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 قائمة التوثيق

 

 اعتماد مراجعة إعداد 
 أ/  محمد عبد الكريم هاشم  أ/ شريف محمد أحمد   أ/ نجلاء محمد الهاشمى       الاسم

 مدير إدارة الموازنة   شئون مالية  يأخصائ الوظيفة
مدير عام الإدارة العامة   

 للحسابات والموازنة 
    التوقيع
    التاريخ
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 قائمة المحتويات
 

بندرقم ال  رقم الصفحة الوصف 
 1 صفحة الغلاف -
 2 قائمة التوثيق -
 3 قائمة المحتويات -
 4 قائمة التوزيعات -
 5 قائمة التعديلات -
 6 الغرض 1
 6 مجال التطبيق 2
 6 المصطلحاتالتعريفات و  3
 7 ع المستخدمةالمراج 4
 7 المسئوليات 5
 8 الإجراءات  6
 10 مؤشرات قياس الأداء 7
 11 خرائط التدفق 8
 12 النماذج والسجلات 9
 12  خريطة التواصل 10

 12 خريطة العمليات 11

 12 المخاطر المرتبطة بالإجراء 12

 12  خطة الفرص  13

 

 
 تعديل تاريخ ال ( 0/ 02رقم الإصدار/التعديل ) 
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 قائمة التوزيعات
 

 اسم حائز النسخة الإدارة/ القسم نسخة رقم

  وحدة ضمان جودة النظم الإدارية 0

  المكتب الفني لرئيس الجامعة 1

  نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلابمكتب  2

  الإدارة العامة للحسابات والموازنة 3

  إدارة الموازنة 4

  مكتب أمين عام الجامعة 5

  الإدارة العامة للصناديق الخاصة والوحدات ذات الطابع الخاص 6

  مدير عام الإدارة العامة للحسابات والموازنة 7

  مدير إدارة الموازنة 8
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 قائمة التعديلات
 

 ظاتملاح سطر/صفحة/فقرة ملخص التعديل التعديل تاريخ تعديل رقم
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 :الغرض-1
 طة التالية:يهدف هذا الإجراء إلى تحديد الإجراءات والمسئوليات المطلوبة تجاه الأنش

الفعليي  ضوء المنصرف فيتنفيذ موازنة الجامعة وتوزيع الاعتمادات المالية للوحدات الحسابية والكليات  1-1
  السنوات السابقة. في

 من الاعتمادات المالية المخصصة. الفعليالمتابعة الشهرية للمنصرف  1-2
 للجامعة. الحساب الختامي إعداد يالاشتراك ف 1-3
 مشروع الموازنة النقدية. إعداد 1-4

 .للاحتياجات المستقبلية ا  تبعمشروع الموازنة للسنة المالية المقبلة  إعداد 1-5
 .لاتالسجضبط  1-6

 

 :مجال التطبيق-2
 بالادارة العامة للحسابات والموازنة. ىعل جراء الموازنةإيتم تطبيق 

 

 :المصطلحاتو  تعــريفاتال-3
الماليية  ةمين بدايية السينمي  بهيا نواع يمتيد العأموزعة على أبواب ومجموعات وبنود و  مبالغ هي: وازنةــالم 3-1

 .غراض التعليميةلأا المختلفة وتحقيق الأنشطة لتموي  كوذل ،حتى نهايتها

جيييييييور لأا –ليييييييى مجموعيييييييات م ييييييي   بييييييياب أول إعبيييييييارة عييييييين تقسييييييييم المصيييييييروفات  :الموازنـــــــة أبـــــــوا  3-2
 .(الخ... شراء السلع والخدمات – يالباب ال انوالتعويضات/

 يوذليك عليى البنيود التي ،العم  فيالتعليمات التى يجب الاسترشاد بها عن عبارة  هي :الموازنة تأشيرات 3-3
فييي تع ييي  بنييود  امفوراتهييخدام مسييموب باسييتال هييا إلا عيين  ريييق وزارة المالييية والبنييود غييير يجييب عييدم تع ي

 أخرى.

