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 2025( لسنة 20 قرار رقم )ال

 لحكومة عجمانوالإجراءات المالية بشأن اعتماد دليل السياسات 

 (2025الإصدار الأول )نوفمبر 

 :ممثل الحاكم للشؤون الإدارية والمالية

 ، ولائحته التنفيذية 2011( لسنة 11بعد الاطلاع على القانون المالي لحكومة عجمان الصادر بالمرسوم الاميري رقم ) -

 وتعديلاته،بشأن دائرة المالية في عجمان  2012( لسنة 15وعلى المرسوم الأميري رقم ) -

 بشأن الصلاحيات المالية في حكومة عجمان،  2019( لسنة 1وعلى القرار الاميري رقم ) -

لحكومة عجمان دليل السياسات والإجراءات المالية  م بشأن اعتماد  2011( لسنة  128وعلى قرار ممثل الحاكم للشؤون الإدارية والمالية رقم ) -

 ، وتعديلاته

 ، وبناء على ما عرضه علينا مدير عام دائرة المالية وموافقتنا عليه -

 قررنا الآتي: 

 ( 1ادة )الم

 الاعتماد

 المرفق بهذا القرار. -( 2025الإصدار الأول )نوفمبر  -يعتمد دليل السياسات والإجراءات المالية لحكومة عجمان 

 

 ( 2ادة )الم

 الدائرة الحكوميةمسؤولية 

 يجب على الدائرة الحكومية الالتزام بتطبيق ما ورد بالدليل المرفق من سياسات وإجراءات مالية عند تنفيذ عملياتها المالية. 

 

 ( 3ادة )الم

 مسؤولية دائرة المالية

واجراء التحديثات  اللازمة عليه كلما اقتض ى الأمر  الحكومية المعنية بتطبيقه،    الدوائر على كافة  المرفق بهذا القرار    تعميم الدليلتتولى دائرة المالية   . أ

 ذلك،  

هام تفسير الأحكام الواردة فيه وتوضيح أي لبس أو  لدليل ومتنفيذ امتابعة    تقع على دائرة المالية مسؤوليةمع مراعاة التشريعات المعمول بها في الإمارة،   .ب

 غموض فيه والرد على أي استفسارات ترد بشأنه. 

 للآلية التي تقررها الدليل المرفق لتحديث أو تعديل  يجوز للدائرة الحكومية أن تتقدم بمقترحات .ج
ً
 دائرة المالية في هذا الشأن. وفقا

 ( 4ادة )الم

 إلغاء 

بشأن اعتماد دليل السياسات والإجراءات المالية لحكومة عجمان وتعديلاته ،ويلغى أي نص أو حكم ورد في أي قرار صدر   2011( لسنة 128)يلغى القرار رقم 

 يتعارض أو يخالف أحكام هذا القرار.
ً
 سابقا

 ( 5ادة )الم

 السريان 

 من الأول من يناير عام 
ً
 . 2026يعمل بهذا القرار اعتبارا

 

 حمد بن حميد النعيمي أ

 ممثل الحاكم للشؤون الادارية والمالية

 

2025/نوفمبر/12بتاريخ: صدر 



2 
   

 

 

 

 

 

 

 

 الماليةات جراءالإ و  السياساتدلیل 

 لحكومة عجمان 

 

 

 

 

 

 (2025 نوفمبر ) ول الأ   صدار الإ 

 

 

 

 



3 
   

 دائرة المالية في عجمان، دولة الامارات العربية المتحدة  إعداد 

 حفظ فيها  بما  أخرى  وسيلة أيأو  ميكانيكيةأو  لكترونيةإأو   تصويرية وسيلة بأي الدليل  هذا  من جزءأي  استخدامأو  نسخ يمنع 

 .عجمان حكومة – المالية دائرة  من خطي إذن دون  من  واسترجاعها،  المعلومات

 

 متابعة تحديث الدليل 
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   لدليلمقدمة ا

   دليل ال من  الهدف 

دائرة   نع الصادرة الرسمية "، الوثيقة"الدليلوالذي سيرمز إليه   لحكومة عجمان الماليةات جراءالإ يعتبر دليل السياسات و 

الممارسات   والذي تم تطويره بناءً   ،المالية في عجمان الجهات  جراءالإ ويتضمن السياسات و   ،على أفضل  التي يجب على  ات 

  وفق وصياغتها هاإعداد تم  والتي  المالية والإدارية المرتبطة بها الحكومية التقيد بها عند تنفيذها لعملياتها  
ً
 للمفاهيم الأساسيةا

 :التالية

ذات دارية  والإ   المالية لمعاملاتالمنظمة ل والأحكام القواعد تتضيييييييييمن بحيث المالية  اتجراءالإ و  السيييييييييياسيييييييييات إعداد تم .1

 .الحكومية لجهاتفي ا الصلة

والذي  ،  دليل السيييياسيييات اةحاسيييبية لحكومة عجمان مع تتفق بحيث المالية اتجراءالإ و  السيييياسيييات جميع صيييياغة تم .2

 وفق تم تطويره
ً
 .(IPSASالعام ) للقطاع الدولية اةحاسبة لمعايير ا

وذلك للمحيافظية على   ؛ذات الصيييييييييييييلية  دارةتم مراعاة مبيدأ الفصيييييييييييييل الو يفي بين المهيام عنيد القييام بالأعميال الماليية والإ  .3

  .الرقابة الداخلية دئبمبأ لتزامالاو والنزاهة  الشفافية

والإدارية  المالية   دارةتنفيذ المهام الخاصة بالإ بمساعدة المو فين في مختلف الجهات الحكومية المعنية إلى   يهدف هذا الدليل

 .  داخل الجهات الحكوميةالمالية ات جراءالإ جعية للسياسات و مر  د  ويع ،علية عاليةابكفاءة وفذات الصلة 

 التالية:   العملياتأبواب تغطي  ةتسعيتضمن الدليل 

ومتابعة وتعديل الموازنة  الموازنة العامة    إعدادالمتعلقة بات  جراءالإ و يتم وصيييييييف السيييييييياسيييييييات  : "الموازنة العامة"  الأول باب  ال

 تنفيذها.

ات من معاملات تبادلية ومن معاملات غير تبادلية. ويتم إيرادإلى   في هذا الباب  اتيرادالإ : تنقسيييييييم  "اتيرادالإ الثاني "باب  ال

 . اتيرادالإ يرادات والتحصيلات وخطوات تسجيل وصف السياسات المتعلقة بالإ 

: يشييييييييمل هذا الباب النشيييييييياطات المتعلقة بمعالجة الرواتب ومنافع المو فين. ويتم "الرواتب ومنافع المو فينالثالث "باب  ال

 وصف السياسات المتعلقة بتسجيل الرواتب ومنافع المو فين وخطوات معالجتهيا. 

ويتم وصييييف السييييياسييييات  .  اليةاسييييمر  ونفقاتتشييييغيلية   نفقاتإلى   في هذا الباب  النفقات: تنقسييييم  "المدفوعاتالرابع "باب  ال

 ات. جراءالإ ضمن  النفقاتوخطوات تسجيل بالنفقات المتعلقة 

التنبؤات النقدية وتسيييوية الحسيييابات   إعدادالسييييولة و   إدارةالنقد    إدارة: تشيييمل نشييياطات "والبنوكالنقد  الخامس "باب  ال

 عدادالنقد والخطوات لإ   إدارةالسييييييلف المسييييييتديمة والمؤقتة؛ ويتم وصييييييف السييييييياسييييييات المتعلقة ب  إدارةو   إنشيييييياءة و صييييييرفيالم
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السيييييييلف المسيييييييتديمة/ المؤقتة، وتسيييييييجيل النفقات الن رية من السيييييييلف   إنشييييييياءة، و صيييييييرفيالتنبؤات النقدية، والتسيييييييويات الم

 السلف المستديمة.  استعاضةالمستديمة والمؤقتة، وتسجيل 

ويتم وصيف السيياسيات    ،أصيول ملموسية وأصيول غير ملموسيةإلى   في هذا الباب  الأصيول تنقسيم  :  "الأصيول السياد  "باب  ال

ويتم الحصول على الممتلكات    ،اتجراءالإ ع، إطفاء، إهلاك…( ضمن  ، بي)شراء  الأصول وخطوات معالجة    الأصول المتعلقة ب

 . ستصناع الداخليعن طريق الا أو  عن طريق الهبات والتبرع أوالحكومية إما عن طريق الشراء 

 إتلاف، صييييييرف،  سييييييتلامااةخزون ): يتم وصييييييف السييييييياسييييييات المتعلقة باةخزون وخطوات معالجة  "اةخزونالسييييييابع "باب  ال

 مواد…(. 

ات والتصيييرف فيها وخطوات معالجة سيييتثمار الا المتعلقة باقتناء : يغطي هذا الباب السيييياسيييات  "اتسيييتثمار الا الثامن "باب  ال

 . ات )شراء، بيع، تقييم...(ستثمار الا 

تسيييجيل القيود اليومية    اسيييتكمالبات المتعلقة جراءالإ : يغطي هذا الباب السيييياسيييات و "الإقفالالتسيييجيل و التاسيييع "باب  ال

وتسييييييييجيل قيود التسييييييييوية  ،العام  الأسييييييييتاذإلى    الفرعية  الأنظمةوترحيلها من  ة  الإلكتروني  الأنظمةالخاصيييييييية بالفترة المالية في 

البيييانييات المييالييية والحسيييييييييييييييابييات الختييامييية ل جهييات الحكومييية    إعييدادالتعييديلييية ومن ثم إقفييال الفترة المييالييية، وذلييك بغرض  

 لحكومة عجمان وفقالموحدة و 
ً
 . بالسجلات والمستندات المالية الاحتفاظو  اةحاسبية المعتمدة للسياساتا

 المسؤوليات المتعلقة بالدليل  

 مسؤولية مراجعة الدليل 

ت الحياليية كلميا كيان تعيدييل على اةحتويياأو    محتوييات جيدييدة إضييييييييييييييافيةبي  ،هيذا اليدلييل ليكون وثيقية قيابلية للتطوير  إعيدادتم  

،
ً
   ويجب  ذلك ضييييييروريا

ً
 أخرى والتشييييييريعات وأي عوامل    اةحاسييييييبيةر  يتكيف مع التغيرات في المعايكي يتجاوب وي مراجعته دوريا

 .تأثيرأي  قد يكون لها

بشيييييييييييييكييل دوري لضيييييييييييييمييان توافقييه مع مراجعيية هيذا اليدليييل في الجهييات الحكومييية المطبقيية للييدليييل المعنييية   الوحيداتيجييب على  

 . ئرة الماليةدالى إنه أبشمقترحات أي  وتقديملديهم العمل متطلبات 

أو   التعديل بشييييييكل سيييييينوي أو   المراجعةإلى    ويخضييييييع هذا الدليل  ،المالية  دائرةختصييييييا  اتعديل الدليل من  تعتبر مسييييييؤولية  

 عند: حسب الاقتضاء و أبشكل دوري 

  .أي من السياسات اةحاسبية الواردة في دليل السياسات اةحاسبية لحكومة عجمان تعديلأو  إضافة •

أو   الأنظمةعلى    تأثير مباشر  لها  أخرى أنظمة  أي    أو  ة بالحكومةالمالية المتعلق  الأنظمةمن  أي    تطبيقأو    تغييرات على •

  .الماليةالبيانات 



14 
   

على إعييادة توزيع المسيييييييييييييؤوليييات    يؤثرمراجعيية وتعييديييل الهيكييل التنظي ي الييذي  أو    الأقسييييييييييييييامأو    تغيير هيكليية الإدارات •

 الخاضعة في الدليل. الإدارية و أالمتعلقة بالعمليات المالية 

لحكومة    الماليةات  جراءالإ و اةحددة في دليل السياسات  ات  جراءالإ و أي تعديلات في السياسات    اعتمادالحاكم بيختص ممثل  

 عجمان.

 .يهإعلام مستخدمي الدليل بالتعديلات التي تمت عل تتولى دائرة المالية مسؤولية

 

 مسؤولية تطبيق الدليل 

   يالتالحكومية   الجهات على الدليل هذا يسري 
 
ها على  ئ نشاإي جهة مستقلة ينص مرسوم  أضمن الموازنة العامة و   درج موازنتهات

 تطبيق هذا الدليل. 

على   الجهات    الوحدات يجب  في  ومو فيها  ب  الحكوميةالمعنية  المتعلقة  والمسؤوليات  المهام  تنفيذ  على  تقوم  ات  إجراءالتي 

ات الدليل يجب أن يكون  جراء تجاوز لإ أو    خروج أي    ،العملأن تلتزم بالسياسات والخطوات اللازمة لتنفيذ دورات    ،الدليل

 مبرر 
ً
 .  دائرة الماليةوبأخذ موافقة مسبقة من قبل  ا

استفسارات ترد  أي    الرد علىو   ،غموضو  ألبس  أي    وتوضيح  ،الواردة في الدليلحكام  الأ بمهام تفسير    دائرة المالية تختص  

 .بشأنه

 لحكومة عجمان، وهو مرجع سري، حيث يجب تحديد مستخدميه ويمنع تصويره
ً
جزء منه إلا  أي   أو  يعتبر هذا الدليل ملكا

 بموافقة من دائرة المالية وعلى مستخدم هذا الدليل احترام سريته، وعدم إفشاء أي معلومات خاصة به. 

 

 كيفية قراءة هذا الدليل  

دورة العمل   سيييييياسييييياتثم يسيييييتعرض ومن   ،يبدأ كل باب بالتعريفات الأسييييياسيييييية لفهم البابو   ،أبواب ةتسيييييعيتضيييييمن الدليل  

 بها.  لتزامالاالتوجيهية التي على الجهات والأقسام المعنية والمو فين  ئالمبادالمعنية. وتعتبر السياسات هي 

 التي تحدد الإطار التشريعي للعمليات. اةحاسبية و أ، المرجعية القانونية يلي السياسات

 جراءالإ والمسيييؤولين عن تأدية الأنشيييطة الخاصييية ب  جراءالإ والذي يشيييمل: هدف    ،اتجراءالإ ثم يسيييتعرض الباب الجزء المعبي ب

 .  تهوخريط جراءلل  والمدخلات واةخرجات والوصف التفصيلي

 مؤشرات الأداء الخاصة بدورة العمل عند نهاية كل باب. إلى  التطرق  ثم
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 ات  التعريف

سيييييييييييييييياق النص    ييدللم  ميا   ،يقصييييييييييييييد بيالكلمييات والعبييارات التييالييية المعيياني المب نيية قرين كيل م هييا ،دليييلالييفي تطبيق أحكييام هيذا  

جل سييهولة  أوذلك من   ،خرى الأ بواب الدليل  أإلى    الانتقاللذلك يفضييل قراءة هذه التعريفات قراءة جيدة قبل  ؛ذلكبخلاف  

 الدليل. استخدام

 التعريف  المصطلح 

 .إمارة عجمان الإمارة

 مارة.حكومة الإ  الحكومة 

 .الإمارةحاكم  الحاكم 

 .الإمارةولي عهد  ولي العهد 

 المالية.و ممثل الحاكم للشؤون الإدارية  ممثل الحاكم 

 .اةجلس التنفيذي للمارة المجلس التنفيذي 

 .دائرة المالية في عجمان دائرة المالية 

 الجهة الحكومية 
   أخرى جهة  أو   سييلطة،أو   مؤسييسيية،أو   ،إدارةأو   أي دائرة،

ً
، ضييمن  أو   تدخل موازنتها، كليا

ً
جزئيا

 الموازنة العامة ل حكومة.

الحكومية  الجهة 

 المستقلة 

 للتشيريع أو   الهيئة
ً
المؤسيسية العامة التابعة ل حكومة التي تتمتع بالاسيتقلال المالي والإداري وفقا

 إعادة تنظيمها، بما في ذلك المناطق الحرة.أو  اةحلي الصادر بإنشائها

أو    الحكومية، بشيكل مباشير  ل جهةأو    الشيركة التجارية المملوكة بالكامل ل حكومةأو    المؤسيسية الشركة الحكومية 

 غير مباشر.

 كالجمعيات والأندية الرياضيييييييييية والثقافية وما   جهة الدعم 
ً
 سييييييييينويا

ً
 ماليا

ً
الجهة التي تقدم لها الحكومة دعما

 يماثلها.

 رئيس الجهة الحكومية 
شيييييييييييييخص يميار  صيييييييييييييلاحييات ممياثلية لصيييييييييييييلاحييات رئ س  أي  أو  الرئ س المعين ل جهية الحكوميية

 القيادي الأعلى فيها.أو  الجهة

 المدير التنفيذي  الأعلى في الجهة الحكومية المعنية.أو  المدير العام مدير الجهة الحكومية 

 .2011( لسنة 11رقم ) الأميري القانون المالي لحكومة عجمان الصادر بالمرسوم  القانون المالي 

 2024( لسنة 7ميري رقم )اللائحة التنفيذية للقانون المالي والصادرة بموجب القرار الأ  اللائحة التنفيذية 

دليل السياسات  

 المحاسبية 

         ( لسييييييييينة13دليل السيييييييييياسيييييييييات اةحاسيييييييييبية لحكومة عجمان الصيييييييييادر بقرار ممثل الحاكم رقم )

 تعديل يطرأ عليه. أيو   2025

 دليل هيكل الحسابات 

 دليل يتضيييييمن تصييييينيف
ً
 موحد ا

ً
وقائمة ل حسيييييابات التي تسيييييتخدم من قبل الجهات الحكومية في   ا

التقييارير المييالييية والحسيييييييييييييييابييات   إصيييييييييييييييدارقيييد المعيياملات المييالييية والأحييدا  اةحيياسيييييييييييييبييية لأغراض  

 الختامية.
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 التعريف  المصطلح 

 الوحدة
القسييم / الشييعبة / الوحدة/ مو ف( المعنية حسييب المسييتوى التنظي ي بهيكل الجهة   /  دارةالإ )

 .الحكومية

 .المسؤول المباشر للوحدة حسب المستوى التنظي ي بهيكل الجهة الحكومية مسؤول الوحدة 

 الوحدة المالية
الشيييييييييييييؤون المياليية / قسيييييييييييييم الشيييييييييييييؤون المياليية( حسييييييييييييييب المسيييييييييييييتوى التنظي ي بهيكيل الجهية   إدارة)

 .الحكومية

 الأول المسؤول المالي 
الشيييييييؤون المالية / رئ س قسيييييييم الشيييييييؤون المالية( حسيييييييب المسيييييييتوى التنظي ي بهيكل    إدارة)مدير  

 .الجهة الحكومية

 لكترونية النظم المالية الإ
التقارير المالية    اسييييييييييتخراجو   إعدادوتسييييييييييجيل المعاملات و   إثباتقاعدة البيانات المسييييييييييتخدمة في  

 .وارد ونظام التخطيط الذكي وبوابة الرسوم وبوابة التحصيلالموم ها: نظام 

 السياسات 
الواردة في هييذا الييدليييل والتي يجييب على الوحييدات المعنييية بييالجهيية الحكومييية  حكييام  والأ القواعييد  

 .بها لتزاموالمو فين الا

 .ها لتنفيذ السياساتاتباعالخطوات التفصيلية التي يجب  ات جراءالإ 

 لأحكام القانون المالي والتشريعات والنظم المكملة له. السلطة المختصة 
ً
 الشخص اةخول وفقا

 الرقابة الداخلية 

كافة الضييييييييييوابط الرقابية التي يتم وضييييييييييعها للمحافظة على أصييييييييييول وممتلكات الجهة الحكومية  

وحقوقهيا ليدى الغير، وقواعيد صيييييييييييييرف وتحصيييييييييييييييل الأموال العيامية، والتيأكيد من سيييييييييييييلامية وكفياءة 

بيالتشيييييييييييييريعيات المعمول بهيا، والتيأكيد من    لتزامالاتنفييذ أعميال وأهيداف الجهية الحكوميية، وميدى 

التقارير المالية السيييييييييييييليمة في الوقت   إعدادالدفاتر والسيييييييييييييجلات اةحاسيييييييييييييبية و   اكتمالصيييييييييييييحة و 

 اةحدد لها.

 حساب الإيرادات الخا  بالحكومة حساب الخزانة العامة 
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   الدليلرموز عامّة في 

 معبى كل رمز: إلى  ضافةيوضح الجدول أدناه الرموز المستعملة في الدليل بالإ 

 ما يرمز له  الرمز

 
  .تعريفات مهمةأو  معلومات

 

الرجوع للمعايير اةحاسيييييييييييبية ل حصيييييييييييول على تفاصييييييييييييل إضيييييييييييافية عن المفهوم اةحاسييييييييييي ي  

  .المعبي جراءالإ للسياسة/ 

 

 وحفظ المستندات والوثائق يدوي استلام –أرشفة يدوية 
ً
  .ا

 

 في النظام استلام –أرشفة آلية 
ً
  .وحفظ المستندات والوثائق آليا

 .العمل إجراءبداية  

 
 

 .عمل كامل إجراءها لتنفيذ اتباعنشاطات يجب و أمجموعة خطوات 

  

 يمثل نشاطن أنشاط تنفيذ العمل بالتفصيل ويكمن 
ً
.يدوي ا

ً
 ا

  

 .لاو أنعم جابتها إالقرارات هي أسئلة 

ميييييدخلات       ،وثيقيييييةو  أمخرجيييييات مثيييييل تقرير  و  أيمثيييييل المعلوميييييات 
ً
 وهيييييذا الرمز لا يمثيييييل دائميييييا

 .معلومات على شكل نسخة مطبوعة

 .العمل إجراءفي نفس  أخرى مرجع خارج الصفحة الحالية مع صفحة  

  

 )سواء يدو   دارةحفظ القيد والمستندات الخاصة به في الملفات الخاصة بالإ 
ً
 لكترونيإو أ يا

ً
 . (ا

 
 

 .العمل إجراءنهاية 

 العودة للفهرس 

  

  

  

جراء  إ

 عمل

 نشاط 

 قرار 

مدخلات/  

 مخرجات 

مرجع

  

 أرشفة 

 بداية

نهاءإ  
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 المالية ات جراءالإ دلیل السياسات و 

 لحكومة عجمان 

 الموازنة العامة  – الأول الباب  1
 

 

 

 

 

 

 متابعة تحديث الوثيقة 

 الملاحظات  صدار الإ تاريخ  صدار الإ 
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 التعريفات   1.1

سييييييييييييياق النص خلاف  يدلفي تطبيق أحكام هذا الباب يقصييييييييييييد بالكلمات والعبارات التالية المعاني المب نة قرين كل م ها ما لم  

  اسييييييتخدامجل سييييييهولة  ألى باقي أجزاء الباب، وذلك من  إ  الانتقاللذلك يفضييييييل قراءة هذه التعريفات قراءة جيدة قبل  ؛ذلك

 الدليل.

 التعريف  المصطلح 

الحكومية والنفقات الحكومية ل حكومة لأك ر من سييييييييييينة   اتيرادالإ بيان يحتوي على توقعات   الخطة المالية 

 .ةحدمالية مستقبلية، على أن تكون تقديرات كل سنة مالية على 

عبر عن الأهداف   الموازنة العامة 
 
والاجتماعية التي تسييييييييييييعى الحكومة لتحقيقها في   الاقتصيييييييييييياديةوثيقة مالية ت

الموارد المييالييية المتيياحيية على مختلف أوجييه    ى من الخطيية المييالييية، من خلال توزيعالأولالسييييييييييييينيية  

 .الحكومي الإنفاق

 .هو بيان تقديري للمقبوضات والمدفوعات خلال سنة مالية مقبلة الموازنة النقدية

   الموازنة النهائية 
ً
عليهييا بنيياء على قرارات من السيييييييييييييلطيية  ت  أطر تعييديلات  ي  أليهييا  إهي الموازنيية المعتمييدة مضيييييييييييييييافييا

 اةختصة. 

وتتمتع عتبياريية  ا، تكون ليديهيا شيييييييييييييخصييييييييييييييية  الإميارةيقصييييييييييييييد بهيا موازنية أي جهية تيابعية لحكومية  المـوازنـة المستقلـــة 

 للتشيييييييييريع اةحلي الصيييييييييادر بإنشيييييييييائهاسيييييييييتقلال  بالا 
ً
بإعادة تنظيمها، ولا  أو   المالي والإداري، وفقا

 .ل حكومة تدرج ضمن الموازنة العامة

  .مارةلل هي الأهداف الاستراتيجية  البرنامج العام  

  .هو الهدف الاستراتيجي ل جهة الحكومية  البرنامج الرئيس ي 

الهدف الاستراتيجي  

 )رئيس ي( 

   .بالخطة الاستراتيجية ل جهة الحكومية الرئ سية المعتمدةهو أحد الأهداف الاستراتيجية 

الاستراتيجي  الهدف 

 مساند( ) 

والمعتمدة بالخطة الاسييييتراتيجية ل جهة    )الممكنات(الأهداف الاسييييتراتيجية المسيييياندة   أحدهو  

  .الحكومية

 .ل جهة الحكوميةاستراتيجي المبادرة التي تسهم في تحقيق هدف و أهو العملية التشغيلية  الفرعي   البرنامج

لا يمكن تجنبهيا لتسييييييييييييييير الأعميال اليوميية   على النفقيات التي  ي يحتو اليذي   الفرعي  هي البرنيام  العملية التشغيلية 

 .اتالإيجار و مصاريف الماء والكهرباء  الرواتب،تكاليف ) :المثالعلى سبيل  ،ل جهة الحكومية

لة لتحقيقعلى النفقات    ي يحتو الذي    الفرعي  هي البرنام  المبادرة 
َّ
المسييييييييياهمة في تحقيق هدف  أو    المعل

 ..(..الأنظمةتطوير  -الدراسات  -نشائية الإالمشاريع ) :مثل ،استراتيجي ل جهة الحكومية

الخطة المالية والموازنة العامة والواردة بالتعميم المالي   إعدادهي القواعد والأحكام المتبعة في   المنهجية 

 من ممثل الحاكم بشأن  
ً
 هما. إعدادالذي يصدر سنويا
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 التعريف  المصطلح 

نظام التخطيط  

 والتحليل المالي الذكي  

  .العامة ل حكومة والموازنةكل من الخطة المالية  إعدادالمستخدم في  الإلكترونيهو النظام 

 الفعلية.هو تقرير المقارنة بين الموازنة ال هائية والنتائ   تقرير الأداء 

خلال  الحكوميييية  المعتميييدة ل جهيييةآخر في الموازنييية  إلى    فرعي  ات مييياليييية من برنيييام اعتميييادنقيييل   المناقلة 

 السنة المالية.

 خلال السنة المالية. أخرى حكومية  جهةلى إات مالية من جهة حكومية اعتمادنقل  المناقلة بين الجهات 

أو   غير المتوقعة  حتياجاتالا مبلغ سيييييينوي تقدره دائرة المالية ويدرج في الموازنة العامة لمواجهة   الخاص حتياطي الا 

 درج لها مخصصات في موازنة الجهات الحكومية. المالطارئة وغير 

 ات.  لتزامالاهو الفوائض النقدية المتجمعة لدى الحكومة بعد خصم كافة  الاحتياطي النقدي 

 مصادر تمويل الموازنة 

 

التمويل من   الاقتراض،  الحكومية،  ات يرادالإ الموارد المالية لتمويل الموازنة العامة مثل   يه

 . اتالاحتياطي 

   .هي كافة النفقات المدرجة بالموازنة ال هائية ل جهات الحكومية نفقات الموازنة العامة 

 .موازنة الجهة الحكومية خلال السنة الماليةلى إضافتها إات مالية يتم اعتماد ةالإضافيات  عتمادالا 

 

 السياسات العامة  1.2

التي  هداف  لل والتى تعكس الوجه المالي   ،أهم أدوات رسييم وتنفيذ السييياسيية العامة ل حكومة  ىحدإتعتبر الموازنة العامة  .1

 اةختلفة ل حكومة لسنة مالية لاحقة. الإنفاقترغب الحكومة في تحقيقها، من خلال توزيع الموارد المالية على أوجه 

 الخطة المالية والموازنة العامة. إعدادتختص دائرة المالية بوضع وتحديث منهجيات وآليات  .2

الخطية   إعيدادبيالمواعييد اةحيددة في التعميم الميالي اليذي يصييييييييييييييدره ممثيل الحياكم بشييييييييييييييأن   لتزامالاعلى الجهيات الحكوميية   .3

 المالية والموازنة السنوية.

موازنتها السييييييييييييينوية خلال المدة اةحددة لذلك، تتولى أو    في حال تأخر أي جهة حكومية عن تقديم مشيييييييييييييروع خطتها المالية .4

ولا يحق ل جهية الحكوميية المعنيية الاعتراض على تليك  ،موازنتهيا السييييييييييييينوييةأو  مشيييييييييييييروع خطتهيا المياليية إعيداددائرة المياليية 

 الموازنة.أو  الخطة

،  أخرى معلومات  أو    والحصول على نسخ من المستندات والسجلات والوثائق وأي بيانات  الاطلاع يحق لمو في دائرة المالية   .5

 ولا يجوز لأي جهة حكومية الامتناع عن ذلك، لأي سبب. 

الموازنة العامة، ما لم يصيييدر بخلاف ذلك  و أيجوز لدائرة المالية نشييير بعض المعلومات والإحصيييائيات عن الخطة المالية   .6

 ولي العهد.أو  من ممثل الحاكم أخرى تعليمات 

جهة  أو   معلومات لأي مو ف غير مخول أو    مو ف بالجهة الحكومية التصييييييييييييييييييييييييييييييييييييريح عن أي بيانات ماليةأي   يحظر على .7

 ما لم يحصل على تصريح مسبق من مدير الجهة الحكومية. أخرى 
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مشيييييييييييييروع الخطة المالية والموازنة العامة ل حكومة بعد دراسيييييييييييييتها لمشيييييييييييييروعات الخطط المالية   إعدادتختص دائرة المالية ب .8

ل جهيات الحكوميية ومنياقشيييييييييييييتهيا مع تليك الجهيات الحكوميية وعلى دائرة المياليية أن تراعي التغييرات التي تطرأ على الخطط  

 الاستراتيجية ل جهات الحكومية، والموارد المالية المتاحة.

9.  
ً
 ه خلال السنة المالية المعنية.استخداممدرج في الموازنة السنوية ل جهة الحكومية لم يتم  يمال اعتمادكل  يلغى تلقائيا

 .يختص جهاز الرقابة المالية بمهام الرقابة على تنفيذ الموازنة العامة .10

 تختص دائرة المالية بمتابعة تنفيذ الموازنة العامة. .11

اتها لتغطية  إيراد معين من    إيراديجوز لها تخصيص  تها ونفقاتها، ولا  ا إيرادمقاصة بين    إجراءجهة حكومية  ي  لأ لا يجوز   .12

 الإعانات والهبات اةخصصة من قبل المانح.   استثناءوذلك ب ،العهد يولأو  لا بموافقة الحاكمإنفقة بعي ها من نفقاتها  

والنفقيات، ولا يجوز لهيا المغيالاة في التقيديرات    اتيرادالإ يجيب أن تراعي الجهية الحكوميية الواقعيية عنيد وضيييييييييييييع تقيديرات  .13

 على نتائ  أعمال الحكومة عند تنفيذ الموازنة.أو  بالزيادة
ً
 النقص حتى لا ينعكس ذلك سلبا

 المتوقع تحقيقها والنفقات المتوقع تنفيذها    اتيرادالإ ونفقات الموازنة العامة على أسيييييييييييا   ات  إيراديتم تقدير  .14
ً
  اسيييييييييييتنادا

أو   اتيرادالإ السييييلعة(، ويجوز تعديل هذا الأسييييا  لبعض بنود   اسييييتلامأو   الدين )أداء الخدمةأو   نشييييوء الحقتاريخ  إلى 

 لما يرد بالتعميم المنصو  عليه في المادة )
ً
 ( من القانون المالي.11النفقات الحكومية وفقا

بعيد أخيذ موافقية كتيابيية   عقود تتجياوز ميدتهيا السييييييييييييينية المياليية الجياريية إلاأو  يياتاتفياقأي  إبراملا يجوز ل جهية الحكوميية   .15

  ( من اللائحة التنفيذية للقانون المالي.24مع مراعاة ما جاء بالمادة ) ،الماليةمن دائرة 

وفي حال تأخرت  ،  خلال السنة المالية المعنية فقطها  إنجاز المتوقع  عمال  الأ يجب  أن يدرج في موازنة الجهة الحكومية المعنية قيمة   .16

ضمن مشروع موازنتها  عمال  الأ دراج قيمة تلك  إفيجب على الجهة الحكومية    ، المقدرة  نجازسبب عن نسبة الإ ي  لأ الجهة الحكومية  

إلا بعد موافقة دائرة المالية حتى    أخرى عمال  أغير المنجزة وتنفيذ  عمال  الأ نقل  قيمة  أو    استخدامولا يجوز لها     ، للسنة اللاحقة

 .لو كانت تلك المناقلة ضمن صلاحيات الجهة الحكومية

 يجب ربط كافة البرام  بالخطة الاستراتيجية المعتمدة ل جهة الحكومية مع مراعاة التنسيق مع الجهات المعنية بذلك. .17

18.  
ً
  تدرج دائرة المالية سيييييييينويا

ً
لاحتياطي لتغطية اهذا  سييييييييتخدم ي  و   ،للاحتياطي الخا  ضييييييييمن الموازنة العامة ل حكومة مبلغا

عتميادات في الموازنيات الخياصيييييييييييييية بيالجهيات الحكوميية للسييييييييييييينية الم تيدرج لهيا   يوالت ،الطيارئيةأو   غير المتوقعية  حتيياجياتالا 

 المعنية.

 للصييلاحيات المعتمدة في الصييرف من الا يجوز   .19
ً
لاحتياطي الخا  إلا بموافقة خطية مسييبقة من السييلطة اةختصيية وفقا

 هذا الشأن.

 . ضمن الموازنة العامة ل حكومة أخرى أك ر من نوع من الاحتياطيات لأغراض   إضافةيجوز  .20

. عتماددائرة حكومية الارتباط بأي نفقة دون توفير الا أي   يحظر على .21
ً
 المالي لها مسبقا

 يتوقف البدء في تنفيذ المبادرة على إدراج مخصصات مالية لها ضمن الموازنة المعتمدة ل جهة الحكومية.  .22

 بناءً  .23
ً
 ماليا

ً
 تحديد الجهات التي تقدم لها الحكومة دعما

ً
على توصية من ممثل الحاكم وصدور موافقة خطية    يتم سنويا

 ولي العهد.  أو   من الحاكم

 

 

 



22 
   

 يجب على كل جهة تتلقى دعم .24
ً
 من الحكومة:   ا

 بالشكل وفي المواعيد التي تحددها دائرة المالية.   تتضمن مصادر إنفاق الدعم الحكومي موافاة دائرة المالية بتقارير مالية   - أ

المالية -ب دائرة  تحددها  ،تزويد  التي  المواعيد  وأي    ،وفي  الختامي،  التقديرية وحسابها  بموازنتها  المتعلقة  المالية  بالبيانات 

 . دائرة الماليةتطلبها  أخرى بيانات 

كافة   .25 سداد  الحاجةالتزام يتم  دون  الاقتراض  نتيجة  المستحق  العام  الدين  ماليةاعتمادإلى    ات  دراج  إويجب    ، ات 

 ات مالية لكافة النفقات المتعلقة بهذا القرض من رسوم وعمولات وفوائد ضمن موازنة الجهة الحكومية. اعتماد 

الحكومية   .26 ل جهة  الأوعية    ستثمارالا يجوز  يكون  ستثمار الا في  أن  وبشرط  فقط،  وأنشطتها  باختصاصاتها  المرتبطة  ية 

المالية    ستثمارالا  لدائرة  يجوز  ومع ذلك  المعتمدة،  السنوية  موازنتها   ضمن 
ً
مدرجا النقدي    استثمارالمعبي  الاحتياطي 

 ات مالية في موازنتها. اعتمادإلى   دون الحاجةوالفوائض النقدية 

أي   .27 إدراج  طلب  قبل  الحكومية  الجهة  على  بالدراسات    استثمار يجب  القيام  السنوية  موازنتها  والمالية    الاقتصاديةفي 

اللازمة، بما في ذلك، وعلى وجه الخصو ، تحديد اةخاطر اةحتملة، وفي جميع الأحوال، يقع على الجهة الحكومية  

ية بشأنه مع  اتفاقأي    إبرامالمعبي قبل   ستثماروالمالية والاجتماعية للا   الاقتصاديةولية التأكد من الجدوى  ؤ المعنية مس

 الغير. 

 فالتزامشخص في مديونية ترتب  أي    كفالةأو    تسهيل مصرفيأو    لا يجوز لأي دائرة حكومية الحصول على قرض  .28
ً
ذمة    يا

العهد من ولي  بموافقة خطية مسبقة  إلا  الغير،  المعنية لصالح  الحكومية  على توصية خطية من ممثل    بناءً   ،الجهة 

 الحاكم. 

 

 السياسات التفصيلية  1.3

 تبويب الخطة المالية / الموازنة العامة 1.3.1

 لكل  .1
ً
 بعض التبويبات التالية:و أيتم تبويب الخطة المالية والموازنة العامة وفقا

 التبويب الاقتصادي  •
ً
 والنفقات.ات يرادلل للبنود الرئ سية  وفقا

 .(COFG -التبويب الو يفي )القطاعات •

 وفق التبويب •
ً
 .مبادرات( –لنوع البرنام  )عمليات تشغيلية  ا

•  
ً
 .للمستويات الاستراتيجية( التبويب الاستراتيجي )وفقا

 الإداري.التبويب  •

 .الموازنة السنوية إعدادليها أعلاه ضمن تعميم إو تعديل التصنيفات المشار أ إضافةيجوز  .2
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 الخطة المالية والموازنة العامة إعداد  1.3.2

الخطط الاسييتراتيجية المعتمدة لها، وبحيث يعكس مشييروع الخطة   تعد كل جهة حكومية مشييروع خطتها المالية في ضييوء .1

    ،وكافة النفقات المقدرة ل جهة الحكومية لممارسيييية اختصيييياصيييياتها  اتيرادالإ المالية كافة 
ً
إنشييييائها خلال مدة  لتشييييريعوفقا

 تراعي الواقعية في تقديرها.ن أالخطة على 

   اتيرادالإ في   نخفاضالا أو   لدائرة المالية أن تحدد نسيييييييييب النمو .2
ً
للوضييييييييياع   والنفقات التشيييييييييغيلية لسييييييييينوات الخطة وفقا

 .. في التعميم الصادر في هذا الشأنالاقتصادية

هييا في الموازنيية  اعتمييادمبييادرة في الخطييةالمييالييية ل جهيية الحكومييية البييدء بتنفيييذهييا قبييل إدراجهييا و أي    الموافقيية على  يعبي  لا .3

 .ستكمالمشاريع الا  استثناءب الحكوميةالسنوية ل جهة 

بحييث توضيييييييييييييح مبررات ومخرجيات المبيادرات الجيدييدة المطلوبية من الجهية الحكوميية،  دراسيييييييييييييية حيالية لكيافية  إعيداديجيب  .4

 الحالة.المبادرات من دراسة  بعض استثناءويجوز لدائرة المالية  ووفق النماذج المعدة لذلك،تنفيذ المبادرة 

  ،خطتهيييا المييياليييية مراجعييية المبيييادرات المعتميييدة لهيييا بيييالخطييية المييياليييية السيييييييييييييييابقييية   إعيييداديجيييب على الجهيييات الحكوميييية عنيييد   .5

 مبررات هذا التعديل. إرفاقلى تعديلها يجب إوفي حال الحاجة  ،كافة البيانات الخاصة بها استكمالو 

المالية السييييييييييابقة للسيييييييييينة الثانية  يجوز لدائرة المالية طلب تحديث دراسيييييييييية الحالة الخاصيييييييييية بالمبادرات المعتمدة بالخطة   .6

 الخطة المالية للسنة المعنية. إعدادوالثالثة عند 

 الو ائف السنوية: خطة .7

ولا يجوز تجاوز   ،الحكومية عدد الو ائف، ودرجاتها، ومسيييمياتها، ومخصيييصييياتها المالية  ل جهةتحدد الخطة المالية   . أ 

 الحكومية. ل جهةاةخصصات المالية اةحددة لتلك الو ائف في الموازنة المعتمدة أو  عدد الو ائف

( من اللائحة التنفيذية للقانون المالي لحكومة عجمان إذا شيييييغرت خلال 6بمراعاة حكم الفقرة )ج( من المادة رقم ) .ب

 مخصيييييييصيييييييها الماليأي   السييييييينة المالية
ً
نسيييييييب إلى    ضيييييييافةبالإ  ،بداية مربوط درجتهاإلى   و يفة لأي سيييييييبب، يعدل تلقائيا

 ما كان مخصيييييييييصيييييييييأو    الزيادة المقررة للسيييييييييلطة اةختصييييييييية بالتعيين في أنظمة الموارد البشيييييييييرية
ً
لها أيهما أقل، ويرحل   ا

 الاحتياطي الخا .إلى  الفرق إن وجد

و يفة من الو ائف المشييييييغولة بمو ف من ذوي العقود الخاصيييييية لأي سييييييبب، أي    إذا شييييييغرت خلال السيييييينة المالية .ج

 مخصيصيها المالي
ً
 ما كان مخصيصيأو   السيقف اةحدد للعقود الخاصية في أنظمة الموارد البشيريةإلى   يعدل تلقائيا

ً
لها  ا

 الاحتياطي الخا .إلى  أيهما أقل، ويرحل الفرق إن وجد

 :يالو ائف الآت خطةيجب أن تشمل  .8

 لتاريخ  •
ً
 .الخطة المالية إعدادكافة الو ائف الحتمية والشاغرة وفقا

 لكافة العلاوات والبدلات المقررة للمو فين وفق عقودهم ودرجاتهم •
ً
 .تقديرا

وفق اةخصيييييييييييص المقرر للمو فين المواطنين بقانون الموارد البشيييييييييييرية    سيييييييييييتحدا اةخصيييييييييييصيييييييييييات المالية لو ائف الا  •

 التنفيذية.ولائحته 

 االرواتب والمنافع المسييييييييتحقة للمو فين على   احتسييييييييابيتم   •
ً
السيييييييينوية المزمع   الإجازةشيييييييياملة لبدل    ثبي عشيييييييير شييييييييهرا

 منحها للمو ف.

 للمكافآت التقديرية السنوية في حال حاجة الجهة. •
ً
 تقديرا

 الترقيات من بدء السنة. احتساباةخصصات المالية للترقيات المتوقعة مع مراعاة  •
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 الأثر المالي لتعديل أوضاع المو فين وتوطين الو ائف المتوقعة إن وجدت. •

 الصحي. أمينكافة المميزات المنصو  عليها بقانون الموارد البشرية مثل الت •

 مصروف نهاية الخدمة للمو فين غير المواطنين. •

الجهية الحكوميية في حيال عيدم تبرير احتفياظ تليك الجهية بتليك   خطيةالو يائف الشيييييييييييييياغرة من   إلغياءيجوز ليدائرة المياليية  .9

 الخطة المالية. إعدادالشواغر عند 

لا يجوز ل جهة الحكومية التعاقد على تنفيذ مبادرات تبدأ في السييييييينة الثانية من الخطة بدون أخذ موافقة مبدئية من دائرة   .10

 المالية. 

الخطة المالية والموازنة السييييييينوية( يكون    إعدادتشيييييييكل في كل جهة حكومية، بقرار من مديرها العام، لجنة تسييييييي ى )لجنة   .11

، ويجب أن تمثل ال جنة بأعضيييييييياء أسيييييييياسيييييييييين من  التخطيط الاسييييييييتراتيجياةختصييييييييين في مجال   ها منؤ رئ سييييييييها وأعضييييييييا

التخطيط  الاسيييييييييتراتيجي وإدارات العمليات الرئ سيييييييييية في الجهة الحكومية المعنية،  إلى   إضيييييييييافةالوحدة المالية والإدارية،  

كل جهة حكومية، ويكون    احتياجاتوفق   الإدارات والأقسيييييامويترك لرئ س ال جنة تقدير توزيع المهام والمسيييييؤوليات على 

منسيييق ال جنة هو المسيييؤول عن اةخاطبات الرسيييمية الداخلية والخارجية، على أن يتم تزويد دائرة المالية بقرار تشيييكيل  

 
ً
 ها.ئاء أعضااسمهذه ال جنة متضمنا

 مشروع الخطة المالية والموازنة السنوية( بالجهات الحكومية مسؤولة عن: إعدادتكون )لجنة  .12

 كافة الوثائق والمستندات المعززة. إرفاقودراسة ومراجعة ومناقشة المقترحات من الإدارات والتأكد من  استلام •

أي    وأتوفير المستندات والمبررات المعززة لطلب اةخصصات المالية بمشروع الخطة المالية لمناقشتها مع دائرة المالية   •

 ذلك.مر الأ إذا تطلب  مشروع الموازنة العامة عدادلإ  يحددها التعميم المالي أخرى جهة 

   .مراجعة دراسة الحالة لكافة المبادرات ومن ثم ترت ب أولويات تنفيذ المبادرات •

 التنسيق مع الأمانة العامة لربط كافة المبادرات بالاهداف الاستراتيجية ل جهة الحكومية.  •

المالي  قرارها م هما قبل رفعها على نظام التخطيط  إ و الحكومية  عرض مشروع الخطة المالية على مدير ورئ س الجهة   •

 الذكي.

وعلى الجهات الحكومية الرد    ،الرقمية(  عجمانالموارد البشرية،    يدائرتالتنسيق مع الجهات المركزية ذات العلاقة ) •

 على استفسارات وطلبات الجهات المركزية. 

  اعتمادالتي تصدر بنفسها  بالأداة التشريعية الخطة المالية   اعتماديتم  .13
ً
  .الموازنة العامة ل حكومة سنويا

 

 الموازنة العامة  إعداد  1.3.3

 الجهات بخطتها المالية المعتمدة. إخطارمشروع الخطة المالية ل حكومة تقوم دائرة المالية ب اعتمادبعد  .1

 ى من الخطة المالية ل جهة الحكومية هي موازنة السنة المالية المعنية.الأولتكون السنة  .2

من الخطة المالية المعتمدة لها على الأشييييييييييهر والحسييييييييييابات وفق   ىولتقوم الجهات بتوزيع اةخصييييييييييصييييييييييات المالية للسيييييييييينة الأ  .3

 تقديراتها لتنفيذ تلك اةخصصات.
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  أخرى مدفوعات أي    صيرفإلى   ضيافةوالتي تنت  عن تنفيذ الموازنة، بالإ   ،الموازنة النقدية لها إعدادكذلك تقوم الجهات ب .4

ات  التزام سداد    -لا ترتبط بتنفيذ الموازنة المعتمدة مثل )دفع مستحقات نهاية الخدمة    أخرى مقبوضات  أي    تحصيلأو  

 .(لخإ ات...أمينات ورد تأمينت -ات سنوات سابقة إيرادقبض  -عن سنوات سابقة 

 :ات التاليةجراءالإ  اتباعقبل بدء السنة المالية المعنية يتم  الخطة المالية اعتمادفي حال عدم  .5

 ل جهات الحكومية المعنية بالتعليمات واجبة الا .أ
ً
والتي تنظم عملية    ،في هذا الشأن  تباعتصدر دائرة المالية تعميما

 وية للنفقات الشهرية التالية:الأوللمدة مؤقتة، على أن تكون  الإنفاق 

o  .الأجور والرواتب الحتمية وما في حكمها 

o  .النفقات التشغيلية الضرورية لتسيير شؤون الجهات الحكومية اليومية 

o السابقة والتي لا يمكن تجنب    استكمال الجهة  إ يقافها وبشرط  إتنفيذ مبادرات الأعوام  ضافتها ضمن مشروع موازنة 

 الحكومية. 

بمثابة   .ب  المؤقتة  المدة  خلال  المنفذة  النفقات  مؤقتةاعتماد تعتبر     ،ات 
ً
وفقا تسويتها  المالية  عتمادللا   ويجب  ات 

 الموازنة العامة.  اعتمادالمدرجة بموازنة الجهة الحكومية المعنية فور 

العامة ل حكومة .6 الموازنة  التعليمات الخاصة بتنفيذ  المالية    لتزامالاويجب على الجهات الحكومية    ،يصدر مدير دائرة 

 بتنفيذ تلك التعليمات. 

 

 التعديل على الموازنة العامة  1.3.4

بشأن   .1 المالية  لدائرة  تقديم طلب  يجوز لأي جهة حكومية  اعتبارات ضرورية  اعتمادلا  حالة وجود  في  إلا  إضافية  ات 

 الاعتبار تكون هذه  ن  أوعلى  ي،  فقطتقتض ي ذلك  
ً
أثناء مراحل    ات مستجدة ولم يكن ممكنا بها  تقديرات    إعدادالتنبؤ 

جميع الخيارات   دتكون ذات صفة عاجلة لا يمكن معها تأجيل الطلب لموازنة السنة اللاحقة، وبعد استنفان أو  ، الموازنة

ات الموازنة. ويجب  اعتمادالمطلوب وعدم وجود إمكانية لتغطيته بموجب مناقلات من    عتمادلتوفير الا   خرى الأ   الممكنة

ن دائرة المالية من    الإضافي  عتماد لا لطلب  أي    أن يكون 
ّ
مك  بالمبررات والبيانات المؤيدة له وعلى نحو ي 

ً
الدراسة    إعدادمعززا

 : وم ها على سبيل المثال لا الحصر ، اللازمة للطلب المعبي قبل إجازته من السلطة اةختصة

 .يضافالإ   عتمادات المستجدة التي تقتض ي طلب الا الاعتبار شرح للمبررات و  - أ

 والأثر المالي على السنوات اللاحقة إن وجد.  منهالمطلوب وخطة الصرف  الإضافي عتمادمبلغ الا  -ب

الا إمبررات عدم   - ج استيعاب  إمكانية  المعتمدة ومبررات عدم  الموازنة  الطلب ضمن تقديرات  مبلغ    عتماد دراج 

 .تأجيل الطلب لموازنة السنة اللاحقةأو   المطلوب من الموازنة المعتمدة الإضافي

أو    تنفيذ متطلبات أي قوانين  الإضافي  عتمادالقرار إذا كان الغرض من الا أو    المرسومأو    نسخة من القانون  -د

   .السلطات اةختصةن عقرارات صادرة أو   مراسيم

   . خلال موازنة السنة الحالية الإضافي  عتمادشرح للآثار المترتبة في حالة عدم الموافقة على طلب الا  -ه
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تمام  إبيسمح    وخلال وقت كاف    ،الخاصة بذلك  الأنظمةدائرة المالية من خلال  إلى    ةالإضافيعتمادات  تقدم طلبات الا  .2

 الطلب والانتفاع به قبل انتهاء فترة الموازنة.  عتمادات اللازمة لا جراءالإ 

ترفع دائرة المالية التوصية متضمنة مصدر التمويل    الإضافي  عتمادبناء على نتائ  التقييم والدراسة المتعلقة بطلب الا  .3

 . الرفض حسب الصلاحيات المالية المعتمدة في هذا الشأنو أ  عتمادالسلطة اةختصة للا لى إ

 في غير الغرض اةخصص له.  الإضافي  عتمادالا  استخداملا يجوز  .4

 ة. الإضافيات  عتمادمناقلات من الا  إجراءلا يجوز  .5

  ها في الموازنة السنوية ل جهة الحكومية، في اعتمادي برام  تم يجوز لدائرة المالية تعديل اةخصصات المالية المعتمدة لأ  .6

 من الحالات التالية: أي 

 مبرر تقبله دائرة المالية.   أشهر عن المدرج بالموازنة بدون  ةالتأخر في الصرف الفعلي لمدة ثلاث  -

 وجود فرق كبير بين قيمة العطاء عند طرح المناقصة والتكلفة التقديرية في الموازنة.  -

 واختلاف أولويات التنفيذ لبعض المبادرات.  ل حكومةتعديل الخطط الاستراتيجية  -

 والتدفقات النقدية ل حكومة.  الاقتصاديةوجود طارئ خارجي من شأنه التأثير على الحياة  -

  إعداد يقاف العمل بالموازنات المعتمدة لها و إجهة حكومية جديدة يجب  أك ر من جهة حكومية وتأس س  ندماج  افي حال   .7

 ها من السلطة اةختصة.اعتمادموازنة خاصة بالجهة الجديدة ويتم 

 صدر ممثل الحاكم قرار ي   .8
ً
 المناقلات وشروطها.  اعتماديحدد فيه صلاحية   ا

الفرعية .9 البرام   النقل من بعض  تقييد  المالية  لدائرة  تنفيذ  ن  أعلى    ،يجوز  تعليمات  في قرار  البرام   تلك  يتم تحديد 

 الخطة المالية ل جهات الحكومية.  اعتمادكتب  أو  الموازنة 

الو ائف  ات  عتمادالا   استخدام يجوز   • لبعض  )وبعد  اةخصصة  )  الاعتباربخذ  الأ الشاغرة  اللائحة  6المادة  من   )

 بالشروط التالية:  أخرى و ائف  إنشاءأو  ستحدا لا التنفيذية للقانون المالي( 

o   إلا بعد أخذ موافقة من  شرافية المعتمدة بالهيكل الو يفي ل جهة الحكومية  لغاء الو ائف العليا والإ إعدم

 دائرة الموارد البشرية. 

o  ةالملغاعدم تجاوز التكاليف الشهرية للو ائف المستحدثة التكاليف الشهرية المعتمدة للو ائف. 

o  ةالملغاعدم تجاوز عدد الو ائف المستحدثة عدد الو ائف . 

o   خر سنتين بخلاف سنة الموازنة المعنية. آخلال   إلغاؤهاو ائف تم  استحدا عدم طلب 

 

 تنفيذ الموازنة العامة  1.3.5

ات اةحييددة لهييا في موازنتهييا السييييييييييييينوييية في عتمييادالا   اسيييييييييييييتخييدامالموازنيية بمثييابيية تفويض ل جهييات الحكومييية بيي اعتميياديعتبر   .1

 .جلهاأالأغراض اةخصصة من 



27 
   

و أ  ،التعي ناتالوفورات التي تتحقق في اةخصييييييصييييييات المالية لموازنة الرواتب )الناتجة عن التأخير في    اسييييييتخداملا يجوز   .2

و أو ائف جديدة   سيييييييييتحدا تعيين غير المواطنين على و ائف المواطنين.... وغيرها( لا   وأإحلال الو ائف،  و أ  ،الترقيات

 .منح مكافآتو أترقيات  إجراء

 .لمنح ترقيات خرى بما فيها مخصصات تعديل الأوضاع والمميزات الأ  أخرى مخصصات أي  استخدامعدم جواز  .3

 للقوانين واللوائح و عتماديجب تنفيذ الا  .4
ً
ات التي تنظم عملية جراءالإ والسيييييياسيييييات و   الأنظمةات المدرجة في الموازنة طبقا

 للغراض اةحددة لهاالإنفاق
ً
  .، ووفقا

 ات المدرجة بالموازنة عتمادعلى الجهة الحكومية تنفيذ الا  .5
ً
 اةخصصة لذلك. للفترات وفقا

  دعلى الجهة الحكومية عدم تركيز عمليات الشييييراء والخدمات في الأشييييهر الأخيرة من السيييينة المالية المعنية بهدف اسييييتنفا  .6

 ما تستلزمه مص حة العمل. استثناءب ،ات الموازنةاعتماد

 على الجهة الحكومية التقيد بكافة التعليمات الصادرة عن دائرة المالية واللازمة لتنفيذ الموازنة العامة. .7

 نفقة على غير البرنام  اةختص بذلك.أي  توجيهأو  يحظر على الجهة الحكومية صرف .8

 يحظر على الجهة الحكومية العمل باعتماد مالي ملغي او بوفر في اعتماد بعد الغائه. .9

 المالية اةخصصة لذلك بشكل فوري. الأنظمةات الموازنة دون تسجيلها على اعتماديحظر على الجهة الحكومية تنفيذ  .10

 نتائ  تنفيذ الموازنة ال هائية ضمن الحساب الختامي العام لحكومة عجمان. اعتمادفي نهاية السنة المالية، يتم   .11

 

 متابعة تنفيذ الموازنة العامة  1.3.6

في الجهة الحكومية بالتدقيق المستقل على تنفيذ الجهة الحكومية للموازنة العامة وفق    ي الداخليلتزم مكتب التدقيق   .1

 اةخاطر المطبقة في تلك الجهة.   إدارةو  الأنظمة ات و جراءالإ آليات العمل والسياسيات و 

 تتولى دائرة المالية الإشراف على تنفيذ الموازنة العامة المعتمدة، ويكون لها في سبيل ذلك: .2

o  و الحكومية  ل جهات  الميدانية  الزيارات  النسخ    الاطلاع عمل  المعززة  يالأصلعلى  والوثائق  والسجلات  للمستندات  ة 

 للمعاملات المالية.

o  تقارير ترى أهمية دراستها. أو  معلوماتأو   بيانات ي بأطلب تزويدها 

o الجهات الحكومية المعنيةن  عوالتي تصدر  ،تقارير أداء تنفيذ الموازنة.   

o   المالية الحكومية.  الأنظمة التقارير المستخرجة من 

3.  
ً
 الموازنة.   إعدادلأسس   يتم قيا  أداء تنفيذ الموازنة وفقا

المقدّرة للسييييييينة ذاتها    الإيراداتوجود مؤشيييييييرات على عدم تحقيق    ،لأي سييييييينة مالية  ،إذا  هر خلال تنفيذ الموازنة العامة .4

ات اللازميييية لمواجهيييية هييييذا  الإجراءدائرة المييييالييييية اقتراح التييييدابير و   ديرلى عجز في الموازنيييية، فيجوز لمييييإ  يتؤد  بصيييييييييييييورة قييييد

 العهد. يات من ولالإجراء، على أن تعتمد تلك التدابير و نخفاضالا 
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ات  الانحرافومراجعته وتبرير  تقرير أداء تنفيذ الموازنة من النظام    استخراجعلى مسؤول وحدة الموازنة بالجهة الحكومية   .5

 الفترات المالية. قفال لاأيام عمل من الموعد اةحدد   3لى دائرة المالية في موعد أقصاه إه إرسالو  ،ن وجدتإ

 5  لىانحرافات تزيد عأي    على الجهة الحكومية تبرير .6
ً
بموازنة النفقات على مستوى البرنام ،    % من القيمة المعتمدة شهريا

أنشطة قيمة    10  كبر لأأو    (، % على مستوى البند )النشاط5  لىات التي تزيد ع الانحراففيتم تبرير    ، اتيرادما بالنسبة لل إ

 على الأقل. 

   بتقارير الأداء بصورة شهرية وقبل انتهاء الشهر التالي للشهر المعبي. دائرة الماليةتزويد على الجهات الحكومية  .7

 على سمو ولي العهد بشكل ربع سنوي على الأقل. ،وتوصياتها بشأنه ، على دائرة المالية عرض تقرير أداء تنفيذ الموازنة .8

ات اللازمة للاستجابة لطلبات دائرة المالية  جراءالإ   اتخاذالجهات الحكومية تحت طائلة المسؤولية    يومو فعلى مسؤولي   .9

 والتعاون مع مو فيها لتمكي هم من القيام بالمهام المنوطة بهم. 
 

 الملاحظات  1.4

 على ما يلي فيما يخص المرجعية القانونية للموازنة العامة:  الاطلاعيجب 

   .القانون المالي •

 .اللائحة التنفيذية بشأن القانون المالي •

 

 ات ودورات العمل جراءالإ  1.5

   اتيراد الإ خطة / موازنة   - إعداد  1.5.1

  جراء الإ الهدف من  1.5.1.1

 .اتيرادالإ خطة   إعدادإلى   جراءالإ يهدف  

 جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   1.5.1.2

 . الموازنات الحكومية في دائرة المالية إدارة مو ف   •

 . بالجهة الحكومية مو ف وحدة الموازنة •

 بدائرة المالية. اتيرادالإ  إدارة مو ف   •



29 
   

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   1.5.1.3

 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المدخل  المدخل  رقم

1 
الفعلية   اتيرادالإ تقرير 

 للسنوات السابقة 

يرادات على مستوى النشاط )البند( لثلا   البيانات الفعلية لل 

  سنوات على الأقل

 

 الداخلية اتيرادالإ تقديرات  2
لسنوات الخطة من قبل الوحدات   اتيرادالإ تقديرات 

 الحكومية بالجهةالتنظيمية اةختصة  
 

 

  

  

 

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  1.5.1.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 دائرة المالية المسؤولية الوصف الخطوة
الجهة  

 الحكومية 

الجهة  

 المستقلة 

1 
نظام التخطيط المالي وفتح نظام  إلى  نقل البيانات الفعلية من نظام موارد

 دخال. لل التخطيط المالي  

  إدارةمو ف 

الموازنات  

 الحكومية 

×   

2 

على نظام التخطيط المالي الذكي   اتيرادالإ مسودة خطة/ موازنة  إدخال

على مستوى البنود مع كافة البيانات المطلوبة )والتوزيع الشهري  

 . للموازنة(

مو ف وحدة  

 الموازنة
 ×  

 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المخرج  المخرج  رقم

 ات يرادالإ خطة / موازنة  1

(  يرادالإ موزعة وفق النشاط )بند   اتيرادالإ تقدير لكافة 

  اعتماد، ويمكن اتيرادالإ لكافة سنوات الخطة / موازنة 

 نسبة نمو موحدة لكافة الجهات وكافة البنود 
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 دائرة المالية المسؤولية الوصف الخطوة
الجهة  

 الحكومية 

الجهة  

 المستقلة 

3 
لى دائرة  إتقديم(  )على النظام  اتيرادالإ خطة / موازنة  مسودة إرسال

 المالية. 
مسؤول وحدة  

 الموازنة
 ×  

4 
 لكافة الجهات وتقديم التوصيات بشأنها اتيرادالإ مراجعة خطة / موازنة 

 . والتأكد من تعديلها وفق التوصيات ومن ثم عمل )تقديم(
  اتيرادالإ  إدارة

 الحكومية
×   

5 
لنظام   اقفالاةجمعة وعمل  اتيرادالإ المراجعة ال هائية لخطة / موازنة 

 .اتيرادالإ خطة / موازنة  –التخطيط المالي 

 إدارةمدير 

ات نالمواز 

 الحكومية

×   

 جراء الإ خريطة 

موازنة الإيرادات / خطة  -اعداد إجراء 

المدخلات
مو ف إدارة الموازنات الحكومية في 

دائرة المالية
بالجهة الحكومية الموازنة إدارة مدير

مو ف إدارة الإيرادات بدائرة 
المالية

اةخرجات بالجهة الحكومية  مو ف وحدة الموازنة
بالجهة  مسؤول وحدة الموازنة

الحكومية

/ ادخال مسودة خطة -2
موازنة الإيرادات على 
نظام التخطيط المالي 

 الذكي

نقل البيانات  -1
الفعلية من نظام 
موارد إلى نظام 
 التخطيط المالي

تقرير الإيرادات 
الفعلية للسنوات 

السابقة

بداية

تقديرات الإيرادات 
الداخلية

النظام المالي

المراجعة ال هائية  -5
موازنة / لخطة 

الإيرادات اةجمعة 
وعمل اغلاق  لنظام 

 –التخطيط المالي 
موازنة / خطة 

 الإيرادات

موازنة / خطة 
الايرادات

ارسال  مسودة  -3
موازنة  الإيرادات / خطة 

)  SUBMIT(   على النظام
/ مراجعة خطة  -4الى دائرة المالية 

موازنة الإيرادات لكافة 
الجهات وتقديم 
التوصيات بشأنها 

والتأكد من تعديلها وفق 
  التوصيات ومن ثم

)  SUBMIT( عمل 

 

 خطة/ موازنة الموارد البشرية   إعداد  1.5.2

 جراء الإ الهدف من  1.5.2.1

 . بالخطة( خرى خطة الموارد البشرية )تكاليف الرواتب والمميزات الأ  إعدادإلى   جراءالإ يهدف  

 جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   1.5.2.2

 الموازنات الحكومية في دائرة المالية    إدارة •

 بالجهة الحكومية   وحدة الموازنة والموارد البشرية  ومو ف •

 من الجهات المركزيةن و اةخولن  و المو ف  •
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 جراءالإ مدخلات ومخرجات   1.5.2.3

 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المدخل  المدخل  رقم

 بيانات المو فين من نظام موارد  تقرير بيانات الرواتب الفعلية  1
 

 

2 
خطة الترقيات / المكافآت  

 المتوقعة

للترقيات وتعديل الوضع والمكافآت في    الجهة الحكوميةخطة 

 اةحددة سقف الأ حدود 

 

 

 الصحي & عدد المعالين & فئة كل مو ف  أمين فئات الت  الصحي  أمينبيانات الت  3
 

 

 / الندب   ستحدا خطة الا  4
ندب وتكليف  و أبيانات تسكين الهيكل الو يفي ل جهة / 

 الشاغرة شرافية الإ للو ائف 

 

 

  

 

 

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة 

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 دائرة المالية المسؤولية الوصف الخطوة
الجهة  

 الحكومية 

الجهة  

 ركزيةالم

1 
نظام التخطيط المالي وفتح النظام  إلى   نقل بيانات الو ائف من نظام موارد

 . دخاللل 

  إدارةمو ف 

الموازنات  

   الحكومية

× 

 

 

 

 

2 
اةخصصات   إدخالمراجعة البيانات الموجودة على نظام التخطيط المالي و 

 المراجعة الداخلية.لى إها )تقديم( إرسال اليدوية على النظام و 

مو ف وحدة 

الموازنة / 

 الموارد البشرية 

 
 

× 
 

مسؤول وحدة   خطة / موازنة الموارد البشرية على النظام )تقديم(. مراجعة ورفع مسودة 3

 الموازنة
 ×  

4 
مراجعة خطة /موازنة الموارد البشرية لكافة الجهات وتقديم التوصيات 

 والتأكد من تعديلها وفق التوصيات ومن ثم عمل )تقديم(  بشأنها
دائرة الموارد  

 البشرية 
  × 

 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المخرج  المخرج  رقم

 خطة الموارد البشرية  1
 خرى تقدير لكافة تكاليف الو ائف وتشمل المميزات الأ  

      لكامل سنوات الخطة
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 دائرة المالية المسؤولية الوصف الخطوة
الجهة  

 الحكومية 

الجهة  

 ركزيةالم

5 
ومن ثم   ةحد مراجعة مسودة خطة / موازنة الموارد البشرية لكل جهة على 

 مسودة خطة الموارد البشرية ال هائية  عدادعمل )تقديم( نهائي لإ 

  إدارةمو ف 

الموازنات 

 الحكومية

×   

6 
لنظام    اقفالالمراجعة ال هائية لمشروع خطة / موازنة الموارد البشرية وعمل 

 خطة / موازنة الموارد البشرية –التخطيط المالي 

 إدارةمدير 

الموازنات 

 الحكومية

×   

 

 جراء الإ خريطة 

خطة موازنة الموارد البشرية –إجراء  اعداد 

اةخرجاتدائرة الموارد البشرية بالجهة الحكومية الموازنة إدارة مدير إدارة الموازنات الحكوميةمو ف المدخلات بالجهة الحكومية  مو ف وحدة الموازنة
بالجهة  مسؤول وحدة الموازنة

الحكومية

مراجعة البيانات  -2
الموجودة على نظام 

التخطيط المالي وإدخال 
اةخصصات اليدوية  على 

SUBMIT( النظام  وارسالها
الى المراجعة الداخلية ) 

نقل بيانات  -1
الو ائف من نظام 
موارد إلى نظام 
التخطيط المالي

تقرير بيانات  الرواتب 
الفعلية

بداية

/ خطة الترقيات 
المكافآت  المتوقعة

النظام المالي

مراجعة مسودة  -5
موازنة الموارد / خطة 

البشرية لكل جهة على 
(  حدى ومن ثم عمل

submit  ( نهائي لاعداد
مسودة خطة الموارد 
البشرية   ال هائية  

خطة الموارد البشرية

مراجعة ورفع  مسودة  -3
موازنة الموارد / خطة 

(   البشرية  على النظام
SUBMIT.  (4-  مراجعة الخطة/

الموازنة الموارد البشرية 
لكافة الجهات وتقديم 
التوصيات بشأنها 

والتأكد من تعديلها وفق 
 التوصيات ومن ثم  عمل

 )SUBMIT  (

بيانات التأمين الص ي

/ خطة الاستحدا  
الندب 

المراجعة ال هائية  -6
موازنة / لمشروع خطة 

الموارد البشرية  وعمل 
اغلاق  لنظام 
 –التخطيط المالي 

موازنة الموارد / خطة 
البشرية

 

 خطة / موازنة النفقات التشغيلية  إعداد  1.5.3

 جراء الإ الهدف من  1.5.3.1

 (. الأصول إحلال  –خطة النفقات التشغيلية )المصاريف الحتمية  إعدادإلى   جراءالإ يهدف  

 جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   1.5.3.2

 الموازنات الحكومية في دائرة المالية  إدارة مو ف   •
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 بالجهة الحكومية   مو ف وحدة الموازنة •

 ن من الجهات المركزيةو ن اةخولو المو ف  •

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   1.5.3.3

 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المدخل  المدخل  رقم

1 

النفقات الفعلية للسنوات  

السابقة / خطة النفقات  

 التشغيلية المعتمدة  

سنة  خر لآ البيانات الفعلية للمصاريف على مستوى )البند( 

مكتملة على الأقل لكافة العمليات التشغيلية / الخطة  

 . المعتمدة للسنة المعنية
 

 

 نسخ عن عقود الخدمات  2
التعاقدات الحالية لدى الجهة على النفقات التشغيلية  

     .نظافة -ضيافة   -يجار إالمستمرة مثل عقود  

 

 ل حلا الإ خطط التوسع /   3

  /خر آمكان لى إانتقال و أ نات  تعيو أافتتاح أفرع جديدة  

على مستوى كافة الوحدات   الأصول خطط إحلال 

 التنظيمية. 

 

 

  

 

 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المخرج  المخرج  رقم

  1 
خطة / موازنة النفقات  

 التشغيلية 

حتمية    )مصاريف  التشغيلية  النفقات  لكافة  إحلال    -تقدير 

الخطة،  سنوات  لكافة  البند   وفق   الحكومية  ل جهة  أصول(  

 . والتوزيع الشهري للموازنة
 

  

  

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة 

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 المسؤولية الوصف الخطوة
دائرة 

 المالية

 الجهة  

 الحكومية 

 الجهة  

 المركزية

1 

إلى    نقل بيانات المصاريف )العمليات التشغيلية( للسنوات السابقة من نظام موارد

)بالإ  المالي  التخطيط  المعتمدة  إلى    ضافةنظام  التشغيلية  العمليات  خطة  بيانات 

 . دخالالموازنة( وفتح النظام لل   إعدادللسنة المعنية في حال 

 إدارةمسؤول 

الموازنات 

 الحكومية 

× 
 

 
 

2 

)المصاريف    إدخال التشغيلية  النفقات  /  الأصول إحلال    – تقديرات  الخطة  لسنوات   )

 
ً
شهريا وتوزيعها  المعنية  للسنة  المعتمدة  التشغيلية  العمليات  خطة  البند  تعديل  وفق   ،

 .المستندات إرفاقاةحاس ي مع 

مو ف وحدة 

 الموازنة
 ×  

  

  

  

  



34 
   

 المسؤولية الوصف الخطوة
دائرة 

 المالية

 الجهة  

 الحكومية 

 الجهة  

 المركزية

مسؤول وحدة   خطة / موازنة النفقات التشغيلية على النظام )تقديم(. مشروع إرسال 3

 الموازنة
 ×  

4 

الا  )  حتياجاتمراجعة  رقم  ببرنام   أحد   000009التقنية  وتوفير  خ.م/تطوير   )

 . خدمات تقنية المعلومات
دائرة عجمان  

 الرقمية
  × 

5 

ومن ثم عمل    ةحدمراجعة مشروع خطة / موازنة العمليات التشغيلية لكل جهة على  

   .)تقديم( نهائي

  إدارةمو ف 

الموازنات 

 الحكومية

×   

6 
لنظام التخطيط    اقفالالمراجعة ال هائية لمشروع خطة/ موازنة العمليات التشغيلية وعمل  

   .خطة/ موازنة العمليات التشغيلية –المالي 

 إدارةمدير 

الموازنات 

 الحكومية

×   

 جراء الإ خريطة 
إجراء  اعداد خطة  موازنة النفقات التشغيلية

اةخرجاتدائرة عجمان الرقمية بالجهة الحكومية الموازنة إدارة مديرمسؤول إدارة الموازنات الحكومية المدخلات بالجهة الحكومية  مو ف وحدة الموازنة
بالجهة  مسؤول وحدة الموازنة

الحكومية
إدارة الموازنات الحكومية  مو ف 

ادخال تقديرات  -2
( النفقات التشغيلية 

إحلال  –المصاريف 
/ لسنوات الخطة ) الأصول 

تعديل خطة العمليات 
التشغيلية المعتمدة للسنة 

 المعنية وتوزيعها شهريا

نقل بيانات  -1
المصاريف 

العمليات (
) التشغيلية 

للسنوات السابقة 
من نظام موارد إلى 
نظام التخطيط 

  المالي

النفقات الفعلية 
/ للسنوات السابقة 
خطة النفقات 

التشغيلية المعتمدة 

بداية

نسخ عن عقود 
الخدمات

النظام المالي

مراجعة مشروع  -6
موازنة / خطة 

العمليات التشغيلية 
لكل جهة على حدى 

 submit( ومن ثم عمل 
نهائي )   

موازنة  النفقات / خطة 
التشغيلية

ارسال  مشروع  -4
موازنة النفقات / خطة 

(التشغيلية على النظام   
SUBMIT  (

مراجعة الاحتياجات  -5
( التقنية ببرنام  رقم 

تطوير و /م.خ)  0009
توفير أحد  خدمات 

  تقنية المعلومات

/ خطط التوسع 
الاحلال

المراجعة ال هائية  -7
موازنة / لمشروع خطة

العمليات التشغيلية  
وعمل اغلاق  لنظام 

 –التخطيط المالي 
موازنة العمليات / خطة

التشغيلية 

 

 موازنة المبادرات  / خطة إعداد  1.5.4

 جراء الإ الهدف من  1.5.4.1

 ة يالحكوم خطة المبادرات ل جهة  إعدادإلى   جراءالإ يهدف  

 جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   1.5.4.2

   .مشروع الخطة المالية والموازنة السنوية  إعدادلجنة   •
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 . الموازنات الحكومية في دائرة المالية إدارة مو ف   •

 . بالجهة الحكومية مو ف وحدة الموازنة •

 .من الجهات المركزية ون اةخولن  و المو ف  •

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   1.5.4.3

 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المدخل  المدخل  رقم

  1 
الخطة الاستراتيجية ل جهة  

 الحكومية 
 الخطة الاستراتيجية ل جهة الحكومية المعتمدة     

 
 

 لى خطط تشغيلية سنوية إترجمة الخطة الاستراتيجية  الخطط التشغيلية ل جهة 2
 

 

 ستكمال مبادرات الا  3
غير المنتهية والمدرج لها  و أتقدير المبادرات المستكملة 

 مخصصات بموازنة السنة المالية
 

 

 الربط الاستراتيجي  4
الاستراتيجية ل جهة  هداف بالأ ربط المبادرات المقترحة 

 الحكومية بالتنسيق مع الأمانة العامة 
 

 

 دراسات الحالة للمبادرات 5
دراسة حالة مكتملة مع المرفقات الخاصة بها والداعمة لتنفيذ  

   المبادرة 

 بالخطة المالية السابقةالمبادرات المعتمدة  خطة المبادرات المعتمدة  6
 

 

  

 

 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المخرج  المخرج  رقم

 خطة/ موازنة المبادرات 1

للمبادرات المقترح تنفيذها خلال الخطة المالية  جمالي إتقدير  

مع كافة البيانات الخاصة بها / التوزيع الشهري ووفق البند  

   .ىالأولاةحاس ي للسنة 
 

  

    

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  1.5.4.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 المسؤولية الوصف الخطوة
دائرة 

 المالية

الجهة  

 الحكومية 

الجهة  

 المركزية

1 
 
ً
وتحديد أولويات التنفيذ والتنسيق مع   مناقشة ومراجعة المبادرات داخليا

 الأمانة العامة للمجلس التنفيذي بشأن الربط الاستراتيجي. 

لجنة الموازنة 

بالجهة  

 الحكومية  

 
 

× 
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 المسؤولية الوصف الخطوة
دائرة 

 المالية

الجهة  

 الحكومية 

الجهة  

 المركزية

1 
لإ  الذكي  المالي  التخطيط  نظام  / دخالا تجهيز  خطة  وإدراج    ت  المبادرات  موازنة 

    .المبادرات الجديدة المقترحة من قبل الجهات الحكومية

  إدارةمو ف 

الموازنات 

 الحكومية

×   

2 
ودراسة   إدخال المبادرات  و   تكاليف  بالمبادرة    إرفاق الحالة  الخاصة  المستندات 

 )تقديم(. ..(.-عرض فبي  – )عروض أسعار 
مو ف وحدة 

 الموازنة
 ×  

دائرة عجمان   . التوصيات وعمل )تقديم( إدخالمراجعة المبادرات الرقمية و  3

 الرقمية
  

 

× 

4 

على   جهة  لكل  المبادرات  من    ةحدمراجعة  ووضع    اكتمال والتأكد  البيانات 

   .التوصيات بشأنها ومن ثم عمل تقديم

  إدارةمو ف 

الموازنات 

 الحكومية

×   

5 

الحكومية   الجهة  )مناقشة  للمبادرات  ال هائية  ذلك(  مر  الأ تطلب  ن  أ المراجعة 

و   استكمال و  المالية  الخطة  مشروع  وعمل    اعتماد تقديم  لنظام    اقفالالمبادرات، 

 .خطة / موازنة المبادرات –التخطيط المالي 

 إدارةمدير 

الموازنات 

 الحكومية

×   

6 
الجهات بالمبادرات المعتمدة بالخطة المالية والمواعيد ال هائية لتوزيع تكاليف    إخطار

 .على حساب التخطيط الماليشهر والأ المبادرات على الحسابات 

 إدارةمدير 

الموازنات 

 الحكومية

×   

7 
  ستقبالتكويد المبادرات الجديدة ل جهات على نظام موارد ونظام التخطيط المالي لا 

 .ت الجهات الحكوميةإدخالا 

  إدارةمو ف 

الموازنات 

 الحكومية

×   

8 
على نظام التخطيط  شهر  والأ توزيع تكاليف المبادرات على مستوى البنود الحسابية  

   .المالي
مو ف وحدة 

 الموازنة
 ×  

   .نظام التخطيط  اقفالنظام موارد و لى  إت الجهة والتأكد م ها ورفعها إدخالا مراجعة  9
  إدارةمو ف 

الموازنات 

 الحكومية

×   
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 جراء الإ خريطة 

إجراء  اعداد خطة  موازنة المبادرات

اةخرجاتدائرة عجمان الرقمية بالجهة الحكومية الموازنة إدارة مديرمو ف  إدارة الموازنات الحكومية المدخلات بالجهة الحكومية  مو ف وحدة الموازنة
بالجهة  مسؤول وحدة الموازنة

الحكومية
لجنة الموازنة بالجهة الحكومية 

ادخال تكاليف  -3
التوزيع / المبادرات   

الشهري للمخصصات وفق 
البند اةحاس ي في حال 
اعداد الموازنة السنوية 
وارفاق نموذج دراسة 
الحالة  على نظام 

( التخطيط المالي وارسالها
SUBMIT.  (

مناقشة ومراجعة المبادرات   -1
وتحديد أولويات التنفيذ 

والتنسيق مع الأمانة العامة 
للمجلس التنفيذي بشأن 
الربط الاستراتيجي  وارسال 

قائمة بتلك المبادرات إلى دائرة 
 المالية

الخطة الاستراتيجية 
ل جهة الحكومية

بداية

الخطط التشغيلية 
ل جهة

النظام المالي

مراجعة مشروع  -6
المبادرات  لكل جهة على 

حدى  والتأكد من 
اكتمال البيانات  ووضع 
التوصيات بشأنها ومن 

 submit  ثم عمل

موازنة المبادرات/ خطة

مراجعة الادخالات  -4
واكتمال البيانات  

)  .SUBMIT( وارسالها

مراجعة المبادرات  -5
الرقمية  وإدخال 
((   التوصيات وعمل

SUBMIT

مبادرات الاستكمال

المراجعة ال هائية  -7
للمبادرات ووضع 

التوصيات ال هائية  ، 
وعمل اغلاق  لنظام 

 –التخطيط المالي 
موازنة المبادرات/ خطة 

الربط الاستراتيجي

دراسات الحالة 
للمبادرات

خطة المبادرات 
المعتمدة

تجهيز نظام التخطيط  -2
المالي الذكي لادخالات 

موازنة المبادرات  /خطة 
وإدراج المبادرات الجديدة 
المقترحة من قبل الجهات 

  الحكومية

 

 

 الخطة المالية / الموازنة العامة  إعداد  1.5.5

 جراء الإ الهدف من  1.5.5.1

 زنة العامة ل حكومة  االخطة المالية /المو   إعدادات الخاصة بجراء الإ توضيح  إلى   جراءالإ يهدف  

 جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   1.5.5.2

 الموازنات الحكومية في دائرة المالية  إدارة  ومو ف •

 دائرة المالية   مدير •

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   1.5.5.3

 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المدخل  المدخل  رقم

  1 

مسودة الخطط المالية /  

الموازنة السنوية ل جهات  

 الحكومية 

ها من قبل  إعدادالخطط المالية / الموازنة الفرعية التي تم 

         .الجهات
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 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المخرج  المخرج  رقم

  1 
مشروع الخطة المالية /  

 الموازنة العامة 

المسودة ال هائية ل خطة المالية / الموازنة العامة ل حكومة  

      .عتمادلسلطة اةختصة للا لالمقترح عرضها 
  

  

 

 

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة   1.5.5.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 دائرة المالية المسؤولية الوصف الخطوة
الجهة  

 الحكومية 

الجهة  

 المركزية

1 

 مشروع الخطة المالية الموازنة العامة ل حكومة والعرض  إعداد

 
ً
الملاحظات والتوصيات وعرضها على مدير    الخا  بها  متضمنا

 . دائرة المالية

  إدارةمو ف 

ات نالمواز 

 الحكومية

× 

 

            

 

2 
/    إجراء اللازمة  الجهات   استكمالالتعديلات  مناقشة  البيانات/ 

 .مدير دائرة الماليةعلى  هالحكومية / تجهيز العرض ال هائي وعرض

 إدارةمدير 

الموازنات 

 الحكومية

×            

 

3 

الملاحظات  مع  ل حكومة  العامة  الموازنة   / المالية  الخطة  مشروع  عرض 

السلطة   إجراءوالتوصيات و  من  وإقرارها  إن وجدت  اللازمة  التعديلات 

 .اةختصة
  × المدير العام

 

4 
/الموزانة  إ بالخطة  لها  المعتمدة  باةخصصات  الحكومية  الجهات  خطار 

  .ها من السلطة اةختصةاعتمادبعد 

 إدارةمدير 

الموازانات 

 الحكومية

× 
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 جراء الإ خريطة 

إجراء اعداد الخطة المالية  الموازنة العامة

اةخرجاتمدير عام دائرة المالية بالجهة الحكومية الموازنة إدارة مديرالمدخلات مو ف  إدارة الموازنات الحكومية 

عرض مشروع الخطة  -3
الموازنة العامة / المالية 

ل حكومة مع الملاحظات 
والتوصيات وإجراء 
التعديلات اللازمة إن 
وجدت وإقرارها من 
السلطة اةختصة

اعداد مشروع الخطة  -1
المالية الموازنة العامة  

ل حكومة والعرض  الخا  بها  
متضمنا الملاحظات 

والتوصيات وعرضها على 
مدير دائرة المالية

بداية

/ مسودة الخطط المالية 
الموازنة السنوية ل جهات 

الحكومية

النظام المالي

/ مشروع الخطة المالية 
الموازنة العامة

اخطار الجهات  -4
الحكومية 

باةخصصات 
المعتمدة لها 

الموزانة /بالخطة 
بعد اعتمادها من 
السلطة اةختصة  

اجراء التعديلات  -2
استكمال / اللازمة 

مناقشة الجهات /  البيانات
تجهيز العرض / الحكومية 

ال هائي وعرضة على المدير 
العام

 

 

 الموازنة النقدية    إعداد  1.5.6

 جراء الإ الهدف من  1.5.6.1

 التدفقات النقدية المتوقعة للسنة المالية المعنية.  إعدادإلى   جراءالإ يهدف  

 جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   1.5.6.2

 الموازنات الحكومية في دائرة المالية   إدارة •

 بالجهة الحكومية   وحدة الموازنة   ومو ف •

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   1.5.6.3

 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المدخل  المدخل  رقم

1 
اةخصصات المعتمدة  

 بالموازنة للسنة المعنية 
 الموازنة المعتمدة  
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 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المدخل  المدخل  رقم

2 

  اتستحقاقالا ات و لتزام الا

الفعلية والمتوقع قبل بدية  

 السنة المالية 

ات عن سنوات سابقة  لتزامالاحصلة و اةغير  ات يرادالإ 

مدفوعات نقدية متوقعة  أي  لىإ  ضافةالواجبة السداد بالإ 

خدماتهم خلال السنة   إنهاءمستحقات المو فين المتوقع   /

 المالية  

 

 

  

 

 

 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المخرج  المخرج  رقم

 الموزانة النقدية  1

كافة التدفقات النقدية المباشرة من تنفيذ الموازنة وغير  

باشرة من مدفوعات مقبوضات تخص سنوات سابقة  الم

الحركات النقدية التي لا تدخل في الموازنة  لى إ ضافةبالإ 

   أخرى ات ومدفوعات عن جهات أمينمثل الت

 
  

  

 

 

 

 

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  1.5.6.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 دائرة المالية المسؤولية الوصف الخطوة
الجهة  

 الحكومية 

الجهة  

 المستقلة 

1 

التنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنية بالجهة الحكومية  

لتحديد شهر الصرف النقدي المتوقع لكافة مخصصات  

 الموازنة المعتمدة.

