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غلاؽ الحسابات المصرفية اسـ العمميػػػػة   فتح كا 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الحسابات المصرفية/ الحسابات العامة  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 فتح الحسابات الحسكمية لدى البنؾ المرسزر كالبنكؾ التلارية  اليدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو  المرلعية القانكنية 
غلاؽ الحسابات الخاصة بالليات الحسكمية ، الإتفاقيات المدخػلات   ستاب طمب فتح كا 

 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو طابعة ، مستب ، آلو حاسبة  الأدكات المستخدمػة 
 ستاب مف الليات الحسكمية تطمب فيو فتح أك إغلاؽ حساب   شركط تنفيذ العمميػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء الرقم
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ ستاب طمب فتح حساب مف  1
 . اللية المعنية 

 -- -- --  دقائق5 رئيس القسـ

دراسة الطمب كاعداد مذسرة كتكقيعيا  2
 .حسب الأصكؿ 

أحياناً لا ترفق   دقيقة30 محاسب القسـ
الدكائر المعززات 
المطمكبة لفتح 

 الحسااب

يتـ الإتصاؿ ىاتفياً مع 
المعنيف لتزكيدنا بالمطمكب 
ذا لـ يتـ تزكيدنا عف  كا 
طريق الياتف يتـ إرساؿ 

 ستاب رسمت

-- 

اعداد ستاب بالمكافقة أك الرفض  3
 .مكلة إلى الدائرة المعنية 

 -- -- --  دقيقة15 محاسب القسـ

تحكيل الكتاب الى مدير الحسابات  4
 .العامة لمتكقيع 

 -- -- --  دقائق5 رئيس القسـ

تحكيل الكتاب إلى الديكاف لمتصدير  5
 بعد الاحتفاظ بنسخة منو 

 -- -- --  دقائق5 المتابعة 

 ساعة إذا سانت لميع المرفقات كالمعززات متكفرة  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 يتـ إستشارة مديرية الديف العاـ إذا ساف الحساب قرض أك منحة الشرساء الداخمييف 
 البنؾ المرسزر ، البنكؾ التلارية ، الدكائر التت تتطمب فتح حساب  الشرساء الخارلييف  
 تصدير ستاب بفتح أك إغلاؽ حساب  المخرلات 
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 إعداد الحساب الختامت اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الحساب الختامت/ الحسابات العامة  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
ستخداماتيا اليػػػػػدؼ  لبياف المرسز النقدر لمخزينة كمصادر التمكيل كا 

   قانكف المكازنة العامة  ،  النظاـ المالت كتعميماتو المرلعية القانكنية 
 قانكف المكازنة العامة .1 المدخػػػػلات 

 سلل الإستاذ المساعد لمنفقات كالإيرادات كالأمانات .2

 المناقلات عف المكازنة العامة .3

 التسكيات التصحيحية .4
 كتعزيز الشراكة مع القطاع الخاص رفع سفاءة ادارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 نماذج التسكيات ، خلاصات خاصة ببعض الدكائر النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 أليزة حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلات حاسبة ، مستب ، آلو طابعة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد خلاصات مالية للايرادات كالنفقات كالأمانات كمكاقفيا المالية كمذسرة تسكية البنؾ شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء 
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ السللات السنكية لمنفقات كالإيرادات  1
العامة كالحسابات الكسيطة كالسلل 

الإلمالت مف قسـ الحسابات المرسزية المعد 
 .بشسل آلت

 مكظف القسـ 
 رئيس القسـ 

-- -- -- -- 

مطابقة ملاميع المكاد فت سلل النفقات  2
كالإيرادات مع ملمكع سل مف فصكؿ النفقات 

 كالإيرادات 

المكظف 
 المختص

 رئيس القسـ 

-- -- -- -- 

3 
مطابقة سللات النفقات كالإيرادات مع 
 .السلل الإلمالت العاـ لمنفقات كالإيرادات

المكظف 
 المختص

 رئيس القسـ 

-- -- -- -- 

مطابقة كتدقيق المكاد ضمف الفصل الكاحد  4
 .مع المكقف المالت الخاص لكل دائرة

 
 

المكظف 
 المختص

 رئيس القسـ 

-- -- -- -- 

 --عقد دكرات تدريب عدـ إرساؿ  --المكظف عمل تسكيات كتنسيقيا كاعداد خلاصة  5
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بالحسابات للأخطاء الحاصمة بالنفقات  
 كالإيرادات كالأمانات

 

 المختص
 رئيس القسـ

التسكيات 
الحسابية 
 بشسل سميـ

متخصصة 
لممكظفيف المعنييف 
فت العمميات المالية 

نفقات، إيرادات، )
 (أمانات

المكظف  مطابقة الحسابات الكسيطة  6
 المختص

 رئيس القسـ 

-- - -- -- 

المكظف  .مطابقة مصادر تمكيل الداخمت كالخارلت 7
 المختص 

 رئيس القسـ 

-- -- -- -- 

يتـ الترحيل آلياً مف نظاـ الحسابات المرسزية  8
للإيرادات الفعمية كالنفقات حسب الفصل 

 .كالمادة إلى نظاـ الحساب الختامت

المكظف 
 المختص 

 رئيس القسـ 

-- -- -- -- 

طباعة كتدقيق لداكؿ كمحتكيات الحساب  9
 .الختامت

المكظف 
 المختص 

 رئيس القسـ 

-- -- -- -- 

 30/6 شيكر ، بداية سل عاـ كلتاية 6 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 لميع مديريات الكزارة  الشرساء الداخمييف 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية  الشرساء الخارلييف  
 إصدار حساب ختامت  .1 المخرلات 

 إعداد لداكؿ صندكؽ النقد الدكلت  .2

 المساىمة فت إعداد النشرة المالية الحسكمية  .3

 SDDSالمساىمة فت إعداد تقرير  .4

 إعداد لداكؿ صندكؽ النقد العربت .5

 المساىمة فت إعدد بيانات خاصة بالبنؾ الدكلت .6
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 تدقيق كتصنيف الإيرادات اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 المراكز المالية كصندكؽ الإيرادات  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الحساب الختامت/ الحسابات العامة  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 التأكد مف تنسيق الإيرادات حسب  مكاد كبنكد المكازنة  اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو ، قانكف المكازنة العامة المرلعية القانكنية 
مف المراكز  (الصندكؽ )خلاصات شيرية كلداكؿ التنسيق ، أكامر القبض كدفتر اليكمية العامة  المدخػػػػلات 

 المالية كصندكؽ الإيرادات 
 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 (تنزيل كقبض)نمكذج التسكيات المحاسبية  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 لياز حاسكب ، آلو حاسبة ، برنامج حاسكبت ، مستب ، آلو طابعة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد كصكؿ مقبكضات ، خلاصات شيرية ، دفتر يكمية أك أمػر قبض شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء الرقـ
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

يتـ إستلاؼ إكلاسكرات الإيرادات مف  1
 أميف المستندات 

محاسب القسـ 
 المختص

 -- -- --  دقائق 5

تدقيق أكامر القبض مع محتكيات  2
 .الكصكؿ فت دفتر اليكمية العامة 

محاسب القسـ 
 المختص

 -- -- --  دقائق10

تدقيق المبمغ الأفرادر فت أمر  3
القبض مع كصكؿ المقبكضات 

 المقطكع بالقيمة ذاتيا مع لدكؿ 

 -- -- --  ساعات 3 محاسب القسـ 

تدقيق ملمكع لدكؿ التنسيق مع  4
 .الملاميع فت نمكذج الخلاصة 

محاسب القسـ 
 المختص

 -- -- --  دقيقة15

إعداد التسكيات اللازمة لتصكيب  5
 .الأخطاء 

محاسب  القسـ 
 المختص

 -- -- --  دقيقة 30

  دقائق 3ساعة كاحدة  ك  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديريات كزارة المالية  الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 عمل التسكيات اللازمة حسب الفصل كالمادة  المخرلات 
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 اعتماد ستاب بدؿ فاقػػد اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الحسابات المصرفية/ الحسابات العامة  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 

 اعتماد المستندات كالكثائق المفقكدة سبدؿ فاقد  اليػػػػػدؼ
 النظاـ المالت كتعميماتو  المرلعية القانكنية 

 ستاب طمب اعتماد بدؿ فاقد مف اللية الحسكمية  المدخػػػػلات 
 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 لياز حاسكب ، آلو طابعة ، آلو حاسبة ، مستب ، برنامج حاسكبت الأدكات المستخدمػػػػػة 
 ستاب طمب اعتماد بدؿ فاقد مصادؽ عميو مف المراقب المالت شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء الرقـ
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ الكتاب الكارد مف اللية  1
 .المعنية

 -- -- --  دقائق5  رئيس القسـ

دراسة الكتاب كالتأكد مف المرفقات  2
كالتأكد مف مشركحات كختـ المراقب 

 .المالت

أحياناً لا يتكفر   دقيقة30 محاسب  القسـ
معززات أك ختـ 
 المراقب المالت

نقل مسؤكلية إعتماد 
بدؿ فاقد الى 

المراقبييف المالييف 
لدى الكزارات كالدكائر 
 تكفيراً لمكقت كالليد

-- 

اعداد ستاب بالاعتماد كتحكيمو  3
 .لرئيس القسـ لمتكقيع 

 -- -- --  دقائق10 محاسب القسـ 

تحكيل الكتاب إلى مدير الحسابات  4
  .العامة لمتكقيع

 -- -- --  دقائق5 رئيس القسـ

 -- -- --  دقائق5 المتابعة  تحكيل الكتاب إلى الديكاف لمتصدير 5
  دقيقة 60 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 يتـ إعتماد معاملات تخص مديرية الإدارة كمديرية الخزينة الشرساء الداخمييف 
 الكزارات كالدائر الحسكمية التت تطمب إعتماد بدؿ فاقد الشرساء الخارلييف  
 ستاب اعتماد بدؿ فاقد  المخرلات 
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 رد مبمغ مف حساب الإيرادات العامة اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مستثمريف ، مكاطف ، مؤسسات عامة ، قطاع خاص ، بنكؾ تلارية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ رد الإيرادات كالتسكيات/ الحسابات العامة  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
رد مبالغ مف حساب الإيرادات العامة لمتمقت الخدمة استكفيت منو فت سنة حالية اك سابقة  اليػػػػػدؼ

 بطريق الخطأ أك ساف التشريع يليز ردىا
  كتعديلاتو1994لسنة   (3)مف النظاـ المالت رقـ  (أ/6)المادة  المرلعية القانكنية 

 ستاب طمب الرد مف اللية المعنية كالمعززات ، الكالب تكفرىا كفقاً لكل حالة  المدخلات

 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
أمر رد لسنة حالية أك سابقة ، نمكذج طمب معاممة ، نمكذج طمب كصكؿ مقبكضات كمخاطبات  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 كمذسرات رسمية
 أليزة حاسكب ، نظاـ حسابت ، آلات حاسبة ، مستب ، طابعة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 أف يسكف ىناؾ مبمغ قبض زيادة  كبطريق الخطأ أك ساف التشريع يليزىا شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ ستاب يتضمف طمب رد مبمغ مف  1
 .اللية المعنية 

 -- -- --  دقائق5 رئيس القسـ

تدقيق مرفقات العممية كدراستيا مف  2
 .الناحية الفنية كالقانكنية كالمالية 

عدـ تكفر   دقيقة30 محاسب القسـ
المعززات اللازمة 
 لإنلاز المعاممة

 -- عقد دكرات تدريبية

يتـ تعبئة نمكذج طمب كصكؿ مقبكضات  3
 .مف أميف المستندات 

 -- -- --  دقائق5 محاسب القسـ

إستلاـ كصكؿ المقبكضات مف أميف  4
 المستكدع

 -- -- --  دقيقة 45 محاسب القسـ 

مطابقة رقـ كقيمة الكصكؿ مع الرقـ  5
 .كالقيمة الكاردة فت الكتاب 

كصكؿ مقبكضات   دقائق5 محاسب القسـ
كزارة المالية ضمف 
الكتاب كأف يسكف 

 غير صحيح

عقد دكرات تدريبية 
لمحاسبت الكزارات 
كالدكائر كمحاسبت 

 المراكز المالية

-- 

 -- -- --  دقيقة30 محاسب القسـ التنسيب إلى رئيس القسـ بمكلب مذسرة 6
 -- -- --  دقائق10 رئيس القسـرفع التنسيبات مف رئيس القسـ عمى  7
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 .المذسرة إلى مدير الحسابات

تكقيع مدير الحسابات العامة عمى  8
 .المذسرة بالقرار المناسب

مدير الحسابات 
 العامة

 -- -- --  دقائق10

الػتأشير عمى كصكؿ المقبكضات بما  9
يفيد رد المبمغ لصالح اللية المعنية مف 

 قبل محاسب الرديات
 

 -- -- --  دقائق5 محاسب القسـ 

تنظيـ أكامر رد مالية لممبالغ التت تـ  10
استيفاؤىا فت سنة حالية كأكامر رد 

  ك Oracleسابقة عمى برنامج 
GFMIS  لممبالغ التت تـ استيفاؤىا مف 

سنة سابقة عمى أربعة نسخ كتكقيعيا 
 مف قبل المحاسب كرئيس قسـ الرديات

 -- -- --  دقائق10 محاسب القسـ

فرز نسخ أمر الرد كتحكيمو لمديرية  11
الخزينة العامة كحفع نسخة لدى قسـ 

 رد الإيرادات 

 -- -- --  دقائق10 محاسب القسـ

 -- -- --  دقيقة 2 محاسب القسـ إرساؿ المعاممة لمديكاف لمحفع 12
 دقيقة أك حسب الحالة التت يلرر عمييا الدراسة (167) الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
المراكز المالية ، مديرية الخزينة العامة ، مديرية الرقابة الداخمية ، مديرية الإيرادات  الشرساء الداخمييف 

 العامة
 البنؾ المرسزر ، لميع الكزارات كالدكائر الحسكمية ، البنكؾ التلارية  الشرساء الخارلييف  
 أمر رد سابق أك أمر رد حالت أك ستاب إعتذار عف رد المبالغ  المخرلات 
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 شراء لكازـ الدكلة مف الخارج/ فتح إعتماد مستندر  اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 البنؾ المرسزر  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ العلاقات المالية/ مديرية الحسابات العامة  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تكفير المكازـ المطمكبة اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو المرلعية القانكنية 
 مطالبة فتح إعتماد مستندر المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، آلو حاسبة ، برنامج حاسكبت الأدكات المستخدمػػػػػة 
 ستاب طمب فتح إعتماد لشراء المكازـ مف الخارج شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ مذسرة بفتح إعتماد الطكابع أك  1
ستاب مف الدائرة المعنية يتضمف طمب فتح 
اعتماد لشراء لكازـ مف الخارج مرفقاً بو 

كامر  (اك ستاب الالتزاـ  )قرار الاحالة 
 .الشراء كمستند الالتزاـ اك مكافقة الرئاسة

محاسب قسـ 
العلاقات 
 المالية

 -- إستكماؿ المعززات نقص المعززات  دقيقة 20

 تعبئة نمكذج  طمب فتح الاعتماد الصادر  2
 عف البنؾ المرسزر 

 ستاب مف الشرسة فتح الاعتماد  دقيقة 40 قسـ العلاقات

 بالتكضيح
-- 

اعداد ستاب الى الدائرة المعنية كمذسرة  3
يتضمف  (إعتماد لكزارة المالية)داخمية 

طمب تزكيد كزارة المالية بتحكيل مالت 
 بالتأميف للاعتماد المطمكب

 -- -- --  دقيقة 30 قسـ العلاقات 

 اعداد ستاب تتطية لمبنؾ المرسزر مرفقاً  4
بالتحكيل المالت الكارد مف الدائرة المعنية 

 .كطمب فتح الاعتماد

قسـ العلاقات 
 المالية 

خلافات كاردة   دقيقة30
 عمى الاعتماد

مخاطبة للنة بالمكافقة 
عمى الخلافات عمى 

 الاعتمادات

-- 

 اعداد المراسلات الخاصة باية تعديلات  5
 .عمى الاعتماد

التأخير بتزكيدنا   دقيقة 60 قسـ العلاقات 
 بالبيانات

 -- متابعة المعنيف بذلؾ

 - -- --  دقائق 5 قسـ العلاقات حفع معمكمات كمراسلات الاعتماد فت  6
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 .ممف خاص يحمل رقـ الاعتماد

إغلاؽ الإعتماد حاؿ كركد النسخ الأصمية  7
لضبط للنة الإستلاـ كمستند إدخالات 

 المكازـ 

 -- -- --  دقيقة20 قسـ العلاقات

  دقيقة 25 ساعات ك 3 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الإيرادات العامة ، مديرية الخزينة الشرساء الداخمييف 
 البنؾ المرسزر ، كسيل الشرسة فت الأردف  الشرساء الخارلييف  
 ستاب البنؾ المرسزر كمرفقاتو  المخرلات 
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 حصر النقكد المنقكلة اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ الحسابات المرسزية/ مديرية الحسابات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 إستخراج تقرير بالنقكد المنقكلة اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو المرلعية القانكنية 
 خلاصات النقكد المنقكلة المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو حاسبة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد خلاصات النقكد المنقكلة شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ خلاصات الإيرادات كالنفقات مف  1
 (لكل خلاصة)الدكائر كالمراكز المالية 

عدـ كلكد حسابات   دقائق 5 محاسب القسـ 
كسيطة لبعض 

 الكزارات

-- -- 

المنقكلة  النقكد خلاصات استلاـ 2
 الخزينة ،)مف  (المدفكعة كالمقبكضة)

  .(الأمانات صندكؽ  ، الإيرادات صندكؽ 

 -- -- --  ساعات4 محاسب القسـ 

لكل )المنقكلة  النقكد سلل عمى إدخاليا 3
 (خلاصة

 -- -- --  ساعات4 محاسب القسـ

ترحيل النقكد المنقكلة مف الخلاصات  4
الحسابات الكسيطة لمنفقات )الحسابية 
عمى سلل النقكد المنقكلة  (كالإيرادات

 (لكل خلاصة)

 -- -- --  ساعات4 محاسب القسـ 

إلراء المطابقات الشيرية لمنقكد المنقكلة  5
 (لكل خلاصة)المدفكعة كالمقبكضة 

 -- -- --  ساعة 1 محاسب القسـ 

تسميـ سشف النقكد المنقكلة لقسـ  6
 الحساب الختامت كمطابقتو

 -- -- --  ساعة 1 محاسب القسـ

 -- --تعميق النظاـ كالبطء   ساعة 1 محاسب القسـإلراء التسكيات الحسابية عمى نظاـ  7
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GFMIS  ًأثناء العممية أحيانا 
سحب التقارير المالية المخمتفة لمدكائر  8

 الريادية
 -- -- --  ساعة4/1 محاسب القسـ

للإيرادات )تحميل ميزاف المرالعة الفعمية  9
لمدكائر التير ريادية  (كالحسابات الكسيطة

عمى نظاـ الأستاذ العاـ بعد سحبيا مف 
 نظاـ الحسابات المرسزية القديـ كمكائمتيا

    يكـ سامل محاسب القسـ

مطابقة التقارير الفعمية بعد عممية  10
 كنظاـ GFMISالمكائمة ما بيف نظاـ ألػ 

الحسابات المرسزية القديـ كالتأكد مف أنيا 
 مطابقة

    يكـ سامل محاسب القسـ

  دقائق لكل خلاصة 5 ساعة ك 11 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 صندكؽ الإيرادات ، مديرية الخزينة ، الماليات الشرساء الداخمييف 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية الشرساء الخارلييف  
 تقارير مطابقة بالنقكد المنقكلة مع النقكد المنقكلة الكاردة فت خلاصات الماليات  المخرلات 
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 حصر الإيػرادات اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 المراكز المالية التابعة لمكزارة ، الكزارات ، الدكائر الحسكمية الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ الحسابات المرسزية/ مديرية الحسابات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 إستخراج تقارير الإيرادات الشيرية اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو ، قانكف المكازنة العامة المرلعية القانكنية
 الخلاصات الحسابية كالتسكيات الحسابية المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو حاسبة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد خلاصات حسابية لصندكؽ الإيرادات كالخزينة كالمراكز المالية التابعة لمكزارة  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

 ملاحظات حل المشسمة  المشسمة الممسف حدكثيا

استلاـ الخلاصات الحسابية  1
الفعمية الإيرادات مف المراكز 

 . كالمديريات المالية

محاسب 
 القسـ

 عدـ تكريد الخلاصات   دقيقة 30
 تعطل أليزة الحاسكب 
 عدـ مطابقة الخلاصات

الالتزاـ بالكقت المحدد 
فت تكريد الخلاصات 
كمطابقتيا حسب 

 الأصكؿ

-- 

 Oracleترحيميا عمى برنامج  2
الفصل كالمادة كالحسابات )

 لكل خلاصة (الكسيطة

محاسب 
 القسـ

     دقيقة30

عمى )إدخاؿ التسكيات آلياً  3
حسب الفصل كالمادة  (الاكسل

 . كاستخراج الكشكؼ اللازمة

محاسب 
 القسـ

عدـ كلكد برنامج خاص   دقيقة 20
 بو كالإدخاؿ يدكر 
تأخر إصدار كتكقيع 

التسكيات خاصة فت نياية 
 السنة المالية

إلراء ربط آلت ما بيف 
الأقساـ لعمل التسكيات 
آلياً كعسسيا عمى 
 السللات تمقائياً 

-- 

اعداد خلاصة التسكيات النيائية  4
كترحيميا عمى برنامج الحسابات 

 لكل تسكية (Oracle)المرسزية 

محاسب 
 القسـ

  -- --  دقيقة15

حفع المرفقات التت تتعمق  5
 بخلاصات الإيرادات

محاسب 
 القسـ

 دقائق 10
 لكل خلاصة 

-- -- -- 

  دقائق 5 ساعة ك الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
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 صندكؽ الإيرادات ، مديرية الخزينة ، الماليات كالمراكز المالية فت المحافظات الشرساء الداخمييف 
 ديكاف المحاسبة الشرساء الخارلييف  
 تقارير الإيرادات كنشرة مالية الحسكمة  المخرلات 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 2019  دليل العمليـــات وزارة الماليــة

17 
Razan.sh 

 

 حصر النفقات اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ الحسابات المرسزية/ مديرية الحسابات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 إستخراج تقارير النفقات الشيرية كالكقكؼ عمى الكضع المالت لمكزارات كالدكائر الحسكمية اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو ، قانكف المكازنة العامة المرلعية القانكنية 
 خلاصات شيرية  المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نمكذج الخلاصات الشيرية ، مذسرة تسكية البنؾ ، نمكذج الحسابات الكسيطة النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ،لياز حاسكب ، آلو حاسبة ، برنامج حاسكبت الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد خلاصات حسابية لمكزارات كالمراكز المالية التابعة لكزارة المالية شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء الرقم
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ الخلاصات الفعمية مف  1
الكزارات كالدكائر الحسكمية 

 كالمديريات المالية 

عدـ تكريد   دقيقة 30 محاسب القسـ
 الخلاصات 
 عدـ مطابقة 
 صعكبة الإتصاؿ
 تعطل الأليزة

تكريدىا بكقتيا 
 كالإلتزاـ

 إرساليا مع المرفقات 
 أليزة حديثة 

 تكفير لياز خمكر 

-- 

ترحيميا عمى برنامج الحسابات  2
فصلًا كمادة كالحسابات )المرسزية 
 لكل خلاصة (الكسيطة

     دقيقة30 محاسب القسـ

حفع المرفقات الخاصة بالخلاصات  3
الحسابية بالإضافة إلى المكاقف 

 .المالية كلداكؿ التنسيق 

 -- -- --  دقيقة 15 محاسب القسـ

  دقيقة لمخلاصة الكاحدة 15ساعة ك  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
  قسـ الإنفاؽ كالخزينة ، الماليات ، كالمراكز المالية فت المحافظات الشرساء الداخمييف 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية الشرساء الخارلييف  
 تقارير النفقات ، نشرة مالية الحسكمة ، الكقكؼ عمى العلز الفائض المخرلات 
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 فتح إعتمادات القمح كالشعير لكزارة الصناعة كالتلارة اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 كزارة الصناعة كالتلارة الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ العلاقات المالية / المسؤكلية  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تكفير المكاد التمكينية المطمكبة  اليػػػػػدؼ

 .النظاـ المالت ، الاتفاقيات المكقعة بيف البمديف  المرلعية القانكنية 
 طمب فتح إعتماد مستندر مف كزارة الصناعة كالتلارة  المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو حاسبة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 ستاب مف اللية المعنية يطمب فتح إعتماد لشراء قمح كشعير  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء الرقـ
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 ك الصناعة كزارة مف ستاب استلاـ 1
 كزارة مف التزاـ منو يطمب التلارة
 حدكث حالة فت الحساب بتتذية المالية
 لتايات كذلؾ الإتلار حساب فت علز
 البنؾ لدى مستندر اعتماد فتح

 .كالشعير  القمح مادتت لشراء المرسزر 

محاسب 
 القسـ 

 -- -- --  دقيقة 5

 يتضمف المرسزر  لمبنؾ ستاب إعداد 2
 خلاؿ مف العلز بتتطية المالية التزاـ

 التمكينية المكاد دعـ مخصصات

محاسب 
 القسـ 

التاخير فت تكقيع   دقيقة 60
 الكتاب

 -- المتابعة 

 تصدير الكتاب بعد تكقيعو حسب  3
 .الأصكؿ الى البنؾ المرسزر 

محاسب 
 القسـ 

يتـ رفع الكتاب  -- --  دقيقو20
إلى البنؾ المرسزر 

 بالإلتزاـ
  دقيقة 25 ساعة ك 1 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الخزينة الشرساء الداخمييف 
 كزارة الصناعة كالتلارة ، البنؾ المرسزر  الشرساء الخارلييف  
 إعداد ستاب لمبنؾ المرسزر للالتزاـ بتتطية العلز مف دعـ المكاد التمكينية المخرلات 
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 حصر الأمانات اسـ العمميػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ الحسابات المرسزية/ مديرية الحسابات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 إستخراج تقرير الأمانات ، مطابقة حسابات الأمانات اليػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو  المرلعية القانكنية 
 خلاصات شيرية ، ملاميع الأمانات الأفرادية لمماليات ،  مذسرة تسكية البنؾ  المدخلات 

 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نمكذج الأمانات الإلمالية ، مذسرة تسكية البنؾ ، سشف الأمانات الأفرادر النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو حاسبة الأدكات المستخدمػة 
 كلكد خلاصات الأمانات لمكزارات كالمراكز المالية التابعة لكزارة المالية  شركط تنفيذ العمميػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

الإلمالية )استلاـ خلاصات الأمانات  1
 (مفصمة"كالأفرادية " حسابات كسيطة"

مف المراكز المالية كالدكائر الحسكمية 
 (لكل خلاصة)

محاسب  القسـ 
 المختص

 تأخر الكزارات   دقائق 5
فت تكريد 
 الخلاصات 
 تعطل الأليزة

 التزاـ الكزارة 
 أليزة حديثة 

-- 

إدخاؿ خلاصات الأمانات الإلمالية  2
عمى برنامج الحسابات المرسزية 

Oracle (لكل خلاصة) 

محاسب القسـ  
 المختص

التأخر فت   دقائق10
 التكريد 

 تعطل الأليزة 
 

 التكريد فت المكعد
 أليزة حديثة 

 دكرات متخصصة 

-- 

ادخاؿ خلاصات الأمانات الافرادية  3
لكل )عمى برنامج الاكسل الخاص بيا

 (خلاصة

محاسب القسـ 
 المختص

 -- --- --  دقائق3

مطابقة أرصدة حساب الأمانات  4
شيرياً القسـ  (المقبكض كالمدفكع)

كمف كاقع الخلاصات الإلمالية 
 (لكل خلاصة)كالافرادية

 

محاسب القسـ 
 المختص

 -- -- --  دقائق 3

حفع المرفقات المتعمقة بالأمانات  5
 الإلمالية كالافرادية 

 -- -- --  دقائق5 محاسب القسـ 

  دقيقة  26 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
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 الماليات  الشرساء الداخمييف 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية  الشرساء الخارلييف  
 تقارير الأمانات المخرلات 
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عمليات مديرية الايردات 
 العامــة
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 التسليل فت سلل الأستاذ المساعد لمبنكؾ اسـ العممية 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 مؤسسات حسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ صندكؽ الإيرادات / مديرية الايردات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 قيد المقبكضات العامة فت سلل الأستاذ المساعد لمبنكؾ اليدؼ

 النظاـ المالت المرلعية القانكنية 
 مستندات مقبكضات ، سشكفات بنسية  المدخلات 

 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج محاسبة ، آلو حاسبة  الأدكات المستخدمة 
 تكريد كصكؿ مقبكضات  شركط تنفيذ العممية 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 كفقا لممكازنة العامة الايراداتتنسيق  1
 كترحيميا لاميف الصندكؽ 

طمب تكفير  نقص المعززات  دقائق5 المحاسب
 المعززات

بالنسبة للإرسالية 
 الكاحده

صدار القبض امر طمب 2  كصكؿ كا 
 البنسية الفيش لمنسق كترحيمو مقبكضات

 للإرسالية بالنسبة -- --  دقائق5 المحاسب
 الكاحده

 مع كمطابقتيا البنسية الفيش تنسيق 3
 ترحيل ك بيا الخاص المقبكضات كصكؿ
 الكاردة المبالغ

عدـ التطابق لخطا   دقائق5 المحاسب
 فت رمز المرلع

إعادة العممية مرة 
 أخرى 

سل فيشة تحتاج 
  دقائق 3-1مف 

مطابقة رصيد سلل الأستاذ المساعد  4
لمبنكؾ مع رصيد البنكؾ فت سلل اليكمية 

 العامة لكل بنؾ عمى حده

عدـ كلكد مطابقة   دقيقة 60 المحاسب
لخطا فت رمز 

 المرلع

الإتصاؿ بمديرية 
 gfmisاؿ 

 لحل السبب

سبب عدـ التطابق 
عادة يسكف الاختلاؼ 

 فت رقـ المرلع
طباعة سلل الأستاذ المساعد لمبنكؾ  5

 شيرياً 

الإتصاؿ بمديرية  خمل بالطابعة    دقيقة60 المحاسب 
 gfmisاؿ 

--- 

حفع سلل الأستاذ المساعد لمبنكؾ  6
 الشيرر فت ممف خاص

الترحيل بعد   دقائق3 المحاسب
المطابقة يتـ بشسل 

 الت

-- -- 

  دقيقة18ساعتيف ك  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الخزينة العامة ، مديرية الحسابات العامة  الشرساء الداخمييف 
 البنكؾ التلارية ، البنؾ المرسزر الأردنت الشرساء الخارلييف  
 تقرير الإيرادات المقبكضة خلاؿ شير+ خلاصات حسابية + سشكفات تسكية  المخرلات 
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 تدقيق حساب البنػؾ اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 المؤسسات الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ صندكؽ الإيرادات / مديرية الايردات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تدقيق سشكؼ البنؾ اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت المرلعية القانكنية
 سشف بنست المدخػػػػلات 

 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو حاسبة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 إنتياء الشير المالت شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء 
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ سشف حسابات البنكؾ لحسابات  1
 كتنزيميا E-mailالإيرادات العامة بكاسطػة 

 .عمى النظاـ آلياً 

خطأ فت سشكفات   دقائق5 المدقق
البنؾ المحممة 
مف نظاـ اؿ 

gfmis 

الإتصاؿ بمديرية 
 gfmisاؿ 

-- 

تسكية الفركقات  كلكد فركقات   دقيقة 60 المدقق مطابقة سشف البنؾ مع دفتر الأستاذ المساعد 2
 حسابياً 

تتـ المطابعة بعد 
 إدخاؿ الفيش البنسية

 تمثل كالتت البنسية بالمعمقات سشف اعداد 3
 البنؾ سشف بيف تتطابق لـ التت المبالغ
  .الأستاذ المساعد كسلل

كلكد فركقات   دقيقة 60 المدقق
 بالمبالغ

عمل تسكيات 
 محاسبية

-- 

 ىك سما ككفقاً  آلياً  البنؾ تسكية مذسرة اعداد 4
مف التعميمات التطبيقية ( 234 )المادة باحساـ

 .1990لسنة ( 2)لمشؤكف المالية رقػـ 

 -- -- --  دقائق10 المدقق

اعداد خلاصة البنؾ آلياً كتحكيميا لرئيس  5
 القسـ

 -- -- --  دقائق10 المدقق

  دقيقة 25 ساعة ك 2 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 البنكؾ التلارية  ، البنؾ المرسزر الأردنت الشرساء الخارلييف  
 خلاصات بنسية+ سشكؼ بنكؾ مدققة حسب الأصكؿ  المخرلات 
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عداد الخلاصة الشيرية للايرادات اسـ العمميػػػػة   تنسيق الإيرادات كا 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 المؤسسات الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ صندكؽ الإيرادات / مديرية الايردات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 عمل الخلاصات الشيرية اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت المرلعية القانكنية 
 كصكؿ مقبكضات ، سشكؼ بنسية المدخػػػػلات 

 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو حاسبة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 إنتياء الشير المالت شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء الرقـ
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ النسخة الثانية مف كصكؿ  1
 المقبكضات ضمف سلل اليكمية العامة 

الإتصاؿ بمديرية  تعطل النظاـ  دقائق5 المحاسب
gfmis  

-- 

ترحيل المقبكضات عمى لدكؿ التنسيق  2
حسب الفصكؿ كالمكاد فت قانكف 

 .المكازنة العامة

 دقائق لكل 5 المحاسب
 كصل

الإتصاؿ بمديرية  تعطل النظاـ
gfmis  

-- 

ترحيل المقبكضات المتضمنة نقكد  3
 .منقكلة لمماليات سل مالية عمى حده

الإتصاؿ بمديرية  تعطل النظاـ  دقيقة 20 المحاسب
gfmis  

-- 

مطابقة ملمكع لداكؿ التنسيق مع  4
ملمكع الإيرادات فت سلل اليكمية 

 .العامة 

الإتصاؿ بمديرية  تعطل النظاـ  دقيقة 25 المحاسب
gfmis  

-- 

طباعة الخلاصة الشيرية للإيرادات  5
رساليا للأقساـ  كالنقكد المنقكلة كا 

 .حسب الاختصاص

خمل فت الطابعة   دقيقة 15 المحاسب
 أك الكمبيكتر 

الإتصاؿ بمديرية 
gfmis  

-- 

  دقائق 10 ساعة ك 1 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 البنكؾ التلارية ، البنؾ المرسزر الأردنت الشرساء الخارلييف  
 لداكؿ تنسيق الإيرادات أك خلاصة تنسيق الإيرادات المخرلات 
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 إعداد قيكد الإقػفػاؿ الشيرية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 المؤسسات الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ صندكؽ الإيرادات/ مديرية الايردات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
غلاؽ الشير محاسبياً  اليػػػػػدؼ  إقفاؿ القيكد كا 

 النظاـ المالت المرلعية القانكنية 
 مستندات ، كصكؿ مقبكضات المدخػػػػلات 

 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو حاسبة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 إنتياء الشير المالت شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استخراج ملاميع المبالغ المعمقة  1
بسشف البنؾ كسلل الأستاذ المساعد 

 .لمبنكؾ كتنظيـ مستندات قيد بيا

تعطل أليزة   دقائق10 المدقق
 الحاسكب 

الاتصاؿ بمديرية 
gfmis 

-- 

إدخاؿ مستندات القيد فت سلل  2
 اليكمية العامة 

الاتصاؿ بمديرية  خطأ فت الترحيل  دقائق5 المدقق
gfmis لمتعديل  

-- 

اعداد ميزاف المرالعة بالأرصدة  3
 .كالملاميع

إستخرالو فنياً مف  -- -- دقٍقخ   60 المدقق
 الحاسكب بعد آلياً 

تنزيل خلاصات البنكؾ كالإيرادات عمى  4
 دفتر الأستاذ العاـ 

 -- تعديل الترحيل خطأ فت الترحيل دقٍقخ   60 المدقق

 -- -- -- دقٍقخ   60 المدقق .مطابقة كترصيد دفتر الأستاذ العاـ 5
تزكيد مديرية الحسابات العامة  6

 .بالخلاصة الشيرية حسب الأصكؿ

 -- -- -- دقٍقخ   10 المدقق

  دقيقة 25 ساعات ك 3 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 7
 مديرية الحسابات العامة  الشرساء الداخمييف 
 البنكؾ التلارية ، البنؾ المرسزر الأردنت  الشرساء الخارلييف  
 خلاصة شيرية مدققو حسب الأصكؿ المخرلات 
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 طباعة كصكؿ مقبكضات لمكزارات كالدكائر الحسكمية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ رسكـ طكابع الكاردات كالنماذج المالية/ مديرية الايردات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 طباعة كصكلات لمدكائر المعنية اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت  المرلعية القانكنية 
 طمب تػزكيػد بنمػاذج ، كصكؿ مقبكضات ، تذاكر دخكؿ ،قسائـ مالية لمحلكزات المدخػػػػلات 

 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 مستند إدخاؿ ، مستند إخراج ، ضبط إستلاـ النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 لياز حاسكب ، آلو حاسبة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 ستاب طمب كصكؿ مقبكضات مف الدكائر كالكزارات  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ ستاب مف الدائرة المعنية يتضمف  1
طمب المكافقة عمى طباعة   كصكؿ 

 .مقبكضات  

رئيس القسـ 
 كالمكظف

 -- -- --  دقائق5

تحديد أرقاـ كرمكز كصكؿ المقبكضات  2
 .لمدائرة المعنية

المكظف 
 المعنت

خطأ فت الرقـ أك   دقائق10
 البريد

إصدار ستاب 
 لاحق

 طباعة الكتاب
 المكافقة

استلاـ الكميات المطبكعة مف قبل للنة  3
الاستلاـ المشسمة فت كزارة المالية بعد 

التأكد مف المكاصفات كالشركط 
 .كالكميات المطمكبة

المكظف 
 المعنت

عدـ التقيد   دقيقة30
بالمكاصفات 

المطمكبة مف ناحية 
الرمكز أك الأرقاـ أك 

 نكعية الكرؽ 

رفض الكمية . 1
عادة الطباعة  كا 

قبكؿ الكمية . 2
 كتتريـ المطبعة

 

طمب عرض 
أسعار مف 

حالة  المطابع كا 
عطاء ثـ إستلاـ 

الكميات مف 
 للنة الإستلاـ

تنظيـ مستند إدخالات بالكمية المطبكعة  4
  .كتسليمو عمى الحاسكب

المكظف 
 المعنت

 -- -- --  دقائق5

تنظيـ مستند إخراج بالكمية التت تـ  5
تسميميا إلى الدائرة المعنية عمى 
الحاسكب كحسب الأصكؿ كعمل 

 إدخالات مف اللية الحسكمية

المكظف 
 المعنت

 -- -- --  دقيقة20
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  دقائق 10 ساعة ك 1 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 للاف الإستلاـ  الشرساء الداخمييف 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية  الشرساء الخارلييف  
 كصكؿ مقبكضات مطبكعة المخرلات 
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 استيفاء رسكـ الطكابع اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 شرسات ، أفراد  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ صندكؽ الايرادات/ مديرية الايردات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 2001لسنة  (20)قبض الإيرادات حسب أحساـ قانكف رسكـ طكابع الكاردات رقـ  اليػػػػػدؼ

  ، كاللداكؿ كالتعميمات الممحقة بو2000لسنة  (20)قانكف رسكـ طكابع الكاردات رقـ  المرلعية القانكنية 
 المعاملات الخاضعة لأحساـ قانكف رسكـ طكابع الكاردات المدخػػػػلات 

 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نمكذج أكامػر القبض ، كصكؿ المقبكضات-  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو دمغ طكابع ، آلو حاسبة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 إستحقاؽ رسكـ طكابع كاردات عمى المعاممة شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 -- -- --  دقائق5 المحاسب دراسة الطمب  1
تحديد رسكـ الطكابع المراد استيفاؤىا عمى  2

 .العممية
 -- -- --  دقائق 3 المحاسب

 تنظيـ أمر قبض بقيمة الطكابع متضمناً  3
اسـ اللية الدافعة كرقـ العممية أك العطاء 

 .كقيمة الرسكـ كالتكقيع حسب الأصكؿ

خطأ فت الترحيل   دقائق3 المحاسب
 إلى النمكذج 

إعادة الترحيل 
عمى نمكذج 

 آخر

-- 

أميف  قبض المبمغ المطمكب  4
 الصندكؽ 

 -- -- --  دقائق3

تكريد قيمة الطكابع أما الى البنؾ المرسزر  5
أك إلى أميف صندكؽ الإيرادات بمكلب 

 كصكؿ مقبكضات 

أميف 
 الصندكؽ 

 -- -- --  دقائق5

استلاـ سشف مف الشرسات لرسكـ  طكابع  6
الكاردات المتحققة كفقاً لاحساـ قانكف رسكـ 

 .2002لسنة  (20)طكابع الكاردات رقػـ 

 -- -- --  دقائق5 المحاسب

تسليل رقـ كتاريخ كصكؿ المقبكضات  7
كالمبمغ المدفكع فت سلل المتابعة الخاص 
دخاؿ العممية عمى الحاسكب  بالشرسات كا 

 .مف قبل المحاسب

 -- -- --  دقائق 5 المحاسب 
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  دقيقة 29 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 البنؾ المرسزر الأردنت الشرساء الخارلييف  
 .إستيفاء رسكـ طكابع الكاردات عمى المعاملات الخاضعة لأحساـ القانكف  المخرلات 
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 إيرادات/ استلاـ كقبض الشيسات الكاردة لكزارة المالية  اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 مديرية الإيرادات العامة الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ صندكؽ الإيرادات/ مديرية الايردات العامة    (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تحصيل إيرادات اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو  المرلعية القانكنية
شعارات بنسية المدخػػػػلات   نقداً + شيسات كا 

 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو حاسبة ، سللات الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كركد شيسات كمبالغ لمخزينة شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ ستب اكامر التحكيل مف الكزارات  1
كالدكائر المعنية مف قبل منسق الايرادات فت 
الصندكؽ المرسزر كشيسات بنسية مف قبل 
اميف الصندكؽ الفرعت اك نقدا اك فيزا مف 

 اللميكر

 منسق الايرادات ك
أميف الصندكؽ 

 الفرعت
 

 -- -- --  دقائق5

إرفاؽ الاشعار البنست الخاص بسل امر  2
 تحكيل كعمل تنسيق لو

يتـ تدقيق ىذه الشيسات حسب الأصكؿ 
كالتأكد أنيا تخص الإيرادات العامة مف قبل 

 اميف الصندكؽ الفرعت

 منسق الايرادات ك
أميف الصندكؽ 

 الفرعت

 لا يكلد فركقات   دقائق5
اما فت حاؿ الشيسات 
فيتـ قبض الفرؽ نقدا 

 مف المرالع

معاللة ذلؾ 
 محاسبياً 

-- 

قبض اكامر التحكيل ك الشيسات بمكلب  3
كصكؿ مقبكضات لملية المصدرة لامر 

تحكيل اك المحررة لمشيؾ حيث يتـ إدخاؿ 
رقـ الشيؾ كتاريخو عمى شاشة كصكؿ 
المقبكضات ترحيميا بشسل تمقائت عمى 

 سلل التحاكيل الكاردة

أميف الصندكؽ 
الرئيست اك 

 الفرعت

تعديل كترحيل  خطأ فت الترحيل  دقائق5
 لديد

-- 

ترسل النسخة الاكلى مف كصكؿ  4
المقبكضات الى الديكاف لإرساليا اك 

 -- -- --  دقائق5 أميف الصندكؽ 
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تسميميا لملية التت تـ قبض المبمغ منيا 
 باليد

  دقيقة 20 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
  مديرية الحسابات العامة الشرساء الداخمييف 
 كصكؿ مقبكضات لمليات الدافعة المخرلات 
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 إصدار رخصة بيع طكابع اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 شرسات ، أفراد  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ رسكـ طكابع الكاردات كالنماذج المالية/ مديرية الايردات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 إصدار رخصة بيع طكابع لتكفير قسائـ الطكابع اليػػػػػدؼ

 2016 لسنة (179)نظاـ الطكابع كتعديلاتو رقـ  المرلعية القانكنية 
 ككصكؿ المفعكؿ سارية  ميفبرخصة معزز كاردات طكابع بيع رخصة تلديد أك إصدار طمب المدخػػػػلات 

 المفعكؿ سارية التلارر  كالسلل الميف رخصة مف كنسخة الرسكـ بقيمة المقبكضات
 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 نمكذج رخصة بيع طكابع الكاردات النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 لياز حاسكب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 المكافقة حسب القكانيف كالأنظمة   شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

دراسة طمبات منح الرخص لبيع  1
الطكابع الكرقية مف حيث كلكد 
رخصة ميف كمكاقع البيع كمدى 
 الحالة لكلكد مرسز بيع الطكابع

لإصدار )مدير المديرية 
 (رخصة لأكؿ مرة

لتلديد )رئيس القسـ 
 (الرخصة

نقص   دقيقة15
 بالمستندات 

طمب التزكيد 
 بالمستندات 

-- 

إعداد ستاب بالمكافقة عمى إصدار  2
الرخصة يتضمف اسـ المرخص 
كعنكانو كتاريخ إصدار الرخصة 
ستيفاء رسكـ الإصدار بمكلب  كا 

 كصكؿ مقبكضات 

 -- -- --  دقيقة15 المحاسب 

 -- -- --  دقائق10 الطابعة  طباعة الكتاب كمف ثـ تدقيقو  3
 -- -- --  دقائق 5 المدير تكقيع الكتاب  4
 -- الاتصاؿ بالحاسكب  خمل فت النظاـ   دقائق 15 مكظف قسـ الصادر  تحكيل الكتاب لمديكاف لمتصدير 5
  دقيقة60 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الخزينة العامة الشرساء الداخمييف 
 أمانة عماف كالبمديات كغرؼ التلارة لإصدار رخصة ميف سارية المفعكؿ الشرساء الخارلييف  
 31/12رخصة بيع طكابع كاردات سارية المفعكؿ حتى نياية العاـ فت  المخرلات 
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 بيع الطكابع الكرقية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 شرسات ، مؤسسات ، أفراد  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ رسكـ طكابع الكاردات كالنماذج المالية / مديرية الايردات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تحصيل ايرادات لمخزينة اليػػػػػدؼ

 المرلعية القانكنية 
 

  كاللداكؿ كالتعميمات الممحقة بو 2001لسنة  (20)قانكف رسكـ طكابع الكاردات رقـ  .1
 2016لسنة  (179)نظاـ الطكابع كتعديلاتو رقـ  .2

 طمب شراء  المدخػػػػلات 
 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 أكامػر قبض ، كصكؿ مقبكضات النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 سللات ، آلو حاسبة  مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 إستيفاء قيمة الطكابع الكرقية شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء الرقـ
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استقباؿ المرخص كمعرفة فئات  1
 الطكابع الكرقية المراد شراؤىا

عدـ كلكد   دقيقة2 المحاسب
 ترخيص

طمب ترخيص 
 لممقدـ 

-- 

تنظيـ أمر قبض بقيمة الطكابع  2
 المراد شراؤىا

معاللة ذلؾ  كلكد فركقات   دقائق5 المحاسب 
 محاسبياً 

-- 

تدقيق فئات الأطباؽ الكرقية قبل  3
 تسميميا الى المرخص 

إعادة التدقيق  خطأ فت التدقيق  دقائق10 المحاسب 
 مرة أخرى 

-- 

تسمـ المرخص فئات الطكابع الكرقية  4
 المطمكبة

حدكث أخطاء   دقيقة3 المحاسب
فت العينات أك 

 الكميات

التكاصل مع 
عادة  المرخص كا 

 التدقيق 

فت حاؿ تحقق 
فركقات يتـ 
تحميميا 
 لممحاسب

  دقيقة 20 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 إيرادات عامة لمخزينة المخرلات 
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 تحصيل رسكـ الطكابع المتحققة بمكلب القانكف  اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 شرسات ، أفراد  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ رسكـ طكابع الكاردات كالنماذج المالية/ مديرية الايردات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تحصيل إيرادات الخزينة  اليػػػػػدؼ