( الييواردة ميين وزارة المالييية لكيي  بنييد فييى  يي  بيياب عبييارة عيين الاعتمييادات  المبييالغ هييي :كراســة الموازنــة 3-4
 .من نفس العام 30/6حتى  1/7من  للصرف منها اعتبارا  

بغييرض القيييام بتنشييطتها  جهيية رة عيين المبييالغ الييواردة ميين وزارة المالييية لكيي عبييا هيييالاعتمــادات الماليــة:  3-5
 المختلفة.

س مجليس إدارة الهيئية العامية  ي  أو المحافظ أو رئيي –ومن له سلطاته  –هو الوزير : السلطة المختصة 3-6
 .نطاق اختصاصه في

 

 .و وحدة حسابيةألجهة الطالبة سواء  انت  لية من الكليات لعين تخصيص مبلغ م الارتباطات: 3-7

 تعديل تاريخ ال ( 0/ 02رقم الإصدار/التعديل )
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الفعلييييية  الإيييييراداتهييييو  شيييي  يعييييد فييييى نهاييييية السيييينة المالييييية يتضييييمن  افيييية مبييييالغ : يالحســــا  الختــــام 3-8
 ما يترتب عليهما من فائض أو عج .عن السنة المالية المنتهية و والمصروفات الفعلية 

بييالغ المتوقييع صييرفها علييى الاشييتراك فييى المييؤتمرات الدولييية ونفقييات عبييارة عيين المهييي : لموازنــة النقد ــةا 3-9
 (.الخ... استرليني –يورو  –  دولار  الأجنبيةالسفر ومصاريف العلاج بالعملة 

 .هو بيان تقديرى بالمبالغ المطلوبه والمتوقعه لعام مالى قادممشروع الموازنة :  3-10
 المبالغ التي تم صرفها بالفع . :ليالمنصرف الفع 3-11
 . لب زيادة المبالغ عن الاعتماد المخصص بالبندبه  يقصد: زيز البنودتع 3-12

ني والمبياالإنشياءات  الم ال  على سبيتخصيص مبالغ للصرف منها به  يقصد مشروع البا  السادس : 3-13
 (.الخ  ...والتجهي ات

 والموازنة.إدارات فرعية داخ  الإدارة العامة للحسابات  هي :الوحدات الحسابية 3-14
ــا الســ  3-15 و ييذا  مييا يييرد لييمدارة ميين مسييتندات الصييرف بتنواعهيياهييو الموظيي  المكليي  باسييتلام  :رتاريةكات

 .الخطابات الواردة من الجهات المختلفة وتسجيلها بالدفاتر

 
 :المستخدمة المراجع-4

 ولائحته التنفيذية. 1972لسنة  48قانون تنظيم الجامعات رقم  4-1

 ة العامة للدولة.ته بشتن الموازنوتعديلا 1973لسنة  53قانون رقم  4-2
 ها.بالموازنة والتتشيرات الملحقة كراسة  4-3
 قرارات مجلس الجامعة الصادرة في حينه. 4-4
 ."2015لسنة  9001أيزو "ات نظام إدارة الجودة المواصفة القياسية الدولية لمتطلب 4-5

 

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

 

 خ التعديل تاري ( 0/ 02لإصدار/التعديل )رقم ا
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 :الإجراءات-6
يــات فــي اــوء المنصــرف تنفيـ  موازنــة الجامعــة وتوزيــع الاعتمــادات الماليــة للوحـدات الحســابية وال ل 6-1

 :السنوات السابقةفي  الفعلي
 ارةالإداليييواردة بعيييد التتشيييير عليهيييا مييين ميييدير لخطابيييات تندات ايييييتلام مسيرتارية باسيييييييييقيييوم  اتيييب السك 6-1-1

 .دفتر الوارد وتسجيلها في
 بعيييد التتشيييير عليهيييا مييين رئييييس القسيييم واليييرد عليهييياالخطابيييات باسيييتلام شيييئون الماليييية ال أخصيييائييقيييوم  6-1-2

 .مراسلات( 1وفقا  لنموذج   هابتحرير ارتباط أو  تابة خطاب للجهة للرد علي
 الجامعية الجامعية أو رئييس مين عامأعتمد من والمدير العام وت الإدارةتم مراجعة الخطابات من مدير ي 6-1-3

 .حسب الأحوال
 للتتشيييرات  بقييا  بييالغ المطلوبيية ميين الوحييدات الحسييابية والكليييات يقييوم الموظيي  المخييتص بالارتبيياط بالم 6-1-4

