


  

 

  

  



  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 د   

  د اح ا/ اد ارس

رر ا ور سر 



  

 

  

  



  

  

  

  

  

ر  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ط د /اذ ادور

ر اوز  



  

 

  

  



  وزير المالية

  الاص���لاحف���ى إط���ار خط���ة الحكوم���ة المص���ریة ل���دعم عملی���ات 

الحك���ومى م���ن خ���لال تط���ویر نظ���م الموازن���ة 

العام��ة للدول��ة والنظ��ام المحاس��بى الحك��ومى وف��ى ظ��ل ص��دور 

 وس�عیاً لتحقی�ق الانض�باط الم�الى

فى ظل تحقیق الشمول المالى فق�د 

ت لم�ا وجھنا بضرورة تحدیث اللائحة المالیة للموازنة والحس�ابا

تمثل���ھ م���ن ن���واحى إجرائی���ة مالی���ة لكاف���ة الق���وانین والق���رارات 

لتك���ون مرجع���اً للس���ادة المس���ئولین الم���الیین بكاف���ة 

الجھ���ات الاداری���ة لتیس���یر عملھ���م ومعی���اراً لقی���اس الانحراف���ات 

یماناً منا بدور قط�اع الحس�ابات والم�دیریات المالی�ة فق�د 

ون��ثمن ھ��ذا الجھ��د المب��ذول م��ع 

  ض�������رورة الاس�������تمرار ف�������ى التح�������دیث المس�������تمر للائح�������ة

   كلمة السيد الأستاذ

وزير الماليةمحمد معيط / الدكتور

ف���ى إط���ار خط���ة الحكوم���ة المص���ریة ل���دعم عملی���ات 

الحك���ومى م���ن خ���لال تط���ویر نظ���م الموازن���ة  والإدارى الم���الى

العام��ة للدول��ة والنظ��ام المحاس��بى الحك��ومى وف��ى ظ��ل ص��دور 

وس�عیاً لتحقی�ق الانض�باط الم�الى الق�وانین والق�راراتالعدید م�ن 

فى ظل تحقیق الشمول المالى فق�د  ومواكبة بیئة العمل التشریعیة

وجھنا بضرورة تحدیث اللائحة المالیة للموازنة والحس�ابا

تمثل���ھ م���ن ن���واحى إجرائی���ة مالی���ة لكاف���ة الق���وانین والق���رارات 

لتك���ون مرجع���اً للس���ادة المس���ئولین الم���الیین بكاف���ة والتعلیم���ات 

الجھ���ات الاداری���ة لتیس���یر عملھ���م ومعی���اراً لقی���اس الانحراف���ات 

یماناً منا بدور قط�اع الحس�ابات والم�دیریات المالی�ة فق�د المالیة فإ

ون��ثمن ھ��ذا الجھ��د المب��ذول م��ع . العم��ل  ت��م تكلیف��ھ بالقی��ام بھ��ذا

ض�������رورة الاس�������تمرار ف�������ى التح�������دیث المس�������تمر للائح�������ة

  .المالیة اول باول 

 

 

 

الدكتور

  

ف���ى إط���ار خط���ة الحكوم���ة المص���ریة ل���دعم عملی���ات 

الم���الى 

العام��ة للدول��ة والنظ��ام المحاس��بى الحك��ومى وف��ى ظ��ل ص��دور 

العدید م�ن 

ومواكبة بیئة العمل التشریعیة

وجھنا بضرورة تحدیث اللائحة المالیة للموازنة والحس�ابا

تمثل���ھ م���ن ن���واحى إجرائی���ة مالی���ة لكاف���ة الق���وانین والق���رارات 

والتعلیم���ات 

الجھ���ات الاداری���ة لتیس���یر عملھ���م ومعی���اراً لقی���اس الانحراف���ات 

المالیة فإ

ت��م تكلیف��ھ بالقی��ام بھ��ذا

ض�������رورة الاس�������تمرار ف�������ى التح�������دیث المس�������تمر للائح�������ة

المالیة اول باول  

 



  

 

  

  



  أحمد كجوك

نائب وزير المالية للسياسات المالية 

تط���ور منظوم��ة المالی��ة العام���ة ولتعزی��ز الش���فافیة 

  ومحارب������ة الفس������اد لاس������تكمال سیاس������ة الدول������ة للإص������لاح

  الھیكل���ى لنظ���ام المالی���ة العام���ة ك���ان لازم���اً إص���دار لائح���ة 

  مالی���ة محدث���ة طبق���اً لاح���دث الق���وانین والق���رارات المنظم���ة 

  ف����ة قطاع����اتالمس����ئولین الم����الیین عل����ى مس����توى كا

  الدول����ة بم����ا ی����نعكس بش����كل إیج����ابى ف����ى ترش����ید الإنف����اق 

أحمد كجوك/ كلمة السيد الأستاذ

نائب وزير المالية للسياسات المالية 

  ىوالتطوير المؤسس

تط���ور منظوم��ة المالی��ة العام���ة ولتعزی��ز الش���فافیة ف��ى إط��ار 

ومحارب������ة الفس������اد لاس������تكمال سیاس������ة الدول������ة للإص������لاح

الھیكل���ى لنظ���ام المالی���ة العام���ة ك���ان لازم���اً إص���دار لائح���ة 

مالی���ة محدث���ة طبق���اً لاح���دث الق���وانین والق���رارات المنظم���ة 

المس����ئولین الم����الیین عل����ى مس����توى كالعم����ل 

الدول����ة بم����ا ی����نعكس بش����كل إیج����ابى ف����ى ترش����ید الإنف����اق 

   . الحكومى ومراقبة المال العام 

 

 

كلمة السيد الأستاذ

نائب وزير المالية للسياسات المالية 

  

ف��ى إط��ار 

ومحارب������ة الفس������اد لاس������تكمال سیاس������ة الدول������ة للإص������لاح

الھیكل���ى لنظ���ام المالی���ة العام���ة ك���ان لازم���اً إص���دار لائح���ة  

مالی���ة محدث���ة طبق���اً لاح���دث الق���وانین والق���رارات المنظم���ة 

لعم����ل 

الدول����ة بم����ا ی����نعكس بش����كل إیج����ابى ف����ى ترش����ید الإنف����اق 

الحكومى ومراقبة المال العام 



  

 

  

  



  

وبخاص��ة مح��ور الش��فافیة 

برن�����امج الاص�����لاح وكفائ�����ة المؤسس�����ات الحكومی�����ة وك�����ذلك 

الاقتص��ادى الج��اد ووص��ولاً لاعل��ى درج��ات الرقاب��ة المالی��ة بم��ا 

یض����من الحوكم����ة والإنض����باط الم����الى والوص����ول بالاص����لاح 

وفى ضوء الجھود التى تمت لصیاغة مقترح قانون جدید للمالیة 

ق���اً ك���ان یس���تلزم الام���ر إص���دار لائح���ة مالی���ة محدث���ة طب

لاح��دث الق��وانین والق��رارات والتعلیم��ات المالی��ة المنظم��ة لعم��ل 

  السيد الأستاذكلمة 

  إيهاب ابو عيش/ الدكتور 

  نائب وزير المالية للخزانة العامة
  

  

  

وبخاص��ة مح��ور الش��فافیة  ٢٠٣٠لتفعی��ل رؤی��ة مص��ر إس��تكمالاً 

وكفائ�����ة المؤسس�����ات الحكومی�����ة وك�����ذلك 

الاقتص��ادى الج��اد ووص��ولاً لاعل��ى درج��ات الرقاب��ة المالی��ة بم��ا 

یض����من الحوكم����ة والإنض����باط الم����الى والوص����ول بالاص����لاح 

  .الاقتصادى للدولة لاعلى درجاتھ 

وفى ضوء الجھود التى تمت لصیاغة مقترح قانون جدید للمالیة 

ك���ان یس���تلزم الام���ر إص���دار لائح���ة مالی���ة محدث���ة طبالعام���ة 

لاح��دث الق��وانین والق��رارات والتعلیم��ات المالی��ة المنظم��ة لعم��ل 

  .كافة قطاعات الدولة

 

 

 

نائب وزير المالية للخزانة العامة

إس��تكمالاً 

وكفائ�����ة المؤسس�����ات الحكومی�����ة وك�����ذلك 

الاقتص��ادى الج��اد ووص��ولاً لاعل��ى درج��ات الرقاب��ة المالی��ة بم��ا 

یض����من الحوكم����ة والإنض����باط الم����الى والوص����ول بالاص����لاح 

الاقتصادى للدولة لاعلى درجاتھ 

وفى ضوء الجھود التى تمت لصیاغة مقترح قانون جدید للمالیة 

العام���ة 

لاح��دث الق��وانین والق��رارات والتعلیم��ات المالی��ة المنظم��ة لعم��ل 

كافة قطاعات الدولة



  

 

  

  



 

   

  كلمة 

  عماد عبد االله عواد /  السيد الأستاذ  

   المالية رئيس قطاع الحسابات والمديريات

  

حدثت طفرة فى  ٢٠٣٠إستراتیجیة الدولة لرؤیة مصر فى إطار 
إص��دار العدی���د م��ن الق���وانین وك��ذلك ف���ى ظ��ل التح���ول الرقم���ى 
  وتطبی����ق منظوم�����ة ال�����دفع والتحص����یل الالكترون�����ى وإنطلاق�����اً 
  م����ن دور قط����اع الحس����ابات والم����دیریات المالی����ة ف����ى تحم����ل 
  الجان����ب الاكب����ر م����ن تطبی����ق تل����ك المنظوم����ة ونظ����راً لاھمی����ة 
  اللائح����ة المالی����ة ف����ان ك����ان الدس����تور ھ����و أب����و الق����وانین ف����إن 

  لكاف�����ةى المالی�����ة ئح�����ة المالی�����ة تع�����د ولی�����دة ك�����ل الن�����واحاللا
  والق�����رارات المنظم�����ة لعم�����ل المس�����ئولین الم�����الیین الق�����وانین  

  .بكافة قطاعات اجھزة الدولة

  واس����تكمالاً ل����دورقطاع الحس����ابات والم����دیریات المالی����ة فك����ان 
  اللائح����ة المالی����ة للموازن����ة والحس����ابات  لزام����اً علین����ا تح����دیث

  التع�������دیلات المتلاحق�������ة ف�������ى الق�������وانین وك�������ذلك  لتواك�������ب
  .مع تطبیق المنظومة الالكترونیة 

  وننتھ�������ز ھ�������ذه الفرص�������ة لتجدی�������د العھ�������د للس�������ید الفاض�������ل 
  .محم���������د مع���������یط وزی���������ر المالی���������ة / الاس���������تاذ ال���������دكتور

  أنن������ا مس������تمرون ف������ى تنفی������ذ توجیھ������ات س������یادتكم لتط������ویر
  بم���ا یحق���ق أقص���ى إس���تفادة ممكن���ة م���ن كاف���ة . عم���ل منظوم���ة ال

  .النفقات لیعود بالنفع على الدولة والمواطن 



  

 

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  إشـــــــراف
  عماد عبدالله عواد/ الأستاذ المحاسب السید

  رئیس قطاع

  الحسابات والمدیریات المالیة

  

  
  
  



  

 

  

  



  

  

  

  

     ء اللجنة المشكلة بقرار رئيس قطاع الحسابات والمديريات الماليةأعضا  

  الأستاذ رئـيس قــــــطاع الحســـــــابات والمديـــــريات المـــــــالية وإشراف اسةبرئـ

  لـدراسة ومراجعة مواد اللائحة المالية للموازنة والحسابات 

  واقتراح التعديلات اللازمة عليها 

/الأستاذة  نـــــــــة موســــــي محمــــودأمي    ارجيةلخـــــــــــــــــــالي وزارة اــــــــــــــــــــــــراقب مـــــــــــــــــــــم 

/الأستاذ    مراقـــب مـــــالي وزارة البـــــــحث العـلمى ورئيس اللجـــــنة الفــــــنية  ماجــــــــد محمـــد أبـــو الــــــعلا 

/ستاذة الأ  وعضو اللـجنة الفنية رئيس الإدارة المركزية للمديرية المالية لمحافظة بور سعيد  شـــــامة ســـعد الســبع شــــردى 

/الأستاذ   مدير حــابات الهيئة العامة للاستثمار والمناطق الحــرة وعضو اللــجنة الفنية محمـــــد عبد الوهاب اسمــــــاعيل 

/الأستاذ  عبدالعظيم مصطفي راشـد مصطفي   مــــدير إدارة التـــــفتيش بالمديـــــرية المـــالية لمحـــــــافظة الشرقــــــــية 

/الأستاذ   باحــــث أول بالمديرية المــالية لمحافظة ســـــوهاج وعضـــــو اللجنة الفنـــــية  مجـدي عبد الحـكيم صـــبره امبابي 

/الأستاذ  ــد محمـــــد الســــيدهاني محمـــ   مـــدير حســـابات االس المتخصصة برئاسة الجــمهورية وعضو اللجنة الفنية 

/الأستاذ  محمود خالـــــــــد حلمــــــى محمــــــــد   مـــدير حســـابات بالمــــــــديرية المـــــــــــالية لمحـــــافظة بـــور سعــــــيد  

/الأستاذ   باحـــــــث أول بالادارة المــــــــركزية للمــــــــديريات المــــــــــــــــــــالية عمـــــاد حسن محمـــــد مصطفـــى 

/الأستاذ   مـــدير حســـابات بالمــــــــــديرية المــــــالية لمحـــــــافظة الجــــــــــــــيزة محمــود زين العابدين عبد الحــميد 

/لأستاذ ا  مـــدير حســـــــابات بالمـــــديرية المــــــالية لمحـــــــــافظة بنى ســــــــويف معتصــــم محمــــد حسين محمـــد 

/الأستاذ   مــدير حســـابات بالمديرية المالية لمحافظة المنوفية وعضو اللجنة الفنية الدائمة محمــــــــد صـــــــــابر أحمــــــــد 

/الأستاذ    باحـــــــث أول بالادارة المــــــــركزية لحسابات الحــكومة وعضو اللجنة الفنية محمود عبدالعظيم محمد على عـمر 

/الأستاذ   بالمكتب الفنى لرئيس قطاع الحسابات والمديريات المالية باحـــــــث أول  محمد عبد السلام حسن  

/الأستاذ   مفتش وعضو بالمكتب الفنى لرئيس قطاع الحسابات والمديريات المالية محمود بربرى محمد حسين   

    هـــرونيــكتـــة الإلالنسخ

/الأستاذ    رئيس الادارة المركزية للحاسب الالى    جهاد ابو العزايم السويدى  

/الأستاذ    مكتب فنى رئيس الادارة المركزية للحاسب الالى   إبراهيمأشرف راجى صالح  

  



  

 

  

  



  راجعة المأعضاء لجنة 

  تعديلات اللائحة المالية للموازنة والحساباتل

 ٢٠٢٠لسنة  ١٧٠والمشكلة بقرار السيد رئيس قطاع الحسابات والمديريات المالية رقم 
  

 الأســــــــــــــم المسمـــى الوظيفـــى  اللجنة 

 
ً
 مصطفىبراهيم إأمل / السيدة المركزية لحسابات الحكومة  دارةرئيس الإ  رئيسا

 
ً
 ةبركتامر عبد الكريم / السيد اللجنة الفنيةعضو  –بالمكتب الفنى لرئيس قطاع الحسابات والمديريات المالية   مقررا

 نادية نصرت إسحق كيرلس/السيدة مصلحة الميكانيكا والكهرباء بوزارة الموارد المائية والرى  - مدير حسابات   أمانة فنية

 يمحمد سيف الإسلام حسن عل/ السيد بور سعيدالمديرية المالية   –مفتش مالي   أمانة فنية

 براهيمإنيفين عزيز بطرس /السيدة المديرية المالية القاهرة   - مدير حسابات  أمانة فنية

 مصطفى عيد ياسين عيد / السيد المديرية المالية كفر الشيخ   -  مدير حسابات  أمانة فنية

 
ً
 صبحى عبد الحليم يوسف عبد الحليم/ السيد المصري حسابات ديوان عام الهيئة القومية للبريدعام  مدير  عضوا

 
ً
 عسكر مامإبراهيم إمام إسماح /السيدة بالبحر الأحمروكيل المديرية المالية   عضوا

 
ً
 بهاء نانيس محمد صلاح الدين أحمد/السيدة وكيل حسابات منطقة شرق القاهرة للتأمينات الإجتماعية عام وخاص  عضوا

 
ً
 أحمد محمد خميس فرحات / السيد البحيرةبالمديرية المالية  - بحوث التفتيش  إدارةمدير   عضوا

 
ً
 أشرف عبد المنعم محمد الصليح/ السيد القليوبيةبالمديرية المالية  - إدارة بحوث التفتيش مدير   عضوا

 
ً
 أحمد محمد محمود عبد الرحمن/ السيد حسابات ديوان عام وزارة الماليةمدير   عضوا

 
ً
 النشوقاتيبراهيم أحمد صادق إسحر /السيدة ضرائب القيمة المضافة غرب القاهرة مدير حسابات  عضوا

 
ً
 حسينى السيد السيد عبد العال/ السيد البحر الأحمربالمديرية المالية  -  مدير حسابات  عضوا

 
ً
 أنس محمد سليمان دربالة/ السيد الوحدة المركزية بوزارة الدفاع مدير حسابات  عضوا

 
ً
 البسطويسىحازم محمد الحسينى / السيد الجيزة بالمديرية المالية  -  مدير حسابات  عضوا

  
ً
 نرمين أحمد المى/السيدة دمياط بالمديرية المالية  -  مدير حسابات  عضوا

 



  

 

  

  



  

  

  

  قرار وزير المالية

   ٢٠٢١لسنة  )         (  رقم  

  اللائحة المالية للموازنة والحسابات  بإعتماد

  )٢٠٢١(إصدار 

  وزير المالية 

 ٢٠١٦لس�نة  ٨١بعد الاطلاع على قانون الخدمة المدنیة الصادر بالقانون رق�م  -
 ولائحتھ التنفیذیة 

  بش�����ان المحاس�����بة الحكومی�����ة ، ١٩٨١لس�����نة  ١٢٧وعل�����ى الق�����انون رق�����م  -
 ولائحتھ التنفیذیة 

وعل��ى ق��رار وزی��ر المالی��ة رق��م       لس��نة      بتش��كیل لجن��ة لدراس��ة ومراجع��ة  -
  نة والحسابات اللائحة المالیة للمواز

  ررــــق

  )المادة الاولى(
  المرفقة بھذا القرار  )٢٠٢١إصدار (اللائحة المالیة للموازنة والحسابات إعتماد 

  )المادة الثانية(
  ینشر ھذا القرار فى الوقائع المصریة ، ویعمل بھ من الیوم الثانى لتاریخ نشره 

                

  وزیـر المالـیــة                                                                       

  

  محـمــد معــیــط / د                        

  ٢٠٢١:     /   / صدر فى 

  
                             



  

 

  

  



 

  

 

 الدقذية
 

الايي  اسيياي   سيياراايةيم لييي  ارة ال  ليييم  رسيي لاي   فمسيي اي   اليييرؤيم اا 2030 ررؤيييم   ييضيي    فيي 
رسي     يي    احقيي  ال  ييي   ي     يكنيم ال ايي    الحك  ييم  فر ييي م   الرق يي لاحي  االح ك ييم ال  لييم  ار اريييم  ا 

الح يي    مييم ال ام  يي ت  فيي القييرار  ي اخيي  سيي    يي  يا سيير م الح يي    ميييي ،    قييم الاي نيي ت، ال سيييان ات
حكي   الرق ايم  ،انضيا   ال ي ل ااحقيي  ل ليم ااك   ة  ف  ارة   ار  ال  لمر ف  ال قت ال ن سب اللا  م لحظيً    ا 
 .  مم ال    الا  
الاك    اي   الا  احق  الانيم الاكن ل ةيم  ال ام   ايم،ال ي  فيم  ايي م لاا ي  الن اىم     ً  ارسيخ

حك  م  ال  ال ا  م لماح   نح  الرق نم   اكامالااسيي   يع ايمك اليرؤيم الاي ن ت لاق ي  خ   ت   يكنم ق ا   
،  ةالر ي اإ اا ره الي    م الأسي سييم للإ ارة ال ي لييم  - ارنضا   ال  ل ي    ف ر  ال ي ا  ره ،  لكار نيمار 

 ق  ااخ ت ، ال  لم ال  نيم الح يام  فرك   يم الام فح ااي    ارة ال  ليم ف  ة يع ا اي  الينقيمم الن      يحق  
ايقيييي  ة السي   -قي يي ع الحسيي ا ت  ال ي ييري ت ال  ليم    ارة ال  ليم   ة خ  ات ل       سا  نح  قي  

 الأسا   ال ح سب /       ا  الله   ا    )ر يس ق  ع الحس ا ت  ال  يري ت ال  ليم(   
 ا لا ةيو اإ ي ا   ا   ار الأام : 

 ال لي  ال  ح  رةرا ات الرق ام ال  ليم  .1
  ليي  ال يييكينم      .2
  ليي  الاي يايييش  .3

لا ايي     يير ال  لييم،   - ق    رت ة ياي  اقيرارات   اريم     ا ل  الأسا   الي كا ر/  ح ي   ايي   
 ركا ي   ىي ه ار ي ارات كي    ال  لم ال  نييم الح يايم فرك  الينقيمم الن  يم الام فح ااي    ارة ال  ليم ف  ة يع 

 .ى ا الا  ر ال اياملا اكب  ،ا نم  الحس ا تاللا حم ال  ليم لم    ا  ير   ية  مين  القي   اا ل ا  ً 
 ق نييي   الييياا ق ات  2016لسيينم  81  اكاييم  يي   يي ر  يي  قيي اني  ة ييي ة كقيي ن   الخ  ييم ال  نيييم ل  

الحسي ا ت  ال ي يري ت ال  لييم، س ق ي ع ير يالسيي  ااسيا  / فيكيي   الا ةييو  ي   2018 لسينم 182الا  م رقي  
فيي  ف ا    اميي    ارة  نقمييم ن  يييم، حايي  ي كيي  إحيي اث 2021ال  ليييم الح ليييمللا حييم اإ ييي ا    راةاييم ضيير رة ا

 ال  ليم لمرق ام  ال  ليم قا  ال ر .
ا ين  انظيي   سي    الي فع ايير النقي ا   ي  اسيا  م إل ي    2019لسينم  18ل   ر ق ن   رق    نظراً 

    . ك فم ال  ا  الخ  م ا ل يك ت رل    الا   اي 



 

  

 

ال  ليم لم  ا نم  الحس ا ت ااةرا ات  الاامي  ت ال اامقم اان ي  ق ا     ق   ت نظ   اق   اللا حم ك   
 . مالحك  ي مال ح سا

   فى يم لة يع الةي ت ار اريم الخ ضام لق ن   ال ح سام الحك  يم  الةي ت  و نظراً ل   ا ام
لا  رات الا ريايم لااض الق اني  ال راا م إراا  ً   ايقً  ا لا   ا  ل  اكامال انيم ا لرق ام  م  ال    الا  ، 

ض فم لما يرات الا  فح ااي  الاي م الاكن ل ةيم الح يام الا  ف ت إلم ضر رة  ال  ل  ف  ال ح ات الحك  يم،  ا 
 . 2030الاح   الرق   ال ي يي   إلم احقي  رؤيم   ر 

لم  ا نم  الحس ا ت اإ  ار ة ي  يا اف   ع  ا  ئ ال   فيم اا ي  اللا حم ال  ليم ضر رة ك   ل ا ً  
 ك لك     إ لاح ال  ليم الا  م ف    ر  ا   يا اكب  ع  ااف  ح      الاح   الرق    ال     ال  ل 
ظ  ا اي   ف النظ   ال ح سام الحك  م ال  را  ا  ير خلا  اانم ا  ير نظ   ال  ا نم الا  م لم  لم 

  م االكار نيم  فقً  لم   رس ت ال  ليم   لك    خلا  ا اي   نظ  م ال فع  الاح ي  ارن  ج الحك
(  الا اي  الك    ل نظ  م إ ارة TSA الاح   نح  ا اي  حس ب الخ انم ال  ح  )   GPS)) ارلكار ن 

الاح   نح   ك لك  GPOS ارلكار ن (  ا اي   نظ  م الاح ي  GFMISال ام   ت ال  ليم الحك  يم )
 .ا اي    ا نم الارا ج  اا ا 

ا يي ير ف يير الرق اييم  مييم   ليييم الرق اييم ال  ليييم  مييم ال  ا نييم الا  ييم لم  لييم قايي  ال يير   حقيي  فاي    يي  
     ي  ة ارييرا ات  ار يي نا  ج ان ي  ال  ا نم الا  م لم  لم  ال رك  ال  لم    ي    ا  رة  قيقم اال    الا   

 .ةرا ات الرق ام ال  ليمإان ي   ن   اي ل  امم   ارة ال  ليم ال  ال    اان     ا فير
 ايسيرا  م  ال اا  مي  ا للا حم ال  ليم ا  ا  ا  فيرس  ق ر  اي  ارق   اللا حم ال  ليم ا  ار 

 ااسا ا  .  اا  ار الة ي  لالاف  ح  ث الاا س اي  ارق   ال  ا  ال ساخ  م ف   2013
يهخصااا  يااد  726عهي عذد  0202انية نهًوازنة والحسابات إصذار اشحًهث انلائحة الدوقذ 

 :كًا يهي
 

 الدواد ابكحنا و
 5   ة ال حام       1   ة ال    الحك  يمال ح سام  1
 241   ة ال حام       6   ة ال    . م ال يكنمالأ  : إةرا ات ال ر   فنظالكا ب  2
 438   ة ال حام   242   ة ال    .إةرا ات اح ي  اريرا ات: الا ن الكا ب  3
 499   ة ال حام   439   ة ال    اا    الخ   ت الحك  يم.: الا لثالكا ب  4
 617   ة ال حام   500   ة ال    اسةي  ال ا  لات ال  ليم    ياااي : الرااعالكا ب  5

 

 



 

  

 

 الى المححوى انحالى :اا  0202وتم جقسيى انلائحة الدانية نهًوازنة والحسابات 

 انكحاب الاول : إجراءات انصرف 
   الا ب اا   : الأحك   الا  م لم ر   مم ا ا   ات ال  ا نم الا  م 
 الا ب الا ن  : فحك   ال ر   مم الحس ا ت ال ا نم   ال  ينم 
  ال يكنم. منظ ف: ف ر ال ر    الا ب الا لث  

 انكحاب انثاني : إجراءات تحصيم الإيرادات 
    الا ب اا   : الخ ا 
    اح ي  اريرا ات  ) ر ( الا ب الا ن  :  س 
    را   ات القي مالأ الا ب الا لث : ال ف ار  
  الا ب الرااع : رس   اساخراج ال ي  ات  ال  ر  ال ساخرة ت 
  : ال ي   ال ساحقم لمحك  م  قض ي ى الا ب الخ  س 
  الا ب الس  س : الح ا ث الام اقع فيي  الااايم  مم الا  مي 

 انكحاب انثانث: جبادل الخذيات الحكويية 
 الا ب الأ  : ان يم الخ   ت في   اي  الةي ت ار اريم  
 الا ب الا نم: ال ا  لات ال  ليم اي  الةي ت ار اريم 

  الدعايلات الدانية ويا يحبعااانكحاب انرابع : جسجيم 
  الا ب الأ  : اسةي  ال ا  لات ال  ليم 
    ال  ا ي  ال قررة لي الا ب الا نم : الحس ا ت ال اةب اق ي ي  ل  ارة ال  ليم 
 ض ايرالا ب الا لث :الأ 
 الا ب الرااع : فحك    ا رقم 

 
 
 

  



 

  

 

 
  ً ارسييخ   2030الني يم نا نم ف  اك   اللا حم إضي فم ة يي ة  ا  يم نحي  رؤييم   ير  ف   

  يييكنم ال اييي    الحيييك  يم  الاح   الرق م ال   فيم  ايي م الانيم الاكن ل ةيم  ال ام   ايم       ل
ياييم ا ل  لييم اسيياخ ا  الأنظ ييم ال  ليييم الح  لييك  يي  خييلا     ،يق يي  االيي ا يايي  فحيي  ر افيي  الن يي  ا

حك   الرق ام  مم ال ر  ارنضا   ال  لم  ررس         لح  يم ف ي    رفع ك   ة ارن    الا    ا 
  ي ةيي  ات الةيي ت ار ارييم  اليييييي  ت  اليي ف   اإلايي ا  اي   ايقي ييي  الاي نيي ت ال  لييم ال قيقيم ضيي   

حك   الرق ام اق رير   مم ال    الا  .  ق ا     ليم ااكس الن    الحك  م  ا 
 

 النهاية نسأل الله التوفيق..، فيو
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 الإيضبحيةررس  الد
 0202لائحة الدبنية نهمىاشوة والحعبببت نلدشسوع تؼديم ا

 

الاػػ  اسػػاي ؼ سػػاراايةيم لػػػ  ارة الر ليػػم  رسػػ لاي   فمسػػ اي   الػػػرؤيم اا 0202 رؤيػػم ر ػػرضػػ    فػػ 
رسػ    اػػ  ـ  اريػػالح كرػػم الر ليػم  اإاحقيػؽ الر يػػ  رػف   ريكنػم ال اػػ  ؽ الحك ريػم  فر ػػػ م   الرقرػػ لاحػ ؿام  ا 

الح ػػ ؿ امػػم الرام رػػ ت  فػػ القػػرار  يراخػػ  سػػ ا رػػ  يا سػػرام الح ػػ ؿ امييػػ ،    قػػم الاي نػػ ت، الرسػػػان ات
الرق اػم  فحكػ ـ  ، انضػا ط الرػ ل ااحقيػؽ ل ليم ااك   ة  ف ارة ر ار  ال  لم إ ف  ال قت الرن سب اللا رم لحظيً  
 . امم الر ؿ الا ـ
الاك رؿ ايف  الا  احقؽ الانيم الاكن ل ةيم  الرام ر ايم،ال ػ  فيم  ايي م لاا ي  الن اىم     ً  ارسيخ

حك رم  ال  ال اارم لماح ؿ نح  الرقرنم ر اكامالااسػػؽ رػع اػمؾ الػرؤيم الاي ن ت لاق يـ خ ر ت رريكنم ق اا  
،  ةالر ي اإااا ره الػ ا رم الأسػ سػيم للإ ارة الرػ ليػم  - اإنضا ط الر ل ي اـ فطر  ال ي ا  ره ،  يملكار ناإ 

ق  ااخ ت ف، ال  لم الر نيم الح يام  فرك ففح ااي    ارة الر ليم ف  ةريع  الا ا ايؿ الػنقػمم الن ايم رر  يحقؽ 
اا لم ااض  إ  ار  ارة الر ليم ا ة خط ات ل اـ ر  ساؽ نح  قي ـ قط ع الحس ا ت  الر يري ت الر ليم ا

 ليػؿ  -م   اريالرق ام الر ليم لمةي ت اإ ةرا ات  ر رني  حام ااف كلا رف  " ال ليؿ الر ح  إ الا   
ااط اؽ  الا ا ي ى  ر رن  الحايام    الا ك نت نا ةً  طاياً  لح لم الاغير  الا  ليػؿ الرػ ػاػػش "    -الرػيػكػنم  

 . 0202رع رؤيم ر ر 
ة   اللا حم الر ليم لمر ا نم  الحس ا ت لر اكام ر    ر رف فف ا   اا ات ك ف   ار ى ه اإ  اكار ؿ

الا رم الا  اارري  الةي ت ق نػ ف الػاا ق ات  - 0282لسنم  48ق ن ف الخ رم الر نيم " راؿ ق انيف ة ي ة
 " 0285لسنم  84 رقـ  س  ؿ ال فع غير النق يانظيـ ق ن ف  – 0284 لسنم 840رقـ 

 الاامير ت الراامقم اان ي  ق اا   رق ر ت نظ ـ  ةرا اتكر  اق ـ اللا حم الر ليم لمر ا نم  الحس ا ت اإ
 .الرح سام الحك ريم 

م الخ ضام لق ن ف  ارياللا حم الر ليم لمر ا نم  الحس ا ت رف فىريم لةريع الةي ت اإ و نظراً لر  ارام
لاط رات الا ريايم لااض الق انيف ا  لر اكامالرح سام الحك ريم  الةي ت الرانيم ا لرق ام ام  الر ؿ الا ـ، 

ض فم لماغيرات الا  فح ااي  الاي م الاكن ل ةيم  الررااطم إراا طً   ايقً  ا لارؿ الر ل  ف  ال ح ات الحك ريم،  ا 
 . 0202احقيؽ رؤيم ر ر  إلماح ؿ الرقر  ال ي يي ؼ ضر رة ال إلمالح يام الا  ف ت 
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ة ي  يا افؽ رع را  ئ ال   فيم  إ  ارك ف ل ارً  ضر رة اا يؿ اللا حم الر ليم لمر ا نم  الحس ا ت ا
 ك لؾ رف  إ لاح الر ليم الا رم ف  ر ر  ار  يا اكب رع ااف  ح   اـ الاح ؿ الرقر   ال ر ؿ الر ل  

ظؿ اطايؽ  ف النظ ـ الرح سام الحك رم الر رى  اط ير  ـ الر ا نم الا رم لم  لم خلاؿ اانم اط ير نظ
يم  فقً  لمرر رس ت ال  ليم   لؾ رف خلاؿ اطايؽ رنظ رم ال فع  الاح يؿ لكار نارن رج الحك رم اإ 

إ ارة (  الاطايؽ الك رؿ لرنظ رم TSA الاح ؿ نح  ا ايؿ حس ب الخ انم الر ح  )   GPS))  لكار ناإ 
 ك لؾ الاح ؿ نح   GPOS  لكار ناإ (  اطايؽ رنظ رم الاح يؿ GFMISالرام ر ت الر ليم الحك ريم )

 . ا اطايؽ ر ا نم الارارج  الأ
طر الرق ام امم لأ   اً اط ير   ليم الرق ام الر ليم امم الر ا نم الا رم لم  لم قاؿ ال رؼ  حقؽ فاي  رر  
 رف  ي  ة اإيرا ات  ار ي  ر ل نا  ج ان ي  الر ا نم الا رم لم  لم  الررك  الر  ي اـ ا  رة  قيقم االر ؿ الا ـ 

 .الرق ام الر ليم  إةرا اتان ي   ن ط ايـلررامم   ارة الر ليم الر ال اـ اان  ؽ  ا فير
ااػػػ يؿ اللا حػػػم الر ليػػػم لمر ا نػػػم  إلػػػمما ةػػػو ل  اػػػت الح ةػػػمضػػػ   امػػػؾ اااااػػػ رات  الاحػػػ ي ت    فػػػ

 .ااانم اساراايةيم الاغير ال  رؿ الحس ا ت لر اكام ر    ر رف ق انيف ة ي ة 
 :تي تحميك الآ إلىنهمىاشوة والحعبببت  نلائحة الدبنيةتؼديم ا مشسوع وأظفس

 .الح يام  ااسؽ رع الق انيف الارؿ  راطما تاساح اث ن  ص ة ي ة اا افؽ رع  .8
 . لاا افؽ رع الراطما ت الح يام الق يرم رف الن  ص ا  اا يؿ  .0
ا  ة ارايبح ؼ ك فم الر ا  الرمغ ة    .0  .الة ي     ارار  يا افؽ رع اإ الر ا    ي غم ا 
 فقً  لرؤيم ر ر ل ر ؿ الر ل  احقيؽ فى اؼ الر اكام  ل يك ت الخ  م ا ح ؼ ااض الر ا  .4

0202. 

 اللا حم الر ليم  فرق ـفيرس رق رف ايف  إا ا الراا رميف ا للا حم الر ليم اـ  م ايسيرا ام
الر ا  الرساخ رم ف   فرق ـالة ي  لالاف  ح  ث الاا س ايف    اراإ   0280 إ  ار

 .ااسا اؿ 
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  -: إلىالمحتىي انت إلى تمعيمهب 0202انلائحة الدبنية نهمىاشوة والحعبببت ولد تضمه مشسوع تؼديم 
( 048 ة  ر ماح   2 ة  رلا فر) . انصسف إجساءات:  لالأو انكتبة

 :   انؼبمة الدىاشوة اػتمبدات ػهً نهصسف انؼبمة حكبوالأ - الأول انببة

الأول انفصم  – 

 الررااػ ت  ػرؼ اسػار رات إاػ ا  ق ااػ   ا ػرؿ رك فػ ايـ ف  فةػ رىـ  ػرؼ الرسػاحقيف الا رميف فة ر 
 طريقػػم   احاسػػ اي  ال اةػػب  ااسػػاقط ا ت الضػػرا ب   ررااػػ ت ك ػػ ؼ رػػف  ررفق ايػػ  حكريػػ  فػػ   رػػ 

 . ان ي ى 
  ال  لم فةي ة ل ي ا ةر الا رميف للاة ر ااق م الح . 
  ان ي ى  طريقم ال راؼ ا اسطو الا رميف رساحق ت  رؼ ق اا.    
 لمان ؾ الأة ر اح يؿ ان  ااا اي  ال اةب ةرا اتاإ  ي رؿ الان ؾ إلم الأة ر اح يلات.  

 فة رىـ   الرؤقايف  الا رميف الخارا  ا ظيؼ:  انثبوي انفصم

 .: ي رؿ   الأة ر اي  ااحرؿ الا  االا ار ت : انثبنج انفصم

 رفي  طريقو   ا ل ف ار اسةيمي  طرؽ   الرراا ت رف الن قم احاس ب نسب  . 
  لم ي ف  ف   حكري  ف   ر  الا رميف فة ر امم الحة . 
 الأة ر ح الم. 
 الحي ة امم الاأريف فقس ط . 
 الاي  فرا ب امم الاأريف فقس ط . 

  ال ف ة ان  الا رميف حق ؽ:  انسابغ انفصم

 .: ي رؿ   الاة ري الن  ط خ   ص ف  ال رؼ:  الخبمط انفصم

 0284 لسنم 840 ق ن ف أحك ـا االا اـ ضر رة  . 
  اي  الرمحقم الرس كف ف  م ارياإ ا لةي ت الا رميف اسك ف ق اا . 
  الرةلات   الةرا    را  ق اا . 
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 لكار ناإ    الا  ي الن ر إةرا ات  . 
 الي اؼ   الارؽ ق اا    إةرا ات  
  الأراام نقؿ   ااناق ؿ ق اا . 
 الي اي   ال را   الكيرا    الضي فم الخ  م ا ل ن  يؽ ال رؼ   السريم لمن ق ت ال رؼ رف ران ا ت  

 . مال ي ن  
  (  ال ي ت ال ق  )  الاار ليم الر ا . 
 ا رم فحك ـ 

 :. والدديىة اندائىة الحعبببت ػهً انصسف أحكبو:  انثبوي انببة

 . الرخام م ي أن ااا الاأرين ت   ر ن تالأ  رؼ:  الأول انفصم

 -: انعهف:   انثبوي انفصم

 ةرا ات    ح    الرسا يرم السمؼ  . رفي  ا 
 ةرا ات    ح     الرؤقام السمؼ  . رفي  ا 

 . الر ينم الحس ا ت امم وا رف ي رح ر  ي رؿ   الر ينم الحس ا ت امم ا لخ ـ ال رؼ:  انثبنج انفصم

 وأوظمة الديكىة: انصسف أمس:  انثبنج انببة

  ي ػػرؿ ال ػػرؼ ف ارػػر ةريػػع امػػم سػػري ني   (  ح.ع  02)  ال ػػرؼ ااارػػ   اسػػار رة فحكػػ ـ:  الأول انفصللم
 حاػم رراةاايػ  انػ  ااا ايػ  ال اةػب ةػرا ات اإ ااار  ىػ  حػؽ لػو  رػف ح.ع 02 ال ػرؼ اسػار رة إا ا  طرؽ
 . اي  الخ ص ال فع فرر إ  ار

 فنظرم الريكنم. انفصم انثبوي:

 ا رم فحك ـ. 
 م ريالحك الر ليو الرام ر ت إ ارة نظ ـ  GFMISان ي ى   طريقو ا لنظ ـ الرخام م الرس  لي ت  ا رؿ. 
 لكار ناإ  ال فع ان ي   ق اا   لكار ناإ  ال فع رس  لم ري ـ  رح  ي رؿ  لكار ناإ  ال فع . 
 ق اا ى   لكار ناإ  لماح يؿ الرخام م الطرؽ  ا رؿ  ملكار ناإ  الاح يؿ .   
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 ع.ح(  را لةاي . 5ف  ف ال رؼ ) ق اا   ي رؿع.ح(،  5ف  ف ال رؼ ) انفصم انثبنج:

 اا  قيػػ ت اقػػ   طػػرؽ الأةنايػػم اػػ لارلات ال ػػرؼ ق ااػػ   ي ػػرؿ الأةنايػػم ما لارمػػ ال ػػرؼ:  انسابللغ انفصللم
 .ال  ليم  ااا  قي ت  اا ار نيم  الاسييلات القر ض

 رػف لػو  النرػ  ج الراارػ ة للإاػلاغ، إالاغ الا قيا ت،  ي ارؿ امم طػرؽ إاػلاغ الا قياػ ت، :  الخبمط انفصم
  الا ن . الأ ؿحؽ الا قيع 

( 404 ة  ر ماح   040 ة  رلا فر) . الإيسادات تحصيم إجساءات انثبوي انكتبة

  الخصائه:  الأول انببة

 - ي رؿ : الخ ينم اةر ات : الأول انفصم

 رفو ياـ  ر  اح يمو ياـ ر    اي  الخ ص الاأريف إةرا ات   فرايم ف  ر يسيم الخ ينم اااار رام    
 حرا  نق   رف الر يسيو الخ ا ف رحا ي ت  .ةر ى  كي يم    ا 
 الخ ف اغلاؽ   ل اح الي ريم ةرا اتاإ   الخ ف ر  ايح اح  او رف. 
 الخ ينم ا ف ار قي ى  طرؽ    لاحياي  ر ه    رفي  طرؽ   ح.ع 5 ال رؼ ا  ف  رؼ. 
  ضر رة ا لاي  الاة    ال ي  ة ح ات را رمو طرؽ   الةر  إةرا اتا الركم م المةنم   الخ ينم ةر  

 . الرخاص ا لرحضر إ راةي    الخ ا ف رحا ي ت ك فم ةر 

 ال رايػػم    الر يسػػيو الخػػ ا ف اػػيف النقػػ   نقػػؿ إةػػرا ات ي ػػرؿ   الخػػ ا ف اػػيف النقػػ   حركػػم:  انثللبوي انفصللم
 الرخام ػػػم اػػ لخ ا ف لمايػػ  اخػػالاس ف  فقػػ  حػػ  ث انػػػ  ااا ايػػ  ال اةػػب ةػػرا ات اإ النقػػ   اػػ ا ؿ  اسػػار رات
 لاسػةيؿ ااا ايػ  ال اةػب  الرح سػايم القيػ     الحسػ ا ت رػ ير قاػؿ رػف ي ريػ  الخ ينػم حس بم رراةا  ضر رة
 . الرخام م ا ل ف ار النق يم

 ا لةيػ ت اػ لط ااع ااحا ػ ظ طػرؽ  ي ػرؿ الر ر غػم  النرػ  ج الانريػم  رسػ ـ ال رغػم ط ااػع:  انثبنج انفصم
  ػػحيحم اطريقػػم الانريػػم رسػػ ـ احاسػػ ب ، لرا ااايػػ  النظ ريػػم القيػػ    اةػػرا  رنيػػ  الرسػػايمؾ  قيػػ  الحك ريػػم
 قيػػ ى   طريقػو الر ر غػم النرػػ  ج الضػرا ب ر ػمحم ، طا اػػو  ررسػمو  فػع اػػأ ارر الضػرا ب لر ػمحم  ا ريػ ى 
  .  رفي 
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  الإيسادات تحصيم )طسق( وظبئم:  انثبوي انببة

  :.الاح يؿ قس  ـ ار ةب اح ؿ الا  الرا لغ:  الأول انفصم

 طرؽ ا  ى    اي  ااحا  ظ فارة   الرريكف   النق ي ا لا ري  الخ  م ح.ع 00 ل ف ار  رح  
 .الحس ايم ا ل ح ة ي ري   رراةااي  اي  الاسةيؿ

 الحس ا ت ر ير رف ااار  ى    ح.ع 03 ح افظ إا ا    الرخام م ا لان ؾ الا ري  طريقو. 
   الحس ايو ال ح ة ا ف ار الاس يم احت النق يم لاسةيؿ الرح سايم القي. 

 إ ف ار ةب اس ياي    ةال ار  الاري يم الح اات اسةيؿ طرؽ ي رؿ  الاري يم الح اات:  انثبوي انفصم
 .ا ل ف ار لاسةيمي  الرح سايم  القي   اس يم

  ي رؿ :.  االا اـ  خط ا ت الك  ات:  انثبنج انفصم

 الر ري الررك ي الانؾ قاؿ رف ى إ  ار ا لي  ررخص ان ؾ اف ال   رة الضر ف اخط ا ت االا اـ ضر رة. 
  اي   ااحا  ظ ا ل ف ار قي ى   طرؽ ل ر ط الضر ف خط ا ت اقاراف ا ـ ضر رة. 
  قي ى  طرؽ   الخ رج رف ال ار ه الضر ف خط ا ت قا ؿ ق اا. 
 الةي ت حق ؽ امم ح  ظ  الضر ف خط ا ت اة ي  ار ااي  االا اـ. 
 اسيمي  ف  رني  الغرض اناي   الضر ف خط ا ت ةا  إ . 
   الحس ايم ا ل ح ة الك  ات لاسةيؿ الرح سايم القي. 
 ويشمم :. انميمة ذات وزاقالأ و اندفبتس:  انثبنج انببة

 القيرم  ات  راؽ الأ  ال ف ار فن اع. 
 ةرا ات   يمرير الأ ا لرط اع ال ف ار طاع  الرط اع ل   ف الا رم اليي م رف القيرم  ات ال ف ار اسالاـ ا 

 .يمرير الأ
 القيرم  ات ال ف ار اقراض حظر. 
  الر ق   ا ؿ ة ي   فار  رؼ ض ااط   القيرم  ات ال ف ار اض فم الرخ نيم ةرا اتاإ. 
 الرسريم ال حؼ ف  الر ق  ة ال ف ار اف الن ر   الر ق  ة ا ل ف ار يمرير الأ الرط اع االاغ. 
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  ف  ػ رة طمػب إةػرا اتويشلمم  والدعلترسجبت وانصلىز انشلهبدات اظلترسا  زظلىو:  انسابلغانببة 
 .الرساخرة ت اساخراج الرقررة الرس ـ   فع الرسريم  ال ف ار  راؽالأ  رف رساخرج

 ويشمم :. ولضبيبهب نهحكىمة الدعتحمة انديىن:  الخبمط انببة

 قض ي  ىي م فيار  االا اـ   قض ي  رف اميي  ا  رني  يرفع فير  ال  لم قض ي  ىي م م ارياإ الةيم ن امإ 
 .رفيي  اخ  اا  إا ال  لو قض ي  ىي و اا  رى   ا ى في ف  ا  لح اةرا   ا ـ ال  لم

 اا ارى الحة  إةرا ات. 
 ح ؿ الاخ يض ا  ا ل ي  ة الرطم ام الرا لغ قيرم  اا يؿ  الرطم ا ت ال ي ف حس ب امم الخ ـ 

 .ني  يم فحك ـ    ر
 الان ي يم ا ل يغم ر ر لم اق ير ا ارر  رؼ ض ااط   القض  يم حك ـالأ ان ي  ر ر ف ت  رؼ. 
 امم را لغ اساحق ؽ   لما رميف حؽ  ةو ا  ف ال رؼ  ح ات  اقسيطي  الحك ريم ال ي ف اح يؿ 

 .اخرى مإ اري ةيم ل  لح مإ اري ةيم ف  ا رؿ
 رس ؾ  غيرى   ضرا ب  رس ـ  ا ا   فر اؿ رف لمحك رو يساحؽ ر   اسةيؿ ح ر  خ رج سةلات  ا 

 . الاا يض ت  السرق ت ااخالاس ت لرا اام الحس ايم ال ح ة
 الرس ـ الضرا ب رف ال  لم لرساحق ت  الخرس الاق  ـ . 

 انؼبمهين ػهً انتبؼية فيهب تمغ انتي الحىادث:  انعبدض انببة

  ي رؿ :.  غيرى   الاا ي   اإىر ؿ  الحريؽ  السرقم ااخالاس:  الأول انفصم

 اا ي   ف إىر ؿ  ف سرقم ف  اخالاس ح  ث  ق ع ان  إاا اي  ال اةب ةرا اتاإ. 
 رس ؿ ر ل ال لما ايش الررك يم اإ ارة إلم ا لح ا ث سن ى اي ف إرس ؿ  الةي ت اف ا لح ا ث اي ف  ا 

 .الر ليم ل  ارة الا اام
 خلافو  السرقم ااخالاس ح ا ث ف   رفت الا  ا لرا لغ الر ليم   ارة إالاغ  ة ب . 

  ا رؿ :. فيي  ال مح  يرا  اأضرار ك ت الررام الأفرا  فيي   الا  الح ا ث:  انثبوً انفصم
 رس  لم الرحارؿ رف ك ف إ ا اأضرار الأفرا  فيي  ي  ب الا  الح ا ث لةريع الر ليم   ارة إالاغ 

 .اني  م ارياإ الةي ت



 

8  

 
  

( 455 ة  ر ماح   405 ة  رلا فر) :الحكىمية الخدمبت تببدل :انثبنج انكتبة
    ةدازيالإ الجهبت بين فيمب الخدمبت تأدية: الأول انببة
 ايف الخ ر ت ااك ليؼ الخ  م م ارياإ الر  ريؼ   م ارياإ الةي ت ايف فير  الخ ر ت اا  ؿ إةرا ات 

 . الةي ت
 الر ا نم اف  الخ رةم ال اخمم م ارياإ الةي ت ايف الراا  لم الخ ر ت امم الرح سام كي يم.  
 رق ر  ا فع الا  الأر نم ا أف الرااام ةرا اتاإ.   
 ااقا   يم ا ليي  ت الا رميف الر ليم   ارة ررامم  ظ  ؼ اك ليؼ.  
 الةري ريم  ا ر اخا ـ  ا ري  ا غيؿ. 
 اك لي ي  اس ا  ااقا   يم  ال ح ات اليي  ت اما ـ الا  الخ ر ت. 
 الا رم اا غ ؿ فار ؿ ف  الرق  ل ف يسايمكي  الا   الكيرا   الري ه قيرم اح يؿ.  
  ي ري  الةراج رف ا  يميم اط قم  رؼ   م ارياإ لمةي ت الررم كم الرك ب سي رات اساخ اـ ق اا 

 اسايلاؾ  كي يم ح لاي  لا ق  الرركا ت امم ال  رى الا ايش    الرغ  رة ال   ؿ ار ااي  س  ؽ لكؿ
 .الأخرى  الرير ت ال ق  

 اح ة ام ة  اخؿ م ارياإ الةي ت ايف الراا  لم الرراسلات . 
 :ةدازيالإ الجهبت بين الدبنية الدؼبملات:انثبوً انببة
 م ارياإ الةي ت لحس ب  الرن رفم الرح مم الرا لغ. 
  لم  لم الر ليم الر ار  انريم رسـ راح لات س ا    الضرا ب لر محم الرساحقم الضرا ب س ا. 
 ا لرح فظ ت الر ليم ا لر يري ت الر ليم ل  ارة الا اايف الا رميف رساحق ت  رؼ. 

( 283 ة  ر ماح   022 ة  رلا فر) :يتبؼهب ومب الدبنية الدؼبملات تعجيم: انسابغ انكتبة
  ي رؿ :. الر ليم الرا رلات اسةيؿ: الأول انببة
 الر ليم السنم  ني يم ا ايم. 
 الحس ايم الارمي ت لقي  ارسؾ الا  ال ف ار. 
 ( ح.ع 004) اسار رة ال رؼ اسار رة الا رم الي ريم  فار 
 (ح.ع 004) اسار رة لماس ي ت الا رم الي ريم  فار 
  ح.ع 48) اسار رة الر ر ف ت حس ب   فار اإيرا ات حس ب  فار( 
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 فػػ ار عيػػاةر   الرسػػاقطام الراػػ لغ اااػػ ت  كػػ ا  ـ،يػػال ن ػػس فػػ  ميالأ ػػم قيرايػػ ا الر ػػر ف ت إااػػ ت  
 . الر ر ف ت اتيرا اإ

  الرح مم  الرا لغ اتيرا اإ لحس ب اض ؼ الا  الرا لغ عيةر ار ر ات ميميا   ك  ؼ رياحر. 
 يرا اإ رف ا اسااا   ال رؼ  ح ات حؽ رياغ الرح ؿ رف ا رؼ الا   الرا لغ حؽ رياغ الرن رؼ. 
 الضرا ب ار  الرط لام ف  الحؽ سق ط ر ة. 
  اساار ريم مية ر  اساخ ار ت رق ر  الر ف ام الرا لغ حس ب  فاري . 
 ال ا نم ميالة ر  الحس ا ت إةر ل   ف ار. 
 نػ تيالاأر ةػ ري حسػ ب اػ ف ار ؿي الاسػة مي اافرا  ميااةر ل ال ا نم ميالة ر  الحس ا ت ا ف ار ؿيالاسة 

 .م  يي الن الرؤقام
 ي  ی الن فيا لاأر ااحا  ظ. 
 الحة  ات ة ري احس ب ميقض   حة  ات اميي  الر قع الرا لغ  يق. 
 النق ي الأس س  فؽ  تيالارم ؿياسة. 
 فرا ي إةر ل   فار  .نميالر  ميالة ر  الحس ا ت  تيارم  ي ق نميالر  ميالة ر  الحس ا ت  ا 
 رميالرسا  السمؼ ة ري حس ب. 
 ال ا نم ميالنظ ر الحس ا ت اةر ل    فار نميالر  ميالنظ ر الحس ا ت اةر ل   فار. 
 كنميالرر( ح.ع 30)  ااسار رة امم ال ف ار رط اقم.  
 ميالاس   احت ميالنق  حس ب  فار. 
 ال رؼ  ف  ف ك تي ال  الررسمم ال فع ف ارر  فار. 
 الك  ات   فار ؿ،يالاح  احت ك تيال  حس ب  فار. 
   ال   رة ك تي ال  الررسمم ال فع ف ارر مياس 
 ميالحس ا ال ح ات سةلات ف  الر ا حم ميالررك   ميالحس ا ال ح ة حس ا ت. 
 الاارا ت الرنح را لةم  
 ق ػػ ؿ ميػػ ريال الحسػػام   افيػػار فيالراػػ النقػػ   اػػ ق  رراةاػػم   الرراةاػػم  افيػػر ريػػ احر   ً يػػ ري الػػ ف ار  ا 

 .الرراةام
 الس اقمال ي ر  اف  الر ر ف ت اتيرا اإ رف  ان  ا ب كؿ رةر ع ؿيارح. 
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 ااراا ط ت  فار. 
 مير ياار الرط اع ل   ف الا رماليي م  رف  طماي  ميالحس ا الرطا ا ت. 
 ح ػػظ رةيػػكا فيػػ  اػػيف الحسػػ ايم الػػ ف ار اػػ ا ؿ  اػػ ـ الػػ ف ار فػػ   الر يػػؿ  الك ػػط الرحػػ  اةنػػب ررااػػ ة  

 الرنايم الارؿ اي  . ميالحس ا ال ف ار
  ي رؿ :. لي  الرقررة الر ااي    الر ليم ل  ارة اق يري  ال اةب الحس ا ت: انثبوً انببة
 (ح.ع 30 اسار رة) رع اي  ر ر ا ال ف ار  تياةر ل رط اقم 
  ميالر ل   ارة ال  السن يم راع ميالر ل  الرراك  مري يال ميالر ل الرا اام  ن تيا ـياق. 
 سن ى الراع الاقرير إا ا  ان   ايرراا  ال اةب الرا  ئ. 
 الخا ر  الحس ب . 
 :. ضببيرالأ: انثبنج انببة
 ااض اير قسـ ال   تيالاس    ك  ؼ ال رؼ رسان ات ـياسم. 
 الرط اقم اإةرا  الح ظ قسـ  ـيق    ن تيالا    ياسا  ي ي ار  إضا رة كؿ ام  الرخاص الا رؿ عيا ق. 
 حػؽ ليػ  الاػ   الةيػ ت الرح  ظػ ت إ ارة رف الرسان ات ـياسم  ق اا  الرسان ات لاق   ميالق ن ن الر ة 

 .الح ظ اغرفم الرسان ات امم ااطلاع
 متفسلة أحكبو : انسابغ نببةا 

 ميلكار ناإ  ميالحك ر الرراسلات    يا لار  ال ار ة ميالحك ر الرراسلات. 
  ميالحك ر الرطا ا ت إى ا. 
  الر ل  شيالا ا رياق ر  امم الر. 
 الرخ  ف الحس ا ت نظ ـ ل حص فيالر ا  فح     يإ . 
 ميالحس ا ال ح ة  اخؿ الارؿ عيا      الحس ا ت اإ ارة فيالا رم  رياخا. 
 صيارخ ف  ر افقم ف  فير  لأي  ايياأ ميرسر رك اام امم الح  ؿ. 
   الطر   ريا. 
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ية وظساً لاهميتهب ظىاء نهعبد  ممثهلً وشاز  نكروووانىعرة الإ إلىتم اضبفة بؼض الدلاحك الدلاحك : 
 ة وتشمم تهك الدلاحك :.دازيالدبنية أو الدعئىنين الدبنيين ببلجهبت الإ

 GFMIS ليؿ فك ا  الحس ا ت ارنظ رم  -8
  لػؾ احا ا يػ   0225لسػنم  032الر ليػم رقػـ ا حم رح  ظ ت الحك رم  ال   رة ار ةب قػرار   يػر  -0

 كػ لؾ ضػر ف اقػ     ح ػظ الرسػان ات امم ر ا  راا  ة ااك رؿ  ااطػ اؽ رػع الرػ ا  الخ  ػم ا اضػ اير
 حػػم  رػػ  يسػػاة  امييػػ   ارايايػػ    ػػي ناي   انظػػيـ لا  ؿ الرمحقػػم ا لاالرح  ظػػ ت الراينػػم ا لةػػ  فنػػ اع

رػػ   إلػػمررة لح ظيػػ  ا لةيػ ت الرخام ػػم ارػػ  يك ػػؿ سػػرام ااىاػػ ا   لي   الارػػؿ فييػػ  طيمػػم الرػػ   الرقػػااػ 
 ا   كي يػم الا ػرؼ فيرػ  ا اػسػي لم  يسػر  فػ و ارػ كف ح ظػ إلػما ا  الح ةم لمرة ع اليي   اا  اػو 

ةػػ ؿ الرحػػ  ة لح ظػػو طاقػػً  لةػػ ا ؿ ف  انايػػم اآ  راؽرػػف الػػ ف ار  الأ ً  ااحا ػػ ظ اػػو اطلاقػػ إلػػمالح ةػػم 
 الح ظ .

 
فضػ فم رسػ ـ  فػ الر ا  الح كرم ل ػن  ؽ الاػأريف الحكػ رم لضػر ن ت فراػ ب الايػ  ااػ ب ة يػ  ياراػؿ  -0

قػ   الاػ   ف اا  ة ااحاسػ ب    قس طالضر ف ارا ب الاي   ى  ر  يس ا  الق  ريف امم اق ير قيرم الأ
 .اك ف غير راط اقم رع ال اقع الارمم 

 الررافػػؽ امػػم  الر ليػػم لمر ا نػػم  الحسػػ ا ت ر ػػر ع اللا حػػمااػػرض الرراةاػػم    اػػ ا   اإ يا ػػرؼ فريقػػ
 إلملماػرض امػم راػ ارييػ اً لما ةيو ار  يم ـ ااسا   ال  ضؿ / ر يس قط ع الحس ا ت  الر يري ت الر ليم  إلمرا

 . ااسا   ال كا ر   ير الر ليم للااار  

 ،،، التوفيق يوالله ول



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

  المادة 

 ٢٠١٣طبعة 

 ١ النظام المحاسبي الحكومي

 ١ .تعریف النظام المحاسبي الحكومي، وتحدید مشتملات اللائحة

 ٢ .سریان أحكام اللائحة على الجهات الخاضعة لقانون المحاسبة الحكومیة

 ٣ .والمدیریات المالیة بتفسیر ما ورد باللائحة

 ٤ .المقصود برئیس الجهة، وتفویض الاختصاصات المقررة لهم

 مستحدثة .تحصیل وتعظیم الایرادات العامة

 إجراءات الصرف وأنظمة الميكنة

 الأحكام العامة للصرف على اعتمادات الموازنة العامة

 ١٤:  ٥ الأحكام العامة للصرف على اعتمادات الموازنة العامة

 ٥ .الصرف بالخصم على اعتمادات الموازنة العامة للدولة

 ٦ .عدم تجاوز الاعتماد المخصص للجهة الاداریة

٧ 

٨ 

القانونیة أو غیر المستوفاة المرفقة 
٩ 

١٠ 

 مستحدثة .تحقق الجهات الاداریة من سداد مستحقات الخزانة

 ١١ .التوكیلات العامة والخاصة في صرف المستحقات

١٢ 

وختمها بشعارالجمهوریة، وحظرذلك على العاملین 
١٣ 

 مستحدثة .اعتماد اللجنة الدائمة لتحریر استمارة الصرف إلكترونیا

١٤ 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 
 الموضوع

النظام المحاسبي الحكومي

تعریف النظام المحاسبي الحكومي، وتحدید مشتملات اللائحة

سریان أحكام اللائحة على الجهات الخاضعة لقانون المحاسبة الحكومیة

والمدیریات المالیة بتفسیر ما ورد باللائحةاختصاص قطاع الحسابات 

المقصود برئیس الجهة، وتفویض الاختصاصات المقررة لهم

تحصیل وتعظیم الایرادات العامة

إجراءات الصرف وأنظمة الميكنة: لكتاب الأولا

الأحكام العامة للصرف على اعتمادات الموازنة العامة: الباب الأول

الأحكام العامة للصرف على اعتمادات الموازنة العامة

الصرف بالخصم على اعتمادات الموازنة العامة للدولة

عدم تجاوز الاعتماد المخصص للجهة الاداریة

 .احكام الصرف

 .واجبات المراجع

القانونیة أو غیر المستوفاة المرفقة استیفاء المراجع للمستندات الغیر 

 .باستمارة الصرف

 .ختم المستندات ومرفقاتها

تحقق الجهات الاداریة من سداد مستحقات الخزانة

التوكیلات العامة والخاصة في صرف المستحقات

 .التقادم المسقط للحق

وختمها بشعارالجمهوریة، وحظرذلك على العاملین تحریراستمارة الصرف 

 .بإدارة الحسابات

اعتماد اللجنة الدائمة لتحریر استمارة الصرف إلكترونیا

 .تنفیذ الفتاوى الصادرة عن مجلس الدولة

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

  

  

  رقم

 ٢٠٢١المادة  

رقم 

 الصفحة

١ ٥:  ١ 

١ ١ 

١ ٢ 

١ ٣ 

١ ٤ 

٢ ٥ 

الباب الأول

٩:٤ ١٧:  ٦ 

٥ ٦ 

٥ ٧ 

٥ ٨ 

٦ ٩ 

٧ ١٠ 

٧ ١١ 

٨ ١٢ 

٨ ١٣ 

٨ ١٤ 

٩ ١٥ 

٩ ١٦ 

٩ ١٧ 
  

  



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

  المادة

 ٢٠١٣طبعة 

 ١٥:٣٠ أجــــور العاملین المستحق صرف أجورهم أو مكافأتهم

 ١٥ 

 ١٦ .نقل العامل وإخطار الجهة الإداریة المنقول إلیها بأجره الأخیر

الاقرار بأن العاملین المدرجة أسماؤهم بكشف الأجور موجودین في 

 

١٧ 

 ١٨ .مواعید ارسال كشف الأجور للوحدة الحسابیة

 ١٩ .الإخطار عن التغیرات في أجور العاملین

 ٢٠ .مراجعة كشوف الأجور في إدارة الحسابات

 ٢١عدم إسناد مهمة مندوب الصرف للعاملین بإدارة الحسابات أو إدارة 

 ٢٢اجور ) سایره ١٢٩سجلات 

 ٢٣ .مراجعة كشوف الأجور على السجلات

 ٢٤ ).سایره ١٢٩

 ٢٥ .إضافة الاستقطاعات إلى أنواعها

 ٢٦ .الضریبیةاحكام الضریبة على المرتبات وما في حكمها والتسویة 

 ٢٧ .إصدار أمر دفع إلكتروني بقیمة صافي الأجور

 ٢٨مدة صرف الأجور والنفقات للحالات التي یرخص فیها بمدفوعة 

 ٢٩ .أجور العاملین المنقولین إلى جهات أخرى

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 الفـصـل الأول

 الموضوع 

أجــــور العاملین المستحق صرف أجورهم أو مكافأتهم

 .بیانات كشف الأجور

نقل العامل وإخطار الجهة الإداریة المنقول إلیها بأجره الأخیر

الاقرار بأن العاملین المدرجة أسماؤهم بكشف الأجور موجودین في 

 .خدمة الجهة الإداریة

مواعید ارسال كشف الأجور للوحدة الحسابیة

الإخطار عن التغیرات في أجور العاملین

مراجعة كشوف الأجور في إدارة الحسابات

عدم إسناد مهمة مندوب الصرف للعاملین بإدارة الحسابات أو إدارة 

 .الموارد البشریة

سجلات (المراجعة بإدارة الحسابات امساك قسم 

 .وما في حكمها

مراجعة كشوف الأجور على السجلات

١٢٩سجلات (قید تعدیلات الاجور في 

إضافة الاستقطاعات إلى أنواعها

احكام الضریبة على المرتبات وما في حكمها والتسویة 

إصدار أمر دفع إلكتروني بقیمة صافي الأجور

مدة صرف الأجور والنفقات للحالات التي یرخص فیها بمدفوعة 

 .صراف

أجور العاملین المنقولین إلى جهات أخرى

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

  

  رقم

 ٢٠٢١المادة 
 رقم الصفحة

١٠:١٩ ١٨:٣٤ 

١٠ ١٨ 

١٠ ١٩ 

١١ ٢٠ 

١١ ٢١ 

١١ ٢٢ 

١١ ٢٣ 

١٢ ٢٤ 

١٢ ٢٥ 

١٢ ٢٦ 

١٢ ٢٧ 

١٣ ٢٨ 

١٤ ٢٩ 

١٥ ٣٠ 

١٧ ٣١ 

١٧ ٣٢ 
  

  

  

  



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

  المادة 

 ٢٠١٣طبعة 

 ٣٣:  ٣١ 

 ٣١ .صرف المستحقات المرخص بصرفها

 ٣٢ .تورید ما تبقى من المستحقات المرخص بصرفها

 ٣٣ .تسلیم كشوف الأجور بعد الصرف إلى إدارة الحسابات

 ٣٤ صرف أجور العاملین الذین یصابون بأمراض مزمنة

 ٣٤ .العاملین الذین یصابون بأمراض مزمنة

  ٣٦:  ٣٥  

 ٣٥ .طلب العامل تحویل أجره إلى أحد البنوك

 ٣٦عدم جواز حجز البنك على اجر العامل عند الوفاة لسداد ما قد یكون مدینا 

 

 ٣٧ الخبراء والعاملین المؤقتین وأجورهم

  ٣٧ .توظیف الخبراء الوطنیین والأجانب

 

  المادة 

 ٢٠١٣طبعة 

 ١٠٢:  ٧٧ الإلتزامات التي تتحمل بها الأجور

٨١:  ٧٧ 

 ٧٧ .إحتساب مدة النفقة بالتقویم المیلادي

 ٧٨ .الحد الأقصى لما یجوز الحجز علیه وفاءً لدین النفقة

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 الموضوع

 واجبات مندوبي الصرف

صرف المستحقات المرخص بصرفها

تورید ما تبقى من المستحقات المرخص بصرفها

تسلیم كشوف الأجور بعد الصرف إلى إدارة الحسابات

صرف أجور العاملین الذین یصابون بأمراض مزمنة

العاملین الذین یصابون بأمراض مزمنةصرف أجور 

 تحویل الأجور إلى البنوك

طلب العامل تحویل أجره إلى أحد البنوك

عدم جواز حجز البنك على اجر العامل عند الوفاة لسداد ما قد یكون مدینا 

 .به للبنك

 الفصل الثاني

الخبراء والعاملین المؤقتین وأجورهمتوظیف 

توظیف الخبراء الوطنیین والأجانب

 الفصل الثالث

 الموضوع

الإلتزامات التي تتحمل بها الأجور

 تنفیذ أحكام النفقة

إحتساب مدة النفقة بالتقویم المیلادي

الحد الأقصى لما یجوز الحجز علیه وفاءً لدین النفقة

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

رقم المادة 

٢٠٢١ 

 رقم الصفحة

٢٠ ٣٧:  ٣٥ 

٢٠ ٣٥ 

٢٠ ٣٦ 

٢٠ ٣٧ 

٢١ ٣٨ 

٢١ ٣٨ 

٢٢ ٤٠:  ٣٩ 

٢٢ ٣٩ 

عدم جواز حجز البنك على اجر العامل عند الوفاة لسداد ما قد یكون مدینا  ٢٢ ٤٠

  

٢٣ ٤١ 

٢٣ ٤١ 

  

رقم المادة 

٢٠٢١ 

 رقم الصفحة

٢٩:  ٢٤ ٤٥:  ٤٢ 

٢٥:   ٢٤ ٤٦:  ٤٢  

٢٤ ٤٢ 

٢٤ ٤٣ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٧٩لحین ) نفقات(إضافة النفقة لحساب جاري مبالغ دائنة تحت التسویة 

 ٨٠ .الأولویة في حالة التزاحم بین الدیون التي یلتزم العامل بسدادها

٨١ 

  المادة 

  ٢٠١٣طبعة 

  ٨٦:  ٨٢  الحجز على أجور العاملین وما في حكمها وفاء للدیون

 ٨٢ .الحد الأقصى للحجز على أجور العاملین وما في حكمها وفاء للدیون

 ٨٣ .المبالغ المستحقة للأرامل والأیتام أو لغیرهم وفاء للدیون

 ٨٤ .وفاء الدیون في حالة تخفیض أجر العامل بسبب الوقف أو الفصل

 ٨٥ .القواعد المتبعة عند التنازل عن النفقات أو التوكیل في قبضها

 ٨٦ .أو دین للحكومة المبالغ التي لا یجوز الحجز علیها سداداً لنفقة شرعیة

٨٧:  ٨٧ 

 ٨٧ %.١حوالة الأجور وعمولة التحصیل بواقع 

 ٨٨:  ٨٨ أقساط التأمین على الحیاة

. ٨٨ 

 ١٠٢:  ٨٩ أقساط التأمین على أمناء العهد

 ٨٩ .العهد

 ١٠٢ .المسئول عن تطبیق أحكام لائحة صندوق ضمانات أرباب العهد

 

 ١٠٦:  ١٠٣ حقوق العاملین عند الوفاة

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

إضافة النفقة لحساب جاري مبالغ دائنة تحت التسویة 

 .صرفها

الأولویة في حالة التزاحم بین الدیون التي یلتزم العامل بسدادها

 .كیفیة صرف النفقات

  الموضوع

الحجز على أجور العاملین وما في حكمها وفاء للدیون

الحد الأقصى للحجز على أجور العاملین وما في حكمها وفاء للدیون

المبالغ المستحقة للأرامل والأیتام أو لغیرهم وفاء للدیوننسبة الحجز على 

وفاء الدیون في حالة تخفیض أجر العامل بسبب الوقف أو الفصل

القواعد المتبعة عند التنازل عن النفقات أو التوكیل في قبضها

المبالغ التي لا یجوز الحجز علیها سداداً لنفقة شرعیة

 حوالة الأجور

حوالة الأجور وعمولة التحصیل بواقع 

أقساط التأمین على الحیاة

.أقساط التأمین على الحیاة

أقساط التأمین على أمناء العهد

العهدأقساط التأمین على أمناء 

المسئول عن تطبیق أحكام لائحة صندوق ضمانات أرباب العهد

 الفصل الرابع

حقوق العاملین عند الوفاة

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

٢٤ ٤٤ 

٢٥ ٤٥ 

٢٥ ٤٦  

 

رقم المادة 

٢٠٢١  

  رقم الصفحة

٢٨: ٢٦  ٥٣:  ٤٧  

٢٦ ٤٧ 

نسبة الحجز على  ٢٦ ٤٨

٢٦ ٤٩ 

٢٦ ٥٠ 

٢٧ ٥١ 

٢٧ ٥٢ 

٢٧ ٥٢ 

٢٨ ٥٣ 

٢٨ ٥٣ 

٢٩ ٥٥: ٥٤ 

٢٩ ٥٤ 

٢٩ ٥٥ 

  

٣٠:٣١ ٥٩:  ٥٦ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

١٠٣ 

 ١٠٤ .المبالغ المستحقة للعامل قبل شهر الوفاة

 ١٠٥ .المستحق عن أیام العمل خلال شهر الوفاه

١٠٦ 

المادة المقابلة 

 ٢٠١٣طبعة 

   الصرف في خصائص النشاط الجاري

 ١٢١:١٢١ الملحقة بهاإسكان العاملین بالجهات الإداریة في المساكن 

 ١٢١ .إسكان العاملین بالجهات الإداریة في المساكن الملحقة بها

١٢٨:  ١٢٥ 

 ١٢٥ .الإشتراك في الجرائد والمجلات

 ١٢٦ .التعاقد مع ممثلي أي جریدة أو مجلة تصدر في الخارج

 ١٢٧ .بالدعایة لمصر في الصحف الأجنبیة

 ١٢٨ .شراء النسخ من الأدلة المصریة وغیرها من الأدلة

١٣٣:  ١٢٩ 

 ١٢٩ .النشر لتدبیر الإحتیاجات اللازمة للجهة الإداریة

 ١٣٠ .نشر الإعلان عن المناقصات العامة والمزایدات

 ١٣١ .اعلان التهاني والتعازي في المناسبات

 ١٣٢سداد الجهات الإداریة نفقات النشر من الاعتماد المدرج في 

 ١٣٣ .الالتزام بالاقتصاد في نفقات النشر

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 منحة الوفاة

المبالغ المستحقة للعامل قبل شهر الوفاة

المستحق عن أیام العمل خلال شهر الوفاهالمستحقین لمنحة الوفاة والأجر 

 .نفقات الجنازة

 الفصل الخامس           

 الموضوع رقم الصفحة

الصرف في خصائص النشاط الجاري

إسكان العاملین بالجهات الإداریة في المساكن 

إسكان العاملین بالجهات الإداریة في المساكن الملحقة بها

 الجرائد والمجلات

الإشتراك في الجرائد والمجلات

التعاقد مع ممثلي أي جریدة أو مجلة تصدر في الخارج

بالدعایة لمصر في الصحف الأجنبیةنشر المقالات الخاصة 

شراء النسخ من الأدلة المصریة وغیرها من الأدلة

 النشر ٣٤:٣٥:٠٠

النشر لتدبیر الإحتیاجات اللازمة للجهة الإداریة

نشر الإعلان عن المناقصات العامة والمزایدات

اعلان التهاني والتعازي في المناسبات حظر نشر

سداد الجهات الإداریة نفقات النشر من الاعتماد المدرج في 

 .موازنتها

الالتزام بالاقتصاد في نفقات النشر

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

٣٠ ٥٦ 

٣٠ ٥٧ 

المستحقین لمنحة الوفاة والأجر  ٣٠ ٥٨

٣١ ٥٩ 
  

  

  

  

  

  

  

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

    

٣٢ ٦٠: ٦٠ 

٣٢ ٦٠ 

٣٣ ٦٤: ٦١ 

٣٣ ٦١ 

٣٣ ٦٢ 

٣٣ ٦٣ 

٣٣ ٦٤ 

٣٤:٣٥:٠٠ ٦٩: ٦٥

٣٤ ٦٥ 

٣٤ ٦٦ 

٣٤ ٦٧ 

٣٤ ٦٨ 

٣٥ ٦٩ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

١٣٩:  ١٣٤ 

 ١٣٤ .عدم إرسال برقیات إلا في المسائل الهامة والعاجلة

 ١٣٥ .الإشارات البرقیة المرسلة إلى العاملین الموجودین في مرور

 ١٣٦تأیید الإشارات البرقیة بخطابات رسمیة في نفس یوم إرسال تلك 

 ١٣٧ .سداد أجور البرقیات نقداً من السلفة المستدیمة

 ١٣٨البرقیة بمستندات إرفاق إیصال مكتب البرید، وصورة الإشارة 

 ١٣٩ .حظر صرف قیمة برقیات التهاني والتعازي

١٥٢:  ١٤٠ 

 ١٤٠شروط تركیب خطوط التلیفون بخاصیة النداء الآلي أو الدولي أو 

حظر تركیب تلیفونات بالمنازل الخاصة على حساب الجهات 

 

١٤١ 

 ١٤٣ .تخصیص سجلات لحصر التلیفونات الموجودة بالجهات الإداریة

 ١٤٤ .سداد الجهات الإداریة لمطالبات الشركة المصریة للاتصالات

 ١٤٥ .تحمیل موازنة الجهة الإداریة المكالمات التلیفونیة الداخلیة الزائدة

 ١٤٦ .التلیفونات الحكومیة في مكالمات لا تخص العمل

 ١٤٩ .بعد التأكد من صحتها

إخطار الشركة المصریة للاتصالات بتغیرات اسم الجهة الإداریة 

 

١٥٠ 

 ١٥١ .بیان المكالمات التلیفونیة الخارجیة

 ١٦٢:  ١٥٣ 

 ١٥٣الإنتقال ونقل الأمتعة وفقا لأحكام لائحة بدل السفر ومصاریف 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 البرق ٣٥:٣٦:٠٠

عدم إرسال برقیات إلا في المسائل الهامة والعاجلة

الإشارات البرقیة المرسلة إلى العاملین الموجودین في مرور

تأیید الإشارات البرقیة بخطابات رسمیة في نفس یوم إرسال تلك 

 .البرقیات

سداد أجور البرقیات نقداً من السلفة المستدیمة

إرفاق إیصال مكتب البرید، وصورة الإشارة 

 .الصرف

حظر صرف قیمة برقیات التهاني والتعازي

 الهاتف ٣٦:٣٧:٠٠

شروط تركیب خطوط التلیفون بخاصیة النداء الآلي أو الدولي أو 

 .التلیفون المحمول

حظر تركیب تلیفونات بالمنازل الخاصة على حساب الجهات 

 .الإداریة الا للوزراء

تخصیص سجلات لحصر التلیفونات الموجودة بالجهات الإداریة

سداد الجهات الإداریة لمطالبات الشركة المصریة للاتصالات

تحمیل موازنة الجهة الإداریة المكالمات التلیفونیة الداخلیة الزائدة

التلیفونات الحكومیة في مكالمات لا تخص العملحظر استخدام 

بعد التأكد من صحتها) الفواتیر(اعتماد المطالبات 

إخطار الشركة المصریة للاتصالات بتغیرات اسم الجهة الإداریة 

 .المستخدمة للتلیفون

بیان المكالمات التلیفونیة الخارجیة

 الإنتقال ونقل الأمتعة ٣٨:٤٠:٠٠

الإنتقال ونقل الأمتعة وفقا لأحكام لائحة بدل السفر ومصاریف 

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

٣٥:٣٦:٠٠ ٧٥:  ٧٠

٣٥ ٧٠ 

٣٥ ٧١ 

٣٥ ٧٢ 

٣٥ ٧٣ 

٣٦ ٧٤ 

٣٦ ٧٥ 

٣٦:٣٧:٠٠ ٨٤: ٧٦

٣٦ ٧٦ 

٣٦ ٧٧ 

٣٦ ٧٨ 

٣٦ ٧٩ 

٣٦ ٨٠ 

٣٧ ٨١ 

٣٧ ٨٢ 

٣٧ ٨٣ 

٣٧ ٨٤ 

٣٨:٤٠:٠٠ ٩٤: ٨٥

٣٨ ٨٥ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ١٥٤أو تسویة السلفة ) ح.

 ١٥٥ .المأموریات التي تقع بین سنتین مالیتین متداخلتین

 ١٥٦ .نفقات سفر العاملون المنقولون من جهة إلى أخرى

ما یصرف للعامل الذي انتهت خدمته لأسباب غیر الاستقالة أو 

 

١٥٧ 

 ١٥٨ .المقابل النقدي للعاملین بالمناطق النائیة

 ١٥٩ .استعمال الطائرات في المهام المصلحیة

 ١٦٠الخفض المقرر من مصر للطیران على ثمن تذاكر السفر 

سلطة الموافقة على سفر العاملین في مهام رسمیة بالخارج أو 

. 

١٦١ 

 ١٦٢لمراجعتها على خط ) 

 ١٦٩:  ١٦٣  

 ٢مكرر 

 ١٦٣ .الاعتماد المخصص للنفقات السریة

 مكرر ١٦٣ .متنوعات لرفع كفاءة الانفاق الحكومى وتعظیم الإیرادات

 ١٦٤ .المطالبات الخاصة باستهلاك التیار الكهربائي

 ١٦٥ .شروط صرف ثمن ألواح الزجاج

 مكرر ١٦٥ .تسویه مبالغ بدون مستندات

 ١٦٦ .الاصناف التي تتحملها الحكومة للمكاتب ومنازل الاستراحة

 ١٦٧ .التامین على ممتلكات الحكومة ومشتریاتها

 ١٦٨حالات الخصم على المصروفات مقابل عدادات الكهرباء والمیاه 

 ١٦٩ .للوفود والشخصیات الرسمیة

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 .الإنتقال

.ع ٥١(استرداد ثمن تذاكر السفر باستمارة 

 .المؤقتة

المأموریات التي تقع بین سنتین مالیتین متداخلتین

نفقات سفر العاملون المنقولون من جهة إلى أخرى

ما یصرف للعامل الذي انتهت خدمته لأسباب غیر الاستقالة أو 

 .العزل بقرار تأدیبي

المقابل النقدي للعاملین بالمناطق النائیة

استعمال الطائرات في المهام المصلحیة

الخفض المقرر من مصر للطیران على ثمن تذاكر السفر 

 .ومستندات الشحن

سلطة الموافقة على سفر العاملین في مهام رسمیة بالخارج أو 

.لحضور مؤتمرات دولیة

) ح.ع ٥١(إرفاق كعب التذكرة بالاستمارة  

 .السیر

 من الصرفمتنوعات  ٤١:٤٥:٠٠

الاعتماد المخصص للنفقات السریة

متنوعات لرفع كفاءة الانفاق الحكومى وتعظیم الإیرادات

المطالبات الخاصة باستهلاك التیار الكهربائي

شروط صرف ثمن ألواح الزجاج

تسویه مبالغ بدون مستنداتالترخیص بصرف أو 

الاصناف التي تتحملها الحكومة للمكاتب ومنازل الاستراحة

التامین على ممتلكات الحكومة ومشتریاتها

حالات الخصم على المصروفات مقابل عدادات الكهرباء والمیاه 

 .وغیرها

للوفود والشخصیات الرسمیةالهدایا التي تقدم 

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

٣٨ ٨٦ 

٣٨ ٨٧ 

٣٨ ٨٨ 

٣٩ ٨٩ 

٣٩ ٩٠ 

٣٩ ٩١ 

٤٠ ٩٢ 

٤٠ ٩٣ 

٤٠ ٩٤ 

٤١:٤٥:٠٠ ١٠٥: ٩٥

٤١ ٩٥ 

٤١ ٩٦ 

٤٢ ٩٧ 

٤٢ ٩٨ 

٤٣ ٩٩ 

٤٣ ١٠٠ 

٤٣ ١٠١ 

٤٣ ١٠٢ 

٤٤ ١٠٣ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 مكرر ١٦٩من قیمتها % ٥٠صیانة الأصول، وحالة تجأوز تكالیف الصیانة 

 ١مكرر  ١٦٩ .ضریبة القیمة المضافة المستحقة على قیمة السلعة أو الخدمة

١٦٩ 

 مستحدثة .والزیوت والشحوم

 مستحدثة  الصرف بالبونات من خلال منظومة الكروت 

   

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

صیانة الأصول، وحالة تجأوز تكالیف الصیانة 

 .السوقیة

ضریبة القیمة المضافة المستحقة على قیمة السلعة أو الخدمة

 المواد البترولیة ٤٥:٥٠:٠٠

والزیوت والشحومالمواد البترولیة 

الصرف بالبونات من خلال منظومة الكروت 

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

٤٤ ١٠٤ 

٤٥ ١٠٥ 

٤٥:٥٠:٠٠ ١٠٧:  ١٠٦

٤٥ ١٠٦ 

٥٠ ١٠٧ 
  



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 أحكام الصرف على الحسابات 

المادة المقابلة 

 ٢٠١٣طبعة 

  ١٧٣:  ١٧٠ الأمانات والتأمینات

 ١٧٠ .صرف المبالغ المقیدة بحساب جارى دائن

 ١٧١ 

 ١٧٢حالة تسویة المبالغ المعلاة بحساب جارى المبالغ الدائنة 

 ١٧٣تصرف المستحقات التي تصرف بطلبات من أصحابها، والتي 

 مستحدثةرد الشيء  -حساب جاري المبالغ الدائنة تحت التسویة 

المادة المقابلة 

 ٢٠١٣طبعة 

١٨٨:  ١٧٤ 

 ١٧٤ .بمقدار السلفة المستدیمة

 ١٧٥ .تحدید مقدار السلفة المستدیمة

 ١٧٦الشروط التي یجب توافرها في العامل الذى تصرف له السلفة 

 ١٧٧ .تغییر أو نقل أو فصل صاحب السلفة المستدیمة

 ١٧٨المستدیمة الاقرار الذى یقدمه العامل سنویا بأن السلفة 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

أحكام الصرف على الحسابات : الباب الثاني

 الدائنة والمدینة

 الفصل الأول

 الموضوع رقم الصفحة

الأمانات والتأمیناتصرف : الفصل الأول ٥٢:٥٤:٠٠

صرف المبالغ المقیدة بحساب جارى دائن

 .حالة فقد إیصال السداد

حالة تسویة المبالغ المعلاة بحساب جارى المبالغ الدائنة 

 .لإیرادات الموازنة

المستحقات التي تصرف بطلبات من أصحابها، والتي 

 .بدون تقدیم طلبات

حساب جاري المبالغ الدائنة تحت التسویة 

 .لأصله

 الفصل الثانى

 صرف السلف 

 الموضوع رقم الصفحة

 السلف المستدیمة ٥٥:٥٩:٠٠

بمقدار السلفة المستدیمةسلطات الترخیص 

تحدید مقدار السلفة المستدیمة

الشروط التي یجب توافرها في العامل الذى تصرف له السلفة 

 .المستدیمة

تغییر أو نقل أو فصل صاحب السلفة المستدیمة

الاقرار الذى یقدمه العامل سنویا بأن السلفة 

 .بعهدته

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

٥٢:٥٤:٠٠ ١١٢: ١٠٨

٥٢ ١٠٨ 

٥٢ ١٠٩ 

٥٢ ١١٠ 

٥٢ ١١١ 

٥٤ ١١٢ 

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

١١٣  :

١٢٧ 

٥٥:٥٩:٠٠

٥٥ ١١٣ 

٥٥ ١١٤ 

٥٦ ١١٥ 

٥٦ ١١٦ 

٥٦ ١١٧ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ١٧٩ . الحد الاقصى للصرف من السلفة المستدیمة

 ١٨٠بنود المصروفات التي تصرف من السلفة المستدیمة مهما 

 ١٨١استمارات الصرف من السلفة المستدیمة واجراءات تسلیم 

 ١٨٢ .الانتقال بوسائل النقل العام

 ١٨٣ .ختم استمارات الصرف ومرفقاتها من السلفة المستدیمة

 ١٨٤ .دفاتر القید الخاصة بالعامل المعهود الیه السلفة المستدیمة

 ١٨٥ .قید المبالغ المنصرفة من السلفة المستدیمة بأصل قیمتها

١٨٦ 

 ١٨٧ .استعاضة السلفة المستدیمة

 ١٨٨ .مراجعة مستندات استعاضة السلفة المستدیمة

١٩٩:  ١٨٩ 

 ١٨٩ .سلطات الترخیص بمقدار السلفة المؤقتة

 ١٩٠السلفة الشروط الواجب توافرها في العامل المرخص له صرف 

 ١٩١ . المتطلبات التي تقتضي الترخیص بصرف سلفة مؤقتة

 ١٩٢ .تحدید مقدار السلفة المؤقتة

 ١٩٣ .صرف السلفة المؤقتة على دفعة واحدة أو دفعات

 ١٩٤ .عدم الترخیص بصرف أكثر من سلفة واحدة لشخص واحد

 ١٩٥ .السلفة المؤقتة

 ١٩٦ .عدم صرف سلفة مؤقتة في الشهر الأخیر من السنة المالیة

 ١٩٧خصم السلفة المؤقتة على البند المختص مباشرة ومقابل 

 ١٩٨ 

 ١٩٩ .متابعة إدارة الحسابات للسلف المؤقتة

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

الحد الاقصى للصرف من السلفة المستدیمة

بنود المصروفات التي تصرف من السلفة المستدیمة مهما 

 .كانت قیمتها

استمارات الصرف من السلفة المستدیمة واجراءات تسلیم 

 .مستندات الصرف

الانتقال بوسائل النقل العامصرف قیمة استمارات 

ختم استمارات الصرف ومرفقاتها من السلفة المستدیمة

دفاتر القید الخاصة بالعامل المعهود الیه السلفة المستدیمة

قید المبالغ المنصرفة من السلفة المستدیمة بأصل قیمتها

 .المستدیمةجرد السلفة 

استعاضة السلفة المستدیمة

مراجعة مستندات استعاضة السلفة المستدیمة

 السلف المؤقتة ٦٢

سلطات الترخیص بمقدار السلفة المؤقتة

الشروط الواجب توافرها في العامل المرخص له صرف 

 .المؤقتة

المتطلبات التي تقتضي الترخیص بصرف سلفة مؤقتة

تحدید مقدار السلفة المؤقتة

صرف السلفة المؤقتة على دفعة واحدة أو دفعات

عدم الترخیص بصرف أكثر من سلفة واحدة لشخص واحد

السلفة المؤقتةاجراءات صرف 

عدم صرف سلفة مؤقتة في الشهر الأخیر من السنة المالیة

خصم السلفة المؤقتة على البند المختص مباشرة ومقابل 

 .التأخیر

 .تسویة السلفة المؤقتة 

متابعة إدارة الحسابات للسلف المؤقتة

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

٥٦ ١١٨ 

٥٦ ١١٩ 

٥٧ ١٢٠ 

٥٧ ١٢١ 

٥٧ ١٢٢ 

٥٨ ١٢٣ 

٥٨ ١٢٤ 

٥٨ ١٢٥ 

٥٨ ١٢٦ 

٥٩ ١٢٧ 

٦٢:  ٥٩ ١٣٨: ١٢٨

٥٩ ١٢٨ 

٥٩ ١٢٩ 

٥٩ ١٣٠ 

٦٠ ١٣١ 

٦٠ ١٣٢ 

٦١ ١٣٣ 

٦١ ١٣٤ 

٦١ ١٣٥ 

٦١ ١٣٦ 

٦٢ ١٣٧ 

٦٢ ١٣٨ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 

المادة المقابلة 

 ٢٠١٣طبعة 

 ٢٠٠حالات الخصم على حساب جاري المبالغ المدینة تحت 

  المادة 

 ٢٠١٣طبعة 

 ٢١٧:  ٢٠١ )ح.ع٥٠(

 ٢٠١ ).ح.ع ٥٠

 ٢٠٢ ).ح.ع ٥٠(ارفاق طلب الصرف باستمارة اعتماد الصرف 

٢٠٣ 

 ٢٠٤ .حالات تستوجب الصرف لغیر طالبه

 ٢٠٥ 

 ٢٠٦تحقق مدیر الإدارة المختصة من استیفاء كافه المستندات 

 ٢٠٧ .وبیان عددها) 

 ٢٠٨من رئیس الجهة أو ممن 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 الفصل الثالث

 الصرف بالخصم على الحسابات المدینة

 الموضوع رقم الصفحة

حالات الخصم على حساب جاري المبالغ المدینة تحت 

 .التسویة

 الباب الثالث

 أمر الصرف وأنظمة المیكنة

 الموضوع رقم الصفحة

(احكام استمارة اعتماد الصرف  ٧٤

٥٠(استمارة اعتماد الصرف   ٦٦

ارفاق طلب الصرف باستمارة اعتماد الصرف  ٦٦

 .بیانات الفواتیر ٦٦

حالات تستوجب الصرف لغیر طالبه ٦٦

 .بیانات صاحب الحق ٦٦

تحقق مدیر الإدارة المختصة من استیفاء كافه المستندات  ٦٧

 .المرفقة وصحتها

) ح.ع٥٠(ترقیم مستندات الاستمارة  ٦٩

من رئیس الجهة أو ممن ) ح.ع ٥٠(اعتماد الاستمارة  ٦٩

 .یفوضه

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

٦٣ ١٣٩ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

٧٤: ٦٦ ١٦٠:  ١٤٠

٦٦ ١٤٠

٦٦ ١٤١

٦٦ ١٤٢

٦٦ ١٤٣

٦٦ ١٤٤

٦٧ ١٤٥

٦٩ ١٤٦

٦٩ ١٤٧



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٢٠٩ ).ح.ع ٥٠(بالإستمارة 

 ٢١٠ .الإجراءات المتبعة في صرف الفواتیر والمطالبات

إقرار العامل المسئول عن سجل الحجوزات والتنازلات 

 .والالتزامات لصالح الجهات الإداریة

٢١١ 

 ٢١٢ .إقرار العامل المختص بإدارة الحسابات بسماح البند

 ٢١٣ .المبالع المضافة بحساب جارى دائن أو بحساب الإیرادات

 ٢١٤ ٥٠(باستمارة اعتماد الصرف 

 ٢١٥ ).ج(توضیح قیمة الاستحقاق بالكتابة في قسم حرف 

 ٢١٦ ).ح.ع ٥٠(باستمارة اعتماد الصرف 

 ٢١٧لإیضاح ما یلزم من 

 ٢١٨ .والمرفقات بالأضابیر

 ٢١٩ .كإذن تسویة

نماذج توقیعات رؤساء الجهات أو العاملین الذین ینتدبون 

 ).ح.ع

٢٢٠ 

 ٢٢١ ).ح.ع ٥٠(نطاق سریان احكام استمارة اعتماد الصرف 

المادة المقابلة 

 ٢٠١٣طبعة 

 مستحدثة

القومي التزام الجهات بكافة ما یصدر عن المجلس 

 .للمدفوعات ومجلس الوزراء، ووزارة المالیة

 مستحدثة

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

بالإستمارة ) ب(ومراجعة قسم حرف استیفاء  ٦٩

الإجراءات المتبعة في صرف الفواتیر والمطالبات ٧٠

إقرار العامل المسئول عن سجل الحجوزات والتنازلات  ٧١

والالتزامات لصالح الجهات الإداریة

إقرار العامل المختص بإدارة الحسابات بسماح البند ٧١

المبالع المضافة بحساب جارى دائن أو بحساب الإیرادات ٧١

باستمارة اعتماد الصرف ) ج(استیفاء قسم حرف  ٧٢

 ).ح.ع

توضیح قیمة الاستحقاق بالكتابة في قسم حرف  ٧٢

باستمارة اعتماد الصرف ) د(استیفاء قسم حرف  ٧٢

لإیضاح ما یلزم من ) ح.ع ٥٠(استعمال ظهر الاستمارة  ٧٣

 .بیانات

والمرفقات بالأضابیر) ح.ع ٥٠(حفظ الاستمارة  ٧٣

كإذن تسویة) ح.ع ٥٠(استعمال الاستمارة  ٧٣

نماذج توقیعات رؤساء الجهات أو العاملین الذین ینتدبون  ٧٣

ع ٥٠(لاعتماد الاستمارات 

نطاق سریان احكام استمارة اعتماد الصرف  ٧٤

 الفصل الثانى

 أنظمة المیكنة

 الموضوع رقم الصفحة

 احكام عامة ٧٦

التزام الجهات بكافة ما یصدر عن المجلس 

للمدفوعات ومجلس الوزراء، ووزارة المالیة

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

٦٩ ١٤٨

٧٠ ١٤٩

٧١ ١٥٠

٧١ ١٥١

٧١ ١٥٢

٧٢ ١٥٣

٧٢ ١٥٤

٧٢ ١٥٥

٧٣ ١٥٦

٧٣ ١٥٧

٧٣ ١٥٨

٧٣ ١٥٩

٧٤ ١٦٠
  

  

  

  

  

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

٧٦: ٧٥ ١٦٣: ١٦١

٧٥ ١٦١ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

تبادل وتلقي جمیع البیانات والملفات الإلكترونیة الخاصة 

 .بعملیات الدفع والتحصیل الإلكتروني

 مستحدثة

 مستحدثةحصیلة غرامات قانون تنظیم استخدام وسائل الدفع غیر 

 مستحدثة إدارة المعلومات المالیة الحكومیة

 مستحدثة .تعریف نظام ادارة المعلومات المالیة الحكومیة

تحدید مسئول الهیئة الموازنیة ،والتدفقات النقدیة، 

 والالتزامات، والإدخال ،و المراجعة والترحیل

 مستحدثة

 مستحدثة .اختصاصات مسئول الهیئة الموازنیة

 مستحدثة .اختصاصات مسئول خطة التدفقات النقدیة

 مستحدثة .اختصاصات مسئول الالتزامات

 مستحدثة .

 مستحدثة .اختصاصاتمسئول المراجعة والترحیل

الحكومیة، ابلاغ اسماء مسئولي نظام ادارة المعلومات المالیة 

ما یتبع حال تعرض ماكینات 

 .التحصیل الالكترونى  للسرقة او الضیاع أو الفقد

 مستحدثة

تبدیل مسئولیات نظام ادارة المعلومات المالیة الحكومیة، 

 .وجواز اسناد اكثر من مسئولیة لموظف واحد

 مستحدثة

المرور الخاصة سریة، وعهدة 

صاحبها، نقل العاملین على نظام ادارة المعلومات المالیة 

 .الحكومیة، ومنظومة الدفع الإلكتروني

 مستحدثة

 مستحدثة

 مستحدثةتحدید مسئول ادخال بیانات الدفع الالكتروني، وكیفیة إضافته 

 مستحدثةتسجیل وتغییر وایقاف بیانات العاملین علي منظومة الدفع 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

تبادل وتلقي جمیع البیانات والملفات الإلكترونیة الخاصة 

بعملیات الدفع والتحصیل الإلكتروني

حصیلة غرامات قانون تنظیم استخدام وسائل الدفع غیر 

 .النقدي

إدارة المعلومات المالیة الحكومیة نظام ٨١

تعریف نظام ادارة المعلومات المالیة الحكومیة

تحدید مسئول الهیئة الموازنیة ،والتدفقات النقدیة، 

والالتزامات، والإدخال ،و المراجعة والترحیل

اختصاصات مسئول الهیئة الموازنیة

اختصاصات مسئول خطة التدفقات النقدیة

اختصاصات مسئول الالتزامات

.اختصاصات مسئول الادخال

اختصاصاتمسئول المراجعة والترحیل

ابلاغ اسماء مسئولي نظام ادارة المعلومات المالیة 

ما یتبع حال تعرض ماكینات . واعارة اجهزة الحاسب الالي

التحصیل الالكترونى  للسرقة او الضیاع أو الفقد

تبدیل مسئولیات نظام ادارة المعلومات المالیة الحكومیة، 

وجواز اسناد اكثر من مسئولیة لموظف واحد

المرور الخاصة سریة، وعهدة اسم المستخدم وكلمة 

صاحبها، نقل العاملین على نظام ادارة المعلومات المالیة 

الحكومیة، ومنظومة الدفع الإلكتروني

 الدفع الإلكتـــروني ٨٨

تحدید مسئول ادخال بیانات الدفع الالكتروني، وكیفیة إضافته 

 .وحذفه على المنظومة

تسجیل وتغییر وایقاف بیانات العاملین علي منظومة الدفع 

 .الإلكتروني

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

٧٥ ١٦٢ 

٧٦ ١٦٣ 

٨١:  ٧٧ ١٧٣: ١٦٤
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٧٨ ١٦٨ 
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٨٠ ١٧٢ 

٨١ ١٧٣ 
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  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 مستحدثةحظر انشاء أوامر دفع بأسماء مندوبي الصرف الا في بعض 

 مستحدثةصرف الالتزامات المالیة المستحقة علي الجهات الاداریة من 

طباعة أوامر الدفع وتوقیعها وتسلیمها لأصحاب الحق، حظر 

التفریط في اسم المستخدم وكلمة المرور لمسئولي منظومة 

 مستحدثة

تشكیل لجان استلام بطاقات المرتبات الحكومیة للعاملین 

. 

 مستحدثة

بین مسئولیات نظام ادارة المعلومات المالیة 

 .الحكومیة، ومنظومة الدفع الإلكتروني

 مستحدثة

 مستحدثةكتابة وصف أوامر الدفع بكل دقة، وتسجیل ارقامها على 

انشاء أوامر دفع الموردین بناءاً على خطاب معتمد من 

 .البنك، وكذلك حسابات القصر

 مستحدثة

 مستحدثة  . الغاء أوامر دفع الموردین وملفات مدفوعات المرتبات

متابعة قیود نظام ادارة المعلومات المالیة الحكومیة، وطباعة 

 .التقاریر، والبرید الالكتروني الحكومي

 مستحدثة 

تصدر أوامرالدفع بتوقیعین الأول والثاني،من أصحاب التوقیع 

الالكتروني بموجب مفاتیح إلكترونیةصادرةمن  وحدة 

التصدیق الإلكتروني الحكومي،وهي عهده شخصیة التوقیع 

 .الإلكتروني یجب عدم السماح بتداولها

٢٩٩ 

التفتیش الدوري والمفاجئ علي التوقیعات الإلكترونیة 

والبیانات المدرجة بمنظومة الدفع الإلكتروني، عقوبة 

حق علي توقیع الكتروني، أو اختراقه، أو 

 .اعتراضه، أو تعطیله عن اداء وظیفته

 مستحدثة

 مستحدثة

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

حظر انشاء أوامر دفع بأسماء مندوبي الصرف الا في بعض 

 .الحالات

صرف الالتزامات المالیة المستحقة علي الجهات الاداریة من 

 .خلال أوامر دفع

طباعة أوامر الدفع وتوقیعها وتسلیمها لأصحاب الحق، حظر 

التفریط في اسم المستخدم وكلمة المرور لمسئولي منظومة 

 .الدفع الإلكتروني

تشكیل لجان استلام بطاقات المرتبات الحكومیة للعاملین 

.والأرقام السریة الخاصة بها

بین مسئولیات نظام ادارة المعلومات المالیة عدم جواز الجمع 

الحكومیة، ومنظومة الدفع الإلكتروني

كتابة وصف أوامر الدفع بكل دقة، وتسجیل ارقامها على 

 .استمارات الصرف

انشاء أوامر دفع الموردین بناءاً على خطاب معتمد من 

البنك، وكذلك حسابات القصر

الغاء أوامر دفع الموردین وملفات مدفوعات المرتبات

متابعة قیود نظام ادارة المعلومات المالیة الحكومیة، وطباعة 

التقاریر، والبرید الالكتروني الحكومي

تصدر أوامرالدفع بتوقیعین الأول والثاني،من أصحاب التوقیع 

الالكتروني بموجب مفاتیح إلكترونیةصادرةمن  وحدة 

التصدیق الإلكتروني الحكومي،وهي عهده شخصیة التوقیع 

الإلكتروني یجب عدم السماح بتداولها

التفتیش الدوري والمفاجئ علي التوقیعات الإلكترونیة 

والبیانات المدرجة بمنظومة الدفع الإلكتروني، عقوبة 

حق علي توقیع الكتروني، أو اختراقه، أو  الحصول بغیر

اعتراضه، أو تعطیله عن اداء وظیفته

 التحصیل الالكتروني ٩٣

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

٨٣ ١٧٦ 

٨٣ ١٧٧ 

٨٤ ١٧٨ 

٨٤ ١٧٩ 

٨٥ ١٨٠ 

٨٥ ١٨١ 

٨٥ ١٨٢ 

٨٦ ١٨٣ 

٨٦ ١٨٤ 

٨٧ ١٨٥ 
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  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

تطبیق الاحكام العامة الواردة باللائحة علي باب التحصیل 

 .الالكتروني، واعتماد ایصالات السداد الممیكنة

٤٤١ 

 مستحدثة .المستحقات الحكومیة من خلال مدفوعة المواطن

استعمال دفتر قسائم التحصیل مستقل للتحصیل الإلكتروني، 

 .والایصالات المعتمدة بمعرفة وزارة المالیة

 مستحدثة

 مستحدثةإجراءات تحریر التسویات النقدیة لقسائم التحصیل 

 مستحدثة .القائم بالتحصیل سجلاً للتحصیل الإلكتروني

 مستحدثتحمل الجهات الاداریة عمولات التحصیل التي یقوم بخصمها 

 مستحدثةالیات استرداد المبالغ المحصلة باستخدام ماكینات التحصیل 

 مستحدثةمنظومة التحصیل 

عدم استخدام بطاقه الصراف أو بطاقة احد الموظفین البنكیة 

 .في سداد المستحقات عن الغیر

 مستحدثة

طباعة التقاریر الخاصة بالتحصیل الالكتروني عن طریق 

 .مدخل بیانات منظومة التحصیل الالكتروني

 مستحدثة

برنامج ماكینة التحصیل الالكتروني، وارسال حوافظ 

 

 مستحدثة

المحافظة علي ماكینات التحصیل الإلكتروني، وسرعة رد 

 .الزائد عن الحاجة أو الغیر مستخدم

 مستحدثة

 مستحدثةما یتبع حال تعرض ماكینات التحصیل الالكترونى  للسرقة او 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

تطبیق الاحكام العامة الواردة باللائحة علي باب التحصیل 

الالكتروني، واعتماد ایصالات السداد الممیكنة

المستحقات الحكومیة من خلال مدفوعة المواطنسداد 

استعمال دفتر قسائم التحصیل مستقل للتحصیل الإلكتروني، 

والایصالات المعتمدة بمعرفة وزارة المالیة

إجراءات تحریر التسویات النقدیة لقسائم التحصیل 

 .الإلكتروني

القائم بالتحصیل سجلاً للتحصیل الإلكتروني امساك العامل

تحمل الجهات الاداریة عمولات التحصیل التي یقوم بخصمها 

 .البنك المركزي

الیات استرداد المبالغ المحصلة باستخدام ماكینات التحصیل 

 .الالكتروني

منظومة التحصیل الاجراءات في حالة تعذر تطبیق 

 .الالكتروني

عدم استخدام بطاقه الصراف أو بطاقة احد الموظفین البنكیة 

في سداد المستحقات عن الغیر

طباعة التقاریر الخاصة بالتحصیل الالكتروني عن طریق 

مدخل بیانات منظومة التحصیل الالكتروني

برنامج ماكینة التحصیل الالكتروني، وارسال حوافظ تحدیث 

.التحصیل الإلكتروني یومیا

المحافظة علي ماكینات التحصیل الإلكتروني، وسرعة رد 

الزائد عن الحاجة أو الغیر مستخدم

ما یتبع حال تعرض ماكینات التحصیل الالكترونى  للسرقة او 

 .الفقدالضیاع أو 

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
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  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

المادة المقابلة 

 ٢٠١٣طبعة 

 ٢٩٢:  ٢٦١ الصادرةعن الجهات المرخص لها

 ٢٦١ ).ح

 ٢٦٢ .لأول مرة

 ٢٦٣ .من الدفاتر ذات القیمة

 ٢٦٤ ).ح.ع ٩

 ٢٦٧ ).ح

 ٢٦٨نماذج إمضاءات العاملین المرخص لهم بالتوقیع على أذون 

 ٢٦٩ ).ح.ع ٩(الترخیص بإصدار أذون الصرف 

 ٢٧٠ .حفظ نماذج التوقیعات بخزائن ومكاتب البرید

 ٢٧١ ).ح.ع ٩(المختصین بالتوقیع على أذون الصرف 

 ٢٧٢ .بالإمضاء

 ٢٧٣ .بتوقیع مختصر) 

 ٢٧٤المسئولیة التضامنیة لأصحاب التوقیع الأول والثاني على 

 ٢٧٥ .المنتهیة) 

 ٢٧٦بالأسماء الشخصیة 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 الفصل الثالث

 الموضوع رقم الصفحة

الصادرةعن الجهات المرخص لها) ح.ع ٩(أذون الصرف  ١٠٤

ح.ع ٩(وصف أذون الصرف 

لأول مرة )ح.ع ٩(طلب دفاتر أذون الصرف 

من الدفاتر ذات القیمة) ح.ع ٩(دفاتر أذون الصرف 

٩(حدود وحالات صرف أذون الصرف 

ح.ع ٩(تحریر أذون الصرف 

نماذج إمضاءات العاملین المرخص لهم بالتوقیع على أذون 

 ).ح.ع ٩(الصرف 

الترخیص بإصدار أذون الصرف قواعد 

حفظ نماذج التوقیعات بخزائن ومكاتب البرید

المختصین بالتوقیع على أذون الصرف 

بالإمضاء) ح.ع٩(التوقیع على أذون الصرف 

) ح.ع ٩(التوقیع على كعوب أذون الصرف 

المسئولیة التضامنیة لأصحاب التوقیع الأول والثاني على 

 ).ح.ع٩(أذون الصرف 

) ح.ع ٩(حفظ كعوب أذون الصرف 

بالأسماء الشخصیة ) ح.ع ٩(حظر إصدار أذون الصرف 

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة
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  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٢٧٧ .عند الاستخدام) 

 ٢٧٨ .إلى صاحب الحق

 ٢٧٩من إدارة ) ح

عدم جواز تظهیر أذون الصرف الخاصة بمندوب الصرف أو 

 .توكیل أي شخص في قبض قیمتها

٢٨٠ 

 ٢٨١لعدم الاستدلال على 

 ٢٨٢ .لوفاة صاحب الحق

 ٢٨٣ .بإدارة الحسابات

 ٢٨٤ ).ح.ع

 ٢٨٥ ٩(المحفوظات لأذون الصرف 

 ٢٨٦ ).ح.ع ٩

 ٢٨٧ ).ح.ع

 ٢٨٨ .على بیاض

 ٢٨٩ .من صاحب الحق

من احد العاملین بالحكومة قبل 

 .تسلیمه لصاحب الحق أو تصدیره

٢٩٠ 

) ح.ع ٩(حظر توكیل الغیر في قبض قیمة أذون الصرف 

 .الصادرة بأسماء مندوبي الصرف

٢٩١ 

 ٢٩٢المرتدة بدون ) 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 .لرؤساء الجهات

) ح.ع ٩(مراعاة تسلسل أرقام أذون الصرف 

إلى صاحب الحق) ح.ع ٩(إرسال أذون الصرف  

ح.ع ٩(شروط استعادة أذون الصرف  

 .المحفوظات

عدم جواز تظهیر أذون الصرف الخاصة بمندوب الصرف أو  

توكیل أي شخص في قبض قیمتها

لعدم الاستدلال على ) ح.ع ٩(أذون الصرف إجراءات ارتداد  

 .صاحب الحق

لوفاة صاحب الحق) ح.ع ٩(إجراءات ارتداد أذون الصرف  

بإدارة الحسابات) ح.ع ٩(تداول أذون الصرف  

ع ٩(الجرد الشهري لأذون الصرف  

المحفوظات لأذون الصرف السجلات الممسوكة بإدارة  

 .الصادرة) ح.ع

٩(حظر اقراض دفاتر أذون الصرف  

ع ٩(مدة صلاحیة أذون الصرف  

على بیاض) ح.ع ٩(فقد أذون الصرف  

من صاحب الحق) ح.ع ٩(فقد أذون الصرف  

من احد العاملین بالحكومة قبل ) ح.ع ٩(فقد أذون الصرف  

تسلیمه لصاحب الحق أو تصدیره

حظر توكیل الغیر في قبض قیمة أذون الصرف  

الصادرة بأسماء مندوبي الصرف

) ح.ع ٩(نظام الرقابة على أذون الصرف  

 .صرف

 الفصل الرابع

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
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  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٢٩٨:  ٢٩٣ 

 ٢٩٣ .طرق الوفاء بالتزامات الجهات الإداریة بالعملات الأجنبیة

 ٢٩٤ .فتح اعتمادات مستندیه لصالح مستفیدین بالداخل أو الخارج

خصم قیمة الاعتمادات المستندیة المفتوحة على حسابات 

 .المركزي

٢٩٥ 

 ٢٩٦قیام البنك المركزي بتنفیذ اتفاقیات القروض أو التسهیلات 

 ٢٩٧ .منح سلف مقدما على ذمة بدل سفر للخارج

 ٢٩٨ .اتفاقیة الدفع بین الحكومتین المصریة والسودانیة

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 

 الصرف بعملة أجنبیة

طرق الوفاء بالتزامات الجهات الإداریة بالعملات الأجنبیة 

فتح اعتمادات مستندیه لصالح مستفیدین بالداخل أو الخارج 

خصم قیمة الاعتمادات المستندیة المفتوحة على حسابات  

المركزيالجهات الإداریة بالبنك 

قیام البنك المركزي بتنفیذ اتفاقیات القروض أو التسهیلات  

 .الإئتمانیة أو المنح

منح سلف مقدما على ذمة بدل سفر للخارج 

اتفاقیة الدفع بین الحكومتین المصریة والسودانیة 

  

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

١٠٥ ٢٣٥: ٢٣٠ 
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١٠٥ ٢٣١ 

١٠٦ ٢٣٢ 

١٠٦ ٢٣٣ 
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  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

  المادة 

 ٢٠١٣طبعة 

٢٦٠:٢٥٩ 

 256 .تبلیغ التوقیعات لأول مرة

الإجراءات التى تتخذ عند إبلاغ التوقیعات للحسابات المفتوحة لدى 

 .البنك المركزي المصري وبنك الاستثمار القومي
257 

 ٨٦(المحافظین ومن یشغل الوظائف الواردة بالاستمارة 
258 

، "أ"ح حرف .ع ٨٦(تعدیلات مدیریات الامن بالمحافظات بالاستمارتین 
259 

تبلیغ التعدیلات التي تطرأ بین شاغلي وظائف مراقبي ومدیري 

 
260 

یتیع عند إنشاء وحدة حسابیة جدیدة أو فصل وحدة حسابیة من 

 .أعمال وحدة حسابیة  أخرى
 مستحدثة

   

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 الفصل الخامس

 الموضوع 

 ابلاغ التوقیعات 

تبلیغ التوقیعات لأول مرة

الإجراءات التى تتخذ عند إبلاغ التوقیعات للحسابات المفتوحة لدى 

البنك المركزي المصري وبنك الاستثمار القومي

المحافظین ومن یشغل الوظائف الواردة بالاستمارة تعدیل أسماء 

 ").ب"ح حرف .ع

تعدیلات مدیریات الامن بالمحافظات بالاستمارتین 

 ").ب"وحرف 

تبلیغ التعدیلات التي تطرأ بین شاغلي وظائف مراقبي ومدیري 

 .الحسابات ووكلائهم

یتیع عند إنشاء وحدة حسابیة جدیدة أو فصل وحدة حسابیة من ما 

أعمال وحدة حسابیة  أخرى

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

رقم المادة 

٢٠٢١  
 الصفحةرقم 

١١٤: ١٠٨ ٢٤١: ٢٣٦ 
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  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 إجراءات تحصیل الإیرادات

  المادة 

 ٢٠١٣طبعة 

 ٣٤٢:  ٣٠١ 

 ٣٠١ .شروط اعتبار الخزینة عامة

  ٣٠٢ .قیام الجهات بتدبیر احتیاجاتها من الخزن

 ٣٠٣قیام الجهة بتشكیل لجنة لفحص واستلام الخزینة وإضافتها 

٣٠٤ 

 ٣٠٥ .مظاریفالمفاتیح الإحتیاطیة للخزائن ووضعها داخل 

 ٣٠٦ .حفظ مظاریف المفاتیح الإحتیاطیة للخزائن

 ٣٠٧ .إعطاء كل مظروف رقما مسلسلا

 ٣٠٨ .الإجراءات المتبعة عند فقد أو كسر مفتاح الخزینة

 ٣٠٩ .مسئولیة الصراف عن فقد أو كسر مفتاح الخزینة

 ٣١٠إتباعها من قبل رئیس الخزینة إذا وقع تلف 

 ٣١١ .خصم مصروفات إصلاح الخزائن وتكالیف نقلها وحملها

 ٣١٢ .واجبات ومسئولیات صراف الخزینة

 ٣١٣مسئولیة وواجبات الصراف عن أعمال مساعدیه بصفتهم تابعین 

 ٣١٤ .في كل من الصراف ومساعدیه

 ٣١٥ .تقدیم تقاریر سریة عن حالة الصیارف

حفظ النقود والعقود والأوراق ذات القیمة والأحراز في الخزینة 

 .والمحافظة علي مكان الخزینة

٣١٦ 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

إجراءات تحصیل الإیرادات: الكتاب الثاني

 الخزائن: الباب الأول

 الفصل الأول 

 الموضوع رقم الصفحة

 إجراءات الخزینة ١٢٨

شروط اعتبار الخزینة عامة

قیام الجهات بتدبیر احتیاجاتها من الخزن

قیام الجهة بتشكیل لجنة لفحص واستلام الخزینة وإضافتها 

 .للمخازن

 .مفاتیح الخزینة

المفاتیح الإحتیاطیة للخزائن ووضعها داخل 

حفظ مظاریف المفاتیح الإحتیاطیة للخزائن

إعطاء كل مظروف رقما مسلسلا

الإجراءات المتبعة عند فقد أو كسر مفتاح الخزینة

مسئولیة الصراف عن فقد أو كسر مفتاح الخزینة

إتباعها من قبل رئیس الخزینة إذا وقع تلف الإجراءات الواجب 

 .بالخزینة

خصم مصروفات إصلاح الخزائن وتكالیف نقلها وحملها

واجبات ومسئولیات صراف الخزینة

مسئولیة وواجبات الصراف عن أعمال مساعدیه بصفتهم تابعین 

 .له

في كل من الصراف ومساعدیه شروط واجب توافرها

تقدیم تقاریر سریة عن حالة الصیارف

حفظ النقود والعقود والأوراق ذات القیمة والأحراز في الخزینة 

والمحافظة علي مكان الخزینة

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

  

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة
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  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٣١٧ .مواعید العمل في الخزائن

 ٣١٨ .لغیر العاملین بها

 ٣١٩ .ختم باب الخزینة عقب إقفال حساب الیوم

 ٣٢٠ .وحدة العملة المصریة وفئاتها

 ٣٢١ .عدم قبول طوابع البرید ضمن المتحصلات

 ٣٢٢ .المقدار الذي یمكن قبول توریده أو صرفه من عملات معدنیة

 ٣٢٣الصیارف عما یوجد في خزائنهم من أوراق النقد والعملات 

. ٣٢٤ 

 ٣٢٥حصول أصحاب العملة الزائفة علي صورة المحضر الذي حرر عند 

 ٣٢٦ .مصادرة العملة الزائفة والمزورة

 ٣٢٧المضبوطة وإثبات قیمتها في محاضر 

 ٣٢٨مواعید إرسال العملة الزائفة إلي مصلحة الخزانة العامة وسك 

 ٣٢٩استعمال الدقة في تحدید العملة الزائفة واستشارة وزارة المالیة في 

 ٣٣٠ .نقشهاسحب العملة المعدنیة الممحو 

 ٣٣١ .اجراءات عهدة أوراق النقد في الخزائن العامة

 ٣٣٢تحقق الصراف یومیاً من رصید الخزانة قبل بدء العمل الیومي 

 ٣٣٣ .قید الإیرادات والمصروفات بالجنیة المصري والقرش

 ٣٣٤ .الایراداتاضافة الزیادة التي تظهر في الخزینة إلى 

تورید النقود إلي البنك المركزي أو فروعه أو مراسلیه أو الخزائن 

 ).ح.

٣٣٥ 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

مواعید العمل في الخزائن

لغیر العاملین بهاعدم الدخول داخل سیاج الخزائن 

ختم باب الخزینة عقب إقفال حساب الیوم

وحدة العملة المصریة وفئاتها

عدم قبول طوابع البرید ضمن المتحصلات

المقدار الذي یمكن قبول توریده أو صرفه من عملات معدنیة

الصیارف عما یوجد في خزائنهم من أوراق النقد والعملات مسئولیة 

 .المعدنیة

.ضبط العملة الزائفة

حصول أصحاب العملة الزائفة علي صورة المحضر الذي حرر عند 

 .ضبطها

مصادرة العملة الزائفة والمزورة

المضبوطة وإثبات قیمتها في محاضر حفظ العملة الزائفة والمزورة 

 .جرد الخزینة

مواعید إرسال العملة الزائفة إلي مصلحة الخزانة العامة وسك 

 .العملة

استعمال الدقة في تحدید العملة الزائفة واستشارة وزارة المالیة في 

 .حالة الشك

سحب العملة المعدنیة الممحو 

اجراءات عهدة أوراق النقد في الخزائن العامة

تحقق الصراف یومیاً من رصید الخزانة قبل بدء العمل الیومي 

 .الرسمي

قید الإیرادات والمصروفات بالجنیة المصري والقرش

اضافة الزیادة التي تظهر في الخزینة إلى 

تورید النقود إلي البنك المركزي أو فروعه أو مراسلیه أو الخزائن 

.ع ٣٧باستمارة (العامة 

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

١٢٢ ٢٥٨ 

١٢٣ ٢٥٩ 

١٢٣ ٢٦٠ 

١٢٣ ٢٦١ 

١٢٣ ٢٦٢ 

١٢٣ ٢٦٣ 

١٢٣ ٢٦٤ 

١٢٤ ٢٦٥ 

١٢٤ ٢٦٦ 

١٢٤ ٢٦٧ 

١٢٤ ٢٦٨ 

١٢٤ ٢٦٩ 

١٢٤ ٢٧٠ 

١٢٥ ٢٧١ 

١٢٥ ٢٧٢ 

١٢٥ ٢٧٣ 

١٢٥ ٢٧٤ 

١٢٥ ٢٧٥ 

١٢٦ ٢٧٦ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٣٣٦ ٧١استمارة رقم (وإعطاء إیصال مؤقت 

 ٣٣٧ ).ح مكرر.ع ٣٧استمارة رقم 

 ٣٣٨عن المبالغ الموردة من جهة 

 ٣٣٩ .إیداع مبالغ في خزینة عامة من الأفراد لحساب مصلحة أخري

 ٣٤٠قبول الخزینة العامة المتحصلات النقدیة الخاصة بالجهة التي 

 ٣٤١ .والأحراز بالخزائن

 ٣٤٢ .عدم الاحتفاظ بالنقود في الخزائن محرزه

 ٣٥٧: ٣٤٣ )ح . 

 ٣٤٣ .صرف أذون الصرف من الخزائن العامة أو مكاتب البرید

حفظ صورة توقیعات العاملین المرخص لهم بالتوقیع علي أذون 

.( 

٣٤٤ 

 ٣٤٥ .فحص أذون الصرف قبل صرف قیمتها

 ٣٤٦ .عدم صرف أذون الصرف إلا من الخزائن المسحوبة علیها

 ٣٤٧ .الصرفیات المتوقفة علي شرط

 ٣٤٨ .التزام الصیارف بتسلیم النقود لأصحاب الحق دون غیرهم

 ٣٤٩أختام الشركات في المخالصات وتكلیفها بتقدیم توكیلات 

 ٣٥٠ .التحقق من شخصیة صاحب الحق

 ٣٥١ .عدم جواز تحویل أذون الصرف وشروط التوكیل

 ٣٥٢عدم قبول أي توكیل لقبض قیمة أذون الصرف المسحوبة باسم 

 ٣٥٣ .غیر مشروطة علي كل إذن صرف

 ٣٥٤ 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

وإعطاء إیصال مؤقت ) ح.ع ٤١(القید في دفتر 

 ). سایره

استمارة رقم (تحریر الإیصال النهائي 

عن المبالغ الموردة من جهة ) ح مكرر.ع ٣٧إیصال رقم (استعمال 

 .أخري

إیداع مبالغ في خزینة عامة من الأفراد لحساب مصلحة أخري

قبول الخزینة العامة المتحصلات النقدیة الخاصة بالجهة التي 

 .تتبعها

والأحراز بالخزائنقبول الودائع العینیة 

عدم الاحتفاظ بالنقود في الخزائن محرزه

ع ٩(صرف أذون صرف  ١٣١

صرف أذون الصرف من الخزائن العامة أو مكاتب البرید

حفظ صورة توقیعات العاملین المرخص لهم بالتوقیع علي أذون 

).أول وثان(الصرف 

فحص أذون الصرف قبل صرف قیمتها

عدم صرف أذون الصرف إلا من الخزائن المسحوبة علیها

الصرفیات المتوقفة علي شرط

التزام الصیارف بتسلیم النقود لأصحاب الحق دون غیرهم

أختام الشركات في المخالصات وتكلیفها بتقدیم توكیلات عدم قبول 

 .رسمیة

التحقق من شخصیة صاحب الحق

عدم جواز تحویل أذون الصرف وشروط التوكیل

عدم قبول أي توكیل لقبض قیمة أذون الصرف المسحوبة باسم 

 .مندوب الصرف

غیر مشروطة علي كل إذن صرفأخذ مخالصة 

 .الأذون المنصرفة

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

١٢٦ ٢٧٧ 

١٢٧ ٢٧٨ 

١٢٧ ٢٧٩ 

١٢٧ ٢٨٠ 

١٢٧ ٢٨١ 

١٢٧ ٢٨٢ 

١٢٨ ٢٨٣ 

١٣١: ١٢٩ ٢٩٨: ٢٨٤

١٢٩ ٢٨٤ 

١٢٩ ٢٨٥ 

١٢٩ ٢٨٦ 

١٢٩ ٢٨٧ 

١٢٩ ٢٨٨ 

١٢٩ ٢٨٩ 

١٢٩ ٢٩٠ 

١٣٠ ٢٩١ 

١٣٠ ٢٩٢ 

١٣٠ ٢٩٣ 

١٣٠ ٢٩٤ 

١٣٠ ٢٩٥ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٣٥٥ . عدم صرف قیمة أذون الصرف بعد انتهاء صلاحیتها

 ٣٥٦ .أذون الصرف الموقوف صرفها

 ٣٥٧ .آخر الیوم) ح

٣٦٥:  ٣٥٨ 

 ٣٥٨ .جرد محتویات الخزینة وختم باب الخزینة قبل إجراء الجرد

 ٣٥٩ .إجراء عملیة الجرد وإثبات النتیجة في دفتر یومیة الخزینة

 ٣٦٠ .تحریر محضر عن آخر جرد یتم في الشهر

 ٣٦١ .جرد الخزینة في حالة تغییر الصراف

 ٣٦٢ 

 ٣٦٣ .منع الصیارف من إقراض أو حفظ نقود غیر أمیریة في الخزینة

مواصلة حركة الخزینة في حالة وفاة أو إختفاء أو إیقاف الصراف 

 

٣٦٤ 

 ٣٦٥ .كیفیة جرد أكیاس النقود التیل والصنادیق بخزائن مدیریات الأمن

المادة 

المقابلة طبعة 

٢٠١٣ 

 ٣٧٩:  ٣٦٦ حركة النقود بین الخزائن

 ٣٦٦ .كشف حساب النقود الشهري

 ٣٦٧ .بیان رصید حساب الخزینة الأسبوعي

 ٣٦٨ .الأقصى للمتحصلاتعدم متابعة تورید المبالغ الزائدة عن الحد 

 ٣٦٩ .إرسال العملات المعدنیة التي تزید عن حاجة العمل بالخزینة

 ٣٧٠ .الإجراءات الواجب إتباعها عند إرسال واستلام النقود

 ٣٧١ ).ح.ع ٤٣(توقیع الصراف على الاستمارة رقم 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

عدم صرف قیمة أذون الصرف بعد انتهاء صلاحیتها

أذون الصرف الموقوف صرفها

ح.ع ٤١(إقفال دفتر الیومیة رقم 

 جرد الخزینة ١٣٤

جرد محتویات الخزینة وختم باب الخزینة قبل إجراء الجرد

إجراء عملیة الجرد وإثبات النتیجة في دفتر یومیة الخزینة

تحریر محضر عن آخر جرد یتم في الشهر

جرد الخزینة في حالة تغییر الصراف

 .الخزینةالعجز في 

منع الصیارف من إقراض أو حفظ نقود غیر أمیریة في الخزینة

مواصلة حركة الخزینة في حالة وفاة أو إختفاء أو إیقاف الصراف 

 .أو احد مساعدیه

كیفیة جرد أكیاس النقود التیل والصنادیق بخزائن مدیریات الأمن

 الثانيالفصل 

 الموضوع رقم الصفحة

حركة النقود بین الخزائن ١٤٤

كشف حساب النقود الشهري

بیان رصید حساب الخزینة الأسبوعي

عدم متابعة تورید المبالغ الزائدة عن الحد 

إرسال العملات المعدنیة التي تزید عن حاجة العمل بالخزینة

الإجراءات الواجب إتباعها عند إرسال واستلام النقود

توقیع الصراف على الاستمارة رقم 

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

١٣١ ٢٩٦ 

١٣١ ٢٩٧ 

١٣١ ٢٩٨ 

١٣٤:  ١٣٢ ٣٠٦:  ٢٩٩

١٣٢ ٢٩٩ 

١٣٢ ٣٠٠ 

١٣٢ ٣٠١ 

١٣٣ ٣٠٢ 

١٣٣ ٣٠٣ 

١٣٣ ٣٠٤ 

١٣٣ ٣٠٥ 

١٣٣ ٣٠٦ 

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

١٤٤: ١٣٥ ٣٢٠:  ٣٠٧

١٣٥ ٣٠٧ 

١٣٥ ٣٠٨ 

١٣٥ ٣٠٩ 

١٣٥ ٣١٠ 

١٣٦ ٣١١ 

١٣٩ ٣١٢ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٣٧٢ .استلام الصیارف للنقود وحراستها

 ٣٧٣ . بحضور الصراف) ح.

 ٣٧٤ .الإجراءات الواجب إتباعها في حالة فقد أوراق نقد أو عملة معدنیة

 ٣٧٥ . رسائل النقود المتبادلة بین مكاتب البرید

 ٣٧٦ .والأكیاس التیلالاشتراطات الوجب مراعاتها في الصنادیق 

 ٣٧٧ .الأحوال التي یوسط فیها حساب حركة النقود

) ح.ع ٤١الاستمارة (التأشیر من مدیر الحسابات أو من ینیبه على 

 

٣٧٨ 

 ٣٧٩ .القیود المحاسبیة التي تجري لإثبات عملیات تداول النقود

المادة 

المقابلة طبعة 

٢٠١٣ 

 ٣٩٤:  ٣٨٠ طوابع الدمغة ورسم التنمیة والنماذج المدموغة

 ٣٨٠ .دمغ وصرف جمیع النماذج المدموغة

 ٣٨١ .طلب الجهات الطوابع والنماذج المدموغة

 ٣٨٢ .والنماذج المدموغة

 ٣٨٣ .میعاد تقدیم طلبات الطوابع والنماذج المدموغة

 ٣٨٤ .المحاسبة على ثمن الطوابع والنماذج المدموغة

ببیان المبیع والباقي ) 

 

٣٨٥ 

 ٣٨٦بمخازن الجهات حساب للطوابع والنماذج 

 ٣٨٧ .الطوابع والنماذج المدموغة المباعة خلال الیوم

 ٣٨٨مراجعه إدارة الحسابات بمخازن الجهات حساب الطوابع والنماذج 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

استلام الصیارف للنقود وحراستها

.ع٤٣(جرد النقود الوارد بیانها بالاستمارة 

الإجراءات الواجب إتباعها في حالة فقد أوراق نقد أو عملة معدنیة

رسائل النقود المتبادلة بین مكاتب البرید

الاشتراطات الوجب مراعاتها في الصنادیق 

الأحوال التي یوسط فیها حساب حركة النقود

التأشیر من مدیر الحسابات أو من ینیبه على 

 .بما یفید المطابقة

القیود المحاسبیة التي تجري لإثبات عملیات تداول النقود

 الفصل الثالث

 الموضوع رقم الصفحة

طوابع الدمغة ورسم التنمیة والنماذج المدموغة ١٥١

دمغ وصرف جمیع النماذج المدموغة

طلب الجهات الطوابع والنماذج المدموغة

والنماذج المدموغةتحدید رصید الطوابع 

میعاد تقدیم طلبات الطوابع والنماذج المدموغة

المحاسبة على ثمن الطوابع والنماذج المدموغة

) ح.ع ١١٦(ارسال كشف شهري استمارة 

 .لمصلحة الضرائب

بمخازن الجهات حساب للطوابع والنماذج إمساك إدارة الحسابات 

 .المدموغة

الطوابع والنماذج المدموغة المباعة خلال الیوم

مراجعه إدارة الحسابات بمخازن الجهات حساب الطوابع والنماذج 

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

١٣٩ ٣١٣ 

١٣٩ ٣١٤ 

١٣٩ ٣١٥ 

١٤٠ ٣١٦ 

١٤٠ ٣١٧ 

١٤١ ٣١٨ 

١٤١ ٣١٩ 

١٤٢ ٣٢٠ 

المادة رقم 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

١٥١: ١٤٥ ٣٣٥: ٣٢١

١٤٥ ٣٢١ 

١٤٥ ٣٢٢ 

١٤٥ ٣٢٣ 

١٤٥ ٣٢٤ 

١٤٥ ٣٢٥ 

١٤٦ ٣٢٦ 

١٤٦ ٣٢٧ 

١٤٧ ٣٢٨ 

١٤٧ ٣٢٩ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٣٨٩ . القیود المحاسبیة لإثبات تداول الطوابع والنماذج المدموغة

 ٣٩٠القیود المحاسبیة لمعالجة الطوابع والنماذج المدموغة المتبقیة في 

 ٣٩١ .جرد الطوابع والنماذج المدموغة كطریقة جرد خزائن الحكومة 

 ٣٩٢ .إجراءات تسلیم الطوابع والنماذج المدموغة إلى الجهات

 ٣٩٣والنماذج المدموغة وابطال استعمالها اذا كانت 

 ٣٩٤ .استعمال الطوابع والنماذج المدموغة في الاغراض المخصصة لها

المادة 

المقابلة طبعة 

٢٠١٣ 

 ٤١٦:  ٣٩٧ المبالغ التي تحصل بموجب قسائم التحصیل

 ٣٩٧ .عند التحصیل

إقرار وزارة المالیة للقسائم الاخرى المستخدمة في التحصیل بجانب 

 

٣٩٨ 

 ٣٩٩ ).ح.ع ٣٣(عدد وحجم ومدة استعمال دفاتر قسائم 

 ٤٠٠من واقع أوامر التورید الصادرة من الإدارة 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 .المدموغة

القیود المحاسبیة لإثبات تداول الطوابع والنماذج المدموغة

القیود المحاسبیة لمعالجة الطوابع والنماذج المدموغة المتبقیة في 

 .نهایة العام

جرد الطوابع والنماذج المدموغة كطریقة جرد خزائن الحكومة 

إجراءات تسلیم الطوابع والنماذج المدموغة إلى الجهات

والنماذج المدموغة وابطال استعمالها اذا كانت خصائص الطوابع 

 .معیبة

استعمال الطوابع والنماذج المدموغة في الاغراض المخصصة لها

 الباب الثانى

 تحصیل الإیرادات) طرق(وسائل 

 الفصل الأول

 الموضوع رقم الصفحة

المبالغ التي تحصل بموجب قسائم التحصیل ١٦١

عند التحصیل) ح.ع ٣٣(استخدام قسائم 

إقرار وزارة المالیة للقسائم الاخرى المستخدمة في التحصیل بجانب 

 ).ح.ع ٣٣(قسائم 

عدد وحجم ومدة استعمال دفاتر قسائم 

من واقع أوامر التورید الصادرة من الإدارة ) ح.ع ٣٣(تحریر قسائم 

 .المختصة

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

١٤٧ ٣٣٠ 

١٤٩ ٣٣١ 

١٥٠ ٣٣٢ 

١٥٠ ٣٣٣ 

١٥١ ٣٣٤ 

١٥١ ٣٣٥ 

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

١٦١: ١٥٣ ٣٥٦: ٣٣٦

١٥٣ ٣٣٦ 

١٥٣ ٣٣٧ 

١٥٣ ٣٣٨ 

١٥٤ ٣٣٩ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 مستحدثة .تحریر أمر تورید إلكترونى بشرط توافر التوقیع الالكترونى علیه

 ٤٠١ارفاق اصول أوامر التورید مع صور قسائم التحصیل لإدارة 

 ٤٠٢التفتیش بالجهة بصور أوامر التورید التي لم ترد 

خضوع دفاتر الفواتیر عند تسلمها واستعمالها لإحكام الرقابة على 

. 