 قانكف رسكـ طكابع الكاردات  المرلعية القانكنية 

 بيانات مالية ، سشكفات تحقق، معاممة خاضعة لرسكـ الطكابع المدخػػػػلات 
 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 لياز حاسكب ، سللات ، آلة حاسبة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 تحقق مبالغ كرسكـ حسب القانكف  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ سشكؼ البيانات المالية أك  1
المعاملات الخاضعة لمرسـ أك التحكيل 

المالت المتحققة بمكلب القكانيف 
 كالأنظمة 

نقص فت   دقائق5 المحاسب
 البيانات

طمب معززات 
 لديدة

-- 

تدقيق المعاممة كحساب الرسـ  2
 المستحق كالترامات فت حاؿ تحققيا

المحاسب 
 كالمدقق

  دقائق10
 

فركقات بيف 
الكشكفات 
 كالبيانات

الاتصالات 
اللازمة لتعديل 

 الارقاـ

-- 

تنظيـ أمر قبض مقبكضات بالمبالغ  3
 المستحقة

 -- -- --  دقائق5 المحاسب

إدخاؿ البيانات الخاصة بإستلاـ الرسكـ  4
كالإيرادات الأخرى الى لياز الحاسكب 

 كحفع البيانات 

تعطل لياز   دقائق5 المحاسب
 الحاسكب

عمل الصيانة 
 اللازمة

-- 

  دقيقة25 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الخزينة العامة ، مديرية الحسابات العامة الشرساء الداخمييف 
 الدكائر كالكزارات الحسكمية  الشرساء الخارلييف  
 إيرادات عامة  المخرلات 
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 تحصيل الفكائض المالية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 الكحدات الحسكمية المستقمة  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الفكائض كالمتابعة المالية / مديرية الايردات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 الخزينة حساب الى (المستقمو المؤسسات) الحسكمية الكحدات لدى مبالغ تحكيل اليػػػػػدؼ

 قانكف الفكائض المالية  المرلعية القانكنية 
 تحاكيل مالية  المدخػػػػلات 

 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 نمكذج أمر قبض . 1 النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 السللات المحكسبة. 2

 لياز حاسكب ، آلو حاسبة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 تحقق فكائض مالية فت الكحدات الحسكمية  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

حصر الفكائض المالية المتحققة كغير  1
المكردة لحساب الخزينة العامة لمدكلة 

 مف الكحدات الحسكمية 

مكظفت قسـ 
 الفكائض

 كلكد فركقات  دقائق15
أك عدـ 
 التحكيل 

إعداد 
المخاطبات 
 اللازمة

-- 

استلاـ التحاكيل المالية مف الكحدات  2
 الحسكمية 

 

حاليا اصبحت مف  -- --   دقائق 10 المحاسب
مسؤكلية صندكؽ 

 الايرادات
تنظيـ أمر قبض بقيمة الفائض المالت  3

المتحقق عمى الكحدة الحسكمية كفقاً 
 (30)لأحساـ قانكف الفكائض المالية رقـ 

 2007لسنة 

حاليا اصبحت مف  -- --  دقائق5 المحاسب
مسؤكلية صندكؽ 
الايرادات فيما يخص 

 التحاكيل 
 قبض قيمة التحكيل المالت  4

 
أميف 
 الصندكؽ 

  دقائق5
 

-- -- -- 

5 
 
 
 

إدخاؿ رقـ كتاريخ كقيمة كصكؿ 
المقبكضات كالكحدة الحسكمية المسددة 
لمفائض المالت المستحق عمى النظاـ 

 المحكسب لقسـ الفكائض المالية

خطأ فت   دقائق5 المحاسب 
 الترحيل 

معاللة ذلؾ 
 محاسبياً 

-- 
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  دقيقة55 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
مديرية الخزينة العامة ، مديرية الحسابات العامة ، مديرية الحاسكب كتكنكلكليا  الشرساء الداخمييف 

 المعمكمات  
 لميع الكحدات الحسكمية المدرلة بالقانكف  الشرساء الخارلييف  
 إيرادات عامة لمخزينة المخرلات 
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 إلاعفاءات مف الضرائب كالرسكـ كالإيرادات الأخرى  اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 شرسات ، أفراد  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ دراسة الإعفاءات / مديرية الايردات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 منح إعفاءات مف الضرائب كالرسكـ لممستحقيف اليػػػػػدؼ

 المرلعية القانكنية 
 

 - : الإعفاءات قسـ قكانيف
 .كتعديلاتو 1994 لسنة (6) رقـ المبيعات عمى العامة الضريبة قانكف  .1
 .كتعديلاتو 1998 لسنة (20) رقـ اللمارؾ قانكف  .2

 .2006 لسنة (28) رقـ العامة الإعفاء مف الأمكاؿ قانكف  .3

 كضريبة كالرسكـ الضرائب مف إعفاء نص مكادىا فت تحتكر  التت كالأنظمة القكانيف .1
 الكاردات طكابع كرسكـ اللمرسية كالرسكـ المبيعات

 - : الأنظمػػػة .2
 .كتعديلاتو 2014 لسنة (47) رقـ المستكردة البضائع عمى اللمرسية الخدمات بدؿ  نظاـ

. كتعديلاتو 2000 لسنة (80) رقـ الخاصة الضريبة نظاـ 
 .قرارات كتعاميـ ملمس الكزراء

 العلاقة أصحاب مف مقدـ بالإعفاء طمب كلكد المدخػػػػلات 
 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 ستاب رسمت ، استدعاء الأدكات المستخدمػػػػػة 
 -- شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

كركد طمبات إعفاء مف الضرائب كالرسكـ  1
 كالإيرادات الأخرى 

 -- -- --  دقائق5 مدير المديرية

 بالإعفاءات المتعمقة المالية الطمبات دراسة 2
 اللازمة التكصيات ككضع أثارىا كتحديد
ذا بشأنيا،  عرضيا تتطمب الطمبات سانت كا 

 كزارة فت المشسمة الإعفاءات للنة عمى
 كزارة عف مندكبيف تضـ كالتت المالية
 كالمبيعات، الدخل ضريبة اللمارؾ، المالية،

 لرفع الملنة ىذه عمى عرضيا فيتـ
 بشأنيا الكزير لمعالت التكصيات

 -- -- --  ساعات 3 رئيس القسـ 
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رفع التكصيات الى الإدارة العميا لإتخاذ القرار  3
 .حسب التشريعات النافذة 

 مدير المديرية 
 رئيس القسـ

 -- - --  ساعة1

رئيس القسـ  .إعداد ستاب الإعفاء أك الإعتذار عف ذلؾ 4
 كالمحاسب

 -- -- --  دقائق 10

حفع المراسلات كسافة البيانات المتعمقة  5
 بالإعفاءات   

لا يكلد نظاـ  -- --  دقائق3 المحاسب 
 محكسب مالياً 

متابعة تنفيذ الإعفاءات مع الليات صاحبة  6
 العلاقة 

 -- -- --  ساعة  1 المحاسب

  دقيقة 18 ساعات ك 5 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 للنة دراسة الاعفاءات الشرساء الداخمييف 
 المعنية ذات العلاقة الحسكمية كالليات كالمبيعات الدخل ضريبة كدائرة اللمارؾ الشرساء الخارلييف  
 ستب رسمية بالإعفاء أك الإعتذار مف القسـ اك الملنة المخرلات 
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 رد رسكـ التمفزيكف  اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية   فرعيػة / رئيسية 
 مديرية الإيرادات العامة ك الماليات الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الإيرادات العامة كمديريات الماليات / مديرية الايردات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 رد رسكـ التمفزيكف الى مستحقييا  اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو المرلعية القانكنية 
 مطالبة مالية  المدخػػػػلات 

 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نمكذج رد رسكـ التمفزيكف  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو حاسبة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 شيادة بعدـ امتلاؾ لياز تمفزيكف  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

1 
 

اعداد سشف إلمالت لرد رسكـ 
التمفزيكف بناء عمى الطمب المعتمد 
المقدـ مف صاحب العلاقة معزز 

بشيادة مف الييئة الاختيارية متضمناً 
اف صاحب العلاقة لا يممؾ لياز 

تمفزيكف كمعززة بفكاتير الكيرباء أك 
آخر فاتكرة لمسنة المالية كذلؾ بشسل 

 .سنكر 

 المحاسب
محاسب مساعد 
للايرادات غير 
 الضريبية 

عدـ إلصاؽ طكابع   دقيقة 60
الكاردات عمى 

 الطمب
 خطأ فت الأرقاـ.2

 

الإتصاؿ بالمراكز - 1
المعنيو لحل المشسمة إما 
بإرساؿ صاحب العلاقة 

بخصكص طكابع 
 الكاردات 

إرلاع الكشف - 2
لتصكيب الأخطاء 

ستيفاء رسكـ الطكابع  كا 

-- 

تدقيق سشف رديات رسكـ التمفزيكف مف  2
قبل مديريات الماليات كالمراكز المالية 
 كالليات الأخرى كترسل إلى الكزارة 

محاسب 
الإيرادات غير 
 الضريبية 

خطأ فت الارقاـ   دقيقة 60
 أك الإحتساب

إرلاع الكشف لتصكيب 
 الخطأ 

-- 

يقكـ المحاسب المختص باعداد سشف  3
 .نيائت بالأسماء كالمبالغ المستحقة

محاسب 
الإيرادات غير 

 الضريبية

تأخير الماليات   دقيقة 120
بإعادة المطالبات 

 بعد تصكيبيا

الإتصاؿ كالمتابعة مع 
 الماليات

 

اعداد مذسرة لمديرية الخزينة العامة  4
تتضمف المبمغ المطمكب رده كأسماء 

 .الأشخاص المستحقيف

 -- -- --  دقيقة 60 محاسب الخزينة

 -- -- --  دقائق5 محاسب مساعد   حفع المعاممة  5
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تقكـ الماليات بإعداد سشف يتضمف  6
أسماء الأشخاص الذيف تـ رد المبالغ 

ليـ فعمياً كتزكيد مديرية الخزينة العامة 
 .بنسخة مف الكشف

 المحاسب
 محاسب مساعد

يكلد أشخاص لا  
يستخدمكا 
 الخصـ

 المدة الزمنية

أخذ عناكيف كأرقاـ 
ىكاتف دقيقة بحيث 
يتـ إعلاميـ لإستلاـ 

 .المبالغ

 

  دقائق5 ساعات ك 5 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الخزينة العامة ، مديريات الماليات فت المحافظات  الشرساء الداخمييف 
 شرسات الكيرباء ، ىيئات الحسـ المحمت الشرساء الخارلييف  
 رد رسكـ التمفزيكف المتحققة حسب النظاـ  المخرلات 
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 متابعة رسكـ الدخكؿ الى المكاقع الأثرية اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 مديرية الإيرادات العامة  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ رسكـ طكابع الكاردات كالنماذج المالية  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تحصيل الإيرادات اليػػػػػدؼ

 تعميمات إستيفاء إيرادات عمى تذاكر الدخكؿ الى الأماكف الأثرية المرلعية القانكنية 
 طمب طباعة تذاكر دخكؿ إلى الأماكف الأثرية المدخػػػػلات 

 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 ستاب رسمت مف اللية المعنية- مستندات إدخاؿ-  مستندات إخراج–تذاكر دخكؿ  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 آلو حاسبة ، سللات ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 ستاب طمب تذاكر دخكؿ إلى الأماكف الأثرية مف كزارة السياحة كدائرة الآثار العامة شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 الطباعة عمى مكافقة إعطاء  -أ  1
 الطباعة قبل بركفة بعمل المطبعة الزاـ -ب 
 كمستند استلاـ ضبط كتنظيـ القسائـ استلاـ- ج

خرالات إدخالات   الآثار دائرة إلى كا 
 تذاكر لمكد العامة الآثار دائرة مندكب تسميـ- د

 مستند بمكلب الأثرية كالأماكف لممتاحف الدخكؿ
 إدخاؿ كمستند اخراج

أميف 
 المستكدع 

  دقيقة50
 

عدـ كلكد لمكد 
 تذاكر 

الانتظار لحيف 
تكريد اللمكد 

 لمقسـ 

-- 

استلاـ خلاصات شيرية مف دائرة الآثار العامة  2
 بالتذاكر المباعة 

أميف 
 المستكدع 

معاللة ذلؾ  كلكد فركقات   دقائق10
عادة  محاسبياً كا 
 تدقيق الكشكفات 

-- 

تثبيت بيانات الخلاصات الشيرية فت سلل رسكـ  3
 الدخكؿ لممتاحف كالمكاقع الأثرية 

أميف 
 المستكدع 

 --- تعديل الترحيل خطأ فت الترحيل   دقيقة15

  دقيقة 15 ساعة ك 1 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الخزينة العامة ، مديرية الحسابات العامة  الشرساء الداخمييف 
 كزارة السياحة ، دائرة الآثار العامة الشرساء الخارلييف  
 إيرادات عامة لمخزينة   المخرلات 
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 الشيسات المرتلعة اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 البنؾ المرسزر ، البنكؾ التلارية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ صندكؽ الإيرادات / مديرية الايردات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 الحفاظ عمى حقكؽ الخزينة اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت المرلعية القانكنية 
 شيسات مرتلعة  المدخػػػػلات 

 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 كصكؿ مقبكضات مستند قيد النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 لياز حاسكب ، سللات ، آلو حاسبة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد شيسات مرتلعة أك معادة   شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

رسالو إلى الدائرة التت قبمت  1 اعداد ستاب كا 
 .الشيؾ

عطل فت   دقيقة30 المدقق
 الطابعة 

 -- إصلاح الطابعة 

تثبيت رقـ الكتاب مقابل الشيؾ المرتلع فت  2
 .سلل الأستاذ المساعد لمشيسات المرتلعة

 -- -- --  دقائق5 المدقق

حفع نسخة مف الكتاب فت الممف الخاص  3
 .بذلؾ

إعادة حفع الكتب  خطأ فت الحفع   دقيقة2 المدقق
 مف لديد

-- 

 -- -- --  -- تحصيل قيمة الشيؾ المرتلع  4
 -- -- --  دقيقة2 المدقق .المرتلع الشيؾ بدؿ الإيداع فيشو استلاـ 5
 -- -- --  دقائق10 المدقق .تنظيـ    مستند قيد بفيشو الإيداع 6
إدخاؿ سند القيد فت سلل اليكمية العامة  7

  .كترحيمو عمى سلل الأستاذ المساعد
 -- -- --  دقائق10 المدقق

  دقيقة 60 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 شيسات مرتلعة لإيرادات الخزينة  المخرلات 
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 تعبئة آلات دمغ الطكابع اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 شرسات ، مؤسسات  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ رسكـ طكابع الكاردات كالنماذج المالية/ مديرية الايردات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 زيادة الايرادات العامة ، تقديـ خدمة مميزة لمتمقت الخدمة اليػػػػػدؼ

 المرلعية القانكنية 
 

 2001لسنة  (20)قانكف رسكـ طكابع الكاردات رقـ  .1
 2001لسنة  (6)تعميمات إستخداـ آلات دمغ الطكابع الكاردات كالرقابة عمييا رقـ  .2

 آلو دمغ طكابع ، سلل الة الدمغ ، شيؾ بقيمة التعبئة المدخػػػػلات 
 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 نمكذج أكامر القبض ، كصكؿ المقبكضات النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 سلل خاص بالآلة ، أسلاؾ كرصاص كمسبس لترصيص الآلة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد آلة دمغ طكابع  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ آلة دمغ الطكابع المراد تعبئتيا كتدقيق  1
 .ارصدتيا التصاعدية كالتنازلية

للنة تعبئة 
 الآلآت

عدـ تطابق   دقيقة2
 الأرقاـ 

إعادة التدقيق 
 مرة أخرى 

-- 

تنظيـ أمر قبض بقيمة الطكابع المراد تعبئة  2
 .الآلة بيا

 -- -- --  دقائق3 المحاسب

فتح الآلة كتعبئة الرصيد التنازلت بقيمة  3
 .الطكابع

للنة تعبئة 
 الآلآت

 -- -- --  دقيقة5

4 
 
 
 

إدخاؿ قيمة العدادات التنازلية كالتصاعدية 
كالإلمالية عمى سللات الكزارة كسلل الآلة 

 .كسذلؾ قيمة الطكابع المعبأة بيا الآلة

للنة تعبئة 
 الآلآت

سرعة تعديل  خطأ فت القيمة   دقائق5
 القيمة 

-- 

إغلاؽ الآلة كترصيصيا كطباعة الرصيد  5
 المعبأ فت الآلة لمتأكد مف دقة العممية

للنة تعبئة 
 الآلات

خطأ فت المبمغ   دقيقة2
 المعبأ

تصحيح الخطأ 
 مف قبل الملنة

 

 .تدقيق ىذه العمميات كتكقيعيا 6

 

للنة تعبئة 
 الآلآت 

 -- -- --  دقائق3

  دقيقة20 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
  الشرساء الداخمييف 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية كالمؤسسات العامة كالشرسات المساىمة العامة كالشرسات الأخرى  الشرساء الخارلييف  
 آلات دمغ طكابع معبأة المخرلات 
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 قبض الإيرادات كتسليميا فت سلل اليكمية العامة اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 شرسات ، مؤسسات ، أفراد  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ صندكؽ الإيرادات / مديرية الايردات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 قبض إيرادات الخزينة  اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو المرلعية القانكنية 
شعارات بنسية  المدخػلات   شيسات كا 

 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو حاسبة  الأدكات المستخدمة 
 تسليل كتكريد إيرادات لمخزينة شركط تنفيذ العمميػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ العممية مف صاحب العلاقة أك  1
مف الشيسات الكاردة لمقسـ مف 

الكزارات كالدكائر كالتت تمثل إيراداً 
 لمخزينة

الإتصاؿ بمديرية  تعطل النظاـ  دقيقة5 المحاسب
الحاسكب لمعاللة 

 العطل 

-- 

تنظيـ أمر قبض بالمبمغ بعد تدقيق  2
 العممية

محاسب الدائرة 
أك محاسب 
 القسـ المعنت

تنظيـ أمر قبض  تعطل النظاـ  دقائق5
يدكر لحيف حل 

 المشسمة

-- 

إعداد الفيش البنسية اللازمة بالمبالغ  3
رساليا لمبنؾ المرسزر  المقبكضة كا 

 للايداع

 --   دقيقة30  أميف الصندكؽ 

تنظيـ كصكؿ مقبكضات بالمبمغ  4
 المدفكع

 -- -- --  دقائق5 أميف الصندكؽ 

إدخاؿ رقـ كتاريخ كقيمة الكصكؿ فت  5
يكمية )سلل اليكمية العامة 

 آلياً  (الصندكؽ 

 -- -- --  دقائق5 المحاسب

تنظيـ سند قيد بإيداعات الصندكؽ  6
دخالو فت سلل اليكمية العامة آلياً   كا 

 -- -- --  دقائق5 أميف الصندكؽ 

  دقيقة 55 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
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 مديرية الخزينة العامة ، مديرية الحسابات العامة  الشرساء الداخمييف 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية  الشرساء الخارلييف  
 إيرادات مقبكضة بحساب الخزينة العاـ المخرلات 
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 الراء الدراسات عمى بعض اللداكؿ كبعض المكاد القانكنية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 دكائر ، مؤسسات  الملاؿ / النطاؽ 

 سافة الاقساـ/ مديرية الايرادات العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تعزيز الايرادات العامة اليػػػػػدؼ

 المرلعية القانكنية 
 

      القكانيف ذات الاثر المالت

 بمكلبو الصادرة كالتعميمات كتعديلاتو 2001 لسنة (20) رقـ الكاردات طكابع رسكـ قانكف  .1

 . 2015لسنة  (43)قانكف تكريد كاردات الدكائر كالكحدات الحسكمية رقـ  .2

  .1985لسنة  (35)التقادـ رقـ  يمحقيا التت للأمكاؿ الحسكمة تممؾ قانكف  .3

 .2006لسنة  (28)قانكف الإعفاء مف الأمكاؿ العامة رقـ  .4

 2014لسنة  (30)قانكف الإستثمار رقـ  .5

 . كتعديلاتو1994لسنة  (6)قانكف الضريبة العامة عمى المبيعات رقـ  .6

 . كتعديلاتو1998لسنة  (20)قانكف اللمارؾ رقـ  .7

      الانظمة ذات الاثر المالت

 .1979لسنة  (11)نظاـ رسكـ التمفزيكف كتعديلاتو رقـ  .8

 .بمكلبو الصادرة كالتعميمات كتعديلاتو 1994 لسنة (3) رقـ المالت النظاـ .9

 .كتعديلاتو 2014 لسنة (47) رقـ المستكردة البضائع عمى اللمرسية الخدمات بدؿ نظاـ .10
 .كتعديلاتو 2000 لسنة (80) رقـ الخاصة الضريبة نظاـ. 2 .11

 2016 لسنة (179) رقـ البريدية الطكابع نظاـ.  .12

 .نظاـ التعديف .13
 . المحكرية الحمكلات غرامات مثل أخرى  أنظمة أية .14

 استشارات كدراسات المدخػػػػلات 
 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 تقارير كدراسات النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 المكافقة عمى التكصيات شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء الرقـ
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

مديرية الايرادات  اعداد دراسات عمى القكانيف كالانظمة 1
 العامة

التأخر فت اقرار  اسبكع
 تعديل التشريعات

استبداؿ الضريبة 
 بدؿ خدمات

-- 

طمب الراء  اسبكع الادارح انعهٍب المكافقة عمى التكصيات  2
 تعديلات

 -- يتـ التعديل
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طمب الراء  يكـ انقسم انمختص اعداد المخاطبات 3
 تعديلات

 -- يتـ التعديل

 اسبكعاف الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديريات الكزارة الشرساء الداخمييف 
 (....ضريبة الدخل كالمبيعات، اللمارؾ، الاراضت،)الدكائر المختصة  الشرساء الخارلييف  
 ايرادات عامة لمخزينة المخرلات 
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 قبض الإيرادات بكاسطة الإرساليات كالطرؽ الألكتركنية العمميػػػػة اسـ
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية
  الحسكمية المؤسسات  الملاؿ / النطاؽ

  الإيرادات صندكؽ  قسـ / العامة الايردات مديرية  (القسـ / المديرية) المسؤكلية
 تنسيق الإيرادات إلكتركنياً كالتعميمات الصادرة بمكلبو اليػػػػػدؼ
 المالػػػػت النظػػػاـ  القانكنية المرلعية

 إرسالية إلكتركنية  المدخػػػػلات
 المالية السياسة رسـ آليات تطكير  بالإستراتيلية العممية ارتباط

 --- العممية لتنفيذ المستخدمة النماذج
 حاسبة آلو ، حاسكب لياز  المستخدمػػػػػة الأدكات
 ---  العمميػػػػػة تنفيذ شركط
الزمف  المسؤكلية الإلراء الرقـ

 المستترؽ 
المشسمة الممسف 

 حدكثيا
حل 

 المشسمة
 ملاحظات

 تحكؿ إلكتركنية إرساليات:المدخلات  1
 طريق عف المعنية الدائرة مف إلكتركنياً 
 الألكتركنت المرسزر  القبض كصندكؽ 

 صندكؽ / المالية كزارة إلى الدائرة فت
 الإيرادات

أميف 
 الصندكؽ 

خطأ فت نظاـ   دقائق5
 GFMISالػػ 

الإتصاؿ 
بمديرية الػػ 

GFMIS 

 

2 
 

اللية  الكتركنيػػػة حػػػػكالات المدخػػػلات
 الحسكمية 

 نظاـ فت خطأ  دقائق5
 GFMIS الػػ

 الإتصاؿ
 الػػ بمديرية

GFMIS 

 

 الكتركنية كصكؿ مقبكضات:المخرلات 3
 العلاقة لصاحب

 نظاـ فت خطأ  دقائق5 المحاسب
 GFMIS الػػ

 الإتصاؿ
 الػػ بمديرية

GFMIS 

 

  دقيقة15 العممية لتنفيذ الكمت الزمف 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية الداخمييف الشرساء 
 البنؾ المرسزر الأردنت  الخارلييف الشرساء 
 خلاصات بنسية+ خلاصات الإيرادات مدققة حسب الأصكؿ  المخرلات 
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 عمليات مديرية الادارة
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 بالضماف الالتماعت" غير المصنفيف"اشتراكات المكظفيف  اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 مكظفيف الكزارة غير المصنفيف الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ المحاسبة / مديرية الادارة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
رساؿ اشتراكات المكظفيف بالضماف الإلتماعت  اليػػػػػدؼ  "المكظفيف غير المصنفيف"إحتساب كا 

 قانكف الضماف الإلتماعت المرلعية القانكنية 
 سشكؼ اسماء المكظفيف المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة  ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 إستمارة ضماف النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كرقت أك الكتركنت/ سشف بأسماء المكظفيف خاضعيف لقانكف الضماف الإلتماعت  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

تنظيـ سشف بأسماء المكظفيف لتنظيـ  1
استمارة اشتراؾ لممكظف استمارة رقـ 

(2) 

 -- -- لا يكلد  دقيقة30 المحاسب

تنظيـ استمارة سشف اشتراكات شيرية  2
رساؿ  (3)لممكظفيف استمارة رقـ  كا 

ممحق الاستمارة الى مؤسسة الضماف 
 الالتماعت

ضابط 
 الإرتباط

تأخير فت إرساؿ   دقيقة15
الإستمارات 
لمضماف 
 الإلتماعت

السرعة فت إرساؿ 
الإستمارات فت 
 الكقت المحدد

-- 

اعداد مذسرة مف قبل ضابط الارتباط  3
يبيف فييا قيمة مساىمة الكزارة عف 

 مكظفييا

ضابط 
 الإرتباط

تأخر فت إعداد   دقائق10
 المذسرة

السرعة فت إعداد 
 المذسرة

-- 

مصادقة مدير الإدارة عمى مذسرة  4
 ضابط الارتباط  

 -- لا يكلد لا يكلد  دقائق 5 مدير المديرية

تنظيـ مستند صرؼ النفقات بمكلب  5
 المذسرة

 -- لا يكلد لا يكلد  دقائق10 المحاسب

تحكيل المستند الى المفكض بالإنفاؽ  6
عادتو لمقسـ لتنظيـ  لإيلاز الصرؼ كا 
إرسالية بالمستند الى قسـ الإنفاؽ 

 لإعداد التحكيل المالت

 -- لا يكلد لا يكلد  دقيقة2 المحاسب
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إرساؿ استمارات الاشتراؾ الى مؤسسة  7
 الضماف الالتماعت بكاسطة البريد 

ضابط 
 الإرتباط 

عدـ كصكؿ   ساعات3
 البريد

التنسيق مع البريد 
 لإيصاؿ الإستمارات

-- 

  دقيقة15ساعة ك الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 المؤسسة العامة لمضماف الإلتماعت الشرساء الخارلييف  
 تحكيل الإشتراكات الى مؤسسة الضماف الإلتماعت المخرلات 
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 صرؼ المطالبات المالية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 شرسات ، أفراد  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ المحاسبة/ مديرية الادارة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 اصدار تحكيل مالت بقيمة المطالبة اليػػػػػدؼ

 المرلعية القانكنية 
 

 النظاـ المالت  .1
 نظاـ المكازـ .2
 نظاـ السفر كالإنتقاؿ  .3
 نظاـ الخدمة المدنية  .4
 قانكف الضماف الإلتماعت .5

 مطالبات مالية  المدخػػػػلات 
 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 مستند الصرؼ ، مستند الركاتب ، مستند المسافأة الشيرية  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 لياز حاسكب ، آلو حاسبة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد مكافقات إدارية حسب الأصكؿ كمطالبات مالية   شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 المدير  تحكيل المطالبة المالية  1
 رئيس القسـ 

 -- -- --  دقائق 5

استلاـ المطالبة المالية مف قبل رئيس القسـ  2
لمتأكد مف صحة المرفقات كتحكيميا إلى 

 .المحاسب

إستكماؿ إرفاؽ  نقص المعززات   دقائق5 رئيس القسـ
 المعززات

 

تنظيـ مستند الصرؼ آلياً بقيمة المطالبة  3
كتسليمو فت سلل التأديات آليو بعد التأكد 

 مف إستكماؿ المرفقات
 

تعطل لياز   دقائق10 المحاسب
 الحاسكب

إبلاغ مديرية 
 الحاسكب 

 

إستكماؿ إرفاؽ  نقص المعززات  دقائق10 المدقق  تدقيق المستند  4
 المعززات

 

  -- --  دقيقة5 رئيس القسـ  التكقيع عمى مستند الصرؼ 5
المفكض  .تحكيمو إلى المفكض بالإنفاؽ لاعتماده 6

 بالإنفاؽ
  -- --  دقيقة2

رساليا إلى قسـ  7   -- --  دقيقة15 المدقق الدخمتتنظيـ إرسالية بالمستند كا 
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الإنفاؽ لاستكماؿ إلراءات الصرؼ حسب 
 .  الأصكؿ

  دقيقة50 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الرقابة الداخمية ، مديرية الخزينة العامة  الشرساء الداخمييف 
 مؤسسة الضماف الالتماعت  الشرساء الخارلييف  
 إصدار تحاكيل مالية بقيمة المطالبات المخرلات 
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 صرؼ الركاتػب اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 سافة مكظفت الكزارة الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ المحاسبة / مديرية الادارة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 صرؼ ركاتب المكظفيف اليػػػػػدؼ

 المرلعية القانكنية 
 

 نظاـ الخدمة المدنية  .1
 النظاـ المالت  .2

 تعميمات علاكة غلاء المعيشة  .3

 تعميمات علاكة تحسيف المعيشة .4

 تعميمات منح صعكبة العمل  .5

 قانكف الضماف الالتماعت  .6

 قانكف التقاعد المدنت  .7

 نظاـ صندكؽ الضماف الالتماعت  .8

 نظاـ الإدخار .9
 (بطاقة مكظف ، براءة التشسيلات لممكظفيف ، قرار التعييف )سشف بأسماء المكظفيف  المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 سشف الراتب ، ستب رسمية ، إستمارات الضمانات النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج محاسبة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 لداكؿ تشسيلات ، براءة التشسيلات ، بدء الزيادة السنكية  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء الرقـ
 المستترؽ 

المشسمة 
الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ براءة التشسيلات لممكظف أك  1
الزيادة السنكية أك ستب الاقتطاعات 

 .لمليات المختمفة

عدـ استلاـ   دقيقة5 المحاسب 
 المعززات

مرالعة شؤكف 
المكظفيف 

 لإستكماؿ المعززات

-- 

إدخاؿ سافة المعمكمات كالبيانات  2
المتعمقة بو عمى سلل الركاتب آلياً ثـ 
طباعة مستند صرؼ الركاتب لتنظيـ 

 .مستند صرؼ

خطأ فت   دقيقة 15 المحاسب
 الترحيل

 -- إعادة الترحيل

 -- -- --  دقائق5 المحاسب .تنظيـ مستند 3
 -- -- --  دقائق5 المحاسب  .تسليمو فت سلل التأدية آلياً  4
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 -- -- --  دقائق5 المحاسب قبض الإقتطاعات  5
تدقيق المستند مف قبل المدقق الداخمت  6

 .لمقسـ

المدقق 
 الداخمت 

نقص فت   دقيقة60
 المعززات

 -- إستكماؿ المعززات

تحكيل المستند إلى رئيس قسـ  7
المحاسبة لتكقيعو كتحكلو إلى المفكض 

 .بالإنفاؽ
 

 رئيس القسـ 
 المحاسب

نقص فت   دقائق10
 المعززات

 -- إستكماؿ المعززات

تنظيـ إرسالية إلى قسـ التدقيق كالرقابة  8
 .المالية

 -- -- -  دقائق 10 رئيس القسـ 

  دقيقة115 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الرقابة الداخمية ، مديرية الخزينة العامة ، مديرية تنمية المكارد البشرية الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 سشف ركاتب مكظفيف رسمت  المخرلات 
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 صرؼ بدؿ تنقلات كبدؿ إقتناء سيارة اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 سافة المكظفيف الذيف يممككف سيارة الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ المحاسبة / مديرية الادارة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 صرؼ بدؿ تنقلات كبدؿ إقتناء لممكظفيف الذيف تنتطبق عمييـ التشريعات اليػػػػػدؼ

 نظاـ الإنتقاؿ كالسفر المرلعية القانكنية 
 سشف باسماء المكظفيف المستحقيف لمعلاكة  المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 سشف بدؿ الإقتناء كبدؿ التنقلات مستند الصرؼ النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو حاسبة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 مكافقة الملنة المختصة عمى أسماء المستفيديف  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء الرقـ
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ رخص السيارات لتايات  1
 صرؼ الإقتناء 

 -- -- --  دقيقة 30 رئيس القسـ

استلاـ قرار تخصيص بدؿ التنقلات  2
 أك بدؿ اقتناء سيارة 

 -- إرفاؽ المعززات  نقص المعززات   دقيقة 30 رئيس القسـ 

تنظيـ مستند الصرؼ آلياً بقيمة  3
 المبالغ المخصصة

 -- إصلاح العطل عطل الكمبيكتر  دقيقة15 المحاسب 

 -- إصلاح العطل عطل الكمبيكتر  دقائق5 المحاسب تتسليل المستند فت سلل التأديا 4
تنظيـ مستند قبض كأمر دفع  5

 بالإقتطاعات

 -- إصلاح العطل عطل الكمبيكتر  دقيقة15 المحاسب

 -- إعادة تدقيق المبالغ إختلاؼ المبالغ  دقائق10 المدقق الداخمت تدقيق أمر الدفع كمستند القبض  6
تكقيع أمر الدفع كمستند القبض   7

 كتحكيمو الى المفكض بالتكقيع 
 -- إعادة تدقيق المبالغ إختلاؼ المبالغ  دقيقة10 رئيس القسـ

تنظيـ إرسالية بالمستند كتحكيمو  8
 إلى قسـ الإنفاؽ

المفكض بالإنفاؽ 
 المدقق الداخمت 

نقص   دقائق10
 المستندات

 -- إرفاؽ المستندات

  دقائق5 ساعة ك 2 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الرقابة الداخمية ، مديرية الخزينة العامة ، مديرية تنمية المكارد البشرية  الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
  بدؿ الاقتناء كالتنقلات –صرؼ مستحقات المكظفيف  المخرلات 
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دخاليا لمستكدعات الكزارة اسـ العمميػػػػة   طمب المكازـ مف مستكدعات دائرة المكازـ العامة كا 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 سافة المديريات كالمراكز المالية الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ المكازـ كاللريدة الرسمية/ مديرية الادارة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 . الاستمرار بتزكيد المديريات بالمكازـ لإستمرارية العمل اليػػػػػدؼ

  نظاـ المكازـ المرلعية القانكنية
 طمب لكازـ رئيست المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نمكذج طمب لكازـ النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

  آلو حاسبة ، سللات ، ممفات الأدكات المستخدمػػػػػة 
 خطة إحتيالات الكزارة مف المكازـ كالقرطاسية  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

يتـ تعبئة النمكذج الخاص كالمعتمد رسمياً  1
مف قبل أميف المستكدع يتضمف سافة 

احتيالات المستكدع مف المكازـ المبينة 
 فيو كيتـ التكقيع عميو 

 المدير
 رئيس القسـ 
 أميف المستكدع

 

عدـ كلكد لكازـ   ساعات 3
فت دائرة المكازـ 
كعدـ التزكيد 

 بالكميات المطمكبة

التسيق المسبق أك 
الشراء لتمؾ المكازـ 
غير المتكفرة مف 
خلاؿ للاف 

 المشتريات بالكزارة

-- 

تحكيمو إلى رئيس قسـ المكازـ ليتـ التأكد  2
مف تمؾ الاحتيالات كيقكـ بالتكقيع عميو 

 .كتحكيمو إلى مدير المديرية

 -- -- -- دقيقة 60  رئيس القسـ 

3 
 
 
 

يتـ التاكد مف مضمكف الطمب ككلكد 
حالة لتمؾ المكازـ المطمكبة كتحكيمو إلى 

دائرة المكازـ العامة لصرؼ المكازـ 
 .المطمكبة

 أميف المستكدع 
 أميف السللات 

عدـ كلكد لكازـ فت   ساعة2
دائرة المكازـ كعدـ 
التزكيد بالكميات 

 المطمكبة

الشراء مف خلاؿ للاف 
 مشتريات الكزارة 

-- 

 مرالعة أميف مستكدعات دائرة المكازـ  4
 

 -- -- --  ساعات6 أميف المستكدع 

دخاليا بمكلب  5 يتـ تكريد المكازـ كيتـ كا 
مستند إدخاؿ أصكلت كيتـ تنزيل تمؾ 

المكازـ عمى سللات المكازـ كعمى بطاقات 
 الصنف 

أميف المستكدع 
 أميف السلل +

 -- -- --  ساعات6
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  ساعة15 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديريات الكزارة كالمراكز المالية   الشرساء الداخمييف 
 دائرة المكازـ العامة  الشرساء الخارلييف  
 تأميف لكازـ لممديريات  المخرلات 
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 متابعة عقكد صيانة الأثاث كالآلات اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 مديريات الكزارة كالمراكز المالية الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ المكازـ كاللريدة الرسمية/ مديرية الادارة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 إدامة عمل الأليزة كالآلآت الخاضعة لعقكد الصيانة اليػػػػػدؼ

 المرلعية القانكنية 
 

 1993لسنة  (33)نظاـ المكازـ العامة رقـ  .1
 النظاـ المالػت .2

 قرار إحالة ، عقكد صيانة  المدخػػػػلات 
 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 سللات ، لياز حاسكب ، آلة حاسبة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 عقد صيانة معتمد مف الإدارة العميا  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

يتـ إبراـ عقكد صيانة كحسب شركط  1
قرارات الإحالة الصادرة عف للاف 

المشتريات مع الكسلاء فت حاؿ انتياء 
فترة الصيانة الملانية فيما يخص الآلات 
كالأليزة لكافة مديريات كمراكز الماليات 

 كتتـ متابعة تمؾ الاتفاقيات 

مسؤكؿ عقكد 
 الصيانة
 

 قسـ المكازـ

 
 سنكر 

عدـ تمبية المتعيد 
لطمبات الصيانة 

 الدكرية

تبميغ المتعيد 
خطياً بتنفيذ بنكد 
 عقد الصيانة 

-- 

فت حالة شراء أثاث كلكازـ مف خلاؿ للاف  2
المشتريات يتـ متابعة ضماف سكء 

المصنعيو لتمؾ المكازـ كالتت تككف مدتيا 
فت التالب سنة مف تاريخ الاستلاـ 

 .النيائت 

قسـ المكازـ 
 كأميف العيدة 

عدـ متابعة  سنكر 
 ضمانات 

تحديد مسؤكلية 
المكظف 

المختص لمتابعة 
 الضمانات

-- 

3 
 
 

فت حاؿ عدـ قياـ أر متعيد بعدـ التقيد 
بشركط اتفاقيات الصيانة كبناء عمى 
مذسرات الليات المعنية يتـ المتابعة 

لراء الصيانة الدكرية حسب الأصكؿ  كا 
كعمى حساب المتعيد بناء عمى سفالة 

 . الصيانة أك العقد المبرـ معو

 قسـ المكازـ 
مسؤكؿ عقكد 
 الصيانة 

تبميغ المتعيد  غير محدد
بضركرة التقيد 
لشركط العقد أك 

 الضماف

عدـ تقيد 
المتعيديف 

بشركط عقكد 
 الصيانة

-- 
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فت حاؿ كلكد أثاث معدنت أك خشبت  4
يحتاج إلى صيانة بعد إنياء مدة ضماف 

المصنعيو كبناءً عمى طمب الليات 
المعنية يتـ متابعة تمؾ الطمبات مف قبل 
أميف العيدة كيتـ إلراء الصيانة اللازمة 

 .حسب الأصكؿ

 أميف العيدة 
 قسـ المكازـ

عدـ متابعة إنتياء  سنكر 
عقكد صيانة أك 
ضمانات سكء 

 المصنعية

تحديد المكظف 
المختص كمتابعة 

العقكد 
 كالضمانات

-- 

فت حاؿ عدـ كلكد لدكى مف تلديد  5
بعض عقكد كصيانة الآلات أك الأليزة 
بيدؼ تخفيض سمف الصيانة يتـ إنياء 

عقكد الصيانة لبعض الأليزة كيتـ 
صلاحيا عند الطمب أك الحالة  متابعتيا كا 

 أميف العيدة 
مسؤكؿ عقكد 
الصيانة 
 كقسـ المكازـ

 -- -- -- سنكر 

 غير محدد/ دكرر / سنكر  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديريات الكزارة كالمراكز المالية  الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 صيانة الأليزة كالآلآت كالأثاث  المخرلات 
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 طمب شراء محركقات لمسيارات اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 "السائقيف"فئة  الملاؿ / النطاؽ 

 شعبة الحرسة / قسـ الخدمات / مديرية الادارة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تأميف سافة سيارات الكزارة بالمحركقات اليػػػػػدؼ

 المرلعية القانكنية 
 

 النظاـ المالت  .1
 نظاـ المكازـ .2

 طمب شراء  المدخػػػػلات 
 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 طمب شراء  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 النظاـ المحكسب ، سللات يدكية  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 طمب شراء محركقات  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

المشسمة  الزمف المستترؽ  المسؤكلية  الإلراء ت
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

تنظيـ طمب شراء بالكمية المطمكبة  1
 مف المحركقات مكقعاً حسب الأصكؿ 

 -- -- -- 10 مأمكر الحرسة 

مستخدـ "تسميـ طمب الشراء لمسائق  2
 ".السيارة

 -- -- --  دقيقة5 مأمكر الحرسة 

تنظيـ مستند إدخالات بالكمية  3
  المشتراة

 - -- --  دقائق10 مأمكر الحرسة 

 -- -- --  دقائق10 مأمكر الحرسة  المحركقاتتنظيـ مستند اخرالات  4
تسليل مستندات الإدخاؿ كالإخراج  5

  كطمب الشراء بالسلل الشيرر 
 -- -- --  دقائق10 مأمكر الحرسة 

ترحيل مستندات الإدخاؿ كالإخراج  6
 بالسلل السنكر الخاص بذلؾ

 

عدـ تطابق   دقائق10 مأمكر الحرسة 
 المبالغ

تدقيق كتصكيب 
 المبالغ 

-- 

صرؼ مطالبات مصفاة البتركؾ  7
 بمكلب طمبات الشراء

 -- --  دقيقة60  ساعة 1 قسـ المحاسبة

  دقيقة 45 ساعة ك 1 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الخزينة العامة الشرساء الداخمييف 
 شرسة مصفاة البتركؿ الأردنية الشرساء الخارلييف  
 تزكيد سيارات الكزارة بالمحركقات اللازمة المخرلات 
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 المراسلات كالكتب الكاردة لمكزارة اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 شرسات ، مؤسسات ، أفراد  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الديكاف العاـ/ مديرية الإدارة  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 إنلاز كمتابعة أعماؿ الكزارة اليػػػػػدؼ

دارة كزارة المالية المرلعية القانكنية   نظاـ تنظيـ كا 
 مراسلات كستب رسمية كاردة لمكزارة المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 رخص الأرشفة النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، نظاـ كارد ، أرشفة ، آلو طابعة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد مراسلات كستب كاردة لمكزارة  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

المكظف فت  إستلاـ المراسلات الكاردة  1
 قسـ الكارد

استلاـ مراسلات لا   دقائق5
 تخص الكزارة

إعادتيا للية 
 الإختصاص

-- 

المكظف فت  ختـ المراسلات بخاتـ الكارد الكتركنياً  2
 قسـ الكارد

عدـ كلكد مساف فت   دقيقة1
 بعض الكتب لختميا

الالتزامات بمساحات 
 الكتب 

-- 

إختيار رقـ الممف مف كاقع  3
 الفيرس العاـ 

المكظف فت 
  قسـ الكارد

التأكد مف الرقيـ  سكء الترقيـ أحياناً   دقيقة1
 الصحيح مكافقاً لمكاقع 

-- 

إدخاؿ بيانات الرسالة إلى لياز  4
 الحاسكب

 
 

المكظف فت 
 قسـ الكارد

بعض الكتب يسكف   دقائق 5
 حلـ الأرقاـ كالأعداد
 فييا سبير أكبر مف 

 خانة اللياز

الإقتصار عمى خانات 
 مثلًا للارقاـ 

-- 

تحكيل البريد إلى المديريات كالأقساـ  5
 المعنية ذات الإختصاص 

تحكيل بعض الكتب   دقائق5 مدخل البيانات
 خطأ

تصحيح كتصكيب كالتأكد 
 مف تحكيل المراسلات

-- 

تسميـ المراسلات الكاردة ضمف سشف  6
 الى مكظف المتابعة فت المديريات

   لا يكلد  دقائق5 مدخل البيانات 

أرشفة سافة المراسلات الكاردة  7
 الكتركنياً 

    لايكلد  دقائق5 مدخل البيانات 

  دقيقة 27 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 المديريات كالأقساـ داخل كزارة المالية الشرساء الداخمييف 
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 الكزارات كالدكائر الحسكمية كالقطاع الخاص الشرساء الخارلييف  
 مراسلات كستب محكلو إلى الليات صاحبة العلاقة المخرلات 
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 حفع كفرز الكتب كالمراسلات اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 المديريات كالمراكز المالية التابعة لمكزارة ، ليات أخرى  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الديكاف العاـ/ مديرية الإدارة  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تكثيق الكتب كالمراسلات كسيكلة الكصكؿ الييا اليػػػػػدؼ

دارة كزارة المالية المرلعية القانكنية   نظاـ تنظيـ كا 
 لميع الكتب الصادرة كالكاردة  لمكزارة المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
لية تبادؿ المعمكمات  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، ممفات   الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد ستب كمراسلات لإلراء عممية الحفع عمييا شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 -- -- --  دقائق5 مدخل البيانات  إستلاـ المراسلات الكاردة كالصادرة  1
لراء اللازـ  خطأ فت الفرز   دقائق5 مدخل البيانات  فرز المراسلات حسب نظاـ التصنيف 2 تعديل كا 

 لإعادة التصنيف
-- 

     دقائق5 مدخل البيانات  قراءة المراسلات الصادرة كالكاردة 3
 -- تصكيب الخطأ خطأ فت رقـ الممف  دقائق5 مدخل البيانات  التأكد مف رقـ الممف 4
حفع المراسلات الصادرة  كالكاردة فت  5

 الممفات ذات العلاقة

 -- -- --  دقائق5 مدخل البيانات 

تسليل رقـ كتاريخ كمكضكع الرسالة  6
 عمى نمكذج الفيرسة داخل الممف

 -- -- --  دقائق5 مدخل البيانات 

تصحيح أرقاـ بعض المراسلات التت  7
 تحتاج الى ذلؾ سكاء الصادر أك الكارد

 -- -- --  دقائق5 مدخل البيانات 

 -- -- -- -- مدخل البيانات  إستخراج أصكؿ المعاملات 8

  دقيقة35 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 ستب محفكظة بالممفات المخرلات 
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 البريد الكارد/حفع الكثائق السرية  اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 المراسلات كالكثائق السرية الكاردة مف الكزارات كالدكائر كالمؤسسات  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الديكاف العاـ/ مديرية الإدارة  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 حماية كأمف المعمكمات  اليػػػػػدؼ

دارة كزارة المالية المرلعية القانكنية   نظاـ تنظيـ كا 
 بيانات كمعمكمات  المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، ممفات   الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كركد مراسلات ككثائق لمتكريد  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 -- -- --  دقيقة 1 المكظف المختص (مستكـ)إستلاـ المراسلات الكاردة  1
إرسالة إلى اللية ذات العلاقة  2