 للنمييوذج رقييم وفقييا   وتسييجيلها فييي دفتيير الارتبا ييات ،نييةالمالييية وفييى حييدود الاعتمييادات المدرجيية بالمواز 
 .ع.ب291

رئيييس  /دعييرض علييى أ.تع ييي  البنييد بمييذ رة للبحاليية عييدم  فاييية الاعتميياد  ييقييوم الموظيي  المخييتص فيي 6-1-5
 وارد بكراسة الموازنة وفى حدوده.وحسب حالة البند الحوال لأعام الجامعة حسب ا أمينأو  الجامعة

 .و  ليةللجامعة سواء وحدة حسابية أ ةتابعباعتماد الارتبا ات المرسلة للجهات ال الإدارةيقوم مدير  6-1-6
 لييييى الجهيييياتإرسييييالها إوالارتبا ييييات فييييى دفتيييير الصييييادر و تييييب السييييكرتارية بتسييييجي  الخطابييييات يقييييوم  ا 6-1-7

 .ويتم حفظ صورة منها مدون عليها رقم وتاريخ الصادر ،المختلفة
 المتابعة الشهرية للمنصرف الفعلي من الاعتمادات المالية المخصصة: 6-2
 وذلك من خلال:لمدرجة من الاعتمادات ا يالمنصرف الفعل يقوم الموظ  المختص بمتابعة 6-2-1

 .الموازنة أبوابوالمنصرف على بالاعتماد هري ييبيان ش إعداد •
الييييوارد الفعلييييي ميييين  ليييييات مطابقيييية المنصييييرف الييييوارد ميييين الوحييييدات الحسييييابية علييييى المنصييييرف  •

 الجامعة.
للارتبا يات   بقا   لمنصرفاحتى تتم المطابقة بين والكليات على الوحدات الحسابية  توزيع البيان •

 من هذه الارتبا ات. ييييتحريرها للوحدات والكليات والمنصرف الفعل ابقالس
الحسيييابية الموازنييية وبيانيييات الوحيييدات  إدارةحالييية وجيييود اخيييتلاف بيييين بييييان  فييييتصيييويب الخطيييت  •

 .والكليات
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 للجامعة:شتراك في إعداد الحسا  الختامي الا 6-3
السينة  حتى نهياية للجامعة وذلك بتجميع المنصرف يالحساب الختام إعدادب  المختص يقوم الموظ 6-3-1

اضييطر  إذا اداتييييدي  الاعتميرات اللازميية لتعيييومقارنتييه بالاعتمييادات وعميي  المذ يي 30/6 يالمالييية فيي
ز فيي والتجياو  اليوفر بتسيبابميذ رة  وإعيدادتتشيرات الموازنة الواردة فى هيذا الشيتن ل و بقا   لذلك الأمر

 أبواب الموازنة.
 إعداد مشروع الموازنة النقد ة: 6-4
يخص  وذلك فيما ،(الأجنبيالتدفقات النقدية بالنقد الموازنة النقدية   بإعداديقوم الموظ  المختص  6-4-1

للمبالغ  مؤتمرات دولية ونفقات السفر ومصاريف العلاج حيث يقوم بعم  دراسة يفالاشتراكات 
لاعتمادها  ةيالخارجي التجارة السابقة و لب المبالغ من وزارةع نوا المتوقعة للصرف على هذه الأ

 :وذلك من خلال يللصرف منها خلال العام المال
لمعرفيية  العلاقييات ال قافييية إدارة إلييىوالرجييوع السييابقة المالييية  ةالرجييوع للمبييالغ السييابق صييرفها للسيين •

 ليها.الصرف ع يتم والمجالات التي يتم الصيرف لهييم يشخاص الذلأعدد ا
العيييام  زييييادة عييين %10دود حيييسيييعار وذليييك فيييى لأوييييتم زييييادة هيييذه المبيييالغ للتناسيييب ميييع ارتفييياع ا •

 .السابق
علييه مين  وإرسياله لهيا بعيد التوقييعة يييالخارجينموذج يرد من وزارة التجييارة  فيوتجميع هذه المبالغ  •