٤٠٣ 

 ٤٠٤ .مراجعه كعوب الدفاتر المنتهى العمل بها قبل إرجاعها

 ٤٠٥ .بالمخازنتسلیم كعوب الدفاتر المستعملة 

 ٤٠٦للمبالغ المحصلة بقسائم التحصیل 

 ٤٠٧ .تورید المبالغ المحصلة

 ٤٠٨ .من المخازن) ح.

 ٤٠٩ .قبل التورید وعند انتهائه

 ٤١٠ .مراجعه إیصال التورید

 ٤١١ .لصق صورة إیصال التورید على ظاهر اخر قسیمة

 ٤١٢ .امساك عامل التحصیل للسجلات ومراجعتها مع إدارة الحسابات

 ٤١٣ .جرد المبالغ المحصلة بواقع ثلاث مرات كل شهر

التحصیل ومرفقاتها، والمعالجة 

 .المحاسبیة للمبالغ المحصلة

٤١٤ 

 ٤١٥التحصیل في الجهات التي تتطلب طبیعة عملها تخصیص عدة 

 ٤١٦ .التحصیل في نظام الوردیات

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

تحریر أمر تورید إلكترونى بشرط توافر التوقیع الالكترونى علیه

ارفاق اصول أوامر التورید مع صور قسائم التحصیل لإدارة 

 .الحسابات

التفتیش بالجهة بصور أوامر التورید التي لم ترد  اخطار جهاز

 .اصولها

خضوع دفاتر الفواتیر عند تسلمها واستعمالها لإحكام الرقابة على 

.الدفاتر ذات القیمة

مراجعه كعوب الدفاتر المنتهى العمل بها قبل إرجاعها

تسلیم كعوب الدفاتر المستعملة 

للمبالغ المحصلة بقسائم التحصیل ) ح.ع ٣٧(تحریر حافظة 

 ).ح.ع۳۳(

تورید المبالغ المحصلة

.ع ٣٣(صرف دفاتر قسائم التحصیل 

قبل التورید وعند انتهائه) ح.ع ٣٣(مراجعه دفتر قسائم التحصیل 

مراجعه إیصال التورید

لصق صورة إیصال التورید على ظاهر اخر قسیمة

امساك عامل التحصیل للسجلات ومراجعتها مع إدارة الحسابات

جرد المبالغ المحصلة بواقع ثلاث مرات كل شهر

التحصیل ومرفقاتها، والمعالجة إجراءات تقدیم صور قسائم 

المحاسبیة للمبالغ المحصلة

التحصیل في الجهات التي تتطلب طبیعة عملها تخصیص عدة 

 .منافذ للتحصیل

التحصیل في نظام الوردیات

 الفصل الثانى

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

١٥٥ ٣٤٠ 

١٥٥ ٣٤١ 

١٥٥ ٣٤٢ 

١٥٥ ٣٤٣ 

١٥٥ ٣٤٤ 

١٥٦ ٣٤٥ 

١٥٦ ٣٤٦ 

١٥٦ ٣٤٧ 

١٥٧ ٣٤٨ 

١٥٧ ٣٤٩ 

١٥٧ ٣٥٠ 

١٥٧ ٣٥١ 

١٥٨ ٣٥٢ 

١٥٨ ٣٥٣ 

١٥٨ ٣٥٤ 

١٦٠ ٣٥٥ 

١٦١ ٣٥٦ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

المادة 

المقابلة طبعة 

٢٠١٣ 

٤٢٢:  ٤١٧ 

 ٤١٧ ).ح.ع ٢٥(قید حوالات البرید الواردة في دفتر استمارة 

 ٤١٨ .تسویة حوالات البرید الواردة

 ٤١٩رد الحوالات الواردة بشأن خدمة لا تدخل في إختصاص الجهة 

للبرید قیمة الحوالات لحساب الوحدة 

 

٤٢٠ 

المعالجة المحاسبیة للحوالات المضافة بكشف حساب الوحدة 

 

٤٢١ 

المادة 

المقابلة طبعة 

٢٠١٣ 

٤٣٠:  ٤٢٣ 

 ٤٢٣ ).ح.ع ٢٥(تسجیل الشیكات الواردة في دفتر استمارة 

الشیكات الواردة یجب أن تكون مصرفیه أو معتمده من المصارف 

 

٤٢٤ 

 ٤٢٥ .تسجیل الشیكات الواردة، وإرسالها للتحصیل

حساب الجهة بالوحدة قید تسویه الشیكات الواردة عند طباعه كشف 

 

٤٢٦ 

احكام الرقابة على تحصیل الشیكات المرسلة للوحدة الحسابیة 

 

٤٢٧ 

 ٤٢٨ .بدفتر خاص) بعملة أجنبیة

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 الموضوع رقم الصفحة

 حوالات البرید ١٦٣

قید حوالات البرید الواردة في دفتر استمارة 

تسویة حوالات البرید الواردة

رد الحوالات الواردة بشأن خدمة لا تدخل في إختصاص الجهة 

 .الإداریة

للبرید قیمة الحوالات لحساب الوحدة اضافه الهیئة القومیة 

 .الحسابیة المركزیة

المعالجة المحاسبیة للحوالات المضافة بكشف حساب الوحدة 

 .الحسابیة المركزیة

 الفصل الثالث

 الموضوع رقم الصفحة

 الشیكات الواردة ١٦٦

تسجیل الشیكات الواردة في دفتر استمارة 

الشیكات الواردة یجب أن تكون مصرفیه أو معتمده من المصارف 

 .المسحوب علیها

تسجیل الشیكات الواردة، وإرسالها للتحصیل

قید تسویه الشیكات الواردة عند طباعه كشف 

 .الحسابیة المركزیة

احكام الرقابة على تحصیل الشیكات المرسلة للوحدة الحسابیة 

 .المركزیة للتحصیل

بعملة أجنبیة(تسجیل الشیكات الواردة 

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

١٦٣: ١٦٢ ٣٦١: ٣٥٧

١٦٢ ٣٥٧ 

١٦٢ ٣٥٨ 

١٦٢ ٣٥٩ 

١٦٣ ٣٦٠ 

١٦٣ ٣٦١ 

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

١٦٦: ١٦٤ ٣٦٩: ٣٦٢

١٦٤ ٣٦٢ 

١٦٤ ٣٦٣ 

١٦٤ ٣٦٤ 

١٦٥ ٣٦٥ 

١٦٥ ٣٦٦ 

١٦٦ ٣٦٧ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٤٢٩ .حظر تحویل أو تظهیر الشیكات الواردة باسم الجهات الإداریة

 ٤٣٠ .عموله تحصیل الشیكات تحت التحصیل

المادة 

المقابلة طبعة 

٢٠١٣ 

٤٤٠:  ٤٣١ 

 ٣مكرر

 ٤٣١ .البنوك المرخص لها اصدار خطابات ضمان

 ٤٣٢ .اشتراطات خطابات الضمان

 ٤٣٣ .المعالجة المحاسبیة عند ورود أو رد الكفالات

 ٤٣٤ .شرط قبول خطابات الضمان من البنوك الخارجیة

دفعات مقدمة،  - نهائیة 

. 

٤٣٥ 

 ٤٣٦ .خطابات الضمان

٤٣٧ 

 ٤٣٨ .عدم جواز الحجز بمعرفه الغیر على الكفالات

الرجوع على التأمین وطلب قیمة الكفالة أو جزء منها من المصرف 

 

٤٣٩ 

الكفالة إعادة الكفالة إلى المصرف المختص عند انتهاء مده سریان 

 .أو انتهاء الغرض منها

٤٤٠ 

  

 ٤٤٠سداد التأمینات المؤقتة والنهائیة خصما من المستحقات الصالحة 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

حظر تحویل أو تظهیر الشیكات الواردة باسم الجهات الإداریة

عموله تحصیل الشیكات تحت التحصیل

 الفصل الرابع

 الكفالات وخطاب الالتزام

 الموضوع رقم الصفحة

 الكفالات  ١٧٣

البنوك المرخص لها اصدار خطابات ضمان

اشتراطات خطابات الضمان

المعالجة المحاسبیة عند ورود أو رد الكفالات

شرط قبول خطابات الضمان من البنوك الخارجیة

نهائیة  - الكفالات عن تأمینات لدى الغیر 

.وشروط رد الكفالات

خطابات الضمانحفظ الكفالات، وصیغة 

 .تجدید الكفالات

عدم جواز الحجز بمعرفه الغیر على الكفالات

الرجوع على التأمین وطلب قیمة الكفالة أو جزء منها من المصرف 

 .المصدر للكفالة

إعادة الكفالة إلى المصرف المختص عند انتهاء مده سریان 

أو انتهاء الغرض منها

 خطاب الالتزام ١٧٦

سداد التأمینات المؤقتة والنهائیة خصما من المستحقات الصالحة 

 للصرف

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

١٦٦ ٣٦٨ 

١٦٦ ٣٦٩ 

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

١٧٣: ١٦٧ ٣٧٩:  ٣٧٠

١٦٧ ٣٧٠ 

١٦٧ ٣٧١ 

١٦٧ ٣٧٢ 

١٦٨ ٣٧٣ 

١٦٨ ٣٧٤ 

١٦٩ ٣٧٥ 

١٧٢ ٣٧٦ 

١٧٢ ٣٧٧ 

١٧٢ ٣٧٨ 

١٧٣ ٣٧٩ 

١٧٦:  ١٧٣ ٣٨٣: ٣٨٠

١٧٣ ٣٨٠ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 مستحدثة .إصدار الجهة الإداریة لخطاب الالتزام

 مستحدثةوارساله للوحدة  احتفاظ إدارة التعاقدات بصورة من خطاب الالتزام

 مستحدثة احتفاظ إدارة الحسابات بأصل خطابات الالتزام مع أصل خطابات 

 

المادة 

المقابلة طبعة 

٢٠١٣ 

  ٤٤١:  ٤٤١ النظم الآلیة الحدیثة للتحصیل

 ٤٤١ .اعتماد وزارة المالیة للإیصالات والحوافظ الممیكنة

المادة 

المقابلة طبعة 

٢٠١٣ 

 ٤٥٧:  ٤٤٢ الدفاتر والأوراق ذات القیمة

 ٤٤٢ .انواع الدفاتر والأوراق ذات القیمة

 ٤٤٣ .طبع دفاتر التحصیل بمطابع الهیئة العامة لشئون المطابع الأمیریة

 ٤٤٤ ).ح.ع

 ٤٤٥إجراءات تسلیم الهیئة العامة لشئون المطابع الأمیریة الدفاتر ذات 

العامة لشئون إجراءات استلام الدفاتر ذات القیمة من الهیئة 

 

٤٤٦ 

 ٤٤٧ .ختم الدفاتر ذات القیمة

 ٤٤٨ .حظر اقراض الدفاتر ذات القیمة

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

إصدار الجهة الإداریة لخطاب الالتزام

احتفاظ إدارة التعاقدات بصورة من خطاب الالتزام

 .الحسابیة

احتفاظ إدارة الحسابات بأصل خطابات الالتزام مع أصل خطابات 

 .الضمان

 

 الفصل الخامس 

 الموضوع رقم الصفحة

النظم الآلیة الحدیثة للتحصیل ١٨٤

اعتماد وزارة المالیة للإیصالات والحوافظ الممیكنة

 الباب الثالث

 الموضوع رقم الصفحة

الدفاتر والأوراق ذات القیمة ١٨٤

انواع الدفاتر والأوراق ذات القیمة

طبع دفاتر التحصیل بمطابع الهیئة العامة لشئون المطابع الأمیریة

ع ٩(طلب الشیكات وأذون 

إجراءات تسلیم الهیئة العامة لشئون المطابع الأمیریة الدفاتر ذات 

 .القیمة

إجراءات استلام الدفاتر ذات القیمة من الهیئة 

 .المطابع الأمیریة

ختم الدفاتر ذات القیمة

حظر اقراض الدفاتر ذات القیمة

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

١٧٤ ٣٨١ 

١٧٥ ٣٨٢ 

١٧٥ ٣٨٣ 

  

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

١٨٤: ١٧٧ ٤٠٠: ٣٨٤

١٧٧ ٣٨٤ 

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

١٨٤: ١٧٩ ٤٠٠:  ٣٨٥

١٧٩ ٣٨٥ 

١٧٩ ٣٨٦ 

١٨٠ ٣٨٧ 

١٨٠ ٣٨٨ 

١٨١ ٣٨٩ 

١٨١ ٣٩٠ 

١٨٢ ٣٩١ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٤٤٩ .الاجراءات المخزنیة للدفاتر ذات القیمة

 ٤٥٠ .إقرار المستلم على ظهر أول قسیمه ثابته من الدفاتر ذات القیمة

 ٤٥١ .مسئولیه مستلم الدفاتر ذات القیمة

 ٤٥٢ .إعادة وحفظ الدفاتر ذات القیمة المنتهیة

 ٤٥٣ .فقد الدفاتر ذات القیمة

 ٤٥٤ .ضوابط صرف دفتر جدید بدل أخر فقد جزء منه

 ٤٥٥ابلاغ الهیئة العامة لشئون المطابع الأمیریة عن فقد الدفاتر ذات 

 ٤٥٦ .الاجراءات التي تتخذ لمنع استعمال الدفاتر ذات القیمة المفقودة

 ٤٥٧ .رفع نتیجة إجراءات ما یفقد من القسائم والدفاتر لرئیس الجهة

المادة 

المقابلة طبعة 

٢٠١٣ 

 ٤٦٣:  ٤٥٨ رسوم استخراج الشهادات والصور والمستخرجات

 ٤٥٨اجراءات طلب صوره أو ملخص أو مستخرج من الأوراق والدفاتر 

 ٤٥٩ .عدم رد المقابل أو الرسم المقرر اذا عدل الطالب عن طلبه

 ٤٦٠ .طلب استخراج شهادة عن كل حاله بذاتها

 ٤٦١اعفاء العاملین من دفع رسوم عن استخراج أیة بیانات من ملفات 

 ٤٦٢ .مستخرجات العاملین الذین تركوا الخدمة

 ٤٦٣ .عدم أعفاء الهیئات العامة الاقتصادیة من مقابل الرسوم

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

الاجراءات المخزنیة للدفاتر ذات القیمة

إقرار المستلم على ظهر أول قسیمه ثابته من الدفاتر ذات القیمة

مسئولیه مستلم الدفاتر ذات القیمة

إعادة وحفظ الدفاتر ذات القیمة المنتهیة

فقد الدفاتر ذات القیمة

ضوابط صرف دفتر جدید بدل أخر فقد جزء منه

ابلاغ الهیئة العامة لشئون المطابع الأمیریة عن فقد الدفاتر ذات 

 .القیمة

الاجراءات التي تتخذ لمنع استعمال الدفاتر ذات القیمة المفقودة

رفع نتیجة إجراءات ما یفقد من القسائم والدفاتر لرئیس الجهة

 الباب الرابع

 الموضوع رقم الصفحة

رسوم استخراج الشهادات والصور والمستخرجات ١٨٦

اجراءات طلب صوره أو ملخص أو مستخرج من الأوراق والدفاتر 

 .الرسمیة

عدم رد المقابل أو الرسم المقرر اذا عدل الطالب عن طلبه

طلب استخراج شهادة عن كل حاله بذاتها

اعفاء العاملین من دفع رسوم عن استخراج أیة بیانات من ملفات 

 .خدمتهم

مستخرجات العاملین الذین تركوا الخدمة

عدم أعفاء الهیئات العامة الاقتصادیة من مقابل الرسوم

 الباب الخامس

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

١٨٢ ٣٩٢ 

١٨٢ ٣٩٣ 

١٨٢ ٣٩٤ 

١٨٣ ٣٩٥ 

١٨٣ ٣٩٦ 

١٨٣ ٣٩٧ 

١٨٣ ٣٩٨ 

١٨٤ ٣٩٩ 

١٨٤ ٤٠٠ 

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

١٨٦: ١٨٥ ٤٠٦: ٤٠١

١٨٥ ٤٠١ 

١٨٦ ٤٠٢ 

١٨٦ ٤٠٣ 

١٨٦ ٤٠٤ 

١٨٦ ٤٠٥ 

١٨٦ ٤٠٦ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

المادة 

طبعة المقابلة 

٢٠١٣ 

 ٤٨٧:  ٤٦٤ الدیون المستحقة للحكومة وقضایاها مع الغیر

 ٤٦٤انابة الجهة الإداریة هیئه قضایا الدولة فیما یرفع منها أو علیها 

 ٤٦٥ .الالتزام برأي هیئه قضایا الدولة

 ٤٦٦هیئه قضایا الدولة الا بعد 

٤٦٧ 

 ٤٦٨ .الخصم على بنود الموازنة فیما یخص القضایا مع الغیر

 ٤٦٩ .الخصم على حساب الدیون

تعدیل قیمه المبالغ المطلوبة للجهة سواء بالزیادة، أو بالتخفیض 

 .نهائیة

٤٧٠ 

الاستعلام عن المبالغ المقیدة بخصوص كل قضیة من هیئه قضایا 

 

٤٧١ 

 ٤٧٢ .صرف مصروفات تنفیذ الأحكام القضائیة

 ٤٧٣ .ضوابط صرف أوامر تقدیر مشمولة بالصیغة التنفیذیة

 ٤٧٤ .واحدةالحكم ضد أكثر من جهة اداریه في دعوى 

خصم القیمة المحكوم بها على بند تنفیذ الاحكام القضائیة عند 

 .صدور أحكام ضد الحكومة

٤٧٥ 

 ٤٧٦ابلاغ الادارة المركزیة للتفتیش المالي بالقضایا التي یحكم فیها ضد 

 ٤٧٧ .اخذ موافقة وزارة المالیة حالة تعیین محامیاً خاصاً 

 ٤٧٨ .تحصیل دیون الحكومة

 ٤٧٩ .حالة صرف مبالغ بدون وجه حق للعاملین

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 الموضوع رقم الصفحة

الدیون المستحقة للحكومة وقضایاها مع الغیر ١٩٧

انابة الجهة الإداریة هیئه قضایا الدولة فیما یرفع منها أو علیها 

 .من قضایا

الالتزام برأي هیئه قضایا الدولة

هیئه قضایا الدولة الا بعد  عدم أجراء تصالح في أي دعوى تباشرها

 .أخذ رأیها

 .الحجز الإداري

الخصم على بنود الموازنة فیما یخص القضایا مع الغیر

الخصم على حساب الدیون

تعدیل قیمه المبالغ المطلوبة للجهة سواء بالزیادة، أو بالتخفیض 

نهائیةاذا صدرت أحكام 

الاستعلام عن المبالغ المقیدة بخصوص كل قضیة من هیئه قضایا 

 .الدولة، وتسویتها

صرف مصروفات تنفیذ الأحكام القضائیة

ضوابط صرف أوامر تقدیر مشمولة بالصیغة التنفیذیة

الحكم ضد أكثر من جهة اداریه في دعوى 

خصم القیمة المحكوم بها على بند تنفیذ الاحكام القضائیة عند 

صدور أحكام ضد الحكومة

ابلاغ الادارة المركزیة للتفتیش المالي بالقضایا التي یحكم فیها ضد 

 .الحكومة

اخذ موافقة وزارة المالیة حالة تعیین محامیاً خاصاً 

تحصیل دیون الحكومة

حالة صرف مبالغ بدون وجه حق للعاملین

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

١٩٧: ١٨٨ ٤٣٠: ٤٠٧

١٨٨ ٤٠٧ 

١٨٨ ٤٠٨ 

١٨٨ ٤٠٩ 

١٨٨ ٤١٠ 

١٨٨ ٤١١ 

١٨٩ ٤١٢ 

١٨٩ ٤١٣ 

١٨٩ ٤١٤ 

١٩٠ ٤١٥ 

١٩١ ٤١٦ 

١٩١ ٤١٧ 

١٩٢ ٤١٨ 

١٩٢ ٤١٩ 

١٩٢ ٤٢٠ 

١٩٢ ٤٢١ 

١٩٣ ٤٢٢ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٤٨٠ .استحقاق مبالغ على عامل في جهة اداریه لجهة اداریه اخرى

 ٤٨١ .دعوى التعویض الناشئة عن العمل غیر المشروع

 ٤٨٢ .استمرار تسجیل الدیون التي یتعذر تحصیلها

 ٤٨٣ .اجراءات مراقبه میسره المدین

 ٤٨٤ .استمرار تعقب المدین أو المختلس مادام على قید الحیاة

حصر وتسجیل ما یكون مستحقا للحكومة من أموال وعوائد ورسوم 

 

٤٨٥ 

 ٤٨٦ .امساك سجل خارج إدارة الحسابات للاختلاسات والسرقات

 ٤٨٧ .تقادم الضرائب المستحقة للدولة

 الحوادث التي تقع فیها     

 

المادة 

المقابلة طبعة 

٢٠١٣ 

 ٤٩٣:  ٤٨٨ والسرقة والحریق والإهمال والتبدید وغیرها

 ٤٨٨الإجراءات الواجب إتباعها عند وقوع حادث اختلاس أو سرقه أو 

فحص ملفات خدمه العاملین الذین یشغلون وظائف ذات طابع مالي 

. 

٤٨٩ 

التي مضت علیها سنة ولم یتم الفصل فیها 

 .إلى الإدارة المركزیة للتفتیش المالى

٤٩٠ 

 ٤٩١ .إرسال بیان بالحوادث عن الجهات التابعة لوزارة المالیة

 ٤٩٢التبلیغ عن حوادث السیارات والموتوسیكلات وغیرها التي تملكها 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

استحقاق مبالغ على عامل في جهة اداریه لجهة اداریه اخرى

دعوى التعویض الناشئة عن العمل غیر المشروع

استمرار تسجیل الدیون التي یتعذر تحصیلها

اجراءات مراقبه میسره المدین

استمرار تعقب المدین أو المختلس مادام على قید الحیاة

حصر وتسجیل ما یكون مستحقا للحكومة من أموال وعوائد ورسوم 

 .وضرائب وغیرها

امساك سجل خارج إدارة الحسابات للاختلاسات والسرقات

تقادم الضرائب المستحقة للدولة

الحوادث التي تقع فیها     : الباب السادس

 التبعیة على العاملین          

 الفصل الأول            

 

 الموضوع رقم الصفحة

والسرقة والحریق والإهمال والتبدید وغیرهاحوادث الاختلاس  ٢٠٣

الإجراءات الواجب إتباعها عند وقوع حادث اختلاس أو سرقه أو 

 .اهمال أو تبدید

فحص ملفات خدمه العاملین الذین یشغلون وظائف ذات طابع مالي 

.قبل تكلیفهم بالعمل

التي مضت علیها سنة ولم یتم الفصل فیها إرسال بیان بالحوادث 

إلى الإدارة المركزیة للتفتیش المالى

إرسال بیان بالحوادث عن الجهات التابعة لوزارة المالیة

التبلیغ عن حوادث السیارات والموتوسیكلات وغیرها التي تملكها 

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

١٩٣ ٤٢٣ 

١٩٣ ٤٢٤ 

١٩٣ ٤٢٥ 

١٩٤ ٤٢٦ 

١٩٥ ٤٢٧ 

١٩٦ ٤٢٨ 

١٩٦ ٤٢٩ 

١٩٧ ٤٣٠ 

  

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

٢٠٣:  ١٩٩ ٤٣٦: ٤٣١

١٩٩ ٤٣١ 

٢٠٣ ٤٣٢ 

٢٠٣ ٤٣٣ 

٢٠٣ ٤٣٤ 

٢٠٣ ٤٣٥ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٤٩٣عند صرف مبالغ مستحقة مقابل اختلاس أو 

 

المادة 

المقابلة طبعة 

٢٠١٣ 

 ٤٩٥:  ٤٩٤الحوادث التي یصاب فیها الأفراد والممتلكات بأضرار ویراد الصلح 

فیها الأفراد بأضرار إذا كان من المحتمل 

 .مساءلة الجهات الإداریة

٤٩٤ 

 ٤٩٥ ).ح.ع ٢٩٠

 

 تبادل الخـدمات الحكومیة

المادة 

المقابلة طبعة 

٢٠١٣ 

 ٥٥٢:  ٤٩٦ الخدمات بین الجهات الإداریة

 ٤٩٦ .اجراءات تبادل الخدمات بین الجهات الإداریة

 ٤٩٧ .المصاریف الإداریة الخاصة بتكالیف الخدمات بین الجهات

كیفیة المحاسبة على الخدمات المتبادلة بین الجهات الإداریة 

 .الداخلة والخارجة عن الموازنة

٤٩٨ 

 ٤٩٩ .الإجراءات المتبعة بشأن الأمانة التي تدفع مقدما

 ٥٠٠تكالیف وظائف ممثلي وزارة المالیة العاملین بالهیئات العامة 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 .الحكومة

عند صرف مبالغ مستحقة مقابل اختلاس أو التأشیر على المستند 

 .سرقات وخلافه

 

 الفصل الثاني

 الموضوع رقم الصفحة

الحوادث التي یصاب فیها الأفراد والممتلكات بأضرار ویراد الصلح 

 فیها

فیها الأفراد بأضرار إذا كان من المحتمل الحوادث التي یصاب 

مساءلة الجهات الإداریة

٢٩٠(إمساك سجل الحوادث 

 

تبادل الخـدمات الحكومیة: الكتاب الثالث

 الباب الأول

 الموضوع رقم الصفحة

الخدمات بین الجهات الإداریةتأدیة  ٢٢٣

اجراءات تبادل الخدمات بین الجهات الإداریة

المصاریف الإداریة الخاصة بتكالیف الخدمات بین الجهات

كیفیة المحاسبة على الخدمات المتبادلة بین الجهات الإداریة 

الداخلة والخارجة عن الموازنة

الإجراءات المتبعة بشأن الأمانة التي تدفع مقدما

تكالیف وظائف ممثلي وزارة المالیة العاملین بالهیئات العامة 

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

٢٠٣ ٤٣٦ 

  

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

٢٠٤ ٤٣٨: ٤٣٧ 

٢٠٤ ٤٣٧ 

٢٠٤ ٤٣٨ 

  

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

٢٢٣: ٢٠٧ ٤٩١: ٤٣٩

٢٠٧ ٤٣٩ 

٢٠٨ ٤٤٠ 

٢٠٨ ٤٤١ 

٢٠٩ ٤٤٢ 

٢٠٩ ٤٤٣ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٥٠١ .تشغیل وتورید اختام شعار الجمهوریة

العامة  طبع وتجلید المطبوعات الحكومیة بجمیع أنواعها بالهیئة

 لشئون المطابع الأمیریة

٥٠٢ 

 ٥٠٣ .صرف تعویض نزع الملكیة بعد الرجوع لمصلحة الضرائب العقاریة

 ٥٠٥التصدیق على توقیعات العاملین الذین یوقعون التوكیلات الصادرة 

 ٥٠٦ .صرف التعویضات المقررة عن الأعیان الموقوفة لهیئة الأوقاف

 ٥٠٧ .دور الهیئة المصریة العامة للمساحة في عمل الخرائط والرسوم

 ٥٠٨مخاطبة الجهات الإداریة للهیئة العامة للمساحة بالاحتیاجات 

العقارات والمنقولات المملوكة للدولة أو للأشخاص الاعتباریة 

 .والمخصصة لمنفعة عامة

٥٠٩ 

 ٥١٠نقل مال من أموال الدولة الثابتة أو المنقولة أو تأجیره بقصد غرض 

 ٥١٢الرجوع للهیئة المصریة العامة للمساحة في اعداد الخرائط 

 ٥١٤ .الخدمات التي تلتزم الهیئات والوحدات الاقتصادیة بسداد تكالیفها

 ٥١٥ .من أعمال الأشغال العامة في المباني الحكومیة

 ٥١٦تحصیل قیمة المیاه والكهرباء التي یستهلكها المقاولون في أعمال 

 ٥١٧الالتزام بقواعد الهیئة العامة للخدمات الحكومیة بشأن تدبیر 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 .الاقتصادیة

تشغیل وتورید اختام شعار الجمهوریة

طبع وتجلید المطبوعات الحكومیة بجمیع أنواعها بالهیئة

لشئون المطابع الأمیریة

صرف تعویض نزع الملكیة بعد الرجوع لمصلحة الضرائب العقاریة

التصدیق على توقیعات العاملین الذین یوقعون التوكیلات الصادرة 

 .بفك الرهون

صرف التعویضات المقررة عن الأعیان الموقوفة لهیئة الأوقاف

دور الهیئة المصریة العامة للمساحة في عمل الخرائط والرسوم

مخاطبة الجهات الإداریة للهیئة العامة للمساحة بالاحتیاجات 

 .السنویة

العقارات والمنقولات المملوكة للدولة أو للأشخاص الاعتباریة 

والمخصصة لمنفعة عامة

نقل مال من أموال الدولة الثابتة أو المنقولة أو تأجیره بقصد غرض 

 .ذي نفع عام

الرجوع للهیئة المصریة العامة للمساحة في اعداد الخرائط 

 .التفصیلیة

الخدمات التي تلتزم الهیئات والوحدات الاقتصادیة بسداد تكالیفها

من أعمال الأشغال العامة في المباني الحكومیةإجراء أي عمل 

تحصیل قیمة المیاه والكهرباء التي یستهلكها المقاولون في أعمال 

 .الاشغال العامة

الالتزام بقواعد الهیئة العامة للخدمات الحكومیة بشأن تدبیر 

 .الاحتیاجات

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

٢٠٩ ٤٤٤ 

٢١٠ ٤٤٥ 

٢١٠ ٤٤٦ 

٢١٠ ٤٤٧ 

٢١٠ ٤٤٨ 

٢١١ ٤٤٩ 

٢١١ ٤٥٠ 

٢١١ ٤٥١ 

٢١٢ ٤٥٢ 

٢١٣ ٤٥٣ 

٢١٣ ٤٥٤ 

٢١٣ ٤٥٥ 

٢١٤ ٤٥٦ 

٢١٤ ٤٥٧ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٥١٨المحلیة أو الخارجیة من المصاعد أو 

 ٥١٩ . معاینه المباني قبل الشراء أو الاستئجار من قبل مدیریة الإسكان

 ٥٢٠ .احكام شراء المركبات

 ٥٢١حظر شراء سیارات وخصم ثمنها على الاعتمادات المخصصة 

 ٥٢٢ .سیارات الركوب المملوكة للجهات الإداریة

 ٥٢٣صرف الجراج یومیاً لكل سائق بطاقة تفصیلیة بمواعید الوصول 

 ٥٢٤ .سجلات المركبات الحكومیة

نظام تسجیل المركبات في سجل خاص وفقا لنظام الهیئة العامة 

. 

٥٢٥ 

 ٥٢٧ .واجبات سائقي السیارات والموتوسیكلات، وتحملهم بقیمة التلفیات

التثبت من اعتناء العاملین بصیانة واستعمال السیارات 

 .والموتوسیكلات وحفظها

٥٢٨ 

التفتیش الدوري على المركبات لتفقد حالتها وكیفیة استهلاك الوقود 

 

٥٢٩ 

 ٥٣٠ .الإبلاغ عن الاستهلاك غیر الطبیعي للمركبات

 ٥٣١ضمان حسن تخزین ومراقبة مواد الوقود والمهمات اللازمة لإدارة 

عدم جواز صرف الوقود من مخازن الحكومة لاستعمالها في 

 .السیارات أو الموتوسیكلات الخاصة

٥٣٢ 

 ٥٣٣ .جراجات حكومیة

تحمل الجهة بأجور سائقي المركبات وبدل سفرهم ومصاریف 

 .انتقالهم وأجورهم الإضافیة

٥٣٤ 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

المحلیة أو الخارجیة من المصاعد أو تدبیر احتیاجات الجهة 

 .صیانتها

معاینه المباني قبل الشراء أو الاستئجار من قبل مدیریة الإسكان

احكام شراء المركبات

حظر شراء سیارات وخصم ثمنها على الاعتمادات المخصصة 

 .للصیانة

سیارات الركوب المملوكة للجهات الإداریةقواعد استخدام 

صرف الجراج یومیاً لكل سائق بطاقة تفصیلیة بمواعید الوصول 

 .والمغادرة

سجلات المركبات الحكومیة

نظام تسجیل المركبات في سجل خاص وفقا لنظام الهیئة العامة 

.للخدمات الحكومیة

واجبات سائقي السیارات والموتوسیكلات، وتحملهم بقیمة التلفیات

التثبت من اعتناء العاملین بصیانة واستعمال السیارات 

والموتوسیكلات وحفظها

التفتیش الدوري على المركبات لتفقد حالتها وكیفیة استهلاك الوقود 

 .والمهمات الأخرى

الإبلاغ عن الاستهلاك غیر الطبیعي للمركبات

ضمان حسن تخزین ومراقبة مواد الوقود والمهمات اللازمة لإدارة 

 .المركبات

عدم جواز صرف الوقود من مخازن الحكومة لاستعمالها في 

السیارات أو الموتوسیكلات الخاصة

جراجات حكومیةإیواء السیارات في 

تحمل الجهة بأجور سائقي المركبات وبدل سفرهم ومصاریف 

انتقالهم وأجورهم الإضافیة

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

٢١٤ ٤٥٨ 

٢١٤ ٤٥٩ 

٢١٤ ٤٦٠ 

٢١٥ ٤٦١ 

٢١٥ ٤٦٢ 

٢١٦ ٤٦٣ 

٢١٦ ٤٦٤ 

٢١٦ ٤٦٥ 

٢١٦ ٤٦٦ 

٢١٧ ٤٦٧ 

٢١٧ ٤٦٨ 

٢١٧ ٤٦٩ 

٢١٧ ٤٧٠ 

٢١٧ ٤٧١ 

٢١٨ ٤٧٢ 

٢١٨ ٤٧٣ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٥٣٥ .قید السیارات والموتوسیكلات في عهدة سائقیها

 ٥٣٦ .طلبات التعویض الناتجة عن حوادث المركبات الحكومیة

 ٥٣٧ .المحدد لاستهلاك المركبة الحكومیة

 ٥٣٨ .التخلیص علي مراسلات الجهة باختلاف أنواعها

 ٥٣٩ .المراسلات المتبادلة بین الجهات الإداریة داخل بلدة واحدة

ارسال المكاتبات التي تحتوي على مستندات لا یمكن استعاضتها 

 

٥٤٠ 

 ٥٤١ .طلب طوابع البرید الحكومیة من الهیئة القومیة للبرید

 ٥٤٢ .القیام بجرد شهري مفاجئ على من بعهدته الطوابع

 ٥٤٣ .طوابع البرید الحكومیة من الأوراق ذات القیمة

قید المراسلات بكافة أنواعها وكذلك قیمة الخدمات البریدیة بأقسام 

 .المحفوظات ومراجعتها

٥٤٤ 

 ٥٤٥ .الطرود والرسائل التي تصدرها الجهة بالبرید

 ٥٤٦ .شراء أجهزة الإذاعة وادواتها وصیانتها وإصلاحها

 ٥٤٧شراء أو تأجیر أو استخدام الحاسبات الإلكترونیة وحزم البرامج 

 ٥٤٨نوع وقطع الغیار والعدد اللازمة لها 

 ٥٤٩ .شراء أجهزة الأرصاد الجویة وتركیبها وصیانتها

 ٥٥٠ .شراء وصیانة الموازین والمكاییل والمقاییس

 ٥٥١ .شراء الذهب والفضة والأحجار الكریمة

 ٥٥٢ .بمجلس الدولة

المادة 

المقابلة طبعة 

٢٠١٣ 

 ٥٦١:  ٥٥٣ المعاملات المالیة بین الجهات الإداریة

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

قید السیارات والموتوسیكلات في عهدة سائقیها

طلبات التعویض الناتجة عن حوادث المركبات الحكومیة

المحدد لاستهلاك المركبة الحكومیة الحد الأدنى للأجل

التخلیص علي مراسلات الجهة باختلاف أنواعها

المراسلات المتبادلة بین الجهات الإداریة داخل بلدة واحدة

ارسال المكاتبات التي تحتوي على مستندات لا یمكن استعاضتها 

 .بطریق المسجل

طلب طوابع البرید الحكومیة من الهیئة القومیة للبرید

القیام بجرد شهري مفاجئ على من بعهدته الطوابع

طوابع البرید الحكومیة من الأوراق ذات القیمة

قید المراسلات بكافة أنواعها وكذلك قیمة الخدمات البریدیة بأقسام 

المحفوظات ومراجعتها

الطرود والرسائل التي تصدرها الجهة بالبرید

شراء أجهزة الإذاعة وادواتها وصیانتها وإصلاحها

شراء أو تأجیر أو استخدام الحاسبات الإلكترونیة وحزم البرامج 

 .الجاهزة

نوع وقطع الغیار والعدد اللازمة لها  شراء أسلحة أو ذخیرة من أي

 .أو المفرقعات

شراء أجهزة الأرصاد الجویة وتركیبها وصیانتها

شراء وصیانة الموازین والمكاییل والمقاییس

شراء الذهب والفضة والأحجار الكریمة

بمجلس الدولةاستفتاء شعبه الراي المختصة 

 الباب الثاني

 الموضوع رقم الصفحة

المعاملات المالیة بین الجهات الإداریة ٢٢٨

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

٢١٨ ٤٧٤ 

٢١٨ ٤٧٥ 

٢١٨ ٤٧٦ 

٢١٩ ٤٧٧ 

٢١٩ ٤٧٨ 

٢١٩ ٤٧٩ 

٢١٩ ٤٨٠ 

٢٢٠ ٤٨١ 

٢٢٠ ٤٨٢ 

٢٢١ ٤٨٣ 

٢٢١ ٤٨٤ 

٢٢١ ٤٨٥ 

٢٢١ ٤٨٦ 

٢٢٢ ٤٨٧ 

٢٢٢ ٤٨٨ 

٢٢٢ ٤٨٩ 

٢٢٢ ٤٩٠ 

٢٢٣ ٤٩١ 

رقم المادة 

٢٠٢١ 

رقم الصفحة

٢٢٨: ٢٢٥ ٤٩٩: ٤٩٢



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

المبالغ المحصلة والمنصرفة لحساب الجهات الإداریة بالوحدة 

 

٥٥٣ 

 ٥٥٤ .سداد الضرائب المستحقة لمصلحة الضرائب

 ٥٥٥ .سداد متحصلات رسم تنمیة الموارد المالیة للدولة

 ٥٥٦ .مصروفات تطهیر المساقي والمصارف الخاصة

 ٥٥٨صرف مستحقات العاملین التابعین لوزارة المالیة بالمدیریات المالیة 

 ٥٥٩ .إرسال المطالبات والمستندات الخاصة بكل جهة

حساب جاري المبالغ المدینة تحت التسویة وحساب جاري المبالغ 

 .الدائنة تحت التسویة

٥٦٠ 

فتح حسابات بالوحدة الحسابیة المركزیة بوزارة المالیة والبنك 

 . المركزي بموافقة وزیر المالیة

٥٦١ 

   

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

المبالغ المحصلة والمنصرفة لحساب الجهات الإداریة بالوحدة 

 .الحسابیة المركزیة

سداد الضرائب المستحقة لمصلحة الضرائب

سداد متحصلات رسم تنمیة الموارد المالیة للدولة

مصروفات تطهیر المساقي والمصارف الخاصة

صرف مستحقات العاملین التابعین لوزارة المالیة بالمدیریات المالیة 

 .بالمحافظات

إرسال المطالبات والمستندات الخاصة بكل جهة

حساب جاري المبالغ المدینة تحت التسویة وحساب جاري المبالغ 

الدائنة تحت التسویة

فتح حسابات بالوحدة الحسابیة المركزیة بوزارة المالیة والبنك 

المركزي بموافقة وزیر المالیة

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

٢٢٥ ٤٩٢ 

٢٢٦ ٤٩٣ 

٢٢٦ ٤٩٤ 

٢٢٦ ٤٩٥ 

٢٢٧  ٤٩٦ 

٢٢٨ ٤٩٧ 

٢٢٨ ٤٩٨ 

٢٢٨ ٤٩٩  

  

  

  



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 تسجیل المعاملات المالیة وما یتبعها

  المادة

 ٢٠١٣طبعة 

 ٦٣٢:  ٥٦٢ تسجیل المعاملات المالیة

٥٦٢ 

صرف مبالغ وتلك التي لا 
٥٦٥، ٥٦٣ 

٥٦٤ 

٥٦٦ 

 ٥٦٧اعتماد رئیس الجهة أو من ینوب عنه للتسویات التي تؤثر علي الموارد 

٥٦٨ 

 ٥٦٩ .الترخیص باستعمال الدفاتر أو الاستمارات الجدیدة أو الغاؤها

 ٥٧٠ ).ح.ع ٢٢٤

 ٥٧١ ).ح.ع

 ٥٧٢دفتري الیومیة العامة لاستمارات الصرف والتسویات والمطابقة مع 

 ٥٧٣ ).ح.ع ٨١(دفتر حساب الإیرادات ودفتر حساب المصروفات استمارة 

 ٥٧٤إدراج تقدیرات الموارد واعتمادات الاستخدامات في أعلي كل صفحة تحت 

 ٥٧٥بقیمتها الأصلیة في نفس الیوم، وكذا اثبات المبالغ 

٥٧٦ 

 ٥٧٧تحریر كشوف تفصیلیة بمفردات جمیع المبالغ التي تضاف لحساب 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

تسجیل المعاملات المالیة وما یتبعها: الرابع الكتاب 

 الباب الأول

 الموضوع

تسجیل المعاملات المالیة

 .بدایة ونهایة السنة المالیة

صرف مبالغ وتلك التي لا مستندات التسجیل للعملیات التي یترتب علیها 

 .ینتج عنها صرف مبالغ

 .اثبات التسجیل بالدفاتروالسجلات بشرح واف

 . أذون تسویة المتحصلات

اعتماد رئیس الجهة أو من ینوب عنه للتسویات التي تؤثر علي الموارد 

 .أو الاستخدامات

 .التي تمسك لقید العملیات الحسابیةالدفاتر 

الترخیص باستعمال الدفاتر أو الاستمارات الجدیدة أو الغاؤها

٢٢٤(دفتر الیومیة العامة لاستمارة الصرف استمارة 

ع ٢٢٤(دفتر الیومیة العامة للتسویات استمارة 

دفتري الیومیة العامة لاستمارات الصرف والتسویات والمطابقة مع تجمیع 

 .السجلات

دفتر حساب الإیرادات ودفتر حساب المصروفات استمارة 

إدراج تقدیرات الموارد واعتمادات الاستخدامات في أعلي كل صفحة تحت 

 .البنود

بقیمتها الأصلیة في نفس الیوم، وكذا اثبات المبالغ إثبات المصروفات 

 .المستقطعة

 .تجمیع دفاتر الإیرادات والمصروفات

تحریر كشوف تفصیلیة بمفردات جمیع المبالغ التي تضاف لحساب 

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

رقم المادة 

٢٠٢١ 
 رقم الصفحة

٢٧٣:  ٢٣٠ ٥٨٦: ٥٠٠ 

٢٣٠ ٥٠٠ 

٢٣٠ ٥٠١ 

٢٣٠ ٥٠٢ 

٢٣٠ ٥٠٣ 

٢٣١ ٥٠٤ 

٢٣١ ٥٠٥ 

٢٣٣ ٥٠٦ 

٢٣٤ ٥٠٧ 

٢٣٤ ٥٠٨ 

٢٣٤ ٥٠٩ 

٢٣٥ ٥١٠ 

٢٣٥ ٥١١ 

٢٣٦ ٥١٢ 

٢٣٦ ٥١٣ 

٢٣٦ ٥١٤ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٥٧٨ 

 ٥٧٩ . المبالغ التي تصرف من المحصل بدون وجه حق

٥٨٠ 

٥٨١ 

 ٥٨٢ ٨١(المبالغ المستبعدة من المصروفات أو الإیرادات تدرج في دفاتر 

٥٨٣ 

 ٥٨٤ .دفتري حساب المبالغ المدفوعة مقدما استخدامات جاریة واستثماریة

٥٨٥ 

 ٥٨٦ .التسجیل بدفاتر الحسابات الجاریة الدائنة الاجمالیة والافرادیة

 ٥٨٧ .التسجیل بدفاتر حساب جاري التأمینات المؤقتة والنهائیة

٥٨٨ 

 مكرر ٥٨٨

 ٥٨٩ .قید المبالغ الموقع علیها حجوزات قضائیة بحساب جاري الحجوزات

٥٩٠ 

 مكرر ٥٩٠ .التأمینات المدفوعة من الأفراد والهیئات لأغراض مختلفة

 ١مكرر ٥٩٠

 ٢مكرر  ٥٩٠ ).ح.ع٧١الاستمارة 

 ٣مكرر  ٥٩٠

 ٤مكرر  ٥٩٠

٥٩١ 

 ٥٩٢ .التأمینات المودعة عن تأجیر عقارات ملك الحكومة

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 .الإیرادات

.المبالغ المحصلة من المنصرف بدون وجه حق

المبالغ التي تصرف من المحصل بدون وجه حق

 .حالات الصرف بالاستبعاد من الایراد

 .مدة سقوط الحق في المطالبة برد الضرائب

المبالغ المستبعدة من المصروفات أو الإیرادات تدرج في دفاتر 

 .بالمداد الأحمر) ح.ع

 ).ح.ع ٧٥(العملیات الشهریة باستمارة 

دفتري حساب المبالغ المدفوعة مقدما استخدامات جاریة واستثماریة

 .دفاتر إجمالي الحسابات الجاریة الدائنة

التسجیل بدفاتر الحسابات الجاریة الدائنة الاجمالیة والافرادیة

التسجیل بدفاتر حساب جاري التأمینات المؤقتة والنهائیة

 .الاحتفاظ بالتأمین النهائي

 .قید المبالغ المحجوزة كضمان اعمال

قید المبالغ الموقع علیها حجوزات قضائیة بحساب جاري الحجوزات

 .الأساس النقديتسجیل العملیات وفق 

التأمینات المدفوعة من الأفراد والهیئات لأغراض مختلفة

 .الجزاءات التي توقع علي العاملین

الاستمارة (التسجیل بدفتر جارى التأمینات والمعاشات 

 .المبالغ المدفوعة كتبرعات

 .المبالغ التي تدفع لجهات التدریب

 .بواقي المبالغ بالحسابات الجاریة الدائنة

التأمینات المودعة عن تأجیر عقارات ملك الحكومة

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

٢٣٧ ٥١٥ 

٢٣٧ ٥١٦ 

٢٣٧ ٥١٧ 

٢٣٨ ٥١٨ 

٢٣٨ ٥١٩ 

٢٣٨ ٥٢٠ 

٢٣٩ ٥٢١ 

٢٤٠ ٥٢٢ 

٢٤٠ ٥٢٣ 

٢٤٠ ٥٢٤ 

٢٤١ ٥٢٥ 

٢٤١ ٥٢٦ 

٢٤١ ٥٢٧ 

٢٤١ ٥٢٨ 

٢٤٢ ٥٢٩ 

٢٤٣ ٥٣٠ 

٢٤٤ ٥٣١ 

٢٤٥ ٥٣٢ 

٢٤٦ ٥٣٣ 

٢٤٧ ٥٣٤ 

٢٤٧ ٥٣٥ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٥٩٣المبالغ المقیدة بالحسابات الجاریة الدائنة والتي مضى علیها المدة 

 ٥٩٤ما یستثنى من المبالغ المقیدة بالحسابات الجاریة الدائنة والتي مضى 

 ٥٩٥ .صرف المبالغ الجاریة الدائنة والسابق إضافتها إلى الإیرادات

. ٥٩٦ 

٥٩٧ 

 ٥٩٨ .حساب جاري الاعتمادات والتحویلات النقدیة المفتوحة بالخارج

 ٥٩٩ .المبالغ التي تسجل بحساب جاري المبالغ المدینة تحت التسویة

 ) ١مكرر ٥٩٩

 ) ٢مكرر ٥٩٩

٦٠٠ 

مكرر  ٦٠٠

)١ ( 

 ) ٢مكرر ٦٠٠

 ٦٠١ .النظامیةتأخر سداد المبالغ الي الحسابات الجاریة المدینة أو الحسابات 

 ٦٠٢ .مراقبة الحسابات الجاریة الدائنة والمدینة والنظامیة

 ٦٠٣ .الممیكنة

 ٦٠٤ارسال كشوف المبالغ المقیدة بدفاتر الحسابات الجاریة والنظامیة المدینة 

 ٦٠٥ .للحسابات الجاریة والنظامیة المدینة والدائنة

٦٠٦ 

٦٠٧ 

. ٦٠٨ 

 مكرر ٦٠٨ .دفتر حساب الشیكات تحت التحصیل، ودفتر الكفالات

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

المبالغ المقیدة بالحسابات الجاریة الدائنة والتي مضى علیها المدة 

 .القانونیة

ما یستثنى من المبالغ المقیدة بالحسابات الجاریة الدائنة والتي مضى 

 .علیها المدة القانونیة

صرف المبالغ الجاریة الدائنة والسابق إضافتها إلى الإیرادات

.دفتر إجمالي وإفرادي الحسابات الجاریة المدینة

 .قید عملیات الحسابات الجاریة المدینة

حساب جاري الاعتمادات والتحویلات النقدیة المفتوحة بالخارج

المبالغ التي تسجل بحساب جاري المبالغ المدینة تحت التسویة

 ).أمانة(حساب جاري نقدیة بالبرید 

 .الاستلامالدفع عند 

 .حساب جاري السلف المستدیمة

 . دفتر اجمالي الحسابات النظامیة المدینة

 .دفتر اجمالي الحسابات النظامیة الدائنة

تأخر سداد المبالغ الي الحسابات الجاریة المدینة أو الحسابات 

مراقبة الحسابات الجاریة الدائنة والمدینة والنظامیة

الممیكنة) ح.ع ٧٥(مطابقة الدفاتر على الاستمارة 

ارسال كشوف المبالغ المقیدة بدفاتر الحسابات الجاریة والنظامیة المدینة 

 .والدائنة

للحسابات الجاریة والنظامیة المدینة والدائنةفحص المفتشین 

 .حساب حركة النقود الواردة والمرسلة

 .دفتر حساب النقدیة تحت التسویة

.دفترأوامرالدفع المرسلة والشیكات وأذون الصرف

دفتر حساب الشیكات تحت التحصیل، ودفتر الكفالات

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
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  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٦٠٩تسویات اذون الصرف المسحوبة والمنصرفة بالمصلحة التي بها خزانة 

 ٦١٠ 

 مكرر  ٦١٠ .الحسابات المفتوحة في الوحدة الحسابیة المركزیة والبنك المركزي

 ١مكرر  ٦١٠الحسابیة المركزیة المفتوحة في سجلات الوحدات 

  ٢مكرر  ٦١٠في ) الإیرادات والمصروفات

  ٤مكرر  ٦١٠

 ٦مكرر  ٦١٠الحوالات الأمیریة البریدیة   لصالح الجهات عن طریق 

٦١١ 

٦١٢ 

 ٦١٣الباقیة ) ح .ع  ٩(مطابقة قیمة الشیكات و الحوالات و إذون الصرف 

والشیكات والحولات البریدیة التي 

 .مضى علیها المدة القانونیة تضاف إلى الإیرادات المتنوعة

٦١٤ 

 ٦١٥التي تبقي بدون صرف في آخر 

٦١٦ 

٦١٧ 

٦١٨ 

 ٦١٩مطابقة المجموع من واقع دفاتر المفردات علي المجموع الوارد بدفاتر 

 ٦٢٠ .حساب الشهر السابقترك أسطر أو صحائف حسب الحاجة علي بیاض في 

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

تسویات اذون الصرف المسحوبة والمنصرفة بالمصلحة التي بها خزانة 

 .عمومیة

 .تسویة أوامر الدفع المرسلة والشیكات الصادرة

الحسابات المفتوحة في الوحدة الحسابیة المركزیة والبنك المركزي

الحسابیة المركزیة المفتوحة في سجلات الوحدات حسابات الوحدة 

 .الحسابیة

الإیرادات والمصروفات(اقفال ارصدة الوحدة الحسابیة المركزیة 

 .نهایة العام المالي

 .بالبنك بالمركزى لكل معونة أجنبیة /فتح حـ

الحوالات الأمیریة البریدیة   لصالح الجهات عن طریق الیة اضافة 

 .الوحدة الحسابیة المركزیة

 ).ح . ع ٩(بواقي الشیكات و أذون الصرف 

 .قید الشیكات و أذون الصرف

مطابقة قیمة الشیكات و الحوالات و إذون الصرف 

 .بإجمالي كل نوع منها بدون صرف

والشیكات والحولات البریدیة التي ) ح . ع  ٩( قیمة أذون الصرف 

مضى علیها المدة القانونیة تضاف إلى الإیرادات المتنوعة

التي تبقي بدون صرف في آخر ) ح .ع  ٩(الشیكات وأذون الصرف  

 السنة

 .الحسبة الیومیة

 .إقفال الدفاتر یومیاً وتحریر میزان المراجعة

 .مراجعة باقي النقود المبین بمیزان المراجعة

مطابقة المجموع من واقع دفاتر المفردات علي المجموع الوارد بدفاتر 

 .الإجمالي

ترك أسطر أو صحائف حسب الحاجة علي بیاض في 

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
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  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٦٢١ترحیل مجموع كل باب وبند من الإیرادات والمصروفات عن الشهور 

٦٢٢ 

٦٢٣ 

 ٦٢٤ .دفتر قید الحجوزات والتنازلات والالتزام والتوكیلات

٦٢٥ 

 ٦٢٦دفتر حصر المبالغ المتأخر تحصیلها من دیون ورسوم ومستحقات 

 مكرر ٦٢٦ 

٦٢٧ 

 ٦٢٨ .لقید عقود ایجارات الأمكنة والأراضي المستأجرة

 ٦٢٩ .المطبوعات الحسابیة وطلبها من الهیئة العامة لشئون المطابع الامیریة

. ٦٣٠ 

٦٣١ 

٦٣٢ 

  المادة

 ٢٠١٣طبعة 

 م٦٤٠:  ٦٣٣ الحسابات الواجب تقدیمها لوزارة المالیة والمواعید المقررة لها

 ٦٣٣ .المالیة والمواعید المقررة لها

 ٦٣٤ ).ح.ع ٧٥استمارة 

 ٦٣٥تقدیم بیانات المتابعة المالیة الشهریة والمراكز المالیة ربع السنویة الي 

 ٦٣٦ .الربع سنوي

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

ترحیل مجموع كل باب وبند من الإیرادات والمصروفات عن الشهور 

 .السابقة

 . مسئولیة صحة الحسابات امام وزارة المالیة

 .دفتر الارتباطات

دفتر قید الحجوزات والتنازلات والالتزام والتوكیلات

 ).ح.ع ٥٠(دفتر طلبات الصرف الواردة 

دفتر حصر المبالغ المتأخر تحصیلها من دیون ورسوم ومستحقات 

 .أمیریة

 .دفتر قید حوادث الاختلاس والسرقات والإهمال

 .لقید عقود المقاولات) ح.ع ١٧٨(دفتر رقم 

لقید عقود ایجارات الأمكنة والأراضي المستأجرة) ح.ع ١٧٩(دفتر رقم 

المطبوعات الحسابیة وطلبها من الهیئة العامة لشئون المطابع الامیریة

.مراعاة تجنب المحو والكشط والمزیل في الدفاتر

 .عدم تداول الدفاتر الحسابیة بین أید كثیرة

 .حفظ الدفاتر الحسابیة المنتهي العمل بها

 الباب الثاني

 الموضوع

الحسابات الواجب تقدیمها لوزارة المالیة والمواعید المقررة لها

المالیة والمواعید المقررة لهاالحسابات الواجب تقدیمها لوزارة 

استمارة (مطابقة اجمالیات الدفاتر ومفرداتها مع 

تقدیم بیانات المتابعة المالیة الشهریة والمراكز المالیة ربع السنویة الي 

 .وزارة المالیة

الربع سنويالمبادئ الواجب مراعاتها عند إعداد التقریر 

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
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 رقم الصفحة

٥٨٧  :
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٢٧٦ ٥٨٨ 
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٢٧٧ ٥٩٠ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

 ٦٣٧ .تسلیم الجهات الإداریة التقاریر وكشوف الحساب إلى وزارة المالیة

 ٦٣٨ ٧٥(الاحتفاظ بصورة من كشف الحساب الشهري والربع سنوي استمارة 

٦٣٩ 

 ٦٤٠الإداریة على التقاریر 

 مكرر  ٦٤٠ ارسال صورة من الحسابات المالیة والختامیة للجهاز المركزى للمحاسبات 

المادة المقابلة 

 ٢٠١٣طبعة 

٦٤٥:  ٦٤١ 

 ٦٤١ .تسلیم مستندات الصرف وكشوف التسویات الي قسم الاضابیر

 ٦٤٢ .توقیع العامل المختص علي كل إضبارة بما یفید استیفاء البیانات

٦٤٣ 

 ٦٤٤المدة القانونیة لبقاء المستندات وقواعد تسلیم المستندات من إدارة 

 ٦٤٥ .الجهات التي لها حق الاطلاع على المستندات بغرفة الحفظ

المادة المقابلة 

 ٢٠١٣طبعة 

٦٦١:  ٦٤٦ 

٦٤٦ 

 مستحدثة

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

تسلیم الجهات الإداریة التقاریر وكشوف الحساب إلى وزارة المالیة

الاحتفاظ بصورة من كشف الحساب الشهري والربع سنوي استمارة 

 ).ح.ع

 .الحساب الختامي

الإداریة على التقاریر توقیع ممثلي وزارة المالیة ورؤساء الجهات 

 .المسلمة لوزارة المالیة

ارسال صورة من الحسابات المالیة والختامیة للجهاز المركزى للمحاسبات 

 الباب الثالث

 الموضوع

 الاضابیر

تسلیم مستندات الصرف وكشوف التسویات الي قسم الاضابیر

توقیع العامل المختص علي كل إضبارة بما یفید استیفاء البیانات

 .قیام قسم الحفظ بإجراء المطابقة

المدة القانونیة لبقاء المستندات وقواعد تسلیم المستندات من إدارة 

 .المحفوظات

الجهات التي لها حق الاطلاع على المستندات بغرفة الحفظ

 الموضوع

 احكام متفرقة

 .المراسلات الحكومیة الواردة بالبرید

 . المراسلات الحكومیة الإلكترونیة

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
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٢٧٨ ٥٩٣ 
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٢٧٩ ٥٩٥ 

رقم المادة 

٢٠٢١ 

 رقم الصفحة

٢٨٣:  ٢٨٠ ٦٠٠: ٥٩٦ 

٢٨١ ٥٩٦ 

٢٨١ ٥٩٧ 

٢٨٢ ٥٩٨ 

٢٨٢ ٥٩٩ 

٢٨٣ ٦٠٠ 

 الباب الرابع

رقم المادة 

٢٠٢١ 

 رقم الصفحة

٦٠١  :

٦١٧ 

٢٩١:  ٢٨٤ 

٢٨٥ ٦٠١ 

٢٨٥ ٦٠٢ 



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

٦٤٨ 

 ٦٤٩ . توقیع العامل المسئول على التعدیل في الدفاتر والاستمارات والمستندات

 ٦٥٠تحریر قسائم التحصیل والاستمارات واذون الإضافة التي تحرر بأكثر من 

٦٥١ 

 ٦٥٢ .إیفاد أحد المفتشین لفحص نظام الحسابات والمخازن

 مكرر ٦٥٢

  ١مكرر ٦٥٢

 ٦٥٣وزاره المالیة بالجهات 

 ٦٥٤ .حق اطلاع مندوبي مصلحة الضرائب على الوثائق والأوراق

 مستحدثة .الشراكة مع القطاع الخاص بمشروعات البنیة الاساسیة

 ٦٥٦ترقیم وزارة المالیة منشوراتها بأرقام مسلسلة إبتداء من أول ینایر من كل 

 ٦٥٨ .الیة ابلاغ العاملین بالقرارات والأوامر والمنشورات والتعلیمات

 ٦٥٩ .الحصول على مكاتبة رسمیة تأییدا لأي رأى أو موافقة أو ترخیص

 ٦٦٠ .تبادل المكاتبات التي تحتوي على مستندات ذات أهمیة

٦٦١ 

   

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 . اهداء المطبوعات الحكومیة

توقیع العامل المسئول على التعدیل في الدفاتر والاستمارات والمستندات

تحریر قسائم التحصیل والاستمارات واذون الإضافة التي تحرر بأكثر من 

 .صورة

 . الرد على تقاریر التفتیش المالي

إیفاد أحد المفتشین لفحص نظام الحسابات والمخازن

 . اختیار العاملین بإدارة الحسابات

 .توزیع العمل داخل الوحدة الحسابیة

وزاره المالیة بالجهات الإبلاغ عن وقوع مخالفه مالیه من ممثلي 

 .الإداریة

حق اطلاع مندوبي مصلحة الضرائب على الوثائق والأوراق

الشراكة مع القطاع الخاص بمشروعات البنیة الاساسیة

ترقیم وزارة المالیة منشوراتها بأرقام مسلسلة إبتداء من أول ینایر من كل 

 عام

الیة ابلاغ العاملین بالقرارات والأوامر والمنشورات والتعلیمات

الحصول على مكاتبة رسمیة تأییدا لأي رأى أو موافقة أو ترخیص

تبادل المكاتبات التي تحتوي على مستندات ذات أهمیة

 . تصدیر الطرود

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

٢٨٥ ٦٠٣ 

٢٨٦ ٦٠٤ 

٢٨٦ ٦٠٥ 

٢٨٧ ٦٠٦ 

٢٨٧ ٦٠٧ 

٢٨٧ ٦٠٨ 

٢٨٨ ٦٠٩ 

٢٨٨ ٦١٠ 

٢٨٩ ٦١١ 

٢٨٩ ٦١٢ 

٢٨٩ ٦١٣ 

٢٩٠ ٦١٤ 

٢٩٠ ٦١٥ 

٢٩٠ ٦١٦ 

٢٩١ ٦١٧ 
  

  

  

  



  ٢٠٢١ صدارعام

  

 

  الصفحة

   إختصاصات المراقبون المالیون ومدیرو ووكلاء الحسابات في الهیئات الاقتصادیة والصنادیق 

   بلائحة صندوق التأمین الحكومي 

   بشأن إعادة تنظیم صندوق التأمین الحكومي 

   لائحة صندوق التأمین الحكومي لضمانات أرباب العهد طبقا لقرار رئیس مجلس الوزراء رقم 

بشأن شروط وأسعار التأمین بصندوق التأمین 
   

بلائحة  ٢٠٠٦لسنة 

 .٢٠٠٧لسنة  ٢١٦

   

  ٢٠٢١ إصداراللائحة المالیة للموازنة والحسابات 

صدارعامإ–اللائحةالماليةللموازنةوالحسابات

  المحتويات

 المـــلاحق 

 الموضوع

إختصاصات المراقبون المالیون ومدیرو ووكلاء الحسابات في الهیئات الاقتصادیة والصنادیق 

بلائحة صندوق التأمین الحكومي  ٢٠٠٦لسنة  ٢٨٢قرار رئیس جمهوریة مصر العربیة رقم 

بشأن إعادة تنظیم صندوق التأمین الحكومي   ٢٠١٧لسنة  ٨٦١قرار رئیس مجلس الوزراء رقم 

لائحة صندوق التأمین الحكومي لضمانات أرباب العهد طبقا لقرار رئیس مجلس الوزراء رقم 

بشأن شروط وأسعار التأمین بصندوق التأمین  ٢٠٠٧لسنة  

 .حكومى لضمانات أرباب العهد

لسنة  ٢٨٢كتاب ارشادات خاص بشأن قرار رئیس جمهوریة مصر العربیة رقم 

٢١٦صندوق التأمین الحكومي لضمانات أرباب العهد وقرار وزیر الاستثمار رقم 

اللائحة المالیة للموازنة والحسابات  
  

  

  

إختصاصات المراقبون المالیون ومدیرو ووكلاء الحسابات في الهیئات الاقتصادیة والصنادیق 

 .والحسابات الخاصة

قرار رئیس جمهوریة مصر العربیة رقم 

 .لضمانات أرباب العهد

قرار رئیس مجلس الوزراء رقم 

 .لضمانات أرباب العهد

لائحة صندوق التأمین الحكومي لضمانات أرباب العهد طبقا لقرار رئیس مجلس الوزراء رقم 

  . ٢٠١٧لسنة  ٨٦١

 ٢١٦قرار وزارة الاستثمار رقم 

حكومى لضمانات أرباب العهدال

كتاب ارشادات خاص بشأن قرار رئیس جمهوریة مصر العربیة رقم 

صندوق التأمین الحكومي لضمانات أرباب العهد وقرار وزیر الاستثمار رقم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

1  

 

 
 المحاسبت الحكوميت

 ( 1) مادة
ة في تنفيذ الموازنة العامة داريالتي تمتزم بيا الجريات الإ اتجررا والإ القواعد بالمحاسبة الحكوميةيقصد 

تجررييا، وقواعد الرقابة المالية قبل الصرف ونظم لمدولة وتأشيراتيا، وتسجريل وتبويب العمميات المالية التي 
ظيار وتحميل النتائج التي تعبر عنيا المراكز المالية والحسابات الختامية ليذه الجريات.  الضبط الداخمي وا 

 

 (2) مادة
لمدولة ووحدات الحكم المحمي والييئات العامة  داريعمي وحدات الجرياز الإ اللائحة ىذة أحكامتسري  

الأخري التي تشمميا الموازنة العامة لمدولة،  كما تسري عمي الجريات التي تتضمن  جريزةالخدمية وكافة الأ
القوانين أو القرارات الصادرة بشأنيا قواعد خاصة فيما لم يرد بشأنو نص خاص في قوانينيا وقراراتيا 

 ولوائحيا.
 ( 3) مادة

 أحكاممن  اللائحة ىذةختص قطاع الحسابات والمديريات المالية بوزارة المالية بتفسير ما ورد في ي
 .المال العام عمىالرقابة  أحكاموقواعد ونشر ما يتقرر ادخالو عمييا من تعديلات صادرة وفقا لمقتضيات 

 
 ( 4) مادة
 

القوانين والقرارات  أو اللائحة ىذةلا يجروز لرؤسا  الجريات تفويض السمطات المقررة ليم بموجرب  
 .الوزارية والموائح المالية وغيرىا من تشريعات لغيرىم من العاممين إذا كانت تمك السمطات مفوضة ليم

وذلك  ،من يرونيمإلى المخولة ليم بموجرب تشريعات فيجروز ليم أن يعيدوا ببعضيا  الاختصاصاتأما  
 .الاختصاصاتبشأن التفويض في  7691لسنة  24تنفيذا لما ورد بقرار رئيس الجرميورية بالقانون رقم 

 

، الرئيس الأعمى أو رئيس المصمحة لكل جرية اللائحة ىذهويقصد برئيس الجرية حيثما ورد ذكره في  
ة مربوط ليا اعتمادات مستقمة بالموازنة العامة لمدولة، أو يكون موضوع تحت تصرفو اعتمادات مالية إداري

لمصرف منو مثل السادة الوزرا  بالنسبة لموزارات، المحافظين بالنسبة لممحافظات ورئيس الجرياز المستقل 
وأيضا مديري مديريات الخدمات ، (7) الييئة أو الصندوق... الخ إدارةورئيس الجرياز الرئاسي ورئيس مجرمس 

 بالمحافظات ورؤسا  المراكز أو المدن أو الاحيا  ومديري إدارات مديريات الخدمات بيا .....الخ

                                                             

 في شأن التفويض في الاختصاصات. 1691لسنة  24رقم قانون( 1) 
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 تحصيل وتعظيم الإيراداث العامت
 

 (5مادة )
ات فورية لتحصيل إيراداتيا المستحقة ومديونياتيا غير المحصمة إجررا يتعين عمى الجريات اتخاذ 

 أوأصول تم تأجريرىا  أوتأديتيا  عن سنوات مالية سابقة والواجرب تحصمييا سوا  عن خدمات تموالمتراكمة 
، مع (7)تقدير القيم الإيجرارية للأصول المؤجررة مقارنة بالقيم السوقية  يف الفجروةبيعيا مع مراعاة معالجرة 

ات جررا وفقا لمقواعد والإضرورة مراعاة الدقة فى توجريو المتحصلات الحكومية وعمل المناقلات اللازمة 
حال استخدام المتحصلات النقدية فى غير الغرض المخصص لو  وفي والتعميمات الصادرة في ىذا الشأن،

 يستوجرب المسا لة القانونية.
 

 
 

   

                                                             

 .الإيرادات وتعظيم الحكومي الإنفاق كفاءة برفع 4242 لسنة 1196 رقم الوزراء مجلس رئيس قرار (1) 
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 لوالثاب الأ
 الدىاصوح الؼامح اػرماداخللصشف ػلً  الؼامح حكاا الأ

 ( 5) مادج
يصرؼ بالخصـ عمى اعتمادات المكازنة العامة لمدكلة المبالغ التي يصدر الإذف بصرفيا بعد الارتباط 

ليا أك بأم كسيمة مف كسائؿ الدفع الاخرل، كيجكز فى حالات الضركرة  إلكتركنيبيا بمكجب إصدار أمر دفع 
ليا مف كزير المالية أك مف يفكضو، كذلؾ  المرخصع.ح( لمجيات 7أذكف صرؼ  –إصدار )أكامر دفع كرقية 

 42المادتيف ) أحكاـبعد مراجعة المستندات الدالة عمى استحقاؽ المبالغ المطمكب صرفيا قانكنا، مع مراعاة 
، 41، 40، 44، 42) أرقاـبشاف المحاسبة الحككمية، كالمكاد  4764لسنة  405( مف القانكف رقـ 02 ،

 ( مف لائحتو التنفيذية.42
ة بمبدء الشفافية كالافصاح عف كافة المعمكمات المالية كالجكىرية لممثمى كزارة داريكتمتزـ الجيات الإ

 المستندات كلك كانت سرية مع مراعاة اعتبارات الأمف القكمى.المالية كليـ الحؽ فى الاطلبع عمى جميع 
 ( 6) مادج

 أكلـ يكف لممبمغ المطمكب الارتباط بو  إذاالصرؼ  أكة الامر بالارتباط داريرؤساء الجيات الإ عمىيمتنع  
 .ةداريالإ لمجيةزت قيمتو الاعتماد المخصص ك اتج أكمخصص  اعتماد صرفو

 ( 7) مادج
الحسابات يجب أف يرفؽ بيا المستندات المؤيدة ليا كأف يكضح  إدارةإلى صرؼ تقدـ  اعتماد استمارةكؿ   

ذا كاف المبمغ المطمكب صرفو صدر عنو ترخيص مالي فيرفؽ مع  ،كالحركؼ رقاـفييا المبمغ الكاجب صرفو بالأ  كا 
 .الصرؼ اعتماد استمارة
ذا صرفت مبالغ فيما بعد بمقتضى نفس ىذا الترخيص     استماراتالقرار فيجب أف يكضح عمى  أككا 
كرقـ كتاريخ مستند الصرؼ الذم أرفقت بو صكرة الترخيص  ،القرار أكصرفيا رقـ كتاريخ ىذا الترخيص  اعتماد

 .رقـ البند المحفكظ في إضبارتو ىذا المستند ،القرار أك
إخطار مصمحة  كيراعى قبؿ صرؼ أية مبالغ مستحقة لمغير كتعكيضات تزيد قيمتيا عف ألؼ جنيو 

بقيمة ىذه التعكيضات التي يتقرر صرفيا كأسباب  (العامة لتجميع البيانات المركزية دارةالإ) الضرائب المصرية
المستحؽ كجنسيتو كعنكانو كنشاطو كمحؿ إقامتو كيعتبر عدـ رد مصمحة الضرائب  سـإمع تكضيح  الاستحقاؽ

 دارةف يرفؽ كتاب الإأعمى  ،مكافقة ضمنية عمى الصرؼ (4) يكمان  خمسة عشرة خلبؿ داريعمى إخطار الجية الإ
كعدـ  بالإخطارة يفيد قياميا داريالإ بالجيةالمختصة  دارةمف الإ إقرار أكبالرد  المركزيةالعامة لتجميع البيانات 

 .حكاؿخلبؿ الفترة المذككرة اعلبه بحسب الأ ،الرد
                                                             

1
 . 8112لسنة  131كتاب دوري  
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 ( 8) مادج
  :يجة ػلً الدشاجغ أن َرثثد مما َأذٍ

 

  قرار مف  أك مالي ترخيصصدر عنو  أكأف المبمغ المطمكب صرفو مدرج لو اعتماد في المكازنة  :لان أك
عمى أف تككف مكافقة السمطة المختصة عمى المذكرة  ،السمطة المختصة بعد اعتماد المكازنة

المعركضة عمييا مكافقة صريحة جمية، كتككف عمى متف تمؾ المذكرة كليس بأية كسيمة أخرل، 
  .(4)ما يماثميا أك، "تصدؽ" أك، "لا مانع" أك، "افؽأك " كأف تقترف بصيغة المكافقة کممة

  الطالب  استحقاؽراؽ التي تثبت ك الأ  استيفاءككيمو كأنو تـ  أكأف الطمب مقدـ مف صاحب الحؽ  :ثانيان
 .لممبمغ كأنو لـ يسبؽ صرفو

  

  تغيير عمى  أكتلبعب  أدنيمع عدـ كجكد ة معتمدة، إلكتركنيأك  صميةأكالمستندات ف الفكاتير أ :ثالثان
 .بيا المرفقةكالمستندات الاخرل  الفكاتير  فيساس أغير 

 
 
 

تصحيح أم خطأ كقع في كتابة بعض  أكقرارات  أكالتأشير بأم ملبحظات إلى التي تدعك  حكاؿكفي الأ
ذا أدل  ،يجب التأكد مف أف العامؿ المسئكؿ قد كقع عمييا كأثبت التاريخ تحت التكقيع رقاـالأ  أكالكممات  كا 

فيجب إعادة كتابة تفقيط المجمكع الصحيح كالتكقيع أمامو مف  رقاـتعديؿ المجمكع العاـ للؤ إلى التصحيح 
 .العامؿ المسئكؿ

 

فييا كتابة يلبحظ أف العامؿ المختص قد  رقاـالتي تحتكم عمى عدة خانات لتدكيف الأ  الاستماراتكفي 
 .استعمالومف الخانات قد ألغي حتى لا يساء  ما تبقىكأف  مستكفاةكقع أماـ كؿ خانة 

 

  كارد بشركط التعاقد ما ىكأف المبمغ المطمكب صرفو يطابؽ  :رابعان. 
  أعماؿعف أم تعيد بتنفيذ  الاجتماعيبإبلبغ الييئة القكمية لمتأميف  الجيةالتثبت مف التزاـ  :خامسان 

كلا يتـ سداد أية مستحقات  ،كعنكانو كبياناتو قبؿ بدأ العمؿ بسبعة أياـ عمى الأقؿ مقاكؿال باسـ
كفى حاؿ  ،عماؿعف ىذه الأ الاجتماعيالتأميف  اشتراكاتلو قبؿ أف يقدـ ما يفيد قيامو بسداد 

فيتـ الخصـ مف مستحقاتو كفؽ تعميمات الييئة  ،الاجتماعيالتأميف  اشتراكاتتعذر قيامو بسداد 
  .(0)ىذا الشأف في
 
 

                                                             

 .0202نسُخ  161لزار ٔسٌز انًبنٍخ رلى ( 1) 

 انتأيٍُبد الاجتًبعٍخ  ٔانًعبشبد.ثإصذار لبٌَٕ  0211نسُخ  141يٍ انمبٌَٕ  144انًبدح ( 0) 
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  في ضريبة  كشيادة التسجيؿالتعاقدات لكلبن مف البطاقة الضريبة  إدارةصكر معتمدة مف  إرفاؽ :سادسان
كالسجؿ  ،ما يفيد بعدـ الكصكؿ لحد التسجيؿ معتمد مف مصمحة الضرائب المصرية أك المضافةالقيمة 
كذلؾ في حالات ء التشييد كالبنا يمقاكلل المصرمكأصؿ بطاقة عضكية الاتحاد  ،الصناعي أك التجارم

 .حكاؿكالخدمات كالنقؿ كذلؾ حسب الأ عماؿالأ يمقاكلك صرؼ مستحقات المكرديف 
  ضريبة القيمة  –ات الضريبية لمضرائب العامة قرار الإ) المكقؼ الضريبي لممتعاقدبشيادة  إرفاؽ :سابعان

 .(المضافة
  كالضرائب كالدمغات كالرسكـ  ،تمثؿ مستحقات الخزانة العامة كالتي المستقطعةحساب المبالغ  :ثامنان

 .(4) كغيرىا مف المستحقات كفقا لمقكانيف كالقرارات المنظمة لذلؾ أخيرالجمركية كمقابؿ الت

 .ف يقكـ رئيس المراجعة التثبت مف قياـ المراجع بذلؾأعمى 
 

 (01مادج )
 

راؽ أك راؽ المرفقة باستمارات الصرؼ ك إذا كجد بيف الأ  / رئيس المراجعة يجب عمى المراجع المختص 
المختصة الكاردة منيا لاستيفاء  دارةالإإلى غير مستكفاة يجب إعادتيا في أسرع كقت  أكغير قانكنية 
 المستندات.

 

 (00) مادج
 

تختـ المستندات كمرفقاتيا بختـ "ركجػػػع" بمعرفة المراجع المختص بمجرد اعتماد استمارة الصرؼ  
رقـ...... بتاريخ" بمعرفة مدخؿ بيانات الدفع  إلكتركنيمر دفع أع.ح( كبختـ آخر "صدر عنو  32)
ع.ح( رقـ  7) مر دفع كرقى أك إذف صرؼأأك "صدر عنو  لكتركنيبمجرد تكقيع امر الدفع الإ  لكتركنيالإ 

ليا عف طريؽ كزير المالية أك مف يفكضو،  المرخص...... بتاريخ" بمعرفة المكظؼ المختص كذلؾ لمجيات 
 .كذلؾ حتى لا يعاد استخداـ تمؾ المستندات

  

                                                             

 .0211نسُخ  110يٍ انلائحخ انتُفٍذٌخ نمبٌَٕ انتعبلذاد  11انًبدح رلى ( 1) 
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 (01مادج )
 أكضركرة الالتزاـ بالتحقؽ مف تحصيؿ  ،ة قبؿ صرؼ مستحقات أم تعاقدات معياداريعمى الجيات الإ 

سداد جميع مستحقات الخزانة العامة مف ضرائب كدمغات كرسكـ جمركية كضريبة قيمة مضافة كالتأمينات 
 .(4)كغيرىا مف المستحقات الكاجبة السداد أخيرالاجتماعية كمقابؿ الت

تمؾ المتحصلبت )مصمحة الضرائب / التأمينات الإجتماعية / مصمحة ل تحقةعمى أف تقكـ الجيات المس
ة لمتحقؽ مف سداد مستحقات الخزانة العامة إف امكف ذلؾ داريبإتاحة شاشات استعلبـ بالجيات الإالجمارؾ( 

 لضماف عدـ تأخر صرؼ المستحقات.
 ( 02) مادج

 ،الخاصة مصدقا عمييا مف مكاتب التكثيؽ بالشير العقارم أكيجب أف تككف التككيلبت سكاء العامة  
المستندات عف طريؽ الشئكف القانكنية بالجية بعد التأكد مف  إعدادالمختصة ب دارةالإإلى كأف ترسؿ 
 .مع مراعاة اف يتـ الصرؼ باسـ صاحب الحؽ قانكنا استيفائيا

ذا كاف التككيؿ  جممة مبالغ  لاستلبـأما إذا كاف  ،الصرؼ اعتماد باستمارةمبمغ كاحد فيرفؽ  لاستلبـكا 
  .فترفؽ صكرة ضكئية منو معتمدة مف الشئكف القانكنية مع كؿ صرفية

 

 ( 03) مادج
 استحقاقياالخزانة العامة المبالغ التي لـ يطالب بيا خلبؿ خمسة عشر سنة مف تاريخ إلى تؤكؿ  

  :عداما لسقكط الحؽ في
كالفكائد كالإيرادات المرتبة الحقكؽ الدكرية المتجددة مثؿ أجر المباني كالأراضي الزراعية  .4

الخزانة العامة إذا لـ يطالب بيا صاحب الحؽ خلبؿ إلى كالمعاشات تؤكؿ  جكركالأ كالميايا
 .استحقاقياخمس سنكات مف تاريخ 

الضرائب كالرسكـ التي دفعت بغير حؽ يسقط الحؽ في ردىا بالتقادـ بخمس سنكات مف تاريخ  .0

 .(0) الاستردادنشكء الحؽ في 

  

                                                             

 برفع  كفاءة الإنفاق الحكومي وتعظيم الإيرادات.  0202لسنة  1661رار رئيس مجلس الوزراء رقم ق (1) 

 ثإصذار انمبٌَٕ انًذًَ. 1141نسُخ  131يٍ انمبٌَٕ رلى  377، 374انًٕاد ارلبو ( 0) 
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 ( 04) مادج
مف  اعتمادىاة كبعد دارييا بمعرفة الإدارات المختصة بالجية الإأنكاعالصرؼ بجميع  استماراتتحرر 

بشرط سماح البند  بالجيةمف ينيبو كختميا بخاتـ شعار الجميكرية الخاص  أكة داريرئيس الجية الإ
  .المختص بالصرؼ

 إدارةكيحظر عمى جميع العامميف ب ،الحسابات إدارةإلى ترسؿ استمارات الصرؼ مع كافة المستندات 
  .صرؼ ميما كانت قيمتيا كأيا كاف الغرض منيا استماراتالحسابات إنشاء 

 

 ( 05مادج )
، يجكز تحرير استمارة الحسابات إدارةة كمربكطة بداريلإة بالجية اإلكتركنيحالة تكافر منظكمة ي ف 
المركزية  دارةعتمادىا مف الإلاعمييا كذلؾ بعد الرجكع  لكتركنيا بشرط تكافر التكقيع الإ إلكتركنيالصرؼ 

 لحسابات الحككمة .
 (06) مادج

 

المجنة المالية  -ة الرجكع لكزارة المالية في قطاع المكازنة العامة لمدكلة دارييتعيف عمى الجيات الإ 
ل الصادرة عف مجمس الدكلة كيككف ليا صفة العمكمية كتحمؿ الدكلة أعباء مالية كتعتبر اك قبؿ تنفيذ الفت

ملببسات  أكأفرادا بذكاتيـ نظرا لظركؼ الفتكل  أكفردا بعينو  لا تخصالفتكل ليا صفة العمكمية إذا كانت 
ف صدرت متعمقة بفرد كاحد ك اكما أف الفت ،خاصة بيـ فقط فراد إلا إنيا تككف عدد محدكد مف الأ أكل التي كا 

 التيمف التجرد كالشمكؿ بحيث تطبؽ عمى العديد مف الأفراد ذكم المراكز القانكنية المتماثمة لتمؾ الحالات 
ل الصادرة في شأف العامميف المدنييف بالدكلة لاسيما حالات تقييـ اك صدرت بشأنيا الفتكل كذلؾ مثؿ الفت

 .(1) تـ تنفيذا لمقانكفالمؤىلبت الدراسية كحالات التسكيات التي ت

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                             

 ثزفع  كفبءح الإَفبق انحكٕيً ٔتعظٍى الإٌزاداد. 0202نسُخ  1761زار رئٍس يجهس انٕسراء رلى ل ثشأٌ انًٕاسَخ انعبيخ نهذٔنخ، 1173نسُخ  53يٍ انمبٌَٕ  07انًبدح ( 1) 
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 لوالفصل الأ

 ماافاذهم أوهم أجىس الدترقك رشف ينالؼامل أجىس
 

 ( 07) مادج
 أكسكاء المحررة يدكيا  (ح.ع مكررا ۲۴۳) أك (ح.ع ۲۴۳ استمارة) جكريجب أف يشتمؿ كشؼ الأ 

كيدرج في كشؼ مستقؿ  ،تأميناتيـ خلبؿ شير أكىـ أجكر المميكنة عمى أسماء العامميف المستحقيف صرؼ 
 .مع مراعاة مصدر التمكيؿ ،أسماء العامميف المؤقتيف كالمتدرجيف كالمنتدبيف

 جكركرقـ تسجيؿ العامميف مف كاقع سجؿ الأ الكظيفيكيجب أيضا أف يبيف في ىذه الكشكؼ المستكل 
في  (ح.ع مكررا ۲۴۳) رقـ الاستمارةكتستعمؿ  ،لكتركنيالإ لمتسجيؿ عمى منظكمة الدفع  اللبزمةكالبيانات 

 .صرؼ الأجر الخاص بعامؿ كاحد
ذا كاف الأجر يستحؽ عف جزء مف الشير فيبيف في كشؼ  الأياـ الفعمية التي يحتسب  عدد جكرالأكا 

 .عنيا الأجر
 حكاـىذه الكشكؼ الاشتراكات المستحقة عف العامميف لدم الجية كفقنا لأ فيكيجب أيضا أف يبيف 

كتشمؿ الحصة التي يمتزـ بيا صاحب العمؿ كالحصة التي يمتزـ باقتطاعيا مف  ،0247لسنة  426القانكف 
 .أجر المؤمف عميو عمى أساس ما يستحقػو المؤمف عميو مف أجر خلبؿ كؿ شير

تستحؽ ك  نو لا تستحؽ الاشتراكات عف الشير الذم تبدأ فيو الخدمػة إلا إذا كاف شيرنا كاملبن أ ةمع مراعا
 .(1) الشير الذم تنتيى فيو الخدمةالاشتراكات كاممةن عف 

 
 ( 08) مادج

كآخر يكـ  خيرة المنقكؿ إلييا ببياف مفردات أجره الأداريفي حالة نقؿ العامؿ يجب إخطار الجية الإ 
صرؼ عنو أجر كتاريخ بداية كنياية الإلتزامات التي تخصـ مف أجر العامؿ كيحسب الأجر المستحؽ لممكظؼ 

 .عف جزء مف الشير عمى أساس عدد أياـ الشير الفعمية
 

  

                                                             

 ٔانًعبشبد.  ثشأٌ انتأيٍُبد الاجتًبعٍخ 0211نسُخ  141يٍ انمبٌَٕ  115انًبدح  ( 1) 
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 ( 11) مادج
تقتطع مف أجره الشيرم  كالتيعمى الإلتزامات المستحقة عمى العامؿ  جكريجب أف يشتمؿ كشؼ الأ 

بناء عمى طمبو كأقساط التأميف عمى  أكسكاء كاف مصدر ىذه الإلتزامات مبالغ مستحقة لمحككمة عمى العامؿ 
 .أخرل التزاماتأم  أكبالخصـ مف الأجر  إدارمجزاء  أكصدكر حكـ قضائي كالنفقة  أكالحياة 
ككيمو أف يقر  أكالمكارد البشرية  إدارةمف ينيبو كمدير  أكة داريكعمى كؿ مف رئيس الجية الإ 

بأف العامميف المدرجة أسماؤىـ في ذلؾ الكشؼ مكجكديف  (المميكف أك اليدكم) شؼبإمضائو في ذيؿ الك
 .ىـأجكر ة كليـ الحؽ في صرؼ قيمة داريحقيقة في خدمة الجية الإ

 .المنصكص عميو في الفقرة السابقة قراركعمى قسـ المراجعة التأكد مف ذلؾ الإ 
 قرارالإبو  لا يدكفعف صرؼ أم كشؼ أجر  الامتناعكعمى مراقبي كمديرم الحسابات كككلبئيـ  

 .عميو في الفقرة السابقة المنصكص
 
 ( 10) مادج

الحسابات تباعا قبؿ  إدارةإلى حكميا المستحقة عف الشير الجارم كترسؿ  فيكما  جكرتعد كشكؼ الأ 
كشكؼ  إعدادعشر يكـ عمؿ عمى الأقؿ مع مراعاة  باثنيحكميا  فيكما  جكرالمكعد المحدد لصرؼ الأ

 .مستقمو لممحكليف عمى البنكؾ
 ( 11) مادج

مؤيدة بالمستندات الدالة عمى ذلؾ عند حدكث التغييرات بحيث ك ؿ أكب لان أك تعد كشكؼ تعديلبت كافية  
 .الحسابات إدارةإلى  جكركذلؾ في الأياـ المحددة لإرساؿ كشكؼ الأ مستكفاةتككف 
ذا حدثت تغيرات في حالة أحد العامميف بعد إرساؿ كشؼ أجره   الحسابات كجب أف تبمغ ىذه  إدارةإلى كا 

المذككرة في كشكؼ تعديلبت الشير التالي كيستثنى مف ذلؾ التغييرات الناشئة عف الكفاة  دارةالإإلى التغييرات 
 .الكقؼ فإنيا يجب أف تبمغ في الحاؿ أكالفصؿ  أك

 ( 12) مادج
مراجعة دقيقة لمتأكد مف صلبحيتيا  جكرالحسابات مراجعة كشكؼ الأ إدارةيجب عمى قسـ المراجعة ب 

كأف تجرل المراجعة بناء عمى البيانات التي تكضح في  ،لمصرؼ كمطابقتيا لمقكانيف كالمكائح المعمكؿ بيا
 .كالتي يجب حفظيا لمرجكع إلييا عند المزكـ جكركشكؼ التعديلبت التي ترد مع كشكؼ الأ
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 ( 13) مادج
دارةالمكارد البشرية ك  إدارةالعامميف بأم مف إلى لا يجكز أف يسند   ة القياـ داريالحسابات بالجية الإ ا 

 .بميمة مندكب الصرؼ
 ( 14) مادج

استمارة ) ت كحكافز العامميف كغيرىاكمكافآ جكرالحسابات سجلبت لأ إدارةتمسؾ بقسـ المراجعة ب
عمى أف  ،المكارد البشرية تدرج بيا أسماء جميع العامميف بالجية إدارةأسكة بما ىك متبع ب (سايرة407

 .كما تمسؾ سجلبت لممكظفيف المنتدبيف لنفس الغرض ،حكاؿأكثر حسب الأ أكسجلب  إدارةتخصص لكؿ 
جية أخرل يظؿ رقمو شاغرا عمى أف إلى كفي حالة نقمو  ،كيعطى لكؿ مكظؼ رقـ مسمسؿ يظؿ ثابتا

قرار نقمو كالجية المنقكؿ إلييا كتاريخ إيقاؼ صرؼ أجره كرقـ كتاريخ إخطار الجية يؤشر أمامو برقـ كتاريخ 
 .المنقكؿ إلييا بقيمة أخر صرفية تمت لو كالمدة المنصرؼ عنيا

 0244لسنة  64رقـ  كيبيف في السجؿ أماـ كؿ مكظؼ بالنسبة لممخاطبيف بقانكف الخدمة المدنية
 الأساسيجر ، كلغير المخاطبيف الأكالاستقطاعات بالتفصيؿ كصافي الأجرجر المكمؿ كالأ الكظيفيجر الأ
 .جر المتغير كالاستقطاعات بالتفصيؿ كصافي الأجركالأ

 

 (15) مادج
الحسابات يقكـ المراجع المختص قبؿ التكقيع عمييا بمراجعة تمؾ  إدارةإلى  جكرعند كركد كشكؼ الأ 

المنصرؼ  يكيقيد المبمغ الصاف ،الكشكؼ كمطابقتيا عمى المقيد بالسجلبت المنصكص عمييا بالمادة السابقة
مف العامميف في خانة الشير المستحؽ عنو مع التكقيع بجانب ىذا القيد منعا مف تكرار الصرؼ،  عامؿلكؿ 
ذا   .حكاؿات اللبزمة حسب مقتضيات الأجراءالعامؿ تتخذ الإ اسـ أككجد أم خلبؼ سكاء في المبمغ كا 

 

 ( 16) مادج
كعمى رئيس المراجعة المختص  ،ؿأكب لان أك يقيد كؿ ما يطرأ عمى أجر العامؿ مف تعديلبت بالسجؿ  

كيجب أف يكقع عمى  ،عمى المقيد بتمؾ السجلبت جكركمطابقة كشكؼ الأ شيريان مراجعة السجلبت المذككرة 
 .ىذه السجلبت بما يفيد إتماـ المراجعة
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 ( 17) مادج
 حكاؿالحسابات المختصة حسب الأإلى لأم سبب تضاؼ  جكرمف الأ استقطاعياالمبالغ التي يجب  

المبالغ الدائنة تحت ضمف حساب جارل ) دائف كذلؾ بفتح حساب جارم جكرطبقا لمبيانات الكاردة بكشكؼ الأ
لكؿ مف المبالغ المستقطعة مف العامميف لحساب الركابط كالنقابات كالشركات أسكة بما ىك متبع  (التسكية

بشرط  الاجتماعيبالنسبة لممبالغ المستقطعة مف العامميف لحساب مصمحة الضرائب كالييئة القكمية لمتأميف 
في المكاعيد المحددة كذلؾ طبقا لمقكانيف كالقرارات  يإلكتركنبأمر دفع أف يتـ سداد مستحقات كؿ جية 

 :ات الآتيةجراءكفؽ الإ ،المنظمة كالتعميمات التي تصدر مف كزارة المالية
المستحقة لكؿ  الاستقطاعاتبحصر  أجكر استمارةبياف في آخر كؿ  إعدادبالمكارد البشرية  إدارةتقكـ  (4

 .جكرجية عمى حده كيكقع تحت ىذا الحصر العامؿ المسئكؿ كرئيس قسـ الأ
مف كاقع تمؾ ) الحسابات يتـ تعمية المبالغ المستقطعة إدارةب الاستماراتمراجعة ىذه  إجراءبعد  (0

بحساب جارم المبالغ الدائنة تحت التسكية بالمفردات طبقا لما ىك كارد بأصؿ الكشكؼ  (الاستمارات
 استمارةتعميتو لحساب كؿ جية مع ما كرد بالبياف المشار إليو بذيؿ  ما تـمع ضركرة مطابقة 

 .جكرالأ
 استمارةالحسابات تقكـ بتحرير  إدارةإلى  جكرالأ استماراتالمكارد البشرية مف تسميـ  إدارة انتياءبعد  (1

كؿ جية عمى حده كيرفؽ بيا كشؼ مف أصؿ كصكرتيف بأسماء العامميف  استحقاقاتعف  (ح.ع32)
 دارةكترسميا لإكالمبالغ المستقطعة مف كؿ منيـ لصالح تمؾ الجية كرقـ الحساب المختص 

 .الحسابات
ؿ ككفقا لمقكاعد التي يتضمنيا الفصؿ الأ الجيات المستحقة كذلؾ إلى ات المراجعة كالصرؼ إجراءتتـ  (2

كيرفؽ الأصؿ  لكتركنيالإ الدفع  أمرالجية المستحقة مع إلى مف الباب الثالث كترسؿ صكرة الكشؼ 
الدفع  أمرالمكارد البشرية مثبت عمييا رقـ كتاريخ  إدارةإلى مع مستند الصرؼ كتعاد الصكرة الثانية 

 .المستحقةالجية إلى المستخرج  لكتركنيالإ 
 

 أجكركتتبع القكاعد التي يتضمنيا الفصؿ الثالث مف ىذا الباب في شأف صرؼ المبالغ المستقطعة مف 
 .العامميف لحساب شركات التأميف
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 (18) مادج
كالمكافآت كالحكافز كالعمكلات  جكرعميو العامؿ مف الأ ما يحصؿتسرم ضريبة المرتبات عمى مجمكع 

بدكف عقد بصفة  أكيا نتيجة عممو بعقد أنكاعالإضافية كالبدلات كالمزايا النقدية كالعينية ب جكركالمنح كالأ
قانكف الضريبة  حكاـأسباب ىذه المستحقات طبقا لأ أكصكر  أكغير دكرية كأيا كانت مسميات  أكدكرية 

ترد بقكانيف  التيمع مراعاة الاعفاءات  ،كلائحتو التنفيذية كتعديلبتيما (0223لسنة  74)عمى الدخؿ رقـ 
 إصدارب (0246لسنة  42)مف القانكف رقـ  (4بند ) 01المادة  فيالكارد  الضريبيخاصو مثؿ الاعفاء 

 .الاعاقة ذكمقانكف حقكؽ الاشخاص 
جميع المبالغ التي تصرؼ لمعامؿ كذلؾ بمناسبة كالمعاشات الضرائب كالرسكـ  أنكاعتعفى مف جميع ك  

 .(4) انتياء الخدمة، ككذلؾ جميع المبالغ التي تصرؼ لأسرتو في حالة كفاتو أكبمكغو سف التقاعد 
 (0) للآتيالعاـ كفقا  نياية فيتسكية ضريبية  إجراءبة داريالإ الجيةتمتزـ 

خلبؿ  الأصمي عممو جية مف العامؿ تقاضاىاي التي حكميا في كما المرتبات مف الإيرادات تحدد -4
 .السنة

كلائحتو التنفيذية  0223لسنة  74القانكف رقـ  أحكاـ فيالمنصكص عمييا  الإعفاءات تخصـ -0
 .كما ينص عميو مف إعفاءات بقكانيف أخرل كتعديلبتيما

 يتأثر كلا ،حكميا في كما المرتبات صافي مف هالمعفا الشريحةز مبمغ اك يج ما عمى الضريبة تحسب -1
كلا  ،أخرل عمؿ اتجي مف العامؿ ايعمي يحصؿ مبالغ بأية المادة ْذِ لحكـ كفقان  حساب الضريبة

  ر.آخ إيراد أم مف ضريبة ايعمي تستحؽ لا التي الشريحة تكرار خصـ يجكز
 في العمؿ ةيج بحؽ خلبؿالإ دكف كجدت إف التسكية الضريبة فركؽ مف يستحؽ ما جيةال تسدد -2

 .بو مديف ْٕ بما العامؿالرجكع عمى 
 

إلى  التسكية ناتج كتكريد سنة كؿ مف يناير شير خلبؿ كتقديميا إلييا المشار التسكية إجراء كيجب
 .المختصة مأمكرية الضرائب

  

                                                             

 تصزف نهًستحمٍٍ فً حبنخ ٔفبتّ يٍ جًٍع انعزائت ٔانزسٕو. أٔاَتٓبء خذيتّ  أٔانًجبنغ انتً تصزف نهعبيم ثًُبسجخ ثهٕغّ نسٍ انتمبعذ ثإعفبء  1116نسُخ  030نمبٌَٕ ا( 1) 

 انذخم.ثشأٌ انعزٌجخ عهى  0225نسُخ  11يٍ انلائحخ انتُفٍذٌخ نهمبٌَٕ رلى  14نًبدح رلى ا( 0) 
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 ( 21) مادج
عمى  إلكتركنيدفع  أمر صدارلإحكميا يتبع ما يأتي  في كما جكرعند مراجعة كتسجيؿ كشكؼ الأ

 :حكميا كصرفيا لمعامميف فيكما  جكربقيمة صافي الأ لكتركنيالإ الدفع  منظكمة
 

 بالآتي حكميا عمى المنظكمة فيكما  جكرتسجيؿ كشكؼ الأعند  لكتركنيالإ يمتزـ مدخؿ بيانات الدفع  -4
(1): 

صػػػرؼ مسػػػتحقات كػػػؿ عامػػػؿ عمػػػى بطاقتػػػو الحككميػػػة البنكيػػػة الصػػػادرة لػػػو مػػػف البنػػػؾ  .أ 
كيحظػػػػػػر نيائيػػػػػا صػػػػػرؼ مسػػػػػتحقات أيػػػػػا مػػػػػػف  ،ةداريػػػػػالمتعاقػػػػػد مػػػػػع جيػػػػػة عممػػػػػو الإ
 .عمى أم بطاقة حككمية بنكية لا تخصو أكالعامميف عمى بطاقة أحد زملبئو 

عمػػػػػى  (حسػػػػابات شخصػػػػػية -قػػػػػركض ) تحكيػػػػؿ مسػػػػػتحقات العػػػػامميف المحػػػػػكليف بنػػػػكؾ .ب 
 .الحسابات إدارةحساباتيـ البنكية الخاصة بيـ كالمعتمدة لدل 

مػػػػػف المنظكمػػػػػة ثػػػػػـ  (تحػػػػػكيلبت بنكيػػػػػة –بطاقػػػػػات حككميػػػػػة ) تنزيػػػػػؿ ممػػػػػؼ مػػػػػدفكعات .ج 
مسػػػػتحقات العػػػػامميف مػػػػف كاقػػػػع الكشػػػػكؼ المرفقػػػػة باسػػػػتمارات الصػػػػرؼ  صػػػػافيتسػػػػجيؿ 

 .كمطابقتيا عمى الممؼ
غلبقػػػػػرفػػػػػع ممػػػػػؼ المػػػػػدفكعات السػػػػػابؽ تنزيمػػػػػو بعػػػػػد انتيػػػػػاء العمػػػػػؿ عميػػػػػو ك  .د  و عمػػػػػى ا 

   .المنظكمة
 كنػػػػػيلكتر طباعػػػػػة ممػػػػػؼ مسػػػػػتحقات المػػػػػكظفيف فػػػػػكر رفعػػػػػو عمػػػػػى منظكمػػػػػة الػػػػػدفع الإ  .ق 

الاسػػػػػػػػتحقاقات لمطابقتػػػػػػػػػو مػػػػػػػػػع  إدارةإلػػػػػػػػػى كتسػػػػػػػػػميمو  ،(PDF- Excel) بصػػػػػػػػيغتي
 .استمارات صرؼ المرتبات

بما يفيد مراجعتو  PDFممؼ مستحقات المكظفيف بصيغة  عمىالاستحقاقات بالتكقيع  إدارةتمتزـ  -0
مراجعي إلى  Excelكمطابقتو، ككتابة رقـ الممؼ عمى استمارة الصرؼ، ثـ تسميمو مع ممؼ الػ 

 .الحسابات
باستمارة  المرفقةالحسابات بمراجعو الممؼ المطبكع كمطابقتو عمى الكشكؼ  إدارةب المراجعةيقكـ قسـ  -1

رقـ الممؼ كتدكينو عمى استمارة  كالتحقؽ مف سايره 407اعتماد الصرؼ كما تـ تسجيمو عمى سجؿ 
  .بو الكاردةالبيانات  صحةاعتماد الصرؼ كالتكقيع عميو بما يفيد 

                                                             

 .0202نسُخ  11ُشٕر عبو  ٔسارح انًبنٍخ  رلى ي( 1) 
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الدفع بعد تحديد الباب  أمر بإنشاء يقكـ مدخؿ البيانات بعد انتياء المراجعة كالتكقيع بما يفيد ذلؾ  -2
اعتماد  استمارةالدفع الصادرة عمى امر أك  أرقاـكتدكيف رقـ الممؼ عمى استمارة اعتماد الصرؼ ك  المكازني

 .الصرؼ كالتكقيع بجانبيا
كالتكقيع عميو مف  (الحسبة اليكمية) المراجعة اليكمي ميزافكضبط  السابقةات جراءبعد استكماؿ الإ -3

 الثاني لكتركنيالإ ممثؿ كزارة المالية يقكـ اصحاب التكقيع  كاعتمادالمختصيف كرئيس قسـ الشطب 
سمطة ) الماليةة المصدرة مف كزارة لكتركنيؿ بالتكقيع عمى ممؼ المدفكعات باستخداـ التكقيعات الإ ككالأ 

 .لكتركنيبعد مطابقة رقـ الممؼ الذم تـ مراجعتو مع الممؼ المرفكع لمتكقيع الإ  (لكتركنيالإ التصديؽ 
 .(4) الماليةتحددىا كزارة  التيالمكاعيد  فيحكميا  في كما جكرتصرؼ مستحقات الأ -4
ضاعو بصرؼ مستحقاتو عف طريؽ أمر دفع عمى البريد ك ايرخص لمعامؿ لمدة شير كاحد فقط لتصكيب  -5

كيحظر نيائيا صرؼ مستحقاتو عف طريؽ مندكب الصرؼ  ،حكالة بنكية باسمو كرقمو القكمي أكالمصرم 
 .بالجية

 ......،مثؿ مستحقات الصبية، الطمبة) اإلكتركنيفي الحالات التي يتعذر معيا صرؼ مستحقات العامميف  -6
 الماليةكذلؾ طبقا لتعميمات كزارة  إلكتركنييتـ الترخيص بالصرؼ لمندكب الصرؼ بالجية بأمر دفع  (الخ
 .(0) ىذا الشأف في

اللبزمة التي تكفؿ المحافظة عمى المبالغ التي  الاحتياطاتيتعيف عمى كافة الجيات أف تتخذ مف جانبيا  -7
عيدة مندكب الصرؼ بعد  الماليةتحددىا التعميمات الصادرة مف كزارة  التييرخص بصرفيا في الحالات 

صراؼ بما يحقؽ ضماف تسميـ المستحقات لأصحابيا في مكاعيدىا المقررة كيعتبر  كمدفكعة استلبميا
 .رئيس الجية مسئكلا مسئكلية مباشرة عف تكفير الاحتياطات المشار إلييا

يتعيف التأكد مف سداد كافة المستحقات المالية لكافة العامميف بالجيات كلرؤساء كأعضاء مجالس  -42
مف مكارد  أكأينا كاف مصدر المستحقات سكاء مف أبكاب المكازنة المختمفة الإدارات كالمجاف المشكمة بيا 

الصناديؽ كالحسابات الخاصة كالكحدات ذات الطابع الخاص كذلؾ بكسائؿ الدفع غير النقدم دكف غيرىا 
 .(1)ا صرؼ أم مستحقات لأصحابيا نقدناكيحظر حظرنا تامن 

غيرىا لمعامميف بيا مقابؿ تقسيط  أكسيارات  أكميمات  أكعمى الجيات عدـ التعاقد عمى شراء سمع  -44
ذلؾ بضماف مرتباتيـ لدل الجية  أثمانيا منيـ كيترؾ ىذا التعاقد لمسئكلية العامميف أنفسيـ حتى كلك تـ

                                                             

  0211 نسُخ 11 رلى انًبنٍخ ٔسارح عبو يُشٕر (1) 

  0217نسُخ  47تبة دٔري رلى ك( 0) 

 .الإٌزاداد ٔتعظٍى انحكٕيً الإَفبق كفبءح ثزفع 0202 نسُخ 1761 رلى انٕسراء يجهس رئٍس لزار (3) 
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تيا قبؿ الشركات كالجيات البشرية فقط( كلكف دكف أم التزاـ عمى الجية ذا المكارد إدارةمف  إقرارب)
 .(4)البائعة 

 يشترط في اختيار العامؿ المكمؼ باستلبـ المستحقات لصرفيا لمستحقييا أف يككف مف العامميف  -40
المشيكد ليـ بالأمانة كالنزاىة، كأف تتكافر فيو شركط ضماف أمناء العيد المنصكص عمييا بلبئحة 

 ضماف أرباب العيد.
 ( 20) مادج

تصرؼ  ،(6) بالبند رقـ السابقة المادةصراؼ طبقا لحكـ  بمدفكعةيرخص فييا  التيالحالات  في
كيجب عمى  ،لكتركنيالإ الدفع  أمرالمستحقات في مكعد أقصاه خمسة عشر يكما مف تاريخ استحقاؽ 

يـ أف يكقعكا عمى كشكؼ المستحقات بإمضائيـ مف ككلبئ أكطمبكا مف أصحاب الشأف مندكبي الصرؼ أف ي
 .حقكقيـ استلبميـبختميـ كبصمتيـ في الخانة المخصصة لذلؾ في الكشؼ دلالة عمى  أك

 ( 21) مادج
إخلبء طرفو ة أخرل حتى تاريخ إداري جيةإلى العامؿ التابع ليا الذم ينقؿ  جرأة داريتصرؼ الجية الإ 

 .(2) المنقكؿ الييا الجيةإلى لـ يكف منتدبا  إلييا أييما أقرب ما الجية المنقكؿإلى نقؿ درجتو  أك
 ( 22) مادج

 :( 3) حكالاخ الىذب في اِذٍَرثغ 
 .ة المنتدب الييا العامؿ كامؿ أجرهداريالإ الجيةحالة الندب الكمى تتحمؿ  في -4
العمؿ الرسمية تتحمؿ الجية الاصمية أجره الكظيفي كجزء مف  أكقات في الجزئيحالة الندب  في -0

أجره المكمؿ كتتحمؿ الجية المنتدب إلييا مكافأة تقدرىا السمطة المختصة تتناسب مع مقدار 
 .الكقت كالعمؿ المؤدم في الكظيفة المنتدب إلييا

ل بناء عمى طمب العمؿ الرسمية لمقياـ مؤقتا بعمؿ في كحدة أخر  أكقاتغير  فيحالة الندب  في -1
 إدارةالعامؿ تتحمؿ الجية المنتدب الييا مكافأة ندب تحددىا السمطة المختصة بناء عمى عرض 

 .المكارد البشرية
 الكظيفيجر الجمعيات كالمؤسسات الأىمية ذات النفع العاـ تتحمؿ الجية الأإلى حالة الندب  في -2

 :تيتيفالحالتيف الآ في المختصةطة جر بعد مكافقة السمتتحمؿ كامؿ الأف أكيجكز 

                                                             

 .الإٌزاداد ٔتعظٍى انحكٕيً الإَفبق كفبءح ثزفع 0202 نسُخ 1761 رلى انٕسراء يجهس رئٍس لزار (1) 

 .0216نسُخ  11يٍ انلائحخ انتُفٍذٌخ نمبٌَٕ انخذيخ انًذٍَخ رلى  123رلى انًبدح ( 0) 

 .0216نسُخ  11يٍ انلائحخ انتُفٍذٌخ نمبٌَٕ انخذيخ انًذٍَخ رلى  114، 111: 121ارلبو انًٕاد ( 3) 
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أف يتقاضى أية مبالغ مالية مف  تأبىالمنتدب إلييا العامؿ  عماؿإذا كانت طبيعة الأ .أ 
 .المؤسسة الأىمية المنتدب إلييا أكالجمعية 

 المؤسسة الأىمية غير قادرة عمى تحمؿ قيمة الأجر المكمؿ لممنتدب أكإذا كانت الجمعية  .ب 
 الاجتماعياشتراكات التأميف  بأداءالمنتدب منيا  الجيةتمتزـ  حكاؿكفى جميع الأ

  .الاجتماعيالمستحقة كفقا لقانكف التأميف 
 الذولح أجهضجالحذ الألصً للذخىل للؼاملين تأجش لذي 

 (4) (23) مادج
 0242لسنة  41بقانكف رقـ  الجميكرم يتحدد صافي الدخؿ الشيرم المنصكص عميو في القرار

ا عمى اثنى عشر شيرناا ابمجمكع المبالغ الصافية التي يتقاضاى   .لعامؿ خلبؿ العاـ الميلبدم مقسكمن
) سكاء كاف العامؿ شاغلب لكظيفة  كيدخؿ في مفيكـ صافي الدخؿ ما يتقاضاه أم شخص مف العامميف

المنصكص عمييا في  -في إحدل الجيات  بأم صفة أخرل ( أكخبير كطنيا  أكمستشارا  أكمؤقتة  أكدائمة 
الييئات  أكمف أمكاؿ الدكلة  – 0242لسنة  4043قرار رئيس مجمس الكزراء رقـ  المادة الثانية مف

مكافأة  أكمرتب  أكالشركات التي تساىـ ىذه الجيات في رأسماليا تحت مسمى أجر  أككالشركات التابعة ليا 
لجاف سكاء  أك إدارةمقابؿ حضكر جمسات مجالس  أكبدؿ  أك غير عاديةجيكد  أكأجر إضافي  أكحافز  أك

 .في أية جية أخرل أكفي جية عممو الأصمية 
بدلات السفر كمصاريؼ الانتقاؿ كالإقامة المقررة لمياـ محددة متى  عمىكلا يسرم حكـ الفقرة السابقة 

 .كاف صرفيا في حدكد القكاعد كالنظـ المعمكؿ بيا
 

  :الرالُحاخ جشا ح اذثاع الإداسَوػلً الجهاخ الإ
 

 المختصة دارةيتـ تخصيص مجمكعة عمؿ داخؿ كؿ كحدة حسابية بكؿ جية تقكـ بالتنسيؽ مع الإ -4
كذلؾ لتحديد قيمة ما تقاضاه العامؿ كمصادره كنكعيتو مع تحديد المبالغ الزائدة  (الاستحقاقات)

 .عف الحد الأقصى لمدخؿ
يتـ اخطار العامؿ عف طريؽ مجمكعة العمؿ المشار الييا في البند السابؽ بقيمة المبالغ التي  -2

الميلبدم التي صرفيا بالزيادة عف الحد الأقصى لمدخؿ كذلؾ خلبؿ ثلبثيف يكما مف نياية العاـ 
 .صرفت فيو المبالغ المشار إلييا

                                                             

، كتبة دٔري ٔسارح 0217نسُخ  1، يُشٕر عبو ٔسارح انًبنٍخ رلى 0214نسُخ  416زار ٔسٌز انًبنٍخ رلى ل،  0214نسُخ  1065زار رئٍس يجهس انٕسراء رلى ل، 0214نسُخ  63لزار جًٕٓري ثمبٌَٕ رلى  (1) 

 .0211نسُخ  131انًبنٍخ رلى 
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ف أالحسابات بتقاضيو مبالغ بالزيادة عف الحد الأقصى  إدارةيمتزـ كؿ عامؿ يتـ إخطاره مف قبؿ  -1
الحسابات خلبؿ ثلبثيف يكما مف تاريخ إخطاره كفي حالة امتناعو عف رد  إدارةإلى يرد تمؾ المبالغ 

ية مبالغ مستحقة لو لدييا أة التابع ليا العامؿ باستقطاع ىذا المبمغ مف داريالمبمغ تقكـ الجية الإ
لدم أم جية اخرم كذلؾ في مكعد غايتو نياية شير ديسمبر مف العاـ التالي لمعاـ التي  أك

  .صرفت فيو تمؾ المبالغ كذلؾ في حدكد القكاعد المقررة قانكنا
حساب الخزانة إلى القرار بقانكف  أحكاـف تطبيؽ ة بسداد المبالغ التي نتجت عداريتقكـ الجيات الإ -2

المفتكح  (7-232 -64332-3) العامة حساب المبالغ الزائدة عمى الحد الأقصى لمدخكؿ رقـ
استقطاعيا،  أكأياـ مف تاريخ تحصيميا  ۲۱بالبنؾ المركزم المصرم باسـ كزارة المالية خلبؿ 

بكافة البيانات  (المختصة بقطاع مكتب كزير المالية دارةالإ) عمى أف تقكـ بإخطار كزارة المالية
ات كما تـ تكريده إجراءالمتعمقة بالحد الأقصى الدخكؿ العامميف بتمؾ الجيات كما تـ اتخاذه مف 

ز أم مف العامميف بيا لمحد الأقصى كذلؾ خلبؿ اك إخطارىا بعدـ تج أكبالزيادة عف الحد الأقصى 
 .الميلبديةمائة يكـ مف انتياء السنة 

 

مف أمكاؿ الييئات كالشركات  أككتمتزـ الجيات التي تؤدم مبالغ تحت أم مسمى مف أمكاؿ الدكلة 
 41لى مف قرار رئيس الجميكرية بالقانكف رقـ ك التابعة لمدكلة لأم شخص مف العامميف المذككريف بالمادة الأ 

لدكلة بإبلبغ الجية التابع ليا العامؿ ا أجيزةبشأف الحد الأقصى لدخكؿ العامميف بأجر لدل  0242لسنة 
بجميع المبالغ التي يتقاضاىا منيا في أية صكرة كذلؾ خلبؿ ثلبثيف يكما مف تاريخ صرفيا كفي حالة مخالفة 

 .ذلؾ يساؿ العامؿ المختص بجية الصرؼ عنيا تأديبيا
مراقبي حسابات كزارة المالية كالجياز المركزم لممحاسبات التحقؽ مف تماـ إبلبغ الجية التابع  كعمى

 .ليا العامؿ بما تقدـ
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 واجثاخ مىذوتً الصشف
 ( 24) مادج

يتعذر صرفيا ك  يرخص بصرفيا بكاسطتو التييقر مندكب الصرؼ في نياية كشكؼ المستحقات  
بصمكا  أكمستحقييا بأف الاسماء الكاردة فيياُ صرفت ليـ مستحقاتيـ ككقعكا بأنفسيـ  بأسماءا إلكتركني

 .(4) لخانة المخصصة لذلؾ أماـ أسمائيـكقع ككلبئيـ عنيـ في ا أكبأختاميـ كبصماتيـ 

 ( 25) مادج
كيتعذر يرخص بصرفيا بكاسطتو  التيلديو مف المستحقات  ما تبقىيجب عمى مندكب الصرؼ تكريد  
الخزينة إلى مستحقييا دكف صرؼ حتى اليكـ الخامس عشر مف الميعاد المقرر لمصرؼ  بأسماءا إلكتركني صرفيا

حافظة التكريد المميكنة كالمعتمدة مف كزارة المالية التي  أك (ح.ع ۴۳) حافظة التكريد بمقتضىالبنؾ إلى  أك
لـ تصرؼ لأصحابيا كذلؾ عمى الحساب  التيكالمكافآت كالنفقات كغيرىا مف المستحقات  جكريبيف بيا الأ

بعد اليكـ الخامس عشر مف الميعاد المقرر لمصرؼ  أخير، كفى حالة التالمختص بالكحدة الحسابية المركزية
البنؾ المركزل مف الخصـ المعمف )عف المبالغ التي لـ يتـ تكريدىا ( عمى أساس سعر  أخيريحصؿ مقابؿ ت
  مندكب الصرؼ. والمصرل يتحمم

 .كاف لعذر قيرل أخيرذا ثبت أف الت( إأخيركلمسمطة المختصة النظر في الأعفاء مف ىذا المقابؿ )غرامة الت
 أك (أجكرمرتجع  -دائنة ) ينبغي أف تضاؼ قيمة المبالغ التي يتـ تكريدىا لحساب حكاؿكفي جميع الأ

  . حكاؿبحسب الأ (نفقات -دائنة )
المبالغ الدائنة تحت التسكية بناء عمى طمب يقدـ مف صاحب كتصرؼ المستحقات المضافة لحساب جارم 

 .الحؽ في الصرؼ

  (26) مادج
الحسابات بعد أف  إدارةإلى راؽ المرفقة بو ك مندكب الصرؼ كشؼ المستحقات مع الأ  أكيسمـ الصراؼ  

قيمة المستحقات التي صرفت لأصحابيا كقيمة المستحقات التي لـ تصرؼ كتـ تكريدىا مخصا بيدكف عمييا م
 .التكريد المميكف كالمعتمد مف كزارة المالية إيصاؿ أك (حع. ۴۴استمارة ) إيصاؿالخزينة بمقتضى إلى 

باستعادة كشكؼ المستحقات التي تـ ات الكفيمة جراءالإ اتخاذالحسابات  إدارةب ضابيركعمى مسئكؿ الأ 
 ،تصرؼتكريد المبالغ التي لـ  إيصاؿبة بدفع بمجمكع صافي المبالغ المستحقة لعدة أفراد، مصحك  أمر إصدار

 .الدفع أمركذلؾ في خلبؿ عشريف يكما مف تاريخ استحقاؽ 
 .الحسابات ىذه الكشكؼ كمرفقاتيا مف المستندات المراجعة المالية اللبزمة إدارةكتراجع 

 

                                                             

 .0217نسُخ  47ٔسارح انًبنٍخ رلى تبة دٔري ك( 1) 
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 مشاض مضمىحأالؼاملين الزَه َصاتىن ت أجىسرشف 
 (27) مادج

 

 كاستثناءن قانكف الخدمة المدنية كلائحتو التنفيذية  إصدارب 0244لسنة  64القانكف رقـ  حكاـكفقا لأ 
الأجازات المرضية يمنح العامؿ المريض بأحد الأمراض المزمنة التي يصدر بتحديدىا قرار مف كزير  أحكاـمف 

تستقر  أكأف يشفى إلى بأجر كامؿ  استثنائية أجازهالمختص  الطبيبناءا عمى مكافقة المجمس  (4) الصحة
 أجازهة يظؿ في خير يتبيف عجزه عجزا كاملب كفي ىذه الحالة الأ أكالعمؿ إلى يمكنو مف العكدة  استقراراحالتو 

  .المعاشإلى جر حتى بمكغو سف الإحالة مرضية بذات الأ
كيككف مفيكـ الأجر بالنسبة لمعامؿ المريض بمرض مزمف عمى أساس منحو تعكيض يعادؿ جممة 

جر جممة الأجر الأساسي كالأ أك 0244لسنة  64كالمكمؿ بالنسبة لممخاطبيف بالقانكف  الكظيفيالاجر 
 .كما يطرأ عمييـ مف تغيير ،0244لسنة  64بالقانكف  لغير المخاطبيفالمتغير بالنسبة 

 

ف أعممو لضريبة كسب العمؿ باعتبار  جيةاض المزمنة مف مر الأ بأحدكلا يخضع ما يتقاضاه المريض 
 .ىذه المبالغ تمثؿ تعكيضا بشرط عدـ تكاجد ىذا العامؿ بعممو

 

ة المختصة بصرؼ تعكيض الأجر مصاريؼ انتقاؿ المريض بكسائؿ الانتقاؿ داريتتحمؿ الجية الإ
بكسائؿ الانتقاؿ  أكمكاف العلبج إذا كاف يقع خارج المدينة التي يقيـ بيا، إلى العادية مف محؿ الإقامة 

 .الخاصة متى قرر الطبيب المعالج أف حالة المريض الصحية لا تسمح باستعمالو كسائؿ الانتقاؿ العادية
  

                                                             

 .تستمز حبنتّ  أًٌُٔح تعٌٕعب ٌعبدل اجزِ كبيلا غٕال يذح يزظّ انى اٌ ٌشفى  أٔثشأٌ تحذٌذ الايزاض انًشيُخ انتً ًٌُح عُٓب انًزٌط اجبسح استثُبئٍخ ثبجز كبيم  1115نسُخ  051ٔسٌز انصحخ رلى ار لز( 1) 
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 الثىىنإلى  جىستحىَل الأ

 

 ( 28) مادج
 

إيقاؼ تحكيميا  أكالبنكؾ المرخص ليا بالعمؿ في جميكرية مصر العربية إلى  جكريجكز تحكيؿ الأ
 .بمكافقة ىذه البنكؾ

القسـ المختص بتحرير إلى البنؾ عمى نمكذج يرسؿ إلى كقؼ تحكيمو  أكيطمب العامؿ تحكيؿ أجره  
لى مف كؿ شير كيعتمد ىذا الطمب مف رئيس الجية مرفؽ بو مكافقة ك في الأياـ العشر الأ  جكرکشؼ الأ

 .البنؾ
إلغاء تحكيمو أف ترسؿ  أكأحد البنكؾ إلى كعمى الجية التي يتبعيا العامؿ الذم يطمب تحكيؿ أجره  
كعمى العامؿ الذم  ،الإلغاء أكالعامؿ كصافي أجره كتاريخ التحكيؿ  سـإالبنؾ بذلؾ مكضحا بو إلى إخطارا 

كقؼ تحكيمو أف يقدـ طمبا بذلؾ مشفكعا بقبكؿ البنؾ المتعامؿ  أكآخر إلى يرغب في تحكيؿ أجره مف بنؾ 
كيمتنع عمى ممثمي كزارة المالية بالجيات  ،معو كقؼ التحكيؿ كمكافقة البنؾ المطمكب تحكيؿ الأجر عميو

  تعيدات لمبنكؾ . أمة التكقيع عمى داريالإ
 (31) مادج

في قبض الأجر كينتيي عقد الككالة بكفاة أحد البنكؾ يعتبر بمثابة تككيؿ لمبنؾ إلى تحكيؿ الأجر 
 .المككؿ

فإذا تكفي العامؿ لا يصبح لمبنؾ صفة في قبض أجره كبناء عمى ذلؾ إذا كانت الجية قد حكلت الأجر 
إلى كاف العامؿ قد تكفي قبؿ ذلؾ كلـ يبمغ خبر كفاتو  أك الاستحقاؽالبنؾ كتكفي العامؿ قبؿ حمكؿ مكعد  إلى

لأجر بطريؽ احالتيف لا يككف لمبنؾ صفة في قبض البنؾ ففي كمتا الإلى جية عممو إلا بعد تحكيؿ أجره 
كبالتالي غير ذم صفة إلى الككالة عف المتكفي لسقكط ككالتو بالكفاة كبذلؾ تككف جية عممو قد دفعت أجره 

إلى ف البنؾ لتقكـ بسداده رد المبمغ مكيجب عمييا أف تست ،تظؿ ذمتيا مشغكلة بما سددتو لمبنؾ خطأ
بو  و لسداد ما قد يككف العامؿ مديناخصـ شيء من أككلا يجكز لمبنؾ حجزه  ،مستحقيو بعد كفاة العامؿ

 .كما لا يجكز تكقيع الحجز عميو مف أخريف ،لمبنؾ
 

  



 

03  
 

 

 الفصل الثاوٍ
 همأجىس وينالدؤلر والؼاملينذىظُف الخبرا  

 

 ( 30) مادج
 المكافآت اعتماداتالتخصصات النادرة عمى  فيالخبرات  ذكمحالات الضركرة مع  فييجكز التعاقد   
كبعد مكافقة رئيس مجمس الكزراء بناء عمى عرض مف كزير التخطيط  (خبراء كطنييف كأجانب) الشاممة
 معالمدرجة التي تسمح بالصرؼ خلبؿ مدة التعاقد  الاعتماداتحدكد  فيكذلؾ  دارمالإصلبح كالإ كالمتابعة
 (44) المادة حكاـلأحالات التعاقد التي تمت كفقا  فيلا إيتـ الصرؼ  كلا ،جكرللؤبالحد الاقصى  خلبؿعدـ الإ

كالاصلبح  كالمتابعةكلائحتو التنفيذية كقرار كزير التخطيط  0244لسنة  64المدنية رقـ  الخدمةمف قانكف 
 .0245لسنة  74رقـ  دارمالإ

ؿ مف مكازنة كالباب الأ  اعتماداتالمكسمية خصما عمى  أكالمؤقتة  عماؿبالأكيككف التعاقد لمقياـ   
بالحاجة الى  دارةكالإ المركزم لمتنظيـ فاده مف الجيازإ ف تقدـ الكحدةأكعمى  (مكسمييف أجكر) الكحدة
 أفالمخصصة ليذا الغرض حتى نياية العاـ كعمى  الماليةبسماح الاعتمادات  الماليةافادة مف كزارة ، ك التعاقد

يتـ الصرؼ  % مف عدد المستكيات الكظيفية المشغكلة بالكحدة كلا 1يزيد عدد المتعاقد معيـ عمى نسبة  لا
 0244لسنة  64المدنية رقـ  الخدمةمف قانكف  44المادة  أحكاـحالات التعاقد التي تمت كفؽ  فيالا 

 .0246لسنة  403رقـ  دارمالإكالاصلبح  كالمتابعةكلائحتو التنفيذية كقرار كزير التخطيط 
الدعـ ) بالباب الرابع مؤداهمكافآت لغير العامميف عف خدمات " لا يجكز الصرؼ عمى اعتمادات  

إلا لمف تستعيف بيـ الجيات الداخمة في المكازنة العامة لمدكلة مف العامميف مف  (كالمنح كالمزايا الاجتماعية
المحمية كالييئات العامة الخدمية كالاقتصادية بعد مكافقة كزير  دارةلمدكلة ككحدات الإ دارمخارج الجياز الإ

    .العمالة المكسمية عمى تمؾ الاعتمادات أككيحظر صرؼ مكافآت الخبراء  ،المالية
 .الكاحد الماليلا يجكز أف تزيد فترة الاستعانة عف أحد عشر شيرا خلبؿ العاـ  ،حكاؿكفي جميع الأ
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 الفصل الثالث
 جىسالرٍ ذرقمل تها الأالإلرضاماخ 

 الىفمح أحكاا ذىفُز 
 

 ( 31مادج )
 تحسب مدة النفقة بالتقكيـ الميلبدم.

 (32) مادج
المعاشات كما في  أك جكرالأ أكمما تقرره القكانيف في شأف قكاعد الحجز عمى المرتبات  استثناء  
حكميا لمزكجة  ما في أكأجر  أكلديف النفقة  لحجز عميو منيا كفاءيككف الحد الأقصى لما يجكز ا ،حكميا

 :الكالديف في حدكد النسب الأتية أك كلادالأ  أكالمطمقة 
 

 .% في حالة كجكد أكثر مف كاحدة 22كتككف  ،المطمقة أك% لمزكجة  03 . أ
 .أييما أك% لمكالديف  03 . ب
 .أقؿ أك% لمكلديف  13  . ت
 .أييما أكإثنيف كالكالديف  أكالمطمقة كلكلد  أك% لمزكجة  22 . ث
  .أييما أكالمطمقة كأكثر مف كلديف كالكالديف  أك% لمزكجة  32 . ج

% تقسـ بيف المستحقيف 32أف تزيد النسبة التي يجكز الحجز عمييا عف  لا يجكز حكاؿكفي جميع الأ 
بشأف تنظيـ بعض  0222لسنة  4مف القانكف رقـ  54المادة  حكاـلأبو لكؿ منيـ كذلؾ طبقا  ما حكـبنسبة 

جراءضاع ك أك   .الشخصية حكاؿمسائؿ الأ في التقاضيات ا 
ة تحديد المستحؽ لكؿ مف المحككـ ليـ كفقا داريالشئكف القانكنية بالجية الإ إدارةكعمى أف تتكلى  

 .المستحقة النفقةبالجية بحساب قيمة  البشريةالمكارد  إدارةكتقكـ  ،لمحكـ الصادر كفي الحدكد القانكنية
 (33) مادج

مبالغ  بقة لحساب جارمالنفقات كبالنسب المذككرة بالمادة السا حكاـالمقتطعة تنفيذا لأتضاؼ المبالغ 
 .لحيف صرفيا (نفقات) دائنة تحت التسكية

تصرؼ النفقات لمستحقييا كفي حالة ما إذا قاـ صاحب النفقة بتكسيط بنؾ ناصر في صرؼ النفقة 
نؾ بطمب مرفؽ بو صكرة طبؽ الأصؿ معتمدة مف بمجرد تقدـ الب الاجتماعيإليو فتصرؼ النفقة لبنؾ ناصر 

ة التابع ليا العامؿ الصادر عميو الحكـ داريالأمر كما يفيد تماـ الإعلبف لمجية الإ أكالصكرة التنفيذية لمحكـ 
 .في الدعكل المتعمقة بالنفقة
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امر الصادرة ك كالأ  حكاـات الصرؼ تنفيذا للؤإجراءلا يترتب عمى الإشكاؿ المقدـ مف المحككـ عميو كقؼ 
 .في ىذا الشأف إلا إذا قرر قاضي التنفيذ ذلؾ

مرفقا بو حافظة تكضح أسماء المستحقيف كقيمة  إلكتركنيأمر دفع يتـ الصرؼ لبنؾ ناصر بمكجب 
الأمر كتاريخو بالنسبة  أككعنكاف المحكمة التي أصدرت الحكـ  سـا  ك القضايا  أرقاـالنفقة المقررة لكؿ منيـ ك 

 إيصاؿ لكتركنيالإ الدفع  بأمرلكؿ منيـ كأسماء العامميف المحككـ عمييـ ككظائفيـ كجية عمميـ كما يرفؽ 
 .(ح.ع ۲۴) استمارة استلبـ

يتـ إيقاؼ التحصيؿ مف  كاحدان  ان كاف فرد ما إذاحاؿ  النفقةلمستحقي  الكفاةكيستثنى مف ذلؾ حالات 
كتعتبر أم مبالغ خاصة بالنفقة مستحقة  ،مستخرج منيا أك الكفاةبمكجب تقديـ أصؿ شيادة  الكفاةتاريخ 

 .قبؿ الكفاة في حكـ التركة
  (34) مادج

لكية لديف نفقة الزكجة ك في حالة التزاحـ بيف الديكف التي يمتزـ بسدادىا العاممكف يراعى أف تككف الأ  
 55المادة  حكاـلأكذلؾ طبقا  ،ثـ الديكف الأخرل ،فنفقة الأقارب ،فنفقة الكالديف ،كلادفنفقة الأ  ،المطمقة أك

جراءضاع ك أك بشأف تنظيـ بعض  0222لسنة  4مف القانكف رقـ   .الشخصية حكاؿمسائؿ الأ في التقاضيات ا 
ذا   سداد الديكف المستحقة لمجيات التي يتبعيا العاممكف بسبب أداء الكظيفة بعد تنفيذ  استحاؿكا 
 .رأييا لاستطلبعالرأم المختصة بمجمس الدكلة  دارةالنفقات كجب الرجكع لإ أحكاـ

 ( 35) مادج
أمر دفع عمى  أكلمستحؽ الصرؼ  البنكيعمى رقـ الحساب  إلكتركنيأمر دفع مكجب بتصرؼ النفقة  
( بنكية / بريديةات مسبقة الدفع ) أك عمى البطاق حكاؿبحسب الأ القكميسـ كالرقـ بالإ البنؾ أك المصرمالبريد 

 فى حاؿ سماح ذلؾ.

