
  اللائحة التنظيمية

  لمكاتب وزارة المالية بالمحافظات

  

  م19995 لسنة 249قرار وزير المالية رقم 

  بشأن

  اللائحة التنظيمية لمكاتب وزارة المالية

  بالمحافظات

  قطاع الشئون المالية والإدارية

  م 19995لسنة ) 149(قرار وزير المالية رقم 

  ية بالمحافظات  بشأن اللائحة التنظيمية لمكاتب وزارة المال

  :وزير المالية 

م ولائحته 1990لسنة ) 8(بعد الاطلاع على القانون المالي رقم  -

  التنفيذية 

 م بشأن الخدمة المدنية 9991لسنة ) 19(وعلى القانون رقم  -

م بشأن أللائحته 1992لسنة ) 27(وعلى القرار الجمهوري رقم  -

 .منه ) 45.44(التنظيمية لوزارة المالية وخاصة احكام المادتين 

 وبناء على عرض وكيل وزارة المالية للشئون المالية والادارية  -

  قرر 

  الباب الاول

  اهداف المكتب

يهدف مكتب وزارة المالية الى تنفيذ اهداف الوزارة ومهامها والسياسات   )1(مادة 

والتشريعات المالية  وتحسين مستوى الاداء المالي والايرادات       

  العامة بالمحافظة 

والتعاون مع الهيئات المحلية في تحقيق اهداف التنمية الاقتصادية 

  والاجتماعية 

  .وذلك وفقاً للدستور والقونين النافذة 

  -:في سبيل تحقيق هذه الاهداف يتولى المكتب المهام والاختصاصات الاتية     



  .الاشراف على تنفيذ السياسات والقوانين والنظم المالية  -1

اد مشروعات الموازنات على مستوى مكاتب مناقشة ومراجعة واعد -2

العام (الوزارات والمصالح والاجهزة الادارية ووحدات القطاع الاقتصادي 

 .ومكاتب الوحدات المستقلة والملحقة بالمحافظة ) والخختلط 

 .مساعدة وتبصير كافة الوحدات لتنفيذ القوانين والنظم المالية  -3

يب النمطي واعداد التسويات تجمع الايرادات والمصرفات وفقاً للتبو -4

 .اللازمة لتصحيصح المواقف المالية وابلاغ الوزارة بها شهرياً وفصلياً 

متابعة تحصيل الايرادات العامة بالمحافظة وتوريدها الي فرع البنك  -5

 .المركزي بصورة مستمرة وعدم ابقاء اية مبالغ لدى المحصلين 

وضة للمكاتب في الجانب الرقابة على مدى سلامة تطبيق الصلاحيات المف -6

 .المالي من خلال عملية التفتيش والرقابة 

أعداد الحسابات الختامية لمكاتب الوزارات والمصالح والاجهزة الحكومية  -7

والوحدات المستقلة ) العام والمختلط ( ووحدات القطاع الاقتصادي 

 .والملحقة ورفعها للديوان العام عي المواعيد المحددة لها 

دوري والمفاجئ على الايرادات والنفقات العامة لعموم مكاتب التفتيش ال -8

الوزارات والمصالح والاجهزة الحكومية مكتبياً وميدانياً للتاكد من سلامة 

تنفيذ القوانين والقرارات والتحقيق في المحالفات وحوادث الاختلاسات 

والرفع بالتنائج الى الديوان العام وفرع الجهاز المركزي للرقابة 

 .محاسبة بالمحافظة وال

التفتيش الدوري على المخازن للتاكد من سلامة التخزين والمطابقة مع  -9

 .الدفاتر الممسوكة بهذا الشأن 

الاشراف على فتح الدفاتر والسجلات الخاصة بالمحاسبة الحكومية وتنظيم  -10

الملفات والاعمال وتطوير اساليب الضبط الداخلي والدورة المستندية 

والمكاتب التابعة للوزارات والمصالح والاجهزة الحكومية لاعمال المكتب 

 .بالمحافظة وذلك فيما يتعلق بتنفيذ الميزانية العامة للدولة 

اصدار الكتب الدورية المنتظمة للعمل المالي استناداً لاحكام القانون المالي  -11

 .ولائحة التنفيذ ووفقاً لما تصدرة وزارة المالية من قرارات وتعلينات 



 .اح انشاء الوحدات الحسابية او الغائها او دمجها اقتر -12

الاشراف على ممثلي وزارة المالية في مكاتب الوزارات والمصالح  -13

 .والاجهزة الحكومية الاخرى وتوجيههم وتدريبهم والرد على استفاراتهم 

المشاركة في اقتراح النطم والاحكام الخاصة بطرق واجراءات الصرف  -14

 .يكفل دقة وسلامة الصرف والتحصيل وتحصيل الايرادات وبما 

ابداء الراي فيما تثيره المكاتب من استفسارات وتذليل المشاكل التي  -15

 .تعترض تنفيذ الميزانية بالمحافظة 

أي مهام اخرى تقتضيها طبيعة عمل المكتب او القوانين او يتفوض من  -16

 .الوزير 

  الباب الثاني 

  الفصل الاول

  مهام واختصاصات المدير العام 

  

  يتولى مدير عام مكتب وزارة المالية المهام والاختصاصات التالية   )2(مادة 

يشرف على المكتب ويوجه اداراتة واقسام ويقوم بتنفيذ السياسة العامـة            -1

  .للوزارة في نطاق المحافظة 

يقود المكتب في مكافحة المجالات ويعتبر المسئول الاول فية ويديره طبقـاً       -2

ية والتشاور والجماعي بشأن القـضايا الاساسـية    لمبداً المسئولية الشخص  

ويتحمل المئولية الشخصية عن نشاط المكتب بشكل كامل امام وزير المالية       

. 