مسؤول الموازنة 

 بالجهة الحكومية 
 ×  

2 

التنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنية بالجهة الحكومية  

ها  إدخالباشرة و الموحصر كافة المقبوضات والمدفوعات غير 

   .نسخة تفصيلية ع ها إرفاقعلى النظام وفق شهر الدفع مع  

مو ف وحدة 

 الموازنة
 ×  
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 دائرة المالية المسؤولية الوصف الخطوة
الجهة  

 الحكومية 

الجهة  

 المستقلة 

 البيانات وعمل )تقديم(.  اكتمال ت و دخالا مراجعة الإ  3
مسؤول وحدة  

 الموازنة
 ×  

4 
  اكتمال والتأكد من   ةحدت لكل جهة على دخالا مراجعة الإ 

 . ()تقديم البيانات ومراجعة الجهات بشأنها  ومن ثم عمل

  إدارةمو ف 

الموازنات 

 الحكومية

×   

5 
قسم الخزينة  لى إها إرسال و  - المراجعة ال هائية للموازنة النقدية 

 .النقدية حتياجاتلتوفير الا 

 إدارةمدير 

الموازنات 

 الحكومية

×   

 

 جراء الإ خريطة 

الموازنة النقديةإجراء اعداد 

اةخرجاتمسؤول وحدة الموازنةمو ف وحدة الموازنةالمدخلات مسؤول الموازنة بالجهة الحكومية
مو ف  إدارة الموازنات 

الحكومية
مدير أدارة الموازنات الحكومية

مراجعة الادخالات   -3
 واكتمال البيانات  وارسالها

)SUBMIT.  (

تحديد شهر الصرف  -1
النقدي المتوقع  لكافة 

  مخصصات الموازنة المعتمدة

بداية

اةخصصات المعتمدة 
بالموازنة للسنة المعنية

النظام المالي

الموزانة النقدية

حصر كافة المقبوضات  -2
والمدفوعات الغير مباشرة  
وادخالها على النظام وفق 

شهر الدفع مع ارفاق 
 نسخة تفصيلية ع ها

الالتزامات 
والاستحقاقات الفعلية 
والمتوقع قبل بدية السنة 

المالية

المراجعة ال هائية  -7
موازنة / لمشروع خطة

العمليات التشغيلية  
وعمل اغلاق  لنظام 

 –التخطيط المالي 
موازنة العمليات / خطة

التشغيلية 

 ال هائية المراجعة -5
 - النقدية للموازنة
 قسم الى وارسالها
 لتوفير الخزينة

النقدية الاحتياجات

 

 

 ضافيإ   اعتمادالتعديل على الموازنة /  1.5.7

 جراء الإ الهدف من  1.5.7.1

 إضافي على الموازنة المعتمدة اعتمادطلب لية  آتوضيح  إلى   جراءالإ يهدف  

 جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   1.5.7.2

 الوحدة التنظيمية الطالبة بالجهة الحكومية   •
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 والمراجعة بالجهة الحكومية   دخال مسؤول الإ  •

 مدير الجهة الحكومية  •

 الموازنات الحكومية في دائرة المالية   إدارة •

 مدير دائرة المالية   •

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   1.5.7.3

 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المدخل  المدخل  رقم

1 
تقارير أداء تنفيذ  

 الموازنة 

تقارير أداء توضح الوضع الحالي لتنفيذ الموازنة المعتمدة  

  اعتمادمناقلات لتغطية الاحتياج قبل طلب   إجراءوإمكانية  

 . ضافيإ
  

2 
مبررات طلب  

 الإضافي  عتمادالا 

طلب مخصصات إضافية / مبررات عدم  إلى  ما هي الحاجة 

تغطية هذا الاحتياج بمناقلة / جميع المستندات المؤيدة للمبلغ 

   .المطلوب وعدم إمكانية تأجيله

 
 

3 
معززات طلب  

 الإضافي  عتمادالا 
  .دراسة حالة مكتملة في حال طلب تنفيذ مبادرة جديدة

 

  

 

 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المخرج  المخرج  رقم

   .رفضهو  أرد دائرة المالية بشأن قبول الطلب  قرار بشأن الطلب  1
 

 

    

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  1.5.7.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 دائرة المالية المسؤولية الوصف الخطوة
الجهة  

 الحكومية 

الجهة  

 المستقلة 

1 
على نظام التخطيط المالي   الإضافي  عتمادطلب الا   إدخال

 
ً
 . كافة البيانات والمستندات المطلوبة وعمل )تقديم( متضمنا

مو ف وحدة 

 الموازنة
 

 

 

× 
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 دائرة المالية المسؤولية الوصف الخطوة
الجهة  

 الحكومية 

الجهة  

 المستقلة 

2 
ات وفق الصلاحيات  عتمادالبيانات والا  اكتمال ت و دخالا مراجعة الإ 

   .وعمل )تقديم(

مسؤول وحدة  

 الموازنة
 × 

 

3 
مذكرة لسمو ولي العهد تتضمن /     إعدادمراجعة الطلب و 

 التوصيات / مصدر تمويل الطلب. 

  إدارةمو ف 

الموازنات 

 الحكومية

× 

 

 

 

 

   .مراجعة المذكرة 4

 إدارةمدير 

الموازنات 

 الحكومية

× 

  

5 
الطلب   اعتماد الطلب من السلطة اةختصة، يتم  اعتماد في حالة 

 . الجهة الحكومية للتنفيذ إخطارو على نظام التخطيط المالي الذكي 

 إدارةمدير 

الموازنات 

 الحكومية

× 

  

6 
الجهة الحكومية بالرفض   إخطارفي حال رفض الطلب يتم 

 . والمبررات لذلك ورفض الطلب على نظام التخطيط المالي الذكي

 إدارةمدير 

الموازانات 

 الحكومية

× 

  

 جراء الإ خريطة 

 إجراء  التعديل على الموازنة  اعتماد اضا ي

المدخلات
بالجهة  مو ف وحدة الموازنة

الحكومية 
اةخرجاتمسؤول وحدة الموازنة بالجهة الحكومية مدير إدارة الموازنات الحكوميةمو ف إدارة الموازنات الحكومية

مراجعة الادخالات  -2
واكتمال البيانات 
والاعتمادات وفق 
( الصلاحيات  وارسالها

SUBMIT

ادخال طلب الاعتماد  -1
الإضافي على نظام 

التخطيط المالي والتوزيع 
  الشهري 

تقارير أداء تنفيذ 
الموازنة

بداية

مبررات طلب الاعتماد 
الاضافي

النظام المالي

قرار بشأن الطلب

مراجعة الطلب  -3
واعداد مذكرة لسمو ولي 

/   العهد تتضمن 
مصدر / التوصيات 

.تمويل الطلب

  مراجعة المذكرة -4

معززات طلب الاعتماد 
الاضافي

/ خطة الاستحدا  
الندب 

هل الطلب معتمد من 
الجهة اةختصة 

اعتماد الطلب على  -5
نظام التخطيط المالي 
الذكي واخطار الجهة 
الحكومية للتنفيذ

اخطار الجهة  -6
الحكومية بالرفض 

والمبررات لذلك ورفض 
الطلب على نظام 

التخطيط المالي الذكي
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 التعديل على الموازنة / مناقلة  1.5.8

 جراء الإ الهدف من  1.5.8.1

 لية طلب مناقلة على الموازنة المعتمدة آتوضيح  إلى   جراءالإ يهدف  

 جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   1.5.8.2

 الوحدة التنظيمية الطالبة بالجهة الحكومية   •

 والمراجعة بالجهة الحكومية   دخال مسؤول الإ  •

 مدير الجهة الحكومية  •

 الموازنات الحكومية في دائرة المالية   إدارة •

 مدير دائرة المالية   •

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   1.5.8.3

 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المدخل  المدخل  رقم

1 
تقارير أداء تنفيذ  

 الموازنة

لى  إ تقارير توضح الوضع الحالي لتنفيذ الموازنة المعتمدة والحاجة الفعلية 

   . المناقلات إجراء

2 
مبررات طلب  

 المناقلة
     .قة وقيمتهال لى طلب مناإالحاجة التي أدت 

 

  

 

 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المخرج  المخرج  رقم

1 
تعديل الموازنة / رفض  

 الطلب 

المناقلة / رفض   اعتماد التعديل على الموازنة المعتمدة بناء على 

    .الطلب
  

  

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة 

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 المسؤولية الوصف الخطوة
دائرة 

 المالية

الجهة  

 الحكومية 

الجهة  

 المستقلة 

1 
طلب المناقلة على نظام التخطيط المالي والتوزيع الشهري   إدخال

 ومبررات المناقلة.
 ×  مو ف وحدة الموازنة
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 المسؤولية الوصف الخطوة
دائرة 

 المالية

الجهة  

 الحكومية 

الجهة  

 المستقلة 

2 

ها في حال كانت المناقلة من صلاحيات  اعتمادت و دخالا مراجعة الإ 

/ عمل )تقديم( في حال لم تكن   جراءالإ الجهة الحكومية وانتهاء 

 .المناقلة من صلاحيات الجهة الحكومية

 ×  مسؤول وحدة الموازنة

 

3 
)تقديم(   ات وعملعتمادالبيانات والا  اكتمال ت و دخالا مراجعة الإ 

 .على نظام التخطيط المالي
 ×  مسؤول وحدة الموازنة

  

 . بالتوصيةمذكرة لممثل الحاكم   إعدادمراجعة الطلب و  4
الموازنات   إدارةمو ف 

 الحكومية 
× 

 

 

 

  

 . مدير دائرة الماليةإلى  مراجعة المذكرة ورفعها  5
الموازانات   إدارة  مدير

 الحكومية 
× 

   

6 
الجهة   إخطارالطلب من السلطة اةختصة، يتم  اعتماد في حالة 

 .الطلب على نظام التخطيط المالي الذكي اعتماد الحكومية للتنفيذ و 

الموازنات   إدارة مدير 

 الحكومية 
× 

  

7 
الجهة الحكومية بالمبررات ورفض   إخطارفي حال رفض الطلب 

 . الطلب على نظام التخطيط المالي الذكي

الموازنات   إدارة مدير 

 الحكومية 
× 
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 جراء الإ خريطة 

التعديل على الموازنة  مناقلة إجراء

المدخلات
بالجهة  مو ف وحدة الموازنة

الحكومية 
اةخرجاتمسؤول وحدة الموازنة بالجهة الحكومية مدير إدارة الموازنات الحكوميةمو ف إدارة الموازنات الحكومية

مراجعة الادخالات  -2
واكتمال البيانات  
( (والاعتمادات وارسالها

SUBMIT   على نظام
التخطيط المالي  

ادخال طلب المناقلة  -1
على نظام التخطيط 
 المالي والتوزيع الشهري 

تقارير أداء تنفيذ 
الموازنة

بداية

مبررات طلب المناقلة

النظام المالي

رفض / تعديل الموازنة 
الطلب

  مراجعة المذكرة -4

هل الطلب معتمد من 
الجهة اةختصة 

اخطار الجهة  -5
الحكومية للتنفيذ 
واعتماد الطلب على 
نظام التخطيط المالي 

الذكي

اخطار الجهة  -6
الحكومية بالمبررات 

ورفض الطلب على نظام 
التخطيط المالي الذكي

نعم لا

هل المناقلة من  -3
صلاحيات الدائرة   

تمرير المناقلة على 
الأنظمة

من المناقلة صلاحية 
ممثل الحاكم يتم اعداد 

مذكرة بالتوصية 

 

 متابعة تنفيذ الموازنة العامة  1.5.9

 جراء الإ الهدف من  1.5.9.1

 ات الخاصة بمتابعة تنفيذ الموازنة.جراءالإ شرح  إلى   جراءالإ يهدف  

 جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   1.5.9.2

 البرام  بالجهات الحكومية.  ومسؤول •

   .وحدات الموازنات بالجهات الحكومية ومسؤول •

 . الموازنات الحكومية في دائرة المالية  إدارة •

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   1.5.9.3

 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المدخل  المدخل  رقم

  1 

تقارير أداء تنفيذ  

الموازنة الدورية  

 ل جهات الحكومية 

بيانات  أي  / الأنظمةتقارير توضح تنفيذ الموازنة المستخرجة من 

      .بشأن خطة تنفيذ الموازنة  الأنظمةإضافية غير مدرجة على 

  

    



47 
   

 يدوية  أرشفة آلية  أرشفة وصف المخرج  المخرج  قمر 

  1 

تقرير أداء تنفيذ  

الموازنة العامة 

 ل حكومة 

أي   تقرير يوضح تنفيذ الجهات الحكومية للموازنة العامة وتبرير

التنفيذ المالي  أو  المقدرة اتيرادالإ انحرافات في جان ي تحقيق 

 للنفقات.
 

  

  

 

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  1.5.9.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 دائرة المالية المسؤولية الوصف الخطوة
الجهة  

 الحكومية 

الجهة  

 المستقلة 

1 
  استخدامو أ/   الأنظمة تقرير أداء تنفيذ الموازنة من   استخراج 

 . التقرير المؤتمت

مسؤول وحدة  

 الموازنة
 

 

× 
 

2 

وجدت وأثر  ن إ ات الانحرافالتنسيق مع مسؤولي البرام  لتبرير 

على اةخصصات المعتمدة، مع  مقترحات تصويب   الانحرافهذا  

    . الموازانات الحكومية  إدارةلى  إالتقرير    إرسالات  و الانحرافتلك 

مسؤول وحددة  

 الموازنة
 ×  

3 
   .ات وت خيصها بشكل عامالانحرافمراجعة التقرير وتبريرات  

 

مو ف قسم 

 التقارير المالية
×   

4 

الموازنة لحكومة عجمان موضح به    إعداد  أداء تنفيذ  هم  أتقرير 

   . ي توصيات بشأنهاأ ات ومبرراتها و الانحراف
 

مو ف قسم 

 التقارير المالية
×   

 . دائرة المالية لمديرمراجعة التقرير والتوصيات ورفعه  5
رئ س قسم  

 التقارير المالية
×   

   × المدير العام . عرض التقرير على السلطة اةختصة 6
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 جراء الإ خريطة 

الموازنة العامة متابعة تنفيذإجراء 

اةخرجاتالمدير العامرئ س قسم التقارير الماليةالمدخلات  مو ف قسم التقارير الماليةمسؤول الموازنة بالجهة الحكومية

مراجعة التقرير  -3
وتبريرات الانحرافات 

 وت خيصها بشكل

استخراج تقرير أداء تنفيذ  -1
او / الموازنة من الأنظمة 

استخدام التقرير المؤتمت

بداية

تقارير أداء تنفيذ الموازنة 
الدورية  ل جهات 

الحكومية

النظام المالي

تقرير أداء تنفيذ الموازنة 
العامة ل حكومة

التنسيق مع  مسؤولي  -2
البرام  لتبرير الانحرافات
تقم  عم  ،  بيوصت تاحر
تلك الانحرافات  وارسال 
التقرير  الى إدارة الموازانات 

الحكومية  

مراجعة  -5
التقرير 

والتوصيات ورفعه 
لمدير عام دائرة 

المالية

اعداد تقرير أداء تنفيذ  -4
الموازنة لحكومة عجمان 

موضح به اهم الانحرافات 
ومبرراتها واي توصيات 

 بشأنها

عرض التقرير على  -6
السلطة اةختصة

 

 

 مؤشرات الأداء   1.6

    الموازنات بالجهات الحكومية:  على التقارير التالية لقيا  أداء و يفة مو في وحدات عتمادالا يتم 

 القياس  وتيرة الهدف منه  طريقة حسابه  مؤشر الأداء  م

1 
بتقديم مشروع الخطط المالية   لتزامالا

 . ل جهات وفق الموعد اةحدد بالتعميم

*)كل يوم عمل تأخير عن الموعد اةحدد  5 -100

 بالتعميم( % 

قيا  كفاءة مو في  

وحدات الموازنات بالجهات  

 الحكومية 

 سنوي 

2 

بعرض مشروع الخطة المالية   لتزامالا

ل حكومة على ممثل الحاكم وفق الوقت  

 . اةحدد بالتعميم

*)كل يوم عمل تأخير عن الموعد اةحدد  5 - 100

 بالتعميم( % 

الموازنات    إدارةقيا  كفاءة 

 الحكومية 
 سنوي 

3 
 .ة خلال العامالإضافيات  عتمادعدد الا 

 

ة / عدد البرام   الإضافيات  عتماد*)عدد الا 5 – 1

 % 100المعتمدة ل جهة( *

قيا  كفاءة التخطيط  

 المالي لدى الجهات 
 سنوي 

4 
دائرة المالية وفق الوقت لى إرفع تقارير الأداء  

 . اةحدد باللائحة التنفيذية

( 12)عدد التقارير المقدمة خلال الموعد اةحدد / 

*100 % 

قيا  تعاون الجهات  

 الحكومية 
 شهري 

5 
عدد المناقلات خلال العام "بدون مناقلات  

 . الرواتب"

)عدد المناقلات / عدد البرام  المعتمدة   – 1

 % 100ل جهة( *

قيا  كفاءة التخطيط  

 المالي لدى الجهات 
 سنوي 

 العودة للفهرس
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 المالية ات جراءالإ دلیل السياسات و 

 لحكومة عجمان 

 اتيرادالإ  –الباب الثاني  2

 

 

 

 

 متابعة تطوير الوثيقة 

 الملاحظات  صدار الإ تاريخ  صدار الإ 
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   التعريفات  2.1

سييييييييييييياق النص خلاف  يدلفي تطبيق أحكام هذا الباب يقصييييييييييييد بالكلمات والعبارات التالية المعاني المب نة قرين كل م ها ما لم  

  اسييييييتخدامجل سييييييهولة  ألى باقي أجزاء الباب، وذلك من  إ  الانتقاللذلك يفضييييييل قراءة هذه التعريفات قراءة جيدة قبل  ؛ذلك

 الدليل.

 التعريف  المصطلح 

 ات يرادالإ 

  العبارةوتشيييييييييمل    ،الحكومية لأنشيييييييييطتها اةختلفةالجهات  أي عوائد مالية تنت  عن ممارسييييييييية  
ً
أيضيييييييييا

والأربييييياح وعوائيييييد   الامتييييييازالضيييييييييييييرائيييييب والرسيييييييييييييوم والغراميييييات وعيييييائيييييدات بيع أي أصيييييييييييييول وحقوق  

 .مماثلة أخرى الحكومية وأي عوائد  اتستثمار الا 

 معاملات تبادلية

تخفيض  أو   عملأو    خدمةأو   سييييلعةأو   أصييييل اسييييتلامهي معاملات تقوم من خلالها جهة حكومية ب

   مباشيييرة قيمةوتعطي   ،أخرى لجهة    التزام
ً
 خدماتأو   سيييلعأو   في المقابل )بشيييكل نقد مسييياوية تقريبا

 (.للصول  استخدامأو 

 المعاملات غير التبادلية

أو   عملأو    خدمةأو  سيييييييلعةأو    أصيييييييل اسيييييييتلامبهي المعاملات التي تقوم من خلالها الجهة الحكومية  

   التزامتخفيض  
ً
 أو    في المقابل، دون أن تعطي قيمة مسياوية تقريبا

ً
أو   خدمةأو   سيلعةأو   تعطي أصيلا

 
ً
على سيييييييييييييبيييل المثييال    ،دون أن تييأخييذ قيميية مسيييييييييييييياوييية في المقييابييل  أخرى لجهيية   التزامتخفيض  أو    عملا

 الهبات والمساهمات(. - الغرامات - )الضرائب

 .و بدون مقابلأالخدمات والسلع المقدمة من الجهات الحكومية سواء كانت بمقابل  الخدمات الحكومية 

 .مورد مالي يتم تحصيله من قبل الجهة الحكومية نظير الخدمات العامة التي تنفرد بتقديمها الرسم 

 الثمن 
مورد مالي يتم تحصييييييييله من قبل الجهة الحكومية نظير السيييييييلع والخدمات التي تقدمها على أسيييييييس 

 .تجارية وتنافسية

 التعرفة
غير    الاقتصيييييييييييييييادييييةمورد ميييالي يتم تحصييييييييييييييليييه من قبيييل الجهييية الحكوميييية نظير السيييييييييييييلع والخيييدميييات 

 .تنافسية التي تنفرد بتقديمهاال

 الضرائب
ن أيييدفعييه المكلف كمسيييييييييييييياهميية في تحمييل أعبيياء تكيياليف الخييدمييات العيياميية دون  لزامي  إمبلغ نقييدي  

 .به ةخاصيقابله منفعة 

 الغرامات 
الحكومية بهيدف الحيد من مميارسيييييييييييييات وسيييييييييييييلوكييات غير مرغوبية نتيجية مخيالفة    ميالي تفرضيييييييييييييهجزاء 

 .الأنظمةأو  للقوانينت آو المنشأفراد الأ 

 التحويلات
خدمات مسيييييتقبلية متوقعة من المعاملات أو    تمثل التدفقات الواردة لمنافع اقتصيييييادية مسيييييتقبلية

 الضرائب. استثناءبغير التبادلية 

 .الخدمة السائد في السوق و أسعر السلعة  سعر السوق 

  .باشرةالمجمالي التكاليف المباشرة وغير إ التكلفة 
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 التعريف  المصطلح 

 منافع عينية 
جهة إلى    تبرعات ممنوحةأو    هداياأو    تعبي السيييييييييييلع العينية التي تكون عادة على شيييييييييييكل مسييييييييييياهمات

 الناقلة.حكومية معينة من قبل الجهة 

 أي مستحقات ل حكومة او ل جهة الحكومية في ذمة الشخص الديون  

 

    العامة السياسات 2.2

 إيرادالخدمات الإدارية والتنظيمية التي تحقق   إنجاز لا يجوز ل جهة الحكومية  -1
ً
  نجاز إلا بعد تحصيل الرسوم المقررة لإ  ا

 الخدمة. 

 في الجهة الحكومية.   اتيرادالإ من ضمن مسؤولية وحدة    اتيرادالإ تعتبر الذمم المدينة و  -2

 التزاميجب مراعاة مبدأ الفصل الو يفي بين المهام عند القيام بالأعمال المالية   -3
ً
حيث يجب    ؛بمبدأ الضبط الداخلي  ا

 ة.صرفيوالتسويات الم يراد/ الذمم المدينة ومهام تحصيل الإ  يرادالفصل الو يفي بين مهام تسجيل الإ 

 قبوضات الجهة الحكومية. المصرفي لميداعها في حساب إ  ويتملا يجوز الدفع من المقبوضات مباشرة  -4

 . دليل السياسات اةحاسبية لحكومة عجمانحسب   اتيرادالإ بالجهة الحكومية تسجيل  ات يرادالإ على وحدة   -5

وحدة   -6     اتيرادالإ على 
ً
وفقا تمت  المستفيدين  من  تحصيلها  تم  التي  المبالغ  جميع  أن  من  التحقق  الحكومية  بالجهة 

 والعقود. الأنظمةللتشريعات و 

ب -7 المطالبة  في  الغير  التي    مستحقات بعد انقضاء خمسأو    ي ديون أ يسقط حق  المالية  السنة  انتهاء  تاريخ  سنوات من 

 
ً
  استحقت فيها تلك الديون والمستحقات، وتصبح بعد مض ي هذه المدة مالا

ً
 ات إيرادوتسجل ك  عاما

 بتطبيق ضريبة القيمة المضافة على التوريدات الخاضعة للضريبة.  لتزامالاعلى الجهة الحكومية   -8

 الدليل الاسترشادي في تطبيق ضريبة القيمة المضافة. لى إيتم الرجوع    

الت -9 مبالغ  لقيد  مالية( مستقلة  )بنود  أنشطة  يتم  أو    الضماناتأو    اتأمينيتم تخصيص  مبالغ  قبل  استلام أي  ها من 

 .مانةالأ الجهات الحكومية على سبيل  

على مسيييييييييييييتوى الأنشيييييييييييييطيييية )البنود( في النظييييام الفرعي   اتيرادالإ في الجهيييية الحكومييييية تسيييييييييييييجيييييل    اتيرادالإ على وحييييدة   -10

 . للمقبوضات

 مهما كانت طريقة التحصيل.  بالمبالغ المستلمةسند قبض  إصداريجب  -11

  



52 
   

 . )كخصم من الايراد المسجل( يتم معالجة الخصم المكتسب عند استفادة المتعامل من الخصم -12

 ات الجهات الحكومية ضمن مجموعتين رئ س تين وهي: إيرادتصنف  -13

  .من المعاملات التبادلية اتيرادالإ  - أ

  .من المعاملات غير التبادلية اتيرادالإ  -ب

مسييييييي ى ولا  أي    تحت  اتيرادالإ عمولات من تلك أو   خصيييييييم أي مبالغ  اتيرادالإ لا يجوز لأي جهة حكومية عند تحصييييييييل   -14

 لأي سبب كان، إلا بعد أخذ الموافقة الخطية المسبقة من دائرة المالية.

 بيالمبررات والوثيائق المؤييدة لتعيدييل رصيييييييييييييييد  أو  ميدين إشيييييييييييييعيارتوثيق التعيدييل على قيمية اليذمم الميدينية بي يتم -15
ً
دائن مرفقيا

 الجهة المعنية وبيان قيمة تعديل الرصيد.

  اعتماديتم  -16
ً
 لجدول الصلاحيات المعتمد.  التعديل على قيمة الذمم المدينة وفقا

عجمان ونظام الخدمات  سييداد    منصييةالمترابطة مع النظام المالي )مثل    الأنظمةالعمليات المالية الواردة من    اعتماديتم   -17

 .الفرعي للمقبوضاتنظام اللتسجيل العمليات في  كمؤيداتبالجهة الحكومية( 

منصييية سيييداد عجمان    المعاملات الواردة في  مع  نظام خدمات بالجهة الحكومية  فيالناتجة    العمليات الماليةيتم مراجعة   -18

.يومية صرفيالجيل الثاني وما تم تسجيله على نظام موارد وما تم توريده في الحسابات الم
ً
  ا

سييييقوط  أو    الحق )الدائنون( عن حقهم في تحصيييييل دين من الجهة الحكومية  أصييييحابعند تنازل    يرادبالإ   الاعترافيتم   -19

 
ً
 الملغى.  لتزامالابمبلغ  إيرادوتسجيل  لتزامالا إلغاءوينت  عن ذلك  ،للقانون المالي حقهم في المطالبة به بمض ي المدة وفقا

 إ  اتيرادالإ لا يجوز منح ائتمان في تحصييل   -20
ً
موافقة دائرة المالية على الحالات التي يجوز منح  خذ  أويجب   ،للعقد لا وفقا

 .ةائتمان في تحصيلها ومدة الائتمان اةحددة لكل حالة على حد

 :العام الأستاذتسوية الحسابات مع  -21

  الأستاذمع نظام    للمقبوضاتهي المسؤولة عن تسوية النظام الفرعي    بالجهة الحكومية  تكون وحدة الحسابات .أ

 .   اتيراد الإ العام بالتنسيق والتعاون مع وحدة 

 . الإقفالو لتغطيتها ضمن باب التسجيل   

الفرعي   .ب  النظام  تسوية  نظام    للمقبوضاتيجب  عند    الأستاذ مع  المعنية  اقفال العام  اةحاسبية  وذلك   ؛الفترة 

المكتشفة في    الأخطاءتم معالجة  تالعام. ويجب أن    الأستاذمع نظام    للمقبوضات لضمان مطابقة النظام الفرعي  

 ات التصحيحية على النظام الفرعي عند الحاجة. جراء الإ  اتخاذعملية التسوية و 
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المقييدرة    اتيرادالإ الفعلييية مقييارنيية بيي اتيرادالإ تقرير تراك ي شيييييييييييييهري عن   إعييدادبييالجهيية الحكومييية   اتيرادالإ وحييدة    على -22

بيه أسيييييييييييييبياب ومبررات    ةموضيييييييييييييحي  الحكوميية  الجهية ميدير لىإورفعيه  ،الفعليية عن نفس الفترة للعيام السيييييييييييييابق  اتيرادالإ و 

  الشيييييييهر  من 20  تاريخ أقصييييييياه  موعد في  التقرير  هذا  من  بنسيييييييخة  المالية  دائرة وموافاة  وجدت  نإوالتوصييييييييات    الانحراف

 .التالي

 التفصيلية  السياسات 2.3

 التبادلية غير من المعاملات  ات يرادالإ  2.3.1

 الضرائب اةحلية -1

والمستندات المؤيدة له    البيانات و الضري ي قرار  الإبتزويد دائرة المالية    على الجهات الملزمة بسداد الضرائب اةحلية -أ 

 خلال المهلة اةحدد بالتشريعات الضريبية. 

  خلال الأجنبية(    المصارفضريبة  مثل  ات الضرائب )إيرادتحويل قيمة    الجهات الملزمة بسداد الضرائب اةحليةعلى   -ب

  .دائرة المالية بالسداد إخطارو  المهلة اةحددة بالتشريعات الضريبية

 العينيةأو  التحويلات النقدية -2

والتي تشمل المساهمات، والهبات والتبرعات،    ،على الجهات الحكومية تسجيل التحويلات النقدية غير المشروطة .أ

 ها.  استلاملديها عند   إيرادوالتعويضات ك 

ات  إيرادلتزام االمشروطة )ك  اتيرادالإ وتسجيل   الاعتبارمشروطة، يتم أخذ الشروط بعين   ات يرادالإ في حال كانت  .ب

 للسياسة اةحاسبية المعتمدة.
ً
 مؤجلة( لحين تحقق الشرط تبعا

ات بقيمتها  إيرادتسجيلها ك   من اجلعلى الجهات الحكومية تقييم التحويلات العينية من قبل لجنة فنية مختصة  .ج

 العادلة قبل تاريخ القيد اةحاس ي.  

 إيرادلا يجب تسجيل الخدمات العينية ك  .د
ً
 وعندما تكون لها أهمية مادية.   ات ونفقات إلا إذا كان قيا  المبالغ ممكنا

من المعاملات   اتيرادالإ   –  15السياسة رقم   –دليل السياسات اةحاسبية لحكومة عجمان  إلى    يرجى الرجوع 

 ات المؤجلة. يرادغير التبادلية لتفاصيل السياسات اةحاسبية لل 

 من المعاملات التبادلية ات يرادالإ  2.3.2

 بيع السلع والخدمات والعمولات -1

تقديم الخدمة ول س عند  أو    الخدمات والعمولات فور بيع السلعة  وتقديممن بيع السلع    يرادبالإ   الاعترافيتم   .أ

 قيمة الخدمة.   استلام

 تقديم الخدمة للمتعامل.  عتد رسوم الخدمات الحكومية  إيراديعترف ب .ب

 على فترة العقد.  الإيجارمن عقود  يرادبالإ  الاعترافيتم  .ج
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من المعاملات التبادلية لتفاصييل    اتيرادالإ  – 14السيياسية اةحاسيبية لحكومة عجمان رقم  إلى   يرجى الرجوع 

 ات من بيع السلع ورسوم الخدمات والعمولات. يرادالسياسات اةحاسبية لل 

 وأرباح الأسهممتياز الا ات أرباح الفوائد وحقوق إيرادات و ستثمار الا الناتجة عن  اتيرادالإ  -2

الأرباح  توزيعات  الخاصة ب   ات يرادالإ   احتسابالتحقق من آلية وصحة ودقة  بالجهة الحكومية    وحدة الايراداتعلى   .أ

يات الامتياز فيما يتعلق بحق الامتياز،  اتفاقوالحصص وحق الامتياز عن طريق مطابقة المؤيدات الخاصة بها )مثل  

 الشركات التي تمتلك الحكومة / الجهات الحكومية حصص   إدارةالقوائم المالية من مجلس  اعتمادقرار  
ً
فيها فيما   ا

  ية المعنية والتواصل مع تلك الجهة في حال وجود ستثمار الا يتعلق بالأرباح والحصص( بالتقارير الواردة من الجهة 

 اختلافات.  أو   ملاحظات أي 

الخاصة بالفوائد عن طريق    ات يرادالإ   احتساب في دائرة المالية التحقق من آلية وصحة ودقة    المالية وحدة  العلى   .ب

والكشوفات   الفائدة،  نسبة  على  تحتوي  إيداع  )مثل شهادة  بها  الخاصة  المؤيدات  بالتقارير  صرفيالممطابقة  ة( 

اختلافات. ويتم ذلك بشكل شهري  أو    ملاحظاتأي    في حال وجود  المصارفوالتواصل مع تلك    المصارفالواردة من  

 لكل حساب.  

 ات.ستثمار الا تم تغطيتها ضمن باب  

الآخرين لأصول الجهة    استخدام الناتجة عن    اتيراد الإ في الجهة الحكومية مراجعة تقييم    ات يرادالإ على وحدة   .ج

 - : يرادالتالي للتأكد من تحقق الإ   الاعتبارالحكومية التي تحقق فائدة وحقوق الامتياز وأرباح الأسهم آخذين بعين  

 الجهة.إلى  إمكانية الخدمة المرتبطة بالمعاملةأو  الاقتصاديةيكون من اةحتمل أن تتدفق المنافع  •

 بشكل موثوق فيه. يراديمكن قيا  قيمة الإ  •

من المعياملات التبيادليية  اتيرادالإ  –  14السييييييييييييييياسيييييييييييييية اةحياسيييييييييييييبيية لحكومية عجميان رقم  إلى   يرجى الرجوع  

 ات امتياز تقديم الخدمات. يرادلتفاصيل السياسات اةحاسبية لإ 

 على سبيل) شملي، وتالمال الأصل على الفعلي العائد الاعتبار في يأخذ  تناس ي زمبي  سا  أ على بالفوائد  الاعتراف  يتم .د

 (.الفوائد من وغيرها اتستثمار الا  من والفائدة المصرفية، الودائع على المقبوضة الفائدة المثال

 .يةتفاقالا محتوى  بموجبعند اكتسابها الامتياز  بحقوق  الاعتراف يتم .ه

 المستحق، حيث المقابل استلام في الحكومية الجهة حق يثبت عندما المماثلة والتوزيعات الأسهم بأرباح الاعتراف يتم .و

عليها   التوزيعات عن علانالإ  يتم عندما الحكومية الجهة حق يثبت ولادارةالإ  مجلس قبل منوالموافقة  يتم    ، 

عليها   ع ها الاعلان يتم لم حال في أسهم أرباح عن نات  إيرادو  مدينة بذمم الاعتراف   إعداد  تاريخ قبلوالموافقة 

 .الماليّة البيانات

 يراد بالإ  الاعتراف توقيت  2.3.3

  : دناهأ الموضح    الاعتراففي الفترة المالية حسب توقيت  يرادالإ  إثبات يتم  .1
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 / الخدمة  يرادالإ  يرادبالإ الاعترافتوقيت 

  التراخيصاصدار وتجديد رسوم  ص يالترخ إصدارتقديم الخدمة و عند 

 اصدار الشهادات عند اصدار الشهادة 

 طة بالموافقة الفوريةتبر الم تصاريحاصدار ال عند اصدار التصريح

 رتبطة بأداء خدمة خلال فترة زمنيةالم تصاريحاصدار ال الفترة الزمنية التي تغطيها الخدمة

 والاشتراكات رسوم الإشراف  الفترة الزمنية التي تغطيها الخدمة

 والاختبار والفحصوالتوثيق رسوم التحقق  ة عند تقديم الخدم

 الأصول مبيعات السلع و  ي الملكية للمشتر اةخاطر والمنافع المرتطبة بعند نقل 

   الحصة من الضرائب الاتحادية  عند نشوء الحق في المطالبة بالحصة   

 السياحي والرسمالجمركية  الضرائب اةحلية والرسوم  ع الحد  الخاضع للضريبة و عند وق

 عوائد بيع المصادرات   ري للمشتالملكية اةخاطر والمنافع المرتطبة بعند نقل 

 التشغيلي  الإيجارعقود  د قسط ثابت على مدى فترة العق

   العمولات   عند نشوء الحق بالمطالبة بالعمولة

 عند اكتسابها 
ً
   حقوق الامتياز ية،  تفاقالالجوهر  وفقا

 الغرامات  فرض الغرامةعند 

 تقديم الخدمات  الفترة الزمنية التي تغطيها الخدمة

 الفوائد  باستخدام العائد الفعلي  زمبي تناس ي 

التوزيع، او بطريقة حقوق الملكية عند ثبوت الحق في استلام 

بالنسبة للشركات الزميلة والمشاريع المشتركة او بطريقة  

 للشركات التابعة يدالتوح

 أرباح الاسهم

 التحويلات غير المشروطة  عند الاستلام 

 التحويلات المشروطة  عند تنفيذ الشرط

 

 المستحقة   اتيرادالإ ب الاعتراف 2.3.4

إمكانية  المستحقة    بالايرادات  الاعترافيتم   .1   تم  مبلغأي    تحصيل  إمكانية   في  الشك   حال  وفي  تحصيلها،بشرط 

 . تحصيلها في مشكوك  ديون  مخصص  كمصروف به  الاعتراف يجب  إيرادك  تسجيله
 

 تحصيل الإيردات  2.3.5

 من    اسيييتخداملكترونية )منصييية سيييداد عجمان( ، حيث يتم  على التحصييييلات الإ  عتماديتم الا  -1
ً
القنوات اةحددة مسيييبقا

  -: اتيرادالإ ضمن التالي لتحصيل 
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 . محفظة عجمان •

 . الخصم المباشر •

   .ةصرفيالبطاقة الم •

 . الدفع عبر الرابط •

 . ... إلخ.اةحافظ العالمية مثل أبل باي و سامسون  باي •

•  
ً
 الخاصة بمنصة سداد عجمان.  البطاقة المدفوعة مسبقا

•  
ً
بكافة الثبوتيات للنظر   أما في حالات طارئة استثنائية يجب على الجهة الحكومية مخاطبة دائرة المالية رسميا

 بتوفير حلول بديلة بشأنه.

 العامة اتيرادالإ  لتحصييييييييييل الوحيدة الأداة لتكون  وتطويرها سيييييييييداد عجمان منصييييييييية على الإشيييييييييراف دائرة المالية تتولى -2

 ة.صرفيالشيكات والتحويلات الم استثناءب

 وذلك بشكل يومي.  ستلاممتحصلات كل جهة حكومية فور الا  ايداعأك ر بغرض أو  مصرفيتخصيص حساب يتم  -3

الحسييييييييييييابات المصييييييييييييرفية   رصييييييييييييدةلأ تحويل  الالصييييييييييييفرية لكل جهة حكومية عن طريق  المصييييييييييييرفية  الحسييييييييييييابات    يتبع نظام -4

 عتلقائي للمقبوضات
ً
 .   العامةحساب الخزانة إلى  ند نهاية كل يوم عملا

المقبوضيييييييات الصيييييييادرة ع ها مع المبالغ اةحصيييييييلة )عبر   إيصيييييييالاتفي كل جهة حكومية مطابقة    اتيرادالإ يجب على وحدة   -5

حساب إلى  قبل تحويلها للتأكد من قيمهابالجهة  الخا     المصرفي للمقبوضاتقنوات التحصيل( والمودعة في الحساب  

 . العامة الخزانة

 خلال فترة لا تتجاوز شييهر المسييتحقة )الذمم مدينة(    اتيرادالإ تحصيييل  متابعة الحكومية    الجهةب  اتيرادالإ على وحدة   -6
ً
  ا

 واحد
ً
 .كحد أقص ى من تاريخ الفوترة ا

   إعيداديجيب   -7
ً
ه في متيابعية سيييييييييييييتخيداميفي الجهية الحكوميية لا   اتيرادالإ من قبيل وحيدة   تقرير أعميار اليذمم الميدينية شيييييييييييييهرييا

 ات المب نة قرين كل م ها: جراءالإ  اتخاذو الذمم المدينة 

 عمر الذمم المدينة  هاتخاذالواجب  جراءالإ 

  30يساوي أو  أقل متابعة
ً
 يوما

 يوم 90إلى  31من  تذكير أول  إشعار  إرسال
ً
 ا

  180إلى  91من  تذكير ثان   إشعار  إرسال
ً
 يوما

% من  50تذكير ثالث مع مخصص  إشعار  إرسال

 قيمة المبلغ المستحق 

  365إلى  181من 
ً
 يوما

% من قيمة   100رابع مع مخصص    إشعار  إرسال

 المبلغ المستحق 

  366من 
ً
 سنوات   5 ىإل يوما

 فيما  القرارات المناسبة اتخاذات قانونية و إجراء

 المدينة  بالذمة يتعلق

 سنوات  5ك ر من أ
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على ما يظهره تقرير  بناءً مخصيييييييص الديون المشيييييييكوك في تحصييييييييلها    احتسيييييييابفي الجهة الحكومية    اتيرادالإ وحدة  على  -8

 أعمار الذمم المدينة. على أن يتم قيدها في الحساب اةخصص لذلك.  

تحديد مدى صحة مخصص الديون المشكوك    من أجليجب مراجعة جميع الذمم المدينة غير المدفوعة بشكل شهري   -9

 في تحصيلها. 

كافة   ذسييييييييييتنفااعلى الجهة الحكومية في حال عدم تحصيييييييييييل مبلغ الديون والمسييييييييييتحقات المطلوبة ل جهة الحكومية بعد  -10

 إلى    هإرسييييييييييالطلب و   إعدادالإدارية والقانونية اللازمة،    اتجراءالإ 
ً
وعلى  ،بأسييييييييييباب ومبررات الشييييييييييطب  دائرة المالية مرفقا

 لتقرير ما يراه بشأنه. السلطة اةختصةإلى  دائرة المالية دراسة الطلب ورفعه مع توصياتها

 

 تقسيط سداد الأموال العامة المستحقة  2.3.6

بالاموال العامة القابلة  قائمةإعداد  ل جهة الحكومية تقسييييييط سيييييداد الأموال العامة المسيييييتحقة لها ويجب عليها   يجوز  .1

 لاعتمادها.المالية الى دائرة  رفعهاللتقسيط و 

 :قائمة الأموال العامة القابلة للتقسيط ان تكون الأموال المستحقة عبارة عنلعند اعداد الجهة الحكومية  عىاير  .2

 اثمان جرى العرف على تقسيطها مثل الإيجارات. .أ

 الغرامات  .ب

 .أن تكون الأموال غير خاضعة لنزاع قانوني قائم .ج

لا تمنع صراحة تقسيط هذا النوع من    في الامارة أو التشريعات الساريةالحكومية  الجهة  تشريعاتأن يكون  .د

 .الأموال

 .أن تكون الأموال قابلة للتجزئة دون أن يؤدي ذلك إلى الإضرار بحقوق الجهة أو إضعاف موقفها المالي .ه

 .للمارةأن يحقق إدراج المال في قائمة التقسيط منفعة اقتصادية أو اجتماعية  .و

 .أن يسهم في دعم المشاريع التنموية أو تسهيل التوسع الاستثماري  .ز

 .أن يقلل من حجم الديون المعدومة أو غير اةحصلة .ح

ا بعدم وجود بديل تحصيلي أفضل خلال فترة زمنية معقولة .ط
ً
 .أن يكون مشروط

 لموال العامة المستحقة القابلة للتقسيط:لالأدنى  الحد  .3

ستحقّة على طالب التقسيط عن )  الأثمانألا يقل مجموع  .أ
 
آلاف درهم بالنسبة للشخا    خمسة(  5,000الم

 .والأشخا  المعنويين  الفردية للمؤسساتبالنسبة آلاف درهم  عشرة(  10,000الطبيعيين، وعن ) 
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ستحقّة على طالب التقسيط عن )  .ب
 
للشخا   بالنسبة ( خمسة آلاف درهم  5000ألا يقل مجموع الغرامات الم

 .والأشخا  المعنويين الفردية للمؤسسات بالنسبة آلاف درهم  عشرة(  10,000الطبيعيين، و) 

جيل أن تحصييييييييييييييل على الضيييييييييييييميانيات اللازمية لسييييييييييييييداد المبيالغ ميزة اليدفع الآ  متعياميلعلى الجهية الحكوميية عنيد منحهيا لأي  .4

.
ً
 وممكنا

ً
 المستحقة عليه في التاريخ اةحدد للسداد مثل الضمان المصرفي متى كان ذلك مناسبا

 تراها الجهة الحكومية مناسبة. أخرى أي طريقة أو  عمل عقد رس ي بين الجهة الحكومية والمتعامل معها بالأجل .5

 مطالبة لكل معاملة من المعاملات الآجلة. إصدارعلى الجهة الحكومية  .6

 

 ات يرادالإ المحصلة بالخطأ وتسوية  اتيرادالإ رد  2.3.7

 ها. إنجاز معاملة تم أو  ي خدمةلا يجوز لأي جهة حكومية رد أي رسوم لأ  -1

، دون رد أي عمولة حصييييلت بشييييأن الإ أو   اةحصييييل بدون وجه حق  يراديتم رد الإ  -2
ً
الذي   يرادبالزيادة عن المسييييتحق قانونا

 س تم رده.

3-   
ً
رسيييوم التراخيص    )على سيييبيل المثال:لا يحق للمتعامل اسيييتراد الرسيييوم حتى وإن لم يسيييتفيد من الخدمة المقدمة لاحقا

 .(ورسوم التصاريح

 .تعاملالمإلى  لمبلغات بالخطأ، يتم معالجة الخطأ ورد اإيرادفي حال تم تحصيل  -4

أخطاء الفترات    بتصيييييييييييحيحات المتعلقة جراءالإ بما يتماشييييييييييي ى مع    املةتتم المعن  أمعالجة أخطاء سييييييييييينوات سيييييييييييابقة يجب   -5

 .الإقفالو السابقة الواردة في باب التسجيل 

الرجوع    رقم  إلى    يرجى  عجمان  لحكومة  اةحاسبية  التقديرات    –  17السياسة  في  والتغيرات  اةحاسبية  السياسات 

 . الأخطاءو اةحاسبية 

 ...أخرى والمقبوضات لجهات حكومية    الأماناتو ات  يرادمطابقة شهرية لل   إجراء  بالجهة الحكومية  اتيرادالإ وحدة على   -6

 ويجب مراعاة ما يلي: للمقبوضات المصرفيةالمودعة في الحسابات  المقبوضاتفي سجلاتها المالية مع المسجلة ( لخإ

 المسجلة م ها المقبوض وم ها غير المقبوض )المستحق(. اتيرادالإ ن أ •

 .)مقدم( أخرى المقبوضة م ها ما يخص الفترة وم ها ما يخص فترات  اتيرادالإ ن أ •

..  .أخرى ومقبوضات لجهات حكومية    الأماناتمثل مقبوضات    اتيرادالإ غير    خرى الأ التفرفة بين المقبوضات   •

 إلخ.

 التسوية. إعدادالتأكد من ترحيل جميع سندات القبض والقيد في السجلات المالية قبل البدء ب •
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 والديون   الإيراداتمن  الإعفاء 2.3.8

السيلطة  من  بقرار  أو العوائد الحكومية الأخرى  الغرامات  أو   الرسيومأو    سيداد الضيرائبالديون أو من  من    الإعفاء  يتم -1

 .اةختصة

 فيه طبيعة الإعفاء المطلوب، وأسبابه، والأثر المالي المتوقع   ،الماليةإلى دائرة  طلب  م  يتقدعلى الجهة الحكومية   -2
ً
موضحة

تلتزم الجهيية الحكومييية الطييالبيية للعفيياء و  .الجهيية الحكومييية المعنييية، مع إرفيياق المسيييييييييييييتنييدات المؤيييدة لييذلييك إيراداتعلى  

ببى عليها الدراسييييية.  هذا الاجراءباتباع  
 
في حال ثبوت مخالفة  ووتقديم البيانات والمسيييييتندات الصيييييحيحة والدقيقة التي ت

أو تقديم بيانات أو مبررات غير صيييييييييحيحة أو ناقصييييييييية، تتحمل الجهة الحكومية المعنية وحدها المسيييييييييؤولية   هذا الاجراء

  .القانونية والإدارية عن ذلك

يتم تسيييييجيل الإيراد بكامل قيمته المسيييييتحقة وتسيييييجيل الإعفاء بقيمته المعتمدة عند إنجاز    من الايراد  منح الإعفاءعند   -3

 المعاملة.

 عند منح أي إعفاءات. الخدماتيحظر تعديل قيمة الرسوم والغرامات في أنظمة  -4

 يتم الإفصاح في إيصال المقبوضات عن قيمة الإيراد وقيمة الإعفاء وصافي القيمة المستحقة على المتعاملين. -5

 نظام موارد. على اتالإعفاءكافة  تسجيلب الالتزام -6

 

 أخرى المحصلة نيابة عن جهة  ات يرادالإ  2.3.9

 اتها نيابة ع ها. إيراد بتحصيل  أخرى جهة حكومية إلى   يجوز لأي جهة حكومية بالتنسيق مع دائرة المالية أن تعهد -1

  ات يرادالإ توريد  بالحكومية المكلفة بالتحصيل    الجهة  التزام( التأكد من  يرادالإ على الجهة الحكومية المستفيدة )صاحبة   -2

 .  المستفيدة الحكومية  الجهة  قبوضاتالمصرفي لمحساب  ال إلى   اةحصلة

بكافة    لتزامالا، و اتيراد الإ أن تتحمل مسؤولية تحصيل    أخرى تحصيل نيابة عن جهة  العلى الجهة الحكومية المكلفة ب -3

 للعقدالحكومية  وإيداعها في الحساب المتفق عليه مع الجهة    ات يرادالإ ات تحصيل  إجراء
ً
  تفاق الاأو    المستفيده طبقا

 المبرم بي هما في هذا الخصو .

المسييييييتلمة نيابة ع ها   اتيرادالإ الجهة الحكومية المسييييييتفيدة ببيانات   إشييييييعارتقوم الجهة الحكومية المكلفة بالتحصيييييييل ب -4

 (.خرى التوريد للبنك وكافة المستندات المؤيدة الأ  إشعاراليومي،  اتيرادالإ )كشف 

  اتيرادالإ مباشييييييييييييرة من  وجدت(  إن  )العمولة المسييييييييييييتحقة لها  سييييييييييييتقطاع  الا يجوز ل جهة الحكومية المكلفة بالتحصيييييييييييييل   -5

  ل جهة الحكوميةمباشيييييرة، ويتم سيييييداد العمولة  صيييييرفياةحصيييييلة، وإنما يتم إيداع جميع المبالغ اةحصيييييلة بالحسييييياب الم

 المستفيدة. ل جهة الحكوميةلمدفوعات ل صرفيالممن حساب  المكلفة بالتحصل
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لتلك الجهة.   إيرادك   أخرى بالنيابة عن أطراف  أو    أخرى لا تعتبر المبالغ التي تحصيلها الجهة بصيفتها وكيلة لجهة حكومية   -6

 مستحقة القبض لعملية التحصيل.أو  نات  عن العمولة المقبوضة إيرادب الاعترافولكن يمكن ل جهة الحكومية 

  حكومات في المعنية والجهات الخاصييييييييية والشيييييييييركات المؤسيييييييييسيييييييييات مع تعاقدات إبرام في الراغبة الحكومية الجهة على -7

 :يلي بما لتزامالا يرادالإ  اسمتق أسا  على ل جمهور  خدمات لتقديم الإمارات

 تجديدو أ إبرام موعد  من الأقل على أشهر( 3) قبل  المالية لدائرة يرادالإ  اسمتق عقد  تجديدإبرام أو  طلب تقديم - أ

 موضح يرادالإ  اسم تق عقد
ً
 :التالية المتطلبات كافة به ا

 .وموازنة الجهة الحكومية موارد على المالي والأثر التعاقد مبررات •

 .يةتفاقالاأو   التعاقد براملإ  المؤيدة القانونية الأداة تحديد •

 الخاصة والشركات  المؤسسات من المقدمة العروض تقييم  ونتائ  التعاقد من الجدوى  دراسة  تقديم •

الجهة   موارد على المترتبة المضافة القيمة توضيح مع الإمارات حكومات في  المعنية والجهات وموازنة 

 .الحكومة

 احتساب  وآلية  التعاقد على المترتبة والاجتماعية والقانونية  الاقتصادية و  المالية  الآثار يوضح  تقرير  تقديم •

 . اسمالتق نسب

 .طرف كل حصة وتوريد تحصيل آلية وتحديد الأطراف، بين( اتيرادالإ )توزيع  •

 الطلب صاحبة  الحكومية الجهة  وتبلغ يرادالإ  اسم تق أسا   على التعاقد طلب بدراسة المالية دائرة تقوم -ب

و  أ التعاقد إجراء ستكمال لا  الطلب استلام تاريخ من تبدأ ( يوم عمل30) تتجاوز  لا  مدة خلال بموافقاتها الخطية 

 رفضه.

 .المالية لدائرة المبرم العقد من نسخة إرسالب الحكومية الجهة  تقوم التعاقد إبرام بعد - ج

إلى   الرجوع دون  إيراد اسمتق عقود لأي تجديدها حال في والإدارية القانونية التبعات الحكومية الجهة تتحمل -د

 دائرة المالية. 

 القطاع مع الشراكة عقود وتنفيذ  تنظيم شأن في السارية والنظم القوانين  بأحكام لتزامالا الحكومية الجهات على -ه

 .الخا 

 

 الشيكات المرتجعة  2.3.10

 .شيكاتهم أك ر من مرة بسبب عدم كفاية الرصيد ارتجاعتكرر  لمتعاملينعلى الجهة الحكومية عدم قبول شيكات  -1

 على الجهة الحكومة أن تحتفظ بسجل للشيكات المرتجعة يوضح جميع بيانات الشيك المرتجع. -2

إعلام صييييييياحب الشييييييييك ضيييييييرورة سيييييييداد   الجهة الحكوميةشييييييييك من البنك لعدم كفاية الرصييييييييد يجب على    ارتجاععند   -3

 .رتجاعقيمة الشيك في موعد أقصاه أسبوع من تاريخ الا 

 ات اللازمة لتحصيل الشيك المرتجع وبالسرعة الممكنة عن طريق:جراءالإ  اتخاذعلى الجهة الحكومية  -4
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 الشيك.   ارتجاعالسداد خلال أسبوع من تاريخ ضرورة لبصاحب الشيك  الاتصال  - أ

 .الجهة الحكوميةخصم مبلغ الشيك المرتجع من المستحقات الحالية لصاحب الشيك الموجودة لدى   -ب

بالتنسيق    خرى الحكومية الأ   الجهاتخصم مبلغ الشيك المرتجع من المبالغ المستحقة لصاحب الشيك المرتجع لدى   - ج

 مع دائرة المالية.

 ات القانونية لتحصيل الشيك بالتنسيق مع المستشار القانوني بالجهة. جراء الإ  اتخاذ -د

سيم صياحب الشييك المرتجع، المبلغ، اكشيف بالشييكات المرتجعة مع كامل التفاصييل ع ها )  إرسيالعلى الجهة الحكومية   -5

بييدائرة المييالييية وذلييك للعلم  اتيرادالإ   إدارةإلى    .. إلخ( في نهيياييية كييل سييييييييييييينيية مييالييية.التيياريخ، سيييييييييييييبييب الإرجيياع، تيياريخ الإرجيياع

 والمتابعة.

 الخزن الحديدية و التحصيل والمطبوعات ذات القيمة المالية  إيصالات الرقابة على  2.3.11

يتم تخصييييييييص خزائن   أخرى عوارض  أي    أو الضيييييييياعأو    ل حفاظ على الأموال الحكومية التي تم تحصييييييييلها من السيييييييرقة -1

 ذات قيمة مالية. أخرى أوراق مالية أي  أو حديدية ذات مواصفات عالية يتم فيها حفظ الأموال النقدية والشيكات

 الحكومية وضع الخزنة الحديدية في مكان مناسب وآمن. الجهةعلى  -2

الأموال ولا يجوز نسيييييييييخ وحفظ المفتاح عند   اسيييييييييتلامالخزينة المسيييييييييؤول عن حفظ و   أمينإلى   يتم تسيييييييييليم مفتاح الخزنة -3

 أك ر من مو ف.

 .الأول ة من مفتاح الخزنة في  رف مختوم ومغلق لدى المسؤول المالي الإضافييجب أن يتم حفظ النسخة  -4

 الإضييييييييييييييافييالنسيييييييييييييخية   اسيييييييييييييتخيداملأسيييييييييييييبياب طيارئية يجوز أو  الخزينية  أمينفي حيال تعيذر وجود    -5
ً
ة من مفتياح الخزنية وفقيا

 ات التالية:جراءلل 

وكذلك فتح الخزنة بحضور المسؤول   ،ة للمفتاحالإضافيفتح الظرف المغلق اةختوم اةحتفظ بداخله النسخة   - أ

 .خرى رؤساء الأقسام الأ أو   الإدارات  يري من مدثنين او  الأول المالي 

 عمل محضر جرد شامل ةحتويات الخزنة وتوقيعه من جميع الحضور. -ب

 

 خزنة جديدة: إنشاءأو  الخزينة أمينات التالية عند تغيير جراءالإ  اتخاذالحكومية  الجهةيجب على  -6

 .الأول عمل محضر جرد ةحتويات الخزنة، يعتمد من المسؤول المالي  - أ

 .الأول المو ف، يعتمد من المسؤول المالي إلى  وتسليم استلامر عمل محض  -ب

على أمناء الصيييييييييييناديق والنقدية اةحصيييييييييييلة ضيييييييييييد )خيانة   أمينعلى الجهة الحكومية التي تقوم بالتحصييييييييييييل النقدي، الت -7

متوسط التحصيل السنوي. ونقل المبالغ اةحصلة من خلال إحدى الشركات المتخصصة    حسبالأمانة والسرقة( على  

 بالتنسيق مع دائرة المالية.
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 يجب عليها مراعاة ما يلي: اتيرادالإ  استلاميدوية لقبض و  إيصالاتحكومية بطباعة دفاتر  جهةأي  في حال قيام -8

بالجهة    ات يرادالإ مو ف وحدة  إلى    مطبوعات ورقية لها قيمة غير مستلمة أي    أو   المطبوعة  يصالات تسليم دفاتر الإ  - أ

وتاريخ توقيع اةحصلين    يصالاتويجب أن يقوم بفتح سجل يقيد فيه حركة الإ   ،كعهدة مالية رسمية عليه  الحكومية 

 )أمناء الصناديق( المستلمين لهذه الدفاتر.

بحيث لا  وحسب تسلسلها  هم الفعلية  احتياجاتاةحصلين حسب  إلى    القبض  إيصالاتيجب أن يتم صرف دفاتر   -ب

الدفتر القديم وتسليمه  إيصالات  يتم صرف دفاتر انتهاء  بالجهة    اتيرادالإ مو ف وحدة  إلى    جديدة إلا في حال 

 الحكومية. 

 .يصالاتالقبض حسب تسلسلها الرق ي وكذلك حسب تسلسل أرقام دفاتر الإ  إيصالات  استخدام - ج

الإيصال    إلغاءفي حالة    خرى والنسخ الأ   الأصل  إرفاقأو    الاحتفاظالقبض مع ضرورة    إيصالاتبنسخ    الاحتفاظيجب   -د

 بصورة محددة.  لغاء" عليها وسبب الإىمع كتابة كلمة "ملغ 

في حالة فقدان دفاتر  يصالاتالعهدة" المسؤول عن عهدة الإ  أمينبالجهة الحكومية " اتيرادالإ مو ف وحدة  على  -ه

المطبوعات الورقية ذات القيمة غير المستخدمة، إعلام مدير الجهة الحكومية  أو    القبض غير المستخدمة  إيصالات

أو    تحقيق لتحديد المسؤولية عن فقد هذه الدفاتر   إجراء ات اللازمة بشأن  جراءالإ   تخاذبذلك وكيف تم فقدها لا

 ها. اتخاذات التي تم جراء الإ يتم موافاة دائرة المالية بتقرير شامل عن الحالة و ن أ الأوراق ذات القيمة المالية. على  

عدد الدفاتر  أو    يتم عمل جرد فعلي في نهاية السنة لهذه الدفاتر بحيث يبين هذا الجرد عدد الدفاتر المطبوعة -و

 . الاستعمالالمستخدمة خلال السنة والرصيد المتبقي ورقم آخر إيصال تم استعماله من كل دفتر ما زال تحت 

 التظلم من المخالفات المسجلة على المتعاملين من قبل الجهة الحكومية    2.3.12

للنظر اةختصيييين لديها  حكومية تشيييكيل لجنة بقرار من رئ سيييها وبرئاسييية مديرها العام وعضيييوية عدد من  الجهة  العلى  -1

"لجنييية التظلميييات من    في اعتراضيييييييييييييييات المتعييياملين على اةخيييالفيييات المسيييييييييييييجلييية عليهم من قبيييل الجهييية الحكوميييية، تسييييييييييييي ى

 يوم 30من النظر في التظلم خلال مدة    الانتهاءاةخالفات" على أن يتم  
ً
كحد أقصييييي ى من تاريخ تقديم طلب التظلم على  ا

 اةخالفة.  

بشييييييأن اةخالفات المفروضييييية    الجهة الحكوميةاعتراضييييييات من المتعاملين مع  أي    وحدة خدمة المتعاملين اسييييييتلامفي حال   -2

 " لجنة التظلمات من اةخالفات".لىإحالتها إعليهم، مشفوعة بالمستندات والمؤيدات لشكواهم، يتم 

 تتولى "لجنة التظلمات من اةخالفات" دراسة الاعتراضات على اةخالفات اةحالة لها والفصل فيها. -3

المتعامل    إبلاغفي حال كان قرار ال جنة رفض التظلم من اةخالفة المفروضة على المتعامل تتولى وحدة خدمة المتعاملين   -4

.
ً
 بذلك ومطالبته بتسديد قيمة اةخالفة ما لم يكن قد سددها مسبقا

 ما يلي:  اتخاذال جنة قبول الاعتراض وتأييد أحقية المعترض في اعتراضه يتم قرار في حال كان  -5

  - أ
ً
 وفق  رد الغرامة إذا كان المتعامل قام بتسديد الغرامة المتعلقة باةخالفة سابقا

ً
المبالغ التي تم تحصيلها  لسياسة رد    ا

 هذا الباب. ليها في إالمشار  من قبل الجهة الحكومية بالخطأ 
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القيود اةحاسبية لقيمة اةخالفة في السجلات المالية    إلغاءيتم    ل جهة الحكومية، في حال عدم تسديد قيمة اةخالفة   -ب

 .اتيراد الإ وحفظ القيد مع المؤيدات في ملف لدى وحدة  

قيمة الغرامة    وتوقيعالوحدة اةختصيييييييية بتعديل اةخالفة   إبلاغال جنة تعديل توصيييييييييف اةخالفة، يتم  قرار  في حال كان  -6

  المترتبة عليها،
ً
أي   عادةإ  جراءالإ وفي حال ترتب على هذا    ومطالبة المتعامل بتسييييييييييييديدها ما لم يكن قد سييييييييييييددها مسييييييييييييبقا

 مبالغ للمتعامل يتم ذلك وفق
ً
  ليها في هذاإالمشيار    المبالغ التي تم تحصييلها من قبل الجهة الحكومية بالخطألسيياسية رد   ا

 الباب.

 

 الملاحظات   2.4

 ات: يرادعلى ما يلي فيما يخص المرجعية القانونية واةحاسبية لل  الاطلاعيجب 

 القانون المالي. إصدارب 2011( لسنة  11رقم ) الأميري المرسوم  •

 اللائحة التنفيذية للقانون المالي.  إصدار ب 2024لسنة  7رقم  الأميري القرار  •

 بشأن نظام عمل لجنة التشريعات  2018لسنة ( 8رقم ) الأميري القرار  •

 .  دليل السياسات اةحاسبية لحكومة عجمان •

 .2017( لسنة 8قانون ضريبة القيمة المضافة رقم ) •

 . 2017( لسنة 52اللائحة التنفيذية لقانون ضريبة القيمة المضافة رقم ) •

 الهيئة الاتحادية للضرائب.ن عقرارات والتوضيحات الصادرة  ال •

 الدليل الاسترشادي لتطبيق ضريبة القيمة المضافة.  •

 . التكاليف وتسعير الخدمات احتساب دليل  •
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 ات ودورات العمل جراءالإ  2.5

 ات الضرائب إيرادتسجيل  2.5.1

   جراءالإ الهدف من  2.5.1.1

المالية بتحصيلها    ، المدينة الخاصة بالضرائب المستحقّة  الإشعاراتتسجيل  إلى    جراءالإ يهدف   والتي سوف تقوم دائرة 

مبالغ الضريبة المستحقة ل حكومة اةحلية وتحصيلها    استحقاق   إثباتويتم ذلك بغرض    ، ات من الجهات المعنيةإيرادك 

الأجنية وحصة الحكومية اةحلية من ضريبة القيمة المضافة   المصارفوعلى سبيل المثال ضرائب    ،من الجهات المعنية

   .والضريبة الانتقائية

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   2.5.1.2

 في دائرة المالية. اتيرادالإ مو ف وحدة  •

 في دائرة المالية.  اتيرادالإ مسؤول وحدة  •

 في دائرة المالية. الأول المسؤول المالي  •

 

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   2.5.1.3

 رقم  المدخل وصف المدخل أرشفة آلية  أرشفة يدوية

 
 

ها  إرسالوهي عبارة عن التقارير والبيانات التي يتم  

دائرة المالية والتي تبين  إلى    من قبل الجهات المعنية

المعتمدة   الداعمة  والوثائق  الضرائب  مبالغ 

 . قيمة الضرائب حتساب لا 

التقارير والبيانات  

 الخاصة بالضرائب 
1 

 

 رقم  المخرج وصف المخرج أرشفة آلية  أرشفة يدوية

 
 

هو الوثيقة المرفقة مع الكتاب التي تعدها وترسلها  

دائرة المالية ل جهات المعنية للمطالبة وتحتوي على  

وتاريخ   المستحقة  )القيمة  الضريبة  تفاصيل 

والجهة    ستحقاقالا  والمبلغ  الزمنية  والفترة 

 .....(.المدينة

 1 المدين   شعارالإ 
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   جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  2.5.1.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

الجهة  

 الحكومية 
 الخطوة الوصف المسؤولية دائرة المالية

 × 
أخصائي 

 الضرائب

  يرادالتقارير الواردة من الجهات المعنية والتي تبين الإ   استلام

  المصارف )وعلى سبيل المثال ضريبة    ،المستحق من الضرائب

 .الأجنبية وضريبة القيمة المضافة والضريبة الانتقائية(

1 

 × 
أخصائي 

 الضرائب

والوثائق   المعنية  الجهات  من  الواردة  التقارير  مراجعة 

لا  المعتمدة  المستحقة    حتسابالداعمة  الضريبة  قيمة 

   .والتواصل مع الجهات المعنية عند وجود ملاحظات

2 

 × 
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

 على بناءً  للمقبوضات الفرعي النظام في مدين  إشعار  إعداد

 هإرسالو  مدينة وتسجيله كذمم،  المستلمة والبيانات  التقارير

   .عتمادللا  القسم لرئ س

3 

 × 
مسؤول وحدة  

 ات يرادالإ 

 العام الأستاذإلى    وترحيله المدين  شعار الإ  اعتمادو  مراجعة

  صحيح كان في حال الأول للمسؤول المالي   هإرسالو 
ً
 حال وفيا

 . للتعديل اتيرادالإ  مو ف وحدة إلى   هإرساليتم  خطأ وجود

4 

 × 
مسؤول وحدة  

 الإيرادات 
 5 .المعنية الجهاتشعار إلى الإ  إرسال

 × 
المسؤول المالي  

 الأول 

العام  الأستاذ دورية في بصورة وترحيلها القيود إجمالي مراجعة

 . )الإقفالو  التسجيل باب(
6 

 × 
مو ف وحدة 

   الإيرادات
 7 .في الملفات الخاصة لدى بالوحدة والمرفقات حفظ القيد  
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 جراء الإ خريطة 
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 من التحويلات العينية   ات يرادالإ تسجيل  2.5.2

   جراءالإ الهدف من  2.5.2.1

 غير مشروطة.  أو   الثابتة سواء كانت مشروطة الأصول من التحويلات العينية مثل  اتيرادالإ بتسجيل  جراءالإ عبى هذا ي  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   2.5.2.2

  .في الجهة الحكومية الأصول وحدة  •

   .في الجهة الحكومية اتيرادالإ مو ف وحدة  •

 . في الجهة الحكومية اتيرادالإ مسؤول وحدة  •

   . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   2.5.2.3

 رقم  المدخل وصف المدخل أرشفة آلية  أرشفة يدوية

 
 

يتم   خطاب  المرسلة  استلامهو  المعنية  الجهة  من  ه 

مواصفات    ،للصل  وشروط    الأصل ويتضمن  وقيمته 

 مشروط الأصل ه في حال كان استخدام
ً
 .ا

خطاب التحويلات  

العينية من الجهات   

 المعنية

1 

 

 رقم  المخرج وصف المخرج أرشفة آلية  أرشفة يدوية

 
 

في الجهة الحكومية    الأصول وهي وثيقة صادرة عن وحدة  

ب  العيبي  للتحويل  المرسِلة  الجهة  به  من  استلامتشعر  ه 

 قبل الجهة الحكومية.

التحويل   استلاموثيقة 

العيبي من الجهات  

 المعنية

1 

 
 

تقييم   ناتجة عن  من قبل    الأصلوهي عبارة عن وثيقة 

للصل   العادلة  القيمة  وتتضمن  مختصة  فنية  لجنة 

 . الناتجة عن عملية التقييم الأصل ومواصفات 

 2 الأصلوثيقة تقييم 

 

   جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  2.5.2.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

الجهة  

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

 الأصول وحدة   ×

التحويل    استلامخطاب التحويلات العينية من الجهة المعنية، و   استلام

مطابقة   من  والتحقق  المعنية  الجهة  من  للمواصفات   الأصل العيبي 

 . المذكورة في خطاب التحويل 

1 
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 الأصول وحدة   ×

المستلم عن طريق لجنة فنية مختصة والتحقق من    الأصلتقييم  

  الأصل وثيقة تقييم    إعدادو   الأصل   استخدامشروط على  أي    وجود

وفي حال كان    . الأصلهم بقيمة  شعار لإ   ات يرادالإ والتواصل مع وحدة  

   .(6الخطوة رقم )إلى   الانتقالغير مشروط، يتم   الأصل 

2 

×  
مسؤول وحدة  

 ات يرادالإ 
 3  .يرادتقييم الشرط الموضوع على الإ  

×  
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

مؤجل لحين تحقق الشرط في النظام الفرعي  إيرادك  يرادتسجيل الإ  

   .للمقبوضات
4 

×  
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

المؤجل وتسجيله    يرادفي حال تحقق الشرط، يتم عكس  قيد  الإ 

 .إيرادك 
5 

×  
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

لمسؤول  هإرسالو  للمقبوضات الفرعي النظام في يرادالإ  قيد إعداد

 .اتيراد الإ  وحدة
6 

×  
مسؤول وحدة  

 ات يرادالإ 

الإ  المشروط ومقارنته بخطاب الجهة    يراد الإ   /يرادمراجعة تسجيل 

ل جهة الحكومية والتأكد من تحقق    الأصول المعنية الخا  بتحويل  

لإ  المعنية  الجهات  مع  والتواصل  الشرط  شعار الشرط  بتحقق  ها 

 . للمقبوضاتوترحيل القيد في النظام الفرعي  اعتمادو 

7 

 الأصول وحدة   ×

 لإ   الأصول تسجيل  
ً
الملموسة    الأصول وتسجيل    إضافةات  جراء وفقا

حال   في  المعتمدة  الملموسة  العيبي شروط    استيفاءوغير  التحويل 

 به كأصل(  الاعترافالرسملة. )

8 

×  
المسؤول المالي  

 الأول 

العام   الأستاذمراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة دورية في 

 . (الإقفالو )باب التسجيل 
9 

×  
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 
 9 في الملفات.  المرفقاتحفظ القيد و 

 

 

 

 

 

 جراء الإ خريطة 
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   خرى من التحويلات الأ  ات يرادالإ تسجيل  2.5.3

   جراءالإ الهدف من  2.5.3.1

ات والهبات  يرادالإ الجهات اةحلية مثل  إلى    من الجهات المعنية   خرى من التحويلات الأ   اتيرادالإ بتسجيل    جراءالإ يعبى هذا  

 غير مشروطة.   ووالتبرعات، والغرامات سواء كانت مشروطة أ
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   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   2.5.3.2

   .في الجهة الحكومية اتيرادالإ مو ف وحدة  •

   .في الجهة الحكومية اتيرادالإ مسؤول وحدة  •

   . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   2.5.3.3

أرشفة  

 يدوية
 رقم المدخل  وصف المدخل  أرشفة آلية 

 
 

ه من الجهة المعنية يتضمن  استلامهو خطاب يتم 

التحويل في حال كان    استخدامقيمة التحويل وشرط 

 التحويل مشروط 
ً
 . ويكون الخطاب على الشكل التالي:  ا

 خطاب وارد من الجهة المانحة تحدد مبلغ المنحة.  •

  الدين الوارد من الجهة المعنية  إعفاءخطاب  •

 ل جهة الحكومية. 

خطاب من الجهة  

المعنية بقيمة   

 التحويل 

1 

 
 

كشف الغرامات التي ترسلها الوحدة المعنية التي تبين  

 . والمنشأت الأفرادقيمة الغرامات المفروضة على  
 2 تقرير الغرامات 

 

أرشفة  

 يدوية
 رقم المخرج  وصف المخرج  أرشفة آلية 

 
 

النظام الفرعي  ن عوهو عبارة عن مستند صادر 

يتضمن تفاصيل تحصيل التحويلات   للمقبوضات

  استلامه ل جهة المعنية لتأكيد إرسالويتم   ، المستلمة

 . التحويلات من قبل الجهة الحكومية

سند القبض  

المرسل  ل جهة  

 المعنية 

1 

 

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  2.5.3.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

الجهة  

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

× 

 
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

خطاب الجهة المعنية والتحقق من وجود شروط على التحويل.   استلام

 .(4الخطوة رقم )إلى   الانتقالغير مشروط، يتم   يرادفي حال كان الإ 
1 
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× 

 
مسؤول وحدة  

 ات يرادالإ 

وتسجيل إيصال قبض متنوع   يرادتقييم الشرط الموضوع على الإ 

   .مؤجل لحين تحقق الشرط  إيرادبالقيمة ك 
 

2 

 

× 
مو ف وحدة  

 ات يرادالإ 
 3 .إيرادالمؤجل وتسجيله ك  يرادالإ  في حال تحقق الشرط، يتم عكس قيد 

×  
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

إيصيييييال قبض   إصيييييدارغير مشيييييروط، يتم تسيييييجيل و   يرادفي حال كان الإ 

  اتيرادالإ ه لمسؤول  وحدة  إرسالو للمقبوضات  متنوع في النظام الفرعي  

 .في الجهة الحكومية

4 

× 

 
مسؤول وحدة  

 ات يرادالإ 

ومقييارنتييه بخطيياب الجهيية المعنييية   يرادمراجعيية سييييييييييييينييد القبض / قيييد الإ 

الشيييييييييييييرط ل جهيييييية الحكومييييييية والتييييييأكييييييد من تحقق  بييييييالتحويييييييل    الخييييييا  

 للمقبوضاتوالترحيل في النظام الفرعي  عتمادوالا 

5 

× 

 

مسؤول وحدة   

 ات يرادالإ 

الجهية المعنيية لتيأكييد إلى   صيييييييييييييورة عن إيصيييييييييييييال القبض  المتنوع  إرسيييييييييييييال

  .التحويل استلام
6 

× 
 

 7 العام. الأستاذمراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة دورية في  الأول المسؤول المالي 

× 
مو ف وحدة  

 ات يرادالإ 
 8 . حفظ القيد والمرفقات في الملفات الخاصة بالوحدة

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



72 
   

 جراء الإ خريطة 
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 من تقديم الخدمات وبيع السلع  ات يرادالإ تسجيل  2.5.4

 جراء الإ الهدف من  2.5.4.1

ة بتحصيلها من  يالتي تقوم الجهة الحكوم   الأصول من رسوم الخدمات وبيع السلع و   اتيرادالإ تسجيل  إلى    جراءالإ يهدف 

وتحصيلها. ويتكون    يرادبالإ   الاعترافالذمم المدينة الناشئة عن    إثباتو   يرادالإ   استحقاق   إثباتالمتعاملين وذلك بغرض  

 ات فرعية:  إجراءمن أربعة  جراءالإ هذا  

.  اتيرادالإ تسجيل المعاملات المتعلقة ب -1
ً
 المقبوضة مقدما

 مستحقة القبض.  اتيرادالإ تسجيل المعاملات المتعلقة ب -2

 من رسوم الخدمات.   اتيرادالإ تسجيل  -3

 . الأصول من بيع السلع و   اتيرادالإ تسجيل  -4

 

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   2.5.4.2

   .في الجهة الحكومية اتيرادالإ مو ف وحدة  •

   . الجهة الحكومية الثابتة / اةخزون في  الأصول مو ف وحدة  •

 . في الجهة الحكومية اتيرادالإ مسؤول وحدة  •

   . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

 

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   2.5.4.3

  أرشفة

 يدوية

  أرشفة

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

  
 

هو عبارة عن نظام يستخدم من قبل الجهة الحكومية  

لتسجيل العمليات اليومية لتقديم الخدمات ل جمهور  

 . وجدن إ )نظام الخدمات(

نظام تقديم الخدمات في 

 الجهة الحكومية 
1 

  
 

هو عبيييارة عن تقرير صيييييييييييييييادر عن نظيييام الخيييدميييات بيييإجميييالي 

الحكومييييييية    اتيرادالإ متحصيييييييييييييلات   الخيييييييدميييييييات  تقيييييييديم  من 

 إجمالي المتحصيلات من  
ً
لكل خدمة   اتيرادالإ المتنوعة مب نا

الحكوميييييييية و  الجهييييييية  مقيييييييابيييييييل   يرادالإ   اسيييييييييييييتحقييييييياقتقيييييييدمهيييييييا 

 الخدمات من عدمه. 

  إيصالاتكشف 

 المقبوضات 
2 
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  أرشفة

 يدوية

  أرشفة

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

  
 

ات الجهة  إيراداةخصييص لتحصيييل    صييرفيوهو الحسيياب الم

فييي  الميييييييذكييورة  الييتييحصييييييييييييييييييييييل  قيينييوات  كيييييييافييييييية  عييبيير  الييحييكييوميييييييييية 

السيييييييييييييييياسييييييييييييييات المييالييية أعلاه )مقييابييل تقييديم الخييدمييات وبيع 

ويتم تصيييييييفير هذا الحسييييييياب بتحويل جميع   ،سيييييييلع/أصيييييييول(

المبييالغ المودعيية فيييه لحسيييييييييييييياب الخزانيية لييدى دائرة المييالييية في 

 نهاية كل يوم عمل بصورة آلية. 