 :تاِذٍ لاروووٍالإتُاواخ الذفغ  وَلرض  مذخل 
 عتمادابإستمارة كتابة بيانات المستفيد عمى النحك الكارد ببطاقة الرقـ القكمي المرفؽ صكرتيا   -4

عند  (غيرىا أكنفقة  أك -السيدة ) سـ مثؿكممات داخؿ الحقؿ الخاص بالإ أيةدراج إالصرؼ، مع عدـ 
 .(بريد / بنؾ) إلكتركنيدفع  أمراستخراج 

المعتمد لممستفيد مع  البنكيعمى النحك الكارد بالمرفؽ لبيانات الحساب  ةبيانات المستفيد كامم ةكتاب  -0
  .البنكيعمى الحساب  إلكتركنيدفع  أمر إصداراعتماد الصرؼ عند استمارة 

 .الدفع أمرالخانة المخصصة لذلؾ عند انشاء  فيالدفع يكضح بيانات النفقة  مركتابة كصؼ دقيؽ لأ -1
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 للذَىن أجىسالحجض ػلً 
ً
 الؼاملين وما فً حكامها وفا 

 

 ( 36) مادج
ة كالييئات العامة داريداء مف الجيات الإقيع الحجز عمى المبالغ الكاجبة الأتك  أكالخصـ  إجراء لا يجكز

 استنزاؿمكافأة إلا بمقدار الربع بعد  أكراتب إضافي  أكالعامميف المدنييف كالعسكرييف بصفة أجر إلى الخدمية 
بسبب يتعمؽ  ،ةداريقيمة المقتطع لحساب المعاش كالضرائب كالدمغة كذلؾ كفاء لما يككف مطمكبا لمجيات الإ

بدؿ  أك اغتراب أكبصفة بدؿ سفر  أكإليو بغير حؽ مف المبالغ المذككرة  ما صرؼلاسترداد  أكبالكظيفة 
 .(4) عيدة شخصيةقيمة  أكتمثيؿ 

 .ذات اللبئحةمف  (27،32، 26 ) المكاد أحكاـعمى أف يراعى 
 .ربع الأجر ىك ربع الأجر الشيرم لا ربع ما يككف مستحقا لمعامؿ عف جزء مف الشيركالمقصكد ب

 

 ( 37) مادج
 المادة لى مفك داء مف الجيات المشار إلييا بالفقرة الأ يع الحجز عمى المبالغ الكاجبة الأتكق لا يجكز

إعانة  أك ادخارحؽ في صندكؽ  أكمكافأة  أكلغيرىـ مف المستحقيف بصفة معاش  أكالسابقة للؤرامؿ كالأيتاـ 
كذلؾ لكفاء نفقة  ،ربع الصافي زك الا يجأم رصيد مف ىذه المبالغ إلا فيما  أكذلؾ  ما يماثؿ أكتأميف  أك

 426مف القانكف  411المادة رقـ  أحكاـمع مراعاة  الاختصاصمحككـ بيا ليؤلاء الأشخاص مف جية 
بشأف  0222لسنة  4القانكف رقـ  أحكاـكالمعاشات ك  الاجتماعيةقانكف التأمينات  إصدارب 0247لسنة 

جراءضاع ك أك تنظيـ بعض   .الشخصية حكاؿمسائؿ الأ في التقاضيات ا 
 ( 38) مادج

 أجازهمنح  أكتكقيع جزاء  أكالفصؿ في خلبؿ الشير  أكفي حالة تخفيض أجر العامؿ بسبب الكقؼ 
قيمة  استنزاؿالعامؿ فعلب بعد  ما يقبضوبأجر مخفض تحسب النسب المكضحة بالمكاد السابقة عمى صافي 

 .المستقطع لحساب المعاش كالضرائب كالدمغات
 ( 41) مادج

 .التككيؿ في قبضيا مصدقا عميو مف الجية المختصة بالتكثيؽ أكيجب أف يككف التنازؿ عف النفقة 
  

                                                             

 خبصّ . أحٕالحٕانتٓى الا فً  أٔيكبفبتٓى  أٔيعبشبتٓى  أٔعهى يزتجبد انًٕظفٍٍ  شفً شأٌ عذو جٕاس تٕلٍع انحج 1151نسُخ  111لبٌَٕ ( 1) 
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 ( 40) مادج
  :غيرهما ػلً أودَه للقاىمح  أولا يجىص الحجض لىفمح ششػُح 

التي يككف العامؿ قد دفعيا مف مالو الخاص بسبب خدمة يؤدييا لمحككمة كالتي  الانتقاؿمصركفات  -4
 .ترد لو بمكجب المستندات كالكشكؼ التي يقدميا

 .الانتقاؿلائحة بدؿ السفر كمصاريؼ  أحكاـالتي تصرؼ لمعامميف عملب ب الانتقاؿمرتبات  -0
 الخ ...مرتب النقؿ الذم يصرؼ لمعامميف نظير حزـ الأمتعة كحمميا كنقميا -1
 .متقطعان  أكبدؿ السفر سكاء كاف ثابتان  -2

الفصؿ الثاني  أحكاـالخصـ عمييا لسداد المبالغ المختمسة التي يطبؽ بشأنيا  أككذلؾ فيما عدا الحجز 
 .ذات اللبئحةمف  مف الباب الخامس مف الكتاب الثاني

 

 جىسحكىالح الأ
 ( 41) مادج

تجكز الحكالة مف المبالغ الكاجبة الأداء مف العامميف المدنييف كالعسكرييف المشار إلييا في المكاد السابقة  
 ما يككف لأداءالمكاد السابقة  حكاـز ربع الباقي بعد الجزء الجائز الحجز عميو طبقا لأاك الحجز فيما لا يجدكف 

المحاؿ التجارية المرخص ليا في البيع بالآجؿ لمعامميف كسائر  أكنية اك الجمعيات التع أكة داريمطمكبا لمجيات الإ
يا عف طريؽ الحكالة مف الأجر كيشترط لصحة الحكالة أف التعميمات سداد مستحقات أكالجيات التي يجيز القانكف 

  .التي تتكلى الصرؼ أكة التابع ليا العامؿ داريمكتكب مف العامؿ كأف تقبميا الجية الإ إقراريصدر بيا 
في السداد ضمانيا إلى اعتماد صحة البيانات لمعامؿ دكف امتداد ذلؾ  فية داريالإ الجيةكيقتصر دكر  

 .(1) المكارد البشرية فقط إدارةمف  إقراربػ
 عماؿشركات القطاع العاـ كقطاع الأ) % مف مستحقات المحاؿ التجارية4كتحصؿ عمكلة تحصيؿ بكاقع  

كلا تستحؽ عمكلة التحصيؿ عمى أقساط السمؼ  ،(الكسب التجارمإلى العاـ كالقطاع الخاص ككؿ مؤسسة ترمي 
عمى أنو بالنسبة  ،العامميف بكافة الجيات لحساب البنكؾ كأقساط التأميف عمى الحياة أجكرالتي تستقطع مف 

فترة سداده  أكالعربي إذا زادت قيمة القرض عف مرتب شيريف  المصرم العقارملمبنكؾ بما فييا بنؾ ناصر كالبنؾ 
 .% مف جممة الأقساط4عمكلة  عف سنتيف فتخصـ

إيرادات إلى  اتفاقامضافة  أكيو مبالغ يتـ تحصيميا تحت مسمى عمكلة أيا كاف نكعيا مقررة أصلب أتؤكؿ  
لأم غرض اخر كلا يحكؿ ذلؾ دكف  أكة كلا يجكز تخصيص أية مبالغ منيا كإثابة لمعامميف داريالجيات الإ

 .(2)لتحفيزىـ أكجيد ملبئمة إثابة العامميف عمى بنكد المكازنة المختصة بذلؾ متى رؤل تقدير ىذا ال
                                                             

 .1115نسُخ  10دٔري ٔسارح انًبنٍخ رلى كتبة ( 1) 

 .0216نسُخ  3، كتبة دٔري 0220نسُخ  15انًبنٍخ رلى كتت دٔرٌخ ٔسارح ( 0) 



 

01  
 

 ألتاط الرأمين ػلً الحُاج
 ( 42) مادج

يجكز الحكالة مف الأجر بقيمة أقساط التأميف عمى الحياة الشيرية لحساب شركات التأميف في 
  :ات التاليةجراءكيتبع في ذلؾ الإ ،جميكرية مصر العربية

ككظيفتو كقيمة القسط الشيرم المتعاقد سمو إة التي يتبعيا العامؿ بداريتخطر شركة التأميف الجية الإ -4
 استيفاءمع  ،عميو كالقسط الشيرم المتفؽ عمى خصمو مف أجر العامؿ كميعاد بدء سداد الأقساط

 :مكقعا عميو مف العامؿ بالصيغة الآتية إقراررسـ الدمغة عمى الإخطار كترفؽ الشركة بالإخطار 
أقر ..................................... .العامؿ......................................أنا المكقع عمى ىذا"

قيمة القسط المستحؽ  شيريان ..................................... .بمقتضى ىذا أنني قبمت خصـ مبمغ
عف المستحؽ  اعتبارا مف الأجرمف أجرل الشيرم  .......................................لشركة
 ."كسداد الأقساط لمشركة المذككرة ........................................شير

 حكاؿحاؿ مف الأ لكرثتي بأم أككما أقر أنو لا شأف لمحككمة بعقد التأميف المبرـ بيني كبيف الشركة كلا يمكف لي 
 .الرجكع عمى الحككمة بشيء مف جراء ىذا التأميف

 

 .بممؼ خدمة العامؿة داريالمختصة بالجية الإ دارةبمعرفة الإ قراركيراعى أف يحفظ الإ
 

مف أجره قيمة قسط التأميف ككذلؾ قيمة رسـ الدمغة النسبي  شيريان تخصـ الجية التي يتبعيا العامؿ  -0
 الاستقطاعالجية خانة خاصة بيذا  كتنشئشركة التأميف إلى المقرر عمى ىذا القسط كتقكـ بسداده 

باقتطاع القسط مدة  (جكرالخاص بالأ) سايره ۲۳۱الشيرية كيؤشر في السجؿ  جكرفي كشكؼ الأ
 .سرياف كثيقة التأميف

مبالغ دائنة تحت  اب شركات التأميف تضاؼ لحساب جارمالعامميف لحس أجكرالمبالغ المستقطعة مف  -1
ة لسدادىا في الشير التالي طبقا لممكاعيد المقررة طالما أف إلكتركنيامر دفع أك  إصدارالتسكية كيتـ 

بكتابو بيانات كافيو  لكتركنيالإ ف يمتزـ مدخؿ بيانات الدفع أمستحقة الصرؼ عمى  الاستقطاعاتىذه 
صؿ كصكرتيف أكتحرر الجية كشفا خاصا مف  لكتركنيالإ مر الدفع أنشاء إعند  المدفكعةكصؼ  في

المعتمد كيرفؽ الأصؿ مع مستند الصرؼ كترسؿ  البنكيباستحقاقات كؿ شركة مرفقا بو رقـ الحساب 
المكارد  إدارةإلى المطبكع كتعاد الصكرة الثانية  لكتركنيالإ مر الدفع أالشركة المختصة مع إلى الصكرة 
الجية إلى  لكتركنيالإ مر الدفع أكرقـ كتاريخ  (ح.ع 002) فيعمييا رقـ القيد  مثبتان البشرية 
كؿ عامؿ كيطمب العدد  سـإكيبيف بالكشؼ المذككر مفردات المبالغ المستقطعة قريف  ،المستحقة

 .اللبزـ مف ىذه الكشكؼ سالفة الذكر مف شركات التأميف
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لمشركة المعتمد كالمرفؽ باستمارة  البنكيلمشركة عمى النحك الكارد ببياف الحساب  إلكتركنيمر دفع أيصدر 
مر الدفع بعد طباعتو أكيرسؿ نسخو مف  ،المختصة المركزيةاعتماد الصرؼ خصما عمى حساب الكحدة الحسابية 

كصكرة مف  (ح.ع ۲۴ استمارة) الشركة عف طريؽ البريد داخؿ مظركؼ مكصي عميو ترفؽ معوإلى كتكقيعو 
 .الكشؼ المنصكص عنو في الفقرة السابقة

 
  ػلً أمىا  الؼهذينألتاط الرأم

 

 ( 43) مادج
بلبئحة  (0224لسنة  ۳۸۳) قرار رئيس الجميكرية رقـ أحكاـيسرل في شأف التأميف عمى أمناء العيد 
لسنة  (644) كقرار رئيس مجمس الكزراء رقـ ،بكزارة المالية صندكؽ التأميف الحككمي لضمانات أرباب العيد

كفقا لمضكابط كالشركط  بكزارة المالية التأميف الحككمي لضمانات أرباب العيدبإعادة تنظيـ صندكؽ  ۳۱۲۳
 ۳۱۱۳لسنة  (044) كأيضا قرار السيد كزير الاستثمار رقـ ،المنصكص عمييا في لائحة الصندكؽ حكاـكالأ

عمى النحك المكضح بكزارة المالية بشأف شركط كأسعار التأميف بصندكؽ التأميف الحككمي لضمانات أرباب العيد 
 .صندكؽ التأميف الحككمي لضمانات أرباب العيد بكزارة الماليةتفصيلب بلبئحة 

 
 ( 44مادج )

لائحة الصندكؽ  حكاـيككف مديرك المخازف كالمكارد البشرية كالحسابات بجميع الجيات الخاضعة لأ
 يا كلبن في حدكد اختصاصو.أحكامالمشار إليو مسئكليف عف تطبيؽ 

كيعيد الى المراجعيف بالييئة العامة لخدمات الحككمة كمفتشي كزارة المالية كالجياز المركزم لممحاسبات 
ة داريبلبغ الجيات الإإب جيزةف المستحقة لمصندكؽ كتقكـ ىذه الأقساط التاميأمتابعة قياـ ىذه الجيات سداد 

 .اللبئحة ىذةالمنصكص عمييا في  حكاـتطبيؽ الأ كأقساط سداد الأ ىتقصير ف مالمعنية كالصندكؽ بأ
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 الفصل الشاتغ
  ػىذ الىفاجينحكمىق الؼامل
 ( 45) مادج

الأجر إلى  ضافةتستحؽ منحة عف شير الكفاة كالشيريف التالييف كذلؾ بالإ المؤمف عميوعند كفاة 
  .كتقدر المنحة بالأجر المستحؽ عف شير الكفاة، (4)المستحؽ عف أياـ العمؿ خلبؿ شير الكفاة

ىك كؿ ما كاف يحصؿ عميو العامؿ قبؿ  0244لسنة  64 رقـ كيككف الأجر بالنسبة لممخاطبيف بالقانكف
كؿ ما كاف يحصؿ عميو  0244لسنة  64 رقـ جر مكمؿ كلغير المخاطبيف بالقانكفأك  كظيفيجر أكفاتو مف 

يا كما في أنكاعب الاجتماعيةات ك المتغيرة كالبدلات كالحكافز كالعلب  جكرالعامؿ قبؿ كفاتو مف الأجر الأساسي كالأ
 .حكميا

 :اِذٍ الىفاجوَشاػً ػىذ رشف مىقح 
 

  .أم استقطاعات أخرم أكالضرائب  أكلا يخصـ مف المنحة اشتراكات التأميف الاجتماعي  -4
 .يتـ صرؼ المنحة دفعة كاحدة -0
  .لا تسقط المنحة حؽ المؤمف عميو في أجر أياـ العمؿ خلبؿ شير الكفاة -1

 .المنحة الجية التي كانت تصرؼ الأجر لممؤمف عميو قبؿ كفاتو سدادكتمتزـ ب

 
 ( 46) مادج

 .تعتبر المبالغ المستحقة لمعامؿ قبؿ شير الكفاة تركة تكزع عمى كرثتو الشرعييف
 

 ( 47) مادج
 النصيب بنسبة المعاش الكفاة كالأجر المستحؽ عف أياـ العمؿ خلبؿ شير الكفاه لمستحقي صرؼ منحةتُ 

  .(0)بالكامؿ إليو تمؾ المبالغ أديت مستحؽ كاحد سكل يكجد لـ فإذا ،منيـ لكؿ المستحؽ
 

أف ترفؽ باستمارة المكارد البشرية ب إدارةكتمتزـ ، لممعاش مستحقيف كجكد عدـ حالة في المنحة تستحؽ كلا
 .معاشال يمستحق أنصبةبتحديد  مينات الاجتماعيةمف الييئة القكمية لمتأ خطاب معتمد اعتماد الصرؼ،

  

                                                             
 ثشأٌ انخذيخ انًذٍَخ. 0216نسُخ  11يٍ انمبٌَٕ  61انًبدح  (1) 

 انخبص ثبنتأيٍُبد الاجتًبعٍخ ٔانًعبشبد. 0211نسُخ  141انمبٌَٕ يٍ  33نًبدح ا (8) 
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 ( 48) مادج
 

المتغيرة  جكركىك في الخدمة يصرؼ ما يعادؿ أجر شيريف كامميف مف الأجر الأساسي كالأ إذا تكفي العامؿ
، كأف يتـ صرؼ 0244لسنة  64قانكف الخدمة المدنية الصادر بالقانكف رقـ  أحكاـكذلؾ لغير المخاطبيف ب

 لممخاطبيف بقانكف الخدمة المدنية الصادر بالقانكف رقـ (الشامؿ الأجر) شيريف مف الأجر الكظيفي كالمكمؿ
لمف يثبت قيامو بصرؼ ىذه  أك كلادلأرشد الأ  أك، كذلؾ لمكاجية نفقات الجنازة للؤرمؿ 0244لسنة  (64)

 .(4)قرارشخصي عمى مسئكلية مكقع الإ إقراريقكـ المستحؽ بكتابة  أفالنفقات كعمى 
 

لائحة بدؿ السفر كمصاريؼ الإنتقاؿ بشأف نقؿ جثاميف العامميف المتكفيف مف الجية التي  أحكاـكتراعي 
 .(مف لائحة بدؿ السفر ۳۳إلى  4المكاد مف ) الجية التي ترغب أسرىـ دفنيـ فيياإلى يعممكف فييا 

                                                             

 .0202نسُخ  11لزار ٔسٌز انًبنٍخ رلى ( 1) 
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 الفصل الخامس
 الصشف في خصائص الىشاط الجاسٌ

 

 ( 51) مادج
 

المدنييف بالدكلة بالمساكف الممحقة بالمرافؽ كالمنشآت الحككمية، طبقا لما تقضي بو يجكز انتفاع العامميف 
 :القكانيف كالقرارات كالمكائح الصادرة في ىذا الشأف كتتبع القكاعد التالية

 

الممحقة بمبانييا  أكيتـ حجز الكحدات السكنية المكجكدة بكؿ كزارة كالمخصصة لإقامة العامميف فييا  -4
كما تشتمؿ عميو في سجلبت تعقد ليذا الغرض كيتـ شغؿ العامؿ الكحدة السكنية بقرار مف الجية 
التي يتبعيا تحدد فيو معاممتو المالية كنسبة الخصـ مف أجره كما إذا كاف ممف تقتضي مصمحة العمؿ 

 .ممف يشغميا بالترخيص أكإقامتو فييا 
مف الأجر الأصمي إذا كاف ممف  %42 زاك لا يجبإيجار المثؿ فيما  يمتزـ شاغؿ الكحدة السكنية -0

لو السكف  % مف ىذا الأجر إذا كاف مرخصان 43 زاك لا يجتقتضي مصمحة العمؿ إقامتو فييا كبما 
 .بيا

نارة في الكحدات السكنية إذا كانت مستقمة كيحاسب المنتفع عمى أساس  -1 يتـ تركيب عدادات مياه كا 
 الاستيلبؾ.الفعمي دكف أف تتحمؿ الدكلة أية أعباء نظير ىذا  الاستيلبؾ

أما الكحدات السكنية غير المستقمة فتركب بيا عدادات كمما أمكف ذلؾ فإف تعذر يحاسب المنتفع طبقا 
  ة عمى إدارتو لبياف أساس المحاسبة.بعد الرجكع لمجية القائم أكلمطريقة المتبعة في المرفؽ ذاتو 

ات السكنية التي يشغميا أكثر مف منتفع تركب بيا عدادات كيتـ المحاسبة عمى أساس كبالنسبة لمكحد
المسكف فإف تعذر تركيب عدادات فيتـ المحاسبة عمى الأساس المكضح  شاغميالفعمي مكزعة بنسبة  الاستيلبؾ

 .بنسبة شاغمي الكحدة الاستيلبؾفي الفقرة السابقة ثـ تكزع قيمة 
 ء العامميف الذيف تقتضي مصمحة العمؿ إقامتيـ بالمسكف مف مقابؿيجكز لمكزير المختص إعفا -2

 المركزمالنكر كالمياه كغير ذلؾ بعد مكافقة الجياز  استيلبؾبالكحدة السكنية كمف مقابؿ  الانتفاع
  :ككزارة المالية كذلؾ في الحالات الآتية دارةلمتنظيـ كالإ

 .العمؿ بجيات معينة إذا كانت الكحدة السكنية أعدت لترغيب العامميف في.أ 
 .لا يتكفر فيو كسائؿ المعيشة المعتادة أكإذا كانت الكحدة السكنية ببمد ناء  .ب 
  .حككمية صالحة للئقامة فييا مساكفعند عدـ كجكد  .ج 
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الجمع بيف الإعفاء المنصكص عميو بالبند السابؽ كالبدؿ النقدم المقرر لمسكف كيعطى  لا يجكز -3
ستة شيكر لإخلبء الكحدة  زاك لا تتجلأم سبب مف الأسباب ميمة  انتفاعوالمنتفع الذم زاؿ سبب 

 .السكنية التي يشغميا
بلبئحة شركط  ۲۱36لسنة  ۲۱4القرار الجميكرم رقـ  حكاـعمى الخاضعيف لأ حكاـلا تسرم ىذه الأ  -4

 .الخدمة في كظائؼ السمكيف الدبمكماسي كالقنصمي
مؤقتا لسكنيـ الخاص يطالبكف بقيمة إيجار تعادؿ  الاستراحات باستعماؿالعاممكف الذيف يرخص ليـ  -5

 .ثمث بدؿ السفر الذم كاف يخصـ فيما لك ندبكا بمأمكرية كنزلكا فييا
 

 الجشائذ والمجلاخ
 ( 50) مادج
 ،ةإداريلكؿ جية أك مجمة كاحدة عمى نسخة كاحدة  (4)يقتصر الإشتراؾ في جريدة )جريدة اك جريدتيف فقط(

مخصص  اعتمادالمراقب المالي المختص أف يرخص بالاشتراؾ في أكثر مف نسخة بشرط كجكد  أكممدير المالي لك 
 .ز كالتثبت مف أف حاجة العمؿ تتطمب ذلؾاك يسمح بالصرؼ بدكف تج

ذا كانت  جيزةللؤ ما يمزـكيستثنى مف ىذا الحكـ   الاشتراكاتالحككمية مف المجلبت العممية المتخصصة كا 
في الجرائد كالمجلبت كما إلييا تتداخؿ في سنتيف ماليتيف فإنو يخصـ بكامؿ الإشتراؾ عمى مكازنة السنة المالية 

 القيمة.التي يتـ فييا سداد 

 ( 51) مادج
خاصة عف  إعداد أكمجمة تصدر في الخارج لنشر ممحقات  أكيجب عدـ التعاقد مع ممثمي أم جريدة 

 .بمنحيا أم إعانة إلا بعد الحصكؿ عمى مكافقة رئيس مجمس الكزراء أكمصر عمى نفقة الحككمة 

 ( 52) مادج
لكزارتو  ما يمزـيأذف الكزير المختص بنشر المقالات الخاصة بالدعاية لمصر في الصحؼ الأجنبية كبشراء 

 .المدرجة ليا الاعتماداتفي حدكد  عدادمف الإ

 ( 53) مادج
كثيؽ  ارتباطالتاـ في شراء النسخ مف الأدلة المصرية كغيرىا مف الأدلة كالتي ليا  الاقتصاديجب مراعاة  

 .بطبيعة نشاط الجية
المراقب المالي لمكزارة في حالة  أككيجب الحصكؿ عمى ترخيص مف مدير المديرية المالية بالمحافظة 

 .شراء أكثر مف نسخة مف كؿ دليؿ لكؿ جيةإلى الحاجة 

                                                             

 .الإٌزاداد ٔتعظٍى انحكٕيً الإَفبق كفبءح ثزفع 0202 نسُخ 1761 رلى انٕسراء يجهس رئٍس لزار (1) 
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 الىشش
 ( 54) مادج
قانكف  إصدارب 0246لسنة  460مقانكف لة طبقا دارييككف النشر لتدبير الإحتياجات اللبزمة لمجية الإ

  .ة بالكقائع المصريةداريكتنشر الإعلبنات المتعمقة بالجيات الإ ،تنظيـ التعاقدات التي تبرميا الجيات العامة

 ( 55) مادج
مف قانكف  (۳) التعاقد المنصكص عمييا بالمادةيككف النشر عف العمميات التي يتـ طرحيا بجميع طرؽ 

عدا  ،قانكف تنظيـ التعاقدات التي تبرميا الجيات العامة عمى بكابة التعاقدات العامة إصدارب 0246لسنة  460
 .(4) العمميات التي تتطمب اعتبارات الأمف القكمي عدـ النشر عنيا كفقا لما تقدره السمطة المختصة

 أكالمزايدة العمنية العامة  أكالممارسة العامة الداخمية  أككفي حالة التعاقد عف طريؽ المناقصة العامة 
كيككف الإعلبف  ،فيجب الإعلبف مرة كاحدة بإحدل الصحؼ اليكمية كاسعة الانتشار ،المزايدة بالمظاريؼ المغمقة

كبإحدل  ،عف المناقصة العامة كالممارسة العامة الخارجية مرة كاحدة بإحدل الصحؼ اليكمية كاسعة الانتشار
 .الصحؼ الدكلية كالإعلبـ عنيا مف خلبؿ السفارات كالقنصميات

 ( 56) مادج
التعميمات التي تصدرىا الييئة ة مراعاة داريعند نشر الإعلبنات في الصحؼ المحمية يجب عمى الجيات الإ 

  .العامة للبستعلبمات
  .كفي حالة النشر عف بيع المنقكؿ المحجكز عميو قضائيا يتـ ذلؾ بمعرفة ىيئة قضايا الدكلة

 .النشر بحسابي الديكف كالمطمكبات لمراقبة تحصيميا مف المديف كتقيد تكمفة
التعازم في المناسبات المختمفة ككؿ ما مف شأنو الإعلبـ عف  أككيحظر عمى كافو الجيات نشر التياني 

 أكالتي تشرؼ عمييا  أكالجيات التابعة ليا  أكالأشخاص المسئكليف بالجيات المشار إلييا في ىذه المادة 
المجلبت  أكغيرىا، كسكاء كاف ذلؾ في الصحؼ  أكسكاء كاف ذلؾ في شكؿ إعلبنات مدفكعة الأجر  ،تساىـ فييا

 .(0)كسائؿ الإعلبـ الأخرل أك

 ( 57) مادج
 الاعتمادة طالبة النشر بالخصـ عمى داريجميع النفقات الخاصة بنشر الإعلبنات تدفعيا الجيات الإ 

  .المدرج في مكازنتيا ليذا الغرض
  

                                                             

 .تُظٍى انتعبلذاد انتً تجزيٓب انجٓبد انعبيخثإصذار لبٌَٕ  0211نسُخ  110يٍ انمبٌَٕ رلى  02نًبدح رلى ا( 1) 

 .ثتحمٍك الاَعجبغ انًبنً ٔالإداري ٔرفع كفبءِ الاَفبق انحكٕيً 0202نسُخ  1761زار رئٍس يجهس انٕسراء رلى ل( 0) 
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 ( 58) مادج
ة يتعمؽ داريكأف يككف الإعلبف لغرض مفيد لمجية الإ ،يجب أف تككف صيغة الإعلبف مكجزة بقدر الإمكاف

 .بتحديد أىدافيا
كعدـ طبعيا ببنط  ،يف كالرؤكس التي لا ضركرة ليااك كيراعى عند نشر الإعلبنات في الجرائد عدـ ذكر العن

كعدـ ترؾ مسافات كبيرة بيف كممات الإعلبف أم أف يككف طبع ىذه الإعلبنات بالنظاـ  ،أكبر مف البنط المعتاد
أقؿ حجـ مناسب كينبغي فحص ىذه الإعلبنات كالتأكد مف ذلؾ إلى لمكصكؿ  ،المتبع في طبع مكضكعات الجريدة

في الجرائد المحمية كعند النشر  ،تكخيا للبقتصاد في نفقات النشر ،عند مراجعة فكاتير الجرائد قبؿ صرؼ قيمتيا
 أكتكاريخ متقاربة يراعى إدماج كافة المناقصات  أكمف نكع كاحد في تاريخ كاحد  عف مناقصات كمزايدات

ذاالمزايدات في إعلبف كاحد ك   كاستلبـمختمؼ لقبكؿ  ميعاد أكخاصو  اشتراطاتمزايدة  أككاف لكؿ مناقصة  ا 
 .نشر إعلبف مستقؿ عف كؿ منياإلى دكف الحاجة  ،فيمكف بياف ذلؾ قرينيا في الإعلبف ،العطاءات

 
 البرق
 ( 61) مادج

يجب عمى رؤساء الجيات مراعاة عدـ إرساؿ برقيات إلا في المسائؿ اليامة كالعاجمة كعند الضركرة عمى  
 اختصار.أف تكتب البرقيات بكؿ 

 ( 60) مادج
العامميف المكجكديف في مركر يجب أف يكتب عمييا بعد العنكاف التأشير إلى الإشارات البرقية المرسمة  
 ."يتبع المرسؿ إليو": الآتي

 ( 61) مادج
تراخيص مالية يجب أف تؤيد  أكمنيا في صرؼ نقكد  ما يرسؿكافة الإشارات البرقية كبصفة خاصة  

 .بخطابات رسمية في نفس يكـ إرساؿ تمؾ البرقيات
لمجية المرسمة بما يفيد  برقيان ة المرسؿ إلييا الإشارات المذككرة أف ترسؿ الرد داريكعمى الجيات الإ 
 .كمما تطمب الأمر ذلؾ ،التنفيذ

 ( 62) مادج
مف السمفة المستديمة ميما كانت قيمتيا كسكاء كاف ذلؾ  نقدان البرقيات  أجكرة داريتسدد الجيات الإ  

 ۔ة منيا عمى مكازنتياداريالجية الإ ما يخصخارجيا كأف تخصـ قيمة  أكداخؿ جميكرية مصر العربية 
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 ( 63) مادج
مف مكاتب البريد كيجب أف يرفؽ  المعطاةت يصالاالبرقيات الصادرة يؤيد بمكجب الإ أجكرمف  ما يصرؼ 

 .البرقيةبمستندات الصرؼ صكرة الإشارة 

 ( 64) مادج
العاممكف بيا بصفتيـ  أكيحظر صرؼ قيمة برقيات التياني كالتعازم التي يرسميا رؤساء الجيات  

 .يتبعكنياة التي دارينيابة عف الجيات الإ أكالشخصية 

 
 الذاذف

 ( 65) مادج
الا  الدكلي أكالتميفكف المحمكؿ  أكالآلي يحظر تركيب الخطكط التميفكنية المصحكبة بخاصية النداء   

 .(4)رلا غيكلمضركرة الحتمية بمقتضيات العمؿ  بالجيةبمكافقة الكزير المختص 

  (66) مادج
تميفكنات إلى تحكيؿ التميفكنات المنزلية  أكة داريالإلا يجكز تركيب تميفكنات بالمنازؿ عمى حساب الجيات  
ة بقيمة المكالمات المحمية الزائدة الصادرة مف التميفكنات المركبة بمنازؿ الكزراء داريكتتحمؿ الجيات الإ ،حككمية

 .كمف في حكميـ بدكف حد أقصى

 ( 67) مادج
يا كأية تعديلبت تطرأ أرقاملدييا ك ة تخصيص سجلبت لحصر التميفكنات المكجكدة داريعمى الجيات الإ 

 للبتصالاتالمسددة كيتـ مراجعة الطمبات التي ترد مف الشركة المصرية  كالاشتراكاتالإلغاء  أك ضافةعمييا بالإ
 .عمى ىذه السجلبت

 ( 68) مادج
 .ة مطالبات الشركة المصرية للبتصالات في المكاعيد التي تحددىا الييئةداريتسدد الجيات الإ 

 
 ( 71) مادج

ة المكالمات التميفكنية الداخمية الزائدة عمى عدد المكالمات التي يشمميا داريتتحمؿ مكازنة الجية الإ  
الإشتراؾ العادم كالصادرة مف تميفكنات مركبة بمكاتب الحككمة بشرط أف تككف في الأغراض المصمحية 

 .المخصصة ليا

                                                             

 .الإٌزاداد ٔتعظٍى انحكٕيً الإَفبق كفبءح ثزفع 0202 نسُخ 1761 رلى انٕسراء يجهس رئٍس لزار (1) 
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 ( 70) مادج
خارجية كالتأشير  أككؿ جية مسئكلة عف مراجعة المكالمات التميفكنية الخاصة بيا سكاء كانت داخمية   

التميفكنات الحككمية في  استخداـ مصمحية كيحظر قطعيان  عماؿيا تمت لأبأن قرارعمى مطالبة الشركة بما يفيد الإ
مكالمات لا تخص العمؿ كيقع عمى مف في حكزتو التميفكف مسئكلية مخالفة ذلؾ مع تحممو بقيمة المكالمات التي 

 .لا تخص العمؿ

 ( 71 ) مادج
إلى  (ح.ع 32)رقـ  الاستمارةترسؿ بعد اعتمادىا رفؽ  الفكاتيرأك  في حالة التأكد مف صحة المطالبات 

 .خلبفات فيجب مراجعة فرع الشركة المختص قبؿ الصرؼ أكالحسابات أما في حالة كجكد فركؽ  إدارة

 ( 72)مادج
ة المستخدمة داريسـ الجية الإإيراعي إخطار الشركة المصرية للبتصالات في حينو عف كؿ تغيرات ب  
 .أم بيانات أخرل قد يترتب عمى عدـ الإخطار بيا خطأ في المطالبة أكلمتميفكف 

 ( 73) مادج
تعطى الشركة المصرية للبتصالات البيانات التي تطمب منيا عف المكالمات التميفكنية الخارجية الصادرة  

 .ة نظير الرسكـ التي تقررىا الشركةداريمف مكاتب الجيات الإ
ة أف داريكعند مطالبة الشركة المصرية للبتصالات الجية المختصة بيذه الرسكـ يجب عمى الجية الإ

تحصميا مف العامؿ المرخص لو بالمخابرات الخارجية إذا كاف قد تسبب في عدـ قيد تفصيلبت كؿ مكالمة في 
 .السجؿ الخاص بذلؾ
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 الإورمال وومل الأمرؼح
 ( 74) مادج

الطائرات  أككاخر الب أكالسيارات  أكالمصمحية بالسكؾ الحديدية  عماؿيككف الإنتقاؿ كنقؿ الأمتعة في الأ 
حة بدؿ السفر كمصاريؼ الإنتقاؿ كيقكـ العامؿ المكمؼ بمأمكرية مصمحية بسداد قيمة تذاكر لائ حكاـكفقا لأ

دفعو ثمنا لتذاكر سفره بالدرجة التي يحؽ لو السفر بيا بعد عكدتو  السفر طبقا لمتعريفة المقررة عمى أف يسترد ما
 .مكاتب اشتراكات الأتكبيس أكتقديـ شيادة مف السكؾ الحديدية إلى مف المأمكرية دكف حاجة 

كبقيمة الكجبة  ،المقررة عمى التذكرة المضافةة بقيمة الضريبة عمى القيمة داريكما تتحمؿ الجية الإ 
 .(4)المأمكرية المصمحية أكفي حالة السفر الفعمي  الغذائية
 .الحديدية كبالنسبة لمقكات المسمحة فيتـ إتباع القكاعد المتفؽ عمييا مع الييئة القكمية لمسكؾ 
كيجكز أف يدفع لمعامؿ قيمة تذاكر السفر لممأمكريات المصمحية طبقا لمتعريفة المقررة كسمفة مؤقتة  

ة التابع ليا العامؿ كعمى مسئكليتيا مف حيث الترخيص كالتأكد داريمقدمة ترخص بيا السمطة المختصة لمجية الإ
 .مف القياـ بالمأمكرية كصحتيا

 ( 75) مادج
ة المسئكلة عف قيامو داريمعتمدة مف الجية الإ (ح.ع 34) استمارةيقدـ العامؿ عند عكدتو مف المأمكرية  

 .دفعو ثمنا لتذاكر السفر كذلؾ في المكاعيد المقررة بلبئحة بدؿ السفر ما سبؽبالمأمكرية لاسترداد 
ىذه السمفة أف يقدـ  باسمومة ىذه المأمكرية فيجب عمى مف صرفت كفي حالة صرؼ سمفة مؤقتة عمى ذ 

كفي حالة عدـ تقديـ مستندات خلبؿ  ،المأمكرية انتياءعمى الأكثر مف تاريخ  أسبكعمستندات تسكيتيا في خلبؿ 
كيستحؽ ىذا  معمى أساس سعر الإقراض المعمف بمعرفة البنؾ المركزم المصر  أخيرىذه الميمة يتحمؿ مقابؿ ت

في  دارةالإ بحؽ خلبؿلتكريد باقي السمفة حتى تاريخ السداد مع عدـ الإالمقابؿ عف المدة مف التاريخ المحدد 
 .ان إداريمساءلة العامؿ 

 ( 76) مادج
المأمكريات التي تقع بيف سنتيف ماليتيف متداخمتيف كصرفت عنيا سمفة مؤقتة تحمؿ بيا السنة المالية  

 .التي صرفت فييا تمؾ السمفة

 ( 77) مادج
 .أخرل تتحمؿ الجية المنقكؿ إلييا العامؿ بنفقات سفرهإلى العاممكف المنقكلكف مف جية  

  

                                                             

 ثتعذٌم احكبو لائحخ ثذل انسفز. 0213نسُخ  1206يجهس انٕسراء رلى  لزار رئٍس( 1) 
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 ( 78) مادج
 انتقالوالعزؿ بقرار تأديبي قيمة نفقات  أك الاستقالةخدمتو لأسباب غير  انتيتيصرؼ لمعامؿ الذم  

لائحة بدؿ السفر كمصاريؼ الإنتقاؿ بعد تقديـ المستندات الدالة عمى  حكاـكعائمتو كمتاعو المستحقة لو كفقا لأ
 .لمشير الذم تـ فيو إنياء خدمتو التاليالصرؼ في ميعاد غايتو نياية الشير 

 

 ( 81) مادج
المعدؿ  4754لسنة  444 يصرؼ المقابؿ النقدم المنصكص عميو في قرار رئيس مجمس الكزراء رقـ 

العامميف بالمناطؽ النائية عمى أساس ثلبثة أفراد إلى  0247لسنة  4345 رقـ بقرار رئيس مجمس الكزراء
 .للؤسرة كحد أقصى بما فييـ العامؿ

ذا  كية درجة القرابة شريطة أكليحؿ محميـ مف يعكلو العامؿ إعالة كاممة ب أكلاد أكلـ تكجد لمعامؿ زكجة  كا 
 .يعكليا التيسرتو أخر بصفتو مف آىذا المقابؿ كالميزة المقررة لعامؿ  فيعدـ الجمع بيف الميزة المقررة لو 

الزكج  ما يصرفوأما في حالة كجكد زكجة عاممة فتستحؽ صرؼ المقابؿ النقدم مف جية عمميا بخلبؼ 
 كتمؾ المقررةلمقررة ليا بحد أقصى ثلبثة أفراد مف بينيـ العامؿ نفسو كلكف بشرط ألا يتـ الجمع بيف الميزة ا

 لزكجيا.
كعمى أف يككف ىذا المقابؿ معادلا فقط لثمف تذكرة سفر العامؿ كأسرتو، بالدرجة المقررة مف الجية التي  

القاىرة، دكف أية إضافات مما يتـ تحميميا عمى التذكرة، كيعد مف ىذه الإضافات قيمة إلى يعمؿ بيا العامؿ 
 .الإجبارمكقيمة التأميف  ،كقيمة الكجبة الغذائية ،الضريبة عمى القيمة المضافة

قيمة تذاكر السفر بالدرجة المقررة لو كلأفراد  استردادكيجكز لمعامؿ الذم لا يرغب في صرؼ المقابؿ النقدم 
 .أسرتو مقابؿ الشيادات التي يحصؿ عمييا مف الييئة القكمية لمسكؾ الحديدية عف طريؽ محطة القياـ

 ( 80) مادج
الطائرات في المياـ المصمحية العاجمة كفي نقؿ الميمات الخاصة داخؿ البلبد عمى طائرات  استعماؿيجكز  

 .(4) ة المختصةداريمصر لمطيراف بمكافقة رئيس الجية الإ
  

                                                             

 ٔتعذٌلاتٓب. 1151نسُخ  41يٍ لائحخ ثذل انسفز انصبدرح ثمزار رئٍس انجًٕٓرٌخ رلى  61نًبدح رلى ا( 1) 
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 ( 81) مادج
بقيمتيا الرسمية مستنزلا منيا الخفض المقرر  أكؿب أكلان تحاسب مصر لمطيراف عمى ثمف تذاكر السفر  
ة عمى الخفض المقرر عمى تذاكر الذىاب كالإياب بالخصـ مف المبالغ المدفكعة مقدما كذلؾ ك % علب  42كقدره 

كما تحاسب  ،%42بالنسبة لمرحلبت الخارجية، أما الرحلبت الداخمية فلب يسرل عمييا الخفض المقرر كقدره 
% كذلؾ 3مقرر كقدره بقيمتيا الرسمية مستنزلا منيا الخفض ال أكؿب أكلان مصر لمطيراف عمى مستندات الشحف 

 .بالنسبة لصادرات الحككمة مف المنتجات المصرية
مف أسعار السفر المطبقة عمى الرحلبت  (%3) كما تمنح مصر لمطيراف أصحاب المعاشات تخفيضا قدره 
 .مف أسعار السفر المطبقة عمى الرحلبت الداخمية (%42) ،الدكلية

 

 ( 82) مادج
لحضكر  أكلمكزير كالمحافظ سمطة المكافقة عمى سفر العامميف التابعيف لو في مياـ رسمية بالخارج  

 .مؤتمرات دكلية بالدرجة السياحية
لحضكر مؤتمرات دكلية  أككيككف سفر الكزراء كالمحافظيف كرؤساء الجامعات في مياـ رسمية بالخارج  

 .ىكلبالدرجة الأ 
كيجب أف يككف سفر العامميف بالدكلة كمبعكثييا كجميع مف يسافر عمى نفقة الدكلة في المياـ الرسمية  

الطيراف  استخداـأقصى نقطة يمكف أف تصؿ إلييا ىذه الخطكط كمع جكاز إلى عمى خطكط مصر لمطيراف كذلؾ 
تذاكر السفر في ىذه الحالة عف طريؽ مصر  استخراجز ىذه النقطة فقط كعمى أف يككف اك الأجنبي فيما ج

 .شركة مصر لمسياحة أكلمطيراف 
لحساب أم مف شركة  مقدمان ة بسداد قيمة تذاكر السفر كمستندات الشحف كالتأميف داريكتقكـ الجيات الإ 

 .شركة مصر لمسياحة دكف تكسيط أم طرؼ أكمصر لمطيراف 

 
 ( 83) مادج

الغرض الذم صرفت  انتياءكبعد  ،نقؿ العفش الزائد تعتبر عيدة طرؼ العامميف أكتذاكر السفر بالطائرات  
ستمارة ترفؽ بالا أكالجية التي تحممت بقيمتيا إلى مف أجمو يقدـ ما تبقى منيا حتى لك كاف كعب التذكرة فقط 

السفر بالبكاخر  عند تقديميا لمراجعتيا عمى خط السير كتحديد فئة بدؿ السفر المقررة كتعامؿ تذاكر (ح.ع34)
  .بنفس المعاممة
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 مرىىػاخ مه الصشف
 ( 84) مادج

رئيس الجية  أكالمخصص لمنفقات السرية المدرج بمكازنة الجية تحت تصرؼ الكزير  الاعتماديكضع  
الخصـ  المذككر في غير الغرض المخصص لو كما أنو لا يجكز الاعتماد استعماؿة المختص كلا يجكز داريالإ

 .معينة في مكازنة الكزارة اعتماداتعميو بمصركفات يعكد خصميا عمى 
ممف يقكـ  أكرئيس الجية  أك د النفقات السرية مف الكزير شخصيان تعتمد المبالغ التي تخصـ عمى بن 

بعمميما في حالة غيابيما كيجب أف تكضع المبالغ التي تخصص ليذه الأغراض في خزينة مستقمة في عيدة 
 .مسئكؿ

 (1) (85مادج ) 
تستقطع مف جممة ايرادات الصناديؽ كالحسابات الخاصة الشيرية طبقان  لالتزاـ بتكريد كافة المبالغ التيا .4

 امة فيالخزانة العإلى لمنسب المقررة ما لـ تكف لكائحيا المعتمدة تنص عمى نسبة أعمى مف ذلؾ 
 خلبؿات القانكنية الرادعة حاؿ الإجراءتخاذ الإا السمطة المختصة بكؿ جيةكعمى  المحددة قانكنناالمكاعيد 
 .بما تقدـ

تمتزـ كافة الجيات بعدـ فتح حسابات تخص الصناديؽ كالحسابات الخاصة خارج نطاؽ حساب الخزانة  .0
ات اللبزمة جراءالمكحد بالبنؾ المركزم المصرم ما لـ يكف قد صدر ليا تراخيص بذلؾ، كما تمتزـ باتخاذ الإ

 لاعتماد لكائحيا المالية مف كزارة المالية.
قضائية  أحكاـصدكر إلى تؤدل  التية داريعدـ سلبمة بعض التصرفات كالقرارات الإ تحديد المسئكلية عف .1

كالغرامات كالتعكيضات مع تحميؿ  حكاـضد الجيات كما يستتبعو مف تحمميا لمصركفات تنفيذ الأ
المسئكليف عف مراجعة أحقية المستفيديف قيمة المبالغ المنصرفة حاؿ ثبكت عدـ أحقية الصادر لصالحيـ 

 .حكاـالأ
عمى أف  ،استيفاء الطمبات المالية التي تقدـ إلي كزارة المالية بشكؿ متكامؿ قبؿ إرساليا إلي الكزارة .2

كعمى أف يتـ مراجعتيا بكؿ  ،تتضمف تمؾ الطمبات كافة البيانات كالمبررات كالمستندات المرتبطة بطمبيا
ة، كذلؾ بغرض تبسيط داريمف قبؿ ممثمي كزارة المالية كالمسئكليف المالييف بالجيات الإ كاعتمادىا دقة
 ات كسرعة البت كاتخاذ القرارات المناسبة بشأنيا.جراءالإ

ة المدرسية لمطمبة بكشكؼ الحضكر كالانصراؼ اليكمية بما يضمف صرؼ التغذية غذيربط صرؼ الأ .3
 .الحضكر الفعمية دكف زيادة إعدادالمدرسية كفؽ 

                                                             

 .الإٌزاداد ٔتعظٍى انحكٕيً الإَفبق كفبءح ثزفع 0202 نسُخ 1761 رلى انٕسراء يجهس رئٍس لزار (1) 
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 .الكتابية كالمكتبية كنفقات الطبع كشراء الكتب كالمجلبت كالجرائد دكاتالحد مف الصرؼ عمى الأ .4
الكتابية ككذا  دكاتذلؾ تكفيران للؤا ما أمكف إلكتركنية الكاحدة داريالتحكؿ لتبادؿ المكاتبات داخؿ الجية الإ .5

 .الحد مف استخداـ نكعية الكرؽ الفاخر
 أكالمؤتمرات  فيالحد مف الصرؼ عمى نفقات الضيافة كالعلبقات العامة كالحفلبت كالاستقباؿ سكاء  .6

 .الندكات كالدكرات التدريبية
استطلبع رأل كزارة الاتصالات كتكنكلكجيا المعمكمات بشأف المكاصفات الفنية قبؿ  الجياتعمى جميع  .7

عمى أف تقكـ كزارة جياز خمسمائة( ) 322يزيد عددىا عمى  حاسب آلي أجيزةالتعاقد عمى شراء 
 .حد أقصى أسبكعخلبؿ  مالاتصالات كتكنكلكجيا المعمكمات بمكافاة الجية بالرأ

 

 ( 86) مادج
التيار الكيربائي عمى تعريفة  باستيلبؾة قيمة المطالبات الخاصة داريالحسابات بالجيات الإ إدارةتراجع  

 .ةداريالأسعار المقررة لمجيات الإ
  :وَشاػً إذثاع الىظا  اِذٍ

ة سجؿ لكؿ عداد يكضح بو رقـ العداد كالأمبير كالفكلت كأخر قراءة تـ دارييخصص بالشئكف الإ -
 .كالقراءة الشيرية الاستيلبؾصرؼ قيمتيا كرقـ كتاريخ كسيمة السداد ككمية 

مف العامؿ الذم بعيدتو ىذا السجؿ عمى المطالبات بما يفيد صحتيا كمراجعتيا  إقرارالحصكؿ عمى  -
، أما بالنسبة لمعداد مسبؽ الدفع فيكضح بالسجؿ الرصيد المتبقي لاتخاذ عمى قراءة العدادات

 ة بكقت كاؼ.داريات إعادة الشحف مرة اخرل عف طريؽ طمب يقدـ لمشئكف المالية كالإإجراء
 .المياه استيلبؾكيتبع نفس النظاـ بالنسبة لمطابقات  

 ( 87) مادج
 :يجىص رشف ثمه ألىاح الضجاج الرٍ ذشكة تذل الألىاح الرٍ ذاتش تششط مشاػاج اِذٍ

فإف العامميف الذيف يشغمكف ىذا المكتب يككنكا مسئكليف  ،إذا كسر لكح مف الزجاج ككاف في أحد المكاتب -4
ة داريالمكح المكسكر ما لـ تبمغ الكاقعة مع تكضيح سبب الكسر لرئيس الجية الإ استبداؿعف تكاليؼ 

 .ساعة مف كقت حدكث الكسر 02المختص في خلبؿ 
ف الخدمة المختص يككف ىك المسئكؿ مالـ يبمغ أمر اككاف لكح الزجاج في أحد الممرات فإف مع إذا -0

 .ساعة 02ة في خلبؿ داريالكسر لرئيس الجية الإ
إىماؿ  أكات تحصيؿ نفقات تركيب بدؿ الزجاج المكسكر مف المشرؼ المسئكؿ إذا ثبت إىمالو اءإجر تتخذ  -1

لا فتخصـ عمى جانب الحككمة كطبقا لأ  .لائحة المخازف كفقا لمسمطات المقررة بيا حكاـأحد مرؤكسيو كا 
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  (88) مادج
 أكخصـ  بالمحافظة المالية المديرية مدير أك لمكزارة الماليبعد مكافقو المراقب  ةداريالإ لمجيةيجكز  

مف المختص كمعتمد مف رئيس  إقراربمقتضى  لمدكلة العامة المكازنةتسكيو مبالغ بدكف مستندات عمى بنكد 
طبقنا لمحدكد المنصكص عمييا باللبئحة التنفيذية  المخصصةالاغراض  فيمف يفكضو بالصرؼ  أك ةداريالإ الجية

 .(4)بشاف المحاسبة الحككمية  4764لسنة  405لمقانكف رقـ 

 ( 011) مادج
 أجيزةح الكيربائية ك اك تتحمؿ الحككمة ثمف ما قد يشترل لممكاتب مف الأثاث المكتبي كالثلبجات كالمر  

الييئة العامة ) بشرط مكافقة كزارة المالية الاستراحةالتكييؼ كما يماثميا ككذلؾ الأصناؼ المستعممة بمنازؿ 
  .المخصص ليذا الغرض الاعتمادكبشرط كجكد  (لمخدمات الحككمية

المكاصفة الفنية عمى ما يحكؿ دكف شراء المنتج  فيالمحمى كدكف النص  لإنتاجكيككف الشراء مف ا 
اعتمادات المكازنة كيسرل ذلؾ بصفة خاصة  فيزيادة  أمحدكد الاعتمادات المخصصة دكف طمب  فيالمحمى ك 

الحاسب  أجيزةثاث اللبزـ لممدارس كالمعاىد كالجامعات ك ذلؾ الأ  فيثاث بما عمى المركبات كالمكتكسيكلبت كالأ 
الكقاية مف الحريؽ كالمعدات المكتبية اللبزمة لمعمؿ كمعدات كآلات  أجيزةييؼ اللبزمة ليا ك التك أجيزةك  الآلي

 .التصكير
 نتاجلا بعد الرجكع لمييئة العامة لمتنمية الصناعية ككزارة الإ إغير المحمى  نتاجكلا يسمح بالشراء مف الإ  
عمى أف يككف شراء تمؾ الاصناؼ مف غير  ،منتج محمى بديؿ أكمف عدـ كجكد المنتج المحمى  لمتأكد الحربي

 .المحمى بمكافقة الكزير المختص نتاجالإ 
 .العامة لمدكلة المكازنةالمرافقة لقانكف ربط كالخاصة التأشيرات العامة  أحكاـعمى أف يراعى 

 ( 010) مادج
 .لا يؤمف عمى ممتمكات الحككمة كمشترياتيا 
كما يستثنى  ،التي يرل الكزير المختص لظركؼ خاصة التأميف عمييا دكاتيستثنى مف ذلؾ الميمات كالأك  

 ۔ المكانيالتي تمحؽ بالغير مف جراء النقؿ التأميف ضد الأخطار 

 ( 011) مادج
عدادات الكيرباء كالمياه كغيرىا عمى نكع مكاد كميمات متنكعة بالباب الثاني قيمة يخصـ المسدد مقابؿ   

 .الغرض منيا انتياءفي حالة إفادة الجية المسدد ليا المبالغ لعدـ ردىا عند  حكاؿالباب السادس حسب الأ أك
 .ات المخزنيةجراءعيدة المخازف كيتبع بشأنيا الإإلى تضاؼ ىذه الأصناؼ  حكاؿكفي جميع الأ 

                                                             

 ثشأٌ انًحبسجخ انحكٕيٍخ. 1111نسُخ  107يٍ انلائحخ انتُفٍذٌخ نهمبٌَٕ  34نًبدح ا( 1) 
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 ( 012) مادج
عند زيارتيا لجميكريو  المختمفةتمثؿ الدكؿ  التي الرسميةتقدـ لمكفكد كالشخصيات  التيتككف اليدايا   
عند سفرىا لمخارج لتقديميا لمرسمييف  الرسميةتحمميا الكفكد كالشخصيات  التيككذلؾ اليدايا  العربيةمصر 
 .و سنكيا المسمكح بو لكؿ كزيريجن 422ي حدكد مبمغ فك  ةرمزي ةيمقتقكـ بزيارتيا ذات  التيبالدكؿ 
عمى قيمتيا قبؿ عرضيا عمى  أكلان الكزير المختص  ةتزيد عمى ىذا القدر فيجب مكافق التيىداءات ما الإأ
 ة الماليةلمجن يتسنى حتىكقبؿ تقديميا بكقت كاؼ  المالية بكزارةبقطاع المكازنة العامة لمدكلة  ةالمالي المجنة

 .4736لسنو  07القانكف رقـ  حكاـلأالبت فييا عمى أف يصدر بيا قرار مف رئيس الكزراء كفقا 
القانكف رقـ  حكاـلأىا مخالفو إقرار ثـ يطمب منيا  المالية ةالمجن ةتتـ قبؿ مكافق التيكتعتبر الاىداءات   

ىذا التصرؼ  ةمسئكلي الجيةكتتحمؿ  وحكاملأالنظر فييا طبقا  المالية المجنةكبالتالي لا تممؾ  4736لسنو  07
 .ةمجمس الدكل رألكفقا لما استقر عميو 

تبادؿ اليدايا فيما بينيـ خلبؿ المناسبات  أك ةقبكؿ اليدايا العيني أككما يحظر عمى الجيات تقديـ   
 .عاـ أكسكاء كانت مف ماؿ خاص  ةالمختمف
 بأداء حكاؿحاؿ مف الأ بأملا ترتبط  التييـ المزايا العينية لمعامميف بيا، ك كما يحظر عمى تمؾ الجيات تقد 

 .(4)عماؿتمؾ الجيات كليست مف مستمزمات تمؾ الأ فييـ أعمالىؤلاء العامميف 

  (013) مادج
 :(2) الحالات التالية في ،لصيانة الأصكؿ كالخدمات" المختصةشراء السمع " الثانييخصـ عمى اعتمادات الباب 

 

كفاءة  عمىغيار طالما كاف الغرض مف إنفاقيا المحافظة  كميمات كقطعتكمفة كؿ ما يستخدـ مف مكاد  .4
 .يةنتاجاستعماؿ ىذه الأصكؿ ككفاءتيا الإ 

التعديلبت  أكالكيربائية  أكنفقات التحسيف كالتجديد لممباني القائمة فعلب كالبياض كتغيير التركيبات الصحية   .0
  .الخ ...الحجرات تقسيـتعديؿ في  أكترميـ لممبني  أكتعمية سكر  أكقكاطع البسيطة في المباني كإنشاء 

 

مف قيمتيا السكقية  (%32) الآلة كغيرىا عف نسبة أكز تكاليؼ صيانة المعدة اك الحالات التي تجكفي 
دراسة تحميمية تعرضيا عمي السمطة المختصة تتضمف طبيعة  إعدادات بشأنيا إجراءتمتزـ الجية قبؿ اتخاذ أية 

اقتناءىا، طبيعة استخداميا، معدلات تشغيميا  أكغير ذلؾ كحالتيا، تاريخ شرائيا  أكالآلة  أكالمعدة  أكالمنقكؿ 
الإحلبؿ  أكالصيانة  إجراءاليو مف تكصيات إما ب انتيىالمستقبمية كاستيلبكيا، القيمة السكقية لاستبداليا، كما 

 .(3)شئكنيا في ىذا الشأف أعماؿغير ذلؾ، كعمى السمطة المختصة  أكالتكييف،  أك

                                                             

 . 0211نسُخ  124كتبة دٔري ٔسارح انًبنٍخ رلى ٔ ،0202نسُخ  1761رئٍس يجهس انٕسراء رلى لزار ( 1) 

 ثشأٌ يب ٌخصى عهى الاعتًبداد انجبرٌخ ٔالاستثًبرٌخ. 0227نسُخ  76تبة دٔري ك( 0) 

 .0202نسُخ  0ُشٕر ٔسٌز انًبنٍخ رلى ي( 3) 
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  (014) مادج

 بكامػؿ كالخصػـ عمييػا المسػتحقة القيمػة المضػافة ضػريبة ةالمشػترا الخدمػة أك السػمعة قيمػة يػتـ تحميػؿ 
 :(4)التاليعمى النحك  ،ةداريالإ الجية بمكازنة كالخدمات السمع شراء الثاني بالباب المختصة البنكد عمى القيمة

 عمى المحمي الشراء حالة شاممة ضريبة القيمة المضافة في المشتراةالخدمة  أك السمعة قيمة بكامؿ الخصـ .4
 ."كالخدمات السمع شراء" الثاني بالباب المختصة اعتمادات البنكد

 اعتمادات عمى المباشر الاستيراد حالة في كالضرائب الرسكـ قيمة دكف فقط الخدمة أك السمعة بقيمة الخصـ .0
 الأخرل كالضرائب الرسكـ بقيمة الخصـ يتـ أف عمى "كالخدمات السمع شراء" الثاني بالباب البنكد المختصة

  ."الأخرل المصركفات" الخامس بالباب كرسكـ بند ضرائب عمى
 عمى لخر أ رسكـ يةأك  القيمة المضافة كضريبة الجمركية كالرسكـ الضرائب قيمة ف يتـ تحميؿأعمى 

 .المالية غير الأصكؿ حالة الخصـ عمى شراء في الساس الباب اعتمادات ضمف الاستثمار مككنات
 

 الدىاد الثروولُح
  (015) مادج

مصػر  -نيػة لمبتػركؿ اك الجمعيػة التع) تنظيـ تعامؿ الجيات الحككمية مع شركتي تسكيؽ البتػركؿبشأف  
 َرم إذثاع المىاػذ والرؼلُماخ اِذُح: (0) عف مسحكباتيا مف المكاد البتركلية (لمبتركؿ
 

بالنسبة لتكريدات الكقكد كالزيكت كخلبفو لممحطات كالمخازف كالمستكدعات بمقار الجيات  :أكلان  -
 (:الشحنات الكاممة) الحككمية

لا بعد الارتباط عمى قيمتيا عمى البند المختص كيشترط لصحة إم کمية لا يجكز طمب تكريد أ (4
فيو مدة التكريد  كمرقـ تحددالتكريد مف جانب شركة التسكيؽ أف يككف تنفيذان لأمر تكريد مكتكب 

 .كقيمتو كتاريخوالارتباط  كقيمتيا كرقـ المنتجات أنكاعكالكمية ك القصكل 
ات المخزنية جراءمر التكريد كتتخذ الجية الإأالتسكيؽ بيانات  تيتتضمف الفكاتير الصادرة مف شرک (0

الفكاتير كباقي المستندات المقررة بالمكائح المالية كالمخزنية بمجرد كصكؿ الأصناؼ لمجية كترسؿ 
لسداد القيمة عمى أف يتـ ذلؾ في مكعد لا  (ح.ع 32) الحسابات المختصة مرفقة بالاستمارة دارةلإ
  .يف مف تاريخ كركد الفاتكرة لمجيةأسبكعز اك يج

                                                             

 .0213نسُخ  120تبة دٔري ٔسارح انًبنٍخ رلى ك( 1) 

 .0217نسُخ  112، ٔرلى 1117نسُخ  52ٔكتت دٔرٌّ ٔسارح انًبنٍخ ارلبو  1114نسُخ  0ُشٕر عبو ٔسارح انًبنٍخ رلى ي( 0) 
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ؽ بإمساؾ سجؿ خاص يالتسك  شرکتيالمخازف بكؿ جية لدل استلبميا منتجات إحدل  إدارةمتزـ ت (1
كؿ عممية ت فيو بيانات الأصناؼ الكاردة فكر تثبكتختـ بخاتـ شعار الجميكرية ك و مرقـ صفحات

 يمي:استلبـ كفقا لما 
     .الرقـ المسمسؿ .أ 
                 .سـ المنتجإ .ب 
  .الكمية الكاردة .ج 
 سـ شركة التسكيؽ المكردة.إ .د 

  .رقـ الفاتكرة .ق 
 قيمة الفاتكرة. .ك 
 .تاريخ الفاتكرة .ز 

  
  .امرك تمؾ الأ  إصدارعف تماـ السداد بمعرفة المسئكؿ إحتى ات الصرؼ إجراءتتـ متابعة  (2
ك عينية عمى مسحكباتيا مف المكاد أحالة حصكؿ الجيات الحككمية عمى عمكلات كمزايا نقدية  في (3

مصر لمبتركؿ( ترد الى الخزانة  –البتركلية مف شركتى تسكيؽ البتركؿ )الجمعية التعاكنية لمبتركؿ 
 العامة لمدكلة.

يا مف محطات الخدمة التابعة لشركتي أنكاعبالنسبة لتمكيف المركبات الحككمية عمى اختلبؼ  :ثانيان  -
 :التاليالنحك  كالمكضح عمىالتسكيؽ فيتبع نظاـ البكنات النقدية 

  :يميكفقا لما محددة الكمية  رقاـبكنات كقكد مسمسمة الأ  إصدارب تقكـ شركة التسكيؽ -1
 لتر  (22 ،12 ،02 ،۲۱ ،3) بالنسبة لمبنزيف تككف البكنات بفئات - أ

 لتر ( 42 ،32 ،22) بالنسبة لمسكلار تككف البكنات بفئات - ب
 .جثلبثة أجزاء أ،ب،إلى ككؿ بكف مقسـ بكنا ( خمسة كعشركف)03کؿ دفتر منيا  كذلؾ في دفاتر يحكم

  :(أ) ػ يتضمف الجزء
  .الكمية كنكع الكقكد كالرقـ المسمسؿ كخاتـ الجية 

  :(ب)ػ يتضمف الجزء 
تكقيع مراقب  -محطة الصرؼ –تاريخ الصرؼ  -رقـ السيارة  - القكميالرقـ  –السائؽ  إسـ -الجية  إسـ 

 .الرقـ المسمسؿ -خاتـ المصمحة  -المتعيد  أكالمحطة 
 :(ج)ػ يتضمف الجزء 

 (ب ،القسيمتيف ا) تكقيع السائؽ باستلبـ البكف -الصرؼ  تاريخ -رقـ السيارة  -السائؽ  إسـالجية  إسـ
 .(کعب الدفتر) كىذا الجزء ىك الثابت بالدفتر ،الرقـ المسمسؿ –

قاـ السائؽ بتقديـ قسػـ كاحػد  إذالا بكجكد قسمي البكف بحيث إلا يجكز تمكيف المركبة بمحطات الخدمة 
 .الصرؼ مطمقا لا يتـفقط 
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  .م بكنات خارج خزاف الكقكد الخاص بالسيارةألا يجكز استخداـ 
بتحديد كميات البكنات اللبزمػة فػي حػدكد الاحتياجػات  (الحممة أكالمشرؼ عمى المركبات ) تقكـ كؿ جية

ربع السنكية مف تمؾ البكنات بفئاتيا المختمفة كقيمتيػا فػي طمػب معتمػد مػف رئػيس المصػمحة كيرفػؽ باسػتمارة 
المخػازف  إدارةشركة التسكيؽ المختصة كيتـ سػداد القيمػة المسػتحقة كيسػمـ لمنػدكب  إسـب (ح.ع32) الصرؼ
 .تيامالسداد الذم يقكـ باستلبـ البكنات مرفقا بيا فاتكرة بقي ما يفيد

   :وتجشي المُىد الرالُح ػىذ التذاد
 

 مف مذككريف                   
 (البند المختص )نكع الثانيحػ / مصركفات الباب ××× 
 (74412120) حػ/ المبالغ المدفكعة مقدما عف بكنات كقكد كقكل محركة××× 

 مذككريفإلى                       
 (70412120) حػ / الاستخدامات المدفكع عنيا مبالغ مقدما بكنات كقكد كقكل محركة  ×××        
 (24442720) شراء السمع كالخدمات –امر الدفع المرسمة أك حػ /  ×××      
 
المسمسمة لتمؾ البكنات كعددىا كيتـ  رقاـبمجرد كركد البكنات لمجية مع فاتكرة الجمعية يتعيف مراجعة الأ  -0

ات المخزنية اللبزمة باعتبار أف تمؾ البكنات جراءيا المسمسمة ثـ تتخذ باقي الإأرقامترتيبيا حسب فئاتيا ك 
  .في حكـ الدفاتر ذات القيمة

 مخػازف 4نمػكذج ) ضػافةذف الإإالحسابات بكؿ جية بمتابعة مسئكؿ المخازف لمكافاتيا بصػكرة  إدارةتقكـ  -3
مرفقػا بيػا أصػؿ الفػاتكرة الػكاردة مػف شػركة  (مخػازف حككميػة 40نمكذج ) كمحضر لجنة الفحص (حككمية

قيمػػة البكنػػػات كعيػػػدة طػػرؼ أمػػػيف المخػػػزف  ضػػػافةالتسػػكيؽ المختصػػػة فػػي اليػػػكـ التػػػالي مباشػػرة كذلػػػؾ لإ
 الكقػػػػػػػكد المػػػػػػػدفكع عنيػػػػػػػا مبػػػػػػػالغ مقػػػػػػػدما عمػػػػػػػى بكنػػػػػػػاتالمخػػػػػػػتص نظيػػػػػػػر السػػػػػػػداد لحسػػػػػػػاب جػػػػػػػارم 

 :النحك التالي 
 :الششكح ئسمإلفال لُذ الذفغ الدمذ  ت -أ 
   

 (70412120) محركة لكقك كقكد غ مقدما بكنات لمف حػ / الاستخدامات المدفكع عنيا مبا  ×××
 (74412120) حػ/ المبالغ المدفكعة مقدما عف بكنات كقكد كقكل محركةإلى   ×××        
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 :إثثاخ الؼهذج طشف أمين الدخضن  -ب   
 

  (74412125) محركة كقكل عمى ذمة بكنات كقكد المدفكعةمف حػ / المبالغ    ×××     
 (..............................................عيدة السيد /)                               

 (70412125) عنيا مبالغ عمى ذمة بكنات كقكد كقكل محركة المدفكعة عماؿحػ/ الأإلى    ×××        
 (..............................................عيدة السيد /)                                 

 
الحممة بالجية باستلبـ دفاتر بكنات الكقػكد كفػؽ احتياجػات التمػكيف لمػدة  أكيقكـ المشرؼ عمى المركبات  -4

 كتقيػػػد عيػػػدةمػػػف المخػػػازف  (مخػػػازف حككميػػػة 0نمػػػكذج ) خمسػػػة عشػػػر يكمػػػا كذلػػػؾ بمكجػػػب أذف صػػػرؼ
 .شخصية طرفو

سػائؽ السػيارة إلػى ب مػف کػؿ بػكف  ،الحممة بتسميـ بكنات الكقكد قسمي ا أكيقكـ المشرؼ عمى المركبات  -5
 .تكقيع السائؽ عمى کعب البكف بالتاريخ في الخانة الخاصة بذلؾ ككذلؾ بالسجؿ المعد ليذا الغرضنظير 

مػف البكنػات التػي تػـ اسػتلبـ كقكدىػا بالسػيارة  "ب" القسػـ حػرؼيكميان الحممة  أكيتسمـ المشرؼ عمى المركبات  -6
ثػـ تجمػع تمػؾ البكنػات  ،محطة الخدمةمختكما بخاتـ ك  مراقب المحطة أكمف السائقيف مكقعا عمييا مف المتعيد 

 دارةه مػػف اصػػؿ ر صػػكرتيف كترسػػؿ صػػكره منػػو لإإعػػدادبعػػد تسػػجيميا فػػي كشػػؼ كػػؿ خمسػػة عشػػر يكمػػا يػػتـ 
 ذف صرؼ بكميات الكقكد كيرسػؿ الأصػؿ مرفقػا بػو القسػـ حػرؼا  ك  إضافةذف إالمخازف لاتخاذ اللبزـ نحك تحرير 

 دارةلإ (مخػازف حككميػة 4نمػكذج ) ضػافةذف الإإ ،(حككميػةمخػازف  0نمكذج ) كمعو صكره مف أذف صرؼ "ب"
 :القيكد الآتية مي عمييا أف تجر الحسابات الت

 
 عنيا مبالغ عمى ذمة بكنات كقكد كقكل محركة المدفكعة عماؿمف حػ / الأ    ×××   

 (.............................................عيدة السيد /)                         
 محركة كقكل عمى ذمة بكنات كقكد المدفكعةحػ / المبالغ إلى     ×××              

 (..............................................عيدة السيد /)                            
 

  



 

41  
 

 :بالنسبة لمزيكت كالشحكمات كخدمات التشحيـ :ثالثان  -
 :النحك التالييتبع بشأنيا نظاـ البكنات الآجمة عمى 

المعنية بكؿ جية بحصر احتياجاتيا مف الزيكت كالشحكمات كخدمات التشحيـ كفؽ  دارةتقكـ الإ -1
 .احتياجاتيا الربع سنكية

امر تكريد لدفاتر البكنات الآجمة أك يتـ الارتباط بتمؾ الاحتياجات عمى دفعات ربع سنكية بحيث لا تصدر  -0
كتصرؼ الكمية المحددة في البكف مف الزيكت داخؿ خزاف المركبات فقط كأم  .إلا بعد الارتباط بقيمتيا

 .تعديؿ في الكميات يجب أف يكقع عميو مف العامؿ المسئكؿ
تقكـ شركتي التسكيؽ بتزكيد الجيات بدفاتر بكنات الزيكت كالتشحيـ كالخدمات الآجمة كفؽ حاجاتيا  -1

 .بمكازناتيا كبدكف تحصيؿ أم مقابؿ ليذه الدفاتركبشرط كجكد الاعتمادات اللبزمة لذلؾ 
ىذه الدفاتر بالمخازف بكؿ جية كتعتبر مف الدفاتر ذات القيمة مف حيث الاستلبـ كالصرؼ  إضافةيتـ  -2

 .كالنشر فيما يفقد منيا كما لا يجكز اقراضيا
دفاتر البكنات تسمـ عيدة لأميف المخزف كتصرؼ عمى دفعات حسب احتياجات التشغيؿ لممشرؼ عمى  -3

 .الحممة أكالمركبات 
لسنة  (0)المكضح بمنشكر كزارة المالية رقـ  (1)يقكـ المشرؼ عمى المركبات بإمساؾ السجؿ رقـ  -4

ؽ عمى اف يككف مختكما بخاتـ عند تسميمو البكف لمسائ (4،2،1،0،4)كتقيد بو بيانات الخانات  4762
الذم ستكضح بو  (ب)فتستكفى عند عكدة السائؽ كتسميمو لمجزء  (3)شعار الجميكرية أما الخانة رقـ 

المعد ليذا  المكضح بالسجؿ (3)القيمة عمى نكع الخانة رقـ  إضافةالكمية كالنكع كالقيمة مع ضركرة 
 .الغرض

المحطة كرقـ المركبة  إسـمف البكف بعد استيفاء كتابة البيانات  (ب ،أ) الجزئييفيقكـ السائؽ بتسميـ  -5
مف حيث الكمية كالقيمة  (ب ،أ)كبعد انتياء الخدمة يقكـ مندكب المحطة باستيفاء  القكميكالتاريخ كالرقـ 

بخاتـ المحطة مع التكقيع كيسمـ لمسائؽ الذم يقكـ بدكره بتسميمو  (ب)كنكع الخدمة كيختـ الجزء 
فيحتفظ بو بالمحطة لتنفيذ التعميمات الخاصة بشركتي  (أ)لمشرؼ المركبات بالجية التابع ليا ػ اما الجزء 

 .التسكيؽ في ىذا الشأف
 (3الخانة رقـ ) مف السائؽ تسجيؿ باقي البيانات (ب)عمى المشرؼ عمى المركبات عند تسممو الجزء  -6

 .الخدمة كالقيمة أكالمتعمقة بالبكف مف حيث الكمية 
تقكـ شركتي التسكيؽ بتكجيو مطالباتيا لمجيات بمكجب فاتكرة مرفقا بيا بياف برقـ البكف كتاريخو  -7

 .الخدمة كالقيمة أككالكمية المنصرفة 
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ات المراجعة عمى السجؿ كتحرير إجراءعند كركد المطالبة لمجية يقكـ المشرؼ عمى المركبات باتخاذ  -42
مف البكف مقارنا بما كرد بالسجؿ كبالبياف الكارد مع فاتكرة الشركة  (ب) ة مف كاقع الجزءإداريشيادة 

 .شيريان الطالبة التي ترد 
كخصـ  إضافةات اللبزمة مف حيث جراءالمخازف لاتخاذ الإ دارةراؽ لإك يرسؿ المشرؼ عمى المركبات الأ  -44

مخازف  0نمكذج ) أذف صرؼ ،(مخازف حككمية 4نمكذج ) ضافةالزيكت كمكاد التشحيـ بمكجب اذف الإ
كيرفؽ بيا  (ح.ع 32)كاستنزاؿ تمؾ البكنات مف عيدة المشرؼ عمى المركبات كتحرير الاستمارة  (حككمية

 .بةالحسابات لصرؼ القيمة لمشركة الطال دارةجميع المستندات تمييدا لإرساليا لإ
كحتى  أسبكعالحسابات عف  دارةز الفترة مف تاريخ كصكؿ الفاتكرة حتى ارساليا لإاك يجب الا تتجك  -40

 .لممساءلة أخيركسيتعرض كؿ متسبب عف الت حكاؿاخر بأم حاؿ مف الأ أسبكعالسداد 
 

 :حػام أحكاا 
 

حالات تصفية الكحدة شركة التسكيؽ لمتعكيض عف التمؼ كفي إلى في حالة تمؼ البكنات النقدية يرجع  .أ 
 .الحسابية تعاد البكنات كترد قيمتيا لمجية أما بالنسبة لحالات فقد البكف النقدم فيتحمؿ المتسبب بقيمتو

 .قيمتو مف البكف بعد صرؼ الكقكد يعتبر فقد لمبكف كيمتزـ المسئكؿ بسداد  (ب) عدـ اعادة الجزء .ب 
كيقكـ  (نقدم كآجؿ) استخداـ البكنات بنكعييا الحممة بالجية مسئكؿ عف حسف أكالمشرؼ عمى المركبات  .ج 

  (الآجؿ كالنقدم) بإمساؾ سجؿ لكؿ نكع مف البكنات
بالقكاعد التي يتعيف عمػى كػؿ جيػة كضػعيا ترشػيدا لاسػتيلبؾ الكقػكد كالزيػكت بالنسػبة  خلبؿىذا مع عدـ الإ

 لمركباتيا
ما كجد أف ىناؾ خطأ  إذالا يجكز لأم جية التعديؿ في أم فاتكرة مف فكاتير شركتي تسكيؽ البتركؿ   .د 

يستدعي التصحيح في الفاتكرة بؿ يقتضي اعادة الفاتكرة لمشركة بخطاب يكضح البيانات المطمكب تعديميا 
 .لتقكـ الشركة بالتصحيح كالتكقيع عميو كاعادتيا لمجية لاتخاذ اللبزـ

مكضحا بيا بياف تفصيمي عف الفكاتير المسددة  (ح.ع 41)يرفؽ مع صكرة كسيمة السداد الاستمارة رقـ  .ق 
 بمكجبو 
 .الآجمة أكف تعزز اعتمادات الكقكد في حالة عدـ كفايتيا قبؿ طمب أم مف البكنات النقدية أيجب     

 (016مادج )
زيػػكت كشػػحكمات / خػػدمات تشػػحيـ ( حػػاؿ  ة باسػػتخداـ منظكمػػة الكػػركت ) كقػكد /داريػػتمتػزـ الجيػػات الإ

تكافرىا بديلب عف نظاـ البكنات ، كيصدر قطاع الحسابات كالمديريات المالية بكزارة الماليػة التعميمػات المنظمػة 
 لو.
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 ولالفصل الأ
 ماواخ والرأمُىاخرشف الأ

 ( 017) مادج
الغػرض الػذم سػددت  انتيػاءدائف تصرؼ بمكافقة الجية بعػد التحقػؽ مػف  جارمالمبالغ المقيدة بحساب 

 .صرفيا اعتمادمف أجمو كيجب أف تراجع طمبات الصرؼ عمى ما ىك كارد بالسجلبت قبؿ 
 ( 018) مادج

ا باعتبػار إقػرار السداد السابؽ صدكره لصاحبيا، فإذا فقػد منػو اسػتكتب  إيصاؿيرفؽ بطمب صرؼ الأمانة 
 إيصػاؿالمفقكد ممغػي كلا يعمػؿ بػو فػي حالػة العثػكر عميػو، كلا يجػكز حكالػة الحػؽ فػي الأمانػة بحكالػة  يصاؿالإ

 .السداد
 ( 001) مادج

 أكزنػػة لإيػػرادات المكا ضػػافةفػػي حالػػة تسػػكية المبػػالغ المعػػلبة بحسػػاب جػػارم المبػػالغ الدائنػػة بأكمميػػا بالإ
جػزء  تقػرر صػرؼأما إذا  (ح.ع 44 استمارة) كجب عمى المراجع أف يحرر عنيا كشؼ تسكية ،أخرل لحسابات

 الاسػتقطاعاتفيسػتنزؿ ىػذا البػاقي فػي خانػة  ،لأم حسػاب آخػر أكلصاحبيا كتسكية البػاقي لإيػرادات المكازنػة 
 .كيقيد في دفاتر الحسابات مف كاقع ىذا البياف (ح.ع 3۱رقـ ) طمب الصرؼ استمارةفي 

منظكمػػة الػػدفع الحسػػابات الاخػػرل عمػػى إلػػى  أكللئيػػرادات  المضػػافةبقيمػػة المبػػالغ  المناقمػػة إجػػراءكيػػتـ 
عػدادك  إلكتركنػػيبمكجػب اذف تسػكية  لكتركنػيالإ  كتسػػجيميا بالػدفاتر بمػا يضػػمف  (ح.ع 44) اسػتمارة التسػكية ا 

 .(1) حسابات الكحدة الحسابية المركزية أرصدةضبط 
 
 ( 000) مادج

  :المستحقات الآتية بمكجب طمبات يتقدـ بيا أصحابيا لمجية المختصةتصرؼ 
ؽ منػػدكب الصػػرؼ التػػي لػػـ يتسػػمميا مسػػتحقكىا منػػو يػػتػػـ التػػرخيص بصػػرفيا عػػف طر  التػػيالمسػػتحقات 

 .خلبؿ الفترة المقررة لبقائيا لديو كتـ تعميتيا
خاصة بمعرفتيـ حسب المكاصفات اليندسػية بعػد قيػاميـ بيػا  أعماؿ جراءالتأمينات المكدعة مف أفراد لإ

 عمى الكجو الأكمؿ.
  

                                                             

 . 0202نسُخ  1تبة دٔري ٔسارح انًبنٍخ رلى ك( 1) 
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 :ذصشف الدترقماخ اِذُح تذون طلة أرقاتها
تبرميا  التيقانكف تنظيـ التعاقدات  إصدارب 0246لسنة  460القانكف رقـ  حكاـلأيرد التأميف طبقا  (4

اف لا ا عمى مكتعديلبتي 0247لسنة  470 قـالتنفيذية الصادرة بالقرار ر  ةالجيات العامة كاللبئح
ضافتو لحساب ب التأكدرد قيمة التأميف قبؿ يتـ   :مع مراعاة الآتي الجية،ما يفيد التحصيؿ كا 

ختص كبالمداد الأحمر قيمة التأميف لمجية يؤشر أماـ المبمغ بالدفتر الم إضافةالتأكد مف  بمجرد . أ
  التسكية. بتاريخ إذف

 إجراءقيمتو كمف  الدفتر المختص لمتحقؽ مفإلى  أكلان عند رد قيمة التأميف يجب الرجكع   . ب
  .لمحساب المختص ضافةبالإالتسكية اللبزمة 

منيا مف العامؿ الذم في عيدتو الدفتر  (ب) في القسـ حرؼ (ح.ع 32) استمارة يؤشر عمى . ج
  :التأميف بالكيفية الأتيةقيمة  إضافةيفيد سابقة قيد المبمغ بالدفتر كبما يفيد  إقرارالمختص ب

 

  "كأف قيمة التأميف قد تحصمت .......صفحة .............تاريخ ......أقر بأف المبمغ مقيد بحساب" 
كتجرم تسكية  عند رد أم شيؾ مف المسحكب عميو بدكف صرؼ لعدـ كجكد رصيد تبمغ النيابة . د

 .بخصـ القيمة مف الحساب المختص نظير سدادىا لحساب الشيكات تحت التحصيؿ ان عكسية فكر 
ة مف البنؾ مخالفة مالية تستكجب مساءل ضافةيعتبر رد قيمة أم شيؾ قبؿ كركد إشعار الإ"   

ة عمى إلزامو برد قيمة الشيؾ لمخزانة إذا ما أرتد مف البنؾ المسحكب ك الصرؼ علب المتسبب في 
 "عميو بدكف تحصيؿ

 

ترد المبالغ المسددة زيادة عمى الرسكـ المقررة بشرط التأشير بما يفيد رد الزيادة كذلؾ عمى  (0
ت عمى يصالات التكريد الخاصة بتمؾ المبالغ مع ملبحظة ضركرة ذكر رقـ كتاريخ تمؾ الإإيصالا

 .المبمغ الزائد باستلبـخذ عمى صاحب الحؽ ؤ الذم ي يصاؿنفس الإ
 .التي حجزت مف أجميا تمؾ المبالغ عماؿيف بعد إتماـ الأمقاكلالمحجكزة مف الالباقي مف المبالغ  (1
تقكـ بيا الحككمة لحسابيـ بشرط  أعماؿالباقي مف المبالغ التي يكدعيا الأفراد نظير تأمينات عف  (2

 .صاحب الشأفإلى التأشير عمى قسائـ التكريد بأف قيمة ىذا الباقي ردت 
 

مػػزـ بػػدفع الػػديف إلا إذا تقػػدـ إليػػو يُ  القانكنيػػة العامػػة تقضػػي بػػأف المػػديف لاكعمػػى العمػػكـ فػػإف القاعػػدة "
 "الدائف طالبان سداد ذلؾ الديف
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 ( 001) مادج

اتلبفػو  مػا تػـتضاؼ المبالغ التي تحصؿ بمعرفة المحميات مف الييئات كالشركات كالافراد مقابؿ اصلبح  
اصػػلبحات بحسػػاب جػػارم المبػػالغ الدائنػػة تحػػت  أك أعمػػاؿفػػي الشػػكارع كسػػائر المرافػػؽ العامػػة نتيجػػة قيػػاميـ ب

 كيػتـ الصػرؼ منػو لػذات الغػرض المحصػؿ ،24442643 رقػـ اقتصادمحساب  – لأصمو الشيءالتسكية رد 
   : (4) الآتيمف اجمو مع مراعاة 

 

 المرافؽ كسائر بإصلبح ما تـ أتلبفو في الشكارع الخاصة عند عمؿ المقايسات الدقة بتحرم المحميات قياـ .4
 عف (0) ةإداريمصاريؼ  % 43نسبة  إضافة مع كالأفراد بيذا التالؼ كالشركات الييئات قياـ نتيجة العامة
 .الإيرادات المتنكعة الي مقايسة تؤكؿ كؿ قيمة

كذلؾ بمكافقة الجية الفنية  لأصمو الشيء إعادة إتماـ المبالغ المحصمة بعد مف يتبقى يتـ رد ما .0
 عمى ىذا العمؿ. المشرفةالمختصة 

 .لأصمو الشيءلممبالغ المحصمة مف رد  اللبئحةمف ذات  314المادة  أحكاـمراعاة  .1
 

                                                             

 .1111نسُخ  4ٔسارح انًبنٍخ رلىتبة دٔري ك( 1) 

 . ثشأٌ انطزق انعبيخ 1161نسُخ  14بٌَٕ رلى ل( 0) 
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 الفصل الثاوٍ 
 رشف التلف 
 التلفح الدترذيمح

 
 ( 002) مادج

كيخصػػـ بقيمػػة السػػمؼ المسػػتديمة عمػػى  ،يصػػدر بمقػػدار السػػمفة المسػػتديمة تػػرخيص مػػف رئػػيس الجيػػة
)حكالػة بػأمر دفػع  في عيدتيـ ىذه السمؼ كتصدر حسابات جارية شخصية تفتح في الدفاتر بأسماء مف تككف

ة داريػػسػػـ الجيػػة الإإمسػػبقة الػػدفع )بنكيػػة أك بريديػػة( بأك بطاقػػات  القػػكميسػػـ كالػػرقـ بالإ بريديػػة أك بنكيػػة (
 كالرقـ القكمى الخاص بو.سـ مف بعيدتو السمفة إمتضمنة 
ة سػرعة إيقػاؼ البطاقػة المسػبقة الػدفع كالمطالبػة داريػحالة كفاة مف بعيدتو السمفة عمى الجيػة الإ فيك 

   برد المبالغ المتبقية بيا لمكحدة الحسابية بالجية.
كيخصػـ عمػى بنػػكد المكازنػة المختصػػة بقيمػة المنصػرؼ مػػف السػمؼ كممػػا قاربػت عمػى النفػػاذ كحتمػا فػػي 

   .مف كؿ شير خيرالأ سبكعالأ
 أرصػدةكترد المبالغ المتبقية بدكف صرؼ مف السمؼ المستديمة في نياية كؿ سنة مالية بحيث يتـ قفؿ 

عمػى أف تجػدد السػمؼ فػي الحسابات الشخصية فػي نيايتيػا كبالتػالي يظيػر ختػامي السػنة الماليػة خاليػا منيػا 
 السنة المالية التالية بمكافقة رئيس الجية. أكؿ

كيتعيف مراعاة الدقة في تحديد قيمة السمؼ المستديمة بغرض قصرىا عمى الحػد الضػركرم الػلبزـ لسػير 
 .العمؿ اليكمي

 ( 003) مادج
تحدد كؿ جيػة مقػدار السػمفة المسػتديمة بعػد مضػي سػتة شػيكر مػف تػاريخ صػرفيا بحيػث لا تزيػد عمػى 

خطػار ل% مع تكريد الزيػادة إف كجػدت  32في ىذه المدة مضاؼ إليو  شيريان المنصرؼ منيا متكسط  مخزانػة كا 
 .رئاستيا المختصة بذلؾ

ذا زاد متكسط المنصرؼ  م ؤ % عمػى قيمػة السػمفة المسػتديمة المػرخص بيػا كر 32 إضػافة بعػد شيريان كا 
 .مف رئيس الجية زيادة قيمتيا فإنو يجب الحصكؿ عمى ترخيص أخر بالزيادة المطمكبةإلى الحاجة ماسة  أف
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 ( 004) مادج
السمفة المستديمة تككف تحت تصرؼ رئيس الجية كىػك المسػئكؿ عنيػا شخصػيا كيجػكز لػو أف يسػمميا 

الحسػػابات بشػػرط أف يكػػكف مسػػتكفيا لشػػركط  إدارةمػػف يختػػاره مػػف العػػامميف بالجيػػة مػػف غيػػر العػػامميف بػػإلػػى 
 .لضمانات أرباب العيد بكزارة الماليةصندكؽ التأميف الحككمي الضماف الكاردة بلبئحة 

 ( 005) مادج
 إدارة كتخطػر فػكران فصؿ ىذا العامؿ يجب عمى الجيػة ذات الشػأف أف تخمػى طرفػو  أكنقؿ  أكفي حالة تغيير  

 .المكقع منو قرارالحسابات لكي تبادر بتحكيؿ السمفة في دفاترىا بإذف تسكية باسـ المستمـ الجديد بمقتضى الإ

 ( 006) مادج
 إقػرارمف كؿ سنة ماليػة يكقػع العامػؿ الػذم عيػد إليػو بالسػمفة المسػتديمة عمػى  كؿفي خلبؿ الشير الأ  

الحسػابات التػي عمييػا أف تتحقػؽ مػف  إدارةإلػى مقػدارىا كيرسػؿ  قػراربأف السمفة في عيدتػو عمػى أف يشػمؿ الإ
 ۔ لمبيانات المقيدة في دفاترىا قرارمطابقة ىذا الإ

 ( 007) مادج
مف السمؼ المستديمة جميػع المبػالغ التػي تبمػغ ألػؼ جنيػو فأقػؿ بمػا فػي ذلػؾ بػدؿ السػفر كلا يجػكز يصرؼ  

كمػا فػي حكميػا مػف السػمؼ المسػػتديمة إذ يقتضػي الخصػـ بقيمتيػا عمػى البنػكد المختصػة بالمكازنػػة  جػكرصػرؼ الأ
 .(1) مباشرة فيما عدا الحالات التي يصدر بشأنيا ترخيص مف كزارة المالية

 ( 008) مادج
   :جنيو ألؼتصرؼ مف السمؼ المستديمة المصركفات الآتية ميما كانت قيمتيا كلك زادت عمى 

المكرديف في تكريد اللبزـ  أخيرالأدكية بسبب ت أكثمف الأصناؼ الغذائية اليكمية التي تشترل في الحاؿ  -4
  .لرفض المكرد منيا لمخالفتو لمشركط أكمنيا في الميعاد المحدد 

 .الخارجإلى  أكداخؿ الجميكرية إلى قيمة البرقيات التي ترسميا المصالح سكاء   -0
 .الرسكـ الجمركية المستحقة عمى الطركد البريدية الكاردة لمجيات مف الخارج -1

 سػػداد قيمػػة أكالأدكيػػة  أككلػػرئيس الجيػػة تكميػػؼ مػػف بعيدتػػو السػػمفة المسػػتديمة بشػػراء الأصػػناؼ الغذائيػػة 
الرسػػكـ الجمركيػػة فػػي الحػػالات الػػثلبث المشػػار إلييػػا فػػي الفقػػرة السػػابقة عػػف طريػػؽ الػػدفع النقػػدم مػػف  أكالبرقيػػات 

بالمبػػالغ  إيصػاؿالضػركرة ذلػػؾ عمػى أف يكقػع مػػف بعيدتػو السػمفة المسػػتديمة  اقتضػترصػيد السػمفة المسػػتديمة إذا 
مصػػرؼ فػػي دات المعتمػػدة المؤيػػدة لير كالمسػػتنالتػػي سػػحبيا مػػف الرصػػيد يعتمػػده رئػػيس الجيػػة كيشػػترط تقػػديـ الفػػكات

 .اليكـ التالي عمى الأكثر أكنفس اليكـ 

                                                             

 .0202نسُخ  037لزار ٔسٌز انًبنٍخ رلى ( 1) 
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مبػػالغ تزيػػد عػػف النصػػاب المشػػار إليػػو فػػي المػػادة  أكأمػػا بالنسػػبة لمحػػالات التػػي يتطمػػب إتماميػػا كقتػػا أطػػكؿ 
 .ياحكامالسابقة فإنو يمكف صرؼ سمفة مؤقتة كفقا لأ

 4222الػػ ة التػرخيص بصػرؼ مبػالغ مػف السػمفة المسػتديمة تزيػد عػف داريػكمع ذلؾ يجكز لرئيس الجية الإ
 .جنيو كذلؾ في حالة الضركرة القصكل كفي أضيؽ الحدكد

 ( 011) مادج
 (ح.ع.ـ ۲۳۱) ،(ـ.ع.ح 40)، (ع.ح 34) يجػرم الصػرؼ مػف السػمفة المسػتديمة بمقتضػى الاسػتمارات

بمعرفػة كاعتمادىػا البنػد المخػتص نػكع كالتأكد مف سماح  مراجعة تمؾ الاستماراتعمى أف يراعى حسب الحالة، 
 .قبؿ الصرؼ مف السمفة المستديمة ممثمك كزارة المالية

 :مف بعيدتو السمفة ما يميإلى كيراعى في تسميـ مستندات الصرؼ مف السمفة المستديمة 
بالسمفة  العامؿ المعيكد إليوإلى مرفقا بيا المستندات  اعتمادىاالصرؼ بعد  استماراتتسمـ  -4

 عدد كضح باستمارة الصرؼ ككذلؾ السرکيراؽ عمى أف يك المستديمة بمكجب سرکي تسميـ الأ 
  .المرفقات

 باستمارةالمعيكد إليو بالسمفة المستديمة التثبت مف صحة عدد المستندات المرفقة  أكعمى الصراؼ  -0
 .الصرؼ ثـ يجرم الصرؼ لصاحب الحؽ بعد التحقؽ مف شخصيتو

الحسابات كتسمـ إلييا  دارةالتي لا يتـ صرؼ مبالغيا خلبؿ عشرة أياـ تعاد بمرفقاتيا لإ الاستمارات  -1
بيا لحيف المطالبة بقيمتيا كيجب أف تمسؾ كؿ جية  للبحتفاظراؽ ك تسميـ الأ  سرکيبمكجب 

سجلبت مساعدة خارج الحسابات تقيد بيا  (ح.ع 4۳ استمارة)دفتر السمفة المستديمة إلى  ضافةبالإ
 .ىذه المبالغ بطريقة تضمف عدـ تكرار الصرؼ

 (010) مادج
العػامميف أمػا إذا  انتقػاؿفػي  (أتػكبيس كمتػرك) الإنتقػاؿ بكسػائؿ النقػؿ العػاـ استماراتصرؼ قيمة  ىيراع

 اسػتعمؿفيجب أف يذكر العامؿ كتابة الأسباب التي مف أجميا  للبنتقاؿكسيمة أخرل  استعماؿإلى أدت الضركرة 
مكافقتػو عمػى صػرؼ المبمػػغ إلػى  ضػافةكذلػؾ بالإ الاسػتمارةىػذه الكسػيمة كتعتمػد مػف رئػيس الجيػة عمػى نفػس 

 .لائحة بدؿ السفر كمصركفات الإنتقاؿ كتعديلبتيا أحكاـالمطالب بو مع مراعاة 
 ( 011) مادج

 .بمجرد صرؼ قيمتيا (صرؼ) الصرؼ كمرفقاتيا بختـ استمارات السمفةيختـ العامؿ المعيكد لو   
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 ( 012) مادج
المبػػالغ التػػي  (ع.ح 41 اسػػتمارة) عمػػى العامػػؿ المعيػػكد إليػػو بالسػػمفة المسػػتديمة أف يقيػػد فػػي دفتػػر  

يتسمميا كما يصرفو منيا كعميو أف يقيد ما يصرؼ مف السمفة المستديمة تفصػيلب فػي ىػذا الػدفتر كفػي كشػؼ 
السػنة الماليػة  أكؿمػف  ابتػداءن  سػنكيان  مسمسلبن  رقمان كيعطي  أكؿب أكلان  (ح.ع 40 استمارة) السمفةالمنصرؼ مف 

البنػكد الخاصػة بيػا  أنػكاعكتػكزع المبػالغ المنصػرفة عمػى البنػكد ك  ،يػاأنكاعلمستندات الصػرؼ دكف تفرقػة بػيف 
 .(ح.ع40) كبالاستمارة (ح.ع 41استمارة ) بالخانات المخصصة لذلؾ بالدفتر

 ( 013) مادج
الدمغة حتى يمكػف الخصػـ عمػى  استنزاؿتقيد المبالغ المنصرفة مف السمفة المستديمة بأصؿ قيمتيا قبؿ 

 .بنكد المكازنة بأصؿ المبالغ كسداد رسـ الدمغة لمصمحة الضرائب
 ( 014) مادج

لجػػرد نقػػكد السػػمفة لجنػػة ينتػػدب رئػػيس الجيػػة مػػرة عمػػى الأقػػؿ فػػي الشػػير كفػػي مكاعيػػد غيػػر معينػػة    
المنتػدب عمػػى  تمػػؾ المجنػة ؤشػرتك  (ح.ع41 اسػتمارة) المسػتديمة كمطابقػة حسػابيا عمػػى مػا ىػك مقيػػد بالػدفتر

الػػدفتر المػػذككر بمػػا يفيػػد قيامػػو بمراجعتػػو المبػػالغ الباقيػػة مػػف نقػػكد السػػمفة كالمبػػالغ المنصػػرفة منيػػا بمكجػػب 
 .إلييا تمستندات كالنتيجة التي كصم

ذا كجػػدت زيػػادة عنػػد العامػػؿ المكجػػكدة نقػػكد السػػمفة المسػػتديمة فػػي عيدتػػو كجػػب تكميفػػو بتكريػػد ىػػذه  كا 
ذات الخاصة بالخزينػة فػي  حكاـكتراعي في الحالتيف الأ ،فكران ا إذا ظير لديو عجز كجب عميو سداده الزيادة أم
 .الخاصة بحكادث الاختلبس كالسرقة كالإىماؿ حكاـكالأ اللبئحة

 ( 015) مادج
مػف كػؿ  خيػرالأ سػبكعيستعاض المنصرؼ مف نقكد السمفة المسػتديمة كممػا قاربػت عمػى النفػاد كحتمػا فػي الأ

رقػـ  اسػتمارة) الحسػابات كشػفا بالمصػركفات إدارةإلى كعمى العامؿ المعيكد إليو بالسمفة المستديمة أف يقدـ  ،شير
 .الصرؼ مف السمفة المستديمة استماراتيكقع عميو كيرفؽ بو جميع  (ح.ع 4۳

بالسػػمفة عمػػى مصػػركفات البػػاب  الخاصػػة البنكيػػة أكبطاقػػات الػػدفع البريديػػة  إصػػداركيراعػػى تحميػػؿ تكػػاليؼ 
 .كمصاريؼ التحصيؿ عمى نكع تأميف كعمكلة متنكعةنفقات خدمية  الثاني

تػزاد إلػى الحػد المناسػب  أككينبغي أف يراعي مراجعػة المنصػرؼ مػف السػمفة كػؿ سػتة شػيكر بحيػث تخفػض 
 .ذات اللبئحةمف  442المادة  حكاـفي ضكء ما يسفر عنو متكسط المنصرؼ في الستة شيكر السابقة كفقا لأ

 اتخػاذ المسػتيمكة عػدـ صػرؼ قيمتيػا مػف السػمفة المسػتديمة إلا بعػد أكيراعي بالنسبة للؤصناؼ المستديمة 
 .ات المخزنية اللبزمةجراءالإ
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 ( 016) مادج
السػػمفة المسػػتديمة بمجػػرد تقػػديميا إلييػػا كبعػػد أف  استعاضػػةالحسػػابات بمراجعػػة مسػػتندات  إدارةتقػػكـ 

 .تتحقؽ مف صحتيا تسدد بكسيمة الدفع صافي المبالغ الصالحة لمصرؼ
عػػػدادك  لكتركنػػػيالإ منظكمػػػة الػػػدفع اللبزمػػػة عمػػػى  المناقمػػػة إجػػػراءكيػػػتـ   (ح.ع 44) اسػػػتمارة التسػػػكية ا 

 .المركزيةكتسجيميا بالدفاتر بما يضمف ضبط حسابات الكحدة الحسابية 
 التلفح الدؤلرح

 ( 017) مادج
المركزيػة لمشػئكف الماليػة إذا كانػت قيمػة السػمفة لا  دارةيصدر التػرخيص بالسػمفة المؤقتػة مػف رئػيس الإ

ة حتػػى سػػتة عشػػر ألػػؼ جنيػػو كمػػا زاد عػػف ذلػػؾ يكػػكف داريػػتتجػػاكز ثمانيػػة آلاؼ جنيػػو، كمػػف رئػػيس الجيػػة الإ
كالمػػػديريف المػػػالييف، أمػػػا بالنسػػػبة لممراكػػػز كالمػػػدف كالأحيػػػاء فيكػػػكف  التػػػرخيص لممػػػراقبيف المػػػالييف بػػػالكزارات

التػرخيص لممراقػػب المػػالي فيمػػا يزيػػد عمػػى سػػتة عشػػر ألػؼ كحتػػى عشػػريف ألػػؼ جنيػػو كمػػا زاد عػػف ذلػػؾ يكػػكف 
التػرخيص بصػرؼ سػمفة مؤقتػة لممػديريف  حػكاؿالترخيص لممػدير المػالي بالمديريػة، كلا يجػكز بػأم حػاؿ مػف الأ

 .(1) ككلبئيـ كمراقبي كمديرم كرؤساء الحسابات كككلبئيـ كالعامميف بإدارات الحسابات بصفة عامةالمالييف ك 
المسػتندات المؤيػدة لمصػرؼ كمراجعتيػا بمعرفػة  استلبـكيتـ إبراء ذمة مف بعيدتو السمفة المؤقتة بمجرد 

 .الحسابات إدارة
الصػرؼ بػالطريؽ العػادم سػكاء بمعرفػة  إجػراءكلا تمنح السمؼ المؤقتة إلا في الحالات التي يتعػذر فييػا 

كحدة حسابية أخرل يمكف تكميفيا بالصرؼ نيابة عػف الجيػة الأصػمية كلا  أكالكحدة الحسابية المختصة نفسيا 
 .مقدر إنجازىا في نفس السنة المالية أعماؿتصرؼ إلا عف 

 ( 018) مادج
شػػػركط الضػػماف التػػي تضػػمنتيا لائحػػػة  ؿ الػػذم بعيدتػػػو سػػمفة مؤقتػػة مسػػتكفيان يشػػترط أف يكػػكف العامػػ

 .صندكؽ التأميف الحككمي لضمانات أرباب العيد بكزارة المالية
 ( 021) مادج

يتعػذر الػذم  حػكاؿيككف الترخيص بصرؼ السمؼ المؤقتة لمكاجية متطمبات ذات ضركرة عاجمة كفػي الأ
 .  الصرؼ العادم لذكم الحقكؽ فييا

كحػدة حسػابية أخػرل تكمػؼ بالصػرؼ نيابػة عػف  أككسكاء كاف ذلػؾ بمعرفػة الكحػدة الحسػابية المختصػة 
 .الجية الأصمية
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كلا يجػػػكز اسػػػتخداـ نظػػػاـ السػػػمؼ المؤقتػػػة لشػػػراء نثريػػػات كػػػاف بالإمكػػػاف شػػػراؤىا مػػػف نقػػػكد السػػػمؼ 
 .المستديمة

نما ىي كسيمة مػف كسػائؿ  الجيػة نظيػر  لالتزامػات الػدفع النقػدمكلا تعتبر السمفة المؤقتة طريقة شراء كا 
الحصكؿ عمى متطمبات مف الغير ذات ضركرة عاجمة يتعذر فييا الصرؼ العادم كبالتالي فػإف الشػراء بكاسػطة 

مػف  41 ،40 ،12المػكاد  أحكػاـالشػراء بالاتفػاؽ المباشػر كتطبػؽ بشػأنيا  أحكػاـالسمفة المؤقتة تنطبؽ عميو 
 كلائحتو التنفيذية. تبرميا الجيات العامة التيف تنظيـ التعاقدات قانك إصدارب 0246لسنة  460قانكف 

 ( 020) مادج 
المطمكب مػف أجميػا  عماؿيحدد مقدار السمفة المؤقتة كفقا لدراسة دقيقة تجرل بمعرفة المختصيف في الأ

 .السمفة المؤقتة كيتحمؿ ىؤلاء المختصكف المسئكلية عما يترتب عمى الفركؽ الكبيرة في التقدير مف نتائج
كتشػػػمؿ الدراسػػػة المشػػػار إلييػػػا طريقػػػة التصػػػرؼ فػػػي السػػػمفة المؤقتػػػة بمػػػا يتناسػػػب كطبيعػػػة الأغػػػراض 

ؼ الحسػػاب كمسػػتندات الصػػرؼ مػػف السػػمفة ز المػػدة المحػػددة لتقػػديـ كشػػاك الممنكحػػة مػػف أجميػػا كعمػػى ألا تتجػػ
  خيػػػراليػػػكـ الأ حػػػكاؿالمؤقتػػػة شػػػيريف مػػػف تػػػاريخ صػػػرفيا كبشػػػرط ألا تتعػػػدل ىػػػذه المػػػدة بػػػأم حػػػاؿ مػػػف الأ

 .مف السنة المالية
المطمكبػة قبػؿ نيايػة السػنة الماليػة يجػب تسػكية حسػػاب  عمػاؿالتػي يتعػذر فييػا القيػاـ بالأ حػكاؿكفػي الأ

ذا اقتضػت الضػركرة الحصػكؿ عمػى سػمفة أخػرل فػي السػنة  السمفة في نياية السنة الماليػة كرد البػاقي منيػا كا 
فيتعيف الحصكؿ عمػى تػرخيص آخػر مػف السػمطة التػي سػبؽ أف رخصػت بصػرؼ  عماؿتمؾ الأ لاستكماؿالتالية 

 بالارتبػػاطيسػػمح  عمػػاؿمخصػػص لتمػػؾ الأ اعتمػػادالتػػي تػػدعك لػػذلؾ كبشػػرط كجػػكد السػػمفة مػػع بيػػاف الأسػػباب 
 .كالصرؼ

 ( 021) مادج
إنجػػاز العمػػؿ الصػادر مػػف أجمػػو  ان يتسػمـ مػػف رخػص لػػو بسػػمفة مؤقتػة مبمغيػػا دفعػػة كاحػدة إذا كػػاف مقػدر  

 .السمفة المؤقتة بمجرد صدكرىا
الصػػرؼ منيػػا لمػػدة طكيمػػة  اسػػتمراركيقػػدر  فييػػا مقػػدار السػػمفة المؤقتػػة كبيػػران  التػػي يكػػكف حػػكاؿكفػػي الأ 

خلبؿ السنة المالية فيككف تسميـ مبمغيا لمعامؿ الػذم يعيػد إليػو بيػا عمػى دفعػات بمػا يتناسػب كالمػدد المقػررة 
 .لإنجاز كؿ مرحمة
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 ( 022) مادج
لا يجكز الترخيص بصرؼ أكثر مف سمفة كاحػدة لشػخص كاحػد فػي كقػت كاحػد كيجػب تقػديـ مسػتنداتيا  

%، كذلػؾ 02فكر انتياء الغرض منيا، كمع ذلؾ يجكز زيادة قيمة السػمفة السػابؽ التػرخيص بيػا بحػد أقصػى 
المؤقتػػة لمكاجيػػة مصػػركفات طارئػػة كلػػنفس الغػػرض المنصػػرؼ مػػف أجمػػو السػػمفة، كيكػػكف مػػف بعيدتػػو السػػمفة 

ذا لـ تتحقؽ في الفترة المقررة كجب عميو إبداء الأسػباب التػي حالػت دكف ذلػؾ  مسئكلا عف تحقيؽ أغراضيا، كا 
 .(1) راؽ لإثبات صحتوأك عمى أف يؤيد ما يبديو بما يمزـ مف 

 ( 023) مادج
الشػػئكف الماليػػة  دارةالجيػػة التػػي تطمػػب صػػرؼ سػػمفة مؤقتػػة أف تتقػػدـ بطمػػب لإالمختصػػة ب دارةالإعمػػى  

كقيمتيا مف كاقع المقايسات التػي قػاـ بيػا الفنيػكف المختصػكف فػي  السمفةتبيف بو الغرض المطمكب مف أجمو 
الشػئكف الماليػة  إدارةكتتػكلى  ،مػف يعيػد إليػو بيػا كاسػـكالميمات المطمكب مف أجميا السمفة المؤقتة  عماؿالأ

 دارةكفي حالػة المكافقػة تقػكـ الإ ،ىاصدار المكافقة اللبزمة لإ لاستصداررفع مذكرة لمسمطة المختصة بالترخيص 
 (ح.ع 32) الاسػػػتمارةب مػػػف  ،حرفػػػي أ الجػػػزئييفالمػػػذككرة بإرسػػػاؿ التػػػرخيص إلػػػى الجيػػػة المختصػػػة لتحريػػػر 

 لاتخػاذالحسػابات مرفقػا بيػا المكافقػة عمػى صػرؼ السػمفة المؤقتػة  دارةتسػمـ لإ مف رئيس الجيػة ثػـ كاعتمادىا
 .الصرؼات إجراء

الحسػابات إمسػػاؾ سػجلب لمتابعػة مػػا يصػرؼ مػف السػػمؼ المؤقتػة مقسػمة إلػػى خانػات لإثبػػات  إدارةعمػى 
صدار ك تكاريخ طمب السمفة كالترخيص بيا   .كمتابعتيا كتسكيتيا ىاا 

 .لمتابعو تمؾ السمؼ كتسكيتيا الماليةيتـ امساؾ سجؿ مماثؿ بالشئكف ك   
 ( 024) مادج

التػي يكػكف  حػكاؿمف السنة الماليػة إلا فػي الأ خيرسمفة مؤقتة في الشير الأيجكز الترخيص بصرؼ لا  
 .مف المؤكد إنجاز العمؿ الصادر مف أجمو السمفة قبؿ نياية السنة المالية

 ( 025) مادج
تخصـ السمفة المؤقتة التي يرخص بصرفيا عمى البنػد المخػتص مباشػرة عمػى أف تقيػد فػي نفػس الكقػت 

 :المكضحيف بعد لمراقبة سدادىا كرد ما تبقى منيا في الحسابيف النظاميف
 74412121حساب اقتصادم رقـ  - مف حػ/ المبالغ المدفكعة عف سمفة مؤقتة    ×××     
 70412121حساب اقتصادم رقـ  - كالمشتريات المنصرؼ عنيا سمؼ مؤقتو عماؿإلى حػ/ الأ  ×××       
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كعمػى مػػف  ،الغػرض مػف السػمفةة المؤقتػة الفتػػرة اللبزمػة لإنجػاز الصػادر بػالترخيص بالسػمفيحػدد القػرار 
بعيدتػو السػػمفة المؤقتػػة مراعػاة إنجػػاز مػػا كمػػؼ بػو كتقػػديـ مسػػتندات الصػػرؼ كرد البػاقي إف كجػػد خػػلبؿ الفتػػرة 

  .قبؿ نياية السنة المالية زىا كحتمان اك المحددة لو دكف أف يتج
كيتحمػؿ مػف بعيدتػػو السػمفة المؤقتػة الػػذم يتػأخر فػي تقػػديـ مسػتندات الصػرؼ كرد البػػاقي إف كجػد عػػف 

عمػػى أسػػاس سػػعر  (عػػف بػػاقي السػػمفة المتػأخر فػػي تكريػػده) أخيرتػػرة المحػػددة بػػالقرار مقابػؿ تػػالف انتيػػاءميعػاد 
كذلؾ عف المدة التي تبدأ مف اليكـ التالي لمميعاد الذم تنتيػي فيػو  ،المصرم المركزمالخصـ المعمف مف البنؾ 

مػع  ،اليػكـ الػذم يػتـ فيػو تقػديـ مسػتندات الصػرؼ كرد البػاقي بػدكف صػرؼإلى الفترة المحددة لمسمفة المؤقتة 
 مسئكلية مف بعيدتو السمفة المؤقتة.ك  أخيرسباب التأالتحقيؽ اللبزـ لاستبياف  إجراء

 ( 026) مادج
يصاؿتقدـ مستندات الصرؼ مف السمفة المؤقتة ك   الحسػابات  إدارةإلػى تكريد الباقي منيا بدكف صرؼ  ا 
مسػػتندات الصػػرؼ مػػف المسػػئكليف  اعتمػػادكذلػػؾ بعػػد  ،الغػػرض الػػذم صػػدر التػػرخيص مػػف أجمػػو انتيػػاءبمجػػرد 

 .ةداريالمختصيف بالجية الإ
القيػد العكسػي  إجػراءالحسابات مراجعة مستندات الصرؼ كتسكية مبمغ السػمفة المؤقتػة مػع  إدارةكعمى  

 .لمحسابيف المشار إلييما في المادة السابقة
 ( 027) مادج

 ة بالمػادةخيػر الحسػابات أف تعنػى عنايػة فائقػة بمتابعػة بيانػات السػجؿ المشػار إليػو بػالفقرة الأ إدارةعمػى 
فيمػا يخصػيا عػف أم تراخػي فػي القيػاـ بيػذه المتابعػة يترتػب عميػو  إدارةكتسػأؿ كػؿ ، ذات اللبئحةمف  (412)
 .قبؿ نياية السنة المالية ان تسكية أم سمفة مؤقتة عف مكعدىا المحدد كحتم أخيرت

    

ات المطالبة بمستندات تسػكية السػمؼ المؤقتػة قبػؿ نيايػة مكاعيػدىا بكقػت إجراء اتخاذالحسابات  دارةكلإ
يصالامستندات الصرؼ ك  يكفي لتقديـ كلممراقبيف المالييف بالكزارات كالمديريف المػالييف  ،زاك ت التكريد دكف تجا 

تسػػكية السػػمفة  أخيركالمػػراقبيف المػػالييف بمجػػالس المػػدف كالمراكػػز كالأحيػػاء النظػػر فػػي الإعفػػاء مػػف مقابػػؿ تػػ
 .عذر قيرملكاف  أخيرالمؤقتة بعد التحقؽ مف أف الت

   

فػػي تقػػديـ  أخيرة كمػػف بعيػػدتيـ سػػمؼ مؤقتػػة تبعيػػة التػػداريػػالمػػاليكف بالجيػػات الإكيتحمػػؿ المسػػئكلكف 
يصالامستندات الصرؼ ك   .ت رد الباقي بدكف صرؼ عند نياية الفترة المحددة لكؿ سمفة مؤقتةا 
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 الفصل الثالث
 الحتاتاخ الدذَىح ػلًالصشف تالخصم 

 

 ( 028) مادج
يخصـ عمى حساب جارم المبالغ المدينة تحػت التسػكية بعػد التػرخيص مػف مػدير المديريػة بالمحافظػة   

 :الحالات الآتيةالمراقب المالي بالكزارة في  أك
 

  مكازنة الييئات إلى لمدكلة  دارمالمصركفات المتعمقة بالجيات التي تنقؿ مكازنتيا مف الجياز الإ :أكلان
  .الماليةالعامة الخدمية خلبؿ السنة 

 ليا بصرفيا في حالة تأخر كصكؿ الأمانة مف الييئة  المصرحالمعاشات الدكرية في الجيات  :ان ػػثاني
ات جراءكيراعى أف تتـ التسكية في نفس الشير الذم تستكفي فيو الإ ،التأمينية المختصة

 .المطمكبة
 كالأقساط الخاصة بمدد الإعارة لمداخؿ بشرط الحصكؿ عمى  العامؿحصة صاحب العمؿ كحصة  :ان ػػثالث

 التاليتعيد مسبؽ مف صاحب العمؿ بسدادىا في مكعد أقصاه اليكـ الخامس مف الشير 
  .شيريان لمصرؼ، كعمى أف يتـ تسكيتيا 

 4752لسنة  07لقانكف التكميؼ رقـ  الخاضعيفالعامميف  أجكر :ان ػرابع. 
  الانتخاباتمصركفات الإنتقاؿ كبدؿ السفر المستحقة لمعامميف الذيف يكمفكف بالإشراؼ عمى  :خامسان 

مبالغ مدينة تحت التسكية طرؼ  خارجيا تقيد عمى حساب جارم أكفظة سكاء داخؿ دائرة المحا
بقبكؿ السداد بمجرد المطالبة كعمى أف يتـ التسكية  إقراركزارة الداخمية بعد الحصكؿ منيا عمى 

  .قبؿ نياية السنة المالية ان خلبؿ شير مف تاريخ الصرؼ كحتم
  راؽ كالنماذج المدمكغة كالعيد النقدية كما في حكميا طرؼ أمناء ك قيمة طكابع الدمغة كالأ  :سادسان

قيكد مماثمة بالجية التي قامت العيد في الجيات التي تستمزـ طبيعة عمميا ذلؾ كما يقابميا مف 
مدينة تحت التسكية في آخر كؿ بالصرؼ بشرط أف يتـ مطابقة الرصيد الدفترم لحساب المبالغ ال

  .الجرد الفعمي الذم يتـ في نفس التاريخ شير عمى
 بكزارة المالية بالخصـ بيا  المركزيةالمبالغ التي يقكـ الجياز المصرفي كالكحدة الحسابية  :ان ػسابع

ضافةعمى أف تقكـ الجية بطمب تعديؿ الخصـ ك  بالخطأعمى حساب الجيات  المبمغ لحسابيا  ا 
 .عمى أف تتـ التسكية قبؿ إقفاؿ حسابات السنة المالية
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 طبقا  المصرم المركزمالمتبادلة بيف كزارة المالية كالخزانة العامة كالبنؾ  النقكدإثبات حركة  :ان ػثامن
 .ذات اللبئحةالكاردة ب حكاـللؤ

 بمعرفة الجيات المكفدة لمبعثات الداخمية كنفقات لممبعكثيف خصما عمى  المنصرفةالمبالغ  :ان ػتاسع
العامة لمبعثات بشرط متابعة سدادىا قبؿ  دارةالمبالغ المدينة تحت التسكية طرؼ الإجارم حساب 

 .نياية السنة المالية
  لتمكيؿ مشتريات الجيات مما  أكبغرض إعادة بيعيا مرة أخرل  اليكنسككشراء ككبكنات  :عاشران

  .ذات اللبئحةالكاردة ب حكاـللؤ ان العممية طبق جيزةتحتاجو مف الكتب كالأ
 تأمينات نيائية لدل الغير، عمى أف يتـ الخصـ ػ ح ،/ تأمينات مؤقتة لدل الغير ػح :عشر حادم /

بقيمة التأمينات المؤقتة كالنيائية عمى ىذيف الحسابيف كذلؾ في حالات التعاقد التي تتـ بيف 
 التيقانكف تنظيـ التعاقدات  إصدارب 0246لسنة  460القانكف  حكاـالخاضعة لأ الجيات

داء تمؾ الجيات التأمينات عند الدخكؿ في تبرميا الجيات العامة كلائحتو التنفيذية لكجكب أ
التعاقدات التي تطرحيا الجيات الخاضعة لذات القانكف كذلؾ بعد الترخيص بذلؾ مف المديرية 

ات جراءالإ استيفاءالمراقب المالي بالكزارة كعمى أف تتـ التسكية بعد  أكالمالية بالمحافظة 
 .لاستردادىاالمطمكبة 
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  ولالفصل الأ
 (ح.ع 41) الصشف اػرماد اسرماسج أحكاا 
 امش الصشفأوجمُغ  ػلًها وسشَاو 

 
 ( 031) مادج

صػػرؼ  اسػػتماراتلصػػرؼ المصػػركفات غيػػر المخصػػص ليػػا  (ح.ع 32) الصػػرؼ اعتمػػاد اسػػتمارةتحػػرر 
 .نكعية

 ( 030) مادج
المختصػػة مشػػػفكعا بمػػا يؤيػػده مػػػف  دارةالصػػػرؼ طمػػب الصػػرؼ الػػػذم يقػػدـ لػػلئ اعتمػػاديرفػػؽ باسػػتمارة 

المػػذككرة مػػف صػػحة الطمػػب كمػػف أف العمػػؿ المطمػػكب الصػػرؼ مػػف أجمػػو تػػـ  دارةمسػػتندات بعػػد أف تتحقػػؽ الإ
 .بالإستمارة« أ»بيانات القسـ حرؼ  استيفاءحسبما أتفؽ عميو كبعد 

 

 ( 031) مادج
 ان كتعطػى كػؿ فػاتكرة رقمػ« بيانػات الفػكاتير»بطمػب صػرؼ كاحػد فػي خانػة تكضح بيانات الفكاتير الخاصة 

 .مع كضع التاريخ كالقيمة قريف كؿ فاتكرة (الرقـ) مسمسلب يكضح في خانة
 

 ( 032) مادج
كػالحجز القضػائي كالتنػازؿ كحكالػة الحػؽ كالالتػزاـ الػذل  ،في الحالات التي تستكجب الصرؼ لغير طالبو

الكاجػب الصػرؼ إليػو  -المداد الأحمر  استخداـكيفضؿ  -الشخص  اسـيبيف  (4) ةداريالجيات الإإلى يصدر 
 ،صاحب الحؽ مقدـ الطمب مع بياف صفة الشخص الػذم يصػرؼ إليػو المبمػغ المسػتحؽ كجكبػا اسـجانب إلى 

 .اعتماد الصرؼ باستمارة« أ»كذلؾ في القسـ حرؼ 
 

 ( 033) مادج
كاسػػـ البنػػؾ  البنكػػيرقػػـ الحسػػاب "بيانػػات صػػاحب الحػػؽ ك (ح.ع 3۱سػػتمارة بالا) (أ) يكضػػح فػػي القسػػـ

    ."المؤسسي"الرقـ  أك" القكمي"الرقـ  أك" كالفرع
صكرة مف بطاقة الرقـ القكمي كخطاب معتمد مف البنؾ يكضح بو رقػـ الحسػاب كاسػـ  إرفاؽعمى اف يتـ 

 الصرؼ.إعتماد صاحب الحؽ كالفرع التابع لو باستمارة 

                                                             

 ثشأٌ تُظٍى انتعبلذاد انتً تجزيٓب انجٓبد انعبيخ. 0211نسُخ  110يٍ انلائحخ انتُفٍذٌخ نهمبٌَٕ  11، 31انًٕاد ارلبو ( 1) 
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 ( 034) مادج
قبػػؿ أف يكقػػع المسػػتندات المرفقػػة كصػػحتيا  كافػػةأف يتحقػػؽ مػػف اسػػتيفاء  المختصػػة دارةالإعمػػى مػػدير 

 :الآتيةالمستندات  إرفاؽ مفكيتعيف عميو التأكد  (ح.ع 32) الاستمارةمضائو عمى بإ
 

  السمعيةفيما يتعمؽ بتكريد المستمزمات  :أكلان: 
 .كمحدد بيا طريقو الشراء المختصة السمطةمذكره الشراء معتمده مف  -4
 .كالكميات كالفئات كمكاف التسميـ كمكاعيد بدء التكريد كانتيائو كيتضمف الأصناؼامر التكريد  -0
مف ينكب عنو بأنيا أصؿ كلـ يسبؽ الصرؼ كاف الاصناؼ  أكالفكاتير مؤشر عمييا مف مدير المخازف  -1

اشتريت  التينيا مف الاصناؼ غير المنظكرة أ أكبخطة الاحتياجات السنكية المعتمدة  ةالمكردة كارد
 .اللبزمةكبتكافر الاعتمادات  المخزنيكبعد اف يتحقؽ مف مكقؼ الرصيد  ماليبترخيص 

ا بذلؾ يرفؽ بالفاتكرة الأصمية مع مراعاة تصديؽ الرئيس المسئكؿ كذلؾ إقرار أف أميف المخزف حرر  -2
كفي الحدكد التي تقررىا لائحة  (المخازفعيدة إلى دكف أف يضاؼ ) عف الأصناؼ المستيمكة

 .المخازف
 .المكردةعف الاصناؼ  (حككميةمخازف  "40" نمكذج) محضر لجنو الفحص -3
عف الأصناؼ المستديمة كالأصناؼ المستيمكة التي تشترم  (مخازف حككمية "4" نمكذج) ضافةإذف الإ -4

المباشر  للبستعماؿالمباشر ميما كانت قيمتيا كعف الأصناؼ المستيمكة التي تشترم  الاستعماؿلغير 
 .كالتي تزيد عف الحدكد التي تقررىا لائحة المخازف

 أك ةممارس أك ةالشراء سكاء مناقص في المتبعة ةالشراء حسب الطريق اتإجراءب المرتبطةالمستندات  -5
 0246 لسنو 460رقـ القانكف  حكاـلأ طبقان  المعدة كفقا لكراسو الشركط كالمكاصفات اتفاؽ مباشر

 .ةيذيفالتن كلائحتو
 
  تمقي الخدماتفيما يتعمؽ ب :ثانيان: 

 المكردةعف الاصناؼ  (حككميةمخازف  "40" نمكذج) كمحضر الفحصكارت الصيانة  إرفاؽيجب  .4
مخازف  "6" نمكذج) كاذف الارتجاع كمحضر تركيب (مخازف حككمية "4" نمكذج) ضافةالإكاذف 

 .حكاؿحسب الأ (حككمية
 .اصفاتك حسب الم عماؿمحضر استلبـ الأ .0
 أعماؿفي الحالات المنصكص عمييا بقانكف تنظيـ  "س ككلبء تجارييف 42" استمارةكجكد  .1

 .4760لسنة  402الككالة التجارية الصادر بالقانكف رقـ 
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 المرتبطةالمستندات  كباقيالعقد طبقا لمنماذج الصادرة مف الييئة العامة لمخدمات الحككمية  أصؿ .2
اتفاؽ مباشر  أكممارسو  أكالشراء سكاء مناقصو  في المتبعة الطريقةالتعاقد حسب  اتإجراءب

كلائحتو  0246ة لسن 460 رقـ القانكف حكاـلأطبقا  المعدةكفقا لكراسو الشركط كالمكاصفات 
 .حكاؿحسب الأ التنفيذية

 

  تمقاكلاال أعماؿبفيما يتعمؽ  :ثالثان: 
 :الآتي (ح.ع 32) اعتماد الصرؼ استمارة أك عماؿيرفؽ بمستخمص الأ

المستندات المرتبطة  كباقيالعقد طبقا لمنماذج الصادرة مف الييئة العامة لمخدمات الحككمية  أصؿ .4
أمر مباشر كفقا لكراسو الشركط كالمكاصفات  أكممارسو  أكحسب طريقو التعاقد سكاء مناقصو 

 .التنفيذيةكلائحتو  0246لسنة  460 رقـ القانكف حكاـلأطبقا  المعدة
 .مر الاسنادأ .0
 .بو تاريخو بتان محضر تسميـ المكقع مث .1
 .يفيد سداد التأميف النيائي ما .2
 .ما يفيد سداد التأمينات عمى العمالة محؿ التعاقد أك العمالةالتأميف عمى  إقرار .3
 .حكاؿالمنفذة معتمدة بحسب الأ عماؿالأ حصر أكؿجد .4
 .محضر التسميـ المؤقت إرفاؽيجب  الختاميكعند صرؼ المستخمص  .5
 .كغيرىا مف المستندات ذات الصمة .6
 

  الدائنةلمحسابات  بالنسبة :رابعان: 
 

ككجكدىا ضمف الرصيد  الدائنةتمؾ المبالغ بالحسابات  ةيؤيد تعمي ما (ح.ع 32) باستمارةيراعى أف يرفؽ  -

رفاؽك  يفيد  ان إقرار يقدـ طالب الصرؼ  يصاؿحالة فقد ىذا الإ فيسداد المبمغ ك  ةالداؿ عمى سابق يصاؿالإ ا 

بعد اعتماده بمستند الصرؼ كذلؾ  قراربعد ذلؾ كيرفؽ ىذا الإ ظيكرهحالة  في كيعتبر لاغيان  يصاؿفقد الإ

 .ذات اللبئحةمف  (442إلى  425 مف) المكاد أحكاـ مراعاةمع 

 ،ثالثان ك  ،ثانيان ك  ،أكلان الفقرات  في عماؿالأ طبيعةعمى اف يتـ استيفاء ايو مستندات تككف مطمكبة حسب  -

  .القكانيف كالقرارات كالمكائح ذات الصمة حكاـلأ طبقا كرابعان 
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الإخطار عمى أف يتضمف  ،التعاقدات إبلبغ مصمحة الضرائب المصرية بقيمة العقد كمدة تنفيذه إدارةكعمى  -

 :الآتي

 .كصفتو كعنكانو بالكامؿ اسـ المتعاقد ثلبثيان  .4

 .القكميالرقـ  .0

 المصرمالاتحاد  فيبيانات القيد  أك ،سجؿ المستكرديف أك ،الصناعي أك التجارمرقـ السجؿ  .1

 .التشييد كالبناء يمقاكلل

 .رقـ التسجيؿ بمصمحة الضرائب المصرية .2

 .قيمة العقد كنكعو .3

تصرؼ  التيمدة تنفيػػػذ العقػػػد كجميع المبالغ  أك ،تعديلبت تطرأ عمى قيمة بأمكما يجب إبلبغ المصمحة  -

التعاقدات إبلبغ مصمحة الجمارؾ بالبيانات المشار إلييا  إدارةلممتعاقد بمجرد صرفيا كما يجب عمى 

 .ميمات مستكردة أكمشمكليػػػا أصناؼ  فييدخػػؿ  التيبالنسبة لمعقكد 

 ( 035) مادج
فػػي الخانػػة المعػػدة  كأف يبػػيف عػػددىا فػػي اسػػتمارة اعتمػػاد الصػػرؼ (المرفقػػات) يجػػب أف تػػرقـ المسػػتندات

 .لذلؾ
 ( 036) مادج

عمػى ألا سػتمارة بالا (ب) ممف يفكضػو فػي القسػـ حػرؼ أكمف رئيس الجية  (ح.ع 32) الاستمارةتعتمد 
كذلػؾ بعػد  بالجيػةشػعار الجميكريػة الخػاص  كختميػا بخػاتـالحسػابات  إدارةيككف المفكض مف بيف العامميف ب

ات إجػػراء لاتخػػاذالحسػػابات  دارةثػػـ تحػػاؿ لإ ،عمػػى النحػػك المشػػار إليػػو فػػي المػػكاد السػػابقة (أ) القسػػـ اسػػتيفاء
 .بعد المراجعة كالتأكد مف صحة الصرؼ (ج) القسـ حرؼ كاستيفاءالصرؼ 

 ( 037) مادج
كتكػكف ىػذه  اعتماداتأجزاء مف  أك اعتماداتفي الجيات التي يككف فييا إدارات مكضكع تحت تصرفيا 

يجػب أف  ،الاعتمػاداتفات التػي تصػرؼ مػف تمػؾ ك الإدارات منكطة بيػا إيضػاح البنػد الػذم تخصػـ عميػو المصػر 
ممػػف  أكمػػف رئػػيس الجيػػة  اعتمادىػػاكيراجػػع بمعرفػػة تمػػؾ الإدارات كبعػػد سػػتمارة بالا (ب) القسػػـ حػػرؼ ىيسػػتكف

 .بيا (ج) اللبزـ في القسـ حرؼ جراءالحسابات لإ إدارةعمى  الاستمارةيفكضو تحاؿ 
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 ( 038) مادج
  :ات الآتية في صرؼ الفكاتير كالمطالباتجراءتتبع الإ

 

مطالبات سجلب خاصا مقسمة حسب حاجة كؿ جية تقيد فيو  أكتقدـ إلييا فكاتير  إدارةتمسؾ كؿ  -4
بشأنيا كتاريخو  إجراءمسمسمة سنكية كيكضح قريف كؿ منيا ما أتخذ مف  أرقاـالفكاتير عند كركدىا ب

كيكضح في المكاف المتركؾ عمى  ،منذ كصكؿ الفاتكرة حتى تاريخ إرساليا لمحسابات لصرؼ قيمتيا
الرقـ  ".....قيد في السجؿ برقـت" كالمكتكب بو عبارة (ع.ح32)ستمارة بالا (ب) بياض بالقسـ حرؼ

 دارةيحرر بمعرفة الإ (ب) طمب في ىذا السجؿ سكاء كاف القسـ حرؼ أكالمسمسؿ المعطى لكؿ فاتكرة 
 .الذكر يالمادتيف سابقت حكاـالحسابات طبقا لأ إدارةبمعرفة  أكالطمب  أكالتي قدمت إلييا الفاتكرة 

عدادات الخاصة باستلبـ ك جراءالمخازف باستيفاء جميع الإ إدارةات الفحص تقكـ إجراء انتياءبعد  -0  ا 
لا الحسابات لمصرؼ في خلبؿ مدة إلى المطالبة بحيث تحاؿ  أكالمستندات التي ترفؽ مع الفاتكرة 

 .يفأسبكع زاك تتج
ات المخزنية اللبزمة كذلؾ عمى جراءالإ باستيفاء ،يحدده مدير المخازف الذمالمختص عامؿ اليقر  -1

 .اتجراءخطأ يشكب ىذه الإ أككيككف مسئكلا عف كؿ نقص  ،نفس الفاتكرة
مطالبة تفصيلب  أكات الخاصة بكؿ فاتكرة جراءكافة الإ (أ) يكضح بدقة في السجؿ المشار إليو بالبند -2

كذلؾ  ،مع بياف التاريخ في كؿ حالة مف كقت كصكليا حتى تاريخ إرساليا لمحسابات لصرؼ قيمتيا
 .ات بالمخازفجراءالإ أخيرالإمكاف تحديد المسئكلية في حالة ت

كيبحث أسباب  أسبكعخر كؿ آ يراجعوكعمى مدير المخازف أف يكلى ىذا السجؿ عناية خاصة كأف "
 "أخيرالت

الحسابات مباشرة دكف تكسيط قسـ  إدارةإلى يككف تسميـ الفاتكرة مع المستندات مف المخازف   -3
 .كيككف التسميـ بمكجب دفتر تسميـ يخصص لذلؾ (لمكقت كتسابان ا) المحفكظات

بسجؿ قيد المطالبات  الحسابات الفاتكرة كمستنداتيا يقيدىا العامؿ المختص فكران  إدارة استلبـبمجرد   -4
 الاستمارة) مف (ج) كيثبت رقـ قيدىا في الخانة المخصصة لذلؾ في القسـ حرؼ (ح.ع 33) الكاردة
ات المراجعة كالقيد بدفاتر إجراءفي  كيشرع فكران  (العامؿ المنكط) كيكقع أماـ ذلؾ في خانة (ح.ع32

كثر مف تاريخ كركد الدفع خلبؿ خمسو عشر يكما عمى الأ بإحدل كسائؿ الشطب كسداد القيمة 
إذف الصرؼ  أكتاريخ استخراج امر الدفع إلى  المستكفاةاستمارات الصرؼ المؤيدة بالمستندات 

 .لصاحب الحؽ
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الحسابات  إدارةكمرفقاتيا ب (ع.ح 32) الاستماراتتكضح بدقة كافة الخطكات التي اتخذت بشأف   -5
لتحديد مسئكلية  (ح.ع33 استمارة) كذلؾ في الخانات المخصصة لذلؾ بسجؿ قيد المطالبات الكاردة

 .صرؼ قيمة الفاتكرة عف المدة المقررة بالفقرة السابقة أخيركؿ عامؿ تسبب في ت
الحسابات  إدارةمدير المخازف، كما يرفع رئيس المراجعة بإلى المخازف  إدارةيرفع رئيس المراجعة ب -6

بالفكاتير التي يتأخر  (ح.ع 33 استمارة) مدير الحسابات کشؼ مف كاقع سجؿ قيد المطالباتإلى 
المراقب المالي  أككيبمغ مدير الحسابات الكشؼ لممدير المالي  ،صرفيا عف المدد المقررة بيذه المادة

 .ات التي اتخذت نحك العامميف المسئكليفجراءمشفكعان ببياف الإ
 

 ( 041) مادج
 (ح.ع 42 اسػػتمارة) ةداريػػالإلمجيػػات  كالالتزامػػاتيقػػر العامػػؿ المنػػكط بػػو سػػجؿ الحجػػكزات كالتنػػازلات 

احػػدل الجيػػات إلػػى التػػزاـ صػػادر  أكتككيػػؿ  أكتنػػازؿ  أكلا يكجػػد حجػػز  أككرئػػيس الشػػطب عمػػا إذا كػػاف يكجػػد 
 .(ح.ع 32) رقـ الاستمارةمف  (ب) ة في الخانة المخصصة لذلؾ في القسـ حرؼداريالإ

 

 ( 040) مادج
المختصػػة كأف البنػػد  الاعتمػػاداتالحسػػابات بػػأف القيمػػة مػػرتبط بيػػا عمػػى  إدارةيقػػر العامػػؿ المخػػتص بػػ

مػف  (ب) في القسـ حرؼ قرارالمختص يسمح بالصرؼ كلـ يسبؽ الصرؼ كذلؾ في الخانة المخصصة ليذا الإ
 .(ح.ع 32) رقـ الاستمارة

 ( 041) مادج
 

 مف الحسابات الدائنة المػرخص فػي الصػرؼ منيػا الية مف النزاع خصمان حينظر في صرؼ المستحقات ال
بدفتر الإيرادات كمػف  أكالعامؿ المختص بدفتر الحسابات الجارية  إقرارمف الإيرادات الجارية بعد  بالاستبعاد أك

 :الشطب بأفرئيس 
بمكجػػػب  ........صػػػفحة...... .بتػػػاريخ........بحسػػػاب الإيػػػرادات أك .......المبمػػػغ مضػػػاؼ بحسػػػاب جػػػارم" 

كذلػؾ فػي الخانػة المخصصػة  ".......بتػاريخ .......الصػرؼ رقػـ اسػتمارة أك .......بتػاريخ........التسكية رقػـ
 .(ح.ع 32) الصرؼ اعتماد باستمارة (ب) بالقسـ حرؼ
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 ( 042) مادج
 :كالآتي (ح.ع 32) الصرؼ اعتماد باستمارة (ج) يكقع بالقسـ حرؼ

 
 .(ح.ع 33) كقع العامؿ المختص بالقيد في السجؿ رقـيفي خانة العامؿ المنكط بالسجؿ  -4
في خانة علبمات المراجع كرئيس المراجعة يكقع المراجع كرئيس المراجعة كفي حالة عدـ كجكد  -0

 .مراجع أك رئيس مراجعة يكقع ككيؿ الحسابات في خانة رئيس المراجعة لإثبات قيامو بعممية المراجعة
جنيو )خمسكف ألؼ  3۱۱۱۱يكقع ككيؿ الحسابات في خانة مدير الحسابات عمى الصرفيات حتى  -1

جنيو( كما زاد عمى ىذه القيمة تتـ مراجعتو كالتكقيع عميو في خانة "ككيؿ الحسابات" عمى أف تعتمد 
 :مع مراعاة الآتينيائيا مف قبؿ مدير الحسابات، 

 .اباتما يزيد عمى ذلؾ في حالة تغيب مدير الحس - أ
أما ككلبء الحسابات بداية مف ذكم الدرجة الثانية التخصصية "باحث ثاني" كما يمييا مف  - ب

درجات فميـ الحؽ في اعتماد استمارات الصرؼ ميما كانت قيمتيا بصفة نيائية، مع مراعاة   
 تقسيـ العمؿ بيف مدير الحسابات كككلبؤه.
 ( 043) مادج

 (بمبمػغ) التي تبػدأ بعبػارة (ع.ح 32)ستمارة بالا (ج) القسـ حرؼتخصص الأسطر الدقيقة المتتابعة في 
فيجػرل شػطب كتعػديؿ القيمػة  دارةبالكتابة فإذا عدلت بسبب خطأ فػات عمػى جيػة الإ الاستحقاؽالتكضيح قيمة 

 .التكقيعات عمى التصكيب استيفاءبالحبر الأحمر مع 
 ( 044) مادج

عػف رقػـ مسػتند الصػرؼ كتاريخػو كرقػـ القيػد  (ع.ح 32)سػتمارة بالا (د) في القسـ حػرؼ (۲) يدكف في
العػامميف  (۳) كيكقػع فػي المعمكمات المالية الحككمية مع تكقيعو عمى المستند، إدارةطريؽ مدخؿ بيانات نظاـ 

لػرقـ  (2) كيخصػص ،لػرقـ كسػيمة الػدفع (۴) كيخصػص ،الذيف قػامكا بعمميػة القيػد بػدفاتر الحسػابات المختمفػة
 (ع.ح 7) المدكف في دفتر قيد كسػائؿ الػدفع كيراعػي تػدكيف ىػذا الػرقـ عمػى أذكف الصػرؼ رقػـالقيد المسمسؿ 

 أكلتكقيػػع العامػؿ الػػذم يسػػتمـ الشػػيكات فتخصػػص  (4) ، أمػالتيسػير عمػػؿ التسػػكية عنػد إعادتيػػا بعػػد الصػػرؼ
ذا سمـ الشيؾ  ،لتصديرىا ةر الدفع المعتمدماأك  صكر أك الأذكف مػر الػدفع المعتمػد أصػكرة  أكأذف الصرؼ  أككا 

فيكػكف ذلػؾ بػالتكقيع  بالاسػتلبـشػخص مككػؿ عنػو إلػى  أكصػاحب الحػؽ نفسػو إلػى المحفكظات  إدارةبكاسطة 
 .(ح.ع 41) إيصاؿعمى 
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 ( 045) مادج
 ،مكػاف كػاؼ لتػدكيف جميػع البيانػات اللبزمػة (ع.ح 32) رقػـ للبسػتمارةإذا لـ يكػف عمػى الكجػو المطبػكع 

 كذلػػػؾ بعػػػد أف يؤشػػػر عمػػػى الكجػػػو بمػػػا ،لإيضػػػاح مػػػا يمػػػزـ مػػػف البيانػػػات الاسػػػتمارةظيػػػر  اسػػػتعماؿفيجػػػكز 
   .ذلؾإلى ينبو 

کشػػؼ  إعػػدادبمسػػتنداتيا متعمقػػة بجممػػة بنػػكد فػػي المكازنػػة فيقػػكـ المراجػػع  أكصػػرؼ  اسػػتمارةكردت  إذا
نػكع  أكخصػمو عمػى كػؿ بنػد  ينبغػيببيػاف مػا  ممخصػان منػو  خيػرعمى كرقة بيضاء كتحرر فػي الجػزء الأ تفريغي

 .الصرؼ اعتمادكيرفؽ الكشؼ المذككر باستمارة 
  اسػػػتعماؿکشػػػؼ التفريػػػغ كالممخػػص بػػػدلا مػػػف  عػػدادالصػػػرؼ لإ اعتمػػػاد اسػػتمارةظيػػػر  اسػػػتعماؿكيمكػػف 
 .كرقة منفصمة

 ( 046) مادج
 الجيػػازغرفػة الحفػظ لكضػػعيا تحػت تصػرؼ إلػػى كترسػؿ  أضػابيركمرفقاتيػػا ب (ع.ح32) الاسػتمارةتحفػظ 

 .المركزم لممحاسبات في الميعاد المقرر
 
 ( 047) مادج

لػػػة المعركضػػػة بػػػدلا مػػػف محاكػػػإذف تسػػػكية إذا رُؤم مناسػػػبة ذلػػػؾ ل (ح.ع 32) اسػػػتمارة اسػػػتعماؿيجػػػكز 
عميػو فػي الخانػة  قتصػادم المخصػكـالحسػاب الاكرقػـ كفي ىذه الحالة يمكف إيضػاح نػكع  (ح.ع44) الاستمارة

يضػاح نػػكع الحسػاب المسػػدد لػو فػي الخانػػة المخصصػة  بيػاف كػػلب  أك للبسػػتقطاعاتالمخصصػة لنػكع الخصػػـ كا 
 .الاستمارةمف  (ب) النكعيف في الخانة المخصصة بالملبحظات بالقسـ حرؼ

 
 ( 048) مادج

نمػػاذج تكقيعػػات رؤسػػاء الجيػػات  (سػػايره 72) رقػػـ الاسػػتمارةالحسػػابات عمػػى  إدارةإلػػى ترسػػؿ الجيػػات 
معتمػدة مػف رؤسػاء الجيػات كتخطرىػا بكػؿ تعػديؿ  (ع.ح 32) رقػـ الاستمارات لاعتمادكالعامميف الذم ينتدبكف 

التػي تقػدـ إلييػا لمصػرؼ، كمػا تبمػغ  (ع.ح 32) الاسػتماراتيحدث بيف ىؤلاء العامميف لمراجعة التكقيعات عمى 
 .الحسابات بنماذج التكقيعات عمى الشيكات كأذكف الصرؼ إدارة
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 ( 051) مادج
الصػػرؼ الأخػػرل  اعتمػػاد اسػػتماراتعمػػى جميػػع  (ع.ح32) الصػػرؼ رقػػـ اعتمػػاد اسػػتمارة أحكػػاـتسػػرم 

 4۳)ك (ع.ح 34)ك (ج.ع.ح ۲۴۳)ك (ع.ح رمكػػػػر  ۲۴۳)ك (ع.ح ۲۴۳) كاسػػػػتمارات صػػػػرؼ الماىيػػػػات رقػػػػـ
 .الاستماراتالخاصة بيذه  حكاـلا يتعارض مع الأكذلؾ فيما  (حع. ۲۳۱)ك (حع.