تنسيق بين الوزارة واداراة المحافظة تخطيطياً وتنفيذياً لتحقيـق اهـداف            -3

 .التنمية المحلية 

المكتـب  يصدر الاوامر والتعليمات اللازمة لتخطيط وادارة مهام وواجبات          -4

 . والعاملين بالمكتب هويصدر التوجيهات لمرؤوسي

يشرف ويوجة ويراقب وينسق اعمال مرؤوسـيه ويطلـب مـنهم تقـديم              -5

التقارير ويشرف على تنفيذ المهام الاساسية للمكتب والفروع التابعة لـه           

 .في المحافظة 



يشرف على وضع الخطة الخاصة بانشطة المكتب وموازنته ويشرف على           -6

وى التنفيذ والاداء ويقدم التقارير ويتخـذ الاجـراءات اللاومـة           تقييم مست 

 .للنهوض بمستوى العمل 

ينسق مع مكاتب الوزارات والمصالح وغيرها لغرض التنفيذ الامثل لمهـام       -7

 .المكتب 

 .يقترح البرامج اللازمة لتنمية قدرات ومهارات العاملين بالمكتب  -8

 .مكتب وانجازاته يقدم التقارير الدورية المنتظمة لانشطة ال -9

يشرف على تطبيق النظم العامـة للتنظـيم الاداري والمـالي وقـرارات              -10

 التفويض 

 .تحديد المهام والواجبات للاقسام والعاملين طبقاً لنظم الخدمة المدنية  -11

أي مهام اخرى تقتضيها طبيعة وظيفتة او بمقتضى القـوانين والقـرارات             -12

 .والتعليمات 

  الفصل الثاني

  صات مدراء الاداراتمهام  واختصا

  

  -:يتولى مدير الادارة والاختصاصات التالية    )3(مادة 

  .تخطيط وتنظيم العمل بالادارة  -1

الاشراف المباشر عاى سير العلمل والتاكد من صحة وسلامة الاجراءت  -2

فيها وتنفيذ المهام والاختصاصات الموكولة اليها طبقاً للققوانين واللوائح 

 .المنظمة لمهامها وأنشطتهاوالقرارات والتعليمات 

الإلمام  الكامل بالقوانين واللوائح والقرارات والتعليمات المالية وبكافة  -3

 .القوانين واللوائح والقرارات والتعليمات الاخرى ذات العلاقة 

اقتراح واعداد الخطط والبرامج الشهرية والدورية والسنوية لنشاط الادارة  -4

 .توى الاداء والاشراف على تنفيذها وتقييم مس

اصدار التعليمات لمرؤوسته في اطار المهام والمسئوليات المناطه بكل  -5

 .منهم 



اعداد المقترحات والدراسات التي تهدف الي تبسيط العمل واجراءاته  -6

 .وعرضها على الرئيس المباشر 

 .البت في المعاملات والقضايا المتعلقة بنشاط ادارته  -7

للادارة من حيث الانضباط الاداري متابعة اعمال الموظفين التابعين  -8

والوظيفي وإنجاز المعاملات المحالة لكل منهم في مواعيدها والرفع باي 

 .تقصير او اهمال الي الرئيس المباشر 

تنظيم عملية تداول المكاتبات والمعاملات بين المستويات المختلفة وبما  -9

 .يؤدي الي سرعة الانجاز 

 . العمل بالادارة اقتراح الدورات التدريبية لتنمية -10

تدريب موظفي الادارة وتنمية معلوماتهم وتوجيههم لتحسين مستوى  -11

 .ادائهم 

تقديم التقارير عن مستوى اداء ممثلي الوزارة بالوحدات في اطار نشاط  -12

 . اداراتة

الاشتراك في اللجان واللقاءات والاجتماعات ذات الصلة بهمام  -13

 .واختصاصات اداراتة 

 الاستخدام الامثل للاجهزة والالات ومستلزمات العمل الاشراف والعمل على -14

 .والمحافظة عليها 

التوقيع على المحررات والمعاملات والتقارير الصدارة عن الادارة بعد  -15

 .مراجعتها والتاكد من صحتها ومطابقتها للقوانين والنظم النفدة 

وعن رفع التقارير الدورية والبيانتات والاحصاءات عن انجازات الادارة  -16

 .مستوى اداء الموظفين الي الرئيس المباشر 

الحفاظ على كرمة الوظيفة زالابتعاد عن كل مايمس الاحترام الواجب سواء  -17

 .داخل العمل او خارجة 

الالتزام بأصول العمل الاداري في التخاطب والاتصال والتسلسل الاداري  -18

هم التقارير والتنسيق مع المدراء الاخرين تخطيطاً وتنفيذاً والتبادل مع

 .والمشورة



يدرس ويقدم الراي للمدير العام بشأن القضايا غير الاعتيادبة والمستجدة  -19

 .وذات الاهمية الخاصة 

المحافظة على سرية المعاملات وكل ما يتصل بهمام واختصاصات الادارة  -20

. 