دكف  (مستب الكزير، مستب الأميف)
 فتحو

 -- -- --  دقائق3 المكظف المختص

 قياـ المكظف المسؤكؿ بتكريد الكتاب 3

 لدى مستب الكزير

/ مكظف مختص 
 مدخل بيانات

  -- --  دقائق3

فت ممف  (المستكـ)يحفع بريد الكارد  4
 خاص بمعرفة رئيس الديكاف العاـ 

مكظف قسـ 
 الممفات

 -- -- --  دقيقة2

  دقائق9 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مستب الكزير ، مستب الأميف ، مدراء المديريات  الشرساء الداخمييف 
 الكزارات كالمؤسسات كالدكائر  الشرساء الخارلييف  
 .(تحت بند مستكـ)ستب محفكظة بالممفات  المخرلات 
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 البريد الصادر/حفع الكثائق السرية  اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 المراسلات كالكثائق السرية الصادرة عف الكزارة   الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الديكاف العاـ/ مديرية الإدارة  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 حماية كأمف المعمكمات  اليػػػػػدؼ

دارة كزارة المالية المرلعية القانكنية   نظاـ تنظيـ كا 
 بيانات كمعمكمات  المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، ممفات   الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد ستب كمراسلات سرية لمتصدير شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

إستلاـ المراسلات كالكتب الصادرة   1
مف مستب الكزير أك مستب  (مستكـ)

 (مستكـ)الأميف مختكمة بختـ 

المكظف 
 المختص

 -- -- --  دقيقة 1

إخاؿ المعمكمات كالبيانات عمى نظاـ  2
الحاسكب المعتمد لمتصدير كتحت 
إشراؼ رئيس الديكاف دكف إطلاع 

 المكظفيف عميو

المكظف 
 المختص

 -- -- --  دقيقة 1

أرشفة الكتاب كتحت إشراؼ رئيس  3
 الديكاف بسرية 

/ مكظف مختص 
 أرشفة

  -- --  دقيقة 1

لدى رئيس  (المستكـ)يحفع فت ممفات  4
 . الديكاف العاـ

مكظف قسـ 
 الممفات

 -- -- --  دقيقة 1

إرساؿ الكتاب إلى اللية المعنية بمتمف  5
 مستكـ كباليد

 -- -- --  دقيقة1 ساعت البريد

  دقائق5 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مستب الكزير ، مستب الأميف ، مدراء المديريات الشرساء الداخمييف 
 كزارات ، مؤسسات ، دكائر ، شرسات بنكؾ  الشرساء الخارلييف 
  صادرة – (تحت بند مستكـ)ستب محفكظة بالممفات  المخرلات 
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 المراسلات كالكتب الصادرة عف الكزارة اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 مرسز الكزارة  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الديكاف العاـ/ مديرية الإدارة  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 إنلاز كمتابعة أعماؿ الكزارة اليػػػػػدؼ

دارة كزارة المالية المرلعية القانكنية   نظاـ تنظيـ كا 
 مراسلات كستب رسمية صادرة عف الكزارة المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، نظاـ صادر ، أرشفة ، آلو طابعة ، متمفات ، ختـ الصادر  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد مراسلات كستب صادرة عف الكزارة  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

     دقائق5 مدخل البيانات  إستلاـ المراسلات الصادرة   1
 -- تعديل التحكيل خطأ فت التحكيل  دقائق5 مدخل البيانات  فرز المراسلات الصادرة كترقيميا 2

إدخاؿ بيانات المراسلات عمى لياز  3
 الحاسكب

تعطل نظاـ   دقائق5 مدخل البيانات 
 الصادر 

الاتصاؿ مع 
 مديرية الحاسكب

-- 

فرز المراسلات الصادرة قبل التصكير  4
 كبعد التصكير

التأكد مف الفرز  خطأ فت الفرز   دقائق5 مدخل البيانات 
 بشسل صحيح

-- 

تلميع المراسلات الصادرة حسب لية  5
 المرسل إلييا سلًا عمى حده

 -- -- --  دقائق5 مدخل البيانات 

رساليا  6 تتميف المراسلات الصادرة كا 
 بالبريد

 -- تعديل العنكاف خطأ بالعنكاف   دقائق5 مدخل البيانات 

تحكيل المراسلات التت تـ الإلراء عمييا  7
 إلى شعبة المتابعة 

 -- -- --  دقائق5 مدخل البيانات 

ارساؿ نسخة الممف الى شعبة الممفات  8
 لحفظيا

 -- -- --  دقائق5 مدخل البيانات 

 -- -- --  دقائق5 مدخل البيانات  أرشفة سافة المراسلات الصادرة الكتركنياً  9
  دقيقة50 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديريات الكزارة الشرساء الداخمييف 
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 -- الشرساء الخارلييف  
 ستب صادرة عف الكزارة  المخرلات 
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 متابعة البريد الكارد اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 سافة الكتب الكاردة مف الكزارات كالدكائر الحسكمية كليات أخرى  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الديكاف العاـ/ مديرية الإدارة  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 إنلاز كمتابعة أعماؿ الكزارة اليػػػػػدؼ

دارة كزارة المالية المرلعية القانكنية   نظاـ تنظيـ كا 
 الكتب الكاردة لمكزارة  المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نمكذج متابعة البريد النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلة طابعة ، نظاـ متابعة البريد الكارد  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد مراسلات كستب كاردة لمكزارة  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء الرقـ
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

مدقق  استلاـ المراسلات التت تحتاج الى متابعة  1
 البيانات 

 -- -- --  دقائق10

ادخاؿ بيانات المراسلات عمى لياز  2
 الحاسكب

مدقق 
 البيانات 

الاتصاؿ مع مديرية  تعطل النظاـ  دقائق5
 الحاسكب 

-- 

استخراج سشف بالمراسلات الكاردة مف  3
 خلاؿ لياز الكمبيكتر

مدقق 
 البيانات 

الاتصاؿ مع مديرية  تعطل النظاـ  دقائق5
 الحاسكب 

-- 

ارساؿ المراسلات لمدكائر التابعة لمكزارة  4
 بنمكذج معيف

مدقق 
 البيانات 

 -- -- --  دقائق10

الاتصاؿ مع المكظفيف الذيف حكلت إلييـ  5
 المراسلات لمعرفة الالراء الت يتـ عمييا

مدقق 
 البيانات 

فقداف نمكذج   دقائق5
 متابعة البريد

رسالية  عمل نمكذج كا 
 لممديرية المعنية 

-- 

حفع نسخة مف المعاممة بعد اتخاذ  6
الالراء عمييا كالكتابة عمى السلل بما 

 يفيد اتخاذ الالراء

مدقق 
 البيانات 

 -- -- --  دقائق3

  دقيقة38 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديريات الكزارة  الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 ستب كمراسلات صادرة عف الكزارة         المخرلات 
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 اللرد السنكر كالفلائت مف قبل الليات الرقابية اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 سافة المديريات كالمراكز المالية  الملاؿ / النطاؽ 

 المديريات الرقابية  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 التأكد مف لاىزية مستكدع المكازـ كمطابقة الأرصدة الفعمية كالدفترية  اليػػػػػدؼ

 1993لسنة  (32)نظاـ المكازـ رقـ  المرلعية القانكنية 

 -- المدخػػػػلات 
 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 نماذج لرد معتمدة  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 سللات ، مستندات ، نظاـ حاسكب ، لياز حاسكب ، مستب ، قرطاسية الأدكات المستخدمػػػػػة 
لراء اللرد  شركط تنفيذ العمميػػػػػة   كلكد تطبيقات عممية محاسبية يتكلب عمييا الرقابة كا 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء الرقـ
 المستترؽ 

المشسمة 
الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

ستاب تشسيل للنة للرد مكلكدات  1
 المستكدع 

 - -- --  دقيقة15 الأميف العاـ 

يتـ إيقاؼ صرؼ المكازـ مف  2
 المستكدع

 - - -  يكـ 15 رئيس القسـ 

تقكـ للنة اللرد بمطابقة  3
الأرصدة الدفترية مع الرصيد 

 الفعمت فت المستكدع

 -- -- --  أياـ 4 للنة اللرد

إعداد التقرير اللازـ كرفعو  4
 للاميف العاـ 

 - - -  ساعات 7 للنة اللرد

  دقيقة15 يكـ عمل كسبع ساعات ك 19 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 دائرة المكازـ العامة  الشرساء الخارلييف  
 تقارير مطبقة ضمف أصكؿ رقابية متبعة   المخرلات 

 
 
 
 
 



 2019  دليل العمليـــات وزارة الماليــة

71 
Razan.sh 

 

 
 
 
 

 
 
 

 تنظيـ سلل عيدة لمرسز الكزارة كلكل مرسز مالية فت المحافظات كالالكية اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 سافة المديريات كالمراكز المالية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ المكازـ كاللريدة الرسمية/ مديرية الإدارة  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 متابعة العيدة كقيدىا فت السللات  اليػػػػػدؼ

 المرلعية القانكنية 
 

 1993لسنة  (32)نظاـ المكازـ رقـ 

 سللات ، بيانات المدخػػػػلات 
 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 بطاقة العيدة النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 حاسكب ، سللات ، قرطاسية  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد عيدة  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

المشسمة الممسف  الزمف المستترؽ  المسؤكلية  الإلراء ت
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

تنزيل بطاقات العيدة الشخصية  1
 عمى سلل العيدة 

 -- -- --  أياـ 3 أميف العيدة 

يتـ ترصيد المكازـ فت سلل  2
 العيدة 

 -- -- --  يكـ 1 أميف العيدة 

  أياـ عمل4 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 -- الشرساء الداخمييف 

 دائرة المكازـ العامة  الشرساء الخارلييف  

 سلل عيدة  المخرلات 
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 تنظيـ بطاقة عيدة شخصية لكل مكظف بالمكازـ التت بعيدتو اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 سافة المديريات كالمراكز المالية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ المكازـ كاللريدة الرسمية/ مديرية الإدارة  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 ضبط كمتابعة العيدة الشخصية لممكظفيف  اليػػػػػدؼ

 المرلعية القانكنية 
 

 1993لسنة  (32)نظاـ المكازـ رقـ 

 بطاقة المدخػػػػلات 
 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 بطاقة العيدة النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 لياز حاسكب ، مستب ، قرطاسية ، سللات الأدكات المستخدمػػػػػة 
 بطاقة العيدة  ، المكازـ  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

تنزيل سافة المكازـ المخصصة لكل  1
مكظف عمى بطاقة العيدة 

الشخصية كعمى نسختيف كاحدة 
لدى المكظف كالأخرى لدى أميف 

 الصندكؽ 

 -- -- --  دقيقة 60 أميف العيدة 

 العيدة بطاقة بيانات سافة تنزيل 2
  حفع بطاقات العيدة عمى

 -- -- --  دقيقة 30 أميف العيدة 

  دقيقة90 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 مديريات الماليات الشرساء الداخمييف 

 -- الشرساء الخارلييف  

 بطاقة عيدة لكل مكظف المخرلات 
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 تقدير الإحتيالات مف المكازـ اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 سافة المديريات كالمراكز المالية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ المكازـ كاللريدة الرسمية / مديرية الإدارة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تحديد الإحتيالات الفعمية مف المكازـ كالحصكؿ عمييا بأفضل لكده  اليػػػػػدؼ

 1993لسنة  (32)نظاـ المكازـ رقـ  المرلعية القانكنية 

 نمكذج تلديد الإحتيالات المدخػػػػلات 
 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 --- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 لياز حاسكب ، مستب ، قرطاسية الأدكات المستخدمػػػػػة 
 قرار إدارر  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

إعداد التعميـ اللازـ لمرسز الكزارة  1
كالمراكز المالية لتحديد 

 الإحتيالات الفعمية مف المكازـ

 -- -- ---  دقيقة30 أميف السلل

 - -- -  دقيقة 30 الأميف العاـ  تكقيع الكتاب مف الأميف العاـ 2
 -- -- --  يكـ 14 أميف السلل تلميع الردكد مف قبل الماليات  3
تحكيل سافة الإحتيالات لمليات  4

المعنية ليتـ شراء المكازـ 
 المطمكبة

 - -- --  يكـ عمل 1 رئيس القسـ 

  دقيقة 60 يكـ عمل ك 15 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 دائرة المكازـ العامة  الشرساء الخارلييف  
  المخرلات 
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 تنزيل مستندات الإدخالات كالإخرالات عمى سللات المكازـ اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 سافة المديريات كالمراكز المالية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ المكازـ كاللريدة الرسمية/ مديرية الإدارة  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 الرقابة الذاتية عمى أرصدة المستكدع كالسللات الدفترية  اليػػػػػدؼ

 المرلعية القانكنية 
 

 1993لسنة  (32)نظاـ المكازـ رقـ 

 السللات الرسمية ، برنامج حاسكب المدخػػػػلات 
 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 مستندات الإدخالات ، الإخرالات النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 لياز الحاسكب ، مستب ، قرطاسية الأدكات المستخدمػػػػػة 
 مستندات الإدخالات ، برنامج المكازـ المحكسب  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

تفريغ مستندات الإدخالات  1
كالإخرالات عمى السللات 

 الخاصة بالمكازـ

 -- -- ---  دقائق5 أميف السلل

ترصيد المكازـ المصركفة  2
 كالمدخمة مف كاقع السللات 

 - -- -  دقائق5 أميف السلل

تنزيل سافة البيانات مف  3
المستندات عمى نظاـ المكازـ 

 المحكسب

 -- -- --  دقائق10 أميف السلل

  دقيقة 20 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 -- الشرساء الداخمييف 

 دائرة المكازـ العامة  الشرساء الخارلييف  

 بيانات مفرغة عمى سللات المكازـ المخرلات 
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 إدخاؿ المكازـ لممستكدع بعد الإستلاـ النيائت اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 سافة المديريات كالمراكز المالية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ المكازـ كاللريدة الرسمية/ مديرية الإدارة  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 رفد مستكدع المكازـ بالمكاد اللازمة   اليػػػػػدؼ

  1993لسنة  (32)نظاـ المكازـ رقـ  المرلعية القانكنية 
 قرار إحالة ضبط الإستلاـ  المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 مطالبات المتعيديف ، ضبط الإستلاـ ، مستندات الإدخالات النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، قرطاسية الأدكات المستخدمػػػػػة 
 بطاقة الصنف شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

إستلاـ المطالبة أك ضبط الإستلاـ  1
 بالمكازـ المشتراه 

تصكيب  خطأ فت البيانات   دقيقة 20 أميف المستكدع

 البيانات 

-- 

تنزيل سافة المكازـ المستممة عمى  2
 بطاقة الصنف سل ماده

 - تصكيب الخطأ خطأ فت الترصيد  دقيقة 20 أميف المستكدع

 -- -- --  دقيقة 15 أميف المستكدع عمل مستند إدخالات بالمكازـ  3

  دقيقة  55 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 -- الشرساء الداخمييف 

 دائرة المكازـ العامة  الشرساء الخارلييف  

 لكازـ مدخمة إلى المستكدعات  المخرلات 
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 صرؼ طمبيات المكازـ لمرسز الكزارة كلممديريات كالمراكز المالية اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 سافة المديريات كالمراكز المالية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ المكازـ كاللريدة الرسمية/ مديرية الإدارة  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 ضبط عممية صرؼ المكازـ كتنزيميا عمى السللات كبطاقة الصنف اليػػػػػدؼ

 1993لسنة  (32)نظاـ المكازـ رقـ  المرلعية القانكنية 
 نمكذج طمب لكازـ المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 طمب صرؼ لكازـ ، مستند إخرالات ، مستند ادخالات النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 --- الأدكات المستخدمػػػػػة 
 تكفر المكازـ المطمكبة شركط تنفيذ العمميػػػػػة 
 لية تبادؿ المعمكمات 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

إستلاـ طمب المكازـ أك مذسرة  1
الشراء كتحديد الاحتيالات الفعمية 

 لمصرؼ

 -- -- ---  دقائق5 رئيس القسـ 

تنظيـ مستند إخرالات لمكازـ  2
 المصركفة

 - -- -  دقيقة 30 أميف السلل

 -- -- --  دقيقة 20 أميف المستكدع  صرؼ الطمبية لملية الطالبة  3

      تنزيميا عمى بطاقة الصنف 4

  دقيقة 55 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 -- الشرساء الداخمييف 

 دائرة المكازـ العامة  الشرساء الخارلييف  

 المكازـ المطمكبة مف المكظفيف المخرلات 
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 إقامة الدعكى الحقكقية أك اللزائية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 أشخاص ، مشتكلة ذمتيـ للأمكاؿ العامة/ شرسات/مؤسسات الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ قضايا الدكلة/ مديرية الشؤكف القانكنية   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 الحفاظ عمى الماؿ العاـ اليػػػػػدؼ

 التشريعات القانكنية المرلعية القانكنية 
 ستاب رسمت مف الدكائر الحسكمية يتضمف طمب إقامة دعكى  المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة الرقابة المالية  ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، برنامج عدالة ، آلو حاسبة ، آلو طابعة الأدكات المستخدمػػػػػة 
ستاب مف الكزارات أك الدكائر الحسكمية بطمب إقامة دعكى ، ستاب معالت كزير المالية بالمكافقة عمى  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

 إقامة الدعكى  
الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت

 المستترؽ 
المشسمة الممسف 

 حدكثيا
 ملاحظات حل المشسمة 

 إقامة طمب المتضمف الكتاب يرد 1
 طالبة اللية مف كمرفقاتو الدعكى 
 ديكاف سشف بمكلب الدعكى  إقامة

 كيتـ. مديرية الشؤكف القانكنية
 المدير قبل مف كتحكيمو استلامو

 القسـ رئيس قبل مف تحكيمو ثـ كمف
 .الباحث القانكنت إلى

 قسـ الديكاف 
قسـ قضايا 

 الدكلة
 الباحث القانكنت

التأخر فت تكريد   دقائق5
الكتاب إلى قسـ قضايا 
الدكلة لراء تعطل 
 أليزة الأرشفة كالكارد

التعاكف المشترؾ 
بيف أقساـ 

 المديرية المعنية 

-- 

دراسة أكراؽ الدعكى كتدقيق سافة  2
المرفقات كفت حاؿ كلكد نكاقص فت 

 اسـ المدعى عميو أكالمرفقات 
كغيره يتـ الكتابة إلى اللية ذات 

  العلاقة لتزكيد القسـ بالمطمكب

عدـ إستكماؿ الكثائق   دقيقة30 الباحث القانكنت 
 اللازمة لإقامة الدعكى 

مخاطبة اللية 
المختصة 

كصاحبة العلاقة 
لتزكيدنا بالكثائق 

 اللازمة 

-- 

اذا سانت الكثائق اللازمة لإقامة  3
الدعكى متكفرة كمستكممة لكافة 
البيانات كالمعمكمات المتعمقة 
بالدعكى التت يراد إقامتيا كاف 

النتيلة سكؼ تككف لصالح الحسكمة 

 الباحث القانكنت 
رئيس قسـ 
 قضايا الدكلة 
 مدير المديرية 

 -- -- --  دقيقة15
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 الدعكى مف إقامةيتـ اعداد ستاب 
 الذر قاـ الباحث القانكنتقبل 

بدراسة القضية كتقديمو لرئيس 
القسـ لتدقيقو كتكقيعو كمف ثـ يرفع 
 .إلى مدير الشؤكف القانكنية لتكقيعو

يرفع ستاب طمب إقامة الدعكى إلى  4
عطكفة الأميف العاـ كمنو إلى معالت 

 . كزير المالية

غير قابل  قسـ الديكاف
لمتحديد 
 3يقارب 
 أياـ 

عدـ تكالد معالت 
الكزير أك سفره 

 الخارلت

التكقيع مف قبل 
 الكزير بالكسالة

صلاحيات 
التكقيع 
حصرياً 
لمعالت 
 الكزير فقط

بعد تكقيع ستاب إقامة الدعكى مف  5
معالت كزير المالية يعاد إلى ديكاف 

المديرية لتصديره كذلؾ بإرساؿ الكتاب 
كمرفقاتو إلى عطكفة المحامت العاـ 

المدنت اذا سانت الدعكى حقكقية كالى 
عماف، )عطكفة النائب العاـ المختص 

أك المحسمة المختصة ( اربد ، معاف
 .اذا سانت الدعاكى لزائية

تأخر كصكؿ البريد   دقيقة15 قسـ الديكاف 
الرسمت إلى الليات 

 القضائية

إرساؿ بالبريد 
المسلل أك باليد 

 أك شخصت

-- 

يحفع نسخو مف ستاب إقامة الدعكى  6
لدى قسـ قضايا الدكلة كيتـ فتح 

 كادخاليا ممف القضية برقـ متسمسل
 .حاسكبياً 

الكاتب فت قسـ 
 الدكلة قضايا

عدـ حفع النسخة فت   دقيقة15
 ممف القضية

التدقيق الدكرر 
 كالمتابعة الدائمة

-- 

تسلل سافة المعمكمات المتعمقة  7
بالقضية عمى سلل قضايا الدكلة 

 .لدى المديرية

الكاتب فت قسـ 
قسـ قضايا 

 الدكلة

عدـ تسليل البيانات   دقيقة15
 عمى السلل

التدقيق الدكرر 
 كالمتابعة الدائمة 

-- 

 مف يكـ إلى ثلاثة أياـ  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 قسـ الديكاف ، مستب الأميف العاـ ، مستب معالت الكزير الشرساء الداخمييف 
 دائرة المحامت العاـ المدنت ، دائرة النائب العاـ ، لميع المحاكـ المختصة الشرساء الخارلييف  
 ستاب رسمت يتضمف إقامة الدعكى الحقكقية أك اللزائية  المخرلات 
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 إستشارة قانكنية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر كالمؤسسات العامة الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ الإستشارات القانكنية/ مديرية الشؤكف القانكنية   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 بياف الرأر القانكنت فت سافو المعاملات التت تتطمب بياف الرأر القانكنت اليػػػػػدؼ

 سافو التشريعات كالاتفاقيات النافذه بالمممكة كقرارات ملمس الكزراء ذات العلاقة المرلعية القانكنية 
 ستاب أك مذسرة تتضمف بياف الرأر القانكنت  المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة الرقابة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، برنامج عدالة ، آلو طابعة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 ستاب اك مذسرة تتضمف طمب بياف الرأر القانكنت  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء الرقـ
 المستترؽ 

 ملاحظات حل المشسمة  المشسمة الممسف حدكثيا

 مذسرة أك ستاب بمكلب الاستشارة 1
 أما تحكيميا كيتـ داخمية سانت اذا

 عطكفة مف أك الديكاف مف مباشرة
 الشؤكف  مدير إلى العاـ الأميف

 .القانكنية

 قسـ الديكاف 
 مدير المديرية 

التأخر فت تحكيل   دقيقة15
المكضكع إلى القسـ 

 المعنت

 -- التنسيق المشترؾ

 الشؤكف  مدير مف الاستشارة تحكؿ 2
 قسـ رئيس إلى القانكنية

 إلى كمنو الاستشارات القانكنية
بداء لمدراسة الباحث القانكنت  كا 

 .القانكنت الرأر

 مدير المديرية 
 الاستشارات
  القانكنية

 الباحث القانكنت 

التأخر فت تحكيل   دقائق5
 المكضكع

زيادة سفاءه قسـ 
الديكاف كتزكيده 
بالمكظفيف 
كالمراسميف ك 
 التنسيق المشترؾ

-- 

 القانكنية المرالع إلى الرلكع بعد 3
 الرأر مع بالاستشارة المتعمقة
 إليو التكصيل تـ الذر القانكنت

 القانكنية الشؤكف  مدير كيرفع إلى
 الاستشاراتمف قبل رئيس قسـ 

 .القانكنت

رئيس 
 الاستشارات
 /القانكنية

 الباحث القانكنت

حسب طبيعو 
سل معاممة 

 10مف 
دقائق الى 

 ساعو

حالة المكضكع إلى 
معززات كالتنسيق مع 

 الدكائر الأخرى 

المتابعة العالمة 
بكاسطة الياتف 

 اك  أك الفاكس
 البريد الالكتركنت 

-- 

 عطكفة إلى الاستشارة إرساؿ يتـ 4
 الرأر متضمنة العاـ الأميف

 .المكضكع حكؿ المناسب

 مدير المديرية 
 قسـ الديكاف

تأخر البريد لدى الديكاف  غير محدد
نزالو  اك تأخر إحضاره كا 
 الى الديكاف الكزاره 

-- -- 
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 الرد المتضمف الكتاب اعداد يتـ 5
 الاستشارة طمبت التت اللية عمى

مف رئيس القسـ  كتكقيعو كتدقيقو
 الشؤكف  كمدير كالباحث القانكنت

 إلى الكتاب مشركع كيرفع القانكنية
 بعده كمف العاـ الأميف عطكفة
 الكتاب لإلازة المالية كزير لمعالت

 .الحالات بعض فت

رئيس قسـ 
 الاستشارات
 القانكنية

 مدير المديرية 
 الأميف العاـ 
 كزير المالية 

غير قابل 
 لمتحديد 

يكـ عمى )
 (الأقل
 

تعزيز الديكاف  تأخر تحكيل البريد
بالمكظفيف ك رفع 
 سفاءه مكظفيو

-- 

 لمديكاف التكقيع بعد الكتاب يرسل 6
 الكتاب مف نسخو كيحفع لتصديره

 الشؤكف  مديرية لدى كالمرفقات
 .القانكنية

 -- -- --  دقائق10 قسـ الديكاف 

 يكـ سحد الاقصى الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 قسـ الديكاف ، مستب الأميف العاـ ، مستب معالت الكزير الشرساء الداخمييف 
 اللية المختصة التت طمبت الإستشارة القانكنية  الشرساء الخارلييف  
 بياف رأر قانكنت بمكلب ستاب رسمت أك مذسرة رسمية  المخرلات 
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 تنفيذ قرارات الاحساـ الصادرة ضد الخزينة اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 أشخاص / شرسات/مؤسسات الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ تنفيذ قرارات الاحساـ/ مديرية الشؤكف القانكنية   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 الحفاظ عمى الماؿ العاـ اليػػػػػدؼ

 التشريعات القانكنية المرلعية القانكنية 
 ستاب رسمت رئاسة الكزراء المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة الرقابة المالية  ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، آلو حاسبة ، آلو طابعة الأدكات المستخدمػػػػػة 
ستاب مف رئاسة الكزراء لتنفيذ قرار الحسـ ، ستاب مف مدير المديرية لمكزارات كالدكائر المعنية بتنفيذ  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

 القرار  
الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت

 المستترؽ 
المشسمة الممسف 

 حدكثيا
 ملاحظات حل المشسمة 

أمر تنفيذ  المتضمف الكتاب يرد 1
 قرار الحسـ المرفق طيو

 قسـ الديكاف 
قسـ تنفيذ قرارات 

 الاحساـ
 الباحث القانكنت

التأخر فت تكريد   دقيقو30
الكتاب إلى قسـ تنفيذ 
قرار الحسـ لراء تعطل 
 أليزة الأرشفة كالكارد

التعاكف المشترؾ 
بيف أقساـ المديرية 

 المعنية 

-- 

 قبل مف كتحكيمو استلامو كيتـ 2
 قبل مف تحكيمو تـ كمف المدير
 .الباحث القانكنت إلى القسـ رئيس

     

دراسة قرار الحسـ كتدقيق سافة  3
المرفقات كفت حاؿ كلكد نكاقص 

فت المرفقات يتـ الكتابة إلى 
اللية ذات العلاقة لتزكيد القسـ 

  بالمطمكب

عدـ إستكماؿ الكثائق   دقيقة30 الباحث القانكنت 
اللازمة لتنفيذ قرار 

 الحسـ

مخاطبة اللية المختصة 
كصاحبة العلاقة لتزكيدنا 

 بالكثائق اللازمة 

-- 

اذا سانت الكثائق اللازمة لتنفيذ  4
قرار الحسـ متكفرة يتـ اعداد ستاب 

 الذر قاـ الباحث القانكنتمف قبل 
بدراسة القرار كادخالو حاسكبيا 
لمتاكد مف عدـ تنفيذه سابقا 

 الباحث القانكنت 
 مدخل البيانات

رئيس قسـ تنفيذ 
قرارات الاحساـ 
 مدير المديرية 

 -- -- --  دقيقة15
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كتقديمو لرئيس القسـ لتدقيقو 
كتكقيعو كمف ثـ يرفع إلى مدير 

 .الشؤكف القانكنية لتكقيعو

يرفع ستاب الى الكزارات كالدكائر  5
 المعنية بتنفيذ قرار الحسـ

غير قابل  قسـ الديكاف
لمتحديد 
يقارب يكـ 

 كاحد

تأخر كصكؿ البريد 
الرسمت إلى الليات 

 المعنية

ارساؿ بالبريد 
 المسلل اك باليد

 

يحفع نسخو مف ستاب تنفيذ القرار  6
 لدى قسـ تنفيذ قرارات الاحساـ

الكاتب فت قسـ 
 الدكلة قضايا

عدـ حفع النسخة فت   دقيقة15
 ممف القرارات

التدقيق الدكرر 
 كالمتابعة الدائمة

-- 

 مف يكـ إلى ثلاثة أياـ  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
  مديرية الحسابات –مديرية الخزينة -قسـ الديكاف  الشرساء الداخمييف 
 دائرة المحامت العاـ المدنت، الكزرات كالدكائر المعنيو بتنفيذ القرار ، لميع المحاكـ المختصة الشرساء الخارلييف  
 ستاب رسمت يتضمف تنفيذ قرارات الاحساـ بالصكرة الكاردة فييا  المخرلات 
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 النشر باللريدة الرسمية اسـ العمميػػػػة 
 فرعيػػة فرعيػة / رئيسية 
 أشخاص/ بنكؾ/ مؤسسات/ شرسات الملاؿ / النطاؽ 

 الاخرى   قسـ امانات الدكائر / قسـ ايرادات الخزينة/ مديرية الامكاؿ العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 إبلاغ المسمفيف بالذمـ المالية المتحققة عمييـ لصالح الدكلة كالحفاظ عمى حقكؽ الخزينة اليػػػػػدؼ

 1952لسنة  (6)قانكف تحصيل الأمكاؿ العامة رقـ  المرلعية القانكنية 
 إعداد ستاب رئاسة الكزراء لمنشر كاعلاف النشر كتعديلاتو المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو حاسبة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 مضت اسبكعاف مف ارساؿ اشعار التبميغ لممسمف شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

حل 
 المشسمة 

 ملاحظات

إعداد ستاب لمنشر فت اللريدة الرسمية بعد انتظار  1
يكـ مف استلاـ المسمف اشعار التبميغ بدفع  (15)

 .المبمغ المستحق عميو

مكظف قسـ 
التحصيل كقسـ 

 الامانات

 -- -- --  دقيقة 15

تكقيع ستاب اعلاف النشر مف قبل السيد المدير  2
كتكقيع ستاب النشر مف قبل رئيس الديكاف كارسالو 

 .الكتركنياً لديكاف الرئاسة لمنشر

 مدير المديرية

 رئيس قسـ الديكاف

 -- -- --  دقائق5

تزكيد المكظف المختص بنسخة مف الكتاب لتايات  3
إدخاؿ الإلراء عمى مطالبة المسمف عمى نظاـ 
الأمكاؿ العامة المحكسب بعد التصدير كارساؿ 

 .النسخة الاصمية لديكاف الرئاسة

 -- -- --  دقائق5 مكظف الديكاف

  دقيقة 25 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 مكظفت المديرية الشرساء الداخمييف 

 رئاسة الكزراء/ مدير اللريدة الرسمية  الشرساء الخارلييف  

ستاب نشر / إعلانات منشكرة باللريدة الرسمية لتبميغ المسمفيف بالذمـ المتحققة  المخرلات 
 اعلاف النشر/ باللريدة الرسمية 

 
 



 2019  دليل العمليـــات وزارة الماليــة

86 
Razan.sh 

 تحصيل الأمكاؿ العامة اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 الأفراد المتخمفيف عف دفع الأمكاؿ العامة المستحقة بذمتيـ لمدكلة الملاؿ / النطاؽ 

قسـ امانات الدكائر / قسـ ايرادات الخزينة / قسـ المحاسبة كالتحققات العامة/ مديرية الامكاؿ العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 الاخرى 

 كالحفاظ عمى حقكؽ الخزينة (أمانات)تحصيل الأمكاؿ العامة للايراد العاـ كالليات المعنية  اليػػػػػدؼ
 المرلعية القانكنية 

 
 النظاـ المالت 

 قانكف تحصيل الأمكاؿ العامة
 مطالبة مالية  المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو حاسبة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كركد مطالبات مالية مف اللامعات كالمؤسسات الحسكمية شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

القسـ حضكر المسمف أك مف ينيبو إلى  1
 لدفع المطالبة المستحقة المختص

 .بذمتو

إستكماؿ  نقص البيانات  دقيقة 2 مكظف القسـ 
 البيانات

-- 

 -- إصلاح الأليزة تعطل الأليزة  دقيقة 1 مكظف القسـ   المحاسبتنظيـ أمر قبض مف قبل  2
 لقبض الصندكؽ  أميف إلى تحكيمو 3

 .المبمغ
     

دخاؿ  4 تحرير كصكؿ مقبكضات بالمبمغ كا 
رقـ كتاريخ كقيمة الكصكؿ عمى مطالبة 

المسمف عمى نظاـ الأمكاؿ العامة 
 . المحكسب كتزكيده بنسخة منو

إنقطاع التيار   دقيقة 2 مكظف القسـ 
 الكيربائت

إصلاحو 
بالتنسيق مع 
 الصيانة 

-- 

  دقائق5 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 الدكائر اكالمؤسسات الحسكمية ، بنؾ القاىرة الشرساء الخارلييف  
 كصل مالت يتضمف قيمة المبمغ المحصل  المخرلات 
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 الحلز عمى أمكاؿ المسمف اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 الأشخاص المتخمفيف عف دفع الأمكاؿ العامة المستحقة بذمتيـ لمدكلة الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ امانات الدكائر الاخرى / قسـ ايرادات الخزينة / مديرية الامكاؿ العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تحصيل أمكاؿ الدكلة المتحققة عمى الأفراد كالمؤسسات كالشرسات اليػػػػػدؼ

  كتعديلاتو1952 لسنة 6 قانكف تحصيل الأمكاؿ العامة رقـ  المرلعية القانكنية 
 يكـ عمى النشر فت اللريدة الرسمية كاف يسكف تـ النشر فت لريدتيف يكميتيف 60التأكد مف مركر  المدخػػػػلات 

 (لـ يحدد القانكف فترة لمنشر قبل قرار الحلز)
 رفع سفاءة الرقابة المالية/ رفع سفاءة إدارة المكارد المالية  ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 مستب ، لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو حاسبة ، آلو طابعة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 أك لملامعات/تخمف الأفراد عف دفع المطالبات المالية المستحقة بذمتيـ لمدكلة ك شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

إعداد مسكدة ستاب لمحاكـ الإدارر  1
يكماً ( 60)لإصدار قرار حلز بعد مركر 

 .مف نشر المطالبة باللريدة الرسمية

مكظف قسـ 
التحصيل كقسـ 

 الامانات

 -- -- --  دقيقة10

 الكاتبطباعة الكتاب كتدقيقو مف قبل  2
 .كرئيس القسـ كتكقيعو 

مكظف قسـ 
التحصيل كقسـ 

 الامانات

 أخطاء مطبعية   دقيقة10
 تعطل لياز الحاسكب

 تعديل الأخطاء 
الإتصاؿ بمديرية 

 الحاسكب

-- 

تحكيل الكتاب إلى الديكاف لتصديره  3
رسالو بكاسطة البريد إلى الحاكـ الإدارر  كا 

  .المختص لإصدار قرار الحلز

 -- -- --  دقيقة 1 الديكاف

االمكظف تحكيل نسخو مف الكتاب إلى  4
 لتايات إدخالو عمى المحاسب/ المختص 

مطالبة المسمف كحفظو فت للاسكر 
 .خاص

مكظف قسـ 
التحصيل كقسـ 

 الامانات

 -- -- --  دقائق10

  دقيقة 31 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مكظف قسـ التحصيل ك مكظف قسـ امانات الدكائر كمكظف قسـ الديكاف الشرساء الداخمييف 
 الحاكـ الادارر المختص الشرساء الخارلييف  
 . ستاب صادر يتضمف كضع إشارة الحلز عمى أمكاؿ المتخمفيف لدفع الأمكاؿ المستحقة بذمتيـ المخرلات 
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 تنفيذ قرار الحلز اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 افراد ، مؤسسات ، شرسات الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ امانات الدكائر الاخرى / قسـ ايرادات الخزينة / مديرية الامكاؿ العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تحصيل أمكاؿ الدكلة المتحققة عمى الأفراد كالمؤسسات كالشرسات  اليػػػػػدؼ

 قانكف تحصيل الأمكاؿ العامة  المرلعية القانكنية 
 قرار حلػز المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، برنامج عدالو ، برنامج حاسكبت ، آلو طابعة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 صدكر قرار حلز مف الحاكـ الإدارر  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

إعداد ستاب تنفيذ قرار الحلز لدى دائرة  1
دارة الترخيص  الأراضت كالمساحة كا 
 كالمعمكمات اللنائية كالبنكؾ التلارية

مكظف قسـ التحصيل 
 كقسـ الامانات

 -- -- --  دقائق10

إلازة الكتاب مف قبل رئيس القسـ  2
 كتكقيعو مف قبل مدير المديرية

مكظف قسـ التحصيل 
 كقسـ الامانات

 -- -- --  دقائق10

تحكيل نسخة مف الكتاب لممكظف  3
المختص لتايات إدخالو عمى نظاـ 

 الأمكاؿ العامة المحكسب

مكظف قسـ التحصيل 
كقسـ الامانات كقسـ 

 الديكاف

 -- -- -  دقائق10

مكظف قسـ التحصيل  حفع الكتاب فت للاسكر خاص  4
 كقسـ الامانات

 -- -- --  دقائق5

  دقيقة 35 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مكظفت قسـ التحصيل، مكظفت قسـ الامانات ، مكظفت قسـ الديكاف  الشرساء الداخمييف 
 ادارة ، المرسبات ترخيص ادارة ، الاراضت دائرة )الدكائر كالمؤسسات التت تـ مخاطبتيا  الشرساء الخارلييف  

  ( التلارية البنكؾ ، اللنائية المعمكمات
 الكتب الصادرة مف المديرية  المخرلات 
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النشر بلريدتيف يكميتيف اسـ العمميػػػػة  
فرعيػػة فرعيػة  / رئيسية 
أشخاص /بنكؾ/ مؤسسات/ شرساتالملاؿ  / النطاؽ 

الاخرى  قسـ ايرادات الخزينة ك قسـ امانات الدكائر/ مديرية الامكاؿ العامة   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
إبلاغ المسمفيف بالذمـ المالية المتحققة عمييـ لصالح الدكلة كالحفاظ عمى حقكؽ الخزينة اليػػػػػدؼ 

 ك تعديلاتو 1952لسنة  (6)قانكف تحصيل الأمكاؿ العامة رقـ المرلعية القانكنية  
إعداد ستاب لمديرية الادارة لمخاطبة لريدتيف يكميتيف المدخػػػػلات  

رفع سفاءة إدارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية  
-- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 

مستب ، لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو حاسبة الأدكات المستخدمػػػػػة  
اف يسكف النشر قبل طمب حلز مف الحاكـ المختص بدكف تحديد فتره زمنية شركط تنفيذ العمميػػػػػة  

الزمف المسؤكلية  الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة 
الممسف حدكثيا 

حل 
المشسمة  

ملاحظات 

إعداد ستاب لمديرية الادارة لمخاطبة لريدتيف  1
يكميتيف لنشر اسماء المسمفيف ك مطالبتيـ بدفع 

. المبالغ المستحقو عمييـ

مكظف قسـ 
التحصيل ك قسـ 

الامانات 

-- -- --  دقيقة  10

-- -- --  دقائق 5مدير المديرية . تكقيع الكتاب مف قبل السيد المدير 2

تزكيد المكظف المختص بنسخة مف الكتاب لتايات  3
إدخاؿ الإلراء عمى مطالبة المسمف عمى نظاـ 
الأمكاؿ العامة المحكسب بعد التصدير كارساؿ 

. النسخة الاصمية الى مديرية الاداره

-- -- --  دقائق 10مكظف الديكاف 

 دقيقة  25الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
مكظفت المديرية الشرساء الداخمييف  
اللريدتيف اليكميتيف / مديرية الادارة الشرساء الخارلييف   
إعلانات منشكرة بلريدتيف يكميتيف لتبميغ المسمفيف بالذمـ المتحققة  المخرلات  
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شيادة الركاتب اسـ العممية 
فرعية فرعيػة / رئيسية 
 المتقاعديف الاصلاء كالكرثةالملاؿ / النطاؽ 

قسـ الركاتب  / مديرية التقاعد  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
منح شيادة راتب لممتقاعد اليدؼ 

قانكف التقاعد المدنت كالعسسرر المرلعية القانكنية 
كثيقة إثبات الشخصية  المدخلات 

رفع / تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة كمشارسة سافة المحافظات فت آلية تقديـ خدماتيـ ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 سفاءة إدارة المكارد المالية كتعزيز الشراكة مع القطاع الخاص

لا يكلد النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 
 ، طابعةلياز حاسكب ، آلو دمغ الطكابع الأدكات المستخدمة 
أف يسكف الشخص متقاعد أصيل أك كريث  شركط تنفيذ العممة 

الزمف المسؤكلية الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة 
الممسف حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة 

1 
ىكية "تدقيق الكثيقة الشخصية 

"  الأحكاؿ المدنية
-- -- --  دقيقة 1مكظف قسـ الركاتب 

-- -- --  دقيقة 1مكظف قسـ الركاتب استخراج شيادة الراتب كختميا   2
-- -- --   ثانية30مكظف قسـ الركاتب تسميـ الشيادة لصاحب العلاقة   3
  ثانية30دقيقة ك2الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
-- الشرساء الداخمييف  
-- الشرساء الخارلييف   
شيادة راتب المخرلات  
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صرؼ ركاتب الطلاب اسـ العممية  
رئيسية فرعية / رئيسية 
  الذسكرابناء المتقاعديفالملاؿ / النطاؽ 

قسـ الركاتب  / مديرية التقاعد كالتعكيضات  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
إعادة صرؼ ركاتب الطمبة المستحقيف عند ايقافيا اليدؼ 

قانكف التقاعد المدنت كالعسسرر كتعميماتو المرلعية القانكنية 
 ( سنة 25–  سنة 18الطلاب فكؽ سف )كثيقة اثبات أف الطالب لا يزاؿ عمى مقاعد الدراسة المدخلات 

رفع / تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة كمشارسة سافة المحافظات فت آلية تقديـ خدماتيـ ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 سفاءة إدارة المكارد المالية كتعزيز الشراكة مع القطاع الخاص

 مستند صرؼ النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 
آلو حاسبة ، لياز حاسكب الأدكات المستخدمة 

استحقاؽ الطالب الكريث لمراتب شركط تنفيذ العممية 
الزمف المسؤكلية الإلراء  ت

المستترؽ 
المشسمة الممسف 

حدكثيا 
ملاحظات حل المشسمة 

مكظف قسـ استلاـ كثيقة اثبات الطالب  1
الركاتب 

- -- --  دقائق 5

ادخاؿ البيانات عمى لياز  2
الحاسكب 

مكظف قسـ 
الركاتب 

-- -- --  دقائق 5

ادخاؿ البيانات عمى لياز  3
الحاسكب 

مكظف قسـ 
الركاتب 

-- -- --  دقائق 5

مكظف قسـ  تدقيق اثبات الطالب  4
+ التدقيق
 الرقابة

-- -- --   دقائق5

 دقيقة  20الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
 الرقابة الداخميةالشرساء الداخمييف  
 اللامعات كالكميات كالمدارسالشرساء الخارلييف   
 الراتب المستحقالمخرلات  
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تحضير الممفات اسـ العممية  
فرعية فرعية  / رئيسية 
 المتقاعديف المدنييف كالعسسرييفالملاؿ  / النطاؽ 

الممفات كالأرشفة  قسـ/ مديرية التقاعد كالتعكيضات   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
رساليا للاقساـ المعنية  اليدؼ  تحضير الممفات المتعمقة بالمتقاعديف كا 

- المرلعية القانكنية 
الكتركنت / طمب ممف كرقت المدخلات  

رفع / تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة كمشارسة سافة المحافظات فت آلية تقديـ خدماتيـ ارتباط العممية بالإستراتيلية  
 سفاءة إدارة المكارد المالية كتعزيز الشراكة مع القطاع الخاص

 نمكذج طمب ممفات يدكر النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 
لياز حاسكب  الأدكات المستخدمة  
 طمب الممف شركط تنفيذ العممية  

المشسمة الممسف الزمف المستترؽ المسؤكلية الإلراء  ت
حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة 

طمب الممف مف المكظف  1
المعنت 

مكظف مديرية 
 للنة كاالتقاعد 
  التقاعد

- -- --  دقائق 4

-- -- --  دقائق 2مكظف الممفات إستلاـ الطمب  2
3 

 دقائق 6مكظف الممفات تحضير الممف 
عدـ كلكد 

الممف 
الإستعلاـ عف مساف 

كلكد الممف 
 --

-- -- --  دقائق 3مكظف الممفات إرساؿ الممف لممكظف المعنت  4
 دقيقة  15الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
مكظفت للنتت التقاعد الشرساء الداخمييف  
-- الشرساء الخارلييف   
ممفات المخرلات  
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أرشفة الممفات اسـ العممية  
فرعية فرعية  / رئيسية 
 افراد المتقاعديفالملاؿ  / النطاؽ 

الممفات كالأرشفة  قسـ/ مديرية التقاعد كالتعكيضات   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
حفاظاً عمييا كلمعكدة ليا حاؿ فقداف الممف  (الأرشفة)حفع كثائق الممف عمى لياز الحاسكب اليدؼ 

--- المرلعية القانكنية  

 كثائق + ممفاتالمدخلات  

ارتباط العممية بالإستراتيلية  
رفع / تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة كمشارسة سافة المحافظات فت آلية تقديـ خدماتيـ 

 سفاءة إدارة المكارد المالية كتعزيز الشراكة مع القطاع الخاص
-- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 

سسانر / لياز حاسكب الأدكات المستخدمة  
  تـ الالراء عمييا كلكد ممفاتشركط تنفيذ العممية  

ملاحظات حل المشسمة المشسمة الممسف حدكثيا الزمف المستترؽ المسؤكلية الإلراء  ت

- -- --  دقائق 5مكظف الأرشفة  إستلاـ الممف مف قسـ الركاتب  1

-- -- --  دقائق 2مكظف الأرشفة  إخراج الكثائق مف الممف  2

-- -- --  دقائق 5مكظف الأرشفة  بدء عممية الأرشفة  3
-- -- --  دقيقة 2مكظف الأرشفة  إعادة الكثائق إلى الممف   4

-- -- --  دقائق  5مكظف الأرشفة  حفع الممف   5

 دقيقة  19الزمف الكمت لتنفيذ العممية  

-- الشرساء الداخمييف  

-- الشرساء الخارلييف   

ممفات تـ أرشفتيا المخرلات  
 

 

 



 2019  دليل العمليـــات وزارة الماليــة

95 
Razan.sh 

 

 

صرؼ غلاء المعيشة اسـ العممية  
رئيسية فرعيػة  / رئيسية 
 المتقاعديف العسسرييف كالمدنييفالملاؿ  / النطاؽ 

قسـ الركاتب   / مديرية التقاعد كالتعكيضات   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
صرؼ علاكة غلاء المعيشة لممتقاعد اليدؼ 

النظاـ المالت ، تعميمات علاكة غلاء المعيشة   المرلعية القانكنية  
شيادة كلادة ، شيادة زكاج  المدخلات  