 

مػف لائحػة بػدؿ السػفر كمصػاريؼ  (1) كيراعى عند صرؼ بدؿ سفر مخفض طبقا لمػا تقضػي بػو المػادة
ث فػي حالػة الإقامػة بمنػزؿ نػو الثمػالخصـ بكامؿ قيمػة بػدؿ السػفر عمػى البنػد المخػتص ثػـ يسػتنزؿ م ،الإنتقاؿ
المشار إلييا عمى أف تضاؼ قيمػة ىػذا  (1) جية مف الجيات المنصكص عنيا بالمادة أكالحككمة  أعدتومما 

 .الاستراحةالإيرادات بالمصمحة التابع ليا إلى الثمث 
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 الفصل الثاوٍ
 أوظمح الدُاىح

 ػامح أحكاا 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( 050مادج )
المحمية كالييئات العامة الخدميػة كالاقتصػادية  دارةلمدكلة ككحدات الإ دارمتمتزـ كافة كحدات الجياز الإ 

، كمػا 0245لسػنة  67بكافة ما يصدر عف المجمػس القػكمي لممػدفكعات المنشػأ بقػرار رئػيس الجميكريػة رقػـ 
يصػػدر عػػف مجمػػس الػػكزراء، ككزارة الماليػػة مػػف قػػرارات، أك منشػػكرات أك كتػػب دكريػػة، كمػػا يصػػدر عػػف المجنػػة 

 (.1) دلة استرشاديةالعميا لمميكنة مف تعميمات كأ

 

بتنفيذ كافة مػدفكعات أبػكاب المكازنػة الخاصػة بيػا طبقػا لمتقسػيـ الاقتصػادم كمػا تمؾ الجيات تمتزـ كما 
كذلػؾ عػف  لكتركنػييتبعيا مف كحدات ذات طابع خاص كصناديؽ خاصة لكافة المستحقيف مف خلبؿ النظػاـ الإ 

 .(2) ةإلكتركنيطريؽ إصدار أكامر دفع 
 

كيجػب العػػرض مسػػبقان عمػػى كزارة الماليػة حػػاؿ حػػدكث قػػكل قػاىرة اك ضػػركرة قصػػكل اك حالػػة اسػػتثنائية 
 .(3)ىذا الشأف فيتحتـ استخداـ النظاـ النقدل أك غيره لفترة مؤقتة لاتخاذ اللبزـ 
 
 ( 051مادج )

 

 لكتركنػيكالتحصػيؿ الإ ة الخاصػة بعمميػات الػدفع لكتركنيػيككف تبادؿ كتمقي جميع البيانػات كالممفػات الإ  
بػكزارة الماليػة،  لكتركنػيالحككمي فػي الكحػدات الحسػابية مػف خػلبؿ الػربط المباشػر بمركػز الػدفع كالتحصػيؿ الإ 

مف خلبؿ التبكيب الحػديث لممكازنػة العامػة كشػجرة الحسػابات المعتمػدة مػف كزيػر الماليػة، عمػي أف تكػكف تمػؾ 
الحكػكمي بػكزارة الماليػة كذلػؾ فػي إطػار حسػاب  لكتركنػيديؽ الإ الممفات مؤمنة كمشفرة كفقنا لنظاـ كحدة التصػ

 .(4)الخزانة المكحد
 
 

                                                             
 .0202نسُخ  133كتبة دٔري ( 1)

 .0217نسُّ  7، ٔيُشٕر 0217نسُّ  103لزار رئٍس يجهس انٕسراء  (0)

 .0201نسُخ  6يُشٕر عبو ٔسارح انًبنٍخ رلى  (3)

 .0215نسُخ  0، ٔيُشٕر عبو ٔسارح انًبنٍخ رلى 0212نسُخ  531( لزار ٔسٌز انًبنٍخ رلى (4
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الحكػػكمي بإتاحػػة بيانػػات المتحصػػلبت الحككميػػة عمػػي قنػػكات  لكتركنػػييقػػكـ مركػػز الػػدفع كالتحصػػيؿ الإ ك 
سػػكاء مػػف شػػركات القطػػػاع  لكتركنػػيالتحصػػيؿ المختمفػػة لمبنػػكؾ المشػػتركة فػػي منظكمػػة الػػدفع كالتحصػػيؿ الإ 

، أك مػػف خػػلبؿ شػػباؾ البنػػؾ، أك ماكينػػات لكتركنػػيالخػػاص المتخصصػػة فػػي تقػػديـ خػػدمات الػػدفع كالتحصػػيؿ الإ 
الصرؼ الآلية، أك مف خلبؿ النقاط البيعيػة، أك مػف خػلبؿ شػبكة المعمكمػات الدكليػة )الإنترنػت(، أك أم كسػائؿ 

 .(1)كمةة أخرم يحددىا البنؾ المشترؾ في المنظإلكتركني
 
ة بالدكلة إبراـ أية تعاقػدات أكاتفاقيػات جديػدة مػع الشػركات أك البنػكؾ داريكيحظر عمي كافة الجيات الإ 

 لكتركنػي، إلا بعػد تمػاـ الػربط كالتكامػؿ مػع مركػز الػدفع كالتحصػيؿ الإ لكتركنػيفيما يخص عمميات التحصيؿ الإ 
 ( .  0)بكزارة المالية، كذلؾ فيما عدا ما يتعمؽ بالأمف القكمي

 
 ( 052مادج )
 

بإصدار قانكف  0247لسنة  46( مف القانكف رقـ 5تؤكؿ حصيمة الغرامات المنصكص عمييا بالمادة )
المركزية  دارةالإ -تنظيـ استخداـ كسائؿ الدفع غير النقدم إلي حساب الخزانة المكحد باسـ "كزارة المالية 

تحت حساب رقـ  -حصيمة غرامات قانكف تنظيـ استخداـ كسائؿ الدفع غير النقدم"  –لمحسابات المركزية 
 .(1)كالمفتكح بالبنؾ المركزم 6/22444/232/7

  

                                                             

 .0212نسُخ  531لزار ٔسٌز انًبنٍخ رلى   (1)

 .0202أكتٕثز  02( ثتبرٌخ  01140-5تبة دٔري نجًٍع انسبدح انٕسراء ٔانًحبفظٍٍ ٔرؤسبء يجبنس إداراد انٍٓئبد انعبيخ رلى ) ك(0) 

 .0211نسُخ  65كتبة دٔري   (3)



 

77  
 

 الدؼلىماخ الدالُح الحاىمُح  إداسجوظا  
 

 ( 053مادج )
 أجيػػزة، يػػربط بػػيف جميػػع إلكتركنػػيمحاسػػبي  إدارمالمعمكمػػات الماليػػة الحككميػػة ىػػك نظػػاـ  إدارةنظػػاـ  

كتنفيػذ المكازنػة العامػة  إعػدادالدكلة المختمفة مف خلبؿ العمميات المالية كالمحاسبية التي تتـ في كافػة مراحػؿ 
بدايػػػة مػػػف مرحمػػػة التخطػػػيط الاسػػػتراتيجي كمػػػركرا بمرحمػػػة المحاسػػػبة كالإبػػػلبغ كرفػػػع التقػػػارير الماليػػػة  لمدكلػػػة

 الدكلة. جيزةالحساب الختامي لأ إعدادبمرحمة  كالمحاسبية كانتياءن 
 

 ( 054مادج )
 يتـ تحديد مسئكؿ الييئة المكازنية عف طريؽ السمطة المختصة. 
المعمكمػات  إدارةكيككف تحديد مسئكؿ التدفقات النقدية كمسئكؿ الالتزامات كمسئكؿ الإدخاؿ عمى نظػاـ  

ة، عمػى أف يككنػكا مػكظفيف بالكحػدة داريالمالية الحككمية عف طريؽ مدير الحسابات كباعتماد رئيس الجية الإ
 الحسابية.

مسػػػئكلية المراجعػػػة كالترحيػػػؿ مػػػف اختصػػػاص مػػػدير الحسػػػابات، كيجػػػكز اف يسػػػندىا لأم ككيػػػؿ كتكػػػكف 
 حسابات طبقا لتكزيع العمؿ داخؿ الكحدة الحسابية.

 ( 055مادج )
يخػػتص مسػػئكؿ الييئػػة المكازنيػػة بإدخػػاؿ مشػػركع المكازنػػة المقتػػرح لمييئػػة المكازنيػػة )رأل الجيػػة( عمػػى 

المكازنة كالمتضمف تقديرات العاـ المالي المقبػؿ مػف المػكارد كالاسػتخدامات، كفقنػا لمتعميمػات  إعدادنظاـ تطكير 
 المكازنة العامة لمدكلة. إعدادالكاردة بمنشكر 

 

 المعمكمات المالية الحككمية بالآتي: إدارةكما يختص مسئكؿ الييئة المكازنية عمى نظاـ 
الاستخدامات( عمى الكحدات الحسابية التابعة لمييئة المكازنية  –تخصيص المكازنة المعتمدة )المكارد  .4

عادة التخصيص لمكحدات الحسابية داخؿ الييئة المكازنية  خلبؿ العاـ المالي في بداية العاـ المالي، كا 
 بعد اعتماد السمطة المختصة.

داخؿ البند أك بيف البنكد داخؿ الباب الكاحد كتقديميا لقطاع المكازنة  نكاعالمناقلبت بيف الأ  إجراء .0
المختص بناء عمى طمب معتمد مف السمطة المختصة كفقا لمتأشيرات العامة كالخاصة لممكازنة العامة 

بشأف المحاسبة  4764لسنة  405مف اللبئحة التنفيذية لمقانكف ( 5المادة ) أحكاـلمدكلة، ك 
 الحككمية.



 

71  
 

تقديـ طمب زيادة اعتمادات لمييئات المكازنية أك لمكحدات الحسابية التابعة ليا لممكارد كالاستخدامات إلى  .1
العامة قطاع المكازنة المختص بكزارة المالية بعد مكافقة السمطة المختصة، كمع مراعاة قانكف المكازنة 

 لمدكلة كالتأشيرات العامة كالخاصة.

 (056مادج )
خطػة التػدفقات النقديػة الداخمػة )المػكارد( كالتػدفقات النقديػة الخارجػة  إعداديختص مسئكؿ التدفقات النقدية ب

)الاستخدامات( شيريا، كيتـ ذلؾ مف خػلبؿ الاسترشػاد بفعميػات الفتػرات السػابقة )المنصػرؼ كالمحصػؿ فػي الأشػير 
الحككميػة فػي المعمكمػات الماليػة  إدارةالخطة( كالمتكقع تحصيمو كصرفو، كتقديميا مػف خػلبؿ نظػاـ  عدادالسابقة لإ

 المكاعيد التي تحددىا كزارة المالية في ىذا الشأف.
الرصػػيد المتػػاح ليػػا مػػف حػػد الصػػرؼ  ذكمػػا يخػػتص بتعزيػػز حػػدكد الصػػرؼ للؤبػػكاب المكازنيػػة التػػي ينفػػ 

 الشيرم بعد التأكد مف ذلؾ مف خلبؿ عرض تقرير "الرصيد المتاح مف حد الصرؼ". 
 خطة التدفقات النقدية: إعدادمع مراعاة الآتي عند 

أف يتـ التخطيط النقدم حسب طبيعة الصرؼ بالكحدة الحسابية، مع عدـ تحديد نسب محددة كثابتة  .4
 البنكد داخؿ الشير الكاحد. نكاعلمتخطيط لشيكر تقديرات التدفقات النقدية كلأ 

تكزيعات شيكر الخطة عدـ تقديـ خطة التدفقات النقدية لشير الخطة بقيـ صفرية، أك يككف إجمالي  .0
 أصفار للؤبكاب التي ليا صفة الاستمرارية.

 تقديرات التدفقات النقدية. إعدادمكسمية التحصيؿ كالصرؼ أثناء  .1
عدـ تخصيص كؿ أك بعض الإيرادات لمكحدة الحسابية القائمة عمى التحصيؿ بالفعؿ إلا بعد التنسيؽ مع  .2

 الييئة المكازنية.
البنػػػكد المطمػػػكب تعزيزىػػػا كممػػػا تطمػػب ذلػػػؾ، كالعػػػرض عمػػػى مػػػدير  أنكاعبيػػػاف بػػ إعػػػدادعمػػى اف يقػػػكـ ب 

ة لتتػػػكلي تػػػدبير الاعتمػػػادات داريػػػالمختصػػػة بالجيػػػة الإ دارةالحسػػػابات لاتخػػػاذ الػػػلبزـ نحػػػك عرضػػػيا عمػػػى الإ
 المطمكبة.

 ( 057مادج )
المعمكمػػات  إدارةيخػػتص مسػػئكؿ الالتزامػػات بإنشػػاء قيػػكد الالتػػزاـ )المبػػدئي كالنيػػائي( كترحيميػػا عمػػى نظػػاـ 

 الحسابات. إدارةالمختصة كباعتماد رئيس الجية إلى  دارةالمالية الحككمية، بناء عمى طمب يتـ تقديمو مف الإ
المعمكمػػات الماليػػة  إدارةكمػػا يمتػػزـ بفػػؾ قيػػكد الالتػػزاـ التػػي تػػـ إنشػػاؤىا خػػلبؿ السػػنة الماليػػة عمػػى نظػػاـ  

التػػي تػػـ الارتبػػاط بيػػا بعػػد مراجعتيػػا كاعتمادىػػا مػػف ممثمػػي كزارة الحككميػػة كترحيميػػا بعػػد تقػػديـ مسػػتندات الصػػرؼ 
المختصػة كباعتمػاد رئػيس  دارةالمالية أك عند انتفاء الغرض الذم مف اجمو تػـ الارتبػاط بػو بنػاء عمػى طمػب مػف الإ

 الجية، ككفؽ مكاعيد محددة.
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 ( 058مادج )
المعمكمػػػات الماليػػػة الحككميػػػة بإدخػػػاؿ المسػػػتندات  إدارةيخػػػتص مسػػػئكلي إدخػػػاؿ البيانػػػات عمػػػى نظػػػاـ 

المعمكمػػػات الماليػػػة  إدارةع.ح( عمػػػى نظػػػاـ  44ع.ح أك مػػػا يماثميػػػا( كالتسػػػكيات )الاسػػػتمارة  32)الاسػػػتمارة 
الحككمية، مع مراعاة الفترة كالفئة كمصدر التمكيؿ كتاريخ اليكمية كالعممػة، كذلػؾ بعػد اعتمػاد تمػؾ المسػتندات 

 مثمي كزارة المالية.كالتسكيات مف م
كيمتزـ بكتابة كصؼ دقيؽ لميكمية التي يقكـ بإنشائيا في الخانػة المخصصػة لػذلؾ مػف كاقػع مسػتندات  

 الصرؼ كالتسكيات.
المعمكمػات الماليػػة الحككميػة بتػػدكيف رقػـ المسػػتند  إدارةكمػا يخػتص مسػػئكؿ إدخػاؿ البيانػػات عمػى نظػػاـ 

ما يمتزـ بتدكيف رقـ التسكية كتاريخيا عمػى كػؿ تسػكية، مػف كاقػع كتاريخو كرقـ القيد عمى كؿ مستند صرؼ، ك
 المعمكمات المالية الحككمية. إدارةنظاـ  أرقاـ

" بعد العػرض عمػي مػدير الحسػابات فػي لكتركنيكما يختص بتقديـ طمب "إلغاء قيد مف برنامج الدفع الإ  
فػي  ذات اللبئحػة( مػف 460المػادة ) أحكػاـالحالات التػي تسػتكجب ذلػؾ، كقبػؿ صػدكر أمػر الػدفع، مػع مراعػاة 

 حالة صدكر أمر الدفع.
كيمتػػزـ باسػػتخراج كطباعػػػة تقريػػر "الحسػػبة اليكميػػػة" )أك أم تقػػاريرأخرل( لمراجعتػػو مػػػع كافػػة العػػػامميف 

 المختصيف بالكحدة الحسابية كالتكقيع عميو بما يفيد المطابقة.
 
 ( 061مادج )

المعمكمات المالية الحككمية بمراجعػة القيػكد التػي تػـ  إدارةيختص مسئكؿ المراجعة كالترحيؿ عمي نظاـ  
الحسػػػابات المختصػػػة ، بعػػػد اعتمػػػاد  أنػػػكاعبمبػػػالغ تمػػػؾ القيػػػكد قػػػد تػػػـ عمػػػى  ضػػػافةإدخاليػػػا، كاف الخصػػػـ كالإ

المستندات كالتسػكيات مػف ممثمػي كزارة الماليػة، كيقػكـ بالترحيػؿ بعػد التأكػد مػف قيػاـ مسػئكؿ الإدخػاؿ بطباعػة 
تقريػػػػر "الحسػػػػبة اليكميػػػػة"، كالتكقيػػػػع مػػػػف كافػػػػة العػػػػامميف المختصػػػػيف بالكحػػػػدة الحسػػػػابية عمييػػػػا بمػػػػا يفيػػػػد 

 (.  1المطابقة)
 

  

                                                             

 .0211نسُخ  32، كتبة دٔري رلى 0217نسُخ  61كتبة دٔري  ((1
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 ( 060مادج ) 
أسػماء مسػئكلي لكحػدة  المعمكمات المالية الحككمية بالكحػدة الحسػابية يػتـ إبػلبغ إدارةعند تطبيؽ نظاـ 

الميكنػػة بقطػػاع الحسػػابات كالمػػديريات الماليػػة بػػكزارة الماليػػة عمػػى النمػػاذج التػػي تعػػدىا فػػي ىػػذا الشػػأف بعػػد 
 اعتمادىا مف مدير الحسابات كرئيس الجية.

شػػبكات الانترنػػت النقالػػة  أجيػػزةالحاسػػب الآلػػي المحمكلػػة )لاب تػػكب( ك  أجيػػزة ةكتتػػكلي كزارة الماليػػة إعػػار  
ات التػي جػراء، كفػؽ الإلكتركنػي)مكديـ( لأصحاب المسئكليات بما فػييـ مسػئكلي إدخػاؿ بيانػات الػدفع كالتحصػيؿ الإ 

عيػدة شخصػية لػدييـ لحػيف ردىػا مػرة أخػرم لػكزارة الماليػة، كلا  جيػزةتحددىا الكزارة في ىذا الشأف، كتككف تمػؾ الأ
نما تسجميا كعيدة شخصػية عمػي مسػتممييا بالجيػة، مػع ضػركرة جػرد داريتقكـ الجيات الإ ة بإضافتيا لمخازنيا، كا 

ة، كيػػدكف فػػي خانػػة داريػػعيػػدة شخصػػية عػػف طريػػؽ الجيػػة الإ إقرارتمػػؾ العُيػػد سػػنكيا فػػي نيايػػة كػػؿ عػػاـ مػػالي بػػ
 .(1)ظات عبارة "معار مف كزارة المالية"الملبح

شػبكات الانترنػت  أجيػزةالحاسػب الآلػي المحمكلػة )لاب تػكب( ك  أجيػزةحالة تعػرض  فية داريكتقكـ الجية الإ
النقالة )مكديـ( لمسرقة اك الضياع أك الفقػد بػإبلبغ الحػادث إلػى قسػـ الشػرطة المخػتص لتحريػر محضػر بػذلؾ،عمى 

 عمػػاؿاف يػػتـ مخاطبػػة قطػػاع تكنكلكجيػػا المعمكمػػات بػػكزارة الماليػػة بالحػػادث مرفقػػان بػػو صػػكرة مػػف المحضػػر كذلػػؾ لأ
بشػأف حػكادث الاخػتلبس كالسػرقة كالحريػؽ كالإىمػاؿ كالتبديػد  271الى  266المكاد مف  أحكاـشئكنيا، مع سرياف 

 إدارةالتػي بعيػدة أصػحاب المسػئكليات عمػي نظػاـ  جيػزةفي حاؿ سرقة أك ضياع أك فقد الأ ذات اللبئحةكغيرىا مف 
 .لكتركنيلإ كمنظكمة التحصيؿ ا لكتركنيالمعمكمات المالية الحككمية، كمنظكمة الدفع كالتحصيؿ الإ 

 ( 061مادج )
المعمكمػات الماليػة الحككميػة لمكظػؼ آخػر داخػؿ  إدارةيجكز لمدير الحسابات إسناد أيا مف مسئكليات نظاـ  

الكحدة الحسابية بعد تدريبو، كفؽ النماذج الخاصة بتبديؿ المسػئكلية كالتػي تعػدىا كحػدة الميكنػة بقطػاع الحسػابات 
 ات المتعمقة بنقؿ العُيد مف مكظؼ لأخر.جراءكالمديريات المالية بكزارة المالية، مع اتخاذ كافة الإ

المعمكمػػات الماليػػة الحككميػػة الا بعػػد  إدارةأكثػػر مػػف مسػػئكلية لمكظػػؼ كاحػػد عمػػى نظػػاـ  كلا يجػػكز إسػػناد 
 مكافقة كحدة الميكنة بقطاع الحسابات كالمديريات المالية بكزارة المالية.

المعمكمػػات الماليػػة الحككميػػة بالكحػػدة الحسػػابية بخػػلبؼ  إدارةلمسػػئكلي نظػػاـ  أعمػػاؿيجػػكز إسػػناد أم كمػػا 
المسػئكليات المسػػندة إلػييـ، كفػػؽ تكزيػػع العمػؿ داخػػؿ الكحػدة الحسػػابية عػػف طريػؽ مػػدير الحسػابات، كبمػػا لا يخػػؿ 

 ات الرقابة الداخمية.إجراءب
المعمكمػات الماليػة  ةإدار لمسػئكلي نظػاـ  لكتركنػيكلا يجكز إسناد مسئكلية إدخاؿ بيانات الدفع كالتحصػيؿ الإ  

 الحككمية.
                                                             

 .0211نسُخ  14( كتبة دٔري (1
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 ( 062مادج )
المعمكمػات الماليػة الحككميػػة سػرية، كىػػي عيػدة أصػػحابيا  إدارةكممػة المػركر الخاصػػة بمسػئكلي نظػػاـ  

فقط، كيعتبر التفريط فييا مخالفة مالية تستكجب المساءلة التأديبية، حتى كلك لـ ينتج عف ذلؾ اسػتيلبء عمػى 
 الماؿ العاـ، كعمييـ تغيير كممة المركر الخاصة بيـ عمى فترات متقاربة.

 

ة مػف التقػارير إلكتركنيػالمعمكمات المالية الحككمية بطباعة أك تقديـ نسخ  إدارةكما يمتزـ مسئكلي نظاـ 
المعمكمات المالية الحككمية التي يطمبيا منيـ مدير الحسابات، كككيمو، كالمفتشػيف  إدارةالمستخرجة مف نظاـ 

الماليػػة بالمحافظػػات  المركزيػػة لمتفتػػيش المػػالي بػػكزارة الماليػة، كالمفتشػػيف التػػابعيف لممػػديريات دارةالتػابعيف لػػلئ
 ة، كأعضاء الجياز المركزم لممحاسبات.داريكالمراقبات المالية بالكزارات، كأعضاء النيابة العامة كالنيابة الإ

 

كبصػفة خاصػة  –عمى كافة الجيات الالتزاـ بعدـ نقؿ أم مف السادة العامميف بالكحدة الحسػابية عامػة ك 
المعمكمػات الماليػة الحككميػة  إدارةكمنظكمة ميكنة  لكتركنيكالتحصيؿ الإ الذيف تـ تدريبيـ عمى منظكمة الدفع 

ة كتابػة كتػكفير البػديؿ المناسػب فػػي داريػخػارج الكحػدة الحسػابية إلا بعػد مكافقػة ممثػؿ كزارة الماليػة بالجيػة الإ
ت التػي تحػػددىا ات نقػؿ العيػد كفقػا لمتعميمػاإجراءحالػة المكافقػة، كذلػؾ ضػمانا لاسػتمرارية العمػؿ مػع الالتػزاـ بػ

 .(1)بالمنظكمة خلبؿكزارة المالية ضمانا لعدـ الإ
  

                                                             

 .ثزفع كفبءح الإَفبق انحكٕيً ٔتعظٍى الإٌزاداد 0202نسُخ  1761زار رئٍس يجهس انٕسراء رلى ل (1)

. 
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 لاروووٍالذفغ الإ
 

(063) 
عػػف طريػػؽ مػػدير الحسػػابات، عمػػى اف  لكتركنػػييػػتـ تحديػػد مسػػئكؿ أك أكثػػر عػػف ادخػػاؿ بيانػػات الػػدفع الإ 

 يككنكا مكظفيف بالكحدة الحسابية، كيتكلى مدير الحسابات تكزيع العمؿ بينيـ.
عػػػف طريػػؽ مػػدير الحسػػػابات  لكتركنػػيأك حػػػذؼ مسػػئكلي ادخػػاؿ بيانػػػات الػػدفع الإ  إضػػافةكيػػتـ ابػػلبغ  

الحكػػكمي بػػكزارة الماليػػة لإصػػدار "اسػػـ مسػػتخدـ  لكتركنػية، لكحػػدة التصػػديؽ الإ داريػػكباعتمػاد رئػػيس الجيػػة الإ
 الحككمي في ىذا الشأف. لكتركنيككممة مركر" ليـ أك حذفيـ، طبقا لمنماذج التي تعدىا كحدة التصديؽ الإ 

 ( 064مادج )
ة ضػػركرة القيػاـ بتسػػجيؿ كتعػػديؿ داريػػالمػكارد البشػػرية بالجيػات الإ إدارةيجػب عمػػي المكظػؼ المخػػتص بػػ

مف كاقع كشكؼ رسػمية معتمػدة مػف  أكؿ بأكلا لكتركنيبيانات العامميف لدييا عمى منظكمة الدفع كالتحصيؿ الإ 
ة، مؤيدة بالمستندات كالقػرارات الخاصػة بيػا، كيػدكف عمػي داريالمكارد البشرية كمف رئيس الجية الإ إدارةمدير 

كؿ نسخة مف بيانات العامؿ المطمكب تسجيمو أك تعديمو رقـ ممػؼ التسػجيؿ أك التعػديؿ كحالتػو كتػاريخ إنشػاؤه 
 .لكتركنيمف كاقع منظكمة الدفع الإ 

د البشػرية بإيقػاؼ أسػماء العػامميف بالجيػة المحػاليف لممعػاش أك المػكار  إدارةكيمتزـ المكظػؼ المخػتص بػ
يف أك الػػذيف تػػـ إنيػػاء خػػدمتيـ لأم سػػبب أك الحاصػػميف عمػػي أجػػازات خاصػػة أك غيرىػػا عمػػي منظكمػػة يالمتػػكف

 .(1) أكؿ بأكلان ، كفقا لمتعديلبت لكتركنيالدفع الإ 
الحسػػػابات بصػػػكر المسػػػتندات كمرفقاتيػػػا ليقػػػكـ المراجػػػع المخػػػتص بالكحػػػدة  إدارةعمػػػى أف يػػػتـ إخطػػػار 

 لكتركنػػػيسػػػايره(، كيحػػػتفظ مػػػدخمي بيانػػػات الػػػدفع الإ  407الحسػػػابية بتسػػػجيميا بسػػػجؿ قيػػػد المرتبػػػات )سػػػجؿ 
 بالكحدة الحسابية بنسخة منيا أيضا في ممؼ خاص لمرجكع إلييا عند الحاجة.

بيػاف شػيرم بػالتغيرات التػي تطػرأ عمػي بيانػات العػامميف لػدم الجيػات عمي أف يػتـ مكافػاة كزارة الماليػة ب
ة إلػي دارية سكاء بالكفاة أك بمكغ سف التقاعد أك الاستقالة أك الفصؿ مف الخدمة أك النقؿ مف الجية الإداريالإ

 .(2)ة المسئكلية القانكنية في حاؿ عدـ قياميا بذلؾداريجية أخرم، كتتحمؿ الجية الإ
ة ضػركرة القيػاـ بتنقيػة بيانػات العػامميف لػدييا بصػكرة دكريػة شػيرية، داريػجميع الجيات الإكيجب عمي 

ة، كمتابعػػة مػػف مراجػػع داريػػالمػػكارد البشػػرية بالجيػػة الإ إدارةكتقػػع مسػػئكلية تنفيػػذ ذلػػؾ بصػػكرة مباشػػرة عمػػي 
 الحسابات.

                                                             

 .0202نسُخ  34يُشٕر عبو ٔسارح انًبنٍخ رلى  ((1

 .0211نسُخ  141ٔكتبة دٔري رلى  0217نسُخ  55كتبة دٔري  (0)
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 (065مادج )
البطاقات الحككمية الخاصػة بيػـ، أك  ة إلا عف طريؽداريلا يجكز صرؼ مستحقات العامميف بالجيات الإ

عمػػي حسػػاباتيـ الشخصػػية المفتكحػػة بػػالبنكؾ التجاريػػة )المحػػكليف عمػػي البنػػكؾ(، كفػػي حػػاؿ حػػدكث عػػارض 
لبطاقة احد العامميف أك لحسابو البنكي، فانو يػرخص لػو كلمػدة شػير كاحػد فقػط لحػيف تصػكيب أكضػاعو كبعػد 

اصػدار أمػر دفػع مػكرديف عمػي البريػد المصػرم أك عػػف  مكافقػة رئػيس الجيػة فػي صػرؼ مسػتحقاتو عػف طريػػؽ
 .(1)طريؽ البنكؾ التي تتعاقد معيا كزارة المالية كتتيح صرؼ مدفكعات بريدية باسـ ىذا العامؿ كرقمو القكمى

كلا يػػتـ إصػػدار أكامػػر دفػػع باسػػـ منػػدكب الصػػرؼ إلا فػػي الحػػالات التػػي يتعػػذر فييػػا صػػرؼ المسػػتحقات  
)مثؿ مستحقات الصبية، الطمبة.... الخ( فيتـ الصرؼ بمكجب أمر دفع مكرديف باسـ منػدكب الصػرؼ عمػى أف 

، كذلػػؾ ذات اللبئحػػةمػػف  ( 15-14-13) أرقػػاـالمػػكاد  حكػػاـيقػكـ بتسػػميـ تمػػؾ المسػػتحقات لأصػػحابيا طبقػػا لأ
ة داريػكفقا لمحدكد كالضكابط التي تقرىا كزارة المالية في ىػذا الشػأف، كيتحمػؿ المسػئكليف المػالييف بالجيػات الإ

 .جراءكممثمي كزارة المالية مخالفة ذلؾ الإ
مع مراعاة سداد مستحقات الأجانب الغير مقيميف بجميكرية مصر العربيػة كلػيس لػدييـ حسػابات بنكيػة 
بالبنكؾ المحمية بأمر دفع مكرديف بالجنيو المصرم كبدلالػة رقػـ جػكاز السػفر الأجنبػي عػف طريػؽ البنػكؾ التػي 

 .  (0)تتعاقد معيا كزارة المالية كتتيح صرؼ مدفكعات بريدية
كما يحظر صػرؼ أم مسػتحقات عمػي البطاقػة الحككميػة الخاصػة بالعامػؿ بخػلبؼ مسػتحقاتو الشخصػية 

 .(1)يامف ركاتب كما في حكم
 ( 066مادج )

ة مػػف خػػلبؿ أكامػػر دفػػع يػػتـ إصػػدارىا عمػػى داريػػيػػتـ الكفػػاء بالالتزامػػات الماليػػة المسػػتحقة عمػػى الجيػػات الإ
الكحػػدة الحسػػابية المركزيػػة بقطػػاع التمكيػػؿ بػػكزارة الماليػػة مػػف خػػلبؿ حسػػاب الخزانػػة المكحػػد، كيكػػكف تكقيػػع تمػػؾ 

 لكتركنػػيبتنظػيـ التكقيػػع الإ  0222لسػػنة  43ة، طبقػا لمقػػانكف رقػـ لكتركنيػػالأكامػر مػػف خػلبؿ مفػػاتيح التكقيعػات الإ 
 .0223لسنة  427كلائحتو التنفيذية الصادرة بقرار كزير الاتصالات رقـ 

 

، كيػتـ أكؿان بتػكقيعيف ثػاف ك إلكتركنيػكيُكقع  لكتركنييُنشأ أمر الدفع عف طريؽ مسئكؿ إدخاؿ بيانات الدفع الإ 
ككيمػو، أك لمجيػات الصػادر ليػا أمػر دفػع عػف طريػؽ الإدارات المختصػة بالجيػة طباعتو، كيسػمـ لصػاحب الحػؽ أك 

 ة، كيرفؽ معو ما يمزـ مف كشكؼ.داريالإ
 

                                                             

 .0217نسُخ  47، ٔكتبة دٔري 0202نسُخ  11يُشٕر عبو ٔسارح انًبنٍخ رلى  (1)

 .0211نسُخ  37كتبة دٔري  (0)

 .0211نسُخ  07كتبة دٔري  (3)
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بالكحدة الحسابية إنشاء أكامػر دفػع أيػا كػاف  لكتركنيكيحظر نيائيا عمى مسئكلي إدخاؿ بيانات الدفع الإ 
 نكعيا إلا لممستفيديف المدكف أسماؤىـ عمى استمارات الصرؼ المعتمدة كبذات قيمة المبالغ المستحقة ليـ.

ة بنػػاء عمػػى طمػػب المسػػتفيديف بػػإبلبغيـ بالمبػػالغ الماليػػة التػػي تػػـ تحكيميػػا إلػػى داريػػكتمتػػزـ الجيػػة الإ 
الحكػػكمي بيػػا، كأسػػباب تحكيػػؿ ىػػذه المبػػالغ، كذلػػؾ عػػف  لكتركنػػيائؿ الػػدفع الإ حسػػاباتيـ شػػيريا بػػأم مػػف كسػػ

المقػػدـ مػػنيـ، أك بأيػػة كسػػيمة أخػػرل ممكنػػة، عمػػى أف يتحمػػؿ المسػػتفيد تكمفػػة ىػػذه  لكتركنػػيطريػػؽ البريػػد الإ 
 .لكتركنيالخدمة خصما مف مستحقاتو، كيستثنى مف ذلؾ الإبلبغ عف طريؽ البريد الإ 

 

 ( 067مادج )
عدـ التفريط في )اسػـ المسػتخدـ ككممػة المػركر(  لكتركنييجب عمى مدخمي بيانات الدفع كالتحصيؿ الإ  

الخاصة بيـ، كما يجب عمييـ عدـ استخداـ )اسـ المستخدـ ككممة المركر( الخاصة بغيػرىـ، كيعتبػر مػا سػبؽ 
نػتج عػف ذلػػؾ اسػتيلبء عمػػى مخالفػة ماليػة تسػػتكجب المسػاءلة التأديبيػة فػػي حػاؿ مخالفػة ذلػػؾ، حتػى كلػك لػػـ ي

 الماؿ العاـ، كعمييـ تغيير كممة المركر الخاصة بيـ عمى فترات متقاربة. 
 ( 068مادج )

ة بتشكيؿ لجنتيف، كؿ لجنة مككنة مف ثلبثػة أعضػاء مػف العػامميف بيػا، عمػى ألا يككنػكا إداريتقكـ كؿ جية  
، كلا يصػػرح باشػػتراؾ العضػػك لكتركنػػيالػػدفع الإ مػػف العػػامميف بالكحػػدة الحسػػابية كخاصػػة مػػدخمي بيانػػات منظكمػػة 

 بالمجنتيف في ذات الكقت.
ي كتحػت مسػئكليتيا اسػتلبـ بطاقػات المرتبػات الحككميػة لمعػامميف بيػا مػف البنػؾ المتعاقػد كلػتتكلي المجنة الأ 

معو كتسميميا لأصحابيا، مػع تحريػر محضػر بػذلؾ مكقػع مػف أعضػاء تمػؾ المجنػة كمعتمػد مػف الجيػة، مرفػؽ معػو 
صكر بطاقات مستممي البطاقات، عمى أف تقكـ تمػؾ المجنػة بإرسػاؿ محضػرىا إلػي مػدير الحسػابات كالػي فػرع البنػؾ 

 المتعاقد معو. 
السػػرية لبطاقػػات المرتبػػات الحككميػػة مػػف البنػػؾ  رقػػاـكتتػػكلي المجنػػة الثانيػػة كتحػػت مسػػئكليتيا اسػػتلبـ الأ  

لؾ مكقػػع مػػف أعضػػاء تمػػؾ المجنػػة كمعتمػػد مػػف الجيػػة، المتعاقػػد معػػو كتسػػميميا لأصػػحابيا، مػػع تحريػػر محضػػر بػػذ
السرية، عمي اف تقػكـ تمػؾ المجنػة بإرسػاؿ محضػرىا الػي مػدير الحسػابات  رقاـمرفؽ معو صكر بطاقات مستممي الأ 

 .(4)كالي فرع البنؾ المتعاقد معو
  

                                                             

 .0202نسُخ  0، ٔكتبة دٔري 0211نسُخ  43كتبة دٔري  (1)
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 ( 071مادج )
بالكحػدة الحسػابية بخػلبؼ المسػئكليات  لكتركنيلمسئكلي إدخاؿ بيانات الدفع الإ  أعماؿيجكز إسناد أم  

 ات الرقابة الداخمية.إجراءالمسندة إلييـ، كفؽ تكزيع العمؿ عف طريؽ مدير الحسابات، كبما لا يخؿ ب
المعمكمػػات الماليػػة الحككميػػة لمسػػئكلي إدخػػاؿ  إدارةكلا يجػػكز إسػػناد أم مسػػئكلية مػػف مسػػئكليات نظػػاـ  

 .(1)لكتركنيبيانات الدفع كالتحصيؿ الإ 
 (070مادج )

بالكحػػدة الحسػػابية بكتابػػة كصػػؼ أكامػػر دفػػع المػػكرديف  لكتركنػػييمتػػزـ مسػػئكلي إدخػػاؿ بيانػػات الػػدفع الإ  
كممفات تسجيؿ المرتبات كما في حكميا كأذكف التسػكية )المنػاقلبت البنكيػة( فػي الخانػة المخصصػة لػذلؾ بكػؿ 

 .(2)أك عف المناقمة البنكيةدقة، عمي أف يككف الكصؼ معبرا تعبيرا حقيقيا عف مستند الصرؼ 
ممفػات تسػجيؿ المرتبػات كمػا فػي حكميػا كتػاريخ اسػتحقاقيا  أرقاـأكامر الدفع ك  أرقاـكما يمتزـ بتسجيؿ  

 عمى استمارات الصرؼ، كختـ تمؾ الاستمارات بخاتـ
 "صدر عنو أمر دفع رقـ........... بتاريخ..... /..... /....."،

 .أك كتابتيا بعد إتماـ تكقيعيا
المػػكرديف كحكالػػة بريديػػة أك بنكيػػة كتابػػة اسػػـ المسػػتفيد كمػػا ىػػك كارد  دفػػعكيراعػػي عنػػد إنشػػاء أكامػػر  

ببطاقة الرقـ القكمي أك جكاز السفر، كعدـ إدراج أم كممات داخؿ الحقؿ الخاص بالاسـ سكم الاسػـ فقػط، مػع 
 .(3)مراعاة الدقة أثناء كتابة الرقـ القكمي أك رقـ جكاز السفر

 ( 071مادج )
يف إلا بنػاء عمػي مقاكلإنشاء أكامر دفع لممكرديف أك ال لكتركنيلا يجكز لمسئكؿ إدخاؿ بيانات الدفع الإ  

التعاقػدات  إدارةخطاب معتمد مف البنؾ يكضح بو رقـ الحساب كاسـ صاحب الحساب كالفرع التابع لو، كتتكلي 
كف اسػػـ المسػػتفيد الػػكارد بخطػػاب البنػػؾ ىػػك بالجيػة مكافػػاة الكحػػدة الحسػػابية بأصػػؿ ىػػذا الخطػػاب، عمػى أف يكػػ

 نفس صاحب الحؽ المدكف عمى استمارة الصرؼ.
 أرقػاـكما لا يجكز ليـ إنشاء أكامر دفع لمقصر إلا بناء عمي خطاب معتمد مف النيابة الحسػبية يكضػح  

الحساب كاسـ كفرع البنؾ كأسماء القصر، مع صكر مف شيادات الميلبد المميكنة لمقصر معتمػدة صػكرة طبػؽ 
 المكارد البشرية بالجية مكافاة الكحدة الحسابية بالخطاب كالصكر. إدارةالأصؿ، كتتكلي 

 ة.ة بأسماء أشخاص لممبالغ المستحقة لمجيات الاعتباريإلكتركنيكيُحظر إصدار أكامر دفع  
                                                             

 .0211نسُخ  32كتبة دٔري رلى  ((1

 .0217نسُخ  07كتبة دٔري رلى  ((0

 .0211نسُخ  11كتبة دٔري رلى (3) 
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كيجب عمى الجيات الحككمية سداد المعاملبت المالية التي تجرل فيما بينيا بأكامر دفػع كػأذكف تسػكية  
، مػػع ضػػركرة سػداد الضػػرائب كغيرىػػا مػف الرسػػكـ المسػػتحقة لمجيػػات (1)المؤسسػػية لتمػؾ الجيػػات رقػػاـكعمػى الأ 

أك ثالػػػػث بحسػػػػب طبيعػػػػة  أكؿة طػػػػرؼ جيػػػػة أخػػػػرل عمػػػػى البػػػػاب المػػػػكازني الإيػػػػرادات )إيػػػػرادات بػػػػاب داريػػػػالإ
المسػػػتحقات(، كسػػػداد مسػػػتحقات الغيػػػر بتمػػػؾ الجيػػػات طػػػرؼ جيػػػة أخػػػرل عمػػػى البػػػاب المػػػكازني مػػػديكنيات 

 .(0))دائنكف(
 ( 072مادج )

بتقديـ طمب إلغػاء أكامػر دفػع المػكرديف كممفػات مػدفكعات  لكتركنييمتزـ مسئكؿ إدخاؿ بيانات الدفع الإ  
بعػػد العػػرض كتابػػة عمػػى مػػدير  لكتركنػػيعمػػى منظكمػػة الػػدفع الإ  أكؿالمرتبػػات التػػي تػػـ تكقيعيػػا تكقيػػع ثػػاف ك 

يشػتمؿ أسػباب الإلغػاء، كذلػؾ  كؿالحسابات أك ككيمو بطمػب بعػد المكافقػة عمػى الالغػاء مػف مسػئكؿ التكقيػع الأ 
 .أكؿتحقاؽ بمدة تسمح بتقديـ طمب الإلغاء، عمى أف يتـ تكقيع طمب الإلغاء تكقيع ثاف ك قبؿ تاريخ الاس

 

 ( 073مادج )
المعمكمػػػات الماليػػػة  إدارةالالتػػػزاـ بمتابعػػػة قيػػػكد نظػػػاـ  لكتركنػػػيعمػػػى مسػػػئكؿ إدخػػػاؿ بيانػػػات الػػػدفع الإ  

القيكد المرحمة قد تـ إصدار أكامر دفع عنيا، كانو لـ يعد بيػا  أرقاـالحككمية يكميا كالتأكد مف أف جميع مبالغ 
المعمكمػػات الماليػػة الحككميػػة عمػػى منظكمػػة  إدارةمبػػالغ متبقيػػة، كمػػا يمتػػزـ بطباعػػة تقريػػر "متابعػػة قيػػكد نظػػاـ 

ا يا، عمى أف يتـ عرض ىذا التقرير عمي مدير الحسابات أك ككيمو لاتخاذ مػأسبكع لكتركنيالدفع كالتحصيؿ الإ 
 .إجراءيمزـ بشأنو مف 

كعميو أيضا الالتزاـ بمتابعة أكامر الدفع المرفكضة يكميا مف خلبؿ نافذة "استعلبـ عػف أمػر دفػع"، حتػى  
عادة إنشاء أمر دفع جديد بنفس رقـ القيد بعد العػرض عمػى مػدير الحسػابات  يتسنى استيفاء أسباب الرفض كا 

 أك ككيمو.
ة مػػف التقػػارير المسػػتخرجة مػػف منظكمػػة الػػدفع كالتحصػػيؿ إلكتركنيػػكمػػا يمتػػزـ بطباعػػة أك تقػػديـ نسػػخ 

المركزيػة لمتفتػػيش المػػالي  دارةالتػػي يطمبيػا منػػو مػدير الحسػػابات، كككيمػو، كالمفتشػػيف التػابعيف لػػلئ لكتركنػيالإ 
اء النيابة بكزارة المالية، كالمفتشيف التابعيف لممديريات المالية بالمحافظات كالمراقبات المالية بالكزارات، كأعض

 ة، كأعضاء الجياز المركزم لممحاسبات.داريالعامة كالنيابة الإ
 
 

                                                             

 .0217نسُخ  14كتبة دٔري (1) 

 .0211نسُخ  06كتبة دٔري  (0)
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الحككمي )المراسلبت الحككمية( يكميا كطباعة الرسائؿ الػكاردة  لكتركنيكيمتزـ بمتابعة منظكمة البريد الإ 
رسػاؿ الخطابػات المعتمػدة لمكحػدات كالجيػات  عميو كعرضيا عمي مػدير الحسػابات المطمػكب كرئػيس الجيػة، كا 

 .(1) مراسمتيا، حيث يعتد بيا رسميا كما لك كانت مرسمة عبر البريد العادم
 ( 074مادج )

(، كيخػتص ممثمػك أكؿة أك مػف يفكضػكنيـ بتكقيػع أكامػر الػدفع )تكقيعػا داريػيختص رؤسػاء الجيػات الإ 
كالثػاني  كؿالأ  لكتركنػيالإ كزارة المالية دكف غيرىـ بتكقيع أكامػر الػدفع )تكقيعػا ثػاف(، كيكػكف أصػحاب التكقيػع 

مسئكليف مسئكلية تضامنية عف إصػدار أكامػر دفػع مطابقػة لاسػتمارات الصػرؼ المعتمػدة مػف رئػيس المصػمحة 
 أك مف يفكضو، كمف ممثمي كزارة المالية.

ة تصػػػػدرىا كحػػػػدة التصػػػػديؽ إلكتركنيػػػػكالثػػػػاني بمكجػػػػب مفػػػػاتيح  كؿاف الأ لكتركنيػػػػيكػػػػكف التكقيعػػػػاف الإ ك 
 .(0)مي بكزارة المالية، ككفؽ النماذج التي تقرىا كالتعميمات التي تصدر عنياالحكك  لكتركنيالإ 

، عمػي أف يكػكف أحػدىما كؿة بتحديد عدد اثناف مف المختصػيف لسػمطة التكقيػع الأ داريكتمتزـ الجيات الإ

 .(3)عمي الأقؿ متكاجد بصفة دائمة

الحكػكمي بػكزارة الماليػة، كفػؽ  لكتركنػية لكحػدة التصػديؽ الإ لكتركنيػكيجب تسميـ مفاتيح التكقيعػات الإ  
أك بسػبب انيػاء خدمتػو لأم  كؿالحػالات التػي تحػددىا )مثػؿ نقػؿ صػاحب التكقيػع الأ  فػيالنماذج التػي تقرىػا، ك 

سبب، أك نقؿ صاحب التكقيع الثاني لكظيفة أخرل لا تباشر الإشراؼ عمػى الكحػدات الحسػابية أك بسػبب إنيػاء 
 خدمتو لأم سبب(.

 

كينطبػؽ  -أك ثػاف "  أكؿا " إلكتركنيػلكؿ مػف صػدر لػو تكقيعػا  -عيدة شخصية  لكتركنيع الإ التكقي يعد
كبإنشػاء ىيئػة تنميػة صػناعة تكنكلكجيػا  لكتركنػيبتنظيـ التكقيػع الإ  0222لسنة  43القانكف رقـ  أحكاـعميو 

أك تحػت أم ظػرؼ مػف الظػركؼ تسػميـ التكقيػع  حػكاؿالمعمكمات كلائحتو التنفيذيػة، كلا يجػكز بػأم حػاؿ مػف الأ
و مطمقا ىك كالرقـ السرم الشخصي الممحؽ بػو إلا عػف طريػؽ سػمطة تداكللأم شخص، كلا يسمح ب لكتركنيالإ 

ة داريػػكالثػػاني بالجيػػات الإ كؿالحكػػكمي بػػكزارة الماليػػة، كيجػػب عمػػي أصػػحاب التكقيػػع الأ  لكتركنػػيالتصػػديؽ الإ 
 .(2)دكريا كبصفة شيرية عمي الأقؿ لكتركنيصاحب لمفاتيح التكقيع الإ ضركرة تغيير الرقـ السرم الم

  

                                                             

 .0217نسُخ  12ٔ 76رلى  رئكتبة د (1(

 .0211نسُخ  171ٔانًستجذنخ ثبنمبٌَٕ رلى  1111نسُخ  107يٍ انمبٌَٕ  02يبدح  (0(

 .0202نسُخ  11ٔسارح انًبنٍخ رلى  يُشٕر عبو (3(

 .0216 نسُخ 01ٔ 0210 نسُخ 31 رلى دٔري ٔكتبة ،0202 نسُخ 1 ٔرلى 0211 نسُخ 0 رلى ٔسارحانًبنٍخ ويُشٕر عب (4)
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 ( 075مادج )

المركزيػػة لمتفتػػيش المػػالي بقطػػاع الحسػػابات كالمػػديريات الماليػػة، كالإدارات العامػػة  دارةلممفتشػػيف بػػالإ 
لمتفتيش المالي بالمديريات المالية بالمحافظات، كؿُ في دائرة اختصاصو الحػؽ فػي التفتػيش الػدكرم كالمفػاجئ 

الحكػكمي(، كالتأكػد  كنػيلكتر ة المُصدرة مف كزارة الماليػة )سػمطة التصػديؽ الإ لكتركنيعمي مفاتيح التكقيعات الإ 
ات جػػػراءفػػي حػػػكزة أصػػػحابيا كتحػػػت سػػيطرتيـ، كليػػػـ مراجعػػػة كافػػػة الإ لكتركنػػػيمػػف أف مفػػػاتيح التصػػػديؽ الإ 

ات قانكنيػة حيػاؿ مػا يتكشػؼ ليػـ مػف إجػراءة، كليػـ اتخػاذ مػا يمػزـ مػف لكتركنيػكالعمميات الماليػة الدفتريػة كالإ 
 (.4) مخالفات
، كبػػالأخص بيانػػات لكتركنػػيمنظكمػػة الػػدفع الإ  أعمػػاؿكعمػػييـ أيضػػا التفتػػيش الػػدكرم كالمفػػاجئ عمػػى  

المكارد البشرية مف كاقع القرارات الصادرة كمستندات الصرؼ، كالتأكد مف أف العامميف  إدارةالعامميف المسجمة ب
الػػػذيف ليسػػػكا عمػػػى رأس العمػػػؿ )المحػػػاليف لممعػػػاش أك المتػػػكفيف أك الػػػذيف تػػػـ إنيػػػاء خػػػدمتيـ لأم سػػػبب أك 

أيػة مبػالغ الحاصميف عمى أجازات خاصة أك غيرىا( قد تـ إيقػافيـ عمػى المنظكمػة، مػع التأكػد مػف عػدـ صػرؼ 
 غير مستحقة ليـ.
بأيػػة عقكبػػة أشػػد منصػػكص عمييػػا فػػي قػػانكف العقكبػػات، أك أم قػػانكف أخػػر يعاقػػب  خػػلبؿمػػع عػػدـ الإ

بالحبس، كبغرامة لا تقؿ عػف عشػرة ألاؼ جنيػة، كلا تجػاكز مائػة ألػؼ جنيػة، أك بإحػدل ىػاتيف العقػكبتيف، كػؿ 
، أك اختػػراؽ ىػػذا إلكتركنػػيكسػػيط، أك محػػرر  مػػف تكصػػؿ بأيػػة كسػػيمة إلػػي الحصػػكؿ بغيػػر حػػؽ عمػػي تكقيػػع، أك

 .(0)الكسيط، أك اعتراضو، أك عطمو عف أداء كظيفتو
 

 

 

 

 

  

                                                             

 .0202نسُخ  11يُشٕر عبو ٔسارح انًبنٍخ رلى  (1)

 .0224نسُخ  15يٍ انمبٌَٕ رلى  03انًبدح (0) 
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 لاروووٍالرقصُل الإ
 ج

 

 ( 076مادج )
، 075حتى  055مف المكاد ) ذات اللبئحةالعامة الكاردة في  حكاـالأ لكتركنييسرم عمي التحصيؿ الإ  
 و، كذلؾ بما يحقؽ الرقابة الفعالة عمى الماؿ العاـ.أحكامكبما لا يتعارض مع  (103كالمادة 
ة لكتركنيبكاسطة النظـ الآلية الحديثة )عف طريؽ بطاقات السداد الإ  لكتركنييككف التحصيؿ الإ ك  

مف كسائؿ الاتصاؿ المختمفة مثؿ ماكينات الصرافة  -مدفكعة عبر التحكيلبت البنكية  -المحمية كالدكلية 
شبكة المعمكمات( كفقا لما يصدر عف كزارة المالية مف  –كاليكاتؼ النقالة  لكتركنيالإ نقاط البيع  –الآلية 

 .(1)قرارات كمنشكرات ككتب دكرية كتعميمات كأدلة إرشادية في ىذا الشأف
ت السداد المميكنة، كحكافظ التكريد المميكنة بكاسطة المجنة الدائمة للبعتماد إيصالايككف اعتماد ك  

، كالمعايير التي ذات اللبئحةمف  (103)رة المالية، ككفؽ الضكابط المنصكص عمييا بالمادة بكزا لكتركنيالإ 
 .(2) تصدر عف المجنة

 ( 077مادج )
يجكز سداد المستحقات الحككمية مف خلبؿ "مدفكعة المكاطف" بأحد فركع البنكؾ أك مكاتب البريد 

 .(3)بتحديدىا كزارة الماليةالمرخص ليا بذلؾ، فيما يزيد عف المبالغ التي تقكـ 
، كفي حاؿ تعذر لكتركنيمف خلبؿ ماكينة التحصيؿ الإ  إلكتركنيكفي ىذه الحالة يتـ إنشاء أمر تكريد  

كفي حاؿ تعذر إنشاؤه لكتركنيمف خلبؿ منظكمة الدفع كالتحصيؿ الإ  إلكتركنيذلؾ فيتـ إنشاءأمر تكريد 
اسـ المكاطف  -التاريخ  -الرقـ المؤسسي  -و )اسـ الكحدة ا، فيتـ إنشاء أمر تكريد كرقي مكضح بإلكتركني

إليو( عمي أف  ضافةالباب المكازني المطمكب الإ –نكع الخدمة  -كالحركؼ  رقاـالمبمغ بالأ  –الرقـ القكمي  –
يعتمد أمر التكريد الكرقي كيختـ بخاتـ شعار الجميكرية، كيسمـ أمر التكريد لممكاطف ليقكـ بالسداد بأحد 

 .(4)فركع البنكؾ أك مكاتب البريد المرخص ليا بذلؾ
  

                                                             

 .0221نسُخ  35ٔانًعذنخ ثمزار ٔسٌز انًبنٍخ رلى  1111نسُخ  107نهمبٌَٕ  خانتُفٍذٌيٍ انلائحخ  06انًبدح  ((1

 .0211نسُخ  103ٔانكتبة انذٔري رلى  0211نسُخ  533لزار ٔسٌز انًبنٍخ رلى  (0)

 .0202نسُخ  137كتبة دٔري  ((3

 .0202نسُخ  137، كتبة دٔري 0211نسُخ  43كتبة دٔري  ((4
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 ( 078مادج )
يخصص كآخر احتياطى ع.ح( 11يجب أف يككف لدم القائـ عمي التحصيؿ دفتر مستقؿ مف قسائـ ) 

كما في التحصيؿ النقدم، عمي أف يستمر استعماؿ الدفتر لحيف الانتياء مف جميع  لكتركنيلمتحصيؿ الإ 
قسائمو بشرط أف يتـ إرساؿ الدفتر كؿ شيريف إلى الكحدة الحسابية لمراجعتو إذا لـ تنتيي جميع قسائمو، 

عادتو لمقائـ بالتحصيؿ للبستعماؿ  .(1)كاثبات ذلؾ عمى الدفتر كا 
ت المعتمدة بمعرفة كزارة المالية( يصالاأكالإ لكتركنيع.ح لمتحصيؿ الإ 11تستكفي بيانات )قسيمة كما  

المختصة بتأدية الخدمة، كيبيف في الأمر  دارة، مف كاقع أمر التكريد الذم تصدره الإلكتركنيبعد السداد الإ 
كالباب المكازني المطمكب التكريد  رقاـاسـ طالب الخدمة كالسبب كالمبمغ المطمكب تحصيمو منو بالحركؼ كالأ 

 اليو.
، كيحرر أمر التكريد مف أصؿ كصكرتيف، يعطي الأصؿ رقاـكيككف دفتر أكامر التكريد مسمسؿ الأ  

، كترسؿ لكتركنيكصكرة منو لطالب الخدمة لسداد المبمغ المدكف بالأمر المذككر بإحدل كسائؿ التحصيؿ الإ 
التي أصدرتيا مباشرة إلى الكحدة الحسابية، لمراقبة سلبمة  دارةالإ الصكرة الثانية في نياية اليكـ بمعرفة

 ات التحصيؿ.إجراء
ت المعتمدة بمعرفة يصالاأكالإ لكتركنيع.ح لمتحصيؿ الإ 11كعند تسميـ طالب الخدمة صكرتي )قسيمة  

الخدمة لو عف كزارة المالية( يرفؽ بيما صكرة مف أمر التكريد بعد إثبات رقـ القسيمة عمييا، ليتـ تأدية 
 المختصة، كيحتفظ القائـ بالتحصيؿ بأصؿ أمر التكريد. دارةطريؽ الإ

 ( 081مادج )
المدكف عمييا "قسيمة ترسؿ  لكتركنيع.ح لمتحصيؿ الإ 11عندما تقكـ الخزينة بإرساؿ صكر )قسيمة 

ت المعتمدة بمعرفة كزارة المالية( الي الكحدة الحسابية يجب أف ترفؽ بيا أصكؿ يصالالمكحدة الحسابية" أك الإ
أكامر التكريد الخاصة بيا ككشكؼ تفريغ المتحصلبت لمراجعتيا عمي صكر الأكامر المحفكظة لدييا قبؿ 

كينة تقرير تفصيمي كتقرير إجمالي مف ما إرفاؽالتسكية اللبزمة لمخصـ عمي حساب النقدية، ككذا  إجراء
ت السداد المعتمدة مف البنكؾ أك مكاتب البريد المرخص ليا إيصالا( أك أصكؿ GPOS) لكتركنيالتحصيؿ الإ 

مف كزارة المالية، كيمتزـ المراجع المختص بمتابعة تسكية تمؾ المبالغ مع المبالغ الكاردة بتقرير تفصيمي 
كبكشكؼ حساب الكحدة الحسابية المركزية، كرفع  لكتركنيلمعمميات الناجحة المستخرج مف رابط التحصيؿ الإ 

تقرير لمدير الحسابات أك ككيمو إف كاف ىناؾ فركؽ سكاء مبالغ لـ يتـ إضافتيا كتخص الجية أك مبالغ تـ 
 إضافتيا بالخطأ كتخص جية أخرم، لإتخاذ اللبزـ بمخاطبة الكحدة الحسابية المركزية بشأنيا.

                                                             

 .0211ل اثزٌم ٔالاصذار الأ –دنٍم ارشبدي ٔتعهًٍبد انتحصٍم الانكتزًَٔ   ((1
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 ( 080مادج )
ع.ح( عمى غرار سجؿ  24)استمارة  لكتركنيبالتحصيؿ سجلبن لمتحصيؿ الإ  يمسؾ العامؿ القائـ 

ت يصالاأك الإ لكتركنيع.ح لمتحصيؿ الإ  11قسائـ ) أرقاـالتحصيؿ النقدم، يُثبت في الجانب المديف منو 
المعتمدة بمعرفة كزارة المالية( حسب تسمسميا كتاريخ التحصيؿ كاسـ طالب الخدمة كبياف سبب التكريد 

 لكتركنيت السداد الإ إيصالا أرقاـكقيمة المبمغ المكرد كرقـ أمر التكريد، كيكضح في الجانب الدائف منو 
 التحصيؿ. كمبالغيا كتكاريخيا كنكع الحساب الذم أضيؼ إليو المبمغ كنكع كسيمة

 ( 081مادج )
ة عمكلات التحصيؿ التي يقكـ بخصميا البنؾ المركزم كذلؾ خصما عمى الباب داريتتحمؿ الجيات الإ 

ة عند استخداـ "ماكينات التحصيؿ لكتركنيالمكازني طبقا لمصدر التمكيؿ مف القيمة الإجمالية لممدفكعة الإ 
 .(1)المالية ة أخرم معتمدة مف كزارةإلكتركني" أك "مدفكعة المكاطف" أك عند استخداـ كسائؿ لكتركنيالإ 

 ( 082مادج )
 " في الحالات التالية: لكتركنيتسترد المبالغ المحصمة باستخداـ "ماكينات التحصيؿ الإ  

 تحصيؿ مبمغ بالزيادة مف بطاقة المكاطف البنكية عف المبمغ المطمكب. -4
 التحصيؿ بالخطأ أكثر مف مرة.تكرار عمميو  -0
 المختصة بعدـ تأدية الخدمة. دارةعدـ حصكؿ المكاطف عمى الخدمة مع تأشير الإ -1

 .(2)ات كالآليات التي يصدر بشأنيا تعميمات مف كزارة الماليةجراءكيتـ الاسترداد كفقا للئ 
كحدة الدفع كالتحصيؿ ة تحديد مسئكؿ عف الاعتراضات المالية كمكافاة داريكيجب عمي الجيات الإ 

ات كآليات إجراءببياناتو، يككف مسئكلان عف التحقؽ مف صحة الاعتراضات الكاردة لمجية، كتككف  لكتركنيالإ 
بكزارة المالية خلبؿ المدة  لكتركنيالرد عمى طمبات الاعتراض المالي التي ترد مف كحدة الدفع كالتحصيؿ الإ 

 .(3)ارة الماليةالمحددة كفقا لما يصدر مف تعميمات مف كز 
 ( 083مادج )

لأسباب فنية مثؿ حدكث عطؿ بماكينات التحصيؿ،  لكتركنيفي حاؿ تعذر تطبيؽ منظكمة التحصيؿ الإ  
أك تعطؿ لشبكة الانترنت بماكينات التحصيؿ، أك غيرىا مف الأسباب الطارئة التي تحكؿ تماما دكف تطبيؽ 

ات التي تحددىا كزارة جراءالمنظكمة، فيتـ التحكؿ إلي التحصيؿ النقدم بعد التأكد التاـ مف اتخاذ كافة الإ
 إلى التحصيؿ النقدم.المالية لمتحكؿ 

                                                             

 .0202نسُخ  137، ٔكتبة دٔري 0202نسُخ  5، ٔكتبة دٔري رلى 0211نسُخ  31، ٔكتبة دٔري 0211نسُخ  11يٍ انمبٌَٕ رلى  4يبدح  ((1

 .0211نسُخ  16كتبة دٔري  ((0

 .0202نسُخ  106كتبة دٔري  ((3
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 ( 084مادج )
يحظر عمي الصراؼ أك المحصؿ استخداـ بطاقتو البنكية أك بطاقة احد العامميف البنكية بالجية في 
سداد المستحقات الحككمية عف الغير، كما يحظر تجزئة المستحقات الحككمية لقيـ اقؿ مف القيـ المحددة 

، كلا يُعتبر مف قبيؿ تجزئة المدفكعات استخداـ لكتركنيصيؿ الإ دكف تطبيؽ آلية التح لمسداد النقدم لمتحايؿ
 .(4) طالب الخدمة أكثر مف بطاقة بنكية عف المدفكعة الكاحدة المستحقة

 ( 085مادج )
بالكحدة الحسابية، كالذم يقكـ بتحديده  لكتركنييمتزـ مدخؿ البيانات عمى منظكمة الدفع كالتحصيؿ الإ 

 لكتركنييكميا مف خلبؿ رابط التحصيؿ الإ  لكتركنيمدير الحسابات، بطباعة التقارير الخاصة بالتحصيؿ الإ 
 كتسميميا لممكظؼ المسئكؿ عف تحرير التسكيات النقدية بالكحدة الحسابية ليتكلى المتابعة كالمراجعة.

 .(2)أكؿ بأكلان ة لكتركنيتحرير التسكيات النقدية بمتابعة المتحصلبت الإ كما يمتزـ المكظؼ المسئكؿ عف 
 

 ( 086مادج )
بصكرة دكرية  لكتركنييجب عمي الصرافيف كالمحصميف الالتزاـ بتحديث برنامج ماكينة التحصيؿ الإ  

عف طريؽ الدعـ الفني الميداني، كمف خلبؿ إتباع التعميمات المتعمقة بالتحديثات التي تصدر عف كزارة 
بالجية الذم يقع تحت نطاؽ إشرافو الصرافيف كالمحصميف متابعة  دارمالمالية، كعمي المسئكؿ المالي كالإ

 .(3)ذلؾ بكؿ دقة
عمميات  إجراءكما يجب عمى الصرافيف كالمحصميف إرساؿ حكافظ التحصيؿ في نياية كؿ يكـ يتـ فيو  
كعمى مدخمي بيانات منظكمة الدفع كالتحصيؿ  لكتركنيمف خلبؿ ماكينات التحصيؿ الإ  إلكتركنيتحصيؿ 

 .ساؿ حكافظ التحصيؿكمراجعي النقدية بالكحدة الحسابية ضركرة المتابعة يكميا لمتأكد مف إر  لكتركنيالإ 
عمما بأف عدـ القياـ بإرساؿ حكافظ التحصيؿ بصفة يكمية يعرض كؿ مف الصرافيف كالمحصميف  

كمراجعي النقدية كلب فيما يخصو لممسائمة القانكنية،  لكتركنيكمدخمي بيانات منظكمة الدفع كالتحصيؿ الإ 
 .(4) نتيجة عدـ إرساؿ تمؾ الحكافظ علبكة عمي تحمميـ قيمة المبالغ التي ارتدت آليا إلي أصحابيا

  

                                                             

 .0211نسُخ  13، ٔكتبة دٔري 0211نسُخ  54دٔري كتبة  ((1

 .0211نسُخ  31( كتبة دٔري رلى (0

 .0202نسُخ  110كتبة دٔري  ((3

 .0202نسُخ  110، ٔكتبة دٔري 0211نسُخ  55كتبة دٔري  ((4
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 ( 087مادج )

 

ة الالتزاـ بالمحافظة عمى ماكينات التحصيؿ دارييجب عمى الصرافيف كالمحصميف بالجيات الإ
 .لكتركنيالمسممة إلييـ، كتشغيميا بما يضمف تنفيذ التحصيؿ الإ  لكتركنيالإ 

الزائدة عف حاجتيا إلى الييئة  لكتركنية سرعة رد ماكينات التحصيؿ الإ داريكيجب عمى الجيات الإ 
بكزارة المالية لسحب تمؾ  لكتركنيالمكازنية، كعمى الييئة المكازنية سرعة مخاطبة كحدة الدفع كالتحصيؿ الإ 

 ا لمرقابة عمى استثمارات الدكلة كالحفاظ عمى أمكاؿ خزانتيا العامة.أحكامالماكينات حفاظا عمى الماؿ العاـ، ك 
كعدـ الالتزاـ بردىا لكزارة المالية،  لكتركنيكفي حاؿ عدـ تشغيؿ كاستخداـ ماكينات التحصيؿ الإ  

 .(1)ة لممساءلة القانكنيةدارييتعرض المسئكليف بالجية الإ
 
 ( 088مادج )

ك الضياع أك الفقد بإبلبغ أحالة تعرض ماكينات التحصيؿ الالكتركنى لمسرقة  فية داريتقكـ الجية الإ
الحادث إلى قسـ الشرطة المختص لتحرير محضر بذلؾ، عمى اف يتـ مخاطبة كحدة الدفع كالتحصيؿ 

 شئكنيا. عماؿبكزارة المالية بالحادث مرفقان بو صكرة مف المحضر كذلؾ لأ لكتركنيالإ 
ات كالقكاعد المنظمة الصادرة مف كزارة جراءكفي حالة تمؼ ماكينات التحصيؿ الالكتركنى يتـ إتباع الإ

 ىذا الشأف. فيالمالية 
 
 

  

                                                             

 .0211نسُخ  71كتبة دٔري  ((1
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 الفصل الثالث
 ع.ح( الصادسج ػه الجهاخ الدشخص لذا 8أرون الصشف )

 

 ( 111مادج )
ع.ح( مطبكع عمى كجيو لكف أزرؽ فاتح مع تعاريج بالطبكغرافيا أما الظير فأبيض  7إذف الصرؼ )

 مسمسمة.  أرقاـالكاحد منيا عمى خمسيف أك مائة إذف مرقكمة ككعكبيا بالمكف، كىك مجمكع في دفاتر يحتكم 
 ( 110مادج )

مرة بمكافقة مدير المديرية المالية بالمحافظة أك المراقب  كؿع.ح( لأ  7تطمب دفاتر أذكف الصرؼ )
المالي لمكزارة مف الييئة العامة لشئكف المطابع الأميرية كتقيد الييئة المذككرة الرقـ المسمسؿ لمدفاتر التي 

 دارةعندما تصرؼ الدفاتر بمعرفتيا لإ رقاـة كعمى تمؾ الجيات أيضا أف تقيد ىذه الأ إداريتصرؼ لكؿ جية 
 الحسابات أك لأم فرع مف فركعيا. 

كعند طمب دفاتر جديدة مف الييئة المذككرة يؤشر عمى الطمب مف مدير حسابات الجية بأف الدفاتر 
ع.ح( بكتاب مكقع بالتكقيعيف  7المطمكبة ىي حقيقةن بدؿ دفاتر انتيى العمؿ بيا كتطمب دفاتر أذكف الصرؼ )

 أمر الدفع بالقيمة.  ، كالثاني مرفقا بو صكرة معتمدة مفكؿالأ 
 ( 111مادج )

ات المنصكص جراءكالإ حكاـع.ح( مف الدفاتر ذات القيمة كيطبؽ عمييا الأ 7دفاتر أذكف الصرؼ )
 بشأف ىذه الدفاتر.  ذات اللبئحةعمييا في 

 ( 112مادج )
عمى ع.ح( تسحب  7ة بأذكف صرؼ )دارييتـ الكفاء بالالتزامات المالية التي في ذمة الجيات الإ 

المركزية لحسابات  دارةإحدل الخزائف العامة أك غيرىا مف الخزائف التي تكافؽ عمييا كزارة المالية )الإ
الحككمة( بالاتفاؽ مع مصمحة الخزانة العامة كسؾ العممة أك عمى مكاتب الييئة القكمية لمبريد المرخص ليا 

  لرالُح:وفما للمىاػذ ا بالصرؼ كذلؾ في الجية التي تناسب صاحب الحؽ
  أكلان : 
ة كلا تزيد داريع.ح( لمكفاء بالالتزامات المالية التي في ذمة الجيات الإ 7تسحب أذكف الصرؼ ) (4

جنيو عمى مكاتب الييئة القكمية لمبريد، ككذلؾ بصافي قيمة المستحقات المرخص  422قيمتيا عف 
 422بصرفيا كالتي تصرؼ بجيات ليس لمبنؾ المركزم فرع أك مراسؿ بيا كالتي تتجاكز قيمتيا 

 جنيو. 
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ة عمى خزائف داريالإع.ح( لمكفاء بالالتزامات المالية في ذمة الجيات  7يجكز سحب أذكف الصرؼ ) (0
ة أك الخزائف التي تحددىا كزارة المالية كخزائف مديريات الأمف في المحافظات في حالة داريالجيات الإ

 عدـ كجكد فرع أك مراسؿ لمبنؾ المركزم. 
التي تصرؼ بجيات ليس لمبنؾ المركزم  جكرع.ح( بصافي قيمة الأ 7تسحب أذكف الصرؼ ) (1

اء مندكبي الصرؼ عمى الخزائف العامة أك عمى مكاتب الييئة المصرم فرع أك مراسؿ بيا بأسم
 ع.ح(.  37القكمية لمبريد المرخص ليا بذلؾ أيا كاف مبمغيا بدكف إخطار )استمارة 

ة الساحبة بالنسبة لممبالغ التي لا داريع.ح( عمى خزائف نفس الجيات الإ 7تسحب أذكف الصرؼ ) (2
 عف طريؽ السمفة المستديمة. يتجاكز قيمتيا خمسيف جنييا كيتعذر صرفيا 

ع.ح( بقيمة النفقات التي لا يتجاكز قيمة كؿ منيا مائة جنييا عمى أحد  7تسحب أذكف الصرؼ ) (3
الخزائف العامة أك أحد مكاتب البريد المرخص ليا بذلؾ، ككذلؾ النفقات التي تجاكز ىذا الحد في حالة 

 ة التي يقيـ فييا صاحب الحؽ. عدـ كجكد فرع أك مراسؿ لمبنؾ المركزم المصرم في الجي
 ع.ح( ميما كانت قيمة الإذف.  37يمغى العمؿ بنظاـ الإخطارات )استمارة  (4
  ثانيان : 

ع.ح في نياية كؿ شير كقبؿ اليكـ العاشر مف الشير التالي 7يتـ سداد ما يتـ صرفو مف الأذكف 
المكشكؼ بالبنؾ المركزم كتحميؿ ككذلؾ سداد الأمانة في بداية كؿ سنة مالية حتى لا يتـ السحب عمى 

 بسعر البنؾ السائد.  أخيرالييئة بفكائد الت
 

 ( 113الدادج )
 تحرر اذكف الصرؼ كفقا لما يمي:

 ة في المحؿ المعد لو. دارييكضح اسـ الجية الإ -4
جمية كاضحة مع مراعاة إلغاء  رقاـيجب أف تحرر أذكف الصرؼ بعناية تامة كتككف الحركؼ كالأ  -0

كالكتابة في الأماكف المعدة لذلؾ عمى أف يبيف عمى كؿ  رقاـالفراغ الذم يتخمؼ عند تدكيف القيمة بالأ 
 إذف صرؼ الباب كالمجمكعة كالبند المخصكـ عميو المبمغ المستحؽ الصرؼ. 

كم )الحبر الجاؼ( ذات يراعى عند تحرير أذكف الصرؼ كاعتمادىا استعماؿ الأقلبـ ذات السف الكر  -1
 : بالشركط الآتيةالمكف الأسكد أك المكف الأزرؽ فقط كما يجكز تحرير أذكف الصرؼ آليا بالكمبيكتر 

 قبكؿ أذكف الصرؼ المحررة آليا بالكمبيكتر بجانب أذكف الصرؼ المحررة يدكيا.  .أ 
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ذا استمزـ الأم إجراءيحظر  .ب  ر يتـ إلغاء أم تعديؿ بإذف الصرؼ المحرر آليا بالكمبيكتر كا 
صدار إذف جديد بدلا منو.   الإذف المطمكب تعديمو كا 

يجب استخداـ طابعات مناسبة بحيث لا تتأثر بيانات الإذف بالماء أك العرؽ أك السكائؿ  .ج 
 العادية. 

يراعى عدـ تداخؿ البيانات المطبكعة بمعرفة الجية عمى الإذف مع البيانات المطبكعة  .د 
 لمطابع الأميرية. بمعرفة الييئة العامة لشئكف ا

يراعى أف تحرر أذكف الصرؼ بالاسـ الثلبثي لصاحب الحؽ أك مندكب الصرؼ بحيث يذكر اسـ الجد  -2
 بجانب اسـ الأب مع التأكد مف صحة عنكاف صاحب الحؽ عند كتابتو. 

يجب تجنب كؿ تصحيح في إذف الصرؼ كخاصة في اسـ صاحب الحؽ أك في المبمغ الصادر بو  -3
تصحيح عمى إذف الصرؼ فيجب أف يكقع بجانب التصحيح مف العامميف المذيف  إجراءالإذف فإذا لزـ 

كقعا إذف الصرؼ أك مف أم مف العامميف المرخص ليـ بالتكقيع عف الجية في حالة عدـ كجكد مف 
 قاـ بالتكقيع أصلب عمى إذف الصرؼ. 

كشط أك ضغط عمى أم مف بيانات الإذف أك التحشير أك اسػتخداـ كسػائؿ إخفائيػا كيفضػؿ  إجراءكيحظر 
إذا كقع خطأ في إذف الصرؼ أف يمغى كيحرر إذف جديد غيره يؤشر عميو العامػؿ المسػئكؿ بمػا يفيػد إلغػاءه إلا 

المػذيف كقعػا عميػو  إذا كاف الإلغاء بعد اعتمػاد إذف الصػرؼ فػي ىػذه الحالػة يجػب اعتمػاد الإلغػاء مػف العػامميف
 عند إصداره ككؿ إذف يمغى يطكل طيات صغيرة كتمصؽ حافتو بالصمغ عمى ظير قسيمتو. 

تؤرخ أذكف الصرؼ ككعكبيا بنفس التاريخ الذم صدرت فيو عمى أف يؤشر بالنسبة للؤذكف التي  -4
رؼ قبؿ بالعبارة التالية "لا يص -بالجانب الأيسر مف الإذف  -تستحؽ الصرؼ في تكاريخ لاحقة 

يكـ......." كيعتمد ذلؾ بتكقيعيف معتمديف عف الجية مع إثبات تاريخ الاستحقاؽ عمى كعكب الأذكف 
 أيضا. 

يمتنع إصدار إذف الصرؼ بعد آخر يكـ مف السنة المالية بالخصـ عمى مكازنة ىذه السنة كلا يجكز  -5
 الخصـ عمى مكازنة سنة تقديـ تاريخ الإذف بأف يعطى لو تاريخ سابؽ لتاريخ يكـ إصداره بقصد 

 مالية سابقة. 
ع.ح( بالمبمغ الذم يخصو أما المبالغ التي تصرؼ لمندكب  7يصدر لكؿ صاحب حؽ إذف صرؼ ) -6

صرؼ فيصدر بيا إذف صرؼ كاحد باسـ ىذا المندكب لصرفو لممستحقيف بعد التكقيع منيـ عمى 
 دكب صرؼ( بجكار الاسـ.عبارة )من إضافةكشكؼ الاستحقاقات التي تسمـ إليو مع الإذف مع 

 



 

17  
 

المسػتحقة لمعػامميف إيضػاح اسػـ منػدكب  جػكركيجب أف يراعى في أذكف الصػرؼ التػي تسػحب بقيمػة الأ
 الصرؼ دكف الاكتفاء بكتابة عبارة "يصرؼ إلى مندكب الصرؼ". 

يراعى إيضاح تاريخ كرقـ المطالبة أك الفاتكرة الكاردة مف صاحب الحؽ كذلؾ في الأسطر المخصصة  -7
ع.ح( كيسأؿ العامؿ الذم ييمؿ في إتباع القكاعد سالفة الذكر شخصيا عما  7لذلؾ بإذف الصرؼ )

 يترتب عمى إىمالو مف نتائج.
الإمتناع عف التكقيع عمى إذف صرؼ لا يككف مكتكبا حسبما يتفؽ مع  الحساباتكعمى مديرم كككلبء  

 القكاعد المتقدمة. 
 ( 114مادج )

سايره(  72المرخص ليـ بالتكقيع عمى أذكف الصرؼ تبمع عمى )الاستمارة نماذج إمضاءات العامميف 
التي يجب أف تكضح فييا جميع البيانات عمى الفراغ المكجكد أماـ كؿ بياف مف البيانات المذككرة بيا مع 

 تكقيع رئيس المصمحة بالتصديؽ عميو. 
كيجب عمى كؿ مصمحة أف ترسؿ إلى الجية التي تسحب عمى خزينتيا أذكف الصرؼ العدد الكافي مف 

سايره( لنماذج إمضاءات عاممييا كالمرخص ليـ بتكقيع أذكف الصرؼ الصادرة منيا كذلؾ  72الاستمارات )
خزائف المنظكر سحب حساباتيا لممراجعة عمييا كتكزع باقي النسخ عمى جميع ال إدارةلتحفظ نسخو منيا لدل 

أذكف صرؼ عمييا كما أنو يجب عمييا أف تخطر الجيات المشار إلييا بكؿ تعديؿ يحدث في أسماء المرخص 
سايره( بإمضاءات العامميف الذيف يرخص ليـ بالتكقيع  72ليـ بالتكقيع كأف ترسؿ ليا استمارات جديدة رقـ )

 مضاءات المكقع بيا عمى أذكف الصرؼ. كذلؾ لكى تتمكف ىذه الجيات في أم كقت مف مراجعة الإ
 ( 115مادج )

ع.ح عمى إحدل الخزائف العامة أك أحد  7تتبع القكاعد التالية عند الترخيص بإصدار أذكف صرؼ 
 مكاتب الييئة القكمية لمبريد: 

سايره ب( تكضح بيا الكظائؼ المرخص لشاغمييا بطمب دفاتر  72تستكفى أربع نسخ مف الاستمارة ) -4
ع.ح( كالإخطار بكؿ تغيير يحدث بيف شاغمي الكظائؼ المرخص لأصحابيا بتكقيع  7لصرؼ )أذكف ا

  كتكقيعان ثانيان كأسماء كعلبمات الشاغميف ليذه الكظائؼ. أكلان الأذكف تكقيعان 
تعتمد ىذه النسخ مف رئيس الجية المختص أك ممف ينتدبو كترسؿ إحداىا لمصمحة الخزانة العامة  -0

المركزية لحسابات الحككمة  دارةكالأخرل لميينة القكمية لمبريد كترسؿ الثالثة لمحفظ بالإكسؾ العممة 
 كترسؿ الرابعة لحفظيا لدييا. 
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سايره "أ"( يكفي لإخطار الخزائف العامة أك مكاتب البريد التي  72يستكفى عدد كافي مف الاستمارة ) -1
ؼ المرخص لشاغمييا بتكقيع ع.ح عمييا يكضح بيا الكظائ 7يجكز لمجية سحب أذكف صرؼ 

 الأذكف تكقيعان ثانيان كأسمائيـ كنماذج تكقيعاتيـ. 
تعتمد ىذه النسخ مف رئيس الجية أك ممف يفكضو كتحتفظ بنسخة كتحتفظ الجية صاحبة الشأف  -2

بنسخة كيرسؿ مف النسخ إلى مصمحة الخزانة العامة كسؾ العممة أك الييئة القكمية لمبريد لتكزيعيا 
ع.ح عمييا  7عمى الخزائف أك المكاتب المختصة كالتي يحؽ لمجية سحب أذكف الصرؼ بمعرفتيا 

 سايره "ب"(. 72كذلؾ بعد مطابقة تكقيع رئيس الجية مع نمكذج تكقيعو بالإستمارة )
 

حرؼ "أ" كحرؼ "ب"( الخاصة  64للئستمارة رقـ ) بالنسبةكيراعى تكافر نفس الشركط الكاجب تكافرىا 
 .ذات اللبئحة( مف 475( ك)474دة بالمادتيف )بالشيكات كالكار 

سايره(  72ترسؿ إلى الجية التي تسحب عمى خزينتيا أذكف الصرؼ العدد الكافي مف الاستمارات )
 إدارةلنماذج تكقيعات عاممييا المرخص ليـ بتكقيع أذكف الصرؼ الصادرة عنيا كذلؾ لتحفظ نسخة منيا لدل 

الحسابات لممراجعة عمييا كتكزيع باقي النسخ عمى جميع الخزائف المنتظر سحب أذكف صرؼ عمييا كما أف 
عمييا أف تخطر الجيات المشار إلييا بكؿ تعديؿ يحدث في أسماء المرخص ليـ بالتكقيع، كأف ترسؿ ليا 

 ع. سايره( بتكقيعات العامميف الذيف يرخص ليـ بالتكقي 72استمارات جديدة رقـ )
 ( 116مادج )

تحفظ نماذج التكقيعات كترتب في عمب كتقسـ حسب الجيات كيجب عمى كؿ مف أقساـ المراجعة 
كخزائف كمكاتب البريد أف تحفظ لدييا عمبة تحتكم عمى مجمكعة كاممة مف نماذج التكقيعات، أما نماذج 

بة أخرل لمدة تكقيعات العامميف الذيف اكقؼ العمؿ بتكقيعاتيـ لأم سبب فتسحب مف المجمكعة كتحفظ في عم
 ستة أشير. 

سايره )أ،ب( مف الييئة العامة لشئكف المطابع  72يطمب عدد النسخ اللبزمة مف الاستمارات رقـ 
 الأميرية. 

 

 (117مادج )
" كذلؾ في المكاف أكؿيختص رؤساء الجيات أك مف ينتدبكنو بالتكقيع عمى أذكف الصرؼ تكقيعا "

كيختص ممثمك كزارة المالية المشرفيف عمى إدارات الحسابات دكف المكجكد أدنى إذف الصرؼ عمى اليسار 
 غيرىـ بالتكقيع عمى الأذكف تكقيعا "ثاف" كذلؾ في المكاف المكجكد أدنى إذف الصرؼ عمى اليميف.
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 ( 118مادج )
ع.ح( بالإمضاء كليس بالأختاـ المنقكشة كلا الأختاـ  7يجب أف تككف التكقيعات عمى أذكف الصرؼ )

 دة للئمضاء. المقم
يمتنع عمى العامميف المرخص ليما بالتكقيع عمى أذكف الصرؼ التكقيع عمييا ما لـ يرفؽ بيا استمارات 

ع.ح( كما في حكميا مشفكعة بالمستندات المؤيدة لمصرؼ كعمييا التأشيرات  32اعتماد الصرؼ رقـ )
بالإذف لمقيمة  رقاـالكاردة بالحركؼ كالأ  اللبزمة بالمراجعة كالاعتماد كعمييما أف يتحققا مف مطابقة القيمة

 ع.ح(. 32الكاردة بالاستمارة رقـ )
 ( 101مادج )

( أكلان تكقع كعكب أذكف الصرؼ بتكقيع مختصر )علبمة( مف العامميف الذيف يكقعاف الأذكف تكقيعا )
ع عمى الأذكف إلى تكقيع محرر الإذف كرئيس الشطب، كيجب قبؿ البدء في التكقي ضافةك)ثانيان( كذلؾ بالإ

 الرجكع إلى آخر كعب لمتأكد مف ذلؾ.
 ( 100مادج )

( كالتكقيع )ثانيان( مسؤكلكف مسئكلية تضامنية عف صحة الصرؼ أكلان العاممكف المرخص ليـ بالتكقيع )
 ات المتقدمة مف نتائج. جراءكعما يترتب عمى مخالفة الإ

 ( 101مادج )
 إدارةالحسابات لمدة سنة غير سنة استعماليا ثـ تحفظ ب إدارةتحفظ كعكب أذكف الصرؼ المنتيية ب

 محفكظات الجية لمدة ثلبث سنكات كيستغنى عنيا بعدىا. 
 ( 102مادج )

يمتنع عمى الجيات إصدار أذكف صرؼ بمبالغ مستحقو لجيات أخرل بالأسماء الشخصية لرؤساء 
 الجيات. 

 كثانيان التكقيع عمى أذكف صرؼ مسحكبة أكلان كما لا يجكز لممرخص ليـ باعتماد الإذف تكقيعا 
 بأسمائيـ. 

 ( 103مادج )
السنة المالية كيدكف ىذا الرقـ ككذلؾ الرقـ  أكؿمسمسمة تبدأ مف  أرقاـع.ح( ب 7ترقـ أذكف الصرؼ )

ع.ح( كما يدكف الرقماف في دفتر قيد  32المطبكع عمى الإذف في القسـ حرؼ )د( باستمارة اعتماد الصرؼ )
 ع.ح( عند قيد الإذف.  32الحكالات )
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 ( 104مادج )
المحفكظات بالبريد داخؿ مظركؼ  إدارةع.ح( إلى صاحب الحؽ عف طريؽ  7يرسؿ إذف الصرؼ )

حالة حضكر أصحاب الحقكؽ لاستلبـ أذكف تخصيـ أك حضكر ككلبئيـ المرخص ليـ  فيمكصى عميو، ك 
المحفكظات بالجية بعد التحقؽ مف شخصيتيـ كصلبحيتيـ  إدارةباستلبميا تسمـ ليـ الأذكف عف طريؽ 
 لى غيرىـ مف العامميف أك الأفراد.ة كلا تسمـ إداريلاستلبـ مستحقات مككمييـ مف الجيات الإ

ككؿ إىماؿ يرتكبو أحد العامميف في اتخاذ ىذه الاحتياطات كيترتب عميو صرؼ مبمغ لغير صاحبو يمتزـ  
 كيسأؿ جنائيا في حالة العمد.  دارمبالكفاء بو لصاحبو فضلب عف الجزاء الإ

 ( 105مادج )
المحفكظات بعد تسميميا إلييا لعمؿ بعض الإستيفاءات أك  إدارةع.ح( مف  7لا تستعاد أذكف الصرؼ )

  الا بالشركط الآتية:التصحيحات 
 يقدـ طمب كتابي بذلؾ مف مدير الحسابات أك مف ينكب عنو في حالة غيابو.  -4
يسمـ إذف الصرؼ إلى ككيؿ الحسابات أك مف يحؿ محمو مف ممثمي كزارة المالية في حالة غيابو عمى  -0

 سركي خاص. 
ككيؿ الحسابات الذم تسمـ إذف الصرؼ مسئكلان عنو كعميو أف يراعى تنفيذ ما طمب إذف  يككف -1

 الصرؼ مف أجمو. 
 ( 106مادج )

أذكف الصرؼ الصادرة بأسماء مندكبي الصرؼ غير قابمة لمتظيير كلا لمتحكيؿ كلا لتككيؿ أم شخص 
نما يتعيف  أف تصرؼ نقدا لمندكب الصرؼ في قبض قيمتيا، كما لا يجكز تحصيميا عف طريؽ البنكؾ كا 
المنصكص عمييا في الفصؿ  حكاـشخصيا كبمعرفة الخزينة أك مكتب البريد المسحكب عميو، كذلؾ بمراعاة الأ

 مف ىذا الكتاب.  كؿمف الباب الأ  كؿالأ 
 ( 107مادج )

تو ع.ح( مف البريد لعدـ الاستدلاؿ عمى صاحب الحؽ فيجب إلغاؤه كقيد قيم 7إذا ارتد إذف الصرؼ )
إلى حساب جارل المبالغ الدائنة تحت التسكية خصما عمى حساب الحكالات لحيف المطالبة بو في  ضافةبالإ

 المدة القانكنية، كذلؾ بعد التحقؽ مف صحة الاسـ كالعنكاف مف كاقع استمارة الصرؼ. 
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 ( 108مادج )
جراءإلغاؤه ك ع.ح( بدكف صرؼ بسبب كفاة صاحب الحؽ يستكجب  7إذا رد إذف الصرؼ ) تسكية  ا 

القيمة في نفس الكقت عمى حساب الحكالات مقابؿ إضافتيا لحساب جارل مبالغ دائنة تحت التسكية كعند 
تقدـ ككيؿ الكرثة بطمب صرؼ مشفكعا بالإعلبـ الشرعي تصدر أذكف صرؼ بأنصبة الكرثة متى كانت 

الدائنة تحت التسكية مع عدـ صرؼ  المستحقات مييأة لمصرؼ دكف مكانع، كذلؾ مف حساب جارل المبالغ
 ات الخاصة بيـ مف المحاكـ الحسبية. جراءأنصبة القصر كالمحجكر عمييـ قبؿ إتماـ الإ

ات في حالة تجزئة إذف الصرؼ بسبب آخر غير كفاة صاحب الحؽ مف حيث كجكب جراءكتتبع نفس الإ
ضافةالإلغاء ك   القيمة لمحساب الدائف ثـ الصرؼ حسبما تقضى مستندات كؿ حالو.  ا 

 

 ( 111مادج )
 يراعى الآتي: الحسابات إدارةع.ح ب 7اذكف الصرؼ  تداكؿعند 

 إدارةبكؿ  كؿيعيد إلى رئيس قسـ الشطب أك أقدـ العامميف في ىذا القسـ في حالة عدـ كجكد الأ  -4
 المخازف أك التكريدات بالجية التي يعمؿ بيا. كتككف  إدارةحسابات باستلبـ دفاتر أذكف الصرؼ مف 

 عيدة شخصية لديو. 
 تحفظ دفاتر أذكف الصرؼ في خزينة حديدية.  -0
كؿ يكـ إلى العامؿ المنكط بو تحرير الأذكف بمكجب  أكؿتسمـ الدفاتر التي تتطمبيا حاجة العمؿ في  -1

يا، كبانتياء أرقاممع تحديد  محضر تسميـ مف صكرتيف مبينا بو ما تحتكيو مف أذكف عمى بياض
العمؿ اليكمي يقكـ العامؿ المذككر بتسميميا بنفس الأسمكب إلى مف بعيدتو أذكف الصرؼ الذم 

المتبقية منيا )عمى  عداديتعيف عميو مراجعة ما أستعمؿ منيا عمى كعكبيا كالتأكد مف صحة الإ
 بياض( كيحتفظ كؿ مف المسمـ كالمستمـ بصكرة مف ىذا المحضر. 

تبقى دفاتر أذكف الصرؼ التي تصرؼ كاحتياطي لمدفاتر المستعممة بالخزينة طرؼ مف بعيدتو أذكف  -2
 ات السابقة. جراءالصرؼ كلا تصرؼ إلا بعد انتياء الدفاتر المستعممة كيتبع عند تسميميا نفس الإ

العامؿ يكقع رئيس الشطب عمى كعكب أذكف الصرؼ بتكقيع مختصر )علبمة( بما يفيد المراجعة عمى  -3
 كالثاني.  كؿالمختص بتحريرىا قبؿ التكقيع الأ 

يقكـ ككيؿ الحسابات بمراجعة ما تحرر مف أذكف الصرؼ مراجعة دقيقة في يكـ العمؿ التالي مف كاقع  -4
ع.ح( كالتكقيع يكميا عمى الدفتر المذككر كعمى الكعكب  32كعكبيا عمى دفتر قيد أذكف الصرؼ رقـ )

 بما يفيد المراجعة. 
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 32كز أف يقكـ العامؿ المكمؼ بتحرير أذكف الصرؼ بالقيد بدفتر أذكف الصرؼ )استمارة لا يج -5
 ع.ح(. 

المحفكظات لتصديرىا إلا بعد ضبط ميزاف المراجعة اليكمي )الحسبة  دارةلا تسمـ أذكف الصرؼ لإ -6
 اليكمية( كالتكقيع عميو مف رئيس قسـ الشطب كممثؿ كزارة المالية. 

 

 ( 110مادج )
ة شيريا طبقا لمنظاـ داريدفاتر أذكف الصرؼ المكجكدة بعيدة رئيس قسـ الشطب بالجيات الإتجرد 

 الذم يضعو مدير المديرية المالية لممحافظة أك المراقب المالي لمكزارة. 
 ( 111مادج )

يا المطبكعة كحيث تككف أرقامالمحفكظات سجلب لإثبات أذكف الصرؼ الصادرة مف كاقع  إدارةتمسؾ 
 ، لمتأكد مف تصدير جميع الأذكف. رقاـالأ  مسمسمة
المحفكظات يخطر مدير الحسابات فكرا بذلؾ لإثبات عدـ  إدارةحالة عدـ كركد إذف صرؼ إلى  فيك 

 كركده بالسجؿ كالكقكؼ عمى الأسباب التي دعت إلى ذلؾ. 
 ( 112مادج )

 ة إقراض دفاتر أذكف الصرؼ التي في عيدتيا إلى بعضيا البعض. دارييمتنع عمى الجيات الإ
 ( 113مادج )

ع.ح( ثلبثة شيكر عدا الشير الذم صدر فيو فإذا انقضت دكف صرؼ 7مدة صلبحية إذف الصرؼ )
جددت صلبحيتو لمدد أخرل عف طريؽ نفس الجية التي أصدرتو بعد أف تتثبت مف أنو لا يكجد ما يحكؿ دكف 

ع.ح( لمتأكد مف صحة البيانات كمف عدـ سابقة إلغائو،  32ع لدفتر قيد الحكالات )استمارة ذلؾ مع الرجك 
ع.ح( بما يفيد ىدا  32كذلؾ بناءا عمى طمب مقدـ مف صاحب الحؽ، كيؤشر في دفتر قيد الحكالات )استمارة 

 التجديد. 
لمصرؼ لمدة ثلبثة تحرر عبارة التجديد بظير إذف الصرؼ كالآتي )جدد ىذا الإذف كأصبح صالحا 

شيكر علبكة عمى الشير الجارم( كيكضح التاريخ تحتيا كيكقع عمييا مف العامميف المرخص ليما بالتكقيع 
 عمى أذكف الصرؼ. 

قيمتو للئيرادات لمضى المدة  إضافةإذا تقدـ صاحب الحؽ بتجديد مدة صلبحية إذف صرؼ سبؽ 
أجيب طمبو إذا لـ يكجد ما يحكؿ دكف ذلؾ ككجب إلغاء إذف الصرؼ  ذات اللبئحةالمنصكص عمييا في 

صدار آخر بدلا منو بمكافقة رئيس الجية عمى صرؼ المبمغ بالاستبعاد مف الإيرادات.   المنتيى كا 
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 ( 114مادج )
بمجرد اكتشاؼ فقد إذف صرؼ عمى بياض تخطر فكرا الخزينة المختصة أك مكتب البريد المختص 

أك فاكس أك برقية عمى أف تؤيد الإشارة بكتاب معتمد ممف ليـ حؽ التكقيع عف الجية كمختكـ بإشارة ىاتفية 
بخاتـ شعار الجميكرية كيرسؿ لمخزينة المختصة أك مكتب البريد المختص في نفس اليكـ مكضحا بو كافة 

 التفاصيؿ اللبزمة. 
اجبة فكر اكتشاؼ حالة فقد إذف ات كالاحتياطات الك جراءكما يتعيف عمى الجية سرعة اتخاذ كافة الإ

المركزية  دارةالمركزية لمتفتيش المالي كالإ دارةع.ح(، كعمى رؤساء الجيات إبلبغ كزارة المالية )الإ7صرؼ )
لحسابات الحككمة( كالجياز المركزم لممحاسبات بما يقع في ىذه الجيات مف حالات فقد أذكف صرؼ عمى 

المفقكد  أعماؿبياض كذلؾ فكر اكتشاؼ ذلؾ كتشكيؿ لجنة لبحث ظركؼ حادث الفقد ككيفية كقكعو كفحص 
 منو إذف صرؼ كاحد أك أكثر عمى بياض كتحديد مدل مسئكليتو عف الحادث. 

ذا ظير مف فحص  ات المنصكص عمييا جراءو ارتكاب تلبعب أك اختلبس أك إىماؿ فتتخذ الإأعمالكا 
حكادث الاختلبس كالسرقة كالإىماؿ( كما يجب النشر عف  - كؿالفصؿ الأ  -)الباب السادس  ذات اللبئحةفي 

ركفات النشر عمى متكالية كتككف مص إعدادالأذكف المفقكدة عمى بياض في الكقائع المصرية في ثلبثة 
بشأف فقد الدفاتر ذات  أحكاـمف  ذات اللبئحةبما كرد في  خلبؿحساب المتسبب في فقد الأذكف مع عدـ الإ

 القيمة. 
 ( 115مادج )

 32إذا فقد إذف صرؼ مف صاحب الحؽ تقكـ الجية بالتأشير بذلؾ في دفتر قيد الحكالات )استمارة 
 ضافةالبريد المختص المحكؿ عميو صرؼ الإذف ليكقؼ الصرؼ بالإع.ح( كتخطر في الحاؿ الخزينة أك مكتب 

 المكضحة بعد كىي:إلى مكاتب البريد 
 -كفر الشيخ  -شبيف الككـ  -طنطا  -دمنيكر -مطركح  -الجيزة  -بنيا  -الإسكندرية  -القاىرة  

 «. محافظة الكادم الجديد»الخارجة  -أسكاف  -قنا  -سكىاج  –أسيكط  -المنيا  -الزقازيؽ  -المنصكرة 
ع أذكف الصرؼ كلا تسحب الجية إذف صرؼ جديد بدؿ إذف الصرؼ المفقكد إلا بعد أف تصؿ إلييا جمي

المنصرفة بمعرفة الخزينة أك مكتب البريد كبعد أف تقكـ الجية بقيد تمؾ الأذكف في دفتر قيد الحكالات لكي 
 تتحقؽ مف أف الإذف المذككر لـ يصرؼ. 

« إذف صرؼ ثاف بدؿ إذف صرؼ رقـ..............»يؤشر عمى إذف الصرؼ الجديد بالعبارة الآتية: 
ف الأحمر كلا يجكز تغيير اسـ الخزينة أك المكتب إلا بعد انقضاء، ثلبثة شيكر غير عمى أف يككف ذلؾ بالمك
 . كؿشير إصدار الإذف الأ 
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ع.ح( يخصـ فييا بقيمة إذف  32كعند سحب إذف الصرؼ الجديد تحرر استمارة اعتماد صرؼ )
 قيمة الإذف الجديد إلى حساب الحكالات.  إضافةالصرؼ الممغى عمى حساب الحكالات نظير 

 ( 116مادج )
ع.ح( مف أحد عاممي الحككمة قبؿ تسميمو إلى صاحب الحؽ أك تصديره لو 7إذا فقد إذف صرؼ )

قبؿ استلبـ قيمتيا، فتتخذ الاحتياطات  جكربالبريد المسجؿ أك إذا فقد الإذف مف عامؿ مكمؼ لصرؼ الأ
 ات اللبزمة لإصدار إذف صرؼ بدؿ إذف الصرؼ المفقكد. جراءالإ اللبزمة لإيقاؼ الصرؼ، مع اتخاذ

كلممديريف المالييف بالمحافظات كالمراقبيف المالييف بالكزارات النظر في الاستثناء مف القكاعد 
ات النشر إجراءكالضمانات التي تقررىا كزارة المالية عند استخراج إذف صرؼ بدؿ فاقد كمف بينيا الإعفاء مف 

ات النشر في حالات فقد الأذكف مف أصحاب الحؽ بالنسبة إجراءكذلؾ في كؿ حالة عمى حده كالإعفاء مف 
ات الأخرل التي تضمنتيا المادتاف السابقتاف جراءكما في حكميا كالنفقات كالمعاشات مع مراعاة الإ جكرللؤ

 لصرؼ. عمى حالات فقد أذكف ا ذات اللبئحة( مف 031كيطبؽ نص المادة )
 ( 117مادج )

كما في حكميا كالسمؼ المستديمة كالمؤقتة تككيؿ أم  جكريمتنع عمى العامميف المكمفيف باستلبـ الأ
شخص في قبض قيمة أذكف الصرؼ الصادرة باسـ ىؤلاء المندكبيف كيمغى التككيؿ بظير أذكف الصرؼ 

إلى جانب اسمو المدكف عمى إذف « مندكب الصرؼ»عبارة  إضافةالصادرة بأسماء مندكبي الصرؼ، كيجب 
 الصرؼ. 

 ( 118مادج )
 ع.ح( المرتدة بدكف صرؼ كالآتي:  7يراعى إتباع نظاـ الرقابة عمى أذكف الصرؼ )

تقكـ كؿ جية بتشكيؿ لجنة مف إثنيف مف المكظفيف المسئكليف أحدىما مف المحفكظات كالثاني مف  -4
ثبات الحسابات تحت رئاسة رئيس قس ـ المحفكظات عمى أف تقكـ بفتح المظاريؼ المسجمة المرتدة كا 

الحسابات عمى  دارةكمبالغ الأذكف المرتدة كتاريخ الإرتداد في سجؿ ينشأ ليذا الغرض كتسميميا لإ أرقاـ
السجؿ المذككر مع مراعاة ألا يككف مكظؼ الحسابات مف القائميف عمى تحرير أذكف الصرؼ كلا مف 

 ع.ح(.  32القائميف عمى قيدىا بدفتر قيد الحكالات)
الحسابات سجلبن مقابلبن لمسجؿ الكارد بالبند السابؽ لممتابعة تثبت فيو البيانات الخاصة بكؿ  إدارةتمسؾ  -0

ات التي اتخذت بشأنو عمى أف يككف ىذا السجؿ محؿ مراجعة كؿ خمسة عشر يكما جراءكالإإذف صرؼ 
 مف ككيؿ الحسابات. 

تتـ مطابقة السجؿ الممسكؾ بمعرفة الحسابات عمى السجؿ الممسكؾ بمعرفة المحفكظات في نياية كؿ  -1
شير بمعرفة مدير الحسابات كرئيس قسـ المحفكظات كيكقعاف عمى السجميف المشار إلييما بما يفيد 

 سلبمة المطابقة كاعتمادىا. 
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 لفصـل الشاتغاا
 الصشف تؼملح أجىثُح

 

  (121) مادج
 عتبارهاب المصرم المركزم ة بالعملبت الأجنبية عف طريؽ البنؾداريلتزامات الجيات الإاالكفاء بيتـ 

 0202لسنة  472رقـ  المصرفيكالجياز  المركزمقانكف البنؾ  حكاـمصرؼ الحككمة كفقا لأ أعماؿبالقائـ 
 تحكيلبت نقدية لمخارج إجراء أك مستنديو عتماداتاتتطمب فتح  التيالحالات  فية داريكعمى الجيات الإ

  :ما يميمراعاة 
ف اككزارة التخطيط كالتعإلى رجكع مف عدـ كجكد البديؿ المحمى ككذلؾ ال لمتأكدالرجكع لكزارة المالية  -4

 .استخداميامف عدـ كجكد قركض أجنبية ميسرة يمكف  لمتأكد الدكلي
 أك الأجنبيالمالية مع المكرد  تفاقاتالا  أكعتماد المختص قبؿ إبراـ العقكد بالقيمة عمى الا رتباطالا  -0

  .مصر فيككيمو المعتمد 
القانكف  أحكاـتقضى بيا  كالتيكقت التعاقد  الأجنبيبالقكاعد الخاصة المنظمة لمتعامؿ بالنقد  لتزاـالا  -1

  .المشار إليو آنفا
المدرجة  ستثماريةالالبرنامج التمكيؿ الخاص بالمشركعات  القكمي الاستثماربنؾ  عتماداالتأكد مف  -2

 ستثماراتلاة بكصفو متابعا داريبمكازنة الجية الإ "شراء الأصكؿ غير المالية" بالباب السادس
  .ةداريالجيات الإ

 –تحكيلبت عملبت اجنبية ) ةإلكتركنيامر دفع أك  إصدارة بداريتقكـ الكحدة الحسابية بالجيات الإ -5
 .(1) المالية المركزية بقطاع التمكيؿ بكزارةبعد الرجكع لمكحدة الحسابية  (بدلات سفر

 ( 120) مادج
الخارج أيا كانت  أكالمستندية لصالح مستفيديف بالداخؿ  عتماداتالاة فتح دارييمتنع عمى الجيات الإ

كيستثنى  المصرم المركزمعف غير طريؽ البنؾ  (ئتمانيةإتسييلبت  -قركض خارجية  - نقدان ) طريقة تمكيميا
تسييلبت  أككالتي تمكؿ عف طريؽ قركض المستندية لصالح مستفيديف بالخارج  عتماداتالامف ىذا الحظر 

كيتعيف عمى الجيات  ،عف طريؽ بنؾ آخر عتمادالاتمكيميا عمى كجكب فتح  تفاقيةاتمانية خارجية كتنص إئ
ض بشأنيا اك التمكيؿ أثناء التف تفاقياتا فية بذؿ كؿ مجيكد ممكف لتفادل كضع مثؿ تمؾ الشركط المقيدة داريالإ

عف طريؽ بنؾ  المستندم عتمادالاقبؿ فتح  المصرم المركزمكما يتعيف الحصكؿ عمى مكافقة كزارة المالية كالبنؾ 
  .آخر

                                                             

 .0202نسُخ  131تبة دٔري ٔسارح انًبنٍخ رلى ك( 1) 
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 ( 121) مادج
ة داريالمستندية المفتكحة لحساب الجيات الإ عتماداتالابالخصـ بقيمة  المصرم المركزميقكـ البنؾ 

ة مكافاة البنؾ داريكعمى الجيات الإ ،حسابات تمؾ الجيات طرفو كفقا لمقكاعد المصرفية المعمكؿ بياعمى 
ة عند تعامميا داريكيجكز لمجيات الإ المستندم الاعتمادبقبكؿ الخصـ عمى حساباتيا عند طمب فتح  المركزم

إطار القكاعد المقررة مف البنؾ  فيمع جيات أجنبية إبراـ عقكد آجمة بغرض تثبيت أسعار كارداتيا كذلؾ 
  .نطاؽ الخطة العامة لمدكلة فيالمقررة لو  عتماداتكالاحدكد التكمفة الكمية لممشركع  فيك  المصرم المركزم

 ( 122) مادج
إتفاقيات القركض أك التسييلبت الإئتمانية أك المنح النص  إعداديتعيف عمى الجيات الإدارية عند 
 صراحة عمى قياـ البنؾ المركزم بتنفيذىا.

يجب الالتزاـ بما يصدر مف قرارات رئيس مجمس الكزراء بشاف قكاعد قبكؿ التبرعات كالمنح دكف ك 
القكانيف كالقرارات المعمكؿ بما تقضي بو مف تحديد السمطات التي يجب مكافقتيا عمي قبكؿ  أحكاـب خلبؿالإ

 المنح كاليبات كالتبرعات.
لييا إكيتـ فتح الحساب الخاص باتفاقية المنح التي تـ اتاحتيا في صكرة نقدية باسـ الجية المسند 

الاتفاقيات بعد اخذ رام كزارة المالية، كيراعي  التنفيذ، كليا كضع ضكابط تنظيـ التصرؼ بالمنحة تنفيذا لتمؾ
 53، مع مراعاة تضميف استمارة تضميف ما ينتظر استخدامو منيا في كؿ مف المكازنة الجارية كالاستثمارية

 صكرة عينية مف منح كىبات كتبرعات. فيع.ح قيمة ما تـ منحة لتمؾ الجيات 
 

  (123) مادج
 

ميمات رسمية خارج  فيعمى حساب بدؿ السفر لمعامميف المكفديف  لرؤساء المصالح منح سمؼ مقدمان 
 التيالبلبد بشرط أف يككف قد صدر القرار اللبزـ مف السمطة المختصة بإيفاد العامؿ لمخارج كأف تككف السمفة 

عف الميمة كالدكلة المكفد إلييا العامؿ كيخصـ بقيمة  حدكد بدؿ السفر المستحؽ قانكنان  فييتقرر صرفيا 
 :الحسابيف الكسيطيف استعماؿمع  لسمفة عمى بند بدؿ السفر المختص رأسان ا

المدفكع عنيا مبالغ مقدما  عماؿكحساب الأ ،حساب المبالغ المدفكعة مقدما عمى ذمة بدؿ السفر) 
الميعاد المقرر كتسكية القيمة  فيالمأمكرية  أداءالدالة عمى  (ع.ح 34)ستمارة الالمراقبة تقديـ  (لبدؿ السفر

  .لمقيد السابؽ بالحسابيف الكسيطيف عكسيبقيد 
ظرؼ  فيالسمفة عمى حساب بدؿ السفر  مستنداتكيجب عمى مف يقكـ بميمة رسمية بالخارج أف يقدـ 

ة أف ترفع داريالحسابات بالجية الإ إدارةكاحد مف تاريخ عكدتو فإذا تأخر عف ىذه المدة كجب عمى  أسبكع
  .مساءلة العامؿ فيكذلؾ لمنظر  ،المكارد البشرية إدارةمف إخطار  أسبكعخلبؿ  ،الأمر لمرئيس المختص
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صرفت إليو بالزيادة عمى حساب بدؿ السفر  التيميمة أف يقكـ بتكريد المبالغ  فيكعمى العامؿ المكفد 

 ،بسعر السكؽ المصرفية الحرة عند التكريد أكصرؼ بيا بدؿ السفر  التيالمستحؽ بنفس العممة الأجنبية 
  .عاد فيو مف الميمة الرسمية الذملمشير  التاليكذلؾ خلبؿ الشير 

 
  (124) مادج

 

الدفع  تفاقيةا حكاـلأ تجرل المعاملبت المالية المتبادلة بيف الحككمتيف المصرية كالسكدانية طبقان 
نظمت أساس المحاسبة الكاجبة الإتباع عند تسكية الحقكؽ المالية للؤفراد رعايا  كالتيالمعقكدة بينيما 

  .ة التابعة لكمييماداريالدكلتيف كلمجيات الإ
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 الفصـل الخامس
 اتلاؽ الرىلُؼاخ

 

 ( 125مادج )
الييئات العامة لمبنؾ المركزم المصرم كبنؾ الاستثمار  إدارةتبمغ تكقيعات المحافظيف كرؤساء مجالس 

عف طريؽ كزارة المالية )قطاع الحسابات كالمديريات المالية( عمى النمكذج المخصص  -مرة  كؿلأ  -القكمي 
كبإخطار  كؿ.ح حرؼ "ب"( تكضح بيا الكظائؼ المرخص لشاغمييا بحؽ التكقيع الأ ع 64لذلؾ )استمارة رقـ 
لمصرم كبنؾ الاستثمار القكمي بكؿ تغيير نيائي أك مؤقت يحدث بيف شاغمي الكظائؼ البنؾ المركزم ا

 " كعلبمات العامميف الشاغميف ليذه الكظائؼ.أكلان المرخص لأصحابيا بالتكقيع "
ع.ح  64كيجكز لمرؤساء المشار إلييـ بالفقرة السابقة تفكيض مف ينكب عنيـ في اعتماد )الاستمارة  

بلبغ البنؾ المركزم المصرم أك بنؾ الاستثمار القكمي بنماذج تكقيعاتيـ عمى الاستمارة المذككرة  حرؼ "ب"( كا 
" بالجيات أكلان ليـ بالتكقيع "تكقيعان بعد اعتمادىا مف ىؤلاء الرؤساء تبمغ تكقيعات شاغمي الكظائؼ المرخص 

ى كلة لمبنؾ المركزم المصرم، كبنؾ الاستثمار القكمي عف طريؽ الرؤساء الػمػشػار إلػيػيـ في الػفػقػرة الأ داريالإ
 ع.ح حرؼ "أ"(. 64أك مف ينػكب عنيـ كذلؾ عمى )الاستمارة رقـ 

كمديرم المديريات المالية بالمحافظات عف تبمغ تكقيعات المراقبيف المالييف بالكزارات كالييئات  -۳
ع.ح  64طريؽ كزارة المالية )قطاع الحسابات كالمديريات المالية( عمى النمكذج المعد لذلؾ )استمارة رقـ 

حرؼ "ب"( كالمرخص ليـ تبميغ البنؾ المركزم المصرم أك بنؾ الاستثمار القكمي بنماذج تكقيعات ممثمي 
لتكقيع "تكقيعان ثانيان"، ككذلؾ بكؿ تغيير نيائي أك مؤقت يحدث بيف ممثمي كزارة كزارة المالية المرخص ليـ با

 المالية في دائرة اختصاص كؿ منيـ.
 
 (126مادج )

عند إبلبغ التكقيعات لمحسابات المفتكحة لدل البنؾ المركزم المصرم كبنؾ الاستثمار القكمي تتخذ 
 ات التالية: جراءالإ

ع.ح حرؼ "ب"( تكضح بيا الكظائؼ المرخص  64تستكفي بيانات أربع نسخ مف )الاستمارة رقـ  -4
خطاره بكؿ تغير يحدث بيف شاغمي الكظائؼ المرخص لأصحابيا أكلان لشاغمييا بالتكقيع "تكقيعان  " كا 

 "كأسماء كعلبمات العامميف الشاغميف ليذه الكظائؼ.أكلان بالتكقيع "تكقيعان 
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ع.ح حرؼ "ب"( تكضح بيا بيانات المراقب المالي  64أربع نسخ مف )الاستمارة رقـ  تستكفي بيانات -0
المرخص لو بتبميغ أسماء كعلبمات كتكقيعات ممثمي كزارة المالية المرخص ليـ بالتكقيع "تكقيعان 

 ثانيان" كبكؿ تغيير يحدث لشاغمي ىذه الكظائؼ. 
كأخرل لبنؾ الاستثمار القكمي كتحفظ الثالثة  ترسؿ كاحدة مف كلب النسختيف لمبنؾ المركزم المصرم -1

 بالكزارة المختصة كترسؿ الرابعة لمجية لحفظيا لدييا.
 ع.ح حرؼ "ب"( 64تحتفظ الكزارة المختصة بنسخة مف )الاستمارة رقـ  -2

 
 ع.ح حرؼ "ب"( ك)الاستمارة 64كينبغي مراعاة تكافر الشركط التالية بالنسبة )للبستمارة رقـ 

 حرؼ "أ"( عمى النحك التالي:ع.ح  64رقـ 
 

 ع.ح حرؼ "ب"(: 4۸الشركط الكاجب تكافرىا في )الاستمارة رقـ  .أ 
 ع.ح حرؼ "ب"( بالشركط التالية: 64تستكفي بيانات نمكذج )الاستمارة رقـ 

 

 أف تككف مختكمة بخاتـ شعار الجميكرية  -4
 بنؾ الاستثمار القكميأف تككف معنكنو باسـ الحساب المفتكح لدل البنؾ المركزم المصرم أك  -0
أف تككف نماذج التكقيعات الكاردة بالاستمارة بالقمـ ذك السف الكركم )الحبر الجاؼ( بالمكف الأزرؽ أك  -1

 الأسكد فقط كأف تككف متجانسة كمعقدة بحيث يككف مف الصعب تقميدىا.
لييئات العامة ا إدارةالاستمارة الخاصة بتبميغ تكقيعات المحافظيف كرؤساء الجيات كرؤساء مجالس  -2

مرة  كؿكالمراقبيف المالييف بالكزارات كالييئات كمديرم المديريات المالية بالمحافظات يتـ اعتمادىا لأ 
بلبغيا لمبنؾ عف طريؽ قطاع الحسابات كالمديريات المالية بكزارة المالية.  كا 

ع.ح حرؼ  64رقـ  في حالة حدكث تعديلبت دائمة أك مؤقتة بيف شاغمي الكظائؼ المبينة )بالاستمارة -3
في الكظائؼ المذككرة يخطر البنؾ بيا بمعرفة رئيس الجية  إضافة"ب"( ككذلؾ ىي حالة حدكث تغير أك 

أك مف ينكب عنو كبالنسبة لممراقبيف المالييف بالكزارات كالييئات كمديرم المديريات المالية بالمحافظات 
 المديريات المالية(. يككف الإخطار عف طريؽ كزارة المالية )قطاع الحسابات ك 

بأسماء العامميف الذيف  أكؿ بأكلان يراعى دائما إخطار البنؾ المركزم المصرم أك بنؾ الاستثمار القكمي  -4
يكقؼ العمؿ بتكقيعاتيـ لأم سبب كذلؾ بمكجب خطابات معتمدة بتكقيع مبمغ لمبنؾ عمى )الاستمارة رقـ 

 ع.ح حرؼ "ب"(.64
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 يككف نمكذج الاستمارة كالآتي:  -5
 (ع.ح 66استمارة رقم )

 حــــــــــرف )ب(
 مصمحة:  
 ىـــيـئـة:  

عف كظائؼ كأسماء كامضاءات المكظفيف المرخص ليـ بإمضاء طمبات دفاتر الشيكات مف البنؾ المركزم 
المصرم كاخطاره بالتغييرات الدائمة أك المؤقتة التي تطرأ عمى الكظائؼ المرخص لا صحابيا بالتكقيع عمى 

  كثانيان أكلان الشيكات تكقيعا 

 التوقيع الاســــــــــــــــــم الوظيفة
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 وكـيـل الـوزارة                                                                                  
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 " ك"تكقيع ثاف"أكؿع.ح حرؼ "أ"( تكقيع  4۸الشركط الكاجب تكافرىا في )الاستمارة رقـ  .ب 
 

 "أ"( المكضح أدناه بالشركط التاليةع.ح حرؼ  ۸4تستكؼ بيانات نمكذج )الاستمارة رقـ 
 

 أف تككف مختكمة بخاتـ شعار الجميكرية -4
 أف تككف معنكنو باسـ الحساب المفتكح لدل البنؾ المركزم المصرم أك بنؾ الاستثمار القكمي  -0
أف تككف نماذج التكقيعات الكاردة بالاستمارة بالقمـ ذك السف الكركم )الحبر الجاؼ( بالمكف الأزرؽ   -1

 أك الأسكد فقط كأف تككف متجانسة كمعقدة بحيث يككف مف الصعب تقميدىا.
 ع.ح حرؼ "ب"(. 64أف تككف معتمدة بتكقيع مبمغ لمبنؾ عمى )الاستمارة رقـ  -2
ة تبميغ تكقيع ثاف مصحكبة بصكرة طبؽ الأصؿ مف قرار كزارة المالية أف تككف الاستمارات المتضمن  -3

بتعييف أك ندب أصحاب ىذا التكقيع مديرم عمكـ أك مديرم أك ككلبء حسابات حسب درجاتيـ 
 كتخكيميـ حؽ التكقيع عنيا. 

