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 قائمة المحتويات

 
 
 

 رقم الصفحة الوصف رقم البند

 1 صفحة الغلاف -
 2 قائمة التوثيق -
 3 قائمة المحتويات -
 4 قائمة التوزيعات -
 5 قائمة التعديلات -
 6 الغرض 1
 6 مجال التطبيق 2
 6 المصطلحاتو التعريفات  3
 8 المراجع المستخدمة 4
 8 المسئوليات 5
 8 الإجراءات  6
 12 مؤشرات قياس الأداء 7
 13 خرائط التدفق 8
 13 النماذج والسجلات 9

 13  خريطة التواصل 10

 13 خريطة العمليات 11

 13 المخاطر المرتبطة بالإجراء 12
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زيعاتقائمة التو   
 

القسم / الإدارة نسخة رقم  اسم حائز النسخة 
  وحدة ضمان جودة النظم الإدارية 0
  المكتب الفني لرئيس الجامعة 1
  نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلابمكتب  2
  الإدارة العامة للحسابات والموازنة 3
  إدارة الحسابات 4
  مكتب أمين عام الجامعة 5
  العامة للصناديق الخاصة والوحدات ذات الطابع الخاص الإدارة 6
  الوحدة الحسابية الأولي 7
  الوحدة الحسابية الثانية 8
  الوحدة الحسابية الثالثة 9
01   الوحدة الحسابية المدن الجامعية 

  الوحدة الحسابية الرئيسية 11
  الوحدة الحسابية بحلوان 12
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 الغرض: -1
 لمطلوبة تجاه الأنشطة التالية:ات ايهدف هذا الإجراء إلى تحديد الإجراءات والمسئولي

 .استلام مستندات الصرف وكشوف التسويات 1-1
 مراجعة المستندات. 1-2
 .السجلات المالية فيالقيد  1-3

 تحرير أوامر الدفع الالكترونى 1-4

 .السنوي  الختاميوالحســاب  سنوي والربع  الشهري إعداد كشف الحساب  1-5
 .سجلاتالضبط  1-6

 
 :مجال التطبيق -2

 بالادارة العامة للحسابات والموازنة. اتجراء الحسابإيتم تطبيق 
 
 :المصطلحاتو  تعــريفاتال -3
 ،ح.ع132، ح.ع50تمارة ــل اسـمصروفات مث يرف أـصل ةتمارات المخصصـسلاا رف:ـتندات الصـمس 3-1

 ...الخ. ح.ع51، ح.ع62مكرر،  ح.ع 132استمارة 

لا يتم  ياللازمة للمبالغ التيتم إجراء القيود المحاسبية  التيح .ع 61استمارة  هي كشوف التسويات: 3-2
 .الخ... استخراج شيكات بشأنها مثل تسوية الشيكات تحت التحصيل والنقدية

صرف مصروفات غير المخصص لها استمارات  أياستمارة اعتماد صرف  هي ح:.ع50استمارة  3-3
 الخ( ... ح.ع51، ح.ع62ح مكرر،.ع132ح، .ع 132نوعيــة ) 

 .لعدة مستحقين( ةحكمهــا )مجمع فيلصــرف المرتبــات والمكافآت وما اســتمارة  هي :ح.ع132اســتمارة  3-4
  .حكمها لمستحق واحد فقط ياستمارة لصرف المرتبات والمكافآت وما ف ح مكرر:.ع 132استمارة  3-5

 ر طلبات الصرف الواردة.دفت ح:.ع55دفتر  3-6

 .هو دفتر اليومية العامة لاستمارات الصرف والتسويات ح:.ع 224دفتر  3-7
 .فيه الصادرةيتم تسجيل الشيكات  الذيهو الدفتر  ح:.ع 56 3-8

 يدون استمارة علم وصول الشيك التى ترفق بالشيك عند إرساله لصاحب الحق  يه ح:.ع 13استمارة   3-9
 يك ومبلغه واسم الجهة وعنوانها.عليها رقم الش
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 بموجبه استلام الأصناف بالمخازن. يتم يإذن الإضافة الذهو  :مخازن حكومة 1نموذج  3-10
 .هو محضر لجنة الفحص الخاص بفحص الأصناف الواردة للمخازن  :حكومةمخازن  12نموذج  3-11

ب يدون عليها أرقام استمارات الصرف وكشوف التسويات حس التيالاستمارة  يه :سايره 1.1استمارة  3-12
 ها عدد الأوراق المرفقة بكل منها.ترتيب تسلسلها وتدون علي

