنك المراجعة والتدقيقوقيد الايرادات المحصلة  لتتولى الجهة المركزية البنك
  .وموافاة الوحدة الحسابية بصورة من هذه الاوليات كوثائق لتقديمها للجهات الرقابية للمراجعة 



يذية يقوم النقدية المسلمة عهدة للجهات التنفقبل نفاذ كمية قسائم التحصيل وحوافظ التوريد . 11
التوريد ويتم طلب قسائم الايرادات باعداد كشف بقسائم التحصيل المستخدمه وحوافظ مسؤول 

  .وحوافظ جديدة استعاضة للقسائم المستخدمة لضمان استمرارية العمل 
/ من صحة استخدام هذه القسائم والحوافظ وتوريد مبالغها الى حـبعد تأكد الجهة المركزية . 12

  .تم صرف قسائم وحوافظ توريد جديدة الجهة بالبنك ي
  

الايرادات المحلية والمشتركة المحصلة بنظر الأجهزة التنفيذية المركزية التي لاتتبع السلطة 

  :المحلية 

في بعيدة من مديرية معينة في حالة نوع او نوعين فقط من الايرادات المحلية اوالمشتركة . 1
وامين خزينة في تلك المنطقة ليتولوا مزولة رادات قيام هذه الجهة بتعيين مسؤول ايلايستدعي 

عملهم هناك بصفة دائمة في استلام تلك الايرادات تتفق الجهة المحلية مع فرع الجهة المركزية 
  .الايرادات وأمين الخزينة بتحصيل هذه الأيرادات المتواجدة في المنطقة بتكليف مسؤول 

  :العمل الى فرع الجهة المركزية للقيام بالعمل وهي يقوم مسؤول الجهة المحلية بتسليم لوازم . 2
 .حوافظ توردي نقدية الى الخزينة  •

 .مختومية بختم الجهة المحلية ) محلية او مشتركة ( قسائم تحصيل  •

 .صورة من قرار مجلس الوزراء الخاص بالايرادات المحلية  •

(   ) الى رقم (  ) رقم يجب ان تكون قسائم التحصيل لكل نوع بارقام متسلسلة محددة من . 3
  .ليسهل مراقبة الايرادات 

تحرير حافظة توريد يتولى مسؤول الايرادات في الجهاز الاداري التالبع للسلطة المركزية . 4
دفعة بعد الرجوع الى قرار مجلس الوزراء الخاص الى الخزينة بمقدار الايراد المطلوب نقدية 

  .بتحديد مقدار الايرادات المحلية 
التابع للسلطة المركزية باستلام الحافظة والتأكد من وم امين خزينة فرع الجهاز الاداري يق. 5

  . حسابات ايرادات محلية أم مشتركة المبلغ  ) 50نموذج ( النقدية واستلامها وتحرير قسيمة نقدية 



حسب طبيعة في نهاية كل يوم عمل يقوم أمين الخزينة باعداد كشف تجميعي للإيرادات . 6
كشف مستقل لكل ايراد موقع عليه من قبل امين الخزينة ومسؤول  )مشترك , محلي ( يراد الا

  .التابع للسلطة المركزية الايرادات فرع الجهاز الادراي 
  :يتم اعداد كشف تسوية بالقيد المحاسبي التالي . 7

  النقدية تحت التسوية / من حـ
  .المبالغ الدائنة تحت التسوية /       الى حـ

  .راء القيد لذلك في دفاتر الجهاز الاداري التابع للسلطة المركزية واج
بها المبلغ وحوافظ التوريد يتم تحرير ارسالية الى رئيس الوحدة الحسابية بالمديرية مرفقاً . 8

هذا اذا ) مشترك , محلي ( طبيعة الايراد اويخصص لكل ايراد كشف وقسائم التحصيل بحسب 
  .بصفة مباشرة الى البنك يده كان المبلغ لايستدعي تور

الى قسم الايرادات يتولى رئيس الوحدة الحسابية في المديرية احالة الارسالية مع الاوليات . 9
حافظة توريد والفحص والمراجعة وبعد التأكد من قبل المختص من صحة الاوليات يقوم بتحرير 

  .نقدية الى الخزينة 
حدة الحسابية باستلام المبلغ وتحرير قسيمة  تحصيل  يقوم أمين الخزينة الرئيسية في الو.10

وتجميع هذه القسائم واعداد كشف تجميعي بها نهاية , محلية او مشتركة حسب حجم طبيعة الايراد 
  .والفحص والمراجعة كل يوم عمل وترسل الى قسم الايرادات 