 .اية اخرى تقضيها طبيعة وظيفتة او يكلف بها من المدير العام  -21

  

  الباب الثالث

   الاولالفصل

  -:البناء التنظيمي 

يتحدد البناء التنظيمي لمكتب وزارة المالية طبقاً لحجم النشاط   )4(مادة 

  بالمحافظة 

  وتبعاً لذلك تحدد الهيكلية التنظيمية لمكتب وزارة المالية بالمحافظات 

  :بالخرائط التنظيمية الاتية 

  ) .أ(الخريطة التنظيمية 

  ) .1-أ(الخريطة التنظيمية 

  ).2-أ(يطة التنظيمية الخر

  -) :أ(الخارطة التنظيمية    -:اولا 

ويندرج ضمن هذه الخارطة مكتب وزارة المالية في كل من امانة ا

 الحديدة - حضرموت– تعز – محافظة عدن –لعاصمة       

  ويتكون المكتب 

  -:من التقسيمات التنظيمية الرئيسة والفرعية على النحو التالي  

  .مدير عام المكتب  -1

 .ارة الرقابة والتفتيش اد -2

 :ادارة التخطيط والاحصاء  -3

  ,قسم ايرادات التخطيط  -1

 .قسم الاحصاء  -2

 .قسم الحاسوب الالي  -3



   : ادارة الموازنة-4

  قسم ايرادات الموازنة   -1  

  قسم نفقات الموازنة    -2  

  : ادارة الحساب الختامي -5

  ادارة  القيد والتسجيل  -1

 رية قسم الحساب الختامي للوحدات الادا -2

   : ادارة الوحدات الاقتصادية-6

   قسم الموازنة -1  

   قسم الختامي -2  

  : ادارة الايرادات -7

   قسم ايرادات الضرائب والجمارك -1  

   قسم ايرادات الزكوية والايرادات الاخرى -2  

  : ادارة حسابات الحكومة -8

  . قسم الوحدات الحسابية والمخازن الحكومية -1  

  يرادات والنفقات قسم القيد الا  -2  

   قسم المراجعة الحسابات المصرفية -3  

   قسم السجلات -4  

  : ادارة السئون المالية والادارية -9

   قسم الحسابات -1  

   قسم شئون الموظفين -2  

   قسم شئون المشتريات والمخازن-3  

  ة قسم السكرتارية والخدمات العام-4  

  : ادارة الشئون القانونية -10

  

  ويندرج ضمن هذه الخارطة مكتب وزارة -:)1-أ(خارطة التنظيمية ال    :ثانياً 

  المالية في 



 ويتكون – حجة – ذمار - شبوه– لحج – ابين – اب –كل من المحافظة صنعاء 

  المكتب 

  -:من التقسيمات التنظيمية الرئيسة والفرعية على النحو الاتي 

  .مدير عام المكتب  -1

 .ادارة الرقابة والتفتيش  -2

  :التخطيط والاحصاءادارة -3

  . قسم التخطيط-1  

  . قسم الاحصاء والحاسوب الالي -2  

  : ادارة الموازنة -4

   قسم ايرادات الموازنة للوحدات الادارية -1  

   قسم النفقات الموازنة للوحدات الادارية -2  

   قسم موازنات الوحدات الاقتصادية -3  

  : ادارة الحساب الختامي -5

  يل  قسم القيد والتسج-1  

   قسم الحساب الختامي للوحدات الادارية -2  

   قسم الحساب الختامي للوحدات الاقتصادية -3  

   : ادارة الايرادات-6

   قسم الايرادات الضرائب والجمارك -1  

    قسم الايرادات الزكوية والايرادات الاخرى -2  

  : ادارة حسابات الحكومة -7

  .ية  قسم الوحدات الحسابية والمخازن الحكوم-1

  قسم القيد الايرادات والنفقات   -2

   قسم المراجعة الحسابات المصرفية -3

   قسم السجلات-4

   : ادارة الشئون المالية والادارية-8  

   قسم السجلات-1



   قسم شئون الموظفين-2

   قسم المشتريات والمخازن -3

  ةقسم السكرتارية والخدمات العام-4

  

  : قسم شئون القانونية -9

  

 ويندرج ضمن هذه الخارطة مكتب وزارة -) :2-أ(الخارطة التنظيمية     -:ثانياُ

  المالية في     

   الجوف – مأرب – المحويت – المهره – البيضاء –كل من محافظة صعده 

ويتكون المكتب من التقسمات التنظيمية الرئيسة والفرعية على النحو الاتي 

:-  

  مدير عام المكتب  -1

 ادارة الرقابة والتفتيش  -2

 .ارة الموازنة اد -3

  قسم ايرادات الموازنة  -1

 قسم نفقات الموازنة  -2

  : ادارة الحساب الختامي -4

   قسم القيد والتسجيل -1                 

   قسم الحساب الختامي-2                   

  :ادارة الايرادات  -5    

   قسم الايرادات الضرائب والجمارك -1                  

   قسم الايرادات الزكوية والايرادات  - 2                           

    ادارة الحسابات الحكومية-6    

  . قسم الوحدات الحسابية والمخازن الحكومية -1

  قسم القيد الايرادات والنفقات   -2

   قسم المراجعة الحسابات المصرفية -3



  .  قسم السجلات-4

  -:ادارة الشئون المالية و الادارية   -7    

  .م الحسابات  قس-1      

  . قسم شئون الموظفين -2      

  . قسم المشتريات و المخازن -3      

  . قسم السكرتارية و الخدمات العامة -4      

  - : قسم التخطيط و الاحصاء-8    

    

  الباب الرابع 

  مهام واختصاصات الإدارات

  