رفع / تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة كمشارسة سافة المحافظات فت آلية تقديـ خدماتيـ ارتباط العممية بالإستراتيلية  
 سفاءة إدارة المكارد المالية كتعزيز الشراكة مع القطاع الخاص

 --النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 
آلو حاسبة ، لياز حاسكب  الأدكات المستخدمة  

شركط تنفيذ العممية  
 4 سنة كبحد اعمى 18ابنة يقل اعمارىـ عف /ابف)استحقاؽ المتقاعد لعلاكة غلاء المعيشة مف 

 (زكاج المتقاعد /  مكاليد

المشسمة الممسف الزمف المستترؽ المسؤكلية الإلراء  ت
حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة 

مكظف قسـ استلاـ الكثيقة   1
عدـ تصديق الكثيقة  دقيقة 2الركاتب 

-- تصديق الكثيقة  مف الأحكاؿ المدنية  

3 
إدخاؿ البيانات عمى لياز الحاسكب 
علاكة إضافية علاكة غلاء المعيشة 

المستحقة عمى الراتب 

مكظف قسـ 
-- -- --  دقائق 5الركاتب 

الرقابة عمى الحرسات + التدقيق 
 المدخمة

مكظف قسـ 
+ التدقيق

مكظف قسـ 
 الرقابة

     دقائق5

 دقيقة  12الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
 الرقابة الداخميةالشرساء الداخمييف  
 دائرة الاحكاؿ المدنية الشرساء الخارلييف   
بيانات محفكظة فت النظاـ تمييداً لإدخاليا فت عممية الإحتساب المخرلات  
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تحكيل الراتب اسـ العممية 

رئيسية فرعيػة  / رئيسية 
 المتقاعديف العسسرييف كالمدنييف الاصلاء كالفرعييف الملاؿ  / النطاؽ 

قسـ الركاتب   / مديرية التقاعد كالتعكيضات   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
تحكيل راتب المتقاعد مف بنؾ إلى آخر اليدؼ 

 المرلعية القانكنية 
براءة ذمة مف البنؾ الحالت المدخلات  

رفع / تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة كمشارسة سافة المحافظات فت آلية تقديـ خدماتيـ ارتباط العممية بالإستراتيلية  
 سفاءة إدارة المكارد المالية كتعزيز الشراكة مع القطاع الخاص

 نمكذج تحكيل ركاتب النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 
لياز سمبيكتر  الأدكات المستخدمة  
طمب المتقاعد بتحكيل راتبو التقاعدر  شركط تنفيذ العممة  

الزمف المسؤكلية الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة الممسف 
حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ نمكذج براءة الذمة الصادر عف  1
متمقت الخدمة كصكرة عف رقـ البنؾ مف 

 الحساب فت البنؾ المطمكب التحكيل اليو

مكظف قسـ 
الديكاف 

-- -- --   دقيقة1

مكظف قسـ تعبئة نمكذج التعيد كتكقيعو مف المتقاعد  2
 الركاتب

-- -- --  دقائق 3

تعديل البيانات مف قبل محاسب الركاتب  3
عمى نظاـ الحاسكب  

-- -- --  دقيقة  2محاسب الركاتب 

التدقيق عمى البيانات المدخمة كالازتيا مف  4
 الرقابة الداخمية

مكظف 
+ التدقيق
 الرقابة

-- -- --   دقائق5

 دقيقة 11الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
 الرقابة الداخميةالشرساء الداخمييف  
البنكؾ التلارية  الشرساء الخارلييف   
 لممرالع عمى البنؾ اللديدراتب محكؿ شيادة المخرلات  
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صرؼ الاقتطاعات اسـ العممية 

رئيسية فرعيػة  / رئيسية 
 المتقاعديف الاصلاء كالفرعييفالملاؿ  / النطاؽ 

قسـ المحاسبة  / مديرية التقاعد كالتعكيضات   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
صرؼ الاقتطاعات لمليات الدائنة  اليدؼ 

النظاـ المالت المرلعية القانكنية 
حرسة تتيرات الركاتب   .1المدخلات  

 احتساب الركاتب .2
 (تسكيات)مستندات الصرؼ اليدكية  .3
تأدية مستندات الركاتب الشيرية  .4

رفع / تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة كمشارسة سافة المحافظات فت آلية تقديـ خدماتيـ ارتباط العممية بالإستراتيلية  
 سفاءة إدارة المكارد المالية كتعزيز الشراكة مع القطاع الخاص

نمكذج حرسة تتيرات الركاتب  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 
لياز حاسكب كالة طابعة  الأدكات المستخدمة  
.. أف يسكف المتقاعد مديف للية معينة مثل البنكؾ ، مؤسسات الإقراض ، المحاكـ الشرعيةشركط تنفيذ العممية  

الزمف المسؤكلية الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة الممسف 
حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة 

يكـ عمل  -- --   ساعة 24المحاسب تنظيـ مستندات صرؼ الاقتطاعات  1
مكظف قسـ تدقيق المستندات   2

التدقيق 
يكـ عمل أك -- --  ساعة 2

أكثر 
مكظف قسـ  المستندات  الرقابة عمى 3

الرقابة المالية 
-- -- --  ساعة 2

يكـ عمل -- --  ساعة 24أميف الصندكؽ إصدار تحاكيل مالية  4
إرساؿ التحاكيل كنسخة مف الأسماء  5

لمليات الدائنة  
مكظف قسـ 
المحاسبة 

عدـ كلكد مندكب  ساعة 24
لإستلاـ الشيؾ لملية 
صاحبة العلاقة  

 (10-1)مف -- 
أياـ عمل  

 ( اياـ كساعتيف3) ساعة 76الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
قسـ الركاتب الشرساء الداخمييف  
الدكائر كالمديريات المختمفة / المحاكـ/ البنكؾ الشرساء الخارلييف   
شيسات بقيمة الاقتطاعات أك تحكيل إلى حسابات الليات الدائنة  المخرلات  
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صرؼ ركاتب التقاعد الفمسطينت اسـ العممية  
رئيسيػة فرعيػة  / رئيسية 
 افراد التقاعد الفمسطينتالملاؿ  / النطاؽ 

قسـ المحاسبة   / مديرية التقاعد كالتعكيضات   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
صرؼ الركاتب التقاعدية لممتقاعديف الذيف عممكا خلاؿ فترة الانتداب البريطانت اليدؼ 

قانكف التقاعد المدنت كالعسسرر كتعميماتو  المرلعية القانكنية  
 المدخلات  

رفع / تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة كمشارسة سافة المحافظات فت آلية تقديـ خدماتيـ ارتباط العممية بالإستراتيلية  
 سفاءة إدارة المكارد المالية كتعزيز الشراكة مع القطاع الخاص

مستندات الصرؼ النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 
آليو حاسبة ، لياز حاسكب  الأدكات المستخدمة  
أف يسكف المتقاعد لا يزاؿ عمى قيد الحياة  شركط تنفيذ العممية  

الزمف المسؤكلية الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة الممسف 
حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة 

 (6)تنظيـ مستندات الصرؼ عدد  1
لازتو كتأديتيا  كا 

مكظف قسـ 
المحاسبة 

 -- --  دقيقة 20

مكظف قسـ سحب سشف بأسماء المتقاعديف   2
 الحاسكب

 -- --  دقائق 5

مكظف قسـ تدقيق المستندات  3
 التدقيق

 -- --  دقيقة 20

لازتيا  4  -- --  دقيقة 20مكظف قسـ الرقابة تدقيق المستندات كا 
اصدار التحاكيل المالية إلى  5

حسابات المتقاعديف 
مكظف قسـ 
المحاسبة 

أميف الصندكؽ  

 دقائق 10
 

 -- -- 

 دقيقة 95الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
 ، قسـ الحاسكبقسـ التدقيق ، قسـ الرقابة الماليةالشرساء الداخمييف  
البنكؾ التلارية فيما يتعمق بصرؼ التحاكيل الشرساء الخارلييف   
شيسات بأسماء المتقاعديف بالمبالغ المستحقة المخرلات  
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تحكيل الركاتب التقاعدية لمبنكؾ اسـ العممية  
رئيسية فرعيػة  / رئيسية 
 المتقاعديف الاصلاء كالفرعييفالملاؿ  / النطاؽ 

 قسـ الخدمات الالكتركنية/ قسـ المحاسبة / مديرية التقاعد كالتعكيضات   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
التعكيضات كتسكيات الركاتب الى البنكؾ / المسافآت /  تحكيل ركاتب المتقاعديف الشيرية اليدؼ 

قانكف التقاعد المدنت كالعسسرر كتعميماتو  المرلعية القانكنية  
تأديات مستندات الصرؼ لمتسكيات كالمسافأت / حرسة تتيرات الركاتب المدخلات  

رفع / تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة كمشارسة سافة المحافظات فت آلية تقديـ خدماتيـ ارتباط العممية بالإستراتيلية  
 سفاءة إدارة المكارد المالية كتعزيز الشراكة مع القطاع الخاص

المسافآت / الركاتب / مستندات الصرؼ النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 
لياز حاسكب   الأدكات المستخدمة  
أف يسكف الشخص مستحق لراتب التقاعد  شركط تنفيذ العممية  

الزمف المسؤكلية الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة الممسف 
حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة 

قياـ قسـ الحاسكب لدى المديرية  1
بإحتساب الركاتب الشيرية آلياً 

مكظف قسـ 
الخدمات الألكتركنية 

لدى مديرية 
الحاسكب  

-- -- --  ساعة 48

مكظف قسـ سحب سشكفات الركاتب بالملاميع  2
الحاسكب 

-- -- --  ساعة 1

-- -- -  ساعة 1رئيس قسـ المحاسبة  فرز الكشكفات حسب البنكؾ   3
 رئيس قسـ المحاسبةتكقيع الكشكفات كتأديتيا   4

 كمكظف التأدية 
-- -- --  ساعة 1

-- -- --  ساعة 1مكظف قسـ التدقيق تدقيق الكشكفات   5

لازتيا الرقابة عمى 6 مكظف الرقابة  الكشكفات كا 
الداخمية 

-- -- --  ساعة 1

مكظف قسـ اصدار تحاكيل مالية بالملاميع  7
المحاسبة 

-- -- --  دقيقة 30

تسميـ التحاكيل كالكشكفات الى  8
مندكبت البنكؾ 

مكظف قسـ 
المحاسبة 

عدـ حضكر  دقيقة 30
مندكبت البنكؾ 
لإستلاـ التحاكيل 

الإتصاؿ عمى 
الأشخاص المعنيف 
فت البنؾ لإرساؿ 
مندكبيـ لإستلاـ 

تسميـ التحاكيل 
يأخذ أكثر مف 

 دقيقة  30
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التحاكيل 
 ساعة  30الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
 قسـ الحاسكب، قسـ التدقيق ، قسـ الرقابة الشرساء الداخمييف  
البنكؾ التلارية الشرساء الخارلييف   
تحاكيل مالية ، بالقيمة الإلمالية لركاتب المتقاعديف  المخرلات  
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 (دفعة أكلى)صرؼ ركاتب المتقاعديف الأصلاءاسـ العممية  
رئيسية  فرعيػة  / رئيسية 
 الاصلاء لمتقاعديفاالملاؿ  / النطاؽ 

قسـ الركاتب  / مديرية التقاعد كالتعكيضات   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
صرؼ ركاتب المتقاعديف المدنييف كالعسسريف اللدد اليدؼ 

النظاـ المالت ، قانكف التقاعد كتعميماتو  المرلعية القانكنية  
 ، كقرار للنة التقاعدممف المتقاعدالمدخلات  

رفع سفاءة / تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة كمشارسة سافة المحافظات فت آلية تقديـ خدماتيـ ارتباط العممية بالإستراتيلية  
 إدارة المكارد المالية كتعزيز الشراكة مع القطاع الخاص

نمكذج معمكمات المتقاعد كالذر يحتكر عمى بيانات المتقاعد كنمكذج التعيد النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 
آلو حاسبة ، لياز حاسكب الأدكات المستخدمة  
العسسرر مف قبل للنة التقاعد  / تنظيـ قرار تقاعد لممكظف المدنت شركط تنفيذ العممية  
 لية تبادؿ المعمكمات 

الزمف المسؤكلية الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة الممسف 
حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة 

-- -- --  دقائق 3قسـ الركاتب استلاـ الممف التقاعدر  1
قياـ المتقاعد بتعبئة نمكذج المعمكمات  2

كنمكذج التعيد 
مكظف قسـ 
الركاتب 

تحتكر لميع -- --  دقائق 10
المعمكمات عف 

المتقاعد 
مكظف قسـ ادخاؿ بيانات المتقاعد عمى الحاسكب  3

الركاتب 
-- -- --  دقائق 10

مكظف قسـ سحب البيانات مف لياز الحاسكب  4
الركاتب 

-- -- --  دقيقة 2

قسـ التدقيق تحكيل الممف الى قسـ التدقيق  5
 
 

تدقيق المستخرج -- --  دقائق 5
الحاسكبت مع 

النمكذج المعبأ مف  
المتقاعد 

قسـ الرقابة تحكيل الممف الى قسـ الرقابة  6
المالية 

تدقيق المستخرج -- --  دقائق 5
الحاسكبت مع 

النمكذج المعبأ مف  
المتقاعد 

تحكيل الممف الى قسـ الأرشفة لتصكير  7
الكثائق 

-- -- --  دقائق 10قسـ الأرشفة 
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 لارشفةتحكيل الممف الى قسـ الأرشفة  8
الكثائق 

-- -- --  دقائق 10قسـ الممفات 

 دقيقة  55الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
 (تنظيـ قرار التقاعد)للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر الشرساء الداخمييف  
 ركاتب المتقاعديف  فيياالبنكؾ المحكؿ الشرساء الخارلييف   
معمكمات محفكظو فت النظاـ لحيف إلراء عممية الإحتساب المخرلات  
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مدنت عسسرر / صرؼ ركاتب الكرثة اسـ العممية  

رئيسية فرعيػة  / رئيسية 
 (الكرثة)المتقاعديف الفرعييف الملاؿ  / النطاؽ 

قسـ الركاتب  / مديرية التقاعد كالتعكيضات   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
صرؼ ركاتب كرثة المتقاعديف المدنييف كالعسسريف اليدؼ 

النظاـ المالت ، قانكف التقاعد كتعميماتو  المرلعية القانكنية  
الممف التقاعدر لمكرثة المدخلات  

ارتباط العممية بالإستراتيلية  
/ تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة كمشارسة سافة المحافظات فت آلية تقديـ خدماتيـ 

 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية كتعزيز الشراكة مع القطاع الخاص
نمكذج معمكمات المتقاعديف كالذر يحتكر عمى بيانات المتقاعد النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 

آلو حاسبة ، لياز حاسكب الأدكات المستخدمة  
استحقاؽ الكرثة لمركاتب بسبب كفاة المتقاعد الأصيل شركط تنفيذ العممية  

الزمف المسؤكلية الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة 
ملاحظات حل المشسمة الممسف حدكثيا 

 بعد تبمغ قرار استلاـ الممف التقاعدر 1
 للنة التقاعد

-- -- --  دقائق 3قسـ الركاتب 

قياـ الكريث بتعبئة نمكذج  2
 (البنؾ المحكؿ اليو)المعمكمات

يعبأ مف المستفيد -- --  دقائق 10مكظف قسـ الركاتب 
تحت إشراؼ المكظف 

التأدية تتـ مف قبل -- --  دقائق 10مكظف قسـ الركاتب تنظيـ مستند صرؼ ركاتب   3
قسـ المحاسبة 

-- -- --  دقائق 10مكظف قسـ التدقيق  تأدية مستند الصرؼ  4

تدقيق مستند الصرؼ اليدكر اك  5
 (كرثة دفعة اكلى )الالت 

-- -- --  دقائق 10مكظف قسـ الرقابة 

-- -- --  دقائق 5مكظف قسـ المحاسبة  الرقابة عمى المستند كالازتو 6
-- -- --  دقائق 10مكظف قسـ الركاتب  قسـ المحاسبة/ اصدار تحكيل مالت 7
-- -- --  دقائق 10مكظف قسـ الركاتب تحكيل الممف مع الكثائق لمتدقيق  8
-- -- --  دقائق 10مكظف قسـ الأرشفة تحكيل الممف مع الكثائق للارشفة  9

-- -- --  دقائق 10مكظف قسـ الممفات تحكيل الممف مع الكثائق لمممفات  10
 دقيقة 95الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
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 ، مديرية الرقابة الداخميةللنتت التقاعد المدنت كالعسسرر الشرساء الداخمييف  
البنكؾ التلارية المحكؿ الييا ركاتب المتقاعديف الشرساء الخارلييف   
تحكيل مالت يتـ إرسالو لمبنؾ مع مندكب البنؾ المخرلات  
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تعكيضات العامميف فت /مسافأة نيايةالخدمة/الإلازات/العائدات التقاعدية/ صرؼ مسافأة الإستقالة اسـ العممية 
السفارات 

رئيسية فرعية  / رئيسية 
 المتقاعديف كالمكظفيف فت اللياز الحسكمت الملاؿ  / النطاؽ 

قسـ الركاتب  / مديرية التقاعد كالتعكيضات   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
  كمستحقات المتقاعديف صرؼ مستحقات المكظفيف المنتيية خدماتيـ بتير التقاعداليدؼ 

النظاـ المالت ، نظاـ الخدمة المدنية ، قانكف التقاعد المرلعية القانكنية  
ستاب تتطية لصرؼ الإلازات /لدكؿ خدمات/ قرار صرؼ العائدات التقاعدية المدخات  

ارتباط العممية بالإستراتيلية  
رفع / تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة كمشارسة سافة المحافظات فت آلية تقديـ خدماتيـ 

 سفاءة إدارة المكارد المالية كتعزيز الشراكة مع القطاع الخاص
مستند صرؼ  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 

آلو حاسبة ، لياز حاسكب الأدكات المستخدمػػػػػة  
كلكد المدخلات المشار إلييا أعلاه  شركط تنفيذ العمميػػػػػة  

الزمف المسؤكلية الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة الممسف 
حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة 

ستاب /لدكؿ الخدمات/استلاـ القرار 1
التتطية 

-- -- --  دقائق 3قسـ الركاتب 

-- -- --  دقائق 10قسـ الركاتب تنظيـ مستند صرؼ كتأديتو  2

-- -- --  دقائق 10قسـ التدقيق تدقيق مستند الصرؼ  3
لازتو  4 قسـ الرقابة تدقيق مستند الصرؼ كا 

المالية 
-- -- --  دقائق 10

كلكد خطأ فت  دقائق 3قسـ المحاسبة إصدار تحكيل مالت  5
بيانات الشيؾ 

التاء الشيؾ كتعديل 
صدار  التأدية كا 
شيؾ لديد 

 --

تسميـ التحكيل لصاحب العلاقة أك  6
مندكب البنؾ أك مندكب كزارة 

الخارلية  

عدـ حضكر  دقائق 3قسـ المحاسبة 
المندكب لإستلاـ 

التحاكيل 

الإتصاؿ مع البنؾ 
لإستلاـ التحاكيل  

 --

 دقيقة  40الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر فيما يتعمق بتنظيـ القرارات أك دراسة لدكؿ الخدمة الشرساء الداخمييف  
البنكؾ التلارية فيما يتعمق بصرؼ التحاكيل كالمالية / البنؾ المرسزر الشرساء الخارلييف   
شيؾ المخرلات  
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صرؼ مستحقات صندكقت الضماف كالادخار  اسـ العممية 
 رئيسيةفرعية  / رئيسية 
 لميع المكظفيف الخاضعيف لنظاـ صندكقت الضماف كالادخارالملاؿ  / النطاؽ 

 الادخار ك  الالتماعتالضماف  صندكقت / مديرية التقاعد كالتعكيضات   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 سبب لأر خدماتيـ المنتيية المدنييف المكظفيف مستحقات صرؼاليدؼ 

المرلعية القانكنية  
 

 مستخدمييا ك الحسكمة لمكظفت الالتماعت الضماف صندكؽ  نظاـ
نظاـ صندكؽ الادخار لمكظفت الحسكمة غير المصنفيف 

 النظاـ المالت
--- ت  لاالمدخ

ارتباط العممية بالإستراتيلية  
رفع / تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة كمشارسة سافة المحافظات فت آلية تقديـ خدماتيـ 

 سفاءة إدارة المكارد المالية كتعزيز الشراكة مع القطاع الخاص
مستند صرؼ ، قرار تقاعد النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 

الة حاسبة ، لياز حاسكب ، الة طابعة ، ىاتف خمكر ، ىاتف ارضت الأدكات المستخدمػػػػػة  
صندكؽ ادخار / كلكد قرار مستمل صندكؽ ضماف التماعت شركط تنفيذ العمميػػػػػة  

الزمف المسؤكلية الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة الممسف 
حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة 

قرار للنة صندكؽ استلاـ  1
 الضماف

نقص فت اكراؽ  دقائق 3المحاسب 
المعاممة 

--- استكماؿ الاكراؽ 

2 
تعريف المكرد  دقائق 3 المحاسب (المستفيد  )تعريف المكرد 

بالشسل الصحيح 

الاتصاؿ مع مديرية 
  لمتعديل  gfmisاؿ 
 

 ---

3 
تعطل الحاسكب  دقائق 5 المحاسبتنظيـ مستند صرؼ كتأديتو 

الاتصاؿ مع مديرية 
--- الحاسكب 

4 
دقيقة رئيس القسـ تفكيض المستند 

كلكد خطأ 
احتسابت فت 

القرار 

اعادة القرار الى 
--- للنتت التقاعد لمتعديل 

5 
دقيقة المحاسب تادية المستند 

كلكد خطأ حسابت 
اك تعطل لياز 

الحاسكب 

تعاد الى القسـ 
--- لمتعديل 

6 
 دقائق 3قسـ التدقيق تدقيق المستند 

كلكد خطأ حسابت 
اك تعطل لياز 

الحاسكب 

تعاد الى القسـ 
--- لمتعديل 
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--- --- ---  دقائق 5اميف الصندكؽ اصدار تحكيل مالت  7
الاتصاؿ مع مندكبت البنكؾ  8

--- --- ---  دقائق 3اميف الصندكؽ لاستلاـ التحكيلات 

--- --- --- دقيقة اميف الصندكؽ تسميـ التحكيل لصاحب العلاقة  9
 دقيقة  25الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر ، الرقابة الداخمية ، الحاسكب الشرساء الداخمييف  
البنكؾ التلارية  الشرساء الخارلييف   
تحكيل مالت المخرلات  
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لجنتي التقاعد  عمليات
 المدني والعسكري
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إستقباؿ المعاملات اسـ العممية  

فرعية فرعية  / رئيسية 
 لميع مكظفت الحسكمة المدنييف المصنفيف كغير المصنفيف كالعسسرييف ككرثتيـالملاؿ  / النطاؽ 

  كالمتابعة مكظف قسـ الإستقباؿ /للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
اصدار قرار تقاعدر اليدؼ 

المرلعية القانكنية  
 

قانكف التقاعد المدنت كالعسسرر - 
نظاـ الخدمة المدنية  - 

 براءة ذمة ، لدكؿ الخدمات المدخلات  
 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية  

النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 
إستدعاء تخصيص راتب كرثو / معاملات الأسرة / نمكذج طمب تخصيص راتب تقاعد 

نمكذج المعمكات عف الكرثة  
نمكذج براءة الذمة 

لياز حاسكب الأدكات المستخدمة  
.  استكماؿ المكظف لممدة المقررة فت الكظيفة شركط تنفيذ العممية  

الزمف المسؤكلية الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة 
الممسف حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة 

مكظف قسـ إستقباؿ الكثائق  1
الإستقباؿ 

نقض الكثائق  دقائق 5
المطمكبة 

-- استكماؿ الكثائق 

مكظف قسـ تدقيق الكثائق  2
الإستقباؿ 

الطمب مف المتقاعد نقص الكثائق  دقيقة 15
إستكماؿ الكثائق 

 --

مكظف قسـ منح المرالع بطاقة مرالعة  3
الإستقباؿ 

عدـ الالتزاـ  دقائق 3
بمكعد المرالعة 

-- الالتزاـ بالمكعد 

 دقيقة 23الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
قسـ الديكاف، قسـ سسرتارية الملاف، قسـ الضماف كالادخار كالتعكيضات كالرقابة، قسـ الشرساء الداخمييف  

الحاسكب، مديرية التقاعد، مندكب الكزير 
 --الشرساء الخارلييف  
كثائق مدققة المخرلات  
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تبميغ القرار اسـ العممية 
فرعية فرعية / رئيسية 
 لميع مكظفت الحسكمة المصنفييف كالعسسرييف ككرثتيـالملاؿ  / النطاؽ 

  كالمتابعةمكظف قسـ الإستقباؿ/ للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
المسافأة لممستحقيف / تبميغ قرار التقاعد اليدؼ 

المرلعية القانكنية  
 

 نظاـ صندكؽ الضماف. 3 نظاـ الخدمة المدنية . 2  قانكف التقاعد المدنت كالعسسرر  .1
قانكف البمداف المصنفة لمسفارات . 6   قانكف العمل الأردنت. 5   نظاـ الادخار كالتعكيضات. 4

الأردنية 
بطاقة مرالع المدخلات  

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمةارتباط العممية بالإستراتيلية  
نمكذج اشتار تبميغ النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 

الاستقباؿ اليدكر / لياز حاسكب الأدكات المستخدمة  
المسافأة  / إكتماؿ قرار التقاعد شركط تنفيذ العممية  

الزمف المسؤكلية الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة الممسف 
حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة 

طمب بطاقة المرالعة ككثيقة  1
إثبات الشخصية 

مكظف قسـ 
الإستقباؿ 

-- -- فقداف سرت المرالعة  دقيقة 2

مكظف قسـ إحضار الممف المطمكب  2
الإستقباؿ 

عدـ كلكد ممف فت  دقيقة 2
الممفات  قسـ

 -- --

مكظف قسـ إعطاء المرالع نسخة مف القرار  3
الإستقباؿ 

-- -- --  دقيقة 2

الطمب مف المرالع بالتكقيع  4
عمى تبميغ القرار 

مكظف قسـ 
الإستقباؿ 

-- - الاعتراض عمى القرار  دقيقة 2

مكظف قسـ تحكيل الممف لمصرؼ  5
الإستقباؿ 

-- -- --  دقيقة  2

 دقائق 10الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
مديرية التقاعد كالتعكيضات، مديرات المالية فت المحافظات كالمراكز المالية ، مديرية الشرساء الداخمييف  

الحاسكب، مديرية التقاعد 
-- الشرساء الخارلييف  
ممف لاىز لمصرؼ المخرلات  
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تدقيق القرارات اسـ العممية 
فرعية فرعية  / رئيسية 
 لميع المتقاعدييف المدنييف المصنفييف كالتير مصنفييف كالعسسرييف ككرثتيـالملاؿ  / النطاؽ 

  اعماؿ الملنةمكظف قسـ تدقيق/ للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
التأكد مف صحة بيانات قرارت التقاعد اليدؼ 

المرلعية القانكنية  
 

 نظاـ الخدمة المدنية . 2  قانكف التقاعد المدنت كالعسسرر ، قانكف العمل كالعماؿ .1
 قانكف محسمة العدؿ العميا. 5  قانكف الضماف الالتماعت. 4  الأنظمة الخاصة لممؤسسات. 3
  قانكف العقكبات. 8  قانكف خدمة الأفراد. 7.  قانكف خدمة الضباط.  6

ممفات تقاعدية المدخلات  
 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمةارتباط العممية بالإستراتيلية  

النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 
 دراسة خدمات .1
 ستب المخاطبات مع الضماف الالتماعت .2
مخاطبات الملاف الطبية  .3

لياز حاسكب الأدكات المستخدمة  
مسافأة  / كلكد ممف تقاعد شركط تنفيذ العممية  

الزمف المسؤكلية الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة الممسف 
حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة 

مكظف قسـ إستلاـ الممف  1
التدقيق 

-- -- --  دقيقة  2

مكظف قسـ    القرارتدقيق نسخة 2
التدقيق 

 دقائق 10
 

كلكد أخطاء 
 

إعادة الممف 
لقسـ سسرتارية 

 --

مكظف قسـ تدقيق القرار محكسب النظاـ  3
التدقيق 

كلكد أخطاء  دقائق 10
كتعطيل النظاـ 

  الملاف لمتعديل 

إلازة القرار مف المدقق إذا ساف  4
صحيح 

مكظف قسـ 
التدقيق 

-- -- --  دقائق 3

مكظف قسـ تحكيل الممف لأعضاء الملنة  5
التدقيق 

-- -- --  دقائق 3

 دقيقة إضافة تدقيق المحكسب 28الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
لميع أقساـ المديرية بالإضافة إلى قسـ الحاسكب كمديرية التقاعد كالرقابة الداخمية الشرساء الداخمييف  
 --الشرساء الخارلييف  
قرار تقاعد سميـ مف الاخطاء المخرلات  
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الراء معاملات المتقاعديف المدنييف الاصلاء اسـ العمميػػػػة  
رئيسية فرعيػة  / رئيسية 
لميع مكظفت الحسكمة المصنفيف  الملاؿ  / النطاؽ 

قسـ سسرتاريو الملاف  / للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
تخصيص راتب تقاعد لممكظف المحاؿ عمى التقاعد مف اللياز المدنت اليػػػػػدؼ 

  1959لسنة  (33) كالعسسرر رقـ 1959لسنة  (34)قانكف التقاعد المدنت رقـ  .1المرلعية القانكنية  
 قانكف خدمة الأفراد. 4  نظاـ الملاف الطبية. 3   نظاـ الخدمة المدنية .2
 نظاـ الخدمة القضائية.7  قانكف محسمة العدؿ العميا. 6   قانكف العمميات الأردنت. 5

. لدكؿ خدمات المكظف .1المدخػػػػلات  
نمكذج طمب الحقكؽ التقاعدية  .2
. نمكذج براءة الذمة .3
ستاب دكلة رئيس الكزراء  .4
. صكرة مصدقة عف دفتر العائمة .5
. قرار الملنة الطبية العميا فت حالة انياء الخدمة بسبب المرض .6
فت حالة الكفاة ترفق شيادة الكفاة كحصر الارث كحلة الكصية كنمكذج المعمكمات عف افراد عائمة  .7

. المتكفت
. فت حالة الرغبة بتخصيص راتب اعتلاؿ ترفق التقارير الطبية اللازمة .8

تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية  
النماذج المستخدمة لتنفيذ 

العممية 
استدعى فت حالة الكفاة كنمكذج معمكمات ، استدعى مف صاحب العلاقة اذا يرغب براتب اعتلاؿ اـ لا

كمشركحات تقاعد  
آلو حاسبو ، لياز حاسكب  الأدكات المستخدمػػػػػة  
 . عاماً  كعشركف  خمسة خدماتو تككف  اف عمى المصنف المكظف خدمات انتياء. 1شركط تنفيذ العمميػػػػػة  

 تككف  اف يلب لممكظف تقاعدر راتب تخصيص يتـ حتى صحية لاسباب المكظف خدمات انييت اذا. 2
 سنكات عشر خدماتو

 اف يلب لممكظف تقاعدر راتب تخصيص يتـ حتى سنة ستيف كىك القانكنت السف المكظف بمكغ. 3
.  سنة عشر خمسة خدماتو تككف 

. المكظف لكرثة تقاعدر راتب كتخصيص عممو راس عمى المكظف كفاة. 4
الزمف المسؤكلية  الإلراء  ت

المستترؽ 
المشسمة الممسف 

حدكثيا 
ملاحظات حل المشسمة  

نقص بعض   دقيقة15 قسـ الإستقباؿإستلاـ الكثائق الضركرية كتدقيقيا  1
 الكثائق

الطمب مف المتقاعد 
 إستكماؿ الكثائق

 --

-- -- --   دقائق5 قسـ الإستقباؿ  عمى النظاـ الداخمتتسليل المعاممة 2
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عطػاء المرالع بطاقة مرالعة  كا 
قسـ سسرتاريو   تنظيـ القرار 3

 الملاف
-- -- --   دقيقة15

قسـ التدقيق  إرساؿ القرار بعد التنظيـ لمتدقيق 4
 المكظف القسـ

عادة القرار لممكظف  أخطاء تنظيـ  دقائق15
 منظـ القرار

 

تدقيق القرار كتكقيعو مف قبل أعضاء  5
 الملنة

أعضاء للنة 
 التقاعد المدنت

  -- --  دقيقة20

قسـ الرقابة  إرساؿ القرار لقسـ الرقابة الداخمية 6
 الداخمية

خطأ فت   دقائق10
 الإحتساب

إعادة القرار لرئيس 
 قسـ سسرتاريو الملاف

 

  -- --  دقائق10 مندكب الكزير إرساؿ القرار لمندكب الكزير لتكقيعو 7
عادة القرار بعد اكتماؿ التكاقيع لقسـ إ 8

الإستقباؿ بيدؼ تبميغ القرار لصاحب 
 العلاقة

  -- --  دقائق5 قسـ الإستقباؿ

   دقيقة35ساعة ك الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
 قسـ التدقيق ، قسـ الرقابة الداخمية، قسـ الإستقباؿ ، سسرتارية الملافالشرساء الداخمييف  
 --الشرساء الخارلييف   

 قرار تقاعد مدنت اصيلالمخرلات  
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 الراء معاملات المتقاعديف العسسرييف الاصلاء اسـ العمميػػػػة 
رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 العسسرر  التقاعد لقانكف  الخاضعكف  الامنية الاليزة منتسبت لميع الملاؿ / النطاؽ 

قسـ سسرتاريو الملاف  / للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 عسسرر اؿ تخصيص راتب تقاعد لممكظف المحاؿ عمى التقاعد مف اللياز اليػػػػػدؼ

  1959لسنة  (33) كالعسسرر رقـ 1959لسنة  (34)قانكف التقاعد المدنت رقـ  .1 المرلعية القانكنية 
 نظاـ الخدمة المدنية .2
 نظاـ الملاف الطبية .3
 قانكف خدمة الضباط .4
 قانكف خدمة الأفراد .5
 قانكف محسمة العدؿ العميا .6

. العسسرية الدائرة مف تتطية ستاب .1 المدخػػػػلات 
. لدكؿ خدمات المكظف .2
. قرار الملنة الطبية العميا .3
. قرار الملنة الطبية المشترسة .4
. قرار الملنة العسسرية الخاصة .5
.  استدعاء خطت .6
. العائمة دفتر عف مصدقة صكرة .7
 عف المعمكمات كنمكذج الكصاية كحلة الارث كحصر الكفاة شيادة ترفق الكفاة حالة فت .8

 .المتكفت عائمة افراد

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
النماذج المستخدمة لتنفيذ 

 العممية
استدعى فت حالة الكفاة كنمكذج معمكمات ، استدعى مف صاحب العلاقة اذا يرغب براتب اعتلاؿ اـ لا

 كمشركحات تقاعد
 آلو حاسبو ، لياز حاسكب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 . عاماً  عشركف  خدماتو تككف  اف عمى المنتسب خدمات انتياء. 1 شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

 اف يلب لممنتسب تقاعدر راتب تخصيص يتـ حتى  صحية لاسباب المنتسب خدمات انييت اذا. 2
. الخامسة بالدرلة المشترسة الطبية الملاف قرار يسكف  اف كيلب سنكات عشر خدماتو تككف 

 قبل مف بو تناط ليا مماثمة كالبات اداء عف لمتقاعد المقبكلة خدمتو اثناء فرد اك ضابط علز اذا. 3
 الشيرر  راتبو مف 1/12 يعادؿ بما مسافاة يعطى سنكات عشر عف خدماتو نقصت كاذا الحسكمة
.  لمتقاعد المقبكلة خدمتو مف شير سل عف الاخير

 اف يلب لممكظف تقاعدر راتب تخصيص يتـ حتى سنة ستيف كىك القانكنت السف المنتسب بمكغ. 4
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.  ضابط يسكف  اف كيلب سنكات عشر خدماتو تككف 
 .الفرد اك لمضابط لكرثة تقاعدر راتب كتخصيص عممو راس عمى المكظف كفاة. 5

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

الطمب مف المتقاعد  نقص بعض الكثائق  دقيقة15 قسـ الإستقباؿ إستلاـ الكثائق الضركرية كتدقيقيا 1
 إستكماؿ الكثائق

-- 

عطػاء المرالع  2 تسليل المعاممة كا 
 بطاقة مرالعة

 -- -- --  دقائق5 قسـ الإستقباؿ

سـ سسرتاريو ؽ تنظيـ القرار 3
 الملاف

 -- -- --  دقيقة15

  التدقيققسـ  لمتدقيق التنظيـإرساؿ القرار بعد 4
 المكظف القسـ

لممكظف عادة القرار  تنظيـأخطاء   دقائق15
 منظـ القرار

-- 

 ءتدقيق القرار كتكقيعو مف قبل أعضا 5
 الملنة

أعضاء للنة التقاعد 
 المدنت

  -- --  دقيقة20

إعادة القرار لرئيس  خطأ فت الإحتساب  دقائق10 قسـ الرقابة الداخمية إرساؿ القرار لقسـ الرقابة الداخمية 6
 قسـ سسرتاريو الملاف

 

  -- --  دقائق10 مندكب الكزير إرساؿ القرار لمندكب الكزير لتكقيعو 7

عادة القرار بعد اكتماؿ التكاقيع لقسـ إ 8
الإستقباؿ بيدؼ تبميغ القرار لصاحب 

 العلاقة

  -- --  دقائق5 قسـ الإستقباؿ

   دقيقة35ساعة ك  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
  قسـ التدقيق ، قسـ الرقابة الداخمية، سسرتارية الملافقسـ الإستقباؿ ، الشرساء الداخمييف 
 لا يكلد الشرساء الخارلييف  
 تقاعد عسسرر اصيلقرار  المخرلات 
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عسسرر / تنظيـ قرار تقاعد كرثة مدنت اسـ العممية 
رئيسية  فرعيػة  / رئيسية 
 لميع كرثة المتقاعديف المدنييف كالعسسرييف الخاضعيف لقانكنت التقاعد المدنت كالعسسرر الملاؿ  / النطاؽ 

قسـ سسرتاريو الملاف   /  للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
العسسرر / تخصيص راتب تقاعد لكرثة المتقاعد المدنت اليدؼ 

قانكف التقاعد المدنت كالعسسرر  المرلعية القانكنية  

المدخلات 

شيادة كفاة المتقاعد   .1
 حلة حصر إرث .2
 حلة كصاية  .3
 قيكد فرديو للاثاث .4
  سنة 25–  سنة 17شيادة دراسيو لمذسكر فكؽ سف  .5
 دفتر العائمة  .6
 تقارير طبية  .7
 نمكذج معمكمات .8
 استدعاء خطت مف الكرثة .9

الكثائق المكلبة لإعادة الحساب مثل عقكد الزكاج كالطلاؽ  .10
 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمةارتباط العممية بالإستراتيلية  

نمكذج معمكمات الاسره  . 1النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 
نمكذج إستدعاء بتكزيع الراتب . 2

آلو حاسبو ، لياز حاسكب الأدكات المستخدمػػػة  
كفاة المتقاعد الأصيل  شركط تنفيذ العمميػة  

الزمف المسؤكلية الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة الممسف 
حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة 

إستلاـ الكثائق الضركرية كتدقيقيا  1
عطاء المرالع بطاقة مرالعة   كا 

قسـ الإستقباؿ 
مكظف القسـ 

نقص بعض  دقيقة 15
الكثائق 

الطمب مف المتقاعد 
بإستكماؿ الأكراؽ 

 --

مكظف قسـ تسليل المعاممة   2
الإستقباؿ  

نقص فت بعض  دقيقو 10
الكثائق 

-- استكماؿ الكثائق 

قسـ سسرتاريو تنظيـ القرار   3
الملاف 

نقص فت بعض  دقيقة 20
الكثائق 

-- استكماؿ الكثائق 

قسـ التدقيق  لمتدقيق التنظيـإرساؿ القرار بعد  4
مكظف القسـ 

تعديل الإخطاء أخطاء طباعة  دقائق 10
 

 --
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تدقيق القرار كتكقيعو مف أعضاء  5
الملنة  

للنتا التقاعد 
المدنت كالعسسرر 

-- -- --  دقيقة 15

قسـ الرقابة الداخمية إرساؿ القرار لقسـ الرقابة الداخمية  6
 مكظف القسـ

خطأ فت  دقيقة 10
الإحتساب 

إعادة القرار لرئيس 
قسـ سسرتاريو الملاف 

 --

إرساؿ القرار لمندكب الكزير  7
لتكقيعو  

-- -- --  دقائق 10مندكب الكزير 

إعادة القرار بعد اكتماؿ التكاقيع  8
لقسـ الإستقباؿ 

-- -- --  دقائق 10قسـ الإستقباؿ 

 دقيقة  100الزمف الكمت لتنفيذ العممية  

  (مديريات المالية فت المحافظات)قسـ الإستقباؿ ، قسـ التدقيق ، قسـ الرقابة الداخمية ، الشرساء الداخمييف  
-- الشرساء الخارلييف   
عسسرر  / قرار تقاعد كرثة مدنت المخرلات  
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عسسرر / تنظيـ قرار مسافأة نياية الخدمة مدنتاسـ العممية 

رئيسية فرعيػة  / رئيسية 

الأفراد المنتيية خدماتيـ الملاؿ  / النطاؽ 

للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر    (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 

تنظيـ قرار مسافأة لممكظفيف المنتيية خدماتيـ  اليدؼ 

المرلعية القانكنية  
 

قانكف التقاعد المدنت كالعسسرر  .1
 نظاـ الخدمة المدنية .2
 قانكف خدمة الأفراد .3
 قانكف خدمة الضباط .4
نظاـ الملاف الطبية المدنية كالعسسرية  .5

المدخلات  

ستاب تتطية مف الدائرة المعنية   .1
 لدكؿ خدمات  .2
 قرار محسمة فت حاؿ إنياء الخدمة بسبب لرـ  .3
 ةقرار للنة طبية عميا فت حاؿ إنياء الخدمة لأسباب صحت .4

 لمتمقت الخدمة الخدمات المقدمة تطكيرارتباط العممية بالإستراتيلية  
 النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 

آلو حاسبو ، لياز حاسكب الأدكات المستخدمػػػػػة  
العسسرر بتير التقاعد /إنتياء خدمة المكظف المدنتشركط تنفيذ العمميػػػػػة  

الزمف المسؤكلية الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة الممسف 
حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة 

نقص بعض  دقيقة 15قسـ الإستقباؿ إستلاـ الكثائق الضركرية كتدقيقيا  1
الكثائق 

الطمب مف المتقاعد 
إستكماؿ الكثائق 

 --

عطاء المرالع  2 تسليل المعاممة كا 
بطاقة مرالعة  

-- -- --  دقيقة 5قسـ الإستقباؿ 

-- -- --  دقيقة 15قسـ سسرتاريو الملاف تنظيـ القرار  3
-- -- --  دقيقة 15قسـ سسرتاريو الملاف طباعة القرار   4

-- تعديل الأخطاء أخطاء طباعة  دقيقة 15قسـ التدقيق تدقيق القرار  5

إرساؿ القرار بعد التدقيق لتكقيعو مف  6
أعضاء للنة التقاعد 

للنتا التقاعد المدنت 
العسسرر /

-- -- --  دقائق 10
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إرساؿ القرار لقسـ الرقابة الداخمية   7
 

خطأ فت  دقائق 10قسـ الرقابة الداخمية 
الإحتساب 

إعادة القرار لرئيس 
قسـ سسرتاريو 

الملاف 

 --

-- -- --  دقائق 10مندكب الكزير إرساؿ القرار لمندكب الكزير لتكقيعو  8

إعادة القرار بعد اكتماؿ التكاقيع  9
لقسـ الإستقباؿ  

-- -- --  دقائق 5قسـ الإستقباؿ 

 دقيقة 100الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
قسـ الإستقباؿ ، قسـ التدقيق ، قسـ الرقابة الداخمية  الشرساء الداخمييف  
 لا يكلدالشرساء الخارلييف   
عسسرر  / قرار مسافأة مدنت المخرلات  
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 الالتماعت الضماف صندكؽ  مف المتقاعديف المكظفيف معاملات الراء اسـ العمميػػػػة 
رئيسية   فرعيػة / رئيسية 
 الضماف كقانكف  المدنت التقاعد لقانكف  الخاضعيف سكاء كمستخدمييا الحسكمة مكظفت لميع الملاؿ / النطاؽ 

 الالتماعت
الإدخار  كضماف اؿقسـ / للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 

تنظيـ قرار صرؼ المستحقات المالية لممكظفيف المدنييف المنتيية خدماتيـ لأر سبب ساف مثل  اليػػػػػدؼ
عف الخدمة كالتقاعد المبسر بمكغ  ، المرض المقعدةالتقاعد، الإستقالة، فقداف الكظيفة، العزؿ ، الكفا

الزكلة / السف القانكنية، الإستتناء، تسكية الأكضاع، تعديل الكصف الكظيفت أك فت حاؿ كفاة الزكج
نظاـ الضماف الإلتماعت لمكظفت الحسكمة كمستخدمييا  .1 المرلعية القانكنية 

 نظاـ الإدخار لمكظفت الحسكمة غير المصنفيف  .2
 نظاـ الخدمة المدنية .3
 أنظمة المكظفيف الخاصة فت الدكائر الحسكمية المسقمة .4
 قانكف العمل الأردنت .5
 نظاـ السمؾ الدبمكماست .6
 نظاـ الخدمة القضائية .7
 قانكف استقلاؿ القضاء .8

. المكظف بيا يعمل التت الدائرة مف تتطيو ستاب. 1 المدخػػػػلات 
. التقاعد عمى الاحالة قرار. 2
. المكظف خدمات لدكؿ. 3
. صحية لاسباب الخدمة انتياء حاؿ فت العميا الطبية الملنة تقرير. 4
. الكفاة حالة فت الارث حصر كحلة كفاة شيادة. 5

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 استدعى اسـ صاحب العلاقة كاسـ البنؾ كرقـ حساب البنؾ كفرعو كرقمو الكطنت   النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 آلو حاسبو ، لياز حاسكب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 سبعة عف المكظف اشتراكات لاتقل اف يلب 16/6/2014 بتاريخ كىك لمنظاـ تعديل اخر حسب شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

 الى سنكات خمس كلمدة كاحدة سنة بكاقع المدة تزاد بالنظاـ كلاء 16/6/2017 لتاية عاماً  عشرة
 الخدمة عف الاستتناء اك العزؿ بتير المكظف خدمات انياء تككف  اف كيلب.سنة عشريف تصبح اف
.   الكظيفة فقد اك الاستقالة اك

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 --الطمب مف المتقاعد نقص بعض   دقيقة15 قسـ الإستقباؿإستلاـ الكثائق الضركرية  1
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 إستكماؿ الكثائق الكثائق كتدقيقيا
 -- -- --  دقيقة15 الضماف كالادخارسـ ؽ تنظيـ القرار 2
اعادة القرار لمكظفت  خطأ فت القرار  دقائق10 قسـ التدقيق تدقيق القرار 3

 قسـ الضماف كالادخار
 

تدقيق القرار كتكقيعو مف قبل  3
  الملنةءأعضا

  -- --  دقيقة20 الضماف أعضاء للنة 

خطأ فت   دقائق10 قسـ الرقابة الداخمية إرساؿ القرار لقسـ الرقابة الداخمية 4
 الإحتساب

إعادة القرار لرئيس 
 الضماف كالادخارقسـ 

 

ارساؿ القرار الى مديرية التقاعد  5
 لصرؼ المسافاة

قسـ صندكؽ 
مديرية /الضماف

 التقاعد

-- -- --  

  دقائق10ساعة ك الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
  ، قسـ الرقابة الداخمية قسـ الضماف كالادخارقسـ الإستقباؿ ، الشرساء الداخمييف 
  الشرساء الخارلييف  