وية بالمبلغ بالقيد الرئيسية بتحرير كشف تسيتولى مسؤول الايرادات في الوحدة الحاسبية . 11
  :الآتي 

  النقدية تحت التسوية / من حـ
  محلي او مشترك ) نوع , بند , فصل , باب ( الايرادات /         الى حـ

مشترك , محلي ( لكل ايراد يقوم قسم الايرادات والفحص والمراجعة بارسال كافة الاوليات . 12
حسابات الايرادات المحصلة ( لمحلي مرفقاً بها كشف التسوية الى قسم حسابات المجلي ا) 

ليقوم المختص بالقيد في الدفاتر والسجلات المخصصة لكل ) المركزية  فروع الأجهزة بواسطة 
  ) .مشترك , محلي ( ايراد 



يتولى مختص الايرادات بقسم الايرادات والمراجعة والفحص بقطع حافظة توريد نقدية ليقوم . 13
  . بية الرئيسية بتوريد المبلغ الى البنك أمين الخزينة في الوحدة الحسا

, محلي (  أمين الخزينة باحضار اشعارات دائنة بالايرادات حسب حجم وطبيعة الايراد يلزم. 14
والفحص والمراجعة لمراجعة ذلك وتسليمها الى مختص الايرادات في قسم الايرادات ) مشترك 

المختثة وتحرير كشف تسوية بذلك بالقيد والتأكد من المبالغ وانه تم توريدها الى الحسابات 
  : الآتي المحاسبي

  
  البنك ايرادات محلية / من حـ

   النقدية تحت التسوية /         الى حـ
  :اما اذا كان مبلغ الايرادات المشتركة يكون القيد 

  الايرادات المشتركة  / من حـ
  النقدية تحت التسوية/        الى حـ

بارسال كشف التسوية المرفق بها الوثائق الدالة والفحص والمراجعة يقوم قسم الايرادات . 15
حسابات الايرادات (  المجلس المحلي حساباتوذلك الى قسم على عملية التوريد الى البنك 

ليقوم المختص بالقيد في الدفاتر والسجلات المحصلة بواسطة فرع أجهزة السلطة المركزية 
   .)ك مشتر , محلي ( المخصصة لكل ايراد 

المحصلة نقداً بعد تسليم المبلغ الى خزينة الوحدة الحسابية بالنسبة لفرع الجهة المركزية . 16
الجهة المركزية بتسليم قسيمة واستلام قسيمة تحصيل بالمبلغ لإخلاء عهدة الجهة يقوم امين خزينة 

ير كشف تسوية الى الحسابات لتحرالمتحصلات المقطوعة لع من الجهة المحلية ليتولى احالتها 
  :بالمبلغ السابق عن طريق اجراء القيد المحاسبي الآتي 

  المبالغ الدائنة تحت التسوية / من حـ
  النقدية تحت التسوية /          الى حـ

  .ينطبق الوضع السابق على الايرادات المشتركة . 17
  



  :النـفـقـات . ب

  -: النفقات الجارية : أولاً 

  : في حكمها  المرتبات والأجور وما) 1

يتم اعداد كشف المرتبات للشهر الحالي في شئؤون الموظفين بالجهاز التنفيذي على قرار الشهر 
بموجب فتوى مكتب وزارة الخدمة ( السابق مع الأخذ بالاعتبار الإضافات التي تمت خلال الشهر 

وظفمن جهة الى انتقال م(او التنزيلات التي تمت خلال الشهر ) المدنية وتعزيز مكتب المالية 
اخرى المجازين بدون راتب المجازين دراسياً ولاتحسب لخم كافة مستحقاتهم الا بموجب القوانين 

 (.  
, وفي ضوء ذلك يتم اعداد خلاصة كشف المرتبات في خلف الكشف للتأكد من صحة الاستحقاق 

  :ومن ثم يتم استكمال الإجراءات التالية 
 . شؤون الموظفين ورئيس الجهاز التنفيذي التوقيع على الكشف من المختصين في •

 .منها ) أ ( تحرير استمارة اعتماد صرف وتعبئة الجزء  •

فيما يتعلق بالأجور الاضافية والمكافئآت يتم بناء على التكليف والتوجيه  من مدير عام  •
المديرية الى رئيس الجهاز  التنفيذي المعني وتحرير استمارة اعتماد صرف مع ارفاق 