صكرة طبؽ الأصؿ مف قرار كزارة المالية بنقؿ ممثمييا عند طمب إلغاء  إرفاؽكليس مف الضركرم 
التكقيعات الثكاف كأف يككف ذلؾ مف مسئكلية المراقبيف المالييف بالكزارات كالييئات كمديرم المديريات 

 المالية بالمحافظات 
بأسماء العامميف الذيف  أكؿ بأكلان يراعي إخطار البنؾ المركزم المصرم أك بنؾ الاستثمار القكمي  -4

معتمدة بتكقيع مبمغ لمبنؾ عمى )الاستمارة يكقؼ العمؿ بتكقيعاتيـ، لأم سبب، كذلؾ بمكجب خطابات 
 ع.ح حرؼ "ب"( 64رقـ 

 يككف نمكذجي الاستمارة كالآتي: -5
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 ( ع.ح 66استمارة رقم )
 حــــــــــرف )أ(

 (أول)توقيع 
 وزارة  
 مصمحة  
 ىـــيـئـة  

 
 نماذج توقيعات المرخص ليم باعتماد الشيكات المسحوبة عمى حساب

 وزارة المالية حــ / 
 أولتوقيع 

 التوقيع الاســــــــــــــــــم الوظيفة
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
يخول لمموظفين المبينة نماذج توقيعاتيم حق اعتماد الشيكات المسحوبة عمى البنك المركزي المصري ومراسميو 

 خصما عمى الحساب المذكور أعلاه. 
 

 وكـيـل الـوزارة                                                                              
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 (ع.ح 66استمارة رقم )
                                                                                                        (رف )أحــــــــــ

 )توقيع ثان(
 وزارة 

 مصمحة  
 ىـــيـئـة  

 
 نماذج توقيعات المرخص ليم باعتماد الشيكات المسحوبة عمى حساب

 وزارة المالية حــ / 
 توقيع ثاني

 التوقيع الاســــــــــــــــــم الوظيفة
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
المركزي المصري ومراسميو المسحوبة عمى البنك  يخول لمموظفين المبينة نماذج توقيعاتيم حق اعتماد الشيكات

 خصما عمى الحساب المذكور أعلاه.
 وكـيـل الـوزارة                                                                             
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 (127مادج )
ع.ح حرؼ "ب"(  64يبمغ كؿ تعديؿ في أسماء المحافظيف كبمف يشغؿ الكظائؼ الكاردة )بالاستمارة 

المركزم المصرم كبنؾ الاستثمار القكمي عف طريؽ كزارة المالية )قطاع الحسابات كالمديريات المالية( لمبنؾ 
 عمى أف ترسؿ ثلبث نسخ مف الاستمارة المذككرة بالتعديؿ المطمكب اعتماده.

 (128مادج )
كبالنسبة لمديريات الأمف بالمحافظات فكؿ تعديؿ يطرأ في الكظائؼ أك بيف شاغمي الكظائؼ الكاردة في 

" فيما أكؿع.ح حرؼ "أ"( "تكقيع  64ع.ح "ب"( ككذلؾ التعديلبت التي تطرأ عمى )الاستمارة  64)استمارة 
لداخمية المعتمد تكقيعو عمى يختص بالسادة مديرم الأمف فتبمغ إلى البنؾ المركزم بكاسطة مساعد كزير ا

 ع.ح حرؼ "ب"(. 64ع.ح حرؼ "ب"( كيرسؿ إليو ثلبث نسخ مف )الاستمارة  64)الاستمارة 
 " بالتعديؿ المطمكب اعتماده.أكؿع.ح حرؼ "أ"( "تكقيع  64كخمس نسخ مف )الاستمارة 

 ( 131مادج )
بمغ لمبنؾ المركزم عمى التعديلبت التي تطرأ بيف شاغمي كظائؼ مديرم الحسابات كككلبئيـ ت 

ع.ح حرؼ "أ"( "تكقيع ثاف" بعد اعتمادىا مف السادة المراقبيف المالييف بالكزارات كالييئات  64)الاستمارة 
 ع.ح حرؼ "ب"(. 64كمديرم المديريات المالية بالمحافظات المبمغة تكقيعاتيـ )بالاستمارة 

 ( 130مادج )
 -كحدة حسابية أخرل يتطمب الآتي : أعماؿحسابية مف  عند إنشاء كحدة حسابية جديدة أك فصؿ كحدة

 –نكع المكازنة  –طمب مف الجية ) إنشاء/ فصؿ( كحدة حسابية متضمنان أسـ الجية كعنكانيا  -4
عدد المستندات  –مجاؿ إشرافيا  –عدد العامميف بالجية  –إجمالي إعتمادات المكازنة / تمكيؿ ذاتي 

 / التسكيات السنكية
 مالي الكزارة / مديرم المديرية الماليةمكافقة مراقب  -0
المركزية لحسابات الحككمة لإصدار كتاب دكرم )انشاء / فصؿ ( الكحدة الحسابية  دارةمخاطبة الإ -1

 بمعرفة المراقب المالي / مدير المديرية المالية.
 

ير المديرية كفي حالة اقتراح إلغاء أك دمج إحدل الكحدات الحسابية عمى المراقب المالي بالكزاة / مد
المركزية لحسابات الحككمة بعد دراسة حجـ العمؿ بتمؾ الكحدات الحسابية كمدل  دارةالمالية مخاطبة الإ

 إمكانية دمجيا.
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111  
 

 اخ الخسيُحإجراء: ولانفصم الأ
 
 ( 242) يادج

 :الشركط التاليةتعتبر الخزينة عامة متى تكافرت فييا 
 .كالاستبداؿراؽ البنكنكت لمكاجية عمميات الصرؼ أك أف يككف ليا رصيد محدد مف  .1
  أكأف تقػػػػػػػػػػػػكـ الخزينػػػػػػػػػػػػة بقبػػػػػػػػػػػػكؿ المتحصػػػػػػػػػػػػ ت النقديػػػػػػػػػػػػة بمكجػػػػػػػػػػػػب  سػػػػػػػػػػػػا ـ التحصػػػػػػػػػػػػيؿ  .2

 .(ح.ع ۷۳)التكريد  حكافظ
 أكمػػػف السػػػمسة المسػػػتديمة  أك (ح.ع ۹)أف تقػػػكـ الخزينػػػة بعمميػػػات الصػػػرؼ سػػػكا  بػػػ ذكف الصػػػرؼ  .3

 .صرؼ كبيع النماذج الحككمية المدمكغة أككشكؼ الصرؼ المختمسة 
 .أكثر مدرجة بمكازنة كظا ؼ الجية أكأف تككف ليا كظيسة صراؼ  .4
 .رسـ الضماف الحككمي لأرباب العيدإلى أف يخضع صيارفة الخزينة  .5
ساظ عمػى أف يباشر الصيارفة العمؿ المصرفي مف خ ؿ مكاف مخصص يتكافر فيو مقكمات الأماف لمح .6

 .الماؿ العاـ
ذا   :الشرطييف التالييف مجتمعيفنتسى ا كا 

 .كالاستبداؿراؽ البنكنكت لمكاجية عمميات الصرؼ أك أف يككف لمخزينة رصيد محدد مف  .1
 .(ح.ع ۷۳) بكؿ الخزينة المتحص ت النقدية بمكجب حكافظ التكريد  .2
عمى مدار الشير كليس بطريقة ستمرار رعية بشرط ممارسة العمؿ الصيرفي باالخزينة ف عتبرتا
 .عرضية

  (242) يادج
تستخدـ الخزا ف الحديدية في حسظ الأكراؽ ذات القيمة كالنقكد كالأحراز كام مقتنيات ذات  يمة مثؿ 
العم ت التذكارية كام معادف نسيسة فقط كليا ث ثة أحجاـ )حجـ كبير ذك مستاحيف كحجـ متكسط كحجـ 

 نقد كيعامؿ كنقدية تحت التسكية كما ىك صنؼ كيعامؿ مخزنيا. صغير(، مع التسر ة بيف ماىك
 

المعتمدة الصادرة عف  لممكاصساتمف الخزا ف الحديدية كفقا  حتياجاتيااة تدبير داريتتكلى الجيات الإ
متطمبات العمؿ مف حيث الغرض كحجـ العمؿ كنكعيتو كفي  تقتضياليي ة العامة لمخدمات الحككمية كحسبما 

 .المدرجة بالمكازنة ليذا الغرض الاعتماداتحدكد 
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  (244) يادج
ضافتيا لممخازف بعد  ست ميالاعند كركد الخزينة الحديدية المطمكبة لمجية تشكؿ لجنة السحص  كا 

  .تجربة مساتيحيا
  (242) يادج

يككف مستاح الخزينة ذات المستاح الكاحد في عيدة الصراؼ كفي الخزا ف العامة يككف مستاحا الخزينة 
يحدده كمف يدة ر يس الخزينة ع في (البنكنكت) راؽ النقدأك لا تستح إلا بمستاحيف مختمسيف كالمعدة لحسظ  التي

  :الآتيبالترتيب  ر يس الجية الإدارية
  .الخزينة لر يس (1) يسمـ المستاح ر ـ •
 .ةداريلمف يحدده ر يس الجية الإ (2) يسمـ المستاح ر ـ •

 
 ( 242يادج )

 الإجرا ات الآتية: عند كركد الخزينة لمجيات الإدارية تتبع 
تشػػكؿ لجنػػة لتسػػمـ كفحػػص الخزينػػة، كتجربػػة كػػؿ مستػػاح مػػف مساتيحيػػا عمييػػا، كتضػػاؼ ىػػي كمساتيحيػػا  .أ 

 عيدة الصراؼ. 
( لمػػف 2( لصػػراؼ أكؿ الخزينػػة كيسػػمـ المستػػاح ر ػػـ )1إذا كػػاف لمخزينػػة مستاحػػاف، فيسػػمـ المستػػاح ر ػػـ ) .ب 

 يحدده ر يس الجية الإدارية، أك مف ينكب عنو أثنا  غيابو، كيقيدا عيدة مستديمة. 
 المساتيح الاحتياطي تكضع بحضكر ر يس الصيارؼ كمف يحدده ر يس الجية الإداريػة داخػؿ رحػرزر يخػتـ .ج 

بالشمع الأحمر بخاتـ كؿ منيما، كيذكر بظاىره اسـ المصمحة، مػع بيػاف كاؼ عػف الخزينػة التػي تخصػيا 
 المساتيح، كتاريخ كضعيا ربالحرزر. 

 تحرر لجنة السحص كالتسميـ محضرا بكؿ ذلؾ.  .د 
ة ترسؿ صكرة المحاضر كمعيا رالأحػرازر المحتكيػة عمػى المسػاتيح الإحتياطيػة الخاصػة بالمصػمحة الر يسػي .ق 

 إلى الكزارة التابعة ليا المصمحة، لحسظيا عيدة صراؼ الكزارة، بعد  يدىا في حساب الصنؼ بيا. 
كأما السركع فترسؿ المحاضر رالأحرازر إلى المصمحة الر يسية، لحسظيا عيدة صراؼ المصمحة، بعد 

  يدىا في حساب الصنؼ بيا. 
ر مػع ذكػره فػي المحضػر، كفػي مسػتند التسػميـ، عمى الكزارات كالمصالح أف تعطى ر ما مسمس ن لكؿ رحػرز .ك 

 الذم يجب أف ترسمو لمجية الكاردة منيا رالحرزر.
  (242) يادج



 

111  
 

ة صكر المحاضر كالمظاريؼ المختكمة كالمحتكية عمى المساتيح الإحتياطية داريترسؿ الجيات الإ
خزينة مديرية الأمف بالمحافظة التابعة ليا ىذه إلى السرعية المكجكدة بدا رة المحافظة  بالخزا فالخاصة 

  .عيدة ر يسيا بسجؿ الصنؼ بيا فيالجية لتحسظ لدييا بالخزينة العامة 
كبالنسبة لمخزا ف العامة لمديريات الأمف فترسؿ صكر المحاضر كالمظاريؼ المختكمة كالمحتكية عمى 

عيدة ر يس الخزينة المختص  في كسؾ العممة العامةالمساتيح الإحتياطية لخزا نيا لتحسظ بمصمحة الخزانة 
  .بعد  يدىا بسجؿ الصنؼ بيا

الكزارات التابعة ليا صكر ىذه إلى ة الكا نة بمحافظتي القاىرة كالجيزة فترسؿ داريأما الجيات الإ
 فيحسظيا المحاضر كالمظاريؼ المختكمة كالمحتكية عمى المساتيح الإحتياطية لمخزا ف السرعية المكجكدة بيا ل

  .خزينة الكزارة في عيدة ر يسيا بعد  يدىا في سجؿ الصنؼ
ىاتيف المحافظتيف فترسؿ صكر المحاضر كالمظاريؼ المختكمة  فيكأما الجيات غير التابعة لمكزارات 

عيدة ر يس  في مصمحة الخزانة العامة كسؾ العممةكالمحتكية عمى المساتيح الإحتياطية لخزا نيا لتحسظ ب
  .الخزينة المختص بعد  يدىا بسجؿ الصنؼ بيا
العمكـ  مديرمعيدة أحد  في مصمحة الخزانة العامة كسؾ العممةكتحسظ المساتيح الإحتياطية الخاصة ب

  .يحدده ر يسيا كتككف عيدة شخصية طرفو الذمبيا 
  (242) يادج

ال زـ لحسظ المساتيح  جرا الإ العامة كسؾ العممةمصمحة الخزانة تتخذ خزا ف مديريات الأمف كالكزارات ك 
 الذم يصاؿالمحضر كبالإ فيمظركؼ مع ذكره  لكؿالإحتياطية لمخزا ف الكاردة إلييا كذلؾ بإعطا  ر ـ مسمسؿ 

  .كرد منيا المظركؼ التيترسمو لمجية 
ترد ليا مف  التيبالنسبة لممساتيح الإحتياطية لمخزا ف السرعية  جرا كتتخذ الجيات الر يسية نسس الإ

 .فركعيا
  (242) يادج

إلى ىذا المظركؼ  حتياطيالاكسر ترسؿ الجية المحسكظ بيا مظركؼ المستاح  أكإذا فقد مستاح خزينة 
كر تشكيؿ كيتـ عمى الس ست مواالداؿ عمى  يصاؿعمى طمب معتمد مف ر يسيا كمرفؽ بو الإ الجية المعنية بنا ن 

 :س الجية لتتكليأكثر يتـ تعينيـ بقرار مف ر ي أكيس الخزينة كعضك لجنة مف ر 
  :التاليةات جرا الإ تخاذا 
  .فض المظركؼ بعد الت كد مف س متو كصحة الأختاـ الشمعية عميو .1
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 مػػػػػف  عتمػػػػػادهاك كجػػػػػرد محتكياتيػػػػػا كعمػػػػػؿ المحضػػػػػر الػػػػػ زـ  حتيػػػػػاطيالافػػػػػتح الخزينػػػػػة بالمستػػػػػاح  .2
   .ر يس الجية

أصؿ ) يمكنيا القياـ بعممية الإص ح بعمؿ مستاح جديد مف نسختيف التيتكميؼ إحدل الجيات السنية  .3
 (السنكف كالريش) المكسكر كذلؾ بعد تعديؿ سر الخزينة أكمف المستاح المسقكد  بدلان  (كصكرة

  .المكاف المكجكد بو الخزينة فيبحضكر أعضا  المجنة ك 
المكسكر لإلغا  فاعميتو كذلؾ بحضكر أعضا   أكلممستاح المسقكد  حتياطيالاكسر سف المستاح  .4

داخؿ مظركؼ يغمؽ كيختـ عميو ب ختاميـ  النيا يالمجنة المذككرة ككضعو مع صكرة مف المحضر 
  .كيؤرخ كيسمـ لر يس الخزينة لحسظو بعيدتو مع إثباتو بسجؿ خاص

كاف بعيدتو المستاح المسقكد  الذمالمس كؿ إلى تو كالت كد مف ص حيتو يسمـ المستاح الجديد بعد تجرب .5
  .ات الخاصة بتسميـ مساتيح الخزا فجرا المكسكر مع مراعاة الإ أك

الجية المختصة بحسظو كتتخذ إلى الجديد بعد تجربتو كالت كد مف ص حيتو  الاحتياطييرسؿ المستاح  .6
 (246إلى  244)مف ا المكاد يتضمنت التيات الخاصة بالمساتيح الإحتياطية لمخزا ف جرا بش نو الإ

  .ذات ال  حةمف 
مف أصؿ كصكرتيف يك ع عميو أعضا  المجنة  اتخاذىاتـ  التيات جرا يحرر محضر يكضح بو الإ .7

 العممةمصمحة الخزانة العامة كسؾ كتحسظ الأخرل طرؼ  ل عتمادكيؤرخ كيرسؿ الأصؿ لر يس الجية 
  .(4) كالصكرة الثالثة تكضع داخؿ المظركؼ المنكه عنو بالسقرة ر ـ

فيتـ فتحيا ب سيؿ الطرؽ كذلؾ  احتياطيليس ليا مستاح  التيإذا كانت الخزينة مف الخزا ف القديمة  .8
 كاعتمادهات ال زمة لجرد محتكياتيا كلحسظيا كتحرير المحضر ال زـ جرا بعد تشكيؿ لجنة لمقياـ بالإ

  .عمؿ مستاح جديد أكمف ر يس الجية لحيف تدبير خزينة جديدة 
 ( 222) يادج

إلى  ضافةالمكسكر كذلؾ بالإ أكمف المسقكد  الصراؼ المس كؿ تكاليؼ صنع مستاح جديد بدلان  يتحمؿ
 أكحررتو المجنة المذككرة بالمادة السابقة إلا إذا أثبت أف السقد  الذمالمسا لة الت ديبية بمكجب المحضر 

  .كمع ذلؾ يظؿ الصراؼ مس كلا عف محتكيات الخزينة ،لا يد لو فيو أجنبيالكسر ك ع بسبب 
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  (222) يادج
المعتاد يقكـ ر يس الخزينة بإخطار ر يس الجية  الاستخداـإذا ك ع تمؼ بالخزينة الحديدية نتيجة 

المك ع عف طريؽ إحدل الجيات  فيالإص حات المطمكبة  جرا التدابير ال زمة لإ اتخاذة لسرعة داريالإ
ة بحضكر لجنة مف ر يس داريحالة تعذر ذلؾ فإنو يمكف القياـ بعممية الإص ح بمقر الجية الإ فيك  ،السنية

 اتخذتأما إذا كاف التمؼ عف عمد  ،أكثر بمكافقة ر يس الجية التابعة ليا الخزينة أكالخزينة كعضك 
  .ي ال زمة ات التحقيؽ الجناإجرا 

  (222) يادج
ة بتكاليؼ إص ح الخزا ف كبتكاليؼ النقؿ داريالمكازنة المخصصة لمجية الإ اعتماداتيخصـ عمى 

  .المعتاد اليكمي الاستخداـنتيجة  طبيعيحالة حدكث تمؼ  فيكالتحميؿ كغيرىا حتى تماـ الإص ح كذلؾ 
  (222) يادج

راؽ ذات  يمة أك مف نقكد كعقكد كأحراز ك الصراؼ ىك الر يس المباشر لمخزينة كتككف محتكيات الخزينة 
 ،مساعديو لمعمؿ اليكميإلى عيدتو شخصيا كىك المس كؿ عف كؿ عيدة فرعية يسمميا مف عيدتو الأصمية 

الأمكاؿ  أكتقصير يتسبب عنو ضياع أمكاؿ الدكلة  أككما أنو مس كؿ عما يقع مف مساعديو مف إىماؿ 
  .ةداريسممت لمجية الإ التيالأخرل 

 ( 224) يادج
مساعديو بصستيـ تابعيف لو مرا بة  أعماؿيجب عمى الصراؼ بصستو ر يسا لمخزينة كمس كلا عف 

  الآتي:يـ التي تنحصر في أعمال
تحصيؿ إيرادات بيع طكابع الدمغة كالنماذج المدمكغة كالكشكؼ الرسمية كالعقكد كتحصيؿ الضرا ب  .1

ك سا ـ التحصيؿ الأخرل المعتمدة مف ع.ح(  ۷3)كذلؾ بمكجب  سيمة تحصيؿ  ،كالرسكـ المقررة  انكنان 
 كزارة المالية

بمكجب  حكاؿمراسيمو حسب الأ أكفركعو  أكتكريد المتحص ت اليكمية في آخر كؿ يكـ لمبنؾ المركزم  .2
 أكبالخزا ف العامة لمبنؾ المركزم  المحصمةتكريد المبالغ  حالة تعذر فيك  (ح.ع ۷۳) حافظة تكريد

 .عمى ا صى تقدير التاليصباح اليكـ  فيمراسيمو تكرد  أكفركعو 
لـ يتقدـ اصحابيا لصرفيا كذلؾ  بؿ  التييرخص بصرفيا مف خ ؿ الصراؼ  التيتكريد با ي المستحقات  .3

  .نياية اليكـ الخامس عشر مف تاريخ استحقاؽ كسيمة الدفع
الخزينة خ ؿ العشريف يكما التالية لتاريخ  بسرکيالحسابات  دارةالمستحقات لإتسميـ كشكؼ صرؼ  .4

  . يمتيا است ـ
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عادة كشكؼ الصرؼ ،ان كتكريد  ن يـ تحصي عمالكعمى الصراؼ التحقؽ مف س مة  ياـ مساعديو ب  ،كا 
يـ كالإب غ أعمالكلو في سبيؿ ذلؾ جرد عيدة مساعديو في أم ك ت كمراجعة  ،كذلؾ في المكاعيد المقررة
 .ك كع ضرر محتمؿإلى إىماؿ في أدا  العمؿ يمكف أف يؤدل  أكعف أم عجز في العيدة 

  (222) يادج
كؿ مف الصراؼ كمساعديو  فيأكثر حسب ظركؼ كنشاط كؿ جية كيشترط  أكصراؼ إلى عيد بالخزينة ي  

كبالنسبة لمخزا ف العامة فيتـ تعييف  ،بما يتناسب كطبيعة العمؿ كالأمانة كالنزاىة كأف يككف مؤى ن  الاستقامة
 .بكزارة المالية كسؾ العممة العامة صرافييا بمعرفة مصمحة الخزانة

 .1981لسنة  127( مف ال  حة التنسيذية لمقانكف 51المادة ) أحكاـمع مراعاة 
  (222) يادج

يـ المالية كالعا مية أحكالالمالية تشمؿ أخ  يـ كسمككيـ ك تقدـ تقارير سرية عف الصيارؼ التابعيف لكزارة 
 انكف الخدمة المدنية الصادر  حكاـلأطبقا كثيقا بشخصية كؿ منيـ كيككف تقديـ ىذه التقارير  ارتباطاكما يرتبط 

  .ما لـ يتطمب الأمر تقديـ تقارير عاجمة خ ؿ العاـ كلا حتو التنسيذية 2116لسنة  81بالقانكف ر ـ 
لمكزارة  بؿ  الماليالمرا ب  أكلممحافظة  الماليكيحرر الرؤسا  المباشركف ىذه التقارير كيعتمدىا المدير 

 .ة كسؾ العممة بكزارة الماليةمصمحة الخزانة العامإلى إرساليا 

 ( 222) يادج
ة أف داريالخزينة كعمى رؤسا  الجيات الإ فيراؽ ذات القيمة كالأحراز ك تحسظ جميع النقكد كالعقكد كالأ 

كتزكيد  حديدمتكجد بو الخزينة مثؿ البنا  حكليا كتركيب باب  الذميتخذكا الاحتياطات ال زمة لت ميف المكاف 
يسصؿ بيف الصيارؼ كجميكر المتعامميف كتكفير الحراسة  حديدمسياج  كجكدالبنا  بالأسياج الحديدية مع 

  .مع تركيب كاميرات مرا بة اف امكف ال زمة
 حقا ب فيالسيارات الحككمية كنقميا  باستخداـ كاست مياكما يجب عمييـ ت ميف النقكد عند تكريدىا 

  .جمدية مؤمنة كبحراسة شرطية كافية
 ( 222) يادج

النقكد  إعدادبساعة حتى يتمكف الصيارؼ مف  الرسميتستح الخزا ف لمجميكر بعد بد  ميعاد العمؿ 
بنصؼ ساعة كذلؾ حتى  الرسمي الانصراؼالتعامؿ مع الجميكر  بؿ ميعاد  كينتييكالسمؼ المستديمة كغيرىا 

  .يتمكف الصيارؼ كمساعدكىـ مف ضبط حساب اليكـ
أياـ العطمة الرسمية إلا عند  فيبستحيا  أكفتح الخزينة لمجميكر بعد الميعاد المحدد  باستمراركلا يسمح 
 .ة شخصياداريمف رؤسا  الجيات الإ كتابيكبتصريح  ،الضركرة القصكل
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 ( 222) يادج
، داخؿ سياج الخزينةإلى يمنع دخكؿ الجميكر كغيرىـ مف العامميف مف غير المكمسيف بالعمؿ بالخزينة 

 ر يسويعتمد مف  كتابيكبإذف   يرمبغير مبرر  اليكميكيجب عمى الصراؼ ألا يغادر الخزينة أثنا  العمؿ 
نياية اليكـ عمى  فيدفتر يخصص لذلؾ كيعرض  فيكعكدتو مقركنا بتك يعو  نصرافواالمباشر مع إثبات ك ت 

  .ر يس الخزينة لمت شير عميو
 ( 222) يادج

كذلؾ بحضكر المندكب المكمؼ  ،يضع الصراؼ الأختاـ عمى باب الخزينة عقب إ ساؿ حساب اليكـ
 حراستو كما يجب أف يككف مندكب الحراسة حاضران  كانتيا يك ع بدفتر لتحديد ك ت بد   الذم بالحراسة لي ن 

  .عندما يسض الصراؼ الأختاـ بعد التحقؽ مف س متيا التالياليكـ  في
  (222) يادج

كتصدر العم ت  ،(1)ما ة  رشإلى يجرل التعامؿ بيا كيقسـ  التيىك كحدة النقكد  المصرمالجنيو 
  التالية:ات بالس  تداكؿلمالمعدنية 
 رخمسة  ركش ،عشرة  ركش ،خمسة كعشركف  رشا ،خمسكف  رشا ،ما ة  رشر

إلغا  ف ات  ا مة كذلؾ بعد  أكات أخرل مف العممة المعدنية  ف استحداثكيجكز بقرار مف كزير المالية 
 .العرض عمى مجمس الكزرا 

  (222) يادج
  .العممة الرسمية أنكاعمف  عتبارىاايا ضمف المتحص ت لعدـ أنكاعلا يجكز  بكؿ الطكابع بجميع 

  (222) يادج
ز مقدارىا عشرة جنييات كيجب عمى خزا ف مديريات اك لا يجبر شخص عمى  بكؿ عممة معدنية يتج

 .تداكؿتستبدؿ كؿ ما يقدـ ليا مف عم ت معدنية ميما كانت  يمتيا ما دامت سارية ال أكالأمف أف تقبؿ 
  (224) يادج

عم ت معدنية  أك (بنكنكت) راؽ نقدأك المتحص ت سكا  كانت  است ـ فيعمى الصيارؼ أف يد قكا 
 أكالمشكىة  أكراؽ النقد المزكرة كالعم ت المعدنية المثقكبة أك خزا نيـ مف  فيكىـ مس كلكف عما يكجد 

 .الرسميالنا صة عف الكزف  أكالزا سة 
  

                                                             

 .الوصزفي والجهبس الوزكشي الجٌك شأىث 2121 لسٌخ 114 رقن القبًىى (1) 



 

124  
 

 ( 222) يادج
الحاؿ كيحرر محضر بالحادث ضد حامميا سكا   فيتقص  أكتضبط العممة الزا سة كالمزكرة كتثقب 

  .كجدت ضمف متحص ت الصيارؼ أكة داريمف العامميف بالجيات الإ أك دمت مف أفراد 
ر ـ استمارة ) يتـ تحرير المحضر بمعرفة الصراؼ مف أصؿ كصكرتيف عمى دفتر ضبط العممة الزا سة

 لو القكميالر ـ كيك ع عمييا مقدـ القطع الزا سة بعد إثبات  ،مسمسمة  ر اـكتر ـ ىذه المحاضر ب (خزينة 17
دفتر  فيالدفتر لدل صراؼ الخزينة ليقيد بمكجبيا  فيكتسمـ إليو صكرة المحضر أما أصؿ المحضر فيبقى 

الش كف  دارةىذه العممة كعددىا كترسؿ الصكرة الثانية لإ أنكاعبيا  مبينان  (خزينة 8ر ـ استمارة ) العممة الزا سة
  .خيركيمسؾ ر يس الخزينة ىذا الدفتر الأ ،القانكنية بالجية

  (222) يادج
إلى عمى الجيات أف تعمؽ لافتات عمى شبابيؾ الصرؼ بالخزا ف لتنبيو أصحاب العممة الزا سة كالمزكرة 

 . صيا أكيحرر عند ضبط ىذه العممة ككسرىا  الذمضركرة الحصكؿ عمى صكرة المحضر 
  (222) يادج

كفركعو كتردىا الخزينة إليو بعد  المصرم المركزمترد مف البنؾ  التيلا تصادر العممة الزا سة كالمزكرة 
  .باست ميا إيصاؿ صيا كتحرير المحضر ال زـ عنيا كتحصؿ منو عمى  أككسرىا 

 ( 222) يادج
 صيا كتثبت  يمتيا  أكبعيدة الصراؼ بعد كسرىا   كؿب أكلان تحسظ العممة الزا سة كالمزكرة المضبكطة 

  .محاضر جرد الخزينة فيعند الجرد 
  (222) يادج

بكزارة المالية كؿ ث ثة  كسؾ العممة العامة الخزانةمصمحة إلى يرسؿ ما يتجمع مف العممة الزا سة 
  .بمسرداتيا تسصيميمرفقا بيا كشؼ  (أكتكبر أكؿ ،يكليك أكؿ ،إبريؿ أكؿ ،يناير أكؿ) فيأشير 

 ( 222) يادج
 اـ  الذم صيا أنيا صحيحة يكمؼ العامؿ  أكبعد فحص العممة المضبكطة كبعد ثقبيا  اتضحإذا 

  .بضبطيا كلـ يراع الد ة أثنا  السرز بدفع  يمتيا لصاحبيا كتعكيض
مصمحة إلى بش نيا  إجرا  أم اتخاذ بؿ  ،صحة  طعة عممة معدنية فترسؿ داخؿ حرز فيأما إذا أشتبو 

بدا  رأييا فييا كبنا  عمى نتيجة السحص يتـ كسؾ العممة الخزانة العامة   اتخاذبكزارة المالية لسحصيا كا 
  .أنيا زا سة اتضحإذا  ذات ال  حةمف  (265) تضمنتيا المادة التيات جرا الإ
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 ( 222) يادج
المعتاد مف التعامؿ كيستبدؿ بيا عممة معدنية  تداكؿيمحى نقشيا نتيجة ال التيتسحب العممة المعدنية 

  .كسؾ العممة كذلؾ عف طريؽ الخزا ف التابعة لمصمحة الخزانة العامة ،القيمة الإسمية فيية ليا اك مس
 ( 222) يادج

 :عمى النحك الآتي راؽ النقدأك ات عيدة إجرا تتخذ الخزانة العامة 
 ت المستػػػػػػػػاحيف المختمسػػػػػػػػيفالخزينػػػػػػػػة ذابػػػػػػػػداخؿ  (البنكنػػػػػػػػكت) راؽ النقػػػػػػػػدأك تكضػػػػػػػػع جميػػػػػػػػع عيػػػػػػػػدة  -1

 .2، 1المر كميف  
كتسحب منيا عيد  2، 1 ر ميتستح الخزينة المذككرة صباحا بمعرفة العامميف المختصيف بالمستاحيف  -2

 .ت كتكضع داخؿ خزا نيـ ذات المستاح الكاحدإيصالافرعية تكسي لمعمؿ اليكمي تسمـ لمصيارؼ بمكجب 
مف ينكب عنو أف يراجع حساب الصراؼ عف اليكـ السابؽ ليت كد مف با ي  أكعمى مدير الحسابات  -3

 .النقكد المكجكدة لديو في صباح يكـ العمؿ التالي  بؿ فتح الخزينة ذات المستاحيف
 :عمى ما يمييقتصر رصيد الخزينة في نياية اليكـ  -4

  البنؾ بعدإلى المتحص ت التي لـ يتـ تكريدىا.  
 ؼ كالتي لـ يتـ صرفياابصرفيا مف خ ؿ الصر  بكا ي المستحقات المرخص. 
 الرصيد النقدم لمسمسة المستديمة. 
 الرصػػػػػػػػيد الػػػػػػػػذم تقػػػػػػػػرره كزارة الماليػػػػػػػػة كيحػػػػػػػػتسظ بػػػػػػػػو فػػػػػػػػي الخزينػػػػػػػػة لمكاجيػػػػػػػػة صػػػػػػػػرؼ أذكف 

   .(حع.۹) الصرؼ 
 

 ( 222) يادج
ليتحقؽ مف صحة  (حع. 41استمارة ) يطمب الصراؼ يكمية الخزينة الرسمي اليكميعند بد  العمؿ 

  .اليكـ السابؽ بعد مراجعة الحسابات فيرصيد الخزينة 
 ( 224) يادج

 .كالقرش المصرمتقيد الإيرادات كالمصركفات بالجنيو   
  (222) يادج

لإضافتيا  (ح.ع 33)الخزينة تستخرج عنيا  سيمة تحصيؿ  فينياية اليكـ أية زيادة  فيإذا ظيرت 
  .عيدة الصراؼ بنسس المقدارحساب الإيرادات مع زيادة إلى 
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 ( 222) يادج
حافظة  بمقتضىالخػػػػػػػزا ف العامة  أكمراسػػػػػػيمو  أكفركعو  أكالبنؾ المركزم المصرم إلى تكرد النقكد 

تتضمف  (ذات ال  حةمف  668المادة  حكاـلأطبقا ) (1) المميكنة أكالكر ية  (ح.ع ۷۳استمارة ) تكريد
كنكع الحساب كالر ـ  كاسـالمكرد ك يمة المبمغ المكرد كسبب التكريد  اسـ) الاخص البيانات ال زمة كعمى

 .(القيمة إليو إضافةالمطمكب  المؤسسي
مسمسمة كتحرر بمعرفة الجية صاحبة   ر اـكتستخرج الحافظة مف دفتر حكافظ التكريد المر كمة ب

 :عمى أف يراعي بش نيا ما يمي ،الش ف
صيف بالجيات مع ختميا مف المس كليف المالييف المخت (ح.ع ۷۳) التكريداستمارة  اعتماد -1

 ه.الجية المكرد اسـالجميكرية عمى أف يككف كاضحا بحيث يظير بو  بخاتـ شعار
التكريد المطبكعة باليي ة العامة لش كف المطابع الأميرية بعد ختميا  استمارات استخداـ -2

أية نماذج  استخداـكلا يجكز  ،حكافظ التكريد المميكنة المعتمدة أك شعار الجميكريةبخاتـ 
 .معدة بمعرفة الجيات

 .ضمانات أرباب العيدصندكؽ ل  حة  ؼ الذم يقكـ بعممية التكريد خاضعان أف يككف المكظ  -3
 ( 222) يادج

مبمغ ر ما كيعطى كؿ  (ح.ع 41ر ـ استمارة ) يقيد الصراؼ  يمة النقكد التي كردت في يكمية الخزينة 
  .كيكتب ىذا الر ـ عمى حافظة التكريد ثـ يك ع بإمضا و عمى الحافظة شيريان  مسمس ن 
بخاتـ الخزينة  مختكمان  (سايره 71ر ـ استمارة ) أخضر مؤ تان  إيصالان دافع النقكد إلى يعطى الصراؼ  

البارز الخاص بالإيرادات ذات التاريخ المتحرؾ عمى أف تككف بصمة الخاتـ كالتاريخ كاضحة تماما بحيث تبرز 
  .الجية كتاريخ التكريد اسـ

الحسابات أف تحرر  إدارةكعمى  ،نياية اليكـ فيالحسابات حكافظ التكريد  إدارةإلى يرسؿ الصراؼ  
لمتكريد  التالييكـ العمؿ  فيالنقكد  لمكردمكيتـ تسميميا  ،فكرا (ح مكرر.ع 37ر ـ استمارة ) تيصالاالإ

  .منيـ (سايره 71ر ـ ) المؤ ت يصاؿكسحب الإ
عمى الصيارؼ بؿ لابد مف  (ح مكرر.ع 37ر ـ ستمارة الا) اعتمادحاؿ أف يقتصر  ب مكلا يجكز  
  .الحسابات  بؿ تسميميا لدافع النقكد إدارةبمعرفة  كاعتمادىاتحريرىا 

  

                                                             

 .2111لسٌخ  533وسيز الوبليخ رقن قزار ( 1) 
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 ( 222) يادج
مسمسمة كؿ   ر اـمف دفتر  سا ـ مر كـ ب (ح مكررع. 37ر ـ استمارة ) النيا ي - يصاؿيحرر الإ

 سيمة مف أصؿ ثابت يبقى بالدفتر كصكرتيف أحدىما تسمـ لدافع النقكد كالثانية ترفؽ بإذف التسكية بمعرفة 
ى كالثانية كلبعممية التحصيؿ فتسمـ إليو الصكرتاف الأ   ا مان  عام ن  أك الجية أما إذا كاف دافع النقكد صرافان 

تككف  د كردت مبالغيا  التي سا ـ دفتر التحصيؿ  ظير آخر  سيمة مف فيى كليمصؽ الصكرة الأ  لكي
 .يا بإذف التسكيةرفا يتبعيا لإ  التيالجية إلى لمخزينة كيقدـ الصكرة الثانية 

  (222) يادج
مبالغ سبؽ تحصمييا بمعرفة جية  است ـعند  (ح.ع 33)استمارة  استعماؿلا يجكز لمخزينة العامة 

نما يحرر عنيا   .(ح مكرر.ع 37ر ـ ستمارة الا) نيا ي إيصاؿأخرل كا 
  (222) يادج

خزينة عامة لحساب جية أخرل دكف إخطار  فيغرض آخر  لأم أكإذا طمب إيداع مبمغ بصسة ت ميف 
تتبعيا الخزينة مف الجية المختصة فإنو يجب  بكؿ المبمغ المطمكب إيداعو كتسميـ  التيسابؽ لمجية 

  .ة كبشرط مكافقة الجية صاحبة الش ف ت بؿ بصسة مؤ كيذكر فيو أف المبمغ  (ح مكررع. 37) يصاؿالإ
 ( 222) يادج

تتبعيا فقط لتتكلى تكريدىا لمبنؾ كفقا  التيتقبؿ الخزينة العامة المتحص ت النقدية الخاصة بالجية 
لا يكجد بيا خزينة عامة فتكرد متحص تيا كفقا  التيالجيات  با يلمنظاـ المعمكؿ بو في ىذا الش ف أما 

يعتمدىا البنؾ  التيالبنكؾ  أكفركعو  أك المصرم المركزمالبنؾ إلى لمشركط المعمكؿ بيا لتكريد المتحص ت 
الخزا ف العامة إلى تعطؿ فييا البنكؾ فقط فتكرد ىذه المتحص ت  التيالأياـ  فيالمذككر كمراسميف لو إلا 

  .حد الأ صى المقرر لمتحص ت كؿ جيةطالما بمغت ال
  .لا يكجد بيا فرع لأحد ىذه البنكؾ فتكرد لمكاتب البريد التيالجية  فيأما بالنسبة لممتحص ت 

  (222) يادج
 الحسابات مف دفتر  سا ـ إدارةتقبؿ الكدا ع العينية كالأحراز بالخزا ف بمقتضي أذكف تستخدميا 

 دفتر مقابؿ فيكما يقيدىا ر يس الخزينة  (ح.ع 165استمارة ) دفتر فيكتقيدىا  (ح.ع 124ر ـ استمارة )
كتككف ىذه الكدا ع كالأحراز عيدة شخصية طرؼ ر يس الخزينة كيجب إثبات  (ح مكرر.ع 165استمارة )

جرا جميع محاضر الجرد كذلؾ بعد الت كد مف س متيا ك  فييا أنكاععددىا ك   دفترمالمطابقة ال زمة بيف  ا 
  .كؿ مف الخزينة كالكحدة الحسابية فيالأحراز 
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 ( 222) يادج
  -ؿ أدلة إثبات ػمػحػت أكة ػسػكف مزيػما لـ تكف لازمة لمسير في الدعكل ك ف تك -النقكد بصسة عامة  -1

بيا في الخزا ف محرزة، كتقكـ سمطات التحقيؽ بسض الأحراز النقدية الكاردة مف سمطات  يحتسظلا 
 أف يتـ التصرؼ فييا عمى ضك إلى الحسابات الدا نة عمى ذمة القضية إلى الضبط كت مر بتكريدىا 

 .بالرد في حالة المطالبة أكالتقادـ  أكالحكـ إما بالتسكية للإيرادات في حالة المصادرة 
ذا كانت معدنية فترسؿ دألغيت العممة أثنا  نظر الدعكل تعإذا  -2 ـ بعد السصؿ فييا إذا كانت كر ية كا 

 .بمعدنيا ل ستسادةسؾ العممة الخزانة العامة ك لمصمحة 
المكدعة بالجيات الشرطية كالتي انتيت مدة حسظيا كفقا  أكالأحراز العينية كالأشيا  المضبكطة  -3

 ،التي يحكـ بمصادرتيا تؤكؿ ممكيتيا لمدكلة أكات الجنا ية جرا مف  انكف الإ (۸۰۱) لنص المادة
أمر  أكحكـ إلى كتسمـ لكزارة المالية المستندات الخاصة بيا فكر انتيا  مدة الحسظ دكف حاجة 

كيجكز ليا است ـ تمؾ الأحراز كالأشيا   ،ات التصرؼ فيياإجرا كتتكلى الكزارة اتخاذ  ،يصدر بذلؾ
عدا الأسمحة كأجزا يا كذخا رىا كالتي يتـ التصرؼ فييا طبقا  ،ف التي تحددىاالأماكإلى كنقميا 

 .لمقكانيف كالمكا ح كالقرارات المنظمة لذلؾ
 

حسظيا نسقات تستغرؽ  يمتيا الحؽ في المطالبة  التي يستمزـ أككيككف لمالؾ الأشيا  القابمة لمتمؼ 
كذلؾ بعد خصـ النسقات  ،ات الجنا يةجرا  انكف الإمف  (۸۰۹) بالثمف الذم بيعت بو كفقا لنص المادة

 .1كالمصركفات التي تـ إنسا يا لأغراض الحسظ كالتخزيف كالبيع
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 ح.ع 2صرف أروٌ انصرف 
 (224) يادج

 فيكيسرل ذلؾ عمى مكاتب البريد  (ح.ع 9) أذكف الصرؼ  يمة تختص الخزا ف العامة بصرؼ
 .خزا ف عامة أك المصرم المركزملا يكجد بيا مراسمكف لمبنؾ  التيالمناطؽ النا ية 

  (222) يادج
بنماذج تك يعات العامميف المرخص ليـ بالتك يع عمى أذكف  الاحتساظعمى صيارؼ الخزا ف العامة 

  .عمب داخؿ الخزينة لمرجكع إلييا  بؿ الصرؼ فيكترتيبيا  (كثاف أكؿ) الصرؼ
ممؼ خاص ليذا  فيبيا لمدة ستة شيكر  كالاحتساظكعمييـ أف يسحبكا مف العمب النماذج الممغاة 

  .الغرض مع مراعاة القكاعد المنصكص عمييا ب  حة محسكظات الحككمة
  (222) يادج

تقدـ ليـ ميما كانت  يمتيا  التي (ح.ع 9) عمى الصيارؼ أف يسحصكا بعناية تامة جميع أذكف الصرؼ
كأف يت كدكا ب نسسيـ مف أف تك يعات الساحبيف عمى إذف الصرؼ مطابقة لنماذج التك يع المحسكظة  ، بؿ الصرؼ

ضغط غير مك ع عميو مف العامميف  أكحشك  أكشطب  أك إضافة أكتصحيح  أمالإذف  فيلدييـ كلا يكجد 
 .إضافة أككشط  أميككف بو  أككأف يرفضكا كؿ إذف صرؼ لا يككف مستكفيا  ،المرخص ليما بالتك يع

  (222) يادج
كعمى الصيارؼ أف يتحققكا مف أف إذف الصرؼ  ،يصرؼ إذف الصرؼ مف الخزينة المسحكب عمييا فقط

  .المقدـ ليـ مسحكب عمى خزينتيـ
  (222) يادج

  .متك سا عمى شرط مكضح بإذف الصرؼ عمى الصيارؼ أف يتثبتكا  بؿ الصرؼ ما إذا كاف الصرؼ
  (222) يادج

يمتزـ الصيارؼ عند الصرؼ بتسميـ النقكد لأصحاب الحؽ دكف غيرىـ كعمييـ أف يتثبتكا مف شخصية 
أختاميـ كبصمات إبياميـ ك ت  أكالصرؼ كمطالبتيـ بالتك يع أماميـ عمى أذكف الصرؼ بإمضا يـ  طالبي
  .الصرؼ

 ( 222) يادج
ترد مف تمؾ الأشخاص بطمب  التيلا تقبؿ مخالصة بالأختاـ للأشخاص المعنكية كما لا تقبؿ الخطابات 

أية مبالغ مف الخزينة كتطمب تككي ت رسمية مكثقة مف  است ـ فيأشخاص مف المعينيف مف  بميـ  اعتماد
  .ةداريالقانكنية التابعة لمجية الإ دارةكذلؾ عف طريؽ الإ ،مكتب التكثيؽ المختص
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 ( 222) يادج
 ،أف يطمب إمضا  شاىديف فعميةإذا لـ يتمكف الصراؼ مف التحقؽ مف شخصية صاحب الحؽ 

 أككافقت عمى الصرؼ  التيكلصاحب الحؽ أف يطمب التصديؽ عمى إمضا و مف السمطة المختصة بالجية 
 .ذيؿ ظير الإذف فيالبياض المكجكد  فيكيحرر التصديؽ  ،مف يسكضو أكالجية مف ر يس 

 ( 222) يادج
أذكف الصرؼ غير  ابمة لمتحكيؿ كلا يجكز صرؼ  يمتيا لغير الشخص المستحقة لو إلا بمقتضى 

  :يميتككيؿ مستكفى لشركطو مع مراعاة ما 
الككيؿ مباشرة عمى أف يرفؽ إلى مف مكتب التكثيؽ فيصرؼ المبمغ  مكثقان  عامان  إذا كاف التككيؿ تككي ن  -1

 اطمع الذمعمييا ب نو كجد الصكرة مطابقة للأصؿ  إذف الصرؼ صكرة مف التككيؿ مؤشران الصراؼ مع 
  .كلا يجكز لمككيؿ تككيؿ غيره إلا إذا كاف نص التككيؿ يسمح لو بذلؾ صراحة ،عميو

ككؿ عمى ظير إذف الصرؼ في الخانة المعدة لذلؾ ف  يجكز لمككيؿ أف ي إذا كاف التككيؿ مدكنان  -2
  .صرؼ  يمة الإذف في ثالثان  شخصان 

مف  أكذيؿ الإذف مف السمطة المختصة  فيلمصراؼ أف يطمب التصديؽ عمى تك يع صاحب الحؽ  -3
مف يسكضو إذا لـ يتمكف مف التحقؽ مف صحة التك يع كتخضع التككي ت المدكنة  أكر يس الجية 

  .عمى ظير أذكف الصرؼ لضريبة الدمغة
 أكدمكغ لمرة كاحدة فقط بشرط أف يعتمد مف ر يس الجية يجكز  بكؿ التككيؿ المحرر عمي نمكذج م -4

  .ىذه الحالة يرفؽ التككيؿ بإذف الصرؼ فيك  ،مف يسكضو
 ( 222) يادج

 .الصرؼ مندكبيالصادرة ب سما   (ح.ع 9) صرؼ  يمة أذكف الصرؼ فيلا يجكز  بكؿ التككيؿ 
  (224) يادج

الخانة المعدة ليذا التك يع بظير إذف الصرؼ مخالصة  فيختـ كبصمة صاحب الحؽ  أكيعتبر تك يع 
  .يبيف بيا  يمة المبمغ المنصرؼ كتاريخ الصرؼ كتككف ىذه المخالصة غير مشركطة

  (222) يادج
المكاف المخصص  فيالتاريخ كذلؾ  ذم رصرؼر تختـ أذكف الصرؼ بعد صرؼ  يمتيا عمى ظاىرىا بختـ

بحسب ترتيب  (ح.ع 41ر ـ استمارة ) دفتر يكمية الخزينة فيكتقيد  ،لختـ الخزينة كيك ع الصراؼ بجانبو
ح .ع 79ر ـ استمارة ) اليكميمسمسمة شيرية تكضع عمى حافظة المنصرؼ  ان أر امتقديميا لمخزينة كتعطى ليا 

 أر اـكف الصرؼ المطبكعة ك أذ أر اـ (ح.ع 41ر ـ استمارة ) كيراعى أف يشمؿ القيد بدفتر يكمية الخزينة (مكرران 
 ر اـالأ إلى  ضافةالمستسيد كنكع الصرؼ كذلؾ بالإ كاسـكالات المسمسمة كر ـ المجمكعة كالقيمة كالجية  يد الح

  .المسمسمة الشيرية
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 ( 222) يادج

إلى  ضافةث ثة أشير بالإ انقضا يقدـ ليـ بعد  (ح.ع 9) يمتنع عمى الصيارؼ صرؼ إذف صرؼ
الجية المصدرة للإذف لتجديد ص حيتو إلى كأف يطمبكا مف مقدمو إعادتو  ،صدر فيو إذف الصرؼ الذمالشير 

 .لمدة أخرل
  (222) يادج

يجب عمى صراؼ الخزينة  (ح.ع 9) ة إحدل الخزا ف بإيقاؼ صرؼ إذف صرؼإداريإذا أخطرت جية 
ة داريالجية الإ كاسـه إصدار دفتر يخصص ليذا الغرض ر ـ إذف الصرؼ المطبكع ك يمتو كتاريخ  فيأف يثبت 
كالمبمغ المستحؽ ثـ يخطرىا بعممو بالكا عة كاسـ المستسيد رباعيان مف كا ع بطا ة الر ـ القكمي، المصدرة 

 ؼ صرفيا اك  التيأذكف الصرؼ  أر اـإذف صرؼ يقدـ لو أف يراجع بد ة جميع  أمكيجب عميو  بؿ صرؼ 
يو أف جددت مدتيا فعم التية لأذكف الصرؼ لـ يمضى عمييا أربعة أشير مف تاريخ صدكرىا كبالنسب كالتي
أذكف الصرؼ المك كؼ صرفيا مف تاريخ صدكر إذف الصرؼ المجدد مدتو كيجب عمى الصراؼ  أر اـيراجع 

  .الصرؼ المك كؼ صرفيا ذكفأ  ر اـأف يخصص صحيسة لكؿ جية ب
ذا  دـ إذف صرؼ مك كؼ الصرؼ لمخزينة كجب عمى الصراؼ الإمتناع عف صرؼ القيمة  (ح.ع 9) كا 

ب غو بك ؼ الصرؼ كالرجكع  ثبات البيانات الشخصية لمقدـ إذف الصرؼ المذككر كا  الجية المختصة إلى كا 
  .بما يخالؼ ذلؾ مع إعادة إذف الصرؼ إليو إلا إذا تمقى إخطاران 

  (222) يادج
اتو كيسقطو كيك ع كـ العمؿ كيثبت الرصيد مع بياف ف آخر ي فيالمنصرؼ  أكيجمع الصراؼ المحصؿ 

بنصؼ ساعة عمى الأ ؿ حافظة  الانصراؼثـ يسمـ  بؿ ميعاد  (ح.ع 41) كذلؾ بدفتر اليكمية ،عميو بإمضا و
ذلؾ اليكـ مرفقة بحافظة  فيصرفت  يمتيا  التيكأذكف الصرؼ  (ح.ع 79استمارة )يكميان النقكد الكاردة 

عمى دفتر يكمية الخزينة  إيصاؿالحسابات بمقتضى  إدارةإلى  (ح.ع مكرران  79ر ـ استمارة )يكميان المنصرؼ 
 .معتمد مف مدير الحسابات

كلا يجكز  ،عيدة شخصية طرؼ الصراؼ كىك مس كؿ عنو (ح.ع 41استمارة ) دفتر يكمية الخزينة 
مف ينكب عنو لمتك يع آخر يكـ  أكبتقديمو لمدير الحسابات  كيقكـ الصراؼ شخصيان  ،و خارج الخزينةتداكل

  .المصركؼ  يمتيا (ح.ع 9) العمؿ عند تسميـ حافظة النقكد الكاردة كأذكف الصرؼ
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 جرد الخسيُح
 ( 222) يادج

مف ال  حة التنسيذية لقانكف المحاسبة  (۸۱) لمنظاـ المنصكص عميو بالمادة تجرد الخزينة طبقان 
كعمى العامميف المكمسيف بالجرد أف يضعكا الأختاـ عمى باب الخزينة  بؿ  1981لسنة  ۸۸۳الحككمية ر ـ 

 .ا ضركرة لذلؾاك الجرد إذا ر  إجرا 
ف كجدت كالمبالغ إببياف با ي النقكد لغاية اليكـ السابؽ  كشسان الحسابات  إدارةكعمييـ أف يطمبكا مف 

كبياف المستحقات المرخص بصرفيا مف الخزينة التي  د تككف با ية  ،الخزينة في يكـ الجردإلى التي كردت 
راؽ كالنماذج ذات القيمة كالكدا ع ك تحت يد الصراؼ كما يككف في عيدتو مف نقكد السمسة المستديمة كالأ 

 .العينية كالأحراز المكدعة في الخزينة
 ( 222) يادج

يطابؽ العاممكف المكمسكف بالجرد كشكؼ الصرؼ لدل الصراؼ عمى البيانات التي حصمكا عمييا مف 
كيجردكف رصيد النقكد البا ية في  ،كما في حكميا البا ية بدكف صرؼ جكرالحسابات لمراجعة الأ إدارة

الحسابات ك يمة المحصؿ  إدارةالخزينة بحضكر الصراؼ بجمع رصيد النقكد في اليكـ السابؽ مف كا ع بيانات 
كيستبعد مف المجمكع مقدار  ،يكـ الجرد كبا ي المستحقات بدكف صرؼ مف كا ع الكشكؼ تحت يد الصراؼ

كبذلؾ يككف السرؽ ىك  ،المبالغ المنصرفة يكـ الجرد بمكجب أذكف الصرؼ التي يقدميا الصراؼ لمجنة الجرد
 .الرصيد مف النقكد ال زـ كجكده بالخزينة

ذا كجدت عممة مكضكعة في أكياس أختير عدد منيا ،د النقكد المكجكدة فع  في الخزينةكيجرل ع  كا 
 .كعينة عشكا ية كتعد النقكد التي في كؿ منيا كتكزف الأكياس الأخرل

راؽ كمطبكعات ذات  يمة كما تجرد السمسة أك كيجرد ما بعيدة الصراؼ مف كدا ع عينية كأحراز ك 
 .المستديمة

كيك ع عمييا الصراؼ كالعاممكف الذيف  (ح.ع 41استمارة ) الجرد بدفتر يكمية الخزينةيؤشر بنتيجة 
 . امكا بالجرد

 ( 222) يادج
يك ع عميو الصراؼ  (ح.ع ۸۳۸ر ـ استمارة ) آخر جرد يتـ في الشير يجب أف يحرر عنو محضر

ات السابقة جرا طبقا للإ ،الجرد إجرا كتبيف فيو الطريقة التي أتبعت في  ،كالعاممكف الذيف جردكا الخزينة
كالنتيجة التي أسسر عنيا الجرد كيكضح في المحضر التاريخ الذم تـ فيو جرد الخزينة في المرتيف 

بكزارة  كسؾ العممة مصمحة الخزانة العامةإلى السابقتيف، ثـ يرسؿ بخطاب في ذات اليكـ الذم تـ فيو الجرد 
 .المالية كالمنكط بيا محاضر الجرد كفحصيا كحسظيا
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 ( 222) يادج

خمسو بالطريقة المقررة التي يعمؿ بيا كؿ إلى في حالة تغيير صراؼ الخزينة يجب جردىا  بؿ تسميميا 
 .مدة مف مدد الشير الث ثة مع إيضاح نتيجة الجرد في يكمية الخزينة

 ( 222) يادج
الخزينة يجب تكميؼ الصراؼ بتسديده في الحاؿ كذلؾ لا يمنع مف إخطار كزارة المالية إذا ظير عجز في 

ساعة عمى الأكثر  24الحاؿ ذلؾ فإف لـ يسدد العجز في ميعاد  ع العقكبات الت ديبية إذا ا تضىعنو كلا مف تك ي
خت س كالسر ة ات المكضحة في الباب الخاص بحكادث الاجرا كتتخذ نحكه الإ ،كظيستو أعماؿفيك ؼ عف 

 .كالإىماؿ
 ( 224) يادج

أل  أكحسظ نقكد  أك جكريمتنع عمى الصيارؼ إ راض نقكد كلك كانت مف أمكاليـ الخاصة بضماف الأ
 .شي  آخر لا يخص عمميـ الرسمي بالخزينة

 ( 222) يادج
 

فجا ي يضطره ئ ك كع طار  أكإيقافو عف العمؿ  أكختسا و ا أكأحد مساعديو  أكفي حالة كفاة الصراؼ 
عف العمؿ بسبب المرض يجب عمى ر يس الجية أف يخطر مصمحة الخزانة  انقطاعو أك لمقياـ ب جازة فكران 

ات ال زمة جرا المرا ب المالي كأف يتخذ الإ أكبالمدير المالي  الاتصاؿ أكبكزارة المالية كسؾ العممة العامة 
مف تراه  لانتداب (كسؾ العممة مصمحة الخزانة العامة) كتخطر كزارة المالية لمكاصمة حركة الخزينة مؤ تان 

 .الخزينة  بؿ الترخيص لمصراؼ بإجازة لمدة تزيد عمى يكميف أعماؿة أكلمع مساعد الصراؼ في مز  شتراؾل 
 ( 222) يادج

 

أكياس النقكد التيؿ ب حجاميا الث ثة كبيرة كمتكسطة كصغيرة ككذلؾ الصناديؽ المكجكدة  تجرد سنكيان 
  :تانكيفيح الآتيح بخزا ف مديريات الأمف بالمحافظات في عيدة الصراؼ

 
  تشكؿ المجنة التي تقكـ بعممية الجرد مف مدير الحسابات كالصراؼ كأميف التكريدات :أكلان.  
  مخازف حككمية ر6ر يحرر محضر الجرد مف صكرتيف عمى نمكذج :ثانيان. 
  ر11ر العيد الشخصية نمكذجاستمارة تستكفي خانة المقدار الذم بالعيدة مف كا ع  :ثالثان 

  .مخازف حككمية الممسكؾ حسابيا بمعرفة أميف التكريدات
  رالمكجكد مف كا ع الجردر مف الأكياس كالصناديؽ في خانة يثبت العدد المكجكد فع ن  :رابعان. 
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  مف  (مخازف حككمية ر7ر نمكذج) عجز يحرر عنو کشؼ أكما يظير مف زيادة  :خامسان
  .العجز أكصكرتيف كيبيف في خانة الم حظات أسباب الزيادة 

  إلى المذككريف  (مخازف حككمية ر7رك ر6ر) ترسؿ صكرة مف كؿ مف النمكذجيف :سادسان
كتخطرىا في نسس الك ت بالعدد ال زـ مف  ،بكزارة المالية كسؾ العممة مصمحة الخزانة العامة

 .ىذه الأكياس لخزينة الجية لمدة سنة عمى كجو التقريب
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 انفصم انخاَي

  الخسانٍينحركح انُمىد ت
 
 
 ( 222) يادج

كؿ شير کشؼ  أكؿفي  (كسؾ العممة مصمحة الخزانة العامة) كزارة الماليةإلى ة داريترسؿ الجيات الإ
مع بياف مسرداتو  ،الشير السابؽ أكؿفي كؿ منيا البا ي مف الخزينة في  حساب النقكد مف نسختيف مبينان 

 .كعم ت معدنيةراؽ نقد بنكنكت أك مف 
 ( 222) يادج

في  (كسؾ العممة مصمحة الخزانة العامة) كزارة الماليةإلى ة التي بيا خزينة عامة داريترسؿ الجيات الإ
فيو البا ي في الخزا ف في  ان مبين (ع.ح 8استمارة ) يسبكعكشؼ باؽ النقكد الأ أسبكعآخر يكـ عمؿ مف كؿ 

مع بياف مسردات  سبكعكجممة المحصؿ كالمنصرؼ كالرصيد في الخزينة في كؿ يكـ مف أياـ الأ سبكعآخر الأ
 .المعدنيةكالعم ت  (البنكنكت) راؽ النقدأك البا ي حتى آخر يكـ عمؿ مف 

 
 ( 222) يادج

مع الصراؼ في حالة عدـ  مس كلان كيعتبر  ،ان مف ينيبو حساب الخزينة يكمي أكيراجع مدير الحسابات 
 .كمراسميوكفركعو  المصرم المركزمالبنؾ إلى المبالغ الزا دة عف الحد الأ صى لممتحص ت  متابعة تكريد

إلا بتصريح كتابي يطمب مف مدير المديرية رفع الحد الأ صى لممتحص ت المتسؽ عميو  يجكز كلا
 .المرا ب المالي بالكزارة مع إبدا  المبررات الداعية لذلؾ أكبالمحافظة  المالية

 
 ( 222) يادج

مف لي خزينة مديرية الأإ  كؿب أكلان  ةترسؿ العم ت المعدنية التي تزيد عف حاجة العمؿ بخزينة الجي
  كؿب أكلان مف فترسؿ عف حاجة العمؿ بخزا ف مديريات الأأما ما يزيد  الر اسية ليا، الجية باعتبارىاظة بالمحاف

  .بكزارة المالية كسؾ العممة لي مصمحة الخزانة العامةإ
لييا بالسقرة السابقة في ك ت مناسب لكصكليا خ ؿ الشير إرساؿ العم ت المعدنية المشار إكيراعي 

 .نسسو كفي غير أياـ العط ت الرسمية
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 ( 222) يادج

 :النقكد فيما بيف الخزا ف تداكؿات التالية عند جرا تتبع الإ
 :إرضال انُمىد :أولا 

 أكيجب إشراؾ عامؿ مس كؿ مع الصراؼ في عد المبمغ المراد تصديره ككضعو داخؿ مظاريؼ  .1
 صناديؽ بحسب الحالة أكالصر  أكياس

الما ة جنيو كالخمسيف جنيو ك  الما تيالمصدرة مف ف ة  (البنكنكت) راؽ النقدأك  أر اـيجب تدكيف  .2
تطمب مف اليي ة العامة لش كف المطابع  (بريد ۸نمكذج ر ـ استمارة ) جنيو في کشؼ خاص

الأميرية كيحرر ىذا الكشؼ مف صكرتيف تحسظ إحداىما بصسة مستديمة في الخزينة المصدرة بممؼ 
العامؿ صاحب العيدة كالعامؿ المس كؿ مع  أكاؼ خاص كترسؿ الأخرل بعد التك يع عمييا مف الصر 

 .ر7ر راؽ المشار إلييا فيك با ي الأ 
مف صكرتيف بخ ؼ الأصؿ  (.حع 43استمارة ) يجب أف تحرر لمخزينة المرسؿ إلييا النقكد حافظة .3

العامؿ صاحب العيدة كالعامؿ المس كؿ بختمو كما  أكعف كؿ رسالة يك ع عمييا كؿ مف الصراؼ 
الجية المرسؿ إلييا النقكد مع با ي إلى ترسؿ إحداىما بالبريد  ،يك ع عمييا ر يس الجية بإمضا و

راؽ كتكضع داخؿ أحد ك الصراؼ المرسؿ معو الأ إلى كتسمـ الأخرل  ر7ر راؽ المشار إلييا فيك الأ 
 .الصناديؽ إذا كانت النقكد مرسمة بطريؽ البريد أكر أكياس الص   أكالمظاريؼ 

إلى  أكأحد الصيارؼ إلى الحافظة المشار إلييا بالسقرة السابقة ما إذا كانت النقكد سممت  عمىيبيف ر
 .رىي ة البريد

يا بنسس إغ   أحكاـيجب أف تختـ المظاريؼ كالأكياس بالشمع الأحمر كالصناديؽ بالرصاص بعد  .4
 (حع.43ـ ر استمارة )الحافظة  عمىختمي الصراؼ صاحب العيدة كالعامؿ المس كؿ المك ع بيما 

  .كيختـ ظير كؿ مظركؼ بخمسة أختاـ عمى الأ ؿ
يجب كزف المظاريؼ بالخزينة  بؿ تسميميا لمكتب البريد كتدكيف كزف كؿ مظركؼ كعدد الأختاـ  .5

 .ر۸ر إليو في المك ع بيا عميو في صكرتي الكشؼ المشار
بريد ر أخرل كحافظة (بنكنكت) راؽ نقدأك لكؿ مظركؼ يحكم  ر  I 1 بريد نمرةر يجب أف تحرر حافظة .6

 اسـجية كاحدة كبعنكاف كاحد يبيف فييا إلى كاحدة عف جميع صرر العممة المرسمة  "G1 نمرة
كالكتابة مع ختـ ىذه  ر اـالجية المرسؿ إلييا النقكد كأصناؼ العممة ك يمة النقكد المرسمة بالأ 

عمييا مف  يؼ كأكياس كصناديؽ الرسالة كمصد ان الحكافظ بنسس الختميف المك ع بيما عمى مظار 
كتسمـ الرسالة لمكتب البريد المرخص لو بتبادؿ النقكد مرة كاحدة في اليكـ كفي  ،الجية المصدرة
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رر عدد أكياس الص   يزيد ألاكيراعى  ،ك ت يسمح لو بتصديرىا في نسس اليكـ الذم يتسمميا فيو
  .رجية كاحدة بطريؽ البريد عمى ما ة كيس ص  إلى المرسمة 

الجية إلى كترسؿ البكليصة  ،كبكليصة إيصالان بعد أف يتسمـ مكتب البريد الرسالة كيعطى عنيا  .7
 .ر8ر المرسؿ إلييا النقكد كما ىك مكضح في

 صكرتي الكشؼ المشار إليو فييجب أف ترسؿ بخطاب مكصي عميو كفي نسس يكـ التصدير إحدل  .8
حدل صكرتي الحافظة ر۸ر  كالبكليصة المشار إلييا في ر۷ر المشار إلييا في (ع.ح 43استمارة ) كا 
 .كذلؾ عند إرساليا بطريؽ البريد ،الجية المرسؿ إلييا النقكدإلى  ر7ر

 :انُمىد اضتلاو :حاَياا 
مف  ما كردالجية المرسؿ إلييا النقكد بكؿ إلى يرسؿ مكتب البريد في الجية المرسؿ إلييا الرسالة إخطار  .1

 مف ر8ر إليو في المشار عميو كيسمـ الإخطار كالخطاب المكصي ،ر المؤمف عميياالمظاريؼ كأكياس الص  
مف ينكب عنو بندب مف يراه  أكالحسابات التي تبادر بإرساؿ كتاب بتك يع ر يس الجية  إدارةإلى  رأكلان ر

 يجكز تسكيض مكاتب البريد كلا ،المظاريؼ كأكياس الصر الكاردة لاست ـمساعدييـ  أكمف الصيارؼ 
 .عاما في تسميـ صراؼ معيف جميع المظاريؼ كأكياس الصر المؤمف عمييا تسكيضان 
مساعد الصراؼ المكمؼ بإخطار  أكالصراؼ إلى الحسابات بكليصة الرسالة المرفقة بالخطاب  إدارةتسمـ 

مف مكتب  فكران الرسالة بمكجبيا  لاست ـ رثانيان ر مف ر8ر عمى السجؿ المشار إليو في إيصاؿالنقكد ب
  .الحسابات إحضار الرسالة مرا بة فعمية إدارةكيجب أف ترا ب  ،البريد

مساعد الصراؼ المكمؼ بإخطار رسالة النقكد أف يت كد مف س مة الأختاـ التي  أكيجب عمى الصراؼ  .2
عمييا كأف يعيد كزنيا أماـ عامؿ البريد حتى إذا ثبت أف الكزف يطابؽ الكزف بحافظة البريد التي 

كعرض الأمر عمي ر يس الجية التي يتبعيا ليتخذ  الاست ـعف  امتنع اخت فان أما إذا كجد  ،استمميا
  .ال زـ مع اليي ة القكمية لمبريد في نسس اليكـ جرا الإ

تستح مظاريؼ كأكياس النقكد عند كصكليا بكاسطة لجنة تشكؿ في مديريات الأمف بالمحافظات مف مدير  .3
 كر يس الخزينة. ةداريمف يحدده ر يس الجية الإة ك داريالش كف المالية كالإ

كالأكياس أف تتحقؽ مف س مة الأختاـ التي عمييا كمف يجب عمى المجنة المنكط بيا فتح المظاريؼ  .4
 كمطابقة عددىا لمعدد الثابت بحافظة (.حع 43استمارة ) تماـ مطابقتيا للأختاـ المك ع بيا عمى الحافظة

المبمغ في  (تسقيط) كأف تتثبت مف مطابقة ،كأف تعيد كزف المظاريؼ كالأكياس  بؿ فتحيا رI1 بريد نمرةر
 .المذككرة لمر ـ المدكف بياالحافظة 
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يجب عمى المجنة أف تحرر محضرا في أثنا  عمميا بك ا ع فتح المظاريؼ كالأكياس لإثبات مقدار كزنيا  .5
 إدارةكالحالة التي كجدت عمييا ىي كمحتكياتيا كيحسظ ىذا المحضر في ممؼ خاص بر ـ مسمسؿ ب

 الحسابات 
كبيف  رI1نمرة بريد ر كالحافظة (ح.ع 43استمارة ) بيف البيانات المدكنة بالحافظة اخت ؼإذا كجد  .6

محتكيات المظاريؼ كالأكياس يجب عمى المجنة أف تثبت ذلؾ بالمحضر المتقدـ ذكره كأف تحافظ عمى تمؾ 
 .الكاجب التحقيؽ إجرا المظاريؼ كالأكياس كمحتكياتيا بما يمزـ مف العناية حتى يشرع في 

ذا بذلؾ مف صكرتيف يك ع عمييما أعضا   كالأكياس عممة زا سة فيحرر محضران  كجدت داخؿ المظاريؼ كا 
الجية الكاردة منيا الرسالة لتطمب مف المس كليف تسديد إلى المجنة كترسؿ صكرة منيا في اليكـ ذاتو 

 .القيمة
الخزينة المذككرة إلى ة يعاد ما يرد مف العممة الزا سة داخؿ أكياس الصر المرسؿ مف خزينة كزارة المالي

ر الصراؼ الذم كضع النقكد ب كياس الص   اسـكالتي يكضح بيا  ،بدكف كسر مع البطا ة الخاصة بيا
جرا ك  داخؿ حرز عمى حده لسحصيا ليذه الخزينة بطا ة الأكياس التي يظير  ال زـ بش نيا كتعاد أيضان  ا 

 .بيا عجز
إلى أكياس صر لـ تسض أختاميا في يكـ فتح الرسالة كرأت المجنة إبقا يا  أكبعض مظاريؼ  قيب  إذا  .7

فيجب عمى المجنة في ىذه الحالة أف تحرر محضر إيداع بالكصؼ الذم تككف عميو  ،صباح اليكـ التالي
 إدارةكيك ع عميو مف أعضا  المجنة كيحسظ طرؼ عضك المجنة المنتدب مف  ،تمؾ المظاريؼ كالأكياس

عمى أف يراعي إثبات محضر الإيداع  ،ر المذككرة فتحسظ بالخزينةأما المظاريؼ كأكياس الص   ،الحسابات
رفاؽك  التاليبمحضر ك ا ع فتح الرسالة في اليكـ    .محضر الإيداع بمحضر اليكـ التالي ا 

 التكريد يجب أف تحرر حافظة تكريد  خيرلضماف مرا بة تكريد  يمة الرسالة لمخزينة كم حظة عدـ ت .8
 إدارةكيجب عمى  ،اتيا مباشرةإجرا مف  الانتيا عمى يد لجنة فتح الرسالة عقب  (ح.ع ۷۳استمارة )

يدكف فيو البيانات ال زمة عف  ر۸نمكذج ر ـاستمارة ر لرسالات النقكد الحسابات أف تمسؾ سج  خاصان 
ككيمو أف  أككعمى مدير الحسابات  أف يتـ التكريد،إلى كؿ رسالة مف ك ت كصكؿ الخطاب الخاص بيا 
 .يراعي تماـ التكريد في نسس يكـ تحرير الحافظة

مف جية  تصدير الرسالة تاريخأف يدكف فيو  (ح مكرران .ع ۷۳استمارة ) التكريد إيصاؿيجب عند تحرير  .9
م حظة المدل بيف التاريخيف  يصاؿكعمى العامؿ الذم يك ع عمى الإ ،الإرساؿ كتاريخ تكريدىا لمخزينة

الرسالة كتكريد  يمتيا يستكجب البحث في أسباب ىذا  است ـفي   خيركالت كد مف أنو لـ يحدث ت
 . خيرالت
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 ( 222) يادج
 رأكلان رمف  ر8ر الكاردة بالبريد كالمشار إلييا في (ح.ع 43استمارة ) يك ع الصراؼ عمى صكرة الحافظة

الحسابات أف تعيدىا في اليكـ ذاتو كمعيا صكرتا  إدارةالخزينة كعمى إلى مف المادة السابقة بعد تكريد النقكد 
التي  (كسؾ العممة مصمحة الخزانة العامة) كزارة الماليةإلى  (ح مكررا.ع ۷۳ر ـ استمارة ) التكريد إيصاؿ

ذا تـ  ،الخزينة عماؿالحسابات كمستند لأ إدارةأرسمت النقكد أما النسخة الثانية مف الحافظة فتحسظ في  كا 
 .التكريد المذككريف إيصاؿالحسابات صكرتي  إدارةإرساؿ النقكد مع عامؿ فتسممو 

ر ـ استمارة ) التكريد إيصاؿالتي أرسمت النقكد صكرة مف  كسؾ العممة تمصؽ مصمحة الخزانة العامة
كترفؽ الصكرة الأخرل بمستندات  (ح.ع 43ستمارة الا) بظير القسيمة الأصمية مف (ح مکرر.ع ۷۳

 .التسكية
 ( 222) يادج

كيجب أف  ،الصيارؼ مس كلكف عف المحافظة عمى النقكد التي يتسممكنيا مف ك ت تسميميا إلييـ
 .حراسة كافية متى كانت النقكد المرسمة تزيد عمى خمسيف ألؼ جنيوتصاحبيـ 

 ( 224) يادج
استمارة ) النقكد أف تعنى بجردىا عمى حسب البياف الكارد في حافظة الإرساؿعمى الجية الكاردة إلييا 

 .بحضكر الصراؼ الذم أحضر النقكد (ح.ع43ر ـ 
 
 ( 222) يادج

 اتخاذة داريعممة معدنية مف رسالة نقكد كجب عمى رؤسا  الجيات الإ أكراؽ نقد أك إذا ك ع حادث فقد 
كالسر ة  كالاستي   الاخت سحكادث  - كؿالسصؿ الأ  -الباب السادس  أحكاـات التي تضمنتيا جرا الإ

 التالية:ات جرا كما تتخذ الإ ،كالإىماؿ
لى الشرطة ك إلى إب غ الحادث  -1  .صندكؽ الت ميف الحككمي لضماف أرباب العيدا 
كالخمسيف  كالما ة جنيوالمسقكدة مف ف ة الما تاف جنيو  (البنكنكت) راؽ النقدأك ك يـ  أر اـحصر  -2

 المحسكظة بالخزينة المصدرة لمرسالة (بريد ر1نمكذج رستمارة الا) صكرة الكشؼجنيو مف 
يطمب مف اليي ة العامة ) (4) نمكذج ر ـ رأرستمارة ل  راؽ المسقكدة طبقان ك الأ  أر اـالنشر فكران عف  -3

 :تيةعمى الجيات الآ (لش كف المطابع الأميرية
 أ ساـ ديكاف الجية صاحبة الش ف  - أ
 جميع الصيارؼ كالمحصميف في المناطؽ الكا نة في دا رة الجية  - ب
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ة كبصسة خاصة مديريات الأمف بالمحافظات عمى أف يرسؿ الإع ف الخاص داريكافة الجيات الإ - ج
كسؾ  مصمحة الخزانة العامةإلى  طاع التمكيؿ كالأخرل إلى بكزارة المالية مف صكرتيف إحداىما 

 .العممة
 لمبنكؾ العاممة في جميكرية مصر العربية عمى أف يتكلى كؿ بنؾ النشر عمى المركز الر يسي - د

 .السركع التابعة لو
 ات بالسقرة السابقة فيما عدا ما تضمنوجرا الإ اتخذتفقد العممة المعدنية  عمى تصر الحادث اأما إذا 

 .كسؾ العممة مع إخطار كزارة المالية  طاع التمكيؿ كمصمحة الخزانة العامة ،اتإجرا مف  ر3رك ر۸ر
 ( 222) يادج

ككذلؾ متحص ت صيارؼ المراكز كالقرل  ،عمى رسالات النقكد التي تتبادؿ بيف مكاتب البريد تسرملا 
ات إجرا عمييا  كتسرم ،أخرل بطريؽ البريد كباست ـ ىذه النقكدإلى القكاعد المتعمقة بإرساؿ نقكد مف خزينة 

 كالعممة المعدنية (البنكنكت) راؽ النقدأك ات الخاصة بسقد جرا الحراسة كالإ
  (222) يادج

كسؾ العممة  مخازف حككمة مف مصمحة الخزانة العامة ر۸ر ة عمى نمكذجداريتطمب الجيات الإ
 خزينة مصمحة الخزانة العامةإلى الصناديؽ كالأكياس التيؿ ال زمة ليا لإرساؿ النقكد المعدنية المراد إرساليا 

 .خزينة عامة أخرلإلى  أك كسؾ العممة
  :يراعي ما ي تي فيما يتعمؽ بعيدة أكياس النقكد التيؿ كالصناديؽك 

 نمكذج) عيدة المخزف دفترأف يقيد ب الأصناؼعمى صراؼ الخزينة عند تصدير العدد المطمكب مف ىذه  :أكلان 
 .الجية المصدر إلييا كتاريخ التصدير كاسـالذم في عيدتو العدد المصدر  (مخازف حككمة ر۷ر

 كاسـمف ث ث صكر بالعدد المصدر  (مخازف حككمة ر۸ر نمكذج) إذف صرؼ يحرر صراؼ الخزينة :ثانيان 
 أميف المخازف صكرتيف مف ىذا النمكذج كالذم يك عإلى المصدر إلييا كتاريخ التصدير كيسمـ  الجية
  .عمى الصكرة الثالثة اباست مي إيصالان 

الصنؼ  أميف المخازف بالجية المصدر إليياإلى الذكر  سالستيعمى أميف المخازف أف يرسؿ الصكرتيف  :ثالثان 
  .لتسميميا لصراؼ خزينة ىذه الجية

 ر۷ر نمكذج) عيدة المخزف دفترليا الرسالة أف يككف  د دكف في عمى صراؼ خزينة الجية التي كردت  :رابعان 
 ضافةالذم في عيدتو كمية الصنؼ كجية التصدير كتاريخ الكركد مف كا ع إذف الإ (مخازف حككمة

 دفترىاتيف الصكرتيف عمى المدكف في  البيانات الكاردة فيكأف يراجع  (مخازف حككمة ر1ر نمكذج)
ثـ يعيدىا  ،كمتى كجدىا مطابقة أشر عمييا بما يسيد ذلؾ (مخازف حككمة ر۷ر نمكذج) عيدة المخزف
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 دفترىذا الصنؼ عمى عيدة الصراؼ في  لأميف المخازف الذم يحسظ صكرة منيا ليضيؼ بمكجبيا
أميف إلى الممسكؾ بمعرفتو كيرسؿ الصكرة الثانية  (مخازف حككمة ر3رنمكذج ) عيدة المخزف

 عيدة المخزف دفترصمو مف عيدة صراؼ تمؾ الجية في المخازف بالجية المصدر منيا الصنؼ ليخ
 .المكجكد لديو (مخازف حككمة ر۷ر نمكذج)

مصمحة إلى ما يستيمؾ مف الصناديؽ كأكياس النقكد التيؿ الذم أصبح غير صالح ل ستعماؿ يرسؿ 
مخازف  ر8ر نمكذج) ارتجاعاستمارة  لاست ـكيرفؽ مع الخطاب الذم يرسؿ ليا كسؾ العممة  الخزانة العامة

 .يبيف فييا عدد الصنؼ المستيمؾ (حككمة
مصمحة إلى السارغة ككذلؾ أكياس النقكد التيؿ التي تزيد عمى حاجة الخزا ف ترسؿ صناديؽ النقكد 

 .في أ رب ك ت كتخصـ مف العيدة كسؾ العممة الخزانة العامة
 

 ( 222) يادج
تكرد  أككالنقكد التي تحصميا جية لحساب جية أخرل  المصرم المركزمالنقكد المسحكبة مف البنؾ 

مف الأفراد يجب تعميتيا بحساب جارم المبالغ الدا نة  أكلخزينتيا سكا  بكاسطة عماؿ تابعيف لجية أخرل 
 .كسيمة مف كسا ؿ الدفع المرخص بيا ب م تحت التسكية كتسكم فيما بيف الجيات عف طريؽ المحاسبة

في مظاريؼ مؤمف عمييا كالنقكد التي تكدع  أكفي صناديؽ  أك رأما النقكد المرسمة داخؿ صر 
تسحبيا منيا فتقيد بحساب حركة النقكد المرسمة  أكبالمحاكـ كالنقكد التي تكردىا المحاكـ لمخزا ف العامة 

كيخصـ عمى حساب  ،كسيمة مف كسا ؿ الدفع المرخص بيا أمبكاسطة كحساب النقكد الكاردة كتتـ المحاسبة 
مع الجية  كاضافتياالخزينة العامة كيتابع تحصيؿ القيمة إلى حركة النقكد المرسمة بقيمة النقكد التي أرسمت 

يف مف تاريخ تصدير النقكد يعرض الأمر أسبكعالتابع ليا ىذه الخزينة بحيث إذا لـ يتـ سداد القيمة خ ؿ 
  .ر المالي المختصكالمدي كسؾ العممة عمى مصمحة الخزانة العامة

 يمة النقكد الكاردة حسب بيانات  (بالجية المرسؿ إلييا المبمغ) حساب حركة النقكد الكاردةإلى كيضاؼ 
حافظة التكريد التي يحررىا الصراؼ كتسرد صسحات مستقمة لكؿ جية عمى حده مع مكافاة مصمحة الخزانة 

 .(ع.ح مکرر ۷۳ر ـ استمارة )بصكرة مف  كسؾ العممة العامة
 ( 222) يادج

كيؤشر بتك يعو عمى دفتر يكمية  ،ان مف ينيبو عمى حساب الخزينة يكمي أكيطمع مدير الحسابات 
 الحسبة اليكمية) المراجعة اليكمي ميزافبما يسيد مطابقة با ي النقدية مع دفتر  (ح.ع 41استمارة ) الخزينة

 .عف الرصيد المحدد لمخزينةكعميو التحقؽ مف عدـ كجكد مبالغ زا دة  (ح.ع 69استمارة  -
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المالية المختصة كتابة  دارةإذا كجدت مبالغ تزيد عمى الرصيد المحدد لمخزينة يخطر الصراؼ الإ
حالتيا  اإداري كاعتمادىابالقيمة  (ح.ع 51) صرؼاستمارة  لاستيسا   .الحسابات إدارةإلى كا 

استمارة  كاعتمادبعد مراجعة  ،عاجمةبالقيمة بصسة  (ح.ع ۹) إذف صرؼ إصدارالحسابات ب إدارةتقكـ 
 .المحسكظات إدارةصراؼ الخزينة عف طريؽ إلى كتسميـ إذف الصرؼ  ،(ح.ع 51) الصرؼ

 بؿ  (ح.ع 41استمارة ) يقيد الصراؼ  يمة إذف الصرؼ في جانب المنصرؼ بدفتر يكمية الخزينة
 .لتكريد المبمغ المصرم المركزمالتكجو لمبنؾ 

 ( 222) يادج
 :تجرل القيكد المحاسبية التالية النقكد تداكؿلإثبات عمميات 

 أك المصرم المركزمالبنؾ إلى  (كسؾ العممة مصمحة الخزانة العامة) مف كزارة المالية كاردةالنقكد ال :أكلان  
 :المصرم المركزمالبنؾ إلى فا ض النقكد المكردة مف خزا ف عمكمية أخرل 

 إذف الصرؼ عمى الخزينة:  إصدارعند  .1
 تحت التسكية  جارل المبالغ المدينةحػ / مف ××× 

  / الحكالات حػإلى  ×××                                           
 :تكريد البنؾ إيصاؿكركد ايداع المبمغ ك عند  .2

 مف حػ / الحكالات    ×××             
 الخزينةحػ / إلى         ×××                    

 ( 21/ ر ـ ......... بتاريخ    /     إيصاؿ) يمة ما كرد لمبنؾ ب
 كيراعى أف يككف التكريد في نسس يكـ سحب إذف الصرؼرر

 :طباعة كشؼ حساب الكحدة الحسابية المركزيةعند  .3
 الكحدة الحسابية المركزية ) حسب الباب المختص(مف حػ/    ×××              

 المبالغ المدينة تحت التسكيةجارل حػ / إلى   ×××
 

أم  أك كسؾ العممة لتمكيؿ خزينة مصمحة الخزانة العامة المصرم المركزمنقكد مسحكبة مف البنؾ  :ثانيان 
  :خزينة عمكمية أخرل

 :امر دفع إصدارعند  – 1
 رالدفعامر طرؼ المستخرج باسمو ر جارل المبالغ المدينة تحت التسكيةمف حػ/   ×××                    
  امر الدفع المرسمةأك حػ / إلى   ×××                            
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رساليا  ۷۳عند كركد النقكد ك ياـ الصراؼ بتكريدىا لمخزينة بحافظة )  -2 الكحدة الحسابية إلى ع.ح( كا 
 مبالغ مدينة: يا عمى ما سبؽ  يده عمى حساب جارملمراجعت

  الخزينةمف حػ /    ×××                  
 رطرؼ المستخرج باسمو امر الدفعر جارل المبالغ المدينة تحت التسكيةحػ/ إلى   ×××                      

 
 :عند طباعة كشؼ حساب الكحدة الحسابية المركزية -3 
 امر الدفع المرسمةأك مف حػ/   ×××         
 حسب الباب المختص(الكحدة الحسابية المركزية ) حػ / إلى     ×××              
 

خزينة إلى مف عمييا مف الخزا ف العامة الأخرل ؤ طركد م أكصناديؽ  أكر ر نقكد مرسمة داخؿ ص :ثالثان 
  :العكس أك كسؾ العممة مصمحة الخزانة العامة

 إذف الصرؼ لصرؼ  يمتو مف خزينة عامة: إصدارعند  -1
 التسكيةجارل المبالغ المدينة تحت مف حػ /   ×××              

 حػ / الحكالات إلى     ×××                     
 عنػػػػػد صػػػػػرؼ  يمػػػػػة إذف الصػػػػػرؼ فعػػػػػ  ك يػػػػػده فػػػػػي جانػػػػػب المنصػػػػػرؼ فػػػػػي دفتػػػػػر يكميػػػػػة الخزينػػػػػة  -2

 ع.حر كتجييز النقكد للإرساؿ: 41استمارة ر
 مف حػ/ الحكالات   ×××                      

  الخزينةحػ / إلى        ×××                          
 :عند إرساؿ النقكد - 3

 حركة النقكد المرسمةمف حػ /    ×××                     
 جارل المبالغ المدينة تحت التسكيةحػ / إلى   ×××                         
 

الأياـ في ( كسؾ العممة مصمحة الخزانة العامة) خزينة كزارة الماليةإلى كلا يجكز لمجيات إرساؿ نقكد 
المسحكب  إذف الصرؼ إصدارة مف الشير كما يراعي إرساؿ النقكد مف الخزينة المرسمة في يكـ خير الث ثة الأ

 .باسـ الصراؼ
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 :أمر الدفع الكاردكركد عند  -4

 امر الدفع الكاردة )حسب الباب المختص(أك مف حػ /   ×××           
 المرسمة حركة النقكد حػ / إلى      ×××                 
 عند طباعة كشؼ حساب الكحدة الحسابية المركزية: -5
 الكحدة الحسابية المركزية ) حسب الباب المختص(مف حػ /   ×××             
 امر الدفع الكاردة )حسب الباب المختص(أك حػ / إلى     ×××                 
 
 :النقكد الكاردة لمجيات يجرل بش نيا القيكد المحاسبية الآتية :رابعان  

 : ـ الخزينة لمنقكداستعند  -1
 الخزينةمف حػ /    ×××   
  حركة النقكد الكاردةحػ/ إلى    ×××        
 :امر الدفع إصدارعند  .2

  حركة النقكد الكاردةمف حػ /      ×××     
  امر الدفع المرسمةأك حػ/ إلى     ×××             
 عند طباعة كشؼ حساب الكحدة الحسابية المركزية: -3 

  امر الدفع المرسمةأك مف حػ /  ××× 
 الكحدة الحسابية المركزية ) حسب الباب المختص(حػ/ إلى     ×××               
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 انفصم انخانج
 ورضى انتًُيح وانًُارد الدذيىغح طىاتغ انذيغح

 
 ( 222) يادج

بدمغ كصرؼ جميع النماذج  (المركزية لش كف الدمغة كرسـ التنمية دارةالإ) مصمحة الضرا بتقكـ 
إلى ة كيتـ الرجكع دارينماذج جديدة مدمكغة بالشكؿ الذم ترغب فيو الجيات الإ إصدارالمدمكغة كالتكصية ب

 .مصمحة الضرا ب بش ف أية تعدي ت تخص الضرا ب كالرسكـ المقررة
 ( 222) يادج

مف  ما يمزمياالمركزية لش كف الدمغة كرسـ التنمية بمصمحة الضرا ب كؿ  دارةالجيات مف الإتطمب 
 .في الأغراض المخصصة ليا لاستعمالياالطكابع كالنماذج المدمكغة لبيعيا لمجميكر 

 ( 222) يادج
 ىذا الرصيد لا يزيدتحدد كؿ جية رصيد ثابت ليا مف كؿ نكع مف الطكابع كالنماذج المدمكغة بحيث 

 .منيا خ ؿ ستة شيكر ما بيعشيريف مف كا ع متكسط  لاستي ؾعمى الكمية ال زمة 
كتخطر الضرا ب بيذا الرصيد حتى يستمر الصرؼ لمجية بقدر المسدد مف  يمة الطكابع كالنماذج 

 .اعةالمدمكغة المب
 ( 224) يادج
مخازف  ر۸ر نمكذج) ر ـاستمارة كؿ شير بمكجب  أكؿتطمب كؿ جية مف مصمحة الضرا ب في 

 اسـبيا  تكمة بخاتـ شعار الجميكرية كمكضحان مف خمس صكر معتمدة مف ر يس الجية كمخ (حككمة
 .المنتييككميات معادلة لما بيع مف الطكابع كالنماذج المدمكغة في خ ؿ الشير  بالاست ـالمندكب المكمؼ 

 طرأت ظركؼ تستكجب طمب كمية تزيد عمى الرصيد خ ؿ أكساذ شؾ رصيد أم نكع عمى النأك ككمما 
مف  (مخازف حككمةر۸رنمكذج) ر ـستمارة الاتطمب الجية المستيمكة مف مصمحة الضرا ب بمكجب  ،شير ما

صرؼ الزيادة ال زمة مع إيضاح الأسباب  أكالكميات التي بيعت لتكممة الرصيد  استعاضةخمس صكر 
 .(مخازف حككمة ر۸ر نمكذج) ر ـستمارة الاطمبيا عمى نسس إلى الداعية 

 ( 222) يادج
المبالغ  جارم»تقيد مصمحة الضرا ب  يمة الطكابع كالنماذج المدمكغة التي تصرفيا لمجيات بحساب 

 الإيرادات كالحسابات الدا نة المختصة أنكاعإلى بالسداد  «التسكيةالمدينة تحت 
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طرؼ  «جارم المبالغ المدينة تحت التسكية»بحساب كتقكـ الجيات بقيد الطكابع كالنماذج المدمكغة 
مف مصمحة الضرا ب مباشرة مف كا ع الإخطار الذم يرد مف  است مياعيدتو الطكابع كالنماذج بعد  مف في

كعند كركد المطالبة مف  ،«التسكيةجارم المبالغ الدا نة تحت »المصمحة المذككرة نظير  يد القيمة بحساب 
كالسداد بمكجب  «التسكيةالمبالغ الدا نة تحت  جارم»مصمحة الضرا ب تراجع عمى السابؽ  يده بحساب 

 المذككرة.المصمحة لأمر  تسكية()اذف  إلكتركنيمر دفع أ إصدار
 ( 222) يادج

 كشسان  (المركزية لش كف الدمغة كرسـ التنمية دارةالإ) مصمحة الضرا بإلى ترسؿ الجيات المستيمكة 
ببياف المبيع  (ح.ع 116) ر ـستمارة الاكؿ شير عف حساب الطكابع كالنماذج المدمكغة عمى  أكؿفي 

كالبا ي مف العيدة في آخر الشير المنتيى لمراجعتو بمعرفتيا كعمى مصمحة الضرا ب متابعة كركد تمؾ 
رساؿ المصاد ة ال زمة   كؿب أكلان الكشكؼ مف الجيات  لعمؿ المطابقة ال زمة بينيما كبيف الجيات بدفاترىا كا 

 .لمجيات  كؿب أكلان لذلؾ 
 ( 222) يادج

 لمطكابع كالنماذج المدمكغة بدفتر مسص ن  ة المستيمكة حسابان داريمخازف الجيات الإحسابات تمسؾ  
التي تتـ في المخزف الر يسي لمجية  ضافةكالإتقيد فيو عمميات الخصـ  (مخازف حككمة ر4ر نمكذج)الشطب 

منو كيككف القيد في  مف الدفتر كتمؾ المتعمقة ب صحاب العيدة في الجز  الثاني كؿة في الجز  الأ داريالإ
 :بالنظاـ الآتي كثمنان  الحالتيف عدان 

المركزية لش كف الدمغة كرسـ التنمية  دارةالكميات الكاردة مف الإ إضافةبعد  ياـ مخازف الجية ب .1
المخازف  حساباتإلى  (مخازف حككمة ر1ر نمكذج) ضافةبمصمحة الضرا ب ترسؿ صكرة مف إذف الإ

 .عيدة المخزف الر يسيإلى  (مخازف حككمة ر4ر نمكذج)الشطب  دفترالتي تقكـ بإضافتو في 
العيدة السرعية ترسؿ صكرة إذف  صاحبإلى عند  ياـ المخزف بصرؼ كميات مف الطكابع كالنماذج   .2

التي تقكـ بخصمو مف حساب المخزف  حسابات المخازفإلى  (مخازف حككمة ر۸ر نمكذج) الصرؼ
ضاف كؿإليو في الجز  الأ  ضافةالسابؽ الإ رعية في حساب عيدة صاحب العيدة السإلى تو مف الدفتر كا 

  .الجز  الثاني منو لمرا بة عيدتو
خزينة الجية إلى جز  منيا كتكريد  يمتيا  أكعند  ياـ صاحب العيدة السرعية ببيع ىذه الطكابع  .3

مف حساب صاحب العيدة السرعية بعد  تخصـ  يمة الطكابع عدان كثمنان  (ح.ع ۷۷) بمكجب القسيمة
التكريد لمقسيمة الدالة عمى  ر سيمة ترفؽ مع امر التكريد بالنقديةر تقديـ الصكرة المدكف عمييا

  .ككشؼ بياف المبيع مف كؿ نكع
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 ( 222) يادج
يعة مف صكرتيف ببياف الطكابع كالنماذج المدمكغة كالمب كشسان في نياية كؿ يكـ يحرر صاحب العيدة 

كيحرر حافظة تكريد  (مخازف حككمة ر۷ر نمكذج) عيدة المخزف مف الدفتر يا كثمنيا نق ن أنكاعمف عيدتو ك 
الثمف الذم يجب تكريده لمخزينة في نسس اليكـ كبعد التكريد تسمـ الحافظة مصحكبة بالكشؼ  بإجمالي
مخازف  ر4ر نمكذج) بدفتر الشطب ما بيعلكي يقكـ بدكره بخصـ المخازف حسابات بالمختص إلى المذككر 
المبالغ المدينة  بالطريقة المشار إلييا بالمادة السابقة كيسدد  يمتو في الك ت نسسو لحساب جارم (حككمة

 .تحت التسكية
 ( 222) يادج

يا مرة كؿ  نكاعة حساب الطكابع كالنماذج المدمكغة بداريالحسابات بمخازف الجيات الإ إدارةتراجع 
 ر3رنمكذج ) عمى نظيره بالدفتر (مخازف حككمة ر4ر نمكذج) كذلؾ بمطابقة رصيد كؿ نكع بالدفتر ،شير

  .(مخازف حككمة
 ( 222) يادج

لش كف الدمغة  المركزية دارةة كالإداريالطكابع كالنماذج المدمكغة فيما بيف الجيات الإ تداكؿلإثبات 
 :تجرل القيكد المحاسبية التالية كرسـ التنمية

 :القيكد في دفاتر مصمحة الضرا ب :أكلان 
كالنماذج المدمكغة التي تصرفيا  الطكابعالمركزية لش كف الدمغة كرسـ التنمية بقيد  يمة  دارةتقكـ الإ 
 :عمى النحك التاليالجيات 

 :في حالة الحساب الجارم -1
  :القيكد عند الصرؼ -أ

  .(طرؼ الجية) / جارم المبالغ المدينة تحت التسكية ػمف ح   ×××    
 مذككريفإلى             

 (.بقيمة ضريبة الدمغة) / الإيرادات ػح  ×××                 
 (.بقيمة تكمسة الطباعة كالكرؽ) / الإيرادات ػح ×××                  
  .(جيات بقيمة رسـ التنمية) / جارم المبالغ الدا نة تحت التسكية ػح ×××                  
 .(جيات الرسكـ الأخرل) / جارم المبالغ الدا نة تحت التسكية ػح ×××                  

كتتـ ىذه القيكد في نسس الك ت الذم يتـ فيو الصرؼ عمى أف ترسؿ مطالبة مف أصؿ كصكرة لمجية  
 .صاحبة الش ف بقيمة ما تـ صرفو
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 :القيكد عند السداد .ب 
 امر الدفع الكاردةأك /  ػمف ح  ×××     

 ./ جارل المبالغ المدينة تحت التسكية طرؼ الجية ػحإلى   ×××                         
 صكرة المطالبة التي سبؽ إرساليا لمجية طالبة الصرؼ عند السداد إرفاؽكيتـ 

  :ام كسيمة مف الكسا ؿ المعتمدة أكامر الدفع أك في حالة الصرؼ بمكجب  .ػج           
  :دفع كارد ب مرالقيمة  است ـعند  (۸) 

 امر الدفع الكاردةأك /  ػمف ح   ×××             
 .إلخ ........../ جارم المبالغ الدا نة عمى ذمة ػحإلى     ×××                    

  :عند الصرؼ مف المخزف -2
 ( .....بتاريخ... . يمة الإذف ر ـ) / جارل المبالغ الدا نة تحت التسكية ػمف ح   ×××             

 / الإيراداتػ حإلى       ×××                    
  :القيكد بدفاتر الجية :ثانيان 
  :عند كركد الطكابع -1
 (طرؼ صاحب العيدة الر يسية) / جارم المبالغ المدينة تحت التسكية ػمف ح ×××   
 (مصمحة الضرا ب باسـ) / جارل المبالغ الدا نة تحت التسكيةػحإلى       ×××                
 
  :عند صرؼ عيدة فرعية -۸

 ( طرؼ صاحب العيدة السرعية) مبالغ مدينة تحت التسكية / جارم ػمف ح   ×××       
 ( طرؼ صاحب العيدة الر يسية) / جارم مبالغ مدينة تحت التسكية ػحإلى     ×××             

  :عند البيع كتكريد الثمف -3
 ./ النقدية تحت التسكيةػمف ح ×××    
 ( طرؼ صاحب العيدة السرعية) / جارل مبالغ مدينة تحت التسكية ػحإلى   ×××             
  .كاضافو القيمة عند طباعة کشؼ الكحدة الحسابية المركزية -4
 ( المكازنيحسب الباب ) / الكحدة الحسابية المركزية ػمف ح  ×××         

  / النقدية تحت التسكية ػحإلى   ×××             
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  :عند كركد مطالبة مصمحة الضرا ب -5
 ( مصمحة الضرا ب باسـ) / جارل المبالغ الدا نة تحت التسكية ػمف ح ×××        

 دا نكف  - امر الدفع المرسمةأك / ػ حإلى  ×××           
  المطبكع:كشؼ الحساب  فيامر الدفع كالخصـ بقيمتيا أك عند تسكية  -6
 دا نكف –امر الدفع المرسمة أك مف حػ /  ×××          

 دا نكف -/ الكحدة الحسابية المركزية  ػحإلى   ×××                 

 
 ( 222) يادج

بالبا ي لدييا بدكف بيع مف ىذه الطكابع  ية تقكـ كؿ جية بإرساؿ كشؼ تسصيميفي نياية كؿ سنة مال
ي الآتي اسبحمالقيد الجرل يمف كؿ سنة كفي نسس الك ت  يكنيةلغاية نياية شير  نكعان  كالنماذج نكعان 

  :بدفاترىا
 ( طرؼ مصمحة الضرا ب) / جارم المبالغ المدينة تحت التسكية ػمف ح  ×××    

 ( طرؼ مف في عيدتو ىذه المبالغ) / جارم المبالغ المدينة تحت التسكية ػحإلى   ×××         
 
العاـ  نياية فيكىذا القيد السابؽ يتـ  كيرفؽ بيذه التسكية صكرة مف الكشؼ التسصيمي المنكه عنو 
في السنة المالية  (طرؼ صاحب العيدة المدينةحساب جارم المبالغ )كبإجرا و يصسي المختص  المالي

ثبات العيدة  إجرا المنتيية بعد   ال زـ كا 
أيض  عند كصكؿ الكشؼ التسصيمي المختص  الماليالعاـ  نياية في حة الضرا ب فإنيا تجرمأما مصم

  :الآتي يالمحاسبالقيد إلييا 
 عادببالاستالإيرادات  / ػمف ح  ×××         

 ( لحساب الجية المختصة) / جارم المبالغ الدا نة تحت التسكية ػحإلى   ×××                 
 

كبذلؾ يستبعد مف حساب الإيرادات  يمة الطكابع كالنماذج التي لـ يتـ بيعيا في السنة المالية المنتيية 
 :تجرل القيكد الأتيةشير يكليك مف السنة المالية  أكؿكفي 
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 :بدفاتر الجية المختصة :أكلان 
  (طرؼ صاحب العيدة) جارم المبالغ المدينة تحت التسكية / ػمف ح   ×××     

 ( باسـ مصمحة الضرا ب) / جارل المبالغ المدينة تحت التسكية ػحإلى  ×××
المالية  المرحؿ مف السنة (حساب جارم المبالغ المدينة تحت التسكية طرؼ مصمحة الضرا ب)كبذلؾ يقسؿ 

 .السابقة
  الضرا ب:بدفاتر مصمحة  :ثانيان 

 ( لحساب الجية المختصة) جارم المبالغ الدا نة تحت التسكية /مف حػ ×××      
 / الإيراداتػحإلى     ×××                

لحساب الجية المختصة المرحؿ مف السنة  (حساب جارم المبالغ الدا نة تحت التسكية)كبذلؾ يقسؿ 
 .السابقة بينما تسدد المبالغ لحساب السنة المالية الحالية
 ( 222) يادج

لمطريقة المقررة لجرد خزا ف الحككمة عمى  مرات في الشير طبقان المدمكغة ث ث تجرد الطكابع كالنماذج 
سرت نتيجة الجرد عف مطابقة ة بطريقة كمية كلا تعتبر ىذه العيدة صحيحة إلا إذا أسخير أف يعمؿ جرد المرة الأ

 ر3ر نمكذج)عيدة المخزف  دفتركثمنان لنظيره في  عدان  (زف حككمةمخا ر4ر نمكذج) الشطب دفتررصيد 
 إدارةكعمى لجنة الجرد أف تت كد مف أف المراجعة الشيرية عمى الدفتريف  د تمت بمعرفة  (حككمةمخازف 
 .الحسابات

مف كؿ شير الطكابع كالنماذج المدمكغة لدل صراؼ الخزينة السرعية في  خيركيحسظ محضر الجرد الأ
مف كؿ شير  خيرحسابات الجية لمرجكع إليو ك ت المزكـ أما في الخزا ف العامة فإف نتيجة الجرد الأ إدارة

ذات مف  كما بعدىا (299) لمطكابع كالنماذج المدمكغة تكضح في محضر جرد الخزينة المشار إليو في المادة
 ۔ال  حة

 ( 222) يادج
 المركزية لش كف دارةكالنماذج المدمكغة مف مخازف الإات التالية عند تسميـ الطكابع جرا تتبع الإ

  :الجياتإلى الدمغة كرسـ التنمية 
المجنة  مس كلييجب أف تككف الطكابع كالنماذج المدمكغة في داخؿ الطركد المحرزة كمك ع عمييا مف  .1

عمى أف يشترؾ عامؿ مس كؿ مف غير العامميف  ،ة الطالبةداريالمختصة بالتسميـ لمندكب الجية الإ
في  المشار إليياالمركزية  دارةبمخازف الدمغة كأميف مخزف الدمغة المنكط بو عممية التصدير بالإ

 .العناية بالطكابع كالنماذج المدمكغة ككضعيا داخؿ الطركد
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فيو بياف  الطركد مكضحان  ية بالبريد بمحتكياتالمركزية لش كف الدمغة كرسـ التنمية الج دارةتخطر الإ .2
 .كذلؾ في نسس يكـ التسميـ ،الطكابع كالنماذج المدمكغة المسممة

 أكالحسابات  إدارةتستح الطركد الكاردة لمجية بمعرفة لجنة عمى أف يككف مف بيف أعضا يا مدير   .3
 .فييا كالمندكب مستمـ الطركد مف ينكب عنو عضكان 

ز كس متو يأف تتحقؽ مف الأختاـ كصحتيا كالتحر يجب عمى المجنة المنكط بيا فتح الطركد  .4
ـ تحرير محضر مك ع عميو عدان كثمنان بيف البياف المرسؿ كما ىك مدكف عمى الطركد كيتكالمطابقة 

المركزية لش كف الدمغة كرسـ التنمية في صباح  دارةالإإلى المجنة كترسؿ صكرة منو مف أعضا  
 .رد عمى الأكثك اليكـ التالي عمى فتح الطر 

 كعند فتح الطركد كعدـ كجكد البياف بداخميا يثبت ذلؾ في المحضر عمى أف يتـ المطابقة بمجرد
رساؿ صكرة مف محضر المطابقة للإ  .المركزية لش كف الدمغة كرسـ التنمية دارةكصكؿ الكشؼ بالبريد كا 

 المجنةالطركد كمحتكيات الطركد يجب عمى  بيف البيانات المدكنة المرسمة مع اخت ؼفي حالة كجكد  .5
 .أف تثبت ذلؾ في المحضر

 المخازف كحسظيا إدارةإذا بقيت بعض الطركد دكف فضيا عند كصكليا فينبغي تحرير محضر إيداع ب .6
 .في مكاف أميف بعد الت كد مف صحة الأختاـ كالتحريز

 ( 224) يادج
الجية  كعمى ،ت شير أكيراعى أف تككف الطكابع كالنماذج المدمكغة سميمة خالية مف أم ع مة 

ختميا  أكشر عمييا تؤ  أككضع ع مة ب استعمالياالتي تقدـ ليا طكابع كنماذج مدمكغة معيبة أف تبطؿ 
 .استعماليابطريقة تحكؿ دكف إمكانية 

 ( 222) يادج
كلا يجكز  ،رؽ المدمكغة في الأغراض المخصصة لياك يراعي أف تستعمؿ طكابع الدمغة كالأ 

 .راؽ المدمكغةك عف طكابع الدمغة كالأ  طكابع البريد كلا  بكليا بدي ن  استعماؿ
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 ولانفصم الأ
 الدثانغ انتي تحصم بمىجة لطانى انتحصيم

 ( 222) يادج
ة داريفي الجيات الإ عند تحصيؿ كافة المبالغ المرخص بتحصيميا نقدان  (حع. ۷۷) تستخدـ  سا ـ

 .لمدكلة كالصناديؽ كالحسابات الخاصة
 بالدفتر كترسؿ الصكرة المدكف عمييا كىذه القسا ـ تعد مف أصؿ كث ث صكر يبقى الأصؿ ثابتان 

الحسابات المختصة كتعطى الصكرتاف الأخرياف لدافع النقدية  إدارةإلى  ر سيمة ترسؿ لمكحدة الحسابيةر
كمعيا صكرة أمر تكريد النقدية  ر سيمة ترفؽ مع امر التكريد بالنقديةر لكي يسمـ الصكرة المدكف عمييا

رفا ك لخدمة المطمكبة الجية لمحصكؿ عمى اإلى  يا بمستندات التحصيؿ كيحتسظ لنسسو بالصكرة المدكف ا 
كف بكذلؾ كما ىك مبيف عمى كؿ مف الصكر الث ث المذككرة كيستخدـ الكر  رعطى لمدافع سيمة تر عمييا

  .(ح.ع ۷۷) ذك الكجييف عند تحرير  سا ـ
 ( 222) يادج

 ىا مف كزارة الماليةإ رار فيجب  (ح.ع ۷۷)  سا ـ أخرل بجانب  سيمة استخداـإذا ا تضت الضركرة 
العمؿ بيا كبشرط أف تككف تمؾ القسا ـ مطبكعة عف طريؽ  بؿ  ( طاع الحسابات كالمديريات المالية)

 المقررة لدفاتر  سا ـ التحصيؿ حكاـاليي ة العامة لش كف المطابع الأميرية كيتبع بش نيا ذات الأ
 .(ح.ع۷۷)

مف ذات  (384) المادة ر ـ أحكاـحاؿ استخداـ  سا ـ التحصيؿ المميكنة فيتبع في شانيا  فيك 
 .ال  حة

 ( 222) يادج
مف الحجـ الذم يناسب  (حع. ۷۷) يجكز أف يككف لدل القا ـ عمى التحصيؿ دفتراف مف  سا ـ

حتى لا تتك ؼ  كؿالدفتر الأ  انتيا يستعمؿ عند  احتياطيكالآخر  ل ستعماؿحركة التحصيؿ أحدىما 
أم مف دفاتر التحصيؿ مف مخازف الجية إلا بعد المراجعة الحسابية  استعاضةحركة التحصيؿ كلا يجكز 

ثبات ذلؾ عمى أخر  سيمة مستعممة  .كا 
 ،11،21،41،81) كعمى الجيات أف تستعمؿ الدفاتر ذات الأحجاـ التي تناسب حركة التحصيؿ بيا

 .طكيمة بغير مبرر التحصيؿ مددان  تجنبا لبقا  الدفاتر لدل كحدة ( سيمة لكؿ دفتر 311 ،211
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التي تقؿ  الاستثنا ية حكاؿكفي الأ ،الدفتر الكاحد مف أم ف ة عف شيريف استعماؿكيجب ألا تزيد مدة 
في  الاستمرار سا ـ الدفتر خ ؿ الشيريف المحدديف يجكز  تنتييفييا حركة التحصيؿ المعتادة بحيث لا 

الدفتر في ىذه الحالة عف أربعة شيكر كفي حالة  استعماؿتزيد مدة  ألابشرط  ،أف تنتييإلى  استعماليا
مف كالتك يع بجانبو  رلاغر القسا ـ في ىذه المدة تمغى با ي القسا ـ غير المستعممة كصكرىا بخاتـ عدـ نساد

 .مع إثبات تاريخ الإلغا  العامؿ القا ـ بالتحصيؿ كر يسو
 سيمة رك ،رترسؿ لمكحدة الحسابية سيمة ر كيرسؿ القا ـ عمى التحصيؿ صكر القسا ـ المدكف عمييا

الحسابات المختصة لإثبات كا عة الإلغا  في دفتر حساب النقدية  إدارةإلى بعد إلغا يا  رتعطى لمدافع
 :العبارة الآتية بعد  يد ر ـ آخر  سيمة مستعممة بتدكيفكذلؾ  (حع.۳۱استمارة ) المحصمة تحت التسكية

 استعماؿممغاة لمركر أربعة أشير عمى  -------ر ـ إلى  ------ سا ـ التحصيؿ مف ر ـ 
 .----/----/----  بتاريخ ----------ر ـ  ----------- إدارةالدفتر طبقا لكتاب 

 سيمة تعطى رك ،ر سيمة ترسؿ لمكحدة الحسابيةر بو القسا ـ المدكف عمييا كيحسظ الخطاب مرفقان 
الحسابات المدة القانكنية كيككف عيدة ر يس  إدارةالممغاة في ممؼ يخصص ليذا الغرض ب رلمدافع
  .الشطب

مع إثبات سبب الإلغا  بدفتر حساب  جرا كفي حالة إلغا   سيمة تحصيؿ لسبب آخر يتبع نسس الإ
 .القسا ـ بو أر اـالنقدية المحصمة تحت التسكية حساظا عمى تسمسؿ 

 التي تشرؼ عمى التحصيؿ مصد ا عمييا دارةمذكرة مف الإ إرفاؽالمخازف إلى كيجب عند إعادة الدفتر  
ات التي نصت جرا الدفتر أكثر مف شيريف كأف الإ استعماؿ استدعتمف مدير الحسابات بالأسباب التي 

 سا ـ  (۸۰) استعماؿ دفتر مف الحجـ الصغير ذمعمى أنو في حالة  ،ىذه المادة  د تـ اتخاذىا أحكاـعمييا 
الكحدة إلى أف تنتيي كؿ  سا مو بشرط أف يراعى دا ما إرساؿ الدفتر كؿ شيريف إلى  استعمالوفيستمر 

عادتو لقسـ التحصيؿ ل ستعماؿ  .الحسابية لمراجعتو كاثبات ذلؾ عميو كا 

 ( 222) يادج
المختصة بت دية  دارةالإ ا ع امر تكريد النقدية الذم تصدرهتستكفي بيانات  سيمة التحصيؿ مف ك 

  .ر اـمنو بالحركؼ كالأ  تحصيموالخدمة كيبيف في الامر اسـ مكرد النقكد كالسبب كالمبمغ المطمكب 
كصكرتيف يعطي  أصؿكيحرر امر تكريد نقدية مف  ر اـامر تكريد النقدية مسمسؿ الأ أك كيككف دفتر 

رسؿ الصكرة الثانية في نياية اليكـ المذككر كت بالأمرالاصؿ كصكرة لطالب الخدمة لسداد المبمغ المدكف 
 .ات التحصيؿإجرا الحسابات لمرا بة س مة  إدارةلي إمباشرة  أصدرتوالتي  دارةبمعرفة الإ

تكريد النقدية يرفؽ بيما صكرة مف امر  (ح.ع 33) كعند تسميـ دافع النقدية صكرتي  سيمة التحصيؿ 
  .بعد اثبات ر ـ القسيمة عمييا
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 ( 242يادج )

 تكريدات، يجكز تحرير أمر الحساب إدارةة كمربكطة بدارية بالجية الإإلكتركنيحالة تكافر منظكمة  في
لاعتماد  المركزية لحسابات الحككمة دارةللإبشرط تكافر التك يع الالكتركنى عميو كذلؾ بعد الرجكع لكتركنى إ

 النظاـ الإلكتركنى.