هو طلب ارتجاع أصناف للمخازن يستخدم عند إعادة أصناف من العهد  مخازن حكومة: 8نموذج  3-13
 .الشخصية أو العهد الفرعية إلى المخازن ويبين به حالة الصنف المرتجع وقيمته

نموذج المعد لضبط الحسابات اليومية المدينة والدائنة هو ال (:ة )ميزان المراجعةميزان الحسبة اليومي 3-14
 الجانب المدين مع الجانب الدائن. بحيث يجب أن يتساوى 

 .كل بند على حده ييسجل به بنود الموازنة للعام المال الذيهو الدفتر  :دفتر الارتباطات 3-15

رة الهيئة العامة كل أو المحافظ أو رئيس مجلس إدا –ومن له سلطاته  –هو الوزير  السلطة المختصة: 3-16
 .نطاق اختصاصه في

الشركة  –شركة الكهرباء  –شركة المياه  -الموردين والمقاولينمثل ) ةهم عملاء الإدار  :المستحقين 3-17
مصلحة  –الطلاب  –أعضاء هيئة التدريس والمعاونين والعاملين بالجامعة  –المصرية للاتصالات 

 .الخ(...تالهيئة العامة للتأمينات والمعاشا –الضرائب 

المرتبات  ة باب أولــهو الموظف المكلف برئاسة قســم المراجعــة ســواء مراجع :ةرئيس قسم المراجع 3-18
 .الخ... سادس – ثانيمصروفات باب  ةحكمها أو مراجع فيوالمكافآت وما 

وكذا ا يرد للإدارة من مستندات الصرف بأنواعها هو الموظف المكلف باستلام م كاتب السكرتارية: 3-19
 .جهات المختلفة وتسجيلها بالدفاترالخطابات الواردة من ال

شوف التسويات بالســجلات هو المــوظف المكلف بقيد بنــود استمارة اعتماد الصرف وك كاتب الشطب: 3-20
 المالية.

 .هو الموظف المكلف بمراجعة مستندات الصرف والتسويات أخصائي شئون مالية: 3-21

كلف من قبل وزارة المالية للرقابة قبل الصرف وقد يكون مراقب هو الموظف الم ممثل وزارة المالية: 3-22
على سبيل الحصر باللائحة المالية  مأو مدير حسابات أو وكيل حسابات والمحدد اختصاصاته يمال

 .للموازنة والحسابات الصادرة من هيئة مديرو حسابات الحكومة

ول على الشيكات وقد يكون مدير الوحدة هو الموظف المكلف بالتوقيع الأ المرخص له بالتوقيع الأول: 3-23
 .ت والموازنة أو أمين عام الجامعةالحسابية أو مدير عام الحسابا

 

 التعديل  تاريخ ( 0/ 02رقم الإصدار/التعديل )



 الإدارة العامة للحسابات والموازنة
 الحسابات جراءإ

AB/PR-01 

 
 
 

Helwan University 
 

  13ن م 8 صفحة   30/7/2018تاريخ الإصدار 

 :المستخدمة المراجع -4
 ولائحته التنفيذية.، 1972لسنة  49قانون تنظيم الجامعات رقم  4-1
 ية بشأن المحاسبة الحكومية.تنفيذولائحته ال 1981لسنة  127قانون  4-2
 بشأن المناقصات والمزايدات. 1998 لسنة 89قانون  4-3
  2018 لسنه 81قانون الخدمة المدنية رقم 4-4
 ، ولائحته التنفيذية.1980لسنة  111قانون الدمغة رقم  4-5
 .2008لائحة بدل السفر  4-6
 .2008اللائحة المالية للموازنة والحسابات الصادرة عن هيئة حسابات الحكومة إصدار  4-7
 .2008لائحة المخازن إصدار  4-8
 "2015 لسنة 9001"أيزوالمواصفة القياسية الدولية لمتطلبات نظام إدارة الجودة  4-9

 .حينه فيقرارات مجلس الجامعة الصادرة  4-10

 
 :المسئوليات -5
 تطبيق هذا الاجراء مسئولية مدير الادارة و كلًا حسب موقعه فى الاجراء  5-1

 

 :الإجراءات -6
 :وكشوف التسويات استلام مستندات الصرف 6-1

وكشـوف التسـويات وكــذا الخطابات الواردة وتسجيلها تندات الصــرف ــتلام مسـباسرتارية ــيقوم كاتب السك 6-1-1
 .""مراسلات 1 ح ودفتر الوارد.ع55دفتر  في