  -:  وتختص بما يلي -:ادارة الموازنة     )5( مادة 

موازنة مكاتب الوحدات بالمحافظة بشقيها اعداد مشروع الاطار العام ل -1

  الجاري 

  .و الرسمالي  ووفقا للتعليمات العامة 

 المالية  ابلاغ التعليمات اللازمة لاعداد مشروع موازنات الوحدات  -2   

  .بالمحافظة

اعداد المكرات التحليلية و التفسيرية لمشاريع الموازنات المقرة بالمحافظة  -4

  .أي الادارة ورفعها للوزارة مشفوعا بر

ابلاغ جميع مكاتب الوحدات بالمحافظة بموازنتها المعتمدة وفقا لقوانين  -5

  ربط المقرة ال

متابعة تنفيذ موازنة جميع الوحدات في المحافظة ورفع التقارير المنظمة  -6

  .شهريا ودوريا حول مستوى التنفيذ 

  .سارات التي ترد اليها من الوحداتابداء الرأي والمشورة في الاستف -7

جمع وجدولة واعداع البينات الاحصائية الدورية المتعلقة بالموازنات  -8

 .والاشارة الى الانحرافات واقتراح المعالجات الازمة 



البت في الطلبات المتعلقة بالمناقلة فيما بين البنود و الأنواع في  -9

اطار الباب الواحد و المخولة لها وفقا للقوانين و القرارات و 

 .أخذها في الاعتبار عند مناقشة الموازنات اللوائح النافذة و

 .أي مهام  أخرى تقتضيها طبيعة عمل الادارة  -10

  -: وتختص بما يلي -:ادارة الحساب الختامي    )6(مادة 

متابعة ومراجعة كشوفات الحسابات الشهرية و الدورية و السنوية وجداول        -1

 دارية و الوحداتومرفقات الحساب الختامي لموازنة مكاتب الوحدات الا    

  . المستقلة و الملحقة 

بات الوسيطة الجارية و المدينة تسجيل الإيرادات و النفقات الفعلية و الحسا -2

 كل ثلاثة أشهر لمكاتب الوحدات الإدارية/ الدائنة و النظامية شهريا و

 و الوحدات المستقلة و الملحقة في الدفاتر و السجلات المعدة لذلك وأجراء 

و   الداخلية بين السجلات واستخراج موازين المراجعة الشهرية المطابقات 

  .الدورية الختامية 

  اعدل التقارير و النتائج الشهرية الدورية عن الإيرادات و النفقات وحسابات   -3  

  التسوية بمكاتب الوحدات الإدارية و الوحدات المستقلة و الملحقة من واقع     

  .وان العام بها في المواعيد المحددة الدفاتر و السجلات وموافاة الدي    

دراسة مايطرا من تعديلات على موازنات المكاتب و الفروع الواقعة في  -3

  .   بشأنها عند أعداد الحسابات الختامية موأجراء ما يلز المحافظة

دراسة استفسارات جميع المكاتب و الوحدات في المحافظة المتعلقة  -4

 المشاركة في وضع الحلول المناسبة لها بالحسابات الختامية و الرد عليها و

  .في ضوء القوانين و القرارات واللوائح النافذة 

التنسيق مع ادارة حسابات الحكومة في المكتب لغرض اجراء المطابقات  -5

  .الشهرية و الدورية و الختامية 

اعداد اجراء واثبات التسويات اللازمة لتصويب المواقف المالية  المختلفة   -7  

  .في الاعتبار عند اعداد الحسابات الختامية   وأخذها

اعداد الحسابات الختامية لموازنة مكاتب الوحدات الاداريةو الوحدات  -8

المستقلة و الملحقة في المحافظة عن السنة المالية المنتهية واعتماده من 



السلطات المختصة في في المحافظة وموافاة الديوان العام بنسخ من تلك 

مواعيد المحددة شاملة المذكرتن التفسيرية وجميع الحسابات في ال

  .المرفقات المحددة بدليل النظام المالي و المحاسبي الحكومي 

اعداد مذكرات الرد على ملاحظات واستفسارات فرع الجهاز المركزي  -9

للرقابة و المحاسبة بالمحافظة فيما يتعلق بالحسابات الختامية لموازنات 

 الوحدات المستقلة و الملحقة وموافاة الديوان مكاتب الوحدات الادارية و

  . العام بصور منها 

 .أي مهتم أخرة تقتضيها طبيعة عمل الادارة  -10

  -:  وتختص بما يلي - :ادارة الوحدات الاقتصادية   )7(مادة 

اعداد مشروع الاطار العام لموازنة مكاتب الوحدات بالمحافظة بشقيها  -1

  .مات العامة الجاري و الراسمالي ووفقا للتعلي

  .ابلاغ التعليمات اللازمة لاعداد مشروع موازنات الوحدات   -2  

الاشتراك في أعمال لجان اعداد ومناقشة الموازنات التقديرية ولجان اعداد   -3  

  .الخطط المالية بالمحافظة 

اعداد المذكرات التحليلية والتفسيرية لمشاريع الموازنات المقرة بالمحافظة   -4

  .مشفوعاً براي الادارة   ارةورفعها للوز

  