الخا    صرفيالحساب الم

 ات الجهة الحكومية إيرادب
4 

 
  

وهو التقرير/ اةحضير المعد والمعتمد من قبل أعضياء لجنة 

 أسيباب بيع أو   الأصيل  اسيتبعادبيع/ 
ً
  /الأصيل اةخزون شياملا

  .اةخزون

  الأصلقرار لجنة بيع  

 اةخزون /
5 

  

  أرشفة  

 يدوية

  أرشفة

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

  

وحيييييييدة   عييين  الصيييييييييييييييييييادرة  اليييفيييواتييييييير  اليييجيييهيييييية    اتييييرادالإ وهيييي  فيييي 

  الأصيييييييييييييول بيع السيييييييييييييلع/ أو    الحكوميية نتيجية تقيديم الخيدميات

تقييديمهييا  يتم  وتبين مبييالغ وكميييات المواد/ نوع الخييدمييات التي  

الجهيييييات الحكوميييييية، الحكوميييييات اةحليييييية،  (ل جهيييييات المعنيييييية  

  .)عملاء...إلخ

فواتير الخدمات /  

 الأصول السلع / 
1 

 
  

أو   تسيييييييييييييليم السيييييييييييييلعأو   وهي عبييارة عن وثيقيية تييأدييية الخييدمييات

عييييية الصيييييييييييييييييادرة عن الوحيييييدة المعنيييييية في الجهيييية  يالمب  الأصيييييييييييييول 

الحكوميية والنياتجية مقيابيل وثيقية طليب تقيديم خيدميات/  أمر  

  .الشراء المستلم من الجهة المعنية

إيصال تأدية  الخدمة /  

وثيقة تسليم السلع /  

 الأصول 

2 
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 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  2.5.4.4

.  ات يرادالإ تسجيل المعاملات المتعلقة ب -1
 
 المقبوضة مقدما

 جراءلل الوصف التفصيلي 

الجهات 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

 × 

  
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

تييأديتهييا والتي تتييألف من عقود أو   المؤيييدات الثبوتييية عنييد طلييب الخييدميية  اسيييييييييييييتلام

  .والتحقق من شروط العقد )الإيجارمثل: عقود (الخدمات 
1 

 × 
مو ف وحدة   

 ات يرادالإ 
 2  .للمقبوضاتالجديد في النظام الفرعي  تعاملتعريف الم

 × 
مو ف وحدة   

 ات يرادالإ 

 لشيييروط العقد المبرم مع الجهة    للمقبوضييياتفاتورة في النظام الفرعي    إعداد
ً
وفقا

  .المعنية
3 

 × 
مو ف وحدة   

 ات يرادالإ 

مؤجيل في النظيام الفرعي  إيرادإيصيييييييييييييال قبض مقيابيل الفياتورة وتسيييييييييييييجيليه كي  إعيداد

  .للمقبوضات
4 

 × 
مسؤول وحدة    

 ات يرادالإ 
 5  .للمقبوضاته وترحيله في النظام الفرعي اعتمادوالقيد و  المؤيداتمراجعة 

 × 
المسؤول المالي    

 الأول 

العام )باب التسيييييييجيل    الأسيييييييتاذمراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصيييييييورة دورية في 

 .(الإقفالو 
6 

 × 
مو ف وحدة   

 ات يرادالإ 

إيصييييييييال تأدية الخدمة والتحقق من شييييييييروط   اسييييييييتلامفي حال إتمام الخدمة، يتم 

   .العقد
7 

 × 
مو ف وحدة   

 ات يرادالإ 

حسييييييييييييييياب  إلى    المؤجلييية  اتيرادالإ قيمييية الخيييدمييية المقيييدمييية من حسييييييييييييييياب    سيتم عك

 . اتيرادالإ 
8 

 × 
مسؤول وحدة    

 ات يرادالإ 

و  والييقييييييييييد  المييرفييقييييييية  المييؤييييييييدات  الييفييرعييي اعييتييميييييييادمييراجييعييييييية  اليينييظيييييييام  فييي  وتييرحيييييليييييييه  ه 

  .للمقبوضات
9 

 × 
المسؤول المالي    

 الأول 

العام )باب التسيييييييجيل    الأسيييييييتاذمراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصيييييييورة دورية في 

 .(الإقفالو 
10 

 × 
مو ف وحدة   

 ات يرادالإ 
 11 .حفظ القيد والمرفقات في الملفات الخاصة بالوحدة
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 جراء الإ خريطة 

 

1 
 
.تسجيل المعاملات المتعلقة بالإيرادات المقبوضة مقدما

اةخرجاتمسؤول وحدة الإيرادات  مو ف وحدة الايراداتالمدخلات المسؤول المالي الاول 

إستلام المؤيدات الثبوتية عند  -1
طلب الخدمة أو تأديتها والتي تتألف 

من عقود الخدمات 

نظام تقديم الخدمات في 
الجهة الحكومية

بداية

/ إيصال تأدية  الخدمة 
/ وثيقة تسليم السلع 

الأصول 

إعداد فاتورة في النظام   -3
 
ً
الفرعي للمقبوضات وفقا
لشروط العقد المبرم مع 

الجهة المعنية 

تعريف العميل الجديد  -2
في النظام الفرعي 
للمقبوضات 

مراجعة المؤيدات والقيد  -5
وإعتماده وترحيله في النظام 

الفرعي للمقبوضات 

 مراجعة -10
 القيود إجمالي
 بصورة وترحيلها
 الأستاذ دورية في
 باب(العام 

 التسجيل
)والإقفال

 أرشفة -11

نهاية

النظام المالي

إستلام إيصال تأدية  -7
الخدمة والتحقق من شروط 

العقد  

مراجعة المؤيدات المرفقة  -9
والقيد وإعتماده وترحيله في 
النظام الفرعي للمقبوضات 

كشف إيصالات 
المقبوضات

/ فواتير الخدمات 
الأصول / السلع 

/قرار لجنة بيع الأصل 
اةخزون

إعداد إيصال قبض  -4
مقابل الفاتورة وتسجيله 
كإيراد مؤجل في النظام 
الفرعي للمقبوضات 

 إجمالي مراجعة -6
 بصورة وترحيلها القيود

(العام  الأستاذ دورية في
والإقفال التسجيل باب

(

قيمة الخدمة  عكس -8
المقدمة من حساب الإيرادات 
. المؤجلة الى حساب الإيرادات
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 مستحقة القبض.  ات يرادالإ تسجيل المعاملات المتعلقة ب -2

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة 

 الحكومية 
 الخطوة الوصف المسؤولية دائرة المالية

×   
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

فواتير    استلام من  تتألف  والتي  الخدمة  طلب  بعد  الثبوتية  المؤيدات 

 ات الخدمات وعقود الخدمات.إيراد
1 

×   
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

 لنوع الخدمة وتسجيلها   إعداد
ً
فاتورة في النظام الفرعي للذمم المدنية تبعا

 للمقبوضات.في النظام الفرعي  إيرادك 
2 

×   
مسؤول وحدة  

 ات يرادالإ 

ه وترحيله في النظام الفرعي اعتمادمراجعة المؤيدات المرفقة والقيد و 

 .  للمقبوضات
3 

×   
المسؤول المالي  

 الأول 
 4  .العام  الأستاذمراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة دورية في 

×   
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 
 5 . حفظ القيد والمرفقات في الملفات الخاصة بالوحدة

     

 جراء الإ خريطة 

تسجيل المعاملات المتعلقة بالايرادات مستحقة القبض

اةخرجاتمسؤول وحدة الإيرادات  مو ف وحدة الايراداتالمدخلات المسؤول المالي الاول 

إستلام المؤيدات الثبوتية بعد طلب -1
الخدمة والتي تتألف من فواتير إيرادات 

. الخدمات وعقود الخدمات

بداية

مراجعة المؤيدات المرفقة والقيد  -3
وإعتماده وترحيله في النظام الفرعي 

. للمقبوضات

إعداد فاتورة في النظام الفرعي للذمم -2
 لنوع الخدمة وتسجيلها كإيراد 

ً
المدنية تبعا

.في النظام الفرعي للمقبوضات

نهاية

حفظ القيد والمرفقات في الملفات الخاصة -5
بالوحدة

مراجعة إجمالي القيود وترحيلها  -4
بصورة دورية في الأستاذ العام 
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 من رسوم الخدمات.  ات يرادالإ تسجيل  -3

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

×  
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

الخدمة   استلام طلب  عند  الثبوتية  والتي  أو    المؤيدات  تأديتها 

من كشوفات   تقديم    إيصالاتتتألف  من  اةحصلة  المقبوضات 

   . الخدمات الحكومية في مراكز تقديم الخدمة

1 

×  
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

بإجمالي    إعداد مراكز  إيرادفاتورة  من  المقدمة  الخدمات  ات 

 تقديم الخدمات مع تصنيفها تب 
ً
لنوع الخدمة المقدمة مع بيان   عا

   . الخدمات المستحق وغير المستحق إيراد

2 

×  
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

ل جهة   صرفيالتأكد من مطابقة الفاتورة مع الحساب الم

   .اتيرادالإ الحكومية والخا  ب
3 

×  
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

وحدة   مو ف  يقوم  المؤيدات،  في  المبالغ  مطابقة  عدم  عند 

الإ   ات يرادالإ  مع  لمعالجة    دارةبالتواصل  الخدمة  بمراكز  المعنية 

   . المبالغ غير المطابقة

4 

×  
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

وتسجيل   المقدمة    إيصالاتقيد  الخدمة  لنوع   
ً
تبعا القبض 

   .للمقبوضاتفي النظام الفرعي  إيرادوتسجيلها ك 
5 

×  
مسؤول وحدة  

 ات يرادالإ 

و   المؤيداتمراجعة   الفرعي  اعتمادوالقيد  النظام  في  وترحيله  ه 

 لمقبوضات. ل
6 

×  
المسؤول المالي  

 الأول 

في   وترحيلها بصورة دورية  القيود  إجمالي  العام    الأستاذمراجعة 

 . (الإقفال)باب التسجيل و 
7 

×  
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 
 8 . حفظ القيد والمرفقات في الملفات الخاصة بالوحدة
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 جراء الإ خريطة 

تسجيل الإيرادات من رسوم الخدمات

اةخرجاتمسؤول وحدة الإيرادات  مو ف وحدة الايراداتالمدخلات المسؤول المالي الاول 

إستلام المؤيدات الثبوتية عند طلب -1
الخدمة أو تأديتها والتي تتألف من كشوفات 
إيصالات المقبوضات اةحصلة من تقديم 

في مراكز تقديم الخدمة الخدمات الحكومية 

بداية

التأكد من مطابقة الفاتورة مع  -3
الحساب البنكي ل جهة الحكومية والخا  

بالإيرادات 

إعداد فاتورة بإجمالي إيرادات  -2
الخدمات المقدمة من مراكز تقديم 

 لنوع الخدمة 
ً
الخدمات مع تصنيفها تبع ا

المقدمة مع بيان إيراد الخدمات المستحق 
وغير المستحق 

مراجعة المؤيدات والقيد -6
وإعتماده وترحيله في النظام 

.الفرعي للمقبوضات

ممراجعة  -7
إجمالي القيود 
وترحيلها بصورة 
دورية في الأستاذ 

باب (العام 
التسجيل 
)والاقفال

نهاية

5-  
ً
قيد وتسجيل إيصالات القبض تبعا

لنوع الخدمة المقدمة وتسجيلها كإيراد في 
 النظام الفرعي للمقبوضات 

عند عدم مطابقة المبالغ في  -4
المؤيدات، يقوم مو ف وحدة الإيرادات 

بالتواصل مع الإدارة المعنية بمراكز 
الخدمة لمعالجة المبالغ غير المطابقة 

حفظ القيد والمرفقات في الملفات  -8
الخاصة بالوحدة
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 . الأصول من بيع السلع و  ات يرادالإ تسجيل  -4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

×   
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

اةخزون مع بيان أسباب التخلص من    /الأصل قرار لجنة بيع  استلام

   .أمر الشراء من الجهة الخارجيةأو   الأصل 
1 

×   
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

جميع   استيفاءها والتحقق من  اكتمالمراجعة المؤيدات والتأكد من  

لإ عتماد الا  الفرعي    صدار ات  النظام  في  البيع   للمقبوضاتفاتورة 

ات للسلع المراد  عتمادالا   استيفاءبالتأكد من    ات يرادالإ ويقوم مو ف  

المراد بيعها،    الأصول أو    ات للسلععتمادالا   استيفاءبيعها. وإن لم يتم  

وحدة   مو ف  لا   اتيرادالإ يقوم  الخارجية  الجهة   ستيفاء بمخاطبة 

 المستندات المطلوبة.   

2 

×   

 مو ف وحدة 

الثابتة   الأصول 

 اةخزون  /

 3 . التحقق من توفر السلعة ضمن اةخزون

×   

 وحدة 

الثابتة   الأصول 

 اةخزون  /

قيمة   استبعاد، يتم الأصول أو  ات بيع السلعاعتماد  استيفاءإن تم 

 . /اةخزون في النظام المالي وتسليمها للمستفيد الأصل 
4 

×   
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

المستبعد /   الأصل فاتورة بيع   إعدادب اتيرادالإ يقوم مو ف وحدة 

   .للمقبوضاتاةخزون في النظام الفرعي 
5 

×   
مسؤول وحدة  

 ات يرادالإ 

ه وترحيله في النظام  اعتمادمراجعة المؤيدات المرفقة والقيد و 

   .للمقبوضاتالفرعي 
6 

×   
المسؤول المالي  

 الأول 

العام )باب   الأستاذمراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة دورية في 

 . (الإقفالالتسجيل و 
7 

×   
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 
 8 . حفظ القيد والمرفقات في الملفات الخاصة بالوحدة
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 جراء الإ خريطة 
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 عن طريق منصة سداد عجمان    اتيرادالإ تسجيل متحصلات   2.5.5

   جراءالإ الهدف من  2.5.5.1

هذا   ل جهة    اتيرادالإ   تمتحصلا بتسجيل    جراءالإ يعبى  القيود    الحكوميةالواردة  تؤثر  عجمان.  سداد  منصة  عبر 

من   سداد عجمان  منصة  نظام  عن  الصادرة  المالية  والتحويلات  وحسابات    اتيرادالإ اةحاسبية  أنظمة    الجهة على 

 في دائرة المالية.   اتيراد الإ الحكومية. وتتم المتابعة والرقابة من قبل قسم متابعة 

  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   2.5.5.2

 . في الجهة الحكومية اتيرادالإ مو ف وحدة  •

 . في الجهة الحكومية اتيرادالإ مسؤول وحدة  •

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

 

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   2.5.5.3

 أرشفة 

 يدوية
 رقم المدخل  وصف المدخل  أرشفة آلية 

 
 

هو عبارة عن تقرير صييييييييادر عن نظام خدمة الجمهور المسييييييييتخدم  

التييييييابعيييييية ل جهيييييية الحكومييييييية بييييييإجمييييييالي   الخييييييدميييييية  من قبييييييل مراكز 

من تقيييديم الخيييدميييات الحكوميييية المتنوعييية    اتيرادالإ متحصيييييييييييييلات  

 إجمالي المتحصيييييييلات من  
ً
لكل خدمة تقدمها الجهة    اتيرادالإ مب نا

  .مقابل الخدمات من عدمه يرادالإ  استحقاقالحكومية و 

كشف  

   إيصالات

 المقبوضات 

1 

 
 

المعتمد يبين    المصييييييييرفصييييييييادر عن  مصييييييييرفيهو عبارة عن كشييييييييف  

  .العمليات التي تمت عبر منصة سداد عجمان

كشف  

الحساب  

 صرفيالم

2 
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 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  2.5.5.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

الجهة  

 الحكومية 

دائرة   

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

× 

 
  
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

مراجعييية ومطيييابقييية كشيييييييييييييف المقبوضيييييييييييييييات اليوميييية مقيييابيييل رسيييييييييييييوم الخيييدميييات  

وفي حال عدم وجود  صيرفياةحصيلة عبر منصية سيداد عجمان مع الكشيف الم

 .(3)الخطوة رقم إلى  الانتقالملاحظات، يتم 

1 

×   
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

  إيصيييييالاتات رسيييييوم الخدمات وبيع السيييييلع و إيرادمقبوضيييييات    إيصيييييالات  إعداد

 العمولة اةحصلة من منصة سداد عجمان.  إيراد
2 

×   
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

في النظييييام الفرعي    اتيرادالإ المقبوضيييييييييييييييييات الخيييياصييييييييييييييييية بيييي  إيصيييييييييييييييييالاتمراجعيييية  

 .للمقبوضات
3 

×   

أطراف  

متعددة  

إلى  )الرجوع

 المعبي  جراءالإ 

إلى    للمقبوضييييييييييييييات بيالجهية الحكوميية  صيييييييييييييرفيتحوييل الأموال من الحسيييييييييييييياب الم

 .(البنوكحساب الخزانة العامة بدائرة المالية )باب النقد 
4 

×   
المسؤول المالي  

 الأول 

العام )باب التسجيل    الأستاذمراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة دورية في  

 .(الإقفالو 
5 

×   
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 
 6 .حفظ القيد والمرفقات في الملفات الخاصة بالوحدة
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 جراءالإ خريطة   

 
 

 

 

 



85 
   

   خرى قنوات التحصيل الأ  عبر   اتيرادالإ تسجيل متحصلات   2.5.6

   جراءالإ الهدف من  2.5.6.1

هذا    متحصلات    جراءالإ يعبى  منصة سداد    ل جهةالواردة    اتيرادالإ بتسجيل  التحصيل خارج  قنوات  عبر  الحكومية 

والناتجة عن   الأ   اتيرادالإ عجمان  التحصيل  التبادلية. وتشمل قنوات  غير  والمعاملات  التبادلية  المعاملات    خرى من 

 الفرعيين:  ين  ءالاجراإلى   النقدية / شيكات وينقسم يصالات ة /الإ صرفيالتحويلات الم

  .التحصيل من المعاملات التبادلية -1

  .التحصيل من المعاملات غير التبادلية -2

 

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   2.5.6.2

 . في الجهة الحكومية اتيرادالإ مو ف وحدة  •

 . في الجهة الحكومية اتيرادالإ مسؤول وحدة  •

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

 . الجهة المعنية •

 . وحدة التحصيل •

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   2.5.6.3

  أرشفة

 يدوية

أرشفة  

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 
 

هو عبييارة عن خطيياب من قبييل الجهيية المعنييية يؤيييد رصييييييييييييييييد  

المسيييييييييييييتحق وخطييياب يبرهن إتميييام عمليييية اليييدفع عبر    يرادالإ 

 .مصرفيتحويل 

  يرادخطاب التأكيد على قيمة الإ 

 صرفيوخطاب التحويل  الم
1 

 

 

  أرشفة

 يدوية

  أرشفة

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

  
 

هو عبارة عن تقرير صييييييييييادر عن نظام خدمة الجمهور المسييييييييييتخدم من قبل 

من    اتيرادالإ مراكز الخدمة التابعة ل جهة الحكومية بإجمالي متحصييييييييلات  

 إجمييالي المتحصيييييييييييييلات من  
ً
لكييل    اتيرادالإ تقييديم الخييدمييات الحكومييية مب نييا

 مقابل الخدمات من عدمه.  يرادالإ  استحقاقخدمة و 

كشف  

   إيصالات

 المقبوضات 

1 
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 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  2.5.6.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

الجهة  

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

×   

أو   الجهة المعنية

المطالب  تعاملالم

 بالدفع  

خطاب تأكيد   إرسييييييييييالل جهة الحكومية و  صييييييييييرفيالحسيييييييييياب المإلى    يرادتحويل الإ 

 صيييييييييييرفيالجهة الحكومية وفي حال الدفع عبر التحويل المإلى  صيييييييييييرفيالتحويل الم

  .(3الخطوة رقم )إلى  الانتقاليتم 

1 

×   

أو   الجهة المعنية

المطالب  تعاملالم

 بالدفع 

ات التبييييادلييييية في الجهيييية  يراددفع المبلغ المسيييييييييييييتحق من الخييييدمييييات والسيييييييييييييلع لل 

  حكوميةال
ً
  .(4ل خطوة رقم ) الانتقالعن طريق الشيكات. يتم أو  نقدا

2 

×   
مو ف وحدة 

   اتيرادالإ 

حسياب الجهة  إلى   خطاب التأكيد والتحويل والتحقق من تحويل المبالغ  اسيتلام

الحكومية من خلال الوسيييييييائل المتاحة )على سيييييييبيل المثال: الخدمات المصيييييييرفية 

 .الآلية(

3 

×   
مو ف وحدة 

 التحصيل

المقبوضييييييات وإيداع المبالغ  إيصييييييالاتالشيييييييك/ النقد وتحضييييييير كشييييييف    اسييييييتلام

  .المستلمة في البنك
4 

×   
مو ف وحدة 

   اتيرادالإ 

 صيرفي)التحويل الم  للمقبوضياتفي النظام الفرعي    يرادقيمة الإ  اسيتلامتسيجيل  

 .الشيكات/النقد( استلام/
5 

×   
مو ف وحدة 

   اتيرادالإ 
 6  .المبالغ، يتم  التواصل مع الجهة المعنية لتحصيلها استلامفي حالة عدم 

×   
 مسؤول وحدة 

   اتيرادالإ 

ومطيييابقتيييه مع   يرادمراجعييية خطييياب تيييأكييييد التحوييييل /قييييد تحصيييييييييييييييييل مبيييالغ الإ 

  .العام الأستاذإلى  ه وترحيلهاعتمادالحركة في النظام الفرعي للمقبوضات و 
7 

×  

أطراف متعددة   

إلى  )الرجوع

 المعبي  جراءالإ 

إلى   للمقبوضيييييييييييييييات بييالجهيية الحكومييية  صيييييييييييييرفيتحويييل الأموال من الحسييييييييييييييياب الم

 .(والبنوكحساب الخزانة العامة بدائرة المالية )باب النقد 
8 

×  
المسؤول المالي  

 الأول 

العام )باب التسييجيل    الأسييتاذمراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصييورة دورية في  

 .(الإقفالو 
9 

×  
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 
 10 .حفظ القيد والمرفقات في الملفات الخاصة بالوحدة
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 جراءالإ خريطة 

 

 

 

 رد المبالغ التي تم تحصيلها من قبل الجهة الحكومية بالخطأ 2.5.7

 جراء الإ الهدف من  2.5.7.1

ات على وجه الخطأ. ويتم  يرادعند تحصيل الجهة الحكومية لإ   يرادالمعاملات المتعلقة برد الإ   بمعالجة  جراءالإ يعبى هذا    

 .  يرادأخطاء في تسجيل الإ أو   اختلافاتأي    ذلك بغرض التعديل على الرصيد المدين ل جهة المعنية ولمعالجة 

 

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   2.5.7.2

 . في الجهة الحكومية اتيرادالإ مو ف وحدة  •

 . في الجهة الحكومية اتيرادالإ مسؤول وحدة  •
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 . وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   2.5.7.3

  أرشفة

 يدوية
 رقم المدخل  وصف المدخل  أرشفة آلية 

 
 

ن  أ . ويجييييب  تعييييامييييلهو عبييييارة عن الطلييييب الييييذي يقوم بتقييييديمييييه الم

 يحتوي على جميع الوثائق الثبوتية والمرفقات المطلوبة. 

استرداد  طلب 

 المبلغ
1 

 

 

  أرشفة

 يدوية
 رقم المخرج  وصف المخرج  أرشفة آلية 

 
 

وتقرير هو بمثييييابيييية تقرير شييييييييييييييييامييييل يحتوي على الوثييييائق الثبوتييييية  

  يرادوالحركة المالية لرد الإ   في الجهة الحكومية،  اتيرادالإ مو ف  

 .ل جهة الحكومية المعنية للمقبوضاتفي النظام الفرعي 

 1 ل اتقرير رد الأمو 

 الإجراءالوصف التفصيلي وخريطة  2.5.7.4

 جراءلل الوصف التفصلي 

الجهة  

 الحكومية 

دائرة   

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

 × 

  
  

مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 
 1   .تعاملمن الم المقدم استرداد المبلغاةحاسب طلب  استلام

 ×   
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

مراجعة الطلب والوثائق الثبوتية التي تم على أساسها تقديم الطلب 

 .لتحديد شرعية وقيمة رد الأموال
2 

 ×   
مسؤول وحدة  

 ات يرادالإ 

مراجعيييية طلييييب اسيييييييييييييترداد المبلغ والتييييدقيق على الثبوتيييييات والمرفقييييات  

للمعاملة التي تم على أسييييييياسيييييييها تقديم الطلب لتحديد شيييييييرعية وقيمة  

  .رد الأموال

3 

 6 .المستفيد )باب المدفوعات(إلى  رد الأموال وحدة المدفوعات   × 

 الأول المسؤول المالي    ×
العام )باب   الأسييييييييتاذمراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصييييييييورة دورية في 

 .(الإقفالالتسجيل و 
7 

 ×   
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 
 8 .حفظ المرفقات في الملفات الخاصة بالوحدة
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 جراءالإ خريطة 
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 والديون   الإيراداتمن  الإعفاء 2.5.8

   الإجراءالهدف من  2.5.8.1

 :  اجرائين فرعيين  من الإجراءويتكون هذا والديون  الحكومية من الإيرادات  ات الإعفاء حوكمة  

 . الاعفاء من الإيرادات الحكومية -1

 . الاعفاء من الديون المستحقة ل حكومة او ل جهة الحكومية -2

 

   الإجراءالمسؤولون عن أنشطة   2.5.8.2

 . مدير الجهة الحكومية •

 مدير دائرة المالية.  •

 . بالجهة الحكومية الايرادات مو ف وحدة •

 مدير إدارة الإيرادات الحكومية  •

 مو ف قسم متابعة الإيرادات الحكومية.  •

 

 الإجراءمدخلات ومخرجات   2.5.8.3

أرشفة 

 يدوية
 رقم  المدخل وصف المدخل أرشفة آلية 

 
 

 به  عكتاب صادر 
ً
  مبررات ن الجهة الحكومية موضحا

 . الجهة الحكومية اتإيراد على المالي الأثرالطلب و 

من   الاعفاء اذا كان 

  شطب  أو   الايراد

بناء على  الدين 

الجهة  من طلب 

   الحكومية 

1 

    

أرشفة 

 يدوية

أرشفة 

 آلية
 رقم  المخرج وصف المخرج

 
 

  أو طلب  الاعفاء من الايراد   بشأن  للسلطة اةختصة مذكرة

 . المالية توصيات دائرة بها موضحشطب الدين  
 1 مذكرة دائرة المالية 
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  الإجراءالوصف التفصيلي وخريطة   2.5.8.4

 الايرادات الاعفاء من  -1

 للجراءالوصف التفصيلي 

الجهة  

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الوصف المسؤولية

الخ

 طوة

×  
  /صاحب العلاقة

 لجهة الحكومية ا

تقدم حال  البطل العلاقة  صاحب في  إلى  الإيراد  من  إعفاء    الحكومية  جهة ب 

الجهة الحكومية  دائرة  إلى  تتقدم الجهة الحكومية بطلب   على الطلب    ووموافقة 

 فيه طبيعة الإعفاء المطلوب، وأسبابه، والأثر المالي المتوقع على    ،المالية
ً
موضحة

 .إيرادات الجهة الحكومية المعنية، مع إرفاق المستندات المؤيدة لذلك

1 

 × 
مو ف قسم متابعة 

 الحكومية  الإيرادات
 2 .النظر في مبررات الإعفاء وتقييم تأثيره المالي على الإيرادات العامةو الطلب    دراسة

 × 
مدير إدارة 

 الإيرادات الحكومية 
 4 مراجعة الدراسة ورفع التوصيات بشأنها الى مدير دائرة المالية 

  مدير دائرة المالية × 
  المالية  دائرة  وتوصيات الاعفاء مبررات   بها  مرفق    السلطة اةختصة إلى    رفع الطلب 

 واخطار الجهة الحكومية بقرار السلطة اةختصة 
5 

×  
مو ف وحدة 

 الإيرادات 

المعنية   الإيراداتوحدة   تقوم الطلب على الموافقة حال في الحكومية    بالجهة 

 .الإعفاءلتسجيل  اللازمة  واةحاسبية المالية التسويات إجراءب
6 

 

او   أو العوائد الحكومية،  ،الغراماتأو    ،الرسومأو    ،  الإعفاء من الضرائبب  السلطة اةختصةقرار مباشر من    صدر  في حال

ستثبى    الديون  هذا  باتخاذ ما يلزم لتنفيذ    الحكومية المعنية  الجهة، وتقوم  من الإجراءات المنصو  عليها أعلاهالقرار    هذاي 

 . القرار بشكل مباشر
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 الإجراء خريطة 

 

 

 الديون الاعفاء من  -2

 للجراءالوصف التفصيلي 

 الجهة الحكومية 
دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

×  
مو ف وحدة 

 الشؤون المالية 

 به الإجراءات    الدينشطب    طلب  بتقديم   تقوم الجهة الحكومية 
ً
موضحا

ومبر المبلغ  لتحصيل  الحكومية  الجهة  من    وارفاق   الشطب ات  ر المتبعة 

 .نه بداء الرأي بشأإالمستندات التي تمكن دائرة المالية من دراسته و 

1 

×  
مدير الجهة 

 الحكومية
 2 إجازة الطلب وارساله الى دائرة المالية

 × 
مو ف قسم 

 الإيرادات متابعة 

 وتوصيات الحكومية  الإيرادات   على وتأثيره ومبرراته الشطب  طلب دراسة

 ه. بشأن المالية دائرة
3 

 × 

مدير ادارة 

الايرادات  

 الحكومية

ورفعها لمدير دائرة    المالية دائرة وتوصياتشطب الديون    مذكرةمراجعة  

 .المالية
4 
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 الجهة الحكومية 
دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

 المدير العام × 
اةختصة   للسلطة  المذكرة  المناسبرفع  القرار  الجهة    إخطار و   لاتخاذ 

 . الرفضأو   السلطة اةختصة بالموافقة بقرار الحكومية 
5 

×  

متعددة  أطراف 

إلى  الرجوع)

 (المعبي  الإجراء

 التسويات إجراءب  الإيراداتوحدة   تقوم الطلب  على  الموافقة  حال في

الديون والمستحقات ) اللازمة   واةحاسبية  المالية   إجراء لتسجيل شطب 

 .المدينة والدائنة( الإشعارات  إعداد

6 

او    أو العوائد الحكومية، ،الغراماتأو   ،الرسومأو  ، الإعفاء من الضرائبب السلطة اةختصةقرار مباشر من   صدر في حال

ستثبى  الديون  هذا  باتخاذ ما يلزم لتنفيذ   الحكومية المعنية   الجهة، وتقوم من الإجراءات المنصو  عليها أعلاهالقرار   هذاي 

 . القرار بشكل مباشر

 الإجراء خريطة 
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 المدينة والدائنة الإشعارات إعداد  2.5.9

 جراء الإ الهدف من  2.5.9.1

الرصيد   على للتعديل وذلك  ؛للمقبوضاتالفرعي   النظام في المدينة/ الدائنة  الإشعارات  إعداد بمعالجة    جراءالإ يعبى هذا 

 وذلك الجهة مع تلك اتفاق على بناءً  النقصانأو    وجزاءات غرامات فرض  المثال سبيل وعلى ،بالزيادة المعنية ل جهة المدين

 .يرادالإ  تسجيل في أخطاءأو   اختلافاتأي  لمعالجة

 

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   2.5.9.2

 . في الجهة الحكومية اتيرادالإ مو ف وحدة  •

 . في الجهة الحكومية اتيرادالإ مسؤول وحدة  •

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   2.5.9.3

  أرشفة

 يدوية

أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 
  

 على أسيييييياسييييييها التعديل على يتم التي وهي عبارة عن الوثائق الثبوتية

 تكون  وقيد اليدائن /الميدين شيييييييييييييعيارالإ  إعيدادبي المعنيية الجهية رصيييييييييييييييد

 خطا
ً
 رصييييييد تبين أن ويجبع،  محضييييير اجتماأو    المعنية الجهة من با

 والرصيييييد الرصيييييد على التعديل وقيمة ،التعديل قبل المعنية الجهة

 .التعديل التعديل ومسببات بعد الفعلي

المؤيدات الخاصة  

 شعاربالإ 
1 

 

 

 يدوية  أرشفة
أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

  
 

  للمقبوضييييياتن النظام الفرعي  عوهو عبارة عن مسيييييتند صيييييادر  

ه ل جهة المعنية إرسييييييياليتضيييييييمن تفاصييييييييل تعديل الرصييييييييد ويتم  

 .لتأكيد تعديل الرصيد

المدين /    إشعار

 الدائن 
1 
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 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  2.5.9.4

 جراءلل الوصف التفصلي 

الجهة  

 الحكومية 

دائرة   

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

× 

 
 

مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 

الجهة  تعديل في للنظر  المؤيدات استلام   /المدين شعار الإ  إعدادو  المعنية رصيد 

 . عليها بناءً  الدائن
1 

×  
مسؤول وحدة  

 ات يرادالإ 

والمؤيدات /المدين  إشعار مراجعة الجهة تعديل شرعية لتحديد الدائن   رصيد 

 الرصيد تعديل قيمة وتبيين المعنية

 . )نقصانأو  زيادة(

2 

×  
مسؤول وحدة  

 ات يرادالإ 

الفرعي  في الدائن /المدين إشعار اعتماد  رصيد   تعديل ليتم  للمقبوضات  النظام 

 .المعنية ل جهة  الجديد الرصيد  المدين مع شعار الإ  إرسالو  المعنية الجهة
3 

×  
المسؤول المالي  

 الأول 

في   دورية  بصورة  وترحيلها  القيود  إجمالي  التسجيل    الأستاذمراجعة  )باب  العام 

 . (الإقفالو 
4 

×  
مو ف وحدة 

 ات يرادالإ 
 5 .في الملفات الخاصة بالوحدة المرفقاتحفظ 

 

 جراءالإ خريطة 
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 ات يرادالإ متابعة  2.5.10

 جراء الإ الهدف من  2.5.10.1

  ات يرادالإ الفعلية السابقة و   اتيرادالإ تقارير المقارنات مع    إعدادالحكومية و   اتيرادالإ بمتابعة تسجيل    جراءالإ يعبى هذا  

 . الانحرافالمقدرة لنفس الفترة المالية وتحليل أسباب  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   2.5.10.2

 . في الجهة الحكومية اتيرادالإ مو ف وحدة  •

 . في الجهة الحكومية اتيرادالإ مسؤول وحدة  •

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •
 

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   2.5.10.3

  أرشفة

 يدوية

أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 
  

يييييييي تيقيريير  عيبيييييييارة عين  )شييييييييييييييهيري/تيراكي يي(    اتييرادالإ هيو  اليفيعيلييييييييية 

 ىمسيييييييييييتخرج من النظام المالي )موارد( )النسيييييييييييخة السيييييييييييحابية( عل

 مستوى الأنشطة )البنود(.

  اتيراد الإ تقرير 

 الفعلية 
1 

 
 

المقدرة )شييهري/تراك ي( مسييتخرج من    اتيرادالإ عبارة عن تقرير ب

  .نظام التخطيط المالي الذكي

  اتيراد الإ تقرير 

 المقدرة 
2 

 

 

  أرشفة

 يدوية

أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

 

 
الفعلييييية    اتيرادالإ من خلال مقييييارنيييية تقرير    هإعييييدادتقرير يتم  

  الانحراف.المقدرة لتحليل أسباب  اتيرادالإ وتقرير 
 1 تقرير المقارنات  
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 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  2.5.10.4

 جراءلل الوصف التفصلي 

 

الجهة  

 الحكومية 

دائرة   

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

×  
مو ف وحدة 

 الموازنة

موارد اتيراد الإ  تقارير استخراج  نظام  من    المالية  السنة بداية نم  الفعلية 

 . عنه التقرير إعداد المطلوب الشهر نهاية  تاريخ  حتى
1 

×  
مو ف وحدة 

 الموازنة

 السابقة  المالية السنة بداية من موارد نظام من  اةحصلة اتيراد الإ  استخراج

 .الماض ي العام من  عنه  التقرير إعداد المطلوب الشهر نهاية  تاريخ  حتى
2 

×  
مو ف وحدة 

 الموازنة

  المالية السنة بداية من نظام التخطيط الذكي من المقدرة اتيرادالإ  استخراج

 . عنه التقرير إعداد المطلوب الشهر نهاية  تاريخ  حتى
3 

×  
مو ف وحدة 

 الموازنة

بالتنسيق مع الوحدات   الانحراف تحليل البيانات المستخرجة وتحديد أسباب  

 . المعنية
4 

×  
مو ف وحدة 

 الموازنة

للسنة   ات يرادالإ ب الفعلية اتيراد الإ  مقارنةتقرير    إعداد والفعلية  المقدرة 

أسباب   بعر   /شهري )  المعتمد  النموذج  وفق السابقة مع    الانحراف سنوي( 

 .الأول وعرضه على المسؤول المالي 

5 

×  
المسؤول المالي  

 الأول 
 6 . العليا دارةالإ  على وعرضه هاعتمادو  التقرير مراجعة

×  
مو ف وحدة 

 الموازنة

 يوم  20موافاة دائرة المالية بنسخة من تقرير المقارنات في موعد أقصاه  
ً
من   ا

 . نهاية الشهر
7 

×  
مو ف وحدة 

 الموازنة
 8 . حفظ التقرير في ملف الوحدة
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 جراءالإ خريطة 
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 مؤشرات الأداء   2.6

 وتيرة 

 القياس 
 م مؤشر الأداء  طريقة حسابه  الهدف منه 

 أسبوعي 

 المستغرق  الوقت قيا 

  / شعارالإ  لتسجيل

 الجهة  لدى الفاتورة

 وتحديد الحكومية

 ات يرادالإ فاعلية وحدة 

  استلام بين ما الزمنية الفترة

 تقديم  / المعنية الجهة من  المؤيدات

  متعامللل السلعة بيعأو  الخدمة

  الفاتورة / شعار الإ  وتسجيل

 

 تسجيل  جراءلإ  اللازمة الزمنية الفترة

 نظام موارد في  الفاتورة /المدين شعارالإ 

  /  المعنية الجهة من  المؤيدات استلام منذ

 متعامللل السلعة بيعأو    الخدمة تقديم

  الفاتورة / شعارالإ  تسجيل  حتّى

1 

 شهري 
قيا  فاعلية متابعة  

 الذمم المدينة 

تقرير أعمار الذمم   إصدارتاريخ 

 المدينة 
 2 أعمار الذمم المدينة 

 سنوي 

 الديون  مبالغ قيا 

تحصيلها   في المشكوك

قيمة   إجمالي من

 ات يرادالإ 

 تحصيلها ÷  في المشكوك الديون 

 المستحقة  اتإيراد  إجمالي

 تحصيلها  في المشكوك الديون  نسبة

 المستحقة   اتيرادلل  الإجمالي المبلغ من
3 

 شهري 

  التعديل نسبة قيا 

 الذمم أرصدةعلى 

 المدينة  

 ÷  الدائنة / المدينة الإشعارات عدد

 الفواتير  عدد

 في  الدائنة / المدينة الإشعارات عدد

 أرصدة على لتعديلل)موارد  نظام 

 الفواتير  لعدد المدينة( بالنسبة الذمم 

4 

 شهري 

المتعاملين   ةقيا  كفاء

اتهم  التزامفي الوفاء ب

 المالية 

عدد الشيكات المرتجعة/ إجمالي  

 % 100الشيكات المستلمة × 
 5 نسبة الشيكات المرتجعة 

 سنوي 

قيا  معدل التعديلات 

السنوية على الرسوم  

 والضرائب 

 التعديلأو   ستحدا عدد البنود الا 

عدد البنود   -الحالية  لغاءالإأو 

 لغاءالإأو   التعديل أو   ستحدا الا 

 ستحدا السابقة / عدد البنود الا 

السابقة ×   لغاءالإأو   التعديلأو 

100 % 

 إلغاءأو  تعديلأو  استحدا نسبة 

 ضرائب  أو   رسوم
6 

 العودة للفهرس 
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 المالية ات جراءالإ دلیل السياسات و 

 لحكومة عجمان 

 الرواتب والأجور ومنافع الموظفين –الباب الثالث  3

 

 

 

 

 

 متابعة تحديث الوثيقة 

 الملاحظات  صدار الإ تاريخ  صدار الإ 
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 التعريفات  3.1

سييييييييييياق النص بخلاف  يدلفي تطبيق أحكام هذا الباب يقصييييييييييد بالكلمات والعبارات التالية المعاني المب نة قرين كل م ها ما لم  

  اسييييييتخدامسييييييهولة  جل  أباقي أجزاء الباب، وذلك من  إلى   الانتقالذلك، لذلك يفضييييييل قراءة هذه التعريفات قراءة جيدة قبل  

 الدليل.

 التعريف  المصطلح 

/ القسييييييييييم / الشييييييييييعبة / الوحدة( حسييييييييييب المسييييييييييتوى التنظي ي بهيكل الجهة    دارة)الإ  وحدة الموارد البشرية 

 .ات الموارد البشريةإجراءالحكومية المعنية بمهام ومسؤوليات و 

( حسب  محاسيب رئ  ي ي  /الشيؤون المالية / رئ س قسيم الشيؤون المالية  إدارة)مدير   الأول المسؤول المالي 

 .المستوى التنظي ي بهيكل الجهة الحكومية

بشيييييييييييييكييل دوري ن و المو فالمنييافع المرتبطيية بييالييدرجيية الو يفييية التي يتحصييييييييييييييل عليهييا   منافع المو فين 

 مهامهم الو يفية وتشمل: أداءمقابل 

 الرواتب ▪

 السنوية الإجازات ▪

ومسيييييييييييييياهميية الحكومية   سيييييييييييييتقطيياعيياتمعيياشييييييييييييييات التقيياعييد )الا   اشيييييييييييييتراكييات ▪

 للمواطنين ومواطبي دول مجلس التعاون الخليجي(

 ن غير المواطنين(و مكافأة نهاية الخدمة )المو ف ▪

المقابل النقدي الذي يتحصييييييل عليه المو ف بشييييييكل دوري )نهاية كل شييييييهر( والذي   الرواتب 

ن  إ   خرى يتضيييييييييييييمن الراتيييب الأسيييييييييييييييااييييييييييييي ي والعلاوة التكميليييية والبيييدلات والعلاوات الأ 

 .وجدت
 

 السياسات العامة   3.2

ستكمال بيانات المو فين في سجلات  ا وتحديث و   إدخالتكون وحدة الموارد البشرية في الجهة الحكومية هي المسؤولة عن   .1

 الموارد البشرية.  

( الرواتب ومنافع المو فين والتحقق من  احتسابتكون وحدة الرواتب في الجهة الحكومية هي المسؤولة عن معالجة ) .2

 ات الناتجة ع ها في النظام الفرعي للرواتب.  لتزامالادقة البيانات وعن تسجيل  

يجب تسجيل الرواتب ومنافع المو فين في السجلات اةحاسبية ل جهة الحكومية ضمن الفترة المالية التي تستحق فيها   .3

 المنفعة وتمت فيها تأدية المهام الو يفية الخاصة بها.  

من   .4 التأكد  تسجيل  استيفاءيجب  قبل  المو فين  ومنافع  بالرواتب  الخاصة  المؤيدات  صرف  أو    اتالتزامأي    جميع 

 مستحقات وذلك حسب المؤيدات الثبوتية وجدول الصلاحيات المعتمد.  

5.  
ً
لقرار الصلاحيات    يتم سداد جميع المبالغ مستحقة الدفع وفق سياسة الموارد البشرية للرواتب ومنافع المو فين ووفقا

 المالية.    
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عند الطلب "قسيمة الرواتب" توضح منافع المو فين المصروفة  أو    "قسيمة الرواتب" بشكل شهري للمو فين   إصدار يتم   .6

 بالتفصيل في الفترة المعنية ويتم توفيرها للمو ف كوثيقة توضيحية.  

 على مو ف وحدة الرواتب في الجهة الحكومية حفظ جميع المؤيدات وجميعها بطريقة تسهل أرشفتها وصيانتها.   .7

 العام   الأستاذتسوية الحسابات مع   .8

العام بالتنسيق والتعاون    الأستاذتكون وحدة الحسابات هي المسؤولة عن تسوية النظام الفرعي للرواتب مع نظام   .أ

 مع وحدة الرواتب.   

   الإقفاللتغطيتها ضمن باب التسجيل و  

الفرعي للرواتب مع نظام   .ب  المعنية، وذلك لضمان    اقفالالعام عند    الأستاذيجب تسوية النظام  الفترة اةحاسبية 

المكتشفة في عملية التسوية    الأخطاءالعام. ويجب أن يتم معالجة    الأستاذمطابقة النظام الفرعي للرواتب مع نظام  

 ات التصحيحية على النظام الفرعي عند الحاجة بالتنسيق مع وحدة الرواتب. جراءالإ   اتخاذو 

والنزاهة   .9 الشفافية  على  للمحافظة  وذلك  المالية  بالأعمال  القيام  عند  المهام  بين  الو يفي  الفصل  مبدأ  مراعاة  يجب 

 الفصل الو يفي بين المهام التالية:    حيث يجبالرقابة الداخلية   بمبادئ لتزام الاو 

   .تحديث سجلات وبيانات المو فين ▪

 . التدقيق على التغييرات الشهرية في بيانات المو فين ▪

   .كشوف الرواتب ومنافع المو فين إعدادتشغيل و  ▪

 . ات والمصاريف الناتجة عن الرواتب ومنافع المو فينلتزام الاتسجيل  ▪

   . طلبات الصرف المتعلقة بالرواتب ومنافع المو فين  إعداد ▪

 . دفع الرواتب ومنافع المو فين ▪

 . تسوية الحسابات ▪

 السياسات التفصيلية  3.3

 معالجة الرواتب ومنافع الموظفين   3.3.1

 معالجة الرواتب ومنافع المو فين حسب الجدول الزمبي أدناه.  يجب .1

 النشاط  المسؤولية إلى تاريخ 

 20نهاية يوم 

 من الشهر 

 بيانات المو فين   استكمال وتحديث و  إدخال وحدة الموارد البشرية في الجهة الحكومية  

   21نهاية يوم 

 من الشهر 

 مراجعة بيانات الرواتب ومنافع المو فين  الجهة الحكومية  وحدة الموارد البشرية في 

 24نهاية يوم 

 من الشهر 

كشوف    إعداد( الرواتب ومنافع المو فين و احتسابمعالجة ) وحدة الرواتب في الجهة الحكومية  

 الخاصة بالرواتب الشهرية  المصارف

 25نهاية يوم 

 من الشهر 

 مستند الصرف   إعداد وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية 
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ال هائي لكشوفات الرواتب    عدادحركات تتم بعد الإ أي    ات الرواتب في النظام الفرعي تعتبر استحقاق  احتساب لأغراض   .2

 ات الرواتب والأجور للشهر اللاحق.  استحقاقومنافع المو فين وحتى نهاية الشهر ضمن 

 يوم  30تعتبر كافة الأشهر   .3
ً
ات الرواتب في النظام  استحقاق  احتسابوذلك لأغراض    ؛الفعلية  الأيامبغض النظر عن عدد    ا

 الفرعي للرواتب ويستثبى من ذلك: 

 . شهر التعيين  ▪ 

 . الخدمة إنهاءشهر   ▪ 

 على أسا  )أيام العمل الفعلية منسوبة لعدد أيام الشهر الفعلية(. ين تالحالات الرواتب في استحقاقتحتسب  حيث 

يصرف الراتب المرتد من البنك لأي أسباب بسند مستقل بعد تسوية الأمر من وحدة الرواتب بالتنسيق مع المو ف   .4

 المعبي. 

إجمالي   .5 يختلف  أن  يجوز  و استحقاقلا  الراتب  عن  مجتمعة  المو ف  الشهر  الإجازاتات  خلال  الأجر  أو    مدفوعة 

منفردة عن إجمالي الراتب الشهري المعتمد للمو ف الموجود في الخدمة وكذلك في جر  الأ مدفوعة    الإجازةمستحقات  

 يوم  30أك ر عن  أو    الفعلية للشهر أقل  الأيامحال كانت  
ً
لا يتغير عن    الإجازةأن المركز القانوني للمو ف أثناء    ذلك،  ا

 مركزه القانوني أثناء وجوده في الخدمة. 

الشهرية عن طريق  ت .6 المإلى    مصرفيتحويل    إجراء صرف رواتب المو فين  الرواتب  صرفيالحسابات  للمو فين بصافي  ة 

 المستحقة لهم. 

  المصارف يجوز صرف الراتب الشهري للمو ف الجديد بشيك لمدة أقصاها شهرين لحين قيامه بفتح حساب لدى أحد  .7

 المعتمد.  صرفيالعاملة بالدولة وتزويد وحدة الموارد البشرية برقم وتفاصيل الحساب الم

 بأي حال من الأحوال ب .8
ً
.  الإجازةراتب   استثناءلا يجوز صرف رواتب المو فين مقدما

ً
 المدفوع مقدما

 لا يجوز منح سلف للمو فين على حساب الراتب.   .9

 لذلك تستقطع من مستحقات المو ف:   التزام أي  ستقطاع من راتب المو ف لسدادلا لا يجوز ا .10
ً
 ات عليه للغير، وخلافا

 . الجزاءات الإدارية ▪ 

 لتسديد حصته في صندوق المعاشات ▪ 
ً
 . المبالغ التي تستقطع شهريا

 ▪  
ً
 . حكم قضائيلالمبالغ التي تستقطع نفاذا

 المبالغ السابق صرفها للمو ف بالخطأ.   ▪ 

   .مستحقة على المو ف ل جهة الحكومية أخرى مبالغ  أي ▪ 

 ات الاجتماعية للموظفين  أمينالت 3.3.2

 التعاون:   دول مجلس  وومواطنن و المواطن  - نو والعسكر ن و المدنين  و المو ف  .1

ات الاجتماعية الخاصة بالمو فين ومساهمة  أمينالت  استقطاعاتكشوف    إعدادعلى مو ف وحدة الرواتب   .أ

 ات الاجتماعية.  أمين الحكومة بشكل شهري لصالح الهيئة العامة للمعاشات والت 

ات الاجتماعية الخاصة بالمو فين ومساهمة  أمينالت  استقطاعاتعلى مسؤول وحدة الرواتب مراجعة كشوف   .ب 

 الحكومة شهري
ً
 . ا
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ات الاجتماعية  أمينالت  استقطاعات ات ومصاريف مبالغ  التزامعلى وحدة الرواتب في الجهات الحكومية تسجيل   . ج

ات الاجتماعية بشكل شهري  أمينالخاصة بالمو فين ومساهمة الحكومة لصالح الهيئة العامة للمعاشات والت

 في النظام الفرعي للرواتب.  

الهيئة العامة    استلاموحدة الرواتب في الجهات المشمولة بالتحويل الآلي التأكد من  أو    على وحدة المدفوعات .د 

 أمينات الاجتماعية لمبالغ التأمينللمعاشات والت
ً
 .ات الاجتماعية المستحقة الشهرية قبل الموعد اةحدد قانونا

 منافع الموظفين التزامات تسجيل  3.3.3

 من أجل  وذلك ة،مستمر  بصفة السنوية الإجازات ب المتعلقة المو فين بيانات تحديث  التأكد من البشرية الموارد وحدة على .1

 .المتراكم الإجازات  يامألرصيد   الصحيح حتسابالا  من التأكد

 تاريخ على المو فين والتحديث  لكافة  التعيين  تاريخ بيانات صحة من  التأكد الجهة الحكومية  في البشرية الموارد وحدة على .2

 .الخدمة نهاية الصحيح ةخصصات حتسابالا  من التأكد  من أجل وذلك المو ف، خدمة انتهاء حال في عمل يوم آخر

  المستعمل غير الإجازات  المتعلق برصيد اةخصص  احتساب  يتم .3
ً
للمو ف عند نهاية الفترة   جماليالإ الراتب   لىإ  استنادا

   الإجازات )رصيد أيام    كالتالي:
ً
   1.4في    المتراكم نهاية الفترة مضروبا

ً
   مضروبا

ً
 شهر   12في    في الراتب الإجمالي مضروبا

ً
   ا

ً
  مقسوما

 يوم 365على 
ً
 به نهاية العام. الاحتفاظبالمسموح للمو ف  الإجازات يام أقيمة اةخصص قيمة رصيد  تجاوز تلا أ ( على ا

  التو يف، من الأول  اليوم من للمو فين نهاية الخدمة مخصص احتساب يتم .4
ً
الموارد   وتشريعات سياسات لىإ  استنادا

 .المو ف  على تنطبق التي البشرية

 الخدمة ونهاية الإجازات بمخصصات الخاصة سحب التقارير  عن المسؤولة الجهة الحكومية هي الوحدة في الرواتب وحدة .5

  
ً
الأ  الرواتب تشغيل من الانتهاء عندشهريا بذلك، وتزويد  خا  سجل  في الشهرية بالتقارير الاحتفاظو  رصدةومراجعة 

 وحدة الحسابات بنسخة منه. 

الحسابات تزويد البشرية، الموارد وحدة مع بالتنسيق الجهة الحكومية، في الرواتب وحدة مسؤول على .6  أرصدةب وحدة 

 :المثال سبيل  وعلى المالية، الفترة  اقفال عند  ات  لتزامالاالمطلوبة التي يتم على ضوئها تسجيل  المو فين   منافع مخصصات

 .الدورية الإجازات أرصدة و  الخدمة  نهاية مكافأة

 منافع المو فين.  –  13السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   يرجى الرجوع 

 شهر  اتلتزامللا الصحيح التسجيل من الجهة الحكومية التأكد في الحسابات وحدة على .7
ً
 .يا

 

 نقل الموظفين بين الجهات الحكومية  3.3.4

في سجلات الموارد البشرية ليتم معالجة    أخرى جهة حكومية  إلى    يجب تعديل بيانات المو فين المنتقلين من جهة حكومية  .1

 ات ومصاريف الجهة الحكومية الجديدة. التزامالرواتب والمنافع ضمن  

في كل جهة حكومية نقل وتعديل   .2 الرواتب  بالتنسيق مع وحدة  الحسابات  المستحقة للمو ف لتزامالاعلى وحدة    ، ات 

ل جهة    السجلات اةحاسبيةإلى    من السجلات اةحاسبية ل جهة الحكومية المنتقل م ها  ،)وعلى سبيل المثال: إجازات...(

   الحكومية الجديدة.
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مارات الدولة لا يتم  إحدى  إجهة تابعة لحكومة  أي    أو   في حالة نقل المو ف المواطن من جهة تابعة ل حكومة الاتحادية .3

    ات مالية كانت مستحقة للمو ف المواطن على جهة عمله السابقة.التزامأي  تسجيل

 الملاحظات  3.4

 على ما يلي فيما يخص المرجعية القانونية واةحاسبية للرواتب ومنافع المو فين:   الاطلاعيجب 

 .معدل لهأو   تشريع يحل محلهأي  أو  قانون الموارد البشرية في حكومة عجمان •

 معدل لهأو   تشريع يحل محلهأي  أو  قانون خدمة العسكريين اةحليين في إمارة عجمان •

أو   تشريع يحل محلهأي   أو  ات الاجتماعيةأمينقانون المعاشات والت إصدار بشأن  1999لسنة  7القانون الاتحادي رقم  •

 .  معدل له

 والقرارات الخاصة بالموارد البشرية في حكومة عجمان.   الأنظمةاللوائح و  •

 . منافع المو فين  – 13السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم  •

 ات ودورات العملجراءالإ  3.5

   الموظفين  ومنافع  الرواتب تسجيل 3.5.1

    جراءالإ  من  الهدف  3.5.1.1

 تسجيل الرواتب ومنافع المو فين ل جهات الحكومية. إلى  جراءالإ يهدف  

 

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   3.5.1.2

 . مو ف وحدة الموارد البشرية في الجهة الحكومية •

 . مو ف وحدة الرواتب في الجهة الحكومية •

 . مسؤول وحدة الرواتب في الجهة الحكومية •

   .وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

   

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   3.5.1.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 
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ها / تحديثها في سجلات نظام إدخالوهي عبارة عن البيانات التي يتم  

الحكومية الجهة  في  البشرية  الموارد  البشرية من قبل وحدة    ، الموارد 

 منافعأو    من رواتب  المعنية الفترة عن المو فين مستحقات تبيّن والتي

 .  ستقطاعاتوالا  الإجازة على سبيل المثال الرواتب وبدل  أخرى 

بيانات المو فين  

 للفترة المعنية 
1 

 

  

تسجيل   أساسها  على  يتم  التي  الثبوتية  الوثائق  أو    ات التزاموهي 

)إن   الفروقات  أسباب  وتبين  المو فين  ومنافع  الرواتب  مصاريف 

في   استلامويتم    وجدت(. البشرية  الموارد  وحدة  من خلال  المؤيدات 

 الجهة الحكومية.  

 2 المؤيدات 

  

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

  
 

ومنافع   الرواتب  معالجة  عملية  عن  النات   الكشف  وهو 

المعنية للفترة  المبالغ   ،المو فين  يتضمن  والذي 

 التي يتوجب دفعها.    اتستحقاقالا و 

كشف الرواتب التفصيلي  

 للفترة المعنية 
1 

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  3.5.1.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

الجهة  

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

× 

 
مو ف وحدة  

 الموارد البشرية 

بيانات المو فين في سجلات نظام   استكمالالتأكد من تحديث /  

يتم   ضوئها  على  والتي  البشرية  للفترة   احتساب الموارد  الرواتب 

 المعنية في نظام الرواتب. وتتضمن هذه البيانات على سبيل المثال: 

 ة صرفيالبيانات الم ▪

 الراتب الأساا ي  ▪

 البدلات  ▪

 ات الاجتماعيةأمينالت استقطاعات  ▪

 أخرى  استقطاعات  ▪

 ات الاجتماعية  أمين مساهمة الحكومة في الت ▪

 الخدمة   إنهاءقرار  ▪

 . ات لصرف الرواتبجراءالإ كافة   استكمالوحدة الرواتب ب  إشعار

1 

× 
 

مو ف وحدة  

 الرواتب 

و  المعينة  للفترة  الرواتب  الرواتب    احتساب كشوف    إعداد معالجة 

 .ومقارنتها مع الكشوف التاريخية لآخر فترة
2 

× 
 

مو ف وحدة  

 الرواتب 

في حال وجود فروقات، يتم مراجعة مؤيدات الفروقات ومخاطبة  

 . أخرى فروقات أي   وحدة الموارد البشرية لتوضيح
3 
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×  
مو ف وحدة  

 الرواتب 

ات والمصاريف لتزامالاقيود    إعدادفي حال عدم وجود فروقات، يتم  

الناتجة عن رواتب ومنافع المو فين للفترة المعنية في النظام الفرعي 

   .للرواتب

4 

×  
مسؤول وحدة  

 الرواتب 
 5 .العام  الأستاذإلى  القيود والمؤيدات وترحيلها اعتمادمراجعة و 

 6 . عملية الصرفتمام لإدفع الرواتب ومنافع المو فين   إجراء وحدة المدفوعات   ×

×   
المسؤول المالي  

 الأول 

العام )باب   الأستاذمراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة دورية في  

   .(الإقفالالتسجيل و 
7 

×  
مو ف وحدة  

 الرواتب 
 8   .حفظ القيود والمؤيدات في الملفات الخاصة لدى الوحدة

 

   جراءالإ خريطة 

إجراء تسجيل الرواتب ومنافع الموظفين  

المدخلات
مو ف وحدة الموارد البشرية في 

الجهة الحكومية
اةخرجاتمو ف وحدة الرواتب في الجهة الحكومية

وحدة المدفوعات في الجهة 
الحكومية 

مسؤول وحدة الرواتب في الجهة 
الحكومية

المسؤول المالي الاول في الجهة 
الحكومية

/ التأكد من تحديث  -1
إستكمال بيانات المو فين في 
سجلات نظام الموارد البشرية 
والتي على ضوئها يتم إحتساب 

 الرواتب للفترة المعنية

معالجة الرواتب للفترة  -2
 المعينة واعداد كشوف

بيانات المو فين للفترة 
المعنية 

بداية

 أرشفة -5

نهاية

كشف الرواتب 
التفصيلي للفترة المعنية

المؤيدات

هل يوجد فروقات 
 

إعداد قيود الإلتزامات  -4
والمصاريف الناتجة عن رواتب 

ومنافع المو فين للفترة 
المعنية في النظام الفرعي 

 للرواتب

مراجعة مؤيدات   -3
الفروقات ومخاطبة وحدة 
الموارد البشرية لتوضيح أي 

 فروقات أخرى 

مراجعة واعتماد القيود  -5
والمؤيدات وترحيلها الى الأستاذ 

العام

مراجعة واعتماد القيود  -5
والمؤيدات وترحيلها الى الأستاذ 

العام

مراجعة إجمالي 
القيود وترحيلها 
بصورة دورية في 
الأستاذ العام 

النظام المالي
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 دفع الرواتب ومنافع الموظفين   3.5.2

 جراء الإ الهدف من  3.5.2.1

 دفع الرواتب ومنافع المو فين ل جهات الحكومية، إلى  جراءالإ يهدف  
ً
دفع والمؤيدات ويتضمن الدفع على  مر أ لى إ استنادا

 سبيل المثال: 

   .دفع الرواتب الشهرية •

 . ات الاجتماعيةأمينالهيئة العامة للمعاشات والتإلى   ات الاجتماعيةأمين شتراكات الت ادفع  •

 . الخدمة  إنهاءمستحقات  •

  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   3.5.2.2

 . مو ف وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

 . مسؤول وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   3.5.2.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 

 

الجهة    إشعاروهو   في  الرواتب  وحدة  قبل  من  معتمد 

دفع مبالغ متعلقة بالرواتب ومنافع  أو   الحكومية لتسوية

 المو فين. 

 1 أمر دفع 

 

  

الوثائق الثبوتية المرفقة مع أمر الدفع  أو    وهي المستندات

 والتي بموجبها تتم عملية الصرف وعلى سبيل المثال: 

 .كشوف الرواتب المعتمدة ▪

   . ات الاجتماعيةأمينالت  اشتراكاتكشوف   ▪

خدمة صادر من السلطة اةختصة بالجهة   إنهاءقرار   ▪

 الحكومية. 

 براءة ذمة معتمدة. ▪

نقل كفالته على  أو    إقامة المو ف غير المواطن   إلغاء ▪

 . أخرى جهة 

المو ف   ▪ راتب  إليه  اةحول  المصرف  من  ذمة  براءة 

الذمة  ذا  إو الشهري   براءة  على  الحصول  تعذر 

مستحقات   تحويل  الحكومية  الجهة  على  المطلوبة 

 2 المؤيدات 
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هذا    إنهاء بأن  الإشارة  مع  المعبي  للمصرف  الخدمة 

 . الخدمة إنهاءالمبلغ يمثل مستحقات  

  

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم  المخرج وصف المخرج

 

 

وهو نموذج الصرف المرفق بالمؤيدات والمعد من قبل وحدة  

المدفوعات  )وعلى سبيل المثال تفاصيل كشوف الرواتب(   

الدفع  آلية  عبر  المالية  المطالبات  لسداد  والمستخدم 

 .المعتمدة

 1 مستند الصرف 

  

 

 

لحسابات  إشعاروهو   الدفعة  بتحويل  /    يفيد  المو فين 

والت  للمعاشات  العامة  من  أمينالهيئة  الاجتماعية  ات 

 الخا  بالجهة الحكومية.  صرفيالحساب الم

 2 صرفيالتحويل الم  إشعار

 
 

للفترة   المو فين  الرواتب ومنافع  يبين  الذي  الكشف  وهو 

للرواتب الفرعي  النظام  من  والمستخرج  والذي    ،المعنية 

والا  المبالغ  دفعها  ستحقاقيتضمن  يتوجب  التي  ات 

واةحول  المعنية   الجهات   / الخا   إلى    للمو فين  البنك 

 . بالجهة الحكومية

 كشوف الرواتب 

التفصيلية / منافع المو فين  

 المصارف إلى   اةحولة 

3 

 

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  3.5.2.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة الحكومية 
دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

×  
 مو ف وحدة 

 المدفوعات

ات  عتمادجميع الا   استيفاءأمر الدفع والتأكد من    استلام

 .والموافقات حسب جدول الصلاحيات والمؤيدات
1 

×  
 مو ف وحدة 

 المدفوعات

مقابل    إعداد للمدفوعات  الفرعي  النظام  في  الدفعة  قيد 

و  الدفع  الجهة    إعدادأمر  سجلات  في  الصرف  مستند 

 . الحكومية

2 

×  
 مسؤول وحدة 

 المدفوعات

و   الصرف  ومستند  الدفعة  قيد  في  اعتمادمراجعة  هما 

و  للمدفوعات   الفرعي  الرواتب    إصدار النظام  كشوف 

تحويل    المصارف إلى    التفصيلية /  منافع المو فين اةحولة

  .النظام الخا  بالدفعإلى  الدفعة

3 
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×  

المفوض  

  
ً
بالتوقيع )تبعا

لجدول  

الصلاحيات  

 المعتمد( 

و  بالدفع    اعتمادمراجعة  الخا   النظام  في   الدفعة 

 . بالتحويل المعبي البنك إشعارو 
4 

×  
المسؤول المالي  

 الأول 

في   دورية  بصورة  وترحيلها  القيود  إجمالي    الأستاذ مراجعة 

 . (الإقفالالعام )باب التسجيل و 
5 

×  
 مو ف وحدة 

 المدفوعات
 6 . حفظ القيد والمؤيدات في الملفات الخاصة لدى الوحدة

  

   جراءالإ خريطة 

 

ن   اتب ومنافع الموظفي إجراء دفع الرو

المدخلات
في الجهة  المدفوعاتمو ف وحدة 

الحكومية
المفوض بالتوقيع 

المسؤول المالي الاول في الجهة 
الحكومية

في  المدفوعاتمسؤول وحدة 
الجهة الحكومية

اةخرجات

إستلام أمر الدفع والتأكد  -1
من استيفاء جميع 

الإعتمادات والموافقات حسب 
جدول الصلاحيات والمؤيدات

إعداد قيد الدفعة في  -2
النظام الفرعي للذمم الدائنة 
مقابل أمر الدفع وإعداد 

  مستند الصرف

أمر دفع

بداية

 أرشفة -5

نهاية

المؤيدات

مراجعة قيد الدفعة   -3
ومستند الصرف واعتمادهما 

في النظام الفرعي للذمم 
 الدائنة

مراجعة واعتماد الدفعة في  -4
النظام الخا  بالدفع  

وإشعار البنك المعبي بالتحويل

مراجعة إجمالي 
القيود وترحيلها 
بصورة دورية في 
الأستاذ العام 

إشعار التحويل البنكي

كشوف الرواتب
منافع / التفصيلية 

المو فين اةحولة إلى 
البنوك
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 تسجيل الرواتب ومنافع الموظفين والدفع )الجهات المشمولة بالتحويل الآلي(  3.5.3

    جراءالإ الهدف من  3.5.3.1

 تسجيل الرواتب ومنافع المو فين ل جهات الحكومية والدفع،  إلى  جراءالإ يهدف  
ً
أمر دفع والمؤيدات ويتضمن   إلى  استنادا

 الدفع على سبيل المثال:  

   .دفع الرواتب الشهرية •

 . ات الاجتماعيةأمينالهيئة العامة للمعاشات والتإلى   ات الاجتماعيةأمين الت  اشتراكاتدفع  •

 . الخدمة  إنهاءمستحقات  •

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   3.5.3.2

 . مو ف وحدة الموارد البشرية في الجهة الحكومية •

 . مو ف وحدة الرواتب في الجهة الحكومية •

 . مسؤول وحدة الرواتب في الجهة الحكومية •

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   3.5.3.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

  
 

يتم   التي  البيانات  عن  عبارة  في إدخالوهي  تحديثها   / ها 

سجلات نظام الموارد البشرية من قبل وحدة الموارد البشرية  

الحكومية الجهة   عن المو فين مستحقات تبيّن والتي  ،في 

على سبيل المثال    ،أخرى  منافعأو    من رواتب المعنية الفترة

 . ستقطاعاتوالا  الإجازةالرواتب وبدل  

 1 بيانات المو فين للفترة المعنية  

 

  

المستندات ▪ أمر  أو    وهي  مع  المرفقة  الثبوتية  الوثائق 

سبيل    ،الدفع وعلى  الصرف  عملية  تتم  بموجبها  والتي 

 المثال: 

 .كشوف الرواتب المعتمدة ▪

   . ات الاجتماعيةأمينالت  اشتراكاتكشوف   ▪

بالجهة  ن  عخدمة صادر    إنهاءقرار   ▪ اةختصة  السلطة 

 الحكومية. 

 براءة ذمة معتمدة. ▪

المواطن  إلغاء ▪ غير  المو ف  على  أو    إقامة  كفالته  نقل 

 . أخرى جهة 

 2 المؤيدات  
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المو ف   ▪ راتب  إليه  اةحول  المصرف  من  ذمة  براءة 

تعذر الحصول على براءة الذمة المطلوبة  ذا إو   ،الشهري 

الجهة الحكومية تحويل مستحقات   الخدمة    إنهاءعلى 

الإشارة   مع  المعبي  يمثل  أن  إلى  للمصرف  المبلغ  هذا 

 . الخدمة  إنهاءمستحقات 

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

 

 

للفترة  المو فين  ومنافع  الرواتب  يبين  الذي  الكشف  وهو 

للرواتب الفرعي  النظام  من  والمستخرج  والذي    ، المعنية 

و  المبالغ  دفعها    اتستحقاقالا يتضمن  يتوجب  التي 

    .للمو فين / الجهات المعنية

التفصيلية /    كشوف الرواتب

إلى    منافع المو فين اةحولة

 المصارف 

1 

  

 

 

لحسابات  إشعار وهو   الدفعة  بتحويل  /    يفيد  المو فين 

والت للمعاشات  العامة  من  أمينالهيئة  الاجتماعية  ات 

 الخا  بالجهة الحكومية.  صرفيالحساب الم

 2 صرفيالتحويل الم  إشعار

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  3.5.3.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الوصف المسؤولية دائرة المالية الجهة الحكومية 
الخ 

 طوة

× 

 
مو ف وحدة  

 الموارد البشرية 

بيانات المو فين في سجلات نظام الموارد    استكمال التأكد من تحديث /  

الرواتب للفترة المعنية في نظام   احتسابوالتي على ضوئها يتم    ،البشرية

 الرواتب. وتتضمن هذه البيانات على سبيل المثال: 

 ة صرفيالبيانات الم ▪

 الراتب الأساا ي  ▪

 البدلات  ▪

 ات الاجتماعيةأمينالت استقطاعات  ▪

 أخرى  استقطاعات  ▪

 ات الاجتماعية  أمين مساهمة الحكومة في الت ▪

 الخدمة   إنهاءقرار  ▪

 . ات لصرف الرواتبجراءالإ كافة   استكمالوحدة الرواتب ب  إشعار

1 
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× 

 
مو ف وحدة  

 الرواتب 

الرواتب ومقارنتها    احتسابكشوف    إعدادمعالجة الرواتب للفترة المعينة و 

 .مع الكشوف التاريخية لآخر فترة
2 

× 

 
مو ف وحدة  

 الرواتب 

في حال وجود فروقات، يتم مراجعة مؤيدات الفروقات ومخاطبة وحدة  

   .أخرى فروقات أي  الموارد البشرية لتوضيح 
3 

×  
مو ف وحدة  

 الرواتب 

يتم   فروقات،  وجود  عدم  حال  والمصاريف لتزامالاقيود    إعدادفي  ات 

الفرعي   النظام  في  المعنية  للفترة  المو فين  ومنافع  رواتب  عن  الناتجة 

   .للرواتب

4 

×  
مسؤول وحدة  

 الرواتب 

و  وترحيلها   اعتمادمراجعة  والمؤيدات  وتحويل   الأستاذ إلى    القيود  العام 

  .النظام الخا  بالدفعإلى  الدفعة
5 

×  

المفوض  

  
ً
بالتوقيع )تبعا

لجدول  

الصلاحيات  

 المعتمد( 

 المعبي البنك  إشعارالدفعة في النظام الخا  بالدفع و   اعتمادمراجعة و 

 .بالتحويل
6 

×   
المسؤول المالي  

 الأول 

في   دورية  بصورة  وترحيلها  القيود  إجمالي  )باب   الأستاذمراجعة  العام 

   .(الإقفالالتسجيل و 
7 

×  
مو ف وحدة  

 الرواتب 
 8   .حفظ القيود والمؤيدات في الملفات الخاصة لدى الوحدة
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   جراءالإ خريطة 

)الجهات المشمولة بالتحويل الآلي(تسجيل الرواتب ومنافع الموظفين والدفع 

المدخلات
مو ف وحدة الموارد البشرية في 

الجهة الحكومية
اةخرجاتمو ف وحدة الرواتب في الجهة الحكومية المفوض بالتوقيع 

مسؤول وحدة الرواتب في الجهة 
الحكومية

المسؤول المالي الاول في الجهة 
الحكومية

/ التأكد من تحديث  -1
إستكمال بيانات المو فين في 
سجلات نظام الموارد البشرية 
والتي على ضوئها يتم إحتساب 

 الرواتب للفترة المعنية

معالجة الرواتب للفترة  -2
المعينة واعداد كشوف 

  احتساب الرواتب

بيانات المو فين للفترة 
المعنية 

بداية

 أرشفة -5

نهاية

كشوف الرواتب 
التفصيلية 

المؤيدات

هل يوجد فروقات 
 

إعداد قيود الإلتزامات  -4
والمصاريف الناتجة عن رواتب 

ومنافع المو فين للفترة 
المعنية في النظام الفرعي 

 للرواتب

مراجعة مؤيدات   -3
الفروقات ومخاطبة وحدة 
الموارد البشرية لتوضيح أي 

 فروقات أخرى 

لا نعم

مراجعة واعتماد القيود  -5
والمؤيدات وترحيلها الى الأستاذ 

العام

مراجعة واعتماد الدفعة في  -6
النظام الخا  بالدفع 

وإشعار البنك المعبي بالتحويل

مراجعة إجمالي 
القيود وترحيلها 
بصورة دورية في 
الأستاذ العام 

النظام المالي

إشعار التحويل البكي

 

 تسجيل مخصصات منافع الموظفين   3.5.4

   جراءالإ الهدف من  3.5.4.1

الفترة المالية، وعلى    اقفالات المستقبلية عند لتزامالاتسجيل مخصصات منافع المو فين بناء على إلى   جراءالإ يهدف  

 سبيل المثال اةخصصات التالية: 

 . مكافأة نهاية الخدمة للمو فين غير المواطنين •

 السنوية.   الإجازات •

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   3.5.4.2

   .مو ف وحدة الرواتب في الجهات الحكومية •

   .مسؤول وحدة الرواتب في الجهات الحكومية •

   . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •
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   جراءالإ مدخلات ومخرجات   3.5.4.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

  
 

وهي عبارة عن بيانات المو فين التي يتم تزويدها من قبل  

الحكومية الجهات  في  البشرية  الموارد  تبين    ،وحدة  والتي 

الفترة المعنية من منافع )وعلى   مستحقات المو فين عن 

المثال:   نهاية    الإجازات   أرصدةسبيل  ومكافأة  السنوية 

 الخدمة(.

بيانات المو فين المتعلقة  

 باةخصصات للفترة المعنية 
1 

  
 

وهو الرصيد الحالي اةحتسب للمخصص المعبي الخا   

 بمنافع المو فين في الجهة الحكومية.  

  الأستاذرصيد اةخصص في  

 العام
2 

  

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

  
 

وهو القيد المعد لمعالجة فروقات اةخصص )إن وجدت(  

 لى تقرير اةخصصات المعتمد.  عبناء 
 1 القيد التعديلي

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  3.5.4.4

   جراءلل الوصف التفصيلي      

الجهة  

 الحكومية 
 الخطوة الوصف المسؤولية دائرة المالية

×  
 مو ف وحدة 

 الرواتب 

الفرعي  النظام  في  باةخصصات  المتعلقة  المو فين  بيانات  تحميل 

مخصصات منافع المو فين    احتسابللرواتب، والتي يتم على ضوئها  

 . ات على الجهة الحكومية عند نهاية الفترة الماليةالتزاملتسجيلها ك 

1 

×  
 مو ف وحدة 

 الرواتب 
 . في النظام الفرعي للرواتب قيد تسجيل اةخصص / تعديل إعداد

 
2 

×  
 مسؤول وحدة 

 الرواتب 
 3 . هاعتمادمراجعة المؤيدات والقيد و 

× 

 
المسؤول المالي  

 الأول 

 مراجعة إجمالي القيود وترحيلها 

 . (الإقفالالعام )باب التسجيل و  الأستاذفي 
4 

× 

 مو ف وحدة  

 الرواتب 

 .حفظ القيد والمؤيدات في الملفات

 . الخاصة لدى الوحدة
5 
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   جراءالإ خريطة 

إجراء تسجيل مخصصات منافع الموظفين 

مو ف وحدة الرواتب في الجهة الحكوميةالمدخلات
مسؤول وحدة الرواتب في الجهة 

الحكومية
اةخرجات

المسؤول المالي الاول في الجهة 
الحكومية

تحميل بيانات المو فين  -1
المتعلقة باةخصصات في 
 النظام الفرعي للرواتب

إعداد قيد تسجيل  -2
تعديل في النظام / اةخصص 

الفرعي للرواتب

بيانات المو فين المتعلقة 
باةخصصات للفترة 

المعنية

بداية

 أرشفة -5

نهاية

القيد التعديلي رصيد اةخصص في 
الأستاذ العام

مراجعة المؤيدات والقيد  -3
واعتماده

النظام المالي
مراجعة إجمالي  -4

القيود وترحيلها
في الأستاذ العام 
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 مؤشرات الأداء   3.6

 على التقارير التالية لقيا  أداء و يفة وحدة الرواتب )على سبيل المثال(: عتماديتم الا 

 وتيرة 

 القياس 
 م مؤشر الأداء  طريقة حسابه  الهدف منه 

 شهري 

 الأيامتحديد عدد 

المستغرقة لدفع الرواتب  

 ومنافع المو فين الشهرية  

المستغرقة لدفع الرواتب الأيام  عدد 

 ومنافع المو فين الشهرية 

الوقت المستغرق لمعالجة ودفع  

 الرواتب ومنافع المو فين 

1 

 شهري 

 تحديد عدد عمليات 

صرف الرواتب ومنافع المو فين  

الشهرية من خلال الدفع  

 الاستثنائي

عدد عمليات صرف الرواتب ومنافع 

المو فين من خلال الدفع الاستثنائي 

إجمالي  عمليات صرف الرواتب  /

 ومنافع المو فين خلال الشهر 

 نسبة عمليات صرف 

الرواتب ومنافع المو فين من  

 خلال الدفع الاستثنائي 

2 

 شهري 

الشهرية   الأخطاءتحديد نسبة  

الناتجة عن معالجة الرواتب  

  إعدادومنافع المو فين )من  

 الكشوف حتى الدفع( 

 

عدد العمليات الخاطئة / إجمالي 

 العمليات الشهرية 

الناتجة عن   الأخطاءنسبة 

معالجة الرواتب ومنافع المو فين  

 الشهرية 

3 

 

 العودة للفهرس 
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 المالية ات جراءالإ دلیل السياسات و 

 لحكومة عجمان 

 الباب الرابع  المدفوعات 4

 

 

 

 

 

 متابعة تحديث الوثيقة 

 الملاحظات  الإصدار تاريخ  الإصدار 
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 التعريفات  4.1

سييييييييييياق النص بخلاف  يدلفي تطبيق أحكام هذا الباب يقصييييييييييد بالكلمات والعبارات التالية المعاني المب نة قرين كل م ها ما لم  

  اسيييييييتخدامسيييييييهولة    من أجلباقي أجزاء الباب، وذلك إلى   الانتقاللذلك يفضيييييييل قراءة هذه التعريفات قراءة جيدة قبل  ؛ذلك

 الدليل.

 

   العامة السياسات 4.2

 عن معالجة الذمم الدائنة والمدفوعات ومتابعتها.   ةالوحدة المسؤول يالحكومية ه  الجهةوحدة المدفوعات في تكون   .1

  ، وذلك للمحافظة على الشفافية والنزاهة  ؛الماليةعمال  بالأ يجب مراعاة مبدأ الفصل الو يفي بين المهام عند القيام   .2

 بأسس وأنظمة الرقابة الداخلية حيث يجب الفصل الو يفي للآتي:   لتزام الاو 

 . طلبات الصرف  إعداد •

 التعريف  المصطلح 

  .حسب المستوى التنظي ي بهيكل الجهة الحكومية (الشؤون المالية / قسم الشؤون المالية إدارة) الوحدة المالية 

  .)القسم / الشعبة / الوحدة/مو ف( حسب المستوى التنظي ي بهيكل الجهة الحكومية المعنية  وحدة المدفوعات 

الشيؤون المالية / رئ س قسيم الشيؤون المالية( حسيب المسيتوى التنظي ي بهيكل الجهة    إدارة)مدير   الأول المسؤول المالي 

 .الحكومية

ات المستردة أمين الت

 والضمانات المدفوعة 

 أو    الحكومية بدفعها كضيييييييييييمان  جهةتقوم الالتي    هي المبالغ
ً
أو   لتأجير مببى  على سيييييييييييبيل الامانة نظرا

وتكون هذه   ،بها  الالتزامشييييييييييروط مطلوبة ويجب  أو   اداء خدمةأو   يةاتفاقتنفيذ  أو    عقارأو    أصييييييييييل

 جله.ات قابلة للاسترداد عند انتهاء الغرض الذي تم دفعه لأ أمينالت

ات للغير  أمين الت

 والضمانات المقبوضة 

 أو    الحكومية كضمان  الجهةهي المبالغ التي يتم تحصيلها من المتعاملين مع  
ً
على سبيل الأمانة نظرا

  أو    الجهةلحيازة أصييييييييييل من أصييييييييييول  
ً
شييييييييييروط مطلوبة، وتكون  أو   أداء خدماتلاتفاقيات أو تنفيذا

 ه.من أجلات قابلة للرد عند انتهاء الغرض الذي حصلت أمينهذه الت

  الأعماله  امزاولته خلال الخدماتأو   السييييلع شييييراء منالحكومية   الجهة تتكبدها التي النفقات وهي تشغيلية مصروفات

 .اليةاسمالر  المصاريف ضمن تعتبر لا والتي

ملموسيييييية   وغير ملموسيييييية أصييييييول  إنشيييييياء / شييييييراء من الحكومية الجهة تتكبدها التي النفقات وهي الية اسمر  مصروفات

 ضييييافةبالإ  هذا الواحدة، المالية الفترة تتجاوز  لمدة يةأو إنتاج اقتصييييادية منافع لها سيييييكون  والتي

 ارتفاعالأصيييول أو  لهذه ينتاج الإ  العمر في زيادة ع ها ينت  والتي ة،أصيييول موجود على النفقات لىإ

 .لها الخدمة المرتقبة منالاقتصادية أو  المنافع في

الفرعيية )على سيييييييييييييبييل المثيال:    الأنظميةالمطيالبيات التي يتم تحويلهيا لليدفع من  أو    ميدفوعيات الفواتير المدفوعات النظامية  

 .نظام المشتريات الفرعي، نظام الرواتب(

المطيييالبيييات غير الميييدفوعيييات النظييياميييية )على سيييييييييييييبييييل المثيييال: فواتير الهييياتف  أو    ميييدفوعيييات الفواتير المدفوعات المباشرة 

 .والكهرباء والمياه(
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 . الصرف  اعتماد •

 . تسجيل قيود الصرف •

 ة.  صرفيتسوية الحسابات الم •

تسجيل .3 قبل  بالمصروف  الخاصة  المرفقات  توفر جميع  من  التأكد  /    ،التزامفاتورة/  أي    يجب  المؤيدات  وذلك حسب 

 . ا البابفي هذ إجراءالمدخلات المذكورة قبل كل 

ات والموافقات قبل إتمام عملية الصرف )دفع( وتسجيلها في السجلات اةحاسبية )النظام  عتماد جميع الا   استيفاءيجب   .4

    (.الفرعي للذمم الدائنة

 إمبالغ س تم   استلامفي حالة  أو    تقديم خدمة في المستقبل ب  مبالغ متعلقة  استلامعند   التزاميجب تسجيل  .5
ً
  عادتها لاحقا

 (.   الأمانات)وعلى سبيل المثال: المبالغ اةحصلة مقدم و 

المطالبة   .6 في  الغير  التي  أو    ديون ي  أ بيسقط حق  المالية  السنة  انتهاء  تاريخ  انقضاء خمس سنوات من  مستحقات بعد 

 
ً
  استحقت فيها تلك الديون والمستحقات، وتصبح بعد مض ي هذه المدة مالا

ً
 ات.إيرادوتسجل ك  عاما

ردها لمن له حق استردادها، وتصبح    استحقاق( سنوات من تاريخ  5بمض ي )مانة  أأموال  ي  أبيسقط حق الغير في المطالبة   .7

 
ً
  بعد مض ي هذه المدة مالا

ً
 ات.إيراد وتسجل ك  عاما

 وجدت.  ن  إ (صافي القيمة بعد الخصومات التجارية والغرامات ) ات حسب قيمتها ال هائيةلتزامالايجب تسجيل  .8

  أو   دائن  إشعاريجب توثيق التعديل على قيمة الذمم الدائنة ب .9
ً
  تعديل على رصيد المورد أي    لتبرير  بمؤيداتمدين مرفقا

  التعديل اعتمادو  المقاول وبيان قيمة تعديل الرصيدأو 
ً
 .  المعتمدة في هذا الشأن لصلاحياتل وفقا

دائرة   اعتماد بعد وذلك ،المقارنة(  أرصدةبأثر رجعي )تعديل سابقة السنوات الجوهرية المتعلقة بال  الأخطاءمعالجة يتم  .10

 .الختامية المالية البيانات في التعديلات عن فصاحالإ  المالية، ويتم

   ذات الصلة  اةحاسبية السياسةإلى  يرجى الرجوع

من الجهات    لتزامالادفع فواتير من قبل دائرة المالية بالنيابة عن الجهات الحكومية، يتم تحويل    استوجبإذا   .11

في   لتزام الاب  الاعترافو في الجهة الحكومية    لتزامالا ب  الاعتراف  إلغاءحيث يتم    ؛دائرة الماليةإلى    الحكومية المعنية 

 دائرة المالية.  
الحكومية إلا عند وجود    ل جهةمقاصة بين المبالغ المستحقة لأي شخص والمبالغ المستحقة عليه    إجراءعدم   .12

 ، وبشرط توفر ما يلي:  جراءالإ مبررات تقتض ي القيام بمثل هذا 

 . المسؤول المالي الأول بالجهة الحكوميةالحكومية على المقاصة بناءً على توصية من    الجهةموافقة مدير   .أ

خالصة للمبالغ التي يتم تسويتها  الشخص توقيع .ب  . معهعلى م 

النفقات و  .ج النفقات    اتيراد الإ تسجيل    الحكومية   اتيرادالإ وبنود    الحكوميةالتي تتم المقاصة بي ها على بنود 

 
ً
 للسياسات اةحاسبية المعتمدة في هذا الشأن.  وفقا

من المبالغ  أو    بتحصيلها   التي تقوم   ات يرادالإ لا يجوز ل جهات الحكومية بأي حال سداد المدفوعات الحكومية من   .13

 . التي في عهدتها على سبيل الأمانة ولو بصفة مؤقتة
 لا يجوز ل جهة الحكومية تجزئة المبالغ المستحقة الدفع بقصد تجاوز الصلاحيات المالية المعتمدة لها.  .14

بين الجهة الحكومية وأي    التزاماللازم في الموازنة قبل نشوء    عتماديجب على كل جهة حكومية التأكد من توفر الا  .15

 شخص آخر. أو  جهة
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الذي نشأ على الجهة الحكومية نتيجة التعاقد مع    لتزام الاترتبط المدفوعات للموردين/ المقاولين بتسديد قيمة  .16

 خدمات من قبل الموردين. إنجاز أو    نتيجة شراء موادأو  المقاولين 

توزيع معقول ومببي على  أو    على وحدة المدفوعات توزيع المصاريف على مراكز التكلفة مع وجود أسا  تحميل  .17
 عدد المو فين... إلخ(. أو   أسا  المساحةأو   أسس )على سبيل المثال: أسا  الوقت،

 يجب تصريح مستندات ومعاملات المدفوعات الحكومية وفق .18
ً
بالتشريعات المنظمة    لمستويات الصلاحية اةحددة  ا

 .لتلك الصلاحيات
عندما  أو    الحكومية   لا يجوز للمو ف تصريح المدفوعات الحكومية إذا كان هو المستفيد من سداد المدفوعات .19

المدفوعات الحكومية، ويجب في مثل هذه    في سداد  ( غير ماليةأو    مالية )شخصية  أو    تكون له مص حة خاصة
 . المستوى الو يفي الأعلى منه في الصلاحية الحالات تصريح المدفوعات الحكومية من قبل 

الكتابي عليها من  .20 قبل المو ف اةخول    يجب تصريح مستندات ووثائق المدفوعات الحكومية الورقية بالتوقيع 

المطبوع  أو    التوقيع المسبق  استخدامأو    مثل التوقيع بالختم   أخرى وسائل    استخدامبذلك، ولا يجوز التوقيع ب
 . النسخأو   على أوراق

  .العام  الأستاذتسوية الحسابات مع   .21

، بالتنسيق  العام  الأستاذعن تسوية النظام الفرعي للذمم الدائنة مع نظام    ةالمسؤول  يه  الحساباتوحدة  تكون   .أ

 والتعاون مع وحدة المدفوعات.