 صرؼ مسافاة صندكؽ الضماف قرار  المخرلات 
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 الادخار صندكؽ  مف المتقاعديف المكظفيف معاملات الراء اسـ العمميػػػػة 
رئيسية   فرعيػة / رئيسية 
. الادخار لصندكؽ  الخاضعيف المصنفيف غير الحسكمة مكظفت لميع الملاؿ / النطاؽ 

الإدخار  كضماف اؿقسـ / للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة اليػػػػػدؼ

 نظاـ صندكؽ الادخار المرلعية القانكنية 
 انياء ستاب.3.المكظف خدمات لدكؿ. 2.المكظف بيا يعمل التت الدائرة مف تتطيو ستاب. 1 المدخػػػػلات 

. 6.الكفاة حالة فت الارث حلر كحلة الكفاة شيادة.5.المرض حالة فت طبية للنة قرار.4 .الخدمة
. الادخار اقتطاعات سشف

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 استدعى اسـ صاحب العلاقة كاسـ البنؾ كرقـ حساب البنؾ كفرعو كرقمو الكطنت   النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 آلو حاسبو ، لياز حاسكب الأدكات المستخدمػػػػػة 
    المتقاعد المكظف خدمات انياء شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

إستلاـ الكثائق الضركرية  1
 كتدقيقيا

نقص بعض   دقيقة15 قسـ الإستقباؿ
 الكثائق

الطمب مف المتقاعد 
 إستكماؿ الكثائق

-- 

 -- -- --  دقيقة15 الضماف كالادخارسـ ؽ رتنظيـ القرا 2

تدقيق القرار كتكقيعو مف قبل  3
  الملنةءأعضا

  -- --  دقيقة20 الادخار أعضاء للنة 

خطأ فت   دقائق10 قسـ الرقابة الداخمية إرساؿ القرار لقسـ الرقابة الداخمية 4
 الإحتساب

إعادة القرار لرئيس 
 الضماف كالادخارقسـ 

 

ارساؿ القرار الى مديرية التقاعد  5
 لصرؼ المسافاة

  -- -- -- قسـ صندكؽ الضماف

 دقائق10ساعة ك  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
  ، قسـ الرقابة الداخمية قسـ الضماف كالادخارقسـ الإستقباؿ ، الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 صرؼ مسافاة صندكؽ الادخارقرار  المخرلات 
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تنظيـ قرار رد العائدات التقاعديو اسـ العممية 
رئيسية فرعيػة  / رئيسية 

الملاؿ  / النطاؽ 
سافة المكظفات المصنفات المستقيلات كالمكظف المصنف المستقيل التت تككف خدماتو اقل مف خمس 

 سنكات
قسـ سسرتاريو الملاف  /  للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 

رد العائدات التقاعدية لممكظفات المصنفات المنتيية خدماتو بالإستقالة  اليدؼ 
قانكف التقاعػػد المدنت كالعسسرر المرلعية القانكنية  

ستاب تتطية مف الدائرة المعنية   .1المدخلات 
لدكؿ خدمات   .2

تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية  
 لا يكلدالنماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 

آلو حاسبة ، لياز حاسكب الأدكات المستخدمة  
إنتياء خدمة المكظفة المصنفة بالإستقالة شركط تنفيذ العممية  

الزمف المسؤكلية الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة 
الممسف حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة 

نقص بعض  دقيقة 15قسـ الإستقباؿ إستلاـ الكثائق الضركرية كتدقيقيا  1
الكثائق 

الطمب مف المتقاعد 
-- إستكماؿ الكثائق 

عطػاء المرالع  2 تسليل المعاممة كا 
-- -- --  دقائق 5قسـ الإستقباؿ بطاقة مرالعة  

قسـ سسرتاريو تنظيـ القرار  3
الملاف 

-- -- --  دقيقة 15

4 
طباعة القرار 

قسـ سسرتاريو 
-- -- --  دقائق 10الملاف 

قسـ التدقيق إرساؿ القرار بعد الطباعة لمتدقيق  5
إعادة القرار لرئيس قسـ أخطاء طباعة  دقائق 15مكظف القسـ 

-- سسرتاريو  الملاف 

6 
تدقيق القرار كتكقيعو مف قبل أعضاء 

الملنة 

أعضاء للنة 
/ التقاعد المدنت

العسسرر 
-- -- --  دقيقة 20

قسـ الرقابة إرساؿ القرار لقسـ الرقابة الداخمية  7
الداخمية 

خطأ فت  دقائق 10
الإحتساب 

إعادة القرار لرئيس قسـ 
سسرتاريو الملاف 

 --

-- -- --  دقائق 10مندكب الكزير إرساؿ القرار لمندكب الكزير لتكقيعو  8
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إعادة القرار بعد اكتماؿ التكاقيع  9
لقسـ الإستقباؿ بيدؼ تبميغ القرار 

لصاحب العلاقة 
-- --  دقائق 5قسـ الإستقباؿ 

 --

  دقيقة 45ساعة ك الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
قسـ الإستقباؿ ، قسـ التدقيق ، قسـ الرقابة الداخمية  الشرساء الداخمييف  
سافة الكزارات كالدكائر الحسكمية الشرساء الخارلييف   
قرار عائدات تقاعدية  المخرلات  
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 كالعماؿ العمل تعكيضات المتقاعديف المكظفيف معاملات لراءا اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 المياكمة مكظفت.2 بالخارج الاردنية السفارات فت العامميف المحمييف الخارلية كزارة مكظفت لميع.1 الملاؿ / النطاؽ 

 ار. 3. 1/11/1981 تاريخ قبل ار الالتماعت الضماف  مؤسسة انشاء قبل تعينيـ تـ الذيف
 الضماف مف كيتقاعد الالتماعت لمضماف خاضع كيسكف  سنة ستكف  عف عمره يزيد مكظف

. تعكيضات مسافاة عنيا يستحق ىذه الفترة تقاعده بعد خدماتو تمديد يتـ الكقت كبنفس الالتماعت
 قسـ الضماف كالإدخار / للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 

تنظيـ قرار صرؼ مستحقات العامميف فت الدكائر الحسكمية كالعامميف المحمييف فت السفارات الأردنية  اليػػػػػدؼ
عقد الاستخداـ  . 3  القكانيف السارية فت بمد العامل. 2ؿ     قانكف العمل كالعما .1 المرلعية القانكنية 

 عف مصدقة صكرة.3.المكظف خدمات لدكؿ. 2.المكظف بيا يعمل التت الدائرة مف تتطيو ستاب. 1 المدخػػػػلات 
. التعييف ستاب. 5.الخدمة انياء ستاب.4 العائمة دفتر

 الخدمة لمتمقت المقدمة الخدمات تطكير ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 استدعى اسـ صاحب العلاقة كاسـ البنؾ كرقـ حساب البنؾ كفرعو  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 آلو حاسبو ، لياز حاسكب الأدكات المستخدمػػػػػة 
    المتقاعد المكظف خدمات انياء شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

إستلاـ الكثائق الضركرية  1
 كتدقيقيا

نقص بعض   دقيقة15 قسـ الإستقباؿ
 الكثائق

الطمب مف المتقاعد 
 -- إستكماؿ الكثائق

 -- -- --  دقائق5 قسـ الإستقباؿ تسليل المعاممة  2
 -- -- --  دقيقة15 الضماف كالادخارقسـ  تنظيـ القرار 3
4 

 خطأ فت القرار  دقائق10 قسـ التدقيق تدقيق القرار
ارساؿ القرار لقسـ 
 -- الضماف كالادخار

تدقيق القرار كتكقيعو مف قبل  5
 أعضاء الملنة

أعضاء للنة 
 -- -- --  دقيقة20 التعكيضات

6 
  دقائق10 قسـ الرقابة الداخمية إرساؿ القرار لقسـ الرقابة الداخمية

خطأ فت 
 الإحتساب

إعادة القرار لرئيس 
 -- قسـ سسرتاريو الملاف

  دقيقة15ساعة ك الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
  قسـ الرقابة الداخمية، قسـ سسرتاريو الملاف ، قسـ الضماف كالادخارقسـ الإستقباؿ ، الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  

 صرؼ مسافاة التعكيضات قرار  المخرلات 
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 كالعسسرر ككرثتيـ/تعديل اسـ المتقاعد المدنتالراء معاملات اسـ العمميػػػػة  
رئيسية فرعيػة  / رئيسية 
  المتقاعديف المدنييف كالعسسرييفلميع الملاؿ  / النطاؽ 

قسـ سسرتاريو الملاف  / للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تصحيح اسـ المتقاعديف المدنييف كالعسسرييف ككرثتيـاليػػػػػدؼ 

  1959لسنة  (33)العسسرر رقـ قانكف التقاعد .2. 1959لسنة  (34)قانكف التقاعد المدنت رقـ .1المرلعية القانكنية  
ستاب مف الاحكاؿ .2.  ستاب مف اللية التت ساف المتقاعد العسسرر يخدـ بيا باسمو الصحيح. 1المدخػػػػلات  

صكرة .4.  صكرة عف ىكية الاحكاؿ الشخصية اك دفتر العائمة. 3.  المدنية بالنسبة لممتقاعد المدنت
 عف شيادة كفاة المتقاعد اذا ساف متكفى

تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية  
 بتعديل الاسـاستدعى مف صاحب العلاقة النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 

آلو حاسبو ، لياز حاسكب  الأدكات المستخدمػػػػػة  
 .كلكد خطأ باسـ المتقاعد. 2حصكؿ المتقاعد عمى رقـ تقاعدر سكاء مدنت اك عسسرر  . 1شركط تنفيذ العمميػػػػػة  

الزمف المسؤكلية  الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة الممسف 
حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة  

نقص بعض   دقيقة15 قسـ الإستقباؿإستلاـ الكثائق الضركرية كتدقيقيا  1
 الكثائق

الطمب مف المتقاعد 
 إستكماؿ الكثائق

 --

-- -- --   دقائق5 قسـ الإستقباؿ إعطػاء المرالع بطاقة مرالعة 2
قسـ سسرتاريو   تنظيـ القرار 3

 الملاف
-- -- --   دقيقة15

قسـ التدقيق  إرساؿ القرار بعد التنظيـ لمتدقيق 4
 المكظف القسـ

عادة القرار لممكظف  أخطاء تنظيـ  دقائق15
 منظـ القرار

 

أعضاء للنة  تدقيق القرار كتكقيعو مف قبل أعضاء الملنة 5
 التقاعد 

  -- --  دقيقة20

قسـ الرقابة  إرساؿ القرار لقسـ الرقابة الداخمية 6
 الداخمية

إعادة القرار لرئيس قسـ  خطأ فت الإحتساب  دقائق10
 سسرتاريو الملاف

 

  -- --  دقائق10 مندكب الكزير إرساؿ القرار لمندكب الكزير لتكقيعو 7
عادة القرار بعد اكتماؿ التكاقيع لقسـ إ 8

 الإستقباؿ بيدؼ تبميغ القرار لصاحب العلاقة
  -- --  دقائق5 قسـ الإستقباؿ

   دقيقة35ساعة ك الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
 قسـ التدقيق ، قسـ الرقابة الداخمية، قسـ الإستقباؿ ، سسرتارية الملافالشرساء الداخمييف  
 لا يكلدالشرساء الخارلييف   
 اسـ متقاعد مدنت اكعسسرر قرار تقاعد المخرلات  
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 إصدار أذكنات كسندات خزينة اسـ العمميػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 البنؾ المرسزر كالبنكؾ التلارية كزارة المالية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الإقتراض / مديرية الديف العاـ   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 الحصكؿ عمى مبالغ لتمكيل علز المكازنة كحساب الخزينة العاـ  اليػػػػػدؼ

دارتو ، قانكف المكازنة العامة  المرلعية القانكنية   قانكف الديف العاـ كا 
 مكازنة التمكيل /سشف تدفقات نقديو المدخلات 

 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 آلو حاسبو ، لياز حاسكب  الأدكات المستخدمػة 
حتيالات مكازنة التمكيل  شركط تنفيذ العممية   صدكر قانكف المكازنة العامة كا 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

إعداد خطة عمل لإصدار سندات  1
كأذكنات الخزينة كذلؾ حسب الحالة 

للاقتراض الداخمت حسب مكازنة التمكيل 
 لمعاـ نفسو كالمدرلة بقانكف الديف العاـ 

 +مدير المديرية 
 رئيس القسـ 

تأخير صدكر قانكف   ساعة15
 المكازنة العامة 

صدكر 
 القانكف 

-- 

إعداد مذسرة لكزير المالية لمحصكؿ  2
 عمى مكافقتة عمى الخطة المقدمة

 +مدير المديرية 
 رئيس القسـ 

 -- -- --  دقيقة30 

3 
 

التنسيق مع البنؾ المرسزر الأردنت 
 لبياف تكاريخ الإصدارات

 مدير المديرية 
 رئيس القسـ

 -- -- --  ساعة 2

إرساؿ ستاب بطمب مكافقة ملمس  4
الكزراء للاقتراض حسب قانكف الديف 

 العاـ

 + مدير مديرية 
 رئيس القسـ 

عدـ كلكد سيكلة لدى   ساعة1
 البنكؾ  

بيع الأذكنات 
أك السندات 
 المطركحة 

-- 

تكفير المخصصات اللازمة ضمف  5
 المكازنة العامة لخدمة الإصدارات

 رئيس قسـ الإقتراض
رئيس قسـ + 

 الإحصاء كالعمميات

عدـ سفاية المخصصات   ساعة1
 المرصكدة

عمل مناقلات 
مف مخصصات 
 الديف الخارلت

-- 

إرساؿ ستاب لمبنؾ المرسزر لإصدار  6
 سندات أك أذكنات

 -- - --  دقيقة 30 رئيس القسـ 

 DMFASإدخاؿ بيانات الإصدارات نظاـ  7

  بالإضافة إلى أكسيل
رئيس قسـ عمميات 

 الديف العاـ
عمل الصيانة  كلكد خمل فت النظاـ  ساعة 1

 اللازمة لمنظاـ
-- 
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  ساعة 21 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الخزينة العامة ، للنة التدفقات النقدية  الشرساء الداخمييف 
 دائرة المكازنة العامة ، البنؾ المرسزر الأردنت الشرساء الخارلييف  
 الحصكؿ عمى تمكيل علز المكازنة  المخرلات 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2019  دليل العمليـــات وزارة الماليــة

130 
Razan.sh 

 تحصيل أقساط كفكائد القركض المستردة اسـ العمميػػػػة
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 مؤسسات حسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ عمميات الديف العاـ / مديرية الديف العاـ   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تحصيل مبالغ مستحقة لمخزينة عمى القركض المعاد إقراضيا  اليػػػػػدؼ

 قانكف الديف العاـ ، النظاـ المالت ، إتفاقيات إعادة الإقراض المرلعية القانكنية 
 إتفاقية قرض معاد إقراضيا للية حسكمية المدخػػػػلات 

 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو حاسبو ، سلل  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 استحقاؽ مبالغ عمى إتفاقيات إعادة الإقراض شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

إستلاـ نسخة مطالبة كزارة التخطيط  1
كالمكلية الى اللية المستفيدة مف 

إتفاقية القرض لمتابعة تحصيل المبالغ 
 .المستحقة 

محاسب 
عمميات الديف 

 العاـ 

 اتصاؿ ىاتفت  أخطاء مراسلات  دقائق 10
 مذسرات رسمية

-- 

 كلكد فركقات   ساعة2 رئيس القسـ .تدقيق المطالبة حسب شركط الإتفاقية 2
فت عممية 
 الإحتساب

مخاطبة الليات 
 لتسكية المكضكع

-- 

استلاـ التحكيل مف كزارة التخطيط  3
كالليات المستفيدة بالدينار الأردنت حسب 
أسعار صرؼ الدينار مقابل العملات حسب 

شركط الإتفاقيات المكقعة مف الليات 
 .المستفيدة

محاسب 
عمميات الديف 

 العاـ 

فركقات أسعار   دقائق5
 الصرؼ

مخاطبات الليات 
 الرسمية

-- 

رئيس قسـ  تدقيق المبالغ المستممة  4
 التدقيق

 تصحيح  أخطاء تنسيقية  دقيقة30
 حسب الأصكؿ

-- 

إرساؿ المبالغ المستممة الى مديرية  5
الايرادات ليتـ ايداع المبالغ فت حساب 
 .الخزينة كتسليمو حسب الفصل كالمادة

 رئيس القسـ 
 المحاسب

 تصحيح  أخطاء تنسيقية  دقائق10
 حسب الأصكؿ

-- 

 -- تصكيب ترحيل أخطاء ترحيل  دقيقة30 المحاسبتسليل كترحيل قيمة الأقساط كالفكائد عمى  6
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 حسب اللية DMFASالسللات كنظاـ 
 . المتعمقة بو 

شعار التسديد  7 حفع صكرة عف المطالبة كا 
 .فت ممف القرض 

 -- تصكيب الممفات أخطاء حفع  دقائق 5 المحاسب

اعداد تقارير مالية فت نياية سل شير  8
تبيف الكضع المالت لاتفاقيات إعادة 
 .الإقراض حسب الليات المستفيدة

 رئيس القسـ
 المحاسب

تصكيب بعد  أخطاء عامة  ساعات4
 التدقيق

-- 

  دقيقة30 ساعات 7 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الخزينة العامة ، مديرية الحسابات العامة ، مديرية الإيرادات العامة الشرساء الداخمييف 

 كزارة التخطيط كالتعاكف الدكلت ، المؤسسات الحسكمية المستفيدة ، البنؾ المرسزر  الشرساء الخارلييف  

 تحصيل مستحقات الخزينة كالتقارير المالية  المخرلات 
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 متابعة المنح الخارلية اسـ العمميػػػػة
  رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مؤسسات حسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ عمميات الديف العاـ  / مديرية الديف العاـ   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 استتلاؿ المنحة لتنفيذ المشاريع               اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت ، قانكف المكازنة العامة ، قرارات ملمس الكزراء  المرلعية القانكنية 
 اتفاقية منحػو خارليو المدخػػػػلات 

 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 لا يكلد  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز الحاسكب ، آلو حاسبو ، سللات  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 مكافقة الليات المانحو عمى المنحة  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

الحصكؿ عمى مسكدة الاتفاقية المنكر  1
تكقيعيا مف اللية المانحة مف قبل كزارة 

 التخطيط كالتعاكف الدكلت

 مدير المديرية 
 + 

 رئيس القسـ 

عدـ كركد   دقيقة30
 مسكدة المنحة 

اتصالات 
 كالمراسلات 

-- 

دراسة الإتفاقية كتقديـ الملاحظات  2
كالمقترحات كالتكصيات اللازمة بشأف 

عداد الرد اللازـ  الشركط التت تتضمنيا كا 

 رئيس القسـ 
كمحاسب عمميات 
 الديف العاـ  

 -- ترلمة قانكنية  لتة الإتفاقية  ساعة

فتح السللات الخاصة بالمنحة لمتابعة  3
كتكثيق سافة الكتب الصادرة كالكاردة 
بخصكص المنحة كعمل ممفات داخل 

 الحاسكب 

محاسب عمميات 
 الديف العاـ  

 -- -- --  ساعة 2

فتح الحسابات اللديدة الخاصة بالمنح  4
كمتابعة تكريد دفعات المنحة لحساب 
عادة تقدير المبمغ المتكقع  الخزينة كا 
الحصكؿ عميو فت ضكء المستلدات 

 كالتنسيق مع الليات ذات العلاقة

رئيس القسـ 
كمحاسب عمميات 

 الديف العاـ 

 -- -- --  ساعات2

إعداد ستب التحكيل لمبنؾ المرسزر  5
ستلاـ الإشعار الدائف لحساب الخزينة  كا 
ستلاـ نسخة عف كصل  بقيمة المنحة كا 

محاسب عمميات 
 الديف العاـ  

 -- -- -- ساعة
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 القبض
الاتفاؽ مع الليات المانحة عمى  6

المشاريع التت سيتـ تمكيميا مف المنحة 
كمتابعة الصرفيات التت تتـ عمييا ىذه 

 المشاريع دكرياً 

 مدير المديرية 
+ 

 رئيس القسـ

عدـ رصد   ساعات6
المخصصات 
اللازمة فت 

 المكازنة العامة 

التسيق مع 
دائرة المكازنة 

 العامة 

-- 

إعداد المكقف المالت الشيرر  7
كالخلاصات كالكقكؼ عمى الكضع المالت 

لممنح فت المكازنة كأرصدة حسابات 
 المنح لاستتلاليا الشسل الأمثل

رئيس القسـ 
كمحاسب عمميات 

 الديف العاـ 

 -- -- --  ساعة 2

  دقيقة 30 ساعة ك 14 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

مديرية الخزينة العامة ، مديرية الحسابات العامة ، مديرية الدراسات كالسياسات  الشرساء الداخمييف 
 الإقتصادية  

 كزارة التخطيط كالتعاكف الدكلت ، دائرة المكازنة العامة ، البنؾ المرسزر  الشرساء الخارلييف  
 قيػد المنحػو فت حساب الخزينة العاـ  المخرلات 
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 اتفاقية قرض لديد اسـ العمميػػػػة 

 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 

 مؤسسات حسكمية  الملاؿ / النطاؽ 
 قسـ عمميات الديف العاـ/ قسـ الإقتراض/ مديرية الديف العاـ   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 

 الحصكؿ عمى القرض لتمكيل الخزينة أك مشاريع رأسمالية أك تنمكية اليػػػػػدؼ
دارتو المرلعية القانكنية   قانكف الديف العاـ كا 

 مسكدة الإتفاقية  المدخػػػػلات 
 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 أليزة حاسكب ، آلو حاسبو  الأدكات المستخدمػػػػػة 

 مسكدة اتفاقية مكافق عمييا حسب قانكف الديف العاـ  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 
الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت

 المستترؽ 
المشسمة الممسف 

 حدكثيا
 ملاحظات حل المشسمة 

عرض مكضكع القرض عمى الملنة الفنية  1
 عمى مستكى الأمناء العاميف 

 مدير المديرية 
 

عدـ تحديد مكعد  ساعة
 للالتماع

إلراء إتصالات 
 ىاتفية لعقد التماع 

-- 

عرض مكضكع القرض عمى الملنة الكزارية  2
 العميا

عدـ تحديد مكعد  ساعة مدير المديرية 
 للالتماع

تحديد مكعد 
 للالتماع

-- 

استلاـ مسكدة الإتفاقية المتضمنة الشركط  3
المالية كالفنية كالإدارية لمقرض مف اللية 

 المعنية

 مدير المديرية 
رئيس قسـ 
 الإقتراض 

 -- الترلمة قانكنية لتة الاتفاقية  دقائق 10

عداد مذسرة لمعالت الكزير  4 دراسة الإتفاقية كا 
بنصكص الإتفاقية مف الناحيتيف المالية 

بداء اية ملاحظات عمييا   .كالفنية كا 

 مدير المديرية 
رئيس قسـ 
 الإقتراض

عدـ ملائمة   ساعة  12
 بعض الشركط

مخاطبة الليات 
 المعنية

-- 

إعداد ستاب الى اللية التت كردت منيا  5
مسكدة الإتفاقية اما بالمكافقة أك المكافقة 

تكلييات )المشركطة اك الملاحظات حسب 
 .(الأميف العاـ/ الكزير 

 مدير المديرية 
 + 

رئيس قسـ 
 الإقتراض 

 -- -- --  دقيقة30

مخاطبة ملمس الكزراء لممكافقة عمى  6
اتفاقية القرض فت حالات القركض 

المسفكلة كالداخمية كقركض دعـ الخزينة 

مدير الديف 
 العاـ 

رئيس قسـ 

 -- -- -- ساعة
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عادة اللدكلة كسندات اليكرك بكند  كا 
كتفكيض معالت الكزير بالتكقيع عمى 

 الاتفاقيات 

 الاقتراض 

التأكد مف استكماؿ لميع المراسلات  7
المتعمقة بذلؾ تمييداً لفتح ممف خاص 

 بالقرض كحفظيا بالممف 

رئيس قسـ 
كمحاسب 

عمميات الديف 
 العاـ 

عدـ كركد بعض   ساعة 2
 المراسلات 

طمبيا مف الليات 
 المعنية 

-- 

تسليل البيانات المالية للاتفاقية فت سلل  8
اسـ اللية : القركض كالمتضمنة 

المقرضو ، اسـ اللية المنفذة لممشركع ، 
قيمة القرض، نسبة الفائدة ، نسبة 

العمكلات ، تاريخ التكقيع ، اسـ المشركع، 
شركط التسديد ، لدكلة أصل القرض ، 

 كفكائده لحيف انتياء القرض

محاسب 
عمميات الديف 

 العاـ 

كلكد أخطاء   دقيقة 30
 بالترحيل

 -- معاللتو عند التدقيق

  دقائق 10 ساعة ك 18 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
  كزارة التخطيط كالتعاكف الدكلت ، كزارة العدؿ ، دائرة المكازنة العامة ، البنؾ المرسزر       الشرساء الخارلييف  
 اتفاقية قرض مكقع حسب الأصكؿ المخرلات 
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 (سداد اقساط كفكائد القركض)خدمػة الديػف  اسـ العممية 
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 مؤسسات حسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ عمميات الديف العاـ / مديرية الديف العاـ   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 سداد دفعات القركض المستحقة اليػدؼ

 المرلعية القانكنية 
 

دارتو ، اتفاقية القرض  قانكف الديف العاـ كا 
  قانكف المكازنة العامة كالمؤسسات المستقمة

 مطالبة مالية  المدخلات 
 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 ستاب أمػر الدفػػع النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 لياز حاسكب ، برنامج محاسبة  الأدكات المستخدمػة 
 مطالبة مالية لأقساط كفكائد مستحقة الدفع   شركط تنفيذ العممية 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

ادخاؿ بيانات القرض عمى النظاـ  1
 بناءً عمى ما DMFAS))المحكسب 

 كرد فت الاتفاقية

    -- 

ترحيل سحكبات القركض بشسل شيرر  2
بناءَ عمى الكشف الكارد مف كزارة 

 التخطيط

     

استلاـ المطالبة الكاردة مف الليات  3
المقرضة أك مف كزارة التخطيط 

 كالتعاكف الدكلت

 المديرية  مدير
 رئيس القسـ 

التأخير فت   دقائق10
إستلاـ 

 المطالبات 

مخاطبة الليات 
 ذات العلاقة

 

تدقيق المطالبة مف نظاـ إدارة الديف  4
 مف حيث DMFASكالتحميل المالت 

قيمة القسط كالفكائد كالعمكلات كتاريخ 
 الاستحقاؽ 

محاسب عمميات 
+ الديف العاـ 
رئيس قسـ 
 التدقيق

كلكد فركقات  
 فت المطالبة 

 

مخاطبة اللية 
ذات العلاقة 

  (الدائنيف)

-- 
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إعداد ستاب الى البنؾ المرسزر لتسديد  5
المبالغ المستحقة لملية المقرضة 
مبيناً إسـ كعنكاف اللية المستفيدة 

كتاريخ استحقاؽ الدفعة كقيمة الدفعة 
 .المستحقة بالعممة الأصمية

مدير الديف العاـ 
كرئيس القسـ 
كمحاسب 

عمميات الديف 
 العاـ  

 -- -- --  ساعة 1

تدقيق المطالبة مف حيث المبالغ  6
 كتاريخ الاستحقاؽ كالأخطاء الأخرى 

محاسب قسـ 
 التدقيق

  تعديل الأخطاء كلكد أخطاء  دقيقة30

 تفكيض البنؾ المرسزر بقيد المبمغ  7
نمائت فت  عمى حساب نفقات متكرر كا 

 كزارة المالية المبيف فت الكتاب 

محاسب عمميات 
 الديف العاـ

 -- -- --  دقيقة10

تنسيق الدفعػة المسددة حسب الفصل  8
 كالمادة 

محاسب عمميات 
 الديف العاـ 

كلكد أخطاء   دقيقة15
 بالتنسيق

عمل قيكد تسكية 
مع مديرية 

 الحسابات العامة 

-- 

تسليل قيمة القسط كالفكائد كرقـ  9
الكتاب المكلية الى البنؾ كتاريخو فت 

 سلل القرض 
 

محاسب عمميات 
 الديف العاـ  

 -- -- --  دقيقة 15

التسليل عمى نظاـ إدارة الديف  10
 بتاريخ DMFASكالتحميل المالت 

 التنفيذ مف قبل البنؾ

محاسب عمميات 
 الديف العاـ 

 -- تعديل الأخطاء خطأ فت الإدخاؿ  دقائق15

حفع صكرة عف المطالبة كستاب  11
التسديد المكلية الى البنؾ المرسزر 

كنسخة عف مستند الصرؼ كصكرة عف 
 . اشعار الدفع 

محاسب عمميات 
 الديف العاـ 

 -- -- --  دقيقة 5

  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الخزينة العامة ، مديرية الحسابات العامة  الشرساء الداخمييف 
 كزارة التخطيط كالتعاكف الدكلت ، البنؾ المرسزر الأردنت، الليات الدكلية  الشرساء الخارلييف  
 سداد دفعة  المخرلات 
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 تدقيق عمميات الديف العاـ اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ التدقيق / مديرية الديف العاـ   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تدقيق مدخلات كمخرلات عمميات الديف العاـ  اليػػػػػدؼ

 المرلعية القانكنية 
 

 قانكف الديف العاـ ، إستراتيلية الديف العاـ ، النظاـ المالت
 قانكف المكازنة العامة كمكازنات المؤسسات المستقمة

 اتفاقيات كعمميات مدخمة عمى نظاـ إدارة الديف العاـ  المدخػػػػلات 
 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 آلة حاسبة ، لياز حاسكب ، برنامج محاسبة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
تفاقيات لديدة  شركط تنفيذ العمميػػػػػة   كلكد دفعات لمقركض كا 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء الرقـ
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

      تدقيق المطالبة حسب الخطة الشيرية 1
التأكد مف إستخداـ أسعار الصرؼ  2

 كالقيمة المطمكبة بالعملات فت الإتفاقية 
رئيس قسـ 

+ التدقيق 
 المحاسب 

عدـ إستخداـ   دقيقة 20
 الأسعار

 -- تعديل الأسعار 

التأكد مف عممية احتساب المبالغ  3
 المقبكضة كالمدفكعة 

 

محاسب 
 التدقيق

خطأ فت   دقيقة 20
 الاحتساب

عادة  تعديل كا 
 الإحتساب

-- 

مطابقة المبالغ المدفكعة كالمقبكضة  4
 DMFASمع نظاـ إدارة الديف العاـ 

 كالأنظمة المساندة كمع الليات الدكلية

رئيس قسـ 
+ التدقيق 
 المحاسب

 -- تعديل الأخطاء كلكد أخطاء  ساعة 1

  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
تفاقيات منسلمة مع إستراتيليات الكزارة  المخرلات   أكامر دفع مدققة ، كا 
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 (المالت كتفصيمت)مطابفة كضع صافت إئتماف الحسكمة مف البنؾ المرسزر  اسـ العمميػػػػة 
  رئيسية فرعيػة / رئيسية 

 مؤسسات حسكمية الملاؿ / النطاؽ 

 اعماؿ الديف العاـقسـ تدقيق - مديرية الديف العاـ   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 

 اعداد نشرة مالية الحسكمة كرصيد صافت كالمالت الديف العاـ اليػػػػػدؼ

 -- المرلعية القانكنية 

 بيانات صادرة مف البنؾ المرسزر الاردنت المدخػػػػلات 

 تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 حاسكبتلياز حاسكب ، برنامج  الأدكات المستخدمػػػػػة 

 تكفر بيانات البنؾ المرسزر  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء الرقـ
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

رئيس قسـ  (صافت الائتماف)استلاـ البيانات  1
 كمدقق

تأخر البيانات  -
 الكاردة

الاتصاؿ المباشر اك البريد 
 الالكتركنت

-- 

 (الحسابات)القياـ بدراسة الارقاـ  2
 كمقارنتيا مع بيانات الشير السابق

رئيس قسـ 
  كمدقق

ساعو 
 كنصف

كركد فركقات 
 بالحسابات 

الاتصاؿ المباشر بالشخص 
 المعنت بالبنؾ المرسزر 

-- 

مقارنة البيانات مع الكشف الصادر مف  3
 مديرية الديف العاـ

رئيس قسـ 
 كمدقق

كركد فركقات  ساعتيف
 بالحسابات 

الاتصاؿ المباشر بالشخص 
 المعنت بالبنؾ المرسزر 

-- 

  ساعات مع الزمف المستترؽ لاستخراج المخرلات5 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 -- الشرساء الداخمييف 

 البنؾ المرسزر الاردنت الشرساء الخارلييف  

 صافت كالمالت رصيد الديف العاـ  المخرلات 
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عمليات مديرية تنمية 
 الموارد البشرية
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 القيادية كالإشػرافية اشتاؿ الكظائف اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مديريات الكزارة  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ المكارد البشرية / مديرية المكارد البشرية   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تعييف مكظفيف لمكظائف القيادية الاشرافية اليػػػػػدؼ

 نظاـ الخدمة المدنيػػػة كتعميماتو المرلعية القانكنية 
 الطمبات المقدمة مف المؤىميف المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 (نمكذج علامات المفاضمة)  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو طابعة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 تكفر كظيفة شاغرة ، كطمب مف المكظف لتعبئة الشاغر شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء 
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

القيادية اك  الكظيفة تكفر عف الإعلاف 1
 المكقع خلاؿ مفالشاغرة  الاشرافية
 تنمية مديرية قبل مف لمكزارة الداخمت
 .البشرية المكارد

قسـ المكارد 
 البشرية

تعطل شبسة   دقيقة30
 الحاسكب

المتابعو مع 
 المعنييف

-- 

لمع الطمبات كفرزىا كتصنيفيا حسب  2
الشركط كفقاً لنمكذج معّد ليذه التاية 

كبمشارسة مندكب مديرية الرقابة 
 .الداخمية

قسـ المكارد 
 البشرية

 دقيقة 60
 لمطمب

-- -- -- 

دعكة للنة المكارد البشرية لالراء  3
المقابلات مع  المكظفيف الذيف انطبقت 

عمييـ شركط إشتاؿ الكظيفة 
 .المكضحة فت الاعلاف

قسـ المكارد 
 البشرية

عدـ اكتماؿ   دقيقة15
 نصاب الملنو

تحديد يكـ مناسب 
 للاعضاء

-- 

رفع التنسيب لمعالت الكزير اك لعطكفة  4
الاميف باسـ المكظف الذر كقع عميو 
 .الاختيار مف قبل للنة المكارد البشرية

مدير تنمية 
 المكارد

عدـ كلكد   دقيقة30
 مكظف مؤىل

اعادة الاعلاف عف 
 الكظيفو

-- 

تبميغ المكظف الذر يكقع عميو  5
الاختيار لمباشرة عممو فت المديرية 

 .المعنية 

قسـ شؤكف 
 المكظفيف

 -- -- --  دقائق5
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  دقيقو20ساعتيف ك  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 الرقابة الداخمية.  ـ–للنة المكارد البشرية  الشرساء الداخمييف 
  الشرساء الخارلييف  
 تعييف مدير مديرية/ تعييف رئيس قسـ لديد  المخرلات 
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 إحالة المكظف عمى التقاعػػػد اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مديرية تنمية المكارد البشرية الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ المكارد البشرية/ مديرية المكارد البشرية   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 إنتياء خدمات المكظف اليػػػػػدؼ

 قانكف التقاعد المدنت/ نظاـ الخدمة المدنية  المرلعية القانكنية 
طمب إحالة مف المكظف أك الكزارة ، ستاب مف معالت الكزير الى رئاسة الكزراء ، رد مف رئاسة  المدخػػػػلات 

 الكزراء بالمكافقة
 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 لياز حاسكب ، آلو طابعة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 طمب الاحالة شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء الرقـ
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ طمب إحالة مف المكظف أك  1
 .إحالتو عمى التقاعد مف قبل الكزارة 

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- -- دقيقتاف

إعداد ستاب مف الكزير  لمرئاسة  2
لمتنسيب بالاحالة عمى التقاعد اذا 

 عاـ خدمة (30)ساف لـ يبمغ 

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقائق5

استلاـ  قرار ملمس الكزراء  3
بالمكافقةعمى إحالة المكظف عمى 

 .التقاعد 

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- -- دقيقتيف

إبلاغ المكظف بقرار الإحالة بعد  4
 .اعداد ستاب بذلؾ

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقائق5

إرساؿ صكرة عف الكتاب إلى مديرية  5
 الادارة كالخزينو العامة 

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقائق3

اعداد ستاب لملنتت التقاعد المدنت  6
كالعسسرر كمديرية التقاعد لصرؼ 

بدؿ راتب تقاعدر لو كصرؼ 
 مستحقاتو

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- -- نصف ساعة

  دقيقة47 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 



 2019  دليل العمليـــات وزارة الماليــة

144 
Razan.sh 

 مستب معالت الكزير الشرساء الداخمييف 
 رئاسة الكزراء ، المكازنو العامو ، ديكاف الخدمو الشرساء الخارلييف  
 صدكر قرار بالاحالة المخرلات 
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 الإستتناء عف الخدمة اسـ العمميػػػػة
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مديرية تنمية المكارد البشرية الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ المكارد البشرية/ مديرية المكارد البشرية   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 ضبط كتنظيـ العمػػػل اليػػػػػدؼ

 نظاـ الخدمة المدنية  المرلعية القانكنية 
 سشف بالعقكبات المتحققة عمى المكظف المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو طابعة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 ايقاع عقكبات  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 -- -- --  دقيقة30 قسـ المكارد البشرية دراسة ممف المكظف المخالف 1

حصر العقكبات المختمفة عمى  2
المكظف المنصكص عمييا فت نظاـ 

 الخدمة المدنية

 -- -- --  دقيقة15 قسـ المكارد البشرية

إعداد ستاب بالاستتناء مكلو إلى  3
المكظف المعنت مكقع مف معالت 

 الكزير

 -- -- --  دقائق10 قسـ المكارد البشرية

تصدير الكتػػػػاب ك تكزيع الكتاب  4
عمى سل مف ديكاف الخدمة المدنية ، 
المكازنة العامة ، قسـ الركاتب  قسـ 

 الأمانات ، كمديرية المكظف

 -- -- --  دقائق5 قسـ المكارد البشرية

  دقيقة60 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
  الشرساء الداخمييف 
 ديكاف الخدمو المدنية الشرساء الخارلييف  
 ستاب بالاستتناء المخرلات 
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 فقػداف الكظيفة اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مديرية تنمية المكارد البشرية الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ المكارد البشرية/ مديرية المكارد البشرية   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 ضبط كتنظيـ العمػػػػل اليػػػػػدؼ

 نظاـ الخدمة المدنيػػػة المرلعية القانكنية 
 ستاب مكلو الى المكظف المتتيب بإعتباره فاقد لمكظيفة المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو طابعة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 ستاب مكلو لممكظف بإعتباره فاقداً لكظيفتو  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

عقد التماع لملنة المكارد البشرية  1
فت حاؿ قاـ المكظف بالتتيب لمدة 
تتلاكز العشرة اياـ كانتياء القرار 

بفقدانو لمكظيفة كرفعو لمعالت 
 .الكزير لممصادقة عميو

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقائق5

إرساؿ صكرة عف القرار إلى مديره  2
المباشر كقسـ الركاتب كقسـ 

 .الأمانات كديكاف الخدمة المدنية

قسـ المكارد 
 البشرية

المتابعو مف قبل  تاخير فت البريد  دقائق10
 المعنييف

-- 

الإعلاف فت الصحف المحمية  3
باعتبار أف المكظف فاقداً لكظيفتو 

 .لمدة عشرة اياـ

قسـ المكارد 
 البشرية

تأخير فت انزاؿ   دقائق3
 الاعلاف

التنسيق 
كالمتابعو مع 
 الصحيفة

-- 

  دقائق18 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
  الشرساء الداخمييف 
 ديكاف الخدمة المدنية/ الصحف اليكميو  الشرساء الخارلييف  
 صدكر قرار بفقداف الكظيفة المخرلات 
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 التقاعػد المبسػر اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مديرية تنمية المكارد البشرية الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ المكارد البشرية/ مديرية المكارد البشرية   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 الإحالة عمى التقاعد كفق قانكف الضماف الالتماعت اليػػػػػدؼ

 نظاـ الخدمة المدنية ، قانكف الضماف الإلتماعت  المرلعية القانكنية 
 بمكغ السف القانكنت/ إستدعاء مف المكظف يطمب فيو التقاعد المبسر المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، برنامج نظاـ الخدمة المدنية ، آلو طابعة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 .ستاب مف معالت الكزير بالمكافقة مكلو لممكظف مكقع حسب الأصكؿ شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ طمب مف المكظف بالاحالة  1
 .عمى التقاعد المبسر 

 -- -- -- دقيقتاف قسـ المكارد البشرية

 خدماتو كبياف المكظف ممف دراسة 2
 قانكف  حسب المبسر لمتقاعد المقبكلة
 .الالتماعت الضماف

 -- -- --  دقيقة60 قسـ المكارد البشرية

اعداد مذسرة تكضيحية لعطكفة الأميف  3
حالة المكضكع إلى للنة المكارد  العاـ كا 

 .البشرية فت الكزارة

 -- -- --  دقيقة30 قسـ المكارد البشرية

رفع قرار الملنة إلى معالت الكزير  4
 .لممكافقة عمى التقاعد المبسر

 -- -- --  دقيقة15 للنة المكارد البشرية

 -- -- --  دقائق3 قسـ المكارد البشرية .تبميغ المكظف بقرار الملنة 5
اعداد الكتب الرسمية اللازمة لإلراء  6

 .تسكيات حقكؽ المكظف
 -- -- --  دقيقة15 قسـ المكارد البشرية

  دقائق5ساعتيف ك الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الإدارة قسـ المحاسبة/ للنة المكارد البشرية الشرساء الداخمييف 
 ديكاف الخدمة المدنية/مؤسسة الضماف الالتماعت  الشرساء الخارلييف  
 مكافقة بالاحالو عمى التقاعد المبسر المخرلات 
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 الإستيداع بناءً عمى طمب المكظف اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مديرية تنمية المكارد البشرية الملاؿ / النطاؽ 

   قسـ المكارد البشرية/ مديرية المكارد البشرية   (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تحقيق رضا المكظف كرغباتو اليػػػػػدؼ

 نظػاـ ديػكاف الخدمة المدنية المرلعية القانكنية 
 استدعاء مف قبل المكظف بخصكص طمب الإحالة عمى الإستيداع المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، برنامج نظاـ الخدمة المدنية ، آلو طابعة الأدكات المستخدمػػػػػة 
إستدعاء مف المكظف ، ستاب معالت كزير المالية بالمكافقة مكلو إلى رئاسة الكزراء كستاب رئاسة  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

 الكزراء بالمكافقة عمى الإستيداع لممكظف
الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت

 المستترؽ 
المشسمة الممسف 

 حدكثيا
 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ استدعاء بخصكص طمب الإحالة عمى  1
 .الاستيداع  

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- -- دقيقتاف

دراسة ممف المكظف مف حيث الخدمات القابمة  2
 .لمتقاعد 

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقيقة60

 -- -- --  دقيقة20 قسـ المكارد  إعداد مذسرة لعطكفة الأميف العاـ حكؿ الاستيداع  3
إعداد ستاب لرئاسة الكزراء لعرض المكضكع عمى  4

 ملمس الكزراء لاتخاذ القرار المناسب بشأنو 
قسـ المكارد 

 البشرية

 -- -- --  دقيقة20

اعداد ستاب تبميغ بتكقيع معالت الكزير مكلو  6
 لممكظف 

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقائق10

ارساؿ صكرة مف قرار ملمس الكزراء كستاب  7
قسـ المحاسبة، /معالت الكزير إلى مديرية الادارة

كمديرية التقاعد كالتعكيضات مع ديكاف الخدمة 
 المدنية 

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقائق5

  دقيقة57ساعة ك  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الإدارة قسـ المحاسبة الشرساء الداخمييف 
  ديكاف الخدمة المدنية–رئاسة الكزراء  الشرساء الخارلييف  
 مكافقو عمى الاستيداع المخرلات 
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 الإستقػالػة اسـ العمميػػػػة 

 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مديرية تنمية المكارد البشرية الملاؿ / النطاؽ 

   قسـ المكارد البشرية/ مديرية المكارد البشرية  المسؤكليػػػة 
 إنياء خدمات المكظف مف العمل بالكزارة بناءً عمى طمبو اليػػػػػدؼ

 نظاـ الخدمة المدنية المرلعية القانكنية 
 طمب الإستقالة المقدـ مف المكظف المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، برنامج نظاـ الخدمة المدنية ، آلو طابعة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 طمب إستقالة مف المكظف ، ستاب معالت كزير المالية بقبكؿ الإستقالة شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

قسـ المكارد  استلاـ طمب الاستقالة مف المكظف 1
 البشرية

 -- -- -- دقيقتاف

 لممكافقة العاـ للأميف مذسرة اعداد 2
  الاستقالة عمى

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقائق5

إعداد ستاب لمعالت الكزير بقبكؿ  3
 الاستقالة مكلو لممكظف نفسو 

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقائق10

إرساؿ صكرة مف ستاب الاستقالة إلى  4
مديرية الادارة كديكاف الخدمة 

 المدنية

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- -- دقيقتاف

 مكقع بستاب التقاعد مديرية مخاطبة 5
 حقكقو لتسكية مدير المديرية مف

 المالية

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقائق10

  دقيقة30 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر / مديرية التقاعد كالتعكيضات  الشرساء الداخمييف 
 ديكاف الخدمة المدنية الشرساء الخارلييف  
 مكافقو عمى الاستقالة المخرلات 
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 إعداد الزيادات السنكية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 سافة مكظفت الكزارة الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ المكارد البشرية/ مديرية تنمية المكارد البشرية المسؤكليػػػة 
 تعديل الركاتب الشيرية لممكظف اليػػػػػدؼ

 نظاـ الخدمة المدنية  المرلعية القانكنية 
 سشكفات الزيادة السنكية المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد سشكفات بإستحقاؽ المكظفيف لمزيادات السنكية  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء 
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

تنظيـ سشكفات الزيادة السنكية كطباعتيا  1
 كتدقيقيا 

مكظف قسـ 
 المكارد البشرية

تعطل الحاسكب   دقيقة15
 كالطابعو

المتابعو مع المعنييف 
 فت الحاسكب

-- 

تحكؿ إلى مدير مديرية تنمية المكارد  2
 .البشرية لتكقيعيا 

 -- -- --   دقيقة15 مدير المديرية

ادخاؿ سافة الزيادات السنكيو عمى لياز  3
 الحاسكب

مكظف قسـ 
 المكارد البشرية

تعطل الحاسكب    دقيقة15
 كالطابعو

المتابعو مع المعنييف 
 فت الحاسكب

-- 

حفع الزيادات السنكيو فت الممفات  4
 .الشخصية 

مكظف قسـ 
 المكارد البشرية

 -- -- -- دقيقتاف

إرساؿ نسخة مف سشف الزيادات الى  5
 قسـ المحاسبو/مديرية الادارة

مكظف قسـ 
 المكارد البشرية

 -- -- --  دقائق3

إرساؿ نسخ الزيادات إلى ديكاف الخدمة  6
المدنية ك دائرة المكازنة العامة كديكاف 

 .المحاسبة

مكظف قسـ 
 المكارد البشرية

 -- -- --  دقائق3

 -- -- -- دقيقتاف مكظف القسـ .حفع الكشف الأصمت فت الممف العاـ 7
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  دقيقة55 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 ديكاف الخدمة المدنية الشرساء الخارلييف  
 سشكفات زيادات سنكيو مكقعو كمحفكظو فت الممفات الشخصيو المخرلات 
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 إلراءات تعييف مكظف لديد اسـ العمميػػػػة 