 .ات بها الأولي

  :السلع والخدمات والصيانه ) 2

عند طلب صرف مبلغ مقابل قيمة ادوات سيتم شراؤها للجهاز التنفيذي المعني أو صرف مقابل 
  -:مصاريف الأنتقال وخلافة يتم اتباع الخطاوت التالية , مستحقات كبدل السفر أ

 .هاز التنفيذي تقديم الطلب من المختصين في الجهاز التنفيذي المعني الى رئيس الج •

المشتريات ( يحال الطلب من رئيس الجهاز التنفيذي الى القسم المختص حسب الاحوال  •
بدل السفر ومصاريف الانتقال الى شؤون ) الصيانة الى الصيانة ) ( الى المشتريات 

 .الموظفين 

يتولى المختص المعني حسب الاحوال التأكد من صحة الأوليات على ضوء القوانين  •
المشتريات ولاصيانة تتم في ضوء قانون المناقصات والمزايدات والمخازن ( ة النافذ



بدل السفر ومصاريف الانتقال تتم في ضوء قرار ولائحة / الحكومية ولائحته التنفيذية 
 )الـخ .... بدل السفر 

يتم تحرير استمارة اعتماد الصرف بالمبلغ مرفقاً بها كافة بعد التأكد من صحة الاستحقاق  •
 .وليات ويوقع عليها من المختصين ورئيس الجهاز التنفيذي الا

ترسل استمارة اعتماد الصرف مع كافة الاوليات الى رئيس الوحدة الحسابية ويتولى احالة  •
الاوليات كاملة الى قسم القيد والتسجيل والارشفة للقيد بسجل قيد استمارات اعتماد 

  .حسابات المصرفية الصرف الواردة ثم ترسل الى قسم الموازنة وال

 .يقوم قسم الموزانة بالتأكد من وجود اعتماد مخصص للغرض المراد صرفه  •

بعد التأكد من وجود رصيد يسمح بالصرف يتم التوقيع على الاستمارة بما يفيد ذلك ثم  •
ترسل الى قسك الايرادات والفحص لوالمراجعة للتأكد من صحة الوثائق حسابياً ومستندياً 

 . نين النافذة في ضوء القوا

ثم ترسل الأوليات كاملة الى قسم القيد ) روجع ( بعد التأكد من صحتها تختم بختم  •
 .والتسجيل والارشفة 

 .يتولى رئيس قسم القيد والتسجيل والارشفة الإحالة الى حسابات القطاع المعني  •

في يتولى رئيس حسابات القطاع المعني احالة ذلك مختص القيد بالدفاتر والسجلات  •
 .الجهاز المعني وتحرير الشيكات بالمبالغ المستحقة لكل جهة 

 .ترسل الشيكات مع كافة الأوليات الى رئيس الوحدة الحسابية بالمديرية  •

يتولى رئيس الوحدة الحسابية مراجعة الشيكات والتوقيع عليها وارسالها الى كل من مدير  •
 .مكتب المالية ومدير عام المديرية للتوقيع عليها 

بعد عودة الشيكات مع الاوليات يتولى رئيس الوحدة الحسابية احالة ذلك الى قسم القيد  •
 .والتسجيل والأرشفة للحفظ 

يقوم رئيس قسم القدي والتسجيل والأرشفة باحالى ذلك الى مختص الأرشيف الخاص  •
) صرف ( بالجهاز التنفيذي المعني داخل القطاع حيث يقوم المختص بختم الوثائق بختم 



وتحديد رقم الشيك وتاريخه والتوقيع وذلك بغرض ابطال مفعول المستندات وتسليم الشيك 
 .فيد بعد التأكد من كآفة بياناته للمست

  
  :الاعانات والتحويلات ) 3

, مساهمات الموظف في معاش التقاعد , حصة الحكومة من التقاعد , وهي متممات الرواتب 
  .ة المحلية الاعانات للأندية الرياضية في السلط

   
  -: النفقات الرأسمالية والاستثمارية : ثانياً 

 يقوم الجهاز التنفيذي بتحديد المشاريع التي سيتم تنفيذها خلال السنة على ضوء  )1
 . الاعتمادات المتاحة 

وبعد اختيار المشروع الذي سيتم تنفيذه يرفع الطلب من ترتب المشاريع حسب اهميتها   )2
 ) .مدير عام المديرية ( ريس الوحدة الادارية رئيس الجهاز التنفيذي ل