 . الإقفالم تغطيتها ضمن باب التسجيل و يت 

الفترة اةحاسبية المعنية، وذلك    اقفال العام عند   الأستاذيجب تسوية النظام الفرعي للذمم الدائنة مع نظام  .ب

المكتشفة    الأخطاءالعام. ويجب أن يتم معالجة    الأستاذلضمان مطابقة النظام الفرعي للذمم الدائنة مع نظام  

 ات التصحيحية على النظام الفرعي عند الحاجة.   جراء الإ  اتخاذفي عملية التسوية و 
 

 السياسات التفصيلية  4.3

 مراجعة ومطابقة الفواتير  4.3.1

الفواتير من قبل    استلاموفي حال   وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية.إلى    يجب توجيه جميع فواتير الموردين والمقاولين  .1

بجميع المؤيدات خلال يومي    ةوحدة المدفوعات مرفقإلى    هاإرسال/ القسم    دارةفيجب على الإ   أخرى أقسام  أو    إدارات 

 ها. استلامعمل من تاريخ 

جميع المؤيدات / المرفقات قبل   استيفاءعلى وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية مراجعة الفواتير الواردة والتأكد من  .2

 الفواتير.   استلامالموافقة على 

التحقق من صحة البيانات وأنها مستوفاة للاشتراطات التي يجب توافرها    من أجلالمقاول  أو    يجب مراجعة فواتير المورد .3

 ن  إفي الفاتورة الضريبية  
ً
   كان المورد مسجلا

ً
، ودقة الحسابات وتوافق تكلفة الوحدة والكمية المستلمة مع أمر  ضريبيا

مساندة قبل تسجيلها في النظام الفرعي للذمم    أخرى وأي تقارير    ستلامومحاضر الا   تفاقالاالعقد /  أو    يالأصلالشراء  

المؤيدات، يجب التواصل    استكمالعدم  أو    ملاحظاتالدائنة والتحقق من صحة المعالجة الضريبية، وفي حال وجود  

 المعنية.    دارةمع الإ 
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الفواتير التي يتم تحميلها   استثناءبة الإلكترونيأو  ة اةختومة والموقعةيالأصلالمقاول أو   يجب أن يتم قبول فواتير المورد .4

 إ
ً
 .  في نظام الفواتير للموردين، حيث يتم قبول نسخة مختومة وموقعة من قبل المورد لكترونيا

ها من  استلاموذلك خلال يومي عمل من تاريخ    ،جميع الفواتير المستلمة في النظام الفرعي للذمم الدائنة  إدخاليجب   .5

 استلامتاريخ   الفعلي، الفاتورة  بالمعاملة )تاريخ المتعلقة التواريخ تحديد مع  قبل وحدة المدفوعات في الجهات الحكومية 

 الفاتورة(. استحقاق تاريخ الفاتورة،

من   .6 النية  مراعاة  الفواتيرأو    السلع  استخداميجب  تسجيل  عند  القيمة    ،الخدمات  استرداد ضريبة  لأغراض  وذلك 

 المضافة.

لية  آضريبة القيمة المضافة وفق    احتساب يتم    ،المناطق اةحددةأو    من خارج الدولة   ةالمشترا فيما يخص فواتير السلع   .7

 العك  ي في حالة عدم سداد الضريبة.     حتسابالا 

المشترا .8 الخدمات  فواتير  يخص  الدولة  ةفيما  خارج  وفق    احتسابيتم    ، من  المضافة  القيمة    حتسابالا لية  آضريبة 

 العك  ي. 

الفواتير وفصل جميع الفواتير التي عليها    استلامبسجل تواريخ    الاحتفاظ على وحدة المدفوعات في الجهات الحكومية   .9

تقرير بشكل    إعدادعلى الجهة، و   التزام. كما يجب عدم تسجيل الفواتير التي عليها خلافات ك خرى خلافات عن الفواتير الأ 

 الملائم لحل المشكلة.   جراءالإ   اتخاذالأطراف المعنية عن الخلافات لكي يتم  إبلاغ استثنائي و 

الفاتورة( وطريقة    إدخالوحدة المدفوعات في الجهات الحكومية الوحدة المسؤولة عن تحديد فترة السداد )عند  تكون   .10

 :  الاعتبارمتعلقة بالسداد للفاتورة ذات العلاقة مع الأخذ في عين   أخرى الدفع وأي تفاصيل 

 . تفاقالاشروط الدفع الموثقة في العقد /   •

 . تفاقالاالغرامات حسب الشروط الموثقة في العقد /  •

 . الخصم •

 .الأثر الضري ى المذكور بالعقد •

 التأكد من أن القيمة المطلوب تسديدها لم تسقط بالتقادم.  •

لأي  أو    ات مالية مستحقة لهاالتزام دفعة مستحقة لأي مستفيد لا تزال في ذمته  أي    يحق ل جهة الحكومية الخصم من .11

، ويجب على وحدة المدفوعات    جراءالإ المستفيد بتفاصيل    إخطار ، على أن تقوم بأخرى حكومية    جهة
ً
الذي تم خطيا

 لا بعد التأكد من وجود موافقة من هذه الجهة. إجهة ذات علاقة  أي    أو  حكومية   جهةأي    ي مبالغ نيابة عنأ عدم سداد  

 :الحكومية عدم قبول المستندات التالية )وما في حكمها( كمستندات مؤيدة للدفع  جهةعلى ال .12

 .المستندات التالفة وغير الواضحة •

.. إلخ، ما لم تكن التغييرات معتمدة  .مسحأو  كشطأو   تحريفأو  ، تغييرة يالأصلالمستندات التي جرى على بياناتها  •

 .الأصلوموثقة من نفس الشخص الذي أعد  

 تم دفعها. ن أالمستندات التي سبق أو   المستندات التي لا تتعلق بالمدفوعات المطلوب دفعها •

 القابلة للزالة والتعديل دون أن يظهر أثر التعديل. أو   قلم الرصا الالمستندات المكتوبة ب •
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النظام الفرعي للذمم    إدخالقبل    الأصول في سجل    الأصل   إضافةالتأكد من  على وحدة المدفوعات   .13 فواتير شرائها في 

 الدائنة. 

 

 نفقات الهاتف   4.3.2

من الوحدات   فواتير الهاتف وكشوف التفريغ الشهرية  استلام على وحدة المدفوعات التأكد من الأمور التالية عند  .1

 الإدارية المستفيدة قبل تحويلها للدفع، وذلك كما يلي:

مبالغ متأخرة تخص الأشهر  أي    وأنها تخص الشهر الجاري تسديده ولا تتضمن  ،التأكد من تاريخ فاتورة الهاتف •

 السابقة. 

 الجهة الحكومية. التأكد من أن أرقام الهواتف وأرقام الحسابات الظاهرة بفاتورة الهاتف تخص   •

من  التأكد من وجود طلبات الموافقة على جميع المكالمات الدولية وبشكل تفصيلي لكل مكالمة دولية وأنها معتمدة  •

 المعبي.  دارة مدير الإ 

للشخا   • هي  المتحركة  الهواتف  أرقام  أن  من  حساب    التأكد  على  للدفع  المتحركة  هواتفهم  الجهة  المعتمدة 

    الحكومية 
ً
شهر لا تتجاوز المبلغ المعتمد  أي    قيمة المبلغ المطلوب تسديده فين  أو   الشأن، بهذا    الصادر  للقرارطبقا

 للهاتف.

 التجميعي للهواتف المطلوب سداد المبالغ المستحقة عليها مع الفواتير.أو  مراجعة الكشف التفريغي •

 

 المصاريف المستحقة   4.3.3

فاتورة    استلامتلقي خدمات كمصروفات مستحقة في حال عدم  أو    ات التي تنشأ عن شراء سلعلتزامالايجب تسجيل   .1

 وعلى سبيل المثال:    

 . تفاقالالمرحلة من مراحل العقد /  إنجازشهادة  أو   ةالمشترا  الأصول السلع /  استلام •

 ل خدمات المتلقية. إنجازشهادة  استلام •

 الفاتورة.   اعتمادو  استلامويتم إعادة تصنيف قيمة المصروف المستحق كذمة دائنة عند 

لحصر جميع المعاملات المالية التي قد ينشأ    خرى على وحدة المدفوعات في الجهات الحكومية التواصل مع الإدارات الأ  .2

هذه القائمة للتأكد من أن جميع المصروفات   إعدادالفترة المالية(. ويتم    اقفالع ها مصاريف مستحقة عند نهاية الفترة )

 المستحقة قد تم تحديدها وتسجيلها. ومثال على هذه المصاريف:   

   .الفواتير المتعلقة بها  استلامولكن لم يتم    ،المستلمة الأصول السلع و  •

 .الكهرباء والماء(و خدمات )مثل الهاتف  •

 . مستحق إيجار  •

 .ات(ستثمار الا فوائد وعمولات على القروض؛ )تم تغطيتها ضمن باب  •
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 . رواتب وأجور، إجازات، مكافأة نهاية الخدمة؛ )تم تغطيتها ضمن باب الرواتب ومنافع المو فين( •

 . أجور فنية •

البيانات التاريخية وأي معلومات    الاعتباريل مبالغ المصاريف المستحقة بشكل دوري وبعد الأخذ بعين  جيجب توقع وتس .3

 ذات علاقة.     أخرى 

 على وحدة المدفوعات في الجهات الحكومية القيام بالمهام التالية عند نهاية كل فترة مالية:    .4

 . التقارير ع ها  إعدادتحديد ومراجعة مبالغ المصاريف المستحقة )غير المسددة( في الفترة اةحاسبية التي يتم   •

تم تغطيتها ضمن باب التسجيل  ) القيود اةحاسبية اللازمة لتسجيل المصاريف المستحقة  إدخالتجهيز و  •

 . (الإقفالو 

 الحجوزات   4.3.4

 لأمر الشراءالتزاميجب تسجيل الحجوزات المستقطعة من فواتير المقاولين / الموردين )إن وجدت( ك   .1
ً
العقد /  أو    ات وفقا

 الفواتير.    إدخال و   استلامعند  تفاق الا

 يتم دفع الفواتير بصافي القيمة بعد خصم مبلغ الحجز المستقطع.   .2

الدفعة ال هائية بعد التأكد من أن المشروع قد أنجز وفق الشروط والمواصفات    معالحجوزات المستقطعة  صرف  يتم   .3

 صيانة )إذا تطلب الأمر(. الكفالة  استيفاءو  تفاق الاالواردة بالعقد / 

 رد أموال الأمانة 4.3.5

 للمستفيد من الحسابات التي قيدت عليها. التي يتم ردها أموال الأمانة  تسجيل يجب  .1

، التاريخ،  أمينللغير مثل رقم إيصال الت  أمينعند تحصيله وبشكل مفصل حسب نوع الت  أمين ترحيل بيانات التيجب   .2

 لتكرار دفعها في    الأصول ودفعها لمستحقيها حسب    أمين وذلك لسهولة مراجعة بيانات الت  /أمين صاحب الت  اسم
ً
وتلافيا

 .للغير أمينحال تمت الموافقة على دفع مبلغ الت

التي قامت  بناء على كتاب    أمين الترد    استحقاق للغير قبل التأكد من    أمين لا يجوز رد الت .3 الوحدة الإدارية  معتمد من 

بأنه لا يوجد    ستثمار الا يجب الحصول على موافقة مسؤول وحدة    ، الإيجار  أمينرد ت  على سبيل المثال:،  أمينبتحصيل الت

  أمين خصم مبلغ من التأو  للمستأجر،  أمين ولا مانع من دفع الت الإيجار عقد   إنهاءتلف في العين المؤجرة في حال  أو   ضرر 

 .مقابل الحصول من المستأجر على إقرار بعدم المطالبة المالية أمين عدم رد التأو  يعادل الأضرار التي قد تكون حصلت

 ديون ومستحقات الغير التي أصبحت مالا عامارد  4.3.6

موضح فيه أسباب ومبررات حقه  الحكومية    ل جهة  أو أي طرف آخر يمثله قانونا  تقديم طلب من الشخص المعبي .1

 في استرداد هذه الأموال  

الحكومية والتأكد من عدم صرف هذه المستحقات وعدم وجود أي ذمة مستحقة على    الجهة  مندراسة الطلب   .2

 .)في حال الموافقة( المالية  دائرةالشخص المعبي ورفع توصياتها بشأنه الى 

 العهد او من يفوضه لتقرير ما يراه مناسبا.  وليالمالية عرض الامر على  دائرةتتولى  .3
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تلك  في حال   .4 رد  او من يفوضه على  العهد  الدائنالمستحقات  موافقة ولي  الغاء الاشعار  التسويات    ،يتم  واعداد 

 . ()تسجل كمصروف في سنة مالية لاحقة للصرف الشخص المعبيفي حال تقدم اللازمة 

 

 سداد المبالغ المستحقة الدفع  4.3.7

 لات المصرفية من خلال نظام موارد.االدفعات والحو  إصدار ب لتزامالاحكومية  ال  الجهات على .1

  العامة يتم السحب على المكشوف لتسديد المبالغ المستحقة على الجهات الحكومية المشمولة في نظام حساب الخزانة   .2

بها الخاصة  الصفرية  الحسابات  الحسابات    ،من  تلك  تغطية  ويتم  المعتمدة.  والموازنة  به  المسموح  الحد  وذلك ضمن 

 في آخر كل يوم من حساب الخزانة  
ً
 . العامةالمكشوفة تلقائيا

 .بالصرف الحكومية   جهة تطرأ على الحد الشهري المسموح ل   احتياجاتي  أدائرة المالية ب إخطارالحكومية    الجهاتعلى  .3

الدفعات. ويتم تسديد جميع المبالغ المستحقة الدفع   اعتمادجميع المؤيدات عند مراجعة و   استيفاءيجب التأكد من   .4

 مستند الصرف الذي يتكون من:   اكتمالبعد التحقق من 

   .تفاقالاالعقد /  أو   أمر الشراء •

 .ستلاممحاضر الا  •

 . إتمام الأعمالأو   إنجازشهادة  •

 . فواتير •

 .يات ذات علاقةاتفاقعقود و  •

 . أمينموافقة الوحدة الإدارية على رد الت •

  لغاءة بقيمة الدفعة المقدمة غير مشروطة وغير قابلة للصرفيأصل الكفالة الم •
ً
بنفس القيمة   وتجدد تلقائيا

  استثناءفي حالة وجود  مدير الجهة الحكوميةالموافقة الخطية من أو  تاريخ استرداد الدفعةإلى   وسارية المفعول 

 ة. صرفيمن شرط الكفالة الم

 ذات علاقة.  أخرى أي وثائق ثبوتية   •

 مقاولين على التالي )على سبيل المثال ول س الحصر(:   أو   ترتكز آلية دفع المطالبات المالية والمقدمة من قبل موردين .5

 .دفع الفاتورة الأقدم فالأحد  •

 إعطاء أولوية الدفع للفواتير ذات المبالغ  •
ً
 . الهامة نسبيا

 وجود عرض لخصم مكتسب نتيجة لتعجيل الدفع.   •

 . ية خطيةاتفاقأو   العقد وأالجزئية إذا كانت تتوافق مع ما جاء بأمر الشراء المعتمد  أو  الدفعات المقدمة بيتم السماح  .6

من مسؤول  كل دفعة، وينبغي مراجعة مستند الصرف والموافقة عليه    عتماديستعمل مستند الصرف كوثيقة رسمية لا  .7

 .   وحدة المدفوعات

بشكل متسلسل  أرشفة يدوية(  أو    آليةرشفة  أبجميع مستندات الصرف والوثائق المساندة في الملفات )  الاحتفاظيجب   .8

 ويجب تحديد الشخص اةخول بحفظ الشيكات.   ،الأرقام
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فترة سماح مذكورة في العقد  أي    عتبارلا المبرم مع المورد / المقاول والأخذ بعين ا  تفاقالاحسب شروط العقد /    الدفعيتم   .9

 .  تفاقالا /

 من قبل وحدة المدفوعات لا  .10
ً
ه في متابعة الذمم الدائنة للموردين  ستخدام يجب تحضير تقرير أعمار الذمم الدائنة شهريا

في  خذ  الأ مع    مطالبات مالية معلقةأي    تحديد حالة المبالغ المستحقة التي لم يتم دفعها بعد ومعالجة  من أجلوالمقاولين  

 .   سقوط حق الغير في المطالبة بها الاعتبار

 لطبيعة العقد/  أو    ة بنفس قيمة الدفعةمصرفي يتم صرف الدفعات المقدمة لمقاولي المشاريع مقابل كفالة   .11
ً
  تفاق الاتبعا

 .   وفقا للتشريعات السارية المبرم

ة، كما يجوز لدائرة  صرفيالشيكات المأو   الحوالات المصرفية  استخدامتتم جميع معاملات الصرف عن طريق  ن أيجب  .12

 . ها من السلطة اةختصةاعتمادبعد  مناسبة  أخرى وسيلة دفع  أي   استحدا المالية 

تحسين قدرة    على تساعد  نها  إحيث    ؛ في عمليات الصرفة  صرفيالشيكات المعلى    ستخدام الا فضلية  أل حولات المصرفية   .13

 توقع توقيت التدفقات النقدية الصادرة.  ل النقد   إدارة

آمن لحين  ها وتوقيعها، ويجب حفظها لدى الشخص اةخول في مكان  إعدادالموردين حالما يتم  إلى    يجب تسليم الشيكات .14

 .   تسليمها

المقاول مع تحمله الرسوم، وفي أو    بناء على طلب الموردمها بالبريد السريع  ويجوز تسلييجب أن تسلم الشيكات باليد   .15

 المقاول.  أو   من مندوب المورد استلاميتم الحصول على مستند   نأجميع الأحوال يجب  

  إثبات على أن يتم    صرفيفي سداد مستحقات بعملة مختلفة عن عملة الحساب الم  ةصرفيالتحويلات الم  استخداميجوز   .16

بتاريخ    ستحقاق الا  خلاله  من  التحويل  عملية  تتم  الذي سوف  بالبنك  المعتمد  الصرف  سعر    إثبات بالدفاتر حسب 

 مع تسوية فروقات العملة إن وجدت عند الصرف.   ستحقاقالا 

  :اةحرر في الحالات التالية سند الصرف  إلغاءيتم  .17

 .ها ولم تصرف من البنك )بالنسبة لأداة دفع الشيكات(إصدار بعد مض ي ستة أشهر من تاريخ  •

 .قبل التنفيذ اتستحقاقالا أخطاء في بيانات الدفع الفعلي و أو  أي تعديلات •

 .الضياع من المستفيدأو  التلف •

 أدوات الدفع اةحررة والمعتمدة.  إلغاءقبل  الأول المسؤول المالي يجب الحصول على موافقة  .18

حال   .19 تعديلاتصرف    سند  إلغاءفي  و أو    بسبب  الدفع  بيانات  في  تحرير  اتستحقاقالا أخطاء  يتم  بديل    سند صرف، 

 .بالبيانات الصحيحة

أداة دفع مفقودة .20 بديلة عن  أداة دفع  الدفع أو    لا يجوز تحرير  يفيد بعدم  البنك على ما  تالفة إلا بعد الحصول من 

الدفع أداة  يثبت فقدان  الذي  الشرطة  الحصول على صورة محضر  ، ويجب 
ً
الدفع رسميا يتم توضيح    ،وإيقاف  وأن 

 المبررات لحدو  ذلك.

على مسؤول وحدة المدفوعات بداية كل سنة مالية دراسة وتحديد عدد الشيكات التي س تم طباعتها بناءً على متوسط   .21

عهدة الشيكات وتوقيعه   رسالكتاب للبنك المعبي لإ   إعدادعدد الشيكات الصادرة خلال ثلاثة أشهر من آخر سنة مالية و 

 من مستوى الصلاحية. 
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من   .22 التأكد  ولبيانات  ن  أيجب  المالية  دائرة  من  المعتمدة  للنماذج  مطابقة  المستلمة  الصرف  وسندات  الشيكات  عهد 

 تعديل.أو   كشطأي    الحساب المراد السحب عليه ول س بها

أو    أك ر من نموذج شيكات   استخدامالشيكات بشكل متسلسل حسب رقم الشيك، ولا يجوز    استخداميجب أن يتم   .23

 دفتر شيكات واحد ل حساب نفسه في آن  واحد.

 للا   اسم يجب أن يكون   .24
ً
الثبوتية المؤيدة    المؤيداتالمدون على مستند الصرف وعلى    سم المستفيد على الشيك مطابقا

 لعملية الدفع.

 المورد في الحالات التالية:  اسم غير   اسمب التزامأداة دفع لسداد    إصداريجوز  .25

المقاول ذلك عن طريق كتاب رس ي ل جهة الحكومية معتمد من كاتب العدل يبين في هذا الكتاب  أو    طلب المورد  •

 ه مع مراعاة مدة صلاحية هذا الكتاب.اسمالشخص الذي يجب أن يصدر الشيك بأو   الجهة  اسم 

سداد المبالغ المستحقة لمقاولي الباطن   ل جهة الحكوميةيجوز نه أ ل المسؤو  ةالمقاول أو   إذا تضمن عقد التوريد •

اء مقاولي الباطن صراحة  سمأتوفر إخلاء طرف من المقاول المسؤول للمقاول الفرعي مع مراعاة ذكر أو   مباشرة

 ملاحقه. أو   بنص العقد

مقاول  أو  طرف آخرإلى   المقاول الرئ   يأو  صدور حكم قضائي من اةحكمة بتحويل المبالغ المستحقة للمورد •

 .. إلخ(. .فرعي مثال ذلك )تصفية، ورثة

غير المورد   أخرى الحكومية من المبالغ المستحقة عليها نتيجة الدفع لجهة  الجهة تؤكد إخلاء طرف  أخرى أي وسيلة   •

 . جهة الحكوميةالتنسيق مع الوحدة القانونية في ال بعدالمستحق للدفعة 

الأعمال من المورد/ المقاول وتوفر كافة المؤيدات الثبوتية    إنجازأو    المواد  استلاموسيلة دفع إلا بعد  أي    استخداملا يجوز   .26

 ويستثبى من ذلك: ،المشار إليها بهذا الباب

 ات المستندية. عتمادالشراء عن طريق الا  •

 .الدفعات المقدمة حسب بنود العقد )على سبيل المثال: بطاقات اةحروقات، بطاقات عبور الطريق( •

الجهة الحكومية   • ، مما يستوجب على 
ً
القيمة مقدما التجاري تقتض ي دفع  التي تكون طبيعة التعامل  في الحالات 

 . مدير الجهة الحكوميةالتأكد من موثوقية وسمعة المورد التي تتعامل معه وبشرط موافقة 

 تحادات اةحلية والدولية. في الجمعيات والمنظمات والا شتراكات المساهمات والا  •

 الصحف واةجلات الدورية.  اشتراكات •

 في الهيئات المهنية والغير مهنية.  شتراكاتالا  •

 في المؤتمرات والمعارض. شتراكاتالا  •

 الدعم. أو   الإعانات والتبرعات والرعايا •

 . مرسوم أميري أو   بدفعه بموجب قانون  لتزامالاالمصروف الذي يجب   •

 . ات المالية اةخصصة لها في الموازنة المعتمدة ل جهة الحكوميةعتمادالا توافر  تن أعلى 
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يجب على الجهة الحكومية الطلب من المورد تزويد   ،من قبل الجهة الحكوميةة  يالأصلتلف المستندات  أو    في حالة فقدان .27

ها من المسؤول  اعتمادمعتمدة ومختومة مع توضيح سبب فقدان المستندات و   الأصلالجهة الحكومية بنسخة طبق  

 . الأول المالي 

الخطأ ومساءلة كل مو ف  أو    ات الممكنة لاسترداد المدفوعات التي تمت بالزيادةجراءالإ كافة    اتخاذعلى الجهة الحكومية   .28

المدفوعاتت معالجة  عن  مسؤوليته  النفقات    اعتماد أو    مراجعتهاأو    هاإعدادأو    ثبت  هذه  لدفع  اللازمة  المستندات 

 تقصير في أداء واجباته الو يفية. أو   إهمالأو   الحكومية، متى كان ذلك نتيجة سوء نية

 الزيادة. بأو   الزيادة والمبالغ المستلمة بالخطأأو   تسوية بين المبالغ المدفوعة بالخطأ أو   مقاصة إجراءلا يجوز  .29

بالزيادة .30 دفع  حالة  عند حدو   المعنية  الحكومية  الجهة  الجهةأو    على  مخاطبة   أو    الخطأ 
ً
فورا المعبي    الشخص 

 إشعار وتعزيز ذلك مباشرة ب  ،بالهاتف
ً
الذي  الخطأ في نفس اليوم  أو    المبلغ المصروف بالزيادةبضرورة إعادة    ه كتابيا

 .في يوم العمل الذي يليهأو  الدفع بالزيادةأو   اكتشف فيه الخطأ 
، يتعين على  اعادتهاعن    الخطأأو    الشخص الذي صرفت له المدفوعات بالزيادةأو    امتناع الجهةأو    في حالة مماطلة .31

  من مبالغ أو    جهة حكوميةأي    لدىأو    لديهاالمستقبلية  أو    بلغ من مستحقاته الحاليةالم  الجهة الحكومية خصم

،  بالتنسيق مع دائرة المالية   من الجهات الحكومية متى ما وجدتأي    لدىأو    ها يالضمانات المتوفرة لدأو    اتأمين الت
تخاذ  لا  دائرة الشؤون القانونية )بحسب الأحوال(أو    بالجهة الحكومية المعنيةمع المستشار القانوني    التنسيق  وأ

 مناسبة. أخرى ات بديلة  أي إجراء

 المعاملات المالية )المطالبات والدفع( ما بين الجهات الحكومية  4.3.8

تحميله على هذه الجهات المستفيدة من  أو    في حالة وجود أك ر من جهة حكومية تستفيد من نفس المصروف يتم توزيعه .1

 توزيع معقول ومعتمد بي هم )على سبيل المثال: الوقت، المساحة، عدد المو فين... إلخ(.أو   خلال أسا  تحميل

الحكومية  الجهة  من    لتزامالا، يتم تحويل  أخرى جهة حكومية  بالنيابة عن    جهة حكوميةدفع فواتير من قبل    استوجبإذا   .2

 أ . حيث يتم  الجهة الحكومية التي تقوم بالدفعإلى    لتزامالاصاحبة  
ً
في الجهة الحكومية صاحبة    لتزامالاب  الاعتراف   إلغاء  ولا

 الجهة الحكومية التي تقوم بالدفع.في  لتزامالاب الاعترافثم  لتزامالا

 للتعميم المالي الصادر    الجهات الحكوميةالناتجة عن المعاملات المتبادلة بين    رصدةالأ تسوية  يتم   .3
ً
مع دائرة المالية طبقا

 الحساب الختامي العام والمركز المالي لحكومة عجمان.  عدادلإ 

 اقبة السجلات والمؤيدات  ر م 4.3.9

داعمة استخدمت كمرجع لتسجيل المعاملات بالعبارة المناسبة، مثل: "أدخلت"،    مؤيداتيجب ختم جميع الفواتير وأي   .1

أثر للمراجعة واجتناب تسجيلها أك ر من    إنشاء  من أجل"رحلت"، "مدفوعة"، ويسجل عليها التاريخ ووضعها كمرجع  

 مرة.

2.  
ً
أو    يجب حفظ جميع الفواتير المرافقة لجميع المستندات الداعمة في ملف، ويجب أن يتم ترت ب جميع الملفات أبجديا

 يسهل عليه أرشفتها وصيانتها.   أخرى بأي طريقة 
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 التسويات مع الموردين والمقاولين     4.3.10

إلى    شهري   إشعار  إرسال درهم يجب على وحدة المدفوعات في الجهات الحكومية    100,000يفوق    لتزامالافي حال كان مبلغ  

المعنية    دارةالإ   إخطارالموردين والمقاولين ل حصول على كشف يبين ويثبت رصيد المبلغ الدائن. وفي حال وجود فروقات يتم  

   (. مرالأ المقاول كي يتم التعديل على الرصيد بعد ذلك )إن تطلب أو   في الجهة الحكومية لمعالجة هذه الفروقات مع المورد

 ملاحظات  4.4

 للمدفوعات:  واةحاسبية على ما يلي فيما يخص المرجعية القانونية  الاطلاعيجب  .1

معدل  أو  تشريع يحل محلهأي  أو 2011لسنة  11رقم ميرى الأ القانون المالى لحكومة عجمان الصادر بالمرسوم  •

 له.

تشريع  أي    أو  بشأن إصار اللائحة التنفيذية للقانون المالى لحكومة عجمان   2024لسنة    7القرار الأميرى رقم   •

 . معدل لهأو   يحل محله

 . معدل لهأو   تشريع يحل محله أي  أو  في حكومة عجمان والمصرفية بشأن الصلاحيات المالية الأميري القرار  •

 . معدل لهأو   تشريع يحل محلهأي   أو .2017( لسنة 8قانون ضريبة القيمة المضافة رقم ) •

 .معدل لهاأو    تشريع يحل محلهاأي    أو  .2017( لسنة  52اللائحة التنفيذية لقانون ضريبة القيمة المضافة رقم ) •

 ن الهيئة الاتحادية للضرائب.عقرارات والتوضيحات الصادرة  ال •

 . الدليل الاسترشادي لتطبيق ضريبة القيمة المضافة •

 .دليل السياسات اةحاسبية •

 

 

 

 

 أن المواضيع المذكورة أدناه مشمولة ضمن الدورات التالية من الدليل:   الاعتبار يجب الأخذ بعين  .2

 الموضوع  دورات العمل

 الرواتب ومنافع المو فين ات الرواتب ومنافع المو فينإجراء

 جتماعية الا هامات اوالمس شتراكاتالا  ات الرواتب ومنافع المو فينإجراء

 السلف المستديمة/ المؤقتة  استعاضةو  إنشاء والبنوكالنقد  إدارةات إجراء

 ات المستندية عتمادالا  اقفالفتح و  والبنوكالنقد  إدارةات إجراء

 ةصرفيالتسويات الم والبنوكالنقد  إدارةات إجراء

 العام  الأستاذتسوية النظام الفرعي للذمم الدائنة مع نظام  الإقفال ات التسجيل و إجراء
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 ات ودورات العملجراءالإ  4.5

 تسجيل الفواتير الخاصة بالمصاريف التشغيلية  4.5.1

    جراءالإ الهدف من  4.5.1.1

عن  إلى    جراءالإ يهدف   الناتجة  بالمصاريف  الخاصة  الموردين  فواتير  والخدمات  استلامتسجيل  كانت    ،السلع  سواء 

مدفوعات مباشرة )على سبيل المثال: تكاليف استشارية، تكاليف إعلانات، تكاليف تدريب، قرطاسية  أو  مدفوعات نظامية

 بعين  .مكتبية أجهزةو 
ً
 غرامات. أو  حجوزاتأي    وجود الاعتبار..إلخ( أخذا

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   4.5.1.2

   . مو ف وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

   . مسؤول وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •
   

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   4.5.1.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم  المدخل وصف المدخل

 
  

قبل المورد والتي تثبت حقه في مبالغ لدى ن عوهي الفاتورة / المطالبة الصادرة 

 توريد سلعة ل جهة الحكومية.  أو  الجهة الحكومية مقابل تقديم خدمة
 1   الفاتورة / مطالبة

  

  

 والتي تشمل:  ،وهي الوثائق المرفقة بالفاتورة

   .تفاقالاالعقد / أو  أمر الشراء -

 .محضر تسليم سلع -

شهادة إتمام  أو ( مرحلة من مراحل مشروع معين  إنهاءفي حالة ) إنجازشهادة  -

 . أعمال معتمدة من الجهة المعنية

 .الكفالات ذات العلاقة -

في حال وجود غرامات، التقرير المعبي بالغرامات الذي يحدد ويبرر مبلغ  -

 من قبل الوحدة المعني تالغرامات والذي تم
ً
 . ةوالقانوني ةدراسته مسبقا

 2   المؤيدات 

   

المبرم ما بين الجهة الحكومية   تفاقالاوهي شروط مدونة ضمن العقد / 

خصومات  أي  الخدمة وشروط الدفع ووجود استحقاقوالموردين تعبى ب

 غرامات في حالة التأخير.   أو  حجوزات تجارية أو

 3   تفاق الاشروط العقد / 

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  4.5.1.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

الجهة  

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة  الوصف  المسؤولية

×  
مو ف وحدة 

 المدفوعات 

المورد  استلام من    دارة الإ أو    الفاتورة من  والتأكد  المؤيدات   استيفاءالمعنية  جميع 

 المرفقة بالفاتورة: 
1 
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الجهة  

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة  الوصف  المسؤولية

للفاتورة  - ثلاثية  بمطابقة  الشراءأو    القيام  وأمر  /  أو    المطالبة    تفاقالاالعقد 

)في حالة انتهاء مرحلة من مراحل مشروع   إنجازشهادة  أو    ومحضر تسليم سلع

 . إتمام الأعمال في حال انتهاء المشروعأو  معين(

في حال وجود غرامات،  -في حال وجود كفالات، تدوين الكفالات ذات العلاقة  -

  ، مراجعة التقرير المعبي بالغرامات الذي يحدد ويبرر مبلغ الغرامات المفروضة

  ، المورد في تنفيذ الأعمال المطلوبة منه  والتي قد تكون على سبيل المثال: تأخر

 من قبل الوحدة المعنية والوحدة القانونية  توالذي تم
ً
 . دراسته مسبقا

×  
مو ف وحدة 

 المدفوعات 

 التواصل مع الوحدة المعنية في حال:

  تفاق الاالعقد / أو  المطالبة وأمر الشراءأو  وجود فروقات بين الفاتورة  -

 . / إتمام الأعمال إنجازومحضر تسليم سلع وشهادة 

 .المؤيدات استكمالعدم  -

 .ليتم حل الفروقات أخرى وتقديم الفاتورة مرة 

2 

×  
مو ف وحدة  

 المدفوعات 

في حال وجود حجز، يتم تحديد قيمة  الحجز من قيمة الدفعة حسب شروط  

 . تفاقالاالعقد / 
3 

×  
مو ف وحدة 

 المدفوعات 
 4 . تفاقالافي حال وجود غرامات، يتم تحديد قيمة  الغرامات حسب شروط العقد / 

×  
مو ف وحدة 

 المدفوعات  

المتعلقة بالدفعة في النظام  خرى المطالبة والمبالغ الأ أو  يتم تسجيل مبلغ الفاتورة 

يجب الأخذ و  ،القيد ورفعه لمسؤول وحدة المدفوعات إعدادالفرعي للذمم الدائنة و 

 الحالات التالية:  الاعتباربعين 

 .في حال وجود حجز؛ يجب تسجيل مبلغ الحجز اةحدد في حساب الحجوزات -

 .اتإيرادفي حال وجود غرامات؛ يجب تسجيل قيمة الغرامات ك  -

  .مواد قامت الجهة الحكوميةأو   مستلزماتأي  التأكد من خصم قيمة -

 إليها أو  بتقديمها للمورد من مخازنها بسعر التكلفة
ً
السوق أيهما أك ر مضافا

 .% مقابل المصروفات الإدارية10

5 

×  
مسؤول وحدة  

 المدفوعات 

ه وترحيله في النظام الفرعي للذمم اعتماد مراجعة المؤيدات المرفقة والقيد و 

 . الدائنة
6 

×  
وحدة  

 المدفوعات 
 لإ 
ً
 7 .دفع الفواتير  جراءتتم عملية دفع الفواتير وفقا

×  
المسؤول المالي  

 الأول 

العام )باب التسجيل   الأستاذمراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة دورية في 

 . (الإقفالو 
8 

×  
مو ف وحدة 

 المدفوعات 
 9 . حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة 

 

   جراءالإ خريطة  
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تسجيل الفواتير الخاصة بالمصاريف التشغيليةإجراء 

مو ف وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية المدخلات
مسؤول وحدة المدفوعات في 

الجهة الحكومية 
المسؤول المالي الاول في الجهة 

الحكومية
اةخرجات وحدة المدفوعات

التواصل مع الوحدة  -2
المعنية من اجل حل 

استكمال / الفروقات 
المؤيدات

إستلام الفاتورة  -1
من المورد أو الإدارة 
المعنية والتأكد من 
إستيفاء جميع 
المؤيدات المرفقة 

بالفاتورة

مطالبة/ الفاتورة 

بداية

المؤيدات

/ شروط العقد 
الإتفاق

مراجعة المؤيدات المرفقة  -6
والقيد وإعتماده وترحيله في 
النظام الفرعي للذمم الدائنة

مراجعة إجمالي  -8
القيود وترحيلها بصورة 
 دورية في الأستاذ العام

 أرشفة -8

النظام المالي

نهاية

في حال وجود 
عدم / فروقات 

اسكتمال 
المؤيدات  

نعم

وجود حجز  

يتم تحديد قيمة    -3
الحجز من قيمة الدفعة 

/ حسب شروط العقد 
الإتفاق

نعم

في حال وجود 
غرامات 

لا

تسجيل مبلغ الفاتورة   -5
او المطالبة والمبالغ 

الاخرى المتعلقة بالدفعة 
في النظام الفرعي للذمم 
 الدائنة وإعداد القيد

تحديد قيمة    -4
الغرامات حسب شروط 

الإتفاق/ العقد 

لانعم

/ شروط العقد 
الإتفاق

 دفع الفواتير-7

 

 الية  سمأ تسجيل الفواتير الخاصة بـالمصاريف الر  4.5.2

 جراء الإ الهدف من  4.5.2.1

)وعلى  أصول    إنشاءأو    الية الناتجة عن شراءسمأفواتير الموردين / المقاولين الخاصة بالمصاريف الر   اعتمادتسجيل و إلى    جراءالإ يهدف   

 بعين  ..إلخ(.ات، رخص برام  كمبيوترإنشاءو   ومبان   أراض  سبيل المثال: تكاليف شراء 
ً
 غرامات.  أو  حجوزاتأي  وجود الاعتبارأخذا

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   4.5.2.2

 .الحكوميةمو ف وحدة المدفوعات في الجهة  •

  .مسؤول وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

 . في الجهة ا الحكومية الأول المسؤول المالي  •

 . في الجهة الحكومية الأصول وحدة  •

  

   جراءالإ مدخلات ومخرجات  
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 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية 
 رقم المدخل وصف المدخل 

 
 

المو رد والتي تثبت حقه لدى  أو   قبل المقاول   الصادرة عنوهي الفاتورة 

 . الأصول بيع أو  إنشاءالجهة الحكومية مقابل 
 1 الفاتورة 

 

 

 

 وهي الوثائق المرفقة بالفاتورة والتي تشمل:

 . أمر شراء -

 . الأصلمحضر تسليم  -

أو   مرحلة من مراحل مشروع معين(، إنهاء)في حالة  إنجازشهادة  -

 .شهادة إتمام أعمال معتمدة من الجهة المعنية

 . الكفالات ذات العلاقة -

في حال وجود غرامات، التقرير المعبي بالغرامات الذي يحدد ويبرر   -

 من قبل الوحدة المعبي    تمبلغ الغرامات والذي تم
ً
دراسته مسبقا

 . والقانوني

 2 المؤيدات

 
 

المبرم ما بين الجهة الحكومية    تفاقالاوهي شروط مدونة ضمن العقد / 

خصومات  أي  وشروط الدفع ووجود الأصل استلاموالموردين تعبى ب

 غرامات في حالة التأخير.أو  تجارية أوحجوزات

 3 تفاق الاشروط العقد / 

 

 

 الوصف التفصيلي وخريطة الإجراء 4.5.2.1

   جراءلل الوصف التفصيلي 

الجهة 

 الحكومية
 الوصف  المسؤولية دائرة المالية 

الخط 

 وة

×   

مو ف وحدة 

 المدفوعات 

جميع   استيفاءالمعنية والتأكد من  دارة الإ أو  الفاتورة من المورد/المقاول  استلام

 المؤيدات المرفقة بالفاتورة:    

ومحضر   تفاقالاالعقد / أو  القيام بمطابقة ثلاثية للفاتورة وأمر الشراء -

( في حالة انتهاء مرحلة من مراحل مشروع  إنجازشهادة أو  الأصلتسليم 

   .معين )أو إتمام الأعمال في حال انتهاء المشروع

 .في حال وجود كفالات، تدوين الكفالات ذات العلاقة -

الغرامات الذي يحدد ويبرر  بفي حال وجود غرامات، مراجعة التقرير المعبي  -

مبلغ الغرامات المفروضة والتي قد تكون على سبيل المثال: تأخر المورد في  

 من قبل الوحدة 
ً
تنفيذ الأعمال المطلوبة منه والذي تم دراسته مسبقا

 . المعبي والقانوني

1 

×   

مو ف وحدة 

 المدفوعات 

 المعنية في حال:  دارة التواصل مع الإ 

ومحضر   تفاقالاالعقد / أو  وجود فروقات بين الفاتورة وأمر الشراء -

  ./ إتمام الأعمال إنجازتسليم سلع وشهادة 

  .المؤيدات استكمالعدم  -

 .ليتم حل الفروقات أخرى وتقديم الفاتورة مرة 

2 

×   
 الأصول وحدة 

  
 3 . (الأصول )باب  الأصول  إضافةات المعتمدة لتسجيل / جراءالإ  اتباعيتم 
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الجهة 

 الحكومية
 الوصف  المسؤولية دائرة المالية 

الخط 

 وة

×  

مو ف وحدة 

 المدفوعات 
وقبل   ستلامبمجرد الا  الأصول المستلمةبسجلات  الأصول  إضافةاليتأكد من 

 الذمة للمورد. إثباتات إجراءالبدء ب
4 

×   
مو ف وحدة 

 المدفوعات 

في حال وجود حجز، يتم تحديد قيمة  الحجز من قيمة الدفعة حسب شروط  

 . تفاقالاالعقد / 
5 

×   
مو ف وحدة 

 المدفوعات 
في حال وجود غرامات، يتم تحديد قيمة الغرامات حسب شروط العقد /  

   .تفاقالا
6 

×   
مو ف وحدة 

 المدفوعات 

قيد  /ة المشترا الأصول يتم تسجيل مبلغ الفاتورة على الحسابات الخاصة ب

بالدفعة في النظام الفرعي للذمم الدائنة  .المتعلقة خرى والمبالغ الأ  نشاءالإ

 القيد ورفعه لمسؤول وحدة المدفوعات.  إعدادو 

 الحالات التالية:   الاعتبارالأخذ بعين جب ي  

في حال وجود حجز؛ يجب تسجيل مبلغ الحجز اةحدد في حساب  -

 .الحجوزات

  .اتإيرادفي حال وجود غرامات؛ يجب تسجيل قيمة الغرامات ك  -

7 

×   
مسؤول وحدة  

 المدفوعات 

ه وترحيله في النظام الفرعي للذمم اعتماد مراجعة المؤيدات المرفقة والقيد و 

الدائنة وإلى النظام الفرعي 
 

ات  إجراءللصول الثابتة )عبر الربط الآلي( لإتمام 

 . الأصول  إضافةتسجيل/ 

8 

×   
  وحدة

 المدفوعات 
 
ً
ات جراءلل تتم عملية دفع الفواتير وفق ا

  
 9  .دفع الفواتير( إجراءالمعتمدة )

×   
المسؤول المالي  

  الأول 

مراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة  دورية في لأستاذ العام  )باب التسجيل  

   .(الإقفالو 
10 

×   
مو ف وحدة 

 المدفوعات 

 حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في

   .الملفات الخاصة بالوحدة 
11 

 

 

 

 

 

 

 

   جراءالإ خريطة 
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تسجيل الفواتير الخاصة بـالمصاريف الرأسمالية إجراء 

مو ف وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية المدخلات
مسؤول وحدة المدفوعات في 

الجهة الحكومية 
المسؤول المالي الاول في الجهة 

الحكومية
اةخرجات وحدة الأصول وحدة المدفوعات

التواصل مع الوحدة  -2
المعنية من اجل حل 

استكمال / الفروقات 
المؤيدات

إستلام الفاتورة  -1
المقاول أو /من المورد

الإدارة المعنية 
والتأكد من استيفاء 

جميع المؤيدات 
المرفقة بالفاتورة

مطالبة/ الفاتورة 

بداية

المؤيدات

/ شروط العقد 
الإتفاق

مراجعة المؤيدات المرفقة  -6
والقيد وإعتماده وترحيله في 
النظام الفرعي للذمم الدائنة

مراجعة إجمالي  -9
القيود وترحيلها بصورة 
 دورية في الأستاذ العام

 أرشفة -8

النظام المالي

نهاية

نعمهل وجود فروقات  

هل يوجد حجز 

لا

تحديد قيمة  الحجز   -3
من قيمة الدفعة حسب 

الإتفاق/ شروط العقد 

نعم

هل يوجد غرامات 

لا

تسجيل مبلغ الفاتورة   -5
او المطالبة والمبالغ 

الاخرى المتعلقة بالدفعة 
في النظام الفرعي للذمم 
 الدائنة وإعداد القيد

تحديد قيمة    -4
الغرامات حسب شروط 

الإتفاق/ العقد 

لانعم

/ شروط العقد 
الإتفاق

 دفع الفواتير-7
تسجيل إضافة  -8

الاصول 

 

4.5.3  
 
 تسجيل المصاريف المدفوعة مقدمّا

    جراءالإ الهدف من  4.5.3.1

    جراءالإ يعبى هذا   
ً
خدمات )وعلى سبيل المثال:  أو    أصول أو    مقابل شراء سلعالدفعات المقدمة    /بتسجيل المصاريف المدفوعة مقدما

أو    بين الجهة الحكومية والموردين  تفاقالا، صيانة...إلخ( ويتم تسجيل تلك المصاريف بناءً على أمر شراء / عقد /  أمين تكاليف إيجار، ت

 المقاولين.  

 

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   4.5.3.2

 .الحكوميةمو ف وحدة المدفوعات في الجهة  •

  .مسؤول وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •
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   جراءالإ مدخلات ومخرجات   4.5.3.3

 رقم المدخل  وصف المدخل  أرشفة آلية  أرشفة يدوية 

 
  

المورد والتي تثبت حقه لدى الجهة  أو  قبل المقاول  ن مالصادرة وهي الفاتورة 

 الحكومية. 
 1 فاتورة 

    

 للصلاحيات   دارة يعتمد من قبل الإ  إشعاروهو 
ً
المعنية في الجهة الحكومية )تبعا

مقاول بما في ذلك المدفوعات  أو  دفع مبالغ معينة لصالح موردأو  المالية( لتسوية

 
ً
 .مقدما

 2 أمر دفع 

 
  

 والتي يمكن أن تكون: 

 . مبرم لتوريد السلعة / تقديم الخدمة مع المورد اتفاقعقد / 

 .كفالة صيانة .1

 يغطي قيمة الدفعة المقدمة.  مصرفيضمان  .2

 3 المؤيدات

    

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  4.5.3.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

دائرة  الجهة الحكومية 

 المالية
 الخطوة  الوصف  المسؤولية

×   

مو ف وحدة 

 المدفوعات

 

  دارة طلب الدفعة المقدمة وفاتورة المورد بقيمة الدفعة المقدمة من الإ   استلام

من   والتأكد  والضمانات    استيفاءالمعنية  كالكفالات    ة صرفيالم المؤيدات 

 .ها ومطابقتها لطلب الدفعة المقدمةاكتمالو 

1 

×   
مو ف وحدة 

 المدفوعات

 المعنية في حال:  دارة التواصل مع الإ 

   .تفاقالا وجود فروقات بين الفاتورة وطلب الدفعة المقدمة / العقد/ -

  .المؤيدات استكمالعدم  -

   .ليتم حل الفروقات أخرى وتقديم المستندات مرة 

2 

×   
مو ف وحدة 

 المدفوعات

 
ً
في النظام الدفعات المقدمة  /يتم تسجيل قيد المصروف المدفوع مقدما

  .الفرعي للذمم الدائنة
3 

×   
مسؤول وحدة 

 المدفوعات

ه وترحيله في النظام الفرعي للذمم اعتماد مراجعة المؤيدات المرفقة والقيد و 

   .الدائنة
4 

 لإ  وحدة المدفوعات   ×
ً
 5  .دفع الفواتير  جراءتتم عملية دفع الفواتير وفقا

×   
 الأول المسؤول المالي 

 

العام )باب   الأستاذمراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة دورية في 

 . (الإقفالالتسجيل و 
6 

×   
مو ف وحدة 

 المدفوعات
 7  .حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة 
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   جراءالإ خريطة 

 تسجيل إجراء 
 
 المصاريف المدفوعة مقدما

المدخلات
مو ف وحدة المدفوعات في الجهة 

الحكومية 
مسؤول وحدة المدفوعات في 

الجهة الحكومية 
المسؤول المالي الاول في الجهة 

الحكومية
اةخرجات وحدة المدفوعات

إستلام الفاتورة  -1
من  الإدارة المعنية 
والتأكد من استيفاء 

جميع المؤيدات 
المرفقة بالفاتورة

الفاتورة 

بداية

أمر دفع

مراجعة المؤيدات المرفقة  -4
والقيد وإعتماده وترحيله في 
النظام الفرعي للذمم الدائنة

مراجعة إجمالي   -6
القيود وترحيلها بصورة 
 دورية في الأستاذ العام

 أرشفة -7

النظام المالي

نهاية

في حال وجود 
عدم / فروقات 

استكمال المؤيدات  

تسجيل قيد  -3
 
ً
المصروف المدفوع مقدما
في النظام الفرعي للذمم 

  الدائنة

المؤيدات

التواصل مع الإدارة المعنية   -2
من اجل حل الفروقات و 

 استكمال المؤيدات

عملية دفع  -5
الفواتير 

 

 

 ات المستحقة  لتزامالاتسجيل المصاريف و  4.5.4

   جراءالإ الهدف من  4.5.4.1

الفترة المالية )وعلى سبيل المثال: فواتير الهاتف، الكهرباء،    اقفالات المستحقة عند  لتزامالابحصر وتسجيل المصاريف و   جراءالإ يعبى هذا    

 ..إلخ(. .الماء المستحقة وغير المستلمة 

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   4.5.4.2

  .مو ف وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

 .مسؤول وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

   .في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

  .المعنية في الجهة الحكوميةقسام دارات والأالإ  •
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   جراءالإ مدخلات ومخرجات   4.5.4.3

 أرشفة 

 يدوية 

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 

  

الفترة المالية لحصر المصاريف المستحقة    اقفالها عند  إعدادوهي قائمة يتم  

يتم   لم  المصاريف    استلاموالتي  تقدير  بهدف  وذلك  بها،  المتعلقة  الفواتير 

و  المعنية  بالفترة  أسا     الاعترافالخاصة  على  اةحاسبة  لمبدأ   
ً
تبعا بها 

 .  ستحقاقالا 

 1 قائمة المصاريف المستحقة 

 

الإجراءالوصف التفصيلي وخريطة   

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 

الجهة  

 الحكومية
 الخطوة الوصف المسؤولية دائرة المالية 

×  
مو ف وحدة 

 المدفوعات

المعنية في الجهة الحكومية لحصر وتحديد   الإدارات والأقساممخاطبة 

المصاريف المستحقة )على سبيل المثال: عقود السلع والخدمات والمصاريف(  

 .القيود اةحاسبية إعدادالردود و  استلامالفترة المالية و  اقفال قبل 

1 

×  
مسؤول وحدة 

 المدفوعات

ها في نظام  اعتمادمراجعة قيود المصاريف المستحقة الخاصة بالفترة المالية و 

 .موارد
2 

 الأول المسؤول المالي   ×
مراجعة إجمالي قيود المصاريف المستحقة الخاصة بالفترة المالية وترحيلها  

 . (الإقفالالعام )باب التسجيل و  الأستاذبصورة دورية في 
3 

×  
مو ف وحدة 

 المدفوعات
 4 . حفظ القيود والمؤيدات الخاصة بها في الملفات الخاصة بالوحدة 
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   جراءالإ خريطة 

تسجيل المصاريف والإلتزامات المستحقة إجراء 

المدخلات
مو ف وحدة المدفوعات في الجهة 

الحكومية 
مسؤول وحدة المدفوعات في 

الجهة الحكومية 
اةخرجات

المسؤول المالي الاول في الجهة 

الحكومية

حصر وتحديد المصاريف  -1
المستحقة  قبل اغلاق الفترة 
المالية وإستلام الردود وإعداد 

القيود اةحاسبية

قائمة المصاريف 
المستحقة

بداية

 أرشفة -4

النظام المالي

نهاية

مراجعة قيود المصاريف  -2
المستحقة الخاصة بالفترة 
المالية وإعتمادها في نظام 

 موارد

مراجعة إجمالي قيود  -3
المصاريف المستحقة 
الخاصة بالفترة المالية 
وترحيلها بصورة دورية 

 في الأستاذ العام
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 فاتورة إلغاء 4.5.5

    جراءالإ الهدف من  4.5.5.1

 من قبل وحدة المدفوعات  إلغاءإلى    جراءالإ يهدف   
ً
أو   على طلب من الجهة المعنية المستفيدة من الخدمات  بناءً وذلك    ؛ فاتورة تم تسجيلها مسبقا

في حال وجود خطأ عند تسجيل فاتورة من قبل وحدة المدفوعات )وعلى سبيل المثال: وجود خطأ في  أو    المقاولينأو    السلع المقدمة من قبل الموردين 

النقصان، يتم أو    المقاول الرس ي( وإعادة تسجيلها إن تطللب الأمر. أما في حال تعديل على الرصيد الدائن ل جهة الحكومية بالزيادة أو    المورد  اسم

 . الدائنة /المدينة الإشعارات إعدادالمعبي ب جراءالإ إلى  الرجوع

 

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   4.5.5.2

 .الحكوميةمو ف وحدة المدفوعات في الجهة  •

  .مسؤول وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

 . في الجهة ا الحكومية الأول المسؤول المالي  •

  

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   4.5.5.3

 أرشفة 

 يدوية 

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 

  

  استلامالمعنية من  دارة الإ أو  يعد من قبل وحدة المدفوعات إشعاروهو 

المؤيدات المرفقة إلى  ضافةبالإ  ، المقاولينأو  الخدمة / سلعة من الموردين

 والذي يشمل:  

  والذي يتضمن سبب ،المعتمد حسب جدول الصلاحيات لغاءالإ إشعار -

 .لغاءأسباب الإأو 

 . مستند الفاتورة القديم -

  المورد اسمتوضيح التصحيح )على سبيل المثال: في  ،في حال وجود خطأ -

 . المقاول الرس ي(أو 

فاتورة مع   إلغاء إشعار

 المؤيدات
1 
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 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  4.5.5.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

الجهة  

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

×  
 مو ف وحدة 

 المدفوعات 

المعنية ومراجعة المؤيدات المرفقة    دارة الفاتورة من الجهة / الإ   إلغاء طلب    استلام

 جميع المؤيدات والتي تشمل:   استيفاء والتأكد من  شعاربالإ 

والذي يتضمن    ،المعتمد حسب جدول الصلاحيات  لغاءالإ  إشعارمطابقة   -

 . لغاءأسباب الإأو  سبب 

-  
ً
)مثلا التصحيح  توضيح  خطأ  وجود  حال  المقاول  أو    المورد   اسمفي    في 

 . الرس ي(

   .مستند الفاتورة القديم -

1 

×  
وحدة مو ف 

 المدفوعات

الدفع من عدمه عن طريق    إجراءإلى    التحقق من حالة الفاتورة إن تم تحويلها

  .مطابقة رقم الفاتورة القديم بالبيانات المدخلة في النظام الفرعي للذمم الدائنة
2 

 وحدة المدفوعات  ×
  إجراء اتباععملية الدفع، يتم إلى  في حال التحقق من أن الفاتورة تم تحويلها

    .إبطال دفعة
3 

×  
وحدة مو ف 

 المدفوعات

القيد    إعداد عملية الدفع، يتم  إلى    في حال التحقق من أن الفاتورة لم يتم تحويلها

وحدة   لمسؤول  ورفعه  الدائنة  للذمم  الفرعي  النظام  في  للفاتورة  العك  ي 

 .المدفوعات

4 

×  
وحدة مسؤول 

 المدفوعات
 5  .القيد في النظام الفرعي للذمم الدائنة اعتمادالفاتورة و  إلغاءيتم مراجعة طلب 

×  
وحدة مو ف 

 المدفوعات

ناتجة عن   بديلة  فاتورة  يتم    استلامفي حال وجود    إجراء   اتباعسلع وخدمات، 

   .سلع وخدمات استلامفواتير موردين ناتجة عن  اعتمادتسجيل و 

ناتجة عن شراء بديلة  فاتورة  وجود  يتم    إنشاءأو    في حال    إجراء   اتباعأصول، 

 . أصول  إنشاءأو  تسجيل فواتير موردين / المقاولين ناتجة عن شراء

6 

×  
المسؤول المالي  

 الأول 

العام )باب التسجيل   الأستاذمراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة  دورية في 

 . (الإقفالو 
7 

×  
وحدة مو ف 

 المدفوعات
 8 . حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة 
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   جراءالإ خريطة 

إجراء الغاء فاتورة

المدخلات
مو ف وحدة المدفوعات في الجهة 

الحكومية 
مسؤول وحدة المدفوعات في 

الجهة الحكومية 
اةخرجات

المسؤول المالي الاول في الجهة 

الحكومية

إستلام طلب إلغاء الفاتورة  -1
الإدارة المعنية / من الجهة 

ومراجعة المؤيدات المرفقة 
  بالإشعار

إشعار إلغاء فاتورة مع 
المؤيدات

بداية

 أرشفة -8

النظام المالي

نهاية

التحقق من حالة الفاتورة  -2
 المراد إلغائها

مراجعة إجمالي  -7
القيود وترحيلها بصورة  
 دورية في الأستاذ العام

نعم  اجراء إبطال دفعة -3هل تم تحويلها للدفع  

إلغاء الفاتورة وإعداد  -4
القيد العك  ي للفاتورة في 
 النظام الفرعي للذمم الدائنة

لا

مراجعة طلب إلغاء  -5
الفاتورة وإعتماد القيد في 

 النظام الفرعي للذمم الدائنة

في حال وجود  -6
فاتورة بديلة ناتجة 
عن إستلام سلع 

اجراء  وخدمات
تسجيل واعتماد فواتير 

ناتجة عن / الموردين 
شراء أو إنشاء 

أصول، يتم إتباع 
اجراء تسجيل فواتير 

المقاولين/ موردين 
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 دفع الفواتير   4.5.6

    جراءالإ الهدف من  4.5.6.1

والمقاولين   المورّدين قبل الحكومية من الجهة على المستحقة  المالية المطالبات  لسداد  وذلك ؛  الصرف  ومستند الدّفعة قيد إعدادب  جراء الإ هذا    ى يعب 

 .في حدود الصلاحيات المالية ل جهة الحكومية

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   4.5.6.2

 .مو ف وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

  .مسؤول وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

 لقرار الصلاحيات المالية •
ً
 .المفوض بالتوقيع تبعا

   .في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   4.5.6.3

 رقم  المدخل وصف المدخل أرشفة آلية  أرشفة يدوية

 
  

 وهو تقرير يستخرج من نظام موارد يصنف المطالبات المالية تبع
ً
  ا

 ويتم دفع المطالبات المالية بناءً عليه. ، لأعمارها

تقرير أعمار الذمم  

 الدائنة
1 

  
أو   يعتمد من قبل الوحدة المعنية في الجهة الحكومية لتسوية إشعاروهو 

  ،مقاول أو  دفع مبالغ معينة لصالح مورد
ً
 . بما في ذلك المدفوعات مقدما

 2 أمر دفع

  

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم  المخرج وصف المخرج

  

وهو نموذج الصرف المرفق بالمؤيدات )كالفاتورة المعتمدة وأمر الشراء 

/ إتمام أعمال   إنجازوشهادة  ستلامالا  ومحضر تفاقالاالعقد / أو  المعتمد

ذات العلاقة( والمستخدم لسداد المطالبات المالية عبر  ياتتفاقلااوالعقود و 

الشيكات أو  مثل الحوالات المصرفية، آلية الدفع المعتمدة ل جهة الحكومية

 ة. صرفيالم

 1 مستند الصرف

  
 

 صرفييفيد بتحويل الدفعة لحساب المورد من الحساب الم إشعار وهو

 الخا  بالجهة الحكومية. 
صرفيالتحويل الم إشعار  2 
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 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  4.5.6.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الخطوة الوصف المسؤولية ة الماليةدائر  الجهة الحكومية 

×  
مو ف وحدة 

 المدفوعات 

تقرير أعميييار اليييذمم اليييدائنييية من نظيييام موارد   اسيييييييييييييتخراجيتم  

  وتحديد الفواتير المسيييييييتحقة الدفع  ،لجميع الفواتير المسيييييييجلة

الإ مر  أ  اسيييييييييييييتلامأو   من  الجهييييييية    دارةدفع  معتميييييييد  في  المعنيييييييية 

 .حكوميةال

1 

×  
مو ف وحدة 

 المدفوعات 

قيييد الييدفعيية في النظييام الفرعي للييذمم الييدائنيية للفواتير    إعييداد

 ه بالمؤيداتإرفاقنموذج الصييييييييرف و  إعدادالمسييييييييتحقة الدفع و 

وشيييييييييهادة   سيييييييييتلامالا   كالفاتورة وأمر الشيييييييييراء المعتمد ومحضييييييييير

 .ذات العلاقة ياتتفاقلاا/ إتمام أعمال والعقود و  إنجاز

2 

×  

مو ف 

وحدة  

 المدفوعات 

 لأي من الموردين، يتم 
ً
في حييال وجود دفعيية تم دفعهييا مقييدمييا

 
ً
 .تخفيض الدفعة بقيمة المبلغ المدفوع  مقدما

3 

×  
مسؤول وحدة  

 المدفوعات 

مراجعييية قييييد اليييدفعييية ومسيييييييييييييتنيييد الصيييييييييييييرف في النظيييام الفرعي  

  :ه بعد التأكد مناعتمادللذمم الدائنة و 

 .مطابقة مبلغ الدفعة وبالمبلغ الصحيح -

 .صرف الدفعة حسب شروط الدفع تحقاقساتاريخ  -

 .ل جهة الحكومية صرفيصحة بيانات الحساب الم -

 لمسييتند رسيي ي   صييرفيبيانات الحسيياب الم -
ً
للمسييتفيد طبقا

 معتمد من البنك.

 الأول )يصرف للمستفيد  يتسطير كافة الشيكات وختمها ب -

 .فقط(

النظييام الخييا  بييالييدفع  إلى    ثم تحول الييدفعيية من نظييام موارد

 .هااعتمادليتم مراجعتها و 

4 

×  

المفوض 

 
ً
بالتوقيع تبعا

 لقرار

الصلاحيات 

 المالية  

الدفعات حسييب مسييتوى الصييلاحية من   اعتماديتم مراجعة و 

 . قبل شخص مخول خارج وحدة المدفوعات
5 

×  
المسؤول المالي  

 الأول 

  الأستاذمراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة  دورية في 

 . (الإقفالالعام )باب التسجيل و 
7 

×  
مو ف وحدة 

 المدفوعات 

حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة 

بالوحدة بعد ختم سند الصرف والمستندات المرفقة بخاتم 

 .مدفوع

8 
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 جراء الإ خريطة 

إجراء دفع الفواتير

المدخلات
مو ف وحدة المدفوعات في الجهة 

الحكومية 
مسؤول وحدة المدفوعات في الجهة 

الحكومية 
اةخرجات

المسؤول المالي الاول في الجهة 

الحكومية

 لقرار 
ً
المفوض بالتوقيع تبعا

الصلاحيات المالية

تحديد الفاتورة المستحقة  -1
الدفع  الواجب دفعها وفقا 

  للنظام المالي

تقرير أعمار الذمم 
الدائنة

بداية

 أرشفة -8

النظام المالي

نهاية

إعداد قيد الدفعة في  -2
النظام الفرعي للذمم الدائنة 
للفواتير المستحقة الدفع 
 وإعداد نموذج الصرف

هل يوجد  دفعة تم دفعها 
 لأي من الموردين  

ً
مقدما

مراجعة إجمالي  -6
القيود وترحيلها بصورة  
 دورية في الأستاذ العام

لا

تخفيض الدفعة بقيمة  -3
 
ً
 المبلغ المدفوع  مقدما

نعم

مراجعة وإعتماد الدفعات  -5
حسب مستوى الصلاحية من 
قبل شخص مخول خارج 

وحدة المدفوعات

أمر دفع

مستند الصرف

إشعار التحويل البنكي

مراجعة قيد الدفعة  -4
ومستند الصرف في النظام 

 الفرعي للذمم الدائنة
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 إبطال دفعة  4.5.7

 جراء الإ الهدف من  4.5.7.1

 من قبل وحدة المدفوعات إعدادإبطال دفعة تم إلى   جراءالإ يهدف   
ً
السيييييييييلع المقدمة  أو   على طلب الجهة المعنية المسيييييييييتفيدة من الخدمات بناءً ها مسيييييييييبقا

 ها إن تطلب الأمر.إصدار في حال وجود خطأ في الدفعة ليتم إعادة أو  المقاولينأو  من قبل الموردين

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   4.5.7.2

 .حكوميةمو ف وحدة المدفوعات في الجهة ال •

  .حكوميةمسؤول وحدة المدفوعات في الجهة ال •

 . حكوميةفي الجهة ال  الأول المسؤول المالي  •

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   4.5.7.3

أرشفة  

 يدوية 
 رقم المدخل  وصف المدخل  أرشفة آلية 

 

  

المعنية المسييييييتفيدة من الخدمة   دارة الإ أو  يعد من قبل وحدة المدفوعات إشييييييعاروهو  

 مقاول( ويشمل: أو  سلعة لإبطال دفعة لجهة معينة )مورد /

 .أسباب إبطال الدفعةأو  سبب -

 .(شيكأو  أمر الدفع القديم إذا تم إعادته )حوالة -

-  
ً
 المقاول الرس ي(. أو  المورد اسمفي  في حال وجود خطأ توضيح التصحيح )مثلا

 محضر شرطة في حال فقدان أداة الدفع.  -

إبطال دفعة   إشعار

 والمؤيدات 
1 

   

  

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  4.5.7.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الخطوة  الوصف  المسؤولية دائرة المالية  الجهة الحكومية 

 مو ف وحدة المدفوعات   ×

الإ   إشعار  استلام من  الدفعة  ومراجعة   دارة إبطال  المعنية 

جميع المؤيدات    استيفاءالمؤيدات المرفقة بالطلب والتأكد من  

 : شعارالمرفقة بالإ 

جدول    إشعارمطابقة   - حسب  المعتمد  الإبطال 

 . أسباب الإبطالأو  والذي يتضمن سبب ،الصلاحيات

-  
ً
  المورد   اسمفي    في حال وجود خطأ توضيح التصحيح )مثلا

   .المقاول الرس ي(أو 

  .إعادتها تأداة الدفع القديمة إذا تم  -

1 

 مو ف وحدة المدفوعات   ×
التحقق من حالة الدفعة إن تم صرفها عن طريق النظام  

  .ةصرفيالفرعي للذمم الدائنة والحسابات الم
2 
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 الخطوة  الوصف  المسؤولية دائرة المالية  الجهة الحكومية 

 وحدة المدفوعات مسؤول   ×
 إخطارفي حال التحقق من أن الدفعة تم  صرفها، يتم 

 .الوحدة المعنية للتواصل مع الجهة المعنية
3 

 مو ف وحدة المدفوعات   ×

 إعيييدادفي حيييال التحقق من أن اليييدفعييية لم يتم صيييييييييييييرفهيييا، يتم  

القيد العك  ي للدفعة في النظام الفرعي للذمم الدائنة ورفعه  

لمسيييؤول وحدة المدفوعات بعد التحقق من وجود دفعة بديلة 

 من عدمه.

أو  التالفةأو   البنك المسييييييحوب عليه أداة الدفع المفقودة  إبلاغ

لإيقيياف الصيييييييييييييرف حسييييييييييييييب    وقييت المنتهييية صيييييييييييييلاحيتهييا بييأسيييييييييييييرع

 الصلاحيات والمسؤوليات المعتمدة في الجهة الحكومية.

4 

 وحدة المدفوعات  مسؤول  ×
القيد في النظام الفرعي    اعتمادمراجعة طلب إبطال الدفعة و 

 .العام الأستاذإلى  للذمم الدائنة وترحيله
5 

 الأول المسؤول المالي   ×
  الأسيييييييييييييتيياذمراجعيية إجمييالي القيود وترحيلهييا بصيييييييييييييورة  دورييية في  

 .(الإقفالالعام  )باب التسجيل و 
6 

 مو ف وحدة المدفوعات   ×

  
ً
تتم عملييييييية دفع الفواتير وفقيييييا بييييييديليييييية  في حييييييال وجود دفعيييييية 

 .دفع الفواتير  جراءلإ 

مصيييييييييييييياريف مترتبيية على ذلييك من المبلغ  أي    مع مراعيياة خصيييييييييييييم

 صييييدارالإ عادة إو  لغاءالمسييييتحق للمسييييتفيد حال كان سييييبب الإ

 يرجع للمستفيد.

7 

 مو ف وحدة المدفوعات   ×

حفظ القيود والمؤيدات الخاصة بها في الملفات الخاصة 

بختم  ة االملغبعد ختم أدوات الدفع والمؤيدات   دارة بالإ 

 . لغاء"ملغي" مع ذكر أسباب الإ

8 
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 جراء الإ خريطة 

إبطال دفعةإجراء 

المدخلات
مو ف وحدة المدفوعات في الجهة 

الحكومية 
مسؤول وحدة المدفوعات في الجهة 

الحكومية 
اةخرجات

المسؤول المالي الاول في الجهة 

الحكومية

إستلام إشعار إبطال  -1
الدفعة من الادارة المعنية 
ومراجعة المؤيدات المرفقة 

 بالطلب

إشعار إبطال دفعة 
والمؤيدات

بداية

 أرشفة -8

النظام المالي

نهاية

التحقق من حالة  -2
 المطلوب إيصالهاالدفعة 

هل تم صرف الدفعة  

مراجعة إجمالي  -6
القيود وترحيلها بصورة  
 دورية في الأستاذ العام

نعم

إبطال الدفعة وإعداد  -4
القيد العك  ي للدفعة في 

 النظام الفرعي للذمم الدائنة

لا

يتم اخطار الوحدة المعنية  -3
 للتواصل مع الجهة المعنية

مراجعة طلب إبطال  -5
الدفعة وإعتماد  القيد في 

 النظام الفرعي للذمم الدائنة

هل يوجد دفعة بديلة  

دفع الفواتير  -7

لانعم

 

 



149 
   

 الدائنة والمدينة  الإشعارات إعداد  4.5.8

   جراءالإ الهدف من  4.5.8.1

  اتفاقبناءً على   ،النقصييانأو  بالزيادة   حكوميةالدائنة /المدينة في نظام موارد وذلك للتعديل على الرصيييد الدائن ل جهة ال  الإشييعارات إعدادب جراءالإ يعبى هذا  

 معالجة رديات.  أو  فرض غرامات / جزاءات،أو  خصومات مكتسبة،أو  ات،لتزامالاأخطاء في تسجيل أي  وذلك لمعالجة ؛المقاول أو  مع المورد

 

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   4.5.8.2

 .حكوميةمو ف وحدة المدفوعات في الجهة ال •

  .حكوميةمسؤول وحدة المدفوعات في الجهة ال •

   .حكوميةفي الجهة ال  الأول المسؤول المالي  •

 .حكوميةالمعنية في الجهة ال  الإدارات والأقسام •

 

 

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   4.5.8.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل/ المخرج  وصف المدخل/ المخرج 

 
  

وهي عبارة عن الوثائق الثبوتية التي يتم على أسييييييييييييياسيييييييييييييها التعديل على رصييييييييييييييد الجهة  

وقيييد تكون خطييياب من   ،الميييدين/ اليييدائن  شيييييييييييييعيييارالإ   إعيييدادمقييياول( بيييأو    المعنيييية )مورد

ويجب أن تبين رصيييييييد الجهة المعنية قبل التعديل   ،محضيييييير اجتماعأو  الجهة المعنية

 وقيمة التعديل على الرصيد والرصيد الفعلي بعد التعديل ومسببات التعديل. 

 شييعار المؤيدات الخاصيية بالإ 

 الدائن / المدين 
1 

 

   جراءلل الوصف التفصيلي 

الجهة  

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة  الوصف المسؤولية

×  
مو ف وحدة 

 المدفوعات 

الدائن / المدين للنظر في تعديل رصييييد الجهة المعنية    شيييعارالمؤيدات الخاصييية بالإ  اسيييتلام

  .المدين  بناءً  عليها الدائن  / شعارالإ  إعدادو 

1 

×  
مسؤول وحدة  

 المدفوعات 

الدائن / المدين والمؤيدات لتحديد شيييييييييرعية تعديل رصييييييييييد الجهة المعنية  إشيييييييييعارمراجعة 

 .نقصانأو  وتبيين قيمة تعديل الرصيد  زيادة 

2 

×  
مسؤول وحدة  

 المدفوعات 

  إرسيييييييييالالدائن / المدين في نظام موارد ليتم تعديل رصييييييييييد الجهة المعنية و  إشيييييييييعار اعتماد

 .الدائن / المدين مع الرصيد الجديد ل جهة المعنية شعارنسخة عن الإ 

3 
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الجهة  

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة  الوصف المسؤولية

×  
المسؤول المالي  

 الأول 
 4 .(الإقفالالعام )باب التسجيل و  الأستاذمراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة دورية في 

×  
مو ف وحدة 

 المدفوعات 
 5 .حفظ المؤيدات في الملفات الخاصة لدى الوحدة 

 

 جراء الإ خريطة 

عداد الإشعارات الدائنة والمدينة إجراء إ

المدخلات
مو ف وحدة المدفوعات في الجهة 

الحكومية 
مسؤول وحدة المدفوعات في الجهة 

الحكومية 
اةخرجات

المسؤول المالي الاول في الجهة 

الحكومية

إستلام المؤيدات الخاصة  -1
المدين / بالإشعار الدائن 

/وإعداد الإشعار الدائن  
 المدين  بناءً  عليها

المؤيدات الخاصة 
المدين / بالإشعار الدائن 

بداية

 أرشفة -5

النظام المالي

نهاية

/ مراجعة إشعار الدائن  -2
المدين والمؤيدات

مراجعة إجمالي  -4
وترحيلها  القيود 
بصورة دورية في 
 الأستاذ العام 

/ إعتماد إشعار الدائن  -3
المدين في نظام موارد ليتم 
 تعديل رصيد الجهة المعنية

المؤيدات الخاصة 
المدين / بالإشعار الدائن 
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 مؤشرات الأداء   4.6

 على التقارير التالية لتقييم أداء و يفة مو ف المدفوعات على سبيل المثال: عتماديتم الا 

 وتيرة 

 القياس
 م مؤشر الأداء  طريقة حسابه الهدف منه 

 شهري 
قيا  فاعلية متابعة الذمم 

  الدائنة

عدد وقيم الفواتير الآجلة المستحقة  

  الدفع غير المدفوعة 
ً
 لأعمارها تبعا

 1 أعمار الذمم الدائنة الآجلة 

 شهري 

إجمالي مبلغ الفواتير غير المطابقة مع     قيا  الكفاءة والفعالية الو يفية

  تفاقالاأوامر الشراء / العقد / 

  ÷ إجمالي الفواتير  ستلامومحاضر الا 

نسبة الفواتير وأوامر الشراء / العقد / 

غير   ستلامومحاضر الا  تفاقالا

 المطابقة 

2 

 شهري 

الفواتير   إنجازقيا  فاعلية 

   المستلمة

عدد الفواتير التي تم تسجيلها في 

النظام الفرعي للذمم الدائنة ÷ إجمالي 

   الفواتير المستلمة 

نسبة الفواتير المنجزة من إجمالي 

 الفواتير المستلمة   

3 

 شهري 
قيا  كفاءة وفاعلية المو فين في  

  الفواتير  إنجاز

عدد الفواتير المنجزة ÷ عدد المو فين  

 في وحدة المدفوعات 

مو ف وحدة المدفوعات   إنجازنسبة 

 من الفواتير المنجزة  

4 

 يومي

قيا   الكفاءة في معالجة الفواتير 

   والوقت المستغرق لذلك 

  استلام الفترة الزمنية ما بين تاريخ 

ها في النظام الفرعي  إدخالالفاتورة و 

  للذمم الدائنة 

 5 الوقت المستغرق لمعالجة الفواتير  

 سنوي 

 

قيا  نسبة الحالات المتنازع عليها 

وذلك من إجمالي قيمة الذمم 

 الدائنة 

إجمالي مبلغ الحالات المتنازع عليها ÷  

  إجمالي الذمم الدائنة

نسبة الحالات المتنازع عليها من إجمالي 

 الذمم الدائنة 

6 

 شهري 
الدفعات  إعدادقيا   كفاءة ودقة 

 ) السداد(

عدد الدفعات الملغاة ÷ عدد الدفعات 

 ها إصدار التي تم 

 7 نسبة الدفعات الملغاة )المبطلة(

 

 

 العودة للفهرس 
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 المالية ات جراءالإ دلیل السياسات و 

 لحكومة عجمان 

 والبنوكالنقد  –الباب الخامس  5

 

 

 

 

 تحديث الوثيقة متابعة 

 الملاحظات  صدار الإ تاريخ  صدار الإ 
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 التعريفات  5.1

  ؛ سياق النص بخلاف ذلك  يدل ما لم  تطبيق أحكام هذا الباب يقصد بالكلمات والعبارات التالية المعاني المب نة قرين كل م ها  في  

 الدليل.   استخدامسهولة   من أجلباقي أجزاء الباب، وذلك إلى    الانتقاللذلك يفضل قراءة هذه التعريفات قراءة جيدة قبل 

 التعريف  المصطلح 

 والتي تشمل:   ية،ة وخزائن الجهات الحكومصرفيالمبالغ النقدية اةحتفظ بها في الحسابات الميقصد به  النقد والنقد المعادل 

 . الحسابات الجارية -

 . مبالغ المتحصلات النقدية بانتظار إيداعها في البنك -

 تاريخ  صرفيالودائع الم  -
ً
من تاريخ   أشهر 3ها استحقاق ة قصيرة الأجل التي لا يتجاوز عادة

 . الامتلاك

 السلف المستديمة والمؤقتة.  -

 تشمل:  النقد  إدارةنشاطات 

لدى   العامةالعجز وتوزيع النقد المتاح من حساب الخزانة  أو   الفائض إدارة: السيولة  إدارة -

 لتغطية السحوبات على المكشوف ل جهات الحكومية.  دائرة المالية بطريقة فعّالة

  الاعتبارمع الأخذ بعين   تحديد التدفقات النقدية الصادرة والواردةالتنبؤات النقدية:  إعداد -

 السيولة.   إدارةقرارات مالية سليمة لتحسين  تخاذلا وذلك ؛قيمة وتوقيت هذه التدفقات

  رصدةة مع الأ صرفية في الكشوفات الم صرفيالم  رصدةمطابقة الأ  ة:صرفيتسوية الحسابات الم -

 ة في نظام موارد ومعالجة الفروقات المكتشفة )إن وجدت(. صرفيالم

الطارئة  أو   تخصيص أموال لمعالجة النفقات الن ريةالسلف المستديمة والمؤقتة:  إدارةو  إنشاء -

ومراقبة هذه السلف )وعلى سبيل المثال:  مؤقتة ومتابعة سلف مستديمة أو  إنشاءعن طريق  

 إلخ(. المستديمة...  السلف استعاضةوضع ضوابط للصرف، تسوية السلف، 

جبي عوائد مالية. )تم تغطيتها   من أجلفائض السيولة  استثمار  :الفائض النقدي استثمار  -

 (. ستثمارالا ضمن باب 

الشؤون المالية / رئ س قسم الشؤون المالية( حسب المستوى التنظي ي بهيكل الجهة   إدارة)مدير  الأول المسؤول المالي 

 . الحكومية

بهدف    ،المو فينحد أويكون في عهدة  ،مبلغ محدد يتم تخصيصه لسداد قيمة المصروفات الن رية السلفة المستديمة 

  استعاضةمنه على المشتريات اليومية العاجلة، يتم  الإنفاق
ً
 . ما يصرف منه دوريا

   السلفة المؤقتة 
ً
 حد المو فين أ محددة، يكون في عهدة غراض ولأ مبلغ محدد يتم تخصيصه مؤقتا

 . ه ولا تجوز استعاضتهامن أجلت ئتسوى فور انتهاء الغرض الذي أنش
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 السياسات العامة  5.2

 النقد )أو ما يعادلها( في دائرة المالية هي المسؤولة عن:   إدارةتكون وحدة   .1

ات والنفقات النقدية ل جهات الحكومية خلال السنة المالية  لتزامالاالتأكد من توفر السيولة الكافية للوفاء ب .أ

 ةخصصات الموازنة المعتمدة
ً
 .تبعا

ل حكومة   .ب  المركزي  الخزانة  رصيد حساب  الم  ، ستمرارابمراقبة  الحسابات  جميع  تصفير  من  ة  صرفيوالتأكد 

 بشكل يومي. العامةالمشمولة في نظام حساب الخزانة  ل جهات الحكومية

ها من  اعتمادجهة حكومية، بعد  أي    اسمبأو    الحكومة  اسمالحسابات المصرفية، سواء ب  اقفالمهام فتح و  . ج

 السلطة اةختصة. 

 تكون وحدة الحسابات في الجهة الحكومية هي المسؤولة عن:  .2

 . ةصرفيتسوية الحسابات الم .أ

من    المصارفإعلام   .ب  فئة  لكل  التوقيع  بالتوقيع وحدود وصلاحيات  اةخولين  الأشخا   على  يطرأ  تعديل  بأي 

بنماذج من التواقيع الجديدة في حدود الصلاحيات الممنوحة ل جهة الواردة في قرار    المصارفوتزويد    ،التواقيع

 الصلاحيات المالية. وفي موعد أقصاه خمسة أيام عمل.

 ة الخاصة بها. صرفيكشوف الحسابات الشهرية لجميع الحسابات الم استلام . ج

المصارف مبيّن فيها رقم الحساب    / المصارفبقائمة تحتوي على جميع حسابات الجهة الحكومية لدى    الاحتفاظ  .د 

اء الأشخا  اةخولين  سمأالبنك والفرع وعنوانه وأغراض الحساب وتاريخ فتح وإقفال الحساب. و   اسمونوعه و 

 بالتوقيع. 

 .والمؤقتة المستديمة ومراقبة السلف ومتابعة إدارةو  إنشاء عن  المسؤولة هي الحكومية  الجهات المدفوعات في تكون وحدة  .3

  لتزامالايجب مراعاة مبدأ الفصل الو يفي بين المهام عند القيام بالأعمال المالية للمحافظة على الشفافية والنزاهة و  .4

الداخلية الرقابة  الم  ؛بأنظمة  الحسابات  تسوية  عملية  بين  الو يفي  الفصل  يجب  التحصيل  صرفيحيث  وعمليات  ة 

 والصرف.   