 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مديرية تنمية المكارد البشرية الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ المكارد البشرية/ مديرية تنمية المكارد البشرية المسؤكليػػػة 
 تعزيز القدرات البشرية لكزارة المالية اليػػػػػدؼ

 نظاـ الخدمة المدنية  المرلعية القانكنية 
 طمبات التعييف حسب شركط الإعلاف المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو حاسبة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 نلاح المكظف فت الإمتحاف التنافست اذا ساف عدد المتقدميف المنطبقة عمييـ الشركط اربعة فأكثر شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

اعداد إلاعلاف عف الكظائف بكاسطة  1
 .الصحف كاستقباؿ طمبات التعييف

مكظف قسـ 
 المكارد البشرية

 -- -- --  دقيقة30

فرز طمبات التعييف حسب شركط  2
الإعلاف بمشارسة مندكب ديكاف 

 .الخدمة المدنية

مكظف قسـ 
 المكارد البشرية

عدـ كضكح   دقيقة60
الطمبات، نقص 
 فت المعمكمات

الاتصاؿ مع 
الشخص مقدـ 

 الطمب

-- 

إلراء الامتحاف التنافست لممتقدميف  3
لمكظائف الشاغرة كاستخراج العلامات 

المستحقة مف قبل ديكاف الخدمة 
 .المدنية

 ديكاف الخدمة 
 المدنية

التنسيق  تتيب الملنو  دقيقة90
 المسبق

-- 

الراء المقابلات الشخصية لممتقدميف  4
الذيف التازكا الامتحاف التنافست مف 

 .قبل المكارد البشرية

للنة المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقيقة15

5 
 
 
 
 
 

اختيار الأشخاص الحاصميف عمى 
أعمى العلامات لمتعييف مف قبل ديكاف 

الخدمة لاحتساب الراتب لممكظف 
عداد قرار التعييف كرفع  قاللديد كا 
لمعالت الكزير لممصادقو عميو 

 .كارسالو الى ديكاف الخدمة المدنية

للنة المكارد 
 البشرية

  دقيقة10
 

-- 
 
 
 
 
 

-- 
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استلاـ الكثائق الرسمية مف المكظف  6
اللديد كفتح ممف شخصت خاص بو 

 .بناء عمى قرار التعييف

قسـ المكارد 
 البشرية

عدـ استكماؿ   دقيقة20
 الكثائق

ابلاغ المكظف 
 بذلؾ

-- 

 حسب المكظفيف عمل مرسز تحديد 7
  . المديريات حالة

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقائق5

ادخاؿ معمكمات المكظف عمى لياز  8
 .الحاسكب 

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقيقة15

  اربع ساعات الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 للنة المقابلات الشرساء الداخمييف 
 ديكاف الخدمو المدنية / الصحف اليكميو  الشرساء الخارلييف  
 تعييف مكظفيف مؤىميف لدد المخرلات 
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 التقارير السنكية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مديرية تنمية المكارد البشرية الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ المكارد البشرية/ مديرية المكارد البشرية  المسؤكليػػػة 
 تقييـ أداء المكظفيف اليػػػػػدؼ

 نظاـ الخدمة المدنية  المرلعية القانكنية
 التقارير السنكية المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نمكذج تقرير النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو طابعة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 تعبئة التقارير السنكية لممكظف شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

تعبئة التقارير السنكية بالمعمكمات الخاصة  1
 . المكارد البشرية فت بداية العاـمف

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقائق3

تكزيع التقارير السنكية عمى المديريات  2
 .بمكلب تعميـ رسمت

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقيقة30

بعد كصكؿ التقارير السنكية مف المديريات  3
المعنية حسب الاصكؿ يتـ فرزىا كتدقيقيا فت 

  مف سل عاـ 25/11حد اقصاه 

قسـ المكارد 
 البشرية

تاخير فت    دقيقة60
 التسميـ

المتابعو مع 
 المديريات المتاخرة

-- 

التقارير التت يعترض عمييا مف قبل المكظف  4
للنة المكارد البشرية  أك المدير ترفع إلى

ليتـ البت فييا  المسؤكلة عف الاعتراضات
 .كاتخاذ القرارات المناسبة

للنة المكارد 
 البشرية

-- -- -- -- 

ادخاؿ التقارير عمى لياز الحاسكب  5
 كاستخراج سشف لمتأكد مف صحة الادخاؿ 

قسـ المكارد 
 البشرية

اصلاحو مف قبل  تعطل الحاسكب  دقائق4
 المعنييف

-- 

6 
 

 الممف فت السنكية التقارير مف نسخة حفع
 قبل مف مكقعاً  سشفاً  كيرسل لممكظفيف السنكر 
 المدنية الخدمة ديكاف إلى العاـ الأميف عطكفة

  .القسـ رئيس مع الكاتب قبل مف

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقائق3
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نشر التقارير السنكية لكافة المكظفيف عمى  7
بطاقة المكظف عمى الشبسة الداخمية بعد 

 .شير مف ارساليا الى ديكاف الخدمة المدنية

قسـ المكارد 
 البشرية

     دقائق10

  دقيقة50ساعة ك الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 للنة المكارد البشرية الشرساء الداخمييف 
 ديكاف الخدمو المدنية الشرساء الخارلييف  
 التقييـ السنكر لأدء المكظف المخرلات 
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 الترفيع الكلكبت اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مديرية تنمية المكارد البشرية الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ المكارد البشرية/ مديرية المكارد البشرية  (القسـ/ المديرية )المسؤكليػػػة 
ستحداث شكاغر لممكظفيف  اليػػػػػدؼ  تحفيز المكظفيف عمى أداء العمل بسفاءة كفاعمية كا 

 نظاـ الخدمة المدنية  المرلعية القانكنية 
 اسماء المكظفيف المستمميف لشركط الترفيع الكلكبت المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو طابعة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد مكظفيف تنطبق عمييـ شركط الترفيع الكلكبت شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

حصر أسماء المكظفيف المستمميف لشركط الترفيع  1
  الكلكبت

  .خدمة ستة أشير فت أعمى مربكط الدرلة- 
  .التياز ساعات التدريبية المطمكبة- 

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقيقة30

التنسيق مع دائرة المكازنة العامة لاحداث شكاغر  2
 .ضمف لدكؿ التشسيلات لتاية الترفيع الكلكبت

قسـ المكارد 
 البشرية

-- -- -- -- 

لمعالت  المكارد البشرية إعداد قرار مف للنة 3
 .الكزير منسبيف بترفيع المكظفيف كلكبياً 

للنة المكارد 
 البشرية

-- -- -- -- 

بعد مكافقة الكزير عمى قرار الترفيعات يتـ إعداد  4
براءة التشسيلات مع ستاب تبميغ لكل مكظف تـ 

 .ترفيعو

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقيقة15

 إلى دائرة قرار الترفيع الكلكبتإرساؿ صكرة عف  5
المكازنة العامة ، ديكاف الخدمة المدنية ، قسـ 

 .المحاسبة ، النفقات 

قسـ المكارد 
 البشرية

 -- -- --  دقيقة15

  دقيقة60 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 للنة المكارد البشرية الشرساء الداخمييف 
 دائرة المكازنو/ديكاف الخدمو الشرساء الخارلييف  
 الراء الترفيع الكلكبت لممكظفيف المستحقيف المخرلات 
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 إعداد الييسل الكظيفت اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مكظفت كزارة المالية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ تخطيط المكارد البشرية/ مديرية المكارد البشرية  المسؤكليػػػة 
 بياف العلاقات كالإرتباط التنظيمت لمكحدات الإدارية  اليػػػػػدؼ

دارة كزارة المالية  المرلعية القانكنية   نظاـ تنظيـ كا 
 الدراسات السابقة  المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
نظاـ + نماذج الإحتيالات ، نماذج تكزيع الكظيفة ، الييسل التنظيمت الشبسة الداخمية لمكزارة  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 شؤكف المكظفيف
 مستب ، لياز حاسكب ، آلو طابعة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 الخطة السنكية لممديرية  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

الإدارية  الكحدات سافة عمى التعميـ 1
  بالمسميات الكظيفية

قسـ تخطيط 
 المكارد البشرية

عدـ الإستلابة مف   أسبكع 1
 المديريات 

المتابعة إرساؿ 
 فاكس

-- 

قسـ تخطيط  فرز النماذج المرفقة بالتعميـ 2
 المكارد البشرية

 -- -- -- شير

إعداد سشكفات بسادر كزارة المالية مف  3
حيث المسمى الكظيف القياست 

 .كالمسمى الكظيفت الداؿ

قسـ تخطيط 
 المكارد البشرية

 -- -- --  اسبكع2

تدقيق المسميات الكظيفية الفعمية مع  4
المسمى الكظيفت عمى لدكؿ 

 .التشسيلات

قسـ تخطيط 
 المكارد البشرية

عدـ الدقة فت تسمية   اسبكع2
 الكظفية الفعمية 

-- -- 

إعداد لداكؿ بالمسميات الكظيفية  5
حسب الكصف الكظيفت كالمسميات 

 الكظيفية 

قسـ تخطيط 
 المكارد البشرية

عدـ التطابق بيف   اسبكع2
المسمى الكظيفت 
 كالكظيفة الفعمية

-- -- 

إعداد الييسل الكظيفت كتصكيب  6
 المسميات كرفعيا للإدارة العميا

قسـ تخطيط 
 المكارد البشرية

 -- -- --  اسبكع2

تدقيق كتصكيب مراكز العمل لممكظفيف  7
 حسب التكزيع 

عدـ الدقة فت تسمية   أسبكع2 
 أك تحديد مرسز العمل
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  اسابيع3 اشير ك4 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديريات الكزراة الشرساء الداخمييف 
  الشرساء الخارلييف  
 كالماليات المديريات عمى المكظفيف كتكزيعىيسل كظيفت لكحدات كزارة المالية  المخرلات 
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 كصف كتصنيف الكظائف اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مكظفت كزارة المالية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ تخطيط المكارد البشرية / مديرية المكارد البشرية  المسؤكليػػػة 
 اعداد دليل كصف كتصنيف الكظائف اليػػػػػدؼ

دارة كزارة المالية ، التعميمات التنظيمية لكصف الكظائف  المرلعية القانكنية   نظاـ تنظيـ كا 
 الدراسات السابقة  المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نظاـ الشؤكف + بطاقات الكصف الكظيفت ، لداكؿ التصنيف، الشبسة الداخمية لمكزارة  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، آلو طابعة  الأدكات المستخدمػػػػػة

دارة كزارة المالية   شركط تنفيذ العمميػػػػػة   الخطة السنكية لممديرية ، نظاـ الخدمة المدنية ، نظاـ تنظيـ كا 
الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت

 المستترؽ 
المشسمة الممسف 

 حدكثيا
 ملاحظات حل المشسمة 

بكصف   المديريات سافة عمى التعميـ 1
 والإطلاع عهى تصنيف الكظائف

 انشجكخ انذاخهٍخ نهىسارح

قسـ تخطيط المكارد 
 البشرية

عدـ الإستلابة مف  اسبكعيف
 قبل المديريات 

 -- المتابعة 

قسـ تخطيط المكارد  إستقباؿ الردكد كلمعيا 2
 البشرية

 -- -- --  يكـ30

قسـ تخطيط المكارد  فرمناقشة التعديلات مع المعنت 3
 البشرية

 -- -- --  يكـ 30

قسـ تخطيط المكارد  البدء فت إلراء التعديلات  4
 البشرية

عدـ تطابقة المياـ   يكـ 30
 كالكالبات

-- -- 

قسـ تخطيط المكارد  إعداد الترميز لمكظائف اللديدة  5
 البشرية

 -- -- --  يكـ 30

قسـ تخطيط المكارد  إعداد المسكدة الأكلية 6
 البشرية

 -- -- --  يكـ 30

قسـ تخطيط المكارد  إعداد الدليل بشسل نيائت 7
 البشرية

 -- -- --  يكـ 30

قسـ تخطيط المكارد  إعتماد الدليل مف قبل الإدارة العميا 8
 البشرية

 -- -- --  يكـ 30
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 مستمرة تحديث عممية سكنيا شير 12 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 لميع الكحدات الإدارية فت الكزارة  الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 الكظيفت الكصف بطاقات دليل-   المخرلات 

 تصنيفيا كلدكؿ الفعمية الكظيفية المسميات دليل- 
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 دراسة الإحتيالات مف المكارد البشرية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 كحدات كزارة المالية الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ تخطيط المكارد البشرية / مديرية المكارد البشرية  المسؤكليػػػة 
 تحديد حالة الكزارة مف المكارد البشرية  اليػػػػػدؼ

دارة كزارة المالية ، نظاـ الخدمة المدنية  المرلعية القانكنية   الخطة السنكية ، نظاـ تنظيـ كا 
 الدراسات السابقة  المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 ، نظاـ شؤكف المكظفيف(حالة ، فائض)نمكذج الإحتيالات ،  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، آلة طابعة ، لياز حاسكب     الأدكات المستخدمػػػػػة 

 الخطة السنكية شركط تنفيذ العمميػػػػػة 
الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت

 المستترؽ 
المشسمة الممسف 

 حدكثيا
 ملاحظات حل المشسمة 

قسـ تخطيط  إعداد التعميـ عمى الكحدات الإدارية  1
 المكارد البشرية

 -- -- -- أسبكع 

قسـ تخطيط  متابعة الردكد عمى التعميـ 2
 المكارد البشرية

عدـ إستلابة  شير
 الكحدات الإدارية

 -- المتابعة المستمرة

قسـ تخطيط  فرز الردكد كتفريغ النماذج كفرزىا 3
 المكارد البشرية

 -- -- -- شير

مقارنة الإحتيالات بالييسل الكظيفت  4
 كحرسة الدكراف 

قسـ تخطيط 
 المكارد البشرية

 -- -- --  أسبكع 2

إعداد دراسة الإحتيالات كرفعيا  5
 للادارة العميا 

قسـ تخطيط 
 المكارد البشرية

عدـ التقيد  أسبكع 
 بالإحتيالات 

-- -- 

  أشير3 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 سافة الكحدات الإدارية  الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 دراسة حكؿ حالة الكزارة الفعمية مف المكارد البشرية المخرلات 
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 الإحلاؿ الكظيفت كالبرامج التدريبية المقررة لممكظفيف المشمكليف بخطة الاحلاؿ الكظيفت اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 كحدات كزارة المالية الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ تخطيط المكارد البشرية / مديرية المكارد البشرية  المسؤكليػػػة 
 تحديد المكظفيف لمصف الثانت سبديل مدير بدير رئيس قسـ كفق الأسس كالمعايير المعتمدة   اليػػػػػدؼ

دارة كزارة المالية ، نظاـ الخدمة المدنية  المرلعية القانكنية   الخطة السنكية ، نظاـ تنظيـ كا 
 (الصف الثانت  )الدراسات السابقة ، الأسس كالمعايير المعتمدة فت تحديد البديل   المدخػػػػلات 

 تطكير سفاء المكظفيف المشمكليف بخطك الإحلاؿ ك تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدييـ  ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 ،نماذج المفاضمة ،  نظاـ شؤكف المكظفيف (الأسس كالمعايير  )نمكذج الترشيح ، شركط الترشيح  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، آلة طابعة ، لياز حاسكب     الأدكات المستخدمػػػػػة 

 الخطة السنكية شركط تنفيذ العمميػػػػػة 
الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت

 المستترؽ 
المشسمة الممسف 

 حدكثيا
 ملاحظات حل المشسمة 

إعداد التعميـ عمى الكحدات الإدارية  1
 (كفق النماذج المعتمدة )

قسـ تخطيط 
 المكارد البشرية

 -- -- --  أسبكع 2

قسـ تخطيط  متابعة الردكد عمى التعميـ 2
 المكارد البشرية

عدـ إستلابة  شير
 الكحدات الإدارية

 -- المتابعة المستمرة

فرز الردكد كتفريغ النماذج كفرزىا  3
 كفق الأسس كالمعايير 

قسـ تخطيط 
 المكارد البشرية

عد انطباؽ  شير
 الشركط

 -- المتابعة المستمرة

قسـ تخطيط  المفاضمة بيف المرشحيف 4
 المكارد البشرية

 -- -- --  أسبكع 2

لدكؿ يبيف الأسماء النيائية كفق  5
 أسس المفاضمة 

قسـ تخطيط 
 المكارد البشرية

 -- -- --  اسبكع2

رفع الأسماء النيائية إلى الإدارة  5
 العميا كالمصادقة عمييا 

قسـ تخطيط 
 المكارد البشرية

 -- -- -- أسبكع 

  أشير كنصف3 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 سافة الكحدات الإدارية  الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 دراسة حكؿ حالة الكزارة الفعمية مف المكارد البشرية المخرلات 
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 تحديد الإحتيالات التدريبية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 سافة مكظفت كزارة المالية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ تخطيط التدريب كالتطكير الادارر / مديرية تنمية المكارد البشرية المسؤكليػػػة 
 تحديد البرامج التدريبية التت تساىـ فت رفع سفاءة أداء المكظفيف  اليػػػػػدؼ

 نظاـ الخدمة المدنية  المرلعية القانكنية 
 مكارد بشرية ، مكارد تكنكلكلية ، نظاـ التدريب لإدخاؿ إحتيالات المكظفيف  المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نمكذج تحديد الإحتيالات التدريبية ، قائمة بملمكعة البرامج التدريبية التت يختارىا المكظف النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو طابعة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 المسؤكؿ قبل مف كاعتماده تعبئة النماذج بشسل صحيح كبما يتناسب مع طبيعة عمل سل مكظف شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

 كالمدير المباشر
الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت

 المستترؽ 
المشسمة الممسف 

 حدكثيا
 ملاحظات حل المشسمة 

تصميـ نمكذج تحديد الاحتيالات  1
 التدريبية

قسـ تخطيط 
التدريب كالتطكير 

 الإدارر 

 -- -- --  دقيقة20

 النمكذج لتعميـ تتطية ستاب إعداد 2
رفاقو المكظفيف عمى  البرامج بحزمة كا 

 طمب/ اضافة كنمكذج  التدريبية
 الأصكؿ حسب تدريبت برنامج

قسـ تخطيط 
التدريب كالتطكير 

 الادارر 

 -- -- --  دقائق5

تعميـ الكتاب كالنماذج عمى المكظفيف  3
 ليتـ تعبئتيا

قسـ تخطيط 
التدريب 

 كالتطكير الادارر 

التأخير فت   دقيقة  30
 إستلاـ النماذج 

عادة المتابعة  كا 
  التعميـ

-- 

لراء  4 لمع نماذج الاحتيالات المعبئة كا 
طمب / اللازـ بخصكص نمكذج إضافة 

 برنامج تدريبت

قسـ تخطيط 
التدريب 

 كالتطكير الادارر 

 -- -- --  أياـ 10

 بسل الخاصة التدريبية البرامج تفريغ 5
 المكلكدة المكظف بطاقة عمى مكظف
 التدريب نظاـ عمى

قسـ تخطيط 
التدريب 

 كالتطكير الادارر 

 تعطل النظاـ -  أياـ5

عدـ تكافق  -
بعض البرامج 
المطمكبة مع 

إصلاح العطل - 
عف طريق 

 مديرية الحاسكب
المكائمة قدر - 

-- 
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طبيعة عمل 
 المكظف 

 الإمساف 

إدخاؿ البيانات الخاصة بسل مكظف  6
عمى بطاقة المكظف المكلكدة عمى 

 نظاـ التدريب

 

قسـ تخطيط 
التدريب 

 كالتطكير الادارر 

إصلاح العطل  تعطل النظاـ   ساعة 1
عف طريق 
مديرية 
 الحاسكب

-- 

ربط المعمكمات حاسكبياً مع نظاـ  7
 التدريب المحكسب

 

قسـ تخطيط 
التدريب 

 كالتطكير الادارر 

 -- إصلاح العطل تعطل النظاـ   دقائق10

  د5 يكـ ك ساعتيف ك15 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديريات الكزارة  الشرساء الداخمييف 
 --  الشرساء الخارلييف  

 احتيالات تدريبية مدخمة عمى بطاقة سل مكظف المخرلات 
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 الترشيح لمدكرات المحمية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 سافة مكظفت كزارة المالية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ تخطيط التدريب كالتطكير الادارر / مديرية المكارد البشرية  المسؤكليػػػة 
طلاعيـ عمى تلارب أخرى كتعزيز علاقاتيـ الإلتماعية مع  اليػػػػػدؼ زيادة المعرفة كالخبرات لدى المكظفيف كا 

 الآخريف
 نظاـ الخدمة المدنية  المرلعية القانكنية 

 طمب ترشيح  المدخػػػػلات 
 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 نمكذج ترشيح لملية المعنية إف كلد النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 لياز حاسكب، برنامج حاسكبت ، آلو طابعة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كركد عركض لبرامج كدكرات تدريبية  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

تحكيل عركض البرامج التدريبية الكاردة  1
مف المدير إلى رئيس قسـ  تخطيط 

 التدريب لإلراء اللازـ

 مدير المديرية 
رئيس قسـ 
 تخطيط التدريب

 -- -- -- دقائق 5

 قسـ مكظفتدراسة العركض مف قبل  2
عداد التدريب تخطيط  مذسرة كا 

رئيس قسـ 
 تخطيط التدريب

 -- -- --  دقيقة20

رفع مذسرة للاميف العاـ بالبرامج  3
 التدريبية المناسبة لممكظفيف 

 مدير المديرية 
 

 -- -- --  دقائق10

 -- -- -- يكماف الأميف العاـ  إعتماد الأميف العاـ لشركحات المذسرة 4
 المعنية لممديريات تعميـ إعداد ستاب 5

 لترشيح المكظفيف حسب الأصكؿ
قسـ تخطيط 
التدريب 

 كالتطكير الادارر 

 -- -- --  دقائق 10

 مرفقة مذسرة كاعداد الردكد استقباؿ 6
 المرشحيف بأسماء تتطية بستاب

قسـ تخطيط 
التدريب كالتطكير 

 الادارر 

 -- -- --  أياـ3

 -- -- -- يكماف مدير المديرية تحكيل الكتاب للاميف العاـ لتكقيعو  7

 -- إصلاح العطل تعطل النظاـ  دقائق5 مكظف الديكاف  تصدير الكتاب لملية المعنية  8
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إبلاغ المكظفيف الذيف تمت المكافقة  9
 عمييـ لممشارسة فت البرنامج التدريبت

قسـ تخطيط 
التدريب 

 كالتطكير الادارر 

إعتذار المكظف   دقائق10
 عف المشارسة 

 -- كلكد بديل 

  دقيقة 78 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديريات الكزارة  الشرساء الداخمييف 
 المعاىد كالمراكز التدريبية داخل المممكة  الشرساء الخارلييف  
 سشكفات بالبرامج التدريبية التت تمبت إحتيالات المكظفيف  المخرلات 
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 الترشيح لمدكرات الخارلية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 سافة مكظفت كزارة المالية  الملاؿ / النطاؽ 

 كالتطكير الادارر   قسـ تخطيط التدريب/ مديرية المكارد البشرية  المسؤكليػػػة 
كسابيـ الخبرات  اليػػػػػدؼ إطلاع المكظفيف عمى تلارب الآخريف كخبرات الدكؿ الأخرى كزيادة معارفيـ كا 

 اللازمة
 المرلعية القانكنية 

 
أسس التنافس عمى المشارسة فت البعثات كالدكرات كالنشاطات التدريبية الخارلية لمكظفت كزارة 

 المالية ، نظاـ الانتقاؿ كالسفر
 مكارد بشرية ، مكارد مالية ، تكنكلكلية  المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 نمكذج الترشيح لمدكرات كالبرامج الخارلية ، سشكفات تنافسية  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو طابعة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كركد عركض تتضمف برامج كدكرات تدريبية خارلية  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

الكاردة  كالكتب المخاطبات استقباؿ 1
 كالمتضمة برامج تدريب خارلية 

 قسـ تخطيط التدريب

  كالتطكير الادارر  
-- -- -- -- 

ختيار المنسلـ منيا مع  2 دراسة البرامج كا 
 طبيعة الأعماؿ لدى مديريات الكزارة

 قسـ تخطيط التدريب

  كالتطكير الادارر  
 -- -- --  دقيقة 30

 الأميف عطكفة إلى كرفعيا مذسرة إعداد 3
 المناسبة بالبرامج  العاـ

 قسـ تخطيط التدريب

  كالتطكير الادارر  
 -- -- --  دقيقة 20

 إلى محكؿ تعميـ بستاب المذسرة تتطية 4
 حسب كتعميمو تكقيعو ليتـ العاـ الأميف
 ليتـ المعنية المديريات عمى الاصكؿ
 المكظفيف ترشيح

 مدير المديرية 
 

 -- -- --  دقيقة 15

 قسـ تخطيط التدريب  لمع ردكد الترشيح 5

  كالتطكير الادارر  
 -- -- -- يكماف

إدخاؿ أسماء المكظفيف المرشحيف عمى  6
نظاـ التدريب لإعداد الكشكفات التنافسية 

 قسـ تخطيط التدريب

  كالتطكير الادارر  
 -- -- --  دقيقة 30



 2019  دليل العمليـــات وزارة الماليــة

168 
Razan.sh 

النيائية مبيناً فييا الملمكع النيائت 
 لعلامات المرشحيف 

رفع الكشكفات التنافسية مرفقو بمذسرة  7
 تتطيو لإختيار المكظف المعنت

رئيس قسـ تخطيط 
 التدريب 

 -- -- --  دقيقة 15

استقباؿ مذسرة المكافقة لممكظف الذر تـ  8
 اختياره

قسـ تخطيط التدريب 
 كالتطكير الادارر 

 -- - -- 

قسـ تخطيط التدريب  إعداد ستاب ترشيح لملية المعنية 9
 كالتطكير الادارر 

 -- -- --  دقيقة20

اعداد ستاب لمرئاسة لممكافقة عمى السفر  10
 بعد استصدار المكافقة مف اللية الداعية

قسـ تخطيط التدريب 
 كالتطكير الادارر 

 -- -- --  دقائق10

 ----- الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديريات الكزارة  الشرساء الداخمييف 
 المراكز كالمعاىد الخارلية، بعض الكزارات كالدكائر الحسكمية، رئاسة الكزراء  الشرساء الخارلييف  
كسابيـ الخبرات كالميارات اللازمة لرفع مستكى أدائيـ فت  المخرلات  زيادة معرفة المكظفيف كا 

 العمل 
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 دراسة الرضا الكظيفت اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 سافة مكظفت كزارة المالية  الملاؿ / النطاؽ 

 كالتطكير الادارر  قسـ تخطيط التدريب/ مديرية المكارد البشرية  المسؤكليػػػة 
 قياس نسبة الرضا الكظيفت كالعمل عمى رفعيا اليػػػػػدؼ

 خطة مديرية تنمية المكارد البشرية المرلعية القانكنية 
 إستبانة الدراسة ، التعاميـ ، الدراسات السابقة المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 إستبانة قياس الرضا  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلة طابعة ، مرالع أكاديمية  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 استبانة الرضا الكظيفت شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 قسـ تخطيط التدريب تصميـ إستبانة الدراسة  1

 كالتطكير الادارر 
 -- -- -- يكـ كاحد 

 قسـ تخطيط التدريب  mofتعميـ كنشر الإستبانة عمى الػ  2

 كالتطكير الادارر 
 -- -- --  أسبكع2

 spssمعاللة البيانات عمى نظاـ  3
 كتحميميا إحصائياً  

 قسـ تخطيط التدريب

 كالتطكير الادارر 
 -- -- --  أسبكع2

إعداد دراسة الرضا الكظيفت ابتداءً  4
بالإطار النظرر كانتياءً بالنتائج 

 كالتكصبات

 قسـ تخطيط التدريب

 كالتطكير الادارر 
 -- -- --  أسبكع 2

رفع الدراسة الى الاميف العاـ للاطلاع  5
 Mof 1كالمصادقة كنشرىا عمى الػ

 قسـ تخطيط التدريب

 كالتطكير الادارر 
 -- -- -- أياـ3

 قسـ تخطيط التدريب متابعة تنفيذ التكصيات  6

 كالتطكير الادارر 
عمى مدار 

 العاـ
-- -- -- 

 شير كنصف الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مكظفت الكزارة الشرساء الداخمييف 
  الشرساء الخارلييف  
 التعرؼ عمى نسبة الرضا الكظيفت العاـ كالرضا الكظيفت لكل مديرية كرفع التكصيات  المخرلات 
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 دليل تفكيض الصلاحيات اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 سافة مكظفت كزارة المالية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ تخطيط المكارد البشرية/ مديرية المكارد البشرية  المسؤكليػػػة 
 تحديد الصلاحيات لمنع الإزدكالية فت إتخاذ القرار اليػػػػػدؼ

دارة كزارة المالية المعمكؿ بو كالتعميمات الصادرة بمكلبو المرلعية القانكنية   نظاـ تنظيـ كا 
 التعاميـ ، دليل صلاحيات محدث حسب نظاـ الخدمة المدنية كالتشريعات المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 تعديل الصلاحيات ضمف المبرر القانكنت/ نمكذج طمب النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلة طابعة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 .كلكد صلاحيات مطمكب إضافتيا أك تعديميا أك حذفيا شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

الطمب بمكلب تعميـ مف سل مدير أف يقكـ  1
قتراح  بمرالعة الصلاحيات المحددة لو كا 

ضمف أية إضافة أك تعديل اك حذؼ 
 المبررات القانكنية

قسـ تخطيط 
 المكارد البشرية

ضعف الإستلابة مف  اسبكعيف
 المديريات

المتابعة 
 المستمرة 

-- 

قسـ تخطيط  دراسة الردكد كفرزىا  2
 المكارد البشرية

 -- -- -- اسبكع

مطابقة الصلاحيات المطمكب إضافتيا أك  3
حذفيا مع المرالع الأساسية مثل نظاـ 

 الخ...الخدمة المدنية كالنظاـ المالت

قسـ تخطيط 
 المكارد البشرية

عدـ تكفر بعض   اسابيع 3
 المرالع

البحث خارج 
 نطاؽ الكزارة 

-- 

إعداد قائمة بالصلاحيات المطمكب  4
 إضافتيا أك التاؤىا كبياف إمسانية ذلؾ

قسـ تخطيط 
 المكارد البشرية

عدـ المعرفة الكافية   أسبكع 2
 بالتشريعات

الاستئناس برأر 
مديرية الشؤكف 

 القانكنية

-- 

رفع ىذه الصلاحيات إلى الإدارة العميا  5
 للاطلاع كالمصادقة 

مدير المكارد 
 البشرية 

 -- -- -- أسبكع 

 شيريف كاسبكع الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مدراء المديريات  الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 دليل لمصلاحيات المفكضة يمسف الاعتماد عميو سمرلع فت إتخاذ القرار المخرلات 
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 برنامج اقتراحات كشساكى  اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 سافة مكظفت كزارة المالية  الملاؿ / النطاؽ 

 البشرية المكارد قسـ/ مديرية المكارد البشرية  المسؤكليػػػة 
 قياس مستكى مشارسة المكظفيف فت تحسيف أداء الكزارة  اليػػػػػدؼ

 -- المرلعية القانكنية 
 نمكذج تقديـ الاقتراحات ، منيلية ، للنة الاقتراحات كالشساكى   المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نمكذج تقديـ الاقتراح  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلة طابعة ، نمكذج الاقتراح  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد شسكى أك إقتراح  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

المشسمة  الزمف المستترؽ  المسؤكلية  الإلراء ت
 الممسف حدكثيا

حل 
 المشسمة 

 ملاحظات

يتـ الاعلاف الكتركنياً كخطياً عف استقباؿ  1
 الشساكى كالاقتراحات مف المكظفيف 

 -- -- --  يكـ 2 باحث القسـ 

يقكـ المكظف بتقديـ الاقتراح أك الشسكى مف  2
  أك خطياً  Mof 1خلاؿ نمكذج عف طريق الػ 

 -- -- -- عمى مدار العاـ  باحث القسـ 

استقباؿ الردكد كفرزىا عمى قائمتيف قائمة  3
 بالاقتراحات كأخرى بالشساكى 

 -- -- -- عمى مدار العاـ  باحث القسـ 

 -- -- -- عمى مدار العاـ  باحث القسـ  مطابقة الاقتراحات للاسس المعتمدة 4
دعكة الملنة للالتماع كدراسة الاقتراحات  5

 كالشساكى 

رئيس القسـ 
 باحث +

 -- -- -- عمى مدار العاـ 

كضع التكصيات كرفعيا للادارة العميا لممصادقة  6
 عمييا 

للنة الاقتراحات 
 كالشساكى 

 -- -- -- عمى مدار العاـ

القياـ بمتابعة سير إلراءات معاللة الشساكى  7
 كتنفيذ المقترحات 

    عمى مدار العاـ  باحث القسـ 

 مدار العاـ  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 قرارات تتخذىا الإدارة فت ضكء الاقتراحات كالشساكى المقدمة المخرلات 
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 دراسة الييسل التنظيمت أك تحديثو كالتكصية بالمقترحات مف الناحية الفنية التنظيمية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 سافة الكحدات التنظيمية فت الكزارة  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ تخطيط التدريب كالتطكير الادارر / مديرية المكارد البشرية  المسؤكليػػػة 
تحديد العلاقات التنظيمية لمنع التداخل كالازدكالية فت أداء المياـ كالكالبات مف الناحية الفنية  اليػػػػػدؼ

 كالتنظيمية
دارة كزارة المالية المعمكؿ بو كالتعميمات الصادرة بمكلبو المرلعية القانكنية  / نظاـ الخدمة المدنية / نظاـ تنظيـ كا 

 تعميمات كصف كتصنيف الكظائف 
 اللنة الفنية لميياكل ، الطمبات الكاردة مف المدراء  المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلة طابعة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كحسب لديد إدراج أك التاء أك دمج مثل تنظيمية لمقترحات المدراء أك العميا الإدارة مف كاردة طمبات شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

 المبرر الفعمت الاحتياج
الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت

 المستترؽ 
المشسمة الممسف 

 حدكثيا
 ملاحظات حل المشسمة 

رئيس قسـ تخطيط  دعكة الملنة الفنية للالتماع  1
 التدريب كالتطكير الادارر 

 -- -- -- يكـ كاحد  

دراسة المقترحات التنظيمية مف الناحية  2
 الفنية اك التنظيمية 

عمى مدار  الفريق/ الملنة 
 العاـ 

-- -- -- 

التكصية بالمقترحات لاصدار القرارات مف  3
 المرلع المختص

عمى مدار  الملنة 
 العاـ 

-- -- -- 

 للالتماع التنظيمية اليياكل للنة دعكة 4
عداد الأمر لزـ اف  الرسمية الكتب كا 

  التنظيمية بالتعديلات المتعمقة

عمى مدار  قسـ تخطيط التدريب
 العاـ 

-- -- -- 

تحديث اليياكل كالنشر عمى الشبسة  5
 الداخمية 

+ قسـ تخطيط التدريب 
مديرية الحاسكب 

 كتكنكلكليا المعمكمات

عمى مدار 
 العاـ 

-- -- -- 

 عمى مدار العاـ  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الحاسكب كتكنكلكليا المعمكمات  الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 ىيسل تنظيمت محدث  المخرلات 
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 دراسة اثر التدريباسـ العمميػػػػة 

 رئيسيةفرعيػة  / رئيسية 
 سافة الكحدات التنظيمية فت الكزارة الملاؿ  / النطاؽ 

 قسـ تخطيط التدريب كالتطكير الادارر / مديرية المكارد البشرية المسؤكليػػػة  
 اثر التدريباليػػػػػدؼ 

 خطة مديرية تنمية المكارد البشرية ، استراتيلية الكزارة المرلعية القانكنية  

 الاستبيانات المدخػػػػلات  
 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيفارتباط العممية بالإستراتيلية  

 نمكذج الاستبانوالنماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 
 لياز حاسكب ، آلة طابعة الأدكات المستخدمػػػػػة  
 مشارسة المكظف فت دكرات تدريبيةشركط تنفيذ العمميػػػػػة  

الزمف المسؤكلية  الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة 
الممسف حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة  

 تصميـ نمكذج قياس أثر التدريب  1

قسـ تخطيط 
التدريب 
كالتطكير 
 الادارر 
 

 -- -- --  دقائق10

2 
اعداد ستاب لتعميـ النمكذج الخاص بأثر التدريب 

مرفق بالدكرات التدريبية الخاصة بسل مديرية 
 كرفعو لعطكفة الأميف العاـ لتكقيعو 

 -- -- --  دقيقة30

التأخير فت  اسبكع لمع الردكد كدراستيا كفرزىا 3
 الرد

المتابعة 
 -- المستمره

 -- -- -- اسبكع ادخاؿ البيانات عمى البرنامج المخصصو كتحميميا 4

5 
اعداد دراسة أثر التدريب متضمنة النتائج 

 كالتكصيات
 -- -- -- اسبكع

رفع الدراسة إلى الأميف العاـ للإطلاع كالمصادقة  6
 -- -- -- يكـ كاحد عمييا

 شير تقريباً الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
 لميع مديريات الكزراةالشرساء الداخمييف  
 --الشرساء الخارلييف   
 نتائج اثر التدريب عمى المكظفيفالمخرلات  
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 إعداد كتحديث دليل المياـ كالكالبات اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 مديرية تنمية المكارد البشرية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ تخطيط التدريب كالتطكير الإدارر  (القسـ/ المديرية )المسؤكلية 
 تحديد المياـ كالكالبات لمنع التداخل كالازدكالية فت الناحية الفنية كالتنظيمية  اليػػػػػدؼ

دارة كزارة المالية المعمكؿ بو كالتعميمات الصادرة بمكلبو - المرلعية القانكنية   نظاـ تنظيـ كا 

 تعميمات كصف كتصنيف الكظائف  /  الييسل التنظيمت لمكزارة -
 التعديلات التنظيمية المدخػػػػلات 

 تعزيز القدرات البشرية كالمعارؼ لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نمكذج تحديث المياـ النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب، آلة طابعة، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 المصادقة عمى تحديث المياـ كالكالبات شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

تصميـ نمكذج تحديث المياـ  1
 كالكالبات

قسـ تخطيط التدريب 
 كالتطكير الإدارر 

 -- -- --  دقيقة20

إعداد تعميـ لكافة الكحدات الإدارية  2
لتايات تحديث دليل المياـ كالكالبات 

الخاص بيا إف لزـ الأمر مرفقاً 
 بالنمكذج المعد ليذه التاية

قسـ تخطيط التدريب 
 كالتطكير الإدارر 

 -- -- --  دقيقة20

قسـ تخطيط التدريب  استقباؿ الردكد اللازمة 3
 كالتطكير الإدارر 

المتابعة مف قبل  تأخر فت الرد أسبكع 
 المعنييف

-- 

قسـ تخطيط التدريب  إلراء التعديل اللازـ 4
 كالتطكير الإدارر 

 -- -- -- يكـ كاحد

وشز انذنٍم انمحذث عهى انشجكخ  5

 MOF1انذاخهٍخ 

قسم تخطٍط انتذرٌت 

وانتطىٌز الإداري 

انمتبثعخ مع تأخز فً انىشز  

انمعىٍٍه مه 

مذٌزٌخ 

انحبسىة 

 --

 انشمه انكهً نتىفٍذ انعمهٍخ  

 سافة مديريات الكزارة الشرساء الداخمييف 
  الشرساء الخارلييف 
 دليل محدث لممياـ كالكالبات المخرلات 
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عمليات مديرية الخزينة 

 العامــة
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 صرؼ سمفة اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 المكظفيف/المؤسسات الحسكمية/ الكزارات  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ السمف كالرديات كالمصركفات المستردة/ مديرية الخزينة العامة  المسؤكليػػػة 
 دائمة اك مكقتة لمدكائر باسماء مكظفيف/ صرؼ شيسات  لمميمات الرسمية اكمصاريف نثرية  اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت، نظاـ الإنتقاؿ كالسفر  المرلعية القانكنية 
 ستاب مكافقة مف الرئاسة كستاب تتطية مف الدائرة المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نمكذج أمر اعطاء سمفة ، نمكذج مستند صرؼ النفقات الأخرى  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج حاسكب ، آلو حاسبة ، مستب ، آلة طابعة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد ستاب مكافقة مف رئاسة الكزراء كستاب تتطية مف الدكائر التت يعمل بيا المكظف  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ ستاب يتضمف طمب صرؼ سمفة  1
 .مرفقاً بو المكافقة اللازمة 

عدـ تكريد الكتاب   دقيقة1 محاسب السمف
 لدى الديكاف العاـ

إرساؿ الكتاب 
 لمديكاف لتكريده

-- 

 -- -- --  دقيقة2 محاسب السمف .تنظيـ مستند صرؼ بمبمغ السمفة 2
تنظيـ امر اعطاء السمفة استناداً الى نظاـ  3

 1982لسنة  (56)الانتقاؿ كالسفر رقـ 
مف النظاـ المالت  (23)كتعديلاتو كالمادة 

 كالتعميمات المالية 1994لسنة  (3)رقـ 
 .1995لسنة  (2)رقـ 

 -- --- --  دقائق10 محاسب السمف

تسليل مستند صرؼ السمفة فت سلل  4
 (مف خلاؿ النظاـ المحكسب )التأدية آلياً 

 -- -- --  دقيقة1 محاسب السمف

تكقيع مستند الصرؼ مف المفكض بالإنفاؽ  5
بالنسبة الى امر السمفة يكقع مف معالت 
الكزير اك عطكفة الاميف العاـ اك مدير 

 الخزينة حسب القيمة

المفكض 
 بالإتفاؽ

 -- -- --  دقيقة2

تحكيل مستند الصرؼ كمرفقاتو الى قسـ  6
 .الرقابة المالية

 -- -- --  دقائق3 المدقق

اك  السمف لقسـ مرفقاتو مع المستند تحكيل 7
 الشيؾ لإصدارقسـ الانفاؽ 

 الصندكؽ  اميف
 اك السمف قسـ

أف يسكف الشخص   دقائق3
لا يحمل تفكيض 

 -- إحضار تفكيض



 2019  دليل العمليـــات وزارة الماليــة

177 
Razan.sh 

مف صاحب  الانفاؽ قسـ
 العلاقة

 السمف بقسـ الصرؼ الراءات استكماؿ بعد 8
 بالمستند كالمرفق الكثائق تحفع

 الصندكؽ  اميف
 اك السمف قسـ
 الانفاؽ قسـ

 -- -- --  دقيقة2

  دقيقة24 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 الرقابة المالية ، قسـ الانفاؽ الشرساء الداخمييف 
 البنؾ المرسزر ، الكزارات كالدكائر الحسكمية الشرساء الخارلييف  
 شيؾ المخرلات 
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 تسديد سمفة نقدية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مكظفيف/ مؤسسات حسكمية / كزارات  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ السمف كالرديات كالمصركفات المستردة/ مديرية الخزينة العامة المسؤكليػػػة 
 تحصيل قيمة السمف المصركفة لممكظفيف أك الدكائر مف خلاؿ المبالغ النقدية أك الشيسات اليػػػػػدؼ

 نظاـ الإنتقاؿ كالسفر ، النظاـ المالت ، قانكف المكازنة المرلعية القانكنية 
 ، شيسات  نقدر( مستردة سمف)أمر قبض  المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 أمر قبض مستند صرؼ دفعات صفرية النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو حاسبة ، مستب ، برنامج حاسكبت الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد مبالغ نقدية ، كشيسات مطمكب قبضيا بدؿ سمفات مصركفة  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

تنظيـ امر قبض بالمبالغ النقدية اك  1
الشيسات الكاردة مف الدكائر 
 .كالمؤسسات الاخرى كالافراد 

 -- -- --  دقيقة2 محاسب السمف

 -- -- --   مقبكضات كصل اصدار 2

 السمف قسـ طريق عف السمفو تطبيق 3
 الانفاؽ اك

اميف الصندكؽ 

قسـ الانفاؽ اك 

 قسـ السمف

  دقيقة25

 

-- -- -- 

  دقيقة29 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 قسـ الانفاؽ الشرساء الداخمييف 

 الكزارات كالدكائر الحسكمية ، البنؾ المرسزر فيما يتعمق بصرؼ التحاكيل كقيدىا الشرساء الخارلييف  

 سمف مستردة المخرلات 
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 السقكؼ الماليػة اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ الخزينة / مديرية الخزينة العامة  المسؤكليػػػة 
 تأميف الكزارات كالدكائر بالسيكلة النقدية اليػػػػػدؼ

 قانكف المكازنة العامة / النظاـ المالت  المرلعية القانكنية 
 مطالبات تحديد السقكؼ المالية ، حكالات ، خطة تدفقات نقدية المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو حاسبة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 حكالات مالية مصدقة مف دائرة المكازنة العامة كمطالبات الكزارات كالدكائر الحسكمية لمسقف المالت شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

حكالات مالية صادرة مف دائرة المكازنة استلاـ  1
كمكقعة كمختكمة حسب الأصكؿ  لمشير المعنت 

 . 