في ضوء التوجيهات من مدير عام المديرية الى رئيس الجهاز التنفيذي يتولى احالة ذلك  )3
اللجنة ثم ترسل الى الى لجنة المواصفات اللازمة للمشروع  وتوقع من رئيس واعضاء 

 .رئيس الوحدة الادارية لتعميدها 

لتنفيذي بانزال الاعلان في الصحف الرسمية في ضوء قانون بعد التعميد يقوم الجهاز ا )4
 .المناقصات والمزايدات الحكومية 

 .يتم فتح المظاريف في الموعد القانوني  )5

 .تحال الاوليات الى لجنة التحليل وتقوم باجراء التحليل الفني والمالي  )6

 .يعرض التحليل على لجنة المناقصات للبت في ارساء العطاء  )7

 .حسن التنفيذ ء المقاول الذي رست عليه المناقصة ويطلب منه توفير ضمان يتم استدعا )8

 . بعد توفير ضمان حسن التنفيذ بموجب القانون النافذ يتم توقيع العقد مع المقاول  )9

من قيمة العقد فيجب ان يتم ذلك % 20اذا طلب المقاول دفعة مقدمة قدرها  )10
 .شروط بموجب ضمان يقدمه المقاول بنفس المبلغ وغير م



 .لصرف المبالغ المستحقه للمقاولين كافة هذه الاوليات يجب ان ترفع اي طلب  )11

يقوم قسم المشتريات بالتأكد من ان الاوليات اعلاه موجوده وكاملة ومن ثم يتم  )12
تحرير طلبات الصرف ويوقع عليها من المختص ورئيس قسم المشتريات ورئيس الجهاز 

 .لحسابية بالمديرية التنفيذي وترسل الى رئيس الوحدة ا

يقوم رئيس الوحدة الحسابية باحالة ذلك الى قسم القيد والتسجيل والارشفه للقيد في  )13
والحسابات المصرفية للتأكد ومن ثم ترسل الى قسم الموازنة , سجل قيد طلبات الصرف 

من وجود المشروع ضمن موازنة وخطة الجهاز التنفيذي المعني ووجود رصيد بحساب 
 .ة عام ايراد محلي للمديرية سلطة محلي

بعد التأكد من وجود الرصيد بحساب السلطة المحلية عام بالمديرية ايراد محلي  )14
المبلغ ومن ثم تحال الى يتم التوقيع على طلبات الصرف بما يفيد وجود رصيد لتغطية 

 . قسم الايرادات والفحص والمراجعة لتتولى المراجعة المحاسبية والمستندية 

) روجع ( التأكد من صحة المراجعة المستندية والحسابية تختم بختم في حالة  )15
ومن ثم يتم ارسال الطلب مع كافة وثائق المناقصة الى قسم القيد والتسجيل والأرشفة 

  .واجالة الاوليات الى حسابات القطاع المعني 
 حسابات القطاع المعني باجالة الاوليات الى حسابات الجهاز التنفيذييقوم رئيس  )16

 .المعني للقيد باليومية العامة والدفاتر الأخرى ذات العلاقة 

 .يتم قطع الشيكات باسماء الجهات المستحقة لها بعد اجراء القيود اللازمة  )17

الى رئيس الوحدة الحسابية للتوقيع عليها ثم ترسل ترسل الاوليات مع الشيكات  )18
 ثم الى رئيس الوحدة ومن ) ب  / 2( الى مدير مكمتب المالية مرفقاً بها نموذج 

 .) مدير عام المديرية ( الادارية 

الى قسم القيد والتسجيل والأرشفة تسلم الشيكات الى بعد عودة الشيكات والاوليات  )19
) صرف ( مستحقيها وتحفظ الاوليات في ملف الجهاز التنفيذي المعني بعد ختمها بختم 

 .لثبوتية لصاحب الحق ويجب عدم تسليم الشيكات الا بعد التأكد من الوثائق ا

  



  : احكام القيد بالدفاتر والسجلات 

الاخرى بعد اتمام القيد للإيرادات والنفقات بدفتر اليومية والدفاتر والسجلات المحاسبية  - 
المختصين للقيد في الدفاتر يومياً مع اليومية العامة ذات العلاقة يتم المطابقة من قبل 

 .للتأكد من صحة القيد المحاسبية 

وم موظف اليومية العامة لكل جهاز تنفيذي باستخراج كشف الحسبة اليومية والتوقيع يق - 
 .عليه 

 الى الوحدة ونسخة منهايرسل كشف الحسبة اليومية الى رئيس قسم الحسابات التجميعية  - 
حسابات الزراعة ( على سبيل المثال , بالمحافظة وحسابات القطاع المعني الحسابية 