 ( 242) يادج
إلى  ر  سيمة ترسؿ لمكحدة الحسابية ر  سا ـ التحصيؿ المدكف عميياعندما تقكـ الخزينة بإرساؿ صكر 

امر ك امر تكريد النقدية الخاصة بيا لمراجعتيا عمى صكر الأ أك الحسابات يجب أف ترفؽ بيا أصكؿ  إدارة
 .التسكية ال زمة لمخصـ عمى حساب النقدية إجرا المحسكظة لدييا  بؿ 

 ( 242) يادج
لـ ترد اصكليا كلا  سا ـ ضمف مرفقات التسكية امر تكريد نقدية ك االحسابات صكرة  إدارةإذا كجد ب

 .لبحث ما تـ بش نيا كالت شير عمييا بنتيجة البحث لمجيةتحصيميا فيخطر جياز التستيش المالي التابع 
 ( 242) يادج

كالمبمغ  الاستي ؾدفاتر فكاتير لغرض حساب كمية  استعماؿالجيات التي تتطمب طبيعة عمميا 
رسـ دخكؿ  تذاكردفاتر  استعماؿ أكالكيربا  كالمياه بالمنازؿ كغيرىا  استي ؾالمطمكب مثؿ مقابؿ 

فإف ىذه الدفاتر تخضع عند تسمميا  ،المسارح كغيرىا أكالحدا ؽ  أكمحددة القيمة عند زيارة المتاحؼ 
الر ابة عمى الدفاتر ذات القيمة كما يتـ تكريد ما يتـ تحصيمو بيا في نياية كؿ يكـ  حكاـلأ كاستعماليا

خزينة الجية بمكجب كشؼ تسريغ يحرره القا ـ بالتحصيؿ يرفؽ ب مر تكريد نقدية معتمد مف ر استو إلى 
 أكمة بقيمة ما تـ تكريده ترفؽ القسيمة بكعكب دفاتر السكاتير المحص (حع. ۷۷ سيمة ) كعند تسممو

 .التذاكر المباعة كصكرة كشؼ التسريغ
 ( 244) يادج

تراجع كعكب الدفاتر بمعرفة لجنة تشكؿ ليذا الغرض لمت كد مف تكريد  يمة كؿ دفتر كيتـ التك يع 
مخازف  ر8ر نمكذج) ارتجاععمى كعكب الدفاتر مف أعضا  المجنة بما يسيد ذلؾ ثـ يحرر عنيا إذف 

 .(حككمية
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 ( 242) يادج
 (مخازف حككمية ر1ر نمكذج) إضافةعند تسميـ كعكب الدفاتر المستعممة لممخازف يحرر عنيا إذف 

 .مف العيدة الشخصية لممحصؿ استبعادىاؿ مقاب
 ( 242) يادج

 (ح.ع 33) عند تكريد المبالغ المحصمة بمكجب  سا ـ التحصيؿ (ح.ع ۷۳) تستعمؿ حافظة تكريد
الخزينة العامة المختصة كيراعى أف يبيف في إلى  أكفركعو كمراسميو  أك المصرم المركزمالبنؾ إلى 

ككيمو كأف تختـ بخاتـ  أكإليو كأف تعتمد مف مدير الحسابات  ضافةالحافظة نكع الحساب الكاجب الإ
أما في فركع الجيات التي لا تكجد بيا كحدات حسابية فتعتمد ىذه الحكافظ  ،شعار الجميكرية بالجية

 .(ح.ع ۷۷) مف ر يس السرع بعد مطابقتيا عمى المحصؿ بقسا ـ
 

 ( 242) يادج
الخزينة العامة إلى  أك مراسميو أكفركعو  أكمركزم المصرم البنؾ الإلى تكرد المبالغ المحصمة 

أما إذا بمغت المتحص ت الحد الأ صى المقرر لكؿ جية  ،أسبكعالمختصة في أخر يكـ عمؿ مف كؿ 
بالكزارات كالمديركف الماليكف بحسب  (1) كيختص بتحديده المرا بكف الماليكف ،الذل يتحتـ التكريد عنده

كبصسة عامة تكرد المتحص ت النقدية أيا كانت  يمتيا في آخر يكـ  ،فإنيا تكرد في نسس اليكـ حكاؿالأ
  :كيستثنى مما تقدـ الآتي ،عمؿ مف السنة المالية الجارية

  أكتكرد المبالغ التي حصمت بمكجب القسيمة  (ح.ع۷۷)  سا ـ دفتر التحصيؿ انتيا في حالة  :أكلان 
في يكـ العمؿ التالي عمى  المذككرة آنسان  خزا ف الجياتإلى ة كميما كانت  يمتيا خير الأ القسا ـ
 .الأكثر

  مكاتب البريد المرخص ليا في إلى يجكز تكريد المبالغ التي لا يزيد مجمكعيا عمى ألؼ جنيو  :ثانيان
مراسؿ لمبنؾ  أككما تكرد ليا المبالغ التي تزيد عمى ىذا القدر إذا لـ يكجد بالجية فرع  ،تبادؿ النقكد

 .(2) المصرم المركزم
  خيرالأ سبكعآخر يكـ عمؿ مف الأإلى يرج  تكريد المبالغ التي يقؿ مجمكعيا عف ما ة جنيو  :ثالثان 

  .مف الشير
 

                                                             

 ثشأى الوحبسجخ الحكىهيخ. 1111لسٌخ  121هي اللائحخ التٌفيذيخ للقبًىى  34الوبدح رقن ( 1) 

 .2116لسٌخ  51قزار وسيز الوبليخ رقن ( 2) 
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 عمـ خبر التكريد ر ـ أكالبنؾ  إيصاؿالعامؿ القا ـ بعممية التحصيؿ بمصؽ صكرة  أكيقكـ الصراؼ 
لإحدل  أكعمى ظير آخر  سيمة مف القسا ـ التي كردت مبالغيا لمبنؾ المركزم  (ع.حمكرر  ۷۳)

 .الخزا ف الحككمية كترفؽ الصكرة الثانية بإذف التسكية
أم مف دفاتر التحصيؿ إلا بعد المراجعة الحسابية بمعرفة الكحدة الحسابية  استعاضةكلا يجكز 

ثبات ذلؾ عمى آخر  سيمة مستعممة  .كا 
صندكؽ التحصيؿ كالتكريد مف الخاضعيف ل  حة   عماؿالعاممكف القا مكف بكيجب أف يككف 

 .الت ميف الحككمي لضمانات أرباب العيد بكزارة المالية
أثنا   ف س مة العيد النقدية لمصيارؼات ال زمة لت ميجرا ة اتخاذ الإداريكعمى رؤسا  الجيات الإ 

 .كجكدىا بالخزا ف كعند تكريدىا لمبنؾ كالخزا ف العامة كمكاتب البريد
 ( 242) يادج

 ر يس الجية كما تحسظ كاعتمادتصرؼ دفاتر  سا ـ التحصيؿ مف المخازف بمكافقة مدير الحسابات 
 .كيراعى في ذلؾ لا حة محسكظات الحككمة ،استعماليا انتيا لدييا ىذه الدفاتر بعد 

 ( 242) يادج
 بؿ تكريد المبالغ المحصمة  (ح.ع 33) ككيمو دفتر  سا ـ التحصيؿ أكيراجع مدير الحسابات 

كما يراجع الدفتر المذككر أيضا عند انتيا و كيجب  ،لمتحقؽ مف صحة مجمكع المبالغ المطمكب تكريدىا
المتاف لـ يستعم   ر سيمة ترفؽ مع امر التكريد بالنقديةر الت كد مف أف الأصؿ كالصكرة المدكف عمييا

كيتكلى  ،ما يسيد المراجعةبكذلؾ مع الت شير عمى آخر  سيمة  ،ثابتتيف في الدفتر المذككر كتـ إلغاؤىما
 .حسابات إدارةة التي لا تكجد بيا داريالمراجعة كالت شير العامؿ المختص كر يس فرع الجية الإ إجرا 

 ( 222) يادج
أف  (حع.۷۳ر ـ استمارة ) الذيف اعتمدكا حافظة التكريد أك كك  يـ أكيجب عمى مديرم الحسابات 

التكريد لمتثبت مف إتماـ  إيصاؿفي صباح اليكـ التالي عمى الأكثر عمى  أكيطمعكا في نسس يكـ التكريد 
لمبنؾ  أكير آخر  سيمة مف القسا ـ التي كردت مبالغيا لمخزينة كريد فع  كيؤشر بما يسيد ذلؾ بظالت

 .عمى ظير آخر  سيمة يصاؿالعامؿ القا ـ بعممية التحصيؿ  اـ بمصؽ صكرة الإ أككأف الصراؼ 
أف يراجعكا لآخر عممية تكريد تمت ليت كدكا  -حافظة التكريد التالية  اعتماد بؿ  -كما يجب عمييـ 

 .ات المتقدمةجرا الإ استيسا مف 
 
 



 

151  
 

 ( 222) يادج
 (ح.مكرر ع ۷۳ر ـ ) التكريد إيصاؿالعامؿ القا ـ بعممية التحصيؿ بمصؽ صكرة  أكيقكـ الصراؼ 

بدافع النقكد عمى ظير آخر  سيمة مف القسا ـ التي كردت مبالغيا لمخزينة كتدكيف بيانات الخاصة 
التكريد كمستندات  إيصاؿكيقدـ الصكرة الأخرل مف  ،كظير اخر  سيمة يصاؿالتكريد عمي ك  مف الإ

 إدارةيكجد بيا  تتبع المصمحة كلا التيبالنسبة لمسركع  ،الكحدة الحسابية التي تقكـ بالتسكيةإلى التسكية 
التكريد كمستندات التسكية لمكحدة الحسابية بحد  إيصاؿلمحسابات فانو يتـ تقديـ الصكرة الأخرل مف 

  .لماليةكحتما  بؿ نياية السنة ا أسبكعنياية كؿ  فيا صى 
فالبنؾ يعطى عنيا  المصرم المركزملإحدل خزا ف البنؾ  كفيما يختص بالمبالغ التي تكرد نقدان 

ى تمصؽ عمى ظاىر آخر  سيمة مف  سا ـ التحصيؿ كالثانية ترفؽ بإذف كلمف صكرتيف الأ  إيصالان 
 .التاريخ البارز المتحرؾ مذ ركردر ف معتمديف كمختكميف بخاتـيصالا كيجب أف يككف ىذاف الإ ،التسكية

 ( 222) يادج*
حسب  (حع. ۷۷)  سا ـ التحصيؿ أر اـيثبت في جانبو المديف  يمسؾ العامؿ بالتحصيؿ سج ن 

دافع النقدية كبياف كاؼ عف سبب التكريد ك يمة المبمغ المكرد كيكضح  كاسـتسمسميا كتاريخ التحصيؿ 
نة العامة يالتكريد لمخز  إيصاؿكتكاريخيا كر ـ  مبالغياك  (حع. ۷۳) حكافظ التكريد أر اـفي جانبو الدا ف 

يا كمطابقة المبالغ أسبكعكيجب مراجعة ىذا السجؿ  ،لمبنؾ كنكع الحساب الذم يضاؼ إليو المبمغ أك
المحصمة عمى ما ىك مقيد بدفتر حساب النقدية المحصمة تحت التسكية كيثبت نتيجة المراجعة في 

 .ككيمو أكالسجؿ المشار إليو كتعتمد مف مدير الحسابات 
 ( 222) يادج

محصمة بمكجب  سا ـ ة لجنة في مكاعيد مساج ة لجرد المبالغ الداريينتدب ر يس الجية الإ
كذلؾ ث ث مرات كؿ شير كبكا ع مرة كؿ عشرة أياـ  ،طرؼ العامؿ القا ـ بالتحصيؿ (حع.ا۷۷) التحصيؿ

لمت كد مف صحتيا كتثبت المجنة ممخص الجرد بالسجؿ المشار إليو في المادة السابقة كيحتسظ ب صؿ 
 .محاضر الجرد في ممؼ خاص بعيدة الجية المس كلة عف الجرد

 ( 224) يادج
 سيمة ترسؿ لمكحدة ر العامؿ المنكط بالتحصيؿ تقديـ  سا ـ المتحص ت المدكف عمييا أكعمى الصراؼ 

الداؿ عمى إتماـ التكريد لمخزا ف العامة  يصاؿالإ أك (مكرر حع.۷۳) مرفقا بيا عمـ خبر التكريد رالحسابية
الحسابات المختصة  أنكاعامر التكريد ككشؼ تسريغ المتحص ت عمى أك كأصكؿ  المصرم المركزمالبنؾ  أك

 .المختصةالحسابات  دارةلو عمى الأكثر لإ التالييكـ العمؿ  أككذلؾ في نسس يكـ التكريد 
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 كالآتي:طاتيح وتعذ إتماو الدراجعح انلازيح تجري انميىد المح
 بالنسبة لممبالغ المكردة لخزا ف اليي ة القكمية لمبريد .1

 أخرل –/ النقدية بالبريد  ػمف ح ×××
 .أم حساب آخر مختص أك/ الإيرادات  ػحإلى  ×××         

المبالغ المكردة لميي ة القكمية لمبريد كذلؾ لمحساب المختص لمجية بالكحدة الحسابية  إضافةكعند 
 :المركزية بكزارة المالية كعند طباعة كشؼ الحساب يجرم القيد التالي

 الكحدة الحسابية المركزية مف حػ / ×××
 أخرل -حػ/ النقدية بالبريد إلى  ×××         

 كمراسميو  المصرم المركزمبالنسبة لممبالغ المكردة لحساب الكحدة الحسابية المركزية مف خ ؿ البنؾ  .۸
  مف حػ / النقدية تحت التسكية ×××
 الحساب المختص أك/ الإيرادات  حػإلى  ×××      

  :بالكحدة الحسابية المركزية يجرم القيد التالي الجيةضافو المبالغ المكردة كطباعو كشؼ حساب إكعند 
 ( المكازنيحسب الباب ) مف حػ / الكحدة الحسابية المركزية ×××

 حػ / النقدية تحت التسكيةإلى  ×××        
 :بالنسبة لممبالغ المكردة لمخزا ف العامة . 3

  التسكيةمف حػ/ النقدية تحت  ×××
 الحساب المختص أكحػ / الإيرادات إلى  ×××

حسب ) بالكحدة الحسابية المركزية الجيةضافتو بكشؼ حساب ا  كعند كركد امر الدفع بالسداد ك 
 (:المختص المكازنيالباب 

 ( المكازنيحسب الباب ) مف حػ / الكحدة الحسابية المركزية ×××
  حػ / النقدية تحت التسكيةلى إ ×××       

 

 -/ النقدية بالبريد ػ / النقدية تحت التسكية كح ػح دفترمكيراعى عند القيد بحسابي النقدية في 
 سا ـ التحصيؿ كتاريخيا كر ـ كتاريخ حافظة التكريد كر ـ عمـ خبر  أر اـأف يتضمف البياف  أخرل

 كأف يتـ الت شير أماـالداؿ عمى التكريد كأف يككف القيد لكؿ عمـ خبر تكريد عمى حده  يصاؿالتكريد كالإ
  شيريان البكا ي  كاستخراجكؿ مبمغ بتاريخ السداد لإمكاف معرفة المبالغ المت خر سدادىا  

 .منيا كمتابعة المت خر سداده
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 ( 222) يادج
 كالجمارؾ لمتحصيؿالتي تتطمب طبيعة عمميا تخصيص عدة منافذ  ة الإيراديوداريتمتزـ الجيات الإ

دارات المركر بالأ   :ات الآتيةجرا الإ اتخاذعمييا يجب السابقة بكؿ د ة كما  حكاـكالضرا ب كالجامعات كا 
عطا  كؿ منيا ر مان  .1 كيستمر ىذا  مسمس ن  تحديد عدد منافذ التحصيؿ كأماكنيا حسب حاجة العمؿ كا 

 إدارةالر ـ ثابتا کمسمی دا ـ لممنسذ كلمصراؼ المكمؼ بالتحصيؿ فيو كيعد محضرا بذلؾ تخطر بو 
دارةالحسابات ك   .المخازف ا 

مف أكبر حجـ أحدىما  (ح.ع 33) ذ كحدة مستقمة بيا دفتراف مف  سا ـ التحصيؿمنس يعتبر كؿ .2
 .احتياطيكالآخر  ل ستعماؿ

ية مف دفاتر  سا ـ التحصيؿ بشرط أف تككف اك المخازف لكؿ منسذ مجمكعة متس إدارةتخصص  .3
كيدكف عمى  (ح.ع ۷۳) لكؿ منسذ عمى حده كما تخصص لو دفاتر حكافظ تكريد ر اـمسمسمة الأ 

 .غ ؼ كؿ منيا ر ـ المنسذ بخط كاضح
كيخصص  (حع. ۳۱) تمسؾ الكحدة الحسابية دفاتر فرعية لحساب النقدية المحصمة تحت التسكية .4

ات جرا الإ (نسس) منسذ كيدكف ر ـ المنسذ عمى الدفتر الخاص بو كيتبع نحك القيد بو دفتر لكؿ
  .السابؽ بيانيا

السرعية  تجمع فيو القيكد بالدفاتر (ح.مكرر ع ۳۱) ت التسكيةحينش  دفتر إجمالي النقدية المحصمة ت .5
 .الإجمالية الأخرل لمحسابات الجاريةكيتـ القيد فيو بنسس النظاـ المتبع في الدفاتر 

كمراجعػة ، التحصيؿ بيػذه المنافػذ أعماؿكؿ شير أحد كك   الحسابات بالتبادؿ لمتابعة  أكؿينتدب في  .6
الخاصػة  (ح.ع ۷۳) حػكافظ التكريػد كاعتمػادالػدفتر  انتيػا  بؿ كبعػد التكريػد كعنػد  (ح.ع 33)  سا ـ
 .عمى أف يككف متسرغا ليذه المتابعة ،بيا

ر ػيس الخزينػة الػذم إلػى  (حع. ۷۳) يقكـ محصؿ كؿ منسذ بتسػميـ المبػالغ المحصػمة كحافظػة التكريػد .7
 سػػػػػػايره ليتػػػػػػكلى  ۳۸سػػػػػػتمارة الاباسػػػػػػت ـ المبػػػػػػالغ المحصػػػػػػمة عمػػػػػػى  مؤ تػػػػػػان  إيصػػػػػػالان يحػػػػػػرر لػػػػػػو 
 .تكريدىا لمبنؾ

ف اتيػا بػدفتر اليكميػة في نياية اليكـ يتـ تجميع المتحص ت النقدية بمعرفة ر ػيس الخزينػة بعػد إثبػات  .8
عمػػـ خبػػػر  كاسػػػتخراجالحسػػػابات لممراجعػػة  دارةلإ (حع. ۷۳) كيرسػػؿ ىػػذا الػػػدفتر كبػػو حػػػكافظ التكريػػد

لكؿ صراؼ عمى حده لكي يقػكـ بمصػقو عمػى ظػاىر آخػر  سػيمة تحصػيؿ تػـ  (مكرر حع. ۷۳) التكريد
 تكريػػػػػػػػدىا كيرفػػػػػػػػؽ الصػػػػػػػػكرة الثانيػػػػػػػػة لعمػػػػػػػػـ خبػػػػػػػػر التكريػػػػػػػػد مػػػػػػػػع صػػػػػػػػكر  سػػػػػػػػا ـ التحصػػػػػػػػيؿ

 .الحسابات دارةلإرساليا لإ 
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ثباتػو  (حع. ۷۳) في صباح اليػكـ التػالي يعػد ر ػيس الخزينػة حافظػة .9 بػدفتر بإجمػالي مػا تػـ تحصػيمو كا 
يقيػد  .في خانة المنصرؼ كيقػكـ بتكريػد ىػذه المتحصػ ت لمبنػؾ المركػزم المصػرم (ح.ع 41) اليكمية

بػالقمـ  (ح.ع41) البنؾ تسصي  في جانب المنصرؼ بدفتر يكمية الخزينة إيصاؿر يس الخزينة بيانات 
القيػد  و بإذف التسكية المجمع لجميع المنافذ الذم يتـ بمكجبورفا الأحمر ثـ يرسمو لمكحدة الحسابية لإ 

 .في الدفتر الإجمالي كالدفاتر السرعية لمنقدية المحصمة تحت التسكية
 العمػػػػػػؿ يحػػػػػػتسظ كػػػػػػؿ محصػػػػػػؿ بػػػػػػدفتر  سػػػػػػا ـ التحصػػػػػػيؿ كدفتػػػػػػر حػػػػػػكافظ التكريػػػػػػد  انتيػػػػػػا بعػػػػػػد  .11

 .في خزينتو الخاصة
 الاسػتغنا مكسػـ سػداد الرسػكـ الجامعيػة كتطمػب الأمػر  انتيػا إذا  مت حركة التحصيؿ كما فػي حالػة  .11

كيراعػى  ،عف بعض المنافذ يبدأ في إيقاؼ العمػؿ بالمنسػذ الػذم يحمػؿ آخػر ر ػـ مسمسػؿ ثػـ الػذم  بمػو
كلا  ،دفترم  سا ـ التحصيؿ المكجكديف لدل القا ـ بالتحصيؿ فيػو انتيا ألا يمغي العمؿ بالمنسذ إلا بعد 

كافػػة  اسػػتنساذدفػػاتر  سػػا ـ التحصػػيؿ البا يػػة كالتػػي تحمػػؿ ر ػػـ المنسػػذ الممغػػي إلا بعػػد  اسػػتخداـيجػػكز 
 .الخاصة بالمنافذ العاممة البا ية ر اـ سا ـ التحصيؿ المسمسمة الأ  دفاتر
 

حتى  رالسابؽر  سا ـ التحصيؿ بالدفاتر التي تحمؿ ر ـ المنسذ استخداـكعند إعادة فتح المنسذ يتـ 
 لحساب النقدية تحت التسكية الخاص دكف أف  السرعييمكف مكاصمة العمؿ في الدفتر 

 .يسقد التسمسؿ الر مي لقسا ـ التحصيؿ المخصص لمرا بتيا
دارةالحسابات ك  إدارةيتخذ في ىذا الصدد يحرر عنو محضر تبمغ بو  إجرا ككؿ    .المخازف ا 

 
 ( 222) يادج

ة التي تتطمب طبيعة العمؿ بيا إتباع نظاـ الكرديات التي تقكـ بخدمة الجميكر داريفي الجيات الإ
كالمكانئ تعتبر كؿ كردية كحدة مستقمة يراعي بش نيا ذات  كالجمارؾيكميان أربع كعشريف ساعة 

 .ات المكضحة فيما سبؽجرا الإ
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 انفصم انخاَي 
 حىالخ انبريذ

 
 ( 222) يادج
ة جميع حكالات البريد الكاردة برسـ الجية بالدفتر دارييسجؿ المس كؿ عف فتح البريد بالجية الإ

القسـ المختص كيك ع العامؿ مستمـ إلى كيسمميا في الحاؿ  (ح.ع 25ر ـ استمارة ) الخاص بذلؾ
كيحتسظ بالصكرة المثقكبة التي  الاست ـالحكالات البريدية عمى الصكرة الثابتة بالدفتر بإمضا و بما يسيد 

يذكر فيو  (ح.ع 44) إيصاؿمرسؿ الحكالة إلى  الاست ـبالكربكف في ممؼ خاص كيرسؿ في نسس يكـ 
 .بمكجب حكالة بريديةأف القيمة كردت 

جابة الطمب الذم  ،القسـ المختص عميو التحقؽ مف س متياإلى عند كركد الحكالة البريدية  كا 
الحسابات مع بياف كاؼ بالغرض منيا كنكع الإيراد في نسس  إدارةإلى كردت الحكالة بسببو ثـ إرساليا 

 اليكـ التالي عمى الأكثر أكاليكـ 
 ( 222) يادج

بالخصـ عمى حساب  (ح.ع61ر ـ استمارة )  يمة حكالات البريد بمكجب إذف تسكيةيجرم تسكية 
كتقيد  ،الحساب المختص حسب الحالة أكنكع الإيرادات إلى  ضافةنظير الإ أخرل -جارم النقدية بالبريد 

بمسردات الحكالات مع إيضاح  (ح.ع ۳۱استمارة ) أخرل -ىذه العممية في دفتر جارم النقدية بالبريد 
الحساب المقابؿ الذم أضيست لو  يمة  اسـالبيانات الكافية أماـ كؿ منيا كيكضح  ريف كؿ حكالة 

 .الحكالة
أف جميع حكالات البريد التي كردت  (ح.ع25)ستمارة الاكعمى  سـ المراجعة الت كد مف كا ع أصؿ 
 .أخرل –تـ تسكيتيا ك يدت بدفتر جارم النقدية بالبريد 

 ( 222) يادج
فعمييا ردىا  اختصاصياكلكف بش ف خدمة لا تدخؿ في  باسمياة حكالة بريد داريإذا كردت لمجية الإ
 .لصاحب الش ف مباشرة
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 ( 222) يادج

ة الحككمية داريالمبالغ التي تقكـ بتحصيميا لصالح الجيات الإ إضافةتمتزـ اليي ة القكمية لمبريد ب
مكعد أ صاه يكـ العمؿ التالى لمتحصيؿ ، كذلؾ  فيلصالح الجيات  مميكنة بمكجب حكالات بريدية

كما تمتزـ كزارة المالية حساب باب ثالث رإيرادات أخرل متنكعةر بلحساب الكحدة الحسابية المركزية 
بو ما  كضحان متكفير شاشة تسصيمية بتمؾ المتحص ت لمكحدة الحسابية المركزية اليي ة القكمية لمبريد ب

باتخاذ ال زـ  المركزيةتقكـ الكحدة الحسابية ك كؿ جية حككمية كر ـ الحكالة كتاريخ التحصيؿ  يخص
 .ة المستحقةداريالعامة لمدكلة بعد مطابقتيا مع الجيات الإ للإيراداتاضافو ىذه المتحص ت نحك 

 
 ( 222) يادج

لحسابيا بمجرد طباعة كشؼ الحساب  المضافةة تسكية  يمة المتحص ت داريتجرل الجية الإ
كذلؾ بالخصـ عمى  (ح.ع61ر ـ استمارة ) الجية بالكحدة الحسابية المركزية بمكجب إذف تسكية

كيجرل القيد  اخرل -مقابؿ السداد لحساب النقدية بالبريد  المركزيةالحساب المختص بالكحدة الحسابية 
  :التالي

 ( نوع الحساب المختص) من حـ / الوحدة الحسابية المركزية ×××
 أخرى –حـ / النقدية بالبريد إلى   ×××
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 انفصم انخانج
 انشيكاخ انىاردج

 ( 222) يادج
ة جميع الشيكات الكاردة برسـ الجية بالدفتر الخاص دارييسجؿ المس كؿ عف فتح البريد بالجية الإ

القسـ المختص كيك ع المكظؼ مستمـ الشيكات إلى كيسمميا في الحاؿ  (ح.ع ۸5ر ـ استمارة ) بذلؾ
كيحتسظ بالصكرة المثقكبة التي بالكربكف  الاست ـالكاردة عمى الصكرة الثابتة بالدفتر بإمضا و بما يسيد 

يذكر فيو أف القيمة  (ح.ع 44) إيصاؿمرسؿ الشيؾ إلى  الاست ـفي ممؼ خاص كيرسؿ في نسس يكـ 
أف جميع  (ح.ع 25) الاستماراتمف كا ع أصكؿ  عة أف يت كدكعمى  سـ المراج ،كردت بمكجب شيؾ

 .الشيكات التي كردت تـ تسكيتيا ك يدت بدفتر الشيكات تحت التحصيؿ
 ( 222) يادج

في حالة سداد الرسكـ ك يمة المبيعات كالدفع المقدـ بمقتضى شيكات يراعى أف تككف الشيكات 
ة  بكؿ الشيكات العادية التي داريكيجكز لمجيات الإ ،معتمدة مف المصارؼ المسحكب عمييا أكمصرفية 

كفي ىذه  ،إذا كجدت مبررات مقنعة لالتزاماتيا العاـ كفا ن  عماؿ طاع الأ أكتقدميا شركات القطاع العاـ 
 .يقضي بغير ذلؾ (تعا د  انكني) الحالة تؤدل الخدمة بعد تحصيؿ  يمة الشيكات ما لـ يكف ىناؾ

كلا حتو  النقدمبش ف بتنظيـ كسا ؿ الدفع غير  2119لسنة  18القانكف  أحكاـمع مراعاة 
تصدرىا  التيالتعميمات كالقرارات ك  2121لسنة  1776مجمس الكزرا  ر ـ التنسيذية الصادرة بقرار ر يس 

 .ذات ال  حةمف الكتاب الخامس مف  كؿبالباب الأ  الكاردة حكاـكزارة المالية كالأ
 

 ( 224) يادج
عمى حساب الشيكات تحت  (ح.ع 61استمارة ) بقيمة الشيكات الكاردة بمكجب إذف تسكيةيخصـ 

كيجرم القيد بدفتر  ،الحساب المختص حسب الحالة أكنكع الإيرادات إلى  ضافةالتحصيؿ نظير الإ
بمسردات الشيكات مع إيضاح البيانات الكافية أماـ كؿ منيا  (ع.ح ۳۱استمارة ) الشيكات تحت التحصيؿ

 .الساحب كالبنؾ المسحكب عميو ك يمتو كاسـكىي تشمؿ ر ـ الشيؾ كتاريخ سحبو 
كترسؿ جميع الشيكات المطمكب تحصيميا كالمسحكبة عمى كافة فركع البنكؾ الأخرل كفي كافة 

 .(كزارة المالية) مركزية بقطاع التمكيؿالكحدة الحسابية الإلى أنحا  الجميكرية دكف تظيير 
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  : (1)يتـ عمى اف
يتضمف بياف باسـ  كالذمالسيد ر يس الكحدة الحسابية المركزية إلى اعتماد كختـ النمكذج المكجو  .1

 .المبمغ طبيعة ،الباب المطمكب اضافو  يمة الشيكات اليو ،المؤسسي الر ـ ،الحسابية الكحدة
دكف تك يعات مف الكحدة الحسابية كيراعى اف يخصص لكؿ بنؾ  (مكرراح .ع 47) تحرير الحافظة .2

 .كلكؿ باب حافظة مستقمة
حافظة خاصة عف الشيكات المسحكبة بعممة أجنبية سكا  كانت مستحقة الصرؼ داخؿ  ريتحر  .3

عمى اف ترسؿ لمكحدة الحسابية  المركزمخارجيا ككفقا لمنماذج المعدة مف البنؾ  أكالجميكرية 
 .المركزية

 ( 222) يادج
ضافةعند طباعة كشؼ حساب الجية بالكحدة الحسابية المركزية ك تجرل التسكية التالية   يمة  ا 

 :الشيكات المحصمة
 ( المكازنيحسب الباب ) مف حػ / الكحدة الحسابية المركزية ×××

 حػ / الشيكات تحت التحصيؿإلى  ×××
 ( مع تكضيح بياف مسردات الشيكات تسصي ) 

 
 ( 222) يادج

ا لمر ابة عمى تحصيؿ الشيكات المرسمة لمكحدة الحسابية المركزية لمتحصيؿ كلمتابعة الشيكات أحكام
 :راعى الآتييلـ تحصؿ التي 

الحسابات بسحص حساب الشيكات تحت التحصيؿ في نياية كؿ شير لتحديد الشيكات  إدارةتقكـ  .1
التي لـ تضاؼ لحسابيا ثـ تطابؽ ىذا البياف عمى الشيكات المرتدة بكشؼ حساب الكحدة الحسابية 

خطار الكحدة المذككرة بالشيكات التي لـ ترد كلـ تحصؿ بعد   الاستع ـات إجرا  تخاذلا المركزية كا 
 .عنيا

ند التحقؽ مف عدـ كصكؿ الشيكات المرتدة يتعيف عمى الكحدة الحسابية المختصة إخطار الكحدة ع .2
ز ك االحسابات بحيث لا يتج إدارةإلى الحسابية المركزية بيذه الشيكات غير المحصمة التي لـ تصؿ 

  .يسبكعالأذلؾ خمسة عشر يكما مف تاريخ استخراج كشؼ الحساب 
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 إدارة)إلى عمى الكحدة الحسابية المركزية بمجرد إخبارىا بعدـ كصكؿ الشيكات المرتدة بدكف تحصيؿ  .3
متابعة تسميـ تمؾ الشيكات مع ىي ة البريد  بؿ مضي مدة الستة أشير كىي المدة  (الحسابات
  .م مسجؿ داخميعف أ ل ستع ـالقانكنية 

  :القيد التاليعند كصكؿ الشيكات المرتدة بدكف تحصيؿ يجرم  .4
 (أم حساب أخر سبؽ تعمية  يمة الشيؾ عميو أك) بالاستبعادمف حػ / الإيرادات  ×××

 حػ/ شيكات تحت التحصيؿإلى  ×××
 ( مساعد لمرا بة الشيكات المرتدة مع إنشا  سجؿ) 

 ( 222) يادج
 (ح.ع 47)ستمارة الاخاص بنسس العممة كتقيد في ر الكاردة في دفت (بعممة أجنبية) تسجؿ الشيكات

 إضافةالخاصة بالشيكات بالعممة الأجنبية الكاردة كترسؿ لمكحدة الحسابية المركزية لمتحصيؿ كعند كركد 
الكحدة الحسابية المركزية بالعممة المحمية يجرم تسكية القيمة بالخصـ عمى حساب جارم الكحدة 

 . (1) الحساب المختصإلى  ضافةالحسابية المركزية كالإ
 ( 222) يادج

 أكأم مف العامميف إلى  باسمياتظيير الشيكات الكاردة  أكة تحكيؿ دارييمتنع عمى الجيات الإ
 .ميما كانت الأسباب الأفراد

 ( 222) يادج
أحد  أكعمى عمكلة تحصيؿ إذا كانت الشيكات مسحكبة عمى البنؾ  المصرم المركزملا يحصؿ البنؾ  .1

 .كتقدـ لمصرؼ لأحد فركعو الأخرل كيكتسي بالمصركفات السعمية ،مراسميو أكفركعو 
 ة بيا إذا كانت الشيكات مسحكبةداريعمكلة تحصيؿ تتحمؿ الجية الإ المصرم المركزميحصؿ البنؾ  .2

 .خارجيا أكأحد فركعيا المكجكدة داخؿ الجميكرية  أكعمى البنكؾ الأخرل 
المختص لمكحدة الحسابية  ياـ البنؾ المركزم بخصـ عمكلة تحصيؿ، الشيكات عمكما عمى الحساب  .3

 المركزية.
 يمة الشيؾ بالكامؿ في الحساب المختص كالخصـ بقيمة عمكلة التحصيؿ عمى  إضافةعمى أف يتـ 

تقكـ عمى أف  ،(21221111ر ـ ) ا تصادمحساب  -بند نسقات ت ميف كعمكلة  -الباب الثاني 
 .البند مف  طاع المكازنة إذا ا تضى الأمر الجيات بطمب تعزيز ىذا
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 انفصم انراتغ
 وخطاب النتساو انكفالخ

 
 ( 222) يادج

 خطاب ضماف إصدارالبنكؾ التي يرخص ليا في  المصرم المركزممع البنؾ  بالاتساؽتحدد كزارة المالية 
 .ةداريلمجيات الإ عماؿكضماف س مة الألمت مينات المؤ تة كالنيا ية كالدفعات المقدمة 

 ( 222) يادج
خطابات  إصدارفركعيا المرخص ليا ب أكة كسالة مف أحد المصارؼ داريعندما ترد لإحدل الجيات الإ

 :كسالة يجب عمييا
 .اف تحصؿ مف المصرؼ الصادر منو الكسالة عمى ت ييد صدكرىا منو .1
 انتيا عمى الأ ؿ بعد  تقؿ مدة سريانيا عف ث ثكف يكمان  ألاإذا كانت الكسالة محدكدة المدة فيجب  .2

العقد بالنسبة لمت ميف النيا ي  انتيا كألا تقؿ عف ث ثة أشير بعد  ،المدة المحددة لسرياف العطا ات
 .إلا إذا أتسؽ عمى غير ذلؾ

شرط كأف يقر فييا المصرؼ ب ف يضع تحت تصرؼ الجية التي  أكيجب ألا تقترف الكسالة ب م  يد  .3
طمب منيا دكف  أكؿدا و ب كممو عند يكازل  يمتيا كأنو مستعد لأ صدرت الكسالة لصالحيا مبمغان 

 إصدارز الحد الأ صى المرخص لمبنؾ في ك اأية معارضة مف مقدـ الكسالة كأنو لـ يتجإلى  الالتسات
 .(1) كسالات في نطا و

المحدد تقكـ الجية  باف المصرؼ  د تعدل الحد الأ صى المركزمحالة كركد اخطار مف البنؾ  فيك 
ز ث ثة أياـ عمؿ  يمة خطاب اك ميعاد لا يج فيبمطالبة المصرؼ ب ف يؤدل إلييا  ان ة فكر داريالإ

 .الضماف
 ( 222) ادجي

دفعات مقدمة تقيد  يمتو  أكت ميف نيا ي  أككركد كسالة مف أحد المصارؼ عف ت ميف مؤ ت  بمجرد
 :كالآتيبنسس الترتيب  بالحسابات النظامية
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 مؤ تة –/ كسالات عف ت مينات مف حػ ×××
 نيا ية –لمغير  كسالات عف ت مينات/ مف حػ أك ×××
 كسالات عف دفعات مقدمة/ مف حػ أك ×××

 مؤ تةعف كسالات حػ / ت مينات إلى  ×××        
 نيا يةعف كسالات حػ / ت مينات إلى  أك ×××         
 دفعات مقدمةعف كسالات حػ / ت مينات إلى  أك ×××         

عمى أف يخطر  ،الغرض منو انتيا  بعد كيجرل  يد عكسي عند رد خطاب الكسالة لمبنؾ المصدر لو
 .صاحب الش ف خ ؿ ث ثة أياـ مف تاريخ رد خطاب الكسالة

مف  كؿفتسرد لمنكع الأ  (دفعات مقدمة)ك (نيا يةك) مؤ تة() يا نكاعيجب السصؿ بيف كسالات الت مينات ب
الكسالات المؤ تة الكاردة ) الكسالات عدة صسحات في دفتر حساب الكسالات تقيد فيو المبالغ أصكلا كخصكمان 

مف جميع المصارؼ أما الكسالات النيا ية كالدفعات المقدمة فيذه تمسؾ ليا حساب شخصي لكؿ  (كالمرتدة
 .اذا دعت الضركرة الى ذلؾ مصرؼ عمى حده كذلؾ في الصسحات البا ية مف الدفتر
 ( 222) يادج

 :يفبشرطتقبؿ خطابات الضماف مف البنكؾ الخارجية 
الت شير عمييا بالقبكؿ مف أحد المصارؼ المحمية المعتمدة عمى أف يتعيد المصرؼ المحمى ب ف يدفع  .1

طمب منيا دكف  أكؿة مبمغنا يكازل الت ميف المطمكب كأنو ممتزـ ب دا و ب كممو عند داريلمجية الإ
 .معارضة مف صاحب العطا  أمإلى الالتساؼ 

ة أف تصدر بيا حسبما تضمنو الإع ف عف داريأف تتسؽ مع الشركط كبالمغة التي ترغب الجية الإ .2
  .شركط الطرح بالخارج

 ( 224) يادج
دفعات مقدمة يكضح  كسالاتك  ،نيا ية –مغير لتنش  خانة في الحساب الشخصي لمكسالات عف ت مينات 

فييا تاريخ سرياف الكسالة حتى يتسنى مراعاة عدـ إبقا  الكسالة لدل المصمحة بدكف مسكغ بعد ىذا التاريخ 
تحصيؿ  أكرد الكسالات  يتـ لا حكاؿجميع الأ فيك  ، يمتيا بدكف إبطا  تحصيؿ أككالعمؿ عمى ردىا لممصرؼ 

 .التعا دات بالجية كالحصكؿ عمى ما يسيد ذلؾ إدارةإلى  يمتيا الابعد الرجكع 
 :القيد المحاسبي التالي إجرا كيتـ 

 ت مينات عف كسالات نيا ية مف حػ/  ×××
 دفعات مقدمة / ت مينات عف كسالاتمف حػ أك ×××

 نيا ية - مغيرلكسالات عف ت مينات / حػإلى       ×××                
 كسالات دفعات مقدمة/ حػإلى  أك   ×××              
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 ( 222) يادج
تحسظ إدارات الحسابات الكسالات التي مف ىذا النكع بخزا نيا المخصصة لحسظ دفاتر الشيكات كأذكف 

 .عيدة مستمـ دفاتر الشيكات كالحكالات أكالصرؼ كتككف عيدة شخصية طرؼ ر يس الشطب 
 :الصيغة الآتيةوتكون خطابات الضمان في إطار 

 
 :خطاب الضمان لمتأمين المؤقت -1

 
 ------------------------- السيد

 جنية          رش                                                                                  
 --------    -------في مبمغ  --------------------/  نتعيد ب ف نضمف السيد

------------ ةمقاكلػ أكمنيـ عف تكريػد /  لمعطا  المقدـ منو (-----------------فقط ) 
المصػمحة عنػد  أككأننػا نمتػزـ بػ دا  ىػذا المبمػغ ب كممػو لمػكزارة  -----------مصػمحة  /لكزارة  -----

معارضة في ذلؾ مف  بؿ صاحب / أصحاب العطا  كىػذه الضػمانة تظػؿ نافػذة أية إلى طمب دكف الالتسات  أكؿ
 .أكثر أككلمجية الصادرة لصالحيا الضمانة الحؽ في تجديد سريانيا لمدة أخرل  ۸۰ / / المسعكؿ لغاية
 .ىاإصدار ز الحد المصرح لمجمكع الضمانات المرخص لنا في اك تجنا ىذه الضمانة لـ نإصدار كنقر ب ننا ب

 التك يع                                                                                         
 ----------------                                                    21تحريرا في   /      /    
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 :خطاب الضمان لمتأمين النيائي  -2

 
 ------------------------- السيد /

 -------------------------حيث أف السيد / 
 ----------------------- ةمقاكل أكرسا عميو / عمييـ تكريد 

 جنية      رش                                                                                      
 -----   --- بقيمة----------------------------               لكزارة / مصمحة

 جنية     رش                                                             
     ------   ----    فإننا نتعيد ب ف نضمف المذككر | المذككريف في مبمغ  
معيـ  / مف مجمكع  يمة العقد المبرـ معو يمة الما ة خمسة  (--------------------) فقط 

طمب منيا  أكؿالمصمحة عند  أكة كأننا نمتزـ ب دا  ىذا المبمغ ب كممو لمكزارة مقاكلىذه ال أكعف ىذا التكريد 
 .مقاكؿأية معارضة في ذلؾ مف  بؿ المتعيد / الإلى دكف الالتسات 

كلمجية الصادرة لصالحيا الكسالة الحؽ في طمب تجديد  ۸۰ / / كىذه الضمانة تظؿ نافذة المسعكؿ لغاية
 .أكثر أكسريانيا لمدة أخرل 

 .ىاإصدار لمجمكع الضمانات المرخص لنا في  المصرحز الحد اك تجنا ىذه الضمانة لـ نإصدار ب ننا بكنقر 
 التك يع                                                                                

 --------------                                                      21تحريرا في   /      /    
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 :خطاب الضمان لمدفعة المقدمة -3

 
 -------------------------السيد / 
 -------------------------- السيد حيث أن

 جنيو        قرش                                                                                    
 ------      -----   بقيمة  -----------------------ة مقاول أورسا عميو / عمييم توريد 

 جنية       قرش                                                                                
  ------   -------ر / المذكورين مبمغ فأننا نتعيد بأن نضمن بموجب ىذا الكتاب المذكو 

قيمة الدفعة المقدمة المتفق عمييا في العقد المبرم معو / معيم عن ىذا  (-------------------) فقط 
أية معارضة إلى المصمحة دون الالتفات  أوة وأننا نمتزم بأداء ىذه المبالغ بأكمميا لموزارة مقاولىذه ال أوالتوريد 

 .في ذلك من قبل المتعاقد / المتعاقدين دون الرجوع إليو / إلييم
بأننا ونقرر  ،۰۲   /    /    لغايةول من تاريخ صرف الدفعة المقدمة المفع ونافذا   قائما  ويظل ىذا الضمان 

 .ىاإصدار  فيلمجموع الكفالات المرخص لنا  المصرحز الحد او تجىذه الكفالة لم ن ناإصدار ب
 التوقيع                                                                                

 -----------------                                                  22    /      /   تحريرا في
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 ( 222) يادج
في حالة تجديد مدة الكسالة يراعى ألا تقؿ مدة سرياف خطاب الكسالة عف الت ميف المؤ ت عف ث ثيف 

المدة المحددة لسرياف مسعكؿ العطا ات كفيما يختص بخطاب الكسالة عف الت ميف  انتيا عمى الأ ؿ بعد  يكمان 
مدة العقد إلا إذا نص  انتيا ث ثة أشير مف تاريخ  انقضا النيا ي تحدد مدة نساذ مسعكلو بتاريخ ينتيي بعد 

 ا  الكسالة لمدة أطكؿ لظركؼ خاصة.في العقد عمى بق
ذا بالت ميف لمدة أطكؿ مف المدة المحددة لص حية خطاب الكسالة  الاحتساظرأت الجية أف الأمر يتطمب  كا 

دفع  يمتيا  أكطريقيف إما تجديد مدتيا لمسترة المطمكبة  أحد لاختيارفيتعيف مخابرة البنؾ الذم أصدر الكسالة 
عف عشرة  يقؿلا سرياف الكسالة بك ت كاؼ بحيث  انتيا البنؾ  بؿ إلى مع مراعاة تكجيو ىذه المطالبة  نقدان 
 .أياـ

 ( 222) يادج
كسالات  أكالنيا ية  أكلا يجكز الحجز بمعرفة الغير عمى خطابات الكسالات عف الت مينات المؤ تة 

شخصية تقدميا المصارؼ عف أصحاب العطا ات كالمتعيديف  ضمانةالدفعات المقدمة لأنيا عبارة عف 
 .يفمقاكلكال

المتعا دة لا يشمؿ خطاب  الجيةالممكؿ تحت يد  أك المتعا د معياالذم تك عو أية جية عمى كأف الحجز 
 المتعا دة مالـ يكف  د دفع  يمتو فع ن الجية الذم يصدره البنؾ لصالح  أك الدفعات المقدمة الضماف النيا ي

تجديده إلا لأغراض العقد الذم صدر خطاب  أكالمستسيدة المطالبة بقيمتو لمجية كما لا يجكز  ،الجيةإلى 
 .تككف  د أبرمتيا جيات أخرل أكالضماف بش نو دكف غيره مف العقكد التي تبرميا 

 ( 222) يادج
فعمييا  ،جز  منو أكالرجكع عمى ت ميف ما  احتماؿإلى  جية صاحبة الش ف أف ىناؾ ما يدعككمما رأت ال

الجز  ال زـ منو مف المصرؼ الصادر منو ىذه  أكحقيا في طمب  يمة الكسالة المختصة  استعماؿألا تغسؿ 
لا سقطت الكسالة  لانتيا الكسالة كم حظة تقديـ ىذا الطمب  بؿ المكعد المحدد  مطالبة  كاستحالةمدتيا كا 

 اتخاذه ما يمكفا عد ، كلان ت ديبيان كفي ىذه الحالة يككف المتسبب في ىذا الإىماؿ مس ،المصرؼ بشي  ما
يجكز تك يع الحجز عمى ما ك  ،ات لتعكيض الخسارة التي تمحؽ بالحككمة إذا ثبت مس كليتوجرا ضده مف الإ

 .غيرىا أكيككف مستحقا لمحككمة مف غرامة  تبقى مف  يمة الكسالة بعد خصـ ما
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 ( 222) يادج
شركط التعا د  كاستيسا الغرض الصادر عنو الكسالة  انتيا عند  أكمدة سرياف الكسالة  انتيا عند 
 ،كيخطر صاحب الت ميف بذلؾ والمصرؼ المختص بخطاب مكصي عميإلى يجب إعادة ىذه الكسالة  ،الخاصة

 .(ثاف  ) ككيمو تك يعان  أككمدير الحسابات  (أكؿ) مف ينيبو تك يعان  أكعمى أف يعتمد الخطاب مف ر يس الجية 
بطمب لمتسميـ النيا ي  مقاكؿكلـ يتقدـ ال (كسالات) الت ميف النيا ي خطاب ضماف كفي حالة ما إذا كاف

 انكف تنظيـ التعا دات التي تبرميا الجيات العامة الصادر بالقانكف  أحكاـفي المدة المقررة تطبؽ بش نو 
 كلا حتو التنسيذية. 2118لسنة  182

 
 
 

 خطاب النتساو
 ( 222) يادج

خصمان مف مستحقاتو التي تقر الجية  النيا ي كأيجكز لصاحب العطا  طمب سداد الت ميف المؤ ت  
عدـ  أكأم لا يحكؿ دكف صرفيا سكل عدـ تكافر التمكيؿ ال زـ ليذه المستحقات ) العامة ص حيتيا لمصرؼ

ة أخرل كيطمؽ عمييا إداريجيات  أكة داريمف عمميات أخرل في ذات الجية الإ (كساية البند المختص لمصرؼ
 ،-يطمؽ عمييا الجية المستسيدة  -ة مستحقة الت ميف داريالجية مصدرة خطاب الالتزاـ لصالح الجية الإ

  (1) .كذلؾ طبقان لممكاعيد المنصكص عمييا في القانكف المنظـ ليا
 

  

                                                             

 .2121لسٌخ  21قزار وسيز الوبليخ رقن ( 1) 
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  (222) يادج
ة التي تكجد بيا مستحقات لممتعا د خطاب التزاـ لصالح الجية المستسيدة بنا ن عمى داريتصدر الجية الإ

 طبقان لمنمكذج التالي:طمب حكالة مف المتعا د 
 

 (نمكذج خطاب الالتزاـ)
 كزارة: .................................................

 .................................................مصمحة: 
 خطاب التزاـ

 ................................................................. / (مصمحة /لكزارة ) نتعيد ب ف نحكؿ
 فقط) ...................مبمغ

...............................................................................)  
الصػػالحة لمصػػرؼ كبنػػا ن عمػػى طمبػػو لمعطػػا   ..........................................مػػف مسػػتحقات شػػركة /

   .......................................................................ةمقاكلالمقدـ منو لكـ عف تكريد / 
 ( نيا يت ميف  –ت ميف مؤ ت ) 

إلا إذا انتيػػػى الغػػػرض منػػػو بنػػػا ن  ،لتمػػػؾ المسػػػتحقات السعمػػػيكنمتػػػزـ بػػػ دا  المبمػػػغ كػػػام ن لكػػػـ عنػػػد الصػػػرؼ 
 .عمى خطاب الإفراج الصادر مف جيتكـ معتمد كمختكـ بخاتـ شعار الجميكرية عف ذلؾ المبمغ

 21   /     /التاريخ:  
 

 ر يس المصمحة               الماليةالش كف             المكازنة إدارة       المختصة دارةالإ    
 

 .الجميكريةشعار خاتـ                                                                           
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 (222) يادج
استمارة يا برفا التعا دات بصكرة منو لإ  إدارةتحتسظ  ،خطاب الالتزاـ مف الجية الم صدرة إصدارعند 

 .الحسابات مؤشر عمييا مف ر يس المصمحة دارةكترسؿ صكرة لإ ،الصرؼ عند صرؼ مستحقات المتعا د
 :النظامييف بالجية المصدرة كالآتي كتقيد  يمتو بالحسابيف

 خطابات التزاـ  –مف حػ / الديكف المستحقة لمحككمة  ×××         
 ...............................طرؼ شركة /                  

 خطابات التزاـ –حػ / تسكية مطمكبات الحككمة إلى   ×××                         
 ................................لصالح جية /                                          

 
يتـ التسجيؿ عمى مستند  ،كاف يحكؿ دكف صرؼ تمؾ المستحقات لممتعا د الذمحالة انتيا  السبب  فيك 

بالمداد الأحمر ب نو يكجد خطاب التزاـ طرؼ  -الصرؼ ستمارة المختصة المعدة ل  دارةبمعرفة الإ –الصرؼ 
ات الحساب إدارةكيتـ الت شير مف مس كؿ سج ت خطابات الالتزاـ ب ،المتعا د ك يمتو كاسـ الجية المستسيدة

كعكس القيد  ،أمر دفع بقيمة الخطاب لصالح الجية المستسيدة إصداركيتـ  ،بقيمو الخطاب كالجية المستسيدة
 .الالزاـ  بؿ الجية المصدرة لمخطاب ينتييكبتمؾ الخطكة  ،النظامي

فسي ىذه الحالة يتـ  ،كفى حالة كركد مكافقة الجية المستسيدة بالإفراج عف الخطاب لانتيا  الغرض منو
 .عكس القيد النظامي فقط

  (222) يادج
الحسابات بيا مع  إدارةنيا ي يحسظ ب أكعند است ـ الجية المستسيدة لخطاب الالتزاـ عف ت ميف مؤ ت 

التعا دات بعد ت شير ر يس المصمحة عميو لإبرا  ذمة صاحب  دارةكت سمـ صكرة منو لإ ،خطابات الضماف
 .راؽ العممية ك العطا  ب نو تـ الكفا  بالت ميف كتحسظ ب

 

 :النظامييف بالجية المستسيدة كالآتي كتقيد  يمتو بالحسابيف
 (  تاميف مؤ ت) مف حػ / الكسالات عف خطابات الالتزاـ  ××× 
 (  ت ميف نيا ي) مف حػ / الكسالات عف خطابات الالتزاـ أك  ××× 

 مؤ تة مقابؿ خطاب التزاـ –حػ ت مينات الغير إلى  ×××                    
 نيا ية مقابؿ خطاب التزاـ –حػ ت مينات الغير إلى  أك ×××                    
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  النظػػػػػاميكفػػػػػى حالػػػػػة كركد أمػػػػػر الػػػػػدفع الػػػػػكارد مػػػػػف الجيػػػػػة المصػػػػػدرة لمخطػػػػػاب يػػػػػتـ عكػػػػػس القيػػػػػد 
ثبات الت ميف  :كالآتي كا 
 امر دفع كاردةأك مف حػ /  ××× 

 )ت مينات مؤ تة / نيا ية(  حػ / الدا نكفإلى   ×××            
ثبات ك  النظاميفى حالة ظيكره مباشرة بكشؼ حساب الكحدة الحسابية المركزية يتـ عكس القيد ك  ا 

 :كالآتيالت ميف 
 مف حػ / الكحدة الحسابية المركزية   ×××         

                                                )ت مينات مؤ تة / نيا ية( حػ / الدا نكفإلى      ×××         
 

يجب عمى  – بؿ كركد  يمتو مف الجية الم صدرة  –كفى حالة انتيا  الغرض مف خطاب الالتزاـ 
الجية المستسيدة ب ف تكافى الجية المصدرة لمخطاب بمكافقتيا بالإفراج عف الخطاب كفى ىذه الحالة يتـ 

 .النظاميعكس القيد 
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 انفصم الخايص
 انُظى النيح الحذيخح نهتحصيم

 

 ( 2)(224) يادج
المحمية كاليي ات العامة الخدمية ككافة  دارةلمدكلة ككحدات الإ دارميجب عمى كحدات الجياز الإ

ة تتيح إلكتركنيالأخرل التي تشمميا المكازنة العامة لمدكلة كاليي ات العامة الا تصادية التي لدييا نظـ  جيزةالأ
كترغب في استخداـ ىذه  ،أييما أك مميكنةكاستخراج حكافظ تكريد  ،ت سداد مميكنةإيصالاليا استخراج 

بحسب  (ح.عا۷۳) حكافظ التكريد أك (ح.ع ۷۷) التحصيؿت إيصالاالحكافظ المميكنة بدي  عف  أكت يصالاالإ
 .الحكافظ المميكنة  بؿ العمؿ بمكجبيا أكت يصالاأف تطمب مف كزارة المالية اعتماد الإ حكاؿالأ

 
حاؿ تحققيا  ،المميكفالسداد  إيصاؿاعتماد  ،بكزارة المالية لكتركنيالإ لمجنة الدا مة ل عتماد اكتتكلى 

  :كالضكابط الآتيةمف تكفر المعايير 
ت سداد ذات خمسية ما ية تحمؿ شعار إيصالابالجية طالبة الاعتماد  لكتركنيأف يستخرج النظاـ الإ  -1

كيحظر عمى الجيات استخداـ أية نماذج ذات خمسية  ،كزارة المالية المكحد كالمعتمد مف كزارة المالية
 .مطبكعة مسبقا

 ،سكا  بالتكرار ،كأف يككف ىذا التسمسؿ غير  ابؿ لمت عب فيو ،ت السداد مسمسمةإيصالاأف تككف  -2
التحصيؿ السرعية داخؿ الجية  مكاتب يميز ترميزمع كجكد  ،غير ذلؾ أك ،ضافةبالإ أك ،بالحذؼ أك

 .تحصيؿ فرعية مكاتبالر يسية حاؿ كجكد 
 ر ـال -اسـ الكحدة ) ،كعمى الأخص ،ت السداد المميكنة البيانات ال زمةإيصالاأف تتضمف  -3

 -المبالغ بالتسقيط  - ر اـالمبالغ بالأ  -اسـ متمقي الخدمة  -الكصؼ  -المبمغ  -المؤسسي 
 .(...ما  بمو -التمحيؽ 

 ،ىاإصدار الصراؼ المختص بالجية فكر  أك ،المحصؿت السداد المميكنة مف إيصالاأف يتـ اعتماد   -4
 .كتختـ بخاتـ شعار الجميكرية الخاص بالجية

  

                                                             

 .2111لسٌخ  11ئت وسيز الوبليخ لشئىى الخشاًخ العبهخ رقن وقزار ًب ،2121لسٌخ  533قزار وسيز الوبليخ رقن ( 1) 
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المشار إلييا اعتماد  (لكتركنيالإ )المجنة الدا مة ل عتماد  المركزية لمحاسب الآلي دارةكما تتكلى الإ

 :كالضكابط الآتيةحاؿ تحققيا مف تكفر المعايير  ،حكافظ التكريد المميكنة
بالجية حكافظ تكريد ذات خمسية ما ية تحمؿ شعار كزارة المالية  لكتركنيأف يستخرج النظاـ الإ  -1

كيحظر عمى الجيات استخداـ أية نماذج ذات خمسية مطبكعة  ،المكحد كالمعتمد مف كزارة المالية
 .مسبقا

 أككأف يككف ىذا التسمسؿ غير  ابؿ لمت عب فيو سكا  بالتكرار  ،أف تككف حكافظ التكريد مسمسمة -2
التحصيؿ السرعية داخؿ الجية  مكاتب يميز ترميزغير ذلؾ مع كجكد  أك ضافةبالإ أكبالحذؼ 

 .الر يسية حاؿ كجكد مكاتب تحصيؿ فرعية
البيانات ال زمة يشمؿ  (ح.ع ۷۳) مجمع لحافظة التكريد تقرير لكتركنيالإ أف يستخرج مف النظاـ  -3

  :كعمى الأخص
 (المبالغ بالتسقيط - ر اـالمبالغ بالأ  - المكازنيالباب  -المبمغ  -المؤسسي  لر ـا -اسـ الكحدة )

  .(إلكتركني -نقدم ) عمى أف يككف مصنسا كفؽ كسا ؿ التحصيؿ المتاحة
 ،ىاإصدار ككيمو كمف المختص بالجية فكر  أكأف يتـ اعتماد الحافظة المميكنة مف مدير الحسابات  -4

 .كأف يتـ ختميا بخاتـ شعار الجميكرية الخاص بالجية
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 انثاب انخانج 
 راق راخ انميًحوانذفاتر والأ

 
 ( 222) يادج

 :تي بيانيالآاراؽ ذات القيمة ىي ك الدفاتر كالأ 

  دفاتر تستخدـ في الصرؼ كالتحصيؿ كالتكريد :أكلان: 
 أية بنكؾ أخرل أك القكمي الاستثماركبنؾ  المصرم المركزمدفاتر الشيكات المنصرفة مف البنؾ  .1

  .(ع.ح 9) كدفاتر أذكف الصرؼ
ت كما يصالاكدفاتر القسا ـ السرعية الأخرل كالتذاكر كالإ (.حع 33) دفاتر  سا ـ التحصيؿ .2

تجمع  كالتيغرض كانت  لأمتحصيؿ مبالغ ميما كانت  يمتيا  فيتستخدـ  التييماثميا 
 1(حع. 33)كيستخرج عنيا  سا ـ 

  .(مكرر .حع 37) كدفاتر تكريد النقكد (ح.ع 37) حكافظ تكريد النقكد دفاتر .3
  دفاتر تستخدـ في الر ابة عمى المعام ت المالية :ثانيان:  

  .(ح.ع 25) دفاتر تسميـ الشيكات كحكالات البريد الكاردة .1
  .(.حع 44) الشيكات كحكالات البريد است ـت إيصالادفاتر  .2
  .ةمخازف حككم ر1ر الأصناؼ بالمخازف نمكذج است ـدفتر  .3

  فيمسمسمة كتستعمؿ  ان أر امعمى  سا ـ ذات صكر ككعكب كتحمؿ  تحتكم التيلدفاتر الأخرل ا :ثالثان 
كأف تطبع  استعماليامف الأغراض السابقة كيتكافر فييا شرطاف أف تكافؽ كزارة المالية عمى  أم

 .بمطابع اليي ة العامة لش كف المطابع الأميرية

 ( 222) يادج
 

يجب طبع دفاتر التحصيؿ بمطابع اليي ة العامة لش كف المطابع الأميرية كختـ كؿ  سيمة بعد الطبع 
عطاؤىا ر ما مسمس ن  التيفيما عدا القسيمة  ،تـ كزارة الماليةابخ ، كيؤشر عمى ظير تستمر ثابتة بالدفاتر، كا 
كذلؾ  بؿ إرساؿ  ،الدفتر كعدد  سا مو كيعتمد الت شير بالخاتـ المذككر باسـكؿ دفتر  في سيمة ثابتة  أكؿ

 .الجية الطالبةإلى الدفاتر 
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 ( 222) يادج

 تطمب الشيكات مف البنكؾ المختصة أما كافة الدفاتر ذات القيمة الأخرل بما فييا دفاتر أذكف الصرؼ
 :ي تيبمراعاة ما  ةع الأميريبفتطمب مف اليي ة العامة لشنكف المطا (ح.عا9)

شير يكليك مف كؿ سنة  في (المركزية لمحسابات المركزية دارةالإ) كزارة الماليةإلى ترسؿ الجيات  .1
بعدد الشيكات ال زمة ليا لعمميات السنة المالية المقبمة كتقكـ ىذه الكزارة بإب غ ىذه  بيانان 

ذا  ،البيانات لمبنكؾ المعنية مباشرة بالشيكات ال زمة ليا كمية إضافية إلى أية جية  احتاجتكا 
 كىي (يةالمركزية لمحسابات المركز  دارةالإ) بحر السنة فتطمبيا مف كزارة المالية فيمف الشيكات 

  .تخابر البنكؾ المختصة لإرساليا مباشرة لمجيات
مرة مف  سا ـ المتحص ت ترسؿ الطمبات عنيا بالمبررات ال زمة عف  كؿتطمب لأ  التيالدفاتر  .2

  .بالكزارة الماليالمرا ب  أكطريؽ مدير المديرية المالية بالمحافظة 
ممثؿ كزارة المالية كر يس  عميو مفككذلؾ  سا ـ التحصيؿ بدؿ المنتيى بطمب مستقؿ مك ع  .3

 .منو ب ف الدفاتر المطمكبة بدؿ منتيى  راربعد الإالجية 

 ( 222) يادج
مجمكعات داخؿ غ ؼ مف  فيتقكـ اليي ة العامة لشنكف المطابع الأميرية بتسميـ الدفاتر ذات القيمة 

يا كيستثنى مف ذلؾ دفاتر أذكف أر امالكرؽ كتختـ بالشمع الأحمر كيكتب عمى الغ ؼ نكع الدفاتر كعددىا ك 
  .فإنيا تغمؼ كؿ دفتر عمى حده (.حع 9) الصرؼ

يا بمعرفة لجنة أر امبعد مراجعة تسمسؿ  دفتران  يا فتسمـ دفتران أنكاعأما دفاتر  سا ـ التحصيؿ بكافة 
  .محضر تسميـ فيكيثبت ذلؾ 

كضعيا  ينبغيالجيات إلى كعند إرساؿ الدفاتر ذات القيمة مف اليي ة العامة لش كف المطابع الأميرية 
 .الجيات لمندكبيتيا كتسمـ المظاريؼ اداخؿ مظاريؼ كختميا بالشمع الأحمر كيدكف عمى المظاريؼ محتكي

 فينبغياليي ة العامة لشنكف المطابع الأميرية إلى الأمر رد الدفاتر ذات القيمة مف الجيات  ا تضىإذا  
عمى المظاريؼ  إ رارأف يراعى كضعيا داخؿ مظاريؼ كختميا بالشمع الأحمر بخاتـ الجية المرسمة كيدكف 

  .بمحتكياتيا
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  (222) يادج
عمى ىذه الدفاتر تشكؿ  تحتكم التيبمجرد كصكؿ الدفاتر ذات القيمة لمخازف الجية ك بؿ فتح الطركد 

المس كليف لمتحقؽ مف س مة الأختاـ المكضكعة عمى المظاريؼ التي ميف لجنة مف إثنيف عمى الأ ؿ مف العام
جرا ك تحكم الدفاتر   ما ي تي: ا 

  نمكذج) لصرؼا بإذفحصر عدد الدفاتر الكاردة لمجية كمطابقة ىذا العدد المكضح بخانة المنصرؼ  :أكلان 
داخؿ الطرد إذا صدر  أكترسؿ لمجية سكا  داخؿ المظركؼ المسمـ لمندكبيا  التي (حككمةمخازف  ر2ر

  .يةتصدر فيو الطركد بالسكؾ الحديد الذمنسس اليكـ  فيداخؿ مظركؼ يرسؿ لمجية  أكبطريؽ البريد 
  الر ـ المسمسؿ  الدفاتر عمىليذه  ر اـالأ تمؾ يا المسمسمة كمطابقة أر امترتيب ىذه الدفاتر حسب  :ثانيان

  .الصرؼ أماـ الكمية المنصرفة بإذفالمبيف بخانة الم حظات 
  يبدأ بو  الذمتر يطابؽ تماما الر ـ فغ ؼ الد أكم حظة أف الر ـ المسمسؿ المكضكع عمى كعب  :ثالثان

  .الػدفتر
  فيخط   أكرا و أك  فيالمسمسمة بو لمعرفة ما إذا كاف بو نقص  ر اـراؽ كؿ دفتر كتتبع الأ أك عد  :رابعان 

  .المسمسمة ر اـالأ 
  العامة لش كف المطابع ة  الييـ دفاتر التحصيؿ التي تصرؼ مف  التحقؽ مف أف كؿ  سيمة مف  سا :خامسان

  .الأميرية مختكمة بخاتـ المالية الأزرؽ
 كف  العامة لشة  إثبات كؿ مخالسة لما تقدـ بمحضر رسمي يك ع عميو مف أعضا  المجنة كيبمغ لميي :ادسان س

كتحديد لبحث الأمر  - مكضكع الخط  - استعماؿالمحضر الدفتر بدكف  كيرفؽ بيذاالمطابع الأميرية 
  .أمر المس كليف فيكالنظر  المس كلية

ذا ظير ىذا الخط  عند  يككف أعضا  المجنة مس كليف عف عدـ  بالاست ـ كبعد التك يع الاستعماؿكا 
  .تترتب عمى ىذا الخط  التيكعف النتا ج  اكتشافو

 ( 222) يادج
تسممتيا كذلؾ بقصد منع  التيتـ الدفاتر الجديدة بختـ الجية خدفاتر ذات  يمة جديدة  است ـيجب عند 

  .حالة سر تيا فيأحد القسا ـ بجية أخرل  استعماؿة  كلمح
حتى  القيمة بخاتـ اليي ةالدفاتر ذات تنظـ العمؿ بيا لكا ح خاصة أف تقكـ بختـ  التيكيجب عمى اليي ات 

ة  كلإذ أف اليدؼ مف ختـ ىذه الدفاتر ىك منع مح ،لك كانت المكا ح المالية الخاصة بيا لا تتضمف ىذا النص
  .حالة سر تيا بمعرفة الغير فيإحدل  سا ميا  استعماؿ

  (222) يادج
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مف الدفاتر ذات القيمة لغيرىا إذ يقيد كؿ ما يصرؼ مف ىذه  ة أف تقرض دفتران دارييحظر عمى الجيات الإ
 .المسمسمة ر اـتسممتيا بالأ  التيالدفاتر بعيدة الجية 

  (222) يادج
 إضافةفيحرر إذف  (مخازف حككمة ر4ر نمكذج) الشطب دفترإذا كانت حسابات الصنؼ ممسككة ب

كبمقتضاه  (مخازف حككمة ر2ر نمكذج) الصرؼ الدفاتر ثـ تصرؼ بإذف باست ـ (مخازف حككمة ر1ر نمكذج)
مخازف  ر11ر نمكذج) تخصـ مف المخزف كتضاؼ بعيدة الصنؼ المستديـ كبكشكؼ العيدة الشخصية

  .دفترلكآخر  سيمة با أكؿخانة الم حظات ر ـ  فيعيدة مستمميا كيكضح  (حككمة
ذا كانت حسابات الصنؼ  فتضاؼ الدفاتر  (مخازف حككمة ر3ر نمكذج) عيدة المخزف دفترممسككة بكا 

الكارد مع الدفاتر مف اليي ة  الاست ـبدفتر العيدة كبكشكؼ العيدة الشخصية السابؽ ذكرىا مف كا ع كشؼ 
  .كآخر  سيمة بالدفتر أكؿخانة الم حظات ر ـ  كيكضح فيكف المطابع الأميرية  العامة لش

  (222) يادج
الدفتر  استمـ سيمة ثابتة مف الدفتر أنو  أكؿعمى كؿ مستمـ دفتر مف ىذه الدفاتر أف يقر عمى ظير 

  .لمذككر كام ن ا
يحؿ محمو أف يعطى  الذم عمىسبب يجب  لأمتغيبو  أككفى حالة نقؿ العامؿ المنكط بو إمساؾ الدفتر 

 سيمة ثابتة لـ تستخرج منيا الصكرة المعدة  أكؿالدفتر كيكضح حالة الدفتر عمى  باست ـ مؤ تان  إيصالان 
 .مف الدفتر ل نتزاع

  (224) يادج
را و ككؿ إىماؿ منو أك عنو كعف عدد  كلان  أكثر مف الدفاتر ذات القيمة يعتبر مس أككؿ عامؿ يستمـ دفتر 

فض  عف لة الت ديبية لممسا فقد جز  مف  سا مو يعرضو  أكالمحافظة عمييا يترتب عميو فقد أحدىا  في
  .تعكيض الجية عما يمحقيا مف ضرر
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  (222) يادج
مخازف إلى  (ةمخازف حككم ر2ر نمكذج) بإذف الصرؼتعاد الدفاتر المنتيية العمؿ بيا ممف تسمميا 

كزارة المالية لتخصـ مف عيدة الصنؼ المستديـ كالعيدة  ممثميصرفتيا بعد مراجعتيا بمعرفة  التيالجية 
  .يحسظيا لديو المدة المقررة لذلؾ في لا حة المحسكظات مالشخصية كتضاؼ بعيدة المخزف الذ

ذا  لممحاسبات  المركزمىذه الحالة عرض الأمر عمى الجياز  فيدفتر لزـ  أمالضركرة سحب  ا تضتكا 
دفتر إلا بعد مكافقة  أمالسحب كلا يسمح بتسميـ الجية الطالبة إلى تدعك  التيمقدما مع بياف الأسباب 

  .لممحاسبات عمى ذلؾ المركزمالجياز 
لمدة خمس سنكات  (كما يماثمياح .ع 33استمارة ) كيراعى أف تحسظ  سا ـ المتحص ت المختمسة

  1.بالجية المختصة

  (222) يادج
فقد جز  منو أف يرفع الأمر  أكحالة فقده  فيبعيدتو أحد الدفاتر ذات القيمة  الذميجب عمى العامؿ 

 أكالدفتر المسقكد  استعماؿال زمة لمنع  الاحتياطات لاتخاذر يس الجية التابع ليا بمجرد حدكث السقد إلى 
عف سبب السقد كمدل الضرر  كالتحرميا لمبحث  العيد مف أعضا مسرعة تشكيؿ لجنة لا يككف ذك جز  منو ك 

ككؿ ما يترتب عميو مف النتا ج ثـ تعرض  رارات المجنة   خيرالتبميغ إف حدث ت  خيرت فيالناتج عنو كالسبب 
  .يراىا  بؿ المس كليف التيات جرا الإ لاتخاذعمى ر يس الجية 

ذا ظير لر يس الجية ما يدعك لتبميغ النيابة فعميو الإسراع    خيرذلؾ حتى لا يككف مف كرا  الت فيكا 
  .ضياع بعض معالـ الجريمة

ذ  ات جرا ىذه الحالة تتخذ الإ فسي اخت س أكمف التحقيؽ أف السقد كاف نتيجة سر ة  اتضحكا 
 .يا بالباب السادس مف ىذا الكتابالمنصكص عمي

 ( 222) يادج
إلى راؽ المكضكع بما فييا محضر التحقيؽ أك عند طمب دفتر جديد بدؿ آخر فقد جز  منو يجب إرساؿ 

 .اعاتيا عند المراجعة كصرؼ البدؿلجية لمر المخازف باحسابات 

  (222) يادج
ات جرا يسرؽ فييا دفتر كامؿ مف الدفاتر ذات القيمة فإنو يجب بعد إتماـ الإ أكيسقد  التي حكاؿالأ في

سجؿ  يد  فيالسر ة إخطار اليي ة العامة لش كف المطابع الأميرية لمت شير بذلؾ  أكالمقررة بش ف السقد 
 .المنصرؼ مف الدفاتر

                                                             
1
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  (222) يادج
  :جزء منيا قبل استعماليا أوتر ذات القيمة الدفااطات الآتية لمنع استعمال ما يفقد من تتخذ الاحتي

لية مف تامت إعدادمقر الجية صاحبة الش ف كفركعيا كفى ث ث  فيينشر إع ف عما يسقد منيا كذلؾ 
 ر اـالإع ف المشار إليو الأ  فيالك ا ع المصرية كفى ث ث جرا د مف الجرا د المحمية العربية كيكضح 

فقدت كر ـ مجمكعة الدفاتر الخاص بيا بغرض مصادرة ما يقدـ منيا لجيات حككمية  التيالمسمسمة لمدفاتر 
منيا إذ تعتبر ممغاة كغير معمكؿ بيا كفى حالة المصادرة تبمغ الحادثة لمنيابة  أملجميكر مف  بكؿ كلتحذير ا

  .ات القانكنية حيالياجرا الإ با يلتباشر التحقيؽ فييا كتتخذ 
  :الك ا ع المصرية كالجرا د المحمية العربية يككف بالصيغة الآتية فيينشر  الذمكالإع ف 

 

مف  ..... ر ـإلى  ..... البيضا  مف ر ـ( أذكف الصرؼ أكالشيكات  أك) القسا ـعف فقد .....  تعمف
يعرض  استعماليا  كؿفكؿ مف يح ،ىذه القسا ـ ممغاة.....  اعتبرتك د .....  مجمكعة ر ـ.....  الدفتر ر ـ

  .نسسو لممحاكمة الجنا ية
 

كاليي ة القكمية لمبريد عما يسقد مف أذكف  ،بكزارة الماليةكسؾ العممة كتخطر مصمحة الخزانة العامة 
تقكـ كؿ منيا بالنشر عمى جميع الخزا ف التابعة ليا لضبط مقدـ  لكي ،غير المستعممة (حع. 9ر ـ ) الصرؼ
 الاستعماؿتسقد  بؿ  التيالشيكات  أر اـات القانكنية ضده كما تخطر البنكؾ المعنية عف جرا الإ كاتخاذالإذف 

 بمجرد فقدىا.
 .كتحصؿ مصركفات النشر مف العامؿ المس كؿ عف السقد

 
  (422) يادج

ات بش ف ما يسقد مف القسا ـ كالدفاتر ذات القيمة يرفع الأمر لر يس الجية لمبت جرا الإ استيسا بعد 
 .فيو
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 انثاب انراتغ
 انشهاداخ وانصىر والدطتخرجاخ اضتخرادرضىو 

 ( 422) يادج
  :ات التاليةجرا تتبع الإ راؽ كالدفاتر الرسميةك مستخرج مف الأ  أكممخص  أكفي حالة طمب صكرة 

راؽ كالدفاتر الرسمية فيجب أف يككف ىذا ك مستخرجا مف الأ  أكممخصا  أكإذا طمب أحد الأفراد صكرة  :أكلان 
عمى سبيؿ الأمانة  مبمغان  (الجية) عمى كر ة يبيف فيو الأسباب المبررة لطمبو كيكدع خزانة الطمب محرران 

  .كثالثان  تقدره الجية بكجو التقريب عمى  يمة المقابؿ المبيف في السقرتيف ثانيان 
  :ثانيان 
 الصكرة أكراؽ المستخرج أك يحصؿ مبمغ خمسة جنييات مقابؿ النسخ كالتصكير عف كؿ كر ة مف  . أ

 .المطمكبة
لسنة  83القانكف ر ـ  حكاـطبقا لأيحصؿ مبمغ جنيياف رسـ تنمية المكارد المالية لمدكلة المقرر  . ب

  .1984لسنة  147المعدؿ لقانكف  2121
  .ةيأم رسكـ أخرل تسرضيا التشريعات السار  . ج
أكثر فيحصؿ  أكسج ت خاصة بسنة  أكفي مستندات  البحثالممخص تستمزـ  أككانت الصكرة  إذا :ثالثان 

 .(1) مقداره خمسة جنييات عف كؿ سنة إضافيمقابؿ 
  1الستكل كالتشريع المختصة بمجمس الدكلة إدارةبعد أخذ رأم  الطمب إلالا يجاب  :رابعان 

ذا  ،مة التي سبؽ إبدا  الرأم فيياثكيجكز إجابة الطمب دكف أخذ الرأم في الحالات المما    اتضحكا 
الممخص إلا بعد  أكينقص عنيا ف  تعطى الصكرة  أكأف المقابؿ المستحؽ يزيد عمى  يمة الأمانة 

 .السرؽ سداد
 .إذا  ررت شعبة الرأم عدـ إجابة الطمب فترد الأمانة لصاحبيا ب كمميا :خامسان 
إذا لـ ي ت بحث الجية بالغرض المقصكد ككذلؾ إذا عدؿ الطالب عف طمبو ف  يرد اليو المقابؿ كلا  :سادسان 

 .يالمبد  بؿ البحث  وعدكلمف ىذه المادة كلك كاف  كثالثان  الرسكـ المسددة كفقا لحكـ البنديف ثانيان 

المحصؿ مقابؿ ت دية  نكع - ايرادات الباب الثالثإلى المنصكص عمييا في ىذه المادة تضاؼ المتحص ت  
 .(11321126 ر ـ ا تصادمحساب ) خدمات
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 ( 422) يادج
برسـ مقرر  أكتقدر بمقابؿ  كالتيتستكفى خاناتيا عند طمبيا  التيالشيادات كالكشكؼ المطبكعة 

إذا عدؿ  أكبحث الجية بالغرض المقصكد  ينتو  المقابؿ كلا الرسـ المقرر إذا لـ  لا يردبمقتضى التشريع 
  .المبد يالبحث  إجرا الطالب عف طمبو  بؿ 

 
 ( 422) يادج

المركر  إدارةبية كطمب شيادة مف ممخص عف عدة حالات متشا أكشيادة  استخراجإذا  دـ طمب عف 
الطمب فيجب أف تحرر شيادة  ا مة بذاتيا عف  فييا أر امجممة سيارات تذكر  يف أصحاباك كعنعف أسما  
 .كالرسكـ المقررة عف كؿ منيا كتحصيؿ المقابؿكؿ حالة 

 ( 424) يادج
أية بيانات  استخراجالذيف ترككا الخدمة مف دفع رسكـ عف  أكالخدمة  فييعسى العاممكف المكجكدكف 

كؿ  فيالمختصة بمجمس الدكلة  الرأميطمبكف الحصكؿ عمييا مف ممسات خدمتيـ بشرط أخذ رأل شعبة  د 
ذا طمب أحد العامميف كشسا ببياف ما خصـ مف أجره نظير  الذمحالة مع بياف الغرض  طمبت البيانات بش نو كا 

 .ذات ال  حةمف  (411) المادة أحكاـنسقة فيجكز إعطا ه ىذا الكشؼ بدكف تحصيؿ مقابؿ عمى أف تراعى 
مف  رارات القكمسيكنات الطبية المحسكظة بممؼ خدمتيـ الخاصة بتقدير  كيجكز إعطا  العامميف صكران 

 كأبدكا أسبابان برسـ الدمغة بذلؾ  مستكفيان  بان إذا  دمكا لمجية طم ،سنيـ بعد تحصيؿ الرسـ المقرر عمييا
 .مقبكلة

 ( 422) يادج
خدمة الحككمة المستخرجات التي يطمبكنيا مف ممساتيـ ببياف مدة خدمتيـ يعطى العاممكف الذيف ترككا 
  .مقبكلة كدفع الرسـ المقرر كأبدل أسبابان بذلؾ  لمحككمة إذا  دـ صاحب الش ف طمبان 

  :تذيؿ ىذه المستخرجات بالعبارات التالية
  .ر الجية كيختـ بخاتـ ...../...../......بتاريخ  ............ر ـ  إيصاؿب.............  ك درهكرد الرسـ ر

 
 ( 422) يادج

 الإ تصادمؽ التمكيؿ ذات الطابع كصنادي كالكحدات الا تصاديةات العامة الا تصادية  لا تعسى اليي 
الشيادات كالصكر  استخراجكغيرىا مف الكحدات الخارجة عف المكازنة العامة لمدكلة مف مقابؿ كرسكـ 

 .كالمستخرجات
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 نثاب الخايـصا

 انذيىٌ الدطتحمح نهحكىيح ولضاياها يغ انغير
 
 ( 422) يادج

عمييا مف  أكعامة فيما يرفع منيا ال الاعتباريةتنكب ىي ة  ضايا الدكلة عف الدكلة بكافة شخصياتيا 
 اختصاصان خكليا القانكف  التيدل الجيات الأخرل ليا كدرجاتيا ك أنكاع اخت ؼ ضايا لدل المحاكـ عمى 

المتعمقة  حكاـل كصحؼ الطعكف كالأاك سمـ اليي ة المذككرة صكر الإع نات الخاصة بصحؼ الدعكت ، ضا يان 
  .أية ىي ة  ضا ية أخرل أك دارمالإجية القضا   أك العادممنيا بجية القضا   اتصؿما  ،بتمؾ الجيات

 ( 422) يادج
ة صاحبة الش ف داريف  يجكز لمجية الإ ،الطعف أكدت ىي ة  ضايا الدكلة رأييا بعدـ رفع الدعكل بإذا أ
  .إلا بقرار مسبب مف الكزير المختص الرأممخالسة ىذا 

 ( 422) يادج
كما  ،الصمح إجرا  فيإلا بعد أخذ رأييا  ،دعكل تباشرىا ىي ة  ضايا الدكلة فيصمح  إجرا يجكز  لا

 انكف   حكاـب خ ؿدعكل تباشرىا كذلؾ مع عدـ الإ فييجكز لميي ة أف تقترح عمى الجية المختصة الصمح 
 .مجمس الدكلة

 ( 422) يادج
بش ف الحجز كتعدي تو  1955لسنة  318القانكف  فيالمبينة  دارمالإات الحجز إجرا يجكز أف تتبع 

تنكب عنيا اليي ة المشار إلييا  التينيا ية لصالح إحدل الجيات  أحكاـلتحصيؿ المبالغ الصادر بيا  دارمالإ
  . انكنا

 ( 422) يادج
بيا عمي  يخصـف ية بصرفيا لحيف تحصيميا مف الأشخاص المدينيداريتقكـ الجيات الإ التيالمبالغ 

الديكف المستحقة لمحككمة كتسكية المطمكبات  بحسابينسس الك ت  فيبنكد المكازنة المختصة مع  يدىا 
ىي ة  باسـؿ القيد بحسابي الديكف كتسكية المطمكبات بكما يخصـ عمى بنكد المكازنة مقا ،لمرا بة تحصيميا

 ضايا الدكلة مع الأفراد  فيف المحاكـ عمى ذمة أتعاب الخبرا   تكدعيا الجية خزا التي ضايا الدكلة بالمبالغ 
 ،القضايا المذككرة نظير أتعاب كمصركفات شيكد بنا  عمى طمب ىي ة  ضايا الدكلة فيتصرفيا  التيكالمبالغ 

كيراعى أف  ،القضايا عند السصؿ فييا فيعف ىذه المبالغ كيطمب منيا الإفادة بما يتـ   كؿب أكلان كتخطر اليي ة 
يترتب عميو سقكط   خيرلكؿ ت إيداع الأمانات لسداد مصركفات الخبرا  ت فيان  اتإجرا خذ بصسة عاجمة تت
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  .المعاينة فيالحؽ 
ذا صرفت  صدرت لصالح الحككمة  حكاـلأ تنسيذان  ،منقكلات أكالجرا د عند بيع عقارات  فينشر  أجكركا 

 بحسابيكتقيد  ،عمى مصركفات المكازنة جكركنصت عمى أف يتحمؿ الخصـ المصركفات فتخصـ ىذه الأ
 .الديكف كالمطمكبات لمرا بة تحصيميا مف الخصكـ

 
 ( 422) يادج

لـ يسبؽ صرفيا كتسكية مبالغيا عمى بنكد المكازنة تخصـ عمى  التيالديكف المطمكبة لمحككمة  با ي
كيمسؾ لكؿ مف  ،(تسكية مطمكبات الحككمة) حسابإلى مقابؿ إضافتيا  (الديكف المستحقة لمحككمة) حساب

 .(ح.ع 78استمارة ) ىذيف الحسابيف دفتر مف دفاتر الحسابات الجارية
 ( 422) يادج

المحاماة بالزيادة كإلزاـ المديف ب تعاب  سكا  ،نيا ية تعدؿ  يمة المبالغ المطمكبة لمجية أحكاـإذا صدرت  
فإنو بمجرد كصكؿ إخطار  ،بالتخسيض كالحكـ بمبمغ أ ؿ مف الديف المطمكب أك ،نشر بالك ا ع المصرية أجكرك 

 تسكية لمخصـ بقيمة الزيادة عمى حساب إجرا ة بداريتقكـ الجية الإ حكاـىي ة  ضايا الدكلة بصدكر ىذه الأ
عمؿ تسكيو بقيمة  أك (تسكية مطمكبات الحككمة) حسابإلى مقابؿ إضافتيا  (الديكف المستحقة لمحككمة)

 .(الديكف المستحقة لمحككمة) كبالسداد لحساب ،(تسكية مطمكبات الحككمة) عمى حساب التخسيض خصمان 

 ( 424) يادج
 عف المبالغ المقيدة بخصكص كؿ  ضية ل ستع ـىي ة  ضايا الدكلة كؿ ث ثة شيكر خطاب إلى يرسؿ 

ية كعند كركد الردكد تقكـ كر ـ الممؼ الخاص بالقض الدكلة ضايا عمى حده يذكر فيو آخر ر ـ صادر مف ىي ة 
 .ة بتسكية المبالغ المت خر تسكيتيا بمقتضى الرد الكارد مف ىي ة  ضايا الدكلةداريالإ الجيات

النيا ية لصالح الحككمة كتحصيؿ ىي ة  ضايا الدكلة المبالغ المحككـ بيا  حكاـكفي حالة صدكر الأ
مف  بالاستبعاد أكة المختصة تسكل أتعاب الخبرا  كمصركفات الشيكد لحساب الإيرادات داريكتكريدىا لمجية الإ

 .المصركفات حسب الحالة
دعت خزانة إحدل المحاكـ فتسددىا ىذه المحكمة لمجية أك أما إذا حصمت ىذه المبالغ بمعرفة المحضريف ك 

 .الرسكـ المختصة نكاعالرسكـ كسدادىا لأ  استقطاعكذلؾ بعد  صاحبة الش ف
كفي حالة تعذر الحصكؿ عمى المصركفات المحككـ بيا لعدـ كجكد ممتمكات لمخصكـ يمكف الحجز عمييا 

ات إجرا بحساب الديكف كالمطمكبات كتتخذ  فعند كركد إخطار صريح بذلؾ مف ىي ة القضايا يبقى المبمغ مقيدان 
 .ال  حةذات مف  (426) مرا بة الميسرة المنصكص عنيا في المادة
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 ( 422) يادج
كحسب التعميمات الصادرة منيا جميع المبالغ  ،تصرؼ الجيات بنا  عمى طمب ىي ة  ضايا الدكلة  

القضا ية كذلؾ بعد الحصكؿ عمى الترخيص ال زـ مف كزارة  حكاـالتي تخصميا مف مصركفات تنسيذ الأ
 أك أحكاـ أكرسكـ  ضا ية  أكتتعمؽ بتعكيضات  حكاـإذا كانت الأ (المركزية لمحسابات المركزية دارةالإ) المالية

 .ذلؾ مف مصركفاتإلى مصركفات نشر كما  أكفكا د  أكخبرا  ك أتعاب محاماة 
الحسابات أف تتثبت مف  إدارةالمختصة كيجب عمى  نكاعالأ ا ما تقدـ فيخصـ بو عمى البنكد ك فيما عد  

القضا ية بمراجعتيا عمى صكرة الحكـ التنسيذية كأف تك ع  حكاـالصرؼ المتعمقة بالأ استماراتصحة  يمة 
بما يسيد أف ىذه المراجعة  د تمت كفي حالة عدـ تبميغ ىي ة  ضايا الدكلة صكرة الحكـ ستمارة الاعمى 

رفا ك  إيصاؿلو بيجب الحصكؿ عمييا مف المحككـ التنسيذية    .(ح.ع 51) الصرؼاستمارة بيا ا 
الصيغة التنسيذية لمحكـ بمعرفة  لا بعد أخذ المخالصة ال زمة عمى أصؿإ لا تصرؼ مبالغ محككـ بيا  

 .يا بمستندات الصرؼ ت ييدا ليارفا الش كف القانكنية بالجية المختصة كمكافاة حسابات الجية بيا لإ  إدارة
 .القضا ية كصرفيا بصسو عاجمة حكاـات ال زمة لتنسيذ الأجرا الإ اتخاذكينبغي 

الصرؼ كلا يتحمؿ استمارة التنسيذ فينبغي إيضاحيا تسصي  عمى   خيرأسباب تدعك لتإذا كانت ىناؾ 
 .التنسيذ ب ية فكا د  د تترتب عمى ذلؾ  خيرالمس كلكف عف ت

 
عمى ات التي تتخذ ضد الممكليف المت خريف في السداد جرا كيتـ الخصـ بالمبالغ المنصرفة عمى الإ

  :الآتية نكاعالبنكد كالأ 
حساب ) لرسكـ الشير العقارم كغيرىا مف الرسكـ يخصـ بيا عمى نكع ضرا ب كرسكـ أخرلبالنسبة  .1

 .(21511119 ر ـ ا تصادم
ع ف )كيخ :بالنسبة لتكاليؼ النشر .2  (.21221211 ر ـ ا تصادمحساب صـ بيا عمى نكع نسقات نشر كا 

عمى أف يراعى  يد ما يصرؼ في ىذا الصدد بحسابي الديكف المستحقة لمحككمة كتسكية المطمكبات لمرا بة 
مف  بالاستبعادتحصيميا مف الممكليف كما يتعيف عند تحصيؿ ىذه المصركفات مف الممكليف تسكيتيا إما 

إضافتيا للإيرادات العامة  أكؼ المصركفات إذا كاف التحصيؿ  د تـ في نسس السنة المالية التي تـ فييا الصر 
صيؿ  د تـ في سنة لاحقة لمسنة التي تـ الصرؼ فييا كذلؾ طبقا لما تقضي بو التعميمات المالية حإذا كاف الت

 .في ىذا الصدد
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 :( 1) ي تي ما فيراعي لدييا العامميف تخص أحكاـ مف إلييا يرد ما الجيات تنسيذ حالة في أما
 مف أك حكاـالأ تمؾ الصادر لصالحيـ المستسيدكف يقدميا التي المستندات بمكجب الصرؼ أك التعامؿ حظر .1

  .عنيـ ينكب
 بالبريد الرسمي ترد التي تمؾ عمى الدكلة  ضايا ىي ة عف تصدر التي الخطابات بش ف التعامؿ في الا تصار .2

 بو ان مرفق الخطاب أصؿ الصرؼاستمارة  بتحرير المختصة دارةالإ ترفؽ أف عمى ،الكصكؿ بعمـ المسجؿ
 كعمى القانكنية الش كف مف مندكب بكاسطة الدكلة ىي ة  ضايا مف الجية تستممو أف أك ،بو الكارد المظركؼ
  .الكاممة مس كليتيا

ثبات مالية، مبالغ بصرؼ تقضي التي حكاـالأ لصالحيـ الصادر المستسيديف أحقية مدل مراجعة .3  مك سيـ كا 
 عدـ ثبت ما إذا حكاـالأ تمؾ عمى الطعف اتإجرا  لاتخاذ كذلؾ المختصة، السمطة عمى المعركضة بالمذكرة
المعنية  الإدارات تقكـ عمييا، لمطعف القانكنية المكاعيد انتيا  بعد حكاـالأ كركد حاؿ في أما ،أحقيتيـ

 ليـ المحككـ أحقية مدل عمى لمك كؼ بالمستندات مدعمة تسصيمية مذكرة إعدادب بالجيات بالش كف القانكنية
 ش كنيا عماؿالمختصة لأ ةداريالإ لمنيابة المكضكع إحالة يتـ أحقيتيـ عدـ ثبكت كحاؿ بو، يطالبكف فيما

 .ذلؾ عف المس كؿ كتحديد
بيا أصؿ الصيغة يكجد  التيالقضا ية تقكـ الجية  حكاـكفى حالة اشتراؾ أكثر مف جية فى تنسيذ الأ

الجية الأخرل بمكجب مطالبة كصكرة مف الصيغة التنسيذية بقيمة ما ، عمى أف تقكـ بمطالبة التنسيذية بالصرؼ
 يخصيا مف الحكـ.

 ( 422) يادج
يراعى  بؿ الصرؼ  ،امر تقدير مشمكلة بالصيغة التنسيذية بصرؼ أتعاب خبرا  كنحكىاأك عند صدكر 

صرؼ المبالغ المحددة  سابقةالمكضكعية لمت كد مف عدـ  حكاـالتنسيذية للأاصؿ الصيغة إلى ضركرة الرجكع 
يمكف الصرؼ بمكجب الصكرة التنسيذية  مكضكعيلا يككف  د صدر فييا حكـ  التي حكاؿكفى الأ ،امر التقدير ك ب

لأمر تقدير أتعاب الخبير كنحكىا عمى أف تؤخذ المخالصة ال زمة مف ذكل الش ف عمى ىذه الصكرة كيراعى 
ا مع عند صدكره بما يسيد أف ىذه الأتعاب كنحكىا سبؽ صرفي ،يالمكضكعالت شير عمى الصكرة التنسيذية لمحكـ 

 .ذكر ر ـ كتاريخ مستند الصرؼ
 ( 422) يادج

 التية داريالإعمى الجية ة في دعكل كاحدة كحكـ فييا ضد الحككمة كجب إداريإذا دخؿ أكثر مف جية 
السقرة  أحكاـ، مع مراعاة ة التي كانت طرفان بالدعكل بما تـ ت فيان لتكرار الصرؼ داريتنسذ الحكـ أخطار الجية الإ

  . ذات ال  حة( مف 415ة مف المادة )خير الأ
                                                             

 .2121لسٌخ  11قزار وسيز الوبليخ رقن ( 1) 
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 ( 422) يادج
ضد الحككمة يراعى خصـ القيمة المحككـ بيا مباشرة عمى مصركفات المكازنة  أحكاـحالة صدكر  في

تدفعيا عمى  التي أكتتحمميا الدكلة  التيالبنكد الأخرل المختصة سكا  المبالغ  أكالقضا ية  حكاـبند تنسيذ الأ
 ،ات لتحديدىـإجرا يستمزـ الأمر اتخاد  أك حكاـصمب الأ فيذمة تحصيميا مف المس كليف سكا  كانكا معينيف 

تسكية )ك)الديكف المستحقة لمحككمة(  بحسابيالمبالغ  ه يد ىذ ينبغية خير ىذه الحالة الأ فيعمى أنو 
 .لمرا بة تحصيميا (المطمكبات

 ( 422) يادج
 يحكـ فييا ضد الحككمة كيترتب عمى الحكـ خسارة مالية لخزانة الدكلة يبمغ مكضكعيا التيالقضايا 

  .ذات ال  حة فيالكاردة  حكاـالمركزية لمتستيش المالي طبقا للأ دارةللإ
عمى أف يراعى أف يتضمف ىذا الإخطار بياف عما إذا كانت ىناؾ مس كلية تقع عمى أحد العامميف كأف 

  .إجرا الجية المختصة مف  اتخذتوالقضا ية كما  حكاـصمب الأ فيالمس كلية محددة كمعينة 
 ( 422) يادج

الدفاع أماـ  الضركرمإذا رأت الجية بنا  عمى رأل ىي ة  ضايا الدكلة مف الكجية القضا ية أنو مف 
ل تتعمؽ بالحككمة فيجب عمييا  بؿ أف تعيف محاميا خاصا أف اك دع فيالمحاكـ عف أفراد مف العامميف بيا 
تقترح مف أجميا تحميؿ الخزانة مصركفات الدعكل كأف تحصؿ عمى  التيتعرض عمى كزارة المالية الأسباب 

كفات بكجو التقريب حسبما تقدرىا ىي ة  ضايا الدكلة مكافقة الكزارة بيذا الش ف مع بياف  يمة ىذه المصر 
 .القضا ية حكاـكتخصـ ىذه المصركفات عمى بند تنسيذ الأ

 ( 422) يادج
التي تقتضي ظركؼ  حكاؿأفراد فكرا، كفى الأ أكيجب تحصيؿ ديكف الحككمة المستحقة  بؿ عامميف 

ز اك ة فيما لا يجداريخاصة بالمديف تقدرىا الجية يجكز السداد بالتقسيط بنا  عمى طمبو كبمكافقة الجيات الإ
فى غير ذلؾ الحد جنيو )خمسما ة جنيو( كبشرط ألا تزيد المدة عف سنة كيككف الترخيص بالتقسيط  511

بش ف المحاسبة  1981سنة ل 127نسيذية لمقانكف ر ـ الت   حةكفقا لمحدكد كالسمطات المنصكص عمييا  بال
 الحككمية.
  .ىذه القكاعد عمى المبالغ المستحقة لمحككمة التي ينظـ التشريع طريقة تقسيط سدادىا تسرمكلا 

ز فترة التقسيط اك كيراعى بالنسبة لمديكف المستحقة عمى العامميف الذيف يطمبكف تقسيط سدادىا ألا تتج
 فيكيشترط ،سبب إلا بعد سداد ما يككف مستحقا مف ديكف لأمكلا يخمى طرفو  ،العامؿ لممعاشتاريخ إحالة 

  .تحصيؿ ديكنيا فيلحسظ حؽ الحككمة  الكافيتكافر الضماف  حكاؿجميع الأ
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 ( 422) يادج
منيـ عمى  استردادىالأصحاب المعاشات كيتقرر  أكإذا تبيف صرؼ مبالغ بدكف كجو حؽ لمعامميف 

تسكية مطمكبات )ك (الديكف المستحقة لمحككمة) بحسابيخصميا مف مستحقاتيـ فيجرل  يدىا  أكأ ساط 
إذا كانت المبالغ المنصرفة بدكف كجو حؽ  د  الاستخداماتكيستبعد ما يتـ تحصيمو منيا مف  ،(الحككمة
ما سنة مالية سابقة فإف  فيأما إذا كاف صرفيا تـ  ،الاستردادنسس السنة المالية التي تـ فييا  فيصرفت 

  .تحصيمو يضاؼ للإيرادات يتـ
عند  (تسكية مطمكبات الحككمة)ك (الديكف المستحقة لمحككمة) لحسابي العكسيالقيد  إجرا كيراعى 

 - (الديكف المستحقة لمحككمة) يراعى أف يككف رصيد حساب المذككرة كمامبمغ مف المبالغ  أمتحصيؿ 
الحسابات  بكا يبصسحة  أكالدا ف سكا  بالدفاتر  (تسكية مطمكبات الحككمة) يا لرصيد حساباك المديف مس

 .الجارية بكشكؼ الحسابات الشيرية كربع السنكية بصسو دا مة
 ( 422) يادج

ى كلة أف تطالب الجية الأ خير ة مبمغ لجية أخرل فيجكز لمجية الأإداريعمى عامؿ في جية  استحؽإذا 
معامؿ المذككر كتقكـ الجية لبالمبمغ المستحؽ بشرط أف ترفؽ بالمطالبة صكرة معتمدة مف تقرير صرفية 

ذات مف  (421) المادة أحكاـى بسداد المبمغ لمجية المستحقة خصما مف مستحقاتو لدييا مع مراعاة كلالأ 
  .مع تعمية المبمغ ديكف كمطمكبات طرؼ المذككر ال  حة

 ( 424) يادج
ث ث سنكات مف  بمضيلما كانت دعكل التعكيض الناش ة عف العمؿ غير المشركع تسقط بالتقادـ 

ىي ة إلى عمى الجية الرجكع  فينبغيالمس كؿ عنو  الشخصيعمـ فيو المضركر بحدكث الضرر  الذماليكـ 
يا حتى كلك لـ كذلؾ  بؿ مضى المدة المشار إلي ، ضايا الدكلة لرفع دعكل التعكيض حساظا عمى حؽ الدكلة

 (سنة 15خ ؿ مدة ) يذ الحكـ الذم يصدر بإلزامو بالتعكيضسر حتى يمكف تنكسؿ م كيكف الشخص المس
  .مف تاريخ صدكر الحكـ المذككر مع مرا بة الميسرة

 انقضا كيراعى أنو إذا كانت دعكل التعكيض ناش ة عف جريمة ككانت الدعكل الجنا ية لـ تسقط بعد 
 .إلا بسقكط الدعكل الجنا ية لا تسقطالسقرة السابقة فإف دعكل التعكيض  فيالمكاعيد المذككرة 

 ( 422) يادج
عمييـ مقيدة  الاستدلاؿبسبب عدـ  أكتستمر الديكف التي يتعذر تحصيميا مف المدينيف لعدـ الميسرة 

لحيف انتيا  المدة المقررة لسقكط الحؽ ( تسكية مطمكبات الحككمة)ك (الديكف المستحقة لمحككمة) بحسابي
  رب.أفي المطالبة بيا  انكنا أك تحصيميا اييما 
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 ( 422) يادج
عمى ممتمكات لو يمكف  الاستدلاؿات التالية لمرا بة ميسرة المديف إذا لـ تتمكف الجية مف جرا تتخذ الإ

  :جية أخرل ب م أكيقيـ فييا عادة  التيالتنسيذ عمييا بالجية 

تخطر الجية مديرية الأمف بالمحافظة التي يقيـ بيا المديف كمديرية الأمف بالمحافظة المكجكد بيا مكطنو  .1
المطالبة  فيمع ذكر البيانات ال زمة عنيا كالتاريخ المقرر لسقكط الحؽ   كؿب أكلان بيذه المبالغ  الأصمي

  .بيا
 ،غ المطمكب تحصيميا مف كا ع تمؾ الإخطاراتتقكـ مديرية الأمف بإنشا  دفتر خاص تقيد فيو جميع المبال .2

 سـ أسما  المدينيف  أككؿ مركز  فيعمى أف يقسـ ىذا الدفتر بعدد مراكز كأ ساـ مديرية الأمف كتدرج 
 فيمع ذكر المبمغ كنكعو كالتاريخ المقرر لسقكط الحؽ  ،الأصميالمكجكد بو مكطنو  أكالمقيميف بو 

راؽ المتعمقة بيذا ك عمى أف يعمؿ لكؿ مديف ممسا خاص تحسظ بو الأ  ،المطالبة بو كعنكاف المديف بالكامؿ
  .المديف كيعطى ليذا الممؼ ر ـ يذكر بالدفتر المشار إليو لمرجكع إليو عند الحاجة

ت داخؿ  سـ الشرطة المختص بالبيانات المتقدمة حيث تحسظ الإخطارا أكتخطر مديرية الأمف المركز  .3
كرجاؿ الأمف  دارةكفى الك ت ذاتو يرا ب المديف بمعرفة رجاؿ الإ ،مسمسمة  ر اـمحسظة خاصة ب

 .عنو كمرا بة ميسرتو مف ك ت لآخر لمتحرمالمختصيف 
القسـ  أككرجاؿ المباحث بالمركز  دارةمنقكؿ يقكـ رجاؿ الإ أكحالة ظيكر ممتمكات لممديف مف عقار  في .4

ات القانكنية نحك ما يمتمكو جرا الحاؿ كعمييا إخطار الجية الدا نة لتتخذ الإ فيبإخطار مديرية الأمف 
  .أف تستكفى الديف المطمكب منوإلى المديف 

راؽ المديف أك مديرية الأمف إلى  سـ الشرطة  أكأخرل يعيد المركز إلى المديف مف جية  انتقاؿحالة  في .5
ثـ ترسؿ  (2) و بالبندبيذا التغيير بالدفتر المشار إليإلييا فتقكـ بالت شير  انتقؿ التيمع إخطارىا بالجية 

نسس  فيإليو المديف إذا كاف الإنتقاؿ حدث  انتقؿ سـ الشرطة الذم  أكالمركز إلى راؽ الخاصة بو ك الأ 
ىذه إلى راؽ ك فترسؿ الأ  ،مديرية أمف بمحافظة أخرلإلى دا رة مديرية الأمف أما إذا كاف ىذا الانتقاؿ 

  .المديرية
مف كا ع الإخطارات المحسكظة  سنة  سـ الشرطة المختص بعمؿ نشرة في شير يناير مف كؿ أكيقكـ المركز  .6

 الأصمي سـ الشرطة ىك مكطنيـ  أكالذيف يككف المركز  أكالقسـ  أكلديو ب سما  المدينيف في دا رة المركز 
 أكلكحة الإع نات بالمركز  فيىذه النشرة  عمؽكت ،منيـينيـ ك يمة الديف المطمكب مف كؿ اك يكضح بيا عن

يـ كما ترسؿ صكرة أعمالمقار  فيكترسؿ صكرة منيا لعمد المراكز كمشايخ حارات الأ ساـ لتعميقيا  ،القسـ



 

115  
 

ىذه النشرة عمى أف مف يرشد  فيعمى أف ينص  ،منيا لمديرية الأمف لمراجعتيا عمى الدفتر الممسكؾ لدييا
  .تحصؿ بنا  عمى الإرشاد التيمف المبالغ  %11أمكاؿ المديف يعطى مكاف ة ماليو بنسبة  أكعف ممتمكات 

حتى إذا ثبت أف المديف تكفى عف تركو  ،حالة ثبكت كفاة المديف تخطر مديرية الأمف الجية الدا نة في .7
 ،ال زـ لتحصيؿ الديف مف كرثتو أما إذا ثبت أف المديف تكفى عف غير تركو جرا الجية الإ اتخذت

 .فتعرض الجية الأمر بظركفو عمى كزارة المالية لمنظر كتقرير كيسية تسكية ما يككف با يا مف  يمة الديف
 

 ( 422) يادج
داـ  المختمس ما أكتعقب المديف  في الاستمراريجب  ذات ال  حةمف  (425) مف حكـ المادة استثنا ن 

كاف عبارة عف مبالغ مختمسة ميما كانت  يمتيا  أكعمى  يد الحياة إذا كانت  يمة الديف تزيد عمى ما ة جنيو 
 :الآتيتتبع اف كيجب عمى الجية  ،الحالتيف فيكيككف  د صدر بيا حكـ 

 

المدة المذككرة بسنة كمكافاتيا ببيانات كاممة كمستكفاة كعمى  انتيا إخطار ىي ة  ضايا الدكلة  بؿ  .1
خمسة مدة  لاكتسابتقكـ اليي ة المذككرة باتخاذ ما يمزـ  لكيالأخص فيما يتعمؽ بمحؿ إ امة المديف 

  .جديدة سنة عشر
مدة جديدة تبمغ الجية ذلؾ لممحافظة المقيـ بيا المديف كتمؾ المكجكد بيا مكطنو  اكتسابكعند 

المادة  فيالمختمس طيمة ىذه المدة بالكيسية المنصكص عنيا  أكمرا بة ميسرة المديف  في ل ستمرار الأصمي
  .السابقة

 لاتخاذسجؿ الديكف المستحقة لمحككمة  فيالنيا ية الصادرة ضد المديف  حكاـكيجب أف تقيد تكاريخ الأ
  .لتجديد المدة القانكنيات ال زمة في الميعاد جرا الإ

حالة بقا ه عمى  يد الحياة  بؿ  فيالمختمس عف غير تركو ككذلؾ  أكحالة ثبكت كفاة المديف  في .2
المجنة ) انقضا  الخمس عشر سنة الثانية بسنة كاحدة يعرض الأمر بظركفو عمى كزارة المالية

  .لمنظر كتقرير كيسية تسكية ما يككف با يا مف  يمة الديف (المالية
 

يذ ىذه المادة مخالسة مالية تكجب المسا لة الت ديبية كتعكيض ما سقط مف تنس فيكيعتبر كؿ تقصير 
 .حؽ الحككمة فيو نتيجة ىذا التقصير
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 ( 422) يادج
مستحقا لمحككمة مف أمكاؿ كعكا د كرسكـ كضرا ب كغيرىا مف الإيرادات  ما يككفي حصر جميع  

  :الآتيالنحك المت خر تحصيميا، كيسجؿ عمى 

الحسابات لقيد كحصر المبالغ المت خر تحصيميا  إدارةتقكـ الجيات بإمساؾ سج ت حصر خارج  .1
يجارات كأ ساط مبيعات  كغير ذلؾ مف  الأراضيمف أمكاؿ أطياف كعكا د أم ؾ كرسكـ سيارات كا 

كيسدد في السج ت المذككرة جميع ما  ،الإيرادات المستحقة كت خر تحصيميا كؿ نكع عمى حده
  .السنكات السابقة في أكالسنة الحالية  فييحصؿ سكا  كانت مقيدة 

 فيكتستمر  ،السج ت فيلـ يحصؿ  الذم البا يكفى نياية السنة المالية تقكـ الجيات بترحيؿ  .2
مف  15ز يكـ اك يتج ميعاد لا في عمى أف ترسؿ إخطاران  ،عممية الحصر بالكيسية المكضحة آنسا

عمييا أف تتابع كصكؿ ىذه  التيالحسابات  إدارةإلى شير يكليك عمى الأكثر مف كؿ سنة 
الإخطارات كيكضح فيو أصؿ المت خر تحصيمو مف كؿ نكع لغاية آخر السنة المالية المنتيية 

  .السنة المذككرة ؿصؿ خ  تمؾ السنة كمقدار ما ح   فيكاف مقررا تحصيميا  التيكالمبالغ 

مف عممية السنة المنتيية مف كؿ نكع كذلؾ  البا يالحسابات بعمؿ تسكية لإثبات  إدارةتقكـ  .3
لحساب تسكية )بالسداد  (حساب ديكف مستحقو لمحككمة)خصما عمى  يكنيةبحساب شير 

  .(مطمكبات الحككمة
 (422) يادج

  :الآتيلقيد  الحسابات إدارةخارج  عمى الجيات أف تمسؾ دفتران 

غير  أكسر و  أكإىماؿ  أك اخت سك عت عمى أمكاؿ الحككمة كممتمكاتيا بسبب  التيالخسا ر  .1
  .أمر كؿ منيا فيتـ  ذلؾ مف الأسباب كما

يصرؼ لأصحاب الش ف نتيجة المجك  لمقضا  كفكا د  الذم الأراضيىذه الخسا ر ريع  إعداد فيكيدخؿ 
  .يحكـ بيا ضد الحككمة التيكأتعاب المحاماة كالمصاريؼ القضا ية  الأراضيصرؼ أثماف   خيرت

  .حادث منيا كظركؼ كؿغيرىا  أك اتسا ات أك أحكاـالتعكيضات التي دفعتيا الحككمة نتيجة  .2

كشسا ببياف ىذه  حاسباتلمم المركزمالذم يقدـ لكزارة المالية كالجياز  الختاميأف يرفؽ بالحساب  كينبغي
  .المبالغ
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 ( 422) يادج
المطالبة برد  فيخمس سنكات الضرا ب المستحقة لمدكلة كيبدأ سرياف تقادـ الحؽ  بمضيتتقادـ  

  .الاسترداد فيدفعت بغير حؽ مف تاريخ نشك  الحؽ  التيالضرا ب كالرسكـ 

كالمطالبة  المدنيالقانكف  فيسبب مف أسباب  طع التقادـ المنصكص عمييا  ب مكتنقطع مدة التقادـ  
يتقدـ بو الدا ف  الذمالقضا ية حتى كلك رفعت الدعكل أماـ محكمة غير مختصة كالتنبيو كالحجز كالطمب 

إحدل  فيعمؿ يقكـ بو الدا ف لمتمسؾ بحقو أثنا  السير  ب م أك (تكزيع) في أكتسميسة  فيلقبكؿ حقو 
  .ضمنيان  أك صحيحان  ان إ رار ل كما ينقطع التقادـ إذا أ ر المديف بحؽ الدا ف اك الدع

لجاف إلى بالإحالة  أكدا يا  بالتنبيو عمى الممكؿ ب أككما ينقطع التقادـ بالإخطار بعناصر ربط الضريبة  
  .الطعف
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  ولانفصم الأ
 هًال وانتثذيذ وغيرهادث الختلاش وانطرلح والحريك والإحىا

 
 ( 422) يادج

غيرىا مما يترتب عمييا خسارة عمى  أكإىماؿ  أكسر و  أك اخت سبمجرد عمـ ر يس الجية بحادث 
 :عميو اتخاذ التدابير الأتية بصسة عاجمة المسقكدة أكالمسرك ة  أكحتى لك ردت الأمكاؿ المختمسة  الخزينة

 

العامؿ المنسكب إليو  أعماؿمرا بة  أكتشكيؿ لجنة مف أعضا  مف غير العامميف المس كليف عف مراجعة  :أكلان 
 دارةر يس الإإلى كعمى ر يس الجية أف يطمب  ،السعؿ الإجرامي كلا ممف يمتكف إليو بصمة ما ارتكاب

مدير المديرية المالية التي يقع في نطاؽ إشرافيا الحادث  أكبكزارة المالية  الماليالمركزية لمتستيش 
 ،خبرة فنية في المحاسبةإلى في ىذه المجنة إذا رأل الحاجة  ل شتراؾإيساد أحد المستشيف التابعيف ليا 

  :كتكمؼ ىذه المجنة بالآتي
العمؿ الإجرامي في جميع سنكات خدمتو بالتسمسؿ مف  ارتكابالعامؿ المنسكب إليو  أعماؿفحص  .1

كاف ذلؾ في الجية التي  ارتكاب السعؿ سكا ن تاريخ ك سو عف العمؿ حتى التاريخ الذم يثبت أنو بدأ فيو 
 التي يككف  د سبؽ لو العمؿ فييا. في غيرىا مف الجيات أكظير فييا الحادث 

 المتيـ أثنا   أعماؿتمؾ الجيات تشكيؿ لجاف مف  بميا لتتكلى فحص إلى عمى أف يطمب     
 منيا  عممو بكؿ

  .السعؿ الإجرامي ارتكابدراسة الطرؽ التي أتبعت في  .2
السعؿ الإجرامي كعمى الأخص ما يتعمؽ منيا بنقص إف كجد في  ارتكابتحرم الأسباب التي سيمت  .3

 .أنظمة الضبط الداخمي
  .ياأنكاعالمسقكدة ك  أكحصر جميع الأمكاؿ المختمسة  .4
السعؿ الإجرامي سكا  كاف ىذا نتيجة  ارتكابب إلييـ تيي ة ظركؼ حديد مس كلية العامميف الذيف ينست .5

 .المتيـ أعماؿف في تستيش اكنتيجة تي أكالمتيـ كالإشراؼ عمييا  أعماؿتقصير في مراجعة  أكإىماؿ 
لتجنب تكرار الحادث كع ج ما  د يكجد ب نظمة  اتخاذىاالتي يجب  كالاحتياطاتأنجح الكسا ؿ  ا تراح .6

عدـ التمكف مف الكشؼ عنو  بؿ  أكالسعؿ الإجرامي  ارتكابالضبط الداخمي مف نقص ساعد عمى 
 .التمادم فيو
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 :يفاك ر تقارير لجنة السحص بالترتيب التالي كبنسس العنيتحر  .7
 .انعقادىاكيسية تشكيؿ المجنة كتاريخ كمقر  . أ
 السعؿ الإجرامي خ ليا ارتكابالعامؿ المنسكب إليو  أعماؿبياف مدة الخدمة التي فحصت المجنة  . ب
   .التي كاف يقكـ بيا العامؿ المذككر في تمؾ المدة عماؿبياف الأ . ج
 المخزنيػػػػػػػة كػػػػػػػؿ  الاخت سػػػػػػػات -النقديػػػػػػػة  الاخت سػػػػػػػات) يػػػػػػػاأنكاعالمسقػػػػػػػكدة ك  أكالأمػػػػػػػكاؿ المختمسػػػػػػػة  . د

 .(عمى حده
   .السعؿ الإجرامي ارتكابفي  اتبعتبياف الطرؽ التي  . ذ
فيػو كدرجػة  التمػادم بػؿ  اكتشػافوالسعػؿ الإجرامػي كعػدـ  ارتكػابالعاممكف المنسكب إلييـ تمكيف العامؿ مػف  . ر

   .مس كلية كؿ منيـ
 كعمى الأخص ما يتعمؽ بنقص إف كجد في أنظمة ،بياف الأسباب التي سيمت ك كع الحادث . ز

 .الضبط الداخمي 
 لتجنب تكرار الحادث كم فاة ما يكجد مف نقص اتخاذىاالتي يقترح  كالاحتياطاتالكسا ؿ  . ح

  . بؿ التمادم فيو اكتشافوعمى عدـ  أكب نظمة الضبط الداخمي ساعد عمى ك كع الحادث  
 .م حظات عامة . ط
  .السعؿ الإجرامي ككضعو تحت المرا بة ارتكابك ؼ العامؿ المنسكب إليو  :ثانيان 
عف طريؽ مدير المديرية المالية  (المركزية لمتستيش المالي دارةالإ) لكزارة المالية ابتدا يإرساؿ إخطار  :ثالثان 

 :الآتيةبالبيانات  المرا ب المالي مشسكعان  أك
  .مرتكب السعؿ الإجرامي ككظيستو اسـ .1
  .الكا عة كتشكيؿ لجنة السحص اكتشاؼتاريخ  .2
  .السعؿ الإجرامي عف عممو ارتكابتاريخ ك ؼ العامؿ المنسكب إليو  .3
  .اكتشافوظركؼ الحادث ككيسية  .4
 .كنكعيا ان  يمة الخسارة التي ظيرت مبد ي .5

المركزية لمتستيش المالي بكزارة المالية مف حكادث الإىماؿ المنكه عنيا بصدر ىذه المادة إلا  دارةكلا يبمغ للإ
الحكادث المالية التي تنتج عنيا خسارة لمخزينة ك ف تككف الأمكاؿ محؿ الحادث التي ك ع فييا الخط   د تـ 

كتشؼ  بؿ الصرؼ كيتضح أنيا نتيجة أما الحكادث التي ت ،كلك كانت ىذه الأمكاؿ  د ردت فيما بعد صرفيا فع ن 
بمعرفة الجية  إدارمسك  النية فييا ف  تبمغ لكزارة المالية بؿ يكتسي فييا بتحقيؽ  لاحتماؿأخطا  عادية لا كجو 

ك كعو كتحديد المس كلية الناجمة عنو إلى جو النقص التي أدت أك المختصة لمعرفة كيسية ك كع الخط  كت في 
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ب غ ممثؿ ب اتخذتات التي جرا صكرة مف محضر التحقيؽ كالإ رفاؽا  المس كليف ك  ةكمجازا مستندات الصرؼ كا 
 اليي ة العامة لمخدمات الحككمية. كأما الحكادث المخزنية فتخطر بيا ،كزارة المالية بالجية

 ة كالتي تـ حصرىا بمعرفة المجنة المشكمة ليذا الخصكصداريكيجرل  يد الأمكاؿ المختمسة بالجيات الإ
  :كما تحصؿ منيا في السج ت الحسابية ككشكؼ الحسابات الشيرية كالتالي

 ( اخت سات)...... / الديكف المستحقة لمحككمة طرؼػ مف ح××× 
  (اخت سات) ....../ تسكية مطمكبات الحككمة ػحإلى ×××            

عمى أف يككف الحساب مف الحسابات الشخصية بحيث يظير كؿ حادث عمى حده كفي صسحة خاصة بو 
 :القيكد الآتية إجرا كبمجرد أف تقكـ الجية بتحصيؿ أم ماؿ مف الأمكاؿ المختمسة يتـ 

 / النقدية تحت التسكيةػ مف ح×××       
 / الشيكات تحت التحصيؿ ػمف ح×××  أك   
 المختص الحساب نكع/  ػحإلى ×××                    

  (اخت سات) كتسكية مطمكباتياالقيد العكسي لحسابي الديكف  إجرا كفي نسس الك ت يتـ 
  .بقيمة ما يتـ تحصيمو

  .النيابة العامةإلى لييا المجنة إ تصؿية التي كلإب غ النتيجة الأ  :رابعان 
بالحػادث خػ ؿ خمسػة عشػر  (1) بػكزارة الماليػة أربػاب العيػداب غ صندكؽ الت ميف الحككمي لضمانات  :خامسان 

اليي ػػة المػػذككرة مػػف الجيػػة التػػي ظيػػر بيػػا إلػػى كيجػػب أف يرسػػؿ الإخطػػار  اكتشػػافومػػف تػػاريخ  يكمػػان 
 .جية أخرل  بؿ ظيكر الحادثإلى قؿ في خدمتيا أـ كاف  د ن   سكا  كاف العامؿ با يان  لحادث رأسان ا

صػندكؽ التػ ميف الحكػكمي لضػمانات أربػاب العيػد إلػى ة يرسػؿ داريػمػف التحقيقػات الإ الانتيا بمجرد          
 مػػػػػػػػف تقريػػػػػػػػػر لجنػػػػػػػػة السحػػػػػػػػػص عػػػػػػػػف الحػػػػػػػػػادث مشػػػػػػػػسكعة بصػػػػػػػػػكر  صػػػػػػػػػكرةبػػػػػػػػكزارة الماليػػػػػػػػة 
 .محاضر التحقيؽ

 الابتدا يالسعؿ الإجرامي عقب إرساؿ الإخطار  ارتكابالعامؿ المنسكب إليو  أعماؿإذا كشؼ فحص 
يعبر عف  خسا ر مما يجعؿ الإخطار السابؽ لا أكعف ك ا ع جديدة ك ف يظير مس كلكف آخركف  مباشرةن 

عف طريؽ المدير  (الماليالمركزية التستيش  دارةالإ) إخطار كزارة الماليةإلى الكا ع فإنو يجب أف تبادر الجية 
 .الابتدا يللإخطار  عد ىذا الإخطار مكم ن المرا ب المالي بكؿ ما يستجد كأف ي   أكالمالي 

 

                                                             

 . 2111لسٌخ  161قزار رئيس هجلس الىسراء رقن ( 1) 
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 المػدير المػاليعف طريؽ  (الماليالمركزية لمتستيش  دارةالإ) كزارة الماليةإلى  يان انث ان ترسؿ الجية إخطار  :سادسان 

عمػى أف يشػمؿ  ،الابتػدا ييف عمػى الأكثػر مػف تػاريخ الإخطػار أسػبكعالمرا ب المػالي المخػتص بعػد  أك
 :البيانات الآتيةىذا الإخطار 

   .ية التي كصمت إلييا المجنةكلالأ النتيجة  .1
 صػػندكؽ التػػ ميف الحكػػكمي لضػػمانات أربػػاب العيػػدك النيابػػة العامػػة إلػػى يػػة كلتػػاريخ إبػػ غ النتيجػػة الأ  .2

  .بكزارة المالية
  .المتيـ أعماؿتاريخ أخر تستيش عمى  .3
 إجػرا أخػرل بعػد  بكاسطة جية ر ابيػة اكتشؼالحادث بكاسطة التستيش إذا كاف  د  اكتشاؼسبب عدـ  .4

 التستيش.
عند رفػع الػدعكل العمكميػة مػف النيابػة العامػة ينبغػي عمػى الجيػة أف تخطػر بػذلؾ ىي ػة  ضػايا الدكلػة  :سابعان 

المسػػتكلى  أكالأمػػكاؿ المختمسػػة  سػػتردادلاات جػػرا الإ كاتخػػاذلمتابعػػة سػػير الػػدعكل الجنا يػػة كتنسيػػذ الحكػػـ 
 . خيرعمييا مع التعكيض كفكا د الت

المديريػػة  عػف طريػؽ مػدير (المػػاليالمركزيػة لمتستػيش  دارةالإ)لػكزارة الماليػة  ثالثػػان ترسػؿ الجيػة إخطػاران  :ثامنػان  
الكسػا ؿ التػي اتخػذتيا  السحػص شػام ن بصكرة مف تقرير لجنػة  ان المرا ب المالي المختص مصحكب أكالمالية 
كتػػكافي الجيػػة كزارة الماليػػة بصػػكرتيف مػػف التعميمػػات  ،لتجنػػب تكػػرار ك ػػكع الحػػادث اتخاذىػػاتػػرل  أكالجيػػة 

  .التي تصدرىا ليذا الغرض
 دارةالإ) لػػكزارة الماليػػة رابعػػان  ع نكاحيػػو ترسػػؿ الجيػػة إخطػػاران فػػي الحػػادث مػػف جميػػ عقػػب السصػػؿ نيا يػػان  :تاسػػعان 

 المرا ػػػػػػب المػػػػػػالي المخػػػػػػتص  أكعػػػػػػف طريػػػػػػؽ مػػػػػػدير المديريػػػػػػة الماليػػػػػػة  (المػػػػػػاليالمركزيػػػػػػة لمتستػػػػػػيش 
 :البيانات الآتية شام ن 

 
  .ان نتيجة محاكمة المتيـ جنا ي .1
  .ان نتيجة محاكمتو ت ديبي .2
  .البا يات المتخذة لتحصيؿ جرا القيمة النيا ية للأمكاؿ المسقكدة كما أسترد منيا كالإ .3
 الحيمكلة أكالعقكبات التي تقرر تك يعيا عمى العامميف الذيف ثبتت إدانتيـ في تسييؿ ك كع الحادث  .4

  . بؿ التمادم فيو اكتشافودكف 
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 كالسقد كالحريؽكالسر ة كالإىماؿ  الاخت سيجب إب غ الجيار المركزم لممحاسبات بجميع حكادث  :عاشران 
 إدارةب الاخت سالنيابة العامة ك سـ مكافحة جرا ـ  أكة داريكالتبديد كغيرىا ككذلؾ إب غ النيابة الإ

 .اكتشافوفي نسس يكـ  الاخت سمكافحة جرا ـ الماؿ العاـ كمصمحة الأمف العاـ بحادث 
 
 ( 422) يادج

  بؿ تكميسيـ - كعيني نقدم - مالي يجب فحص ممسات خدمة العامميف الذيف يشغمكف كظا ؼ ذات طابع
 ك عت عمييـ جزا ات لأسباب أكسمككيـ  فيمالية لمعامميف ممف يشتبو  أعماؿكيراعى عدـ إسناد  ،بالعمؿ

  .تمس نزاىتيـ
 ( 422) يادج

عف طريؽ  (الماليالمركزية لمتستيش  دارةالإ) كزارة الماليةإلى شير يكليك مف كؿ سنو ترسؿ الجيات  في
أكثر مف  أكببياف كؿ حادث مضت عميو سنة  لمكزارة كشسان  الماليالمرا ب  أكرية المالية لممحافظة المدي

 الابتدا ي عمى أف يبيف بيذا الإخطار تاريخ كر ـ الإخطار ،تاريخ إب غو لكزارة المالية كلـ يتـ السصؿ فيو
المسقكدة  الأمكاؿكمقدار ما أسترد مف  (الماليلمتستيش  المركزية دارةلإا) رسالو لكزارة الماليةإالسابؽ 

 التيات جرا الإ فيلييا البحث إكصؿ  التيمنيا تحت التحصيؿ كالنتا ج  كالبا يكالمصادر المستردة منيا 
 .يتك ؼ عمييا انتيا  الحادث

 ( 424) يادج
إلى كزارة المالية جميع الإخطارات المتقدـ ذكرىا كما يمحؽ بيا مف تقارير إلى ترسؿ الجيات التابعة 

 .مباشرة الماليالمركزية لمتستيش  دارةالإ
 ( 422) يادج

حكادث سيارات كمكتكسيك ت الحككمة كغيرىا مف العربات كالمراكب كالطا رات ة عف داريالجية الإتبمغ 
ك كعيا كعند  لمكزارة المختص عند الماليالمرا ب  أكتممكيا الحككمة لمدير المديرية المالية لممحافظة  التي

 .فييا يان  السصؿ نيا
 ( 422) يادج

 غيرىا أكالتبديد  أكإىماؿ  أكحريؽ  أكسر ات  أك اخت ساتعند صرؼ مبالغ مستحقو مقابؿ مبالغ 
 دارة)الإ يؤشر عمى المستندات بإمضا  ممثؿ كزارة المالية لمجية بما إذا كاف المكضكع  د أبمغ لكزارة المالية

رفاؽك  ،مع إيضاح ر ـ كتاريخ ىذا التبميغ المركزية لمتستيش المالى(  .الصرؼ اعتماداستمارة بصكرة منو  ا 
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 انخاَيانفصم 
 ًتهكاخ تضررار ويراد انصه  فيهايصاب فيها الأفراد والد انتيالحىادث 

 
 ( 422) يادج

راد فيصاب فييا الأ التيبجميع الحكادث  (الماليالمركزية لمتستيش  دارةالإ) يجب إب غ كزارة المالية
يمكف أف  التي أك ،التابعيف ليا ة عنيا نتيجة إىماؿ أحدداريب ضرار إذا كاف مف المحتمؿ مسا لة الجيات الإ

  .عمييا حقكؽ مدنية لمغيريترتب 

ذا رؤل  ى الجية مفيتعيف ع مرحمة مف مراحؿ تحقيؽ الحادث أف الأفضؿ إنيا  النزاع كديان  أم فيكا 
  :لأخذ رأييا بش فالستكل المختصة بمجمس الدكلة  إدارة لاستشارةة الرجكع داريالإ

  .تحمميا عمى الصمح التيالمبررات كالظركؼ  :أكلان 

  .ة عف خط  المتسبب التابع لياداريمدل مس كلية الجية الإ :ثانيان 

 فنيفإذا أ رت مبدأ التعكيض  امت الجية بتشكيؿ لجنة لتحديد مقدار التعكيض يشترؾ فييا عضك 
بعد  كممثؿ كزارة المالية فإذا تقرر مقدار التعكيض كاف لمسمطة المختصة الإذف بالصرؼ  انكنيكعضك 
ة عمى المتسبب داريكعمى أف ترجع الجية الإ ،ال زـ مف صاحب الش ف  راركالحصكؿ عمى الإ اعتماده

  .صرفتو الذمبمقدار التعكيض 

  .ة ف  تبمغ لكزارة الماليةداريعمييا مس كلية الجيات الإ لا يترتب التيأما الحكادث 
 ( 422) يادج

عمى أف ترسؿ خ ؿ شير يكليك مف كؿ سنة  (ح.ع 291) ة سجؿ الحكادث ر ـداريتمسؾ الجيات الإ
يشمؿ كصؼ الحادث  (الماليالمركزية لمتستيش  دارةالإ) كزارة الماليةإلى بياف بما ك ع منيا حتى أخر يكنيك 

نتجت عنو  التيك يمة الخسارة  ارتكابو فيأتبعت  التيالمتسبب ككظيستو كالك ا ع كالطريقة  كاسـكتاريخو 
 يان ا ات لتحصيمو كنتا ج محاكمة المتيـ جنإجرا منيا كما تبقى تحت التحصيؿ كما أتخذ مف  استردكما 

داريك  ة داري ررت الجية الإ التية كالكسا ؿ كالتعميمات إداريكالبت فيما نجـ عف الحادث مف مس كليات  ان ا 
  .إتباعيا لتجنب تكرار ك كع الحادث

 بيا كالمكضحة بالسصؿ السابؽ الالتزاـت الكاجب اجرا عف الإخطارات كالإ السنكميغنى ىذا البياف  كلا
 . حة  مف ىذة ال
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 ولالباب الأ
 تأديت الخدماث بين الجهاث الإداريت

 
 ( 934) مادة

ى أف تطمب كتابة مف ولأف تؤدى ليا جية أخرى خدمة فعمى الجية ال  فيعندما ترغب إحدى الجيات 
  :التاليالموازنة العامة لمدولة عمى الوجو  فيالثانية وتجرى المحاسبة بيف الجيات الداخمة 

صاحب الشأف مباشرة بعد إلى عمى أف تتولى الجية القائمة بأداء الخدمة الصرؼ  الاتفاؽيجوز   .1
عمى دفعات وفقا لسير العمؿ  أوقياـ الجية الطالبة لمخدمة بدفع قيمة الخدمة مقدما دفعة واحدة 

ستؤدى الخدمة وذلؾ خصما عمى بنود الموازنة المختصة  التييتـ مع الجية  الذي الاتفاؽوحسب 
 :سيطيف المخصصيف ليذا الغرض وىمامقابؿ قيد القيمة بالحسابيف الو 

  (استثمارية –جارية ) المدفوعة مقدما عف استخداماتالمبالغ مف حػ /   ×××  

  (استثمارية –جارية ) المدفوع عنيا مبالغ مقدما الاستخداماتحػ / إلى   ×××         

حساب ) لقيد ىذه المبالغ بعنواف -وتقوـ الجيات المسدد إلييا المبالغ مقدما بفتح حساب جارى دائف
ويقيد بالجانب الدائف ليذا الحساب المبالغ المدفوعة مقدما مف الجيات  (المبالغ الدائنة تحت التسويةجارى 

خدمة مع  أولكؿ عممية  شخصيخدمات عمى أف يمسؾ حساب  أوتوريدات  أو أعماؿالمختمفة عمى ذمة 
  .إيضاح البيانات الكافية

المستندات المؤيدة لمصرؼ إرساؿ  استيفاءعمييا بعد  والتيقامت بتأدية الخدمة  التيتقوـ الجية   .2
التسوية اللازمة موضحا بو مبمغ ورقـ وتاريخ كؿ  جراءأديت ليا الخدمة لإ التيالجية إلى بياف 

مستند تـ صرفو ومعتمد مف مدير الحسابات ورئيس الجية ومختوـ بخاتـ شعار الجميورية وأف 
  .ضابيرال فيالمستندات محفوظة 

  .يجب أف تكوف لكؿ عممية مستندات قائمة بذاتيا  .3
ميمات لحساب جية أخرى وكانت المستندات الخاصة بالخدمة  أو أدواتحالة قياـ جية بتشغيؿ  في  .4

أف تحرر عنيا  فينبغيعنيا  الاستغناءأدت الخدمة  التيتتعمؽ بخدمات أخرى أيضا ولا يمكف لمجية 
طمبت الخدمة  التيمف ينوب عنو وترسؿ لمجية  أوية صور يصدؽ عمييا رئيس الج أومستخرجات 

  .التسوية اللازمة بموجبيا جراءلإ



 

202  
 

ذا تـ تشغيميا لممواصفات يحاؿ  التياؼ لصنبشأف مخالفة ا الاستلاـوقع خلاؼ بيف الجيتيف عند  وا 
عمييا أف تبت  التيوزارة الصناعة إلى ا عمى الكثر منذ نشوء الخلاؼ أسبوعز او أمره فورا وفى مدة لا تتج

 .لمطرفيفيا وممزما ئىذا الشأف نيا فيمدى شير واحد عمى الكثر ويكوف قرارىا  فيموضوع ىذا الخلاؼ  في
 

  (994) مادة
تكاليؼ الخدمات متى كانت إحدى الجيتيف المتعاممتيف إلى % 11ة بواقع إداريتضاؼ مصاريؼ 

تؤدى خدمات عامة عف طريؽ الإلزاـ  التيويستثنى مف ذلؾ الجية  ،خارجة عف الموازنة العامة لمدولة
  .موازنة الجية المستفيدة تقابؿ تكاليفيا بالكامؿ فيإذا كانت تمؾ الجيات مدرج بيا اعتمادات  التشريعي

 
 ( 994) مادة

تشمميا الموازنة العامة  التية داريفيما يختص بالمحاسبة عمى الخدمات المتبادلة بيف الجيات الإ
 (2،4،3) ات المنصوص عمييا بالفقراتجراءلمدولة وبيف الجيات الخارجة عف الموازنة العامة لمدولة تتبع الإ

  .ذات اللائحةمف  (439) مف المادة

تقوـ بيا الييئات  التيالتوريدات  أوالخدمات  أو عماؿويجوز دفع مبالغ مقدما بصفة أمانة عف ال
  .بالمحاسبة عمييا وفقا لما يتـ منيا تباعاى تجر  والتيبصفة مستديمة 

 الاتفاؽا ثلاثة شيور حسبما يتـ مدة أقصاى فيوتقدر ىذه المانة عمى أساس معدؿ حجـ المعاملات 
سنة سابقة وعمى أف تقدـ  أور أشيخلاؿ ستة  الفعميعميو مع الجية القائمة بالتنفيذ وفى ضوء المنصرؼ 

  .شيرياً الفواتير والمستندات المؤيدة لمصرؼ 

فع مقابؿ المدة الرابعة إلا بعد ى ولا يدوليدفع مقابؿ المدة الثالثة إلا بعد تسوية حساب المدة ال  ولا
  ....تسوية حساب المدة الثانية وىكذا

المصرية التميفونات فتؤدى القيمة لمشركة ومصاريؼ تركيب  اشتراكاتوبالنسبة لممطالبة الخاصة بقيمة 
 .مقدما وفقا لممطالبات وتأشيرات الموازنة للاتصالات
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 ( 994) مادة
 : ف المانة التي تدفع مقدمابشأتي يتبع الآ

 عمى مكاتب البريد تدفع لمييئة القومية لمبريد مقابؿ صرؼ أذوف الصرؼ المسحوبة  التيالمانة  -1

  .المؤيدةيسوى الحساب بعد ورود المستندات دية بالبريد أمانة ثـ جارى نق تصرؼ بالخصـ عمى حساب

الحديد  ة كالسكةداريمرفقية لمجيات الإ تقوـ بخدمات التيتصرؼ مقدما لمجيات  التيالمانة  -2
  .ىاوالجمارؾ ومرفؽ الكيرباء والمياه والمحاكـ وغير  للاتصالاتوالشركة المصرية 

  :نوعيفإلى تنقسـ 

بقيمتيا عمى  محددة وفى ىذه الحالة يتـ الخصـأف تكوف بنود الموازنة المختصة وقت صرؼ المانة  -أ
  :الآتي المحاسبيالقيد  إجراءىذه البنود مباشرة مع 

 جارى - الاستخداماتمف حػ/ المبالغ المدفوعة مقدما عف  ××× 

 جارى –المدفوع عنيا مبالغ مقدما  الاستخداماتحػ/ إلى    ×××                  
 

يتـ الخصـ غير محددة بدقة وفى ىذه الحالة  أف تكوف بنود الموازنة المختصة وقت صرؼ المانة -ب 
نوع مف واقع المستندات تجرى  أوأنو عند تحديد ما يخص كؿ بند عمى  احتمالاعمى بنود الموازنة الكثر 

عمى النحو  النظاميالقيد  إجراءالموازنة مع مراعاة عمى بنود  الخصـح يالتسوية التصويبية اللازمة لتصح
  .(أ) الفقرة فيالمشار إليو 

 ( 993) مادة
بيا مقدما كأمانة وزارة المالية العامميف  ممثميؼ تكاليؼ وظائ بسداد الاقتصاديةات العامة ئاليي تمتزـ

ىذه  فيوزارة المالية  وممثمينياية السنة المالية  فيوحتما  شيرياً كؿ ثلاثة شيور عمى أف تتـ المحاسبة 
 .الميعاد المقرر فيالجيات مسئولوف شخصيا عف سداد المانة 

 ( 999) مادة
تشغيؿ وتوريد جميع أختاـ شعار الجميورية لوحدات  (1) تتولى مصمحة الخزانة العامة وسؾ العممة

  .اسية والمستقمةئالر  جيزةالمحمية والييئات العامة وال دارةالإلمدولة ووحدات  داريالإالجياز 
  

                                                             

 . 2020لسنة  2122قرار رئيس مجلس الىزراء رقم ( 1) 
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 ( 994) مادة
 مطابع الييئة العامة لشئوف المطابع الميرية فييا أنواعيتـ طبع وتجميد المطبوعات الحكومية بجميع 

  :مع مراعاة ما يمي

بكافة  الخاصة (واستماراتح دفاتر 1ع) تركيز عممية طبع المطبوعات ذات القيمة والمطبوعات الحسابية .1
 والاستمارات كراسات الإجابة والنماذج) التعميمية وزارة التربية والتعميـ والمناطؽ الجيات ومطبوعات

ة تتولى ىيئ التيالمطبوعات  استثناءالميرية مع  الييئة العامة لشئوف المطابع في (بالامتحاناتالخاصة 
  .المساحة طبعيا

ة داريالإ للازمة خلاؼ ما ذكر آنفا لمجياتالمطابع الميرية بطبع المطبوعات ا تقوـ الييئة العامة لشنوف .2
  .ليس ليا مطابع خاصة والتي

 ( 994) مادة
لائحتو و وتعديلاتو عقارات لممنفعة العامة بشأف نزع ممكية ال 1991لسنة  11 القانوف رقـ أحكاـتطبؽ 

  .أصحاب الحقوؽ أوبأداء التعويض لمملاؾ  التنفيذية وتمتزـ الجية المستفيدة قانوناً 

العقارية لمتأكد مف  الضرائبمصمحة إلى تقوـ بصرؼ التعويض الرجوع  التية داريويجب عمى الجية الإ
قيمة ىذه المستحقات مف  استنزاؿ أوعميو  الاستيلاءمستحقاتيا عمى العقار المنزوع ممكيتو قبؿ  استيفاء

  .لممصمحة المذكورةالتعويض المطموب صرفو وسداده 
 

 ( 994) مادة
لعامميف الذيف يوقعوف التوكيلات ة مف القيود الخاصة بالتصديؽ عمى توقيعات اداريتعفى الجيات الإ
فؾ  ومعيا عقود باستلامياالمحكمة المختصة إلى عمى أف ترسؿ تمؾ التوكيلات رأسا  ،الصادرة بفؾ الرىوف

  .الرىوف
 ( 994) مادة

ممكيتيا  تـ نزع التيف العياف الموقوفة قاؼ المختصة مباشرة التعويضات المقررة عو ة ال ئيصرؼ ليي
  .لممنفعة العامة
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 ( 994) مادة
الجوية عدا ما  أوة عند حاجتيا لإنشاء خرائط مساحية بالطرؽ الرضية دارييتعيف عمى الجيات الإ 
الييئة إلى الجيولوجيا الرجوع  أعماؿالخاص بعمميات استكشاؼ البتروؿ و  الجويالمسح  أعماؿيتعمؽ ب

المصرية العامة لممساحة لمتعرؼ عمى مدى توافر ىذه الخرائط لدييا ومدى إمكانيا إنشاء الخرائط المطموبة 
في حالة عدـ توافرىا وعمى الييئة المصرية العامة لممساحة أف ترد عمى الجية الطالبة خلاؿ خمسة عشر 

ة عدـ توافر الخرائط المطموبة لدييا مدى إمكانيا القياـ بإنشاء ىذه يوما عمى أف يتضمف ردىا في حال
 .الخرائط وتكمفتيا التقديرية والمدة اللازمة لذلؾ

ويتعيف عمى الجيات الطالبة أف تحصؿ عمى الخرائط المساحية المطموبة ليا مف الييئة المصرية العامة  
لممساحة في حالة توافرىا لدييا فإذا لـ تكف متوفرة الدييا فممجية الطالبة أف تقرر عمى ضوء رد الييئة ما تراه 

العامة لممساحة لا تتيح ليا إنشاء الخرائط المطموبة  مناسبا لإنشاء الخرائط أما إذا كانت إمكانات الييئة المصرية
المساحية وتقييـ كفاءة  عماؿىذه الييئة بوضع المواصفات الفنية للأإلى وجب عمى الجية الطالبة أف تعيد 

 .(1) تكاليؼ قياميا بذلؾو الجية التي سيتـ التعاقد معيا لإنشاء الخرائط 

مف  وضع المواصفات الخاصة لمخرائط بشأفمع مراعاة التنسيؽ مع الييئة المصرية العامة لممساحة  
قاعدة بيانات ليا حتى  عداديا وذلؾ لإإنتاججانب جيات أخرى مع موافاة الييئة بنسخة مف تمؾ الخرائط بعد 

 .يتسنى لمجيات الاخرى الاستفادة منيا
 ( 944) مادة

ميعاد مناسب مف كؿ سنة كشفا  فيالييئة المصرية العامة لممساحة إلى ة أف ترسؿ داريعمى الجيات الإ
اللازـ  الاعتمادتقديرات مخازنيا  فيحتى تستطيع أف تدرج  ،عماؿوال دواتالعاـ المقبؿ مف ال فيبما تحتاج إليو 

العمؿ المطموب مف النفقات  ومفيتكوعمى الييئة أف تبمغ الجيات بقيمة ما قد  ،عماؿتستدعييا ال التي دواتللأ
  .تقديرات الموازنة الخاصة بيا فياللازـ  الاعتمادج ادر اعمى وجو التقريب حتى تتمكف مف 

 ( 944) مادة
والتي تكوف مخصصة لمنفعة  ،الاعتبارية وللأشخاصتعتبر أمواؿ عامة العقارات والمنقولات التي لمدولة 

 أوقرار مف الوزير المختص وىذه المواؿ لا يجوز التصرؼ فييا  أومرسوـ  أوبمقتضى قانوف  أوعامة بالفعؿ 
تخصيصيا لممنفعة العامة بمقتضى  بانتياءوتفقد المواؿ العامة صفتيا العامة  ،تممكيا بالتقادـ أوالحجز عمييا 

واؿ الغرض الذي مف أجمو خصصت تمؾ الم بانتياء أوبالفعؿ  أوقرار مف الوزير المختص  أومرسوـ  أوقانوف 
 .لممنفعة العامة

                                                             

 .2020لسنة  34المالية زارة كتاب دوري وو ،1224لسنة  222قرار رئيس الجمهىرية رقم ( 1) 
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العامة وكذلؾ أمواؿ الييئات  الاعتباريةالشخاص  أوولا يجوز تممؾ المواؿ الخاصة الممموكة لمدولة 
 أوقاؼ الخيرية و وال  عماؿطاع الات القطاع العاـ وشركاتو وشركات قئوىي (والاقتصاديةالخدمية ) العامة

 .کسب أي حؽ عيني عمييا بالتقادـ

تنظيـ التعاقدات التي تبرميا الجيات  بشأف 2118لسنة  182القانوف رقـ  أحكاـويراعى تطبيؽ 
ليس ليا الشخصية الاعتبارية  التيبيع وتأجير المنقولات والعقارات والمشروعات  فيالعامة ولائحتو التنفيذية 

 .باستغلاؿ العقارات والمشروعات أووالترخيص بالانتفاع 
 ( 944) مادة

أجاز  والذي 1958لسنة  29القانوف  أحكاـتأجيره  أوالمنقولة  أوالثابتة  الدولةيتبع عند نقؿ ماؿ مف أمواؿ 
بأقؿ مف أجر المثؿ  أو اسميتأجيره بإيجار  أوالمنقولة  أوالتصرؼ بالمجاف في ماؿ مف أمواؿ الدولة الثابتة 

 اقتراحالتأجير بناءا عمى  أوويكوف التصرؼ  ،نفع عاـ ذيبقصد غرض  معنوي أو طبيعيشخص  أيإلى 
  .التصرؼ وصحتو دواعيالوزير المختص بعد موافقة المجنة المالية بوزارة المالية لمتحقؽ مف 

زت قيمة الماؿ المتنازؿ عنو ألؼ جنيو او التأجير قرار مف رئيس مجمس الوزراء إذا ج أوويصدر بالتصرؼ 
ز القيمة القدر المذكور وتتبع القواعد التالية عند نقؿ ماؿ مف أمواؿ الدولة و الـ تج إذاومف الوزير المختص 

  تأجيره: أوالمنقولة  أوالثابتة 
ة عامة مف ىيئ أوة لخرى إداريره مف جية تأجي أوالمنقولة  أوقؿ ماؿ مف أمواؿ الدولة الثابتة نيكوف  - 1

عمييا  والضوابط المنصوصفيما بيف ىذه الجيات بدوف مقابؿ وفقا لمشروط  أوىيئة عامة أخرى إلى 
  .التأجير بكتاب مف الوزير المختص لوزير المالية أوويكوف طمب التنازؿ  1958لسنة  29بالقانوف 

تتضمنيا  التية داريلإحدى الجيات الإ أوالمحمية فيما بينيا  دارةالإ جيزةيكوف نقؿ المواؿ الممموكة ل -2
 دارةشأف نظاـ الإ فيوتعديلاتو  1979لسنة  43القانوف رقـ  حكاـؿ وفقا لبالموازنة العامة لمدولة بدوف مقا

  .المحمية
العاـ  عماؿشركات قطاع ال أوشركات القطاع العاـ إلى ة داريلا يجوز التصرؼ بالمجاف مف الجيات الإ .3

  .ويتـ التصرؼ بالقيمة الفعمية اقتصاديالكونيا تباشر نشاطا 
لسنة  29تضمنيا القانوف رقـ  التيراد القانوف الخاص طبقا لمقواعد والشروط افإلى ػ يتـ تصرؼ الدولة  4

  .وتعديلاتو 1958
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 ( 943) مادة
جو و الخرائط التفصيمية اللازمة ل  عدادالييئة المصرية العامة لممساحة لإإلى ة داريترجع الجيات الإ

بما  الاختصاصوالتعمير ومديرياتيا بالمحافظات حسب  سكافالمطموبة كما توافييا وزارة الا بالراضي الانتفاع
  .يفيد صلاحية الموقع لمبناء وتوافر الشروط الصحية فيو