محاسب قسـ 
 الخزينة

 -- -- --  دقائق5

الدائرة / مطالبة مالية مف قبل الكزارة استلاـ  2
مكقعة كمختكمة مف المراقب المالت كالمدير 

 المالت 

محاسب قسـ 
 الخزينة

 -- -- --  دقائق5

 يبيف الخزينة محاسب قبل مف مالت كضع عمل 3
 كالتراكمية الشيرية كالسقكؼ الحكالات فيو

 بتاريخو المالية الحكالات كأرصدة

محاسب قسـ 
 الخزينة

 -- -- --  دقائق5

 الخزينة العامةرئيس قسـ الخزينة  لمدير ينسب  4
يطمع مدير ك   بمبمغ السقف المالت   كتفصيلاتو

عمى تنسيب رئيس قسـ الخزينة الخزينة العامة 
  .كيشرح بالمكافقة

رئيس قسـ 
 الخزينة

 كمدير الخزينة

 -- -- --  دقائق5

الإيعاز مف رئيس قسـ الخزينة لمحاسب القسـ  5
بأعداد نمكذج السقف المالت لمطباعة مف أربع 

ستاب السقف المالت مف قبل كتدقيق نسخ 

رئيس قسـ 
 الخزينة

 -- -- --  دقائق3
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 كرئيس القسـ  كالتكقيع عميو مف قبل المحاسب
 .المدير 

إعطاء رقـ صادر لكتاب السقف المالت مف خلاؿ  6
.  كزارة المالية ديكاف  الصادر فتقسـ

المكظف 
المختص فت 
 قسـ الصادر

 -- -- --  قائق5

  دقيقة28 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 الحساب الختامت ، قسـ السمف ، الحسابات المرسزية ، العلاقات المالية الشرساء الداخمييف 

 دائرة المكازنة العامة ، البنؾ المرسزر  الشرساء الخارلييف  

 سقف مالت المخرلات 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2019  دليل العمليـــات وزارة الماليــة

181 
Razan.sh 

 تسديد مساىمة الحسكمة فت المنظمات العربية كالاقميمية كالدكلية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 مؤسسات كمنظمات رسمية الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ النفقات العامة/ مديرية الخزينة العامة  المسؤكليػػػة 
 صرؼ كتسديد الالتزامات المترتبة عمى الحسكمة لممنظمات العربية كالأقميمية كالدكلية اليػػػػػدؼ

 المرلعية القانكنية 
 

النظاـ المالػت كتعميماتو كالاتفاقيات كالقرارات الصادرة عف الرئاسة ككزارة المالية كالمنظمات العربية 
 .كالاقميمية كالدكلية التت تساىـ فييا المممكة 

  
 ستاب رسمت مف اللية المعنية ،  مستند صرؼ  المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 مستند صرؼ النفقات  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو حاسبة ، آلو طابعة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 ستاب مف اللية المعنية بقيمة المطالبة ، ستاب رئاسة الكزراء بالمكافقة عمى صرؼ المطالبة  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ رئيس القسـ لممعاممة بمكلب  1
ستاب رسمت كتحكيميا الى المحاسب 

 .لمتدقيق

رئيس قسـ 
 النفقات

 -- -- --  دقائق10

التأكد مف كلكد مكافقة مف الرئاسة  2
 .عمى الصرؼ

 -- -- --  دقيقة2 محاسب القسـ

اعداد مستند صرؼ النفقات بالقيمة  3
المطمكبة عف طريق الحاسكب  النظاـ 

 .المعتمد

عطل فت الإليزة   دقائق5 محاسب القسـ
 كالأنظمة

 عدـ تكفر حكالو
عدـ تكفر 
 مخصص

 إصلاح الأعطاؿ
 عمل حكالات
 عمل مناقمة

-- 

تحكيل مستند الصرؼ الى رئيس القسـ  4
 .لتفكيضو بالانفاؽ 

رئيس قسـ 
 النفقات

 -- -- --  دقائق5

تحكيل المستند الى قسـ الرقابة المالية  5
 . لمتدقيق

 
 

رئيس قسـ 
 الرقابة

كلكد نقص فت   دقائق5
المعززات 

المطمكبة أك خطأ 
 فت الصرؼ 

تكفير معززات 
الصرؼ المطمكبة 
 كتصكيب الخطأ

-- 
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يحكؿ المستند الى قسـ الانفاؽ لاعداد  6
 .الشيؾ حسب الاصكؿ 

 
 

 

رئيس قسـ 
 الإنفاؽ

كلكد نقص فت   دقائق5
 الإلراءات 

عدـ كلكد سقف 
 مالت

إستكماؿ الإلراءات 
 المطمكبة 

 طمب سقف مالت

-- 

ارلاع الشيؾ الى قسـ المنظمات لاعداد  7
امر دفع بقيمة الشيؾ متضمف العنكاف 
كرقـ الحساب كالمرسل إليو كمف ثـ 

 .إرساليا الى البنؾ المرسزر 

المكظف 
المسؤكؿ عف 

صرؼ 
 المساىمات

نقص فت عنكاف   دقيقة 15
 المستفيد لمتحكيل

طمب العنكاف البنست 
 لإتماـ لمتحكيل

-- 

  دقيقة 47 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 قسـ الرقابة المالية كقسـ الإنفاؽ الشرساء الداخمييف 

 البنؾ المرسزر ، الدكائر الحسكمية الشرساء الخارلييف  

 حكالات مالية إلى اللية المعنية  المخرلات 
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 إعداد الحكالات الشيرية اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ النفقات العامة/ مديرية الخزينة العامة  المسؤكليػػػة 
 الحصكؿ عمى المخصصات المرصكدة لمكزارة فت دائرة المكازنة   اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو ، قانكف المكازنة العامة  المرلعية القانكنية
 الحكالات المالية ، المكازنة العامة المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو طابعة ، آلو حاسبة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد طمب يتضمف حكالة شيرية  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

يتـ تنظيـ الحكالة كطباعتيا مف قبل  1
المحاسب مف خلاؿ النظاـ المحكسب 

 .فت قسـ النفقات العامة

محاسب النفقات 
 العامة 

حدكث عطل فت   دقيقة 60
 النظاـ المحكسب

 -- إصلاح العطل

محاسب النفقات  تكقيع الحكالػة 2
رئيس +العامة 

مدير +النفقات العامة
مديرية الخزينة العامة 

رئيس الدائرة ثـ +
 تحكؿ إلى   المكازنة  

عدـ إكتماؿ   دقيقة60
التكاقيع عمى 

 الحكالة

إستكماؿ تكقيع 
الحكالة مف سافة 

 المعنيف

-- 

تقكـ المتابعة بتحكيل الحكالة الى  3
 الديكاف العاـ لمصادقتيا بختـ الكزارة

 -- -- --  دقيقة 30 المتابعة 

تقكـ المتابعة بتحكيل الحكالة الى دائرة  4
 المكازنة العامة لممكافقة عمييا

رئيس قسـ النفقات 
 العامة

تأخر إلراء   دقيقة 15
المكافقة فت دائرة 
 المكازنة العامة 

الاتصاؿ مع محمل 
المكازنة كاستكماؿ 

 إلراءاتيا

-- 

بعد مكافقة دائرة المكازنة العامة عمى  5
الحكالة تعاد الى رئيس القسـ كتحكؿ 
الى المحاسب لاعتمادىا عمى النظاـ 

 كبدء الصرؼ منيا

محاسب النفقات 
 العامة

 -- -- -- ساعة
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  دقيقة45 ساعات ك 3 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مساعد الأميف العاـ لمشؤكف المالية ، قسـ الديكاف العاـ الشرساء الداخمييف 
 دائرة المكازنة العامة الشرساء الخارلييف  
حكالة مالية معتمدة مف دائرة المكازنة العامة ، حيث تـ بعد ذلؾ إعتمادىا عمى النظاـ  المخرلات 

 المحكسب
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 (إصدار الشيسات)صرؼ النفقة  اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 متمقت الخدمة الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ صندكؽ الإنفاؽ/ مديرية الخزينة العامة  المسؤكليػػػة 
 إصدار شيؾ لأصحاب العلاقة اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو المرلعية القانكنية 

 مطالبة مالية ، قرار احالة المدخػػػػلات 
 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 مستندات الصرؼ النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 مستب ، لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو حاسبة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 مستندات صرؼ مدققو كمكقعو حسب الأصكؿ شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ مستندات الصرؼ مف قسـ  1
 .الرقابة المالية

 -- -- --  دقائق3 محاسب القسـ

التأكد مف اف مستند الصرؼ مستمل  2
 .الالراءات 

نقص فت   دقائق5 محاسب القسـ
 الإلراءات

إعادة المستند لمعد 
 المستندات

-- 

الازة صرؼ المستند كذلؾ حسب  3
 .قيمتو

نقص فت   دقائق3 محاسب القسـ
 الإلراءات

إعادة المستند لمعد 
 المستندات

-- 

 . صرؼ صافت قيمة المستند بشيؾ 4
 

عطل فت النظاـ   دقائق3 أميف الصندكؽ 
 المحكسب

 -- اصلاح العطل

يتـ ستابة رقـ الشيؾ كرقـ الصرؼ  5
عمى المستند المصركؼ كيختـ 

 .المستند مع المعززات بعبارة مدفكع

 -- -- -- دقيقتاف ساتب القسـ

يتـ فرز المستند لإرفاؽ النسخة  6
الثانية مع الشيؾ كالنسخة الاكلى مع 

 .المعززات 

 -- -- -- دقيقتاف اميف الصندكؽ 

 يتـ حفع المستندات المصركفة  7
 .حسب الاصكؿ مف قبل المحاسب

 -- -- --  دقائق3 محاسب القسـ

  دقيقة21 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الإدارة ، مديرية الديف العاـ ، مديرية الرقابة الداخمية ، مديرية الحسابات العامة  الشرساء الداخمييف 
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 الكزارات كالدكائر المفتكحة ، البنؾ المرسزر  الشرساء الخارلييف  
 خلاصة الحساب الشيرر ، إصدار الشيؾ المخرلات 
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 تسديد سمفة مف خلاؿ الحسـ مف مستندات الصرؼ اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مكظفت الكزارات كالدكائر الحسكمية الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ السمف كالرديات كالمصركفات المستردة/ مديرية الخزينة العامة المسؤكليػػػة 
 تحصيل قيمة السمف المصركفة لممكظفيف مف خلاؿ مستند صرؼ علاكات السفر اليػػػػػدؼ

 نظاـ الإنتقاؿ كالسفر ، النظاـ المالت المرلعية القانكنية 
 مكافقة الكزير عمى السفر كصكر عف لكاز السفر المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نمكذج مستند صرؼ ، أمر قبض النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج حاسكب ، آلو حاسبة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد مستند صرؼ علاكات السفر  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء الرقـ
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 السفر علاكات صرؼ مستند استلاـ 1
 .اللارية النفقات قسـ مف

 -- -- --  دقيقة1 محاسب السمف

 مف المطمكبة السمفة قيمة تثبيت 2
 الصرؼ مستند عمى العلاقة صاحب

 .السمف قسـ مف

 -- -- --  دقيقة2 محاسب السمف

تنظيـ امر قبض بقيمة السمفة  3
 .المطمكبة

 -- -- --  دقيقة2 محاسب السمف

 قسـ مف مقبكضات كصل اصدار 4
 . اك قسـ السمفالانفاؽ

اميف الصندكؽ  
قسـ الإنفاؽ اك 
 قسـ السمف 

 -- -- --  دقيقة2

 النظاـ خلاؿ مف السمف تطبيق 5
 .المحكسب

اميف الصندكؽ  
قسـ الإنفاؽ اك 
 قسـ السمف 

 -- -- --  دقائق10

  دقيقة17 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 قسـ الإنفاؽ  الشرساء الداخمييف 
 البنؾ المرسزر  الشرساء الخارلييف  
 سمف مستردة المخرلات 
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 :إعداد مستندات صرؼ نفقة كتشمل ما يمت  اسـ العمميػػػػة 
 دعـ مكاد تمكينية ، الفنادؽ كالمطاعـ، رديات الإيرادات ، المعاللات الطبية ، بدؿ علاكات السفر ، 
ركاتب المكظفيف ، حساب النفقات الرأسمالية ، صرؼ مطالبات تذاكر السفر لمكظفت الدكلة ، فت 
الليات الرسمية ، نفقات لارية ، أتعاب محاميف ، نفقات دعـ المؤسسات، مطالبات مديرية الديف 

 العاـ ، المطالبة المرصكدة فت المكازنة العامة
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية ، شرسات ، أفراد الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ النفقات العامة/ مديرية الخزينة العامة  المسؤكليػػػة 
 صرؼ المبالغ المرصكدة فت مكازنة كزارة المالية حسب الأصكؿ  اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو ، قانكف المكازنة العامة ، كسافة الأنظمة كالقكانيف ذات العلاقة المرلعية القانكنية 
 ستاب مف اللية الحسكمية لصرؼ نفقة المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 مستند صرؼ النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو حاسبة ، برنامج حاسكبت ، مستب ، آلو طابعة  الأدكات المستخدمػػػة 
كلكد ستاب مف اللية الحسكمية كسافة المرفقات المطمكبة بصرؼ النفقة لأصحاب العلاقة مكقع  شركط تنفيذ العمميػػة 

 حسب الأصكؿ
الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت

 المستترؽ 
المشسمة الممسف 

 حدكثيا
 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ رئيس القسـ  لممعاممة بمكلب  1
 . ستاب رسمت كتحكيميا الى المحاسب

رئيس قسـ 
 النفقات

 -- -- --  دقائق5

 )التأكد مف مرفقات العممية كتدقيقيا  2
ستاب التكميف ، مكافقة الرئاسة، 

 .(الفكاتير الاصمية

كلكد نقص فت   دقائق5 محاسب القسـ
 المرفقات

الطمب مف اللية 
ذات العلاقة 
 إحضار النكاقص

-- 

إعداد مستند صرؼ بالقيمة المطمكبة  3
المرفقة كتأديتو عمى النظاـ المحكسب 

 .كتثبيت الاقتطاعات عميو 

عطل فت النظاـ   دقائق5 محاسب القسـ
المحكسب، كعدـ تكفر 

حكالو، كعدـ تكفر 
مخصص ، ك نقص 

 فت المعززات 

 إصلاح العطل 
عمل الحكالات 

اللازمة عمل مناقمة 
طمب المعززات 

 الناقصة 

-- 

 طباعة مستند الصرؼ مف خلاؿ النظاـ  4
المحكسب كتكقيعو مف محاسب 

 .النفقات

 -- إصلاح العطل عطل فت النظاـ  دقائق5 مكظف القسـ
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 تكقيع مستند الصرؼ مف المفكض  5
 .بالانفاؽ لتكقيعو

رئيس قسـ 
 النفقات

 -- -- --  دقائق3

 تحكيل العممية الى قسـ الرقابة المالية  6
 .لمتدقيق كتحكيمة الى قسـ الانفاؽ

مكظف قسـ 
 الرقابة

كلكد نقص أك   دقائق5
 مخالفة 

طمب إحضار 
النقص كتصكيب 

 المخالفة

-- 

  دقيقة 28 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
قسـ الرقابة المالية ، مديرية الحسابات العامة ، مديرية الديف العاـ ، مديرية الشؤكف  الشرساء الداخمييف 

 القانكنية كالأمكاؿ العامة 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية ، البنؾ المرسزر  الشرساء الخارلييف  
 إصػػدار شيػؾ المخرلات 
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 (أمانة متنكعة ، أمانات مضى عمييا خمس سنكات الإنتياء التاية منيا)تنظيـ كصرؼ مستند أمانة  اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية كأفراد الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الأمانات/ مديرية الخزينة العامة  المسؤكليػػػة 
 صرؼ المبالغ المكدعة سأمانات لدى كزارة المالية لأصحاب العلاقة اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو المرلعية القانكنية 
 المطالبة مف الليات الحسكمية أصحاب العلاقة المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 مستند صرؼ المدفكعات الأخرى  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو حاسبة ، مستب ، برنامج حاسكبت الأدكات المستخدمػػػػػة 
 مطالبة مف اللية المعنية بصرؼ أك تحكيل مبمغ مكدعة سأمانات  لدى كزارة المالية شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ المطالبة مف الكزارات كالدكائر  1
 كالمؤسسات الحسكمية كأصحاب العلاقة

 -- -- --  دقيقة1 رئيس القسـ

تنظيـ مستند صرؼ المدفكعات الأخرى  2
كتسليمو مف خلاؿ الشاشة الخاصة بنظاـ 

 .الأمانات المحكسب

محاسب 
 الأمانات

عدـ كلكد بعض   دقائق 5
 المعززات

إصدار نشرة تبيف 
معززرات الصرؼ 
 لكافة المستندات

-- 

تفكيض المستند بالإنفاؽ كتحكيمو إلى  3
 قسـ الرقابة الداخمية 

رئيس قسـ 
 الأمانات

 -- -- --  دقيقة1

تدقيق المستند مف قبل مدقق الرقابة  4
 .المالية

مدقق الرقابة 
 المالية

 -- -- --  دقائق5

تكقيع المستند مف المفكض بالازة الصرؼ  5
 .كحسب قيمة مستند الصرؼ

مكظف قسـ 
 الأمانات

 -- -- --  دقيقة1

اصدار شيؾ بالقيمة الصافية لممستند مف  6
قبل اميف الصندكؽ كذلؾ مف خلاؿ نظاـ 
الامانات المحكسب كتسليمو فت سلل 

التحاكيل المالية كتسميمو لأصحاب العلاقة 
 .كحسب مقتضى الحاؿ

أميف صندكؽ 
 الصرؼ

 -- -- --  دقيقة3

  دقيقة16 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الرقابة الداخمية الشرساء الداخمييف 
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 البنؾ المرسزر  الشرساء الخارلييف  
 إصدار تحكيل مالت المخرلات 
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 تصنيف مقبكضات الأمانات اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 مكظفت كزارة المالية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الأمانات/ مديرية الخزينة العامة  المسؤكليػػػة 
 التأكد مف مفردات الأمانات المقبكضة كتصنيفيا حسب اللية صاحبة الأمانة اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو المرلعية القانكنية 
 كصكؿ مقبكضات المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 لدكؿ تصنيف حساب الامانات النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 لياز حاسكب ، آلو حاسبة ، برنامج حاسكبت ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كصكؿ مقبكضات تـ بمكلبيا قبض الأمانات شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

كصكلات )إستلاـ يكمية القبض  1
 كمعززاتيا  (القبض

محاسب 
 الأمانات

 -- -- --  دقائق5

كصكلات )تنسيق مفردات القبض  2
مف خلاؿ برنامج الأمانات  (القبض

 لأصحاب العلاقة

محاسب 
 الأمانات

 دقيقة لكل 2
 أمر قبض

حدكث عطل فت 
 النظاـ

المتابعة الدكرة 
لصيانة النظاـ 

مف قبل 
 المختصيف

-- 

محاسب  تدقيق سشف تنسيق المقبكضات يكمياً  3
 الأمانات

30-60 
 دقيقة يكمياً 

-- -- -- 

الإحتفاظ بكصكلات القبض بعد ترتيبيا  4
 لدى أميف المستندات شيرياً 

 

محاسب 
 الأمانات

 -- -- --  دقيقة  60

  دقائق7ساعتيف ك  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الحسابات العامة الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 لدكؿ تصنيف  المخرلات 
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 التسليل فت سلل استاذ مساعد البنؾ اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
  الملاؿ / النطاؽ 

   قسـ الأمانات/ مديرية الخزينة العامة  المسؤكليػػػة 
 تدقيق كمراقبة الحسابات  اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت المرلعية القانكنية 
 كصكؿ مقبكضات ، يكمية صندكؽ ، مستندات صرؼ  المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 --- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو حاسبة ، برنامج حاسكبت ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد كصكؿ مقبكضات كفيش بنسية كمستندات صرؼ شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 استلاـ كصكؿ المقبكضات  1
كمستندات الصرؼ الصادرة دكف 

تحكيل مالت ضمف صفحة اليكمية 
 .(يكمية الصندكؽ  )العامة 

محاسب 
 الأمانات

 -- -- --  دقائق5

ترحيل المبالغ الكاردة فت الفيش  2
البنسية المرفقة بكصكؿ المقبكضات 

كمستندات الصرؼ فت اللانب المديف 
 .كالدائف 

محاسب 
 الأمانات 

 

دقيقة لكل 
 فيشة بنسية

-- -- -- 

يتـ مطابقة اللانب المديف كالدائف  3
 المساعد بدفتر اليكمية

محاسب 
 الأمانات 

 -- -- --  دقائق5

  دقيقة12 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 البنكؾ التلارية كالبنؾ المرسزر  الشرساء الخارلييف  
 استاذ بنكؾ مساعد مطابق المخرلات 
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عداد الخلاصات الشيرية اسـ العمميػػػػة   تدقيق حسابات البنؾ كا 

 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 البنكؾ الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ الأمانات/ مديرية الخزينة  المسؤكليػػػة 
 مطابقة الأرصدة الدفترية مع سشف البنؾ لتايات إعداد ميزاف مرالعة كمذسرة تسكية البنؾ اليػػػػػدؼ

 النظػاـ المالػت كتعميماتو المرلعية القانكنية 
 سشف البنؾ المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو حاسبة، برنامج حاسكبت ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد عمميات مالية مسلمة بالدفاتر المحاسبية متفقة مع النظاـ المالت شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 مف الكتركنياً  البنؾ سشف تحميل 1
 GfMIS اؿ نظاـ خلاؿ

ربع ساعة لكل  قسـ الامانات
 سشف

تعطل النظاـ ككلكد 
 خمل فت الكشف

مخاطبة الػ 
GFMIS 

 

 مف الكتركنيا البنؾ سشف مطابقة يتـ 2
 GFMIS اؿ نظاـ خلاؿ

 دقائق لكل 5 قسـ الامانات
 سشف

تعطل النظاـ ككلكد 
 خمل فت الكشف

مخاطبة الػ 
GFMIS 

 

 البنسيو المعمقات سشف استخراج يتـ 3
 GFMIS نظاـ خلاؿ مف

تعطل النظاـ ككلكد   اياـ عمل 5 قسـ الامانات
 خمل فت الكشف

مخاطبة الػ 
GFMIS 

 

 بتحميل البنؾ سشف مدقق يقكـ  4
 مع كالتنسيق البنسيو المعمقات
 الاسس حسب لمعاللتيا المعنييف
 خلاؿ مف ) بالكزارة المتبعو كالاعراؼ

 (GFMIS اؿ نظاـ

يكـ عمل فت  قسـ الامانات
حاؿ كلكد 
 اكثر مف لية

تعطل النظاـ ككلكد 
 خمل فت الكشف

مخاطبة الػ 
GFMIS 

 

 مف البنسيو التسكيو استخراج يتـ 5
 GFMIS اؿ نظاـ خلاؿ

 دقائق لكل 10 قسـ الامانات
 بنؾ

تعطل النظاـ ككلكد 
 خمل فت الكشف

مخاطبة الػ 
GFMIS 

 

 مف الشيرية الخلاصة استخراج يتـ 6
 GFMIS اؿ نظاـ خلاؿ

تعطل النظاـ ككلكد   دقيقة15 قسـ الامانات
 خمل فت الكشف

مخاطبة الػ 
GFMIS 
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 البنسيو المعمقات تقارير استخراج يتـ 7
 اؿ نظاـ خلاؿ مف الصندكؽ  كمعمقات
GFMIS 

 دقائق لكل 10 قسـ الامانات
 بنؾ

تعطل النظاـ ككلكد 
 خمل فت الكشف

مخاطبة الػ 
GFMIS 

 

 التت الشيسات تقارير استخراج يتـ 8
 يتـ كلـ القانكنية المده عمييا مضى
 مف الية بصكرة البنؾ مف صرفيا
 GFMIS اؿ نظاـ خلاؿ

 دقائق لكل 10 قسـ الامانات
 بنؾ

تعطل النظاـ ككلكد 
 خمل فت الكشف

مخاطبة الػ 
GFMIS 

 

  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
مديرية الإدارة ، مديرية الخزينة ، مديرية الحاسكب كتكنكلكليا المعمكمات ، مديرية  الشرساء الداخمييف 

 الإيرادات العامة
 البنؾ المرسزر كالبنكؾ التلارية  الشرساء الخارلييف  
 بياف تكقيفت كالخلاصات الشيرية المخرلات 
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 فتح أمانة اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ الأمانات/ مديرية الخزينة العامة  المسؤكليػػػة 
 إيػػداع مبالغ لدى قسـ الأمانات لتايات الصرؼ  اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو المرلعية القانكنية 
 ستاب مف اللية المعنية بفتح حساب أمانة أك تسكية حسابية المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو حاسبة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد ستاب بفتح الحساب مكقع حسب الأصكؿ أك تسكية حسابية شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 كركد ستاب بطمب المكافقة عمى فتح  1
 .الامانة 

 -- -- --  دقائق5 محاسب الأمانات

 دراسة المكضكع كاصدار المكافقة  2
عمى فتح الامانة ،  إستناداً لأحساـ 

 النظاـ المالت كتعميماتو

 رئيس القسـ 
 مدير مديرية الخزينة 
مدير مديرية الحسابات 

 العامة

 -- -- --  ساعة12

 فتح أمانة لديدة ضمف نظاـ الأمانات  3
 الآلت

 محاسب الأمانات 

 مبرمج الحاسكب

 -- -- --  دقيقة 15

  دقيقة 20 ساعة ك 12 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 مديرية الحسابات العامة ، مديرية الحاسكب كتكنكلكليا المعمكمات  الشرساء الداخمييف 

 لميع الكزارات كالدكائر الحسكمية كالمؤسسات المستقمة الشرساء الخارلييف  

 إصدار ستاب بالمكافقة بفتح أمانة المخرلات 
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 حلز مبمغ مف أمانػة اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الأمانات/ مديرية الخزينة العامة  المسؤكليػػػة 
 ضماف تكفير السيكلة النقدية لتنفيذ المشاريع  اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالػػت المرلعية القانكنية 
 ستاب بحلز مبمغ مف اللية صاحبة العلاقة المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 مستند التزاـ النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو حاسبة ، برنامج حاسكبت ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 ستاب بحلز مبمغ مف أمانة ، كلكد أمانة لطالب الحلز مفتكحة لدى كزارة المالية شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة

كركد ستاب مف اللية صاحبة العلاقة  1
تطمب حلز مبمغ  (كزارة ، دائرة  )

 .معيف

محاسب 
 الأمانات

 -- -- --  دقائق5

اعداد مستند التزاـ حسب الاصكؿ  2
متضمف قيمة الالتزاـ كالتاية منو 

 .حسب الاصكؿ

محاسب 
 الأمانات

 -- -- --  دقائق10

شاشة  ) الدخكؿ الى نظاـ الامانات  3
كتخزيف  (حلز مبمغ مف امانة 

 .المعمكمات المتعمقة بمستند الالتزاـ

محاسب 
 الأمانات

 -- -- --  دقائق3

إصدار مستند التزاـ لملية طالبة  4
 الحلز بالمكافقة عمى حلز المبمغ

محاسب 
 الأمانات

     دقيقة10

  دقيقة28 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الحاسكب كتكنكلكليا المعمكمات  الشرساء الداخمييف 
 أصحاب العلاقة  الشرساء الخارلييف  
 إصدار ستاب بالمكافقة عمى حلز المبمغ  المخرلات 
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 قبض أمانات الإقتطاعات اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 مكظفك الدكائر الحسكمية الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ صندؽ الإنفاؽ/ مديرية الخزينة العامة  المسؤكليػػػة 
 كتحكيميا لمليات ذات العلاقة (الاقتطاعات  )اقتطاع امانات النفقات  اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو المرلعية القانكنية 
 سشف اقتطاعات النفقات المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 مستند نفقات أخرى  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو حاسبة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 سشف امانات اقتطاعات النفقات  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

اقتطاع الامانات المحتسبة عمى  1
مستندات النفقات مف خلاؿ شاشة 
 فحص الامكاؿ عمى النظاـ المحكسب

محاسب قسـ 
 صندكؽ الإنفاؽ

أف تككف البيانات   دقائق5
المدخمة سابقا فييا 

 خطأ

إعادة البيانات 
 لمصدرىا لمتعديل

الكقت 
لحرسة 
 كاحدة

تنسيق الاقتطاعات لمليات ذات  2
 لكحدىا ليو سل كفرزالعلاقة 

محاسب قسـ 
 صندكؽ الإنفاؽ

الكشف  تعديل الخطأ  خطأ فت التنسيق ساعة كنصف
 سامل

مطابقة التنسيق مع الكشف الكارد  3
 مف قسـ المحاسبة 

محاس قسـ 
 صندكؽ الإنفاؽ

 -- -- --  دقائق 5

طباعة مستندات صرؼ الامانات  6
الاخرى كتككف مسلمة فت سلل 

 .مراقبة الامانات مف خلاؿ الحاسكب

محاسب قسـ 
 صندكؽ الإنفاؽ

 -- إعادة الطباعة خطأ فت الطباعة   دقائق 5

ارفاؽ الارسالية مع مستند صرؼ  7
الامانات الاخرى كيلب اف تككف 

 .متساكية
 

محاسب قسـ 
 صندكؽ الإنفاؽ

خطأ فت إرفاؽ آلية   دقائق3
معينة مع مستند 

 المدفكعات

 -- تصكيب الخطأ

تحكيل المستندات لقسـ الرقابة  9
 .المالية 

مكظف قسـ 
 صندكؽ الإنفاؽ

 -- تفكيضيا عدـ تفكيضيا 

الازة صرؼ المستندات حسب  10
 .قيمتيا

مكظف قسـ 
 صندكؽ الإنفاؽ

 -- إلازتيا عدـ إلازتيا دقيقتاف

 -- اصلاح العطلعطل فت النظاـ  دقيقتافاميف صندكؽ صرؼ صافت قيمة مستند صرؼ  11
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 المحكسب الانفاؽ الامانات بشيؾ
ختـ المستندات بختـ مدفكع كيسلل  12

عميو رقـ الصرؼ كرقـ الشيؾ كمف 
ثـ يحفع بعد فرز النسخة الثانية مف 

 .المستند التت ترفق مع الشيؾ 

اميف صندكؽ 
 الانفاؽ

عدـ ختـ المستندات   دقائق3
 كالمرفقات

 -- ختميا

إغلاؽ الأمانات كطباعة الخلاصة  13
 .بعد تدقيق سشف البنؾ 

محاسب قسـ 
 صندكؽ الإنفاؽ

 -- -- --  دقائق 5

 ساعتيف الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الإدارة ، مديرية الرقابة الداخمية الشرساء الداخمييف 
 الكزارات ، الدكائر المفتكحة ، البنؾ المرسزر  الشرساء الخارلييف  
 خلاصة حساب شيرر ، إصدار شيؾ المخرلات 
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 مطابقة سشف البنؾ اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مديرية الخزينة العامة الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ صندكؽ الإنفاؽ/ مديرية الخزينة العامة  المسؤكليػػػة 
 الرقابة كالحفاظ عمى الماؿ العاـ اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو المرلعية القانكنية 
 سشف البنؾ ، دفتر الصندكؽ  المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج محاسبت ، آلو حاسبة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 مطابقة العمميات المحاسبية التت تـ تسليميا فت الدفاتر المحاسبية لمنظاـ المالت كتعميماتو شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 نظاـ خلاؿ مف الكتركنياً  البنؾ سشف تحميل 1
 GfMIS اؿ

مكظف قسـ 
 الإنفاؽ

تعطل النظاـ   دقيقة15
ككلكد خمل فت 

 الكشف
 

مخاطبة الػ 
GFMIS لحل 

 المشسمة

-- 

 خلاؿ مف الكتركنيا البنؾ سشف مطابقة يتـ 2
 GFMIS اؿ نظاـ

مكظف قسـ 
 الإنفاؽ

  دقائق5

 مف البنسيو المعمقات سشف استخراج يتـ 3
 GFMIS نظاـ خلاؿ

مكظف قسـ 
 الإنفاؽ

  دقائق5

 المعمقات بتحميل البنؾ سشف مدقق يقكـ 4
 كالاتصاؿ باصحاب العلاقة لاستلاـ البنسيو

 .الشيسات الخاصة بيـ

مكظف قسـ 
 الإنفاؽ

  اياـ 3

 خلاؿ مف البنسيو التسكيو استخراج يتـ 
 .GFMIS اؿ نظاـ

  دقائق10 

 خلاؿ مف الشيرية الخلاصة استخراج يتـ 5
 GFMIS اؿ نظاـ

مكظف قسـ 
 الإنفاؽ

  دقائق10

  دقيقة48 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الحسابات العامة الشرساء الداخمييف 
 البنؾ المرسزر  الشرساء الخارلييف  
الخلاصة الحسابية ، كالتسكية البنسية ، سشكفات المعمقات البنسية، سشكفات  المخرلات 

 الشيسات المعمقة
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 إدخاؿ قانكف المكازنة العامة اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ النفقات العامة/ مديرية الخزينة العامة  المسؤكليػػػة 
 إدخاؿ بنكد كمكاد المكازنة الخاصة بكزارة المالية النفقات اللارية كالرأسمالية اليػػػػػدؼ

 قانكف المكازنة العامة المرلعية القانكنية 
 المكازنة العامة المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 النماذج الخاصة بإعداد مشركع قانكف المكازنة النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج محاسبت ، آلو حاسبة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 
  صدكر قانكف المكازنو العامة  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

صدكر قانكف المكازنة العامة بعد مركرىا  1
بمراحميا الدستكرية كيتـ بعد صدكر الارادة 
الممكية السامية مف للالة الممؾ المعظـ 

 .كالعمل بيا مف تاريخو 

تحكيميا الى 
 المحاسب المختص

 -- -- --  دقائق10

صدكر الامر المالت العاـ مف دائرة المكازنة  2
العامة بترخيص الصرؼ مف المخصصات 

 شيرياً كالمرصكدة فت قانكف 1/12بنسبة 
 .المكازنة العامة

بعد صدكر قانكف  معالت الكزير
المكازنة العامة 

 مباشرة

-- -- -- 

ادخاؿ بنكد المكازنة العامة الخاصة بمكازنة  3
النفقات اللارية عمى النظاـ / كزارة المالية

 .المحكسب مف قبل المحاسب المختص

رئيس القسـ 
كالمكظف المختص 
فت قسـ النفقات 

 العامة

عطل فت الإليزة   ساعات 6
 أك فت الأنظمة 

إصلاح الإليزة أك 
الأنظمة المعمكؿ 

 بيا

-- 

 تدقيق المخصصات المدخمة مف قبل رئيس  4
القسـ كالتأكد مف مطابقتيا لممخصصات 

 .المرصكدة فت قانكف المكازنة العامة 

رئيس قسـ النفقات 
 العامة

كلكد أخطاء فت   دقيقة120
إدخاؿ 

 المخصصات

تصحيح الأخطاء 
بإعادتيا الى 

 المكظف المختص

-- 

  دقائق 10 ساعات ك 8 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 5
 GFMISمديرية الحاسكب كتكنكلكليا المعمكمات كمشركع  الشرساء الداخمييف 6

 دائرة المكازنة العامة ، رئاسة الكزراء الشرساء الخارلييف  7
 مكازنة كزارة المالية مدخمة عمى الحاسكب  المخرلات 8
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 الشيسات التت مضى عمييا الفترة القانكنية اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 مديرية الخزينة العامة الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ صندكؽ الإنفاؽ/ مديرية الخزينة العامة  المسؤكليػػػة 
 الحفاظ عمى الماؿ العاـ اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو المرلعية القانكنية 

 سشف البنؾ  المدخػػػػلات 
 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 لياز حاسكب ، آلو حاسبة ، برنامج حاسكبت ، مستب ، آلو طابعة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 مطابقة العمميات المحاسبية التت تـ تسليميا فت الدفاتر المحاسبية لمنظاـ المالت كتعميماتو شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

حصر الشيسات التت مضى عمييا  1
 الفترة القانكنية

محاسب قسـ 
 الإنفاؽ

 -- -- --  دقائق10

تحكيل الشيسات المكلكدة لدى  2
الصندكؽ بعد تعديل إسـ المستفيد 
يداعو فت  لمعالت كزير المالية كا 

 حساب الأمانات

محاسب قسـ 
 الإنفاؽ

 -- -- --  دقيقة30

عمل سشف بالشيسات التت مضى  3
عمييا الفترة القانكنية كالمسممو 

لأصحابيا مرفقو بستاب لمبنؾ المرسزر 
 لايقافيا كعدـ صرفيا

محاسب قسـ 
 الإنفاؽ

خطأ فت   دقيقة30
 الطباعة 

  تصكيب الخطأ 

إصدار شيؾ بديل بإسـ معالت كزير  4
يداعو فت حساب الأمانات  المالية كا 
 بعد كركد ستاب مف البنؾ المرسزر 

محاسب قسـ 
 الإنفاؽ

 -- -- --  دقيقة15

 دقيقة (25)ساعة ك  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 البنؾ المرسزر  الشرساء الخارلييف  
 شيسات المخرلات 

 



 2019  دليل العمليـــات وزارة الماليــة

203 
Razan.sh 

 إعداد الردكد عمى الكتب الكاردة لقسـ النفقات مف الرئاسة كمختمف الدكائر الحسكمية اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ النفقات العامة/ مديرية الخزينة  المسؤكليػػػة 
 إعداد الردكد كفقاً للأنظمة كالقكانيف كتكليات الحسكمة كالأكضاع المالية المتاحة اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت ، قانكف أك نظاـ ذك صمة بالمكضكع المرلعية القانكنية 
 ستاب رسمت مف الرئاسة أك مف الكزارة المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 --- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو طابعة ، كرؽ مركس  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد ستب مف الرئاسة كالكزارات كالدكائر الحسكمية شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ الكتاب مف رئيس القسـ كعميو  1
 مشركحات بالرد عمى الكتاب

رئيس قسـ 
 النفقات

 -- -- --  دقيقة30

إعداد الرد المطمكب كفقاً للانظمة  2
 كالقكانيف ذات العلاقة

 رئيس قسـ
 الكظف المعنت

 3 – 1مف 
 يكـ

نقص فت 
المعمكمات كالبيانات 

المطمكبة لاعداد 
 الرد

  تكفير المعمكمات

تحكيل مشركع الكتاب إلى مدير  3
 الخزينة

مدير مديرية 
 الخزينة 

كلكد تعديلات عمى  يكـ 
 مشركع الكتب

 -- إلراء التعديلات

تحكيل مشركع الكتاب الى مساعد  4
 الأميف العاـ لمشؤكف المالية

مساعد الأميف 
العاـ لمشؤكف 

 المالية

كلكد تعديلات عمى  يكـ
 مشركع الكتب

  إلراء التعديلات 

 بحدكد أربعة أياـ الزمف الكمت لتنفيذ العممية 5
 مساعد الأميف العاـ لمشؤكف المالية ، الأميف العاـ ، معالت الكزير الشرساء الداخمييف 6

 أر مديرية معنية بمكضكع الرد داخل الكزارة
 رئاسة الكزراء ، الكزارات كالدكائر الحسكمية  الشرساء الخارلييف  7
ستاب مكقع مف معالت الكزير محكؿ إلى اللية المعنية متضمناً رد كزارة المالية عمى  المخرلات 8

 الكتاب 
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 قبض المصركفات المستردة اسـ العمميػػػػة 

 فرعية  فرعيػة / رئيسية 

 مديرية الخزينة العامة الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ صندكؽ الإنفاؽ/ مديرية الخزينة العامة  المسؤكليػػػة 

 الرقابة كالحفاظ عمى الماؿ العاـ اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو المرلعية القانكنية 

 أمر قبض المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 أمر قبض مف المحاسب المختص النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج محاسبت ، آلو حاسبة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 

 كلكد مستندات عمييا إقتطاعات مصركفات مستردة شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

عمل أمر قبض مبيف بيا اسـ الكزارة  1
 كالبرنامج كالمشركع كالماده

 -- تصكيب الخطأ خطأ فت الإدخاؿ  دقائق10 محاسب  قسـ السمف

إيداع الشيؾ فت البنؾ المرسزر  2
 لحساب المتكرر كالإنمائت

 -- -- --  دقيقة15 اميف صندكؽ الانفاؽ

 -- تصكيب الخطأ خطأ فت قطع الكصل  دقائق5 اميف صندكؽ الانفاؽ قطع كصل مقبكضات بقيمة الإيداع 3

فت نياية اليكـ يقكـ البنؾ المرسزر  4
بتحكيل المبالغ المقبكضة فت المتكرر 

 الإنمائت لحساب صندكؽ الرديات

 -- -- -- -- مكظف البنؾ 

فت نياية اليكـ نفسو يقكـ البنؾ  5
بتحكيل المبالغ مف صندكؽ الرديات 

 لحساب الخزينة 

 -- -- -- -- مكظف البنؾ

  دقيقة20 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 مديرية الإدارة ، الماليات التابعة لكزارة المالية الشرساء الداخمييف 

 رئاسة الكزراء ، كزارة الخارلية ، البنؾ المرسزر  الشرساء الخارلييف  

 زيادة أرصدة الحكالات ، خلاصة حسابية المخرلات 
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 خطة السقكؼ المالية اسـ العمميػػػػة 

 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 

 الكزارات كالدكائر الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الخزينة/ مديرية الخزينة العامة  المسؤكليػػػة 

 تأميف الدكائر كالكزارات بالسيكلة النقدية اليػػػػػدؼ

 قانكف المكازنة العامة المرلعية القانكنية 

 مطالبة مالية ، قانكف المكازنة العامة ، خطة التدفقات النقدية  المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 --- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج محاسبت ، آلو حاسبة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 

 قانكف المكازنة العامة ، خطة التدفقات النقدية شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

عداد  1 استلاـ قانكف المكازنة العامة كا 
 لداكؿ سشكفات بذلؾ 

رئيس قسـ الخزينة 
 كالمكظفيف المختصيف

 -- -- -- ساعتاف

رئيس قسـ الخزينة  إستلاـ خطة التدفقات النقدية 2
 كالمكظفيف المختصيف

 -- -- --  دقيقة 60

تحديد السقف المالت كفقاً لقانكف  3
 المكازنة العامة كالخطة 

رئيس قسـ الخزينة 
 كالمكظفيف المختصيف

 -- -- --  دقيقة 60

يتـ متابعة السقف المالت يكمياً مع  4
 الدائرة كالبنؾ المرسزر 

رئيس قسـ الخزينة 
 كالمكظفيف المختصيف

 -- -- --  دقيقة 30

يتـ متابعة المخصصات لمدكائر حسب  5
 سشكفات التدفقات النقدية

رئيس قسـ الخزينة 
 كالمكظفيف المختصيف

     دقيقة30

مقارنة نسبة الإنلاز مف الصرؼ لكل  6
 كزارة كدائرة

رئيس قسـ الخزينة 
 كالمكظفيف المختصيف

 -- -- --  دقيقة 60

  ساعات6 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 مديرية الإيرادات  العامة ، مديرية الديف العاـ  الشرساء الداخمييف 

 الكزارات كالدكائر الحسكمية ، البنؾ المرسزر  الشرساء الخارلييف  

 خطة السقكؼ المالية  المخرلات 

 
 
 



 2019  دليل العمليـــات وزارة الماليــة

206 
Razan.sh 

 تدفقات نقدية اسـ العمميػػػػة 

 فرعية فرعيػة / رئيسية 

 الكزارات كالمؤسسات الحسكمية الملاؿ / النطاؽ 

 / مديرية الخزينة العامة  المسؤكليػػػة 

 الإستخداـ الأمثل لمكارد الخزينة كالصرؼ مف الخزينة فت ضكء الإيرادات النقدية  اليػػػػػدؼ

 قانكف المكازنة العامة المرلعية القانكنية 

 إيرادات ، نفقات ، رصيد خزينة المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكراد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج محاسبت ، آلو حاسبة ، مستب الأدكات المستخدمػػػػػة 

 صدكر قانكف المكازنو العامة   شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

استلاـ قائمة التدفقات النقدية مكقعة  1
 مف الدائرة أك الكزارة

 -- -- --  دقائق5 محاسب الخزينة

التنسيق مع مديرية الإيردات بالمبالغ  2
 المتكقعة خلاؿ الشير

 -- -- --  دقائق10 محاسب الخزينة

التنسيق مع مديرية الديف العاـ حكؿ  3
 التسديدات كالفكاتير كالأقساط

 -- -- --  دقائق10 محاسب الخزينة

إعداد قائمة لمتدفقات النقدية بعد  4
 لمع البيانات أعلاه

 -- -- --  دقائق10 محاسب الخزينة

  دقيقة45 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 مديرية الديف العاـ ، مديرية الإيرادات العامة  الشرساء الداخمييف 

 الكزارات كالدكائر الحسكمية الشرساء الخارلييف  

 قائمة التدفقات النقدية  المخرلات 
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 إعداد نشرة مالية الحسكمة العامة اسـ العمميػػػػة
 رئيسيػػة فرعيػة / رئيسية 
 شرسات، مؤسسات ، أفراد  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الإحصاء كالاتصاؿ / الاقتصادية كالسياسات الدراسات مديرية المسؤكليػػػة 
 ,SDDSبياف المكقف المالت لمحسكمة، كتعزيز شفافية عرض البيانات المالية حسب المعايير الدكلية  اليػػػػػدؼ

GFS 
 -- المرلعية القانكنية 

 لدكؿ إلت بالإضافة العامة كالحسكمة الملمّع كالعلز كالتقاعد العامة كالحسابات العاـ الديف لداكؿ المدخػػػػلات 
 الإحصاءات كدائرة المرسزر  البنؾ مف كالالتماعية كالاقتصادية النقدية المؤشرات بعض يتضمف
حصائيات العامة،  (الأمانات)المالية كالمعاملات العامة كالنفقات للإيرادات المرسزية الحسكمة بيانات كا 
 العاـ القطاع فت الدكلية المحاسبة معايير حسب

  كاعداد البيانات المالية كفق المعايير المالية الدكلية تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نماذج كسشكفات النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 أليزة حاسكب كأنظمة الأدكات المستخدمػة 
 تكفر بيانات كأرقاـ مالية مف الليات ذات العلاقة بمكاعيدىا المحددة شركط تنفيذ العمميػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

إعداد كترتيب لداكؿ النشرة بكاسطة  1
كتفريتيا لمتضمف بيانات  (Execl)برنامج 

الشير اللديد المراد تعبئتو مف قبل 
 مديريات الكزارة كالليات المعنية

التعاكف مع مديرية  تعطل الحاسكب  ساعات2 القسـ
الدعـ / الحاسكب

 كالتشتيل

-- 

إرساؿ اللداكؿ الى مديريات الديف العاـ  2
كالحسابات العامة كالخزينة العامة لتعبئة 

 بيانات الشير 

حسب  باحث
الانتياء مف 
بيانات 
 المديريات

تأخر البيانات مف 
 البنؾ المرسزر 

 المرسزر  البنؾ
 لتزكيدنا رسمياً 

 بالبيانات

-- 

3 
 
 
 
 

بعد انتياء المديريات مف تعبئة اللداكؿ 
يتـ إرساليا الى قسـ الإحصاء لتايات 

إدخاليا عمى لداكؿ الشير اللديد مف ثـ 
تعاد النسخ الكرقية كالإلكتركنية الى 
المديريات المعنية لمتأكد مف صحة 

 .بياناتيا

 --  --  ساعات 3 القسـ

 --التعاكف مع مديرية  تعطل الحاسكب   ساعات6 قسـمرالعة كتدقيق لداكؿ النشرة كبناءً عميو  4
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نقكـ بإعداد خلاصة أبرز تطكرات مالية 
الحسكمة متضمنة المعمكمات الكاردة فت 

لداكؿ النشرة بالإضافة الى بعض 
المؤشرات الرئيسية مف البنؾ المرسزر 

 كدائرة الإحصاءات العامة 

الحاسكب 
كتكنكلكليا 

الدعـ / المعمكمات 
 كالتشتيل 

5 
 

بعد الإنتياء مف تدقيق النشرة كطباعتيا 
نقكـ بتحكيميا الى الإدارة العميا لأخذ 
المكافقة عمى النشر ثـ تحكيميا الى 

ليتـ نشرىا عمى  (pdf)برنامج يدعى 
المكقع الالكتركنت لكزارة المالية كمف ثـ 

 ارساليا الى المطبعة لطباعتيا كرقياً 

مدير 
 المديرية

 
الإدارة العميا 

تعطت 
المكافقة عمى 

 النشر

إعادة عممية  تعطل البرنامج  ساعات6
 إصلاح البرنامج 

-- 

تدقيق النشرة بعد الطباعة لتايات نشرىا  6
كتكزيعيا عمى مديريات الكزارة كعمى 

الليات المعنية كعمى الصحف المحمية 
كيتـ نشرىا أيضاً عف طريق الإنترنت 
 كعمى الشبسة الداخمية لكزارة المالية 

 -- تعديل الأخطاء خطأ بالطباعة ساعة القسـ

 اللداكؿ تفريغ لحظة مف يكما عشركف  حكالت  النشرة عمى العمل كقت يستترؽ  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
رساليا  لكزارة الخارلت المكقع عمى كنشرىا ، كرقيا طباعتيا كلتاية المعنية لممديريات كا 
 المالية

 مديرية الديف العاـ ، مديرية الحسابات العامة ، مديرية التقاعد الشرساء الداخمييف 
 البنؾ المرسزر ، دائرة الإحصاءات العامة  الشرساء الخارلييف  
 نشرة مالية الحسكمة بشسل تفصيمت المخرلات 
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 بناء نمكذج اقتصادر لإلراء التكقعات المتعمقة بالإيرادات المحمية   اسـ العمميػػػػة 

 رئيسية فرعيػة / رئيسية 

 الكزارات كالدكائر الحسكمية الملاؿ / النطاؽ 

 الضريبت التحميل قسـ/ مديرية الدراسات كالسياسات الاقتصادية  المسؤكليػػػة 

 التنبؤ بالإيرادات المحمية اليػػػػػدؼ

 -- المرلعية القانكنية 

 بيانات الإيرادات المحمية المدخػػػػلات 

  كاعداد البيانات المالية كفق المعايير المالية الدكلية تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 تنمكذج التنبؤ بالإيرادا النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز الحاسكب  الأدكات المستخدمػػػػػة 

 الحصكؿ عمى البيانات مف مديرية الحسابات   شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