 السياسات التفصيلية  5.3

 التنبؤات النقدية  5.3.1

ة الحكومية والبيانات الخاصة  صرفيالمالية المتوفرة في الحسابات الم  رصدةعلى الأ   بناءً تحديث التنبؤات النقدية    يجب .1

 الفعلية والمتوقعة.  ات يرادالإ بالمدفوعات و 

 أشهر(.  3إلى   النقدية قصيرة الأجل )شهرالنقدية بشكل شهري للتنبؤات يتم تحديث التنبؤات   .2

 يجب مقارنة الفروقات بين النقد الفعلي )المتاح( والمقدر شهري .3
ً
، ومن ثم تحليل الفروقات ودراسة أسبابها إن تعدت ا

15.% 
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 الاقتراض  5.3.2

 على  التزامشخص في مديونية ترتب  أي    كفالة أو    تسهيل مصرفيأو    حكومية الحصول على قرض   جهة لا يجوز لأي   .1
ً
  الجهة ا

 الحكومية لصالح الغير، إلا بموافقة خطية مسبقة من ولي العهد بناءً على توصية خطية من ممثل الحاكم.  

 بأو    حكومية في الحصول على قرض  جهةأي    في حال رغبة .2
ً
دراسة    إعدادتسهيل مصرفي، يجب عليها أن تقوم مسبقا

   :اقتصادية تتضمن مبررات الاقتراض، على أن تتضمن هذه الدراسة على الأقل ما يلى

 التسهيل المصرفي.أو  أغراض الحصول على القرض  ▪ 

 التسهيل المصرفي.أو   سقف المبلغ الإجمالي للقرض ▪ 

 التسهيل وتاريخ حلول آجال سدادها. أو   مدة القرض  ▪ 

 دائرة المالية لدراستها ورفع توصياتها بشأنها لممثل الحاكم.  إلى  الحكومية   الجهةترسل الدراسة المعدة من  .3

وقبل   .4 المالية  توصياتهالدائرة  من    ورفع  تطلب  الحكوميةأن  أو    وثائق،أو    بيانات،أو    إيضاحات،أي    المعنية،  الجهة 

 المعنية موافاتها بها، خلال المدد التي تحددها.  الجهة الحكوميةمستندات، تراها لازمة للدراسة، وعلى 

عهد   .5 ولي  من  الموافقة  القرض   الإمارة بعد صدور  بأو    على  المالية  دائرة  تقوم  المعبي،  المصرفي  الجهة    إخطار التسهيل 

 دائرة المالية.إلى  نسخة من العقد إرسالعقد القرض وإدارته، وعليها   إبرامالمعنية، لتتولى   الحكومية 

 ة صرفيتسوية الحسابات الم 5.3.3

من    الإلكترونيوذلك عن طريق خدمة الحساب    ،بشكل يومي  صرفيتم متابعة الرصيد الدفتري والرصيد المتيجب أن   .1

 ة فقط.صرفيعلى الحركات الم الاطلاع ه  استخدامالمصرف على ألا تتجاوز صلاحية  أو   البنك

الفترة المالية والتواصل مع   اقفالة قبل صرفيعلى وحدة الحسابات في الجهة الحكومية تحميل ومراجعة الكشوفات الم .2

 أخطاء مكتشفة )إن وجدت(. أي    لمعالجة المصارف

 إة صرفيمذكرة التسوية الم  إعداديجب  .3
ً
 للنموذج المعتمد من دائرة المالية وبالعملة أو  لكترونيا

ً
 ة ل حساب. يالأصلوفقا

قة لأك ر من شهر لمعالجتها وإذا استمرت تلك المبالغ معلقة لأك ر   .4
ّ
يجب تحديد بنود التسوية والتحقق من المبالغ المعل

الشيك وتسجيل المبلغ ذمة لصالح المستفيد )وعلى سبيل    إلغاء  من أجل ات اللازمة  جراءالإ   اتخاذ من ستة أشهر يتم  

قة، فوائد أو   المثال: شيكات صرف
ّ
 إلخ(.  ...ةصرفية، رسوم الخدمات الممصرفيإيداع معل

ة بالتواصل مع الوحدة المعنية. وفي حال كان الفرق  صرفييجب معالجة الفروقات المكتشفة عند تسوية الحسابات الم .5

 ناتج
ً
 البنك المعبي بذلك لمعالجته.  إشعارعن خطأ من البنك، فيجب  ا

 في الجهة الحكومية.  الأول ة من قبل المسؤول المالي صرفيتقرير تسويات الحسابات الم اعتمادتم مراجعة و ت .6

في    الأول القيود التعديلية من قبل المسؤول المالي    اعتماديتم مراجعة و   ،ةصرفيالم  رصدةفي حال وجود تعديلات على الأ  .7

 الفترة المالية.  اقفالالجهة الحكومية قبل  

  رشفتهاأ و ة الحكومية  صرفي بالوثائق المعنية بتسويات الحسابات الم  الاحتفاظ على وحدة الحسابات في الجهات الحكومية   .8

 آ
ً
 ويدويا

ً
  .ليا
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المصارف التي تتعامل معها الجهات الحكومية مرة واحدة  أو   المصارفة من كافة  مصرفييجب الحصول على مصادقات  .9

 على أن تكون في نهاية السنة المالية من قبل دائرة المالية، وعلى أن يتم موافاة الجهة المعنية بصورة من تلك المصادقات.

 السلف المستديمة والمؤقتة     5.3.4

مؤقتة، رفع طلب يتضمن الغرض  أو    سلفة مستديمة  إنشاءإلى  على الوحدات المعنية في الجهات الحكومية عند حاجتها   .1

 السلفة.    أمينتحديد إلى   ضافةبالإ  ، ن ألف درهم للسلفة الواحدةي بحيث لا تتجاوز ست ،من السلفة والمبلغ المطلوب

 المؤقتة بقرار من مدير الجهة الحكومية بعد مراجعة الطلب من وحدة المدفوعات.  أو   تنشأ السلفة المستديمة .2

   .الدفع م ها اعتمادالسلفة تحديد المسؤول المباشر اةختص ب  إنشاءيجب أن يتضمن قرار  .3

العمل وفي حدود الموازنة    احتياجاتيتم مراجعة مقدار السلف المستديمة بشكل دوري للتأكد من أن مبلغ السلفة يل ي   .4

 المعتمدة للوحدة المعنية.    

لاف درهم  آ   درهم )فقط عشرة   10,000الحد الأقص ى المسموح به للصرف من السلفة المستديمة للعملية الواحدة مبلغ   .5

   لا غير(، ويحظر تجزئة المصروفات بغرض دفعها من السلفة.

 الحكومية:  الجهةب الأول ها من المسؤول المالى  اعتمادستثبى من هذا الحد الأقص ى المصاريف التالية بعد  يو 

 الرسوم الحكومية، والمقابل المالى ل خدمات التي يتم دفعه بصفة دوريه. .أ

 مصاريف استضافة الوفود والزيارات الرسمية.   .ب

السلفة    أمينحسابه المصرفي، ويجب على  إلى    بموجب تحويلأو   السلفة  أمين  اسمتحول قيمة السلفة بموجب شيك ب .6

 اةخصص لحفظها.     بها في الصندوق   الاحتفاظ

يجوز   .7 لمو فين  استخداملا  شهرية  رواتب  لدفع  للموردين أو    مؤقتين،أو    دائمينكانوا  سواء    ،السلفة  دفعات  لدفع 

 مانة.  ألرد أموال  أو  عقود أو  الصادر لهم أوامر شراء

الضرورية الطارئة وفي الأغراض التي    حتياجاتيجب أن تستخدم السلف فقط لدفع النفقات الن رية والمتطلبات والا  .8

 وعلى سبيل المثال: ؛هامن أجلأقرت 

ب المتعلقة  المصاريف  العمل    استخراجدفع كافة  و   الصادرة عنأذونات  الأجانب وتجديد   إلغاءإدارات الإقامة وشؤون 

 وتجديد ملكيات السيارات لدى إدارات التراخيص والمرور اةختصة  إصدارالإقامات، و 

الحاسوب، ومشروبات الضيافة اليومية للمو فين، والأدوات المكتبية والقرطاسية ذات القيمة    أجهزة  وشراء قطع غيار

ومواد   تنظيف،  مواد  من  المياه  دورات  ومستلزمات  تنظيف،  ومواد  ورقية  مناديل  من  المكاتب  ومستلزمات  الصغيرة، 

 قلات المو فين لصالح العمل... إلخ(.أجرة نقل وتن الصيانة البسيطة للمطابخ ودورات المياه من مستلزمات السباكة،

 .  امر شراءأو   ات شراء لهذه الأصناف من خلال عقداتفاقوذلك كله في حالة عدم وجود 

 بأموال السلفة والوثائق الثبوتية للنفقات المسجلة في مكان آمن مثل الصندوق الحديدي.  الاحتفاظ السلفة    أمينعلى  .9

التأكد من صحتها    أمين يقوم   .10 الفواتير وعلى سبيل المثال: )فاتورة المورد/ وصل/ إيصال( بعد  السلفة بالصرف مقابل 

تاريخ  أو    الشركة   اسم ) الفاتورة  إصدار المورد،  في  توافرها  يجب  التي  للاشتراطات  مستوفاة  الفاتورة  وأن  قيمتها(  ها، 

 ن إالضريبية  
ً
   كان المورد مسجلا

ً
 .  ضريبيا

الاعمال  .11 )  لاالتي    في حالة  المثال:  يتم دفعها بموجب سند  أكراميات  الإيتوفر بشأنها فاتورة، على سبيل  المياومة(  جور 

 صرف نقدي ويعتمد من المسؤول المباشر المعبي. 
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إذا كانت فاتورة الشراء غير محددة )آجلة أم نقدية( تعتبر نقدية، أما في حالة الفواتير الآجلة فيجب الحصول على سند   .12

 قبض من المورد ويرفق مع الفاتورة.

لا يعتد بأى مدفوعات تتم من السلفة بدون الحصول على المستندات والفواتير الصحيحة المؤيدة لعملية الدفع    .13

 السلفة المدفوعات غير المؤيدة بمستندات.    أمين  يتحملو 

 بصور ضوئية من الفواتير التي يمكن أن تم ى طباعتها بعد فترة زمنية.  الاحتفاظ يراعى     .14

إلى    يجب على المو ف الذي صرفت له سلفة مؤقتة، تقديم كافة المستندات والفواتير المؤيدة للمبالغ المدفوعة م ها  .15

 ها من المسؤول المعبي.اعتمادوحدة المدفوعات خلال أسبوعين كحد أقص ى من تاريخ انتهاء المهمة بعد 

تعتمد المصروفات الزائدة من    ، وفي حال تجاوز المصروف م ها سقف السلفة المعتمد  ،السلفة المؤقتة  استعاضة لا يجوز   .16

 مدير الجهة الحكومية. 

 تغلق السلف المؤقتة إذا لم تصرف خلال الفترة اةحددة لذلك.   .17

.  خلال يومي عمل من بداية كل شهرأو    ذلكإلى    كلما دعت الحاجة  ستعاضة الا طلب    إعدادالسلفة المستديمة    أمينعلى   .18

 :  ستعاضةالا  يرفق بطلب

والرصيد المتبقي من السلفة   ،كشف مفصل يوضح رصيد السلفة ومبالغ النفقات الن رية التي تم صرفها ▪ 

 . ستعاضتهاوالمبلغ الذي يجب  

 .معتمدة من المسؤول المباشر المعبي ستعاضةالا كافة الفواتير المؤيدة لمبلغ  ▪ 

وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية لتغذية رصيد السلفة.  خلال  إلى    ما تقدم  استيفاءيرسل الطلب بعد   ▪ 

 . ستعاضةالا طلب  استلامأيام عمل من تاريخ  ةثلاث

  .السلفة الواحدة لأك ر من مو ف  إسنادأو   السلفة لغير المو فين الدائمين، إسنادلا يجوز         .19

السلفة في السجلات    اقفالأو   ستعاضةالا السلفة ومهام قيد مصروفات   أمينيجب ألا يجمع المو ف الواحد بين مهام   .20

 اةحاسبية. 

يتم  ن أبعد التأكد من صحة وسلامة السلفة التي بعهدته، على  لا إ السلفة بالقيام بإجازته السنوية   مينلا يسمح لأ  .21

 .الإجازةخر عند قيامه بآ السلفة وبصفة مؤقتة لأي مو ف   إسناد

السلفة    أمينالسلفة بصفة مؤقتة لأي مو ف آخر نتيجة قيام  إسنادأو   السلفة بمو ف آخر  أمينعند استبدال  .22

 بمهمة رسمية يجب القيام بما يلي:أو   بإجازة ي الأصل

 . جرد السلفة وحصر المستندات وفواتير الصرف من السلفة والرصيد المتبقي من السلفة •

 السلفة البديل يعتمد من المسؤول المباشر المعبي.   أمينو  يالأصلالسلفة   أمين محضر جرد بذلك يوقع من   إعداد •

 تكليف مو ف آخر بأمانة السلفة بصفة مؤقتة بقرار من المسؤول المباشر المعبي.  •

يجب أن يصدر قرار من مدير الجهة الحكومية بتشكيل لجنة لجرد السلفة    ب،سبي  لأ السلفة دون إجازة    أمينإذا تغيب   .23

 .
ً
 وتحديد المو ف البديل فورا
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حالة   .24 السلفأي    اكتشاف في  من  الصرف  في  في رصيدها أو    تجاوزات  المبادرةأو    ثبوت عجز  يجب    اتخاذ إلى    فقدانها 

 2017لسنة    5رقم  ميرى  الأ لجنة اةخالفات الإدارية في الجهة الحكومية، مع مراعاة أحكام المرسوم إلى   ات الإحالةإجراء

   .بشأن جهاز عجمان للرقابة

 

   الائتمانيةالبطاقات  5.3.5

 ل جهات الحكومية   الإلكترونيأدوات الدفع  صدار تتولى دائرة المالية التفاوض والتعاقد مع المؤسسات المصرفية لإ  .1

 تقوم الجهة الحكومية بالتواصل مع البنك المعبي لتزويده بمتطلباته وم ها على سبيل المثال لا الحصر: .2

.  .أ
ً
 رسائل تفويض البنك بالخصم من حساب المدفوعات موقعة من المفوضين بالتوقيع على الحساب أصولا

 من البنك.   الائتمانيةبطاقة  ال إصدار نموذج طلب   .ب

صدر للبطاقة. أخرى أي متطلبات  .ج
 
 يطلبها البنك الم

 هذه الأداة لسداد  استخداممسؤولية حفظ و ليه إالمو ف الذي تعهد    اسم الإلكترونين تحمل أداة الدفع أيجب          .3

 النفقات بالنيابة عن الجهة الحكومية.          

 ها والتوقيع على البطاقة وتفعيلها مع البنك المعبي. استلام بالتوقيع على إقرار ب للبطاقةه استلامعند  المو فيقوم  .4

سبب  أي   أو  ها إصدار الحكومية في حال انتهاء الغرض من سبب   الائتمانيةالبطاقة    إلغاءب  لتزامالاالحكومية  الجهةعلى   .5

انتهاء علاقة عمل المو ف حامل البطاقة  ؛خرآ التأكد من    الجهة ب  الائتمانية  على سبيل المثال  الحكومية، وذلك بعد 

 الحكومية.   الائتمانيةسداد كافة المستحقات التي على البطاقة 

 .البطاقة  إلغاءبالحكومية بالتواصل مع البنك مباشرة وتقديم طلب للبنك  الجهة البطاقة تقوم  إلغاءعند  .6

 الحكومية كالتالي:  الائتمانيةتكون شرائح الحد الائتماني للبطاقة  .7

 الأقصى  الحد الائتماني المسمى الوظيفي 

 درهم إماراتي  20,000 قسم  مدير شاغلو الوظائف التي تقل عن وظيفة 

 درهم إماراتي  30,000 قسم  مديروظائف  شاغلو

 درهم إماراتي  50,000 شاغلو الوظائف التي تعلو وظيفة مدير قسم  

 

   المذكورة أعلاه، لبعض الدوائر الحكوميةدائرة المالية تعديل شرائح حدود الائتمان  دير  لم  ويجوز               
ً
عمالها  ألحجم    وفقا

 ما تقتضيه الضرورة. وبحسب 

صرّح به لهذه الأداة.  الائتمانيةالبطاقة لا يجوز أن تتجاوز النّفقات التي يتم سدادها عن طريق   .8
 
 حد الائتمان الم

خوّل  غير شخصأي   قِبَل من الائتمانيةالبطاقة  استخدام يجوز  لا .9 ف على هااستخدام يقتصِر   أن ويجب بذلك، م 
ّ
و 

 
 الم

 .عليها ه اسم يظهر الذي

ف، بطاقة ائتمانية   من أك ر إصدار يجوز  لا .10
ّ
و  في  الإلكتروني الدّفع أدوات إصدار  يجوز  لا كما للم 

ّ
و   الجهات  لغير م 

كوميّة الدائمين.   الح 
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ر عليه دفعها بالبطاقة، ويكون السحب في هذه الحالة بالقدر  ذلا يجوز لحامل البطاقة السحب م ها إلا لسداد نفقة تع .11

  الأول   ليالمسؤول الما  إخطاراللازم للسداد النقدي، وفى حدود السحب النقدي المقرر من البطاقة، وعلى حامل البطاقة  

 لك.ذفور قيامه ب النقديبالجهة الحكومية بالظروف التي اقتضت السحب، والدفع 

 

حظر .12  :التالية الغايات من لأي الائتمانيةالبطاقة   استخدام ي 

 .( أعلاه11بالبند ) الواردة الضرورة حالة  في غير   النقدي  بحالس  •

 .شخصيّة حسابات إلى  الإلكتروني الدّفع  أداة حساب من  مبالِغ أي  تحويل •

فقات سداد •
ّ
شتريات  الن

ُ
ص لا لم

ُ
 .الحُكوميّة الجهة تخ

فقات سداد •
ّ
 .الشخصيّة للمُشتريات  الن

فقات سداد •
ّ
شتريات  الن

ُ
 .  المعمول بها الأنظمةو تتعارض مع القوانين اللوائح  أو  بها مُصرَّح غير لم

 مستخدميها بالضوابط والشروط.  التزامإذا تبين لها عدم  الإلكترونيأدوات الدفع  إلغاءيجوز لدائرة المالية   .13

كوميّة الجهة تلتزم .14 ستحقّة المبالغ كامل بسداد الح 
 
حدّد الإلكتروني الدّفع أداة حساب في عليها  الم

 
 لسداد قبل التاريخ اة

 ذلك. المو فين المتسببين في أو    جب مسائلة المو فيالمدين، وفى حالة تجاوز التاريخ اةحدد للسداد،  الرصيد

يلتزم حامل البطاقة بالاحتفاظ بجميع مستندات اثبات الدفع سواء كانت ورقية او الكترونية وتقديمها الى الوحدة المالية   .15

بشكل شهري او عند اجراء التسوية وذلك بعد اعتمادها من المسؤول المباشر ويستثبى من الاعتماد حامل البطاقات  

  الائتمانية تسوية المبالغ المسددة من البطاقة  يجب على حامل البطاقة    من شاغلي الو ائف القيادية وفي جميع الأحوال

 . كشف حساب البطاقة استلاممن تاريخ  خلال يومي عمل 

 

 الحسابات المصرفية  5.3.6

 جهة حكومية. أي    اسمبأو    الإمارةحكومة    اسمبسواء كانت    ،الحسابات المصرفية  اقفالتختص دائرة المالية بمهام فتح و  .1

 المرخصة في الدولة. المصارفأو   تودع النقدية لدى المصارف  .2

 لقرار الصلاحيات المالية، ويجب على اةخولين بالصرف من الحسابات المصرفية  أي    يتم تشغيل  .3
ً
حساب مصرفي وفقا

 بالصلاحيات اةخولين بها عند قيامهم بتشغيل الحسابات المصرفية المعنية.   لتزامالا

تلقاء نفسها إجراءتتم   .4 المالية من  الحسابات المصرفية من قبل دائرة  الجهة الحكومية  أو    ات فتح  بناءً على طلب من 

 المعنية. 

 ات فتح الحساب المصرفي.إجراءالجهة الحكومية المعنية بإتمام   إخطار تتولى دائرة المالية   .5

 ه.من أجلحساب مصرفي في غير الغرض الذي فتح  أي  استخداملا يجوز  .6

الأشخا  اةخولين بالتوقيع تعديل يطرأ على أي   ( أيام عمل عن5خلال )  المصارفيجب على الجهات الحكومية إعلام   .7

بنماذج من التواقيع الجديدة مع موافاة دائرة المالية    المصارفوحدود وصلاحيات التوقيع لكل فئة من التواقيع وتزويد  

 ن الجهة الحكومية في هذا الشأن.  ع ر بالقرار الصاد
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المالية بكل جهة حكومية مسؤولة عن   .8 الوحدة  كشوف الحسابات المصرفية الشهرية لجميع الحسابات    استلام تكون 

 الخاصة بالجهة. 

 في حالة:  مصرفيحساب أي  اقفال تتولى دائرة المالية   .9

 .انتهاء الغرض الذي تم فتح الحساب لأجله ▪ 

عدم وجود حركة على الحساب لمدة تزيد عن ستة أشهر إلا إذا كانت هناك مبررات من الجهة الحكومية لإبقاء   ▪ 

  .
ً
 هذا الحساب مفتوحا

 . طلب من الجهة الحكومية ▪ 

 وجود معوقات في البنك المفتوح به الحساب.   ▪ 

 .  قفالات الاإجراء  اتخاذبالجهة الحكومية المعنية والتنسيق معها قبل البدء  إخطار وعلى دائرة المالية  

 الحساب:   اقفالعلى دائرة المالية بعد  .10

 .هاقفالتم الذي   والمصارف ل حساب المصارفحساب من  اقفالالحصول على شهادة براءة ذمة/ رسالة  ▪ 

   . الحساب  اقفالالجهة الحكومية المعنية ب   إخطار ▪ 

وذلك عن    ،وجدت(ن  إ ه )اقفالتم  الذي    جميع دفاتر الشيكات الخاصة بالحساب  إتلافعلى الجهة الحكومية   ▪ 

تضم ال جنة عضو من دائرة  ن  ألهذا الغرض من قبل مدير الجهة الحكومية على    هاطريق لجنة يتم تشكيل

 المالية.

مطابقة للنماذج  نها  أمن  كد أ والتعلى الجهة الحكومية طلب عهدة الشيكات / دفاتر الشيكات المقرر طباعتها من البنك   .11

 تعديل.أو   كشطأي  المعتمدة من دائرة المالية ولبيانات الحساب المراد السحب عليه ول س بها 

. ة الخاصة بحسابات الخزانة يومصرفيعلى وحدة الحسابات بالجهة الحكومية تسجيل التحويلات الم .12
ً
 يا

 دائرة المالية.  اعتمادة بين الحسابات اةختلفة في الجهة الحكومية إلا بعد مصرفيتحويلات  إجراءلا يجوز  .13

أيام عمل من    ةة الخاصة بحسابات الخزانة خلال ثلاثصرفي التحويلات الم  إجراءعلى وحدة الحسابات بالجهة الحكومية   .14

 نهاية الشهر المعبي. 

 ات المستندية  عتمادفتح الا  5.3.7

الا  .1 حساب  فتح  عن  المسؤولة  الحكومية  بالجهة  الحسابات  وحدة  وحدة    عتمادتكون  من  طلب  على  بناء  المستندي 

   .كافة شروط الشراء الخارجي استيفاءالمستندي، وبعد  عتمادالمشتريات موضح به نوع وشروط الا 

المستندي من قبل الجهة الحكومية والمورد قبل تقديم طلب بهذا الخصو  للبنك    عتمادعلى تعديل الا   تفاقالايجب   .2

 . عتمادالا فاتح 

 فروقات العملات الأجنبية   5.3.8

متوسط أسعار العملات الصادرة عن   احتساب النقد في دائرة المالية مراقبة أسعار العملات الأجنبية و   إدارة على وحدة .1

قائمة )جدول( بالأسعار المثبتة    إعدادالنقد في دائرة المالية    إدارةعلى ذلك، يجب على    البنك المركزي للشهر السابق. وبناءً 

(.  المقبلةعن الفترة  
ً
 )شهريا
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الفترة المالية    اقفالالخسارة( عند تسوية المعاملة )وعند تاريخ  أو   يجب تحديد فروقات صرف العملات الأجنبية )الربح.2

 إن سبق تاريخ تسوية المعاملة( وتسجيل فروقات أسعار الصرف كقيد في نظام موارد.  

 . التغييرات في أسعار الصرف الأجن يثر  إ –  23السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى  يرجى الرجوع

 

 الملاحظات  5.4

 النقد:    دارةعلى ما يلي فيما يخص المرجعية القانونية لإ  الاطلاعيجب 

   .القانون المالي لحكومة عجمان  إصدارمرسوم  •

  .اللائحة التنفيذية للقانون المالي •

 . قرار الصلاحيات المالية •

 دليل السياسات اةحاسبية لحكومة عجمان.  •

 

 ات ودورات العملجراءالإ  5.5

 التنبؤات النقدية   إعداد  5.5.1

   جراءالإ الهدف من  5.5.1.1

بعين    إعدادإلى    جراء الإ يهدف     الأخذ  مع  الصادرة والواردة  النقدية  للتدفقات  وتوقيت هذه    الاعتبار تنبؤات  قيمة 

 السيولة.  إدارةقرارات مالية سليمة لتحسين  تخاذلاوذلك  ؛التدفقات

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   5.5.1.2

 . النقد في دائرة المالية  إدارةمو ف وحدة  •

          .النقد في دائرة المالية  إدارةمسؤول وحدة  •

 

 

 

 

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   5.5.1.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم  المدخل وصف المدخل
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 وهي الوثائق التي تشمل: 

   .الموازنة المعتمدة ل جهات الحكومية -

الم - الفرعي   صرفيالرصيد  النظام  المستخرج من  المالية  الفترة  بداية  في 

  .النقد دارةلإ 

الشراء،   - طلبات  المثال:  سبيل  )وعلى  بالمدفوعات  الخاصة  البيانات 

للذمم  الفرعي  النظام  من  المستخرجة  الدائنة(  الذمم  أعمار  تقرير 

 .الدائنة

البيانات الخاصة بالرواتب )وعلى سبيل المثال: كشوف الرواتب    -

   .()المستخرجة من النظام الفرعي للرواتب

ب - الخاصة  أعمار   اتيرادالإ البيانات  تقرير  المثال:  سبيل  )وعلى 

 الذمم المدينة )المستخرجة من النظام الفرعي للذمم المدينة(. 

 1 المؤيدات 

   

   

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

  

  ،وهو التقرير الذي يعرض التدفقات النقدية المستقبلية الصادرة والواردة

قيمة   الاعتبارالرصيد النقدي المرتقب مع الأخذ بعين  لاستخلا وذلك 

 وتوقيت هذه التدفقات.  

 1 تقرير التنبؤات النقدية

    

   جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة 

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الخطوة الوصف المسؤولية دائرة المالية الجهة الحكومية 

 × 

 مو ف وحدة 

 النقد إدارة

 

 تقدير التدفقات النقدية من نظام الموازنة  استخراج

 

1 

 × 

 مو ف وحدة 

 النقد إدارة

 

في بداية الفترة والتدفقات النقدية المستقبلية  صرفيتحديد الرصيد الم

 تقرير التنبؤات النقدية  إعدادالواردة والصادرة و 
2 

 3 مراجعة تقرير التنبؤات النقدية النقد  إدارةمسؤول وحدة   × 

 × 
 مو ف وحدة 

 النقد إدارة

في الحسابات الم النقد  النقدية عن  صرفيرصد  التنبؤات  ة وتحديث تقرير 

 الفروقات بين النقد الفعلي )المتاح( والمقد ر  طريق مقارنة 
4 

 × 
 مو ف وحدة 

 النقد إدارة
 5   دارةحفظ المؤيدات في الملفات الخاصة بالإ 

  

 جراء الإ خريطة 
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إعداد التنبؤات النقدية إجراء 

المدخلات
مو ف وحدة
إدارة النقد

اةخرجاتمسؤول وحدة  إدارة النقد

مراجعة تقرير  -3
التنبؤات النقدية

تقوم الجهات و الدوائر  -1
الحكومية في بداية كل عام 
بإعداد التنبؤات النقدية

IBMنظام  عبر 

تحديد الرصيد البنكي في  -2
بداية الفترة  والتدفقات 

النقدية المستقبلية الواردة 
والصادرة وإعداد تقرير 

 التنبؤات النقدية

المؤيدات

بداية

 أرشفة -5

نهاية

تقرير التنبؤات 
النقدية 

وجود ملاحظات نعم

رصد النقد في الحسابات  -4
البنكية وتحديث تقرير 

 التنبؤات النقدية

 
 

 الدوائر الحكومية  اقتراض  5.5.2

   جراءالإ الهدف من  5.5.2.1

الحكومية على القروض والتسهيلات المصرفية لتمويل المشروعات    الجهةات حصول  إجراءتوضيح  إلى    جراءالإ يهدف    

 الحكومية.   الجهةالتي تحقق أهداف  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   
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 الحكومية. الجهةبالمو ف اةختص  •

 المو ف اةختص بدائرة المالية.  •

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   5.5.2.2

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم  المدخل وصف المدخل

  
 وهي الوثائق التي تشتمل على:

 به ▪ 
ً
 الطلب الوارد من الجهة الحكومية مرفقا

والتي تركز على التأثيرات الأوسع على اةجتمع  ،قتصادية للمشروعالدراسة الا ▪ 

 ستخدامات الاقتراض. والاقتصاد لا 

 قتراض.الدارسة المالية: تركز على الأداء المالي والمردود المالي للا ▪ 

 .المتطلبات اةحددة باللائحة التنفيذية ▪ 

 خطة عمل الشروع. ▪ 

 1 المؤيدات 

 

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية 
 رقم المخرج  وصف المخرج

 
 

بشأن طلب    دائرة الماليةمذكرة تتضمن نتيجة الدراسة وتوصيات 

 .قتراضالا

 1 توصية دائرة المالية 

  

 

   جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة 

   جراءلل الوصف التفصيلي 

الجهة 

 الحكومية

دائرة  

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

×  
الوحدة / المو ف  

 اةختص

 من حيث: الاقتصاديةالدراسة  إعداد

المتوقعة مقارنة  الاقتصاديةيتم حساب المنافع  التكلفة والفائدة: ▪ 

 .بالتكاليف

مثل تأثير المشروع على مستويات المع شة والرفاهية  الآثار الاجتماعية: ▪ 

 .العامة

 .مثل تأثير المشروع على الموارد الطبيعية والب ئة الآثار البيئية: ▪ 

مثل تأثير المشروع على النات  اةحلي   التأثيرات على الاقتصاد الكلي: ▪ 

 .الإجمالي والتضخم وأسعار الفائدة

1 

×  
الوحدة / المو ف  

 اةختص

 الدراسة المالية من حيث:  إعداد

تحديد جميع التكاليف المالية )تكاليف التشغيل،   :اتيرادالإ التكاليف و  ▪ 

 .المتوقعة اتيرادالإ الية( ومقارنتها ب اسمالتكاليف الر 

 ....مثل تحليل الربحية، السيولة التحليل المالي: ▪ 

2 
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تقييم تدفق الأموال من وإلى المشروع لمعرفة قدرته  التدفقات النقدية: ▪ 

 .على تحقيق أرباح

 لقيا  الجدوى المالية للمشروع.  :(ROI) ستثمارالا نسبة العائد على  ▪ 

 × 
الوحدة /المو ف  

 اةختص

ورفع   ، اةختصة دارةوالمالية للمشروع  من الإ  الاقتصاديةمراجعة الدراسة 

   دائرة الماليةتقرير ع ها لمدير  
ً
 .لعرضها على ممثل الحاكم تميهدا

3 

 × 
الوحدة / المو ف  

 اةختص

القرض ل جهة الحكومية من ولي العهد، مخاطبة الجهة  اعتمادفي حال 

الحكومية بقرار السلطة اةختصة حفظ المؤيدات في الملفات الخاصة  

 .دارةبالإ 

4 

×  
الوحدة / المو ف  

 اةختص

 دائرة المالية.إلى  نسخة من العقد  إرسالعقد القرض وإدارته، و  إبرام

 
5 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جراء الإ خريطة 
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اقتراض الدوائر الحكومية

اةخرجاتالمو ف اةختص/ الوحدة مو ف وحدة الايراداتالمدخلات

 -:إعداد الدراسة الاقتصادية من حيث -1
.يتم حساب المنافع الاقتصادية المتوقعة مقارنة بالتكاليف :التكلفة والفائدة 

.مثل تأثير المشروع على مستويات المع شة والرفاهية العامة :الآثار الاجتماعية   

.مثل تأثير المشروع على الموارد الطبيعية والب ئة :الآثار البيئية   

مثل تأثير المشروع على النات  اةحلي الإجمالي والتضخم  :التأثيرات على الاقتصاد الكلي   
.وأسعار الفائدة

بداية

توصية دائرة المالية المؤيدات 

 -:إعداد الدراسة المالية من حيث -2
تكاليف التشغيل، التكاليف (تحديد جميع التكاليف المالية  :التكاليف والإيرادات 

.ومقارنتها بالإيرادات المتوقعة) الرأسمالية

....مثل تحليل الربحية، السيولة، :التحليل المالي 

.تقييم تدفق الأموال من وإلى المشروع لمعرفة قدرته على تحقيق أرباح :التدفقات النقدية 

.لقيا  الجدوى المالية للمشروع :(ROI) نسبة العائد على الاستثمار

مراجعة الدراسة الإقتصادية والمالية للمشروع  من الإدارة اةختصة ورفع تقرير ع ها لمدير  -3
عام الدائرة تميهدا لعرضها على ممثل الحاكم

في حال اعتماد القرض ل جهة الحكومية من ولي العهد، مخاطبة الجهة الحكومية بقرار  -4
السلطة اةختصة حفظ المؤيدات في الملفات الخاصة بالإدارة

 

.إبرام عقد القرض وإدارته، وإرسال نسخة من العقد إلى دائرة المالية -5

ال هاية
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 ة صرفيالتسويات الم 5.5.3

 جراء الإ الهدف من  5.5.3.1

ة في  صرفيالم  رصدةوذلك لمطابقة الأ ،  ة ل جهات الحكوميةصرفيتسويات الحسابات الم  إعدادإلى    جراء الإ يهدف    

 ة في نظام موارد.  صرفيالم رصدةمع الأ  المصارفالكشوفات المستلمة من 

  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   5.5.3.2

     .مو ف وحدة الحسابات في الجهة الحكومية •

   . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

 

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   5.5.3.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية 
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 
 

والتي تبين   ، المصارف ة اةحملة من صرفي وهي كشوفات الحسابات الم 

ة خلال فترة زمنية  صرفي الم  رصدةالحركات الدائنة والمدينة على الأ 

 معينة.

 1 ة صرفي الكشوفات الم 

 

 

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية 
 رقم المخرج  وصف المخرج

  

  ،وهو التقرير المعد من قبل وحدة الحسابات في الجهات الحكومية

في الكشوفات   رصدةه من بعد التأكد من مطابقة الأ اعتمادوالذي تم 

 ة في نظام موارد. صرفي الم  رصدة ة مع الأ صرفي الم 

تقرير تسويات  

 ةصرفي الحسابات الم
1 

  
  بناءً ة )إن وجدت( صرفي القيد المعد لمعالجة فروقات التسوية الم وهو

 ة. صرفي على تقرير تسويات الحسابات الم 
 2 القيد التعديلي 
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   جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  5.5.3.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الخطوة الوصف المسؤولية دائرة المالية  الجهة الحكومية

×  
مو ف وحدة  

 الحسابات

 ة في النظامصرفي تحميل الكشوفات الم 

 .الفترة المالية اقفالالنقد قبل  دارةالفرعي لإ 
1 

×  
مو ف وحدة  

 الحسابات

ة اةحملة  صرفي ة مع الكشوفات المصرفي الحسابات الم  رصدة مطابقة آلية لأ  إجراء

  ، اتيرادالإ فروقات بيالتنسيق مع وحدة المدفوعات ووحدة  أي    والتحقق من وجود

 وذلك من خلال مراجعة: 

 .الإيداع المعلقةأو  شيكات الصرف  -

أو    ة لمبالغ تم إضافتها مصرفي معلقة لأك ر من شهر )مثل أخطاء    أخرى مبالغ   -

 . (صرفيخصمت من الحساب الم

 .ل جهة الحكومية صرفي الإيداعات التي لم تظهر بعد في الحساب الم  -

دائنةأو    إيداعات - فائدة  المثال  )وعلى سبيل  في  أو    خصومات  ) هرت  مدينة 

 .في النظام موارد صرفي ولم تقيد في الرصيد الم  صرفيالحساب الم 

 .ةصرفي المصاريف الم  -

2 

×  
مو ف وحدة  

 الحسابات

بالتواصل مع   في حال وجود فروقات، يتم البحث في أسباب الفروقات ومعالجتها 

 وفي حال كان  الفرق  ناتج  ة، الوحدة المعني 
ً
  إشعارعن خطأ من  البنك، فيجب     ا

 . البنك المعبي بذلك لمعالجته

3 

×  
مو ف وحدة  

 الحسابات

  الأول المسؤول المالي إلى  ة  ورفعهصرفي تقرير تسويات الحسابات الم إعداد

 . عتمادللمراجعة والا 
4 

×  
المسؤول المالي  

 الأول 
 5 .ةصرفي تقرير تسويات الحسابات الم   اعتمادمراجعة و 

×  
مو ف وحدة 

 الحسابات 

الأ  على  تعديلات  يتم  صرفيالم  رصدةفي حال وجود  موارد،  نظام  في    إعداد ة 

لل  التعديلي  تقرير تسويات  صرفيالم  رصدةالقيد  بناء على  موارد  نظام  في  ة 

العام )باب    الأستاذويتم مراجعته وترحيله في    ، ة المعتمدصرفيالحسابات الم

 . (الإقفالالتسجيل و 

6 

×  
مو ف وحدة 

 الحسابات 
 7 .حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة
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 جراء الإ خريطة 

إجراء التسويات البنكية

اةخرجاتالمسؤول المالي الاول مو ف وحدة الحساباتالمدخلات

مراجعة وإعتماد -5
تقرير تسويات 

الحسابات البنكية

تحميل الكشوفات البنكية في -1
الفرعي لإدارة النقد قبل  النظام

إغلاق الفترة المالية

إجراء مطابقة آلية  -2
لأرصدة الحسابات البنكية 
مع الكشوفات البنكية 

 اةحملة

المؤيدات

بداية

 أرشفة -7

نهاية

تقرير تسويات 
الحسابات البنكية

البحث في أسباب  -3
الفروقات ومعالجتها 
بالتواصل مع الوحدة 

المعنية

وجود  فروقات

إعداد تقرير تسويات  -4
  الحسابات البنكية

نعم

وجود تعديلات على 
الأرصدة البنكية في 

نظام موارد

إعداد القيد  -6
التعديلي 

للرصدة البنكية 
في نظام موارد

لا

القيد التعديلي

النظام المالي
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 ة تالسلف المستديمة/ المؤق  إنشاء 5.5.4

   جراءالإ الهدف من  5.5.4.1

السلف المستديمة هي السلف التي   نإحيث    ؛لمعالجة النفقات الن رية  تةالسلف المستديمة/ المؤق  إنشاءإلى    جراءالإ يهدف   

 ها لغرض معين ولفترة زمنية معينة. ؤ المؤقتة هي السلف التي يتم إنشا  ستعمالها والسلفاستعاضتها بشكل دوري عند  ايتم  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   5.5.4.2

 . مو ف وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

 لجدول الصلاحيات المالية المعتمد •
ً
 . المفوض بالتوقيع تبعا

 . وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

  

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   5.5.4.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 
  

معد وصادر   الإ عوهو طلب  الحكومية    دارةن  الجهة  في  معنية 

سلفة مستديمة / مؤقتة يحدد فيه الغرض م ها والمبلغ    نشاءلإ

  ، الطالبة  دارة السلفة في الإ   أمينتحديد  إلى    ضافة بالإ   ،المطلوب

 . ه من مدير الجهة الحكوميةاعتمادوالذي يتم 

السلفة    إنشاءطلب  

 المستديمة / المؤقتة  
 1 

 

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  5.5.4.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

الجهة  

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

×   
مو ف وحدة 

 المدفوعات 

طلب   المستديمة/المؤقتة   إنشاءمراجعة    ، للسلف 

مدير  إلى    جميع الموافقات ورفعه  استيفاءوالتأكد من  

 .عتمادللا  الجهة الحكومية 

1 

×   
مو ف وحدة 

 المدفوعات 

السلفة المستديمة /    إنشاءطلب    اعتمادفي حال عدم  

الطالبة لإ  الوحدة  ها  خطار المؤقتة، يتم التواصل مع 

  .السلفة  إنشاءطلب  اعتمادبسبب عدم  

2 
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×   
وحدة  

 المدفوعات 

السلفة المستديمة / المؤقتة،    إنشاءطلب    اعتمادفي حال  

طلب    أمين   إضافة يتم   ضمن  )المذكور    إنشاء السلفة 

  ، السلفة المعتمد( كمورد في النظام الفرعي للذمم الدائنة

)باب    
ً
مقدما دفعها  تم  كدفعة  السلفة  وتسجيل 

  .المدفوعات(

3 

×   

مو ف 

وحدة  

 المدفوعات  

الخاصة   الملفات  في  به  الخاصة  والمؤيدات  القيد  حفظ 

 .بالوحدة
4 

  

   

 جراء الإ خريطة 

ة / إنشاء السلف المستديمةإجراء 
ّ
المؤقت

اةخرجاتوحدة المدفوعاتمو ف وحدة المدفوعاتالمدخلات

مراجعة طلب إنشاء  -1
المؤقتة /للسلف المستديمة

والتأكد من إستيفاء جميع 
 الموافقات

المؤيدات

بداية

 أرشفة -4

نهاية

اعتماد طلب انشاء 
السلفة 

لا

التواصل مع الوحدة  -2
الطالبة لإخطارها بسبب عدم 
 إعتماد طلب إنشاء السلفة

تسجيل  -3
السلفة كدفعة تم 

 
ً
باب (دفعها مقدما
) المدفوعات

النظام المالي
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 السلف المستديمة   استعاضةتسجيل  5.5.5

   جراءالإ الهدف من  5.5.5.1

 . السلف المستديمة  استعاضةبتسجيل   جراءالإ يعبى هذا   

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   5.5.5.2

  . السلفة في الجهة الحكومية أمين •

 . مو ف وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

 . مسؤول وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم  المدخل وصف المدخل

 
 

وهو طلب تجديد أموال السلفة المستديمة التي تم صرفها مقابل فواتير 

 ن رية. 
 1 ستعاضة الا طلب 

 
 

وهي الوثائق التي تشمل فاتورة المورد / وصل / إيصال قبض لما تم صرفه من  

 السلف.
 2 المؤيدات 

 

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم  المخرج وصف المخرج

 

 

 
وهو كشف يوضح رصيد السلفة السابق ومبالغ النفقات الن رية التي تم 

 صرفها ضمن الفترة المعنية ورصيد السلفة الحالي. 
 1 كشف مفصل

   

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  5.5.5.3

   جراءلل الوصف التفصيلي 

الجهة  

 الحكومية 
 الخطوة الوصف المسؤولية دائرة المالية

 السلفة أمين    ×

 بكشف مفصل يوضح رصيد السلفة السابق ومبالغ   استعاضةطلب    إعداديتم  
ً
مرفقا

النفقات الن رية التي تم صرفها في الفترة المعنية ورصيد السلفة الحالي والمبلغ الذي يجب  

الطلب والفواتير من المسؤول   اعتمادستعاضته بعد ختم الفواتير بختم "سددت" ويتم  ا

 . المباشر المعبي 

1 

×   
مو ف وحدة 

 المدفوعات 
 2 .ات والموافقاتعتمادجميع الا  استيفاءوالتأكد من   ستعاضةالا مراجعة طلب 

×   
مو ف وحدة 

 المدفوعات 
 3 . تسجيل الكشف كفاتورة في النظام الفرعي للذمم الدائنة
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×   
 مسؤول وحدة 

 المدفوعات 
 4  .وترحيلها في النظام الفرعي للذمم الدائنة اعتمادمراجعة الفاتورة والمؤيدات المرفقة و 

×   
المسؤول المالي  

 الأول 

في   دورية  بصورة   وترحيلها  القيود  إجمالي  التسجيل    الأستاذمراجعة  )باب  العام 

 .(الإقفالو 
5 

×   
مو ف وحدة 

 المدفوعات 

 حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في  

    .دارةالملفات الخاصة بالإ 
6 

  

 جراء الإ خريطة 

 

تسجيل إستعاضة السلف المستديمة إجراء

أمين السلفة في الجهة الحكومية المدخلات
مو ف وحدة المدفوعات في 

الجهة الحكومية 
المسؤول المالي الأول في الجهة 

الحكومية
مسؤول وحدة المدفوعات 

في الجهة الحكومية
اةخرجات

1- 
ً
إعداد طلب إستعاضة مرفقا

بكشف مفصل يوضح رصيد السلفة 
 السابق ومبالغ النفقات الن رية

المؤيدات

بداية

 أرشفة -6

نهاية

النظام المالي

كشف مفصل مراجعة طلب  -2
 الإستعاضة

تسجيل الكشف  -3
كفاتورة في النظام 

 الفرعي للذمم الدائنة

مراجعة الفاتورة  -4
والمؤيدات المرفقة 
وإعتماد وترحيلها في 
النظام الفرعي للذمم 

  الدائنة

مراجعة إجمالي  -5
القيود وترحيلها  
 في الأستاذ العام

 

 تسجيل النفقات النثرية )من السلف المستديمة والمؤقتة(   5.5.6

   جراءالإ الهدف من  5.5.6.1

 المؤقتة.  أو   تسجيل النفقات الن رية التي تم صرفها من السلف المستديمة إلى   جراءالإ يهدف  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   

   .السلفة في الجهة الحكومية  أمين •

   . مو ف وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

 . مسؤول وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

   . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •
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   جراءالإ مدخلات ومخرجات   5.5.6.2

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم  المدخل وصف المدخل

 
  
وهي الوثائق التي تشمل فاتورة المورد / وصل / إيصال قبض لما تم صرفه من 

 السلف. 
 1 المؤيدات 

  

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم  المخرج وصف المخرج

 
 

وهو كشف يوضح رصيد السلفة السابق ومبالغ النفقات الن رية التي تم 

صرفها بموجب المؤيدات المذكورة أعلاه وضمن الفترة المعنية ورصيد  

 .السلفة الحالي

 1 كشف مفصل

   

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  5.5.6.3

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة الحكومية 
دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

 السلفة أمين    ×

الفواتير  ختم  بعد  من  المسجلة  للنفقات  الثبوتية  الوثائق  مقابل  السلفة  تسوية 

المبلغ المتبقي يداع  إو كشف مفصل بمبالغ النفقات الن رية    إعدادبختم "سددت" و 

 .صرفيبالحساب الم

1 

×   
 مو ف وحدة 

 المدفوعات 

مع  الفاتورة  وتطبيق  الدائنة  للذمم  الفرعي  النظام  في  كفاتورة  الكشف  تسجيل 

 مقدم دفعها تم التي  مع الدفعة المصروف فاتورة الدفعة المقدمة )تسوية
ً
 لحساب ا

 .وجد(ن إالمقبوضات يصال إو السلفة  أمين 

2 

×   
 مسؤول وحدة 

 المدفوعات 

و  والفواتير  المرفقة  المؤيدات  للذمم    اعتمادمراجعة  الفرعي  النظام  في  وترحيلهم 

    .الدائنة
3 

×   
المسؤول المالي  

 الأول 

في   دورية  بصورة  وترحيلها  القيود  إجمالي  التسجيل   الأستاذمراجعة  )باب  العام 

 .(الإقفالو 
4 

×   
مو ف وحدة 

 المدفوعات 

 حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في  

   .دارةالملفات الخاصة بالإ 
5 
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 جراء الإ خريطة 

) من السلف المستديمة والمؤقتة(تسجيل النفقات النثرية إجراء 

المدخلات
أمين السلفة في الجهة 

الحكومية 
مو ف وحدة المدفوعات في 

الجهة الحكومية 
المسؤول المالي الأول في الجهة 

الحكومية
مسؤول وحدة المدفوعات 

في الجهة الحكومية
اةخرجات

المؤيدات

بداية

 أرشفة -5

نهاية

كشف مفصل

إعداد طلب  -2
 
ً
الاستعاضة مرفقا
بكشف مفصل

مراجعة طلب  -3
الاستعاضة والتأكد من 

جميع الإعتمادات 
والموافقات وفقا 

لمصفوفة الصلاحيات

تسجيل النفقات  -1
من السلف ( الن رية 

 المستديمة والمؤقتة

مراجعة إجمالي  -4
القيود وترحيلها  
 في الأستاذ العام

 

 

 

  الائتمانيةالبطاقة وإلغاء  إنشاء 5.5.7

   جراءالإ الهدف من  5.5.7.1

التنظيمية،  الائتمانيةالبطاقة    إنشاءإلى    جراءالإ يهدف     للوحدة  الدفع  طرق  إحدى  تسويتها  وهي  عند    يتم  دوري  بشكل 

 . ستعمالهاا

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   5.5.7.2

 . مو ف وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

 لجدول الصلاحيات المالية المعتمد •
ً
   .المفوض بالتوقيع تبعا

   .وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •
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   جراءالإ مدخلات ومخرجات   5.5.7.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم  المدخل وصف المدخل

 
 

  نشاءمعنية في الجهة الحكومية لإ دارةن الإ عوهو طلب معد وصادر 

إلى   ضافةبالإ  ،يحدد فيه الغرض م ها والمبلغ المطلوب الائتمانيةالبطاقة 

ه من مدير اعتماديتم و  ،البطاقة  استخدامبالمو ف المعهود له تحديد 

 . الجهة الحكومية

 1 الائتمانية البطاقة  طلب

 

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  5.5.7.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

الجهة  

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

 المو ف اةختص  ×
الى  المباشر وارساله  المسؤول  ائتمانية واعتماده من  بطاقة  اعداد طلب اصدار 

 وحدة المدفوعات 
1 

×   
مو ف وحدة 

 المدفوعات 

إنشاء   طلب  الائتمانيةمراجعة  الموافقات   البطاقة  جميع  استيفاء  من  والتأكد 

 . للاعتماد مدير الجهة الحكوميةورفعه إلى 
2 

 3 ،  البطاقة الائتمانية طلب إنشاء  الموافقة او رفض المدير العام   ×

×   
وحدة مو ف 

 المدفوعات 

،  وبعد استلام البطاقة الائتمانية  البطاقة الائتمانيةفي حال اعتماد طلب إنشاء  

طلب المعتمد( في النظام الفرعي ال)المذكور ضمن  مستخدام البطاقة  يتم إضافة  

 للمدفوعات. 

4 

×   
الوحدة مو ف 

 التنظيمية 

التوقيع على إقرار استلامها وتفعيلها    يقوم المو ف عن استلام البطاقة الائتمانية

 لدى البنك. 
5 

×   
وحدة مو ف 

 المدفوعات 

عند إلغاء البطاقة يتم التواصل مع البنك مباشرة وتقديم طلب إلغاء البطاقة.  

في حال قيام حامل البطاقة بعمليات صرف مخالفة وتحميل المو ف كافة المبالغ 

الناتجة عن تلك العمليات وجميع المصروفات الأخرى المفروضة من البنك واتخاذ 

 الإجراءات التأديبية تجاه المو ف. 

6 

×   
مو ف وحدة 

 المدفوعات  
 7   .حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة
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 جراء الإ خريطة 
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  الائتمانيةالبطاقة  تسويةتسجيل   5.5.8

   جراءالإ الهدف من  5.5.8.1

  الائتمانية.المدفوعات من البطاقة   وتسويةبتسجيل  جراءالإ يعبى هذا   

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   5.5.8.2

  . السلفة في الجهة الحكومية أمين •

 . مو ف وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

 . مسؤول وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

  

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   5.5.8.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم  المدخل وصف المدخل

 
 1 التسوية طلب  التي تم صرفها مقابل فواتير ن رية.  البطاقة وهو طلب تجديد أموال   

 
  
وهي الوثائق التي تشمل فاتورة المورد / وصل / إيصال قبض لما تم صرفه من 

 .  ة الإلكترونيالبطاقة 
 2 المؤيدات 

  

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم  المخرج وصف المخرج

 

 

 
ومبالغ النفقات الن رية التي تم صرفها البطاقة  وهو كشف يوضح رصيد 

 ضمن الفترة المعنية. 
 1 كشف مفصل

   

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  5.5.8.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة الحكومية 
دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

×  

 السلفة أمين

بالوحدة  

 التنظيمية

 بكشف مفصل يوضح رصيد  تسوية مدفوعات البطاقةطلب  إعداديتم 
ً
  البطاقةمرفقا

الحالي   البطاقةالسابق ومبالغ النفقات الن رية التي تم صرفها في الفترة المعنية ورصيد 

الطلب والفواتير  اعتمادويتم  ،بعد ختم الفواتير بختم "سددت" تسويتهوالمبلغ الذي يجب 

 . من المسؤول المباشر المعبي 

1 

×  
موظف وحدة  

 المدفوعات

والتأكد  الفواتير المقدمة وجميع بنود المصروفات الواردة بكشف حساب البطاقة مراجعة 

 من صحتها من خلال:
2 
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 مطابقة المبالغ الوردة في كشف حساب البطاقة مع الفواتير المقدمة. -

التأكد من توقيع مسؤول الوحدة التنظيمية على جميع المستندات الثبوتية المرفقة بما  -

 يفيد صحة الصرف. 

التأكد من أن المصروفات المدفوعة هي ضمن بنود المصروفات التي يجوز صرفها من  -

 البطاقة. 

الواجب توافرها في الفاتورة الضريبية إذا  للاشتراطات التأكد من أن الفوتير مستوفاة  -

 
ً
 .كان المورد مسجل ضريبيا

×  
موظف وحدة  

 المدفوعات

كافة المستندات، يتم  ىطلب التسوية مستوف استلامأيام عمل من تاريخ  ةخلال خمس

 لمامساو  مستند صرف بمبلغ  إصدار
ً
 تفاقالاتم  للمبلغ المطلوب تسويته ودفع المبلغ وفقا

 عليه مع البنك مصدر البطاقة. 

 

×  
موظف وحدة  

 المدفوعات

مجمعة في نظام موارد وتوجيه المبالغ اةخصومة على البنود ذات   تسجيل الكشف كفاتورة

 العلاقة.
3 

×  
 مسؤول وحدة

 المدفوعات
 4 .وترحيلها في النظام الفرعي للذمم الدائنة اعتمادمراجعة الفاتورة والمؤيدات المرفقة و 

×  
المسؤول المالي 

 الأول 
 5 . (الإقفالالعام )باب التسجيل و  الأستاذمراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة  دورية في 

×  
موظف وحدة  

 المدفوعات
 6 . بالوحدةحفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في  الملفات الخاصة 
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 جراء الإ خريطة 

تسجيل تسوية البطاقة الائتمانية 

اةخرجاتمو ف وحدة المدفوعاتأمين السلفة بالوحدة التنظيميةالمدخلات الم  و  المال  ا و   م  و  و د  المد وعات

تسجيل الكشف كفاتورة مجمعة في -3
نظام موارد وتوجيه المبالغ اةخصومة على 

. البنود ذات العلاقة

يتم إعداد طلب تسوية مدفوعات  -1
 بكشف مفصل يوضح 

ً
البطاقة مرفقا

رصيد البطاقة السابق ومبالغ النفقات 
المعنية الن رية التي تم صرفها في الفترة 

ورصيد البطاقة الحالي والمبلغ الذي 
يجب تسويته بعد ختم الفواتير بختم 

ويتم إعتماد الطلب والفواتير " سددت"
من المسؤول المباشر المعبي 

مراجعة الفواتير المقدمة وجميع  -2
بنود المصروفات الواردة بكشف 
حساب البطاقة والتاكد من صحتها 

:من خلال

طلب تسوية

بداية

التأكد من توقيع مسؤول الوحدة -
التنظيمية على جميع المستندات الثبوتية 

. المرفقة بما يفيد صحة الصرف

مراجعة الفاتورة والمؤيدات المرفقة وإعتماد -4
وترحيلها في النظام الفرعي للذمم الدائنة  

المؤيدات

كشف مفصل

التأكد من أن المصروفات المدفوعة هي -
ضمن بنود المصروفات التي يجوز صرفها 

.من البطاقة

التأكد من أن الفوتير مستوفاة  -
للشتراطات الواجب توافرها في الفاتورة 
 
ً
 الضريبية إذا كان المورد مسجل ضريبيا

خلال خمس أيام عمل من تاريخ استلام 
طلب التسوية مستوفي كافة المستندات، 
يتم إصدار مستند صرف بمبلغ مساوي 
 
ً
للمبلغ المطلوب تسويته ودفع المبلغ وفقا

لماتم الاتفاق عليه مع البنك مصدر 

البطاقة

مراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة  -5
باب التسجيل (دورية في الأستاذ العام 

) والاقفال

حفظ القيد والمؤيدات الخاصة  -6
به في  الملفات الخاصة بالإدارة  

بداية
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 الجهات الحكومية   إلى   تسجيل تحويلات مخصصات الموازنة من قبل دائرة المالية 5.5.9

 ات  جراءالإ الهدف من  5.5.9.1

   .الجهات الحكوميةإلى   بتسجيل تحويلات دائرة المالية ةخصصات الموازنة المعتمدة جراءالإ يعبى هذا 

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   5.5.9.2

     .مو ف وحدة الحسابات في دائرة المالية •

 .في دائرة المالية الأول المسؤول المالي  •

   .في دائرة المالية الأول المسؤول المالي  •

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   5.5.9.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم  المدخل وصف المدخل

 

  

 يشعر يوم كل نهاية في البنك عن صادر إشعار عن عبارة هو

 من حسابات المكشوف على مسحوبة مبالغ بوجود  المالية دائرة فيه

 .الصفرية الحكومية الجهات

 

 البنك بالحساب إشعار

 1 الحكومية  المكشوف ل جهة

  

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  5.5.9.4

 جراء لل الوصف التفصيلي 

 المسؤولية الوصف الخطوة
دائرة 

 المالية

 الجهة الحكومية 

1 

 الحكومية الجهة من قبل المبالغ بصرف البنك إشعار استلام

قيد   إعدادب المصروف يقوم المو ف بقيمة حسابها الصفري  نكشافاو 

 التحويل 

 .النقدية( دارة)في النظام الفرعي لإ 

موظف وحدة  

 الحسابات 
× 

 

2 

 نكشافاالمستلم ب البنك إشعارب ومقارنته التحويل قيد مراجعة

 . هاعتمادالحكومية و  الجهة حساب

المسؤول المالي 

 × الأول 

 

3 
التسوية   إجراءبتحويل المبالغ و  المعنية الحكومية الجهة إشعار

 .ة رقم(صرفيالتسوية الم إجراءة )صرفيالم

وحدة 

 الحسابات 
× 

 

4 

 بصورة وترحيلها القيود إجمالي مراجعة

 .(الإقفالالعام )باب التسجيل و  الأستاذ في دورية

المسؤول المالي 

 × الأول 

 

5 

 الملفات  في والمؤيدات القيد حفظ

 .الوحدة لدى الخاصة

موظف وحدة  

 × الحسابات 
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تسجيل تحويلات مخصصات الموازنة من قبل دائرة المالية الى الجهات الحكومية  اجراء 

المدخلات
مو ف وحدة الحسابات في دائرة 

المالية   
المسؤول المالي الاول في دائرة 

المالية
وحدة الحسابات 

إعداد قيد التحويل -1
)في النظام الفرعي لادارة النقدية(

إشعار البنك بالحساب 
المكشوف

بداية

 أرشفة -5

نهاية

مراجعة قيد التحويل   -2
ومن ثم مطابقته 

واعتماده

إشعار الجهة المعنية   -3
بالتحويل واجراء 

اجراء (التسوية البنكية 
 التسوية البنكية

)6.3.2(رقم 

مراجعة إجمالي  -4
القيود وترحيلها  
 في الأستاذ العام
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 دائرة المالية   إلى  تسجيل تحويلات الأموال من الجهات الحكومية 5.5.10

 ات  جراءالإ الهدف من  5.5.10.1

   .دائرة الماليةإلى   بتسجيل تحويل المبالغ التي تم تحصيلها وتحويلها من الجهات الحكومية جراءالإ يعبى هذا 

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   5.5.10.2

 . مو ف وحدة الحسابات في الجهة الحكومية •

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   5.5.10.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم  المدخل وصف المدخل

 

  

 يشعر يوم كل نهاية في البنك عن صادر إشعار عن عبارة هو

 .حساب الخزانةإلى  بتحويل المبالغ المقبوضة ةالجهة الحكومي فيه

 

البنك بالتحويل   إشعار

 1 لحساب الخزانة

    

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  5.5.10.4

 جراء لل الوصف التفصيلي 

 المسؤولية الوصف الخطوة
دائرة 

 المالية

 الجهة الحكومية 

1 

يقوم   الحكومية الجهة بتحويل المبالغ من البنك إشعار استلام

 قيد التحويل إعدادب المو ف

 .النقدية( دارة)في النظام الفرعي لإ 

مو ف وحدة 

  الحسابات 

× 

2 

المسؤول المالي   . هاعتمادالمستلم و  البنك إشعارب ومقارنته التحويل قيد مراجعة

  الأول 

× 

3 

  إجراءة )صرفيالتسوية الم إجراءبتحويل المبالغ و  دائرة المالية إشعار

 . ة(صرفيالتسوية الم

 وحدة الحسابات 

 

× 

4 

 بصورة وترحيلها القيود إجمالي مراجعة

 .(الإقفالالعام )باب التسجيل و  الأستاذ في دورية

المسؤول المالي  

  الأول 

× 

5 

 الملفات  في والمؤيدات القيد حفظ

 .الوحدة لدى الخاصة

مو ف وحدة 

  الحسابات 

× 
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اجراء تسجيل تحويلات الأموال من الجهات الحكومية إلى دائرة المالية 

المدخلات
مو ف وحدة الحسابات في دائرة 

المالية   
المسؤول المالي الاول في دائرة 

المالية
وحدة الحسابات 

إعداد قيد التحويل -1
)في النظام الفرعي لادارة النقدية(

إشعار البنك بالتحويل 
لحساب الخزانة 

بداية

 أرشفة -5

نهاية

مراجعة قيد التحويل   -2
ومن ثم مطابقته 

واعتماده

إشعار الجهة المعنية   -3
بالتحويل واجراء 

اجراء (التسوية البنكية 
 التسوية البنكية

)6.3.2(رقم 

مراجعة إجمالي  -4
القيود وترحيلها  
 في الأستاذ العام

 

 ات المستندية  عتمادتسجيل الا  5.5.11

 جراء الإ الهدف من  5.5.11.1

 ات المستندية.عتمادتوضيح كيفية تسجيل الا إلى  جراءالإ يعبي هذا   

 جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   5.5.11.2

 . وحدة المشتريات في الجهة الحكومية •

 . وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

 .وحدة اةخازن في الجهة الحكومية •

 . مو ف وحدة الحسابات في الجهة الحكومية •

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •
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 جراءالإ مدخلات ومخرجات   5.5.11.3

 يدوية أرشفة آلية  أرشفة وصف المدخل المدخل رقم 

1 
  اعتمادطلب فتح 

 مستندي 

مستندي   اعتماد طلب معتمد من وحدة المشتريات بشأن الشراء بموجب 

يتضمن المواد المطلوب شراؤها من واقع ما هو وارد بالموازنة المعتمدة 

  . ومرفق بالطلب نطاق العمل معتمد من الجهة الطالبة

 

2 
سباب أبمذكرة 

 الشراء الخارجي

مذكرة تعد من الجهة الطالبة تعتمد حسب مستوى الصلاحية للسماح 

 . بالشراء من الخارج
  

 

 

 آلية  أرشفة وصف المخرج المخرج رقم 
 أرشفة

 يدوية

 المستندي عتمادالا  1

 توزيع نسخ العقد كالآتي: التعاقد مع المورد إدارة

 الجهة الحكوميةبوحدة المشتريات  •

 الوحدة المالية •

 اةخازن  •

 

 

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  

 جراء لل الوصف التفصيلي 

 المسؤولية الوصف الخطوة 
دائرة 

 المالية

 الجهة الحكومية 

1 
المستندي   عتمادال هائي بشروط الا  تفاقالاإلى  التواصل مع المورد والوصول 

 .المستندي عتمادالوحدة المالية لفتح الا  إشعارو 

 وحدة المشتريات 
 

× 

2 

الا  • فتح  طلب  المعتمد    عتماد تعبئة  النموذج  حسب  المستندي 

البنك    اسمالمستفيد وعنوانه و   اسم  للبنك مع ضرورة التأكيد على

 الذي يتعامل معه ورقم حساب المستفيد.

 المستندي ونوع العملة.  عتمادقيمة الا  •

 وصف البضاعة المشتراة وكمياتها.  •

 . عتمادمدة صلاحية الا  •

 تفاصيل وبيانات الشحن.  •

 تفاصيل عملية الدفع المتفق عليها.  •

 المستندي وشروطه.  عتمادنوع الا  •

 طريقة شحن وتسليم البضاعة.  •

 . أخرى أي بيانات ضرورية  •

 . وتوقيعه من مستوى الصلاحية

موظف وحدة  

 الحسابات 

 

× 
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 المسؤولية الوصف الخطوة 
دائرة 

 المالية

 الجهة الحكومية 

3 
المسؤول المالي    .عتمادوحدة المشتريات ووحدة المدفوعات بفتح الا  إشعار

  الأول 
× 

 ×  وحدة المشتريات  . مركيجتعيين مخلص أو  شهادة تخويل إصدار 4

5 
ة الواردة في كشف الحساب كمصاريف صرفيتسجيل العمولات الم

 . ة(صرفيالتسويات الم إجراءة )مصرفي

وحدة 

  الحسابات 
× 

6 
المستندي على نظام موارد كدفعة مقدمة وتحميل  عتمادتسجيل الا 

 .المصاريف المتعلقة به )باب المدفوعات(

وحدة 

  المدفوعات
× 

7 

المستندي ومراجعتها  عتمادمن البنك فاتح الا  الإشعاراتالوثائق و  استلام

 )على سبيل المثال:

 أصل فاتورة من نسختين.  •

شهادة أصل البضاعة )شهادة منشأ( مصدق عليها من سفارة الإمارات   •

 العربية المتحدة في بلد المصدر.

 بوليصة شحن، وشهادة معاينة.  •

 . ( أمين وثائق الت •

  .المدفوعات وفحص المواد ووحدة ستلاموحدة اةخازن لا  إبلاغو 

موظف وحدة  

 الحسابات 

 

× 

8 
وتطبيقها مع الدفعة المقدمة )باب   تسجيل الفاتورة كذمة مستحقة للمورد

 .المدفوعات(

وحدة 

 المدفوعات
 × 

9 
المصاريف المتعلقة  إضافةاةخزون بعد إلى  ضافتهاإ المواد يتم  استلامعند 

 . بها )باب اةخزون( 

 وحدة المخازن 
 × 

10 
في حالة عدم مطابقة المواد المستلمة للمواصفات المطلوبة يتم التواصل  

 .مع المورد لمعالجة حالات عدم المطابقة 

 وحدة المشتريات 
 × 
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 جراء الإ خريطة 

إجراء تسجيل الاعتمادات المستندية

وحدة  المدفوعاتمو ف وحدة  الحسابات وحدة المشترياتالمدخلات اةخرجاتالمسؤول المالي الأول  وحدة اةخازن 

التواصل مع المورد الاتفاق معه -1
على شروط  الاعتماد المستندي 

واشعار الوحدة المالية بفتح الاعتماد 
المستندي

طلب فتح اعتماد 
مستندي

بداية

نهاية

الاعتماد المستندي

إعداد طلب فتح   -2
الاعتماد المستندي 

والتأكد من تلبية كافة 
 المتطلبات

مذكرة باسباب الشراء 
الخارجي

اصدار شهادة تخويل  -4
او تعيين مخلص جمركي

تسجيل العمولات  -5
البنكية الواردة في كشف 
الحساب كمصاريف 

اجراء التسويات (بنكية 
)6.3.2 البنكية رقم

تسجيل الاعتماد  -6
المستندي على نظام 
موارد كدفعة مقدمة 
وتحميل المصاريف 

 المتعلقة به

استلام الوثائق  -7
والاشعارات من البنك 
فاتح الإعتماد المستندي 

 ومراجعتها

اشعار وحدة  -3
المشتريات ووحدة 
المدفوعات بفتح 

 الاعتماد

تسجيل الفاتورة  -8
كذمة مستحقة للمورد  
وتطبيقها مع الدفعة 

 المقدمة

إصافة المواد  -9
المستلمة إلى اةخزون 
بعد إضافة المصاريف 

المتعلقة بها

في حالة عدم مطابقة  -10
المواد المستلمة للمواصفات 
المطلوبة إبلاغ المورد لمعالجة 

  حالات عدم المطابقة

 
 

 مؤشرات الأداء   5.6

 النقد )على سبيل المثال(:   إدارةعلى التقارير التالية لقيا  أداء و يفة  عتماديتم الا 

 وتيرة 

 القياس
 م مؤشر الأداء  طريقة حسابه الهدف منه 

 شهري 
التنبؤات  إعدادقيا   الكفاءة في 

 للتدفقات النقدية الصادرة

نسبة التفاوت ما بين الصرف الفعلي  

 وتقديرات الصرف

 

دقة التنبؤات للتدفقات النقدية 

 الصادرة
1 

 شهري 
التنبؤات  إعدادقيا   الكفاءة في 

 للتدفقات النقدية الواردة 

نسبة التفاوت ما بين التحصيل الفعلي 

 وتقديرات التحصيل

 دقة التنبؤات للتدفقات النقدية الواردة

2 

 شهري 
قيا   الكفاءة في تسوية الحسابات  

 ة الحكومية صرفيالم

المستغرقة لتسوية الحسابات  الأيامعدد 

 ة الحكومية ومعالجة الفروقاتصرفيالم

الوقت المستغرق لتسوية الحسابات  

 3 ة صرفيالم

 شهري 

 قيا   الكفاءة والفعالية الو يفية 
ة المنجزة ÷ عدد صرفيعدد التسويات الم

 المو فين في وحدة الحسابات 

مو ف وحدة الحسابات من  إنجازنسبة 

 ة المنجزةصرفيالتسويات الم
4 

 

 العودة للفهرس 
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 ات المالية جراءالإ دليل السياسات و 

 لحكومة عجمان 

 الثابتة  الأصول  – السادسالباب  6

 

 

 

 متابعه تحديث الوثيقة 

 الملاحظات  صدار الإ تاريخ  صدار الإ 
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 التعريفات  6.1

في تطبيق أحكام هذا الباب يقصد بالكلمات والعبارات التالية المعاني المب نة قرين كل م ها ما لم يدل سياق النص على غير  

  استخدام سهولة    من أجل باقي أجزاء الباب، وذلك  إلى    الانتقاللذلك يفضل قراءة هذه التعريفات قراءة جيدة قبل    ؛ذلك

 الدليل.

 التعريف  المصطلح 

الشؤون المالية / مدير قسم الشؤون المالية( حسب المستوى    إدارة)مدير  الأول المسؤول المالي 

 .التنظي ي بهيكل الجهة الحكومية 

اةخزن( المسؤول عن تنفيذ جميع عمليات التتبع على    أمينالمو ف الإداري )  الأصول ضابط 

 الأصول. الثابتة في نظام تتبع   الأصول 

)القسم / الشعبة / المو ف( حسب المستوى التنظي ي بهيكل الجهة     الأصول وحدة 

 الأصول. ات محاسبة  إجراءالحكومية المعنية بمهام ومسؤوليات و 

 .غير الملموسة الأصول الملموسة و   الأصول    الأصول 

التي لها جوهر مادي وتعود بمنافع اقتصادية وإمكانية خدمة    الأصول  الملموسة  الأصول 

  الجهات الحكومية لتزويدها بالخدمات   تسطير عليهاحيث    ،مستقبلية

يتوقع  احتياجاتلتلبية  أو   كما  الإدارية.  من فترة استخدامها  ها لأك ر 

 : تيالآتشغيلية واحدة، وتشمل على سبيل المثال 

والمركبات   - الأثا   )مثل  والمعدات  والمصانع  الممتلكات 

في حال استوفت شروط  ليات  والآ التحتية  والمباني والب نة 

 لإدراجها تحت هذه الفئة(.  الاعتراف

 ؛ ية )الأراض ي والمباني(ستثمار الا العقارات   -

عقود    الأصول  - عن  تنشأ  التي  التمويلية    الإيجار الملموسة 

 غيرها(. أو  آلاتأو   )مثل: تأجير تمويلي لعقارات

تقديم    الأصول  - امتياز  ترت بات  من  تنشأ  التي  الملموسة 

 ؛ الخدمة )مثل: العقارات(

 البيولوجية )مثل: الحيوانات، أشجار النخيل(.    الأصول  -

أصول ل س لها جوهر مادي وتعود بمنافع اقتصادية وإمكانية خدمة   غير الملموسة   الأصول 

عليهاحيث    ، مستقبلية لتزويدها    تسيطر  الحكومية  الجهات 
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 التعريف  المصطلح 

ها لأك ر  استخدامها الإدارية، كما يتوقع  احتياجاتلتلبية  أو    بالخدمات

 :تيالآمن فترة تشغيلية واحدة، وتشمل 

 والمشتراة )مثل: برام     الأصول  -
ً
غير الملموسة المطورة داخليا

 .(وتطبيقات الحاسوب

)مثل:    الأصول  - والتطوير  بالبحث  المتعلقة  الملموسة  غير 

 .(تطوير علاجأو  تطوير مراجع علمية 

التمويلية    الإيجار غير الملموسة التي تنشأ من عقود    الأصول  -

 )مثل: تأجير تمويلي لبرام  وتطبيقات حاسوب(؛

امتياز تقديم    الأصول  - غير الملموسة التي تنشأ من ترت بات 

 الخدمة )مثل: عجمان باي(. 

نه قد تعرض أ  القيمة التي يجب دفعها لاستبدال أصل بأصل مماثل في حال تكلفة الاستبدال  

 للتلف. 

 الاستبدال تكلفة

 المستهلكة 

استبداله،أو    الأصل إنتاج إعادة تكلفة  مطروح أقل، أيهما تكلفة 
ً
 م ها ا

لعكس   وذلك التكلفة، تلك أسا  على هاحتساب يتم الذي المتراكم الاستهلاك

  استنفذتأو   استهلاكها تم التي الخدمات
ً
 . مسبقا

 .ينتاج على مدى عمره الإ  الأصلالتوزيع المنتظم لتكلفة   الأصول استهلاك / إطفاء 

 منه تكاليف البيع  القيمة القابلة للاسترداد 
ً
  المبلغ الذي يمكن الحصول عليه من بيع أصل مخصوما

 . علىأيهما  أه  استخدامقيمة  أو 

أسا   االمب القيمة العادلة  على  معاملة  في  ما  أصل  بيع  من  عليها  الحصول  يمكن  التي  لغ 

 تجاري بين أطراف مطلعة وراغبة في التبادل. 

تاريخية   الأصول  التراثية  الأصول  أهمية  لها   أو    بيئيةأو    التي 
ً
وغالبا من    ثقافية  يكون  ما 

وتكون    ،الثقافيةأو    البيئيةأو    الصعب تقييمها بما يعكس قيمتها التاريخية 

 . ينتاج في الغالب غير قابلة للاستبدال ومن الصعب تقدير عمرها الإ 

 . نبات حي يستخدم في أنشطة زراعيةأو   حيوان البيولوجية  الأصول 
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 التعريف  المصطلح 

 يالأصلالتكلفة   القيمة الدفترية 
ً
مطروحا و   ة  المتراكم  الاستهلاك  متراكمة  أم ها  خسائر  ي 

 . القيمة  نخفاضلا 

 لطبيعة عمله الذي يقوم به، وتسلم   العهد الشخصية 
ً
أي موجودات تصرف للمو ف وفقا

للمو ف كعهدة شخصية، ويلتزم باةحافظة عليها وبردها عند انتهاء الغرض  

  صندوق المعدات، أو    ها. )مثل: جهاز الحاسب الآلي اةحمول، استخداممن  

 . السيارات(أو   الهواتف،أو 

 . بخلاف العهد الشخصية بكل موقع إداري  أخرى أي موجودات  العهد المكانية

 ، ولاالأصل عن بمعزل  و يفته يفي أن يستطيع ، لاالأصل من يتجزأ لا جزء مكون اصل 

 .ومتابعته كمخزون حصره يمكن ، ولكنالأصول  سجل ضمن تسجيله يجب

من    الأصول والذي يقوم بتسجيل تفاصيل    ، الأصول النظام المستخدم للتبع   الأصول نظام تتبع 

 ها.استبعادلحظة  إلى  هااستلاملحظة 

يتم   قطع الغيار التي  مكونات    الاحتفاظالمواد  محل  لتحل  أو    المتعطلة  الأصول بها 

ويمكن حصرها    الأصول ولا يجب تسجيلها ضمن سجل    ،التالفةأو    المفقودة

 ومتابعتها كمخزون. 

وضعه السابق في حال تعرضه للضرر وهو المبلغ الذي  إلى    الأصل قيمة إعادة   قيمة إعادة التنصيب 

  ، بناء العقار بالكامل بمواد مثيلة وبالتكلفة الحالية  من أجل ن يدفع  أ يجب  

أيض   ويشمل 
ً
الاستشاري   ا التكاليف  مثل  الصلة  ذات  وتطهير    ةالتكاليف 

 الموقع وإزالة الأنقاض، ويتم تحديدها من قبل الخبراء واةختصين.
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 السياسات العامة  6.2

على   .1 الحصول  التنفيذ(أو    بالشراء  الأصول يتم  )المشروعات تحت  الداخلي  تتوافر  ن  أ الاستئجار ويجب  أو    التكوين 

 . او عن طريق التحويلات من معاملات غير تبادلية ات مالية لها في الموازنة السنوية ل جهة الحكومية اعتماد 

عن   .2 مسؤولة  الحكومية  الجهة  الوسائل    إدارةتكون  وتوفير  وصيانها  عليها  واةحافظة  وفاعلية  بكفاءة  أصولها 

غير الملموسة(، ضد مخاطر السرقة والحريق   الأصول  استثناءية )بأمينبما في ذلك توفير الحماية الت ،لحمايتها  الكافية

 والتلف غير العادي.

 للتأكد من مدى صلاحيتها قبل  .3
ً
مقترحات موازنتها للعام   إعدادعلى الجهة حكومية تقييم الحالة الفعلية لأصولها دوريا

 المبالغ اللازمة لاستبدالها.  دراج  إو الجديد  

 صول  أو تشغيلي  أو    المؤجرة بموجب عقود ايجار تمويلي  الأصول يتم معالجة   .4
ً
للسياسات    امتياز تقديم الخدمات وفقا

 اةحاسبية المعتمدة في هذا الشأن.

  ، مثل الكلاب التي تستخدم لأغراض بول سية  ، بها لتقديم الخدمات  الاحتفاظالبيولوجية التي يتم    الأصول يتم معالجة   .5

  ، والأشجار والنباتات في الحدائق
ً
 للسياسة اةحاسبية الممتلكات والمصانع والمعدات. وفقا

الملموسة وغير   الأصول ما يعادلها في الجهة الحكومية هي المسؤولة عن حفظ ومتابعة سجلات  أو   الأصول تكون وحدة   .6

 الملموسة، بما يتضمنه من إضافات، بيع، نقل، واستهلاك، وتحديث بياناتها بالكامل.  

  لتزام الامراعاة مبدأ الفصل الو يفي بين المهام عند القيام بالأعمال المالية للمحافظة على الشفافية والنزاهة و يجب   .7

الداخلية الرقابة  مهام    ،بأنظمة  بين  الو يفي  الفصل  يجب  لها    الأصول   إضافةو   استلامحيث  الفعلي  والجرد 

 ها.   استبعادو 

   الأصول يجب التمييز ما بين  .8
ً
وذلك ضمن تصنيفات  ،  ي(نتاج ، العمر الإ الأصلمشتركة )طبيعة   اسملقو   وتصنيفها تبعا

 رئ سية وتصنيفات فرعية لغرض الحصر والمتابعة المالية. 

  ، الأساا ي الأصل ية مختلفة عن عمر  إنتاجعمار أتحتوي على أجزاء يمكن قياسها بطريقة واضحة ولها  الأصول بعض  .9

  الأصليجب تصنيف جميع أجزاء  نه  ألا  إ  ،بشكل منفصل  الأصول وبيانها في سجل    الأصلوفي هذه الحالة يتم تجزئة  

 . الأصلضمن التصنيف الأساا ي لذلك  

والتي لا تستوفي شروط الرسملة مصاريف تشغيلية    ،الأصول تعتبر جميع النفقات التي تتكبدها الجهة الحكومية على   .10

 ضمن الفترة المالية التي تمت فيها. 

للمنافع   .11 زيادة  ع ها  ينت   التي  المصاريف  جميع  رسملة  الإ أو    للصل  الاقتصاديةيتم  العمر  بصورة  نتاج بزيادة  له  ي 

 م حو ة.  

 المورد في حال عدم صلاحيتها والتي لا تزال واقعة ضمن فترة الضمان. إلى   الأصول يتم رد   .12

على   الأصلسيطرتها على  ثباتبناء على الوثائق الداعمة التي يجب على الجهة الحكومية توفيرها لإ الأصول يتم رسملة  .13

 سبيل المثال: 

 غير ملموسة. الأصول الملموسة المتحركة و  الأصول فيما يتعلق ب ستلامالا  وتقارير والفواتير الشراء عقود ▪
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الإ  ،نشاءالإ عقود ▪ )أو  وشهادة نجازشهادة  فيما يعادلها ما  الملكية  وثائق(   غير  الملموسة الأصول ب يتعلق من 

 العقارات.  ملكية بتوثيق متعلقة تشريعاتأي   الاعتباربعين   الأخذ مع التحتية( والبنية المباني )مثل تحركة الم

 المانحة.  الجهة من الممنوح الأصل بتحويل رس ي قرار ▪

 . الممتلكات والمصانع والمعدات  – 1السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   يرجى الرجوع 

 ة الملموسة وغير الملموس الأصول الاستهلاك والإطفاء في قيمة  .14

ي  إنتاج غير الملموسة ذات عمر    الأصول الأراض ي و   استثناءغير ملمو  )بأو    ي لكل أصل ملمو نتاج يحدد العمر الإ  .أ

 غير محدد(  
ً
 . الأصلالتصنيف الذي ينت ي له   إلى  استنادا

تكلفة   .ب  خفض 
 
القسط    احتسابالملموسة من خلال    الأصول ت باستعمال  السنوي  وتسجيل مصروف الاستهلاك 

 الثابت.

خفض تكلفة   . ج
 
وتسجيل مصروف الإطفاء السنوي باستعمال القسط    احتساب غير الملموسة من خلال    الأصول ت

 الثابت.   

(.   نتاج يتم مراجعة العمر الإ  .د 
ً
 ي للصول الملموسة وغير الملموسة بصفة دورية )سنويا

 الملموسة وغير الملموسة   الأصول في قيمة  نخفاضالا  .15

 القيمة كما يلي:   انخفاضالملموسة وغير الملموسة لأغراض تقييم  الأصول يتم تصنيف   .أ

 عائد تجاري.    ولتحقيق الملموسة وغير الملموسة التي تستعمل لأغراض تجارية    الأصول : هي جميع  مولدة للنقد ▪

 عائد تجاري.  أي  والتي لا ينت  ع ها ة،خدميالتي تستعمل لأغراض  خرى الأ  الأصول هي   غير مولدة للنقد: ▪

قيمتها    نخفاضي محدد وذلك عند وجود مؤشر لا إنتاج الملموسة وغير الملموسة والتي لها عمر  الأصول يتم تقييم  .ب 

 لا تتجاوز القيمة/الخدمة القابلة للاسترداد.  نخفاض للتأكد من أن القيمة الدفترية في تاريخ تقييم الا 

غير الملموسة غير الجاهزة للاستعمال التي لم تدخل    الأصول ي غير محدد و إنتاج غير الملموسة ذات عمر   الأصول  . ج

 سنوي الأصول في قيمة هذه   نخفاضالخدمة تقوم الجهة الحكومية بتقييم الا 
ً
 .  ا

التكلفة   .د  للصل  الدفترية  القيمة  م ها يالأصلتعكس   
ً
مطروحا وخسائر  أي    ة  متراكم  القيمة    انخفاضاستهلاك 

 المتراكمة.  