بموافقة  اللائحةذات مف  (452) ات نقؿ المواؿ فيما بيف الجيات والسابؽ ذكرىا بالمادةإجراءوتتخذ 
 ذاتمف  (الفقرة الثانية - 451 ) القوانيف المشار إلييا بالمادة أحكاـالتعامؿ وبمراعاة  طرفيالجيتيف 
  .المدرجة بموازنة الجية الطالبة الاعتماداتوبشرط توافر التمويؿ اللازـ عف طريؽ  ،اللائحة

 ( 949) مادة
  :تؤدييا ليا الجيات التالية فقط التيبسداد تكاليؼ الخدمات  الاقتصاديةات والوحدات ئتمتزـ اليي

  .(قوة الحرس والعساكر والخفر واليجانة) تكاليؼ خدمات وزارة الداخمية .1

  .ئتكاليؼ خدمات فرؽ المطاف .2

  .ةداريتكاليؼ خدمات النيابة الإ .3

  .اتبلممحاس المركزيتكاليؼ خدمات الجياز  .4

  .تكاليؼ خدمات مجمس الدولة .5

  .(وزارة المالية بممثميالخاصة ) اليةمالتكاليؼ خدمات ديواف عاـ وزارة  .6

  .(نظير النظافة وصيانة الحدائؽ) تكاليؼ خدمات المجالس المحمية .7

  .تكاليؼ الخدمات القانونية والمحاسبية .8

 دارةحدات الإو و  إداريالموازنة العامة لمدولة جياز  فيأما الخدمات المتبادلة بيف الجيات الداخمة 
  .فيتـ تأديتيا دوف تحصيؿ مقابؿ عنيا ات الخدميةئالمحمية واليي

 ( 944) مادة
الحكومية كالإنشاء  المباني فيالشغاؿ العامة  أعماؿعمؿ مف  أي إجراءة دارييجوز لمجيات الإ

فميا  ،والتعديؿ والتقوية والحفظ والترميـ والتنكيس بمعرفتيا وفى حالة عدـ توافر الخبرة الفنية اللازمة
 والييئات التابعة ليما. سكافوالمرافؽ ومدريات الا سكافبوزارة الابالميندسيف والفنييف المختصيف  الاستعانة
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 ( 944) مادة
الاشغاؿ العامة ويتـ تقدير الاستيلاؾ  أعماؿ فيوف مقاوليستيمكيا ال التيوالكيرباء  هتحصؿ قيمة الميا

 سكافريات الايوالمرافؽ ومد سكافبوزارة الابمعرفة  أوة دارياليندسية المختصة بالجية الإ دارةبمعرفة الإ
مف البنود السابؽ  مقاوؿعمى اف يتـ استبعاد المبالغ التي تحصؿ مف ال حواؿبحسب الوالييئات التابعة ليما 

تخص السنة المالية  عماؿكانت تمؾ ال إذاتتبعيا  التيالرئيسية  بالجية أوة داريالإ بالجيةالخصـ عمييا 
تخص  عماؿكانت ال إذاة داريبالجية الإ "الايرادات المتنوعة -"ايرادات باب ثالث إلى تضاؼ  أوالحالية 

 . سنوات سابقة
 (944) مادة

مف قواعد وتعميمات الواردة بالتأشيرات العامة ة عند تدبير احتياجاتيا بما يصدر داريتمتزـ الجيات الإ
لمخدمات الحكومية كما  والييئة العامةمجمس الوزراء وقرارات المرافقة لقانوف ربط الموازنة العامة لمدولة 

بتنظيـ التعاقدات التي  2118لسنة  182الواردة في قانوف  والاعتمادعمييا أف تراعى سمطات الترخيص 
 .التنفيذية ولائحتوتبرميا الجيات العامة 

 ( 944) مادة
 2118لسنة  182القانوف رقـ  حكاـخارجيا وفقا ل أوتقوـ كؿ جية بمداركة احتياجاتيا سواء محميا 

صيانتيا وليا أف تستعيف  أوتبرميا الجيات العامة ولائحتو التنفيذية مف المصاعد  التيبتنظيـ التعاقدات 
 .وفي حالة عدـ توافر الخبرة الفنية اللازمة لذلؾ لدييا سكافبالفنييف المختصيف بمديريات الا

 ( 944) مادة
ونيا يتعيف عمييا ئش في لاستعمالومبنى ممؾ الافراد  استئجار أوشراء  فيعندما ترغب إحدى الجيات  

  .لإبداء رأييا فيو الاستئجار أومعاينتو قبؿ الشراء  سكافأف تطمب مف مديرية الا
 ( 944) مادة

خاصة لاستخدامات والصالوف المجيزة بتجييزات  الصالوف" ة شراء المركباتدارييحظر عمى الجيات الإ
 أوالبيؾ أب كابينة مفردة " والنقؿ ،ذات الدفع الرباعي أو ،والاستيشف ،أياً كاف الغرض منيا، والجيبة معين

 .والميني باص، والميكروباص والميني ميكروباص والموتوسيكلات ،والتوبيس ،"مزدوجة وخلافو

والضرورية لشراء مركبات جديدة، فيتعيف عمى ىذه الجيات الالتزاـ بأف  الممحةىذا وفي حالة الحاجة 
وتعرض طمبات الشراء عمى وزارة التخطيط والتنمية الاقتصادية لمنظر في  ،يتـ ذلؾ عف طريؽ الاستبداؿ

مييئة الموافقة عمييا، عمى أف يتـ الشراء مركزياً بمعرفة الييئة العامة لمخدمات الحكومية بعد رجوع الجيات ل
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ات المطموبة لبيع كافة المركبات المستبدلة، وعمى أف يكوف الشراء في حدود الاعتمادات جراءلاستيفاء الإ
مف خلاؿ التمويؿ  أوالمخصصة ليذا الغرض ضمف اعتمادات وسائؿ النقؿ والانتقاؿ بالموازنة الاستثمارية 

  .(1) ستثماريةالتأشيرات العامة لمموازنة الا أحكاـوبمراعاة  ،الذاتي لمجية

مذكرة بمبررات حاجاتيا  إرفاؽمشروع موازنتيا اقتراحاتيا في ىذا الخصوص مع  مع وتقدـ كؿ جية
ىذه الاقتراحات تمييدا لإدراج الاعتمادات اللازمة  والتخطيط بنظروتقوـ وزارتي المالية  ،ليذه الصناؼ

فقة لقانوف ربط الموازنة العامة مع مراعاة التأشيرات العامة المرا وذلؾ ،بمشروع الموازنة العامة لمدولة
  .لمدولة

سيارات إلا في حدود الاعتمادات المدرجة بالموازنة الولا يتـ تجديد المركبات وصيانتيا وشراء قطع غيار 
  .الخاصة بكؿ جية

 ( 944) مادة
المخصصة لمصيانة كما أنو لا يجوز شراء  الاعتماداتلا يجوز شراء سيارات وخصـ ثمنيا عمى 

الجديدة إلا وفقا لمتأشيرات العامة المرافقة لقانوف ربط الموازنة العامة لمدولة  عماؿال اعتماداتسيارات عمى 
  .وما تصدره وزارة المالية مف تعميمات

 ( 944) مادة
 :التاليةة داريتتبع قواعد استخداـ سيارات الركوب الممموكة لمجيات الإ

بالنسبة لاستخداـ رؤساء الإدارات المركزية ووكلاء الوزارة ورؤساء القطاعات سيارة منفردة في  -1
المصمحية يتـ التنازؿ عف بدؿ الانتقاؿ الثابت مع سداد أية  عماؿفي ال أوالانتقاؿ الي مقر العمؿ وبالعكس 

 .اشتراكات مستحقة

بالنسبة لاستخداـ السادة مديري العموـ الذيف يتقاضوف بدؿ انتقاؿ ثابت سيارة منفردة في الانتقاؿ مف  -2
 .ية اشتراكات مستحقةأالمنزؿ الي مقر العمؿ وبالعكس يقوـ بالتنازؿ عف بدؿ الانتقاؿ الثابت مع سداد 

يس والميكروباص في الانتقاؿ مف بالنسبة لاستخداـ العامميف اقؿ مف فئة مدير عاـ لسيارات التوب -3
يـ وبالعكس مقابؿ الاشتراكات المستحقة بشرط التنازؿ عف بدؿ الانتقاؿ أعمالر أماكف تجمع سكانية الي مق

 .(2) الثابت إذا كاف مقررا

                                                             

 .2020لسنة  1262قرار رئيس مجلس الىزراء  (1) 

 2020لسنة  1262قرار رئيس مجلس الىزراء  2)) 
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الجمع بيف بدؿ الانتقاؿ الثابت واستخداـ أي مف سيارات الركوب  لا يجوزالسابقة  حواؿوفي جميع ال
 عماؿفي ال أويـ أعمالأماكف تجمع الي مقر  أويا بالجية سواء في الانتقاؿ مف المنزؿ أنواعبكافة 

ولمجيات أف تسترد المبالغ التي  ،يـأعمالمقار  لانتقاؿ خارج المحافظات التي بياالمصمحية إلا في حالة ا
 .كاف يجب أف تحصؿ ممف خالفوا ىذه القواعد منذ تاريخ استخداميـ لمسيارات

 .الالتزاـ بتنفيذ ما تصدره الييئة العامة لمخدمات الحكومية في ىذا الشأفويراعي 
 ( 943) مادة

وعندما  (الجراج) يغادر فييا التيلكؿ سائؽ بطاقة مبينا بيا الساعة والدقيقة يومياً يصرؼ الجراج 
وكذلؾ عند  ،وصؿ فييا عمى ىذه البطاقة التيإثبات الساعة والدقيقة  ينبغيمقر عممو إلى يصؿ السائؽ 

  .ىذه السيارة استعمؿ الذيويوقع عمى ذلؾ الموظؼ  انصرافو
 ( 949) مادة

سجلاف إحداىما سجؿ المركبة والثاني سجؿ لقيد المسافات  –عيدة كؿ مركبة حكومية  –يصرؼ 
 .يحتفظ بيما السائؽ دائما بالسيارة

 سولار وزيت محرؾ أو طبيعيغاز  أومواصفات المركبة وكؿ ما يصرؼ ليا مف بنزيف  وؿويقيد بال 
 .وزيت فرامؿ وملاحظات التفتيش عمييا

ويقيد بالثاني تاريخ المأمورية والمسافة المقطوعة وبياف خط السير ويوقع سائؽ السيارة والموظؼ 
وتحرر صحائؼ السجؿ الثاني مف صورتيف وتسمـ الصحائؼ المستوفاة في  ،المسئوؿ عف تشغيؿ المركبة

 .ادس عشر مف كؿ شير لممكتب المختص بالمراجعة لمحاسبة السائقيفوالس وؿاليوميف ال 
 ( 944) مادة

تنظمو الييئة  الذيسجؿ خاص وفقا لنظاـ التسجيؿ  فييتعيف عمى كافة الجيات تسجيؿ مركباتيا 
 ات اللازمة لترخيص مركباتيا. جراء، عمى أف تتخذ كؿ جية حكومية الإالعامة لمخدمات الحكومية

 ( 944) مادة
ميا ولا يسمح يالسيارات والموتوسيكلات العناية بنظافتيا وصيانتيا وتزييتيا وتشح سائقييجب عمى 

شخص بالركوب عمى مؤخرة الموتوسيكلات  ليبالركوب لشخاص أكثر عددا مف المصرح بركوبيـ ولا يسمح 
 أويحدث بالمركبات ناشئ عف إىماؿ  الذييثبت ليا أف التمؼ  التيمنعا لحدوث تمؼ بيا وعمى المصالح 

  .تحميؿ السائؽ بقيمة التمفياتيتـ  استعماؿسوء 
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 ( 944) مادة
الواجبة بصيانة المينية العناية  يبذلوفعمى رؤساء الجيات التثبت مف أف العامميف التابعيف ليا 

  .السيارات والموتوسيكلات وحفظيا واستعماؿ

  (944) مادة
عمى المركبات الموجودة بيا لتفقد حالتيا وكيفية  الدورييقوـ مفتشو الجيات المختمفة بالتفتيش 

لما يصدر مف الييئة العامة لمخدمات الحكومية  وذلؾ وفقاً الوقود والميمات الخرى المنصرفة ليا  استيلاؾ
 التيات اللازمة جراءالإ لاتخاذرؤساء تمؾ الجيات إلى ورفع تقرير بما يسفر عنو التفتيش مف تعميمات، 

  .مركباتيا استخداـالرقابة عمى  أحكاـتكفؿ 
 ( 944) مادة

يكوف  التي حواؿتستعمؿ المركبات عف جميع ال والتية داريتبمغ القساـ والفروع التابعة لمجيات الإ
  .التحقيؽ وتحديد المسئولية إجراءحتى يمكف  طبيعيغير  الاستيلاؾفييا 

 ( 944) مادة
 دارةيجب أف تتخذ التدابير اللازمة لضماف حسف تخزيف ومراقبة مواد الوقود والميمات اللازمة لإ

تحدد ، وعميو ىا إىماؿ ىذه التدابيرأتصرؼ مف المخازف وكؿ خسارة يكوف منش التي دواتالمركبات وسائر ال
  .المسئولية

 ( 944) مادة
الموتوسيكلات الخاصة  أوالسيارات  في لاستعماليالا يجوز صرؼ مواد الوقود مف مخازف الحكومة 

  .ورش الحكومة فيالموتوسيكلات  أوإصلاح لتمؾ السيارات  أي إجراءكما لا يجوز 

ظيـ العمؿ ببونات الوقود والزيوت اللائحة القواعد الواجبة لتن ذاتمف  (116) المادة أحكاـوتنظـ 
نية لمبتروؿ وشركة او الجمعية التع" شركات تسويؽ البتروؿة مع داريتتعامؿ بيا الجية الإ التيوالتشحيـ 

  ."مصر لمبتروؿ
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 ( 944) مادة
 الماليالمراقب  أو الماليجراجات حكومية وعدـ مبيتيا عند العامميف ولممدير  فييجب إيواء السيارات 
ة وعمى داريمف المختصيف بالجية الإ إقرارغير الجراجات الحكومية بعد  فيالترخيص بإيواء السيارات 

يوجد ولكنو لا يتسع لإيواء السيارات وأنو سوؼ تتخذ  أوبالجية  حكوميمسئوليتيـ مف عدـ وجود جراج 
  .ةداريمف رئيس الجية الإ قرارىذا الإ اعتمادات الكفيمة بالمحافظة عمى السيارة وضماف سلامتيا مع جراءالإ

 ( 943) مادة
ىـ أجور و  انتقاليـمركباتيا وبدؿ سفرىـ ومصاريؼ  سائقي أجورة بإداريتتحمؿ موازنة كؿ جية 

 .تتولى تعيينيـ وتسميميـ المركبات الحكومية التي وىيية وفقا لمقواعد المعموؿ بيا فالإضا

ويجب أف يحمؿ كؿ سائؽ رخصة قيادة ولا يجوز لحد غير السائقيف المعينيف وفقا لما تقدـ أف يقود 
  .سيارة نقؿ ممؾ الحكومة أومركبة 

 ( 949) مادة
عيدة سائقييا وذلؾ بعد تكميفيـ بتقديـ ضماف مف صندوؽ التأميف  فيتقيد السيارات والموتوسيكلات 

الموتوسيكؿ الواحد  أوويكوف الضماف عف السيارة الواحدة بوزارة المالية، لضمانات أرباب العيد  الحكومي
% مف القيمة الفعمية حسب آخر جرد ويحدد مبمغ التأميف بمضاعفات المائة جنيو عمى ألا يقؿ 111بواقع 

  .المركبات أوز مائة ألؼ جنيو أيا كاف نوع السيارات او جنيو ولا يج مائتيعف  حواؿجميع ال في
 ( 944) مادة

طمبات التعويض الناتجة عف حوادث المركبات  فيالمركبات  باستخداـة القائمة داريتنظر الجية الإ
ر جميع تباشموجية مف الغير ضدىا كما  أوة داريالحكومية سواء كانت موجية مف نفس الجية الإ

  .ات المتعمقة بتمؾ الطمباتجراءالإ
 ( 944) مادة

المتوسط مف تاريخ بدء  فيالمركبة الحكومية خمس سنوات  لاستيلاؾيكوف الحد الدنى للأجؿ المحدد 
ات اللازمة لتقدير أثمانيا جراءالإ اتخاذالمركبات وقطع الغيار  استيلاؾوعمى الجيات التي تقرر  استعماليا

خطار  والنشر عنيا وبيعيا مع الرجوع لمييئة العامة لمخدمات الحكومية ومراعاة الموائح المخزنية والمالية وا 
مخازنيا وشطبيا مف إلى بنتيجة البيع مع تسميميا الموحات المعدنية لإضافتيا  التابعة ليا لمرورا إدارة

  .السجلات
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 ( 944) مادة
 –مسجمة  –عادية ) ياأنواعمراسلاتيا باختلاؼ  عمىأف تمتزـ بالتخميص ة داريجميع الجيات الإ عمى
وكافة الخدمات البريدية الصادرة عنيا بموجب طوابع بريد  (رخطابات مؤمف عمييا وصر  –طرود  –مستعجمة 

بيذه الطوابع  لتخميصخارجيا ويتـ ا أوحكومية سواء كانت ىذه المراسلات بداخؿ جميورية مصر العربية 
 .التي تصدرىا أوؿطبقا لمفئات المقررة بمعرفة الييئة القومية لمبريد وحسب الجد

ة فتسدد واردة واشتراكات الصناديؽ المخصوصالمخصوصة الصادرة والأما اشتراكات الاكياس البريدية 
 .وسائؿ الدفع طبقا للأنظمة البريدية الموجودة في ىذا الشأف بإحدى

 ( 944) مادة
 ية مف خلاؿ البريد الإلكترونى أو البريد العادى أو بأداريتكوف المراسلات المتبادلة بيف الجيات الإ

  .ةداريلمجيات الإخرى تكوف متاحة أوسائؿ 
 ( 944) مادة

تتضمف مستندات لا يمكف  التية أف ترسؿ بطريؽ المسجؿ المكاتبات داريعمى جميع الجيات الإ
يرى مف الوجية  التيوكذلؾ المكاتبات  ،أذوف صرؼ أوتتضمف شيكات  والتيعنيا إذا فقدت  الاستعاضة

 ينبغيشخص معيف وفى جميع ىذه الحالات إلى القانونية أف يكوف لدى الجية المصدرة إثبات أنيا أرسمت 
يد إرساليا بطريؽ المسجؿ ويكوف ىذا التأشير بخط واضح فالتأشير عمى المكاتبة مف العامؿ المختص بما ي

بأعمى المكاتبة ليكوف تحت نظر العامؿ المختص بقسـ المحفوظات وعمى الجيات المصدرة لممكاتبات 
الصؿ حتى يتسنى  فيا لـ تكف مطبوعة عمييا ذإ ،غلاؼ الرسالةبخط واضح عمى  اسمياالمسجمة إيضاح 

حالة  فيخمسة عشر يوما عمى تصديرىا  انقضاءأرسمتيا بعد  التيلإدارات ومكاتب البريد إعادتيا لمجية 
  .عدـ إمكاف تسميميا

 ( 944) مادة
ات يوضح بو عدد وفئفروعيا بموجب طمب تطمب طوابع البريد الحكومية مف الييئة القومية لمبريد و 

ة القومية لمبريد يسمـ الييئ باسـبالقيمة وقيمة الكميات المطموبة عمى أف يرفؽ بيذا الطمب امر الدفع 
يذه الطوابع شراؤىا نقدا مف تتعامؿ ب التيويحظر عمى جميع الجيات  ،الطوابع استلاـلممكتب المختص بعد 

  .المعد بذلؾ بكؿ جيةة ويمسؾ لحساب الطوابع المذكورة السجؿ الييئ

تحدد كؿ جية الرصيد اللازـ ليا مف كؿ فئة مف فئات ىذه الطوابع بحيث لا يزيد ىذا الرصيد عف 
  .ة القومية لمبريد بمقدار ىذا الرصيدخطار الييئثلاثة شيور وتقوـ الجية بإ لاستيلاؾالكمية اللازمة 
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ياـ بيذا العمؿ أف يمسؾ حسابا مفصلا مف يندبو رئيس الجية لمق أووأمناء المخازف  مديريوعمى 
لقيد الطوابع الموجودة بعيدة  (مخازف حكومة "4" نموذج)استمارة لطوابع البريد الحكومية بدفتر الشطب 

الكميات الواردة وتخصـ الكميات المستيمكة بعد مراجعتيا عمى السجؿ الخاص  إضافةوذلؾ ب ،العامؿ المختص
 استيمكت التيع بالمعد ليذا الغرض وفى نياية كؿ يوـ يحرر صاحب العيدة كشفا مف صورتيف ببياف الطوا

ليتسنى خصـ الكمية  (مخازف حكومة "3" نموذج) عيدة المخزف دفترعيدتو وفئاتيا وقيمتيا مف واقع مف 
ويخصص في آخر ىذا الدفتر بعض الصفحات لقيد  (مخازف حكومة "4" نموذج) المستيمكة مف دفتر الشطب

كؿ فئة مف الطوابع مطابقا لمرصيد  أرصدةبطريقة إجمالية بحيث يكوف مجموع يومياً ما يضاؼ وما يخصـ 
 .الإجمالي

 ( 944) مادة
مف بعيدتو الطوابع لمتحقؽ مف سلامة العيدة ومطابقة رصيد كؿ فئة  عمى يجري جرد شيري مفاجئ

وذلؾ بمعرفة مف ينتدبو  (حكومةمخازف  "3"نموذج ) نظيره بالدفتر عمى (حكومةمخازف  "4"نموذج ) بالدفتر
مسمسمة  أرقاـرئيس الجية ليذا الغرض ويحرر بالنتيجة محضر مف صورتيف يحفظ الصؿ بممؼ خاص وب

ذا ظير مف الجرد أي تلاعب  إدارةب  أوالحسابات والصورة لدي صاحب العيدة لمرجوع إلييما عند الحاجة وا 
 ات المنصوص عمييا في الفصؿ الخاص بحوادث الاختلاس والسرقة والإىماؿجراءاختلاس فتتخذ بشأنو الإ

 .ذات اللائحةفي  (الباب السادس)
 ( 944) مادة

 راؽ مفو راؽ ذات القيمة ويتبع بشأنيا النظاـ الخاص بيذه ال و مف ال  ةيحكومتعتبر طوابع البريد ال
وصرفيا لصحاب  (حكومةمخازف  "1" نموذج) إضافةبمعرفة إدارات المخازف بمقتضي أذوف  استلاميا حيث

 "11" نموذج) غير أنيا لا تقيد بحساب العيد الشخصية (حكومةمخازف  "2" نموذج) العيد بأذوف صرؼ
  .لنيا مف الصناؼ المستيمكة (حكومةمخازف 

راؽ المدموغة المشار و المقررة بالنسبة لطوابع الدمغة وال  حكاـال باقيشأف ىذه الطوابع  فيكما يسرى 
  .ذات اللائحة فيإلييا 
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 ( 943) مادة
يا وكذلؾ قيمة الخدمات البريدية أنواعتمسؾ بأقساـ المحفوظات دفاتر خاصة لقيد المراسلات بكافة 

ويراجع ما يقيد بيذه السجلات مف وقت لآخر عمى عيدة الطوابع  ةيحكوميخمص عمييا بطوابع بريدية  التي
  .ويؤشر عمييا بنتيجة ىذه المراجعة مف رئيس قسـ المحفوظات بالجية

ىذه  فيرئيس المحفوظات بالجية مسئولا بالتضامف مع صاحب العيدة عما ينشأ مف عجز ويعتبر 
  .القياـ بالمراجعة فيالطوابع إذا ما تبيف إىمالو 

 ( 949) مادة
يف داخؿ مقاولالافراد والييئات والإلى ة بالبريد داريتصدرىا مختمؼ الجيات الإ التيالطرود والرسائؿ 

ليـ يجب التخميص عمييا بطوابع البريد الحكومية  مبيعوأصنافا  تحتوي والتيوخارج جميورية مصر العربية 
  .وتحصؿ القيمة منيـ وتضاؼ لإيرادات الجية المصدرة عند تحصمييا

وعمى الجيات المختمفة إخطار إدارات الحسابات المختصة بكشوؼ شيرية عف المستحقات المطموب 
جراءتحصيميا عف تمؾ الطرود والرسائؿ لمتابعة تحصمييا و    .ترية اللازمةالقيود الدف ا 
 ( 944) مادة

صلاحيا وفقا لأدواتالإذاعة و  أجيزةة شراء ما يمزميا مف إداريتتولي كؿ جية     قانوفميا وصيانتيا وا 
تبرميا الجيات والقواعد المالية مع الاسترشاد  التيبشأف التعاقدات العامة  2118لسنة  182 رقـ

 .للإعلاـبمواصفات وأسعار الييئة الوطنية 
 ( 944) مادة

الحاسبات  استخداـ أوتأجير  أوشراء  فيترغب  التية والقطاع العاـ داريعمى جميع الجيات الإ
لمتعبئة العامة والإحصاء في جميع  المركزيالجياز  استشارةة وحزـ البرامج الجاىزة اللازمة ليا لكترونيالإ 

تتبعو  الذيوالتعاقد عمى النشطة المذكورة وعرض النتيجة عمى الوزير  والاستخداـمراحؿ دراسة الجدوى 
 .الجية الطالبة لتقرير ما يراه
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 ( 944) مادة

مفرقعات أيا  أونوع وكذلؾ قطع الغيار والعدد اللازمة ليا  أيذخيرة مف  أوشراء أسمحة  فيقبؿ البدء 
 وزارتيإلى يجب الرجوع  ،غرض آخر أي في لاستعمالياكاف نوعيا حتى لو كانت ىذه المفرقعات مطموبة 

صلاحية الصناؼ المطموب شراؤىا والمصنع  فيا مف الوجية الفنية مالحربى لإبداء رأيي نتاجالدفاع والإ 
الذخيرة  استعماؿ في الاحتياطتوضع عمييا ووسائؿ  التيالصمح لتوريدىا وطريقة الشحف والعلامات 

المستعممة  نواعمف ال  ىيالمخازف وتقرير ما إذا كانت الصناؼ، المطموبة  فيا والمفرقعات وغيرىا ووضعي
 فيالحربى  نتاجالدفاع والإ  وزارتيفإذا كانت ىذه الصناؼ مستعممة فيو وجب توسيط  ،الجيش أـ لا في

شرائيا ة المختصة تتولى داريالجيش فإف الجية الإ فيا أما إذا كانت غير مستعممة مشرائيا بمعرفتي
  .متعيد التوريدإلى الحربى لمعمـ بصورة مما ترسمو  نتاجالدفاع والإ  وزارتيعمى أف تبمغ  ،بمعرفتيا

 ( 944) مادة
  .ة وتركيبيا وصيانتياداريالرصاد الجوية لمجيات الإ أجيزةتتولى الييئة العامة للأرصاد الجوية شراء 

 ( 944) مادة
شراء وصيانة الموازيف والمكاييؿ والمقاييس اللازمة لمجيات  تتولى مصمحة الموازيف ودمغ المصوغات

 أوبيا آلات لموزف والكيؿ المصمحة المذكورة بيانا عف جميع الفروع الموجودة إلى ة وترسؿ الجيات داريالإ
  .تجب مراجعتيا مف وقت لآخر مع إيضاح نوع ىذه الآلات التي (بسكوؿ) موازيف

بالمصمحة المذكورة عندما تقرر التصرؼ ببيع المعادف النفيسة  الاتصاؿة داريوعمى الجيات الإ
أكثر مف العامميف بيا حسب تقدير المصمحة لىمية الصفقة وذلؾ  أو فنيالمستغنى عنيا لإيفاد مندوب 

  .لجنة التثميف في للاشتراؾ
 ( 944) مادة

تمزـ  التيتقوـ مصمحة الموازيف ودمغ المصوغات بشراء الذىب والفضة والحجار الكريمة وغيرىا 
عمى أف تتحمؿ موازنة الجية الطالبة  ،الحصوؿ عمييا فيترغب  التية ميما كانت الكمية داريالجيات الإ

 .بتكاليؼ الشراء
 .مما تقدـ مصمحة الخزانة العامة وسؾ العممةوتستثنى 
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 ( 944) مادة
تنفيذ قرار محكميف  أوتحكيـ  أوصمح  أوعقد  أيتجيز  أوتقبؿ  أوة أف تبرـ إداريلا يجوز لية جية 

المختصة بمجمس الدولة إلا إذا أبرـ  الرأيشعبة  استفتاءمادة تزيد قيمتيا عمى خمسة آلاؼ جنيو بغير  في
الحالتيف  فيأبرـ عمى أساسيا عقد مماثؿ إذا كانت ىذه الشروط  أوالعقد عمى أساس شروط أخذ فييا رأييا 

الوثائؽ المتقدـ ذكرىا أف مجمس الدولة قد أستفتى فييا ويذكر  فيتغيير ويجب أف يثبت  أيلـ يحدث فييا 
  .الاستفتاءرقـ وتاريخ 

محكميف المجمس نسختيف مف العقود والمصالحات وقرارات الإلى ة أف تبعث داريوعمى الجيات الإ
مساحة كؿ نسخة ىامش كاؼ ومسافة فسيحة  فيعمى أف يترؾ  ،وغيرىا مف الوثائؽ الواجبة العرض عميو

جراءفيما بيف السطور كما يتخمؿ الصفحات المكتوبة صفحات بيضاء لإبداء الملاحظات و    .يراه الذيالتنقيح  ا 
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 الثانيالبـاب 
 تداري الجهاث الإينالمعاملاث الماليت ب

 

 ( 944) مادة
ة بالوحدة الحسابية المركزية وكذلؾ المبالغ المنصرفة مف داريالمبالغ المحصمة لحساب الجيات الإ

 :النحو الآتي عمىحساب تمؾ الجيات بالوحدة الحسابية المركزية تعامؿ 

يفتح بالوحدة الحسابية المركزية بوزارة المالية حسابات مستقمة لكؿ وحدة حسابية ويجري معيا  .1
 .شيرياً و  ياً أسبوع لكترونيالإ منظومة الدفع عمى ات كشوؼ الحساب صدروت   ،مباشرة الماليةالمعاملات 

سجلات الوحدة الحسابية  في لموحدة الحسابية المركزيةة حسابات إداريالحسابات بكؿ جية  إدارةتفتح  .2
 .وزارة المالية حساباتتقسيمات مع  متفقة

مف  خيراليوـ ال في الماليالموقؼ  تقريرالحسابات  إدارةب لكترونيالإ مسئوؿ بيانات الدفع بمجرد طباعة  .3
الوحدة الحسابية المركزية  أرصدةبيذا الكشؼ عمي  رصدةكؿ شير خلاؿ السنة المالية يتـ مطابقة ال 

 أوؿب أولاً يتـ تسويتيا  والتي لكترونيالإ منظومة الدفع مف  المستخرجةبكشوؼ الحساب الشيرية 
الوحدة الحسابية المركزية بدفاتر الوحدة الحسابية  أرصدةمع  رصدةويتـ مطابقة تمؾ ال  شيرياً و  ياً أسبوع

يوقع مدير ، وذلؾ بعد التأكد مف أف جميع العمميات الحسابية قد قيدت بالحسابات الجارية المشار إلييا
  .كشؼ الحساب بما يفيد تسويتيا ومطابقتيا لمحساب الجاري أرصدةوكيؿ الحسابات عمي  أو

 الماليمرتبة حسب تتابع تواريخيا كما تحفظ صورة الموقؼ  الحسابات كشوؼ الحساب إدارةتحفظ  .4
 .في ممفات لمرجوع إلييا عند الحاجة (3) المشار إليو بالبند

الحسابات أف ضمف كشوؼ الحساب مبالغ لا تخصيا فيجري قيدىا بحساب جاري المبالغ  دارةإذا تبيف لإ .5
 دارةبحساب جاري المبالغ الدائنة تحت التسوية حسب الحالة ثـ اخطار الإ أوالمدينة تحت التسوية 

 .التصويب اللازـ جراءالمركزية لمحسابات المركزية بوزارة المالية فورا لإ
ضمف الحسابات الجارية في ( 2) تدرج حسابات الوحدة الحسابية المركزية المشار إليو في البند .6

 .(ح.ع 75) استمارات الحساب الشيري
بالوحدة  المالينياية العاـ  في "مدفوعات -الوحدة الحسابية المركزية " حسابات أرصدةيتـ اقفاؿ  .7

الوحدة الحسابية " حسابات أرصدةويتـ اقفاؿ  ،"العامة الخزانة وحدةالمنصرؼ بمعرفة " فيالحسابية 
الوحدة الحسابية " أرصدةويتـ ترحيؿ  "العامة الخزانةوحدة المحصؿ بمعرفة " في "ايرادات –المركزية 
 .التالي الماليلمعاـ " مدينيف"و "دائنيف - المركزية
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 ( 943) مادة

يحصؿ  أوة والييئات العامة الاقتصادية دارييسدد كؿ ما يستقطع مف المبالغ التي تصرفيا الجيات الإ
وسيمة مف وسائؿ  بأي أو إلكترونيدفع  بأمرلمصمحة الضرائب مباشرة  ،وذلؾ سدادا لمضرائب المستحقة ،منيا
 .الدفع

بالكشوؼ المرفقة  الخرىيا مع متحصلات الضرائب أنواعويراعي إدراج متحصلات ضريبة الدمغة ب
حدة في تمؾ الكشوؼ طبقا لمتقسيـ  عمىالضرائب  أنواعأف يوضح كؿ نوع مف  عمى ،والمرسمة لمصمحة الضرائب

وايرادات الموازنة العامة والتقسيـ النمطي لموازنات الييئات والوحدات الاقتصادية المذيف  للاستخدامات الاقتصادي
 .بيما قرار مف وزير المالية يصدر

 ( 949) مادة
أ دخؿ عمى  وما 1984لسنة  147مقانوف رقـ ل طبقا - تسدد متحصلات رسـ تنمية الموارد المالية لمدولة

 ،11611131 مؤسسيبقطاع التمويؿ عمي رقـ  المركزيةالوحدة الحسابية إلى  -تعديلات الفئات الواردة بو مف 
 -مع ضرورة تحديد نوع رسـ التنمية في وصؼ امر الدفع عمي اف يتـ السداد لحساب الباب الموازني لممستفيد 

لاستخدامات  الاقتصادييا التي يتضمنيا التقسيـ أنواعويراعي في ذلؾ تصنيفيا حسب  ،وؿايرادات الباب ال 
يرادات الموازنة العامة لمدولة التي يصدر بيا قرار مف وزير المالية   .وا 

عمى الجيات تحصيؿ الرسوـ وتوريدىا في المواعيد المقررة وموافاة المختصيف بوزارة المالية ببيانيا في 
 .(1) حاؿ المخالفة تو تأديبيًا مشددًااسبحومراجعة المخالؼ وم ،مقرر طبقًا لمتعميمات الصادرةالموعد ال

  ( 944) مادة 
والمصارؼ الخاصة عمى  المساقيبخصـ ما تصرفو نظير مصروفات تطيير  الريتقوـ تفاتيش 

الديوف  بحسابيالمخصصة ليذا الغرض ثـ تقوـ بإثبات ما يتـ صرفو خصما عمى الموازنة  الاعتمادات
  .والمطموبات المستحقة لمحكومة لمراقبة تحصمييا مف المنتفعيف بمعرفة مأموريات الضرائب العقارية

مصرؼ ويطمب إلييا  أوالجية المختصة بالقيمة المطموب تحصمييا عف كؿ مسقى  الرييخطر تفتيش 
ما يفيد  التفتيش مف الجية المذكورةأف يتمقى إلى  استعجالياتوزيعيا عمى المنتفعيف وتحصمييا منيـ ويوالى 

حالة الموضوع  الانتياء القيمة بالجرائد  ضافةمراقبة الضرائب العقارية المختصة لإإلى مف توزيع المبمغ وا 
بمطالبة مراقبة الضرائب العقارية بسداد ىذه النفقات بموجب امر دفع  الريلتحصمييا مف المنتفعيف فيقوـ تفتيش 

الديوف والمطموبات جممة  بحسابيوعمى الجية المختصة قيد المبالغ المطموب سدادىا  ،يالنظاموتسوية الحساب 
  .ىذيف الحسابيف فيويسوى كؿ ما يحصؿ منيا 

                                                             

 برفع كفاءة الإنفاق الحكىمي وتعظيم الإيرادات. 2020لسنة  9671، قرار رئيس مجلس الىزراء رقم 2012لسنة  26( كتاب دوري وزارة المالية (1
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 ( 944) مادة
تتولي وزارة المالية صرؼ مستحقات العامميف التابعيف ليا بالوحدات التي تشرؼ عمييا المديرية المالية 

 التالي:بالمحافظة وذلؾ وفقا لمنظاـ 

........( التػػي تطػػرأ عمػػى -جػػزاءات  –تقػػوـ كػػؿ مديريػػة ماليػػة بإرسػػاؿ التعػػديلات الشػػيرية )ترقيػػات  -1
 الموارد البشرية بوزارة المالية وذلؾ عمى منظومة المرتبات.  دارةمستحقات العامميف لإ

منظومػة المرتبػات كشوؼ الاسػتحقاقات الشػيرية عمػى  إعدادالموارد البشرية بوزارة المالية ب إدارةتقوـ  -2
 وارساليا لممديريات لممراجعة والاعتماد.

تقوـ المديريات المالية بمراجعو ممفات الاستحقاقات تحػت الطمػب عمػى منظومػة المرتبػات والػواردة مػف  -3
 وزارة المالية واعتمادىا، وارساؿ اشعار بتماـ المراجعة واعتماد الصرؼ.

الموارد البشرية بوزارة المالية باعتماد كشوؼ الاستحقاقات الشيرية عمػى المنظومػة واعػادة  إدارةتقوـ  -4
 ارساليا لممديريات المالية بكشوؼ معتمدة عمى منظومة المرتبات.

الموارد البشرية بػوزارة الماليػة مسػؾ سػجؿ مسػتقؿ لقيػد مطالبػات المػديريات الماليػة وعمػى  إدارةتتولي  -5
المركزيػػة لشػػئوف المػػديريات الماليػػة بػػوزارة الماليػػة عػػف  دارةالسػػجؿ إبػػلاغ الإ العامػػؿ المخػػتص بمسػػؾ

 المديريات المالية التي تتأخر في إرساؿ مطالبات السداد.
ع.ح( بمسػتحقات كػػؿ مديريػة ماليػػة  51المػوارد البشػػرية بػوزارة الماليػػة بتحريػر اسػػتمارات ) إدارةتقػوـ  -6

مرفقػػة بالمطالبػة المعتمػػدة بمنظومػة المرتبػػات وترسػؿ الػػي بالقيمػة الػػواردة بصػور اسػػتمارات الصػرؼ ال
لممػػديريات الماليػػة عمػػى الػػرقـ  إلكترونػػيالوحػػدة الحسػػابية بػػديواف عػػاـ وزارة الماليػػة لإصػػدار أمػػر دفػػع 

 المؤسسي ليا بالخصـ عمى اعتمادات الموازنة.
رفاقات العػػامميف و المختصػػة بالمػػديريات الماليػػة بطباعػػة الكشػػوؼ المعتمػػدة لمسػػتحق دارةتقػػوـ الإ -7 يػػا ا 

سػػػايره( وارسػػػاليا لموحػػػدة  129ع.ح( بعػػػد اتمػػػاـ المراجعػػػة والتسػػػجيؿ فػػػي دفتػػػر ) 132باسػػػتمارة )
 ات الصرؼ.إجراءالحسابية بديواف المديرية المالية لاستكماؿ 

ة تقوـ الوحدات الحسابية بالمديريات المالية بتعمية قيمو امر الدفع الوارد بحساب جػاري المبػالغ الدائنػ -8
تحػػت التسػػوية عنػػد اضػػافتو لحسػػاباتيا بالوحػػدة الحسػػابية المركزيػػة وعمػػى اف يكػػوف الصػػرؼ بموجػػب 

 .ذات اللائحةمف  وؿالواردة في الباب ال  حكاـع ح مكرر( طبقا للأ 132 –ع.ح  132استمارة )
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 ( 944مادة )
الجيػػة والعنػػواف بكػػؿ ترسػػؿ المطالبػػات والمسػػتندات الخاصػػة بكػػؿ جيػػة داخػػؿ مظػػروؼ يكتػػب عميػػو اسػػـ ىػػذه 

ذا وصػػؿ لجيػػة مطالبػػات أو مسػػتندات أو أوراؽ لا تخصػػيا فترسػػميا فػػي الحػػاؿ لمجيػػة المختصػػة بيػػا  عنايػػة، وا 
 مباشرة.

 ( 944) مادة

المبالغ المنصرفة لحساب جيات وفقا لمحالات  " بحساب جاري المبالغ المدينة تحت التسوية" يقيد
أف  عمى ،لحساب جياتالمبالغ المحصمة  "المبالغ الدائنة تحت التسويةبحساب جاري "و المرخص فييا بذلؾ

تفرد دفاتر خاصة ليذه العمميات في كؿ مف الحسابيف المذكوريف وصفحات معينة لكؿ جية لحصر المبالغ 
مف كؿ  15ي تنتيي يوـ ولالمستحقة لمجية والممتزمة بسدادىا ويقسـ الشير الي مدتيف حسابيتيف المدة ال 

وسيمة مف وسائؿ الدفع المعتمدة  بأيوالمدة الثانية تنتيي في نياية الشير وتصرؼ مستحقات كؿ مدة شير 
 .مف وزارة المالية

 ( 944) مادة
تفتح بالوحدة الحسابية المركزية بالوزارة حسابات لكؿ مف الجيات الداخمة ضمف الموازنة العامة لمدولة 

الشخاص الاعتبارية العامة غير الداخمة ضمف الموازنة العامة لمدولة والييئات العامة الاقتصادية وغيرىا مف 
 .والصناديؽ والحسابات الخاصة لتعاملاتيا

ويشمؿ حساب الخزانة الموحد المفتوح بالبنؾ المركزي حساب الوحدة الحسابية المركزية بالوزارة، 
، أرصدةابات متنوعة ذات وحسابات الييئات العامة الاقتصادية، وغير ذلؾ مف حسابات خاصة، وحس

 .وحسابات المواؿ المساندة

باسـ الصناديؽ والحسابات الخاصة التابعة ليا  أوفتح حسابات باسميا  ،ةداريلا يجوز لمجيات الإو  
ويستثنى مف ذلؾ  ،وبشرط أف تكوف ىذه الحسابات صفرية ،خارج البنؾ المركزي إلا بموافقة وزير المالية

غيره مف البنوؾ الخاضعة لرقابة البنؾ المركزي  أووبموافقة وزير المالية فتح حسابات خاصة بالبنؾ المركزي 
أية موارد أخري مف خارج الموازنة العامة ويفرد لكؿ  أومنح  أوىبات  أوإعانات  أولما تتمقاه مف تبرعات 

 أوعمى أف يختص رئيس الجية  ،ي أنشئت مف أجمومنيا حساب خاص، ويتـ الصرؼ منو في الغرض الذ
ة بالتوقيع الثاني عمى ىذه الحسابات داري، ومديري ووكلاء الحسابات بالجيات الإوؿمف يفوضو بالتوقيع ال 

الرقابة اللازمة لضبطيا وبما لا يتعارض مع الشروط والقرارات الصادرة  حكاـلوتخضع ىذه الحسابات جميعيا 
   .خاصة بيابقبوؿ المواؿ ال
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 ولانثاب الأ
 ذسجيم الدعايلاخ الدانيح

 
 ( 055) يادج

 .مف كؿ عاـ ويونيآخر  وتنتيييوليو  أوؿتبدأ مف  عشر شيراً  ثناإ ىيمدة السنة المالية 
 ( 055) يادج

العمميات التي يترتب عمييا صرؼ مبالغ مف خزائف الحكومة او البنؾ مف خلاؿ الوحدة الحسابية 
 الواردة عنو. حكاـع.ح( أو ما يماثميا حسب الأ 5:المركزية يحرر عنيا استمارات اعتماد الصرؼ )

ويبيف ( ح.ع 6;رقـ استمارة ) أذوف تسويةأما العمميات التي لا ينتج عنيا صرؼ مبالغ تسوي بموجب 
وترفؽ بيا جميع  ،إلييا ضاافةالحسابات المدينة والدائنة المطموب الخصـ عمييا والإ أنواعفي إذف التسوية 
 .المستندات اللازمة

 ( 055) يادج
لكترونيتقيد العمميات الحسابية في الدفاتر والسجلات ورقيا و  تصدرىا وزارة  التيا وفى ضاوء التعميمات ا 

 أذوف التسوية أوما يماثميا  أو (ح.ع 5:استمارة ) المالية بشرح واؼ مف واقع استمارات اعتماد الصرؼ
 .ما يقوـ مقاميا أو ع.ح( 6;رقـ استمارة )

وعند قياـ جية بعمميات لحساب جية أخري ومطالبتيا بالقيمة بموجب المستندات المؤيدة لصرؼ 
 5:)ستمارة الا أصؿالمبالغ المستحقة عف تمؾ العمميات ترسؿ ليا صورة طبؽ الاصؿ مف المستندات دوف 

دفاتر الحسابية لا تفقد ال حتىالتي يجب أف تبقي بالجية الأصمية التي قامت بأداء ىذه العمميات  (ح.ع
 .مستند القيد الخاص بيذه المبالغ

أذوف التسوية في جميع الدفاتر الحسابية المختصة في  أواعتماد الصرؼ استمارة ويجب أف يتـ قيد 
 .نفس اليوـ

 ( 055) يادج
الخزينة ويجوز تحرير إذف تسوية  فيتحرير اذف تسوية خاص لكؿ حافظة توريد يورد بموجبيا مبمغ 

  .ىذه المتحصلات أنواعحسب يومياً تحرير بضاعة أذوف  أويومياً واحد لجميع المتحصلات 
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 ( 055) يادج
الاستخدامات يوقع عمييا مف رئيس  أوالموارد  عمىالتسويات الخاصة بالعمميات الحسابية التي تؤثر  
 عمىأما التسويات الأخرى التي لا يكوف ليا تأثير  ،مف ينوب عنو مف غير العامميف بالحسابات أوالجية 

التسويات الخاصة بالمناقلات بيف حسابات الوحدة الحسابية المركزية عمى  أومواردىا  أواستخدامات الموازنة 
ممثؿ وزارة المالية مرفقا بيا المستندات تصار بالتوقيع عمييا مف قفيمكف الا لكترونيمنظومة الدفع والتحصيؿ الإ 

 .المؤيدة

 ( 050) يادج
 :اندفاذر انري تمسك نقيد انعًهياخ الحساتيح هي كالآذي

  ًالمجموعة الدفترية الرئيسية – أولا: 
 "ح.ع 779استمارة " دفتر اليومية العامة لاستمارات الصرؼ -
 "ح.ع 779استمارة " دفتر اليومية العامة لمتسويات -
 " حع. 6=استمارة " حساب الموارددفتر  -
 "ع.ح 6=استمارة " دفتر حساب الاستخدامات -
 "ع.ح =>استمارة " دفتر حساب النقدية -
 ".حع ;:استمارة " دفتر حساب الشيكات -
 "ع.ح ;:استمارة " امر الدفع المرسمةأو دفتر حساب  -
 ".حع 9:استمارة " دفتر حساب أذوف الصرؼ -
 "ح.ع =>استمارة " دفتر حساب الشيكات رسـ التحصيؿ -
 "ح.ع =>استمارة " امر الدفع الواردةأو دفتر حساب  -
 "ح.ع =>استمارة " المصريدفتر حساب جاري البنؾ المركزي  -
 "ح.ع =>استمارة " دفتر حساب الوحدة الحسابية المركزية -
 "ع.ح =>استمارة " دفتر حساب الكفالات -
 "ح.ع <;استمارة "( موازيف المراجعة) دفتر الحسبة اليومية -
 "ح.مكرر ع 6>استمارة " دفتر إجمالي الحسابات الجارية المدينة -
 "ح.مكرر ع <8" أو" ح.ع <8استمارة "دفتر مفردات الحسابات الجارية المدينة  -
 "ح.ع 6>استمارة " دفتر إجمالي الحسابات الجارية الدائنة -
 "ح.ع =>استمارة " دفتر حساب التأمينات مؤقتة مقابؿ خطاب ضاماف -
 "ح.ع =>استمارة " التأمينات نيائية مقابؿ خطاب ضامافدفتر حساب  -
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 "ح.مكرر ع <8" أو "ح.ع <8استمارة " دفتر مفردات الحسابات الجارية الدائنة -
 "ح.مكرر ع =>" أو "ح.مكرر ع 6>استمارة " دفتر إجمالي الحسابات النظامية المدينة -
 مكرر ع.ح" <8" أوع.ح"  <8استمارة " دفتر مفردات الحسابات النظامية المدينة -
 مكرر ع.ح" =>" أومكرر ع.ح"  6>استمارة  " دفتر إجمالي الحسابات النظامية الدائنة -
 مكرر ع.ح" <8" أوع.ح"  <8استمارة " دفتر مفردات الحسابات النظامية الدائنة -
 "ع.ح <8استمارة " دفتر حساب جاري الجزاءات -
 "ح.ع <8استمارة " دفتر حساب حركة النقود المرسمة -
 "ح.ع <8استمارة " دفتر حساب حركة النقود الواردة -
 ."ح.ع =>استمارة " دفتر حساب أرباب المعاشات الذيف استبدلوا معاشاتيـ عقارا -
 

  وتمسؾ دفاتر الحسابات المساعدة الآتية –ثانيا: 

 ح الخاص بالوحدات الحسابية.ع 6<7ح الخاص بالمراقبات المالية ورقـ .ع 7<7دفتر الارتباطات رقـ  -
 .ةداريبالجيات الإ

 .(ح.ع 5;استمارة ) والتوكيلاتطرؼ الجيات دفتر قيد الحجوزات والتنازلات والالتزامات  -

 .(ح.ع ::استمارة ) دفتر قيد طمبات الصرؼ الواردة -

سجؿ أبيض ) سجؿ خارج الحسابات لحصر المبالغ المتأخر تحصيميا مف ديوف ورسوـ ومستحقات أميرية -
 ( المطموبةيسطر حسب الخانات 

 .يفمقاوللقيد العقود التي تبرميا المصمحة مع ال (ح.ع =>6)سجؿ رقـ  -

 .(سايره <67) سجؿ الماىيات رقـ -

 .لقيد عقود الأمكنة والأراضاي التي تستأجرىا المصمحة (.حع <>6) سجؿ رقـ -

 .الخ ............حوادث الاختلاس والسرقات والاىماؿ لقيد(  ع.ح 5<7) سجؿ رقـ -

 .الإيرادات المختصة نواعلقيد المبالغ الخاصة بحساب الإيرادات المتنوعة تحت تسويتيا لأ  (ز) سجؿ حرؼ -

 والتعويضاات  حكاـبالألقيد المبالغ الخاصة  (ز) سجؿ حرؼ -

  (الإتاحةمبالغ ) لتسجيؿ بيانات حدود السحب (ز) سجؿ حرؼ -
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  دفاتر تبقي الي أف يتـ إزالة أرصدتيا نيائيا -ثالثا. 

 .(ح.ع 6>استمارة ) إجمالي حساب التسوية الدائنةدفتر  -
 .(ح.ع <8استمارة ) دفتر مفردات حساب التسوية الدائنة -
 .(ح.مكرر ع 6>استمارة ) دفتر إجمالي حسابات التسوية المدينة -
 .(ح.ع <8استمارة ) دفتر مفردات حسابات التسوية المدينة -

 
 ( 055) يادج

الغاء الدفاتر  أوالدفاتر  عمى تدخؿ تعديلاً  أولمحسابات  جديداً  دفتراً  تنشئة أف داريلا يجوز لمجيات الإ
ترخيص بذلؾ مف  عمىجديدة قبؿ الحصوؿ استمارة تستعمؿ  أوتفتح في الدفاتر حساب غير مقرر  أوالمقررة 

 .غير الغرض المقرر لاستعماليا فياستمارة وزارة المالية، كذلؾ الحاؿ عند استعماؿ اية 

المجنة الفنية لمنظاـ المحاسبي الحكومي  تطمب ىيئة الشئوف المالية لمقوات المسمحة إجاز وبناء عمى 
ة عمى أف إلكترونيمجموعة السجلات والدفاتر المقيد بيا العمميات الحسابية المميكنة والمحفوظة بصورة 

ة ويمكف الاطلاع عمييا بعرضايا عمى شاشة لكترونيتكوف محفوظة في ذاكرة الحاسوب بعد المصادقة الإ 
ا طبقا لما ىو متبع في النظاـ اليدوي عمى أف يتـ الاحتفاظ بنسخة إلكترونيالحاسوب وذلؾ بشرط توقيعيا 

ا في الييئة الموازنية التابعة لموزارة واعتبارىا مجموعة معتمدة يعمؿ بيا رسميا عمى أف يتـ إلكترونيمخزنة 
 الورقية.إتباع نفس مدد الحفظ 
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 ع.ح( 555استرًاةج انصرف )سترًاةج دفتر انيىييح انعايح لا

 ( 055) يادج
تعطي ىذه  يا،أنواعاختلاؼ  عمىلقيد استمارات الصرؼ  (ح.ع 779رقـ استمارة ) يختص دفتر

 إدارةالمستندات عمى نظاـ  رقاـمطابقة لأ السنة المالية  أوؿمف  ابتداءً ا مسمسمة سنوية أرقامالاستمارات 
وتقيد بموجبو في باقي  (د) في القسـ حرؼستمارة الا عمىويدوف الرقـ المسمسؿ المعمومات المالية الحكومية 

الواردة تحت كؿ خانة مف  رقاـوفي اخر اليوـ تجمع الأ ستمارة الدفاتر الحسابية في نفس يوـ اعتماد الا
الرقـ الاجمالي في صحيفة  عمىخاناتو ويطابؽ الرقـ الاجمالي مف جميع العمميات في صحيفة الاصوؿ 

 .الخصوـ
 

 ع.ح( 555استرًاةج دفتر انيىييح انعايح نهرسىياخ )
 ( 055) يادج

ا أرقامفيو كؿ إذف تسوية وتعطي الأذوف  لمتسويات يقيد (ح.ع 779رقـ استمارة ) يخصص دفتر آخر
المعمومات المالية  إدارةالتسويات عمى نظاـ  رقاـمطابقة لأ السنة المالية  أوؿمسمسمة سنوية ابتداء مف 

وفي آخر اليوـ اتر الحسابية في نفس يوـ اعتماده، ويقيد الإذف بموجب ىذا الرقـ في باقي الدفالحكومية 
 .صحيفة الأصوؿ مع جممة صحيفة الخصوـتجمع الخانات وتطابؽ جممة 

 ( 055) يادج

الي دفتر اليومية يومياً  (ح.ع 779رقـ استمارة ) تنقؿ مجاميع دفتر اليومية العامة لاستمارات الصرؼ
 عمىيكوف اجمالي عمميات اليوـ ثـ يطابؽ ىذا الاجمالي  حتىالعامة لمتسويات وتجمع مع مجاميعو 

 الحسابات المختمفة اصولا وخصوما  أنواععف كؿ نوع مف  الأخرىالاجمالي الوارد بالدفاتر الحسابية 

لقيد المبالغ المخصومة  (ح.ع 779رقـ استمارة ) الدفاتر فيوحيث انو قد خصصت خانة واحدة فقط 
حتى  ،خانة البياف بيذه الدفاتر فيفميذا يجب ذكر رقـ البند المخصوـ عميو المبمغ  ،عمى جميع بنود الموازنة

كؿ مف دفتر اليومية العامة  فييتسنى مطابقة مفردات المبالغ المخصوـ بيا عمى بنود الموازنة المقيدة 
رقـ استمارة ) عمى المفردات الواردة بدفتر حساب المصروفات ،لاستمارات الصرؼ واليومية العامة لمتسويات

 6=) الدفتر رقـ اجماليوبيف  (ح.ع 779) الدفتريف رقـ اجماليحالة وجود اختلاؼ بيف  في (حع. 6=
 .(ح.ع
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ذا ة لظروفيا الخاصة اف تمسؾ دفترا واحدا لقيد اليومية العامة لاستمارات الصرؼ داريرأت الجيات الإ وا 
يكوف القيد  حتى أمكفواذوف التسويات معا فلا مانع مف ذلؾ غير انو يفضاؿ تخصيص دفتر لكؿ نوع كمما 

 .في كؿ مف الدفتريف مسمسلا

 
 (ح.ع 55استرًاةج ) دفتر حساب الإيراداخ ودفتر حساب الدصروفاخ

 (055) يادج
 (ع.ح 6=استمارة ) آخر دفتر فيالمصروفات  يدوتق (ع.ح 6=)استمارة دفتر  فيالإيرادات  تقيد

بنود مف الإيرادات وكذلؾ لكؿ  أولجممة أبواب  أوصحائؼ حسب الحاجة لكؿ باب  أويخصص فييما صحيفة و 
جممة بنود مف المصروفات حسب الحاجة ويجعؿ فييا خانات داخمية لبياف بنود  أوبند  أومجموعة  أوباب 

  .الموازنة أنواعو 

 
 ( 055) يادج

صفحة تحت عنواف أعمي كؿ تبيف تقديرات الموارد واعتمادات الاستخدامات الواردة في الموازنة في 
 أوأما التعديلات التي تحدث فييا فتبيف في الحاؿ بالحبر الأحمر تحت البياف الأصمي  ،البنود أنواعالبنود و 

 عمىالمعدؿ المدوف  أوز الاعتماد الأصمي او الترخيص بالتعديؿ ويراعي عدـ تج عمىالمعدؿ المدوف 
وتقيد  الترخيص بذلؾ مف السمطات المختصة عمىيا إلا بعد الحصوؿ أنواعصحيفة لبنود المصروفات و ال

 .لذلؾ الموارد والاستخدامات تحت الباب والبند ونوع البند الصحيح وفي الخانات المعدة

نوع الموارد  أما الموارد التي ترد لجية مف الجيات ويكوف مؤكدا انيا تخصيا ولكف ينقصيا تحديد
لحيف تحديد بند الموارد  القيمة إليو فتضااؼ الي الموارد المتنوعة إضاافةيمكف  حتىالمختص بالموازنة 

ىذه التسوية لمدة تزيد عف شير  إجراءفي  أخيروفي حالة الت ،ات اللازمة عنياجراءواستيفاء الإالمختص 
التي تقدـ لمجياز المركزي لممحاسبات مع الحساب  تمؾ الإيرادات إضاافةبيبيف في المستندات الخاصة 

  .أخيرالسبب في ىذا الت ،الشيري

بحساب الإيرادات  مساعد يثبت بو ىذه المبالغ لدي قيدىا (ز) ذلؾ يمسؾ سجؿ حرؼ عمىولمرقابة 
 .المتنوعة مع ذكر رقـ وتاريخ تسوية إضاافتيا للإيرادات المتنوعة
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وعند استبعاد المبالغ المشار إلييا مف الإيرادات المتنوعة وقيدىا بنوع الإيرادات المختص يؤشر في 
بمعرفة ممثؿ  شيرياً السجؿ المذكور برقـ وتاريخ تسوية الاستبعاد بالمداد الأحمر عمي أف يراجع ىذا السجؿ 

 .أوؿب أولاً المالية لمراقبة أمر تسوية تمؾ المبالغ وزارة 
 ( 055) يادج

وسيمة مف وسائؿ الدفع  بأي فيو سحبتتقيد المصروفات بقيمتيا الأصمية في نفس اليوـ الذي 
 .المعتمدة مف وزارة المالية

وفي الدفتر المختص لأي  ،أما المبالغ المستقطعة فتقيد في دفتر مفردات الإيرادات تحت البند المختص
 .أذوف التسوية أواستمارات الصرؼ  عمىحسب التوزيع الموضاح  الأخرىالحسابات مف 

 ( 055) يادج
كؿ المبالغ التي تقيد في الخانات تجمع أفقيا في خانة المجموع وعند تقفيؿ عمميات اليوـ تجمع خانة 

 المجموع ويكتب إجمالييا في خانة جممة اليوـ.

تجمع الخانات جميعيا عموديا في آخر الصفحة وترحؿ مف صفحة الي أخري لآخر اليوـ بحيث يظير 
نوع  أوصرؼ مف كؿ بند مف بنود الإيرادات ومف كؿ بند  أومف ىذه المجاميع في أي وقت قيمة ما حصؿ 

 .واب المصروفاتباب مف أب أوبند مف بنود المصروفات وكذلؾ جممة القيد في كؿ باب مف أبواب الايرادات 
 ( 055) يادج

لحساب الإيرادات  تقوـ الوحدة الحسابية بتحرير كشوؼ تفصيمية بمفردات جميع المبالغ التي تضااؼ
رساؿ  ،أحد فروعيا أوطمب الجية  عمىبمعرفة جية أخري بناء  أووتكوف قد حصمت بمعرفة نفس الجية  وا 

عمييا بما يفيد صحتيا وبأف المبالغ الواردة بيا ىي  ىذه الكشوؼ الي الإدارات والأقساـ المختصة لمتأشير
وؼ المذكورة ترفقيا الوحدة الحسابية مع إذف التسوية كمستند شوعند إعادة الك ،نفس التي طمب تحصيميا

 .لصحة ىذا الإذف
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 ( 050) يادج
استبعادىا مف  حؽ في السنة التي تـ فييا التحصيؿ يجب بدوف وجوالمبالغ التي تحصؿ مف المنصرؼ 

أما المبالغ التي تحصؿ مف المنصرؼ بغير حؽ في سنوات ماضاية فأنو يجب  ،بند المصروفات المختص
 .(668:5657 اقتصاديحساب ) ايرادات سنوات سابقة – إضاافتيا الي حساب الإيرادات المتنوعة

ترفؽ  بعاد مف المصروفات عف حالات صرؼ مبالغ بدوف وجو حؽ أفتالاس عند أف يراعي عمى
أف  " عف الخطأ بالتسوية مذكرة معتمدة مف رئيس الجية موضاحا بيا سبب الاستبعاد تفصيميا والمسئوؿ

وما اتخذتو الجية نحوه مف جزاء كما أنو لا يجوز مطمقا أف يتخذ الاستبعاد مف بنود  "كانت ىناؾ مسئولية
ز او الترخيص المالي اللازـ بالتج عمىفييا بدلا مف الحصوؿ  المصروفات وسيمة يمجأ إلييا لتفادي العجز

 .المطموب

الجديدة  عماؿأما المبالغ التي تحصؿ مف المنصرؼ بدوف وجو حؽ في سنة سابقة في خصائص الأ
 .تنفيذىا أكثر مف سنة فتستبعد مف مصروفاتيا عوضاا عف إضاافتيا للإيرادات أوؿالتي يتن

 ( 055) يادج
سواء  حؽ يجب استبعادىا مف بند الإيرادات المختصوجو  بدوفالمبالغ التي تصرؼ مف المحصؿ 

 .في سنة سابقة أوبغير حؽ في السنة المالية الجارية حُصمت كانت المبالغ 
 ( 055) يادج

لمضاي المبالغ التي تكوف قد حصمت بدوف وجو حؽ وأضايفت للإيرادات والمبالغ التي تضااؼ للإيرادات 
لا تصرؼ بالاستبعاد مف الإيرادات  (اللائحة ذاتمف  >8: ،;8:) يا في المادتيفالمدة المنصوص عمي

 .السابؽ إضاافتيا إلييا إلا بترخيص مف رئيس الجية

متضامنا البيانات الوافية عف الأسباب  حواؿوينبغي أف يكوف طمب الاستبعاد مف الإيرادات في جميع الأ
التي تدعو إليو ويوضاح فيو رقـ وتاريخ إذف التسوية الذي سبؽ أف أضايؼ المبمغ بمقتضااه ويذكر بو بوجو 

 .خاص أف المطموب استبعاده لـ يسبؽ صرفو مف الإيرادات قبؿ ذلؾ

 ،الذي تجب إضاافتيا اليوأما المبالغ التي تكوف قد أضايفت خطأ الي نوع مف الإيرادات غير النوع 
الي  أووكذلؾ المبالغ التي تكوف قد أضايفت خطأ الي نوع مف الإيرادات وينبغي سدادىا الي أي حساب آخر 

ات التي اتخذتيا جراءويبيف في إذف التسوية الإ ،فيذه تسوي بالاستبعاد مف الإيرادات ،جية أخري أوأي وزارة 
 .ف عف الخطأالعامميف المسئولي أوالجية نحو العامؿ 
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الآتي موقعا عميو مف الموظؼ  قرارإذف التسوية الإ أووفي كمتا الحالتيف يكتب في مستند الصرؼ 
 مستند صرؼ رقـ أوتسويتو سبؽ أف أضايؼ للإيرادات بإذف تسوية  أوالمبمغ المطموب صرفو " المختص

 ."تسويتو مف الإيرادات قبؿ الأف أوػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ تاريخ ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ لـ يسبؽ صرفو 

 أوتسويتو جميعو  أوويراعي التأشير في دفتر الإيرادات بالمداد الأحمر أماـ المبمغ المطموب صرفو 
 أومع ذكر رقـ وتاريخ مستند الصرؼ  ،تسوية مبمغ كذا منو أوصرؼ  أوتسويتو  أوجزء منو بما يفيد صرفو 

 .إذف التسوية
 

 ( 055) يادج
سنوات مف تاريخ  يا التي دفعت بغير حؽ بمضاي خمسأنواعفي المطالبة برد الضارائب و يسقط الحؽ 

 .(6)أدائيا
 ( 055) يادج
بالمداد الأحمر في  (ح.ع 6=) الإيرادات في الدفاتر أوتقيد المبالغ الواجب استبعادىا مف المصروفات 

 .تحت البنود الخاصة بيا لاستبعادىا مف كؿ بند ،العممية إجراءتاريخ 

المضاافة للإيرادات  أوالمصروفات  عمىوفي نياية اليوـ يطرح المبمغ المستبعد مف المبالغ المخصومة 
ذا زادت قيمة المبالغ المستبعدة  ،الأسود مدادويكتب الصافي فقط بال  عمىالمبالغ المخصومة  عمىوا 

المضاافة للإيرادات فيكتب في ىذه الحالة الصافي بالمداد الأحمر ويدرج بيذه الكيفية بدفتر  أوالمصروفات 
 .الحسبة اليومية

ذا لتغطية المبالغ  إيرادات خاصة بالبند تكفي أولـ تكف في نياية حساب الشير المفتوح مصروفات  وا 
ففي ىذه الحالة يكتب صافي المبمغ المطموب استبعاده بالمداد الأحمر في الخانة المخصصة  ،المستبعدة

ىذا الصافي مف إجمالي البند لغاية الأشير  ويستبعد ،إيرادات البند في ذلؾ الشير أولجممة مصروفات 
 .السابقة

 ( 055) يادج
الا رصيد المبالغ  لعمميات الشير في الخانة المعدة (ح.ع :>استمارة ) لا يدرج في المجموع الشيري

بنود المصروفات بعد استنزاؿ المبالغ المستبعدة مف كؿ منيما  عمىالمخصومة  أوالمضاافة لبنود الإيرادات 
 .المادة السابقة أحكاـمع مراعاة 

                                                             

 .بشأن انضزٌبت عهى اندخم 2225نسىت  22مه انقبوىن  22انمبدة  (2)
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 ( 055) مادة

 (ح.مكرر ع <8) أو (ح.ع <8استمارة ) دفتر حساب المبالغ المدفوعة مقدماً عف استخدامات جارية
بنود  عمىمشتريات يخصـ بيا  أو أعماؿويقيد بالدفتريف سالفي الذكر المبالغ التي يرخص بدفعيا مقدما عف 

 .مصروفات الاستخدامات الجارية

مكرر  <8) أو (ح.ع <8استمارة ) استثماريةدفتر حساب المبالغ المدفوع مقدما عف استخدامات 
 .(ح.ع

 عمىمشتريات يخصـ بيا  أو أعماؿذيف الدفتريف المبالغ التي يرخص بدفعيا مقدما عف بيويقيد 
 .الاستخدامات الاستثمارية

 :ويقيد بالحسابيف النظاميف عمي الوجو التالي

 مف حػ / المبالغ المدفوعة مقدما عف الاستخدامات جارية / استثمارية  ×××       

 المدفوع عنيا مبالغ مقدماً جارية / استثمارية  الاستخداماتالي حػ / ××× 

المشتريات المدفوع عنيا مبالغ مقدما والمطالبة  أو عماؿومف واقع التسوية المقدمة ينبغي مراقبة الأ
بمستنداتيا مف الجيات المختصة، وعند ورود تمؾ المستندات ومراجعتيا يمغي القيد السابؽ بتسوية عكسية 

أف يوضاح بيا رقـ وتاريخ المستند الذي صرؼ بموجبو المبمغ  عمىوترفؽ بيا المستندات المؤيدة لمصرؼ 
 .كؿ عممية يدفع عنيا مبمغ مقدـ في صحيفة مستقمة أف يراعي قيد وعمىمقدما 

ذا تبيف عند مراجعة المستندات الخاصة ب دفعت تكاليفيا مقدما أف المبمغ المدفوع مقدما يزيد  أعماؿوا 
 ضاافةالإ أوعف المستحؽ فعلا فإنو يتعيف المطالبة برد الفرؽ وتسويتو عف طريؽ الاستبعاد مف المصروفات 

 .اللائحة ذاتمف  (:6:) المادة اـحكللإيرادات وفقا لأ

ات المتقدمة في جميع الحالات التي يتـ فييا دفع مبالغ مقدما سواء كاف الدفع جراءوتتبع القواعد والإ
الترخيص  عمىأف يراعي الحصوؿ  عمىجية حكومية  أومؤسسة عامة  أوىيئة  أو مقاوؿ أومقدما لمتعيد 

 قانوف تنظيـ التعاقدات التي تبرميا الجيات العامة حكاـلأالمالي بالدفع المقدـ وفقا 
 .=756لسنة  7=6الصادر بالقانوف رقـ  

سنوات قادمة إلا في  أومشتريات يتـ تنفيذىا في سنة  أو أعماؿولا يجوز صرؼ مبالغ مقدما عف 
 .حدود الاعتمادات المدرجة في ميزانية السنة المالية التي يتـ فييا الصرؼ
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البند المختص مباشرة وتقيد القيمة  عمىويراعي عند صرؼ سمؼ عمي بدؿ السفر أف يخصـ بالقيمة 
 :في نفس الوقت في الحسابيف النظامييف الموضاحيف بعد لمراقبة سدادىا ورد ما تبقي منيا

 ذمة بدؿ السفر عمىمف حػ / المبالغ المدفوعة مقدما  ×××   
 عنيا مبالغ مقدما بدؿ السفردفوع الم عماؿالي حػ / الأ   ×××  

 
 ( 055) يادج

 :ويشتمؿ عمى الحسابات الاتية الدائنةالحسابات الجارية  إجماليدفتر 
 96665655 استقطاعات مف العامميف -جارى دائنة تحت التسوية  -6
 96665755 تأميف ومعاشات -جارى دائنة تحت التسوية  -7
 96665855 ضارائب –جارى دائنة تحت التسوية  -8
 96665955 تأمينات لمغير -جارى دائنة تحت التسوية  -9
 96665:55 امر دفعأو شيكات وحوالات و  -جارى دائنة تحت التسوية  -:
 55;96665 نقابات وروابط -جارى دائنة تحت التسوية  -;
 55>96665 الوحدة الحسابية المركزية -جارى دائنة تحت التسوية  ->
 55=96665 متنوعة –تحت التسوية جاري دائنة  -=
 55<96665 الوحدة الحسابية المركزية لوزارة المالية  -امر الدفع المرسمة أو  -<

 
 ( 055) يادج

 .العمميات الواجب قيدىا فييا أنواع عمىأسماء الحسابات المتقدمة تدؿ 

 ،إذف التسوية إجمالي بدفتر الإجمالي أوالصرؼ استمارة وتقيد المبالغ في ىذه الحسابات مف واقع 
  .جزء دفتر مف دفاتر المفردات لكؿ حساب حسب الحاجة أوويخصص دفتر  ،وبالمفردات في دفاتر المفردات

 ( 055) يادج
 حتى (التأمينات المؤقتة) تقيد التأمينات المؤقتة التي تقدـ في المناقصات والمزايدات تحت حساب جاري

 المزايدة وتحصيؿ التأمينات النيائية أويسيؿ حصر ورد ما يجب رده منيا بمجرد ظيور نتيجة المناقصة 
رقـ  تبرميا الجيات العامة الصادر بالقانوف التيقانوف تنظيـ التعاقدات  حكاـلأممف قبمت عطاءاتيـ طبقا 

 .=756لسنة  7=6
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 ( 050) يادج
وحينئذ يرد  -أف يتـ تنفيذ العقد بصفة نيائية طبقا لمشروط إلى يجب الاحتفاظ بالتأميف النيائي بأكممو 

بعد إتماـ  (. 1) ما يتبقى منو لصاحبو بغير توقؼ عمى طمب منو وذلؾ في خلاؿ عشرة أياـ عمؿ أوالتأميف 
التأمينات اللائحة وتقيد  ذاتمف  (666) المادة أحكاـتنفيذ العقد بصفة نيائية طبقا لمشروط مع مراعاة 

ويمسؾ حساب شخصي في دفتر الحسابات الشخصية لكؿ  (التأمينات النيائية) النيائية تحت حساب جاري
 انتياءمزايد وذلؾ لأف ىذه التأمينات لا تصرؼ عادة إلا بعد مضاى مدة طويمة عند  أو مقاوؿ أومتعيد 
التوريد المودع لأجمو التأميف واذا تجدد  أوالعمؿ  انتياءويوضاح في ىذا الحساب تاريخ  الالتزاـ أوالتعيد 

ذا وجب نقؿ تأميف مؤقت الي تأميف نيائي و  يؤشر بذلؾ أماـ المبمغ بالعكس فيحرر عف ذلؾ إذف تسوية  أوا 
وفي آخر كؿ شير يحرر كشؼ ببواقي الحسابات الشخصية التي يجب أف تطابؽ جممتيا الرصيد الناتج مف 

 .العمميات الواردة عنيا في دفتر إجمالي الحسابات الجارية الدائنة
 ( 055) يادج

ما يماثؿ ذلؾ بحساب جاري  أولحيف تأدية تشطيبات معينة  أوتقيد المبالغ المحجوزة بصفة ضاماف 
ىذا الحساب  عمىبنود الموازنة وتصرؼ خصما  عمىالتأمينات المتنوعة تحت عنواف خاص مقابؿ خصميا 

 .بعد انتياء الغرض المحجوزة مف أجمو
 ( 055) يادج

بنود الموازنة  عمى مييا حجوزات قضاائية بحساب جاري الحجوزات مقابؿ خصمياتقيد المبالغ الموقع ع
 .الحساب المذكور بعد أف تصبح صالحة لمصرؼ عمىويتـ خصميا 

 ( 055) يادج

تسجؿ العمميات المتعمقة باستخداـ الموازنة الجارية وفقا للأساس النقدي بحيث يعتبر استخداما كؿ 
 .الماليةمبمغ تـ صرفو خلاؿ السنة المالية ويعتبر موردا كؿ مبمغ تـ تحصيمو خلاؿ نفس السنة 

عمى أساس ما يتـ سداده نقداً  "الاستثمارات" عمقة بشراء الأصوؿ غير الماليةالمت المعاملاتتسجؿ و 
  .(2) أعماؿ أومف دفعات عف توريدات 

حسابات نظامية مستقمة مع تحديد الفرؽ بيف  في أعماؿوتقيد القيمة الفعمية لما يتـ مف توريدات و 
 .حسابات تخصص ليذا الغرض في عماؿالمسدد نقداً والقيمة الفعمية لتمؾ التوريدات والأ

                                                             

 . 2222نسىت  222رقم مه قبوىن تىظٍم انتعبقداث انتى تبزمهب انجهبث انعبمت انصبدر ببنقبوىن  42انمبدة  2)) 

 .2222نسىت  222مه انقبوىن  6و 5انمبدة  2)) 
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تمت فعلا ووردت  والتيبالباب السادس  الخاصةالتوريدات  أو عماؿالأ كافةالعاـ حصر  نياية فيويتـ 
ذلؾ التاريخ  فيوالماؿ العاـ  بالأصوؿ لقيدىا ضاافةوبالإفواتيرىا لمحسابات ولـ يتسنى صرفيا  أومستحقاتيا 

  :بالقيد ،(ح.ع 6;)ويتـ اثباتيا بموجب اذف تسوية 

 (6685959< حساب اقتصادي - ولـ تسدد التوريدات الخاصة بالباب السادس أو عماؿمف حػ/ الأ××× 

  (7685959<) ولـ تسددالتوريدات بالباب السادس  أو عماؿالمستحقة عف الأحػ / المبالغ إلى  ×××        

 ( 055) يادج
بحساب جاري المبالغ الدائنة تحت التسوية التأمينات المدفوعة مف الأفراد والييئات لأغراض  ىيعم

المحصمة  وكذلؾ المبالغ اللائحة ذاتمف  (;7:) ،(:7:) رقمي الأغراض المذكورة في المادتيف مختمفة غير
وبالجممة كافة المبالغ مف  لحساب المصالح الحكومية والييئات والمؤسسات العامة لحيف صرفيا لتمؾ الجيات

وتسري ىذه الفقرة أيضاا عمي  ،ىذا القبيؿ التي تقيد بيذا الحساب ويكوف مصيرىا الصرؼ لجية أخري
حساب جاري المبالغ الدائنة تحت  الأمانات التي تورد لممحاكـ عمي أف يخصص ليا صفحات مستقمة بدفتر

التي تقيد بيذا الحساب ويقيد بيذا الحساب أيضاا المبالغ المستقطعة  الأخرىالتسوية تمييزا ليا عف المبالغ 
 :لحساب الجيات الآتي بيانيا (اللائحة ذاتمف  8:و =7المادتيف  أحكاـمع مراعاة ) مف مرتبات العامميف

 .مصمحة الضارائب -6

 .الاجتماعيالييئة القومية لمتأميف  -7

 .الاجتماعيالعامة لممعاشات الخاصة بالييئة القومية لمتأميف  دارةالإ -8

 .النقابات والروابط وما في حكميا والشركات -9

 ....الديوف المستحقة لجيات حكومية أخري عف شراء منتجات ومبالغ منصرفة بالزيادة ورسوـ ضاماف -:
 .إلخ

ب البنوؾ المقرضاة حيث يتـ تجميع أقساط ىذه السمؼ في كشؼ إجمالي أقساط سمؼ العامميف لحسا -;
 إلكترونيلكؿ منيـ يستخرج امر دفع موحد يبيف بو أسماء العامميف المقترضايف وقيمة القسط بالنسبة 

 .واحد بجممة الأقساط لأمر فرع البنؾ المقرض ويرفؽ بالكشؼ الإجمالي المشار اليو
 

 .سداد أقساط سمفيات العامميف الي البنوؾ المقرضاة في مدة أقصاىا اليوـ العاشر مف كؿ شير وينبغي
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تقيد بو المبالغ  (حساب جاري المبالغ الدائنة تحت التسوية لجية) ويفتح حساب جاري لكؿ فرع بعنواف
كذلؾ يوسط ىذا الحساب  ،لتمؾ الجيات المنصرفةالمستقطعة في الجانب الدائف منو ويخصـ عميو بالمبالغ 

خدمات حيث تقوـ الجيات  أو أعماؿفي قيد المبالغ التي تدفع مقدما الي أي جية مف الجيات عمي ذمة 
المدفوع إلييا ىذه المبالغ بفتح حساب جاري دائف لقيد ىذه المبالغ بعنواف حساب جاري المبالغ الدائنة تحت 

ة لمجية والمدفوعة مقدما مف الجيات المختمفة للأغراض المشار التسوية ويقيد بالجانب الدائف المبالغ الوارد
 .خدمة مع إيضااح البيانات الكافية أوإلييا عمي أف يمسؾ حساب شخصي لكؿ عممية 

كما يفتح حساب جاري دائف ضامف حساب جاري المبالغ الدائنة تحت التسوية لكؿ مف المبالغ 
المستقطعة مف مرتبات العامميف لحساب النقابات والروابط وما في حكميا والشركات بشرط أف يتـ سداد 

تـ الرقابة واحد في موعد أقصاه اليوـ الخامس مف الشير التالي وت إلكترونيبأمر دفع مستحقات كؿ جية 
 .اللائحة ذاتمف  (=7) صرؼ ىذه المبالغ كما ىو مبيف بالمادة عمىالداخمية 

 ( 055) يادج
 :بشأنيا ما يأتي ىالعامميف يراع عمىالجزاءات التي توقع 

الخدمات المختمفة بقيد المبالغ التي تستقطع مف مرتبات العامميف بيا  جيزةتقوـ الوحدات الحسابية لأ -6
عف الجزاءات التي توقع عمييـ في حساب خاص بدفاترىا ضامف حساب جاري المبالغ الدائنة تحت 

 .ح.ع :>ستمارة التسوية باسـ حساب جاري الجزاءات ويدرج ىذا الحساب بالا

الرياضاية  أوالثقافية  أوبؽ في الأغراض الاجتماعية يكوف الصرؼ مف الحساب المبيف بالبند السا -7
رئيس الييئة  –المحافظ  –الوزير ) ضااع التي تحددىا السمطة المختصةو لمعامميف طبقا لمشروط والأ 

 .التعميمات والموائح المالية وتحت رقابة مندوبي وزارة المالية حكاـووفقا لأ (العامة

يراعي ترحيؿ رصيد ىذا الحساب مف سنة مالية الي أخري دوف إضاافتو الي الإيرادات استثناء مف  -8
 .مف اللائحة المالية لمموازنة والحسابات (;8:)المادة  أحكاـ

عمى حسابات الوحدة الحسابية  اللازمةالمناقلات  إجراء (6) الوحدات المشار الييا بالبند عمىيتعيف  -9
 المركزيةالجزاءات عمى حساب الوحدة الحسابية  حصيمةالمركزية لمخصـ بقيمة المعمى مف 

  .دائنوف المركزيةحساب الوحدة الحسابية إلى  ضاافةوالإمصروفات 
 اقتصاديحساب  –دفع مرسمة دائنوف  امرأو بعند تقرير صرؼ مبالغ مف حصيمة الجزاءات يصدر  -:

96665>6:. 



 

244  
 

حساب جاري الجزاءات إلا بعد الحصوؿ  عمىالعامميف بالخصـ  عمىلا يجوز رد الجزاءات التي توقع  -;
المراقب المالي المختص وبشرط أف يكوف  أوالترخيص المالي اللازـ بشأنيا مف المدير المالي  عمى

مطة المختصة ولذلؾ مف الس أوتخفيضاو قد صدر مف مصدر قرار توقيع الجزاء  أوقرار رفع الجزاء 
 .ينبغي تجميد جزء مف رصيد ىذا الحساب لمقابمة ما يصرؼ نتيجة رفع ما يكوف قد وقع مف جزاءات

يراعي عند صرؼ أي مبمغ مف حساب جاري الجزاءات أف يؤشر مف كاتب الحسابات المختص  ->
المخصصة ورئيس قسـ الشطب بما يفيد أف رصيد ىذا الحساب يسمح بالصرؼ وذلؾ في الخانة 

وكذلؾ بالنسبة لرد الجزاءات  (ح.ع 5:رقـ ) اعتماد الصرؼاستمارة مف  (ب) لذلؾ في القسـ حرؼ
وفقا لمبند سادسا بأف يؤشر الكاتب المذكور ورئيس الشطب أيضاا بأف قيمة الجزاءات سبؽ إضاافتيا 

 .لحساب جاري الجزاءات وأف ىذا الحساب يسمح بالصرؼ
 ;756لسنة   6=مف قانوف رقـ  (6;) الجزاءات المشار اليو في المادةوعاء حساب جاري حصيمة  -=

قانوف الخدمة المدنية لا يشمؿ الجزاءات التأديبية المنصوص عمييا في ذات المادة مف  إصدارب
 .اليو سوي عقوبة الخصـ مف المرتب القانوف المشار

 ( 055) يادج
ويعالج حساب التأميف والمعاشات في جميع الدفاتر والاستمارات كحساب مستقؿ وينبغي مراعاة 

لمرتبات المنتفعيف بقانوف التأميف والمعاشات التي يحصؿ عنيا  ) ح.ع 6=(تخصيص خانة مستقمة بالدفتر 
 (ة الدائنةإجمالي الحسابات الجاري) ح.ع 6>اشتراكات لحساب الييئة وتخصيص خانة مستقمة بالدفتر

فراد حساب مستقؿ لمتأميف والمعاشات كمفردة مستقمة بحساب ا  و  بالمبالغ المحصمة والمسددة لمييئة المذكورة
وقصر  ،وذلؾ بكؿ مف حساب التسوية والبواقي (ح.ع 6>ستمارة الا)جاري المبالغ الدائنة تحت التسوية في 

تأميف ومعاشات عمي ىذا النوع فقط  –الخاص بحساب جاري مبالغ دائنة تحت التسوية  (ح.ع <8السجؿ )
مطابقة  (تأميف ومعاشات 69) رقـستمارة دوف ادراج أية حسابات أخري بو وأف تكوف البيانات الواردة بالا

كشوؼ مرتبات المنتفعيف  لمبيانات الواردة بالدفاتر الحسابيػػة ومؤشرا عمييا بما يفيػد ىػػػذه المطابقة وأف تكوف
 .(1)إلخ.... .قانوف التأميف والمعاشات مستقمة عف غيرىا أحكاـب

  

                                                             

 .2222نسىت  4كتبة دوري انهٍئت انعبمت نهتأمٍىبث الاجتمبعٍت رقم  (2) 
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 ( 055) يادج
 :ويتبع في شأف المبالغ المدفوعة كتبرعات ما يأتي

ذمة غرض معيف تقوـ الجية التي ورد الييا ىذا التبرع بتعمية قيمتو بحساب جاري  عمىعند ورود تبرع  -6
 .رفضاو أوالي أف يبت في شأنو إما بقبولو  (تبرعات) المبالغ الدائنة تحت التسوية

 :التبرع وذلؾ مف النواحي الآتية العمؿ المؤدي عنو ىذا أوتقوـ الجية بدارسة موضاوع الخدمة  -7

 .المطموبة وضارورة الحاجة الييا مدي أىمية الخدمة . أ
 .مقايسة عف التكاليؼ الكمية ليذه الخدمة والمدة اللازمة للانتياء منيا إجراء  . ب
 .مدي مناسبة قيمة التبرع لتكاليؼ الخدمة المطموبة . ت
ضاوء ما يسفر عنو بحث النواحي المتقدمة سواء برفض القياـ بالخدمة  عمىاتخاذ القرار اللازـ  . ث

 .أف يعتمد القرار مف الوزير المختص عمىبقبوؿ القياـ بيا  أوالمطموبة 

حساب جاري المبالغ  خصماً عمى ات اللازمة لرد قيمة التبرع لصاحبو أصلاً جراءفي حالة الرفض تتخذ الإ -8
  (تبرعات) الدائنة تحت التسوية

 المبالغ الدائنة تحت التسويةفي حالة تقرير القياـ بالخدمة يبقي المبالغ المتبرع بو بحساب جاري  -9
لمموازنة بوزارة المالية تمييدا المركزية  دارةلإالي أف يبت بصفة نيائية بيف الجية المختصة وا (تبرعات)

 عمىأف يشار أماـ الاعتماد المدرج لمصرؼ  عمىلإدراج الاعتماد اللازـ في نفس مشروع الموازنة المذكورة 
 .مة التبرع الي جانب الإيراداتقي إضاافةالخدمة ما يفيد أنو روعي 

 عمىقيمة التبرع لحساب الإيرادات ثـ تتولي الصرؼ  إضاافةبمجرد صدور الموازنة تقوـ الجية المختصة ب -:
الاعتماد المدرج بالموازنة الي أف يتـ الانتياء مف تنفيذ الخدمة سواء كاف مقدرا  عمىالخدمة المعتمدة خصما 

 .سيمتد تنفيذىا الي أكثر مف سنة أوليا أف تنتيي في نفس السنة 

مصرية  أوالطبيعية سواء كانت اجنبيو  أوالموضاحة مف الاشخاص الاعتبارية كذلؾ تقبؿ التبرعات  
  :كالآتى وبالشروط الموضاحة قرينيا

 .بشأف امكانيو قبوؿ تمؾ التبرعات مف عدمو الرأيالمعنية واستطلاع  الأمنيةالتنسيؽ مع الجيات  :أولاً 
 <;=الموافقات اللازمة طبقًا لمحدود المنصوص عمييا بقرار رئيس مجمس الوزراء رقـ الحصوؿ عمى  :ثانياً 

القوانيف والقرارات المعموؿ  أحكاـب خلاؿوذلؾ دوف الإ ،<756لسنة  =6=6المعدؿ بالقرار  7565لسنة 
 .(6)عمى قبوؿ التبرعاتتحديد السمطات التي تجب موافقتيا بيا فيما تقضاى بو مف 

                                                             

 .2222نسىت  2222زار انمعدل ببنق 2222نسىت  262قزار رئٍس مجهس انىسراء رقم  (2) 
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التي تقدـ لمبدء  أوالأمر صرفيا في السنة المالية التي تـ التبرع خلاليا  يقتضايتقبؿ التبرعات التي  :ثالثاً 
السنة المالية التالية مثؿ تبرعات الحجاج والمساىمة في إلى في مشروع عاجؿ لا يتحمؿ إرجاء تنفيذه 

رعاية البعوث الإسلامية وحفظ القرآف وأفراح السيرة النبوية والتبرعات ذات الطابع الخاص التي لا يكوف 
نما تعتبر تبرعات الأفراد   أومصمحة  أوىيئات رأي المتبرع أف وزارة  أوالقصد منيا تنفيذ المشروعات وا 

  .أقدر مف غيرىا عمى مباشرة إنفاقيا في الوجو الذي خصصت مف أجموجية معينة 
ويجوز صرفيا في  (تبرعات) ويتـ تعمية التبرعات المشار إلييا بحساب جاري المبالغ الدائنة تحت التسوية

 .نفس السنة المالية التي تـ التبرع خلاليا بالخصـ عمى الحساب المذكور
  :التحقؽ مف الشروط الآتية ويشترط ألا تتـ الموافقة إلا بعد

والضارورة ولا تتحمؿ الإرجاء لمسنة المالية التالية  الاستعجاؿأف الخدمة المتبرع مف أجميا ليا صفة  .6
 الحجاج والمساىمة في البعوث الإسلامية وأفراح السيرة النبوية  كتبرعات

أف يكوف الصرؼ في الغرض الذي قدـ مف أجمو التبرع وفي حدود المبمغ المتبرع بو وألا تتأثر بذلؾ  .7
 .الموازنة بأي شكؿ مف الأشكاؿ اعتمادات

 ( 055) يادج
 :( 6) بالنسبة لممبالغ التي تدفع لجيات التدريب أف يتبع الآتي

لمعامميف بجيات أخري يخصـ عمى مكافآت  أوبالنسبة لمجيات التي تقوـ بالتدريب سواء لمعامميف بيا  :أولاً 
 أومصروفات بقيمة مكافآت المحاضاريف  وؿبالباب الأ  =7666586 اقتصاديالتدريب حساب 

شراء السمع ) بالباب الثاني 57<76775 اقتصاديالمدربيف وعمى تكاليؼ البرامج التدريبية حساب 
بالمصروفات الجارية التي تتطمبيا عممية التدريب ويحظر تجنيب المحصؿ مقابؿ القياـ  (والخدمات

استعمالو لمخصـ عميو بتكاليؼ التدريب ويكوف المنصرؼ  أوبالتدريب في حساب جاري المبالغ الدائنة 
مف الاعتمادات المدرجة لشئوف التدريب لغير العامميف بالجية التي تقوـ بالتدريب في حدود المحصؿ 

 .مف الجيات نظير التدريب

 عمىكاليؼ ىذه الجيات تقوـ بخصـ الت بنفسيا بالتدريب وتسند العمؿ لجية أخري لا تقوـالجيات التي  :ثانياً 
 ( شراء السمع والخدمات) الثانيبالباب  57<76775 اقتصاديتكاليؼ البرامج التدريبية حساب 

ببند نقؿ  المختصةالمصروفات  أنواع عمىيخصـ بمصروفات الانتقاؿ وبدؿ السفر المرتبطة بالتدريب  :ثالثاً 
 .بالباب الثاني 76775955 وانتقالات عامة حساب اقتصادي

                                                             

 .2226نسىت  22مه انلائحت انتىفٍذٌت نقبوىن  22و 26انمبدة  (2) 
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عمى البند  خصماً  مف قيمة البدؿ لممتدرب مقدماً  (% 5:) تصرؼ سمؼ عمى ذمة بدؿ السفر بما يعادؿ :رابعاً 
  :مباشرة ويتـ إثبات ما يصرؼ مقدمة في الحسابيف النظامييف

 .....................................مف حػ / المبالغ المدفوعة مقدما عمى ذمة بدؿ سفر طرؼ
 ..................................طرؼ بدؿ سفر المدفوع عنيا مبالغ مقدماً الخدمات حػ/ إلى 

الخصـ مف المرتب  أوالدورة التدريبية  اجتيازعمى المتدرب بتقديـ مستندات التسوية فور  إقرارويؤخذ 
 الدورة بنجاح اجتيازوممحقاتو في حالة عدـ 

  التالية:الحالات  فيوتسترد مصروفات التدريب مف العامؿ  ،يستحؽ الموظؼ كامؿ أجره خلاؿ فترة التدريب
بالتدريب بناءً عمى طمبو، وتحممت الوحدة تكمفة  وكاف التحاقوحالة عدـ اجتيازه نسبة النجاح المقررة  .6

 .التدريب
الخدمة مدة ستة أشير عمى الأقؿ مف  فيتـ تدريبو خارج مصر بأف يقضاى  الذيعدـ التزاـ الموظؼ  .7

تـ  الذيضاعؼ مدة التدريب أييما أطوؿ، وعدـ التزاـ الموظؼ  أورة العمؿ بعد التدريب تاريخ مباش
 .الخدمة ضاعؼ مدة التدريب فيتدريبو داخؿ مصر بأف يقضاى 

 الجيةالموارد البشرية ومعتمدة مف رئيس  إدارةويكوف استرداد مصروفات التدريب بموجب مذكرة مف 
  .ةداريالإ

 ( 055) يادج
تسوي لغاية آخر يونية مف كؿ سنة ترحؿ  أوبواقي المبالغ المقيدة بالحسابات الجارية الدائنة التي لـ تصرؼ 

 .الي حسابات السنة المالية التالية
ات التي تكفؿ تسوية جراءالوحدات الحسابية الاىتماـ بتسوية المبالغ المقيدة بيذه الحسابات واتخاذ الإوعمى 

 .المختصة وفقا لمتعميمات المقررة دارةعف طريؽ اخطار الإ أوؿب أولاً ئنة الحسابات الجارية الدا
 ( 050) يادج

 :بالنظاـ الآتي الحساباتخارج  عقارات ممؾ الحكومة تقيد في دفتر تأجيرالتأمينات المودعة عف  

كشفا تفصيميا عف التأمينات  دارةالحسابات تحرر ىذه الإ إدارةعندما تصؿ حوافظ التوريد اليومية الي 
وبعد ، التي مف ىذا القبيؿ يستخرج مف واقع الحوافظ ويبيف فيو اسـ المودع والغرض مف كؿ تأميف وقيمتو

مراجعة ىذا الكشؼ تجمع المبالغ الواردة فيو ويوقع عميو مدير الحسابات ثـ يسمـ الي العامؿ المكمؼ بمسؾ 
مكرر  <8 ،<8 ،6>رقـ استمارة ) لتأمينات رقما واحدا في الدفتردفتر حساب جاري التأمينات فيقيد ىذه ا

 .(ح.ع



 

242  
 

الكشؼ صفحات ىذه الدفاتر التي عميت فييا قيمة التأمينات المذكورة وبعد ذلؾ يسمـ  عمىويبيف 
الي العامؿ المكمؼ بمسؾ الدفتر خارج الحسابات فيقيد فيو كؿ تأميف بمفرده مع  إيصاؿالكشؼ بمقتضاي 

ثـ يجمع المبالغ التي قيدىا في الدفتر المذكور ويحفظيا ويوقع عمييا  ،إيضااح جميع البيانات الخاصة بو
 عمىمدير الحسابات تحت المجموع بجانب إمضااء العامؿ المكمؼ بمسؾ الدفتر وذلؾ بعد مطابقة الدفتر 

 الكشؼ ثـ تجمع المجاميع اليومية وترحؿ مف صفحة الي أخري 

ما يرد لأربابو يخصـ مف حساب جاري  أووما يضااؼ مف ىذه التأمينات لحساب إيرادات الإيجارات 
بالتسوية في الدفتر خارج  أوويؤشر بالرد  (ح.مكرر ع <8،<8 ،6>استمارات ) التأمينات في الدفاتر

دفتر حساب جاري اعتماد الصرؼ عمي استمارة  أوالحسابات ويدوف مدير الحسابات رقـ وتاريخ إذف التسوية 
صفحات ىذه الدفاتر المقيدة  أرقاـويوقع أماـ ىذه البيانات مع إيضااح  (خارج الحسابات) التأمينات والدفتر

الذي سبؽ أف أعطي  يصاؿاعتماد الصرؼ الإاستمارة  أوالرد عمي إذف التسوية  أوفييا عممية التسوية 
المذكور إذا أمكف الحصوؿ عميو مف المودع  يصاؿلممودع عند توريده التأميف كما يرفؽ بإذف التسوية الإ

تسوية مف التأمينات  أوبغير رد  يتبقىوفي آخر كؿ شير يحرر كشؼ مف واقع الدفتر خارج الحسابات بما 
ليذا النوع مف التأمينات في دفتر مفردات ) ويطابؽ مجموع ىذا الكشؼ عمي رصيد الحساب المفتوح

 .(ح.مكرر ع <8) أو (حع. <8رة استما) الحسابات الجارية الدائنة
 (055) يادج

تاريخ إيداعيا  مف ميلادية سنة خلاؿ بيا يطالب والتي لـ الدائنة الجارية بالحسابات المقيدة المبالغ
 اقتصاديحساب  - "مبالغ معلاه دائنة مضات عمييا المدة القانونية"نوع  تحت الموازنة لإيرادات تضااؼ

 الخاصة بالدفاتر تعميتيا تاريخ مف كامؿ عاـ انتياء مف التأكد بمجرد العممية ىذه وتجري، 668:5656
 برقـ مبمغ كؿ أماـ (ع.ح مكرر ۹۳ أو ۹۳) الدائنة الجارية الحسابات مفردات دفتر في عنيا ويؤشر ،بيا

 .للإيرادات بمقتضااه أضايؼ الذي التسوية إذف وتاريخ

للإيرادات سوي عممية حسابية محضاة القصد منيا الإقلاؿ مف المبالغ المقيدة  ضاافةولا تعد الإ
بالغ خلاؿ المدة المقررة بحؽ صاحب الشأف في المطالبة بيذه الم إخلاؿبالحسابات الجارية الدائنة دوف 

  .(1) قانونا
 

  

                                                             

 .2226نسىت  42بزفع كفبءة الإوفبق انحكىمً وتعظٍم الإٌزاداث، قزار وسٌز انمبنٍت  2222نسىت  2262زار رئٍس مجهس انىسراء رقم ق( 2)
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 ( 055) يادج

 :المبالغ الآتيةي مف المادة السابقة ولتستثني مف القواعد المذكورة بالفقرة الأ 

  ًفإنيا  "وتدخؿ ضامنيا النفقات" الموقع عمييا حجز أوالمبالغ المرفوعة عنيا قضاايا أماـ المحاكـ  :أولا
 .يرفع الحجز عنيا أويصدر حكـ نيائي  حتىتبقي معلاه 

  ًبالمادة تأمينات عاممي الحكومة فإنيا تسري عمييا المواعيد المحددة في القاعدة العامة الواردة  :ثانيا
 .السابقة مف اليوـ الذي يترؾ فيو المودعوف وظائفيـ

  ًوحمقات الأسماؾ فإنيا تسري عمييا  (المعديات) يف وممتزمي المعاديمقاولتأمينات المتعيديف وال :ثالثا
 المواعيد المحددة في القاعدة العامة الواردة بالمادة السابقة مف يوـ انتياء الالتزاـ 

  ًالمحصؿ مف بيع ما يعثر عميو مف الأشياء والحيوانات الضاائعة :رابعا. 
  ًما يستقطع نظير معاشات القصر لحيف بموغيـ سف الرشد وما يحصؿ مف بيع عقاراتيـ فإنو  :خامسا

لحيف بموغ  أويجب أف يبقي مقيدا بالحسابات الجارية الدائنة لحيف صدور قرار مف المحكمة الحسبية 
 .الحجز أوالقصر سف الرشد ما لـ تقرر المحكمة الحسبية في ىذه الحالة استمرار الوصاية 

  ًالخ  ...فتح شوارع أوكباري  أوترع  أومساجد  أوالمبالغ المحصمة نظير إنشاء مدارس  :سادسا
بالحسابات  والمبالغ الموضاوعة تحت تصرؼ المحاكـ الحسبية فإنو يجب أف تبقي ىذه المبالغ مقيدة

 .الجارية الدائنة لحيف صرفيا
  ًذات اللائحةمف  (88:) رصيد حساب جاري الجزاءات حيث يتبع ما ورد بالمادة :سابعا. 
 .مف تعميمات بشأف تمؾ الاستثناءات الماليةما يصدر مف وزارة  مراعاةومع 

 

 ( 055) يادج
والسابؽ إضاافتيا للإيرادات تتبع بشأنيا  المبالغ التي تصرؼ مما كاف مقيدا بالحسابات الجارية الدائنة

 .اللائحة ذاتمف  (>6:) الواردة بالمادة حكاـالأ

الخاص  (ح.ع مكرر <8 أو <8) ويؤشر بما يفيد صرفيا في دفتر مفردات الحسابات الجارية الدائنة
 .اعتماد الصرؼاستمارة بالسنة التي أضايفت فييا المبالغ للإيرادات مع بياف وتاريخ 

اعتماد الصرؼ بإمضااء العامؿ المكمؼ بمسؾ دفتر الحسابات الجارية استمارة  عمىويؤشر أيضاا 
 <8) وكيؿ الحسابات برقـ صفحة مفردات الحسابات الجارية الدائنة الدائنة ورئيس قسـ الشطب وباعتماد

 .التي تـ فييا قيدىا بما يفيد الصرؼ (ح.مكرر ع <8) أو (ح.ع
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 ( 055) يادج
ودفتر مفردات  (حع.مكرر  6>رقـاستمارة ) الحسابات الجارية المدينة إجماليتفتح حسابات في دفتر 

 (:ح.مكرر ع <8 أو <8)استمارة الحسابات الجارية المدينة 
 

 86665655 المركزيالبنؾ   -6
 20003133 القومي الاستثماربنك   -7
 20003233 النقدية  -8
 20003333 نقدية بالبريد  -9
 20003433 الوحدة الحسابية المركزية لوزارة المالية -:
 20013033  المركزيالبنك  -شيكات تحت التحصيل   -;
 20013133 القوميبنك الاستثمار  -شيكات تحت التحصيل  ->
 20013233 حوالات بريدية تحت التحصيل  -=
 20013333 الوحدة الحساب المركزية لوزارة المالية -شيكات تحت التحصيل   -<

 20013433 الوحدة الحسابية المركزية لوزارة المالية -امر الدفع الواردة أو   -65
 20023033 حسابات مدينة متنوعة  -66
 20023133 الاستثماريةجاري المبالغ المدينة   -67
 20023233 حسابات مدينة تحت التسوية  -68

 
 (055) يادج

استمارة ) المدينةية حسب الحاجة مف دفاتر مفردات الحسابات الجار  ،جزء مف دفتر أويخصص دفتر 
 .الحسابات المتقدمة لعمميات كؿ حساب مف (حع.مكرر  <8) أو (حع. <8رقـ 

الاجمالي إذف التسوية إجمالا بدفتر  أورؼ الصاستمارة وتقيد المبالغ في ىذه الحسابات مف واقع 
 .وبالمفردات في دفاتر المفردات
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 ( 055) يادج

 :حساب جاري الاعتمادات والتحويلات النقدية المفتوحة بالخارج

 عمىتحويلات نقدية بالخارج يراعي بمجرد ورود إشعار البنؾ خصـ القيمة  إجراء أوعند فتح اعتمادات 
 بنؾ الاستثمار أوالمشروع المختص بالسداد الي حساب جاري البنؾ المركزي المصري  أوبند المصروفات 

 :ويجري في نفس الوقت القيد النظامي الآتي "جارية / استثمارية"

 

 "جارية / استثمارية" تحويلات نقدية بالخارج أومف حػ / المبالغ المفتوح عنيا اعتمادات ××× 

 ."جارية / استثمارية" الخدمات المفتوح عنيا اعتمادات بالخارج أو عماؿالأ أوالي حػ / المشتريات ×××      

 

أما في الحالات التي تشترط فييا الجيات الاجنبية المتعاقد معيا فتح الاعتمادات بالكامؿ عف عممية 
ف كاف في حدود التكاليؼ الكمية  يمتد تنفيذىا لأكثر مف سنة مالية ويكوف الاعتماد النقدي المطموب فتحو وا 

لمعممية إلا أنو يزيد عمي الاعتماد النقدي المدرج في موازنة السنة المالية التي فييا الاعتماد ففي ىذه الحالة 
معادؿ للاعتماد المدرج يخصـ عمي الموازنة بمجرد ورود أشعار البنؾ بجزء مف قيمة الاعتماد النقدي 

بالموازنة والباقي يخصـ بو عمي حساب جاري الاعتمادات والتحويلات النقدية المفتوحة بالخارج وتخصص 
السنة المالية وفقا لما  أوؿأكثر لكؿ اعتماد عمي أف يسوي عمي الموازنات التالية في  أوبالدفتر صحيفة 

الاعتماد الممنوح بالكامؿ بالحسابيف النظاميف المشار الييما يدرج بيا مف اعتمادات ويتعيف مراعاة قيد قيمة 
 .عند ورود أشعار خصـ البنؾ

ويراعي المطالبة بتقديـ المستندات الخاصة بالدفعات المنفذة مف الاعتماد فور ورود الإخطارات اللازمة 
في أي وقت قيمة الجزء بحيث يمثؿ رصيد ىذه الحسابات  أوؿب أولاً عنيا مف البنؾ وتسوية القيود النظامية 

 .غير المستعمؿ مف الاعتماد
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 حساب جاةي الدثانغ الدديُح تحد انرسىيح
 ( 055) يادج

 اللائحة ذاتمف  <68المادة  حكاـلأيتـ القيد بيذا الحساب بالمبالغ التي يصرح بصرفيا طبقا 
 :الي ضاافةبالإ

لمتمويؿ ) يكمفوف بإرساليا لمخزائف العامةقيمة الحوالات التي تسحب بأسماء الصيارؼ بالمبالغ التي  -6
ات تنظيمية بيف الخزائف الرئيسية والفرعية لرقابة جراءتوريد زيادة الرصيد حيث أف ىذه الإ أو (الاستبداؿ أو

 .التوريد أوحركة النقود ويسوي في اليوـ الذي يتـ فيو التصدير 

الكتاب الدوري  حكاـلأالمبالغ التي تصرفيا الجيات المختمفة لحساب الوزارات والمصالح السودانية وفقا  -7
 .:;<6لسنة  9:

 عمىىذه الاغراض خصما  عمىتقوـ الجيات التي تقيـ حفلات واستقبالات لوفود مف الخارج بالصرؼ  -8
 :وفقا لمشروط الآتيةحساب جاري المبالغ المدينة تحت التسوية طرؼ وزارة المالية 

 .المركزية لمحسابات المركزية بوزارة المالية دارةالارتباط بالقيمة قبؿ الصرؼ مف الإ عمىالحصوؿ  (أ) 

البنود المختصة وفي حدود  عمىمسئوليتيا عف صحة الصرؼ  عمىتمتزـ الجية بمراجعة المستندات  (ب) 
 .ز الارتباط المصرح بواو الاغراض المخصص ليا الاعتماد مع عدـ تج

المركزية لمحسابات المركزية بوزارة المالية بالمطالبة مرفقا بيا المستندات المؤيدة  دارةتوافي الجيات الإ (ج) 
 .لمصرؼ في نياية كؿ شير لسداد القيمة وتسوية الحساب الجاري المديف

الحفلات والاستقبالات التي تقاـ لوفود  عمىوتعتبر ىذه التعميمات كنظاـ عاـ يتبع في حالات الصرؼ  
 .مف الخارج بمعرفة الجيات المختمفة

 ( 055) يادج
 ( أمانة) حساب جاري نقدية بالبريد

 مكاتب البريد عمىالامانة التي تدفع مقدما لمييئة القومية لمبريد لمقابمة اذوف الصرؼ المسحوبة 
ولا تخضاع لرسـ الدمغة التدريجي العادي  (أمانة) حساب جاري نقدية بالبريد عمىتصرؼ ىذه الامانة خصما 

 .والإضاافي لأنيا تعتبر ردا لمبالغ صرفت

كالييئة القومية لسكؾ حديد مصر والجمارؾ  الأخرىالامانات التي تصرؼ لمجيات  أنواعأما بقية 
 :فيذه تنقسـ الي نوعيف ،تـ الخصـ بيا عمى بنود الموازنةي التيوالمحاكـ وغيرىا 
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 .أف تكوف بنود الموازنة المختصة وقت صرؼ الامانة محددة -6

 .تحديد بنود الموازنة وقت دفع الامانة يتسنىالا  -7

 ي ولفي الحالة الأ 

بند  عمىوىي التي تكوف بنود الموازنة المختصة وقت صرؼ الامانة محددة يخصـ بقيمة الامانة 
 :الآتييفالموازنة المختص مباشرة لدي الصرؼ مع قيد القيمة بالحسابيف النظاميف 

 

 (:668585<حساب اقتصادي ) جاري –ذمة امانة  عمىمف حػ / المبالغ المدفوعة مقدما ××× 

  (:768585<حساب اقتصادي ) جاري –الي حػ / الاستخدامات المدفوع عنيا مبالغ امانة  ×××       
 

أما في الحالة الثانية التي تكوف بنود الميزانية المختصة وقت صرؼ الامانة غير محددة لتعدد البنود 
انو عند تحديد ما يخص كؿ  عمىبند الموازنة الاكثر احتمالا  عمىالمختصة بمثؿ ىذه النفقات فيتـ الخصـ 

  .نوع بند تجري التسوية اللازمة لتصويب الخصـ أوبند 
 ( 055) يادج

 الجيةفيجب عمى  يتضامف فييا التعاقد أف يتـ سداد الثمف مقابؿ استلاـ الاصناؼ التيالحالات  في
فحص الاصناؼ والتحقؽ مف مطابقتيا لممواصفات المتعاقد عمى اساسيا  إجراءنحو  ما يمزـاتخاذ  ةداريالإ

 .(1) وذلؾ قبؿ الاستلاـ وسداد الثمف
 

  

                                                             

 .2222نسىت  222مه انلائحت انتىفٍذٌت نهقبوىن  23انمبدة  (2) 
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 حساب جاةي انسهف الدسرديمح
 ( 050) يادج

حسابات جارية شخصية تفتح في الدفاتر بأسماء مف يكوف في  عمىيخصـ بقيمة السمؼ المستديمة 
النفاذ  عمىبنود الموازنة المختصة بقيمة المنصرؼ مف السمفة كمما قاربت  عمىعيدتيـ ىذه السمفة ويخصـ 

 نيايةة المذكورة قبؿ المتبقية بدوف صرؼ مف السمف وترد المبالغمف كؿ شير  خيرالأ سبوعوحتما في الأ
يتـ اقفاؿ ىذه الحسابات الشخصية في نياية كؿ سنة مالية  حتى ،الاقؿ عمىبخمسة اياـ عمؿ  الماليالعاـ 

 .السنة المالية التالية أوؿأف تجدد السمفة في  وعمىوبالتالي يظير حساب ختامي السنة المالية خاليا منيا 

المسئولية في ع ضارورة تحديد م –ي ولبعد تسوية حساب السمفة الأ  ولا تصرؼ السمفة الجديدة إلا
حالة ظيور بواقي ليذه السمؼ في الحساب الختامي وتوقيع الجزاء المناسب وترفؽ نتيجة التحقيؽ بمستندات 

 .السمفة عند تسويتيا لتكوف تحت نظر الجياز المركزي لممحاسبات عند المراجعة

مف السمفة المستديمة إذ يقتضاي الخصـ بقيمة ىذه المصروفات  جورالأ أوولا يجوز صرؼ المرتبات 
البنود المختصة بالموازنة مباشرة فيما عدا الحالات التي يصدر بشأنيا ترخيص بالاستثناء مف وزارة  عمى

 .المالية ويتعيف مراعاة الدقة في تحديد قيمة السمفة المستديمة بغية تخفيضايا الي أدني حد ممكف
 ( 055) يادج

ودفتر مفردات  (ح.مكرر ع =>) أو (ح.مكرر ع 6>استمارة ) الحسابات النظامية المدينةدفتر إجمالي 
 .(ح.مكرر ع <8) أو (ح.ع <8استمارة ) الحسابات النظامية المدينة

 =>) أو (ح.مكرر ع 6>استمارة ) المدينةتفتح الحسابات الآتية في دفتر إجمالي الحسابات النظامية 
 (:ح.مكرر ع <8) أو (ح.ع <8استمارة ) كما تمسؾ ليا دفاتر مفردات (حمكرر ع.

 6665655< ( محمى) المستخدـ مف القروض المحمية  -6
 6665755< ( خارجي) المستخدـ مف القروض الخارجية -7
 6675655< رؤوس أمواؿ فيحصص الحكومة   -8
 6675755< راؽ الماليةو الأ   -9
 6675855< نيةالأذالسندات   -:
 6685655< الأصوؿ غير المالية -;
 6685755< الديوف المستحقة لمحكومة ->
 6685855< حسابات نظامية مدينة جارية -=
 6685955< حسابات نظامية مدينة استثمارية -<

 6685:55< الكفالات عف تأمينات بموجب خطاب ضاماف -65
 55;6685< حسابات نظامية مدينة متنوعة أخرى -66
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 ( 055) يادج

مفردات  ودفتر (ح.مكرر ع =>) أو (ح.ع 6>استمارة ) الحسابات النظامية الدائنةدفتر إجمالي 
 (:ح.مكرر ع <8 أوح .ع <8رقـ استمارة ) لنظاميةاالحسابات 

مكرر =>) أو (ح.ع 6>استمارة ) تفتح الحسابات الآتية في دفتر إجمالي الحسابات النظامية الدائنة
 (ح.مكرر ع <8رقـ ) أو (ح.ع <8استمارة ) ليا دفاتر مفردات كما تمسؾ( ح.ع

 7665655< ( محمى) القروض المحمية  -6 
 7665755< ( خارجي) القروض الخارجية -7
 7675655< رؤوس أمواؿ فينصيب الحكومة   -8
 7675755< راؽ الماليةو الأ  فيالمستثمر  -9
 7675855< السندات الأذنيو -:
 7685655< أصوؿ غير مالية فيالماؿ العاـ المستثمر  -;
 7685755< تسوية مطموبات ومتأخرات الحكومة ->
 7685855< حسابات نظامية دائنة جارية -=
 7685955< حسابات نظامية دائنة استثمارية -<

 7685:55< تأمينات عف كفالات بموجب خطاب ضاماف -65
 55;7685< أخرىحسابات نظامية دائنة متنوعة  -66

 
  (055) يادج

الحسابات النظامية لمدة تزيد عف ثلاثة  أوفي حالة تأخر سداد المبمغ الي الحسابات الجارية المدينة 
يبيف في المستندات الخاصة بتسويتيا التي تقدـ لمجياز المركزي لممحاسبات مع كشؼ الحساب  أشير

 .أخيرالشيري أسباب ىذا الت
 ( 055) يادج

بمراقبة الحسابات الجارية والنظامية والدائنة والمدينة في مصمحتو وعمي  ىالمصمحة أف يعن عمي رئيس
ويجب أف يتخذ في  ،لا إذا كاف ضارورياً إألا يقيد في ىذه الحسابات أي مبمغ  عمىمدير الحسابات أف يعمؿ 

وقت ممكف ولا سيما عند بطاء وفي أقرب إالحاؿ ما يكفؿ عمؿ التسوية النيائية لجميع ىذه المبالغ بدوف 
  .ختاـ السنة المالية

 .ىماؿ يحصؿ في ىذا الشأفإوكؿ مف الموظؼ المختص ورئيس الشطب مسئوؿ عف كؿ 
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 إدارةات نحو ىذه المبالغ يجب أف تقوـ جراءوتمكينا لمديري ووكلاء الحسابات مف تتبع ما يتخذ مف الإ
الحسابات بتحرير كشؼ كؿ ثلاثة أشير عقب تقفيؿ حسابات مدة الثلاثة شيور وتقيد بو المبالغ الباقية 

والمبالغ الباقية بالحسابات  "النيائية والحجوزات التأميناتما عدا " بالحسابات الجارية والنظامية الدائنة
عف المبالغ التي تخص السنة المالية وذلؾ فقط  "ما عدا السمؼ المستديمة" الجارية والنظامية المدينة
 .المنتيية ولـ يتـ تسويتيا

 :ويعد الكشف بالنظام الاتي
 ................الي............ .كشف عٍ الددج يٍ

 التاريخ المبالغ

 التعمية بالحسابات
القيد /  الجارية

 النظاميةب
  

 أسباب
قيدىا 
 بالدفاتر
 

 اتجراءالإ
 خذتتُ التي ا

 ووكيؿمدير  ملاحظات
 الحسابات

      
      
      

 

ويجب أف يدرج في ىذا الكشؼ جميع المبالغ المتعمقة بالحسابات الجارية والنظامية الدائنة والمدينة 
ات المتخذة جراءتسويتيا والإ أخيرعف المدد السابقة لمسنة المالية التي يعد فييا الكشؼ مع بياف أسباب ت

أف تحفظ ىذه الكشوؼ بممؼ  عمىبداء الرأي فيو الحسابات لإ عمي مدير لعمؿ التسوية النيائية ويعرض
تعميماتو نحو المبالغ المقيدة بيذه الحسابات  عمىبناء  اتخذتات التي جراءيتمكف مف مراجعة الإخاص لكي 

 .شيرياً 

والاستمرار في تتبع  شيرياً الدفاتر  عمىبات بالاطلاع المتقدـ عف قياـ مدير الحسا جراءولا يغني الإ
 .أوؿب أوؿتسويتيا  إجراء عمىحالة جميع المبالغ المقيدة بيا والعمؿ 

 ( 005) يادج
رئيس قسـ الشطب بمراجعة دفاتر مفردات  أوقفاؿ حساب كؿ شير أف يقوـ وكيؿ الحسابات يجب عند إ

المجموع الوارد في دفتر  عمىالحسابات الجارية والنظامية الدائنة والمدينة ومطابقة مجموع كؿ حساب منيا 
وكيمو بمراجعة دفتري إجمالي الحسابات  أوواف يقوـ مدير الحسابات  ،الاجمالي والتوقيع عمييا بما يفيد ذلؾ

المجاميع المدونة بكشؼ الحساب  عمىاميع الواردة بيما ة الدائنة والمدينة ومطابقة المجالجارية والنظامي
 .ىذه المطابقة إجراءاً منو بإقرار والتوقيع عمييا  (المميكنةح .ع :>رقـ استمارة ) الشيري
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 ( 005) يادج
المراقب المالي المختص قبؿ انتياء شير  أوالي المدير المالي  رسؿف تمصمحة أ أوكؿ وزارة  عمى

يوليو مف كؿ سنة كشوفا رسمية كاممة موقعا عمييا مف مديري الحسابات ببياف المبالغ المقيدة بدفاترىـ في 
 .مف السنة السابقة ويوني 85 حتىالحسابات الجارية والنظامية المدينة والدائنة 

خاصة بكؿ مبمغ حسبما ىو مقيد بدفاتر مفردات جميع البيانات ال عمىوىذه الكشوؼ يجب أف تشتمؿ 
 :كالآتي الحسابات الجارية والنظامية الدائنة والمدينة

 .ماىية كؿ مبمغ والبياف الخاص بو -
تاريخ القيد في الحسابات الجارية والنظامية الدائنة والمدينة وسبب القيد في كؿ مف ىذه الحسابات  -

 .ىذا الترخيص عمىورقـ وتاريخ الترخيص بالقيد في حالة وجوب الحصوؿ 
 .الاسباب التي مف أجميا بقي المبمغ بدوف تسوية بالتفصيؿ الوافي -
 .اتخاذىاوتاريخ  تسوية نيائية جراءلإالتدابير التي اتخذت  -

أما الكشوؼ الخاصة بوزارة المالية والمصالح التابعة ليا وكذلؾ الجيات التي ليس ليا مراقب مالي 
 .المركزية لمتفتيش المالي بوزارة المالية دارةفترسؿ الي الإ

 .المتقدمة حكاـشخصيا عف كؿ مخالفة للأ يفالحسابات مسئول وومدير 
 ( 005) يادج

في جميع  دقيقاً  الحسابات بفحص الحسابات الجارية والنظامية المدينة والدائنة فحصاً يقوـ مفتشو 
 .ة ويبينوف في تقاريرىـ ما قد يجدونو مف الملاحظات أثناء تفتيشيـيمصالح الحكومال

الواردة بالمواد المتقدمة الخاصة بالحسابات الجارية والنظامية الدائنة والمدينة فيما  حكاـىذا وتراعي الأ
الخاصة بحسابات التسوية الدائنة والمدينة الممغاة ويستمر في مسؾ الدفاتر المختصة  رصدةيختص بإزالة الأ 

 .لمقيد في ىذه الحسابات ومراقبة تسويتيا لحيف تصفيتيا
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 ( 005) يادج

 ."حساب حركة النقود الواردة" باسـ والثاني "حساب حركة النقود المرسمة" باسـ وؿحساباف الأ يفتح 

بقيمة النقود المرسمة ويضااؼ  وؿالحساب الأ  عمىوتفرد صفحات مستقمة لكؿ جية عمي حدة ويخصـ 
لمحساب الثاني قيمة النقود الواردة مع مراعاة تنفيذ القواعد المنصوص عمييا بالتعميمات المالية في شأف 

 .تبادؿ رسائؿ النقود
 

حساب حركة النقود المرسمة ومتابعة تحصيؿ قيمة  عمىوتقوـ الجية التي ارسمت النقود بخصـ قيمتيا 
 عمىيف مف تاريخ تصدير النقود يعرض الامر فورا أسبوعخلاؿ  ليا ـ يتـ سداد القيمةل إذاما وردتو بحيث 

 .لاتخاذ اللازـ في ىذا الشأف (المركزية لمحسابات المركزية دارةالإ) وزارة المالية
 

وعمي الجية المرسؿ الييا النقود الشروع في عدىا وتوريدىا لمخزانة فور استلاميا وقيد القيمة الموردة 
مف  وسيمة بأيلاتخاذ اللازـ نحو سداد قيمة كؿ رسالة دفعة واحدة  (حركة النقود الواردة) لمخزانة بحساب

 بإحدىنقود زائفة  أوجد عجز واذا وُ  لأمر الجية التي ارسمت النقود،وسائؿ الدفع المعتمدة مف وزارة المالية 
الرسائؿ فيتبع بشأنيا ما نصت عميو التعميمات المالية وتقيد بحساب جاري المبالغ المدينة تحت التسوية 

مف  وسيمة بأيطرؼ الجية الواردة منيا النقود وترسؿ الييا مطالبة لتحصيؿ القيمة مف المسئوؿ وسدادىا 
 .النقود الزائفة أوجز وسائؿ الدفع المعتمدة مف وزارة المالية لأمر الجية التي اكتشفت الع
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 دفتر حساب انُقديح تحد انرسىيح
 ( 005) يادج

 :يتبع نحو القيد بيذا الدفتر ما يأتي

 العامؿ المنوط بو عممية التحصيؿ تقديـ صور قسائـ التحصيؿ المدوف عمييا أويجب عمي الصراؼ  -6
بمجرد الانتياء مف تسمـ المبالغ وتحرير  أوؿب أولاً الي ادارات الحسابات  "قسيمة ترسؿ لموحدة الحسابية"

 .القسائـ

أف  عمىحساب النقدية فورا  عمىبمجرد تمقي ادارات الحسابات صور القسائـ تجري التسوية اللازمة  -7
قيد  أوؿبتسوية جديدة يجب اف يشار  إجراءيثبت في ىذه التسوية وأماـ كؿ مبمغ رقـ قسيمة التحصيؿ وعند 

أف يكوف العامؿ القائـ بتحرير التسويات  عمىرقـ اخر قسيمة في التسوية السابقة ليا مباشرة إلى فييا 
ىذه القسائـ وأف يراعي مديرو ووكلاء الحسابات تنفيذ ذلؾ  أرقاـمسئولا عف أي خطأ يحدث في اثبات 

 .بمنتيي الدقة

قسيمة توريد المتحصلات بأف  شارة أماـ كؿ قيد الي رقـد القيد بدفتر حساب النقدية الإينبغي عن -8
 :يضااؼ في نياية الشرح ما يأتي

 ......ضامف حافظة رقـ أووتورد بموجب حافظة  .....بتاريخ ..وحصؿ ىذا المبمغ بموجب القسيمة رقـ"
 ".75 /....../ ...بتاريخ ........وورد عنو عمـ خبر رقـ .......بتاريخ

عمي  يصاؿالي لصؽ صورة الإ ضاافةبالإيثبت رقـ حافظة التوريد وعمـ الخبر في نفس يوـ التوريد  -9
في صباح اليوـ التالي  أومديري ووكلاء الحسابات أف يطمعوا في نفس اليوـ  وعمىظاىر آخر قسيمة 

يمة مف القسائـ ظير آخر قس عمىعمي عمـ خبر التوريد لمتثبت مف اتمامو فعلا ويؤشروا بما يفيد ذلؾ 
 .ذات اللائحةمف  (=95)التي وردت مبالغيا طبقا لممادة 

سواء كاف وكيؿ ع.ح(  88)مراجعة حساب النقدية ودفاتر المتحصلات رقـ  يتولىالعامؿ الذي  عمى -:
خلافيما أف يقوـ بيذه المراجعة كؿ يوميف لمتثبت مف توريد المتحصلات  أورئيس قسـ الشطب  أوالحسابات 

استمارة ) قسائـ المتحصلات بدفتر حساب النقدية وكذا حوافظ التوريد أرقاـفي حينيا وأف يراعي تسمسؿ 
 .عمـ خبر التوريد أرقاـوالتأكد مف اثبات  (ح.ع>8

طباعة كشؼ حساب الوحدة الحسابية المركزية تقوـ عند  أووعندما ترد لممصمحة حوافظ السداد 
مف  (منو) ما ىو وارد بصحيفة عمىبتسوية ىذه المبالغ بالسداد الي حساب النقدية بعد مراجعة مفرداتيا 
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معرفة  لإمكافالحساب المذكور والتأشير أماـ كؿ مبمغ بتاريخ السداد في الصحيفة المذكورة مف الدفتر 
 .دىا فيبحث عنياسدا يتأخرالمبالغ التي 

كانت  إذاوعند اقفاؿ الحساب الشيري وقطع الباقي بيف جانبي منو ولو مف حساب النقدية يبحث عما 
 .ىناؾ مبالغ لـ تسدد قيمتيا لممصمحة ويكتب عنيا لمجية التي وردت ليا المبالغ بطمب سدادىا

لكؿ مصمحة متابعة مفردات المبالغ الموردة  يتسنى حتى ،حوافظ التوريد بحافظة السداد إرفاؽيراعي 
 .لحسابيا

 ( 000) يادج
ىا إصدار امر الدفع وقت أو لمجيات المرخص ليا و  يجب أف تقيد في الدفاتر اذوف الصرؼ والشيكات

ذات  أحكاـالحقوؽ فمتي تمت مراجعة المستندات الخاصة بصرؼ مبمغ ما عمي حسب  لأصحابوقبؿ ارساليا 
عمي حساب  أووجب خصـ قيمتو في الحاؿ عمي المصروفات  ،واصبح ىذا المبمغ صالحا لمصرؼ اللائحة

حساب  أوع.ح(  9:)رقـ  رآخر مختص وتعمية صافي المبالغ المقتضاي صرفيا في حساب الحوالات بالدفت
حسب الحالة أما الاستقطاعات فتضااؼ لمحسابات المختصة ويلاحظ أف  (ح.ع ;:)الشيكات بالدفتر رقـ 

امر الدفع المرسمة الرقـ المسمسؿ المطبوع عمي أو دفتر  أودفتر قيد الشيكات  أويدرج في دفتر قيد الحوالات 
 .امر الدفع المرسؿ أوعمي الشيؾ  أواذف الصرؼ 

  (005) يادج
  :تحت التحصيؿالمالية دفتر حساب الشيكات  -6

  .مف ذات اللائحة ;<8وحتى  7;8 مف المواد أحكاـيتبع في القيد بيذا الدفتر     
 :دفتر الكفالات -7

 .مف ذات اللائحة <>8وحتى  5>8 مف المواد أحكاـيتبع في القيد بيذا الدفتر     
 

 ( 005) يادج
تسويات يوضاح بيا مفردات اذوف الصرؼ التي يومياً أف تحرر  امةنة عيالمصمحة التي بيا خز  عمى

حساب الحوالات نظير السداد  عمىخزانتيا وتـ صرفيا منيا لتسوية القيمة خصما  عمىتكوف قد سحبتيا 
( حع.مكرر  <>) رقـستمارة أف يراعي أف تكوف جممة ىذه التسويات مطابقة للا عمى ،لحساب الخزانة

 .التسويات فقط في اضابارة المستندات الخاصة بحساب الحوالاتواف تدرج جممة ىذه  (حافظة الصرؼ يوميا
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 ( 005) يادج

 ةية وشيريأسبوع كشوؼ حساب ةصدر الوحدة الحسابية المركزيتُ  ةامر الدفع المرسمأو فيما يختص ب
بالوحدات  لكترونيالإ بواسطة مسئوؿ ادخاؿ بيانات الدفع  تطبع والتي لكترونيالإ منظومة الدفع عمى 

  .امر الدفع المرسمةأو حساب  لتسوية أوؿب أولاً ع.ح( 6;استمارة )ف تسوية وذأعنيا  حرريو الحسابية 

فيما يختص بالشيكات لمجيات المرخص ليا يرسؿ البنؾ المركزي لممصالح التي أصدرتيا حوافظ و 
وعندما تستمـ المصالح الحوافظ المذكورة تحرر عنيا  ،يومية بالشيكات المنصرفة الصادرة مف ىذه المصالح

  5 بالسداد لحساب البنؾ (الشيكات) حساب عمىلمخصـ بقيمتيا  أوؿب أولاً ف تسوية خاصة واذ

تقدـ  والشيكات التيامر الدفع المرسمة أو  بحسابيوتدرج كؿ تسوية اجماليا فقط في الاضابارة الخاصة 
 .لمجياز المركزي لممحاسبات

 ( 005) يادج

 9<6قانوف البنؾ المركزي والجياز المصرفي والنقد الصادر بالقانوف رقـ  أحكاـب خلاؿمع عدـ الإ
، يشمؿ حساب الخزانة الموحد المفتوح بالبنؾ المركزي حسابات الوحدة الحسابية المركزية بوزارة 7575لسنة 

، أرصدةخاصة، وحسابات متنوعة ذات المالية، وحسابات الييئات العامة الاقتصادية، وغير ذلؾ مف حسابات 
 وحسابات الأمواؿ المساندة.