ابلاغ جميع مكاتب الوحدات بالمحافظة بموازنتها المعتمدة وفقاً لقوانين الربط -5

  .المقرة

متابعة تنفيذ موازنة جميع الوحدات في المحافظة ورفع التقارير المنتظمة  -6

 .شهرياً ودورياً حول مستوى التنفيذ

 . ترد اليها من الوحدات ابداء الراي والمنشورة في الاستفسارات التي -7

جمع وجدولة واعداد البيانات الاحصائية الدورية المتعلقة بالموازنات  -8

 .والاشارة الي الانحرافات واقتراح المعالجة اللازمة 

البت في الطلبات المتعلقة بالمناقلة فيها بين البنود والانواع في اطار الباب  -9

ات واللوائح النافذة واخدها في الواحد والمخولة لها وفقاً للقوانين والقرار

 .الاعتبار عند مناقشة الموازنات 



 .أي مهام اخرى تقتضيها طبيعة عمل الادارة  -10

  :  وتختص بما يلي  -:ادارة الحساب الختامي    )6(مادة 

متابعة ومراجعة كشوف الحسابات الشهرية والدورية وجداول  -1

دارية ومرفقات الحساب الختامي لموازنة مكاتب الوحدات الا

  .والحدات المستقلة واللحقة 

تسجيل الايرادات والنفقات الفعلية والحسابات الوسيطة الجارية  -2

كل ثلاثة اشهر لمكاتب / والمدنية والذائية والنظامية شهرياً 

 الدفاتر الوحدات الادارية والوحدات المستقلة والملحقة في

والسجلات المعدة لذلك واجراء المطابقات الداخلية بين السجلات 

 .واستخراج موازين المراجعة الشهرية والدورية والختامية 

اعداد التقارير والنتائج الشهرية والدورية عن الايرادات والنفقات  -3

وحسابات التسوية بمكاتب الوحدات الادارية والوحدات المستقلة 

اقع الدفاتر والسجلات موافاة الديوان العام بها في والملحقة من و

 .المواعيد المحددة 

دراسة مايطرا من تعديلات على موازنات المكاتب والفروع الواقعة  -4

 .نها عند اعداد الحسابات الختاميةفي المحافظة واجراء مايلزم بشأ

دراسة استفسارات جميع مكاتب الوحدات  في المحافظة المتعلقة  -5

 الختامية والرد عليها والمشاركة في وضع الحلول بالحسابات

 .المنتسبة لها في ضوء القوانين والقرارات واللوائح النافذة 

التنسيق مع ادارة حسابات الحكزمة في المكتب لغرض اجراء  -6

 .المطابقات الشهرية والدورية والختامية 

اعداد واجراء واثبات التسويات اللزمة لتصويب الموافق المالية  -7

 .لمختلفة واخذها في الاعتبار عند اعداد الحسابات الختامية ا

اعداد الحسابات الختامية لموازنة مكاتب الوحدات الادارية  -8

والوحدات المسقلة والملحقة في المحافظة عن السنة المالية 

المنتهية واعتماده من السلطات المختصة في المحافظة وموافاة 

ت في المواعيد المحددة شاملة اليوان العام بنسخ من تلك الحسابا



المذكرات التفسيرية وجميع المرفقات المحددة بدليل النظام المالي 

 .والمحاسبي الحكومي 

اعداد مذكرات الرد على ملاحظات واستفسارات فرع الجهاز  -9

المركزي للرقابة والمحاسبة بالمحافظة فيما يتعلق بالحسابات 

ية والوحدات المسقلة الختامية لموازنة مكاتب الوحدات الادار

 .والملحقة موافاة الديوان العام بصورة منها 

 .أي مهام اخرى تقتضيها طبيعة عمل الادارة  -10

  -:   وتختص مايلي -:ادراة الوحدات الاقتصادية    )7(مادة 

اعدا مشروع الاطار العام لموازنة مكاتب الوحدات  -1

ت بالمحافظة بشقيها الجارية والراسمالي ووفقاً للتعليما

  العامة 

 .ابلاغ التعليمات اللزمة لاعداد مشروع موازنة الوحدات  -2

الاشتراك في اعمال لجان اعداد ومناقشة الموازنات  -3

 .التقديرية ولجان اعداد الخطط في بالمحافظة 

اعداد المذكرات  التحليلية و التفسيرية لمشاريع الموازنات  -4

 .دارة  المقرة بالمحافظة ورفعها للوزارة مشفوعا برأي الا

ابلاغ جميع المكاتب الوحدات بالمحافظة بموازنتها  -5

 .المعتمدة وفقا لقوانين الربط المقرة 

متابعة تنفيذ موازنة جميع الوحدات في المحافظة ورفع  -6

 .التقارير المنتظمة شهريا ودوريا حول مستوى التنفيذ 

تبداء اتلرا و المشورة في الاستفسترات التي ترد اليها من  -7

 .الوحدات 

جمع وجدولة واعداد البيانات الاحصائية الدورية المتعلقة  -8

بالموازنات و الاشارة الى الانحرافات و اقتراح المعالجات 

 . اللازمة 

تلقي طلبات فتح الاعتمادات الاضافية و المناقلات من  -9

بابالى باب والتي ترد من الوحدات القطاع الاقتصادي 



القانونية بشأنها وبلاغ ودراستها تمهيداً الاتخاد الاجراءات 

 .الجهاز المختصة بالنتيجة لرفعها الي الديوان العام 

الاشتراك في بحث الطلبات المقدمة لدعم تمويل الوحدات   -10

ذات الطابع الخدمي ورفعها للديوان العام مشفوعاً براي 

 .الادارة 

الرقابة على كفاءة سلامة العمل المالي بالوحدات  -11

 .نين الاقتصادية طبقاً للقوا

الرقابة على المخازن والمشتريات وتنفيذ قانون المشريات   -12

 .والمخازن الحكومية ولائحة التنفيذية 

متابعة الوحدات الاقتصادية لموفاة المكتب بالبيانات  -13

الدورية عن استخداماتها ومواردها ومراكزها المالية 

 .والحسابات الختامية والميزانيات العمومية 

ابات الشهرية وكشوفات حسابات مراجعة كشوفات الحس -14

 .المدة واجراء ما يلزم من تصويبات مع الوحدات 

اجراء التعديلات اللزمة لتصحيح الموافق المالية المختلفة  -15

للوحدات الاقتصادية وابلاغ الوحدات بها لتعديل حساباتها 

 .الختمامية 

مراجعة الاعانة والمساهمة التي قد تصرف لبعض  -16