 المدير العام وأمين عام الجامعة.
 المقبلة وفقا للاحتياجات المستقبلية:إعداد مشروع الموازنة للسنة المالية  6-5
 دارات للعامة بالجامعة لطلب البيانات اللازمةلإلى اإيقوم الموظ  المختص بتحرير خطابات موجهه  6-5-1

 للمواعييد المحيددة لطليب هيذه البيانيات بمقترحياتهم للعيام الجدييد لتضمينها مشروع موازنة الجامعية  بقيا  
 :ك من خلالوذلالقادم ويتم دراسة هذه المقترحات 

 مشروع الموازنة. إعدادمنشور  •
 .والم ايا العينية والتتمينيةحساب المبالغ الخاصة بالباب الأول  المكافآت والبدلات  •
 المرتبييات وتعييديلاتها والعييلاوات التشييجيعية والدورييية بإضييافةلاشييتراك مييع إدارة حصيير الوظييائ  ا •

 خارجيية والاشيتراك ميع الإدارة الهندسيية جهية إدارة أو  لية إلى أيوالتعدي  بما يتم من النقي  من 
 مشروع الباب السادس.إعداد  في

 ى رئيس الجامعة لمحا ة والا لاع.مجلد وعرضها عل فيتجميع هذه المقترحات  •
 

 للتنظيييم والادارة ي المر يي  والجهيياز  يوزارة المالييية ووزارة التعليييم العييال إلييى مشييروع الموازنيية إرسييال •
 التعديل  تاريخ ( 0/ 02رقم الإصدار/التعديل )
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يييتم مناقشييته  ثييم ،الشييئون الهندسييية بالجامعييةإدارة شييئون الأفييراد و إدارة ووزارة التنمييية الاقتصييادية و 
 رسال الموازنة الخاصةإوبعد اعتماد الموازنة العامة للدولة فى مجلس الشعب يتم وزارة المالية  مع

 الوحدات الحسابية. المختلفة على بللأبواالاعتمادات المالية يتم توزيع و بالجامعة 
 

 :ابط سجلات 6-6

 طلإجيييراء ضيييب قيييا   ببيييإدارة الموازنييية ( سيييجلات الأنشيييطة التيييي تيييم تنفييييذها  الورقيييية والحاسيييوبيةب الاحتفيييا ييييتم 
 .QAU/PD-02 السجلات رقم:

 
 وفقا للمرفق  مؤشرات قياس الأداء:-7
 

 تاريخ التعديل  ( 0/ 02رقم الإصدار/التعديل )
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 التسجيل فى دفتر الارتباطات 

إرسال الارتباط إلى الجهة الطالبة بعد 

 اعتماده من مدير الإدارة

هل الارتباط 

  كافي

 الرد على الخطاب

 تدفق:خرائط ال-8
 
 
 
 
 
  

  لا     نعم
 
 
 
 
 
 
 

  
 نعم                                         لا                                                           

 
  

 
                                

   
                                         نعم                          

 
 

                                                                  
 
 
 

 تعديل تاريخ ال ( 0/ 02رقم الإصدار/التعديل )

 استلام الخطابات الواردة

هل الخطاب 

الوارد طلب 

 ارتباط 

 تحرير ارتباط 

 الفعلى الشهرى بيان المنصرف 

 30/6تجميع المنصرف حتى 

هل يوجد تعديلات 

 في الاعتمادات 

 نهاية إعداد الحساب الختامي

 تحرير المذكرات اللازمة لتعديل الاعتمادات 

 البداية



 

 

 

 الإدارة العامة للحسابات والموازنة
 

 

 الموازنة جراءإ
AB/PR-02 

Helwan University 
 

  12ن م 12 صفحة  30/7/2018 تاريخ الإصدار

 
 :والسجلات النماذج -9

 رقم النموذج  الوصـف م
 مراسلات"" 1 دفتر الوارد 1
 "ب.ع"291 استمارة رقم دفتر الارتبا يات  2

  
 

 0وفقا للمرفق خريطة التواصل :  -10

 0:وفقا للمرفق خريطة العمليات   -11

 0:وفقا للمرفق خطة المخاطر   -12

 0وفقا للمرفق  خطة الفرص :  -13
   

 

 تعديل تاريخ ال ( 0/ 02رقم الإصدار/التعديل )



 

 