 يتم تحديد القيمة/الخدمة القابلة للاسترداد عن طريق التقدير من قبل خبراء متخصصين في التقييم والتثمين.   . ه

الملموسة وغير الملموسة في الفترة المالية التي حد  فيها    الأصول قيمة    انخفاضيتم تسجيل الخسائر الناتجة عن   . و

 .  نخفاضالا 

 السياسات اةحاسبية لحكومة عجمان: إلى   يرجى الرجوع 

 .المولدة للنقد  الأصول قيمة   انخفاض   – 7رقم  ▪

 . غير المولدة للنقد  الأصول قيمة   انخفاض   – 8رقم  ▪
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فقط في البيانات المالية   فصاح في حال وجود فرق جوهري بالزيادة بين القيمة العادلة والقيمة الدفترية، يجب الإ  . ز

 وذلك سنوي
ً
 للصول الملموسة وغير الملموسة.   ا

 . الممتلكات والمصانع والمعدات  –1السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   يرجى الرجوع 

   الأصول الرقابة على     .16

العادلة في حال تعرضها    الأصول ية كافية لضمان استرداد قيمة  أمينعلى الجهة الحكومية الحصول على تغطية ت .أ

 ية.  أمينللمخاطر المؤمن عليها، كما ينبغي القيام بمراجعة سنوية لهذه التغطية الت

 الملموسة وغير الملموسة للمعلومات التالية )بحد أدنى(:  الأصول تتضمن سجلات ن أ يجب  .ب 

   . الرقم التسلسلي للصول الملموسة والوصف ▪

 .()إن وجد الأصل الشخص/ القسم اةخول عن حيازة   اسمالموقع/  ▪

   .تاريخ الشراء ▪

   .(الاستهلاك  احتسابالخدمة )للبدء ب  الأصلتاريخ دخول   ▪

   .عدد الوحدات ▪

   .التكلفة ▪

 .ينتاج العمر الإ  ▪

 . معدل الاستهلاك /الإطفاء ▪

 .مبلغ الاستهلاك /الإطفاء للفترة ▪

 . مجمع الاستهلاك / الإطفاء المتراكم ▪

 . القيمة المتراكم  انخفاضمجمع خسائر   ▪

 القيمة الدفترية.   ▪

مراقبة العمليات التي تتم عليها مثل    من أجل الملموسة وغير الملموسة بصورة منتظمة    الأصول يجب تحديث سجل   . ج

 ستبعادات والتحويلات. الإضافات والا 

ورقابة أصول الجهات الحكومية بما في ذلك للصول التي    دارة وذلك لإ   الأصول نظام تتبع    استخدام يتم تطبيق و  .د 

( بما يتلاءم مع طبيعة  الأصول التراثية، ويتم وضع ملصق رقم مخصص )رقم بطاقة    الأصول لم تبلغ حد الرسملة و 

 التعرف عليها وتمييزها أثناء عملية الجرد.   من أجل  الأصل 

 .الأصلترقيم  عادة إيتم سباب الأ في حالة تلف الملصق لأي سبب من  . ه

 التراثية   الأصول  .17
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 لأهميتها البيئية  الأصول توصف بعض   .أ
ً
التاريخية لدولة الإمارات العربية  أو    الثقافيةأو    على أنها أصول تراثية نظرا

 المتحدة، والتي يكون لها الخصائص التالية:  

 ما يكون من الصعب تقييمها بما يعكس قيمتها البيئية والثقافية والتاريخية ▪
ً
 . غالبا

 ي.نتاج تكون في الغالب غير قابلة للاستبدال ومن الصعب تقدير عمرها الإ  ▪

  خرى بالبنود الأ   الاعترافبها على نفس الأسا  الذي يتم به    الاعترافويتم  ها  ؤ شراالتراثية التي يتم    الأصول تسجل   .ب 

  عن طريق )التبرع ليها  إلت  آالتراثية التي    الأصول الملموسة، ولا يتوجب على الجهة الحكومية تسجيل    الأصول من  

 المصادرة(. أو   الوصية أو 

 الملموسة وغير الملموسة     الأصول   استبعاد .18

 فنية تبرر ذلك. أو  هناك أسباب اقتصادية تقبل انقضاء عمرها الافتراض ي، إلا إذا كان الأصول لا يجوز شطب  .أ

  ها إتلاف أو    الخا  بالجهة الحكومية عند بيعها   الأصول الملموسة وغير الملموسة من سجل    الأصول   استبعاديتم    .ب 

 فائدة مستقبلية )شطبها(.  أي    يكون لهان  أولا يتوقع    ستخدام عندما يتم سحبها من الا أو    ، ستبدالهااأو    التبرع بهاأو  

  الأصول  ستخداميمكن تقييم الخيارات البديلة لا  . ج
ً
 ها مثل:استبعادمن  بدلا

 إعادة التدوير.  ▪

 . الأصلتغيير الغرض من   ▪

  الأصول   استبعاد  اعتماديتم  .د 
ً
 للصلاحيات المقررة في هذا الشأن.   الملموسة وغير الملموسة وفقا

 :  الأصول أحد   استبعاديجب القيام بالخطوات التالية حالما يتخذ القرار ب . ه

 .الأصول حذف التكلفة من سجل  ▪

 . الأصل استبعادحذف الاستهلاك/الإطفاء المتراكم حتى تاريخ   ▪

الربح ▪ عن  أو    تسجيل  الناتجة  بالمبالغ   الأصل   استبعادالخسارة   
ً
مقارنة الدفترية  القيمة  أسا   على 

 المستلمة من العملية )حيث ينطبق(.  

 . عقود الآلات والمعدات والمواد المنقولة إيراد –  ات يرادالإ باب  إلى  يتم الرجوع    

 العام   الأستاذتسوية الحسابات مع   .19

العام بالتنسيق والتعاون    الأستاذتكون وحدة الحسابات هي المسؤولة عن تسوية النظام الفرعي للصول مع نظام   . ج

 .   الأصول مع وحدة  

 . الإقفالتم تغطيتها ضمن باب التسجيل و  
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الفترة اةحاسبية المعنية، وذلك لضمان    اقفال العام عند    الأستاذيجب تسوية النظام الفرعي للصول مع نظام   .د 

المكتشفة في عملية التسوية    الأخطاءالعام. ويجب أن يتم معالجة    الأستاذمطابقة النظام الفرعي للصول مع نظام  

 ات التصحيحية على النظام الفرعي عند الحاجة. جراءالإ   اتخاذو 

 

 

 السياسات التفصيلية للأصول الملموسة  6.3

 الملموسة  الأصول  إضافةشراء و  6.3.1

 لقرار الصلاحيات المالية.   اعتمادالملموسة حسب الموازنة المعتمدة وبعد  الأصول تتم عملية شراء   .1
ً
 عملية الشراء تبعا

 الشروط التالية:    استيفاءالملموسة عند   الأصول يجب رسملة المصاريف المتعلقة بعملية شراء  .2

 . إمكانية خدمة مستقبليةأو  يعود على الجهة الحكومية بيمنافع اقتصادية ▪

 .ي مقدر يتجاوز سنة مالية واحدةإنتاج لديها عمر   ▪

 . وجودها بصورة ملموسة ▪

 .لم يتم اقتناؤها لغرض إعادة بيعها ▪

 . الأصلات المتعلقة بلتزامالااةخاطر و  وتتحمل الحكومية   تسيطر عليه الجهة ▪

 السياسات اةحاسبية لحكومة عجمان:  إلى   يرجى الرجوع 

   .الممتلكات والمصانع والمعدات  – 1رقم  ▪

 ية.  ستثمار الا العقارات   – 3رقم  ▪

 . الإيجارعقود  – 4رقم  ▪

 . الزراعة  – 5رقم  ▪

سجل قيمة   .3
 
ة للاستملاك  الإضافيالملموسة حسب التكلفة، وتشمل التكلفة سعر الشراء بما في ذلك التكاليف    الأصول ت

و  لتجهيزه  يمكن تخصيصها للصل  التي  العلاقة  ذات  المصاريف  يلي بعض إدخالوالتركيب وكل  الخدمة، وفيما  في  ه 

  الأصلة لاستملاك ووضع  الإضافيالأمثلة عن التكاليف  
ً
 للاستعمال:  في الموقع ليكون جاهزا

   .الأصول نقل  ▪

   .تكاليف جمركية ▪

   .المواد والتجهيزات ▪

  .العمالة ذات العلاقة ▪

   .تكاليف العقد بما في ذلك فواتير المقاول الفرعي ▪

   . اتنشاءالهندسة والإ ▪
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   .أجور استشارية ▪

   .الية قيد التنفيذاسمتكاليف الاقتراض الخاصة بالمشاريع الر  ▪

 . والحماية أمينالت ▪

 ى لتفكيك البند واسترداد الموقع الموجود فيه إذا كانت الجهة ملزمة بذلك. الأولالتقدير   ▪

 الممتلكات والمصانع والمعدات.    – 1السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   يرجى الرجوع 

زيادة  إلى    إذا أدت  الأصول المتعلقة به في سجل    الأصل إلى    تضاف التكلفة اللاحقة )فيما عدا الصيانة ومعدات التخديم( .4

 تكلفة الجزء المستبدل.  استبعادي للصل وتجاوزت حد الرسملة، مع ضرورة نتاج العمر الإ 

)المساهمات   الأصول تضاف   .5 التحويلات  الحكومية عن طريق  ل جهة  ملكيتها  التي تؤول  الهبات والتبرعات(    ،الملموسة 

منح  أو    التي يتم تنفيذها من قبل الحكومة الاتحادية  الأصول بالقيمة العادلة لها بتاريخ الاستملاك )على سبيل المثال:  

ويتم تحديد القيمة العادلة بناء على الطرق الواردة   ،الشركات المملوكة ل حكومة(أو  سمو رئ س الدولةأو  من الحاكم

 في دليل السياسات اةحاسبية والتي قد تشمل )سعر التكلفة، سعر السوق، تكلفة الاستبدال الحالية(.

سجل   .6
 
تنشأ من عقود    الأصول ت التي  اةحاسبية عند    الإيجارالملموسة  السياسة  تحددها  التي  القيمة    إضافة حسب 

عقد    الأصل  بداية  عند  المؤجر  للصل  العادلة  القيمة  من  لدفعات  أو    الإيجار )الأدنى  الأدنى  ل حد  الحالية  القيمة 

 (.  الإيجار

 .  الإيجارعقود   – 4السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   يرجى الرجوع 

سجل   .7
 
الملموسة التي تنشأ من ترت بات امتياز تقديم الخدمة بالقيمة التي تحددها السياسة اةحاسبية عند    الأصول ت

 )القيمة العادلة(.      الأصل  إضافة

 .ترت بات امتياز تقديم الخدمات: المانح – 5السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   يرجى الرجوع 

  أمين لكي يتم تضمي ها في بوليصة الت  ؛عليهاضافات  والإ الملموسة    الأصول الوحدة المالية عن جميع مشتريات    إبلاغيجب   .8

 الملموسة.  الأصول الخاصة ب

بالتكلفة  أو    بالتكلفة التاريخية   الأصول الملموسة التي تل ي شروط الرسملة وغير مسجل في سجل    الأصول   إضافةيتم   .9

 الملمو  تتضمن   الأصل تكلفة من التأكد يتم ن  أالملمو ، على    الأصل ية في حال عدم توافر معلومات عن تكلفة  الاعتبار 

أمثلة   ومند؛  المقصو  ستخدام للا  جاهزة في حالة الأصل لوضع التكاليف المباشرة المتكبدة إلى    ضافة بالإ ء،  الشرا سعر

 :ما يلي المباشرة التكاليف

 . يةالأول ستلامالا  تكاليف ▪

 . والتركيب التجميع تكاليف ▪

 .المطلوب بالشكل يعمل الأصل  كان إذا  ما اختبار تكاليف ▪

 تاريخأي    كأصل فيه الاعتراف يتم أن المفترض من كان الذي التاريخ الملمو  في الأصل تكلفة يةالاعتبار  التكلفة تعكس .10

 في للصل، إلا يةالاعتبار  التكلفةإلى   للوصول  المستهلكة الاستبدال  تكلفة منهجية استخدام ذلك ويعبي الخدمة، دخول 
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ية للصل  الاعتبار التكلفة  إلى    ل خدمة، وفي تلك الحالة يتم الوصول  الأصل دخول  تاريخ عن معلومات دو وج عدم حالة

 منهجية تكلفة الاستبدال الحالية.  استخدام ب

تتوفر  الاعتبار التكلفة  إلى    يتم الوصول  .11 بناء على خبرة مقيم مستقل، عندما لا  العادلة للرض  القيمة  تقييم  ية عبر 

 معلومات موثوقة عن تكلفة الأرض.

 .ىالأول للمرة  ستحقاقمبدأ الا   يتبب –  16السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   يرجى الرجوع 

   الأصول   إضافةيتم   .12
ً
وتحديد القيمة العادلة عن طريق التقدير الذي    ،البيولوجية بالقيمة العادلة، ويتم تقييمها سنويا

 العادة بمعرفة خبراء متخصصين في التقييم والتثمين.  في يتم 

 

 ية نتاجعمار الإ الأ الملموسة ومعدلات  الأصول تصنيف   6.3.2

بين   .1 ما  التمييز     الأصول يتم 
ً
تبعا العمر الإ الأصلمشتركة )طبيعة    اسملقو   الملموسة وتصنيفها  وذلك ضمن    ؛ي(نتاج ، 

 تصنيفات رئ سية وتصنيفات فرعية كما يلي:  

 ي نتاجالإ  معدل العمر  التصنيف الفرعي  التصنيف الرئيس ي 

 ض  أرا

 سكنية   أراض  

 غير محدد 
 دارية إ  راض  أ

 خدمية  أراض  

 صناعية   أراض  

 سنة   40إلى  20من  ض ي اتحس نات الأر 

 مباني 

 دارية  إ ومبان  مقرات حكومية 
سنة ويعتمد على   50إلى  25

التقنيات المستخدمة في  

البناء والمواصفات الفنية  

 للمببى 

 سكنية  مبان  

 صناعية ومخازن ومستودعات  مبان  

 خدمية وترفيهية مبان  

 أخرى   مبان  

 تحس نات المباني 

مدة  أو   العمر المتبقي للمببى

  10أو  ايهما اقل الإيجار

 سنوات  

والتجهيزات  ثا  الأ

 والآلات والمعدات 

 ثا أ
سنوات ويعتمد   5إلى   4من 

ذلك على طبيعة التجهيزات  

 والمواصفات الفنية  

 ومعدات مكتبية  أجهزة 

 ومعدات رياضية  أجهزة 

 تجهيزات مستشفيات ومعامل ومختبرات 
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 ي نتاجالإ  معدل العمر  التصنيف الفرعي  التصنيف الرئيس ي 

 مراقبة وملاحة ورادارات أجهزة 

 كهربائية  أجهزة 

 دوات أو عدد 

 لات موسيقية آ

 معدات عسكرية متخصصة  

ويعتمد  سنة  15إلى  10من  المولدات واةحولات 

أو    ذلك على طبيعة المعدة

والمواصفات الفنية  لة الآ

والمعلومات المقدمة من  

 المصنع

 المضخات 

 بار والحفر معدات تجهيز الآ 

 أخرى معدات والآلات الثقيلة 

وتجهيزات نظم   أجهزة 

 المعلومات

 الحاسب الألى أجهزة 

سنوات ويعتمد   4إلى   3من 

ذلك على طبيعة والمواصفات  

   جهزةالفنية لل 

 شاشات 

 لوحية  أجهزة 

 الطابعات

 القارئة   جهزةالأ 

 ماسحات ضوئية 

 خوادم

 تجهيزات الشبكات والربط

 كاميرات التصوير والتسجيل 

 الهواتف 

 أصول البنية التحتية 

   شبكات الطرق 

سنة  ويعتمد   50إلى  20من 

  الأصلذلك على طبيعة 

ه  ئبناوالتقنية المستخدمة في 

وكذلك جميع المواصفات  

الفنية بناء على تقرير  

 وتوجيهات الخبراء 

 شواطئ وحدائق 

 موانئ 

 مطارات 

 شبكات الصرف الصحي  

 سكك الحديدية

 شبكات المياه والري 

 ت الاتصالا شبكات الكهرباء و 

المركبات والناقلات  

 المتحركة ليات والآ

سنوات ويعتمد   8إلى   4من  دراجات نارية 

ذلك على المواصفات الفنية  

لوسيلة النقل ونوعها  

 اتها استخدامو 

 المركبات الخفيفة 

 سيارات مجهزة 

 الحافلات
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 ي نتاجالإ  معدل العمر  التصنيف الفرعي  التصنيف الرئيس ي 

 قوارب وزوارق 

 المركبات الثقيلة 
سنة ويعتمد   20إلى  10من 

ذلك على المواصفات الفنية  

لوسيلة النقل ونوعها  

 اتها استخدامو 

 قطارات

 سفن وبواخر 

 طائرات 

 الميكانيكية  جهزةالجرارات والأ 

 أصول بيولوجية 

 سنوات  10إلى   5من  حيوانات 

 سنوات  3إلى   3من  اك سمأ

 سنوات  5إلى   1من   النباتات واةحاصيل 

 ية استثمار عقارات  

 غير محدد  ية استثمار   أراض  

سنة ويعتمد على   50إلى  25 ية استثمار   مبان  

التقنيات المستخدمة في  

البناء والمواصفات الفنية  

 للمببى 

 ية استثمار سواق أ

 ية استثمار مستودعات 

أصول امتياز تقديم  

 الخدمة 
 حسب التصنيف الفرعي  موان  

 

 القائمة المذكورة أعلاه وذلك حسب الحاجة. إلى   الملموسة  الأصول من   أخرى أصناف   إضافةيمكن  .2

 الية(   اسمالملموسة قيد التنفيذ )المشاريع الر  الأصول  6.3.3

  ، الية قيد التنفيذ"سمأ وتصنيف هذه التكاليف "كمشاريع ر   ،أصل  إنشاءيتم رسملة التكاليف المتعلقة بعملية بناء/ .1

 والبدء بتشغيله والاستفادة منه. الأصل من  الانتهاءحتى  

الذي يحتاج لفترة كبيرة    الأصلأصل مؤهل "  إنتاجأو    إنشاءأو    تملكإلى    يتم رسملة تكاليف الاقتراض المنسوبة مباشرة .2

 
ً
 المستهدف له". ستخدامللا  ليصبح جاهزا

 تكاليف الاقتراض.   – 9السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   يرجى الرجوع 

الرئ سية،    نشاءالي مثل )تكلفة الإسمأيجب التمييز بين التكاليف والمصاريف التي سوف يتم رسملتها على المشروع الر  .3

تكاليف   المواد،  اختبار    استلامالموقع،    إعداد مشتريات  تكاليف  وتركيب،  تحميل  مهنية  الأصلومناولة،  تكاليف   ،

يتم  .واستشارية، التي سوف  والتكاليف والمصاريف  إلخ(  )تكاليف  دارية  الإ المصاريف  إلى    ها وتحويلهااستبعاد..  مثل 

 .. إلخ(. .غير مباشرة،دارية إ، تدريب المو فين، مصاريف علانوالإ الافتتاح، الدعاية 
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)إتمام(    إنجازالملموسة بعد    الأصول التصنيف المناسب من  إلى    الية قيد التنفيذسمأيجب إعادة تصنيف المشاريع الر  .4

 جاهز   الأصلعندما يصبح أي   الأعمال
ً
 . ستخدامللا  ا

 السياسات اةحاسبية لحكومة عجمان:  إلى   يرجى الرجوع 

 .الممتلكات والمصانع والمعدات  – 1رقم  ▪

 . يةستثمار الا العقارات   – 3رقم  ▪

 

 الملموسة    الأصول استهلاك  6.3.4

 .الاستهلاكإلى  الأرض ي استثناءب الأصول تخضع جميع  .1

 على الإ ن  أ)  الأصييييييلزية  اهتبدأ عملية الاسييييييتهلاك عند ج .2
ً
تقديم أو    نتاجيكون في الموقع والوضييييييع اللازمين حتى يكون قادرا

 الخدمة بالطريقة التي تنويها الجهة الحكومية(. 

 مخصوم الأصلالقيمة الخاضعة للاستهلاك بتكلفة  احتسابيتم  .3
ً
 ي. نتاج م ها القيمة المتبقية عند انتهاء العمر الإ  ا

4.  
ً
حسييب الاسييتهلاك شييهريا  اعتمادي للصييل  نتاج طريقة القسييط الثابت خلال العمر الإ   اسييتخدامب  ي 

ً
عمار  الأ على معدلات    ا

يتم أو  يسيييييييييييييتهليك بيالكياميلن أإلى  يية التي تم تحيدييدهيا لكيل صييييييييييييينف من الأصييييييييييييينياف الفرعيية للصيييييييييييييول الملموسيييييييييييييةنتياجالإ 

 ه.استبعاد

التصيينيع والمعلومات المقدمة  أو    ومواصييفاته الفنية والتقنية المسييتخدمة في البناء  الأصييلطبيعة    الاعتبارفي خذ الأ يجب   .5

للصيييييييييل حتى نهاية عمره   الاقتصييييييييياديةوكذلك مقدرة الجهة في الحصيييييييييول على المنافع   سيييييييييتخداممن المصييييييييينع وطبيعة الا 

 نتيياج ي، كمييا يجييب إعييادة فحص العمر الإ نتيياج الإ 
ً
ي  نتيياج . وفي حييال وجود تغيير في العمر الإ ي للصيييييييييييييول الملموسييييييييييييييية دوريييا

يتعارض مع المدى المسيموح به لكل أو   للصيل يتم تعديل نسيبة الاسيتهلاك للفترة الحالية وللفترات اللاحقة بما لا يتجاوز 

 صنف.  

حسييب الاسييتهلاك من بداية الشييهر الذي أصييبح فيه  .6    الأصييلي 
ً
يوم في ذلك الشييهر  أي    بغض النظر عن سييتخدامللا   جاهزا

 في الخدمة.  الأصلتم وضع 

ستهلك  .7
 
 أقصر. يهما أمدة العقد أو  ي للصلنتاج على العمر الإ  الإيجارالملموسة المملوكة عن طريق عقود  الأصول ت

ستهلك أصول امتياز تقديم الخدمات الملموسة على العمر الإ  .8
 
 ي للصل.نتاج ت

ة والاسيييييييتهلاك  يالأصيييييييلالملموسييييييية المسيييييييتهلكة بالكامل وحفظها في السيييييييجل موضيييييييح به تكاليفها    الأصيييييييول تسيييييييجيل    يسيييييييتمر .9

 ها. استبعادالوقت الذي يتم فيه إلى  كمالمترا

 

 الملموسة   الأصول نقل وتحويل   6.3.5

 غير المستخدمة.  الأصول بما فيها  الأصول عند تحويل ونقل  الأصول وحدة  إبلاغيجب  .1
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اةحولة على   الأصييييييول حمل مصيييييياريف اسييييييتهلاكات  ُ  وت  الأصييييييول تتم عملية التحويل على أسييييييا  القيمة الدفترية لتلك   .2

 مركز التكلفة للوحدة المستلمة ابتداءً من تاريخ تحويله. 

 اةحولة له وتوثيق حالتها المادية.  الأصول  استلاممحضر فحص و  إعدادعلى الوحدة المستلمة للصول  .3

، يتم التحوييل بيالقيمية اليدفتريية وتقوم الجهية  أخرى جهية حكوميية  إلى    في حيال تحوييل أصييييييييييييييل ملمو  من جهية حكوميية .4

  الأصيييلوتقوم الجهة المسيييتلمة بتسيييجيل  ، وجدت(ن  إوالخسيييارة )  الأصيييل  اسيييتبعادوتسيييجيل قيد   الأصيييلاةحولة بشيييطب 

 الشروط.  استيفاءلديها في حال  إيرادك 

 من التحويلات العينية. اتيرادالإ ات تسجيل إجراء - اتيرادالإ باب إلى  يتم الرجوع

 

 الجرد الفعلي للأصول الملموسة  6.3.6

 تتبع نظام في الأصييول وسييجل  الواقع الموجودة على أرض  الأصييول  بين ما المطابقة ضييمانإلى   الأصييول  جرد عملية تهدف .1

 اسيييييييتبعادأو   نقلأو   اسيييييييتلام عمليات حدو   :م ها عديدة لأسيييييييباب وذلك ت،فروقا  هور  اةحتمل من حيث ،الأصيييييييول 

  الأصول  تتبع نظام مستخدم قبل من خطأ حدو  بسببأو   ،الأصول  تتبع نظام في المطلوب جراءالإ  تنفيذ دون  للصول 

 .الأصول  بيانات إدخال أثناء

شيييييييييييييكيييل بقرار من ميييدير الجهييية الحكوميييية لجنييية .2
 
أك ر ل جرد، مؤلفييية من مو فين من الوحيييدة المييياليييية ومو فين من أو    ت

الملموسييية وفق الضيييوابط والتعليمات اةحددة    الأصيييول يكون من مسيييؤوليتها التحقق الفعلي من وجود   خرى الوحدات الأ 

 للمواعيد الواردة في تعميم أو  يكون ذلك في نهاية السنة المالية،ن ألها على 
ً
 الحساب الختامي.  إعدادوفقا

 العد الفعلي:  إجراءضمان ما يلي قبل  الأصول على مو ف وحدة  .3

   .المشمولة بالجرد الأصول تجميد كافة المعاملات قبل وأثناء العد لتحديد   ▪

 .معالجة جميع المعاملات المعلقة في النظام ▪

 . الأصول من نظام تتبع   الأصول تقارير تفاصيل  استخراج  ▪

تأخير قد يحد  في  أي   لتجنب  (القارئ اةحمولة  أجهزةو  الأصول توافر المتطلبات لتنفيذ الجرد بما فيها )ملصقات  ▪

 . الأصول تنفيذ عملية جرد 

بتعليمييات الجرد وتييدوين الحيياليية الفعلييية غير الطبيعييية للصيييييييييييييول )تلف، غير صييييييييييييييالحيية/عييدم   لتزامالاعلى لجنيية الجرد   .4

 ( خلال القيام بالجرد الفعلي.  الاستعمال

 ، يقومالأصيييييييول ضيييييييمن نظام تتبع   الأصيييييييل ضيييييييافته في سيييييييجلإالعثور عليه خلال الجرد ولم يتم   تم حال وجود أصيييييييل في .5

 .الأصول  تتبع نظام يدوي في إضافة طلب إنشاءب الأصول  ضابط

  الملموسية ورفع توصيياتها  الأصيول التحقق من الفروقات التي تظهر ما بين نتائ  الجرد الفعلي وسيجل   الأصيول على وحدة   .6

 لجنة الجرد. إلى 

 على لجنة الجرد رفع تقرير نتائ  الجرد الفعلي للصيييييييييول الملموسييييييييية متضيييييييييمن .7
ً
مدير الجهة  إلى   الأصيييييييييول توصييييييييييات وحدة   ا

 (.إتلافالحكومية لإقرار ما يلزم )شطب، بيع، 
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 يجب أن يتضمن تقرير نتائ  الجرد ما يلي:  .8

 ات المناسبة لمعالجة الفروقات الجردية.جراءالإ تحديد  .أ

 إدارية كشفت ع ها أعمال الجرد. أو  مخالفات ماليةأي   .ب 

أو   ات حفظهاإجراءعدم كفاية  أو   الأصييييييييول الجرد وعلى الأخص ما يلي: )سييييييييوء حالة  هرها  أجميع الملاحظات التي    . ج

 التي وقعت في القيد بالسجلات(. الأخطاءصيانتها، 

 وتذليل العقبات. الأخطاءتوصيات تراها ال جان لتلافي أي   .د 

 اتخاذات المناسييييبة لمعالجة ملاحظاتها وتوصييييياتها و جراءالإ تقرير لجنة الجرد وتحديد   اعتمادمدير الجهة الحكومية   ىعل .9

 ات اللازمة بشأنه.جراءالإ 

لجنيية اةخييالفييات الإدارييية بييالجهيية الحكومييية،  إلى    نتييائ  الجرد عن وجود مخييالفيية يتم إحيياليية هييذه الوقييائعسيييييييييييييفرت  أإذا   .10

تحقيق مبدئي وتحديد المسييييييييييؤولية، وإذا تبين ل جنة أن الوقائع محل التحقيق تشييييييييييكل مخالفة مالية يجب وقف   جراءلإ 

 الجهاز بالنتائ ، مشفوعة بكافة عناصر الواقعة، لإعمال شؤونه. إخطارات و جراءالإ 

   الأصيول القيود اةحاسيبية اللازمة وتحديث سيجل    إعدادمعالجة الفروقات و   الأصيول على وحدة   .11
ً
مدير الجهة  لقرار   وفقا

 ونتائ  الجرد الفعلي الواردة بتقرير لجنة الجرد. الحكومية

 للرجوع إليه عند الاقتضاء. الأصول تحفظ قوائم الجرد في ملف خا  لدى وحدة  .12

 أصول امتياز تقديم الخدمات  6.3.7

 جديدة خدمات تقديم امتياز بأصيييييييل الاعترافو  الخدمات تقديم امتياز ترت بات وتقييم مراجعة الحكومية الجهة على .1

 خذالأ مع  الخدمات   تقديم امتياز ترت بات شيييييروط اسيييييتيفاء عند القائم  الأصيييييل تصييييينيف إعادةأو   عنه( النّات   لتزامالا)و 

 التالي: الاعتبار بعين

 . الخدمات تقديم امتياز ترت بات شروط ▪

 .العلاقة ذات الخدمة عناصرأو   الخدمات تقديم امتياز لأصل ينتاج الإ  والعمر العادلة القيمة ▪

 .الخدمات تقديم امتياز أصل على الجهة الحكومية  سيطرة مدى ▪

 الخدمات:  تقديم  امتياز أصل مقابل المشغل تعويض آلية ▪

  الدفع -
ً
 . آخر مالي أصل أي    عبرأو   نقدا

 الامتياز آخرين لأصل مستخدمين من اتإيراد بكسب الحق للمشغل )إعطاؤه معين حق منح طريق عن الدفع -

د آخر أصلإلى    الوصول  إمكانية المشغل منحأو    الخدمات تقديم
ّ
 الخا (، حيث هستخدام ات لا يرادلل  مول

 .الخدمات تقديم  امتياز أصل  إنشاء عند التزامك  بها الاعتراف  تم التي  المكتسبة غير  اتيرادالإ  عكس يتم

 .تقديم الخدمات امتياز ترت ب في يقدّمها المشغل التي  الخدمات مقابل المدفوعة والرّسوم التّمويل مصاريف ▪

 .الخدمات تقديم امتياز  ترت بات عن  تنت  قد التي اةحتملة ات لتزامالاو  الأصول التّعهدات و  ▪

 .ترت بات امتياز تقديم الخدمات: المانح  –  5السياسات اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   يرجى الرجوع 
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 الملموسة   الأصول على   أمينالت 6.3.8

الأراضيييييي ي( بداية السيييييينة المالية ضييييييد مخاطر السييييييرقة والحريق والكوار     اسييييييتثناءالملموسيييييية )ب  الأصييييييول على   أمينيتم الت .1

قيد التنفيذ    الأصييييول خلال السيييينة المالية و ضييييافتها  إأصييييول يتم  أي    على  أمين)الت  أمينيتضييييمن عقد التن  أالطبيعية على 

 الابتدائي لها(. ستلامبعد الا 

 أمينعلى المركبات ت أمينيتم الت .2
ً
  ا

ً
  شاملا

ً
 لأنظمة السير والمرور. بوثيقة منفصلة وفقا

 :دناهأية الموضحة أمينالملموسة حسب القيمة الت الأصول على  أمينيتم الت .3

 ية أمينالقيمة الت الفئة 

 قيمة إعادة التنص ب  المباني

 نظم المعلومات   أجهزةالأثا  والآلات والمعدات و 
القيمة  أو   تكلفة الاستبدال

 العادلة

 المركبات 

تكلفة  أو   قيمة المركبة الجديدة

الاستبدال المستهلكة للمركبات  

 
ً
لجدول الاستهلاك   القديمة وفقا

  أميناةحدد من قبل شركة الت

والبيانات المالية المتوفرة في سجل  

 الأصول 

 

ها لكي يتم تضييييييمي ها في اسييييييتلامالملموسيييييية والإضييييييافات عليها فور    الأصييييييول الوحدة المالية عن جميع مشييييييتريات   إبلاغيجب   .4

 الملموسة. الأصول الخاصة ب أمينبوليصة الت

  أمينمطالبة شييييركة الت  إجراء  تخاذوحدة المشييييتريات لا  إخطارأضييييرار لأي أصييييل مؤمن يتم  أو   خسييييائرأي   في حال حدو  .5

 .ان لزم الامر الأصلات شطب إجراءالوحدة المالية لتتولى  إخطارية المستحقة و أمينبالتعويضات الت

 

 العهد الشخصية والعهد المكانية 6.3.9

الموجودة في حيازة المو ف كعهدة شيييييخصيييييية على المو ف المسيييييؤول ع ها، ويجب أن يقوم بتوقيع   الأصيييييول يجب اعتبار   .1

 منه بعد التأكد من حالته. الأصلإقرار بذلك منه. وفي حالة ترك المو ف العمل يتم استرداد 

أو   سيييتخدامالحفاظ على العهدة الشيييخصيييية من مسيييؤوليات المو ف الشيييخصيييية، لذلك في حالة تلفها نتيجة لسيييوء الا  .2

 القيمة الدفترية. استخدامفقدانها، يتم تحميله بقيمتها العادلة وفي حالة تعذر تحديدها يتم 

 حضار العهد الشخصية في الوقت اةحدد لأعمال الجرد.إعلى المو فين  .3

أو   ه،من أجلمن الغرض الذي صييييرفت    الانتهاءالوحدة المعنية بالجهة الحكومية بعد إلى   يجب إرجاع العهد الشييييخصييييية .4

 التقاعد.أو  الاستقالةأو  نقلها لعهدة شخص آخر، في حالة النقل
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بييالجهيية الحكومييية، بييأي ضييييييييييييييابط الأصيييييييييييييول    /الوحييدة المعنييية    إبلاغعلى الوحييدات الإدارييية اةختلفيية في الجهيية الحكومييية   .5

 مو ف آخر لتحديث سجل العهد.إلى  نقلهاأو  تلفهاأو  العهدةقرارات تتخذ بشأن فقدان 

 

 السياسات التفصيلية للأصول غير الملموسة   6.4

 غير الملموسة   الأصول  إضافةشراء و  6.4.1

 لقرار الصيييييييلاحيات المالية   اعتمادبعد حسيييييييب الموازنة المعتمدة و غير الملموسييييييية    الأصيييييييول يتم شيييييييراء    .1
ً
عملية الشيييييييراء تبعا

 المعتمد. 

 الشروط التالية:  استيفاءغير الملموسة عند  الأصول يجب رسملة المصاريف المتعلقة بعملية شراء /تطوير  .2

   .قابلة للتحديد وتسيطر عليها الجهة الحكومية ▪

   .إمكانية الخدمةأو  تعود بمنافع اقتصادية ▪

   .ي مقدر يتجاوز سنة مالية واحدةإنتاج لديها عمر   ▪

تكلفة مساوية ▪ الأدنى    10.000تتجاوز  أو    لديها  الحد  تتجاوز  لم  وإن  للرسملة(  الأدنى  )الحد  إماراتي  درهم 

  .للرسملة، يتم تسجيلها كمصاريف

 تطويرها لغرض إعادة بيعها.  أو  لم يتم اقتناؤها  ▪

 غير الملموسة.   الأصول   – 2السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   يرجى الرجوع 

  الأصييييييييييييييليجيب تقييم ميا إذا كيان   .3
ً
غير الملمو  خلال  الأصييييييييييييييل، ويتكون الاعترافيل ي معيايير    غير الملمو  المطور داخلييا

 مرحلتين: 

 مرحلة البحث: لا يتم رسملة المصاريف المتعلقة بهذه المرحلة.    ▪

 .  الأصلمرحلة التطوير: يتم رسملة جميع المصاريف المرتبطة بتطوير   ▪

تعياميل نيه إفيفي حيالية عيدم إمكيانيية تمييز مرحلية البحيث عن مرحلية التطوير لمشيييييييييييييروع داخلي لإيجياد أصييييييييييييييل غير ملمو   .4

 تم تحملها في مرحلة البحث.نه أالمصاريف على ذلك المشروع كما 

 غير الملموسة.   الأصول   – 2السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   يرجى الرجوع 

   الأصييييييل  تصيييييينيفيجب إعادة  .5
ً
  إنجازغير الملموسيييييية بعد   الأصييييييول التصيييييينيف المناسييييييب من  إلى   غير ملمو  المطور داخليا

 ال هائي لها. عتماد)إتمام( الأعمال عند الا 
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سيجل  .6
 
 إضيافةحسيب القيمة التي تحددها السيياسية اةحاسيبية عند    الإيجارغير الملموسية التي تنشيأ من عقود    الأصيول ت

القيميية الحييالييية ل حييد الأدنى لييدفعييات أو   الإيجييار)الأدنى من القيميية العييادليية للصييييييييييييييل المؤجر عنييد بييداييية عقييد   الأصييييييييييييييل

 (. الإيجار

 .  الإيجارعقود   – 4السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   يرجى الرجوع 

سييييجل  .7
 
  اةحاسييييبية  تحددها السييييياسيييية  غير الملموسيييية التي تنشييييأ من ترت بات امتياز تقديم الخدمة بالقيمة التي  الأصييييول ت

 (. العادلة )القيمة الأصل إضافةعند 

 ترت ب امتياز تقديم الخدمات: المانح.  – 5السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   يرجى الرجوع 

في سجل    الأصول   إضافةيتم   .13 مسجل  وغير  الرسملة  شروط  تل ي  التي  الملموسة  التاريخية   الأصول غير  أو    بالتكلفة 

   استثناءغير الملمو  ب  الأصلية في حال عدم توافر معلومات عن تكلفة  الاعتبار بالتكلفة  
ً
  )تلك التي يتم تطويرها داخليا

 والتي يجب تقييمها على أسا  سعر التكلفة(. 

 لوضع التكاليف المباشرة المتكبدةإلى    ضافةبالإ  الشراء سعر تتضمن غير الملموسة،  الأصول  ن تكلفةأمن   التأكد يتم .14

 المباشرة:  للتكاليف أمثلة وفيما يلي المقصود، ستخدامللا  جاهزة في حالة الأصل

 .منه المقصود ستخدامللا  الأصل إعداد نتيجة مباشرة تنشأ التي المهنية الرسوم ▪

 .صحيح بشكل يعمل الأصل كان إذا ما التطبيق تكاليف ▪

موثوق   معلومات تتوافر لا  عندما العادلة بقيمتها الملموسة غير  الأصول  بقيا    الاعتراف تاريخ في الحكومية  الجهة تقوم .15

 . "يةالاعتبار  التكلفة "أنها على العادلة القيمة تلك تستخدم وأن تكلفتها، عن بها

أي    كأصل فيه الاعتراف يتم أن المفترض من كان الذي التاريخ غير الملمو  في الأصل تكلفة يةالاعتبار  التكلفة تعكس .16

للصل،   يةالاعتبار  التكلفةإلى   للوصول  المستهلكة الاستبدال تكلفة منهجية استخدام ذلك ويعبي الخدمة، دخول  تاريخ

ية  الاعتبار التكلفة  إلى    ل خدمة، وفي تلك الحالة يتم الوصول  الأصل دخول  تاريخ عن معلومات دو وج عدم حالة في إلا

 منهجية تكلفة الاستبدال الحالية.  استخدامللصل ب

 .ىالأول للمرة  ستحقاقمبدأ الا   يتبب –  16السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   يرجى الرجوع 

 

 ية نتاجالإ عمار الأ غير الملموسة ومعدلات  الأصول تصنيف   6.4.2

   الأصييييييول يجب التمييز ما بين   .1
ً
وذلك  ،ي(نتاج ، العمر الإ الأصييييييلمشييييييتركة )طبيعة    اسييييييملقو  غير الملموسيييييية وتصيييييينيفها تبعا

 ضمن تصنيفات رئ سية وتصنيفات فرعية كما يلي: 



207 
   

 ي نتاجمعدل العمر الإ  التصنيف الفرعي  التصنيف الرئيس ي 

 برام  الحاسوب  

أو   سنوات  5إلى   3من  الجاهزة لي الآبرام  وتطبيقات الحاسب  

كان  ذا إو غير محدد،  

محدد فإنها تقييم  

طوال ذلك العمر  

 ينتاج الإ 

 لي الآبرام  وتطبيقات الحاسب  
ً
 المطورة داخليا

 الإلكترونيالمواقع 
ً
 ة المطورة داخليا

 الفكرية  الملكية

أو   سنة  20إلى  10من  حقوق النشر 

كان  ذا إو غير محدد،  

محدد فإنها تقييم  

طوال ذلك العمر  

 ينتاج الإ 

 براءة الاختراع 

 علامات تجارية 

 الاعمال الأدبية والفنية 

 20 10 بوابة عجمان للدفع أصول امتياز تقديم الخدمات 

 

 القائمة المذكورة أعلاه وذلك حسب الحاجة. إلى  غير الملموسة الأصول من  أخرى أصناف  إضافةيمكن  .2

 نتاج على دائرة المالية مراجعة معدل العمر الإ  .3
ً
ملاحظات من الجهات  أي    الاعتبار في  خذ  الأ ( مع  ي، بشكل دوري )سنويا

 الحكومية. 

 

 الملموسة    غير  الأصول إطفاء  6.4.3

 ن أ) الأصييييييييييييييلهزيية  اتبيدأ عمليية الإطفياء عنيد جي .1
ً
تقيديم أو    نتياجعلى الإ   يكون في المكيان والوضيييييييييييييع اللازمين حتى يكون قيادرا

 الخدمة بالطريقة التي تنويها الجهة الحكومية(. 

 ويحمل على حساب مصاريف الإطفاء .2
ً
حسب الإطفاء شهريا  ه. استبعاديتم أو  بالكامل الأصلأن يتم إطفاء إلى  ي 

حسيييييييب الإطفاء ب .3    ،ي للصيييييييلنتاج طريقة القسيييييييط الثابت خلال العمر الإ   اسيييييييتخدامي 
ً
أو   تقييم الجهة المعنيةإلى    اسيييييييتنادا

 ي للصل.  نتاج ذوي الاختصا  بالعمر الإ 

عاد فحص العمر الإ  .4 . وفي حال وجود تغيير في العمر الإ نتاج ي 
ً
ي للصيييييييييييييل يتم تعديل نتاج ي للصيييييييييييييول غير الملموسييييييييييييية دوريا

 نسبة الإطفاء للفترة الحالية وللفترات اللاحقة بما لا يتعارض مع المدى المسموح به لكل صنف.  

خضياع  إطريقة القسيط الثابت ويتم   اسيتخدامي لا يحسيب إطفاء لها بإنتاج غير الملموسية التي لا يوجد لها عمر    الأصيول  .5

 لاختبار خفض القيمة.  الأصل
ً
 سنويا

حسب الإطفاء من بداية الشهر بغض النظر عن .6  في الخدمة.  الأصليوم في ذلك الشهر تم وضع أي  ي 

طف .7
 
غير الملموسيية التي تنشييأ من ترت بات امتياز    الأصييول التمويلية و   الإيجارغير الملموسيية التي تنشييأ من عقود   الأصييول  أت

 ي للصول. نتاج تقديم الخدمة على عدد سنوات العمر الإ 
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المتراكم  طفاء  والإ ة  يالأصيلسيجل موضيح به تكاليفها  الغير الملموسية المطفأة بالكامل وحفظها في   الأصيول يسيتمر تسيجيل   .8

 ها. استبعادللوقت الذي يتم فيه 

 

 الملاحظات  6.5

 على ما يلي فيما يخص المرجعية القانونية واةحاسبية للصول الملموسة وغير الملموسة:  الاطلاعيجب  .1

 .القانون المالي •

 .اللائحة التنفيذية بشأن القانون المالي •

 دليل السياسات اةحاسبية لحكومة عجمان.  •

 

 

 ات ودورات العمل جراءالإ  6.6

 الملموسة المشتراة الأصول تسجيل  6.6.1

    جراءالإ الهدف من  6.6.1.1

هذا   الحكومية  الأصول ضمان تسجيل جميع عمليات شراء  ب  جراءالإ يعبى  ل جهة  المالية  السجلات  في    ، الملموسة 

 
ً
 المؤيدات والمرفقات.  إلى   استنادا

  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   6.6.1.2

 .في الجهة الحكومية الأصول ضابط  •

 . في الجهة الحكومية الأصول مو ف وحدة  •

   .في الجهة الحكومية الأصول مسؤول وحدة  •

   . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •
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   جراءالإ مدخلات ومخرجات   6.6.1.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 

  

 وتشمل الوثائق التالية:  

 في حالة شراء الممتلكات والمصانع والمعدات:  -

   .أمر الشراء المعتمد / العقد •

   .المورد  الصادرة عن نسخة من الفواتير  •

   .نهائي استلاممستند  •

حالة    إنجاز شهادة   • مشروع    إنهاء )في  مراحل  من  مرحلة 

 معين(.  

 (: ومبان   أراض  ية )ستثمار الا في حالة شراء العقارات 

   .عقود شراء عقارات •

 صك ملكية.   •

شراء   حالة  عقود    الأصول في  عن  تنشأ  التي    الإيجار الملموسة 

 التمويلية:

 التمويلية )مثال: المركبات(    الإيجارعقود  •

شراء   - حالة  ترت بات    الأصول في  من  تنشأ  التي  الملموسة 

 امتياز تقديم الخدمة: 

يات ترت بات امتياز تقديم الخدمة والوثائق المتعلقة  اتفاق •

 بها )مثال: اةجمعات التجارية( 

 1 المؤيدات 

  

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

 في النظام الفرعي للصول.   الأصول   إضافةهو تقرير يبين    
  إضافة تقرير 

 الأصول 
1 
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 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  6.6.1.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

× 

 الأصول ضابط  

الا   الأصل  استلام من    ستلاموتسجيل  والتأكد  المشتريات  نظام  على  المبدئي 

و   ستلامالا   شعار لإ   الأصل مطابقة   الكمية  حيث  من  بالمورد    إشعار الخا  

 . والوحدة طالبة الشراء للفحص الفبي

1 

× 

 
الوحدة طالبة  

 الأصل 

في   الواردة  للتأكد من مطابقته للشروط والمواصفات  الفبي للصل  الفحص 

جهة فنية متخصصة للتحقق من  ي  أبالشراء ويجوز الاستعانة  مر  أ أو    العقد

ال هائي للصل وفي    ستلامالمورد للمواصفات الفنية والا   الأصول مدى مطابقة  

 . الموردإلى   الأصلوحدة المشتريات لإرجاع  إبلاغحال الرفض يتم  

2 

× 

 الأصول ضابط  

ترميز    الأصلن  أفي حال   يتم  )وضع ملصق( وتسجيل    الأصلالمستلم جديد 

تتبع    الأصلبيانات   نظام  )رقم    الأصول في  اةحمول  القارئ  جهاز  طريق  عن 

التسلسلي  الأصلملصق   والرقم  التجارية  العلامة  انتهاء  ن  إ،  تاريخ  وجدت، 

 .( الأصول مطلوبة في نظام تتبع  أخرى بيانات  أي   وجد،ن  إالضمان  

3 

× 

 الأصول ضابط  

 مسجل مسبق صل  أإلى    إضافةالمستلم يعتبر    الأصلفي حال كان  
ً
في نظام تتبع   ا

 الأصول 
ً
عن طريق جهاز    ، يتم قراءة الملصق الأساا ي للصل المسجل مسبقا

س تم   والذي  اةحمول  المستلم    الأصل قيمة    إضافةالقارئ  في  ليه  إالجديد 

 .الأصول نظام تتبع 

4 

× 

 ليالآالربط  
الرسملة  الأصول تفاصيل    إرسال حد  للصول  إلى    فوق  الفرعي  النظام 

 .لي )عن طريق الإضافات اةجمعة في النظام الفرعي(آوترحيلها بشكل  
5 

× 

 
 مو ف وحدة

 الأصول 

بمشتريات   المتعلقة  البيانات  الفرعي    الأصول سحب  النظام  والمدخلة ضمن 

   . للذمم الدائنة )عبر الربط الآلي( ومقارنتها مع المؤيدات
6 

× 
 

 مو ف وحدة

 الأصول 
 7   .في النظام الفرعي للصول  الأصل  إضافةقيد  إعداد

× 

 
 مسؤول وحدة 

 الأصول 

ه وترحيله في النظام الفرعي للصول.  اعتمادمراجعة المؤيدات المرفقة والقيد و 

   .من النظام  الأصول  إضافةوطباعة تقرير 
8 

×  
مو ف وحدة  

 الأصول 
 9   .حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة
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    الإجراءخريطة 

 
 

 

 المورد )خلال فترة الضمان(  إلى   الأصول رد  6.6.2

    جراءالإ الهدف من  6.6.2.1

 الملموسة في السجلات المالية.   الأصول متابعة حالة ضمان ب جراءالإ يعبى هذا 

  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   6.6.2.2

   .في الجهة الحكومية الأصول مو ف وحدة  •

   .في الجهة الحكومية الأصول مسؤول وحدة  •
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   . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

   

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   6.6.2.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 

  

 وتشمل الوثائق التالية:  

   .أمر الشراء المعتمد / العقد •

   .المورد  الصادرة عن نسخة من الفواتير  •

   .نهائي استلاممستند  •

حالة    إنجازشهادة   • مشروع    إنهاء)في  مراحل  من  مرحلة 

 معين(.  

 

 1 المؤيدات 

  

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

 في النظام الفرعي للصول.   الأصول   إضافةهو تقرير يبين    
  إضافة تقرير 

 الأصول 
1 

   

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  6.6.2.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

 الأصول ضابط   ×
  استبعادبصفة دائمة يتم  خر  آبأصل    الأصل في حال الرد مع استبدال  

 . الأصول الجديد في نظام تتبع    الأصلالقديم وتسجيل   الأصل 
1 

 الأصول ضابط   ×

الرد مع استبدال   بصفة مؤقتة يتم تحديث  خر  آبأصل    الأصل في حال 

  )معاد إلى    عن تغيير حالته   الأصول المستبدل في نظام تتبع    الأصل بيانات  

ة عند استرجاعه من  يالأصلالحالة  إلى    ن يتم تغيير حالتهأالمورد( على  إلى  

 .المورد

2 

 الأصول ضابط   ×

القديم وتسجيل   الأصل   استبعاديتم   الأصلفي حال الرد بدون استبدال 

تتبع   نظام  في  المورد  من  المستلمة  التعويضية    إجراء )  الأصول القيمة 

 . (7.3.10 الأصول   استبعاد

3 
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    جراءالإ خريطة 

 

 

رد الأصول خلال فترة الضمان 

اةخرجاتمسؤول وحدة الإيرادات  ضابط الأصول المدخلات المسؤول المالي الاول 

في حال الرد مع استبدال الأصل  -1
بأصل اخر بصفة دائمة يتم استبعاد 
الأصل القديم وتسجيل الأصل الجديد 

في نظام تتبع الأصول 

بداية

في حال الرد بدون استبدال الأصل  -3
يتم استبعاد الأصل القديم وتسجيل 
القيمة التعويضية المستلمة من المورد 

اجراء استبعاد (في نظام تتبع الأصول 
)7.3.10الأصول 

في حال الرد مع استبدال الأصل  -2
بأصل اخر بصفة مؤقتة يتم تحديث 
بيانات الأصل المستبدل في نظام تتبع 

معاد الى (الأصول عن تغيير حالته الى 
على ان يتم تغيير حالته الى ) المورد

الحالة الاصلية عند استرجاعه من 
المورد

تقرير إضافة 
الأصول 

نهاية

المؤيدات 
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 المسجلة ومن التحويلات العينية )هبات، تبرعات، مساهمات(   غير الملموسة   الأصول   إضافةتسجيل  6.6.3

    جراءالإ الهدف من  6.6.3.1

الجرد ومن    الأصول   إضافةضمان تسجيل جميع عمليات  إلى    جراءالإ يهدف     المسجلة وجد خلال  غير  الملموسة 

الحكومية   ل جهة  المالية  السجلات  في  مساهمات(  تبرعات،  )هبات،  العينية   التحويلات 
ً
المؤيدات  إلى    استنادا

 والمرفقات.   

  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   6.6.3.2

 . في الجهة الحكومية الأصول مو ف ضابط  •

   .في الجهة الحكومية الأصول مو ف وحدة  •

   .في الجهة الحكومية الأصول مسؤول وحدة  •

   .في الجهة الحكومية اتيرادالإ وحدة  •

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   6.6.3.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

  

  ،الأصله من الوحدة المعنية التي استلمت  إعدادهو خطاب يتم 

ه في حال كان  استخداموشروط  الأصلويتضمن مواصفات  

 مشروط الأصل 
ً
 . ا

خطاب التحويلات  

العينية من الوحدة  

 المعنية 

1 

  

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

  

في الجهة   الأصل استلامن الوحدة المعنية بعوهي وثيقة صادرة 

رسِلة للتحويل العيبي ب
 
ه من  استلامالحكومية تشعر به الجهة الم

 قبل الجهة الحكومية. 

التحويل    استلاموثيقة 

 العيبي 
1 

  

من قبل لجنة فنية    الأصلوهي عبارة عن وثيقة ناتجة عن تقييم 

  الأصلوتتضمن القيمة العادلة للصل ومواصفات   ،مختصة

 الناتجة عن عملية التقييم. 

 2 الأصل وثيقة تقييم 

 
 

 3 الأصول  إضافة تقرير  في النظام.  الأصول   إضافةهو تقرير يبين 
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 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  6.6.3.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

 الأصول ضابط   ×
يفيد    استلام والذي  المعنية  الوحدة  من  العينية  التحويلات  خطاب 

  .بمطابقة التحويل العيبي مع المواصفات الموجودة في خطاب التحويل
1 

 الأصول ضابط   ×

والتحقق من عدم    ،المستلم عن طريق لجنة فنية مختصة  الأصلتقييم  

على  أي    وجود تقييم    إعدادو   الأصل   استخدامشروط    الأصل وثيقة 

   .الأصلهم بقيمة شعار لإ  اتيرادالإ والتواصل مع وحدة  

2 

×  
 وحدة

 ات يرادالإ 

من التحويلات العينية )باب   ات يرادالإ ات المعتمدة لتسجيل جراءالإ  اتباع 

    .(اتيرادالإ 
3 

 الأصول ضابط   ×
( وتسجيل كافة البيانات المطلوبة الأصل)وضع الملصق على    الأصلترميز  

   .الأصول في نظام تتبع 
4 

 ليالآالربط   ×
الرسملة   الأصول تفاصيل    إرسال حد  للصول  إلى    فوق  الفرعي  النظام 

 .)عن طريق الإضافات اةجمعة في النظام الفرعي(لي آوترحيلها بشكل  
5 

×  
 مو ف وحدة

 الأصول 
 6   .في النظام الفرعي للصول  الأصل  إضافةقيد  إعداد

×  
 مسؤول وحدة 

 الأصول 

و  والقيد  المرفقة  المؤيدات  الفرعي  اعتمادمراجعة  النظام  في  وترحيله  ه 

     .من النظام الأصول  إضافةللصول وطباعة تقرير 
7 

×  
مو ف وحدة  

 الأصول 
 8   .حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة
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    جراءالإ خريطة   

) هبات، تبرعات، مساهمات(تسجيل إضافة الأصول الملموسة من التحويلات العينية إجراء 

في الجهة الحكومية  وحدة الايراداتمو ف وحدة الأصول في الجهة الحكوميةالمدخلات
مسؤول وحدة الأصول في 

الجهة الحكومية 
اةخرجات

في الجهة المسؤول المالي الأول 
الحكومية 

استلام خطاب التحويلات العينية -1
من الوحدة المعنية والذي يفيد 
بمطابقة التحويل العيبي مع 

المواصفات الموجودة في خطاب 
 التحويل

خطاب التحويلات 
العينية من الوحدة 

المعنية

بداية

نهاية

تقرير إضافة الأصول 

تقييم الأصل المستلم عن طريق  -2
لجنة فنية مختصة والتحقق من 

عدم وجود أي شروط على استخدام 
الأصل وإعداد وثيقة تقييم الأصل 
والتواصل مع وحدة الإيرادات 

  لإشعارهم بقيمة الأصل

إعداد قيد إضافة  -5
الأصل في النظام الفرعي 

 للصول 

إضافة الأصل في  -4
الفئة الخاصة به 
وإدخال المعلومات 
الأساسية للصل في 
 النظام الفرعي للصول 

 أرشفة -5

النظام المالي

إتباع الإجراءات  -3
المعتمدة لتسجيل 

الإيرادات من 
التحويلات العينية 

)  باب الايرادات(

وثيقة استلام التحويل 
العيبي

وثيقة تقييم الأصل

مراجعة المؤيدات  -6
المرفقة والقيد واعتماده 

وترحيله في النظام 
الفرعي للصول وطباعة 
تقرير إضافة الأصول 

   من النظام

مراجعة إجمالي  -7
القيود وترحيلها 
بصورة دورية في 
 الاستاذ العام
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    الأصول   إضافةتسجيل  6.6.4
 
 غير الملموسة المشتراة/ المطورة داخليا

    جراءالإ الهدف من  6.6.4.1

عمليات  إلى    جراءالإ يهدف     جميع  تسجيل  )المشتراة  الأصول   إضافةضمان  الملموسة  في  أو    غير   )
ً
داخليا المطورة 

 وذلك  ؛السجلات المالية ل جهة الحكومية
ً
 المؤيدات والمرفقات المناسبة.    إلى استنادا

  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   6.6.4.2

   .في الجهة الحكومية الأصول مو ف وحدة  •

   .في الجهة الحكومية الأصول مسؤول وحدة  •

   .وحدة المدفوعات في الجهة الحكومية •

   . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

   

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   6.6.4.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 

  

 وهي الوثائق التي تشمل:  

   .أمر الشراء المعتمد / العقد •

   .المورد  الصادرة عن نسخة من الفواتير  •

نسخة من الفواتير من التكاليف المباشرة وغير المباشرة   •

   .التي تكون مخصصة للمشروع

 عقود متعلقة بالمشروع.  •

 1 المؤيدات 

 
  

الصادر   القرار  بلوغ ن  عوهو  يقر   / يفيد  الذي  المعنية  الوحدة 

 المشروع مرحلة التطوير. 

قرار بلوغ المشروع مرحلة  

 التطوير
2 

  

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

 في النظام.   الأصول   إضافةهو تقرير يبين    
  إضافة تقرير 

 الأصول 
1 
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   جراءلل والوصف التفصيلي  جراءالإ خريطة  6.6.4.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

×   
 مو ف وحدة 

 الأصول 

الشراء    استلام )أمر  والمؤيدات  الفاتورة  من  نسخة 

(  إنجازشهادة  أو    نهائي  استلام المعتمد / العقد ومستند  

وتفاصيل   صفات  وتحديد  لمعرفة  المعنية  الوحدة  من 

   .المراد إضافته الأصل 

1 

×   
 مو ف وحدة 

 الأصول 

 وتعلق    الأصل في حال تم تطوير  
ً
بمشروع    الأصلداخليا

بحث وتطوير، يتم التواصل مع الوحدة المعنية للتحقق  

برسملة  للبدء  وذلك  التطوير  مرحلة  المشروع  بلوغ  من 

 المصاريف كمشروع تحت التنفيذ.   

2 

×   
 وحدة 

 المدفوعات

  تسجيل الفاتورة الخاصة بيالمصاريف الناتجة عن شراء 

   الأصل  إضافةأو  
ً
وفقا المدفوعات  وحدة  قبل  من 

مصاريف  جراءلل  وأي  المدفوعات(  )باب  المعتمدة  ات 

   .متعلقة بيتطوير المشروع أخرى 

3 

×   
مو ف وحدة  

 الأصول 

بمشتريات   المتعلقة  البيانات  والمدخلة    الأصول سحب 

الآلي(   الربط  )عبر  الدائنة  للذمم  الفرعي  النظام  ضمن 

   . ومقارنتها مع المؤيدات

4 

×   
مو ف وحدة  

 الأصول 

و   الأصل   إضافة  به  الخاصة  الفئة  المعلومات    إدخال في 

)الموقع،  للصول  الفرعي  النظام  في  للصل  الأساسية 

لبيانات   الضرورية  المعلومات  وكل  الاستهلاك،  نسبة 

   .)الأصول سجل 

5 

×   
مو ف وحدة  

 الأصول 
 6   .في النظام الفرعي للصول  الأصل  إضافةقيد  إعداد

×   
مسؤول وحدة  

 الأصول 

و  والقيد  المرفقة  المؤيدات  في  اعتمادمراجعة  وترحيله  ه 

    .النظام الفرعي للصل
7 

×   
 مو ف وحدة 

 الأصول 

حفظ القيد والمؤيدات في الملفات الخاصة به في الملفات  

   .الخاصة بالوحدة
8 
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 جراء الإ خريطة 

 / إجراء تسجيل اضافة الأصول غير الملموسة المشتراة 
 
المطورة داخليا

مو ف وحدة الأصول في الجهة الحكوميةالمدخلات
مسؤول وحدة الأصول في الجهة 

الحكومية

وحدة
المدفوعات في الجهة 

الحكومية
اةخرجات

في الجهة المسؤول المالي الأول 
الحكومية 

المؤيدات

بداية

نهاية

قرار بلوغ المشروع مرحلة 
التطوير

سحب البيانات المتعلقة بمشتريات  -4
الأصول والمدخلة ضمن النظام 

الفرعي للذمم الدائنة ومقارنتها مع 
 المؤيدات

 أرشفة -8

النظام المالي

تسجيل  -3
الفاتورة الخاصة 

بيالمصاريف 
الناتجة عن شراء 
 أو إضافة الأصل

مراجعة المؤيدات  -7
المرفقة والقيد 

واعتماده وترحيله في 
   النظام الفرعي للصل

مراجعة إجمالي  -8
القيود وترحيلها 
بصورة دورية في 
 الاستاذ العام

إضافة الأصل في الفئة الخاصة به -5
وإدخال المعلومات الأساسية للصل 

 في النظام الفرعي للصول 

تقرير إضافة الأصول 

هل تم تطوير الأصل 
  
ً
داخليا

استلام نسخة من الفاتورة  -1
والمؤيدات من الوحدة المعنية لمعرفة 
وتحديد صفات وتفاصيل الأصل 

 المراد إضافته

هل يتعلق الأصل 
بمشروع بحث وتطوير 

التواصل مع الوحدة  -2
المعنية للتحقق من بلوغ 
المشروع مرحلة التطوير 
وذلك للبدء برسملة 

المصاريف

إعداد قيد إضافة الأصل في  -6
  النظام الفرعي للصول 

قرار بلوغ المشروع مرحلة 
التطوير
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 قيد التنفيذ   الأصول تحويل  6.6.5

   جراءالإ الهدف من  6.6.5.1

تطويره على سبيل المثال:  أو    الأصل بناء    / إنشاءتحويل جميع التكاليف/ النفقات المتعلقة بعملية  إلى   جراءالإ يهدف    

عند    الية قيد التنفيذ"سمأة والتي صنفت "كمشاريع ر الإلكتروني  الأنظمة المباني/ الجسور / البرام  / التطبيقات / 

 والاستفادة منه )دخوله الخدمة(. ،إتمام المشروع والبدء بتشغيله

  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   6.6.5.2

 . في الجهة الحكومية الأصول مو ف وحدة  •

   .في الجهة الحكومية الأصول مسؤول وحدة  •

   . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

  .الجهة المعنية )الوحدة المعنية بالمشاريع( •

 

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   6.6.5.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 
  

ها من قبل الوحدة المعنية بالمشاريع تفيد بانتهاء استلامهي وثيقة يتم  

وتكون نقطة بدء العمل على تحويل جميع التكاليف    ،المشروع  إنجاز و 

 .  الأصلحساب إلى   المتعلقة بالمشاريع قيد التنفيذ

/    إنجازشهادة 

 إتمام الأعمال 
1 

  

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

  
 

 أصول. إلى   هو تقرير يبين تحويل المشاريع قيد التنفيذ

تقرير تحويل مشاريع  

إلى   قيد التنفيذ

 أصول 

1 
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   جراءالإ وخريطة الوصف التفصيلي  6.6.5.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

×  
 مو ف وحدة

 الأصول 

  ،إتمام المشاريع قيد التنفيذ من الوحدة المعنية  /إنجازشهادة  استلام

جميع   استيفاءالمشروع والتحقق من   إنجاز والتي تفيد بانتهاء و 

 . ات والموافقاتعتماد الا 

1 

×  
مو ف وحدة  

 الأصول 

المرتبطة    خرى المراد التحويل إليه والخصائص الأ  الأصل تحديد فئة 

)الموقع، نسبة الاستهلاك، وكل المعلومات الضرورية لبيانات  الأصلب

 . (الأصول سجل 

2 

×  
مو ف وحدة  

 الأصول 

حساب إلى  تحويل قيمة التكاليف من حساب الأعمال تحت التنفيذ 

 . ضمن النظام الفرعي للصول  الأصل 
3 

×  
مسؤول وحدة  

 الأصول 

ه وترحيله اعتمادإتمام الأعمال المرفقة و / إنجازمراجعة القيد مع شهادة 

 . في النظام الفرعي للصول 
4 

×  
مو ف وحدة  

 الأصول 
 5 .حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة
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     جراءالإ خريطة 

 

)المشاريع الرأسمالية(تحويل الأصول الملموسة قيد التنفيذ إجراء 

مو ف وحدة الأصول في الجهة الحكوميةالمدخلات
مسؤول وحدة الأصول في الجهة 

الحكومية 
اةخرجاتالمسؤول المالي الاول 

إتمام / ااستلام شهادة إنجاز-1
المشاريع قيد التنفيذ من الوحدة 

المعنية والتحقق من استيفاء جميع 
 الاعتمادات والموافقات

إتمام / شهادة إنجاز 
الأعمال

بداية

نهاية

تقرير تحويل مشاريع 
رأسمالية قيد التنفيذ إلى 

أصول 

تحديد فئة الأصل المراد التحويل  -2
إليه والخصائص الأخرى المرتبطة 

 بالأصل

تحويل قيمة التكاليف  -3
الرأسمالية من حساب الأعمال 
تحت التنفيذ إلى حساب الأصل 
 ضمن النظام الفرعي للصول 

مراجعة إجمالي  -5
القيود وترحيلها بصورة 
دورية في الأستاذ العام 

باب التسجيل (
)والاقفال

مراجعة القيد مع شهادة  -4
إتمام الأعمال المرفقة /إنجاز

واعتماده وترحيله في النظام 
 الفرعي للصول 

 أرشفة -6

النظام المالي

 

 

     الملموسة  وغير  الملموسة الأصول  إطفاء  /استهلاك تسجيل 6.6.6

    جراءالإ الهدف من  6.6.6.1

مصروف الاستهلاك/ الإطفاء بشكل صحيح ودقيق وفي الوقت المناسب لكل فئة    احتسابتسجيل  إلى    جراءالإ يهدف    

 الملموسة وغير الملموسة )الخاضعة للاستهلاك/الإطفاء(.   الأصول )تصنيف( من فئات  

  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   6.6.6.2

   .في الجهة الحكومية الأصول مو ف وحدة  •

   .في الجهة الحكومية الأصول مسؤول وحدة  •

   . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •
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   جراءالإ مدخلات ومخرجات   6.6.6.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

   

استهلاك/إطفاء   مصروف  يحدد  الذي  التقرير  الخا     الأصول وهو 

الإ  العمر  بناءً على  المالية  لكل فئة من  نتاجبالفترة  الخاضعة   الأصول ي 

 .للاستهلاك/ الإطفاء ونسبة الاستهلاك /الإطفاء

تقرير 

استهلاك/إطفاء  

 الأصول 

1 

   

  جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

×  
 مو ف وحدة

 الأصول 

من   بي  اكتمالو   إدخال التأكد  المتعلقة  الملموسة    الأصول البيانات  الملموسة وغير 

   .الأصول الخاصة بيالفترة المالية في سجل 
1 

×  
 مو ف وحدة

 الأصول 

الملموسة وغير الملموسة بناءً على العمر    الأصول قيمة استهلاك/إطفاء    احتساب

لكل فئة من  نتاج الإ  الخاضعة للاستهلاك/ الإطفاء ونسبة الاستهلاك/    الأصول ي 

   .الأصول تقرير استهلاك/إطفاء  إعدادالإطفاء و 

2 

×  
مسؤول وحدة  

 الأصول 

  وفي حال وجود فروقات، يتم رده   الأصول ومراجعة تقرير استهلاك/إطفاء    استلام 

     .لمعالجة تلك الفروقات  الأصول مو ف وحدة إلى 
3 

×  
 مو ف وحدة

 الأصول 

في    الأصول قيد مصاريف استهلاك/إطفاء   إعدادفي حال عدم وجود فروقات، يتم  

    . النظام الفرعي للصول 
4 

×  
مسؤول وحدة  

 الأصول 

استهلاك/إطفاء   قيد  الفرعي  اعتماد و   الأصول مراجعة  النظام  في  وترحيله  ه 

   .للصول 
5 

×  
 مو ف وحدة

 الأصول 
 6    . حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة
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     جراءالإ خريطة  

إجراء تسجيل استهلاك إطفاء الأصول الملموسة وغير الملموسة

مو ف وحدة الأصول في الجهة الحكوميةالمدخلات
مسؤول وحدة الأصول في الجهة 

الحكومية 
اةخرجاتالمسؤول المالي الاول 

التأكد من إدخال واكتمال البيانات -1
المتعلقة بيالأصول الملموسة وغير 
الملموسة الخاصة بيالفترة المالية في 

 سجل الأصول 

إتمام / شهادة إنجاز 
الأعمال

بداية

نهاية

إطفاء /تقرير استهلاك
الأصول 

إطفاء /احتساب قيمة استهلاك -2
الأصول الملموسة وغير الملموسة 

إطفاء /وإعداد تقرير استهلاك
 الأصول 

يتم إعداد قيد مصاريف  -4
إطفاء الأصول في النظام /استهلاك

  الفرعي للصول 

مراجعة إجمالي  -6
القيود وترحيلها بصورة 
دورية في الاستاذ العام 

باب التسجيل (
) والإقفال

 أرشفة -7

النظام المالي

استلام ومراجعة  -3
إطفاء /تقرير استهلاك
 الأصول 

و ود  روقات  

مراجعة قيد  -5
إطفاء الأصول /استهلاك

واعتماده وترحيله في 
 النظام الفرعي للصول 

 

  

 

 

 

 

 

 



225 
   

 المولدة للنقد وغير المولدة للنقد   الأصول في قيمة  نخفاضتقييم الا  6.6.7

    جراءالإ الهدف من  6.6.7.1

بإلى    جراء الإ يهدف   المالية الخاصة  البيانات   للسياسات اةحاسبية المعتمدة. يتم تصنيف    الأصول ضمان دقة 
ً
تبعا

 ما يلي: إلى   جراءالإ لأغراض    الأصول 

 الملموسة وغير الملموسة التي تستعمل لأغراض تجارية.   الأصول مولدة للنقد وهي جميع   •

 التي تستعمل لأغراض خدماتية.  خرى الأ   الأصول غير مولدة للنقد وهي   •

 

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   6.6.7.2

   .في الجهة الحكومية الأصول مو ف وحدة  •

   .في الجهة الحكومية الأصول مسؤول وحدة  •

   . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

 ن.في التقييم والتثمي ن و متخصص في الجهة الحكومية/ خبراء  الأصول لجنة تقييم   •

 

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   6.6.7.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 

  

 والتي تشمل:  

   . الملموسة وغير الملموسة  الأصول قيمة    انخفاضمعلومات/ مؤشرات   •

تقييم   • تقييم    الأصول قيمة    انخفاضجدول  يتم  الملموسة:  غير 

قيمة    نخفاضالا  عمر    الأصول في  ولها  الملموسة  غير  إنتاج غير  ي 

و  )بشكل    الأصول محدد،  الخدمة  في  تدخل  لم  التي  الملموسة  غير 

يتم  ؛  سنوي( عملية   إعداد حيث  فيها  س تم  التي  بالتواريخ  جدول 

 .  نخفاضتقييم الا 

 1 المؤيدات 
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 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

   
تقييم   تقرير  وجود    الأصول هو  يبين  قيمة    انخفاضالذي  في 

 في النظام.   الأصل 

تقرير تقييم  

 الأصول 
1 

   

في قيمة  انخفاض الذي يبين وجود   الأصول هو تقرير لجنة تقييم 

ويتم    الأصل عدمه.  في  إعدادمن  متخصصين  خبراء  قبل  من  ه 

 التقييم والتثمين.  

تقرير لجنة تقييم  

في   نخفاضالا 

 الأصول قيمة 

2 

  

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  6.6.7.4

 جراء لل الوصف التفصيلي   

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

×  
مو ف وحدة  

 الأصول 

القابل    الأصل ي محدد للصل يتم تقييم مبلغ  إنتاجفي حال وجود عمر  

. فيتم  الأصل قيمة    انخفاضللاسترداد عند وجود دلالة على احتمال  

الا  اللازمة   نخفاضمناقشة مؤشرات  المعنية والمعلومات  الوحدة  مع 

   .الأصول لاختبار تقييم 

1 

×  
 لجنة تقييم 

 الأصول 

الا   الأصول تقييم   قيمة  خبراء   نخفاضلتحديد  قبل  من  القيمة  في 

و  والتثمين  التقييم  في  وحدة  إلى    التقرير   إرسالمتخصصين  مسؤول 

 . الأصول 

2 

×  
مسؤول وحدة  

 الأصول 

في حال كانت القيمة القابلة للاسترداد أكبر من القيمة الدفترية، يتم  

   .على ما هو عليه  الأصل إبقاء قيمة 
3 

×  
مو ف وحدة  

 الأصول 

فيتم    ، في حال كانت القيمة الدفترية أكبر من القيمة القابلة للاسترداد 

قيمة   الا   الأصول مجموعة  /الأصل تخفيض    إعدادو   نخفاضبقيمة 

   .القيد المتعلق بتسجيل الخسارة الناتجة عن التخفيض 

4 

×  
مسؤول وحدة  

 الأصول 

ه وترحيله في النظام الفرعي  اعتمادمراجعة المؤيدات المرفقة والقيد و 

 . للصول 
5 

×  
مو ف وحدة  

 الأصول 
 6 . حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة
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     جراءالإ خريطة 

إجراء تقييم الانخفاض  ي قيمة الأصول المولدة للنقد وغير المولدة للنقد 

المدخلات
مو ف وحدة الأصول في الجهة 

الحكومية
مسؤول وحدة الأصول في الجهة 

الحكومية 
في الجهة المسؤول المالي الأول 
الحكومية

اةخرجات
لجنة تقييم
الأصول 

المؤيدات

بداية

نهاية

تقرير لجنة تقييم 
الانخفاض في قيمة 

الأصول 

تقييم الأصول  -2
لتحديد قيمة الانخفاض 

 في القيمة

مناقشة مؤشرات  -1
الانخفاض مع الوحدة 
المعنية والمعلومات 

اللازمة لاختبار تقييم 
 الأصول 

 أرشفة -5

النظام المالي

تقرير لجنة تقييم 
الانخفاض في قيمة 

الأصول 

تخفيض قيمة  -4
مجموعة الأصول /الأصل

بقيمة الانخفاض 
وإعداد القيد المتعلق 
بتسجيل الخسارة 

 الناتجة عن التخفيض

مراجعة إجمالي  -7
القيود وترحيلها 
بصورة دورية في 
 الاستاذ العام

هل للصل عمر إنتاجي 
محدد  

وجود دلالة على 
احتمال انخفاض قيمة 

الأصل  

  اية

هل القيمة القابلة 
للاسترداد أكبر من 
القيمة الدفترية  

إبقاء قيمة الأصل  -3
 على ما هو عليه

نهاية

مراجعة المؤيدات  -5
المرفقة والقيد واعتماده 

وترحيله في النظام 
 الفرعي للصول 
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 الملموسة    الأصول نقل/ تحويل   6.6.8

    جراءالإ الهدف من  6.6.8.1

الملموسة داخل الوحدات ضمن الجهة الحكومية    الأصول التأكد من أن جميع عمليات تحويلات  إلى    جراءالإ يهدف    

 تتم بطريقة محكمة وفعالة وفي الوقت المناسب.  

  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   6.6.8.2

   .في الجهة الحكومية الأصول مو ف وحدة  •

   .في الجهة الحكومية الأصول مسؤول وحدة  •

 الوحدة المعنية اةحولة للصل والمستلمة للصل.  •

  

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   6.6.8.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

   

الذي تم تعبئته من قبل الوحدة اةحولة    الأصلوهو طلب تحويل  

الجهة   المستلمة للصل ضمن  الوحدة  للصل والموافقة عليه من 

 الحكومية.  

 1 الأصل طلب تحويل  

  

 

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

 في النظام.  الأصول هو تقرير يبين تحويل     

  الأصول تقرير تحويل 

 الملموسة 
1 
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   جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

×  
ضابط 

    الأصول 

تحويل    استلام للصل    الأصل طلب  اةحولة  الوحدة  قبل  من  تعبئته  تم  الذي 

   .والموافقة عليه من الوحدة المستلمة للصل 
1 

×  
ضابط 

    الأصول 
 2   .ات والموافقاتعتمادجميع الا  استيفاءمراجعة الطلب والتأكد من 

×  
ضابط 

    الأصول 

الا إلى    الموقع   الأصل نقل   على  والحصول  الوحدة  عتمادالجديد  من  اللازمة  ات 

على نظام تتبع    الأصلوتحديث موقع    ،اةحولة للصل والوحدة المستلمة للصل

 . الأصول 

5 

×  
مو ف وحدة  

    الأصول 

بيانات    استلام وتحديث  المعتمدة  التحويل  وثائق  النظام    الأصل ومراجعة  في 

   .الفرعي للصول 
6 

×  
مسؤول وحدة  

   الأصول 

و  المعتمدة  التحويل  وثائق  النظام    الأصلبيانات    اعتمادمراجعة  في  اةحدثة 

   .الفرعي للصول 
7 

×  
مو ف وحدة  

    الأصول 
 8   . حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة
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   جراءالإ خريطة 

تحويل الأصول الملموسة / نقلإجراء 

المدخلات
مسؤول وحدة الأصول في الجهة 

الحكومية 
اةخرجات

مو ف وحدة الأصول في الجهة 
الحكومية

طلب تحويل الأصل

بداية

نهاية

مراجعة اشعار  -4
التحويل واعتماده من 

المدير العام

 أرشفة -8

النظام المالي

تقرير تحويل الأصول 
الملموسة

استلام ومراجعة  -6
وثائق التحويل المعتمدة 
وتحديث بيانات الأصل 

في النظام الفرعي 
 للصول 

مراجعة وثائق  -7
التحويل المعتمدة 

واعتماد بيانات الأصل 
اةحدثة في النظام 
 الفرعي للصول 

استلام طلب تحويل  -1
الأصل الذي تم تعبئته 
من قبل الوحدة اةحولة 
للصل والموافقة عليه 
من الوحدة المستلمة 

 للصل

مراجعة الطلب  -2
والتأكد من استيفاء 
جميع الاعتمادات 

 والموافقات

إعداد إشعار تحويل  -3
 الأصل

نقل الأصل الموقع إلى  -5
الجديد والحصول على 
الاعتمادات اللازمة من 
الوحدة اةحولة للصل 

والوحدة المستلمة 
 للصل
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 الجرد الفعلي للأصول الملموسة    6.6.9

    جراءالإ الهدف من  6.6.9.1

الموجودة    الأصول التحقق من الوجود الفعلي للصول الملموسة ومطابقة نتائ  الجرد مع بيانات  إلى    جراءالإ يهدف    

 والنظام الفرعي للصول ومعالجتها في حالة وجود فروقات في الجرد.  الأصول في نظام تتبع 

  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   6.6.9.2

 . في الجهة الحكومية الأصول مو ف وحدة  •

   .في الجهة الحكومية الأصول مسؤول وحدة  •

   . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

    . لجنة الجرد في الجهة الحكومية •

 

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   6.6.9.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية 
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 
  

 هو نموذج يبين فيه الاتي:  

    .الملموسة الأصول تعليمات جرد  •

 أعضاء لجنة الجرد.   •

والجدول   الإرشادات

 1 الزمبي ل جرد 

  
 

تفاصيل   على  يحتوي  عدد    الأصول وهو سجل  الموقع،  مثل:  الملموسة 

 . لخإ. .الوحدات.

  الأصول سجل 

 الملموسة 
2 

 
  
هو قرار من مدير الجهة الحكومية لمعالجة الفروقات الناتجة من عملية 

 3 قرار معالجة الفروقات  الملموسة.  الأصول جرد 
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 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

   

بعد   الحصول عليه  يتم  الجرد  إدخالهو تقرير  النظام إلى    نتائ  

معالجة   توصيات  مع  وجدت(  )إن  الجرد  الفروقات  وبيان  المالي 

 الفروقات.  