 .تسوية الموقف مع هذه الوحدات الوحدات ومطابقتها و

حصر التجاوزات التي يسفر عنها الحساب الختامي  -17

 . لموازنات وحدات القطاع الاقتصادي

( اثبات الاستخدامات والموارد الفعلية وحسابات التسوية  -18

التي تتضمنها موازنات وحدات القطاع ) المدينة والدائنة 

 .الاقتصادي 

 عن استخدمات وموارد اعداد النتائج الشهرية والدورية -19

 .كل وحدة 



تحديد الفائض والعجز لكلك من الوحدات الاقتصادية طبقاً  -20

 .لما يسفر عنه الحسابات الختامية 

اعداد الاحصائيات السنوية للموقف المالي على مستوى  -21

 .الوحدات الاقتصادية في المحافظة ورفعها للديوان العام 

 .ة أي مهام اخرى تتقضيها طبيعة عمل الادار -22

  -:   وتختص بما يلي -:ادارة الايرادات      )8(مادة 

      مسك سجلات قيد الايرادات للربط والمحصل الفعلي    -1

لكافة مكاتب المصالح الايرادية والوحدات بالمحافظة وفقاً 

  للتبويب   النمطي للايرادات 

    متابعة كل ما يتعلق بتحصيل الايرادات الزكوية والضريبية   -2  

لجمركية والايرادات الاخرى ومتابعة تحصيلها وفقاً للقوانين وا

  .والقرارات واللوائح النافذة 

 حصر واعاد التحليلات للمحصل الفعلي والمورد الى فرع -3

  البنك    المركزي وظهار   

المدورات على مستوى الايرادات ومقارنة المحصل بالايرادات 

  المربوطة  

  بل من العام السابق وتقديم التقارير المنتظمة بذلك          لنفس الفترة والمقا

        للوزارة 

المشاركة في الرقابة على الايرادات الضريبية والجمركية -4

  والزكوية   

  .     والحد من التهرب والتهريب الجمركي والضريبي 

   تقديم المقترحات لتحسين وتطوير القوانين المنظمة للايرادات -5

  في تقديرات الايرادات الزكوية والضريبية   المشاركة -6

 .     والجمركيةة والايرادات الخرى 

   اعداد الدراسات وتقديم المقترحات اللازمة لمكافحة التهريب -7

  .    والتهرب الجمركي والضريبي في نطاق المحافظة 



 دراسة طلبات الاستبعاد من الايرادات واتخاذ الاجراءات اللازمة -8

  وانين طبقاً للق

  . أي مهام اخرى تقتضيها طبيعة عمل الادارة -9

    وتختص بما يلي -:ادارة حسابات الحكومية    )9(مادة   

الاشراف الفني على مثلي مكتب المالية في مكاتب  -1

الوزارات والمصالح والاجهزة الحكومية المختلفة 

وتوجيههم والرد على الاستفسارات التي تثار منهم وحلة  

  .ي تواجههم المشاكل الت

اقتراح نشاء الوحدات الحسابت او الغائها او ادماجها  -2

 .واتخاذ مايلزم نحو نفيذ ما يتقرر بشأنها 

الاشراف على القائمين على الخزائن العامة وخزائن  -3

المتحصلات وخزائن السلف المستديمة والتاكذ من سلامة 

 .العهد واعمال امناء الخزائن 

ات الحسابية والتاكذ من  الاشراف على سير اعمال الوحد -4

 .تنفيذها للدورة المستندية والدفترية 

دراسة اوضاع وظروف الوحدات الحسابية وكفاءة الاداء  -5

 .فيها والاسهام في تطويرها 

الاشراف على تنفيذ النظم والاحكتم الخاصة بمشتريات  -6

الحكومة ومخازنها وحصر موجودات المخازن الحكومية 

 .والتفتيش عليها 

عملية الخفض والاضافة بالنسبة للمصرح الشهري اجراء  -7

في اعتمادات مكاتب الوحدات الادارية بالمحافظة وفي 

 .الاحوال التي تقتضي ذلك 

البت في طلبات الارتباط للصرف من اعتمادات المرجة  -8

ضمن ابواب النفقات الجارية والرأسمالية الممسوكة في 

 المركزي مكتب المالية واخطار مكتب الجهة وفرع البنك

 .والمكاتب المعينة بذلك 



تلقي الفتاوي الصادرة عن كتب الخدمة المدينة والاصلاح  -9

الاداري واتخاذ الاجراءات اللازمة بشأنها وفقاً لاعتمادات 

 .الموازنة الوظيفية 

مسك السجلات اللازمة لتحديد موقف الاعتمادات وربط  -10

 .الايرادات وفقاً لموازنة المحافظة 

ت والبيانات التي ترد من فرع البنك المركزي تلقي الكشوفا -11

والخاصة بحساب الحكومة العام بالمحافظة والحسابات 

الاخرى المفتوحة بفرع البنك ومراجعتها واجراء ما يلزم 

من تصويبات ورفع التقارير الدورية عنها مع اجراء 

 .المطابقة مع البنك 

مسك السجلات التفصيلية لحساب الحكومة العام بفرع  -12

البنك المركزي يوضح فيها جميع مبالغ الايرادات 

المحلصلة والنفقات على مستوى كل المكاتب في المحافظة 

 .وفقاً لتقسيمات الموازنة والعرض بالموقف اول بأول 

اعداد البيانات والتقارير اليومية والشهرية والربع سنوية  -13

 .عن موقف التنفيذ الفعلي لموازنة المكاتب بالمحافظة  

 السجلات اللازمة لتحديد موقف الاعتمادات على مسك -14

مستوى النوع موضحاً بها الربط السنوي المصرح 

الشهري الرصيد الفعلي وذلك بعد اجراء حميع القيودات 

 .الخاصة بالارتباطات والتي يتم اصدارها 

اعداد التقارير الشهرية والربع سنوية المطلوب عن  -15

 .لنفقات المبالغ المرتبط بها من اعتمادات ا

متابعة مايتم تنفيذة من التوظيف من واقع التفويضات  -16

 .المبلغة للمحافظات 

موافاة ادارة الموازنة بالبيانات اللزمة والمساعدة في  -17

اعداد مشروع موازنة مكاتب وحدات الجهاز الاداري 

 بالمحافظة



متابعة قرارات المناقلة وتسجيلها والعمل على تعديل  -18

 .ضوئها الارتباط لكل فرع على 

 .اقتراح تطوير النظم الخاص بطرق واجراءات الصرف  -19

 .أي مهام تقتضيها طبيعة عمل الادارة  -20

 