 :مراجعة المستندات 6-2

 وف ـرف أو كشـتمارات الصـتلام اسـالشئون المالية ) المراجع المختص ( باس أخصائييقوم  6-2-1

 ا  طبقـــــــومراجعتهـــــــا  (ع.ح51ع.ح، 62ح مكـــــــرر، .ع 132اســـــــتمارة  ،ع.ح 132،ح .ع5).التســـــــويات
 للحالات الآتية :

ــــحالـــة اس فـــي •  ئون الماليـــةـــــالش أخصـــائيحكمهـــا يقـــوم  يات والمكافـــآت ومـــا فــــــــرف المرتبــــــتمارات صـ
 بالآتي:

o ( ـــات ـــم  للصـــرفلمقـــدم ســـايره( ومراجعتهـــا للتأأـــد مـــن أن الطلـــب ا 129التســـجيل بســـجل الماهي ت
 .استيفاء الأوراق التى تثبت استحقاق الطالب للمبلغ وأنه لم يسبق الصرف
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o المقتضى صرفه لكل مستحق آليا فـى البرنـاما الالكترونـى المعـد لـذلك والتأأـد مـن  يإدخال قيمة الصاف
سـيتم اسـتخراج  والـذيالمبلغ بالاسـتمارات  إجماليمع  الالكترونيالمبلغ الموجود بالملف  يجمالإتطابق 

 الشيك على أساسه.

o  الالكتروني عبر شبكة الانترنت للبنك.إرسال الملف 

الشــئون  أخصــائي( يقــوم المرتبــات والمكافــآت ومــا فــي حكمهــاحــالات الصــرف الأخــرى )بخــلاف  فــي •
 لآتي:صرف والتسويات للتأأد من االمالية بمراجعة مستندات ال

o  أو قـرار مـن السـلطة  يالمبلغ المطلوب صرفه مدرج له اعتماد فى الموازنـة أو صـدر عنـه تـرخيص مـال
 .المختصة بعد اعتماد الموازنة

o أن الفواتير أصلية ومؤشر عليها بأنه لم يسبق الصرف. 

o هو وارد بشروط التعاقد أن المبلغ المطلوب صرفه يطابق ما. 

o قل وذلك فى حالة الشراء بالأمر المباشروجود ثلاث عروض أسعار على الأ. 

o ـــوج ـــمخــازن حكومــة( ومحض 1ود إذن إضــافة )نمــوذج ـ ( مخــازن حكومــة 12ر لجنــة الفحــص )نمــوذج ـ
 للأصناف الموردة.

o  ة أعمـال مخـازن حكومـة( ونذن إضـافة للمرتجـع وذلـك فـى حالـ 8وجود طلب ارتجاع الأصـناف )نمـوذج
 الصيانة وتركيب قطع غيار.

o  ــــام فقــــا  أن يكــــون مر ــــى إتمــــام الأعمــــال واســــتلامها والحســــاب الخت إذا كــــان  يبالمســــتخلص مــــا يــــدل عل
ال الدال ــات الاجتماعية والإيصـــداد التأمينــهادة ســتخلص النهائي وكذلك شــدم هو المســالمستخلص المق

 .اتــال والترميمــية وذلك فيما يتعلق بالأعمــة الهندســداد الدمغــعلى س

o بالحسابات الجارية الدائنة مرفق باسـتمارة الصـرف وأنـه  ال الدال على سابقة سداد المبالغ نقدا  ن الإيصأ
يفيد فقد الإيصـال وأنـه يعتبـر  فى حالة فقد هذا الإيصال يجب التأأد أن صاحب الحق قدم إقرار معتمد

 .حالة ظهوره بعد ذلك في غيا  لا

o ناقصة يجب التأأد من وجـود كشـوف تفريـغ العطـاءات الأحوال التى يتم فيها التعاقد عن طريق الم يوف
 .وأوامر التوريد مرفقة باستمارة الصرف

o   لــــديها بنمــــوذج حصــــر الضــــرائب  إبــــلال مصــــلحة الضــــرائب علــــى المبيعــــات إذا كــــان المتعاقــــد مســــجلا
 .م.ع.ض70

o ضــــريبة الأربــــاح التجاريــــة والــــدمغات والتوقيــــع علــــى  عمــــل القيــــود المحاســــبية اللازمــــة وحســــاب قيمــــة
 .الاستمارات بإتمام عملية المراجعة وتسليمها لرئيس قسم المراجعة
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o  يقوم رئيس القسم المختص بمراجعة المستندات والتوقيـع عليهـا وتسـليمها لكاتـب الشـطب لاسـتيفاء
 .التأشيرات المطلوبة

o التأشير على اسـتمارة الصـرف بـأن القيمـة مـرتبط يقوم كاتب الشطب المختص بدفتر الارتباطات ب
أو بـــأن القيمـــة مقيـــدة صـــص يســـمر بالصـــرف بهـــا علـــى الاعتمـــادات المخصصـــة وأن البنـــد المخ