حسابات قطاع الصحة بالمديرية الى , ت قطاع الزراعة بالمحافظة بالمديرية الى حسابا
 ) .حسابات قطاع الصحة بالمحافظة 

اليومية يتولى رئيس قسم الحسابات التجميعية احالة كشف الحسبة اليومية الى مختص  - 
...  و 3 و 2 و 1( العامة التجميعية للقيد فيها لكل كشف حسبة يومية بأرقام متسلسلة 

ثم يقيد في الدفاتر والسجلات المجاسبية التجميعية  جهاز تنفيذي على حده لكل )الخ 
 .الاخرى ذات العلاقة 

والدفاتر والسجلات المحاسبية في نهاية كل يوم يتم المطابقة بين دفتر اليومية التجميعي  - 
 .من صحتها ذات العلاقة والتأكد 

مية التجميعي على مستوى يقوم موظف اليومية التجميعية باستخراج كشف الحسبة اليو - 
ورئيس قسم الحسابات التجميعية ورئيس الوحدة الحسابية المديرية يوقع عليه المختص 

 .بالمديرية 

 . ترسل النسخة من الحسبة اليومية التجميعية الى مكتب المالية بالمديرية  - 

  
  
  
  



  :أحكام عامــة 

ظام المالي والمحاسبي وفق ماهو وارد في دليل النتتبع اجراءات القيود المحاسبية  .1
 .الحكومي 

يقوم موظف اليومية العامة بالجهاز التنفيذي بالمطابقة مع المختص بالدفاتر والسجلات  .2
 .المحاسبية الاخرى 

 .العامة للجهاز التنفيذي يتم استخراج الحساب نهاية كل يوم من واقع دفتر اليومية  .3

بة اليومية للحسابات التجميعية يقوم كل مختص باليومية العامة بارسال نسخة من الحس .4
 .وذلك لغرض استخراج الحسبة اليومية على مستوى كل قطاع بالمديرية 

يقوم المختص باليومية العامة التجميعية في قسم الحسابات التجميعية بالقيد باليومية  .5
 ) .كشف تلو الآخر ( التجميعية لكشوف الحسبة اليومية للأجهزة التنفيذية 

بقسم الحسابات التجميعية بالقيد من لدفاتر والسجلات المحاسبية الاخرى يقوم المختص با .6
 .واقع الحسبة اليومية 

والدفاتر والسجلات المحاسبية الاخرى تتم المطابقة اليومية بين دفتر اليومية التجميعية  .7
 .والتجميعية 

ليومية يقوم الموظف المختص بالقيد في اليومية العامة التجميعية باستخراج الحسبة ا .8
 .التجميعية للمديرية 

للقيد لديه واجراء ترسل نسخة من الحسبة اليومية للمديرية الى مكتب المالية بالمديرية  .9
 .المطابقات مع الحسابات بالوحدة الحسابية أولاً بأول 

شهري من حسابا تكل جهاز تنفيذي يتم اعداد كشف حسابي في نهاية كل شهر   .10
 .لاثة اشهر وكشف ربع سنوي في نهاية كل ث

الشهرية للنفقات في نهاية كل على الوحدة الحسابية متابعة الحصول على الكشوف  .11
 .والايرادات وكل جهاز تنفيذي على حده من البنك او فروعه 

ت اقللإيرادات والنفيتولى رئيس الوحدة الحسابية احالة كشوف البنك  الشهرية  .12
ين كشوف البنك والدفاتر او إشعارات لاجراء المطابقة والمراجعة بقسم المختص الالى 



فعلاً من البنك والتي لم في الوحدة الحسابية للتأكد من الشيكات التي صرفت الايرادات 
 .تصرف 

في كشف البنك وانها تخص الجهة فعلاً سواء د التأكد من صحة المبالغ الواردة بع .13
 .ايرادات او نفقات يتم اجراء التسوية اللازمة للإقفال 

  
  :ندات والدفاتر والسجلات  المست

  -:المستندات : أولاً 

  :وتقسم الى 
  .مستندات ايرادات . 1
  .مستندات نفقات . 2
  .ممستندات مخزنية . 3

  : مستندات الايرادات 

 ) .يحررها مختص الايرادات في الجهاز التنفيذي ( النقدية الى الخزينة حافظة التوريد  )1