  -: وتختص مايلي -:ادارة الشئون المالية والادارية    )10(مادة 

اعداد الخطط وتصميم البرامج لتدريب وتأهيل وتنمية  -1

مهارات العاملين بالمكتب وممثلي الوزارة بالمكاتب 

  . مع الادارات الاخرى بالتنسيق

تحديد احتياجات المكتب من القوى العاملة كما نوعاً  -2

 .واتخاذ الاجراءات النظامية بشأن توفيرها 

معالجة قضايا الافراد من حيث تعيينهم واجازاتهم  -3

وعلاواتهم وترقياتهم وندبهم واعاراتهم وانها خدماتهم 

 .طبقاً للقوانين النافذة 

ئف مدراء الشئون المالية اقتراح مرشحين لشغل وظا -4

والحسابات والمشتريات وامناء الصنادق والمخازن بمكاتب 

الوحدات الادارية بالتنسيق مع الادارات المختصة طبقاً 

 .للمعايير والشروط المقررة من الوزارة 

اعداد مشروع موازنة المكتب والحساب الختامي بالتنسيق  -5

 مع الادارة المختصة 

للتطوير الاداري والمالي في اطار تطبيق الخطة العامة  -6

 .المكتب 

تحدبد احتياجات المكتب من الاجهزة و المعدات و الاثاث  -7

 .المكتبية وتوفيرها و أتخاذ اجراءات تخزينها وصيانتها 

 .تطبيق نظم الخدمة المدنية ونظم الاداري  -8



ادارة و تشغيل وصيانة المركبات و المباني ووضع برنامج  -9

كتبية ووسائل العمل و المحافظة على لصيانة الاجهزة الم

 .نظافة المكتب 

القبام باعمال الجرد السنوي لموجودات المكتب و مخازنة  -10

. 

تزويد مكاتب الجهاز الاداري و مكاتب الوحدات الاقتصادية  -11

 .بالسجلات و النماذج المالية و الدفاتر ذات القيمة 

تطبيق النظم الخاصة بالسجلات و الارشفة و الاشراف  -12

 .لى حسن العمل بهذه الأنظمة ع

تلقي البريد  الوارد و الصادر و القيام باعمال السكرتارية  -13

 الخاصة بالمكتب 

 .أي مهام أخرى تقتضيها طبيعة عمل الادارة  -14

  -: وتختص بما يلي - :ادارة الرقابة و التفتيش   )11(مادة 

الرقابة على أعمال المكتب و الادارات و الاقسام التابعة لة  -1

محافظة و التعرف على نواحي القصور في تنفيذ بال

القوانين و الخطط المالية وخطط العمل واقتراح وسائل 

 .معالجتها 

التفتيش الدوري و المفاجي على الايرادات و النفقات  -2

العامة لعموم مكتب الوحدات الادالارية مكتبيا و ميدانيا 

 .للتاكد من سلامة تنفيذ القوانين و القرارات 

 .غ عن المخالفات الجسيمة للمدير العام الابلا -3

الاشتراك في لجان التحقيق في المخالفات والاختلاسات  -4

 .المالية 

دراسة تقارير مكتب الجهاز المركزي للرقابة و المحاسبة  -5

 .وفيرة من الاجهزة الرقابية و اتخاذ مايلزم بشانها 

تقديم التقارير و المقترحات لتطوير مستوى الاداء و  -6

 . من واقع ما تسفر عنة عمليات التفتيش التشريع



الرقابة على مدى سلامة تطبيق الصلاحيات المفوضة في  -7

الجانب الاداري بمكاتب الوحدات بالمحافظة من خلال 

 .التفتيش و الرقابة 

 المساعدة في توجية و تعريفالموظفين بالقوانين و النظم  -8

  . العمل بها 

 -:ارة أي مهام أخرى تقتضيها طبيعة عمل الاد -9

  