تقرير لجنة الجرد مع  

 1 التوصيات 

  

   جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  6.6.9.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة  الوصف المسؤولية

×  
 مو ف وحدة

 الأصول 

عمليات   جميع  شراء،  إضافةتجميد  الجرد    الأصول   استبعاد ،  لفترة 

 . والجدول الزمبي الإرشادات إعدادو 
1 

×  
 مو ف وحدة

 الأصول 
 2  . والنظام الفرعي للصول  الأصول من نظام تتبع  الأصول سحب سجل 

×  
مسؤول وحدة  

 الأصول 

  .والجدول الزمبي الإرشاداتمراجعة 
3 

 لجنة الجرد   ×
عن طريق آلات مسح ضوئي لرقم بطاقة   الأصول قيام لجنة الجرد بجرد  

   . للتحقق من وجودها الأصلالمثبت على  الأصول 
4 

×  
مو ف وحدة  

 الأصول 

لجنة الجرد  إلى    هإرسال تقرير المطابقة والتحقق من صحته ومن ثم    إصدار

   .الأصول وضابط 
5 

 لجنة الجرد   ×
ب  الجرد  لجنة  تقوم  الجرد  في  فروقات  وجود  عدم  حال  تقرير    إعدادفي 

   .عتمادللا   دير الجهة الحكوميةبنتائ  الجرد ورفعه لم 
6 

 الأصول ضابط   ×

ضابط   يقوم  الجرد  في  فروقات  وجود  حال  من    الأصول في  بالتحقق 

ومن ثم رفع    ،وقد يتطلب ذلك إعادة الجرد  ، الفروقات وأسباب حدوثها

   . لجنة الجردإلى   توصياته

7 

 لجنة الجرد   ×

 على لجنة الجرد رفع تقرير نتائ  الجرد الفعلي للصول الملموسة متضمن 
ً
  ا

مدير الجهة الحكومية لإقرار ما يلزم )شطب،  إلى    الأصول توصيات وحدة  

 (. إتلافبيع، 

8 

 الأصول ضابط   ×
تتبع   استلام  نظام  في  الجرد  فروقات  لتعديل  الفروقات  معالجة  قرار 

   .الأصول 
9 
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 الربط الالي   
الرسملة  الأصول تفاصيل    إرسال حد  للصول  إلى    فوق  الفرعي  النظام 

   .ليآوترحيلها بشكل 

10 

 

×  
مسؤول وحدة  

 الأصول 

و  والقيد  المرفقة  المؤيدات  الفرعي  اعتمادمراجعة  النظام  في  وترحيله  ه 

   .للصول 
11 

×  
مو ف وحدة  

 الأصول 
 12   . حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة

  

     جراءالإ خريطة 

الجرد الفعلي للأصول الملموسة  إجراء 

اةخرجاتمسؤول وحدة الأصول في الجهة الحكومية لجنة الجرد مو ف وحدة الأصول في الجهة الحكومية المدخلات
المسؤول المالي الاول في الجهة 

الحكومية 

طلب تحويل الأصل

بداية

نهاية

جرد الأصول عن   -4
طريق آلات مسح ضوئي 
لرقم بطاقة الأصول 
المثبت على الأصل 
للتحقق من وجودها

 أرشفة -8

النظام المالي

تقرير لجنة الجرد مع 
التوصيات

التحقق من الفروقات  -7
وأسباب حدوثها وإعداد 
تقرير بنتائ  الجرد ورفع 
التوصيات ل جنة الجرد 

 للمراجعة والاعتماد

استلام قرار معالجة  -9
الفروقات للتعديل 
وإعداد قيد معالجة 

فروقات الجرد في النظام 
 الفرعي للصول 

تجميد جميع عمليات  -1
إضافة، شراء، استبعاد 
الأصول لفترة الجرد 
وإعداد الإرشادات 
والجدول الزمبي

سحب سجل الأصول  -2
من النظام الفرعي 

 للصول 

مراجعة الارشادات  -3
 والجدول الزمبي

تحميل نتائ  الجرد  -5
على النظام المالي ل جهة 
الحكومية وإجراء المقارنة 

ما بين السجلات 
الموجودة في النظام 
 ونتائ  الجرد الفعلي

وجود فروقات في 
 الجرد 

إعداد تقرير بنتائ   -6
الجرد ورفعه للادارة 
 للمراجعة والاعتماد

نعم لا

ارفع تقرير نتائ   -8
الجرد الفعلي للصول 
الملموسة متضمن 

توصيات وحدة الأصول 
إلى مدير عام الجهة 

 الحكومية
مراجعة المؤيدات  -10

المرفقة والقيد واعتماده 
وترحيله في النظام 
 الفرعي للصول 

مراجعة  -11
إجمالي القيود 
وترحيلها بصورة 
دورية في الأستاذ 

 العام
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 الملموسة وغير الملموسة  الأصول )بيع( / شطب  استبعاد 6.6.10

    جراءالإ الهدف من  6.6.10.1

 الملموسة وغير الملموسة وذلك بالطرق التالية:   الأصول  استبعادتسجيل إلى   جراءالإ يهدف  

    .الأصول شطب  •

   .الأصول   إتلاف •

   .الأصول بيع  •

 

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   6.6.10.2

   .في الجهة الحكومية الأصول مو ف وحدة  •

   .في الجهة الحكومية الأصول مسؤول وحدة  •

   .في الجهة الحكومية اتيرادالإ وحدة  •

   . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

   . في الجهة الحكوميةالجرد لجنة   •

   

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   6.6.10.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 
  

  

يتم   طلب  الحكومية  إعدادهو  الجهة  في  المعنية  الوحدة  من  ه 

 .  ستبعادمع بيان أسباب الا   الأصل ستبعادلا 

  

   الأصل   استبعادطلب 

  
1 

  

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

  
 

 المستبعدة في النظام.    الأصول وهو تقرير يبين تفاصيل 
  الأصول تقرير 

 المستبعدة 
1 
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     جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  6.6.10.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

 1   .من الوحدة المعنية في الجهة الحكومية  الأصل استبعادطلب  استلام الأصول ضابط   ×

 الأصول ضابط   ×

ات مع بيان أسباب  عتمادجميع الا   استيفاءمراجعة الطلب والتأكد من  

حالة    ستبعاد الا  للا إلى    الأصلوتحديث  تتبع  ستبعاد)معد  نظام  في   )

 . مرالأ وتحديث موقعها اذا لزم   الأصول 

2 

   لجنة الجرد  ×
و استبعادالمطلوب    الأصول فحص   بيع  إعدادها  توصيات  أو    تقرير 

   .الأصول شطب 
3 

×  
مو ف وحدة  

 الأصول 

 لتوصيات ال جنة وبعد  الأصلفي حال شطب  
ً
ها من مدير  اعتماد، تبعا

   .الأصول في نظام تتبع  ستبعادالجهة الحكومية، يتم تنفيذ الا 
4 

×  
مو ف وحدة  

 الأصول 

  إضافةو   الأصول في نظام تتبع    ستبعاد، يتم تنفيذ الا الأصول في حال بيع  

 .(اتيراد الإ معبي بعد إتمام عملية البيع )باب  صل أمبلغ البيع لكل  
5 

 ات يرادالإ وحدة   ×
تسجيل الفرق بين المتحصلات وصافي القيمة الدفترية في النظام الفرعي  

 . (اتيرادالإ ات )باب يرادلل 
6 

 ليالآالربط   ×

النظام الفرعي  إلى    المستبعدة فوق حد الرسملة  الأصول تفاصيل    إرسال

بشكل   وترحيلها  النظام  لي  آللصول  في  اةجمعة  الإضافات  طريق  )عن 

 .الفرعي(

7 

×  
مسؤول وحدة  

 الأصول 

الا  طلب  و   ستبعادمراجعة  والقيد  النظام اعتمادالمرفق  في  وترحيله  ه 

   .الفرعي للصول 
8 

×  
مو ف وحدة  

 الأصول 
 9   .حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة
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     جراءالإ خريطة 

شطب الأصول الملموسة وغير الملموسة)  بيع(إجراء استبعاد 

مسؤول وحدة الأصول في الجهة 
الحكومية 

اةخرجات مو ف وحدة الأصول في الجهة الحكومية المدخلات
المسؤول المالي الاول في الجهة 

الحكومية 
وحدة الإيرادات في الجهة 

الحكومية 
لجنة المعاينة في الجهة الحكومية 

طلب استبعاد الأصل 

بداية

نهاية

 أرشفة -8

النظام المالي

تقرير الأصول المستبعدة

تسجيل وقيد  -7
استبعاد الأصل وإعداد 

إن (الخسارة / قيد الربح
في النظام ) وجدت

الفرعي للصول بعد 
 إتمام عملية البيع

مراجعة طلب  -9
الاستبعاد المرفق والقيد 
واعتماده وترحيله في 
 النظام الفرعي للصول 

استلام طلب استبعاد  -1
الأصل من الوحدة 
المعنية في الجهة 

 الحكومية

مراجعة الطلب  -2
والتأكد من استيفاء 
جميع الاعتمادات مع 
 بيان أسباب الاستبعاد

مراجعة الطلب  -4
والبيانات الخاصة 

 بالأصل والقيمة الدفترية

توفير بيانات الأصل  -3
وتوضيح القيمة الدفترية 
للصل والتي تمثل تكلفة 
 مجمع 

ً
الأصل ناقصا

إطفاء الأصل / إهلاك

بيع الأصل / شطب 

تسجيل وقيد  -6
استبعاد الأصل وإعداد 

إن (قيد الخسارة 
في النظام ) وجدت

الفرعي للصول بعد 
   اتمام عملية الشطب

بيع شطب

مراجعة المؤيدات  -10
المرفقة والقيد واعتماده 

وترحيله في النظام 
 الفرعي للصول 

مراجعة  -11
إجمالي القيود 
وترحيلها بصورة 
دورية في الأستاذ 

 العام

فحص الأصول  -5
المطلوب استبعادها 

وإعداد تقرير توصيات 
 بيع أو شطب الأصول 

تسجيل الفرق  -8
بين المتحصلات 
وصافي القيمة 

الدفترية في النظام 
 الفرعي لليرادات
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 مؤشرات الأداء  6.7

 على سبيل المثال:    الأصول على المؤشرات التالية لتقييم أداء و يفة وحدة   عتماديتم الا 

 وتيرة 

 القياس 
 م مؤشر الأداء  طريقة حسابه  الهدف منه 

 يومي

قيا  الكفاءة في تسجيل  

 في النظام  الأصول  إضافة و 

المستغرقة ما بين    الأيامعدد 

كافة المؤيدات الخاصة   استلام

وتحديث سجل   الأصول  إضافةب

 الثابتة   الأصول 

 إضافةالوقت المستغرق لتسجيل و 

 في النظام الأصول 
1 

 يومي

قيا  الكفاءة في معالجة  

 الأصول طلب متعلق ب

المستغرقة لمعالجة    الأيامعدد 

بعد   الأصول الطلب المتعلق ب

 كافة المؤيدات  استلام

الوقت المستغرق لمعالجة الطلب 

)وعلى سبيل المثال:   الأصول المتعلق ب

إعادة تصنيف أصول، نقل/تحويل 

 ..إلخ( .الأصول ، شطب  الأصول 

2 

 شهري 
قيا  الكفاءة والفعالية  

 الو يفية 

عدد المعاملة المنجزة ÷ عدد  

 الأصول المو فين في وحدة  
  الأصول مو ف وحدة    إنجازنسبة 

 الأصول من المعاملات الخاصة ب
3 

 شهري 

قيا  الكفاءة والفعالية  

 الو يفية 

  إنجازالمستغرقة في   الأيامعدد 

الفترة الخاصة   اقفال مهام  

  والترحيل الأصول ات عمل إجراءب

العام )ضمن الجدول  الأستاذإلى 

 الزمبي المعتمد( 

كافة  استكمال الوقت المستغرق في 

  الأصول ات العمل المتعلقة بإجراء

الفترة  اقفال( و الأصول )دورة عمل  

 العام الأستاذإلى   المالية والترحيل

4 

   

 العودة للفهرس 
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 المالية ات جراءالإ دلیل السياسات و 

 لحكومة عجمان 

 المخزون – السابعالباب  7

 

 

 

 

 تحديث الوثيقة متابعة 

 الملاحظات  صدار الإ تاريخ  صدار الإ 
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 التعريفات  7.1

سياق النص بخلاف   يدلما لم في تطبيق أحكام هذا الباب يقصد بالكلمات والعبارات التالية المعاني المب نة قرين كل م ها 

  استخدام سهولة    من أجلباقي أجزاء الباب، وذلك إلى  الانتقاللذلك يفضل قراءة هذه التعريفات قراءة جيدة قبل  ؛ذلك

 الدليل.

 التعريف  المصطلح 

الجهة    دارة )الإ  وحدة اةخازن  بهيكل  التنظي ي  المستوى  الوحدة( حسب   / الشعبة   / القسم   /

 . اةخازن واةحافظة على اةخزون  إدارةالحكومية المعنية ب

 يقصد به:  اةخزون 

  نشاءالإ / نتاجها خلال عملية الإ استخدام لوازم س تم أو   أصول على شكل مواد ▪

   .لتقديم خدماتها استخدامس تم  أو 

ها  استخداموالسلع اةحتفظ بها في اةخازن في الجهات الحكومية بغرض   الأصول  ▪

   .للبيع والتوزيعأو  خلال العمليات اليومية 

 التوزيع.  أو  بغرض البيع  نتاج قيد الإ  الأصول  ▪

المواد بطيئة  

 الحركة 

باةخازن وتقل نسبة حركات الصرف الخاصة بها   أرصدةهي المواد التي يتوافر لها 

 %. 70خلال العام مقارنة بالعام السابق عن 

باةخازن ولم تتحرك لمدة ثلا  سنوات فأك ر، مع    أرصدةهي المواد التي يتوافر لها   المواد الراكدة 

 .مراعاة فترة الصلاحية

المواد الزائدة عن  

 الحاجة 

وهي المواد التي يتوفر لها رصيد باةخازن ناش ئ عن مخلفات من عمليات تشغيل  

 . سابقة ولا توجد حاجة لها

المواد التالفة  

 والمتقادمة 

فائدة   عدم  ثبت  التي  المواد  بسبب  استخدام هي  تقادمها  أو    نتهاء صلاحيتها،اها 

 لتقرير فبي.استخدام بحيث أصبحت عديمة الكفاءة عند 
ً
 ها طبقا

 

 

 السياسات العامة  7.2

( في الجهة الحكومية هي المسؤولة عن حفظ ومتابعة سجلات اةخزون، بما  اما يعادلهو  أ تكون وحدة محاسبة اةخزون ) -1

 وتقييم مواد اةخزون وتحديث بياناتها بالكامل.  إتلافرجاع و إ و وصرف  استلاميتضمنه من 

بأنظمة    لتزام الايراعى مبدأ الفصل الو يفي بين المهام عند القيام بالأعمال المالية للمحافظة على الشفافية والنزاهة و  -2

 ها. إتلافالمواد وتسجيلها وصرفها والجرد الفعلي لها و   استلامحيث يجب الفصل الو يفي بين مهام   ؛الرقابة الداخلية
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3-   
ً
 باتا

ً
  شطب أي    إجراءمواد من وإلى اةخازن دون تحرير المستندات الخاصة بها ويراعى عدم  أي    تسليم أو    استلاميمنع منعا

 تعديل في هذه المستندات. أو   كشطأو 

 . الفرعي للمخزونلكترونى الإنظام  الوصرف وتحويل المواد من  ستلامجميع المستندات المتعلقة بالا  استخراجيجب  -4

وذلك بتحديد كل من الحد    ،الاقتصاديةكميات الطلب    احتسابالجهة الحكومية إعادة تكوين اةخزون من خلال   على -5

 ونقطة إعادة الطلب لكل صنف في المستودع. على الأ الأدنى والحد  

اةخزون وإيجاد طرق ووسائل لتطبيق مبدأ اةخزون الصفري "فقط في   دارةعلى الجهة الحكومية إيجاد وسائل فعالة لإ  -6

قدر   المناسب"  أجلمكان  الإ الوقت  و   من  العمليات  فعالية  اةخزونقل  أب  الاحتفاظزيادة  من  ممكن  وذلك    ؛مستوى 

يتوجب على الجهات بناء علاقات عمل وتعاون  ذ  إ  ؛المال المستثمر في اةخزون   أر لتقليل تكاليف التخزين وتخفيض  

استراتيجية مع الموردين الرئ سيين لتقليل الوقت اللازم لطلب المواد وكذلك الكمية المطلوبة في كل عملية طلب مواد  

بالحد الأدنى المطلوب من    الاحتفاظ وبالتالي    ،هااحتياجاتالمواد المطلوبة في الوقت الذي يتناسب ومتطلباتها و   استلامو 

 اةخزون وجعل المورد يتحمل الجزء الأكبر من تكلفة التخزين.  

 بتصنيفات مواد اةخزون المعتمدة.  لتزامالايجب  -7

 إذا توافرت فيها شروط الرسملة.  الأصول يتم تضمين قطع الغيار الرئ سية والمعدات الاحتياطية ضمن سجلات  -8

 . الأصول السياسات المب نة في باب إلى   يرجى الرجوع 

حيث يتم تحديث    ؛الجرد المستمر في متابعة حركات اةخزون  استخدام على وحدة محاسبة اةخزون في الجهة الحكومية   -9

 صرف المواد. أو  استلامإثر عملية   ، صناف والكمية والتكلفة(سجلات اةخزون )الأ 

 الرقابة على اةخزون   -10

ية كافية لضمان استرداد قيمة اةخزون في حال تعرضها للمخاطر.  أمينعلى الجهة الحكومية الحصول على تغطية ت .أ

 أمينكما ينبغي مراجعة التغطية الت
ً
 .  ية سنويا

الحكومية   .ب الجهة  في  اةخزون  محاسبة  اةخزون  الاحتفاظعلى وحدة  للمعلومات   ، بسجلات  تكون شاملة  بحيث 

 (:ىالتالية )بحد أدن

 .الرقم التسل  ي للمواد والوصف  ▪
 . رمز الصنف للمواد ▪
 .ستلامتاريخ الشراء والا  ▪
 .الموقع ▪
 . عدد الوحدات ▪
 . التكلفة ▪

 جرد فعلي شامل للمخزون مرة واحدة على الأقل في السنة المالية الواحدة. إجراءعلى الجهة الحكومية   .ج

 العام   الأستاذتسوية الحسابات مع   -11
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العام بالتنسيق والتعاون    الأستاذتكون وحدة الحسابات هي المسؤولة عن تسوية النظام الفرعي للمخزون مع نظام   .أ

 مع وحدة محاسبة اةخزون.   

 . الإقفالتم تغطيتها ضمن باب التسجيل و  

الفترة اةحاسبية المعنية، وذلك لضمان    اقفالالعام عند    الأستاذيجب تسوية النظام الفرعي للمخزون مع نظام   .ب

نظام   مع  للمخزون  الفرعي  النظام  معالجة    الأستاذمطابقة  يتم  أن  ويجب  عملية    الأخطاءالعام.  في  المكتشفة 

 ات التصحيحية على النظام الفرعي عند الحاجة. جراءالإ   اتخاذالتسوية و 

 السياسات التفصيلية:  7.3

 المواد  استلام 7.3.1

/ العقد / -1 المعتمد  أمر الشراء  المواد المستلمة    على وحدة محاسبة اةخزون أن تحتفظ بنسخة من  أمر توريد لجميع 

 بجميع الوثائق المساندة في الملفات )أرشفة آلية وأرشفة يدوية(.  الاحتفاظونسخة عن فاتورة المورد و 

 مواد المعلومات الأساسية )كحد أدنى(:   استلاميجب أن يتضمن مستند   -2

   .الرقم التسلسلي للمستند ▪

   .المواد  استلامتاريخ  ▪

   .المورد اسم  ▪

   . رمز الصنف للمواد المستلمة ▪

   .التكلفة ▪

   .عدد الوحدات ▪

   .(الشراء المرجع )رقم أمر  ▪

 الموقع.  ▪

من  أي    وحدة المدفوعات في الوحدة المالية في الجهة الحكومية ولا يتم تسليم اةخزن إلى    يجب تسليم فواتير الموردين  -3

 فواتير الموردين.  

 ات الواردة في باب المدفوعات.جراءالإ السياسات و إلى   يرجى الرجوع 

على وحدة محاسبة اةخزون التأكد من إدراج جميع التكاليف ذات العلاقة باةخزون في قيمة اةخزون المستلم، وعلى   -4

 سبيل المثال:  

   .نقل المواد ▪

   .تكاليف جمركية ▪

  .العمالة ذات العلاقة ▪
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 والحماية.   أمينالت ▪

التأكد عند   -5    استلاميجب 
ً
وتبعا للمخزون حسب طبيعته  الفرعي  النظام  في  اةخزون  قيمة ورصيد  تحديث  المواد من 

 للسياسة اةحاسبية المعتمدة في تقييم اةخزون.  

   .اةخزون –  10السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   يرجى الرجوع 

التعرف عليها وتمييزها أثناء عملية    من أجلالمواد    استلاميجب وضع ملصق برقم مخصص )رقم بطاقة المواد( عند   -6

 الجرد.  

طلب إرجاع مواد وتضمينه بعدد وحالة المواد المراد إرجاعها    إعداداةخزن يجب على الوحدة المعنية  إلى    الموادرجاع  إعند   -7

 ه من مسؤول الوحدة المعنية.  اعتمادوأسباب إرجاعها و 

للتأكد من مدى مطابقة    ،من حيث الفحص والتدقيق والعد  ،ستلامات الا إجراءنفس    اتباعيجب على وحدة اةخازن   -8

  .
ً
 الكمية المرتجعة مع طلب الإرجاع وتسجيلها في النظام الفرعي للمخزون بنفس القيمة التي صرفت عليها سابقا

الهدايا  -9 الخارجية يجوز  أو    عند قبول  الجهات  للمخازن على  ن  أالتبرعات من  السجلات  إثبات يتم  ن  أيتم توريدها  في  ها 

 اةخزنية بقيمتها العادلة.

 

 صرف المواد   7.3.2

1-  
ً
 وللغاياتللموازنة المعتمدة    يتم صرف اةخزون بناءً على طلب صرف مواد معتمد من مسوؤل الوحدة الطالبة ووفقا

 التالية )على سبيل المثال ول س الحصر(:  

   .أصل آخر  نتاجلإ أو   الداخلي  الاستعمال ▪

   .ياس بمقابل  أو  توزيع )تحويل( المواد بدون مقابل ▪

 بيع. ▪

بجميع    الاحتفاظعلى وحدة محاسبة اةخزون أن تحتفظ بنسخة عن طلب الصرف المعتمد لجميع المواد المصروفة و  -2

 الوثائق المساندة في الملفات )أرشفة آلية وأرشفة يدوية(. 

 على وحدة محاسبة اةخزون التحقق من تسجيل جميع عمليات صرف المواد من اةخزون في النظام الفرعي للمخزون.   -3

الخسارة الناتجة عن بيع اةخزون على أسا  التكلفة مقارنة بالمبالغ المستلمة من عملية  أو    يجب القيام بتسجيل الربح -4

 بيع اةخزون.  

  من المعاملات التبادلية. اتيراد الإ  –  14السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   يرجى الرجوع 

بيع السلع   – من المعاملات التبادلية  ات يرادالإ ات الخاصة بجراءالإ السياسات و إلى   يرجى الرجوع 

   .والخدمات

 يجب التأكد من أن طلب صرف المواد المعتمد والمعدّ من الوحدة الطالبة، يشمل المعلومات الاساسية )كحد أدنى(:   -5
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   .الرقم التسلسلي للمستند ▪

   .الوحدة الطالبة ▪

   .تاريخ الصرف ▪

   .رمز الصنف للمواد المصروفة ▪

   .عدد الوحدات ▪

 الموقع. ▪

 

 نقل المواد  7.3.3

سند تحويل مواد    إعدادمسؤولي اةخازن عن طريق    اعتمادمواد داخل اةخازن التابعة ل جهة الحكومية بأي    يتم تحويل -1

 ذن صرف( وتحديث نظام الفرعي للمخزون. إاستلام أو  ذن إ)

 تتم عملية التحويل على أسا  القيمة الدفترية لتلك المواد.  -2

 المواد اةحولة له وتوثيق حالتها المادية.    استلاممحضر فحص و  إعدادعلى اةخزن المستلم  -3

حكومية  -4 جهة  من  مواد  تحويل  حال  حكومية  إلى    في  بالتكلفةأخرى جهة  تحويلها  يتم  وحدة    ، ،  مع  التنسيق  ويجب 

 القيود اللازمة على النظام الفرعي لمعاملات الجهات الحكومية.   عدادالحسابات لإ 

 

 تقييم المواد   7.3.4

 على الجهة الحكومية تقييم مواد اةخزون كما يلي:   -1

 القيمة القابلة للتحقق، أيهما أقل.  أو    اةخزون المعد للبيع بالتكلفة •

 اةخزون المستحوذ عليه من معاملة غير تبادلية، بالقيمة العادلة )على سبيل المثال: الهبات والتبرعات(.  •

  مواد س تم توزيعها دون مقابل إنتاج لعملية أو   ياس  بمقابل أو   اةخزون اةحتفظ به لغرض التوزيع دون مقابل •

 ستبدال الحالية )على سبيل المثال: اللقاحات الطبية(. تكلفة الا أو    ي، فيتم تقييمه بقيمة التكلفةاس بمقابل  أو  

الحركة -2 للمخزون بطيء  اةخزون أخذ مخصص  ك   ،الراكد أو    على وحدة محاسبة  حترازي لخفض قيمة  ا  إجراءوذلك 

على تقرير لجنة التقييم الذي    بناءً اةخصص    احتسابفي عملية صرفه. ويتم    يءالبطأو    اةخزون النات  عن حالة الركود

والتأكد من     ،ستعمال(الحركة، غير صالح للا   ءحالة اةخزون )على سبيل المثال: تالف، راكد، بطي  الاعتباريأخذ بعين  

   . صحته من خلال التقارير المستخرجة من النظام

 اةخصصات اللازمة.   إعداديجب تقييم اةخزون بطيء الحركة عند نهاية كل فترة مالية و  -3

 ستعمال أحد الطرق التالية:  ا تحدد تكلفة المواد في اةخزون ب -4

ستبدال مع  طريقة التكلفة الفردية للوحدة/ للسلعة: إذا كانت العناصر الموجودة ضمن اةخزون غير قابلة للا  •

 بعضها البعض )على سبيل المثال: السلع المنتجة كالدواء(. 
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ستبدال )على سبيل المثال: المواد  طريقة متوسط التكلفة المرجح إذا كان اةخزون يشمل مواد متشابهة وقابلة للا  •

 الخام والمواد المستهلكة(.  

   .اةخزون  –10السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   يرجى الرجوع 

 

 التحقق من المخزون  7.3.5

شييييييييكل بقرار من مدير الجهة   -1
 
،  عن اةخزون   المسييييييييؤولينمن  أي    هائيكون من بين أعضييييييييا  أك ر ل جرد لاأو    لجنة  الحكوميةت

 وتكون مهمتها التحقق الفعلي من وجود مواد اةخزون وفق الضوابط والتعليمات اةحددة لها. 

   .سياسة المشتريات واةخازن إلى  يرجى الرجوع 

 نهاية في وتكون  المالية السنة في واحدة مرة تقدير أقل على الحكومية الجهة في الموجودة اةخزون مواد يجب جرد كافة -2

 المالية.  الفترة

 العد الفعلي:   إجراءمحاسبة اةخزون ضمان ما يلي قبل    وحدة مو ف على  -3

   .تجميد كافة المعاملات قبل وأثناء العد لتحديد المواد المشمولة بالجرد ▪

 معالجة جميع المعاملات المعلقة في النظام.  ▪

بتعليمات الجرد وتدوين الحالة الفعلية غير الطبيعية للمواد )تالفة، راكدة، بطيئة الحركة،    لتزامالاعلى لجنة الجرد   -4

 ستعمال(، خلال القيام بالجرد الفعلي.   غير صالحة للا 

على وحدة اةخازن التحقق من الفروقات التي تظهر ما بين نتائ  الجرد الفعلي وسجلات اةخزون في النظام الفرعي وبيان   -5

 لجنة الجرد.  إلى   سبابهاأ

 على لجنة الجرد رفع تقرير نتائ  الجرد الفعلي متضمن  -6
ً
مدير الجهة الحكومية لإقرار ما يلزم )شطب، بيع،  إلى    توصياتها  ا

 (. إتلاف

ات المناسبة لمعالجتها، وأى  جراء الإ يتضمن تقرير الجرد الفروقات الجردية )بالزيادة والنقص( وبيان أسبابها، وتحديد   -7

وعلى    أخرى إدارية كشفت ع ها أعمال الجرد، كما يجب أن يتضمن جميع ما تبين ل جنة من مخالفات  أو    مخالفات مالية

 الأخص:

 تصنيف الأصناف. أو  في وصف الأخطاء ▪

 ات حفظها. إجراءعدم كفاية أو   سوء حالة الأصناف ▪

 وقاية خاصة. إلى  الأصناف التي تحتاج  ▪

 الأصناف التي انتهت مدة صلاحيتها.  ▪

 وتذليل العقبات. الأخطاءتراها ال جان لتلافي  أي توصيات  ▪
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لجنة اةخالفات الإدارية بالجهة  إلى    دارية يتعين إحالة الواقعةإأو    سفرت نتائ  الجرد عن وجود مخالفات مالية أإذا   -8

 جهاز الرقابة المالية في حالة اةخالفات المالية.  إخطار و 

9-  
ً
الفروقات شطبا اةخزون معالجة  الأ   إضافةأو    على وحدة محاسبة  اللازمة    إعدادو   رصدةوتعديل  اةحاسبية  القيود 

 
ً
ونتائ  الجرد الفعلي الواردة    مدير الجهة الحكومية لقرار    وتحديث سجلات اةخزون في النظام الفرعي للمخزون وفقا

 بتقرير لجنة الجرد. 

في حالة العثور على مواد في اةخازن لم يسبق وأن سجلت في سجل اةخزون ولم يتم تحديد قيمة لها يجب حصرها في  -10

لها في ادخإمواد بها و   استلامسند    إصدارويتم تقييمها من قبل خبير فبي متخصص، ومن ثم يتم    ، كشوف منفصلة

 سجلات اةخزون. 

 ملف لدى وحدة محاسبة اةخزون للرجوع إليه عند الاقتضاء. فيالجرد   تحفظ قوائم -11

 

 المواد   إتلاف 7.3.6

 على قرار مدير الجهة الحكومية.  بناءً المواد من النظام الفرعي للمخزون  استبعادمواد اةخزون وتسجيل  إتلافيتم  -1

تخذ القرار بشطب مواد اةخزون التالفة:   -2  يجب القيام بالخطوات التالية حالما ي 

قيمة اةخزون في الفترة المالية التي حد  فيها   انخفاضتسجيل الخسائر الناتجة عن   ▪

   . نخفاضالا 

   .حذف التكلفة من سجل اةخزون ▪

 الراكد.  أو   تخفيض حساب اةخصص للمخزون بطيء الحركة ▪

على أن يراعي الدقة التامة عند    ،مدير الجهة الحكومية المواد بمعرفة لجنة تشكل لهذا الغرض بقرار من    إتلافيجب   -3

من الجهة الحكومية اةختصة، وحتى لا تستخدم هذه   إتلافوالحصول على شهادة    ،المواد التي لها فترة صلاحية  إتلاف

 المواد بعد تلفها.  

 

 الملاحظات      7.4

 على ما يلي فيما يخص المرجعية القانونية واةحاسبية للمخزون:   الاطلاعيجب 

   .القانون المالي •

  .اللائحة التنفيذية للقانون المالي •

 . دليل السياسات اةحاسبية لحكومة عجمان •

 سياسات المشتريات واةخازن.  •
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 ات ودورات العملجراءالإ  7.5

 المواد    استلامتسجيل  7.5.1

    جراءالإ الهدف من  7.5.1.1

 ا ،مواد اةخزون في السجلات المالية ل جهة الحكومية استلامتسجيل جميع عمليات إلى   جراءالإ يهدف  
ً
إلى   ستنادا

 المؤيدات والمرفقات.  

 

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   7.5.1.2

 . اةخزن في الجهة الحكومية أمين •

 . مو ف وحدة محاسبة اةخزون في الجهة الحكومية •

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   7.5.1.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 
 

 وتشمل الوثائق التالية:  

   .أمر الشراء المعتمد / العقد /أمر توريد •

   .مستند فحص مواد •

 مواد مبدئي.   استلاممستند  •

 1 المؤيدات 

 
  

وهو تقرير يبين فيه مدى مطابقة المواد التي تم توريدها، مع  

المواصفات التي تم التعاقد على أساسها مع المورد بموجب أمر  

 الشراء المعتمد / العقد /أمر توريد. 

تقرير لجنة المعاينة  

 والفحص الفبي 
2 

   أرشفة

 يدوية

   أرشفة

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

 
 

يتم   مستند  قبل  إعدادهو  من  ليتم    أمين ه  المواد    إدخال اةخزن 

ويشمل جميع المعلومات للمواد في اةخزون، على سبيل    المستلمة.

 دنى(  أ المثال )كحد 

    .الرقم التسلسلي للمستند •

   .المواد  استلامتاريخ  •

   .المورد اسم  •

مواد   استلاممستند 

 معتمد 
1 
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   جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  7.5.1.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

  الجهة

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

 اةخزن  أمين   ×
  ومطابقة المواد المستلمة مع نسخة من أمر الشراء المعتمد / العقد /  استلام

   . أمر توريد لمعرفة وتحديد صفات وتفاصيل المواد المراد إضافتها
1 

 اةخزن  أمين   ×

 ستلاممواد تستلزم فحص فبي، تقوم لجنة الفحص والا   استلامفي حال 

تقرير يبين فيه مدى مطابقة المواد   إعداد بمعاينة المواد المطلوب تسجيلها و 

التي تم توريدها مع المواصفات التي تم التعاقد على أساسها مع المورد بموجب  

   .أمر الشراء المعتمد / العقد /أمر توريد ويتم تحديث النظام بهذا التقرير

2 

 اةخزن  أمين   ×
في حال عدم مطابقة المواد مع المواصفات التي تم التعاقد على أساسها، يتم  

   .التواصل مع وحدة المشتريات للمتابعة مع المورد
3 

 اةخزن  أمين   ×

 مواد لا تستلزم فحص   استلامفي حال 
ً
 فني ا

ً
ومطابقة المواد مع المواصفات التي   ا

مواد وتسجيل مواد    استلاممستند  إعدادتم التعاقد على أساسها، يتم  

    . جميع البيانات المطلوبة في النظام الفرعي للمخزون إدخالاةخزون بعد  

4 

×   

مو ف وحدة  

محاسبة  

 اةخزون 

ه وترحيله في النظام الفرعي اعتمادمراجعة المؤيدات المرفقة والقيد و 

   .للمخزون
5 

×   
المسؤول المالي 

 الأول 

العام )باب التسجيل    الأستاذمراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة دورية في 

 . (الإقفالو 
6 

×   

مو ف وحدة  

محاسبة  

 اةخزون 

 7   .حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة

   . المستلمة  للموادرمز الصنف  •

   .التكلفة •

   .عدد الوحدات •

   .(الشراء المرجع )رقم أمر  •

 الموقع.  •

 
 

هو تقرير يبين فيه تحديث لكمية ورصيد اةخزون في النظام  

 الفرعي للمخزون.  

المواد   إضافة تقرير 

 2 المستلمة للمخزون 
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   جراءالإ خريطة   

تسجيل إستلام المواد  إجراء 

امين اةخزن في الجهة الحكوميةالمدخلات
مو ف وحدة محاسبة اةخزون 

في الجهة الحكومية
اةخرجات  المسؤول المالي الاول في الجهة الحكومية

إستلام ومطابقة المواد المستلمة مع -1
 نسخة من أمر الشراء

المؤيدات

بداية

نهاية

تقرير إضافة المواد 
المستلمة للمخزون

التواصل مع وحدة  -3
المشتريات للمتابعة مع 

 المورد

ترحيل القيود  -10
 في الأستاذ العام

هل المواد تستلزم 
فحص فبي 

إعداد مستند إستلام  -4
مواد وتسجيل المواد 
المستلمة في النظام 
  الفرعي للمخزون

استلام ومعاينة المواد  -2
المطلوب تسجيلها 

وإعداد تقرير المطابقة

نعم

مراجعة المؤيدات المرفقة  -5
والقيد وإعتماده وترحيله في 

 النظام الفرعي للمخزون

 أرشفة -5

النظام المالي

تقرير لجنة المعاينة 
والفحص الفبي

مستند إستلام مواد 
معتمد مطابقة 

للمواصفات  
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 تسجيل صرف المواد    7.5.2

    جراءالإ الهدف من  7.5.2.1

 تسجيل جميع عمليات صرف المواد من اةخزون في السجلات المالية ل جهة الحكومية إلى   جراءالإ يهدف  
ً
إلى   استنادا

 المؤيدات والمرفقات.   

  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   7.5.2.2

 . اةخزن في الجهة الحكومية أمين •

 . مو ف وحدة محاسبة اةخزون في الجهة الحكومية •

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

   جراءالإ مدخلات ومخرجات    7.5.2.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 
هو مستند معتمد يعد من قبل الوحدة الطالبة لطلب صرف مواد من    

 . تلافالإأو   البيع أو   التوزيعأو   الداخلي  الاستعمالاةخزون ولغايات  

 1 طلب صرف مواد 

  

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

 

  

ب يقوم  مستند  للمخزون    أمينه  إعدادوهو  الفرعي  النظام  من  اةخزن 

لصرف المواد من اةخزون. ويشمل جميع المعلومات للمواد في اةخزون،  

 ( دنىأ  كحدعلى سبيل المثال )

    .الرقم التسلسلي للمستند •

    .الوحدة الطالبة •

   .تاريخ الصرف •

 .رمز الصنف للمواد المصروفة •

 . عدد الوحدات •

 الموقع.  •

مستند صرف  

 مواد 
1 

  
 

هو تقرير يبين فيه رصيد وحركة اةخزون في النظام الفرعي للمخزون  

 بالمواد التي صرفت.  

  

 2 تقرير صرف مواد
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   جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  7.5.2.4

 جراء لل الوصف التفصيلي   

 الجهة 

 الحكومية 
 الخطوة الوصف المسؤولية دائرة المالية

 اةخزن  أمين   ×
طلب صرف مواد في اةخزون من قبل الوحدة   استلام

   .الطالبة
1 

 اةخزن  أمين   ×
مراجعة طلب صرف المواد في اةخزون والتأكد من  

   .اتعتمادجميع الا  استيفاء
2 

 اةخزن  أمين   ×

في حال عدم توفر المواد ضمن اةخزون، يتم التواصل مع  

المواد )دليل المشتريات   ستعاضة وحدة المشتريات لا 

   .واةخازن(

3 

 اةخزن  أمين   ×

مستند   إعدادفي حال توفر المواد ضمن اةخزون، يتم 

صرف مواد في النظام الفرعي للمخزون، وصرف المواد  

   .الموقع المرادإلى   هاإرسالو 

4 

×   
مو ف وحدة  

 محاسبة اةخزون 

ه وترحيله في اعتمادمراجعة المؤيدات المرفقة والقيد و 

    .النظام الفرعي للمخزون
5 

 الأول المسؤول المالي    ×
  الأستاذمراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة دورية في 

   .(الإقفالالعام )باب التسجيل و 
6 

×   
مو ف وحدة  

 محاسبة اةخزون 

حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة  

  .بالوحدة
7 
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   جراءالإ خريطة 

تسجيل صرف الموادإجراء 

امين اةخزن في الجهة الحكوميةالمدخلات
مو ف وحدة محاسبة اةخزون 

في الجهة الحكومية
 المسؤول المالي الاول في الجهة الحكومية

 
اةخرجات

إستلام طلب صرف مواد في -1
 اةخزون من قبل الوحدة الطالبة

طلب صرف مواد

بداية

نهاية

مستند صرف مواد

إعداد مستند صرف  -4
مواد في النظام الفرعي 

للمخزون

ترحيل القيود في  -6
 الأستاذ العام

التحقق من توفر المواد 
ضمن اةخزون  

لا

نعم

مراجعة المؤيدات المرفقة  -5
والقيد وإعتماده وترحيله في 

  النظام الفرعي للمخزون

 أرشفة -7

النظام المالي

تقرير صرف مواد

مراجعة طلب صرف المواد في  -2
اةخزون والتأكد من إستيفاء جميع 

 الإعتمادات

التواصل مع وحدة  -3
المشتريات لإستعاضة 

 المواد
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 نقل/ تحويل المواد   7.5.3

    جراءالإ الهدف من  7.5.3.1

الجهة الحكومية تتم بطريقة  إلى    جراءالإ يهدف     المواد داخل مخازن ضمن  التأكد من أن جميع عمليات تحويلات 

 محكمة وفعالة وفي الوقت المناسب.  

  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   7.5.3.2

 . في الجهة الحكومية اةخزن  أمين •

 . مو ف وحدة محاسبة اةخزون في الجهة الحكومية •

 . مسؤول وحدة اةخازن في الجهة الحكومية •

 

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   7.5.3.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

   

قبل   من  تعبئته  تم  الذي  مواد  تحويل  طلب  اةخزن    أمينوهو 

من   عليه  والموافقة  للمواد  للمواد   أمينالطالب  اةحول  اةخزن 

 . ضمن الجهة الحكومية. المعتمد من مسؤول وحدة اةخازن 

 1 طلب تحويل مواد 

  

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

 هو تقرير يبين تحويل المواد في النظام.   

 تقرير تحويل المواد
1 
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   جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  7.5.3.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

 اةخزن  أمين  ×
للمواد    استلام الطالب  اةخزن  قبل  من  تعبئته  تم  الذي  مواد  تحويل  طلب 

   .والموافقة عليه من اةخزن اةحول للمواد
1 

 2   .ات والموافقاتعتمادجميع الا  استيفاءمراجعة الطلب والتأكد من  اةخزن  أمين  ×

 3 . تحويل المواد ورفعه لمسؤول وحدة اةخازن   إشعار إعداد اةخزن  أمين  ×

×  
مسؤول وحدة  

 اةخازن 
 4   .هاعتمادالتحويل و  إشعارمراجعة 

 اةخزن  أمين  ×
الا  على  والحصول  المواد  والوحدة  عتمادنقل  اةحولة  الوحدة  من  اللازمة  ات 

   .المستلمة للمواد
5 

 اةخزن  أمين  ×
النظام    استلام في  المواد  بيانات  وتحديث  المعتمدة  التحويل  وثائق  ومراجعة 

   .الفرعي للمخزون
6 

×  

مو ف وحدة  

محاسبة  

 اةخزون 

بيانات المواد اةحدثة في النظام الفرعي    اعتمادمراجعة وثائق التحويل المعتمدة و 

   . للمخزون
7 

×  

مو ف وحدة  

محاسبة  

 اةخزون 

 8   . حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة
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     الإجراءخريطة 

 

تحويل المواد / نقلإجراء 

امين اةخزن في الجهة الحكوميةالمدخلات
مو ف وحدة محاسبة اةخزون 

في الجهة الحكومية
اةخرجات

استلام طلب تحويل مواد امن قبل  -1
اةخزن الطالب للمواد والموافقة عليه 

  من اةخزن اةحول للمواد

طلب تحويل مواد

بداية

نهاية

إعداد إشعار تحويل  -3
 المواد

مراجعة اشعار التحويل  -4
 واعتماده

 أرشفة -8

تقرير تحويل المواد

مراجعة الطلب والتأكد من  -2
استيفاء جميع الاعتمادات 

 والموافقات

نقل المواد والحصول على  -5
الاعتمادات اللازمة من 
الوحدة اةحولة والوحدة 

 المستلمة للمواد

استلام ومراجعة وثائق  -6
التحويل المعتمدة وتحديث 
بيانات المواد في النظام 

 الفرعي للمخزون

مراجعة وثائق التحويل  -7
واعتماد البيانات في النظام 

 الفرعي للمخزون
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 الجرد الفعلي للمخزون    7.5.4

    جراءالإ الهدف من  7.5.4.1

التحقق من الوجود الفعلي للمخزون ومطابقة نتائ  الجرد مع بيانات اةخزون الموجودة في النظام إلى    جراءالإ يهدف    

 الفرعي للمخزون ومعالجتها في حالة وجود فروقات في الجرد. 

  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   7.5.4.2

 . اةخزن في الجهة الحكومية أمين •

 . مسؤول وحدة اةخازن في الجهة الحكومية •

   .مو ف وحدة محاسبة اةخزون في الجهة الحكومية •

   . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

   . لجنة الجرد في الجهة الحكومية •

 

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   7.5.4.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية 
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 

  

 تي:  هو نموذج يبين فيه الآ

   .تعليمات جرد اةخزون •

 أعضاء لجنة الجرد.   •

والجدول   الإرشادات

 1 الزمبي ل جرد 

  
 

 سجل اةخزون     .وهو سجل يحتوي على تفاصيل المواد الموجودة في اةخزن 
2 

 
  

هو قرار من مدير الجهة الحكومية لمعالجة الفروقات الناتجة من عملية 

 3 قرار معالجة الفروقات  جرد اةخزون.

  

  

 

 

 

 

 

 

  

  

  



256 
   

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم  المخرج وصف المخرج

 
  

بعد   الحصول عليه  يتم  تقرير  الجرد  إدخالهو  المالي  إلى    نتائ   النظام 

 وبيان فروقات الجرد )إن وجدت( مع توصيات معالجة الفروقات. 

تقرير لجنة الجرد مع  

 التوصيات
1 

 
 

الفرعي   النظام  في  اةخزون  ورصيد  لكمية  تحديث  فيه  يبين  تقرير  هو 

 للمخزون.  

المواد   إضافةتقرير 

 المستلمة للمخزون 
2 

   جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية 
 الخطوة  الوصف المسؤولية

 اةخزن  أمين   ×
عمليات   جميع  و استلام تجميد  الجرد  لفترة  المواد  صرف،   الإرشادات  إعداد ، 

 .والجدول الزمبي 
1 

 2   .سحب سجل اةخزون من النظام الفرعي للمخزون  اةخزن  أمين   ×

 مسؤول وحدة اةخازن   ×
   .والجدول الزمبي  الإرشاداتمراجعة 

3 

 لجنة الجرد  ×
قيام لجنة الجرد بجرد المواد عن طريق آلات مسح ضوئي لرقم بطاقة المادة المثبت 

   .على المواد للتحقق من وجودها
4 

 اةخزن  أمين   ×
و  الحكومية  ل جهة  المالي  النظام  على  الجرد  نتائ   بين    إجراءتحميل  ما  المقارنة 

   .السجلات الموجودة في النظام ونتائ  الجرد الفعلي
5 

 اةخزن  أمين   ×
اةخزون   محاسبة  وحدة  مو ف  يقوم  الجرد  في  فروقات  وجود  عدم  حال  في 

   .عتمادللمراجعة والا  دارةه لل إرسالتقرير بنتائ  الجرد و  إعدادب
6 

 اةخزن  أمين   ×

التحقق  في الجرد يقوم مو ف وحدة محاسبة اةخزون  في حال وجود فروقات 

ورفع التوصيات ل جنة الجرد   ،ذلكتقرير    إعداد من الفروقات وأسباب حدوثها و 

   .عتمادللمراجعة والا 

7 

 لجنة الجرد  ×
 على لجنة الجرد رفع تقرير نتائ  الجرد الفعلي للمخزون متضمن
ً
توصيات وحدة    ا

 (. إتلافمدير الجهة الحكومية لإقرار ما يلزم )شطب، بيع، إلى  اةخزون 
8 

 اةخزن  أمين   ×
معالجة فروقات الجرد في النظام    إعدادقرار معالجة الفروقات للتعديل و   استلام

   .الفرعي للمخزون 
9 

×  
مو ف وحدة 

 محاسبة اةخزون
 10   .ه وترحيله في النظام الفرعي للمخزون اعتمادمراجعة المؤيدات المرفقة والقيد و 

×  
في   الأول المسؤول المالي  القيود وترحيلها بصورة دورية  إجمالي  التسجيل   الأستاذمراجعة  )باب  العام 

 .(الإقفالو 
11 

×  
مو ف وحدة 

 محاسبة اةخزون
 12   .حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة
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     جراءالإ خريطة 
الجرد الفعلي للمخزون  إجراء 

امين اةخزن في الجهة الحكوميةالمدخلات
مو ف وحدة محاسبة اةخزون في الجهة 

الحكومية
المسؤول المالي الاول في الجهة 

  الحكومية
اةخرجات مسؤول وحدة اةخازن في الجهة الحكومية لجنة الجرد في الجهة الحكومية 

تجميد جميع العمليات لفترة  -1
الجرد وإعداد الإرشادات والجدول 

الزمبي

الارشادات والجدول 
الزمبي ل جرد

بداية

نهاية

تقرير لجنة الجرد مع 
التوصيات

اةخزون التحقق من  -7
الفروقات وأسباب 

حدوثها وإعداد تقرير 
بنتائ  الجرد ورفع 

التوصيات ل جنة الجرد 
 للمراجعة والاعتماد

ترحيل القيود  -10
 في الأستاذ العام

هل يوجد فروقات 
في الجرد  

إعداد تقرير بنتائ   -6
الجرد وإرساله للدارة 
للمراجعة والاعتماد

نعم

لا

 أرشفة -5

النظام المالي

سجل اةخزون 

تقرير إضافة المواد 
المستلمة للمخزون

قرار معالجة الفروقات

سحب سجل اةخزون من النظام  -2
 الفرعي للمخزون

مراجعة الارشادات  -3
 والجدول الزمبي

جرد المواد عن طريق رقم  -4
بطاقة المادة المثبت على المواد 

للتحقق من وجودها

تحميل النتائ  وإجراء  -5
المقارنة ما بين السجلات 

الموجودة في النظام 
 ونتائ  الجرد الفعلي

رفع تقرير نتائ  الجرد  -8
 الفعلي للمخزون

استلام قرار معالجة  -9
الفروقات للتعديل وإعداد 
معالجة فروقات الجرد في 
 النظام الفرعي للمخزون

مراجعة المؤيدات  -10
المرفقة والقيد واعتماده 

وترحيله في النظام 
 الفرعي للمخزون

 

 المواد    إتلافتسجيل  7.5.5

    الإجراءالهدف من  7.5.5.1

 ستخدام.  مواد اةخزون غير الصالحة للا   إتلاف تسجيل الإجراء إلى يهدف  

 

   الإجراءالمسؤولون عن أنشطة   

 . مو ف وحدة محاسبة اةخزون في الجهة الحكومية •

 .مسؤول وحدة اةخزون في الجهة الحكومية •

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

 .لجنة المعاينة في الجهة الحكومية  •
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   الإجراءمدخلات ومخرجات   7.5.5.2

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية 
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 
  

وهو تقرير يبين التوصيات بإتلاف مواد لا تص ح للاستخدام أو فروقات  

 الجرد. 
 1 تقرير لجنة الجرد

  

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

  
 

وهو تقرير يتم طباعته من النظام الفرعي للمخزون يبين فيه تفاصيل المواد 

 المتلفة في النظام الفرعي للمخزون.  
 1 تقرير المواد المتلفة

  

   الإجراءالوصف التفصيلي وخريطة 
 

   للجراءالوصف التفصيلي   
 

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

 أمين اةخزن   ×
استلام تقرير لجنة الجرد مع التوصيات بإتلاف المواد غير الصالحة  

 . للاستخدام
1 

 2   .مراجعة التقرير والتأكد من استيفاء جميع الاعتمادات مسؤول وحدة اةخازن   ×

 أمين اةخزن   ×
ستعلام واستخراج تقرير بيانات المواد المطلوب إتلافها من النظام الفرعي لا ا

 . للمخزون 
3 

 4 . مراجعة التقرير والبيانات الخاصة بالمواد مسؤول وحدة اةخازن   ×

 5 . تسجيل شطب المواد من اةخزون في النظام الفرعي للمخزون  أمين اةخزن   ×

×  
مو ف وحدة 

 محاسبة اةخزون

مراجعة المؤيدات المرفقة والقيد واعتماده وترحيله في النظام الفرعي للمخزون  

 . وطباعة تقرير المواد المتلفة
6 

 المسؤول المالي الأول   ×
مراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة دورية في الأستاذ العام )باب التسجيل 

 .والإقفال(
7 

×  
مو ف وحدة 

 محاسبة اةخزون
 8 . حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة
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   الإجراءخريطة  

تسجيل إتلاف المواد    إجراء 

مو ف وحدة محاسبة اةخزون في الجهة الحكوميةالمدخلات
مسؤول وحدة اةخزون في الجهة 

الحكومية
اةخرجات  المسؤول المالي الاول في الجهة الحكومية

إستلام تقرير لجنة الجرد مع 
التوصيات بإتلاف المواد غير 

الصالحة للستخدام

تقرير لجنة الجرد

بداية

نهاية

تقرير المواد المتلفة

الإستعلام وإستخراج  -3
تقرير بيانات المواد 
المطلوب إتلافها من 

النظام الفرعي للمخزون

ترحيل القيود في  -7
 الأستاذ العام

مراجعة التقرير  -2
والتأكد من إستيفاء 
 جميع الإعتمادات

مراجعة التقرير والبيانات  -4
الخاصة بالمواد

 أرشفة -8

النظام المالي

تسجيل شطب المواد من  -5
اةخزون في النظام الفرعي 

للمخزون

مراجعة المؤيدات المرفقة  -6
والقيد وإعتماده وترحيله في 
النظام الفرعي للمخزون 
وطباعة تقرير المواد المتلفة
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 مؤشرات الأداء   7.6

 على التقارير التالية لقيا  أداء و يفة وحدة اةخازن )على سبيل المثال(:    عتماديتم الا 

 وتيرة 

 القياس
 م مؤشر الأداء  طريقة حسابه  الهدف منه

 يومي 

قيا  الكفاءة في تسجيل المواد  

 المستلمة في النظام  

كافة  استلامالمستغرقة ما بين  الأيامعدد 

المواد في اةخزون وتسجيلها في النظام 

 الفرعي للمخزون  

الوقت المستغرق لتسجيل المواد  

 المستلمة
1 

 يومي 

قيا  الكفاءة في صرف المواد  

 من اةخزون  

كافة  استلامالمستغرقة ما بين  الأيامعدد 

المؤيدات الخاصة بصرف المواد من 

 اةخزون وصرفها   

الوقت المستغرق لصرف المواد من  

 اةخزون 
2 

 يومي 

قيا  الكفاءة والفعالية  

 الو يفية   

 

عدد المعاملات المنجزة ÷ عدد المو فين  

 في وحدة اةخازن  

وحدة اةخازن من   إنجاز نسبة 

 إجمالي المعاملات الخاصة باةخزون 
3 

 شهري 

قيا  الكفاءة في اةحافظة على  

 المستوى المناسب من اةخزون   

عدد المرات التي تم فيها طلب مواد ولم  

 تكن موجودة باةخزن  

عدد مرات التي لجأت فيها الجهة  

 المباشرأو  الحكومية للشراء الطارئ 

اةخزون في الوقت   استعاضةعدم 

 المناسب 
4 

 شهري 
قيا  الكفاءة والفعالية  

 الو يفية   

عدد الفروقات بين سجل اةخزون ونتائ   

 الجرد الفعلي للمخزون  
 5 دقة سجلات اةخزون 

 سنوي 

في   ستثمارالا قيا  كفاءة 

 اةخزون 

حجم الخسائر الناجمة عن اةخزون  

المتقادم / متوسط قيمة  أو  الزائد

 اةخزون 

 6 خسائر اةخزون 

 العودة للفهرس 
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 ات المالية جراءالإ دليل السياسات و 

 لحكومة عجمان 

 ات ستثمار الا  –الباب الثامن  8

 

 

 

 

 

 متابعه تحديث الوثيقة

 الملاحظات  صدار الإ تاريخ  صدار الإ 

  2024ديسمبر  الأول 
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 التعريفات   8.1

سييييييييييياق النص بخلاف  يدلما لم  في تطبيق أحكام هذا الباب يقصييييييييييد بالكلمات والعبارات التالية المعاني المب نة قرين كل م ها  

  اسييييييتخدامسييييييهولة    من أجلباقي أجزاء الباب، وذلك  إلى   الانتقالذلك، لذلك يفضييييييل قراءة هذه التعريفات قراءة جيدة قبل  

 الدليل.

 التعريف  المصطلح 

/ القسيييييييييييييم / الشيييييييييييييعبية / المو ف( حسيييييييييييييب المسيييييييييييييتوى التنظي ي بهيكيل الجهة    دارة)الإ  ات ستثمار الا   إدارةوحدة 

 .اتستثمار الا  إدارةات إجراءالحكومية المعنية بمهام ومسؤوليات و 

وحدة محاسبة  

 ات ستثمار الا 

)القسيييييييييييم / الشيييييييييييعبة / المو ف( حسيييييييييييب المسيييييييييييتوى التنظي ي بهيكل الجهة الحكومية  

 .اتستثمار الا ات محاسبة إجراءالمعنية بمهام ومسؤوليات و 

الشييؤون المالية / مدير قسييم الشييؤون المالية( حسييب المسييتوى التنظي ي    إدارة)مدير   الأول المسؤول المالي 

 .بهيكل الجهة الحكومية

الية من  سييييييييييمأاةحتفظ بها من قبل الجهة الحكومية لتحقيق مكاسييييييييييب ر   الأصييييييييييول هي  ات ستثمار الا 

وقد تشيييييييييييييمل    الأصيييييييييييييول الأرباح التي قد تولدها هذه  أو    ،الأصيييييييييييييول الزيادة في قيمة هذه  

ات  اسييييييييتثمار أو   اسييييييييهم المنشييييييييأت؛أو    السييييييييمأات عن طريق تملك جزء من ر اسييييييييتثمار )

أدوات مالية )وعلى سييييبيل المثال: أصييييول  أو    ؛نتاجالإ أو    مشييييتركة في مشيييياريع الخدمات

 .مالية وقروض ونقد معادل(

والتي تكون قابلة للتحويل بسيييهولة لمبالغ  ،جل عالية السييييولةلأ ات قصييييرة اسيييتثمار الا  النقد المعادل 

 ةها عن ثلاثاسيييتحقاقولا تخضيييع  ةخاطر كبيرة للتغير في القيمة ولا تزيد فترة  ،نقدية

 من تاريخ الامتلاك.شهر أ
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 السياسات العامة  8.2

 إلى    ها، وتوريدهااستحقاقاتها في مواعيد  استثمار تلتزم كل جهة حكومية بمتابعة تحصيل عوائد   .1
ً
  الخزانة العامة وفقا

 .   اتيرادالإ لقواعد التوريد الواردة في باب  

  .ات يرادالإ تم تغطيتها ضمن باب  

محاسبة   .2 تسجيل  أو    اتستثمار الا تكون وحدة  عن  المسؤولة  هي  الحكومية  الجهة  في  يعادلها  وذلك    ،اتستثمار الا ما 

 ات في الجهة الحكومية. ستثمار الا  إدارةبالتنسيق مع وحدة  

 ات والتي تشمل ما يلي: ستثمار الا ات بالبيانات الخاصة بستثمار الا ات تزويد وحدة محاسبة ستثمار الا   إدارةعلى وحدة   .3

 ات من بيع وشراء )على سبيل المثال ول س الحصر(:  ستثمار الا تفاصيل معاملات  ▪

 . ستثمارالا وصف  -

    .ةيالأصلالكلفة   -

   .(مبالغ وتواريخ الإضافات ومعاملات البيع / التخارج الجزئي اللاحقة )إن وجدت -

   .اتستثمار الا ات عوائد  إيرادمبالغ وتواريخ   -

   .القيمة الحالية -

 .ات التي يتم تسجيلها ومتابعتها بالقيمة العادلةستثمار الا كيفية تقييم  -

 .(التبرعأو   طريقة الاستحواذ )شراء -

   .تكاليف المعاملة -

   . ستحقاقالخصم وتواريخ الا أو  سعر الفائدة الفعلي ومبالغ الإطفاء في العلاوة -

 ذات علاقة )وعلى سبيل المثال: تصنيف وحقوق الأسهم(.  أخرى أي معلومات   -

 ات حسب طبيعتها. ستثمار الا جدول يحدد وتيرة إعادة تقييم   ▪

  لتزام الايجب مراعاة مبدأ الفصل الو يفي بين المهام عند القيام بالأعمال المالية للمحافظة على الشفافية والنزاهة و  .4

ات، من بيع وشراء، وتسجيل القيود  ستثمار الا حيث يجب الفصل الو يفي بين تنفيذ عقود    ، بأنظمة الرقابة الداخلية

 الناتجة ع ها في السجلات اةحاسبية.     

غير    الأصول أو   المتداولة  الأصول وإدراجها تحت   الأصول ات ضمن ستثمار الا ات تسجيل  ستثمار الا محاسبة  على وحدة .5

 المعبي.    ستثمارالا حسب أجل  المتداولة

 عرض البيانات المالية.  - 18السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   يرجى الرجوع 

التمييز ما بين  ستثمار الا على وحدة محاسبة   .6  لقو ستثمار الا ات 
ً
التسجيل وتصنيفها تبعا مشتركة )وعلى    اسمات عند 

طبيعة   المثال:  من  ستثمارالا سبيل  الحكومية  الجهة  نية  أجل  ستثمارالا ،  ويتم  ستثمار الا ،  اقتنائه(.  من  الغرض   ،

 ات في السجلات اةحاسبية ضمن التصنيفات الرئ سية التالية:   ستثمار الا تصنيف 

التابعة: .أ ر ستثمار الا وهي    المنشآت  من  جزء  الحكومية  الجهة  فيها  تملك  التي  بصفة    /ال سمأات  المنشأة،  أسهم 

    .اتستثمار الا مستقلة، والتي ينت  ع ها سيطرة على سياساتهيا المالية والتشغيلية من خلال هذه  
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التيستثمار الا وهي    الزميلة:  المنشآت .ب  جزء  فيها  تملك  ات  الحكومية   الجهة 
ً
ر   ا بصفة    /السمأمن  المنشأة،  أسهم 

   .اتستثمار الا  هذه  خلال هم على سياساتهيا المالية والتشغيلية منممستقلة، والتي ينت  ع ها إمكانية ممارسة تأثير  

 شروط تحديد التأثير الهام في السياسة اةحاسبية المعنية بالمنشآت الزميلة.  إلى  يرجى الرجوع 

مشتركة . ج الخدمات استثمار وهي    : ترتيبات  مشاريع  في  الجهة    نتاجالإ أو    ات  بين  ما  مشتركة  لسيطرة  تخضع  التي 

   وتنقسم إلى: أخرى الحكومية وأطراف  

 . مشاريع مشتركة  •

 عمليات مشتركة.   •

 المشترك في السياسة اةحاسبية المعنية بيالترت بات المشتركة.   الترت ب  نوع تحديد  شروطإلى  يرجى الرجوع 

 :وتشمل الفئات التالية مالية:  الأصول  . د

ذون أات )كالسندات والودائع لأجل و ستثمار الا وهي   :ستحقاقالمالية المحتفظ بها حتى الا  الأصول  •

إلى   بها الاحتفاظأشهر( التي تنوي الجهة الحكومية  ةثلاث لىصلية تزيد عأات  استحقاقالخزانة التي لها 

  .مع توفر القدرة على ذلك ستحقاقتاريخ الا 

للتداول:   الأصول  • بها  الجهة  ستثمار الا وهي    المالية المحتفظ  تنوي  التي  )كالسندات وأسهم الشركات(  ات 

   .الحكومية حيازتها بيغرض البيع في المستقبل القريب

للبيع:  الأصول  • المتاحة  تستوفِ ستثمار الا وهي    المالية  لم  التي  الشركات(  وأسهم  )كالسندات  شروط    ات 

ضمن   لإدراجها  الا   الأصول التصنيف  حتى  بها  اةحتفظ  بها    الأصول أو    ستحقاق المالية  اةحتفظ  المالية 

 القروض.    أو   للتداول 

   .لتحقيق عوائد مالية أخرى أطراف إلى   وهي المبالغ التي يتم إقراضها من قبل الجهة الحكومية القروض:  •

أشهر وعالية السيولة، والتي تكون    3ها  استحقاقات التي لا يتجاوز عادة تاريخ  ستثمار الا وهي    النقد المعادل:  •

قابلة للتحول بسهولة لمبالغ نقدية معروفة وخاضعة ةخاطر غير كبيرة للتغيرات في القيمة )وعلى سبيل  

 الخزانة العامة(.  ذون  أة/ صرفيالمثال: الودائع الم

حصر   .7 الحكومية  الجهة  سجل  ستثمار الا على  في  المسجلة  وغير  الموجودة  سجل  ستثمار الا ات  ضمن  وإضافتها  ات 

القيمة العادلة وتصنيفها ضمن الفئة  أو    من خلال تحديد التكلفة   ستثمار الا ات الخا  بها بعد تحديد قيمة  ستثمار الا 

 ( أعلاه.6المناسبة الواردة في الفقرة )

محاسبة   .8 وحدة  تقييم  ستثمار الا على  إعادة  عمليات  نتائ   مراجعة  وحدة    اتستثمار الا ات  قبل  من    إدارةالمعدة 

ات  ستثمار الا الفترة المالية ليتم تسجيل    اقفال ات وأسا  تحديد القيمة العادلة، وذلك بشكل دوري عند  ستثمار الا 

  :بالقيمة العادلةالتصنيفات التالية إلى   تنت ي التي

  .المالية اةحتفظ بها للتداول   الأصول  ▪

   المالية المتاحة للبيع.  الأصول  ▪
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  نخفاض لا مؤشرات/أدلة موضوعية  أي    ات بوجودستثمار الا وحدة محاسبة    إشعارات بستثمار الا   إدارةعند قيام وحدة   .9

  انخفاضات مراجعة القيمة العادلة وتحديد وجود  ستثمار الا ات، على وحدة محاسبة  ستثمار الا غير مؤقت في قيمة  

 ات التالية:   ستثمار الا في القيمة على  نخفاضحيث ينعكس الا ؛ الدفتريةغير مؤقت وجوهري في قيمتها 

   . المنشآت الزميلة ▪

   .المشاريع المشتركة ▪

    .ستحقاقالمالية اةحتفظ بها حتى الا   الأصول  ▪

     .المالية المتاحة للبيع  الأصول  ▪

    القروض. ▪

 السياسات اةحاسبية لحكومة عجمان:  إلى   يرجى الرجوع 

 . الأدوات المالية  – 11رقم  ▪

   ات في المنشآت الزميلة والمشاريع المشتركة.ستثمار الا   – 26رقم  ▪

   ات ستثمار الا الرقابة على  .10

 ات: ستثمار الا أ. على وحدة محاسبة 

 لجدول الصلاحيات المالية المعتمد قبل تسجيل   استيفاءمراجعة المؤيدات والتأكد من   ▪
ً
جميع الموافقات تبعا

   .اتستثمار الا 

مراقبة العمليات التي تتم عليها مثل الإضافات والبيع    من أجلتحديث السجلات اةحاسبية بصورة منتظمة  ▪

    .التخارج /

 ات.  ستثمار الا بسجلات خاصة ب الاحتفاظ ▪

   العام الأستاذمع   الحسابات تسوية .11

للا  .أ الفرعي  النظام  تسوية  عن  المسؤولة  هي  الحسابات  وحدة  نظام  ستثمار تكون  مع  بالتنسيق    الأستاذ ات  العام، 

 ات.  ستثمار الا والتعاون مع وحدة محاسبة 

   .الإقفالتم تغطيتها ضمن باب التسجيل و  

الفترة اةحاسبية المعنية، وذلك لضمان    اقفالالعام عند    الأستاذات مع نظام  ستثمار يجب تسوية النظام الفرعي للا  .ب 

الفرعي للا  النظام  المكتشفة في عملية    الأخطاءالعام. ويجب أن يتم معالجة    الأستاذات مع نظام  ستثمار مطابقة 

 ات التصحيحية على النظام الفرعي عند الحاجة. جراءالإ   اتخاذالتسوية و 
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 السياسات التفصيلية  8.3

 المنشآت التابعة   8.3.1

ات  ستثمار الا ات، تقييم السيطرة بالنسبة لجميع  ستثمار الا   إدارةبالتنسيق مع وحدة    ات ستثمار الا على وحدة محاسبة   .1

وذلك لضمان دقة تسجيلها في السجلات اةحاسبية ضمن التصنيف    ؛تابعةأو    عليها  ة في المنشآت التي تعتبر مسيطر 

 تقييم السيطرة مراجعة ما يلي )على سبيل المثال ول س الحصر(:   إجراءالمناسب حيث يشمل  

   .نشاءقانون الإ ▪

   . عقد تأس س المنشأة ▪

   .دارةالتمثيل في مجلس الإ  ▪

 (.  ياتتفاقلاا ذات علاقة )وعلى سبيل المثال: محاضر اجتماع، شروط  أخرى أي معززات  ▪

 يرجى الرجوع السياسات اةحاسبية لحكومة عجمان:   

  .البيانات المالية المنفصلة –24 رقم ▪

 البيانات المالية الموحدة.   – 25رقم  ▪

 المنشآت الزميلة   8.3.2

محاسبة   .1 وحدة  وحدة  ستثمار الا على  مع  بالتنسيق  تأثير  ستثمار الا   إدارةات  وجود  تقييم  لجميع  مات،  بالنسبة  هم 

حيث    ،وذلك لضمان دقة تسجيلها في السجلات اةحاسبية ضمن التصنيف المناسب  ؛ات في المنشآت الزميلةستثمار الا 

 تقييم التأثير الهام مراجعة ما يلي )على سبيل المثال ول س الحصر(:    إجراءيشمل  

    .نشاءقانون الإ ▪

   . عقد تأس س المنشأة ▪

 (. ياتتفاقلاا ذات علاقة )وعلى سبيل المثال: محاضر اجتماع، شروط  أخرى أي معززات  ▪

 المنشآت الزميلة.   –  26السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى   الرجوعيرجى  

    

 الترتيبات المشتركة    8.3.3

المشتركة  يجب .1 والعمليات  المشتركة  المشاريع  بين  المناسب من خلال    ؛التمييز  التصنيف  لضمان دقة تسجيلها ضمن 

 مراجعة ما يلي )على سبيل المثال ول س الحصر(:  

   .عقد الترت ب المشترك ▪

   .نشاءقانون الإ ▪

   . عقد تأس س المنشأة ▪
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    (.ياتتفاقلاا ذات علاقة )وعلى سبيل المثال: محاضر اجتماع، شروط  أخرى أي معززات  ▪

 :  لحكومة عجمانالسياسات اةحاسبية  إلى   يرجى الرجوع 

   .ات في المنشآت الزميلة والمشاريع المشتركةستثمار الا   – 26رقم  ▪

   الترت بات المشتركة.  – 27رقم  ▪

 المالية     الأصول  8.3.4

المالية ضمن الفئات المناسبة    الأصول ات، تصنيف  ستثمار الا   إدارة ات بالتنسيق مع وحدة  ستثمار الا على وحدة محاسبة   .1

 البيانات المالية.  إعدادعند 

المالية حسب الفئة    الأصول ات، التأكد من تقييم  ستثمار الا   إدارة ات بالتنسيق مع وحدة  ستثمار الا على وحدة محاسبة   .2

 الفترة المالية.    اقفالالتكلفة المطفأة( وذلك بشكل دوري عند  أو  )القيمة العادلة الأصلالمناسبة التي ينت ي لها 

 دوات المالية.   الأ  –  11السياسة اةحاسبية لحكومة عجمان رقم إلى  يرجى الرجوع

ات، متابعة ما يلي فيما يخص القروض لضمان دقة  ستثمار الا   إدارةات بالتنسيق مع وحدة  ستثمار الا على وحدة محاسبة   .3

 تسجيلها في السجلات اةحاسبية:   

   . الأطراف المعنية بالقرض ▪

   .القرض  إنشاءمبلغ وتاريخ  ▪

   .عملة القرض ▪

    .سعر الفائدة الفعلي ▪

   .جدولة دفعات الفائدة الدورية ▪

 .  ستحقاقتواريخ الا  ▪

ة  صرفيات، متابعة ما يلي فيما يخص الودائع المستثمار الا   إدارة ات بالتنسيق مع وحدة  ستثمار الا على وحدة محاسبة   .4

 لضمان دقة تسجيلها في السجلات اةحاسبية:   

   .ةصرفيمبلغ وتاريخ ربط الوديعة الم ▪

    .البنك المعبي ▪

  .العملة ▪

  .سعر الفائدة الفعلي ▪

 .  ستحقاقتاريخ الا  ▪

 

 

 الملاحظات  8.4

 ات: ستثمار على ما يلي فيما يخص المرجعية القانونية واةحاسبية للا  الاطلاعيجب  .1
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   .القانون المالي •

   .اللائحة التنفيذية بشأن القانون المالي •

 . قرار الصلاحيات المالية •

 دليل السياسات اةحاسبية لحكومة عجمان.  •

 .الأصول ية( مشمولة في باب ستثمار الا ات غير المالية )العقارات ستثمار الا أن  الاعتبار بعينيجب الأخذ  .2

 ات ودورات العمل جراءالإ  8.5

 ات    ستثمار الا تسجيل المعاملات الخاصة بشراء  8.5.1

   جراءالإ الهدف من  8.5.1.1

 ات بجميع أنواعها.  ستثمار الا تسجيل معاملات شراء إلى   جراءالإ يهدف  

  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   8.5.1.2

   .اتستثمار الا مو ف وحدة محاسبة  •

   .اتستثمار الا مسؤول وحدة محاسبة  •

 . الأول المسؤول المالي  •

  

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   8.5.1.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 

  

ات التي تشمل  ستثمار الا  إدارةوهي الوثائق المستلمة من وحدة  

 لجدول الصلاحيات(   ستثمار الا تأكيدات معاملات 
ً
المعتمدة )تبعا

تحتوي على البيانات المالية الخاصة بمعاملة  أخرى ووثائق ثبوتية 

 لإتمام التسجيل وعلى سبيل المثال:      ستثمارالا شراء 

   .ستثمارالا نوع وتفاصيل   -

   .المشتراةالحصص والمبالغ   -

    .ستثمارالا تاريخ معاملة   -

   .مبالغ العمولة والتكاليف -

)وعلى سبيل المثال:   ستثمار الا وثائق قانونية متعلقة ب -

 ، عقد تأس س المنشأة(.   نشاءقانون الإ

 1 المؤيدات 
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 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

 

  

أداء   بعد تحديثه ويتم اتستثمار الا  ونوع حجم  يبيّن سجل وهو

 .اةحددة الزمنية  الفترة في أو  ية استثمار  محاسبية عملية

 اةحاسبية  القيود ( مع متابعة(excelنظام   على السجل هذا  يكون 

 .العام الأستاذ على مباشرة اتستثمار الا ب المتعلقة

ات  ستثمار الا  سجل

 اةحدّ  
1 

  

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  8.5.1.4

   جراءلل الوصف التفصيلي  

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

× 
 

 

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

ات والتأكد من  ستثمار الا  إدارةمن وحدة  ستثمارالا معاملة   استلام

 للصلاحيات المالية  عتمادجميع المؤيدات والا  استيفاء
ً
ات تبعا

 . المعتمدة

1 

× 
 

 

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

ات حسب  ستثمار في النظام الفرعي للا  ستثمارالا قيد شراء   إعداد

  . ستثمارالا نوع وطبيعة وتصنيف  
2 

× 
 

 

مسؤول  وحدة  

محاسبة  

 اتستثمار الا 

ه وترحيله في النظام الفرعي اعتمادمراجعة المؤيدات المرفقة والقيد و 

   . اتستثمار للا 
3 

× 
 

 

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

بقيمة   مصرفيتحويل  عدادالتواصل مع وحدة الحسابات لإ 

 . (والبنوك)باب النقد  ستثمار الا 
4 

 5 .العام الأستاذترحيل القيود بصورة دورية في  النظام   ×

× 
 

 

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

 6   .حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة
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 جراء الإ خريطة 

إجراء تسجيل المعاملات الخاصة بشراء الاستثمارات

المدخلات
مو ف وحدة محاسبة 

الاستثمارات 
مسؤول وحدة محاسبة 

الاستثمارات 
اةخرجات المسؤول المالي الاول 

استلام معاملة الاستثمار  -1
من وحدة إدارة الاستثمارات 
والتأكد من استيفاء جميع 

المؤيدات

المؤيدات

بداية

إعداد قيد شراء الاستثمار  -2
 في النظام الفرعي للاستثمارات

مراجعة المؤيدات المرفقة  -3
والقيد واعتماده وترحيله في 
 النظام الفرعي للاستثمارات

التواصل مع وحدة  -4
الحسابات لإعداد تحويل بنكي 

 بقيمة الاستثمار

مراجعة إجمالي  -5
القيود وترحيلها 
بصورة دورية في 
 الأستاذ العام

النظام المالي

نهاية

 أرشفة -5

سجل الاستثمارات 
اةحدّ 
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 ات    ستثمار الا تسجيل المعاملات الخاصة ببيع  8.5.2

   جراءالإ الهدف من  8.5.2.1

 ات بجميع أنواعها.  ستثمار الا تسجيل معاملات بيع إلى   جراءالإ يهدف  

  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   8.5.2.2

   .اتستثمار الا مو ف وحدة محاسبة  •

   .اتستثمار الا مسؤول وحدة محاسبة  •

 . الأول المسؤول المالي  •

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   8.5.2.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 

  

ات التي تشمل  ستثمار الا  إدارةوهي الوثائق المستلمة من وحدة  

 لجدول الصلاحيات(   ستثمار الا تأكيدات معاملات 
ً
المعتمدة )تبعا

تحتوي على البيانات المالية الخاصة بمعاملة  أخرى ووثائق ثبوتية 

 لإتمام التسجيل وعلى سبيل المثال:     ستثمار الا بيع 

   .ستثمارالا نوع وتفاصيل   -

  .عة والمبالغ المتحصلةيالحصص المب -

   .(خسائرأو  المتحققة )أرباح   ستثمارالا عوائد  -

   .تاريخ معاملة البيع -

   .مبالغ العمولة والتكاليف -

ة التي تظهر المبلغ المستلم من عملية  صرفيالكشوفات الم -

 . ستثمارالا بيع 

 1 المؤيدات 

 

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

 

  

 أداء بعد تحديثه ويتم اتستثمار الا  ونوع حجم يبيّن سجل وهو -

 .اةحددة الزمنية الفترة فيأو   يةاستثمار  محاسبية  عملية -

 اةحاسبية  القيود ( مع متابعة(excelنظام  على السجل هذا يكون  -

 . العام الأستاذ على مباشرة اتستثمار الا ب المتعلقة -

 اتستثمار الا  سجل

 اةحدّ  
1 
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 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  8.5.2.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

×  

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

ات والتأكد من  ستثمار الا  إدارةمن وحدة  ستثمارالا معاملة   استلام

 للصلاحيات المالية  عتمادجميع المؤيدات الا  استيفاء
ً
ات تبعا

 . المعتمدة

1 

× 
 

 

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

حيث يتم   ،اتستثمار في النظام الفرعي للا  ستثمارالا قيد بيع  إعداد

 احتسابالخسارة الناتجة عن عملية البيع وذلك بأو   تحديد الربح

   . ستثمار الفرق بين قيمة البيع والقيمة الدفترية للا 

2 

× 
 

 

مسؤول  وحدة  

محاسبة  

 اتستثمار الا 

ه وترحيله في النظام  اعتمادمراجعة المؤيدات المرفقة والقيد و 

   . اتستثمار الفرعي للا 
3 

 4 .العام الأستاذترحيل القيود بصورة دورية في  النظام   ×

× 
 

 

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

 5 .حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة
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 جراء الإ خريطة 

 

إجراء تسجيل المعاملات الخاصة ببيع الاستثمارات

المدخلات
مو ف وحدة محاسبة 

الاستثمارات 
مسؤول وحدة محاسبة 

الاستثمارات 
اةخرجات المسؤول المالي الاول 

استلام معاملة الاستثمار  -1
من وحدة إدارة الاستثمارات 
والتأكد من استيفاء جميع 

المؤيدات

المؤيدات

بداية

إعداد قيد شراء الاستثمار  -2
 في النظام الفرعي للاستثمارات

مراجعة المؤيدات المرفقة  -3
والقيد واعتماده وترحيله في 
 النظام الفرعي للاستثمارات

التواصل مع وحدة  -4
الحسابات لإعداد تحويل بنكي 

 بقيمة الاستثمار

مراجعة إجمالي  -5
القيود وترحيلها 
بصورة دورية في 
 الأستاذ العام

النظام المالي

نهاية

 أرشفة -5

سجل الاستثمارات 
اةحدّ 
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 ات  ستثمار الا إعادة تقييم  8.5.3

   جراءالإ الهدف من  8.5.3.1

 للسياسات اةحاسبية المعتمدة التي  ستثمار الا تسجيل وضمان دقة البيانات المالية الخاصة ب إلى   جراءالإ يهدف  
ً
ات تبعا

 ات.   ستثمار الا تتناول تقنيات تقييم 

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   8.5.3.2

   .اتستثمار الا   إدارةوحدة  •

 .اتستثمار الا مو ف وحدة محاسبة  •

   .اتستثمار الا مسؤول وحدة محاسبة  •

 . الأول المسؤول المالي  •

  

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   8.5.3.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

  

 

ات المعنية  ستثمار الا   إدارةوهي البيانات المالية الصادرة عن وحدة  

للا  العادلة  الفرعي ستثمار بالقيمة  النظام  على  واةحملة  ات 

 ات لتحديث الأسعار إما عن طريق:  ستثمار للا 

مباشر • للا   ، تحديث  في  ستثمار وذلك  معلن  سعر  لها  التي  ات 

 . سوق نشط

المعلومات •    ،تحميل 
ً
من    إلى  استنادا المستلمة  التقارير 

ات التي ل س لها  ستثمار السمسار/ الشركة الوسيطة وذلك للا 

 سعر معلن في سوق نشط.  

 1 المؤيدات 

  

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

 

  

أداء   بعد تحديثه ويتم اتستثمار الا  ونوع حجم  يبيّن سجل وهو

 يكون  .اةحددة الزمنية  الفترة في أو  ية استثمار  محاسبية عملية

اةحاسبية   القيود ( مع متابعة(excelنظام  على السجل  هذا

 .العام الأستاذ على مباشرة اتستثمار الا ب المتعلقة

 اتستثمار الا  سجل

 اةحدّ  
1 
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 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  8.5.3.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة 

 حكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

×  

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

مراجعة المؤيدات وتحميل أسعار  الأدوات المالية في النظام الفرعي 

 . اتستثمار للا 
1 

×  

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 
 2 . اتستثمار الخسارة في النظام الفرعي للا أو   قيد الربح إعداد

×  

مسؤول وحدة  

محاسبة  

 اتستثمار الا 

ه وترحيله في النظام الفرعي اعتمادمراجعة المؤيدات المرفقة والقيد و 

   . اتستثمار للا 
3 

 4 .العام الأستاذترحيل القيود بصورة دورية في  النظام   ×

×  

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

 5   .حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة

  

 جراء الإ خريطة 

إجراء إعادة تقييم الاستثمارات 

المدخلات
مو ف وحدة محاسبة 

الاستثمارات 
مسؤول وحدة محاسبة 

الاستثمارات 
اةخرجات المسؤول المالي الاول 

مراجعة المؤيدات وتحميل  -1
أسعار  الأدوات المالية في 
 النظام الفرعي للاستثمارات

المؤيدات

بداية

إعداد قيد الربح أو  -2
الخسارة في النظام الفرعي 

  للاستثمارات

مراجعة المؤيدات المرفقة  -3
والقيد واعتماده وترحيله في 
 النظام الفرعي للاستثمارات

مراجعة إجمالي  -5
القيود وترحيلها 
بصورة دورية في 
 الأستاذ العام

النظام المالي

نهاية

 أرشفة -5

سجل الاستثمارات 
اةحدّ 
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 ات  ستثمار الا غير المؤقت في قيمة  نخفاضتقييم الا  8.5.4

   جراءالإ الهدف من  8.5.4.1

 للسياسات اةحاسبية المعتمدة التي  ستثمار الا تسجيل وضمان دقة البيانات المالية الخاصة ب إلى   جراءالإ يهدف  
ً
ات تبعا

  .جراءالإ ات اةحتفظ بها للتداول غير مشمولة في هذا  ستثمار الا ات. إن  ستثمار الا تتناول تقنيات تقييم 

  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   8.5.4.2

   .اتستثمار الا   إدارةوحدة  •

   .اتستثمار الا مو ف وحدة محاسبة  •

   .اتستثمار الا مسؤول وحدة محاسبة  •

 . الأول المسؤول المالي  •

  

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   8.5.4.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 

  

ات التي تشمل  ستثمار الا  إدارةوهي الوثائق الصادرة عن  

غير مؤقت في قيمة   انخفاضمؤشرات / أدلة موضوعية عن  

 ات.  ستثمار الا 

 1 المؤيدات 

  

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المخرج  وصف المخرج 

 

  

 ات الذي يبين وجود  ستثمار الا  إدارة وهو تقرير وحدة  

من عدمه، وقد يتم   ستثمارالا غير مؤقت في قيمة  انخفاض

 ه من قبل خبراء متخصصين في التقييم والتثمين.    إعداد

  إدارةتقرير وحدة 

ات لتقييم  ستثمار الا 

غير المؤقت في   نخفاضالا 

 ات ستثمار الا قيمة 

1 

  

 أداء عملية بعد تحديثه ويتم اتستثمار الا  ونوع حجم يبيّن  سجل وهو 

   .اةحددة الزمنية الفترة فيأو  يةاستثمار  محاسبية

اةحاسبية   القيود ( مع متابعة(excelنظام  على السجل هذا يكون 

 . العام  الأستاذ على مباشرة اتستثمار الا ب المتعلقة

ات  ستثمار الا سجل 

 اةحد  
2 
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 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  8.5.4.4

   جراءلل الوصف التفصيلي  

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

×  
  إدارةوحدة 

 اتستثمار الا 

ات بوجود مؤشرات /أدلة  ستثمار الا وحدة محاسبة   إشعار

   .اتستثمار الا غير مؤقت في قيمة  نخفاضموضوعية لا 
1 

×  

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

  إدارةغير المؤقت مع وحدة  نخفاضمناقشة مؤشرات الا 

   .اتستثمار الا ات والمعلومات اللازمة لاختبار تقييم  ستثمار الا 
2 

×  
  إدارةوحدة 

 اتستثمار الا 

وقد   ،غير المؤقت نخفاضات لتحديد قيمة الا ستثمار الا تقييم  

 عدادعلى خبراء متخصصين في التقييم والتثمين لإ  عتماديتم الا 

   .التقرير

3 

×  

مسؤول وحدة  

محاسبة  

 اتستثمار الا 

في حال كانت القيمة الناتجة عن عملية التقييم أكبر من القيمة  

   . على ما هو عليه ستثمارالا الدفترية، يتم إبقاء قيمة 
4 

×  

مو ف وحدة 

 محاسبة 

 اتستثمار الا 

في حال كانت القيمة الدفترية أكبر من القيمة الناتجة عن  

   نخفاضبقيمة الا  ستثمار الا عملية التقييم، يتم تخفيض قيمة 

القيد المتعلق بتسجيل الخسارة الناتجة عن    إعدادغير المؤقت و 

   .اتستثمار التخفيض في النظام الفرعي للا 

5 

×  

مسؤول وحدة  

محاسبة  

 اتستثمار الا 

ه وترحيله في النظام  اعتمادمراجعة المؤيدات المرفقة والقيد  و 

   . اتستثمار الفرعي للا 
6 

 7 .العام الأستاذترحيل القيود بصورة دورية في  النظام   ×

×  

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

 8   .حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة
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 جراء الإ خريطة  

 

إجراء تقييم الانخفاض غير المؤقت  ي قيمة الاستثمارات

وحدة إدارة الاستثماراتالمدخلات
مو ف وحدة محاسبة 

الاستثمارات 
اةخرجات المسؤول المالي الاول 

مسؤول وحدة محاسبة 
الاستثمارات 

إشعار وحدة محاسبة  -1
الاستثمارات بوجود أية 

أدلة موضوعية /مؤشرات 
لانخفاض غير مؤقت في قيمة 

  الاستثمارات

المؤيدات

بداية

مناقشة مؤشرات  -2
الانخفاض غير المؤقت مع 
وحدة إدارة الاستثمارات 
والمعلومات اللازمة لاختبار 

 تقييم الاستثمارات

تقييم الاستثمارات لتحديد  -3
 قيمة الانخفاض غير المؤقت

مراجعة إجمالي  -5
القيود وترحيلها 
بصورة دورية في 
 الأستاذ العام

النظام المالي

نهاية

 أرشفة -5

سجل الاستثمارات 
اةحدّ 

تقرير وحدة إدارة 
الاستثمارات لتقييم 

الانخفاض غير المؤقت 
في قيمة الاستثمارات

هل القيمة الناتجة عن 
عملية التقييم أكبر من 

القيمة الدفترية  
نعم

إبقاء قيمة الاستثمار  -4
 على ما هو عليه

نهاية

تخفيض قيمة  -5
الاستثمار بقيمة 

الانخفاض  غير المؤقت 
وإعداد قيد الخسارة 
الناتجة عن التخفيض 

في النظام الفرعي 
 للاستثمارات

مراجعة المؤيدات  -6
المرفقة والقيد  واعتماده 

وترحيله في النظام 
 الفرعي للاستثمارات
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 من الفوائد  اتيرادالإ تسجيل وتحصيل   8.5.5

   جراءالإ الهدف من  8.5.5.1

ات )وعلى سبيل المثال: ودائع  ستثمار الا من الفوائد المستحقة على    اتيرادالإ تسجيل وتحصيل إلى   جراءالإ يهدف  

 ة، قروض، سندات(.  مصرفي

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   8.5.5.2

   .اتستثمار الا مو ف وحدة محاسبة  •

   .اتستثمار الا مسؤول وحدة محاسبة  •

 . الأول المسؤول المالي  •

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   8.5.5.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 

  

وهي الوثائق الثبوتية التي تحدد المبلغ والفترة الزمنية ونسبة  

ات دائرة المالية )وعلى سبيل المثال: شهادة  ستثمار الفائدة لا 

الخاصة    ستثمارالا يات القروض، تأكيدات معاملات اتفاقإيداع، 

 بالسندات.  