 ) .حررها مختص الايرادات ي( حافظة التوريد النقدية الى البنك  )2

 ) .يحررها مختص الايرادات ( حافظة توريد الشيكات الى البنك  )3

 ) . شيكات 51( ايصال استلام شيكات  )4

 : وتقسم الى )  حسابات 50( قسائم التحصيل  )5

  مشتركة -   محلية     ج- مركزية     ب- أ

 .كشف التسوية  )6

  :مستندات النفقات 

  ) .الجهاز التنفيذي ( استمارة اعتماد الصرف . 1   
  ) .ألجهاز التنفيذي ( كشف المرتبات . 2   
  ) .الجهاز التنفيذي ( استمارة صلاف مرتب لشخص واحد . 3   
  كشف تسوية . 4   



  : المستندات المخزنية 

  ) .الجهاز التنفيذي ( مستند توريد اصناف الى المخازن .  1   
  ) .الجهاز التنفيذي ( مستند ارجاع اصناف الى المخازن .  2   
  ) .الجهاز التنفيذي ( استمارة لجنة الفحص والمعاينة .  3   
  

  -:الدفاتر والسجلات المحاسبية : ثانياً 

  :وتنقسم الى 
  :الدفاتر المحاسبية وتشمل الدفاتر التالية  - 1

 :دفتر اليومية  - 

 .ويتبع ادارة القيد والتسجيل ويخصص دفتر لكل جهاز تنفيذي 

 :ات النفقات اة الايرادات دفتر مفرد - 

 .ويتبع ادارة القيد والتسجيل ويخصص دفتر لكل جهاز تنفيذي 

عملية قيد النفقات والايرادات في دفتر اليومية على مستوى الباب وفي دفتر  : ملاحظة
  .سواء للنفقات أو الايرادات ) النوع , البند , الفصل , الباب ( المفردات على مستوى 

 :خزينة دفتر يومية ال - 

ويمسك امن قبل امين وتقيد فيه المبالغ التي يتم تحصيلها من واقع قسائم 
ارقامها المتسلسلة وتواريخها ويخصص دفتر لكل نوع من التحصيل بحسب 
من الخزينة التي يجب ان يوضح فيها الموردة الى البنك الايراد والمبالغ 

  .أرقام الاشعارات من البنك للمبالغ التي تم توريدها 

 :دفتر القدية تحت التسوية  - 

ويتبع ادارة القيد والتسجيل وهو دفتر محاسبي وظيفتهة الرقابة على يومية 
 .الخزينة 

 :دفاتر حسابات البنك  - 

  نفات جارية / دفتر حساب البنك  



  ايرادات محلية / دفتر حساب البنك  
  نفقات استثمارية محلية/ دفتر حساب البنك  
  ت مشتركة ايرادا/ دفتر حساب البنك  
 . ايرادات عامة مشتركة / دفتر حساب البنك  

   :وظئف هذه الدفاتر

اثبات قيد المبالغ التي تم توريدها والمبالغ التي قطعت بها شيكات او حولت الى حسابات 
  .اخرى وتتبع ادارة القيد والتسجيل ويتم المطابقة بينها وبين الكشوف الصادرة عن البنك 

 :لمساعدة المدينة أو الدائنة دفتر اجمالي الحسابت ا - 

 اظهار القيمة الاجمالية للمبالغ التي وردت الى هذه الغرض منها مسكه
 .ويتبع ادارة القيد والتسجيل , الحسابات او التي صرفت منها 

 .دفتر مفردات الحسابات المدينة أو الدائنة  - 

نفس الغرض من مسك دفتر اجمالي الحسابت المساعدة الغرض من مسكه 
مدينة أو الدائنة ولكنها مخصصة لكل حساب على حده وتتبع ادارة القيد ال

  .والتسجيل 
  :وتشمل الدفاتر التالية 

 ) .مدينة ( دفتر البنك أمانات  

 ) .مدينة ( دفتر السلف المؤقته  

 ) .مدينة ( دفتر المبالغ المدفوعه مقدماً  

 ) .مدينة ( دفتر الإعتمادات والتحويلات  

 ) .مدينة ( نين سلطة محلية دفتر حساب المدي 

 ) .مدينة ( دفتر حساب المدينين مالية  

 .) مدينة ( دفتر البنك مساهمة ذاتية تعاونية  

 ) .دائنة ( دفتر حساب التأمينات المتنوع  

 ) .دائنة ( دفتر مرتجع المرتبات  



 ) .دائنة ( دفتر المبالغ الدائنة تحت التسوية  
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