  -: وتختص بما يلي - :ادارة التخطيط و الاحصاء       ) 12(مادة 

  اعداد خطة المكتب من واقع خطط الادارات و مناقشتها  -1

  .ووضع البرامج التنفيذية اللازمة لها 

  .تجميع وجدولة البيانات الاحصائية ودراستها وتحليلها  -2

 .تطبيق النظام المعلومات المالية  -3

لاحصائي الربعي و السنوي للمكتب وفقا اعداد التقرير ا -4

 .للتقارير المعدة من مكاتب الوحدات 

تقديم المقترحات لتحسين و تطوير العمل الاحصائي في  -5

المجال الاداري و المالي وتطبيق نظام المعلومات المالية 

 .و اقتراح البرامج لتطويره واللازمة بهذه الشأن 

 بمستوى العمل بنظام تقديم التقارير و المقترحات للارتقاء -6

 .المعلومات المالية بالوحدات الادارية المختلفة 

 .أي مهام أخرى تقتضيها طبيعة عمل الادارة  -7

  -:  ويختص بما يلي - :قسم الشئون القانونية       ) 13(مادة 

الاطلاع بالمهام و الواجبات المنصوص عليها في قانون قضايا     

  الدولة 

  -: المهام التالية ويتولى على وجة الخصوص    

  اعدا مشروعات القرارات و المذكرات القانونية الخاصة بأعمال  -1

  .المكتب 



اعداد ومراجعة العقود التى يبرمها المكتب مع الجهات ومتابعة  -2

 .كافة المسائل القانونية مع الجهات ذات العلاقة 

 .تقديم المشورة القانونية لمدير عام المكتب ومدراء الادارات  -3

 .المكتب أو الفروع أمام القضا تمثيل  -4

شرح القوانين و الانظمة الخاصة بالمجال المالي وذات العلاقة  -5

 .للعاملين بالمكتب 

توثيق جميع القوانين و القرارات و اللوائح و الاتفاقيات و العقود  -6

و المراجع وفتح السجلات القانونية المتعلقة بأعمال المكتب 

يمها بالشكل الذي يسهل وفروعه في المحافظة وحفظها وتنظ

 .الرجوع اليها عند الحاجة 

اعداد الدراسات و الأبحاث القانونية وتقديم المقترحات لتطوير  -7

 .الأنظمة و التشريعات المالية 

مراقبة تطبيق وتنفيذ القوانين و القرارات داخل المكتب ورفع  -8

 .تقارير دورية عن أية خروقات قانونية 

عمل على دراستها و الرد عليها في تلقي الشكاوي الواردة و ال -9

 .ضوء اجابات مسئولي المكتب أو فروعة بالمحافظة 

 .المشاركة في أنشطة التفتيش و الرقابة  -10

 .أي مهام أخرى تقتضيها طبيعة عمله  -11

  

  الباب الخامس 

  المهام المشتركة للادارات 

  تلتزم كافة الادارات بالمهام المشتركة التالية )   14(مادة   

  .المبادي العلمية ز الأساليب الحديثة في التنظيم و الادارة تطبيق  -1

 .تخطيط العمل وبرمجته وتقييم مستوى التنفيذ  -2

تنفيذ كافة القوانين و اللوائح و القرارات و التعليمات المالية وأية  -3

 .قوانين أو أنظمة أخرى ترتبط بمهام واختصاصات العمل 

 .ة اليها السرعة و الدقة في تنفيذ الأعمال الموكل -4



 .التنسيق المستمر بين الادارات في مراحل التخطيط و التنفيذ  -5

اجراء الدراسات و البحوث وتقديم المقترحات بشأن تطوير  -6

 .التشريع المالي وأساليب العمل 

التنسيق مع قسم الشئون القانونية بشأن اعداد مشاريع القرارات  -7

 .المالي وأساليب العمل 

بين الرؤساء و المرؤسين ومع الجمهور الالتزام بأصول التعامل  -8

 بصفة عامة 

تلقي الشكاوى الواردة والعمل على دراستها والري عليها في  -9

 .ضوء اجابات مسئولي المكتب او فروعة بالمحافظة 

 .المشاركة في انشطة التفتيش والرقابة  -10

 .أي مهما اخرى تقتضيها طبيعة عمله  -11

  الباب الخامس

  المهام المشتركة للادارات

  

  - :تلتزم كافة الادارات بالمهام المشتركة التالية   )14(مادة 

  :المباديء العلمية والاساليب الحديثة في التنظيم والإدارةتطبيق  -1

 . وتقييم مستوى التنفيذ تخطيط العمل وبرمجته  -2

تنفيذ كافة القوانين واللوائح والقرارات والتعليمات المالية واية  -3

 .بمهام واختصاصات العمل قوانين او انظمة اخرى تربط  

 .السرعة والدقة في تنفيذ الاعمال الموكلة اليها  -4

 .التنسيق المستمر بين الادارات في مراحل التخطيط والتنفيذ  -5

اجراء الدارسات والبحوث وتقديم المقترحات بشأن  تطوير  -6

 .التشريع المالي واساليب العمل 

اريع القرارات التنسيق مع قسم الشئون القانونية بشأن اعداد مش -7

 .او العقود او الاتفاقيات التي تكون الادارة طرفاً فيها 

الالتزام بأصول التعامل بين الرؤساء والمرسلين ومع الجمهور  -8

 ,بصلة عامة 



اعداد التقارير اليومية الشهرية والدورية والسنوية مصحبون  -9

 .بالمقارنات والتحليلات اللازمة وتقديمها في مواعيدها المحدودة 

 .تبادل التقارير والمعلومات والمذكرات ذات الاهمية الخاصة  -10

تداول التقارير والمعلومات والمذكرات المرسلة والصادرة من والى  -11

الادارة بالطرق الرسمية والالتزام بالقيدو التسجيل في الدفاتر 

 .المخصصة لذلك 

 . البياناتالمحافظة على سرية المعاملات و المعلومات و الوثائق و -12

 .طبيق نظم السجلات و التوثيق الخاص بعمل الادارة ت -13

  الباب السادس

  يولي مدير عام المكتب أهمية خاصة لتنظيم وتبسيط العمل وسلامة تطبيق    )15(مادة 

  .الصلاحيات المفوضة للمكتب     

  يقترح المدير العام لمكتب وزارة المالية الهيكلية التنظيمية لفروع المكتب   )16(مادة 

  .افظة ويصدر بها قرار من وزير المالية طبقا لقواعد التنظيم الاداري بالمح    

  يحدد المدير العام الوظائف اللازمة كما ونوعا لتنفيذ أنشطة المكتب المختلفة   )17(مادة 

  يصدر الوزير كافة القرارات المعدلة لهذة اللائحة بما في ذلك اعادة ترتيب    )18(مادة 

  .تنظيمية طبقا للمعايير المعتمدة المكاتب بين الخرائط ال    

  .يعمل بهذا القرار من تاريخ صدورة وينشر في الجريدة الرسمية   )19( مادة 

  

  

  

  

   

     

   

  مـدير ديـوان عـام وزارة المالية
   هـ1416جماد الثاني /29: بتاريخ 

  م22/11/1995: المــوافــق