وتفتح بالوحدة الحسابية المركزية بوزارة المالية حسابات لمجيات الداخمة ضامف الموازنة العامة لمدولة، 
كما تفتح لدييا حسابات لمييئات العامة الاقتصادية وغيرىا مف الأشخاص الاعتبارية العامة غير الداخمة 

 أولموازنة العامة لمدولة ويكوف الصرؼ مف حسابات الجيات الداخمة ضامف الموازنة العامة لمدولة ضامف ا
ة إلكترونيامر دفع أو حسابات الييئات العامة الاقتصادية المنصوص عمييا في الفقرة الثانية مف ىذه المادة، ب

الييئة  أوة داريالحسابات ووكلائيـ، دوف غيرىـ، والسمطة المختصة بالجية الإ مديريا مف إلكترونيموقعة 
كما يكوف  ،6=<6 لسنة >67مف القانوف  (1)(85مف تفوضاو، طبقا لحكـ المادة ) أوالعامة الاقتصادية 

امر دفع أو الصرؼ مف حسابات الأشخاص الاعتبارية العامة بالوحدة الحسابية المركزية بوزارة المالية، ب
ري العاـ المبمغة توقيعاتيـ مف المختصيف بالشخص الاعتبا وثانياً  أولاً ا توقيعا إلكترونية موقعة إلكتروني
 ا لموحدة الحسابية المركزية.إلكتروني

وتتولى الوحدة الحسابية المركزية المالية التعامؿ عمى حساباتيا المفتوحة بالبنؾ المركزي مف خلاؿ 
 مف يفوضاو.  أويف معتمديف مف وزير المالية إلكترونيوثاف  أوؿتوقيعيف ة تحمؿ إلكترونيامر تحويؿ أو 

                                                             

 .2222نسىت  222معدنت ببنقبوىن رقم  (2)
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 ( 055) يادج
 داريالمفتوحة في سجلات الوحدات الحسابية لمجياز الإ تكوف حسابات الوحدة الحسابية المركزية

في الوحدة الحسابية  والييئات العامة الخدمية ووحدات الحكـ المحمي متماثمة لمحسابات المفتوحة لمدولة
  يأتي:كؿ وحدة حسابية اتباع ما  وعمى المركزية

 :بالنسبة لحساب الوحدة الحسابية المركزية لكؿ مف الحسابات المفتوحة لديو -6
لكؿ حساب مف الحسابات  (ع.ح =>)استمارة تفتح خانة في دفتر الوحدة الحسابية المركزية  - أ

 المفتوحة لديو.
 لقيد حركة الحساب وترصد في نياية كؿ شير.تخصص ىذه الخانة .  ب
الرصيد الخاص بو الوارد في كشوؼ حساب الوحدة  عمىيطابؽ رصيد كؿ حساب وارد بالدفاتر  . ج

 .الحسابية المركزية
مسمسمة في  تحتفظ كؿ وحدة حسابية بنسخة مف كشوؼ حسابات الوحدة الحسابية المركزية المطبوعة -7

 .ممفات خاصة
نياية كؿ شير حصر المبالغ المستقطعة مف الصرفيات التي تمت بمعرفة الوحدة الحسابية يجري في  -8

وتقسـ ىذه الاستقطاعات تقسيما نوعيا يتفؽ  (ح.ع 779 سجؿ اليومية العامة لمصرفيات)مف واقع  لمجية
لـ يتسع  إذاالسداد في الدفاتر ويمكف حصر ىذه الاستقطاعات في دفتر مستقؿ  أنواعالخصـ و  أنواعمع 

عمى  )مناقلات(المناقلات اللازمة بموجب اذوف التسوية  إجراءويتـ  ،ليذا الغرض (ح.ع 779سجؿ )
 .لكترونيمنظومة الدفع الإ 

بعد طباعة كشوؼ  المعمومات المالية الحكومية إدارةعمى نظاـ و في الدفاتر  قيود المناقلاتوتثبت 
  الآتي:عمى الوجو  حساب الوحدة الحسابية المركزية

             
 ( الباب المضااؼ اليو) مف حػ / الوحدة الحسابية المركزية××× 

 ( منو خصوـالباب الم) الي حػ / الوحدة الحسابية المركزية×××       
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 :كالتاليعمومات المالية الحكومية الم إدارةوتكون تقسيمات حسابات الوحدة الحسابية المركزية بالدفاتر ونظام 

 
 (86665:57) وتعويضاات العامميف جورالأ -حػ / الوحدة الحسابية المركزية   -6
 (86665:58) شراء السمع والخدمات -حػ / الوحدة الحسابية المركزية  -7
 (86665:59) الفوائد –حػ / الوحدة الحسابية المركزية  -8
 (:86665:5) الاجتماعيةالدعـ والمنح والمزايا  -حػ / الوحدة الحسابية المركزية  -9
 (;86665:5) المصروفات الأخرى -حػ / الوحدة الحسابية المركزية  -:
 (>86665:5) شراء الأصوؿ غير المالية "الاستثمارات" -حػ / الوحدة الحسابية المركزية  -;
 (=86665:5) حيازة الأصوؿ المالية المحمية والأجنبية -حػ / الوحدة الحسابية المركزية  ->
 (<86665:5) سداد القروض المحمية والأجنبية -حػ / الوحدة الحسابية المركزية  -=
 (86665:65) الضارائب –حػ / الوحدة الحسابية المركزية  -<

 (86665:66) المنح –حػ / الوحدة الحسابية المركزية  -65
 (86665:67) الايرادات الأخرى -حػ / الوحدة الحسابية المركزية  -66
 (86665:68) المتحصلات مف الاقراض ومبيعات الأصوؿ المالية -حػ / الوحدة الحسابية المركزية  -67
صدار الأ  -حػ / الوحدة الحسابية المركزية  -68  (86665:69) راؽ الماليةو الاقتراض وا 
 (:86665:6) المدينوف –حػ / الوحدة الحسابية المركزية  -69
 (;86665:6) الدائنوف –المركزية حػ / الوحدة الحسابية  -:6
 (>86665:6) حسابات وصناديؽ خاصة-حػ / الوحدة الحسابية المركزية  -;6
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 ( 055) يادج

 فيلحسابات المصروفات والإيرادات  المالينياية العاـ  فييتـ إقفاؿ الوحدة الحسابية المركزية 
 أرصدةوتُرحؿ  ،تصدرىا وزارة المالية التيطبقًا لممواعيد العامة،  الخزانة وحدة المحصؿ والمنصرؼ بمعرفة

 .التالي الماليدائنيف ومدينيف لمعاـ  المركزيةالحسابية  الوحدة

 : (6) كالآتيوتكوف المعالجة المحاسبية لقيود الإقفاؿ لحسابات الوحدة الحسابية المركزية 

يرادات  أرصدةإقفاؿ  المحصؿ والمنصرؼ  حسابي فيالوحدة الحسابية المركزية الموازنية مصروفات وا 
 :المعمومات المالية الحكومية إدارةنظاـ عمى  بمعرفة وحدة الخزانة العامة عمى مصدر تمويؿ الخزانة العامة

 (:مصروفات) الوحدة الحسابية المركزية الموازنية أرصدة -6
  مدفوعات –الحسابية المركزية مف حػ / الوحدة ××× 

 65656<69 اقتصاديحساب  –حػ / المنصرؼ بمعرفة وحدة الخزانة العامة إلى  ×××   

 (:إيرادات) الوحدة الحسابية المركزية الموازنية أرصدة -7
 65656<79 اقتصاديحساب  – مف حػ / المحصؿ بمعرفة وحدة الخزانة العامة××× 

 ايرادات  –حػ / الوحدة الحسابية المركزية إلى ×××                              
 

 ( 055) يادج
حصيمة المعونة طبقا لكؿ  يتـ فتح حساب خاص بالبنؾ المركزي المصري لكؿ معونة أجنبية تودع فيو

 اتفاقية.

ترد ليا معونات أجنبية  أوكافة الوزارات والمصالح والييئات التي وردت  عمىوبناء عميو فإنو يتعيف 
 :مراعاة ما يأتي

بصورة  (المركزية لمحسابات المركزية دارةالإ -قطاع التمويؿ بوزارة المالية ) موافاة وزارة المالية -6
معتمدة مف كؿ معونة وبيانات وافية عف كؿ اتفاقية توضاح تواريخيا واطرافيا وقيمتيا والمشروع 

 .المخصص ليا وباقي الشروط
ات اللازمة لفتح حساب خاص لكؿ اتفاقية بالبنؾ المركزي المصري ضامف الحسابات جراءاتخاذ الإ -7

 .الخزانة العامة إطار في رصدةالمتنوعة ذات الأ 

                                                             

 . 2222نسىت  26كتبة دوري وسارة انمبنٍت  (2) 
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تودع في الحساب المفتوح بكؿ اتفاقية بالبنؾ المركزي المصري حصيمة ىذه المعونات ويصرؼ  -8
 .المشروع المخصص لو المعونة وفقا لكؿ اتفاقية عمىمنو 

 إصداريكوف الصرؼ مف خلاؿ  ،ةداريالاستثمارية بالجيات الإ الاستخداماتتموؿ  التيالاتفاقيات  -9
المناقمة اللازمة مف  إجراءامر دفع خصما عمى حساب الجية بالوحدة الحسابية المركزية بعد أو 

وذلؾ طبقا لآلية التكامؿ مع بنؾ  ،ةالوحدة الحسابية المركزيإلى  المركزيالحساب المفتوح بالبنؾ 
الاتفاقية عمى  في، ما لـ ينص الذاتيالاستثمار لتفعيؿ الية الصرؼ مف خلاؿ مقاطع التمويؿ 

 .(6)خلاؼ ذلؾ
في نياية إتماـ المشروع يسدد الرصيد الدائف لحساب إيرادات ميزانية الجية، ما لـ ينص في  -:

 .عمى خلاؼ ذلؾ الاتفاقية
ترد ليا معونات القياـ بحصر النفقات الكمية لممشروع الوارد لو  أوردت يتعيف عمى كؿ جية و  -;

المعونة بحيث يمكف التعرؼ عمى المبالغ التي تموؿ المشروع بيا مف المعونة الأجنبية وتمؾ التي 
 عمى حده اتفاقيةالتي أدرجت ليا بموازنات الدولة في ضاوء كؿ  الاعتماداتتـ تمويميا مف 

ضااع و التي يتـ معالجتيا عف طريؽ الموازنة إيرادات ومصروفات تستمر الأ بالنسبة لممعونة  ->
 .القائمة بالنسبة ليا كما ىي

 ( 055) يادج
 :بالنسبة لممبالغ التي تسدد لمجية بموجب حوالات أميرية بريدية يتبع ما يأتي

 (أخرى) حساب جاري النقدية بالبريد عمىعند إثبات القيود في الدفاتر لخصـ قيمة ىذه الحوالات  .6
 :يوضاع قريف كؿ حوالة اسـ الحساب المقابؿ في الدفاتر الذي أضايفت لو قيمة الحوالة

 ( <<866659حساب اقتصادي ) اخري –/ النقدية بالبريد  مف حػ××× 
 ( حواؿحسب الأ أو) الدائنوف أو/ الايرادات  الي حػ  ×××       

بكشؼ حساب الوحدة الحسابية  الحوالاتقيمة  إضاافةوالتأكد مف  الجيةعند طباعة كشؼ حساب  .7
 :التسوية الاتية إجراءالمركزية، يتـ 

 ( الموازنيحسب الباب ) مف حػ / الوحدة الحسابية المركزية   ×××   
 ( <<866659حساب اقتصادي ) اخري –/ النقدية بالبريد  الي حػ  ×××          

بالوحدة  أرصدةالدفترية مع ما يقابميا مف  رصدةالمناقمة اللازمة لضاماف تطابؽ الأ  إجراءمع مراعاة  
  .الحسابية المركزية
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 ( 055) يادج
يكوف دائما موازيا لقيمة أذوف الصرؼ التي صدرت ولـ تصرؼ بعد كما  "حساب الحوالات" الباقي في

سحبت ولـ تصرؼ بعد وذلؾ بالجيات أف الباقي في حساب الشيكات يكوف موازيا لقيمة الشيكات التي 
 .ح.ع <المرخص ليا التعامؿ بالشيكات واذوف 

 ( 050) يادج
في صحيفة الخصوـ مف دفتر قيد الحوالات  أوتقيد أذوف الصرؼ والشيكات سواء في صحيفة الأصوؿ 

مبمغ في الأصوؿ وذلؾ ويؤشر بما يفيد أف الصرؼ تـ أماـ كؿ  ،شيكاً  شيكاً  أو إذناً  دفتر قيد الشيكات إذناً  أو
يذكر تاريخ الصرؼ في الخانة المخصصة لذلؾ بالدفتر وذلؾ بالجيات المرخص ليا التعامؿ بالشيكات واذوف 

  .ح.ع <
 ( 055) يادج

 باستخداميا، لمجيات المرخص ليا ع.ح( <) الصرؼ ذوفأو  الشيكاتالحسابات بفرز قيمة  إدارةتقوـ 
ومطابقة إجمالي كؿ نوع منيا عمى رصيد الحساب بالدفتر وذلؾ كؿ ثلاث  ،وأوامر الدفع الباقية بدوف صرؼ

 أوامر الدفع فى نياية العاـ المالى. أرصدةشيور وفي نياية السنة المالية ، مع التاكيد عمى تسوية جميع 
 ( 055)يادج 

لـ يطالب بيا خلاؿ سنة مف تاريخ  والشيكات التيالإيرادات المتنوعة قيمة أذوف الصرؼ إلى تضااؼ 
  .(الشيكات) حساب أو (الحوالات) تعميتيا بحساب

ذات مف  (;8:) الواردة في الفقرتيف الثانية والثالثة مف المادة حكاـوالشيكات الأ الأذوفوتسري عمى ىذه 
 .(6) اللائحة

 (055) يادج

الحوالات والشيكات التي تبقي بدوف صرؼ في آخر السنة ترحؿ مبمغاً مبمغاً بعد إقفاؿ حسابات السنة 
مف  وؿمف الشير الأ  خيرصحيفة بعد عمميات اليوـ الأ أوؿالي حساب السنة المالية الجديدة وتقيد في 

الشيكات المذكورة  أوالسنة المالية الجديدة ويوضاع في دفتر السنة المالية المذكورة تاريخ تعمية الحوالات 
المالية ي مف دفتر السنة وللا تاريخ ترحيميا بالدفتر الجديد، ويؤشر بالحبر الأحمر في رأس الصحيفة الأ 

خص ليا بيذا الترحيؿ وذلؾ بالجيات المر  الجديدة بما يفيد ىذا الترحيؿ ورقـ الصحيفة التي بدئ فييا
 .ع.ح <التعامؿ بالشيكات واذوف الصرؼ 
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  انيىييح( )الحسثح (حع. 55ةقى استرًاةج )يىازيٍ الدراجعح 
 ( 055) يادج

معدة لضابط مجاميع ىي و  المعمومات المالية الحكومية إدارة المطبوعة مف نظاـ تحفظ موازيف المراجعة
 :تبيفو بعد توقيعيا مف جميع العامميف المختصيف ميزاف العمميات اليومية بالوحدة الحسابية 

 في قسـ الإيرادات: 

 .باباً  إيرادات الموازنة باباً  – أولاً 

 .حساباً  حساباً  الأخرىإجمالي المبالغ الواردة في الجانب الدائف مف الحسابات  –ثانياً 

 .في الخزانة الي آخر اليوـ السابؽ الباقي –ثالثاً 

 في قسـ المصروفات: 

 .باباً  مصروفات الموازنة باباً  – أولاً 

 .حساباً  حساباً  الأخرىإجمالي المبالغ الواردة في الجانب المديف مف الحسابات  –ثانياً 

 .الباقي في الخزانة آخر اليوـ –ثالثاً 
 ( 055) يادج

إما في نياية اليوـ المعمومات المالية الحكومية  إدارةميزاف المراجعة مف نظاـ يطبع و يومياً تقفؿ الدفاتر 
  .الأكثر عمىفي ساعة مبكرة مف اليوـ التالي  أو

 ( 055)يادج 
بعد مراجعة باقي النقود المبيف بميزاف المراجعة عمى الباقي الوارد في يومية الخزانة والتأكد مف مطابقتيا  

يجب عمى مدير الحسابات أف يفقط ىذا الباقي ويؤشر بإمضاائو في يومية الخزانة بما يفيد أنو أجرى ىذه 
 :مف دفتر موازيف المراجعة العبارة الآتية صحيفةالحسابات أف تدوف في ذيؿ كؿ  إدارةويجب عمى  المراجعة

 

 .مع الحصوؿ عمى توقيع الصراؼ عمييا "ىي بعيدتي بعاليةأقرأف باقي النقود "
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 ( 055) يادج
الخزانة يقفؿ حساب مف الشير ومراجعة يومية  خيرـ الأطباعو ميزاف المراجعة عف اليو  أو إجراءبعد  

مجموع ) المجموع في كؿ منيا الي خانةي دفاتر الحسابات المختمفة وينقؿ الشير ثـ تجمع الخانات ف
الإجمالي كما تطابؽ المجموع الوارد بدفاتر  عمىدفاتر المفردات ويطابؽ ىذا المجموع مف واقع  (الشير

 .(ح.ع 779) المجاميع الخاصة بيا الواردة بالدفاتر عمىالحسابات  أنواعمجاميع 
 ( 055) يادج

الحاجة صحائؼ حسب  أويراعي ترؾ أسطر  ،يوـ مف شير أوؿعند فتح حساب شير ما في الدفاتر في 
ة مف خير عف عمميات خاصة بالمدة الأ جرىعمي بياض في حساب الشير السابؽ لقيد التسويات التي ت

 .الشير المذكور
 

 ( 055) يادج
تحت  ،المصروفات عف الشيور السابقةيرحؿ مجموع كؿ باب وبند مف الإيرادات وكؿ بند ونوع بند مف 

بنود المصروفات عف الشير الذي أقفؿ حسابو في دفاتر الإيرادات  أنواعمجموع أبواب وبنود الإيرادات وبنود و 
 عمىالسنة  أوؿوالمصروفات ثـ تجمع ىذه المجاميع كي يتبيف في آخر كؿ شير ما حصؿ وما صرؼ مف 

 .المصروفاتيرادات وكؿ بند ونوع مف كؿ باب مف الا
 ( 050) يادج

مديرو الحسابات ووكلاؤىـ مسئولوف شخصيا عف صحة الحسابات أماـ وزارة المالية ويجب عمييـ أف 
يراجعوا الدفاتر الحسابية عند إقفاؿ حساب كؿ شير لمتأكد مف أف ىذه الدفاتر مستوفاة لغاية إقفاؿ الحساب 

المعمومات المالية  إدارةمف نظاـ  المستخرجةبالتقارير  رصدةالدفترية مطابقو مع الأ  رصدةالأ الشيري واف 
الواردة بيا أما دفاتر  رقاـا بقياميـ بمراجعة الأ إقرار  -عمي الدفاتر المشار إلييا  شيرياً وأف يوقعوا الحكومية 

 (5::) الحسابات الجارية والنظامية الدائنة والمدينة فيتبع نحو مراجعتيا والتوقيع عمييا ما جاء بالمادة
 .(6) ذات اللائحةمف 
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  ح(.ع 555 –ح .ع 555استرًاةج )دفتر الاةذثاطاخ 
 ( 055) يادج

العامميف المنوط  عمىتحت إشراؼ مدير الحسابات ويمتنع  للارتباطاتتمسؾ كؿ وحدة حسابية سجلا 
في الحالتيف  بالارتباط قرارالإ أووبالوحدة الحسابية التأشير ة داريبالجية الإ الارتباطاتبيـ سجلات 

 :التاليتيف
 .عدـ كفاية الباقي في البند المختص المراد الخصـ عميو . أ
 .الارتباط بوعميو مع الغرض مف الصرؼ المطموب عدـ اتفاؽ البند المطموب الارتباط  . ب

 :القيد في ىذا الدفتر ما يأتي فيويتبع 
بالتفصيؿ بند الموازنة بيف في أعمي كؿ صحيفة منو أكثر وي أوصحيفة  اعتماد أويخصص لكؿ بند  -6

وقيمة الاعتماد ومقدار الاعتمادات الإضاافية المصرح بيا ويجب التأشير في الحاؿ في السجؿ المذكور 
 عمىالنقؿ بيف اعتمادات الموازنة بحيث يكوف الباقي مف كؿ اعتماد ظاىرا  أوعما يحدث مف التحويؿ 

 الدواـ 
اتفاؽ ارتباط  أومسمسمة بيانات وافية عف كؿ عقد  أرقاـتقيد في الصحيفة المخصصة لكؿ اعتماد تحت   -7

 .ىذا الاعتماد عمىتقرر المصمحة ابرامو والصرؼ عميو خصماً 
ىذا الاعتماد بدوف  عمىتسويتو خصما  أويقيد ايضاا في ىذه الصحيفة كؿ مبمغ تقرر المصمحة صرفو  -8

 .الصرؼ عمىأف تكوف ىناؾ سابقة ارتباط 
 (7) المبالغ المرتبطة بيا لغاية ىذا القيد سواء كانت مما ىو مذكور في الفقرةيبيف أماـ كؿ قيد مجموع  -9

 .الدواـ عمىوالباقي مف الاعتماد بعد كؿ قيد بحيث يكوف ىذا الباقي ظاىرا  (8) الفقرة أو
طوؿ الصحيفة لكي يدرج أماـ القيد المذكور  عمى أسطرارتباط بعض  أواتفاؽ  أويترؾ بعد قيد كؿ عقد  -:

يمكف بذلؾ مراقبة  حتىالارتباط  أوالاتفاؽ  أوفي خانات مستقمة كؿ مبمغ يطمب صرفو تنفيذا ليذا العقد 
 .الصرؼ في حدود القيمة المتفؽ عمييا

الصرؼ اعتماد استمارة مف  "ب" يؤشر الموظؼ المكمؼ بمسؾ ىذا السجؿ مع رئيسو في القسـ حرؼ -;
كؿ تسوية خاصة  وعمىدفتر الارتباط مف البنود الممسوؾ ليا حساب في  عف كؿ مطالبة خاصة بأي بند

 ."التسوية أوستمارة تأشر في سجؿ الارتباطات برقـ وتاريخ وقيمة الا" ىذه البنود بعبارة بأحد

 :ذُثيه
الكتاب  حكاـلأوزارة تطبيقاً للاعتمادات المخصصة لكؿ المراقبات المالية إمساؾ سجؿ ارتباط  عمىيجب 

 .==<6لسنة  96الدوري رقـ 
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 دفتر قيد الحجىزاخ وانرُازلاخ 
 (ح.ع 55)والانرساياخ طرف الجهاخ وانرىكيلاخ ةقى 

 
 ( 055) يادج

والتوكيلات  ات لدى الجياتوالتنازلات والالتزام اتلقيد الحجوز  (ح.ع 5;)رقـ الحسابات دفتراً  إدارةتمسؾ 
 :الطريقة الآتيةفي إمساكو تبع يو 

الحسابات  إدارةوالتوكيلات عند ورودىا الي  اتالالتزامو  خطارات تبميغ الحجوزات والتنازلاتتسمـ ا :أولاً 
مراعيا  ،لمموظؼ المختص بيذا الدفتر الذي يجب عميو حاؿ استلاميا اف يدرجيا في الدفتر المذكور

وكذلؾ  ،ويسمسؿ قيد الاسماء بالدفتر تبعا لمحروؼ اليجائية ،في ذلؾ ضارورة استيفاء جميع خاناتو
مع التأكد قبؿ القيد بالدفاتر مف أف الاسـ  ،تسمسؿ الاسماء تسمسلا عددياً في كؿ حرؼ مف الحروؼ

المحجوز عميو لـ يسبؽ إدراجو واذا اتضاح أنو سبؽ قيده فيجب أف يشار أماـ القيد السابؽ الي رقـ 
 .ر أماـ القيد اللاحؽ الي رقـ القيد السابؽالقيد اللاحؽ وأف يشا

المصمحة التابعة  أوالحسابات بتسميـ صورة طبؽ الاصؿ مف كؿ اخطار الي خزانة الوزارة  إدارةقياـ  :ثانياً 
ويحفظ الاصؿ لدييا في ممؼ خاص لمرجوع اليو وقت المزوـ بعد التأشير  "كاف ىناؾ خزانة إذا" ليا

 .مف ينوب عنو بما يفيد قيده بالدفتر أوالحسابات  وكذلؾ مديرعميو مف العامؿ المكمؼ بمسؾ الدفتر 

والالتزامات نحو الجيات المصمحة بشأف الحجوزات والتنازلات  أوجميع التعديلات التي تبمغ لموزارة  :ثالثاً 
في الدفتر حيف استلاـ الإخطارات الواردة بشأنيا وتبمغ صورتيا  أوؿب أولاً  ة والتوكيلات تدرجداريالإ

 .ويتبع نحو حفظيا الطريقة المبينة بالفقرة السابقة ،الي الخزانة أيضاا

 إذالمتحقؽ مما  ،الدفتر المذكورالحسابات أف ترجع الي  إدارة عمىصرؼ أي مبمغ يجب  إجراءقبؿ  :رابعاً 
مستندات الصرؼ  عمىوالتأشير بما يتضاح لو مف ىذه المراجعة  ،كاف يمكف صرفو ولمف يجب صرفو

 .المراجعة اللازمة إجراءا بتماـ إقرار نفسيا بإمضااء 

لـ يقـ الحاجز بإعلاف  تبقي الحجوزات مقيدة في الدفاتر لمدة ثلاثة سنوات مف تاريخ توقيعيا ما :خامساً 
 تجديده فتحسب مدة جديدة مف تاريخ الاعلاف أوالمصمحة باستيفاء الحجز 
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 ( حع. 00ةقى استرًاةج دفتر طهثاخ انصرف انىاةدج )
 ( 055) يادج

يا تداولجميع خاناتو ويوقع عميو مف مستممي استمارات اعتماد الصرؼ عند  ويمسؾ ىذا الدفتر وتملأ
مف واقع الدفتر المذكور استعجاؿ الجيات التي يكوف قد  دارةالحسابات وتوالي ىذه الإ إدارةبيف أقساـ 

 .بمناقضااتستمارة أعيدت الييا الا

ىذا السجؿ في فترات متقاربة لمتأكد مف اف  عمىمديري الحسابات ووكلائيـ أف يقوموا بالتفتيش  وعمى
للاستيفاء  أوات المناسبة سواء لمصرؼ جراءالإ جميع الاستمارات التي تقيد بالسجؿ المذكور تتخذ بشأنيا

  .الذي اتخذ جراءوانو قد تأشر قرينيا بنوع الإ
 دفتر حصر الدثانغ الدرأخر تحصيهها يٍ ديىٌ وةستىو ويسرحقاخ أييريح

  (055) يادج
قساـ المختصة لحصر المبالغ المتأخر تحصيميا مف ديوف ورسوـ ومستحقات أميرية دفتر تمسؾ الأ

ذات مف  (=97) يسطر حسب الخانات المطموبة وتتبع نحو القيد في ىذا الدفتر ما ورد في المادةأبيض 
 .اللائحة

 
 ح(.ع 555)ةقى وغيرها دفتر قيد حىادز الاخرلاش وانسرقاخ والاهًال وانرثديد 

 ( 055) يادج
لقيد ما يقع بيا مف حوادث الاختلاس والسرقات  (ح.ع 5<7) رقـ مصمحة سجؿ أوتمسؾ كؿ وزارة 

وبالتفصيؿ  أوؿب أولاً وتثبت بو كافة البيانات اللازمة حسب الخانات الواردة بو والتبديد وغيرىا  والاىماؿ
المصمحة  أوة بالوزارة داريينتيي وتقوـ الجيات الإ حتىالوافي ويمكف استعماؿ السجؿ الواحد لعدة سنوات 

  .أوؿب أولاً بإخطار الوحدة الحسابية بيذه البيانات 

 
 خقاولاح( نقيد عقىد الد.ع 555دفتر ةقى )

 (055) يادج
ت وتثبت بو كافة البيانات الخاصة بكؿ مقاولالقيد عقود ال (حع. =>6رقـ ) تمسؾ كؿ مصمحة دفتراً 

 .يفمقاولكؿ مبمغ يصرؼ لم أوؿب أوؿعقد وتدوف فيو 
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 الدسرأجرج والأةاضي( نقيد عقىد ايجاةاخ الايكُح حع. 555دفتر ةقى )
 

 ( 055) يادج
لقيد عقود ايجارات الامكنة والاراضاي المستأجرة وقيمة ما  (حع. <>6) تمسؾ كؿ مصمحة دفتراً رقـ

 الإيجارات وتثبت بو كافة البيانات اللازمة حسب الخانات الواردة بو.يصرؼ مف ىذه 
 ( 055) يادج

مف الييئة العامة لشئوف المطابع الأميرية بمعرفة  (استمارات ودفاتر) تطمب المطبوعات الحسابية
مسمسمة  ياأرقامويراعي قبؿ استعماليا أف تكوف  ،الوزارات لتتولي الصرؼ مف جانبيا لممصالح التابعة ليا

شعار ورقة مف كؿ دفتر بياف باسـ الدفتر وعدد صحائفو ويختـ ىذا البياف بخاتـ  أوؿويثبت عمي ظاىر 
 .الجميورية الخاص بالجية

 ( 055) يادج
استخداـ المزيؿ ويراعي في التصحيحات التي تعمؿ  أوالكشط  أوتمسؾ الدفاتر بنظافة ويجتنب المحو 

 .في الدفاتر أف يوقع عمييا مف العامؿ المسئوؿ مع اثبات تاريخ التصحيح تحت التوقيع

 ذات اللائحةمف  (7>:) إلا ما ىو منصوص عنو في المادة ،ولا تترؾ أسطر وصفحات خالية بالدفاتر
 .ولا تقيد عمميات بيف السطور

 ( 050) يادج
لا يمسؾ الدفتر سوي الشخص المعيود بو اليو وفي وأ ،كثيرة تر الحسابية بيف أيد  االدف تداوؿيجب عدـ 

 .حالة غيابو يمسكو مف يكمؼ بعممو رسمياً 
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 ( 055)يادج 

 .يجب العناية بحفظ دفاتر الحسابات المنتيية مع اتباع نصوص لائحة المحفوظات بشأنيا

 :ات الآتيةجرا باتباع الإوتتحقق العناية المطموبة 

ات اللازمة لمعناية بالدفاتر جراءكؿ فيما يخصو باتخاذ الإ مف قياـ العامميف بالوحدات الحسابية التأكد -6
تشويو بحيث تسمـ الي غرؼ  أويدة كؿ منيـ وصيانتيا مف كؿ تمؼ الحسابية المنتيي العمؿ فييا ع

 .الحفظ سميمة وكاممة وفي حالة جيدة
الحوافظ المعدة ليذا ا وتسميميا الي غرؼ الحفظ بموجب الحسابية المنتيي العمؿ فييحصر الدفاتر  -7

 .الحسابية لمرجوع الييا عند الحاجةخاص بالوحدة أف تحفظ صورة مف ىذه الحوافظ بممؼ  عمىالغرض 
نة مالية بالوحدة لحيف مراجعتيا بمعرفة الجياز تبقي الدفاتر الحسابية المنتيية والخاصة بآخر س -8

المراجعة لغرفة الحفظ أف تسمـ بعد الانتياء مف  عمىية حساب ختامي الج عمىالمركزي لممحاسبات 
 .بالجية

التالية  السنة الماليةمدة تزيد عف شير سبتمبر مف ولا تبقي ىذه الدفاتر بالوحدة الحسابية بأي حاؿ ل
 .لانتياء العمؿ في ىذه الدفاتر

عندما تدعو الضارورة ليذه الدفاتر فتطمب مف الغرفة مع توضايح الدفاتر المطموبة والغرض مف طمبيا  -9
وكيمو وتحفظ ىذه الطمبات بممؼ خاص بالوحدة  أوويعتمد الطمب مف مدير حسابات الوحدة الحسابية 

 .وينبغي إعادة الدفاتر الي الغرفة فور انتياء الغرض مف طمبيا
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 انثـــــاب انثـــــاَي
 الحساتاخ انىاجة ذقديمها نىزاةج الدانيح

 والدىاعيد الدقرةج لذا
 

 ( 055) يادج
  :(6) المركزية لمحسابات الختامية المختصة بوزارة المالية ما يأتي دارةتشمؿ الحسابات الواجب تقديميا للإ

 .الايرادات والمصروفات الفعمية شاملاً  المميكف تقرير المتابعة المالية الشيري -6

حساب  تقرير الحساب المالي الشيري ويقدـ في ميعاد اقصاه اليوـ العاشر مف الشير التالي بعد اقفاؿ -7
 أرصدةالإجماليات ويكوف شاملًا لممصروفات والإيرادات الفعمية و  عمىالشير السابؽ وضابط دفاتر المفردات 

 .الحسابات المدينة والدائنة

تقرير الحساب المالي الربع سنوي ويقدـ كؿ ثلاثة شيور شاملًا المصروفات والإيرادات عف ىذه المدة  -8
 .النحو الذي يعد بو الحساب الشيري عمىالحسابات المدينة والدائنة  أرصدةو 

يرادات والعمؿ  مع مراعاة  أرصدةالحد مف تراكـ  عمىتسوية ما يخص موازنة السنة المالية مف مصروفات وا 
 .الحسابات المدينة والدائنة

الحساب  إعدادسنويا منشور  الحساب الختامي السنوي ويقدـ الي وزارة المالية في الميعاد الذي يحدده -9
 عمىالحسابات الواردة بالدفاتر الحسابية  أرصدةممثمي وزارة المالية مراعاة مطابقة كافة  وعمىالختامي 

 .الواردة بالحسابات المتقدمة رصدةالأ 

 :ويراعي اتخاذ اللازـ نحو الاتي

الدفترية مع ما يقابميا بالتقارير  –طبقًا لمصدر التمويؿ  –الموارد والاستخدامات  تطابؽ حسابات - أ
 خلاؿ نفس الفترة.  المعمومات المالية الحكومية إدارةنظاـ المستخرجة مف 

 .(ح.ع:>ستمارة الا)مع ما يقابميا بتقرير  الوحدة الحسابية المركزية بالموقؼ المالي أرصدةتطابؽ   - ب

الدفترية لمموارد والاستخدامات والدائنيف  رصدةالمالي مع الأ  الوحدة الحسابية بالموقؼ أرصدةتطابؽ   -جػ
 .والمدينيف
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حسابات الوحدة الحسابية  عمىالمناقلات  إجراءاللازمة في حالة وجود اختلافات بمع اتخاذ التدابير  
 تقديـ مبررات الاختلاؼ إف وجدت. أو ،رصدةالمركزية بما يضامف تطابؽ الأ 

 ( 055) يادج

اجماليات الخانات الداخمية مف دفاتر مفردات الايرادات  بعد اقفاؿ حسابات الشير يتـ التأكد مف مطابقة
استمارة ) والمصروفات واجماليات اصوؿ وخصوـ الحسابات الجارية النظامية مع كشؼ الحساب الشيري

 أوؿويبيف ايضاا الباقي في الخزانة في  الحكوميةالمالية  المعمومات إدارةنظاـ المستخرجة مف  (ح.ع :>
 .ي الاصوؿ والخصوـاو الشير واخري في كشؼ الحساب الشيري بحيث أنو مع ضاـ ىذا الباقي تتس

 ( 055) يادج
الشيرية والمراكز المالية ربع المالية عمي ممثمي وزارة المالية بالوحدات الحسابية تقديـ بيانات المتابعة 

الي وزارة المالية بما يطابؽ سجلات  الحكوميةالمالية المعمومات  إدارةنظاـ  السنوية والمستخرجة مف
في المواعيد  لكترونيالإ والتحصيؿ الدفع الوحدة الحسابية والموقؼ المالي المستخرج مف عمي منظومة 

 .(6)منيـ  المحددة والتوقيع عمييا
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 انرقرير انرتع ستُىي إعدادانىاجة يراعاذها عُد  الدثادئ

 ( 055) يادج
مف نظاـ  ديسمبر ومارس ويونية والمستخرجو  سبتمبرالتأكد اف يكوف كشؼ الحساب الشيري عف  
عف مجموع حساب الشيور المنتيية في كؿ مف ىذه الشيور الاربعة وأف  الحكومية المالية المعمومات إدارة

المصروفات والايرادات اجمالي ح( .ع :>استمارة ) الماضاية في للأشيريدرج في الخانة المخصصة 
 .السابؽ تقديميا ومطابقة ذلؾ مع الدفاتر الحسابية ةالمدرجة في مجاميع حساب الاشير الثلاث

 ( 055) يادج
تسمـ الوزارات والمصالح بالقاىرة كشوؼ الحسابات وكشوؼ الحسابات الشيرية والربع سنوية 

المركزية المختصة بقطاع  دارةالي الإ بالسركي الحكوميةالمالية المعمومات  إدارةمف نظاـ المستخرجة 
  .حسب التعميمات متوفرةبأي وسيمة  أوالحسابات الختامية 

 دارةاما المصالح الموجودة خارج القاىرة فترسميا داخؿ مظاريؼ خاصة بالبريد المسجؿ بعنواف الإ
 .حسب التعميمات متوفرةبأي وسيمة  أوالمركزية المختصة بقطاع الحسابات الختامية 

ذا لسبب مف  ةفي تقديـ ىذه الكشوؼ عف المواعيد المحدد أخيرخشي مديرو الحسابات مف وقوع ت وا 
 أخيرالمركزية المختصة بقطاع الحسابات الختامية لشرح اسباب الت دارةبالإالاسباب فعمييـ اف يتصموا فورا 

 .سمفا اليو والتنبيوالمتوقع 
 ( 055) يادج

 (ح.ع :>استمارة ) الحسابات لدييا بصورة مف كشؼ الحساب الشيري والربع سنوي إدارةتحتفظ 
الذي تقدمة لوزارة المالية وتوضاح في صحيفة  الحكوميةالمالية المعمومات  إدارةمف نظاـ المستخرجة 

 عمىالحسابات مراجعة ىذا الاجمالي  يلمفتش ليتسنىمف الايرادات  شيرياً الايرادات اجمالي المستبعد 
 .مجموع المبالغ المستبعدة مف واقع دفتر الايرادات
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 الحساب الخرايي

 ( 055) يادج
المركزية المختصة بقطاع  دارةالإ) يقدـ الحساب الختامي عف السنة المنتيية الي وزارة المالية

منيا متضامنا في الميعاد الذي تحدده ىذه الوزارة سنويا بالمنشور العاـ الذي يصدر  (الحسابات الختامية
 :ة الآتيامع مراع ،التعميمات التي يعد الحساب المذكور عمي مقتضااىا

 ة دارييرفؽ بالحساب الختامي السنوي تقرير انجاز سنوي موقع مف رئيس الجية الإ .أ 
متضامف نتائج تنفيذ الأىداؼ المدرجة اصلا بموازنة الاستخدامات الجارية وموازنة الاستخدامات 

واستخداـ الاعتمادات المالية والتقييـ العيني والكمي لتحقيؽ ىذه الأىداؼ وما قد يوجد مف الاستثمارية 
 .انحرافات في التنفيذ وأسبابيا ومقترحات علاجيا واثرىا عمي الحساب الختامي السنوي ليذه الجية

 .الحسابات والصناديؽ الخاصة عمىويسري حكـ ىذه المادة 
توضاح فييا ما تـ تنفيذه الاستثمارية التي تقع في نطاقيا ة بيانات عف الاستخدامات إداريتعد كؿ جية  .ب 

ع يتكوف منيا كؿ مشرو  الأصوؿ التي أنواعكؿ نوع مف  عمىنياية السنة المالية  حتىوما تـ إنفاقو 
 .القومي الاستثمارضاعيا بنؾ ي التيحدة وذلؾ وفقا للأسس  عمى

الاستثمار والي بنؾ ( المركزية لمحسابات الختامية المختصة دارةالإ) الماليةويقدـ ىذا البياف الي وزارة 
 .القومي

ة أف يقوموا بفحص الحساب الختامي الذي تعده الوحدة داريممثمي وزارة المالية بالجيات الإ وعمى
بداء ملاحظات بشأنو ويصدر  الحسابية الواقعة تحت إشرافيـ عف السنة المالية المنتيية والتوقيع عميو وا 

مف يفوضاو سنويا التعميمات التي توضاح البيانات التي تتضامنيا الحسابات الختامية  أووزير المالية 
 أحكاـيا بيا والمواعيد التي تمتزـ بيا الوحدات في تقديميا لموزارة وذلؾ مع مراعاة إرفاقوالمستندات الواجب 

 .بشأف الموازنة العامة 8><6لسنة  8:القانوف رقـ 
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 ( 055) يادج
مثمي وزارة المالية موقعة مف م ذات اللائحةمف ( >=:سابات المشار الييا في المادة رقـ )تقدـ الح
 .مف يفوضايـ أوة داريالوحدات الحسابية ومف رؤساء الجيات الإ عمىالمشرفيف 

السجلات  عمىمتأكد مف صحة البيانات ومطابقتيا ات الكفيمة لجراءزارة المالية الإويتخذ ممثمو و 
 .الحسابية وعمييـ التوقيع بما يفيد المراجعة

 ( 050) يادج
 المركزيالجياز إلى  السنوي والختاميترسؿ صورة مف الحسابات المالية الشيرية والربع سنوية 

  .ذات اللائحة( مف >=:المادة رقـ ) فينفس المواعيد المحددة  فيلممحاسبات 
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 ضاتيرالأ: انثاب انثانس
 

 ( 055) يادج
ويقوـ  ،الأكثر عمىصباح اليوـ التالي  ضاابيرتسمـ مستندات الصرؼ وكشوؼ التسويات الي قسـ الأ

مف واقع استمارات الصرؼ وكشوؼ التسويات  (سايره 656استمارة ) ضاابيرالعامؿ المختص بتحرير الأ
 .(ح.ع:>استمارة ) ما ىو مدوف بكشؼ الحساب الشيري عمىوتجري مطابقتيا في نياية كؿ شير 

وترفؽ بداخميا  ،تخصص إضابارة لكؿ بند ونوع بند طبقا للاعتمادات المخصصة لمجية بالموازنة العامة
 .مستندات الصرؼ وكشوؼ التسويات

ويراعي تدويف  ،غلاؼ الإضابارة المخصصة عمىتدوف بيانات استمارات الصرؼ وكشوؼ التسويات 
 .راؽ المرفقة بكؿ منياو وتدويف عدد الأ  ،استمارات الصرؼ وكشوؼ التسويات حسب ترتيب تسمسميا أرقاـ

حساب في الإضابارة الخاصة  أوكشوؼ التسوية التي تخص أكثر مف بند  أوالصرؼ استمارة ترفؽ 
في  الأخرىأضايؼ إليو المبمغ الأكبر ويجري تدويف بيانات المبالغ  أوبالبند والنوع الذي خصـ عميو 

 .بإضابارة المبمغ الأكبر رفاؽأف يؤشر عمييا بما يفيد سابؽ الإ  عمىيا أنواعىا المخصصة لبنودىا و أضاابير 

ة إلكترونية مسح المستندات ومرفقاتيا بعد الصرؼ ضاوئيا وحفظيا في وسائط تخزيف داريولمجيات الإ
 حفظ المستندات الورقية. أحكاـالمحفوظات وتسري عمييا  دارةمؤمنة بمعرفة قسـ الحفظ التابع لإ

  (055) يادج
يوقع العامؿ المختص عمى كؿ اضاباره بما يفيد استيفاء البيانات مف واقع استمارات الصرؼ وكشوؼ 

 ضاابيروتوقع كؿ اضاباره مف رئيس قسـ الأ الشيريالتسويات ومطابقتيا عمى ما ىو مدوف بكشؼ الحساب 
 .وكيمو أوورئيس الشطب وتعتمد مف مدير الحسابات 

 الشيريبداخميا وكشؼ الحساب  المرفقةسايره والمستندات  (656)استمارة  ضاابيريسمـ قسـ الأ
مف الشير  خيرموعد أقصاه اليوـ الأ في بالجيةالمحفوظات  دارةلإلقسـ الحفظ التابع  (ح.ع:>استمارة )

ستمارة الاوذلؾ عمى صوره مف ، بخصوصو الشيريأعد كشؼ الحساب  الذيلمشير المنتيى  التالي
 .سايره (656)
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 (055) يادج
وبيف بيانات كشؼ  ضاابيربيف ما ىو مدوف عمى غلاؼ الأ اللازمة المطابقة إجراءبيقوـ قسـ الحفظ 

 .الشيريالحساب 

الصرؼ ومذكرات ومستندات  باستماراتمستندات الصرؼ  إرفاؽويجب عمى قسـ الحفظ التأكد مف 
صدر عنو  أو "صرؼ"و " روجع" بخاتـ المذكورةوكذلؾ التأكد مف ختـ المرفقات  ،بكشوؼ التسويات التسوية

صدر عنو  أو   /     /    بتاريخ ........ شيؾ رقـصدر عنو  أو   /     /   بتاريخ  .......دفع رقـأمر 
صرؼ وكشؼ استمارة كؿ ب المرفقةعطاء المستندات إومف      /   /    بتاريخ ....... صرؼ رقـ اذف

 .التسويةالصرؼ وكشؼ استمارة تبدأ بأخر ورقو ويدوف الرقـ النيائي عمى  مةمسمس أرقاـتسويو 

كشؼ  أوصرؼ استمارة  أومستند تسويو  أوتبيف عند التسميـ والتسمـ عدـ وجود مستند صرؼ  إذا
راؽ و خطر اداره الحسابات لاستيفاء الأ اداره المحفوظات وت يعتمد مف مدير محضار فيتسويو يثبت ذلؾ 

خلاؿ ستو أياـ عمؿ مف تاريخ الاخطار قامت اداره المحفوظات  فيراؽ و فاذا لـ ترد ىذه الأ  ،الناقصة
 .لممحاسبات المركزيوالجياز  بالوزارة المالية المراقبة أو بالمحافظة المالية والمديرية الجيةرئيس  بإخطار

 

 ( 055) يادج
لخاصة بكشوؼ ا ضاابيروالسنوية والأرية والدورية محفوظات الجية كشوؼ الحسابات الشي إدارةتحفظ ب

 .الحسابات الشيرية لمدة خمس عشرة سنة

بدونيا الي أي  أوأي كشؼ تسوية سواء بالمرفقات  أوصرؼ استمارة أي  أولا يجوز تسميـ أي مستند 
طمب يعتمد مف رئيس الجية ويوافؽ عميو الجياز المركزي  عمىبالجية إلا عند الضارورة وبناء  إدارة

 .يفأسبوعلممحاسبات ولمدة أقصاىا 

 خيرراؽ في موعد أقصاه اليوـ الأأو محفوظات الجية التابعة استرداد ما سبؽ تسميمو مف  إدارة وعمى
وليذا الغرض يجب إمساؾ سجؿ يدوف بو بيانات كؿ ورقة مطموب سحبيا مف  ،يفسبوعمف فترة الأ

الطالبة وتاريخ الطمب وتاريخ موافقة الجياز المركزي  دارةالإإلى وتاريخ سحبيا وتسميميا  ضاابيرالأ
راؽ السابؽ تسميميا ومف أنيا خالية و راؽ مع ضارورة التحقؽ مف أنيا ذات الأ و لممحاسبات وتاريخ إعادة الأ 

 .الطمب المشار اليو بالفقرة الثانية بالإضابارة كأحد مستنداتيا إرفاؽويراعي  ،مف شبية تعديؿ بياناتيا
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 ( 555) يادج
المركزية لمتفتيش المالي بوزارة المالية والمفتشيف التابعيف لممديريات المالية  دارةلممفتشيف التابعيف للإ

ة الاطلاع عمي استمارات داريبالمحافظات والمراقبات المالية بالوزارات وأعضااء النيابة العامة والنيابة الإ
عمي أف تقوـ الصرؼ وكشوؼ التسوية المحفوظة بغرؼ الحفظ أسوةً بأعضااء الجياز المركزي لممحاسبات 

المحفوظات بالجية بإخطار الجياز المركزي لممحاسبات ببياف استمارات الصرؼ وكشوؼ التسوية  إدارة
ومستنداتيا التي طمبت ممف ذكروا واسباب طمبيا وتاريخ إعادتيا، ويقيد الإخطار بالسجؿ المشار إليو 

 .بالمادة السابقة وترفؽ صورة معتمدة بالإضابارة كأحد مستنداتيا
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 انثاب انراتع

 يرفرقح أحكاو
 ( 555) يادج

 :المراسلات الواردة لممصالح يتبع بشأنيا ما يأتي
 تحويومصمحة ببياف ما كؿ  بوستويرسميا مع  (ث =6) يحرر مكتب البريد حافظة مف الدفتر -6

 .المراسلات المسجمة
أثنيف مف العامميف أقساـ المحفوظات بمعرفة لجنة مف الواردة لممصالح الموجودة بيا  البوستوتفتح  -7

 .وبمعرفة عامؿ مسئوؿ في المصالح التي لا توجد بيا مثؿ ىذه الأقساـ ،المسئوليف
بحافظة مكتب مراسلات المسجمة عمى ما ىو مقيد فتح البوستة أف يبدأ بمقارنة ال يتولىمف  عمى -8

 .عدـ فقد شيء مف تمؾ المراسلات ومف سلامتيا البريد لمتثبت مف
والواردة برسميا فورا ريد جميع الخطابات المؤمف عمييا المصمحة أف تسحب مف مكتب الب عمىيجب  -9

 .مكتب البريدعف وجود ىذه الخطابات في  المنبئبعد استلاـ الاشعار  ،وبدوف ابطاء

( مف 866المبينة في البند )ثانيا( مف المادة رقـ )ويتبع في استلاـ ىذه الخطابات وفتحيا نفس الطريقة 
 .ذات اللائحة

 ( 555يادج )
 لممصالح يتبع بشأنيا ما يأتي:والصادرة الواردة ة لكترونيالإ المراسلات 

الحكومي )المراسلات  لكترونيمنظومة البريد الإ  لكترونييتابع مسئوؿ ادخاؿ الدفع والتحصيؿ الإ  .6
 الحكومية( الرسائؿ الواردة لمجية يومياً.

الحكومي وعرضايا عمي مدير  لكترونيويقوـ بحفظ وطباعة الرسائؿ الواردة عمى منظومة البريد الإ  .7
 الحسابات ورئيس الجية.

رساؿ الخطابات المعتمدة  .2 رئيس الجية  أوبعد التأشير عمييا مف مدير الحسابات كما يقوـ برفع وا 
 (.0) الحكومي لكترونيالجيات المطموب مراسمتيا عمى منظومة البريد الإ  أولموحدات 

 ( 555) يادج
الييئات  أوحكومية المختمفة الخاصة بوزارتو يجوز بقرار مف الوزير المختص إىداء المطبوعات ال

 .(1) التابعة لو الي المعاىد العممية والحكومات والأفراد ميما بمغت قيمة المطبوعات الميداة
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 ( 555) يادج
 .الكشط في الدفاتر والاستمارات والمستندات ممنوع ويراعي اجتناب الشطب فييا بقدر الإمكاف

 أوفي الدفاتر  رقاـالأ  أوي كتابو بعض الكممات التي تدعو الي تصحيح أي خطػأ يقع ف حواؿوفي الأ
ويتبع  ،التصحيح مف العامؿ المسئوؿ مع إثبات تاريخ التصحيح تحت التوقيع عمىيجب أف يوقع  ،الاستمارات

 .شطب أو إضاافةذلؾ عند عمؿ 
ذا أدي التصحيح الي تعديؿ المجموع العاـ للأ  وتوقيع العامؿ  ،ذلؾ المجموع "تفقيط" فيتحتـ إعادة رقاـوا 

 .المسئوؿ تحتو
يجب ملاحظة الغاء ما قد يبقي مف ىذا المحؿ لعدـ إمكاف  ،في المحؿ المعد لو "التفقيط" وعند كتابة
 .إساءة استعمالو

يجب أف يوقع مف العامؿ المختص تحت كؿ  "لمتفقيط" عدة محلات عمىوفي الاستمارات التي تحتوي 
 .مع ملاحظة ما جاء بالفقرة السابقة في كؿ حالة ،محؿ بعد ممئو
تقدـ ليا إلا إذا كانت استمارة إدارات حسابات المصالح وخزائف الحكومة عدـ قبوؿ أي  عمىويجب 

 .مستوفاة جميع الشروط والقيود المتقدـ ذكرىا
 ( 550) يادج

يا وما يماثميا واعتمادىا استعماؿ الأقلاـ ذات السف الكروي أنواعيجب عند تحرير قسائـ التحصيؿ ب
 .الأزرؽ أوذا المونيف الأسود  (الحبر الجاؼ) المسمى

ويستعمؿ ورؽ الكربوف ذو الوجييف في تحرير جميع الاستمارات والقسائـ التي تحرر مف أكثر مف 
الصور وتوضاع ورقة كربوف ذات وجييف تحت  إحدىتغيير في  أوشطب  إجراءضامانا لعدـ  ،صورة واحدة
ة خير تظير الكتابة عمي وجيي الصورة الأ حتىقسيمة مف ىذا النوع  أواستمارة ة أيضاا مف كؿ خير الصورة الأ

 .أف يراعي وضاع ورقة كرتوف سميؾ بيف ورقة الكربوف ىذه وبيف القسيمة اللاحقة منعا مف تشويييا عمى
 أما الاستمارات ذات الوجييف فإنو يستعمؿ فييا الكربوف ذو الوجو الواحد إلا فيما يتعمؽ بالاستمارات 

بالقمـ  فإنو إذا زاد ما يحرر منيا عف صورتيف فإف الصورة الثالثة يمكف كتابتيا (مخازف حكومية "7" نموذج)
 .بأنيا صورة طبؽ الأصؿ إقرارالحبر الجاؼ ويكتب عمييا 
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 ( 555) يادج
خلاؿ شيريف  الماليتتضامنيا تقارير التفتيش  التيالرد عمى الملاحظات  ةداريالإعمى رؤساء الجيات 

 .تتضامنيا ىذه التقارير التيكثر مف تاريخ ابلاغيـ بيا وتنفيذ التوصيات عمى الأ 
 أعماؿيخص  عف مراقبو تنفيذ ذلؾ فيما الماليةووكلاء الحسابات مسئولوف شخصيا أماـ وزاره  ومديرو
  .الحسابات

أما مديرو المخازف ووكلائيـ الذيف تقع منيـ المخالفات المنوه عنيا فيعرض أمرىـ عمى الوزارات 
 .التابعيف ليا

ينصرؼ  والمالية الحسابية عماؿالوزارات والمصالح عمى الأ بمعرفةالمحمى  داريالإويلاحظ أف التفتيش 
 .(6) بيا ادارات حسابات لا توجد التيفروع وأقساـ الوزارات والمصالح إلى فقط 

  (555)يادج 
يجوز لرئيس المصمحة كمما خامره الشؾ في صحة نظاـ الحسابات والمخازف بمصمحتو أف يطمب الي 

 .وزارة المالية إيفاد أحد المفتشيف لفحص ىذا النظاـ
  (555) يادج

 :يأتياختيار العامميف بالحسابات ما  فييراعى 
 .حاؿ بأي الرابعةعف  المالية الدرجةألا تقؿ  .6
 التجارة أو التجارةبكالوريوس  الحسابات أعماؿو تتناسب  التي الدراسيةالمؤىلات  ذويأف يكوف مف  .7

  .(عمى الاقؿ) الثانوية
مف واقع  والنزاىة بالاستقامةومراف ويكوف متصفا  ةالترشح لوظائؼ الحسابات مف لو خبر  فيفضاؿ ي .8

مبينًا فيو الجزاءات إف وجدت والإحالة لممحاكمة  -بياف حالة معتمد ومختوـ بخاتـ شعار الجميورية 
ويحتفظ بو في ممؼ خاص لدى ممثؿ  -المالية  عماؿالتاديبية والجنائية مف عدمو والابعاد عف الأ

 .ذلؾ الأمرزارة المالية ولو طمب تحديثو كمما تطمب و 
 .ؿ مف لو خبره بتطبيقات الحاسب الآلييفضا .9
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  (555) يادج

 :الآتيالحسابات اتباع  مديرييجب عمى 
والرقابػػة الكاممػػة الاشػػراؼ الفعػػاؿ بمػػا يضاػػمف  بموجػػب  أمػػر داخمػػى  بينػػو وبػػيف وكػػلاء الحسػػابات توزيػػع العمػػؿ .6

والاحتفػػاظ بػػو فػػي ممػػؼ  ،المخػػتص المراقػػب المػػالي خطػػاروا ،الماليػػة اليوميػػة بالوحػػدة الحسػػابية عمػػاؿعمػػى الأ
توزيػػع العمػػؿ لمرجػػوع إلييػػا عنػػد الحاجػػة تحػػتفظ المراقبػػة الماليػػة بنسػػخة مػػف كمػػا  ،خػػاص ينشػػأ ليػػذا الغػػرض

 .والتأكد مف عدـ مخالفتو لمقواعد والضاوابط المعموؿ بيا
 بالوحػدةتحدد فيو الواجبػات والمسػئوليات المكمػؼ بيػا كػؿ عامػؿ مػف العػامميف  داخميمر توزيع العمؿ بموجب أ .7

ممؼ خاص لدى مدير الحسابات وأخرى بممؼ خاص ينشأ ليػذا الغػرض بقسػـ  فيوتحفظ صوره منو  الحسابية
 .بالمصمحةالمحفوظات 

بعػد مراجعػو صػفحاتو صفحو مػف صػفحات السػجؿ بمػا يفيػد اسػتلامو لػو كػاملا  أوؿ في قراربالإأف يقوـ العامؿ  .8
مماثػؿ يحػتفظ  إقػرارويحػرر منػو  المحفوظاتإلى وأف يعتبر مسئولا عنو مف تاريخ استلامو حتى تاريخ تسميمو 

 .ممؼ توزيع العمؿ فيبو 
السػابؽ بمػا يفيػد اسػتلامو  قػرارصفحو فيو وبعػد الإ أوؿ في قرارعامؿ اخر فعميو الإإلى فى حالو اسناد السجؿ  .9

مػع تحريػر ، 75 .. /..... /...بتػاريخ ......رقػـ التسوية أوبعد قيد المستند  أوالسجؿ اعتبارا مف صفحو كذا 
 .مماثؿ لحفظو بممؼ توزيع العمؿ إقرار

العامػػؿ المنػػوط بػػو حفظيػػا بموجػػب حافظػػو تحريػػر إلػػى يكػػوف تسػػميـ السػػجلات والػػدفاتر المنتيػػى العمػػؿ بيػػا  .:
 صػحةبمػا يفيػد  قػراراليو مف كؿ عامؿ مػع الإ المسممةبمعرفتو مف صورتيف ويثبت بيا بياف السجلات والدفاتر 

 .الجيةابداء الملاحظات وتحفظ صوره منيا بممؼ توزيع العمؿ والأخرى بمحفوظات  أوىذا الاستلاـ 

 
 ( 555) يادج

المصمحة المختصة  أوتبادر الوزارة  ةداريممثمى وزارة المالية بالجيات الإ أحد مفة مخالف عند وقوع أية
 أو دير الماليعف طريؽ المالمركزية لحسابات الحكومة(  دارة)الإوزارة المالية إلى بإبلاغ تفاصيؿ المخالفة 

 الماليةوزاره تختص  التأديبيةاختصاص المحاكـ ب خلاؿعدـ الإمع و ، المختص لبحث موضاوعيا المالي المراقب
 >67ف رقـ القانو حكاـمخالفات لأ أوعما يقع منيـ مف أخطاء  ةداريالإممثمييا التابعيف ليا بالجيات  بمساءلة

 .لقواعد والموائح الماليةوغيره مف ا التنفيذيةولائحتو 6=<6ةلسن
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 أومف اختصاص الوزير المختص  والحسابية الماليةمف العامميف بالشئوف  ما عداىـ ةلوتكوف مساء
الجياز وتخطر وزارة المالية و ذلؾ  فيمف يفوضاونيـ  أوالمختص  العامة الييئةرئيس  أوالمحافظ المختص 

التحقيؽ والقرار الصادر بشأنو خلاؿ خمسو عشر يوما مف تاريخ صدوره وذلؾ كمو  بنتيجةلممحاسبات  المركزي
 .(1) باختصاصات ىذا الجياز وفقا لقانونو إخلاؿدوف 

 ( 555) يادج
وثائؽ الوزارات والمصالح ووحدات الحكـ المحمي ومجالس  عمىلمندوبي مصمحة الضارائب حؽ الاطلاع 

مفتش عمي  أوبقصد التوصؿ الي ربط الضارائب المقررة متي كاف المندوب مف درجة مأمور  ،راقياأو المدف و 
 ،المصمحة في الجية صاحبة الشأف وفي ساعات العمؿ العادية أوالأقؿ بشرط أف يتـ الاطلاع في مقر الوزارة 

راؽ المراد الاطلاع و أف يسبقو إخطار يحدد تاريخ وساعة حضاور ىذا المندوب مع تعييف الوثائؽ والأ  عمى
 .عمييا

 ( 555) يادج
 ساسية:البنية الأالشراكة مع القطاع الخاص في مشروعات 

ة التي تبرـ عقود مشاركة مع القطاع الخاص تعيد بمقتضااىا الي شركة المشروع تمويؿ داريلمجيات الإ
وانشاء وتجييز مشروعات البنية الاساسية والمرافؽ العامة واتاحة خدماتيا اف تراعي الا تتقاضاي شركة 

ة المتعاقدة داريالخدمات الا بعد اصدار الجية الإالمشروع اي مستحقات مالية نظير بيع المنتجات او اتاحة 
 (.2او الخدمات او المنتجات) عماؿشيادة قبوؿ بمستوي جودة الأ

 
 ( 555) يادج

 .كؿ مصمحة أف تحفظ لدييا مجموعة مستوفاة مف ىذه المنشورات لمرجوع إلييا عمىينبغي 
ولكي تتحقؽ المصالح مف أنيا تستمـ جميع ما يصدر مف ىذه المنشورات تعطي وزارة المالية لمنشوراتيا 

السنة التي  ،كؿ منشور عقب الرقـ المعطي لو عمىويذكر  ،يناير مف كؿ سنة أوؿا مسمسمة ابتداء مف أرقام
منشور يصدر في كؿ سنة تنبيو عف رقـ آخر منشور صدر في السنة  أوؿويكتب في ذيؿ  –يصدر فييا 

ذا تبيف ليا انيا لـ تستمـ أحدىا فتبادر الي  ،المنشورات أرقاـالمصالح أف تراجع تسمسؿ  وعمىالسابقة  وا 
 .طمبو
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 ( 555) يادج
 أوالتي تيـ العامميف لمساسيا بحالتيـ  شاكمتياة والموائح وما عمى داريالإ أوامر الوزارية و القرارات والأ 

رؤساء الأقساـ الذيف ينبغي عمييـ أف يراعو أف  أوتبمغ إلييـ بواسطة مديري الإدارات  ،وظائفيـ أعماؿب
التعميمات مع إثبات التاريخ تحت كؿ  أو امرو ىؤلاء العامميف قد وقعوا بإمضااءاتيـ بما يفيد عمميـ بيذه الأ 

 .إمضااء
بعد اف يتحقؽ مف أنيـ جميعا قد وقعوا قبمو  ،رئيس القسـ بعد جميع العامميف أو دارةويوقع مدير الإ

 .التعميمات عقب عودتو أووفي حالة غياب أحد العامميف تدوف ملاحظة لإبلاغو المنشور 
امر والمنشورات والتعميمات بممفات خاصة حسب تسمسؿ تواريخيا لدي رئيس القسـ و وتحفظ القرارات والأ 

 .موظؼ المختص لرجوع العامميف الييا عند الحاجةال أو
 

 ( 550) يادج
مف العامميف  شفاىوترخيص يصدر  أوموافقة  أو مكاتبة رسمية تأييداً لكؿ رأي عمىيجب الحصوؿ 

 أووزارة المالية تعتبر الرأي فإف  ،المسئوليف في وزارة المالية فإف لـ يصدر في الحاؿ ىذه المكاتبة الرسمية
 .كأف لـ يحدث ولا يمكف في ىذه الحالة التمسؾ بو قبميا شفاىوالترخيص الذي صدر 

 
 ( 555)يادج 

عدد المرفقات الممحقة بكؿ منيا وما  الأخرىالمصالح أف تبيف في خطاباتيا التي ترسميا لممصالح  عمى
يوجد بينيا مف مستندات ذات أىمية خاصة مثؿ النقود والوثائؽ الأصمية والإعلامات الشرعية وشيادات 

يمكف مراجعة ىذه المستندات عند  حتىإلخ وذلؾ  .……لطلاؽ والوفاة والشيادات الدراسية الزواج والميلاد وا
ثباتيا في دفتر قيد المكاتبات ولا تثبت   عمىولا الشيكات ( .ح.ع <.)أذونات الصرؼ  أرقاـاستلاميا وا 

لا تتعرض مثؿ ىذه المحتويات مف أذوف صرؼ وشيكات لمسرقة  حتىمظاريؼ الخطابات المسجمة 
 .والاختلاس

التي ييـ  أوويجب أف يراعي إرساؿ المكاتبات التي تتضامف مستندات لا يمكف الاستعاضاة عنيا إذا فقدت 
الي شخص معيف بالبريد  أومف الوجية القانونية أف يكوف لدي المصمحة إثبات بأنيا أرسمت في تاريخ معيف 

 .الموصي عميو
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 ( 555) يادج
نما في  أوويجب أف يكوف تصدير الطرود في غير أياـ الخميس  الأياـ التي يسبقيا عطمة رسمية وا 

فيمكف ذلؾ مع إخطار الجية المرسمة الييا الأصناؼ برقيا لتسمـ الطرود في ميعاد  الاضاطرارية حواؿالأ
 .مناسب
مف  أو يةفي التسمـ مف السكؾ الحديد أوسواء في إرساؿ البوالص  أخيرالتيتحمؿ العامؿ المسئوؿ عف و 

 .مكاتب البريد قيمة رسوـ الأرضاية
جانب  عمىالمراقب المالي الترخيص بحساب رسوـ الأرضاية الخاصة بالطرود والرسائؿ  أوولممدير المالي 

 .مسئولية أوالحكومة متي ثبت مف التحقيؽ عدـ وجود إىماؿ 
 
 
 
 
 

 تم بحمد الله وتوفيقة...،
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



 
 

  

  

  

  

  الملاحـــــــــــــــــق
  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  



 
 

 إختصاصات المراقبون المالیون ومدیرو ووكلاء الحسابات

  في الھیئات الاقتصادیة والصنادیق والحسابات الخاصة

  

  : یختص المراقبون المالیون ممثلو وزارة المالیة بالھیئات العامة الاقتصادیة بالآتي : أولا 

المالیة بالجھة الواقعة في اختصاص كل منھم ، وذلك في نطاق الرقابة المالیة تمثیل وزارة  -١
التعاقدات والاتفاقات طبقا للخطة العامة والصرف شاملة رقابة الالتزام في الارتباطات  قبل

  .للدولة والموازنة التخطیطیة للجھة واللوائح والنظم المتحدة 

روعات الموازنة التخطیطیة الجاریة والرأسمالیة الإشتراك مع المختصین في لجان إعداد مش -٢
.   

الرقابة على تنفیذ الموازنة المعتمدة للجھة من حیث الموارد والاستخدامات والأصول  -٣
بشأن الموازنة العامة للدولة ، ) ١٩٧٣لسنة  ٥٣(لأحكام القانون رقم  والخصوم وفقا

نة الجھة ، وطبقا للنظام المحاسبي والتأشیرات العامة والخاصة المرافقة لقانون ربط مواز
  . المعتمد بالجھة ، وما یصدره مجلس الإدارة من قرارات  الموحد والقواعد واللوائح المالیة

الإشتراك بشخصھ او بمن یفوضھ في لجان البت المتعلقة بالتعاقدات والاتفاقات التي ترتب  -٤
  .  الجھة أو إلتزامات علیھا وفقا للوائح المعمول بھا حقوق

متابعة تنفیذ العقود والاتفاقیات التي تبرمھا الجھة مع الغیر وبصفة خاصة ما یتعلق بالحقوق  -٥
للجھة والتزاماتھا للمحافظة على أموالھا ، والتحقق من وجود نظام للرقابة على  المالیة

  . حدود موازنتھا  ارتباطات الجھة في

القروض ومراكز الموردین والعملاء  متابعة أرصدة حسابات الجھة لدى البنوك وموقف -٦
   . وسائر الأرصدة المدینة أو الدائنة وفقا للوائح المعمول بھا

فحص المركز المالي للجھة دوریا كل ربع سنة مالیة وفحص الحسابات والقوائم الختامیة ،  -٧
  . ملاحظاتھ بشأنھا وإبداء

   .ھ على السلطة المختصة التحقق من مدى كفایة نظام الضبط الداخلي وعرض ملاحظات -٨

متابعة توصیات الجھاز المركزى للمحاسبات وتوصیات لجنة الخطة والموازنة بمجلس  -٩
   .وموافاة وزارة المالیة بما تسفر عنھ ھذه المتابعة  الشعب ،

   . الإشراف الفني والإداري على ممثلي المالیة بالجھة -١٠

الاستثمار القومي بنماذج توقیعات ممثلي وزارة تبلیغ البنك المركزي المصري وبنك  -١١
لھم بتوقیع الشیكات توقیعا ثانیا وبكل تغییر نھائي أو مؤقت یحدث بینھم  المالیة المرخص

  ").ب"حرف  ٨٦استمارة رقم (وذلك على النموذج المخصص لذلك 

  

  

  

  

  

  



 
 

  

والصنادیق والحسابات یختص مدیرو الحسابات ووكلائھم بالھیئات العامة الإقتصادیة : ثانیا 
   : الخاصة بالآتي

   .المعاونة في إعداد مشروعات الموازنة التخطیطیة الجاریة والراسمالیة  -١

إعتماد أوامر الصرف والتسویات المحاسبیة والمالیة طبقا للوائح المالیة المعتمدة والقرارات  -٢
  .الصادرة من مجلس إدارة الجھة 

   . المستحقة للجھة أولا بأولمتابعة تحصیل الموارد  -٣

) ثان ( التوقیع على كافة الشیكات وأوامر الصرف الصادرة من الجھة والواردة إلیھا توقیعا  -٤
التوقیع على جمیع التحویلات الخارجیة وخطابات فتح الاعتمادات المستندیة ومتابعة  وكذلك

  . تسویتھا

ھا وبین رحسابات المصرفیة للجھة بدفاتن الالتحقق من إجراء المطابقة اللازمة فیما بی -٥
  . حساباتھا بالبنوك كشوف

مراعاة انتظام القید بالدفاتر المحاسبیة وإعتماد موازین المراجعة والتوقیع على كشوف  -٦ 
  . الشھریة والحسابات ربع السنویة والقوائم الختامیة ، وإبداء ملاحظاتھ بشأنھا المتابعة

  .ختصین بإدارة الحسابات المالیة الإشراف على العاملین الم -٧

توزیع الإختصاصات سالفة الذكر بینھ وبین وكلاء الحسابات بطریقة تكفل الإشراف الفعال  -٨
  . الكاملة والرقابة

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 
 

 قرار رئیس جمھوریة مصر العربیة

   ٢٠٠٦لسنة  ٢٨٢رقم 

  لضمانات أرباب العھد الحكومي ینبلائحة صندوق التأم
   :رئیس الجمھوریة 

  بعد الإطلاع على الدستور؛
بشأن عدم جواز توقیع الحجز على مرئیات الموظفین  ١٩٥١لسنة  ١١١وعلى القانون رقم 

  والمستخدمین أو معاشاتھم أو مكافآتھم او حوالتھا إلا في أحوال خاصة ؛ 
 ١٩٨١لسنة  ١٠وعلى قانون الإشراف والرقابة على التأمین في مصر الصادر بالقانون رقم 

  ؛ ولائحتھ التنفیذیة
الخاص بلائحة صندوق التأمین  ١٩٨٦لسنة  ٣٧١وعلى قرار رئیس الجمھوریة رقم 

  ؛ الحكومي الضمانات أرباب العھد
بإصدار لائحة المخزن  ١٩٤٨وعلى قرار مجلس الوزراء الصادر في السادس من یونیھ سنة 

  ؛  والمشتریات
بإنشاء صندوق التأمین الحكومي  ٨/٢/١٩٥٠بتاریخ وعلى قرار مجلس الوزراء الصادر 

  ؛١٩٧٣لسنة  ١٥٢٠لضمانات أرباب العھد المعدل بقرار رئیس الجمھوریة رقم 
سیس صندوق ضمانات تعاوني للصیرفة أتب ١٩٢٩لسنة  ٧١وعلى قرار وزیر المالیة رقم 

  ؛ والمحصلین التابعین لمصلحة الأموال المقررة
  ؛  وعلى موافقة مجلس الوزراء
  ؛ وعلى ما ارتآه مجلس الدولة

 :ررــــــــــــــــــــق  
  )المادة الأولي ( 

تسري أحكام اللائحة المرفقة على وحدات الجھاز الإداري للدولة ووحدات الإدارة المحلیة   
رى الأحكام سوالھیئات العامة وكافة الأجھزة الأخرى التي تشملھا الموازنة العامة للدولة كما ت

الوحدات والھیئات والأجھزة التي تتضمن القوانین أو القرارات الصادرة بأنھا قواعد على 
خاصة فیما لم یرد بشأنھ نص خاص في ھذه القوانین والقرارات ویطلق على الوحدات والھیئات 

 .)الجھات الإداریة ( علیھا أحكام ھذه اللائحة  ىرسوالأجھزة التي ت
لضمانات أرباب العھد المنشأ بقرار مجلس الوزراء ویباشر صندوق التأمین الحكومي 

المشار إلیھ عملیات التأمین طبقا لأحكام اللائحة المرفقة  ١٩٥٠فبرایر عام  ٨الصادر بتاریخ 
  .وبالشروط والأسعار التي یصدر بھا قرار من وزیر الإستثمار

  )المادة الثانیة( 
كما یلغى كل نص  ،ر إلیھالمشا ١٩٨٦لسنة  ٣٧١یلغى قرار رئیس الجمھوریة رقم  

  .ھذا القرار یتعارض مع أحكام
  )المادة الثالثة(

  .ینشر ھذا القرار في الجریدة الرسمیة ویعمل بھ من أول السنة المالیة التالیة لتاریخ نشره
  

  ـ ھ ١٩٢٧رجب  ١٣ صدر برئاسة الجمھوریة في
  ) .م  ٢٠٠٦أغسطس سنة  ٧الموافق  (    

  حسني مبارك
  
  

  



 
 

 رئیس مجلس الوزراءقرار 

  ٢٠١٧لسنة  ٨٦١رقم 

  :رئیس مجلس الوزراء

  بعد الاطلاع على الدستور؛ 

  ؛ ١٩٤٨لسنة  ١٣١وعلى القانون المدني الصادر بالقانون رقم 

بشأن عدم جواز توقیع الحجز على مرتبات الموظفین  ١٩٥١لسنة  ١١١وعلى القانون رقم 
  حوالتھا إلا في أحوال خاصة ؛والمستخدمین أو معاشاتھم ومكافآتھم أو 

 ١٩٨١السنة  ١٠وعلى قانون الإشراف والرقابة على التأمین في مصر الصادر بالقانون رقم 
  وتعدیلاتھ ؛

  ؛١٩٨٨لسنة  ١٤٤وعلى قانون الجھاز المركزي للمحاسبات الصادر بالقانون رقم 

ت المالیة غیر بتنظیم الرقابة على الأسواق والأدوا ٢٠٠٩لسنة  ١٠وعلى القانون رقم 
  المصرفیة ؛

  ؛٢٠١٦لسنة  ٨١وعلى قانون الخدمة المدنیة الصادر بالقانون رقم 

بلائحة صندوق التأمین الحكومی  ٢٠٠٦لسنة  ٢٨٢وعلى قرار رئیس الجمھوریة رقم 
  الضمانات أرباب العھد ؛ 

بإنشاء صندوق التأمین  ٨/٢/١٩٥٠وعلى قرار مجلس الوزراء الصادر بتاریخ بتاریخ 
  لحكومي لضمانات أرباب العھد ؛ا

بتأسیس صندوق ضمانات تعاونی للصیارفة  ١٩٢٩لسنة  ٧١وعلى قرار وزیر المالیة رقم 
  والمحصلین التابعین لمصلحة الأموال الأمیریة ؛

  وبعد أخذ رأي الھیئة العامة للرقابة المالیة ؛ 

  ؛ وبعد موافقة مجلس الوزراء

 :ررــــــــــــــــق 

  )الأولي المادة ( 

عاد تنظیم صندوق التأمین الحكومي لضمانات أرباب العھد المنشأ بقرار مجلس الوزراء یُ 
المشار إلیھ ، وفقا لأحكام ھذا القرار ، ویشار إلیھ فیما بعد  ٨/٢/١٩٥٠الصادر بتاریخ 

  .بالصندوق

ویتبع وزیر ویتمتع الصندوق بالشخصیة الاعتباریة المستقلة ، ویكون مقره مدینة القاھرة ، 
  .المالیة

  )المادة الثانیة ( 

یھدف الصندوق إلى تكوین مال احتیاطي یستخدم لضمان موظفي وحدات الجھاز الإداري 
للدولة ووحدات الإدارة المحلیة والھیئات العامة وغیرھا من الأشخاص الاعتباریة العامة وجمیع 

الذین تتطلب منھم القوانین واللوائح الأجھزة الأخرى التي تشملھا الموازنة العامة للدولة 
والتعلیمات المالیة تقدیم ضمان عما بعھدتھم من نقود أو أوراق دمغة أو أدوات أو معدات أو 

  .آلات أو مھمات أو غیرھا

  

  



 
 

ویباشر الصندوق عملیات التأمین طبقا لأحكام اللائحة المرافقة وبالشروط والأسعار التي یصدر 
الیة بناء على عرض مجلس إدارة الصندوق وفقا للضوابط التي یحددھا بھا قرار من وزیر الم

  .مجلس إدارة الھیئة العامة للرقابة المالیة

  )المادة الثالثة ( 

ون اثنان منھم من كیتولى إدارة الصندوق مجلس إدارة بشكل من رئیس وأربعة أعضاء ی
  .ل التأمینرؤساء القطاعات بوزارة المالیة واثنان من ذوي الخبرة في مجا

ویصدر بتشكیل مجلس الإدارة قرار من وزارة المالیة ، ویتضمن القرار تحدید قیمة بدل 
  .خضور جلسات المجلس

  .وتكون مدة عضویة مجلس الإدارة ثلاث سنوات قابلة للتجدید

وینعقد مجلس إدارة الصندوق بدعوة من رئیسھ مرة كل ثلاثة أشھر على الأقل ، وكلما دعت 
ذلك ، ولا یكون انعقاده صحیحا إلا بحضور أربعة على الأقل على أن یكون من  الضرورة إلى

بینھم الرئیس ، وتصدر القرارات بأغلبیة أصوات الحاضرین ، وفي حالة التساوي یرجح 
  .الجانب الذي منھ الرئیس

  .ویجوز لوزیر المالیة دعوة مجلس إدارة الصندوق للانعقاد للنظر في الموضوعات التي یحددھا

  )المادة الرابعة ( 

یختص مجلس إدارة الصندوق بتصریف شئونھ ، وإدارة موارده ، وتقریر السیاسة العامة 
 :التي یسیر علیھا ، ولھ أن یتخذ القرارات اللازمة لتحقیق أھدافھ وعلى الأخص 

ھذا ھد المنصوص علیھا في المادة الثانیة من إقرار التدابیر اللازمة لتأمین وحراسة العُ  - ١
  .القرار والتي تكفل تحقیق الأمان اللازم في ھذا الشأن

تحدید الإجراءات الواجب اتباعھا في حالة حدوث تلف أو فقد أو حریق أو سرقة أو  - ٢
  .اختلاس مما یغطیة التأمین

اعتماد مبلغ التعویض المستحق في حالة تحقق الخطر المؤمن عنھ ، وإقرار شروط  - ٣
  .ھالصرف وتحدید إجراءات

اقتراح شروط وأسعار عملیات التأمین التي یختص بھا الصندوق وفقا لدراسة اكتواریة  - ٤
  .توافق علیھا الھیئة العامة للرقابة المالیة

  .تحدید أوجھ استثمار أموال الصندوق -ه 

تحدید قواعد وإجراءات الرجوع على أمین العھدة أو الغیر بقیمة ما یتحملھ الصندوق من  -٦
  .بعد ثبوت أركان المسئولیةأعباء 

 .تحدید السجلات والاستمارات والنماذج الإضافیة اللازمة لمباشرة أعمال الصندوق -٧

اختیار العاملین اللازمین للصندوق من بین العاملین بوزارة المالیة ومصالحھا وغیرھا من  - ٨
  .الوزارات والجھات الحكومیة والھیئات العامة

   .لى أحكام لائحة الصندوقاقتراح التعدیلات ع - ٩

  .اعتماد القوائم المالیة السنویة للصندوق ومشروع موازنتھ -١٠

  .عتماد الھیكل التنظیمي للصندوقا -١١

  \..اتخاذ إجراءات سلامة أصول الصندوق وأموالھ والمحافظة علیھا - ١٢

  



 
 

  )المادة الخامسة(  

  .یمثل رئیس مجلس الإدارة الصندوق أمام القضاء وفي مواجھة الغیر 

  )المادة السادسة ( 

یكون للصندوق مدیر تنفیذي بدرجة مدیر عام على الأقل یختارة مجلس إدارة الصندوق ، 
السلطة المختصة وفقا لأحكام قانون الخدمة المدنیة ، ویتولى تسییر  منویصدر بتعیینھ قرار 

العمل الیومي والإشراف على موظفي الصندوق وتنفیذ قرارات مجلس إدارة الصندوق ، 
  .وحضور جلساتھ دون أن یكون لھ صوت معدود في المداولات

  )المادة السابعة ( 

جانب الإیرادات أقساط التأمین  یكون للصندوق حساب إیرادات ومصروفات ، ویقید في 
المحصلة ، وعائد استثمار أموال الصندوق والمبالغ التي تسترد من أمناء العھد أو الغیر وفاء 
للتعویضات المسددة وما یستجد من إیرادات أخرى ویقید في جانب المصروفات التعویضات 

ر الساریة المدفوعة وجمیع المخصصات الواجب تجنیبھا وعلى الأخص مخصص الأخطا
ومخصص التعویضات عن الحوادث التي تحققت ولم یبلغ عنھا والمصروفات اللازمة لإدارة 

  .الصندوق

ومع عدم الإخلال بحكم المادة العاشرة من ھذا القرار یخصص فائض إیرادات الصندوق 
 وین مال احتیاطی لھ وذلك بعد الأخذ في الاعتبار مخصص التعویضات تحت التسویة لمقابلةكلت

مطالبات التعویض التي تم الإبلاغ عنھا قبل انتھاء السنة المالیة ولم تصرف ویتعین أن یكون 
 .ھذا المخصص كافیا لمقابلة حقوق الجھات

  )المادة الثامنة ( 

  : تتكون موارد الصندوق من 

   .أقساط التأمین -١

   .ریع استثمار أموال الصندوق - ٢

   .التعویضات المستردة -٣

 .ادات أخرى یوافق علیھا مجلس إدارة الصندوقأیة إیر - ٤

  )المادة التاسعة (

 .تبدأ السنة المالیة للصندوق مع بدایة السنة المالیة للدولة وتنتھي بانتھائھا

ویكون للصندوق موازنة تخطیطیة تعد قبل بدایة السنة المالیة بأربعة أشھر وتعرض فور 
  .علیھااعتمادھا على مجلس إدارة الصندوق للموافقة 

كما یكون للصندوق حساب خاص بأحد البنوك الخاضعة لإشراف البنك المركزي تودع فیھ 
  .أموالھ ، وتعد أموال الصندوق أموالا عامة

  )المادة العاشرة(

یلتزم الصندوق بإجراء مخصص اكتواري مرة كل عام لتحدید الاحتیاطات الفنیة المناسبة على 
للدولة في مقابل التزامھا بتغطیة أي عجز اكتواري یتعرض لھ أن یؤول الفائض للخزانة العامة 

  .الصندوق

وعلى الصندوق إجراء فحص اكتواری كلما طلبت منھ الھیئة العامة للرقابة المالیة ذلك ویلتزم 
  .بموافاة الھیئة بنتیجة ھذا الفحص

  



 
 

  )المادة الحادیة عشرة( 

كل عام أو كلما طلبت الھیئة العامة للرقابة یعد الصندوق في موعد أقصاه نھایة شھر أبریل من 
المالیة ذلك تقریرا عن نشاطھ ونتائج أعمالھ یتضمن بیانات مركزه المالى والبیانات التحلیلیة 

 .الأخرى

كما یعد الصندوق خلال الأربعة أشھر التالیة لانتھاء السنة المالیة قائمة بالمركز المالى وحساب 
  .ا عن المركز المالى وعن نشاطھ خلال السنةالإیرادات والمصروفات وتقریر

ویعرض التقریران المنصوص علیھما في الفقرتین السابقتین على مجلس إدارة الھیئة العامة 
للرقابة المالیة ویلتزم الصندوق بموافاة الھیئة بما تطلبھ من التقاریر الأخرى والبیانات اللازمة 

  .لإجراء الرقابة على أعمالھ

  )نیة عشرة المادة الثا( 

یلتزم الصندوق بإجراء مخصص اكتواري خلال شھر من تاریخ العمل بھذا القرار لتحدید 
  .الاحتیاطات الفنیة المناسبة للصندوق على أن یؤول الفائض إلى الخزانة العامة للدولة

  )المادة الثالثة عشرة( 

تحت تصرف  یخضع الصندوق لرقابة الجھاز المركزى للمحاسبات وعلى الصندوق أن یضع
  .المراجعین ما یرونھ ضروریا من سجلات و مستندات وبیانات لإتمام المراجعة

  )المادة الرابعة عشرة( 

تستمر الھیئة العامة للرقابة المالیة في إدارة الصندوق وفقا للقرارات واللوائح المطبقة علیھ في 
التنفیذي والعاملین اللازمین  تاریخ العمل بھذا القرار لحین تشكیل مجلس إدارتھ واختیار المدیر
  .لھ وذلك خلال موعد أقصاه ستة أشھر من تاریخ العمل بھذا القرار

  )المادة الخامسة عشرة( 

لسنة  ٨١المدنیة الصادر بالقانون رقم تسري على العاملین بالصندوق أحكام قانون الخدمة 
 .المشار إلیھ ولائحتھ التنفیذیة ٢٠١٦

  )المادة السادسة عشرة (

یستمر العاملون بالإدارة المركزیة للصندوق بالعمل في الھیئة العامة للرقابة المالیة مالم یطلبوا 
نقلھم للعمل بالصندوق بوزارة المالیة وفي ھذه الحال یتم النقل بذات أوضاعھم الوظیفیة وذلك 

  .خلال شھر من تاریخ العمل بھذا القرار

  )المادة السابعة عشرة( 

  .یلغى كل ما یخالف أحكام ھذا القرار 

  )المادة الثامنة عشرة ( 

  ینشر ھذا القرار واللائحة المرافقة لھ في الجریدة الرسمیة ، ویعمل بھما من الیوم التالي
  .التاریخ نشرھما 

  ـ ھ ١٤٣٨رجب سنة  ٢١صدر برئاسة مجلس الوزراء في 

  .)م  ٢٠١٧سنة أبریل  ١٨الموافق (                           

                                                                                                                             
  رئیس مجلس الوزراء

  شریف إسماعیل /مھندس

  



 
 

 لضمانات أرباب العھد يمین الحكومتأاللائحة صندوق 

  )١مادة (

قصد بكل من الكلمات والعبارات التالیة المعني المبین قرین كل في تطبیق أحكام ھذه اللائحة یُ 
  :منھا 

النقود وما في حكمھا أو أوراق الدمغة أو الطوابع أو الأدوات أو المھمات أو وسائل  :العھدة 
النقل أو غیرھا ، التي تسند إلى أمین عھدة أو غیرھا من قیمة العھد الأخرى التي یری 

  .مجلس إدارة الصندوق إضافتھا أو تغطیتھا

و سائق أو إحدى كل من یشغل وظیفة صراف أو محصل أو أمین مخزن أ :أمین العھدة 
الوظائف ذات العھد ، سواء كان من العاملین الدائمین أو المؤقتین ، ویستثنى من ذلك 
المحصلون التابعون لمصلحة الضرائب العقاریة ، الصادر في شأنھم قرار وزیر 

بتأسیس صندوق ضمانات تعاوني للصیارفة والمحصلین  ١٩٢٩لسنة  ٧١المالیة رقم 
  .التابعین المصلحة الأموال الأمیریة

صندوق التأمین الحكومي لضمانات أرباب العھد المنشأ بقرار مجلس الوزراء  :الصندوق 
  .٨/٢/١٩٥٠ الصادر بتاریخ

  )٢مادة (

ة ، ووحدات الإدارة المحلیة تسري أحكام ھذه اللائحة على وحدات الجھاز الإداري للدول
والھیئات العامة ، وغیرھا من الأشخاص الاعتباریة العامة ، وجمیع الأجھزة الأخرى التي 
تشملھا الموازنة العامة للدولة ، كما تسري أحكامھا على الوحدات والھیئات والأجھزة التي 

د بشأنھ نص خاص في تتضمن القوانین أو القرارات الصادرة بشأنھا قواعد خاصة فیما لم یر
ھذه القوانین أو القرارات ، ویطلق على الوحدات والھیئات والأشخاص الاعتباریة العامة 

  .والأجھزة التي تسري علیھا أحكام ھذه اللائحة اسم الجھة أو الجھات الإداریة ، بحسب الأحوال

  )٣مادة (

المالیة نسختین من النموذج تلتزم الجھات الإداریة بأن تحرر خلال الشھر الأخیر من السنة  
 :المرافق ، وتتضمن كل من النسختین البیانات الآتیة 

   .أسماء العاملین الذین یتعین التأمین علیھم في السنة المالیة التالیة

   .قیمة العھد التي تسند إلى كل منھم

  .قیمة قسط التأمین واجب السداد لحساب الصندوق

إدارة شئون العاملین بالجھة بما یفید صحة البیانات الواردة  ویتم التوقیع على النسختین من مدیر
  .فیھما ، ویؤشر علیھما من رئیس الحسابات بما یفید سداد أقساط التأمین لحساب الصندوق

وترسل النسختان مع الشیك إلى الصندوق في موعد غایتھ الیوم الأول من السنة المالیة المراد 
  .لنسختین ویعید إحداھما إلى الجھة الإداریة للاحتفاظ بھاالتأمین عنھا ، ویعتمد الصندوق ا

ویجب على الجھة الإداریة حال نقل العھدة من أمین عھدة إلى أمین آخر مؤمن علیھ لدى 
الصندوق خلال الفترة التأمینیة ، إخطار الصندوق بھذا التغییر خلال سبعة أیام عمل على 

دة ، وتاریخ ورقم وقیمة الشیك الذي تم بموجبھ سداد الأكثر ، مع ذكر تاریخ تسلیم العھدة الجدی
قسط التأمین عنھ ، وفي حال نقلھا إلى أمین عھدة آخر غیر مؤمن علیھ فیجب على الجھة 

  .الإداریة اتخاذ الإجراءات اللازمة للتأمین على أمین العھدة الجدید من تاریخ استلامھ للعھدة

  

  



 
 

  )٤مادة ( 

الإداریة عن سداد أقساط التأمین المستحق في المواعید المقررة ، في حال تأخر أي من الجھات 
یتم إخطارھا من قبل الصندوق بموجب كتاب موصي علیھ بعلم الوصول ، فإذا لم تقم الجھة 
بالسداد خلال خمسة عشر یوما من تاریخ إخطارھا تلتزم بأداء مقابل تأخیر یومي ، یحسب على 

 .من البنك المركزي مضافا إلیھ ثلاث نقاط مئویة سنویا أساس سعر الائتمان والخصم المعلن

  )٥مادة (

یعد في كل جھة من الجھات الإداریة سجل تقید فیھ أسماء أمناء العھد العاملین بھا، على أن  
 :یتضمن البیانات الآتیة 

  .اسم أمین العھدة وبیان بحالتھ الوظیفیة) أ(

   .الأجر الأساسي الشھري لأمین العھدة) ب(

  .ا التقدیریة والقیمة المؤمن بھانوع العھدة المؤمن علیھا وقیمتھ) ج(

  .قیمة قسط التأمین ، وتاریخ استقطاعھ ، وتاریخ توریده للصندوق) د(

   .إجمالي قیمة العھد المشمولة بالضمان) ـھ(

  .إجمالي عدد أرباب العھد المؤمن علیھم) و(

بالبیانات المشار إلیھا ، وذلك عند بدایة  وعلى الجھة الإداریة إرسال قرص ممغنط للصندوق
  .السنة المالیة أو ما یستجد خلالھا

  )٦مادة (

على الجھة الإداریة التابع لھا أمین العھدة أن تخطر الصندوق عن كل عجز تطالب بالتعویض 
عنھ خلال خمسة عشر یوما من تاریخ اكتشافھ ، على أن یرفق بالإخطار جمیع البیانات 

لدالة على وقوع العجز ، وسببھ ، وتحدید مقداره ، ویقوم الصندوق بدفع التعویض والمستندات ا
وفقا للشروط المقررة دون انتظار أیة إجراءات جنائیة أو تأدیبیة قبل أمین العھدة أو المتسبب 

ویسقط حق الجھة الإداریة في المطالبة بمقدار التعویض بمضي سنة على تاریخ  .في العجز
  .اكتشاف العجز

  )٧مادة (

على الجھات الإداریة المؤمنة لدى الصندوق اتخاذ الإجراءات الجنائیة أو المدنیة أو التأدیبیة  
حسب الأحوال قبل أمین العھدة المسئول في حالة تحقق أي من الأخطار المؤدیة إلى ھلاك 

ما اتخذتھ العھدة أو الانتقاص من قیمتھا كلیا أو جزئیا ، وعلى ھذه الجھات موافاة الصندوق ب
من إجراءات أولا بأول وما انتھت إلیھ من نتیجة خلال ثلاثة أشھر من تاریخ البت في المسئولیة 

  .أو صدور حكم فیھا

من حق الصندوق في حدود ما یكون  أو جبراً  اً وتكون المبالغ التي تسترد من أمین العھدة اختیار
 .قد سدده من تعویض

  )٨مادة (

ألا تتخذ إجراءات الرجوع بقیمة العجز على أمین العھدة  -الصندوق بموافقة  - للجھة الإداریة 
  :أو أن توقف ما تكون قد اتخذتھ من إجراءات في ھذا الشأن في الحالات الآتیة 

أو سببا خارجا  إذا كان مرجع العجز في العھدة إھمالا غیر متعمد من جانب أمین العھدة) أ(  
   .عجز على خمسة آلاف جنیھعن إرادتھ بشرط ألا تزید قیمة ھذا ال

  



 
 

 وتبین من متابعة حالتھ  إذا صدر حکم جنائي على أمین العھدة أو تم فصلھ من الخدمة ،) ب( 
   .ممتلكات یمكن الرجوع علیھا المالیة بواسطة الجھات المختصة أنھ معسر ، ولیست لھ

  .الحالات الأخرى التي یصدر بھا قرار من مجلس إدارة الصندوق) ج(
  )٩مادة (

یحل الصندوق قانونا بما دفعھ من تعویض فیما یكون للجھة الإداریة من حقوق قبل أمین العھدة 
 ١٩٥١لسنة  ١١٩، وللصندوق الحق في طلب خصم قیمة التعویض طبقا لأحكام القانون رقم 

في شأن عدم جواز توقیع الحجز على مرتبات الموظفین والمستخدمین أو معاشاتھم ومكافآتھم 
حوالتھا إلا في أحوال خاصة ، دون حاجة إلى استصدار حكم بذلك أو اتخاذ أي إجراء  أو

  .قضائی
  )١٠مادة (

تسري في شأن رجوع الصندوق على أمین العھدة المسئول بقیمة التعویض الذي یكون قد سدده  
  .الصندوق إلى الجھة الإداریة، أحكام التقادم المنصوص علیھا في القانون المدني

  )١١ مادة(
یكون مدیرو المخازن وشئون العاملین والحسابات بالجھات الإداریة الخاضعة لأحكام ھذه 
اللائحة مسئولین عن تطبیق أحكامھا كل في حدود اختصاصھ ، ویعھد إلى المراجعین بالھیئة 
العامة للخدمات الحكومیة ومفتشي وزارة المالیة والجھاز المركزى للمحاسبات متابعة قیام ھذه 

جھات بسداد أقساط التأمین المستحقة للصندوق ، وتقوم ھذه الأجھزة بإبلاغ الجھة الإداریة ال
المعنیة والصندوق بأي تقصیر في سداد الأقساط أو تطبیق الأحكام المنصوص علیھا في ھذه 

 .اللائحة
 )١٢ماده (

المركزي یقدم الصندوق للھیئة العامة للرقابة المالیة تقریرا سنویا صادرا عن الجھاز 
للمحاسبات یثبت أن میزانیة الصندوق وحساب الإیرادات والمصروفات والمخصصات الفنیة قد 

 .أعدت على الوجھ الصحیح ومثل حالة الصندوق تمثیلا صحیحا
 )١٣مادة (

على الصندوق أن یمسك السجلات التالیة ، وذلك بالإضافة إلى السجلات التي یراھا مجلس 
 :اولة نشاطھ إدارة الصندوق لازمة لمز

   .سجل الوثائق و تقید بھ جمیع الوثائق التي یصدرھا الصندوق) أ(
   .أداء التعویضات سجل التعویضات وتقید بھ جمیع المطالبات التي تقدم للصندوق وتواریخ) ب(
  .المحقق لكل منھا سجل الاستثمارات تقید فیھ الأموال المستثمرة وقنوات الاستثمار والعائد) ج(

  )١٤مادة (
على الصندوق أن یقدم كل سنة للھیئة العامة للرقابة المالیة خلال الأربعة أشھر التالیة لانتھاء 

  :السنة المالیة البیانات والحسابات الآتیة 
  .المیزانیة) أ(
   .حساب الإیرادات والمصروفات) ب(
   .بیان بتوزیع أقساط التأمین والمخصصات الفنیة والمصروفات) ج(
   .بالاستثمارات الخاصة بالصندوقبیان )  د(
   الصندوق  تقریر عن المركز المالى ونشاط الصندوق موقا علیھ من رئیس مجلس إدارة) ـھ(

  .للنماذج التي یضعھا مجلس إدارة الھیئة وتعد ھذه البیانات وفقاً 
  
  

  

  



 
 

  جھاز/ ھیئة / وزارة 

  ...................../ مصلحة 

  ........................ /إدارة 

  بیـــــان

  بأرباب العھد والأقساط المسددة لحساب صندوق التأمین الحكومى لضمانات أرباب العھد

  ٢٠/    /حتى  ٢٠/   / لمدة   اعتباراً من 

اسم   رقم
  الموظف

جملة ماھیتة 
  الشھریة

القیمة التقدیریة 
  قیمة أقساط الضمان  قیمة العھدة  للعھدة

نقود 
  ودمغة

أدوات 
  ومھمات

نقود 
  ودمغة

أدوات 
  ومھمات

المتحصل من 
  الموظف

  الجملة  ما تتحملھ الحكومة

  جنیھ  ملیم  جنیھ  ملیم  جنیھ  ملیم جنیھ جنیھ  جنیھ  جنیھ  جنیھ  ملیم    
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  الموارد البشریة مدیر عام                     

  :إقـــــــــــــــــــــــــــــــــــــرار

  جنیة ملیم                                                                

)  ........................................ :فقط ( .......... ......جملة أقساط الضمان الواردة فى ھذا البیان وتبلغ 

      /    /    سددت لحساب صندوق التأمین الحكومى لضمانات أرباب العھد فى

   /    / تحریراً فى   

   

 رئیس الحسابات 

 

 

  

  

  



 
 

  وزارة الاستثمار

  ٢٠٠٧لسنة  ٢١٦قرار رقم 

  لضمانات أرباب العھد بشأن شروط وأسعار التأمین بصندوق التأمین الحكومى

  : وزیر الاستثمار

بإصدار قانون الإشراف والرقابة على التأمین  ١٩٨١لسنة  ١٠بعد الاطلاع على القانون رقم 
  فى مصر ولائحتھ التنفیذیة؛

بإصدار لائحة صندوق التأمین  ٢٠٠٦لسنة  ٢٨٢وعلى قرار رئیس الجمھوریة رقم 
  الحكومى لضمانات أرباب العھد؛

بشأن شروط وأسعار  ١٩٨٦لسنة  ٤٠٠وعلى قرار وزیر الاقتصاد والتجارة الخارجیة رقم 
  التأمین الحكومى لضمانات أرباب العھد؛

  ؛٢٠٠٧/ ٦/ ٢٥وعلى كتاب الھیئة المصریة للرقابة على التأمین المؤرخ 

:ررـــــــــــــــــــــــــــــــــــــقـ  

)المادة الأولى(  

  : یجب أن یعادل مبلغ التأمین بصندوق التأمین الحكومى لضمانات أرباب العھد ما یأتى

من قیمة العھدة إذا كانت نقودًا أو أوراق دمغة أو طوابع ذات قیمة على أساس % ١٠٠ .١
  .مدة التأمین أكبر مبلغ یحتمل أن یكون یومًا ما فى عھدة أمین العھدة خلال

  .من قیمة العھدة إذا كانت من المھمات أو الأدوات على أساس آخر جرد% ١٠٠ .٢

یؤمن على قیمة الموتوسیكلات والسیارات بالكامل حسب آخر جرد بمراعاة الحد  .٣
  .الأقصى للعھدة

ویحدد مبلغ التأمین بمضاعفات المائة جنیھ على ألا یقل فى جمیع الأحوال عن مائتى جنیھ ولا 
  .اوز مائة ألف جنیھ أیًا كانت قیمة العھدةیج

)المادة الثانیة (  

  .تكون مدة التأمین عن سنة مالیة كاملة

  : ویحدد سعر التأمین لكل مائة جنیھ على النحو التالى

  .ستة قروش فى السنة عن العشرة آلاف جنیھ الأولى) أ ( 

  .الأولى وحتى خمسین ألف جنیھاثنا عشر قرشًا فى السنة عما یجاوز العشرة آلاف جنیھ ) ب(

  .أربعة وعشرون قرشًا فى السنة عما یجاوز خمسین ألف جنیھ) جـ(

ولا یجوز فى أى حال من الأحوال أن یقل الحد الأدنى لقسم التأمین عن جنیھ واحد ولا یزید عن 
  .مائة وأربعة وسبعین جنیھًا

%) ٠.٥(نظیر قسم التأمین على ولا یجوز أن یزید ما یستقطع من مرتب أو أجر أمین العھدة 
من مرتبھ الأساسى عن مدة التأمین فإذا تجاوز قسط التأمین ھذه النسبة تتحمل الجھة التابع لھا 

  .أمین العھدة الفرق

  



 
 

  

 )المادة الثالثة (

فى حالة إسناد عھدة جدیدة أو زیادة عھدة قائمة إلى أحد العاملین خلال السنة المالیة یكون 

وقت إسناد العھدة حتى نھایة السنة المالیة وتحدد قیمة القسط بنسبة المدة التى یسرى التأمین من 

  .فیھا التأمین إلى سنة مالیة كاملة مضروبًا فى قیمة القسط السنوى

  .ویستقطع ھذا القسط مقدمًا ویسدد فى بدایة فترة التأمین إلى الصندوق

  )المادة الرابعة  (

ة إلى أكثر من أمین یتعین التأمین بالنسبة لكل أمین عھدة على حدة إذا كانت العھدة الواحدة مسند

 .عن العھدة بأكملھا وفقًا لأحكام ھذا القرار

تعین التأمین على قیمة كل عھدة على حدة  -أما إذا كان أمین العھدة مسند إلیھ أكثر من عھدة 

وعھا وبحیث لا یزید ما ألف جنیھ أیًا كان ن ١٠٠بحیث لا یزید مبلغ التأمین عن كل عھدة عن 

  .من مرتبھ الأساسى%) ٠.٥(یستقطع من مرتب أمین العھدة نظیر أقساط التأمین عن 

  )المادة الخامسة  (

تبدأ مسئولیة الصندوق من تاریخ تحریر الشیك بقیمة قسط التأمین ولو كانت بدایة مدة التأمین 

  .سابقة على ھذا التاریخ

  )المادة السادسة (

بتعویض قیمة العجز فى عھدة المؤمن علیھ فقط بصرف النظر عما قد یترتب یقوم الصندوق 

على ھذا العجز من أضرار أو خسائر أو مصروفات إداریة أو فروق استعواض العجز أو فوائد 

 :التأخیر وذلك بالشروط الآتیة

ثناء ناشئًا عن إھمال أو غش أو تبدید أو اختلاس ارتكبھ أمین العھدة أ العجزأن یكون ) أ (

  .سریان التأمین

أن تقوم الجھة التابع لھا أمین العھدة بإخطار الصندوق بوقوع العجز بمجرد اكتشافھ دون ) ب(

بالبیانات العھدة مع موافاة الصندوق انتظار انتھاء الإجراءات الجنائیة أو التأدیبیة قبل أمین 

  : المستندات الآتیةو

  صورة رسمیة من تحقیقات النیابة أو حُكم المحكمة المثبتة لمسئولیة أمین العھدة أو  - ١
  .الجزاء الإدارى الموقع علیھ مختومًا ومعتمدًا

  .المستندات التى تبین قیمة العجز وتاریخ حدوثھ وتاریخ اكتشافھ مع تقریر لجنة الفحص -٢

  .العجز آخر جرد یفید سلامة العھدة قبل اكتشاف استمارات -٣

  . أمین العھدة المسئول ما تم استرداده من قیمة العجز من -٤

  

  



 
 

 صورة من نموذج الضمان المعتمد من الصندوق والمتضمن اسم رب العھدة المسئول عن -٥

الفترة التى وقع فیھا العجز، وكذا تاریخ ورقم ومبلغ الشیك المسدد ضمنھ قسط التأمین عن 

 .ھذه الفترة

 .جنی��ھ ولا یج��اوز مائ��ة أل��ف جنی��ھ ٢٠٠ألا یق��ل مق��دار التع��ویض المطال��ب ب��ھ ع��ن ) ج��ـ(

  .ألا تجاوز قیمة التعویض مبلغ التأمین) د(

  )المادة السابعة  (

  : سقط حق الجھة التابع لھا أمین العھدة فى مطالبة الصندوق بالتعویض فى الحالات الآتیةی

التالیة لوفاة أم�ین العھ�دة أو ترك�ھ العھ�دة أو انتق�ال عدم اكتشاف العجز خلال الثلاثة أشھر   -١

  .العھدة إلى أمین آخر

  .انقضاء شھر من تاریخ اكتشاف العجز دون إخطار الصندوق بھ -٢

انقضاء سنتین من تاریخ اكتشاف العجز دون استیفاء البیانات والمستندات المنصوص علیھ�ا  -٣

  ).٦(من المادة ) ب(فى الفقرة 

مجل�س إدارة الھیئ�ة المص�ریة للرقاب�ة عل�ى الت�أمین أو م�ن یفوض�ھ التج�اوز ع�ن ویجوز لرئیس 

  .التأخیر فى المدد السابق الإشارة إلیھا راجعًا لأسباب خارجة عن إرادة الجھة المنوه عنھا

  )المادة الثامنة  (

لا یس��أل الص��ندوق ع��ن تع��ویض أى عج��ز یق��ع بعھ��دة أى أم��ین عھ��دة س��بق أن ق��ام الص��ندوق 

 .عجز بعھدتھبتعویض 

  )المادة التاسعة  (

وكل حكم یتعارض مع  ١٩٨٦لسنة  )٤٠٠(یُلغى قرار وزیر الاقتصاد والتجارة الخارجیة رقم 

  .أحكام ھذا القرار

  )المادة العاشرة (

  .ینشر ھذا القرار فى الوقائع المصریة، ویعمل بھ اعتبارًا من الیوم التالى لتاریخ نشره

 .م ٢٠٠٧/ ٨/ ٦فى  راً تحری

  وزیر الاستثمار                                                                                      

                                                                                                                             

  محمود محیى الدین/ كتورد

  

  



 
 

  )١(كتاب ارشادات خاص

لائحة صندوق التأمین ب ٢٠٠٦لسنة  ٢٨٢قرار رئیس جمھوریة مصر العربیة رقم شأن ب
  ٢٠٠٧لسنة  ٢١٦وقرار وزیر الاستثمار رقم  الحكومي لضمانات أرباب العھد

الذین یشغلون وظیفة صراف أو محصل  یراعى أن یحصل رسم الضمان من جمیع العاملین -١
ستثنى من ذلك الوظائف ذات العھدة سواء كان من العاملین أو المؤقتین وی أو إحدى
لمصلحة الضرائب العقاریة الصادر في شأنھم قرار وزیر المالیة رقم  ونالتابع ونالمحصل

ت القیمة أو بالعھدة النقود أو أوراق الدمغة أو الطوابع ذا والمقصود – ١٩٢٩لسنة  ٧١
  .العھدة الأدوات أو المھمات التي تسند إلى أمین

تلتزم الجھات الإداریة المشار إلیھا بأن تحرر خلال الشھر الأخیر من السنة المالیة نسختین  -٢
  : الآتیةوتتضمن كل من النسختین البیانات  ،)١(من النموذج رقم 

  التالیةأسماء العاملین الذین یتعین التأمین علیھم في السنة المالیة.  

  ُمنھمھد التي تسند إلى كل قیمة الع. 

  قیمة قسط التأمین واجب السداد لحساب الصندوق متضمن حصة الحكومة وحصة
   .الموظف

بما یفید  بالجھة )الموارد البشریة(ویتم التوقیع على النسختین من مدیر إدارة شئون العاملین 
صحة البیانات الواردة فیھما، ویؤشر علیھما من رئیس الحسابات بما یفید سداد أقساط 

  .الصندوقالتأمین لحساب 

وترسل النسختان مع ما یفید سداد الأقساط المستحقة إلى الصندوق في موعد غایتھ الیوم 
ین ویعید إحداھما إلى الأول من السنة المالیة المراد التأمین عنھا، ویعتمد الصندوق النسخت

  .بھاالجھة الإداریة للاحتفاظ 

ویجب على الجھة الإداریة حال نقل العھدة من أمین عھدة إلى أمین آخر مؤمن علیھ لدى 
إخطار الصندوق بھذا التغییر خلال سبعة أیام عمل على  التأمینیة،الصندوق خلال الفترة 

ریخ ورقم قیمة أمر الدفع الالكتروني الذي وتا الجدیدة،مع ذكر تاریخ تسلیم العھدة  الأكثر،
تم بموجبھ سداد قسط التأمین عنھ، وفي حال نقلھا إلى أمین عھدة آخر غیر مؤمن علیھ 

مین على أمین العھدة الجدید من أریة اتخاذ الإجراءات اللازمة للتالإدا فیجب على الجھة
  .للعھدةتاریخ استلامھ 

 لعاملین بھا، على أنلفي كل جھة من الجھات الإداریة سجل تقید فیھ أسماء أمناء العھد عد یُ  -٣
  :الآتیةیتضمن البیانات 

  الوظیفیةاسم أمین العھدة وبیان بحالتھ. 

  ةالعھدالأجر الأساسي الشھري لأمین.  

 نوع العھدة المؤمن علیھا وقیمتھا التقدیریة والقیمة المؤمن علیھا.  

  للصندوقوتاریخ توریده  استقِطاعھ،وتاریخ  التأمین،قیمة قسط. 

  ُبالضمانھد المشمولة إجمالي قیمة الع. 

  علیھمإجمالي عدد أرباب العھد المؤمن.  

  

 ٢٠١٩لسنة  ١١٩كتاب دورى رقم  )١(

 



 
 

على نسخة  تحتوي[ص ممغنط للصندوق بالبیانات المشار إلیھا قروعلى الجھة الإداریة إرسال 
الخاص ببیان أرباب العھد والرسوم المسددة لحساب صندوق الضمان ) " ١(من النموذج رقم 

 سالف الذكر وأوامر) ١(الخاص بملخص بیانات النموذج رقم ) " ٢(، وكذا بیان رقم "لمدة سنة 
  .خلالھاوذلك عند بدایة السنة المالیة أو ما یستجد  ،"]الدفع المرفقة معھ

والحسابات بالجھات الإداریة  )الموارد البشریة(وشئون العاملین  المخازن،رو یكون مدی -٤
إلیھا مسئولین عن تطبیق أحكام لائحة صندوق التأمین الحكومي لضمانات أرباب  المشار

  .اختصاصھحدود  في العھد كلٌ 
  .ضمان والذي یجب أن تستوفي جمیع بیاناتھ) ١(تقدم الضمانات على النموذج رقم  -٥
 وفقا للائحة الصندوق المشار إلیھا وذلك حفاظا لحقوق إجباريالتأمین على أرباب العھد  -٦

  .العھدةالجھة الإداریة طرف أمین 
أي أنھ یجب تقدیم النماذج ومرفقاتھا قبل بدایة المدة  ا ً،التأمین على أرباب العھد یكون مقدم -٧

 .المالیةمن السنة ) ١/٧(بحد أقصى الیوم الأول في الشھر الأول  )السنة المالیة(التأمینیة 
 علما بأن المدة التأمینیة عن سنة مالیة كاملة أو من النماذج،توضیح المدة التأمینیة على  -٨

  .المالیةتاریخ إسناد العھدة خلال المدة وحتى نھایة السنة 
البنك والمفتوح ب )٠/٨٨٥٢٩/٤٥٠/٩( رقم الحسابسداد المستحق للصندوق على  یتم -٩

  .للصندوق )٤١٤٠٣٠٠١( المؤسسي رقمالالسداد على وأ المصري المركزي
في حال تأخر أي من الجھات الإداریة عن سداد أقساط التأمین المستحقة في المواعید  -١٠

فإذا لم  الوصول،یتم إخطارھا من قبل الصندوق بموجب كتاب موصي علیھ بعلم المقررة، 
تقم الجھة بالسداد خلال خمسة عشر یوما من تاریخ إخطارھا، تلتزم بأداء مقابل تأخیر 

أساس سعر الائتمان والخصم المعلن من البنك المركزي مضاف إلیھ  یحسب على یومي،
 .سنویةثلاث نقاط مئویة 

رسال الصندوق وذلك بإ الصحیحة،التأكد من أن التأمین على أرباب العھد قد تم بالصورة  -١١
للجھة الإداریة نسخة من النماذج مختومة بخاتم الاعتماد مرفقة بشھادة اعتماد صادرة من 

 وإذا لم تستلم الجھة الإداریة شھادة الاعتماد ونسخة معتمدة من النماذج فإن الصندوق،
  .الصحیحالعملیة التأمینیة لم تتم على الوجھ 

 )٣٠/٦/٢٠١٥أساسي (أخر مرتب أساسي من %  ٠.٥تحتسب حصة الموظف بنسبة  -١٢
ویستكمل القسط بحصة الحكومة في حالة لم تفي حصة الموظف  شھر ١٢في  اً مضروب

 .القسط بقیمة
المبلغ المدفوع  أمر الدفع للصندوق یجب أن یوضح بخانة الوصف عما إذا كان إنشاءعند  -١٣

أنھا قسط تعویض موضحا بھ حصة الموظف وحصة الحكومة أم ،  یخص أقساط تأمین
  .منھموضحا بھ اسم أمین العھدة المخصوم منھ القسط وتحدید الشھر المخصوم  مسترد

  : يتالأ ، یعادل مبلغ التأمین -١٤
  من قیمة العھدة إذا كانت نقودا أو أوراق دمغة أو طوابع  %١٠٠تكون قیمة الضمان

أمین العھدة خلال  على أساس أكبر مبلغ یحتمل أن یكون یوما ما في عھدة ذات قیمة
 .مدة التأمین

 وات على أساس أخر جرددمن قیمة العھدة إذا كانت من المھمات أو الأ %١٠٠ . 
   یؤمن على قیمة الموتوسیكلات والسیارات بالكامل حسب آخر جرد مع مراعاة الحد

 .للعھدة الأقصى
  عن مائتي جنیھ یحدد مبلغ التأمین بمضاعفة المائة جنیھ على ألا تقل في جمیع الأحوال

یجاوز مائة ألف جنیھ أیا كانت قیمة العھدة وتكون مدة التأمین عن سنة مالیة كاملة  ولا
 ).وزیر الاستثمار من قرار "١"مادة  (

  
  



 
 

  :  التاليجنیھ عن مبلغ التأمین على النحو  ١٠٠یحدد سعر التأمین لكل  -١٥

  الأولىستة قروش في السنة عن العشرة آلاف جنیھ.   

 جنیھفي السنة عما یجاوز العشرة آلاف الأولى وحتى خمسین ألف  ا ًاثنا عشر قرش.  

  جنیھأربعة وعشرون قرشا في السنة عما یجاوز خمسین ألف.  

یزید ولا  جنیھ واحدولا یجوز في أي حال من الأحوال أن یقل الحد الأدنى لقسط التأمین عن  
   .ا ً عن مائة أربعة وسبعون جنیھ

 ٠.٥لا یجوز أن یزید ما یستقطع من مرتب أو أجر أمین العھدة نظیر قسط التأمین على كما        
الأساسي عن مدة التأمین فإذا تجاوز قسط التأمین ھذه النسبة تتحمل الجھة التابع  ھمن مرتب% 

  .)وزیر الاستثمار من قرار "٢"مادة  (لھا أمین العھدة بالفرق 

أخ�ر أو نق�ل العھ�دة م�ن أم�ین إل�ى آخ�ر خ�لال الس�نة المالی�ة في حالة إسناد عھدة إلى أم�ین  -١٦
  رس����م الت���أمین م����ن ت���اریخ إس����ناد العھ���دة حت����ى آخ���ر الس����نة م���ع إتخ����اذ یس���تقطع من���ھ

   .الإجراءات السابقة 

إذا كانت العھدة الواحدة مسندة إل�ى أكث�ر م�ن أم�ین عھ�دة یتع�ین الت�أمین بالنس�بة لك�ل أم�ین  -١٧
، أم�ا إذا ك�ان أم�ین ق�رار وزی�ر الاس�تثمارلأحك�ام وفق�ا  لھ�اعھدة على حدة عن العھدة بأكم

العھدة مسندة إلیھ أكثر من عھدة، تعین التأمین على قیمة كل عھدة على حدة بحیث لا یزید 
ألف جنیھ أیاً كان نوعھا وبحیث لا یزید ما یس�تقطع  ١٠٠مبلغ التامین عن كل عھدة على 

  .من مرتبھ الأساسي%  ٠.٥عن من مرتب أمین العھدة نظیر أقساط التأمین 

یس��تقطع ھ��ذا القس��ط مق��دمأ ویس��دد ف��ي بدای��ة فت��رة الت��أمین إل��ى الص��ندوق تب��دأ مس��ئولیة  -١٨
بقیم�ة قس�ط الت�أمین ول�و كان�ت بدای�ة م�دة الت�أمین  أم�ر ال�دفع استحقاقتاریخ  الصندوق من

  .سابقة على ھذا التاریخ

   .یبین على كل نموذج مدة التأمین -١٩

  .د صورة النموذج وإرسالھا إلى الجھة الواردة منھا لحفظھا لدیھاعتماالصندوق بإیقوم  -٢٠

 یعھد إلى المراجعین بالھیئ�ة العام�ة للخ�دمات الحكومی�ة، ومفتش�ي وزارة المالی�ة، والجھ�از -٢١
للمحاس���بات متابع���ة قی���ام الجھ���ات الخاض���عة بس���داد أقس���اط الت���أمین المس���تحقة  المرك���زي
جھزة بإبلاغ الجھة الإداری�ة المعنی�ة والص�ندوق ب�أي تقص�یر ف�ي وتقوم ھذه الأ للصندوق،

  .اللائحةسداد الأقساط أو تطبیق الأحكام المنصوص علیھا في ھذه 

لض�مانات ی�ق لائح�ة ص�ندوق الت�أمین الحك�ومي ال وج�ود أی�ة استفس�ارات بش�أن تطبفى ح� -٢٢
ی�تم مخاطب�ة ص�ندوق  ٢٠٠٧لس�نة ) ٢١٦(وقرار السید وزیر الاستثمار رقم  أرباب العھد

، أو ) الق�اھرة –شارع طلعت ح�رب  ٤٣(التأمین الحكومي لضمانات أرباب العھد ومقره 
  :الاتصال على 

 ٠٢ - ٢٥٧٨٣٤٥٦( تلیفون رقم (  

  ٠٢ - ٢٥٧٨٣٤٦٤(فاكس رقم(  

  

  

  

  

  



 
 

  :توضیحیة أمثلة

وطرفھ عھدة من  ،جنیھ ٥١٠بلغ  ٣٠/٦/٥٢٠١الأساسي في  ھمرتب موظف ) :١(مثال رقم 
مائة ألف " جنیھ ١٠٠٠٠٠إذا قیمة الضمان  ،"ملیون جنیھ " جنیھ  ١٠٠٠٠٠٠النقود قدرھا 

  ).الضمانالحد الأقصى لقیمة  ( "جنیھ 

  :السنة على النحو التالى رسم الضمان الواجب سداده عن حیث یتم احتساب  

  

  جنیھ  ٦ = %  ٠.٠٦  ×  ١٠٠٠٠

  جنیھ  ٤٨ = %  ٠.١٢ ×  ٤٠٠٠٠

  جنیھ  ١٢٠ = %  ٠.٢٤ ×  ٥٠٠٠٠

  جنیھ  ١٧٤  الاجمالى  ١٠٠٠٠٠

  

   : السنةأساسي مرتبھ عن  من%) ٠.٥(في حدود یكون ما یجب أن یتحملھ الموظف 

  )جنیھ ٦٣= % ٠.٥ ×شھر ١٢× )٣٠/٦/٢٠١٥الأساسي في الأجر( جنیة  ١٠٥٠

  الجھ���ة الت���ابع لھ���ا  ھتتحمل���م���ا جنی���ة و ٦٣ ھ���و الموظ���ف م���ن رس���م الض���مان ھیتحمل��� اذا م���ا* 
  .جنیھ ١١١ ھو

جنیھ وھو الحد  ١٧٤السنة لھذا الموظف ھو رسم الضمان الواجب سداده عن حیث ان (
  )الاقصى لقسط التأمین 

  

وطرفھ عھدة من  ،جنیھ ٩٩٨بلغ  ٣٠/٦/٥٢٠١الأساسي في  ھمرتب موظف ) :٢(مثال رقم 
  ." اثنان وثمانون ألف جنیھ" جنیھ  ٨٢٠٠٠النقود قدرھا 

  :السنة على النحو التالى رسم الضمان الواجب سداده عن حیث یتم احتساب 

  

  جنیھ  ٦ = %  ٠.٠٦  ×  ١٠٠٠٠

  جنیھ  ٤٨ = %  ٠.١٢ ×  ٤٠٠٠٠

  جنیھ  ٧٦.٨٠ = %  ٠.٢٤ ×  ٣٢٠٠٠

  جنیھ  ١٣٠.٨٠  الاجمالى  ٨٢٠٠٠

  

   : السنةأساسي مرتبھ عن  من%) ٠.٥(في حدود  یكون ما یجب أن یتحملھ الموظف

  )جنیھ ٥٩.٨٨= % ٠.٥ ×شھر ١٢× )٣٠/٦/٢٠١٥الأساسي في الأجر( جنیة  ٩٩٨

یكون الجھة التابع لھا  ھتتحملما جنیة و ٥٩.٨٨ ھو الموظف من رسم الضمان ھیتحمل اذا ما* 
  .جنیھ ٧٠.٩٢ بالباقى وھو

  )جنیھ ١٣٠.٨٠السنة لھذا الموظف ھو رسم الضمان الواجب سداده عن حیث ان (

  

  



 
 

  جھاز/ ھیئة / وزارة 

  ...................../ مصلحة 

  ........................ /إدارة 

) ١( نموذج رقم   

 بیان أرباب العھد والرسوم المسددة لحساب صندوق الضمان 

٢٠/     / إلى  ٢٠/   / لمدة سنة اعتباراً من   

اسم  
 الموظف

القیمة التقدیریة  المرتب الاساسى
 للعھدة

الضمان رسمقیمة  قیمة العھدة  

نقود 
  ودمغة

أدوات 
  ومھمات

نقود 
  ودمغة

أدوات 
  ومھمات

المتحصل من 
  الموظف

  الجملة  ما تتحملھ الحكومة

 جنیھ قرش جنیھ قرش جنیھ قرش جنیھ جنیھ جنیھ جنیھ جنیھ قرش  
 

١              

٢              

٣              

٤              

٥              

٦              

٧              

٨              

نیمدیر عام شئون العامل                      

:رارـــــــــــــــــــــــــــــــــــــإق  

جنیة   قرش                                                              

)  ........................................ :فقط ( .......... ......جملة أقساط الضمان الواردة فى ھذا البیان وتبلغ 

 ...............................المدة سددت لحساب صندوق التأمین الحكومى لضمانات أرباب العھد فى

  ٢٠١سنة  ...................من شھر 

  ٢٠١سنة  ................... فىتحریراً 

                                                                                                                  

  رئیس الحسابات                                                                      

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

  

  

  

  

 

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



 
 

)٢(بیان رقم   

  وأوامر الدفع المرفقة معھ) ١(ملخص بیانات النموذج رقم 

  م٢٠ /٢٠ للعام المالي

:  الرقم المؤسسي  ........................: ...................... سم الجھةا
.....................  

  ...................................................................................... :عنوان الجھة 
:  وظیفة  : ..................... المسئول عن إعداد النماذج

.........  
  : ................ تلیفون

  

  : )١( رقم بالنموذج الخاصة البیانات:  أولاً 
  

    عدد صفحات النموذج

    عدد أرباب العھد المدرجة أسماؤھم بالنماذج

    للعھد المسندة لأرباب العھد) القیمة التقدیریة ( اجمالی 

    للعھد المسندة لأرباب العھد) المشمولة بالضمان القیمة ( اجمالی 

  

  البیان  م
  المبلغ

  جنیة  قرش

      إجمالى حصة الموظف  ١

      إجمالي حصة الحكومة  ٢

      )٢) + (١= (إجمالى قسط رسم الضمان   ٣

  : البیانات الخاصة بأوامر الدفع:  ثانیاً 

  التاریخ  الدفع أمر رقم  م
  المبلغ

  نوع الحصة
  جنیة  قرش

            
            

  

  الموارد البشریة       رئیس
                                                           

  الحسابات رئیس
  

 خاتم الادارة

  :وقواعد ملاحظات
  .بعنایة )١( رقم النموذج قواعد أتباع یجب
  .القسط لأجمالى مساویة الشیكات أو الدفع أوامر إجمالى تكون أن یجب
  .حساباتوال العاملین شئون رئیست اعیستیفاء توقإو) ١( رقم كل صفحات النموذجترقیم  یجب
  .خرآفي ملف ) ١(ورة النموذج رقم صو لففي م) ١(أصول النموذج رقم  یبترت یجب
رفق یالنموذج وورة صمع ملف ) ٢(ن رقم اورة البیصو ،)١(ل النمودج رقم أص مان مع ملفض) ٢(البیان رقم  یرفق

  .مالیة سنة كل من ١/٧اقصاه  موعد ك إلى الصندوق فىمر الدفع أو الشیأھما عم

  



  المراجع والمصادر
  : القوانین: لاً أو

  

 .وتعدیلاتھما بشأن المحاسبة الحكومیة ولائحتھ التنفیذیة ١٩٨١لسنة ) ١٢٧(القانون رقم   -

  .وتعدیلاتھمابشأن الموازنة العامة للدولة ولائحتھ التنفیذیة  ١٩٧٣لسنة  )٥٣(القانون رقم   -

 .وتعدیلاتھمابشأن ضریبة الدمغة ولائحتھ التنفیذیة  ١٩٨٠لسنة ) ١١١(القانون رقم  -

 .وتعدیلاتھمابشأن الضریبة على الدخل ولائحتھ التنفیذیة  ٢٠٠٥لسنة ) ٩١(القانون رقم  -

  .قانون الخدمة المدنیة ولائحتھ التنفیذیة وتعدیلاتھ بإصدار ٢٠١٦لسنة ) ٨١(القانون رقم  -

تبرمھا الجھات العامة ولائحتھ التنفیذیة  التيبشأن تنظیم التعاقدات  ٢٠١٨لسنة ) ١٨٢(القانون رقم  -

  .وتعدیلاتھما

  .النقدي ولائحتھ التنفیذیةاستخدام وسائل الدفع غیر تنظیم ب ٢٠١٩لسنة ) ١٨(القانون رقم  -

 .والمعاشاتبشأن اصدار قانون التأمینات الاجتماعیة  ٢٠١٩لسنة ) ١٤٨(القانون رقم  -

  .بإصدار القانون المدني وتعدیلاتھ١٩٤٨لسنة ) ١٣١(القانون رقم  -

 .وتعدیلاتھبشأن الحجز على المرتبات  ١٩٥١لسنة ) ١١١(القانون رقم  -

 .بشأن الحجز الإداري ١٩٥٥لسنة ) ٣٠٨(القانون رقم  -

 .بإنشاء الھیئة العامة لشئون المطابع الامیریة ١٩٥٦لسنة ) ٣١٢(القانون رقم  -

العقارات المملوكة للدولة والنزول عن بشأن قواعد التصرف بالمجان في ١٩٥٨لسنة ) ٢٩(القانون رقم  -

  .اموالھا المنقولة

 .العامةبشأن الھیئات  ١٩٦٣لسنة ) ٦١(القانون رقم  -

 .الاختصاصاتبشأن التفویض في  ١٩٦٧لسنة ) ٤٢(القانون رقم  -

 بشأن الطرق العامة وتعدیلاتھ  ١٩٦٨لسنة ) ٨٤(القانون رقم  -

 .بشأن مجلس الدولة ١٩٧٢لسنة ) ٤٧(القانون رقم  -

  .المھندسیننقابة  بشأن١٩٧٤لسنة ) ٦٦(القانون رقم  -

  . المھن الفنیة التطبیقیة بشأن نقابة١٩٧٤لسنة ) ٦٧ (القانون رقم  -

 .التطبیقیةالفنون  مصمميبشأن  ١٩٧٦لسنة ) ٨٤(القانون رقم  -

 .عن الموازنة العامة للدولة الاقتصادیةبشأن فصل الھیئات  ١٩٧٩لسنة ) ١١(قانون رقم  -

  .بشأن نظام الإدارة المحلیة ولائحتھ التنفیذیة وتعدیلاتھما ١٩٧٩لسنة ) ٤٣(القانون رقم  -

 .يالاستثمار القومبشأن إنشاء بنك  ١٩٨٠لسنة ) ١١٩(القانون رقم  -

بشأن فرض رسم تنمیة الموارد المالیة للدولة ولائحتھ التنفیذیة  ١٩٨٤لسنة ) ١٤٧(القانون رقم  -

  .وتعدیلاتھما

  .بشأن اصدار قانون الجھاز المركزي للمحاسبات ١٩٨٨لسنة ) ١٤٤(القانون رقم  -

 .والبناءالتشیید  المصریلمقاوليبشأن انشاء الاتحاد  ١٩٩٢لسنة ) ١٠٤(القانون رقم  -

المبالغ التي تصرف للعامل بمناسبة بلوغھ لسن التقاعد او انتھاء بإعفاء  ١٩٩٦لسنة )٢٣٢(رقم  لقانونا -

 خدمتھ او تصرف للمستحقین في حالة وفاتھ من جمیع الضرائب والرسوم

 .التجارةبإصدار قانون  ١٩٩٩لسنة ) ١٧(القانون رقم  -

قانون تنظیم بعض اوضاع واجراءات التقاضي في مسائل  بإصدار٢٠٠٠لسنة ) ١(القانون رقم  -

 .وتعدیلاتھالأحوال الشخصیة 

تكون الوزارات  التيبعض المنازعات  فيبشأن انشاء لجان التوفیق  ٢٠٠٠لسنة )٧(رقم  القانون -

  .وتعدیلاتھفیھا  العامة طرفاوالاشخاص الاعتباریة 

  . بتنظیم التوقیع الإلكتروني ٢٠٠٤لسنة ) ١٥(القانون رقم  -



  
  
  

 

  .بأجر لدى أجھزة الدولة عاملینللدخول لبشأن الحد الاقصى ل ٢٠١٤لسنة ) ٦٣(القانون رقم  -

التنفیذیة الحكومیة ولائحتھالعقود  فيشأن تفضیل المنتجات المصریة  في٢٠١٥لسنة) ٥(القانون رقم  -

  .وتعدیلاتھما

قانون الضریبة على القیمة المضافة ولائحتھ  بإصدار ٢٠١٦لسنة ) ٦٧(القانون رقم  -

  .وتعدیلاتھاالتنفیذیة

  .التنفیذیةولائحتھ  الإعاقةبشأن حقوق الأشخاص ذوي  ٢٠١٨لسنة ) ١٠(القانون رقم  -

 .بإصدار قانون البنك المركزي والجھاز المصرفي ٢٠٢٠لسنة ) ١٩٤(القانون رقم  -

  :اللوائح : ثانیاً 
  

  بدل السفر ومصاریف الانتقاللائحة.  

   المخازنلائحة. 

   العھدلائحة صندوق التأمین الحكومي لضمانات أرباب. 

 لائحة المحفوظات.  

  :القرارات والمنشورات: ثالثاً
 لائحة صندوق التأمین الحكومي لضمانات  بشأن ٢٠٠٦لسنة ) ٢٨٢(رئیس الجمھوریة رقم قرار

 .أرباب العھد 

  للمدفوعات القوميبإنشاء المجلس  ٢٠١٧لسنة ) ٨٩(قرار رئیس الجمھوریة رقم. 

  حضور جلسات  بشأن بدل٢٠١٤لسنة ) ٥٤٩(والمعدل بالقرار رقم  ،٢٠١٤لسنة ) ٥١١(قرار رئیس مجلس الوزراء رقم

 .اللجان

 الكترونیاً بشأن تفعیل صرف المستحقات المالیة  ٢٠١٧لسنة   )١٢٣(رقم  قرار رئیس مجلس الوزراء. 

  لضمانات ارباب العھد الحكوميبشأن صندوق التأمین  ٢٠١٧لسنة ) ٨٦١(قرار رئیس مجلس الوزراء رقم. 

 بإلزام جمیع وحدات الجھاز الإداري للدولة ووحدات الإدارة المحلیة  ٢٠١٧لسنة  )٢٣٧٤(س الوزراء رقم رئیس مجل قرار

بتطبیق  للدولة،الموازنة العامة  فيلھا موازنات خاصة وغیرھا من الوحدات الداخلة  التيوالھیئات العامة الخدمیة والاجھزة 

  .المالیةفقاً للبرنامج الزمني الذي یعتمده وزیر و) GFMIS(نظام إدارة المعلومات المالیة الحكومیة 

  الانتقالبتعدیل بعض أحكام لائحة بدل السفر ومصاریف  ٢٠١٩لسنة ) ١٥١٧(قرار رئیس مجلس الوزراء رقم.   

  للموظفین والعاملین لدى اجھزة الدولة  للأجوربتقریر الحد الادنى  ٢٠١٩لسنة ) ١٦٢٧(قرار رئیس مجلس الوزراء رقم

  .٢٠١٩لسنة ) ٢٤٢١(والھیئات العامة الاقتصادیة والمعدل بالقرار رقم 

  الحكومیوتعظیم الإیراداترفع كفاءه الانفاق ب٢٠٢٠لسنة ) ١٧٦٩(قم قرار رئیس مجلس الوزراء ر. 

  العامة وسك العملة في مصلحة واحدة بشأن دمج مصلحة الخزانة ٢٠٢٠لسنة ) ٢١٨٢(قرار رئیس مجلس الوزراء رقم. 

   المزمنةفي شأن تحدید الأمراض  ١٩٩٥لسنة ) ٢٥٩(قرار وزیر الصحة رقم.  

  بنظام التعاقد مع  ٢٠١٧لسنة ) ٩٦(والاصلاح الإداري رقم  والمتابعةقرار وزیر التخطیط

  .الخبراء



  
  
  

 

   بنظام التعاقد  ٢٠١٨لسنة ) ١٢٥(رقم  الإداريقرار وزیر التخطیط والمتابعة والإصلاح

  .الوظیفي

  : المنشورات والكتب الدوریة: رابعًا 
  

 الصادرة عن وزارة المالیة والكتب الدوریةمنشورات ال. 

  

  :أخرى : خامسًا 
  

   والتأشیرات العامةللموازنةقانون ربط الموازنة السنوي. 

   والإدارةالمبادئ المستقرة للجھاز المركزي للتنظیم.  

   الحكومیةالخدمات  والتعلیمات الخاصة بھیئةالكتب الدوریة. 