 .بدفاتر الحسابات الدائنة فى حالة الصرف من الحسابات الدائنة

o بيانــــات يقــــوم ممثــــل وزارة الماليــــة باعتمــــاد مســــتندات الصــــرف بعــــد التأأــــد مــــن اســــتيفائها لكافــــة ال
 .والمستندات المطلوبة

o  يتــولى أخصــائى الشــئون الماليــة تســليم اســتمارات اعتمــاد الصــرف بعــد اعتمادهــا مــن ممثــل وزارة
 ." مراسلات (3)استمارة رقم " تسليم الأوراق سركيالمالية إلى قسم الشطب على 

 : القيد في السجلات المالية 6-3

أرقـــاما  مسلسـلة ح وتعطـى هـذه الاســتمارات .ع 224 ريقــوم كاتب الشــطب بقيد استمارات الصـرف بـدفت 6-3-1
الرقــــم المسلســل علــى الاســـتمارة واقــع القيــد بهــذا الــدفتر ويـــــدون ســــنوية ابتــداء مــن أول الســنة الماليــة مــن 

 .اعتماد الاستمارة الدفاتر اليوميـة فى نفـس يــوم باقي في هوتقيد بموجب
الصـــرف  ( مـــن واقـــع اســـتماراتهســـاير  101اســـتمارة ير )الشـــطب المخـــتص بتحريـــر الأضـــاب يقـــوم كاتـــب 6-3-2

سـتمارات علـى غـلاف الإضـبارة المخصصـة ويراعـى الاوتخصص إضبارة لكـل بنـد ونـوع وتـدون بيانـات 
 .تدوين أرقام الاستمارات حسب ترتيب تسلسلها وتدوين عدد المستندات المرفقة بكل منها

 :تحرير أوامر الدفع الالكترونى   6-4
 :بالآتيتلام اليومية من قسم الشطب شاملة كافة الاستمارات ويقوم ــباس اناتمدخل البي يقوم 6-4-1

 (.الخ... يد عليه )باب أول، ثاني، سادستقسيم الاستمارات على حسب نوع البند المق •

 . كترونىأمر دفع الا  تحرير •

 

ــدفع الالكترونــىح بقســم الشــطب قيــد .ع 56يتــولى كاتــب الشــطب المخــتص بــدفتر  •   أرقــام أوامــر ال
 . الاستمارات من واقعبالدفتر المذكور 

زان المراجعـــة ـــــالمحــررة مراجعـــة دقيقــة بعـــد ضــبط مي أوامــر الـــدفع  يقــوم ممثـــل وزارة الماليــة بمراجعـــة •
ــــانوالتوقيــــع عليهــــا توقيــــع  AB/PR/01-QF-01وفقــــا  للنمــــوذج رقــــم " الحســــبة اليوميــــة" ياليــــوم  ث

 .الكترونى 

المخـتص بالقيـد  لـى كاتـب الســــكرتاريةإرف والمرفقـات ـــتسـليم اسـتمارات الصب مدخل البيانـات ولى ــيت •
 .ح.ع55دفتر  في
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بالـدفتر  ةالخانات المخصصـ فيمر الدفع أ يقوم كاتب السكرتارية بتسجيل رقم الشطب وتاريخه ورقم •
 .وتسليمها إلى كاتب الشطب المسئول عن الحفظ

لوضــعها  لــى غرفــة الحفــظإكاتــب الشــطب بحفــظ الاســتمارات وكشــوف التســوية بأضــابير ترســل  يقــوم •
طبقــــــا  لمــــــا ورد مــــــن إجــــــراءات بعمليــــــة الســــــكرتارية للمحاســــــبات  ي تحــــــت تصــــــرف الجهــــــاز المركــــــز 