 1 المؤيدات 

   

والتي   المصارفة اةحملة من صرفيوهي كشوفات الحسابات الم

ة خلال فترة  صرفيالم  رصدةتبين الحركات الدائنة والمدينة على الأ 

 زمنية معينة. 

 2 ة صرفيالكشوفات الم

  

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  8.5.5.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الخطوة الوصف المسؤولية

 × 

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

يتم   ،الأداة المالية / دفعات فائدة دورية  استحقاقفي حال عدم 

القيد في  إعدادالفائدة المستحقة للفترة المالية المعنية و  احتساب 

 . الفترة المالية اقفال ات عند ستثمار النظام الفرعي للا 

1 

 × 

مسؤول وحدة  

محاسبة  

 اتستثمار الا 

ه وترحيله في النظام الفرعي اعتمادمراجعة المؤيدات المرفقة والقيد و 

   . اتستثمار للا 
2 
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 × 

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

الأداة المالية / دفعات فائدة دورية، يتم التأكد من   استحقاقفي حال 

   .صرفيالمبالغ الصحيحة في الحساب الم استلام
3 

 × 

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

في حال وجود فروقات، يتم البحث في أسباب الفروقات ومعالجتها مع  

 . ات / الجهة المعنيةستثمار الا  إدارةوحدة  أو   البنك
4 

 × 

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

من   يرادقيد تحصيل الإ  إعدادفي حال عدم وجود فروقات، يتم 

   . اتستثمار الفائدة في النظام الفرعي للا 
5 

 × 

مسؤول وحدة  

محاسبة  

 اتستثمار الا 

ه وترحيله في النظام الفرعي اعتمادمراجعة المؤيدات المرفقة والقيد و 

   . اتستثمار للا 
6 

 7 .العام الأستاذترحيل القيود بصورة دورية في  النظام  × 

 × 

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

 8   .دارةحفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالإ 

 جراء الإ خريطة 

إجراء تسجيل وتحصيل الإيرادات من الفوائد

مو ف وحدة محاسبة الاستثمارات المدخلات
مسؤول وحدة محاسبة 

الاستثمارات 
اةخرجات  المسؤول المالي الاول 

المؤيدات

بداية

مراجعة المؤيدات المرفقة  -2
والقيد واعتماده وترحيله في 
 النظام الفرعي للاستثمارات

مراجعة إجمالي  -7
القيود وترحيلها 
بصورة دورية في 
 الأستاذ العام

النظام المالي

نهاية

 أرشفة -5

التأكد من استلام  -3
المبالغ الصحيحة في 

 الحساب البنكي

مراجعة المؤيدات  -6
المرفقة والقيد واعتماده 

وترحيله في النظام 
 الفرعي للاستثمارات

الكشوفات البنكية

استحقاق الأداة 
دفعات فائدة / المالية 

دورية   

إغلاق الفترة المالية  

لا

لا

احتساب الفائدة  -1
المستحقة للفترة المالية المعنية 

وإعداد القيد في النظام 
 الفرعي للاستثمارات

وجود فروقات  

نعم

البحث في أسباب  -4
الفروقات ومعالجتها مع 
البنك أو وحدة إدارة 

الجهة / الاستثمارات 
 المعنية

نعم

إعداد قيد تحصيل  -5
الإيراد من الفائدة في 

النظام الفرعي 
 للاستثمارات

لا

المؤيدات
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 من حقوق الامتياز وتوزيعات الأرباح  اتيرادالإ تسجيل وتحصيل   8.5.6

   جراءالإ الهدف من  8.5.6.1

الجهة    استثمارمن حقوق الامتياز وتوزيعات الأرباح الناتجة عن    اتيرادالإ تسجيل وتحصيل إلى   جراءالإ يهدف  

 الحكومية في منشآت داخل وخارج الدولة.  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   8.5.6.2

   .اتستثمار الا مو ف وحدة محاسبة  •

   .اتستثمار الا مسؤول وحدة محاسبة  •

 . الأول المسؤول المالي  •

 

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   8.5.6.3

 أرشفة 

 يدوية

 أرشفة 

 آلية
 رقم المدخل  وصف المدخل 

 

  
ية / القرار المعبي بيكيفية تطبيق رسم حق  تفاقالاوهي بنود 

 ات وأرباح المنشآت التي تعود ل جهة الحكومية. إيراد الامتياز على 

ية /القرار  تفاقالابنود 

 الخا  بحق الامتياز 
1 

 

  

المنشآت التي   إدارةوهي البيانات المالية المعتمدة من قبل مجلس 

  احتسابويتم على أساسها   ،تمتلك الجهة الحكومية حصص بها

 رباح.  الخاصة بتوزيعات الأ  ات يرادالإ 

 مجلس   اعتماد

 للبيانات المالية  دارةالإ 
2 

  
 

والتي   ،المصارفة اةحملة من صرفيوهي كشوفات الحسابات الم

ة خلال فترة  صرفيالم  رصدةتبين الحركات الدائنة والمدينة على الأ 

 زمنية معينة.  

 3 ة صرفيالكشوفات الم
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 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة   8.5.6.4

   جراءلل الوصف التفصيلي 

 الجهة 

 الحكومية 

دائرة 

 المالية
 الوصف المسؤولية

الخ 

 طوة

×  

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

ات المستحقة  ستثمار الا ات عوائد إيرادالمؤيدات الخاصة بمبالغ   استلام

   .اتستثمار القيد في النظام الفرعي للا  إعداد و 
1 

×  

مسؤول وحدة  

محاسبة  

 اتستثمار الا 

ه وترحيله في النظام الفرعي اعتمادمراجعة المؤيدات المرفقة والقيد و 

   . اتستثمار للا 
2 

×  

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

عند تاريخ  صرفيالمبالغ الصحيحة في  الحساب الم  استلامالتأكد من  

   .تسوية المعاملة
3 

×  

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

في حال وجود فروقات، يتم البحث في أسباب الفروقات ومعالجتها  

   .ات / الجهة المعنيةستثمار الا  إدارةوحدة  أو   بالتواصل مع البنك
4 

×  

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

ات  ستثمار الا قيد تحصيل عوائد  إعدادفي حال عدم وجود فروقات، يتم 

   .اتستثمار في النظام الفرعي للا 
5 

×  

مسؤول وحدة  

محاسبة  

 اتستثمار الا 

ه وترحيله في النظام الفرعي  اعتمادمراجعة المؤيدات المرفقة والقيد  و 

   . اتستثمار للا 
6 

 7 .العام الأستاذترحيل القيود بصورة دورية في  النظام   ×

×  

مو ف وحدة 

محاسبة  

 اتستثمار الا 

 8   .حفظ القيد والمؤيدات الخاصة به في الملفات الخاصة بالوحدة
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 ات  جراءالإ خريطة  

 

وتوزيعات الأرباح إجراء تسجيل وتحصيل الإيرادات من حقوق الامتياز 

مو ف وحدة محاسبة الاستثمارات المدخلات
مسؤول وحدة محاسبة 

الاستثمارات 
اةخرجات  المسؤول المالي الاول 

القرار /بنود الاتفاقية 
الخا  بحق الامتياز

بداية

استلام المؤيدات الخاصة  -2
بمبالغ إيرادات عوائد 
الاستثمارات المستحقة 
وإعداد القيد في النظام 
 الفرعي للاستثمارات

مراجعة إجمالي  -7
القيود وترحيلها 
بصورة دورية في 
 الأستاذ العام

النظام المالي

نهاية

 أرشفة -8

استلام المؤيدات  -1
الخاصة بمبالغ إيرادات 
عوائد الاستثمارات 

المستحقة وإعداد القيد 
في النظام الفرعي 

 للاستثمارات

مراجعة المؤيدات  -6
المرفقة والقيد واعتماده 

وترحيله في النظام 
 الفرعي للاستثمارات

الكشوفات البنكية

وجود فروقات  

البحث في أسباب  -4
الفروقات ومعالجتها مع 
البنك أو وحدة إدارة 

الجهة / الاستثمارات 
 المعنية

نعم

اعتماد مجلس
الإدارة للبيانات المالية

التأكد من استلام المبالغ  -3
الصحيحة في  الحساب البنكي 

 عند تاريخ تسوية المعاملة

إعداد قيد تحصيل  -5
عوائد الاستثمارات في 

النظام الفرعي 
 للاستثمارات

لا
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 مؤشرات الأداء  8.6

 )على سبيل المثال(:    ستثمارالا على المؤشرات التالية لقيا  أداء و يفة محاسبة  عتماديتم الا 

 وتيرة 

 القياس 
 م مؤشر الأداء  طريقة حسابه  الهدف  منه 

 يومي

قيا   الكفاءة في  

 ات  ستثمار الا تسجيل 

 استلامالمستغرقة ما بين   الأيامعدد 

كافة المؤيدات الخاصة بمعاملات 

ات وتحديث السجلات  ستثمار الا 

 اةحاسبية   

الوقت المستغرق لتسجيل معاملات 

 ات في النظام   ستثمار الا 
1 

 

 يومي

 قيا  الكفاءة في  

معالجة طلب متعلق  

 ات  ستثمار الا ب

المستغرقة لمعالجة الطلب   الأيامعدد 

 استلامات بعد ستثمار الا المتعلق ب

 كافة المؤيدات   

الوقت المستغرق لمعالجة الطلب المتعلق  

ات )وعلى سبيل المثال: إعادة  ستثمار الا ب

 ات( ستثمار الا تصنيف 

2 

 شهري 

قيا  الكفاءة  

 والفعالية الو يفية   

عدد المعاملات المنجزة ÷ عدد  

المو فين في وحدة محاسبة  

 ات  ستثمار الا 

مو ف وحدة محاسبة    إنجازنسبة 

ات من المعاملات الخاصة  ستثمار الا 

 ات  ستثمار الا ب

3 

 شهري 
قيا  الكفاءة  

 والفعالية الو يفية   

المرتكبة ÷ عدد   الأخطاءعدد 

 المعاملات المنجزة  

المرتكبة في تسجيل   الأخطاءنسبة 

 ات   ستثمار الا 
4 

 يومي
قيا  الكفاءة  

 والفعالية الو يفية   

  اعتمادو  عدادالمستغرقة لإ   الأيامعدد 

 قيود التعديل   

المرتكبة   الأخطاءالوقت المستغرق لمعالجة  

 ات   ستثمار الا في  تسجيل 
5 

  

 العودة للفهرس   
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 ات المالية جراءالإ دلیل السياسات و 

 لحكومة عجمان 

   الإقفالالتسجيل و  –الباب التاسع  9

 

 

 

 متابعه تحديث الوثيقة

 الملاحظات  صدار الإ تاريخ  صدار الإ 
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 التعريفات   9.1

سيييييييييياق النص بخلاف   يدلما لم  في تطبيق أحكام هذا الباب يقصيييييييييد بالكلمات والعبارات التالية المعاني المب نة قرين كل م ها  

  اسييييييتخدامسييييييهولة    من أجلباقي أجزاء الباب، وذلك  إلى   الانتقاللذلك يفضييييييل قراءة هذه التعريفات قراءة جيدة قبل  ؛ذلك

 الدليل.

 التعريف  المصطلح 

الشييييييييؤون المالية / قسييييييييم الشييييييييؤون المالية( حسييييييييب المسييييييييتوى التنظي ي بهيكل    إدارة) الوحدة المالية

 .الجهة الحكومية

 .)القسم / الشعبة / المو ف( حسب المستوى التنظي ي بهيكل الجهة الحكومية وحدة الحسابات 

الحسابات   إدارة

 الحكومية 

  .الحسابات الحكومية بدائرة المالية إدارة

الشيؤون المالية / مدير قسيم الشيؤون المالية( حسيب المسيتوى التنظي ي   إدارة)مدير   الأول المسؤول المالي 

 .بهيكل الجهة الحكومية

البيانات المالية  

 المنفصلة 

ات في سيييتثمار الا ها، والتى تتضيييمن  إعدادالبيانات المالية التي تقوم الجهة الحكومية ب

طريقة حقوق   اسيييييتخدامالمنشيييييآت التابعة، والمنشيييييآت الزميلة، والمشييييياريع المشيييييتركة ب

 التكلفة.أو  الملكية

البيانات المالية  

 الموحدة 

الجهييييية الحكوميييييية بييييي التي تقوم  المييييياليييييية    الأصيييييييييييييول هيييييا بحييييييث تكون  إعيييييدادالبييييييانيييييات 

والمصيييييييييييييياريف والتييدفقييات   اتيرادالإ حقوق الملكييية و   /الأصيييييييييييييول ات وصييييييييييييييافي  لتزامييالاو 

ت المسييييييييييييييطر عليهيا معروضييييييييييييية ككييان آالنقيديية ل جهية الحكوميية المسييييييييييييييطرة والمنشييييييييييييي

 اقتصادي واحد.

الحساب الختامي  

 العام 

بيان مالي مجمع يعد في نهاية السيييييييينة المالية يتضييييييييمن البيانات المالية الختامية لكافة 

 .موازناتها ضمن الموازنة العامة ةالدوائر الحكومية المدرج

من شيييييييييييييهر ينييياير وتنتدي في اليوم الحيييادي   الأول السييييييييييييينييية الميلاديييية التي تبيييدأ في اليوم   السنة المالية 

ما لم يقرر الحاكم خلاف ذلك في حالة والثلاثين من شيييييييييييهر ديسيييييييييييمبر من كل سييييييييييينة، 

أي   وتصيييييييفية جهة حكومية قائمة أثناء سيييييييريان إلغاءأو  جهة حكومية جديدة  إنشييييييياء

 .الإمارةسنة مالية لحكومة 
 

 السياسات العامة  9.2

 تكون وحدة الحسابات في الجهات الحكومية هي المسؤولة عن:  .1

 . العام الأستاذ أرصدة نظمة الفرعية مع الأ  أرصدة مطابقة  •

   .التعديلات الضرورية عند نهاية الفترة  /تسجيل قيود التسويات  •
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 . ت الشهريةالإقفالا ات إجراءنتهاء من  الوحدات المعنية بالا   التزاممتابعة  •

 . التقارير المالية الدورية والبيانات المالية السنوية  إعداد •

 الحساب الختامي بالجهة الحكومية.   عدادمتابعة وتنفيذ الخطوات اللازمة لإ   •

الحكومية    إدارة تكون   .2 المالية  الحسابات  لإ بدائرة  اللازمة  الخطوات  وتنفيذ  متابعة  عن  المسؤولة  الحساب    عداد هي 

 العام.  الأستاذفي الفترات  إدارة و الختامي العام والبيانات المالية الموحدة لحكومة عجمان وتحديث هيكل الحسابات 

 ضريبة القيمة شأن في 2017 ( لسنة8) رقم اتحادي بقانون  المرسوم بأحكام لتزامالا الحكومية الجهات جميع على يجب .3

التنفيذية المضافة وكافة ولائحته  عليهما،  تطرأ  تعديلات   الهيئة عن الصادرة والأدلة والتوضيحات القرارات واي 

 للضرائب.  الاتحادية

  لتزامالاعمال المالية للمحافظة على الشفافية والنزاهة و يجب مراعاة مبدأ الفصل الو يفي بين المهام عند القيام بالأ  .4

 بأنظمة الرقابة الداخلية حيث يجب الفصل الو يفي بين: 

 . الفرعية  الأنظمةت في دخالا الإ  •

 . ترحيل القيود •

 .العام الأستاذالفرعية مع    الأنظمةمطابقة  •

 البيانات المالية.   إعداد •

 

 السياسة التفصيلية 9.3

 العام  الأستاذفي   /إلى  الترحيل 9.3.1

الحكومية   .1 الجهات  في  المعنية  الوحدات  جميع  كافة من    الانتهاءعلى  بالفترة ضمن    تسجيل  الخاصة  المالية  المعاملات 

 العام.  الأستاذإلى   الترحيل   قبل الفرعية وفق الجدول الزمبي لإقفال الفترات المالية  الأنظمة 

واةخزون    الأصول الفرعية )الذمم الدائنة والذمم المدينة و   الأنظمة   مطابقةعلى وحدة الحسابات في الجهة الحكومية   .2

  أرصدة العام عند إقفال الفترة المالية المعنية، وذلك لضمان مطابقة    الأستاذت( مع  استثمار الا النقد و   إدارةوالرواتب و 

ات  جراءالإ   اتخاذالمكتشفة في عملية المطابقة و   الأخطاءالعام. على أن يتم معالجة    الأستاذ  أرصدةالفرعية مع    الأنظمة

 الفرعية عند الحاجة.   الأنظمةالتصحيحية على 

 في    إدخال لا يجوز   .3
ً
ويجب    ،الفرعية  الأنظمةالعام على بنود المراقبة للمعاملات التي تنشأ من  الأستاذقيد يدوي مباشرة

 المؤيدات ذات العلاقة. استلامالفرعية وخلال يومي عمل من  الأنظمة معالجة هذه القيود عبر 

إلغاؤها .4 يجب  التي  المعاملات/الحركات  وتضمين  تحديد  بطلب  أو    يجب  يرفق  تقرير  في  القيد  أو    إلغاءعكسها  عكس 

وذلك قبل نهاية الفترة المالية    ، الأول الطلب من قبل المسؤول المالي    اعتماد ويتم مراجعة و   ،والوثائق الثبوتية ذات العلاقة

 لتجنب تراكمها. 
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 قيود التسوية التعديلية  9.3.2

واةخصصات، والتأكد    ستحقاق يجب تحديد وتسجيل قيود التسوية التعديلية الخاصة بالفترة المالية، بما فيها قيود الا  .1

العام. وقد تشمل قيود التسوية التعديلية ما يلي )على    الأستاذجميع المؤيدات والموافقات قبل ترحيلها في    استيفاءمن  

 سبيل المثال لا الحصر(: 

و  • الخدمة  نهاية  مخصصات  المثال:  سبيل  )وعلى  المالية  بالفترة  المتعلقة  اةخصصات  تسوية    الإجازاتتسجيل/ 

الحركة  بطيء  اةخزون  في تحصيلها ومخصصات  المشكوك  الديون  الراكد ومخصصات  أو    الدورية ومخصصات 

 . (القضايا المرفوعة على الجهة الحكومية

رصيد   • قيمة  تخفيض  المثال:  سبيل  )وعلى   
ً
مقدما المدفوعة  المصاريف  بقيمة    الإيجارتسوية   

ً
مقدما المدفوع 

 .(المصاريف التي تخص الفترة

كل    إنجاز على نسبة    بناءً   نشاءمشاريع قيد الإأو    ات المستحقة )وعلى سبيل المثال: عقود قيد التنفيذلتزامالاتسوية   •

 لنسبة الإ ، الماليةمشروع خلال الفترة أو   عقد
ً
 . (نجازوتسجيل المبالغ والمصاريف المستحقة وفقا

   اتيرادالإ تسوية حسابات  •
ً
 . المقبوضة مقدما

 . الملموسة وغير الملموسة الأصول القيمة   انخفاضتسجيل قيود  •

 . ةصرفيتسوية الحسابات الم •

 والخسائر الناتجة عن فروقات صرف العملات الاجنبية. رباح الأ تسجيل  •

 العك  ى.   حتسابتسوية ضريبة المدخلات واةخرجات للا  •

 السياسات اةحاسبية لحكومة عجمان: إلى   يرجى الرجوع 

 . الأخطاءو السياسات اةحاسبية والتغيرات في التقديرات اةحاسبية   -17رقم  ▪

 . جنبيةالأ تأثير التغيرات في العملات  -23رقم  ▪

 . اةحتملة  الأصول ات اةحتلمة و لتزامالااةخصصات و   -12رقم  ▪

 

 قيود التسوية التعديلية المتعلقة بفترة / فترات مالية سابقة  9.3.3

الخطأ    اكتشاف إثر مباشرة سابقة فترات /بفترة خاصة بمعاملات المتعلقة التسوية قيود إدخالوحدة الحسابات   على .1

 الخطأ(.  اكتشاف فيها تم التي المالية السنة في )أي

الحسابات على .2  جميع  إعدادو  للمعاملات، وصف توفير خلال من سابقة سنوات بأخطاء خاصة مذكرة إعداد وحدة 

 جوهري الخطا كان إذا لتحديد مهني بحكم  والقيام المؤيدات،
ً
 :الأول ها من المسؤول المالي اعتمادغير جوهري و أو   ا

 فيها تم  التي للسنة الأداء المالي ضمن تسجيلها خلال  من المعاملات تسوية جوهري: يتم غير الخطأ كان  حال في •

 .المقارنة أرصدة تعديل دون  الخطأ،  اكتشاف
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 المقارنة سنة في الأثر تسجيلأي    رجعي، بشكل تسجيلها خلال  من المعاملات تسوية جوهري: يتم الخطأ كان حال في •

 .المقارنة لسنة الافتتاحية والسنة/أو

المسؤول المالي الأول ومدير الجهة الحكومية مع  اعتماد المذكرة من  وحدة الحسابات   على الجوهري، الخطأ تأكيد حالة في .3

سابقة   فترات مالية /بفترة التسويات المتعلقة إدخال  قبلللموافقة    بدائرة المالية  الحسابات الحكومية  إدارة  التنسيق مع

 ينطبق(.  المقارنة )كما  رصدةلأ  الافتتاحية رصدةوالأ  المقارنة أرصدة المالية تعديل البيانات  إعداد عنده يجب أن على

 خلال هاإدخالقامت ب التي الجوهرية وغير  الجوهرية  بالتعديلات قائمة إعداد المالية السنة نهاية في وحدة الحسابات على .4

 التعديلات مجموع  يكون تأثير أن  يمكن حيث  الكلي،  أثرها لتقدير  الجوهرية غير التعديلات لجميع مراجعة إجراءو  السنة،

 ، جوهرية" على أنه "تعديلات  الكلي الأثر عرض يتم وبالتالي ل جهة الحكومية، المالية البيانات الجوهرية "جوهري" على غير

 المقارنة )كما رصدةلأ  الافتتاحية رصدةالمقارنة والأ  أرصدة تعديل خلال من المالية البيانات إعداد وفي هذه الحالة يتم

 ينطبق(.

السياسات اةحاسبية والتغيرات في التقديرات اةحاسبية    - 17لحكومة عجمان رقم   السياسة اةحاسبيةإلى    الرجوع يرجى

 .الأخطاءو 

 ستثناءاب قيود تسوية، ع ها يترتب أن يمكن التي والبنود رصدةالأ  جميع على أعلاه المذكورة والتوجيهات السياسات تطبق .5

تطبيق    -16من السياسة اةحاسبية رقم    7في الفقرة   المذكورة ات عفاءالإ  أحد  على  عتمادالا  فيها  تم التي  والبنود رصدةالأ 

  الانتهاء الافتتاحية للسنة التي تم فيها تسوية الرصيد و   رصدة، حيث يجب تعديل الأ السياسات اةحاسبية للمرة الاولى

من السياسة اةحاسبية خلال السنة المالية التي تم    9.2فصاح بما يتماش ى مع الفقرة  إ ، وتقديم  عفاءالإ من استعمال  

 فيها تسوية الرصيد. 

 ى. الأولتطبيق السياسات اةحاسبية للمرة  -16لحكومة عجمان رقم  السياسة اةحاسبيةإلى  الرجوع يرجى

 القيمة المضافة، على بالضريبة  متعلقة تأثيرات السابقة بالسنوات المتعلقة والتسويات التعديلات على يترتب أن يمكن .6

أن على يجب  حيث الحسابات  وتقييم وحدة  بدراسة  لل جراء الإ أثر   تقوم  التصحيحية  على ضريبة ات   القيمة خطاء 

التسوية،   بقيود والمتعلقة الداعمة الوثائق ، ضمنالتصحي ي جراء لل الضري ي ثر للتحليل  إرفاق ة، وبالتالي يتم المضاف

 لتقديمأو    التصحيح  فيها تم  التي  الفترة يخص  الذي  الضري ي للقرار تضمي ها  خلال  سواء من،  ضريبية تأثيراتأي    لمعالجة

  الخطأ فيها تم التي الفترة عن  طوعي تصريح(معدل  ضري ي إقرار
ً
 ، سابقا

ً
 المطبقة المضافة القيمة ضريبة لتشريعات وفقا

 الشأن.  بهذا 

وعليه    .كمقيا  ل جوهريةلها  % من إجمالي موازنة النفقات المعتمدة  1على قيمة    عتماديجب على الجهة الحكومية الا  .7

 ه لتحديد إن كان الخطأ جوهرياحتساب( مع المبلغ الذي تم الأخطاءمجموع أو   )بشكل فردي  الأخطاءيتم مقارنة 
ً
أم لا،    ا

 جوهري الأخطاءمجموع أو   حيث يعتبر الخطأ
ً
 .في حالة تجاوز هذا المبلغ ا
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المالية   .8 بالسنوات  المتعلقة  الأخطاء  ومعالجة  وتقييم  تجميع  عن  الكاملة  المسؤولية  المعنية  الحكومية  الجهة  تتحمل 

تقع كامل المسؤولية عن اكتشاف هذه الأخطاء وتصويبها وإعداد المذكرات والمستندات المؤيدة لها على الجهة  و السابقة،  

   . الحكومية وحدها

السنة    إدخالبأثر رجعي من خلال    ةالجوهري  الأخطاءيتم تصحيح   .9 في  موارد  النظام  على  التسوية(  )قيود  التعديلات 

ضافة إلى  )حساب الوسيط الخا  بتعديلات سنوات سابقة(، هذا بالإ   الأصول من خلال التعديل على صافي    ، الحالية

، مع التأكيد على أن أعمدة المقارنة محدّثة،  لسنة المقارنة والارصدة الافتتاحية ان لزم الامرعرض البيانات المالية  إعادة  

ات المناسبة حول عملية  فصاحتقديم الإيضاحات والإ ضافة إلى  وعرض عمود المقارنة في بيان الأداء المالي محدّ ، بالإ 

 للسنوات السابقة.  رصدةتعديل الخطأ وتحديث الأ 

مع    ها خلال السنة المالية إدخالقائمة التعديلات الجوهرية وغير الجوهرية التي قامت ب  تقديمعلى الجهات الحكومية   .10

 التقارير المالية والحسابات الختامية. 

 

 التغيرات في السياسات والتقديرات المحاسبية   9.3.4

حدو    .1 جديدة  عند  محاسبية  سياسة  تطبيق  نتيجة  اةحاسبية  السياسات  في  الجهة  والتي  تغيرات  تقوم  أن  تطلب 

لأول فترة سابقة معروضة في البيانات المالية والمبالغ    الأصول الحكومية بتعديل الرصيد الافتتاحي لكل بند متأثر في صافي  

السياسة اةحاسبية الجديدة كانت  ن  أالمفصح ع ها لكل فترة سابقة معروضة في البيانات المالية كما لو  خرى المقارنة الأ 

 
ً
 . مطبقة دائما

السياسات اةحاسبية والتغيرات في التقديرات اةحاسبية    - 17لحكومة عجمان رقم   الرجوع إلى السياسة اةحاسبية يرجى

 والأخطاء.

على التقديرات والقيام بالحكم المهني،    ستحقاقالتغيرات في التقديرات اةحاسبية حيث تعتمد اةحاسبة على أسا  الا  .2

 
ً
في البيانات المالية التي لا يمكن قياسها بشكل دقيق نتيجة لوجود حالات    رصدة لوجود العديد من المعاملات والأ   نظرا

أو    عدم توفر بعض البيانات/ الوثائق )مثال: تقدير مصروفات استهلاك الكهرباء والمياه في شهر معينأو    غير مؤكدة 

الجهة الحكومية  استلامخلال فترة معينة لم يتم  ستشارية  اتكاليف خدمات   بها(، وبالتالي ت جأ  إلى    الفاتورة الخاصة 

رقم  أو    تقديرها اةحاسبية  السياسة  توفر  مهني.  بحكم  التقديرات    17القيام  في  والتغيرات  اةحاسبية  "السياسات 

تغييرات بأثر رجعي، ويرتبط التقدير أي    " مرونة عند تغيير هذه التقديرات من خلال عدم فرضالأخطاءاةحاسبية و 

لى أحد  المعلومات الموثوقة والمتوفرة ل جهة الحكومية. فعلى سبيل المثال ول س الحصر، يمكن أن تقوم  إبأحكام تستند  

 :الجهة بالتقديرات لما يلي

 . ات الضريبة المستحقة )كما ينطبق(إيراد  •

 .(طريق إنشاء إنجاز)مثل نسبة    نجازللمشاريع قيد الإ  نجازنسب الإ  •

 .(المصاريف المستحقة )تقدير تكاليف الخدمة في حالة عدم وجود الفاتورة •
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 . مخصص قانوني لقضية قيد التحقيق •

 .الديون والذمم المشكوك في تحصيلها •

 .مخصصات تقادم اةخزون •

 . ات الماليةلتزامالاأو   القيمة العادلة للصول المالية •

إمكانية الخدمة للصول القابلة  أو    المستقبلية   الاقتصادية النمط المتوقع لاستهلاك المنافع  أو    يةنتاجالأعمار الإ  •

 .للاستهلاك

إذا حدثت .3 بتعديل تقديراتها  الحكومية  الجهة  التقديراتأي    قد تقوم  ارتكزت عليها هذه  التي  الظروف  في  أو    تغييرات 

نه لا يعتبر  ألخبرة إضافية وبحسب طبيعته، لا يتعلق تعديل التقدير بالفترات السابقة، كما  أو    نتيجة لمعلومات جديدة 

 
ً
بتأثيرات التغير    الاعترافبأثر التغير في التقدير اةحاس ي بأثر غير رجعي من خلال    الاعتراف لخطأ معين ويتم    تصحيحا

 (.في التقديرات ضمن بيان الأداء المالي للفترة الحالية والفترات المستقبلية )كما ينطبق

السياسات اةحاسبية والتغيرات في التقديرات اةحاسبية    - 17لحكومة عجمان رقم   السياسة اةحاسبيةإلى    الرجوع يرجى

 .الأخطاءو 

 

 إقفال الفترة المالية  9.3.5

  المالية الفترات إقفال يجب .1
ً
التالي، فيما عدا الفترة الأخيرة من السنة   الشهر من  عشر الخامس اليوم أقص ى وبحد  شهريا

 
ً
 : الاعتبارالحسابات الختامية، على أن يتم الأخذ بعين   إعدادلتعميم  المالية المعنية فتقفل وفقا

 . اتستثناءكافة المدفوعات )المصاريف( ومعالجة تقرير الا  إدخالالتأكد من   •

 . اتستثناء( ومعالجة تقرير الا اتيرادالإ كافة المقبوضات ) إدخالالتأكد من   •

 .ةصرفية والتأكد من تصفير الحسابات الم صرفيمن التسويات الم الانتهاء •

الخدمة ومخصصات   • نهاية  الرواتب ومخصصات  قيد  ترحيل  مراجعتها وعمل    الإجازاتالتأكد من  بعد  السنوية 

 .المطابقات الشهرية والتسويات اللازمة

 .غير الملموسة الأصول طفاء  إ الملموسة و   الأصول استهلاك   احتسابو   الأصول التأكد من تسجيل كافة  •

 . ة الخاصة بحساب الخزانة ومطابقتها مع دائرة الماليةصرفيكافة التحويلات الم إثباتالتأكد من   •

 وتسوية اةخصصات. احتسابالتأكد من   •

 للفترة المالية.  الإقفالرشفة ميزان المراجعة ال هائي بعد إتمام كافة أنشطة أ يجب  .2

 حكام خاصة بدائرة المالية: أ .3

كافة المعاملات الداخلية لحسابات علاقات بين الجهات الحكومية في نهاية السنة المالية    يجب تسوية ومطابقة .أ

 . البيانات المالية الموحدة لحكومة عجمان إعدادها عند  استبعادليتم  
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  .ب
ً
 ات التالية: جراءلل تقفل نتائ  تنفيذ الموازنة العامة في حساب الاحتياطي العام وفقا

حساب الاحتياطي  إلى    سنة مالية، تتولى دائرة المالية تحويلهأي    إذا تحقق فائض بنتيجة تنفيذ الموازنة العامة في •

 الحساب الختامي العام. اعتماد( أيام عمل من تاريخ 5العام خلال )

ما يلزم من    اتخاذسنة مالية تتولى دائرة المالية بحث أسبابه، و أي    إذا تحقق عجز بنتيجة تنفيذ الموازنة العامة في •

 إجراء
ً
 في السنة أو  ات وتحوطات لمنع تكراره، وتسويته كليا

ً
 لما يقرره الحاكم.أو   جزئيا

ً
 السنوات المالية القادمة وفقا

 التقارير المالية والحسابات الختامية 9.3.6

 ديسمبر من كل عام.  31تبدأ السنة المالية في أول يناير وتنتدي في  .1

نهاية شهر   .2 قبل  المالية  دائرة  بشأن    إعدادكتوبر من كل عام  أ على  مالي سنوي  العام    إعدادتعميم  الختامي  الحساب 

و  عجمان  لحكومة  الموحدة  المالية   اعتمادوالبيانات 
ً
موضحا الحاكم  ممثل  من  التعليمات    ه  ات  جراءالإ و سس  والأ به 

بها   التقيد  الحكومية  الجهات  يتوجب على  التي  و قفال  لإوالمواعيد  ب  إعدادحساباتها  المالية  النماذج    استخدامبياناتها 

 لإ  ؛المعتمدة
ً
 الحساب الختامي العام والبيانات المالية الموحدة لحكومة عجمان.  صدار تمهيدا

 على وحدة الحسابات في الجهات الحكومية مراعاة التالي:  .3

ه كي  استلامبالجدول الزمبي اةحدد في التعميم المالي الذي يصدر في كل عام وتزويده للوحدات المعنية فور  لتزامالا .أ

 به.  لتزامالايتم 

   إعداد .ب
ً
التي توفرها  أو    ةالإلكتروني   الأنظمةللنماذج الموحدة للبيانات المالية المتوفرة ب  البيانات المالية ل جهة وفقا

 الحسابات الحكومية والتي تشمل:   إدارة

 . بيان المركز المالي -

 . بيان الاداء المالي -

 .بيان مقارنة المبالغ المقدرة والفعلية -

 . الأصول بيان التغييرات في صافي  -

 . بيان التدفقات النقدية -

 .الإيضاحات -

  الإيضاحية المذكرة   إعداد .ج
ً
 ل جدول الزمبي المعتمد والتي تتضمن:   ل حساب الختامي تبعا

 .ة وال هائية والمبالغ الفعليةيالأصلوالنفقات المقدرة في الموازنة  اتيرادالإ عرض  -

لأسباب   - نسبة    اتيراد الإ بين    الانحراف م خص  تجاوزت  حال  في  والمقدرة  الفعلية    الانحراف والنفقات 

 . %5)إيجابي/سل ي( 

 . عرض عام عن تنفيذ المشاريع وعرض مفصل لكل مشروع، ونسبة تنفيذه عن السنة الحالية -

   فصاح البيانات المالية بعد التأكد من دقة وصحة العرض والإ   /التقارير  إصدار  .د
ً
لدليل السياسات اةحاسبية    وفقا

 . لحكومة عجمان
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البيانات المالية )وعلى سبيل    إعدادتعديل المبالغ المعترف بها في البيانات المالية بحيث تعكس وقائع معدلة بعد تاريخ   .ه

بالإ  قضائية(  لقضية  تسوية  المثال:  حدا   الأ عن    فصاحالإ إلى    ضافةالمثال:  سبيل  )وعلى  المعدِلة    انخفاض غير 

 .للبيانات المالية صدارالإ ال هائي / تاريخ   عتمادجوهري في قيمة مببى( وذلك قبل تاريخ الا 

دائرة المالية وجهاز الرقابة المالية  إلى    البيانات المالية السنوية حسب ما هو وارد بالتعميم ورفعها  /التقارير  اعتماد .و

 . للمراجعة والتدقيق

 التعديلات التي أوص ى بها جهاز الرقابة المالية.   إدخالتصحيح التقارير المالية )إذا تطلب الامر( و  .4

الحسابات الحكومية بالبيانات المالية    إدارةن تلتزم بتزويد  أبيانات مالية منفصلة، على    إعداديجوز ل جهة الحكومية   .5

 البيانات المالية الموحدة لحكومة عجمان.   إعدادالمنفصلة للمنشات التابعة لها لتوحيدها عند  

   إعدادالحسابات الحكومية    إدارةعلى   .6
ً
لدليل السياسات    الحساب الختامي العام والبيانات المالية الموحدة ل حكومة وفقا

 اةحاسبية لحكومة عجمان. 

حسب  أو    مدة قدرها ستة أشهر من نهاية السنة المالية المعنية   انتهاءالبيانات المالية الموحدة ل حكومة قبل    إصدار يجب   .7

 الموعد اةحدد بالتعميم الصادر في هذا الشأن. 

 السياسات اةحاسبية لحكومة عجمان: إلى   يرجى الرجوع 

 . عرض البيانات المالية - 18رقم  ▪

 . التقرير إعدادبعد تاريخ حدا  الأ   - 22رقم  ▪

 .البيانات المالية المنفصلة  -24رقم  ▪

 البيانات المالية الموحدة.  -25رقم  ▪
 

 

 ت الضريبية للمجموعة الضريبية  قفالا الإقرارات والا 9.3.7

 هو المنسق الضري ي ل جهة الحكومية.   الأول يكون المسؤول المالي  .1

 بيانات يطلبها.أو  مستنداتي أبالمالية   على المنسق الضري ي بالجهة الحكومية موافاة مكتب الشؤون الضريبية بدائرة .2

من   .3 التأكد  الحكومية  بالجهة  الحسابات  وحدة  في حساب    اقفالعلى  اةخرجات  وضريبة  المدخلات  حسابات ضريبة 

الدوائر بين  الفرعي    - "علاقات  نظام  الدوائرضرائب" من خلال  بين  ب  ،لعلاقات  تقوم  الا   اقفال كما    حتسابحسابات 

 العك  ى المدين والدائن بتاريخ نهاية الفترة الضريبية. 

المالية   .4 بدائرة  الحسابات  من    إثبات على وحدة  المستحقة  الفترة  إلى    وأالمبالغ  نهاية  بتاريخ  للضرائب  الاتحادية  الهيئة 

 الضري ي للمجموعة الضريبية. قرار  للالضريبية 

على كل جهة حكومية مدرجة ضمن اةجموعة الضريبية موافاة مكتب الشؤون الضريبية بدائرة المالية بتقرير الإقرار   .5

 من الشهر التالي ل هاية الفترة الضريبية معتمد  20الضري ي في موعد أقصاه اليوم  
ً
 من المنسق الضري ي ل جهة الحكومية.   ا

 الضريبية:قرارات  الإالتالي عند مراجعة  الاعتبار على المنسق الضري ي بالجهة الحكومية الأخذ بعين  .6
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 .نظام موارد على المدخلات- المضافة القيمة ضريبة  ومبالغ حركات جميع تسجيل  تم  أنه من التأكد ▪

 الأنشطة جميع وأن،  اةخرجات– المضافة القيمة ضريبة  وحركات جميع عن  التصريح تم أنه  من  التأكد  ▪

 .صحيح بشكل  تحديدها تم  قد الضريبة نطاق خارج خرى الأ  الأنشطة / السيادية

 .الضريبية الفترة ضمن تقع المبيعاتأو   الشراء فواتير جميع تواريخ أن من التأكد ▪

 .الضريبية الفترة ضمن المبيعاتأو   للمشتريات مكررة ت إدخالا  وجود عدم من التأكد ▪

 .ضريبة بدون  بالمشتريات المتعلقة تدخالا من صحة الإ  التأكد ▪

 .المالي النظام من  الضريبية  التقارير  استخراج قبل  والمدفوعات المقبوضات الفرعية  الأنظمة اقفال  من التأكد ▪

 المضافة القيمة ضريبة تقارير  في الواردة أرقام وبين الضري ي  الاقرار تقرير في الواردة رقام الأ  تطابق من  التأكد  ▪

 الخاصة العام الأستاذ الفرعية وحسابات  الأنظمة  الصادرة عن العك  ي    حتسابواةخرجات والا  المدخلات

 .ضريبية فترة لكل فروقات بي هاأي  ومعالجة المضافة القيمة  بضريبة

 أي  نأإذا تبين ل جهة الحكومية   .7
ً
السابق    ا المالية غير صحيحةإلى    هاإرسالمن الإقرارات الضريبية  فعلى المنسق    ،دائرة 

 ها. اكتشاف مكتب الشؤون الضريبية بالفروقات الضريبية فور  إبلاغالضري ي  

مراجعة .8 الضريبة  الشؤون  مكتب  الاتحادية  أي    على  للهيئة  تقديمها  سبق  باقرارات ضريبية  تتعلق  فروقات ضريبية 

 ما يلزم بشأنها في ضوء التشريعات الضريبية السارية.  اتخاذو  ،للضرائب

الموقع   .9 على  الضريبية  للمجموعة  الضري ي  الإقرار  تقديم  الضريبية  الشؤون  مكتب  الاتحادية    الإلكترونيعلى  للهيئة 

ن وجدت( قبل الموعد اةحدد  إالهيئة الاتحادية للضرائب لقيمة الضريبية المستحقة )  استلاموالتأكد من    ،للضرائب

 قرار المعبي. لل

في حالة استرداد الضريبة يجب على مكتب الشؤون الضريبية تقديم طلب استرداد لقيمة الضريبة القابلة للاسترداد في   .10

أيام عمل من تاريخ تقديم الإقرار الضري ي ومتابعة طلب الاسترداد مع الهيئة الاتحادية للضرائب   ةموعد أقصاه خمس

 مبلغ الاسترداد.  استلامالوحدة المالية بدائرة المالية بعد الموافقة على طلب الاسترداد مع الهيئة للتأكد من   إبلاغو 

 تعديل بيانات اةجموعة الضريبية: .11

ب .أ الضريبية  الشؤون  مكتب  موافاة  الحكومية  الجهة  الخاصة  أعلى  الضري ي  التسجيل  بيانات  على  تعديل  ي 

 أيام عمل من تاريخ التعديل. ة تعديل على أنشطتها وذلك خلال خمسأي  أو  بالجهة

الضريبية   .ب الشؤون  مكتب  باةجموعة  جراءالإ كافة    اتخاذعلى  الخاصة  البيانات  على  للتعديل  اللازمة  ات 

 طلب التعديل.      استلامأيام عمل من تاريخ   ة الضريبية خلال خمس

 

 المعاملات المالية المتبادلة بين الجهات الحكومية  9.3.8

 العلاقات المالية بين الجهات الحكومية هي علاقة مباشرة وتخضع لإشراف ومتابعة دائرة المالية.  .1

معاملة ماليّة مع الجهة حكوميّة  أي    إجراء ات التالية عند قيامها بجراء الإ يجب على الجهة الحكومية أن تتقيّد بالقواعد و  .2

 : أخرى 
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قدمة إليها من الجهة الحكومية الأ أو   أن يكون هناك قبول من الجهة الحكومية بالخدمة .أ
 
 وبقيمتِها.  خرى المواد الم

الخاصة بالمشتريات الحكومية المعمول بها عند قيامها    الأنظمةالخدمات بأو    أن تلتزم الجهة الحكومية الموفرة للمواد .ب

 تكليفها للموردين بتلبية متطلبات الجهة الحكومية المستلمة. أو  خدمات من الموردينأو  موادأي  بطلب

 للسياسات اةحاسبية المعتمدة في هذا الشأن.  .ج
ً
 تسجل قيمة المعاملات في السجلات المالية الجهة الحكومية وفقا

في حال حدو  خلاف بين الجهتين الحكوميّتين على مقدار المطالبات المالية الناشئة عن التعاملات المالية بي هما،   .د

قدم  بالمستندات الثبوتية في موعد أقصاه  إلى    ي 
ً
 من تاريخ حدو     14دائرة المالية طلب لتسوية الخلاف، معززا

ً
يوما

 لكل
ً
 وملزما

ً
 ا الجهتين الحكوميّتين. تهذا الخلاف، ويعتبر القرار الصادر عن دائرة المالية في هذا الخلاف نهائيا

في حال حدو  خلاف بين الجهة الحكومية ودائرة المالية على مقدار المطالبات المالية الناشئة عن التعاملات المالية   .ه

قدم  ،بي هما  بالمستندات الثبوتية في موعد أقصاه  إلى    ي 
ً
 من تاريخ    14ممثل الحاكم طلب لتسوية الخلاف، معززا

ً
يوما

لكل  
ً
وملزما  

ً
نهائيا الخلاف  هذا  في  الحاكم  ممثل  عن  الصادر  القرار  ويعتبر  الخلاف،  هذا  الجهتين  تحدو   ا 

 الحكوميّتين. 

 .خرى أشهر مع الجهة الحكومية الأ  3)إن وجدت( كل  رصدة مطابقة الأ  .و

 للتعليمات الصادرة عن دائرة المالية.  )إن وجدت( رصدةالأ تسوية  .ز
ً
 في نهاية كل عام وفقا

 امثلة على المعاملات المتبادلة:  .3

 تحويل المواد. أو   بيعأو  شراء ▪

 . الأصول تحويل  أو   بيعأو  شراء ▪

 الخدمات. يتلقأو  تقديم ▪

 ات بالنيابة(.لتزام الايات الوكالة )تحصيل الأموال بالنيابة وتسوية اتفاق ▪

 شكال الدعم(. أالمال والمنح وغيرها من   أ ر التمويل )القروض ومساهمات   ▪

 . الإيجاريات اتفاق ▪

 . يات التراخيصاتفاق ▪

 يات مشاركة التكاليف. اتفاق ▪

 نقل المو فين بين الجهات.  ▪

 .ات التعهديةأمين الضمانات والت  ▪

في الإيضاحات المتممة للتقارير المالية / الحساب الختامي عن العمليات التي تتم    فصاحيجب على الجهة الحكومية الإ  .4

المستلم    /المتعاملعلاقة  أو    العمليات التي تقع ضمن العلاقة الطبيعية مع المورد  استثناءب  ،بين الأطراف ذات العلاقة

 على أسا  تجاري. خرى الجهة الحكومية الأ أو   إذا تعاملت مع ذلك الفرد

 ات عن الأطراف ذات العلاقة. فصاحالإ  -20لحكومة عجمان رقم  السياسة اةحاسبيةإلى  الرجوع يرجى
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 السجلات والمستندات   9.3.9

 تلك توفرها التي المالية والمستندات السجلات استخدامو  ةالإلكتروني المالية الأنظمة استخدام على الجهات الحكومية .1

 .اليدوية المالية والمستندات استعمال السجلات وعدم ،الأنظمة

  المالية المستندات ترقيم يكون  أن يجب .2
ً
  متسلسلا

ً
  ومطبوعا

ً
  وترقم وتطبع تعد التي  المستندات عدا فيما  مسبقا

ً
 . آليا

 المناسبة حتياطاتالا  كافة  فيها تتوفر ومقفلة  آمنة  أماكن في المستخدمة غير  اليدوية المالية المستندات حفظ  يتم أن يجب .3

 .التلفأو   الفقد أو   للسرقة لا تعرضها التي

  المستعملة غير اليدوية المالية المستندات  بعهدة خا  سجل  مسك يتم أن يجب .4
ً
 :يلي ما به موضحا

 .التسليم تاريخ ،ستلامالا  تاريخ السند، رقم السند،  اسم  .أ

 .المصروفة الكمية .ب

 .الرصيد .ج

 .التسلسل وأرقام لها  صرف التي القسمأو  الوحدة وتوقيع اسم  .د

  المعنية للوحدات المالية المستندات صرف يكون  أن يجب .5
ً
 دفاتر أن من التأكد بعد وذلك؛  الترقيم لتسلسل  وفقا

 .الانتهاء وشك علىأو   ها بالكاملاستخدام  تم السابقة المستندات

 .لها الرق ي التسلسل تخطي أو  حجز يجوز  ولا هاإعداد عند الترقيم  وفق التسلسل المالية المستندات تستعمل أن يجب .6

 .الحاجة  عند  إليها الوصول  سرعة تضمن بطريقة المستخدمة المستندات جميع حفظ يتم أن يجب .7

 الرئ   ي.  الدفترأو    السجل في بها الاحتفاظ" و  Canceled لاغي" بختم  مباشرة  خطأ نتيجة الملغاة المالية  السندات ختم يجب .8

مدير الجهة   من  خطية بموافقة  إلا الجهة الحكومية خارج من  جهة ي  لأ  محاسبيةأو    مالية معلوماتأي    إعطاء  يجوز  لا .9

 .الحكومية

  المالية  المستندات  على الاطلاع الرسمية  الرقابية الجهات مو في  ولغير بالجهة الحكومية العاملين  المو فين  لغير يجوز  لا .10

 .مدير الجهة الحكومية بموافقة إلا نسخ م ها على الحصول أو 

 المالية المستندات نسخ من على الحصول  القسمأو    بالوحدة المعنيين غير بالجهة الحكومية العاملين للمو فين لا يجوز  .11

 .الأول المسؤول المالي  موافقة بعد إلا

 

 السجلات والمستندات  إتلاف 9.3.10

يجوز ل جهة الحكومية التخلص من الدفاتر والسجلات والمستندات والوثائق المالية والإدارية ذات الأثر المالي بعد مض ى   .1

الختامي  عشر الحساب  فيها  يعتمد  التي  المالية  السنة  نهاية  تاريخ  من  إليها    سنوات  تعود  التي  ل حكومة  تلك  العام 

 المستندات والوثائق، إلا في الحالات الاتية:

 ليها.إتكون الجهة الحكومية في حاجة  •

 إتقرر  أو   ي حقوق متنازع عليهاأتكون متعلقة ب •
ً
م أو   قامتها وإلى حين تسيييييييييييييوية هذه الحقوق نِهائيّا دّة التقاد  ي م  ضييييييييييييي ِ م 

ما أقرب. ه   عليها، أي 
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 قضائي.أو  نزاع إداري أو  تكون محل تحقيق •

 .رسمية جهات عامة، هيئات دول، مع ياتاتفاقتكون   •

 .بعد خدماتهم  إنهاء يتم ولم  عملهم  رأ  على زالوا ام بمو فين تتعلق إدارية قرارات  تكون  •

 سبب.  لأي  بها  الاحتفاظ العليا دارةالإ  تقرر  مستندات أي •

جلات الدّفاتر يجوز ل جهة الحكومية تصوير .2 ستندات والسِّ
 
 الآليّة والوثائق المالية والإدارية ذات الأثر المالي بالوسائل والم

 بدء حفظها. تاريخ من ةالإلكترونيو 

دّة تبدأ .3 ستندات حفظ م  فيها التي للسّنة التالية الماليّة السّنة بداية من والتحصيل الصّرف م   بهذه العمل انتدى 

ستندات،
 
دّة وتبدأ الم ستندات حفظ م 

 
دِيّة الم

 
قود فيها بما التعاق دِيّة اتلتزامالا اكتمال من تاريخ الماليّة، الع 

 
 الواردة التعاق

ستندأو  العقد في
 
دِي، الم

 
يانة فترات الضّمان  وانتهاء التعاق  .والصِّ

جلات الدّفاتر حفظ يجب .4 ستندات والسِّ
 
مة بطريقة الماليّة والم

َ
نتظ هولة حمايتها تكفل م   الحاجة.  عند الر جوع إليها وس 

كوميّة الجهة تتولى .5 جلات بالدّفاتر قوائم إعداد الح  ستندات والسِّ
 
 من أشهر  3خلال   الاستغناء ع ها يتقرّر  التي الماليّة والم

دّة انتهاء تاريخ  حفظها.  م 

الفقرة رقم  ليها  إالمستندات والوثائق والسجلات، المشار    إتلاف يتم   .6 الجهة    1في  بواسطة لجنة تشكل بقرار من مدير 

 الحكومية لهذا الغرض.  

واختيار    ،القوائم الخاصة بها  إعدادها وتجميعها و إتلاف، حصر المستندات والوثائق والسجلات المراد  تلافتتولى لجنة الإ .7

 ه.إتلاف، وتنظيم قوائم ومحاضر لما تم  تلافوتحديد موعد الإ تلافالوسيلة المناسبة لتنفيذ عملية الإ

 ه من قبل الغير. إتلافبطريقة تمنع استعمال ما تم  تلافن يتم الإأ يجب  .8

 بطريقة يسهل الرجوع إليها عند اللزوم.   تلاف الإ بمحاضر الاحتفاظيتم  .9

 

 فقدان وتلف وتزوير السجلات والمستندات  9.3.11

التحقيق    إجراءتزوير في السجلات والمستندات ليتم  أو    تلفأو    فقدان ي  لأ ه  اكتشافرئ سه المباشر فور    إبلاغعلى المو ف   .1

 اللازم. 

المباشر   .2 الرئ س  التحقيق و إجراء  تخاذمدير الجهة الحكومية لا  إبلاغعلى  الرقابة    إبلاغات  المالية وجهاز  كل من دائرة 

 المالية.

 

 الملاحظات  9.4

 على ما يلي فيما يخص المرجعية القانونية واةحاسبية: الاطلاعيجب 

 .القانون المالي •

 .اللائحة التنفيذية بشأن القانون المالي •
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 التشريعات الضريبية السارية.  •

 الهيئة الاتحادية للضرائب. الصادرة عنقرارات والتوضيحات  ال •

 الدليل الاسترشادي لتطبيق ضري بة القيمة المضافة. •

 دليل السياسات اةحاسبية لحكومة عجمان.  •

 دليل مكافحة الاحتيال في حكومة عجمان.  •

 

 ات ودورات العملجراءالإ  9.5

 مستند قيد   إعداد  9.5.1

 جراء الإ الهدف من  9.5.1.1

 في  إدخالمستند قيد في حال   إعدادإلى   جراءالإ يهدف  
ً
 العام. الأستاذقيد يدوي مباشرة

 

 جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   9.5.1.2

 . مو ف وحدة الحسابات في الجهة الحكومية ▪

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  ▪

 

 

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   9.5.1.3

 المدخل  وصف المدخل  رقم
 أرشفة 

 آلية

 أرشفة 

 يدوية

1 
 المؤيدات الخاصة

 بالقيد اليدوي 

  قيد يدوي  إعداد أساسها  على يتم  التي  الثبوتية  الوثائق وهي
ً
 في مباشرة

 المثال(:  سبيل العام )على الأستاذ

 .العملات صرف أسعار  يبين تقرير •

 . اتستثمار الا  تقييم  تقرير •

 . الأصول و  اةخزون جرد تقرير •

 .المقدمة  والمدفوعات المستحقات •

 

 

 

 

 المخرج  وصف المخرج  رقم
 أرشفة 

 آلية

 أرشفة 

 يدوية
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1 
يومي   قيد مستند 

 معتمد 

 أخذ بعد في نظام موارد  اةحاس ي القيد بتسجيل المعبي  هو المستند

  .الموافقات

 

 

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  9.5.1.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 المسؤولية  الوصف الخطوة
دائرة 

 المالية 
 الجهة الحكومية 

 المؤيدات جميع استيفاء من التأكد 1
مو ف وحدة  

 الحسابات 
 x 

2 
 الأستاذفي  وتسجيله اليومي القيد مستند إعداد

 العام

مو ف وحدة  

 الحسابات 
 x 

3 
وترحيله في  والقيد   المرفقة المؤيدات مراجعة

 الأستاذ العام

المسؤول المالي 

 الأول 
 x 

 الخاصة بالوحدة الملفات  في المؤيدات حفظ 5
مو ف وحدة  

 الحسابات 
 x 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جراء الإ خريطة 
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إجراء إعداد مستند قيد

مو ف وحدة الحسابات في 
الجهة الحكومية

اةخرجات المدخلات
مو ف قسم العمليات المالية 

في دائرة المالية
المسؤول المالي الاول في الجهة 

الحكومية

المؤيدات الخاصة بالقيد 
اليدوي 

النظام المالي

التأكد من إستيفاء  -1
جميع المؤيدات الخاصة 

بالقيد يدوي 

اعداد مستند القيد  -2
اليومي وتسجيله في 

الأستاذ العام

بداية

مستند قيد يومي معتمد

مراجعة المؤيدات  -3
المرفقة والقيد وارساله 
الى قسم العمليات 

بدائرة المالية

ترحيل القيد في  -4
 الأستاذ العام

نهاية

 أرشفة -6

 

 

 

 العام  الأستاذترحيل القيود في  9.5.2

 جراء الإ الهدف من  9.5.2.1

 العام.  الأستاذالفرعية في    الأنظمة لية ترحيل القيود المرسلة من  آتوضيح  إلى  جراءالإ يهدف  

 

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   9.5.2.2

 . مو ف وحدة الحسابات في الجهة الحكومية ▪

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  ▪
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   جراءالإ مدخلات ومخرجات   9.5.2.3

 المدخل  وصف المدخل  رقم
 أرشفة 

 آلية 

 أرشفة 

 يدوية

 المؤيدات   1

 المثال(: سبيل  تشمل )على التي الثبوتية الوثائق  هي

المالية الخاصة المالية  المعاملات بإجمالي تقرير  •  من والمرسلة بالفترة 

 العام. الأستاذإلى  الفرعية الأنظمة 

 

 

 

 المخرج وصف المخرج  رقم
 أرشفة 

 آلية 

 أرشفة 

 يدوية

 العام. الأستاذ  بتسجيل القيود اةحاسبية في  المعبي المستند هو ميزان المراجعة  1
 

 

 

 

 

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  9.5.2.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 المسؤولية الوصف الخطوة
دائرة  

 المالية

 الجهة

 الحكومية

 المؤيدات جميع استيفاء من  التأكد 1
مو ف وحدة  

 الحسابات

 

 
X 

2 
  الأستاذ إلى  الفرعية الأنظمة من القيود المرحلة إجمالي سحب

 العام

مو ف وحدة  

 الحسابات

 

 
X 

 الأول المسؤول المالي  ها اعتماد والقيود و  المرفقة المؤيدات مراجعة 3
 

 
X 

 دارة بالإ  الملفات الخاصة في المؤيدات حفظ 4
مو ف وحدة  

 الحسابات

 

 
X 
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 جراء الإ خريطة 

إجراء ترحيل القيود  ي الأستاذ العام

اةخرجاتمو ف وحدة الحسابات في الجهة الحكومية المدخلات
مو ف قسم العمليات المالية 

في دائرة المالية
المسؤول المالي الاول في الجهة 

الحكومية

المؤيدات 

النظام المالي

التأكد من إستيفاء  -1
جميع المؤيدات

القيود  إجمالي سحب -2
 الأنظمة من المرحلة

الأستاذ  إلى الفرعية
العام

قيد تسوية على 
الأستاذ العام  

لا

بداية

مستند قيد اليومية 
معتمد

نعم

 إعداد يتم -3
القيد  مستند

 اليومية وتسجيله
العام الأستاذ في

مراجعة المؤيدات  -4
المرفقة والقيود 

وإعتمادها

ترحيل القيود في  -5
الأستاذ العام

نهاية

 أرشفة -6
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 الإقرار الضريبي للمجموعة الضريبية  إعداد  9.5.3

   جراءالإ الهدف من  9.5.3.1

 الإقرار الضري ي للمجموعة الضريبية ل جهات الحكومية.  إعدادتوضيح خطوات إلى  جراءالإ يهدف  

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   9.5.3.2

 . مو ف وحدة الحسابات في الجهة الحكومية ▪

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  ▪

 . الوحدات المعنية في الجهة الحكومية ▪

 . مو ف قسم العمليات المالية في دائرة المالية ▪

 . مو ف مكتب الشؤون الضريبية في دائرة المالية ▪

 . مسؤول مكتب الشؤون الضريبية في دائرة المالية ▪

 . وحدة المدفوعات في دائرة المالية ▪

 

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   9.5.3.3

 

 المدخل  وصف المدخل  رقم
 أرشفة 

 آلية

 أرشفة 

 يدوية

 تقرير ضريبة المدخلات  1
ضريبة المدخلات   والذي يبين النظام الفرعي للمدفوعات  من المستخرج التقرير وهو

  . المفروضة على توريدات السلع والخدمات المستلمة من الجهة الحكومية

 

 تقرير ضريبة اةخرجات  2
ضريبة اةخرجات   والذي يبين  النظام الفرعي للمقبوضات من المستخرج التقرير وهو

  . المفروضة على توريدات الجهة الحكومية من سلع وخدمات
 

3 

تقارير ضريبة المدخلات  

  حتسابواةخرجات والا 

العك  ى المدين والدائن من  

 م العا الأستاذ

العام والذي بين ضريبة المدخلات واةخرجات   الأستاذالمستخرج من  التقرير وهو

 .العك  ي المدين والدائن حتسابوالا 

 
 

 قرار الضري ى تقرير الإ 4
العام والذي يبين م خص لضريبة المدخلات    الأستاذ من المستخرج التقرير وهو

  على الجهة الحكومية.أو  العك  ي وصافي الضريبة المستحقة من  حتسابواةخرجات والا 
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 المخرج  وصف المخرج  رقم
 أرشفة 

 آلية

 أرشفة 

 يدوية

1 
الإقرار الضري ي  

 للمجموعة الضريبية 

لتوريدات الجهات الحكومية وضريبة   وهو عبارة عن التصريح 

المدخلات القابلة للاسترداد وصافي الضريبية المستحقة يتم تقديمه  

 .للهيئة الاتحادية للضرائب الإلكترونيعلى الموقع 

 

 
 

 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  9.5.3.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 المسؤولية  الوصف الخطوة
دائرة 

 المالية 

 الجهة 

 الحكومية 

1 
الفرعية  الحسابات أرصدةالمؤيدات ومطابقة  جميع استيفاء من  التأكد

 . العام الأستاذ أرصدةو 

مو ف وحدة  

 الحسابات

 
x 

2 
 في للبحث  المعنية الوحدات  التواصل مع يتم فروقات، وجود حال في

 .الفروقات

مو ف وحدة  

 الحسابات

 
x 

 x  الوحدات المعنية  .الفرعية الأنظمة  في التعديلات إدخال 3

4 

بتاريخ نهاية  الخاصة التسوية قيود  إعداد يتم فروقات، وجود عدم حال في

حسابات ضريبة المدخلات وضريبة اةخرجات في   اقفال الفترة الضريبية "

ضرائب على النظام الفرعي لعلاقات بين  -علاقات بين الدوائر حساب"

العك  ى المدين والدائن  حتسابحسابات الا  اقفالكما تقوم ب  ،الدوائر

 . العام الأستاذ  في  وتسجيلها

مو ف وحدة  

 الحسابات

 

x 

 .هااعتماد والقيود و  المرفقة المؤيدات مراجعة 5
المسؤول المالي  

 الأول 

 
x 

6 
الضري ى عن الربع المعبي للمجموعة  قرار بالإالقيود الضريبية الخاصة   إثبات

 .الضريبية

مو ف وحدة  

 الحسابات
 x 

 واعتماد ترحيله في الأستاذ العام والقيد  المرفقة المؤيدات مراجعة 7
المسؤول المالي  

 الأول 
 x 

 .قرار الضري ي ل جهة الحكومية ومراجعتهاتقارير الضريبية والإ إصدار 8
مو ف وحدة  

 الحسابات

 
x 

 . قرار الضري ي وتقارير الضريبيةالإ مراجعة 9
المسؤول المالي  

 الأول 

 
x 

10 
توصيات  حسب ميزان المراجعة على  التعديل  تعديلات، يتم وجود حال في

 . جديد من هإصدار و   الأول المسؤول المالي 

مو ف وحدة  

 الحسابات

 
x 

11 
  إلى   هإرسال ه و عتماد الا  يتم الإقرار الضري ي، على تعديلات وجود عدم حال في

 .مكتب الشؤون الضريبية في دائرة المالية

المسؤول المالي   

 الأول 

 
x 
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12 
قرارات الإقرار الضري ي للمجموعة الضريبية ومطابقته مع الإ مراجعة

 .الضريبية المستلمة من الجهات الحكومية

مو ف مكتب  

الشؤون  

 الضريبية

x  

 .في حال وجود ملاحظات، يتم التواصل مع منسقى الجهات الحكومية 13

مسؤول مكتب  

الشؤون  

 الضريبية

x  

14 
في حال عدم وجود ملاحظات يتم تقديم الإقرار الضري ي للمجموعة  

 .الضريبية

مسؤول مكتب  

الشؤون  

 الضريبية

x  

15 
في حالة وجود ضريبة مستحقة السداد، يتم سداد المبالغ المستحقة للهيئة  

 
ً
 . ات الواردة في )باب المدفوعات(جراءلل   الاتحادية للضرائب وفقا

  x وحدة المدفوعات 

16 

  ، ئة الاتحادية للضرائبيفي حالة الاسترداد يتم تقديم طلب الاسترداد لله

الوحدة المالية بدائرة المالية بالموافقة على   إشعارومتابعة حالة الطلب و 

 . التحويل  استلامالطلب للتأكد من 

مو ف مكتب  

الشؤون  

 الضريبية

x  

 .بالوحدة الملفات الخاصة في المؤيدات حفظ 17

مو ف مكتب  

الشؤون  

 الضريبية

x  

 جراء الإ خريطة 

إجراء إعداد الإقرار الضريبي للمجموعة الضريبية

اةخرجاتمو ف وحدة الحسابات في الجهة الحكومية المدخلات
مو ف قسم العمليات المالية 

في دائرة المالية
المسؤول المالي الاول في الجهة 

الحكومية
الأقسام المعنية

مو ف مكتب الشؤون 
الضريبية

وحدة المدفوعاتمسؤول مكتب الشؤون الضريبية

تقرير ضريبة المدخلات

التأكد من إستيفاء 
جميع المؤيدات ومطابقة 

أرصدة الحسابات 
الفرعية وأرصدة الأستاذ 

العام

بداية

نهاية

 أرشفة -6

وجود فروقات  

التواصل مع  -2
الوحدات المعنية للبحث 

في الفروقات
نعم

إدخال التعديلات في  -3
الأنظمة الفرعية

يتم إعداد قيود  -4
التسوية الخاصة بتاريخ 
نهاية الفترة الضريبية  
وتسجيلها في الأستاذ 

العام

لا

مراجعة المؤيدات  -5
المرفقة والقيود 

 وإعتمادها

إثبات القيود  -6
الضريبية الخاصة 
 بالاقرار الضري ى

مراجعة المؤيدات  -7
المرفقة والقيد وارساله 
الى قسم العمليات 

بدائرة المالية

ترحيل القيود اليدوية  -8
في الأستاذ العام

إقفال الفترة المالية في  -9
موارد(النظام الإلكتروني 

إصدار تقارير  -10
الضريبية والاقرار 

الضري ي

مراجعة الاقرار  -11
الضري ي وتقارير 

الضريبية

في حال وجود 
تعديلات  

التعديل على ميزان  -12
المراجعة حسب 

توصيات المسؤول المالي 
الاول وإصداره من جديد

الاعتماد والارسال  -13
الى  مكتب الشؤون 

 الضريبية في دائرة المالية

مراجعة الإقرار  -14
الضري ي للمجموعة 

الضريبية ومطابقته مع 
 الاقرارات الضريبية

في حال وجود 
ملاحطات  

التواصل مع منسقي  -13
الجهات الحكومية

تقديم الإقرار   -14
الضري ي للمجموعة 

الضريبية

لانعم

سداد المبالغ  -15
المستحقة للهيئة 

الاتحادية للضرائب وفقا 
 للجراءات الواردة

تقديم طلب  -16
الاسترداد للهبئة 

 الاتحادية للضرائب

النظام المالي

الإقرار الضري ي 
للمجموعة الضريبية

 



306 
   

 البيانات المالية /الحساب الختامي الفرعي للجهة الحكومية إعداد  9.5.4

   جراءالإ الهدف من  9.5.4.1

 البيانات المالية / الحساب الختامي الفرعي ل جهة الحكومية. إعدادبيان خطوات إلى  جراءالإ يهدف  

 

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   9.5.4.2

 مو ف وحدة الحسابات في الجهة الحكومية.  ▪

 . الوحدات المعنية في الجهة الحكومية ▪

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  ▪

 . مو ف قسم العمليات المالية بدائرة المالية ▪

   جراءالإ مدخلات ومخرجات   9.5.4.3

 المدخل  وصف المدخل  رقم
 أرشفة 

 آلية

 أرشفة 

 يدوية

 ميزان المراجعة  1
 حسابات رصيد والذي يبين  العام الأستاذ من المستخرج التقرير وهو

  ة.الفتر  نهاية

 

   .المالية لإقفال الفترة تنفيذها يجب التي الأنشطة تبين قائمة وهي الإقفال  قائمة 2

3 
 المؤيدات الخاصة

 بقيود التسوية 

 التسوية قيود إعداد أساسها على يتم التي الثبوتية الوثائق وهي

 ت(.وجد  إن(المالية  بالفترة الخاصة

  

 

 المخرج  وصف المخرج  رقم
 أرشفة 

 آلية

 أرشفة 

 يدوية

1 
المالية   البيانات

   )المالية التقارير(

 الحكومية  المالية ل جهة للنشطة رسمية  سجلات عن  عبارة وهي

 م خص  وتعطي
ً
 :وتشملالحكومية  ل جهة المالي عن الوضعا

 البيانات المالية ل جهة الحكومية: •

 . المالي المركز بيان -

 . المالي الأداء بيان -

 . الأصول  صافي في التغييرات  بيان -

 . النقدية التدفقات  بيان -

 .والفعلية بيان مقارنة المبالغ المقدرة -

 .تالإيضاحا -

 ل حساب الختامي ل جهة الحكومية.  الإيضاحيةالمذكرة   •
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 جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  9.5.4.4

 جراءلل الوصف التفصيلي 

 المسؤولية  الوصف الخطوة
دائرة 

 المالية 

 الجهة 

 الحكومية 

1 
 أرصدة المؤيدات ومطابقة  جميع استيفاء من التأكد

 .العام الأستاذ أرصدةالفرعية مع   الحسابات

مو ف وحدة  

 الحسابات 

 
x 

2 
 المعنية  الوحدات  التواصل مع  يتم  فروقات، وجود حال في

 . الفروقات في للبحث

مو ف وحدة  

 الحسابات 

 
x 

 x  الوحدات المعنية  . الفرعية الأنظمة في التعديلات إدخال 3

4 
 التسوية قيود إعداد يتم  فروقات، وجود عدم حال في

 .العام الأستاذ في المالية وتسجيلها  بالفترة الخاصة

مو ف وحدة  

 الحسابات 

 
x 

5 
ترحيلها في الأستاذ   اعتمادوالقيود و  المرفقة المؤيدات مراجعة

 العام

المسؤول المالي 

 الأول 

 
x 

 .)موارد( الإلكتروني النظام في المالية الفترة إقفال 6
مو ف قسم  

 العمليات المالية 
x 

 

 . موارد نظام المالية من  للفترة المراجعة  ميزان  إصدار 7
مو ف وحدة  

 الحسابات 

 
x 

 . المراجعة ميزان مراجعة 8
المسؤول المالي 

 الأول 

 
x 

9 

 :المثال سبيل ميزان المراجعة )وعلى على تعديلات وجود حال في

 عدم تسجيل مرة، من أك ر القيد  / المعاملة نفس إدخال

 التعديل خاطئ(، يتم  في حساب القيد  إدخال  القيد،  / المعاملة

  الأول توصيات المسؤول المالي  حسب  ميزان المراجعة على

 . جديد من هصدار لإ 

مو ف وحدة  

 الحسابات 

 

x 

  .هاعتماد يتم المراجعة، ميزان  على تعديلات وجود عدم حال في 10
المسؤول المالي   

 الأول 

 
x 

 . ل حساب الختامي الإيضاحيةالمالية والمذكرة  البيانات إعداد 11
مو ف وحدة  

 الحسابات 

 
x 

12 
ل حساب الختامي   الإيضاحيةوالمذكرة  المالية  البيانات مراجعة

 . هاإصدار العليا و  دارةمع الإ  ومناقشتها

المسؤول المالي 

 الأول 

 
x 

 .بالوحدة الملفات الخاصة في المؤيدات حفظ 13
مو ف وحدة  

 الحسابات 

 
x 
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 جراء الإ خريطة 
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 البيانات المالية الموحدة لحكومة عجمان  إعداد  9.5.5

 جراء الإ الهدف من  9.5.5.1

لحكومة عجمان المالية البيانات  إعداد خطوات بيانإلى    جراءالإ يهدف   دائرة   قبل من المالية الفترة ل هاية الموحدة 

 المالية.

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   9.5.5.2

 . مو ف قسم العمليات المالية بدائرة المالية ▪

 . مدير قسم العمليات المالية بدائرة المالية ▪

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   9.5.5.3

 المدخل  وصف المدخل  رقم
 أرشفة 

 آلية

 أرشفة 

 يدوية

 المراجعة ال هائي ميزان 1

الجهات التابعة   حسابات أرصدة بجميع قائمة عن عبارة هو

 :يلي ما ويشمل الفترة نهاية ل حكومة الخاضعة للسيطرتها عند

 .الفترة بداية رصيد  •

 . لجميع الحسابات الفترة خلال والمدينة  الدائنة  الحركات •

 .الفترة نهاية رصيد  •

 

 

 

 

2 
 الإقفال  قائمة

 

 لإقفال الفترة تنفيذها يجب التي الأنشطة تبين قائمة وهي

 .المالية

 

 

3 
 المالية ل جهات البيانات

 التابعة ل حكومة 

 المالية وتعطي م خص نشطة للوهي عبارة عن سجلات رسمية 
ً
  ا

 عن الوضع المالي ل جهات التابعة ل حكومة وتشمل: 

 . المالي المركز بيان -

 . المالي الأداء بيان -

 . الأصول  صافي في التغييرات  بيان -

 . النقدية التدفقات  بيان -

 .والفعلية بيان مقارنة المبالغ المقدرة -

 الإيضاحات. -

 

 

 

 المخرج  وصف المخرج  رقم
 أرشفة 

 آلية

 أرشفة 

 يدوية

1 
المالية الموحدة   البيانات

 لحكومة عجمان 

المالية المعدة عند نهاية السنة المالية والتي تبين   البيانات هي

  وتشمل  لحكومة عجمان المنتهية السنة المالية الوضع المالي عن 

 البيانات المالية الموحدة:  •
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 . المالي الموحد المركز بيان -

 . المالي الموحد الأداء بيان -

 .الموحد  الأصول  صافي في التغييرات  بيان -

 . النقدية الموحد التدفقات  بيان -

 . والفعلية الموحد بيان مقارنة المبالغ المقدرة -

 الإيضاحات. -
 

   جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  9.5.5.4

   جراءلل الوصف التفصيلي  

 المسؤولية  الوصف الخطوة
دائرة 

 المالية 
 الجهة الحكومية 

1 
والمنشأت  ( ل جهات الحكومية  ال هائي المراجعة ميزان  سحب

 .البيانات المالية بتوحيد  الخا  النظامإلى  التابعة( 

مو ف قسم 

 العمليات المالية
x 

 

2 
 س تم التي ضمن اةجموعة الداخلية المعاملات تحديد

 .هااستبعاد 

مو ف قسم 

 العمليات المالية
x 

 

3 
 قيود إعدادو  ضمن اةجموعة الداخلية المعاملات تسوية

 .وقيود التوحيد ستبعادالا 

مو ف قسم 

 العمليات المالية
x 

 

4 
 في  وتسجيلها هااعتماد والقيود و  المرفقة المؤيدات مراجعة

 .النظام الخا  بتوحيد البيانات المالية

مدير قسم  

 العمليات المالية
x 

 

 .الموحدة ل حكومة البيانات المالية إعداد 5
مو ف قسم 

 العمليات المالية
x 

 

6 
  دارةالإ  مع الموحدة ل حكومة ومناقشتها  البيانات المالية مراجعة

 . العليا

مدير قسم  

 العمليات المالية
x 

 

 .البيانات المالية الموحدة ل حكومة إصدار 7

  إدارة مدير 

الحسابات  

 الحكومية 

x 

 

 .دارةبالإ  الملفات الخاصة في المؤيدات حفظ 8
مو ف قسم 

 العمليات المالية  
x 
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   جراءالإ خريطة 
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 السجلات والمستندات المالية  إتلاف 9.5.6

 جراء الإ الهدف من  9.5.6.1

 . السجلات والمستندات المالية  إتلافكيفية إلى   جراءالإ يهدف     

 

   جراءالإ المسؤولون عن أنشطة   9.5.6.2

 .مو ف الوحدة المعنية •

 .في الجهة الحكومية تلافلجنة الإ •

 . مدير الجهة الحكومية •

 . في الجهة الحكومية الأول المسؤول المالي  •

 جراءالإ مدخلات ومخرجات   9.5.6.3

 المدخل  وصف المدخل  رقم
 أرشفة 

 آلية 

 أرشفة 

 يدوية

  . الوثائقتلاف إقرار من مدير الجهة الحكومية بشأن تشكيل لجنة  - تلاف الإقرار تشكيل لجنة  1

 
 

 المخرج وصف المخرج  رقم
 أرشفة 

 آلية 

 أرشفة 

 يدوية

  . سجلاتأو  ه من مستنداتإتلافتقرير يعد بشأن ما تم  تلافتقرير لجنة الإ  1

 

   جراءالإ الوصف التفصيلي وخريطة  9.5.6.4

   جراءلل الوصف التفصيلي  

 المسؤولية  الوصف الخطوة
دائرة 

 المالية 
 الجهة الحكومية 

1 

 بعد  هاإتلاف المطلوب  والوثائق  والمستندات بالسجلات تقرير  إعداد

 وتجهيز تلافالإ  شروط حسب بها الاحتفاظمدة  من الانتهاء

 . الأول ورفعها للمسؤول المالي  تفصيلية كشوف

مو ف الوحدة  

 المعنية

 

x 

2 

 تلاف الإ كد من انطباق شروطأدراسة التقرير والت 

يرفع المسؤول المالي   اختلافات، أو  اتاستثناء وجود عدم في حال

ل حصول على موافقته   مدير الجهة الحكوميةإلى  التقرير الأول 

 . تلافعلى الإ

المسؤول المالي  

 الأول 

 

x 

3 
 مع مو ف الوحدة يتابع  اختلافات، أو  اتاستثناء وجود في حال

 .اللازمة التعديلات  جراءلإ 

المسؤول المالي  

 الأول 

 
x 
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 x  المدير العام  .تلافالإ قرار بتشكيل لجنة   إصدارو تلاف الإ التقرير  دراسة 4

5 

 الخاصة القوائم  إعدادو  والمستندات وتجميعها السجلات  حصر

 لتنفيذ  المناسبة الوسيلة واختيار تلاف الإ موعد  وتحديد بها

 .تلافالإ  عملية

 تلاف الإ لجنة 

 

x 

6 
 المراد والمستندات السجلات من إلكترونية نسخ وجود  من  التأكد

 . هاإتلاف قبل (Backup) هاإتلاف

مو ف الوحدة  

 المعنية

 
x 

 x  تلاف الإ لجنة   .بذلك محضر  إعداد  و والوثائق المستندات إتلاف 7

 . المالية الوحدة  في حفظ التقرير واةحضر  8
مو ف الوحدة  

 المعنية

 
x 

 

 جراء الإ خريطة  

إجراء اتلاف السجلات والمستندات المالية 

اةخرجاتالمسؤول المالي الأول  المعنيةمو ف الوحدة  مدير عام الجهة الحكوميةالمدخلات لجنة الائتلاف

قرار تشكيل لجنة 
الائتلاف

بداية

نهاية

 أرشفة -8

اعداد تقرير  -1
بالسجلات والمستندات 
والوثائق المطلوب إتلافها 
 وتجهيز كشوف تفصيلية

رفع  التقرير الى المدير  -2
العام ل حصول على 
موافقته على الائتلاف

تقرير لجنة الائتلاف

هل يوجد 
استثناءات أو 
نعماختلافات   

المتابعة مو ف  -3
الوحدة لإجراء 

التعديلات اللازمة

لا

دراسة التقرير  -4
الائتلاف وإصدار قرار 
 بتشكيل لجنة الائتلاف

حصر وتحديد موعد  -5
الإتلاف واختيار الوسيلة 
المناسبة لتنفيذ عملية 

التأكد من وجود نسخ  -6الإتلاف
إلكترونية من السجلات 
 والمستندات المراد إتلافها

)Backup ( قبل إتلافها.

إتلاف المستندات  -7
والوثائق و إعداد محضر 

 بذلك
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 مؤشرات الاداء   9.6

 أداء و يفة وحدة الحسابات )على سبيل المثال(:   على التقارير التالية لقيا عتماديتم الا 

 وتيرة القياس  الهدف منه طريقة حسابه  مؤشر الأداء  م

1 
 الأنشطة لتنفيذ كافة المستغرق  الوقت 

 المالية  الفترة المتعلقة بإقفال 

 عملية  لإتمام المستغرقة الأيام عدد

 المالية  الفترة إقفال

 إتمام في  قيا  الكفاءة

 المالية  الفترة إقفال
 عند إقفال الفترة 

2 
 قيود تسجيل  المرتكبة في  الأخطاء نسبة

 التسوية التعديلية 

 ÷المرتكبة  الأخطاء عدد

 المنجزة  المعاملات عدد

 قيا  الكفاءة

 في  الو يفية والفعالية

 الأخطاء معالجة

 التسوية قيود اكتمال)

 )التعديلية

 عند إقفال الفترة 

3 
 طلباتل   ستجابةالمستغرق للا  الوقت 

 الرقابية الجهات

  ستجابةللا  المستغرقة الأيام عدد

 الرقابية  الجهات طلبات ل 

 قيا  الكفاءة

 في  الو يفية والفعالية

 الأخطاء معالجة

 التسوية قيود اكتمال)

 )التعديلية

التقارير   إصدارعند 

 المالية 

4 

 الحساب مشروع إعدادب  لتزامالا

 المالية السنة الفرعي عن الختامي 

  المنتهية
ً
 بالتعميم اةحدد  للموعد  وفقا

 المالي 

عدد أيام التأخير في تسليم الحساب 

 الختامي الفرعي 

قيا  كفاءة في تسليم  

الحسابات الختامية  

 الفرعية 

التقارير   إصدارعند 

 المالية 

5 
 دقة الحساب الختامي الفرعي 

 
 غير معدل تدقيق  تقرير  إصدار

قيا  الكفاءة والفعالية  

الحساب   إعدادفي 

 الختامي الفرعي 

التقارير   إصدارعند 

 المالية 
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