 .AA/PR-01والمحفوظات رقم 

 :إعداد كشف الحساب الشهري والربع سنوي والحســاب الختامي السنوي  6-5
هر ـــحسـاب الشح( بعـد إقفـال .ع 75)اسـتمارة  ري الشهاب ـطب إعداد كشف الحســـم الشــيتولى رئيس قس 6-5-1

ـــللمص وضــبط دفــاتر المفــردات علــى الإجماليــات شــاملا   ـــرادات الفعليــة وأرصــ ـــروفات والإيـ ـــدة الحسـ ابات ـــ
معــة لتقديمــه للجا ي الســنو  ياب الختــامـــــوالحس ســنوي المدينــة والدائنــة وكــذلك إعــداد كشــف الحســاب الربــع 

 .د المحددةــللمواعي ة طبقا  ــإلى وزارة المالي

 
 ضبط سجلات عملية الحسابات: 6-6

 ا  طبقة لحسابات والموازنالعامة ل بالإدارةبسجلات الأنشطة التي تم تنفيذها )الورقية والحاسوبية(  الاحتفاظ يتم
 .QAU/PD-02 سجلات رقملإجراء ضبط ال

 
 ق وفقا للمرف قياس الأداء: مؤشرات -7
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 التدفق:خرائط  -8

 
 

 
 
 
 

                                              
 
 
 
 
 

 نعم                                    لا                     
 
 
 

 لا      نعم                                           
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 خ التعديل تاري ( 0/ 02رقم الإصدار/التعديل )

 البداية

 استلام المستندات

و دفتر الوارد 55التسجيل في دفتر   

 مراجعة المستندات

 هل

بيانات المستندات 

 مستوفاه

تسليم المستندات إلى ممثل وزارة 

 المالية للاعتماد

 هل

 تم الاعتماد

 تسجيل المستندات في الدفاتر

وضبط اليومية   

 تحرير اوامر الدفع 

ندات بعد الصرف تسليم المست

ع.ح للتسديد 55دفتر مسئول ل  

 النهاية

 تسجليها فى 129 سايرة

 مراجعة الارتباط من  الميزانية 
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 :والسجلات النماذج  -9
 رقم النموذج  الوصف م
 ح .ع55 رف الواردةـدفتر قيد طلبات الص 1

 " مراسلات " 1 دفتــر الوارد 2

 ح .ع50 ـرفلصماد ااسـتمارة اعتـ 3

 ع.ح132 أشف مرتبات 4
 ع.ح مكرر132 ظف واحدأشف ماهية لمو  5
 " ع ح62استمارة " طلب استعاضة المنصرف من السلفة المستديمة 6

 ( سايره129نموذج) سجل المرتبات 7

 ض.ع.م70 نموذج حصر ضرائب المبيعات 8

 "مراسلات"  3استمارة رقم  سركي تسليم الأوراق 9

 ح .ع224 دفتر اليومية العامة لاستمارات الصرف والتسويات 10

 سايره  101 إضبارة 11

 ع.ح13 علم وصول شيك 12

 ع.ح56 دفتر حساب الشيكات 13

 QF-01/AB/PR-01 ميزان الحسبة اليومية 14

 ع.ح75 أشف الحساب الشهري  15
 

 0وفقا للمرفق خريطة التواصل :  -10

 0:وفقا للمرفق خريطة العمليات   -11

 0:وفقا للمرفق طر خطة المخا  -12

 0وفقا للمرفق  خطة الفرص :  -13
 

 خ التعديل تاري (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )



 "ع.ح" ( 55) استمارة رقم 

 44                     دفتر حصر طلبات الصرف الواردة                             

 2009 - 20000س46028الهيئة العامة لشئون المطابع الأميرية

رقم 
 مسلسل

 
(1) 

تاريخ 
 الورود
 

(2) 

الجهة الوارد 
 منها
 

(3) 

قيمة 
 الاستمارة

 
(4) 

 
 صاحب الحق

 
(5) 

تاريخ التسليم 
 للمراجعة

 
(6) 

إمضاء 
 المستلم

 
(7) 

تاريخ إعادتها 
 من المراجعة

 
(8) 

تاريخ التسليم 
 لقلم الشطب

 
(9) 

 
 إمضاء المستلم

 
(10) 

 
 الجهة المحول عليها

 
(11) 

رقم إذن 
الصرف أو 

 الشيك
(12) 

تاريخ تصدير 
إذن الصرف 

 أو الشيك
(13) 

 
 ملاحظات

 
(14) 
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 من رقم شــــطب
 إلى رقم شــــطب

 20   /   /ميزان الحسبة اليومية عن يوم    