لمع البيانات الإيرادات المحمية مف  1
 الليات ذات العلاقة

إلراء الاتصالات  تأخر الدكائر بالرد  يكـ 1 باحث
 اللازمة

-- 

تبكيب كتصنيف البيانات بشسل يسيل  2
 عممية التحميل

التعاكف مع مديريات  تعطل الحاسكب  يكـ 1 باحث
 الحاسكب 

-- 

 باحث  كضع الفرضيات اللازمة  3
 رئيس القسـ

التعاكف مع مديريات  تعطل الحاسكب  ساعات5
 الحاسكب 

-- 

مقارنة البيانات الفعمية مع المقدر فت  4
 المكازنة

 -- -- --  ساعات 4  باحث 

 باحث  إلراء التحميل اللازـ عمى البيانات  5
 رئيس القسـ 

 -- -- --  يكـ  2

 باحث استخراج النتائج 6

 رئيس القسـ

 -- -- --  يكـ  1

 -- -- --  ساعات 3 باحث  إعداد تقرير يبيف نتائج النمكذج  7
  ساعات عمل5 أياـ ك 6 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 مديرية الإيرادات العامة  الشرساء الداخمييف 

 دائرة الإحصاءات العامة الشرساء الخارلييف  

 .مذسرة تفصيمية بأبرز التطكرات عمى الإيرادات المحمية الفعمية كالمقدرة المخرلات 
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 اسـ العمميػػػػة
بناء النماذج الاقتصادية لإلراء التكقعات المتعمقة بالاقتصاد الكطنت بشسل عاـ كبنكد المكازنة 

 بشسل خاص

 فرعية فرعيػة / رئيسية 

 دائرة المكازنة العامة  الملاؿ / النطاؽ 

  كالاتصاؿ الإحصاء كقسـ الضريبت التحميل كقسـ الكمتالاقتصاد  كحدة/ مديرية الدراسات  المسؤكليػػػة 

 إعداد تكقعات لمؤشرات اقتصادية كمالية اليػػػػػدؼ

  المرلعية القانكنية 

 الأرقاـ الصادرة عف كزارة المالية كدائرة الإحصاءات العامة كالبنؾ المرسزر الأردنت المدخػػػػلات 

  كاعداد البيانات المالية كفق المعايير المالية الدكلية تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب كأنظمة الأدكات المستخدمػػػػػة 

 صدكر الأرقاـ كالمؤشرات بشسل رسمت  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

لمع البيانات المالية كالاقتصادية مف  1
 مختمف الليات ذات العلاقة

 أياـ 10 باحث
 عمل

تأخر الدكائر 
 بالرد

إلراء الاتصالات 
 اللازمة

-- 

تبكيب كتصنيف البيانات بشسل يسيل  2
 عممية التحميل

 أياـ 4 باحث
 عمل

التعاكف مع مديريات  تعطل الحاسكب
 الحاسكب 

-- 

 باحث  كضع الفرضيات اللازمة 3
 رئيس القسـ

 أياـ 3
 عمل

التعاكف مع مديريات  تعطل الحاسكب
 الحاسكب 

-- 

 -- -- -- ساعة باحث استخراج النتائج 4

كضع تكقعات المؤشرات المالية كالاقتصادية  5
عمى المدى المتكسط بناءً عمى ىذه 

 النماذج

 -- -- -- يكـ عمل باحث

إلراء التحميل اللازـ ليذه التكقعات ككضع  6
 التكصيات اللازمة

 -- -- -- يكـ عمل باحث

  يكـ عمل19 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 مديريات الكزارة الشرساء الداخمييف 

 البنؾ المرسزر كدائرة الإحصاءات العامة ككزارة الصناعة كالتلارة كدائرة المكازنة العامة الشرساء الخارلييف  

 تكقعات لممؤشرات المالية كالاقتصادية المخرلات 
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 إعداد تقارير العلاقات الاقتصادية كالمالية بيف الأردف كدكؿ العالـ  اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة/ رئيسية 
 ليات حسكمية الملاؿ/ النطاؽ 

 قسـ التعاكف الدكلت / مديرية الدراسات كالسياسات الاقتصادية  المسؤكليػػػة
 ثٍبن انعلاقبد الاقتصبدٌخ وانمبنٍخ ثٍه الاردن ودول انعبنم  اليػػػػػدؼ

 -- المرلعية القانكنية
 المؤشرات الاقتصادية لمدكؿ، رصيد الديف القائـ، بيانات التلارة الخارلية المدخػػػػلات

  كاعداد البيانات المالية كفق المعايير المالية الدكلية تطكير آليات رسـ السياسة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 أليزة الحاسكب الأدكات المستخدمػػة
 تكفر البيانات المالية كالاقتصادية  شركط تنفيذ العمميػػػة

الزمف  المسؤكلية الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة

لمع البيانات المالية كالاقتصادية مف  1
 الليات ذات العلاقة

تدخل الإدارة العميا  البيانات   ساعات 3 ثبحج
لتسييل عممية 
الحصكؿ عمى 

 البيانات 

 

تبكيب كتصنيف البيانات بشسل يسيل  2
   عممية التحميل 

التعاكف مع  تعطل الحاسكب ساعة2 ثبحج
 مديرية الحاسكب

 

التعاكف مع  تعطل الحاسكب  ساعة1 ثبحج تحميل البيانات كاستخراج النتائج  3
 مديرية الحاسكب

 

عرض النتائج مف خلاؿ لداكؿ كنقاط  4
 لمحديث

 ثبحج

 رئٍس قسم
     ساعة1

 ( ساعات7)يكـ عمل   الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 مديرية الديف العاـ   الشرساء الداخمييف 

 البنؾ المرسزر ، ىيئة الاستثمار الاردنية ، دائرة الاحصاءات العامة الشرساء الخارلييف  

 تقارير العلاقة المالية كالاقتصادية بيف الأردف كدكؿ العالـ المخرلات 
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مديرية المراقبة  عمليات
 والتفتيش
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 دراسة تقرير للنة داخميػة اسـ العمميػػػػة
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 الدكائر الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ التفتيش/ مديرية المراقبة كالتفتيش المسؤكليػػػة 
 دراسة تقارير الملاف المشسمة فت الدكائر المختمقة عند حدكث مشسمة معينة  اليػػػػػدؼ

 (أ/54)أحساـ المادة _ النظاـ المالت  المرلعية القانكنية 
 تقرير المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة الرقابة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 -- الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد مشسمة فت دائرة حسكمية معينة  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

إستلاـ الكتاب المتعمق بنتائج عمل الملاف فت  1
 الدكائر الحسكمية بالتلاكزات المالية كالإدارية

 -- -- --  دقائق10 الديكاف 

دخاؿ البيانات المتعمقة بو  2 تكريد الكتاب كا 
 كأرشفتو 

 -- -- --  دقائق10 الديكاف

 -- -- --  دقائق5 الديكاف  تحكيل الكتاب إلى مدير المديرية  3
تحكيل الكتاب مف المدير إلى المفتش أك  4

المكظف المختص لمدراسة كبياف الرأر كفقاً 
 لمتشريعات 

مدير 
 المديرية 

 -- -- --  دقائق5

المكظف / إعداد تقرير مف قبل المفتش 5
الأميف العاـ بالتنسيب /المختص كرفعة لممدير

 اللازـ

عدـ كصكؿ   دقيقة30 المفتش
 الكتاب لممدير

تصكيب الكضع 
 اللازـ 

-- 

إعداد ستاب لمدائرة المعنية بشركحات الكزارة  6
 كتصدير الكتاب

 -- -- --  دقيقة20 المفتش

  دقيقة20ساعة ك الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 الدكائر الحسكمية المختمقة  الشرساء الخارلييف  
 تقارير مدركسو مكافق عمييا مف قبل عطكفة الأميف العاـ المخرلات 
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 تدقيق الإيرادات مف قبل المراقب المالت اسـ العمميػػػػة
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 أمناء صناديق الإيرادات فت الدكائر الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ كحدات الرقابة المالية / مديرية المراقبة كالتفتيش المسؤكليػػػة 
 الحفاظ عمى الماؿ العاـ   اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت  المرلعية القانكنية 
 ارساليات المحاسبيف المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة الرقابة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 آلة حاسبة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 قياـ الدائرة بتحصيل إيرادات عامة  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

زيارة صندكؽ الإيرادات زيارات مفالئة لمتأكد  1
مف صحة العمل كمف أف سامل المبالغ 
المقبكضة يتـ تثبيتيا عمى دفتر يكمية 

. صندكؽ الإيرادات

المراقب 
 المالت

أخطاء بعض   دقائق5
المعمكمات عند 
 المراقب المالت

التأكيد عمى إستكماؿ 
 المعمكمات الصحيحة 

-- 

 مف أف الضرائب كالرسكـ يتـ تحقيقيا التأكد 2
.  دكف تأخيرأكقاتياكتحصيميا فت 

المراقب 
 المالت

 -- -- --  دقيقة15

 عمى الإلراءات القانكنية كالتأكد مف الإطلاع 3
. أف تحصيل الأمكاؿ يتـ دكف تأخير

المراقب 
 المالت

 -- -- --  دقائق10

التأكد مف أف الأمكاؿ المحصمة تدفع لمبنؾ  4
المعتمد أكلًا بأكؿ كتحكؿ لحساب الخزينة 

 العامة 

المراقب 
 المالت

 -- -- --  دقائق10

التأكد مف تحكيل الأمانات التت مضى عمييا  5
 المدة القانكنية الى حساب الإيراد العاـ

المراقب 
 المالت

 -- -- --  دقائق10

  دقيقة 50 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 الدكائر الحسكمية المختمفة الشرساء الخارلييف  
 كثائق إيرادات مدققة حسب الاصكؿ  المخرلات 
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 تدقيق مستندات النفقات اسـ العمميػػػػة 

 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 الدكائر الحسكمية المفتكحة  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ كحدات الرقابة المالية/ مديرية المراقبة كالتفتيش  المسؤكليػػػة 
 الحفاظ عمى الماؿ العاـ اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت المرلعية القانكنية 
 مستندات النفقات المدخػػػػلات 

  تحسيف سفاءة الرقابة عمى الماؿ العاـ  ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 آلو حاسبة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 تحقق مطالبة بحيث يتكلب صرؼ نفقة  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

المنظـ، )ستكماؿ التكاقيع عمى المستند ا مف التأكد 1
، إلازة  المؤدر، المفكض بالإنفاؽ، التدقيق

  مف قبل المراقب المالت(، الرقابة الداخمية الصرؼ

مدقق 
 النفقات

  دقائق5
 

-- -- -- 

سـ ا بيانات المستند كمفرداتو المتضمنة تدقيق 2
المادة كالفصل كالبرنامج الخاص بالدائرة كسذلؾ 

رقـ التأدية، بحيث يتـ التأكد مف أف ىذا المستند 
 مف قبل  قانكف المكازنة العامةإلى استناداً صرؼ 

 المراقب المالت

مدقق 
 النفقات

 -- -- --  دقائق10

 مف أف مرفقات المستند كمعززاتو تتطابق مع التأكد 3
القكانيف كالأنظمة كالتعميمات كالبلاغات كالتعاميـ 

  مف قبل المراقب المالت أك المدققالمعمكؿ بيا

مدقق 
 النفقات

 -- -- --  دقائق5

 المستند بالخاتـ المخصص ليذه التاية مف ختـ 4
دقق كيلاز )قبل كزارة المالية كالمتضمف عبارة 

 مف قبل المراقب كتكقيعو إشعاراً بذلؾ (لمصرؼ
 المالت أك المدقق

مدقق 
 نفقات 

 

 -- -- --  دقائق3

التأكد مف كلكد سقف مالت يسمح بصرؼ ىذا  5
 المستند مف قبل المراقب المالت أك المدقق

مدقق 
 نفقات

عدـ كصكؿ   دقائق3
السقف المالت 
لمبنؾ المرسزر 

متابعة 
المكضكع مع 
الدائرة المعنية 

-- 
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 كالبنؾ المرسزر  فت حينو
التأكد مف استيفاء رسكـ طكابع الكاردات حسب  6

 الأصكؿ مف قبل المراقب المالت أك المدقق
مدقق 
 نفقات

 -- -- --  دقائق3

يحكؿ المستند الى أميف الصندكؽ لإستكماؿ  7
 إلراءات الصرؼ مف قبل المراقب المالت

مدقق 
 نفقات

  دقائق3
 
 

-- -- -- 

  دقيقة32 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
  الشرساء الداخمييف 
 الدكائر الحسكمية المفتكحة محاسبياً  الشرساء الخارلييف  
 مستندات نفقات مدققة  المخرلات 
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 تدقيق الإيرادات اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 الدكائر الحسكمية كالقكات المسمحة  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ تدقيق الإيرادات/ مديرية المراقبة كالتفتيش المسؤكليػػػة 
 التأكد مف صحة قبض الإيرادات لحساب الخزينة  اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو المرلعية القانكنية 
 لمكد كصكؿ المقبكضات  المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة الرقابة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 آلو حاسبة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 تحصيل الدكائر للايرادات العامة ككلكد إرساليات كلمكد مقبكضات كفيش بنسية  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 -- -- --  دقائق5 مدقق الإيرادات إستلاـ إرسالية محاسبت الكزارات 1
 -- -- --  دقائق3 مدقق الإيرادات ختـ النسخة الثانية مف الإرسالية  2
التأكد مف محتكيات الرسالة  3

 كتسليميا بدفتر الصندكؽ 
 -- -- --  دقائق10 مدقق الإيرادات

مطابقة المبالغ المقبكضة مع  4
 المدكنة عمى دفتر الصندكؽ 

 -- -- --  دقيقة 30 مدقق الإيرادات

 مفردات دفتر الصندكؽ عمكدياً لمع 5
. فراديةلأكمطابقتو مع المبالغ ا

 -- -- --  دقائق10 مدقق الإيرادات

 كمطابقة المبالغ المسلمة فت تدقيق 6
الإشعارات البنسية مف حيث القيمة 
 كالتاريخ كختـ البنؾ كرقـ الحساب

. مف قبل المدقق

عدـ   دقيقة15 مدقق الإيرادات
مطابقةالأرصدة 

الإيداع فت حساب 
 آخر

تصكيب الخطأ مع 
 المحاسب

-- 

التأكد مف تحكيل الأمانات التت  7
مضى عمييا المدة القانكنية إلى 

 حساب الإيراد العاـ

 -- -- --  دقائق10 المراقب المالت

 كتكقيع دفتر الصندكؽ كأمر ختـ 8
القبض كالإشعارات البنسية كاللمكد 

 -- -- --  دقائق10 مدقق الإيرادات
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ستعماليا بالإرسالية كالتت االتت تـ 
تـ تدقيقيا إشعاراً بصحة ما كرد 

.  مف قبل المدققبالإرسالية
 الإرسالية المدققة بسافة إرساؿ 9

 قسـ صندكؽ إلىمحتكياتيا 
 مف قبل الإيرادات لإلراء اللازـ

. المدقق

 -- -- --  دقائق5 مدقق الإيرادات

إعادة اللمكد المدققة بعد ختميا الى  10
محاسب الدائرة المعنية مقابل 
التكقيع عمى سلل الإرساليات 

 الكاردة مف قبل المدقق 

 -- -- --  دقائق5 مدقق الإيرادات

 الكزارات فت المحاسبيف التزاـ 11
 تعميـ بمكلب الحسكمية كالدكائر
 رقـ المالية كزير معالت

 تاريخ 25/1/2/40227
  الارساليات تكريد 24/11/2019

 تخفيض يتـ سكؼ يكمت بشسل
 المعاملات لانلاز الالمالت الزمف
 . النصف  الى

  دقيقة51 مدقق الإيرادات

زيادة عدد 
المرالعيف لمقسـ 
كزيادة ضتع 

 العمل 

زيادة عدد 
 مدقيقيف القسـ

 

 دقيقة 103 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
  الشرساء الداخمييف 
 الدكائر الحسكمية المختمفة الشرساء الخارلييف  
 كثائق إيرادات مدققة حسب الأصكؿ  المخرلات 
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 شطب المكازـ اسـ العمميػػػػة
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 الدكائر الحسكمية الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ التفتيش/مديرية المراقبة كالتفتيش المسؤكليػػػة 
 معاللة شطب المكازـ فت الدكائر المختمفة اليػػػػػدؼ

 54المادة / نظاـ المكازـ  المرلعية القانكنية 

 ستاب مف الدائرة المختصة/ تقرير للنة  المدخػػػػلات 
 رفع سفاءة الرقابة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 -- الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد حالة لشطب لكازـ فت دائرة معنية شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 -- -- --  دقائق10 الديكاف استلاـ الكتاب 1

 -- -- --  دقائق10 الديكاف تكريد الكتاب 2

 -- -- --  دقائق5 الديكاف تحكيل الكتاب الى مدير المديرية 3
تحكيل الكتاب مف المدير الى  4

 المفتش
 -- -- --  دقائق5 مدير المديرية

 -- -- --  دقيقة30 المفتش اعداد مذسرة مف قبل المفتش 5

اعداد ستاب لمدائرة المعنية  6
 بشركحات الكزارة

 -- -- --  دقيقة20 المفتش

  دقيقة 20ساعة ك الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 الدكائر الحسكمية المختمفة الشرساء الخارلييف  
 ستاب بالمكافقة عمى شطب المكازـ كمكافق عميو مف الاميف العاـ المخرلات 
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 مديريــة عمليــات

  المعهد المالي
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 برنامج تدريبت اسـ العمميػػػػة
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مكظفت زارة المالية الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ التدريب/ مديرية المعيد المالت المسؤكليػػػة 
 رفع سفاءة العامميف فت كزارة المالية مف خلاؿ إشراكيـ فت دكرات تدريبية متخصصة اليػػػػػدؼ

 الخطة التدريبية ، مكافقة الإدارة العميا المرلعية القانكنية 
 برنامج الإحتيالات التدريبية المدخػػػػلات 

تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة كمشارسة / تعزيز القدرات البشرية كالمعرفية لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
. سافة المحافظات فت آلية تقديـ خدماتيا

مخطط لمسات تدريبت ،  نمكذج تقييـ لمبرنامج التدريبت ، سشف بأسماء المتدربيف ، اللدكؿ  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 الزمنت لمبرنامج 

 لياز العرض ، لكح ، لكح قلاب ، الأكراؽ التدريبية الأدكات المستخدمػػػػػة 
رغبة المكظف فت المشارسة فت برنامج تدريبت معيف، تفرغ المشارؾ كقت عقد البرنامج كمكافقة  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

 .مديره
الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت

 المستترؽ 
المشسمة الممسف 

 حدكثيا
 ملاحظات حل المشسمة 

 خلاؿ مف عقده المنكر  التدريبت البرنامج اختيار 1
 لممكظفيف المطمكبة التدريبية الإحتيالات سشف
 كالمبيف المالية لكزارة التدريبت الكعاء كبرامج
 لممعيد السنكية التدريب بخطة

قسـ 
 التدريب

عدـ تكفر مدربيف  ساعة
عمى قاعدة البيانات 

 لممتدربيف

تكسيع قاعدة 
 المدربيف

-- 

 بطاقة خلاؿ مف المشارسيف أسماء اختيار 2
 قسـ رئيسمع  كبالتنسيق التدريبية الاحتيالات

 التدريب

مكظف 
 التدريب

أك /إعتذار المدراء ك ساعتيف
رؤساء الاقساـ 
كالمتدربيف عف 
المشارسة فت 

 البرامج

الزامية المشارسة 
فت ضكء أنيا 
 إحتياج تدريبت

-- 

عداد  3 اختيار المدرب الكفؤ مف الناحية العممية كا 
عداد اللدكؿ الزمنت  المادة العممية مف المدرب كا 

 (الحقيبة التدريبية)كالبطاقة التعريفية لمبرنامج 

قسـ 
 التدريب

قمة كلكد مدربيف  ساعتيف
نشتاؿ مدربيف  كا 
 كزارة المالية

إعداد تعميـ 
لممدراء بضركرة 

 التعاكف 

-- 

إعداد الممفات التدريبية كنماذج التقييـ  4
كالشيادات لممشارسيف كمتابعة الأمكر الفنية 

 كالإدارية لعقد البرنامج 

قسـ 
 التدريب

  ساعة 12
طيمة اياـ 
انعقاد 
 البرنامج

تعبئة نمكذج التقييـ 
بطريقة غير عممية 
 مف بعض المشارسيف

برامج تكعية 
 كتدريب المكظفيف

-- 
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صرؼ مخصصات بدؿ التدريب لممشارسيف  5
 كالمدربيف كبدلات الضيافة للانشطة التدريبية

 

قسـ 
الشؤكف 
 الإدارية

 -- -- -- ساعة 

  ساعة 18 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 المكراد البشرية،سافة مديريات كماليات الكزارة الشرساء الداخمييف 
 المدربيف ، الليات الحسكمية كالخاصة الشرساء الخارلييف  
 شيادة مشارسة المخرلات 
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 خدمات تدريبية اسـ العمميػػػػة
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 مديرية المعيد المالت الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ الشؤكف المالية كالإدارية/ مديرية المعيد المالت المسؤكليػػػة 
 تكفير بيئة تدريبية مناسبة  اليػػػػػدؼ

 نظاـ تنظيـ كادارة كزارة المالية، اسس التدريب ،قانكف رسكـ الطكابع ،نظاـ المكازـ المرلعية القانكنية 
 اللدكؿ الزمنت المدخػػػػلات 

تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة كمشارسة / تعزيز القدرات البشرية كالمعرفية لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
. سافة المحافظات فت آلية تقديـ خدماتيا

 دفتر السمفة، لدكؿ أكسل النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 الاثاث الطابعة ، لياز حاسكب ، آلو حاسبة ، آلة التصكير، الأدكات المستخدمػػػػػة 
 انعقاد برنامج تدريبت كمكافقة صاحب الصلاحية شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

مكظف قسـ  البرامج احتيالات سشكفات استلاـ 1
 الشؤكف الإدارية

 -- -- --  دقيقة30

اعداد المكازـ المكلستية لمبرنامج  2
 .(....ممفات ، أقلاـ )

مكظف قسـ 
 الشؤكف الإدارية

تعطل آلة   ساعة 1
الطباعة 

 كالتصكير أحياناً 

إستخداـ آلة طباعة 
أخرى كصيانة الآلة 

 المعطمة

-- 

تقدير التكمفة لمخدمات كالمستمزمات  3
 .المقدمة

مكظف قسـ 
 الشؤكف الإدارية

 ساعة 1
لمبرنامج 
 الكاحد

-- -- -- 

. الضيافة لتلييز المطاعـ مخاطبة 4
 
 

 

مكظف قسـ 
 الشؤكف الإدارية

عدـ كصكؿ الطمب   ساعة1
فت كقت الاستراحة 

كعدـ رغبة 
المكرديف بإيصاؿ 

 الطمب

البحث عف مكرديف 
 لدييـ خدمة التكصيل

-- 
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إعداد طمبيات المعيد مف القرطاسية  5
كالمكازـ كتنظيـ مستندات الإدخاؿ 

 كالإخراج الخاصة بيا

مكظف قسـ 
 الشؤكف الإدارية

التأخير فت تلييز   ساعة 2
الطمبات كعدـ 
تزكيدنا بلميع 
الإحتيالات 

 الخاصة بالتدريب

الطمب مف قسـ 
المكازـ بتأميف 
 متطمبات المعيد

-- 

  دقيقة30 ساعات ك 5 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 قسـ التدريب الشرساء الداخمييف 
 المندكبيف لمخدمات، الادارة ، الحاسكب الشرساء الخارلييف  
 فكاتير، كمستندات ادخاؿ كاخراج ، تسديد السمفة المخرلات 
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 صرؼ بػدؿ التدريب اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مديرية المعيد المالت الملاؿ / النطاؽ 

   قسـ الشؤكف المالية كالإدارية/ مديرية المعيد المالت المسؤكليػػػة 
 صرؼ المبالغ المالية لمستحقييا اليػػػػػدؼ

 المرلعية القانكنية 
 

 النظاـ المالت .1
لسنة  (1)أسس الصرؼ عمى الدكرات كالبرامج التدريبية لمكظفت كزارة المالية رقـ  .2

2008 

 نظاـ الانتقاؿ كالسفر ،قاكف رسكـ طكابع .3
 سشكفات الحضكر، اللدكؿ الزمنت، صكرة عف ستاب الترشيح، المطالبات المالية المدخػػػػلات 

تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة / تعزيز القدرات البشرية كالمعرفية لدى المكظفيف ارتباط العممية بالإستراتيلية 
. كمشارسة سافة المحافظات فت آلية تقديـ خدماتيا

سشف الحضكر كالتياب ، سشف بدؿ تدريب لممتدربيف،اللدكؿ الزمنت،سشف اتعاب المدربيف،ستاب  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 .تسديد مطالبة مالية 

 آلو حاسبة ، لياز حاسكب، طابعة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 انعقاد النشاط التدريبت  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

ثبات حضكر  1 استلاـ معززات الصرؼ كا 
 .البرنامج التدريبت كالشيادة اف أمسف

مكظف قسـ 
الشؤكف المالية 

 كالإدارية

عدـ إرساؿ   ساعة1
المطالبة المالية 
مف الليات 
الداخمية 
 كالخارلية

إرساؿ 
المطالبات 
الأصمية مع 
الإتفاقية 
 الأصمية

-- 

مكظف قسـ  .استلاـ ستاب بالترشيح الخاص بالدكرة 2
الشؤكف المالية 

 كالإدارية

 -- -- --  دقيقة 30

تنظيـ مستند صرؼ لممشارسيف بالبرنامج  3
التدريبت كسشف بدؿ أتعاب المدربيف 
كالإشراؼ الإدارر كالخدمات مف قبل 

 .المحاسب

مكظف قسـ 
الشؤكف المالية 

 كالإدارية

 -- -- --  ساعة1

إلازة مستندات الصرؼ مف قبل رئس  4
قسـ الشؤكف الإدارية كالمالية كمدير 

مكظف قسـ 
الشؤكف المالية 

 -- -- --  ساعة 1
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 كالإدارية .مديرية المعيد المالت

تحكيل المستند لمديرية الخزينة سنداً  5
لأسس الصرؼ عمى الدكرات كالبرامج 
 (1)التدريبية لمكظفت كزارة المالية رقـ 

 2008لسنة 

مكظف قسـ 
الشؤكف المالية 

 كالإدارية

 -- -- --  ساعة1

اعداد ستاب مطالبة مالية لتسديد  6
 المستحقات المعاىد كالمراكز الخارلية

مكظف قسـ 
الشؤكف المالية 

 كالإدارية

مخاطبة مديرية  نفص المعززات   ساعة1
ننمية المكارد 

 البشرية

-- 

مكظف قسـ  تسميـ المستحقات لممكظفيف المشارسيف 7
الشؤكف المالية 

 كالإدارية

لتاية 
 15تاريخ 

مف الشير 
الذر يمت 
 الصرؼ 

عدـ حضكر 
المستحق 
لاستلاـ 
 مستحقاتو

ايداعيا فت 
 حساب الامانات

-- 

  ساعات كنصف 5 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الإدارة كمديرية الخزينة ، كتنمية المكارد البشرية الشرساء الداخمييف 
 المكرديف ، المعاىد ، المراكز التدريبية الداخمية كالخارلية الشرساء الخارلييف  
 مبالغ مالية تصرؼ لمستحقييا المخرلات 
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تنظيـ المؤتمرات كالكرش اسـ العمميػػػػة  
فرعية فرعيػة  / رئيسية 
مديرية المعيد المالت الملاؿ  / النطاؽ 

  قسـ التدريب / مديرية المعيد المالتالمسؤكليػػػة  
 لمختمف المكضكعات لتعزيز القدرات المعرفية كرش كعقد مؤتمرات اليػػػػػدؼ 

-- المرلعية القانكنية  
مؤتمر / طمب عقد كرشة المدخػػػػلات  

تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة كمشارسة / تعزيز القدرات البشرية كالمعرفية لدى المكظفيفارتباط العممية بالإستراتيلية  
 .سافة المحافظات فت آلية تقديـ خدماتيا

-- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 
لياز حاسكب ، قرطاسية ، ممفات الأدكات المستخدمػػػػػة  
مؤتمر / كلكد سبب ميـ لعقد كرشة شركط تنفيذ العمميػػػػػة  

الزمف المسؤكلية  الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة الممسف 
حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة  

 ليات مف مؤتمر/ كرشة عقد طمب 1
 (داخمية محمية، اقميمية،)

 اللية الداعية
 البرنامج عقد كقت يكـ المدير

 -- تأليل المكعد مناسب غير

2 
 اعداد مذسرة بتفاصيل عقد 

 مف المكافقة لاخذ المؤتمر /الكرشة
 الاميف عطكفة/الكزير معالت

 المدير
 -- -- -- يكـ ؽ التدريب.ر

3 
 الحلكزات/المكافقات/المخاطبات 

 الداعية، الليات العاـ، الاميف)
( الادارة.ـ ، المطعـ الفندؽ، المدعكييف،

 التدريب. ؽ.ر
 التدريب قسـ
 المشرؼ/المصمـ

 الادارر 

 -- -- -- اسبكع

كالتأكيد عمى  القاعات /تحضير الممفات 4
 الحلكزات 

 قسـ التدريب
المشرؼ /المصمـ

 الادارر 
 -- -- -- اسبكع

 الاستقباؿ كمتابعة الاشرافات 5
 المدير

 التدريب.ؽ.ر
 قسـ التدريب

طيمة فترة 
 -- -- -- البرنامج

 -- -- -- يكـ 1 قسـ التدريب  التقرير، التكصيات،يرـ التق،التخريج 6
 -- -- -- يكـ 1 قسـ التدريب التقرير النيائت 7
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سكف الفترة متتيرة   (5) ساعة  ، بإستثناء البند رقـ 88الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
-- الشرساء الداخمييف  
اللامعات ، المعاىد ، دكائر حسكمية ، شرسات ، مؤسسات ، بنكؾ الشرساء الخارلييف   
مؤتمرات ، كرش  المخرلات  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 



 2019  دليل العمليـــات وزارة الماليــة

230 
Razan.sh 

 
 
 
 

 
 

 مديريــة عمليــات
  الرقابـة الداخليـة
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 اسـ العمميػػػػة
التأكد مف طريقة إستلاـ كتسميـ دفاتر كصكؿ المقبكضات كالشيسات اللديدة كسيفية حفع المستخدـ 

 منيا

 فرعية فرعيػة / رئيسية 

 مرسز الكزارة كمديريات الماليات التابعة ليا الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الرقابة الإدارية ، قسـ الرقابة الداخمية اقميـ الشماؿ كاللنكب- مديرية الرقابة الداخمية  المسؤكليػػػة 

 التأكد مف تطبيق الأنظمة كالقكانيف ، كمف سير العمل حسب الاصكؿ اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو المرلعية القانكنية 

 السللات ككصكؿ المقبكضات كالشيسات اللديدة كالمستعممة  المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة الرقابة المالية  ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 نماذج رقابية النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، آلو حاسبة ، قرطاسية  الأدكات المستخدمػػػػػة 

 كلكد سلل رخص كالكصكلات ككصكؿ المقبكضات كالشيسات، مستندات ادخالات كاخرالات شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

1 
التأكد مف قياـ المكظف المسمف باستلاـ الكصكؿ 

كدفاتر الشيسات مف الكزارة بمكلب مستندات 
 ادخالات كاخرالات اصكلية

مدقق الرقابة 
 الداخمية

     دقيقة15

2 

طمب سلل الرخص كالكصكلات كالتحاكيل مف 
رئيس القسـ المعنى كمطابقة أرقاـ اللمكد 

كالتحاكيل المستعممة كغير المستعممو مع الأرقاـ 
 المدكنة فت سلل الرخص كالكصكلات

مدقق الرقابة 
 الداخمية  

 -- -- --  دقيقة60

3 
 
 
 
 
 

التأكد مف اف رئيس القسـ ىك الذر يقكـ بالتكقيع 
عمى استلاـ اللمكد كالتحاكيل مف قسـ الطكابع 
كالنماذج المتابعة كالتكقيع عمى دفتر الرخص 

كالكصكلات كاف رئيس القسـ يقكـ بتسميـ اللمكد 
كالتحاكيل إلى المكظفيف الذيف يقكمكف 

باستخداميا مقابل التكقيع كالتأكد مف اف اللمكد 
 .كالتحاكيل يتـ حفظيا فت مساف أمف

مدقق الرقابة 
 الداخمية  

 -- -- --  دقيقة15

4 
ستابة أية ملاحظات أك مخالفات كرفعيا لرئيس 

 القسـ
  دقيقة15 مدقق الرقابة

-- -- -- 

  دقيقة90 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 



 2019  دليل العمليـــات وزارة الماليــة

232 
Razan.sh 

 المراكز المالية فت المحافظات كالألكية الشرساء الداخمييف 

 ديكاف المحاسبة الشرساء الخارلييف  

 تقارير رقابية المخرلات 
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 تدقيق مستنندات الصرؼ لمنفقات كالسمف كالركاتب كالأمانات اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 مرسز الكزارة كمديريات الماليات كالمراكز المالية التابعة ليا  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ الرقابة المالية /  ةرالداخل ةبالرقا مديرية المسؤكليػػػة 
 التأكد مف تطبيق القكانيف كالأنظمة كالتعميمات كحسف سير العمل حسب الاصكؿ اليػػػػػدؼ

 نظاـ الإنتقاؿ كالسفر ، النظاـ المالت ، نظاـ المكازـ ، نظاـ ديكاف الخدمة المدنية المرلعية القانكنية 
 مستندات صرؼ النفقات كالسمف كالركاتب كالأمانات المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة الرقابة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نمكذج مذسرة إرلاع النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج حاسكب ، آلو حاسبة ، آلو طابعة ، مستب ، قرطاسية  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 تنظيـ المستند كفق التشريعات كالأنظمة المالية المعمكؿ بيا شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

1 
استلاـ مستند الصرؼ مف قبل رئيس القسـ 

 كتحكيمو لممدقق المعنى 
مدقق الرقابة 

 المالية 
 -- -- --  دقيقة2

2 

ختـ المستندات أعلاه بما يفيد التدقيق بعد 
التأكد مف صحة البيانات المكلكدة فت المستند 
كالتأكد مف كلكد المعززات المرفقة بالمستندات 

 كمطابقتيا لمتعميمات كالانظمة

مدقق الرقابة 
 المالية

 -- -- --  دقيقة15

 
 
3  
 
 
 

يتـ طمب معمكمات المستند عف طريق إدخاؿ رقـ 
الكمبيكتر كيتـ التأكد مف المعمكمات الخاصة 

بالمستند مف حيث اسـ المستفيد كالمبمغ كرقـ 
التأدية كالتاريخ كتثبيت المبمغ كالاقتطاعات 
كالكفكرات إف كلدت كاعتماد المستند عمى 

 .البرنامج المحكسب

مدقق الرقابة 
 المالية 

 -- -- --  دقيقة2

إعادة المستند إذا ساف مخالفا لمتعميمات  4
كالأنظمة بمكلب لائحة تدقيق لملية صاحبة 
 .العلاقة التت نظمت المستند ليتـ تصكيب الخطأ

مدقق الرقابة 
 المالية 

 -- -- --  دقيقة2

  دقيقة21 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
مديرية الخزينة ، مديرية الإدارة ، مديرية الشؤكف القانكنية كالأمكاؿ العامة ، مديرية  الشرساء الداخمييف 

 GFMIS، سكباالح مديرية ،الايرادات مديرية ، الحسابات مديرية الديف العاـ،
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 ديكاف المحاسبة  الشرساء الخارلييف  
 مستندات مصادؽ عمييا المخرلات 
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 .مراقبة مدى التزاـ المكظفيف بتطبيق الأنظمة كالتعميمات كالتعاميـ المعمكؿ بيا اسـ العمميػػػػة
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 مكظفت مديريات الكزارة كمديريات المالية كالمراكز المالية التابعة ليا الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ الرقابة الإدارية، اقساـ الرقابة الداخمية فت الشماؿ كاللنكب/ مديرية الرقابة الداخمية  المسؤكليػػػة 
 التأكد مف تطبيق القكانيف كالأنظمة كالتعميمات المالية  اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو ، التعاميـ الصادرة بيذا الخصكص المرلعية القانكنية 
  كالفحص المفالئ لكلات تفتيشية المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة الرقابة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نماذج اللرد كالفحص النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، آلو حاسبة ، قرطاسية  الأدكات المستخدمػة 
 كلكد قكانيف كأنظمة كتعميمات  شركط تنفيذ العممية 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت 
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

التأكد مف صحة كدقة القيكد كالبيانات  1
كالمعمكمات المحاسبية كالبيانات المالية 

 بما يتكافق مع الانظمة كالتعميمات

مدقق 
الرقابة 
 الداخمية 

عدـ تطبيق   دقيقة30
الممارسات المينية 

 المحاسبية 

تكليو المكظفيف 
المعنيف لمعمل حسب 
الأصكؿ كالمتابعة 

 لاحقاً 

-- 

2  
 
 
 
 
 

مراقبة تطبيق الدكرة المستندية فت 
المستكدعات عند إصدار مستندات الإدخاؿ 
كالإخراج ، كمطابقة الارصدة المكلكدات 
الفعمية لممستكدع مع سلل المكازـ كالتأكد 

مف صحة الترحيل أكلًا بأكؿ مف قبل 
المكظف المعنت تماشياً مع نظاـ المكازـ 

 .المعمكؿ بو

مدقق 
الرقابة 

 الداخمية  
 
 

 

عدـ تطبيق الدكرة   يكـ 1
المستندية حسب 
الأصكؿ فت 

المستكدعات كعدـ 
 إبراز الكثائق اللازمة

تكليو المكظفيف 
المعنيف حسب 

الأصكؿ كالمتابعة 
 لاحقاً 

-- 

دراسة ستب كاستيضاحات ديكاف المحاسبة  3
مخاطبة الليات ذات العلاقة لمتابعة )

الإستيضاح مف المكظف المعنت لإعداد 
الرد المناسب لديكاف المحاسبة المتضمنو 

 عدـ تطبيق الاصكؿ المحاسبية

مدقق 
الرقابة 

 الداخمية  

عدـ تلاكب الليات  يكـ عمل 
ذات العلاقة 
 بالاستيضاح

المتابعة مع الليو 
المعنية باستمرار 
 لتكفير الرد اللازـ

-- 

التحقق مف طريقة تسميـ الشيسات الصادرة  4
 عف الكزارة

مدقق الرقابة 
 الداخمية  

عدـ كلكد ألية كاضحة   دقيقة 15
 لعممية التسميـ

ضركرة الالتزاـ 
بالتعميمات فيما 

 يخص ىذا المكضكع

-- 
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  دقيقة 45 يكـ ك 2 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديريات كزارة المالية الشرساء الداخمييف 
 ديكاف المحاسبة  الشرساء الخارلييف  
 تقارير رقابية  المخرلات 
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 تدقيق كثائق الأساس لممتقاعديف اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 المتقاعديف المدنييف كالعسسرييف الملاؿ / النطاؽ 

  التقاعد/قسـ الرقابة الداخمية / مديرية الرقابة الداخمية  المسؤكليػػػة 
 إحتساب الراتب التقاعدر لممتقاعد بصكرة صحيحة كسميمو اليػػػػػدؼ

 قانكف التقاعد المدنت كالعسسرر كتعديلاتو المرلعية القانكنية 
 كثيقة الأساست التقاعدر المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة الرقابة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نمكذج مذسرات الإرلاع النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، آلو حاسبة ، برنامج محكسب ، قرطاسية  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد كثائق الأساس لممتقاعديف  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

اسـ )تدقيق كثيقة الأساس مف حيث  1
التقاعد الأصيل كاسـ المتقاعد الفرعت 
كالمستفيديف كرقـ التقاعد ك اسـ البنؾ 

المحكؿ إليو الراتب ك قيمة الراتب 
التقاعدر ك تاريخ التقاعد ك العلاكات 

كمف كلكد أية اقتطاعات عمى المتقاعد 
كالتأكد مف تكقيع المنظـ كالمدقق 

 ( .الداخمت

مدقق الرقابة 
الداخمية فت مديرية 
 التقاعد كالتعكيضات

 -- -- --  دقائق 5

تكقيع المدقق عمى الكثيقة إشعارا  2
 .بصحتيا

مدقق  الرقابة 
الداخمية فت مديرية 
 التقاعد كالتعكيضات

 -- -- --  دقائق5

  دقائق10 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية التقاعد كالتعكيضات ، للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر  الشرساء الداخمييف 
 ديكاف المحاسبة  الشرساء الخارلييف  
 كثائق أساس مدققة حسب الأصكؿ المخرلات 
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 تدقيق قرارات للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر  اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 المتقاعديف المدنييف كالعسسريف الملاؿ / النطاؽ 

  للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر . ـ/ قسـ الرقابة الداخمية / مديرية الرقابة الداخمية  المسؤكليػػػة 
 تطبيق القانكف كالتعميمات فت تنظيـ القرارات كالتأكد منيا اليػػػػػدؼ

 قانكف التقاعد المدنت كالعسسرر كتعديلاتو المرلعية القانكنية 
 قرارات للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر  المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة الرقابة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 مذسرات الإرلػػاع النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو حاسبة ، قرطاسية  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد قرارات التقاعد المدنت كالعسسرر  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

مدقق الرقابة  إستلاـ معاممة قرار التقاعد 1
 الداخمية

 -- -- --  دقيقة1

تدقيق قرار التقاعد المرفق  2
 كمعززاتو

مدقق الرقابة 
 الداخمية

 -- -- --  دقائق 5

ختـ قرار التقاعد كتكقيعو إشعاراً  3
 بصحة القرار

مدقق الرقابة 
 الداخمية

 -- -- --  دقيقة1

إدخاؿ مكافقة الرقابة عمى قرار  4
 التقاعد عمى لياز الحاسكب 

مدقق الرقابة 
 الداخمية

 -- -- --  دقيقة 1

  دقائق  8 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر  الشرساء الداخمييف 
 ديكاف المحاسبة  الشرساء الخارلييف  
 قرارات للنتت التقاعد المدنت كالعسسرر مصدقة حسب الأصكؿ المخرلات 
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 تدقيق اللداكؿ الشيرية لممراكز المالية اسـ العمميػػػػة
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 المديريات كالمراكز المالية  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الرقابة ىالداخمية اقميـ الشماؿ كاللنكب/ قسـ الرقابة الإدارية /مديرية الرقابة الداخمية المسؤكليػػػة 
 التأكد مف إعداد القكائـ المالية كالدفاتر كالسللات المحاسبية كفقاً لمقكانيف كالأنظمة كالتعميمات اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو ، قانكف رسكـ الطكابع  المرلعية القانكنية 
 اللداكؿ الشيرية لممراكز المالية  المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة الرقابة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 المذسرات الرقابية النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 مستب ، لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلو حاسبة ، قرطاسية  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 تكفر اللداكؿ الشيرية  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

طمب اللداكؿ الشيرية مف أميف  1
المستندات بمكلب نمكذج خاص اك مف 

 المديرية المختصة

مدقق الرقابة 
 الداخمية 

 -- -- --  دقائق 10

مدقق الرقابة  تدقيق إرسالية صندكؽ الإيرادات 2
 الداخمية

 -- -- --  دقائق 30

مدقق الرقابة  تدقيق صندكؽ الأمانات  3
 الداخمية

 -- -- --  دقيقة30

مدقق الرقابة  تدقيق صندكؽ النفقات  4
 الداخمية

 -- -- --  دقيقة 30

مدقق الرقابة  حصر المخالفات كالملاحظات الرقابية  5
 الداخمية 

 -- -- --  دقائق 10

إعداد التقرير اللازـ متضمناً الملاحظات  6
 المرصكدة كالتكصيات المناسبة 

مدقق الرقابة 
 الداخمية 

 -- -- --  دقيقة 15

إعداد ستاب بالملاحظات كالتكصيات  7
 المناسبة 

مدقق الرقابة 
 الداخمية 

 -- -- --  دقيقة 15

متابعة مدى تنفيذ التكصيات الكاردة  8
 بالتقرير أعلاه 

مدقق الرقابة 
 الداخمية 

 -- -- --  دقيقة 15

  دقيقة35ساعتيف ك  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
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 -- الشرساء الداخمييف 
 ديكاف المحاسبة الشرساء الخارلييف  
 لداكؿ شيرية مدققة المخرلات 
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 أخذ نسخ احتياطية لمبيانات اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 سافة المديريات كالمراكز المالية التابعة لمكزارة  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ البنية التحتية كامف المعمكمات / المعمكمات كتكنكلكليا الحاسكب مديريػة المسؤكليػػػة 
 حماية البيانات فت المديريات كالماليات اليػػػػػدؼ

 سياسات أمف المعمكمات الكطنية المرلعية القانكنية 
 أنظمة كبرامج خاصة  المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة  ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 لياز حاسكب ، سيرفر ، أشرطة كأدكات تخزيف  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد بيانات مدخمة عمى الأنظمة شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

التأكيد عمى لميع المستخدميف  1
 .الخركج مف الأنظمة 

عدـ تكالد المكظفيف   دقيقة30 مشتل الحاسكب 

 عمى مساتبيـ

كلكد شخص معنت 

 لحل المشسمة

-- 

تلييز النسخ الاحتياطية لمبيانات  2
كالأنظمة اليكمية كالأسبكعية كالشيرية 

 . كالسنكية عمى الأليزة

 ميندس حاسكب 
 مشغم حبسىة 

إستبدالو اك  Tape driveتعطل   دقيقة60

 تنظيفة

-- 

سحب ىذه البيانات عمى الأشرطة  3
 .كالكسائط المعدة ليذه التاية

 ميندس حاسكب 
 مشغم حبسىة

عدـ كلكد مساحة   دقيقة60
 tapeسافية عمى الػ  

إستبدالو بأخػػر 
 لديد

-- 

حفع ىذه الأشرطة بالقاصة المعدة  4
 .لذلؾ 

 -- -- --  دقائق10 مشتل الحاسكب

  دقيقة40ساعتيف ك  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 نسخة احتياطية لمبرامج كالأنظمة  المخرلات 
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 إصلاح عطل عمى أحد الأليزة كالمعدات اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 سافة المكظفيف الذيف يتكفر لدييـ أليزة الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ البنية التحتية كامف المعمكمات كالمشتميف / المعمكمات كتكنكلكليا الحاسكب مديريػة المسؤكليػػػة 
 الحفاظ عمى استمرارية عمل الاليزة  اليػػػػػدؼ

 عقكد الصيانة المرلعية القانكنية 
 لياز حاسكب معطل ، طابعة معطمة ، ماسحة ضكئية ، لياز شبسة ، لياز رئيست  المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نماذج كتقارير صيانة النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 معدات صيانة ، برامج حاسكب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 مذسرة الكتركنية لطمب الصيانة شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

الكشف عمى ىذا اللياز مف قبل أحد  1
 .مكظفت قسـ التشتيل 

ميندس 
 حاسكب

 فصل الشبسة  دقيقة15
 فقداف ممف
 فايركسات

التأكد مف الإتصاؿ 
 بالشبسة

عمل تحديث لمضاد 
 الفيركس

-- 

ميندس  .إصلاح العطل بالأليزه 2
 حاسكب 

 مشغم حبسىة

 فايركسات  دقيقة30
 ممفات مضركبة

تحديث مضاد 
 الفايركس

 إصلاح الممفات

-- 

إذا ساف العطل يتطمب تتيير قطع غيار يتـ  3
الاتصاؿ بالشرسة المسئكلة عف صيانة ىذا 

بلاغيا عف ىذا العطل لمقياـ  اللياز كا 
 .بإصلاحو 

 تمف مزكد الطاقة  دقائق10 رئيس القسـ
 تمف المكحة الأـ

تبديل القطع 
 المطمكبة

-- 

التأكد مف عمل اللياز بالطريقة المثمى  4
بعد عممية الإصلاح مف قبل الميندس أك 

 . المشتل

ميندس 
 حاسكب 

 مشغم حبسىة

تتيير سيبل الطاقة أك  سيبل تالف  دقائق10
 اللياز

-- 

  دقيقة 65 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مكظفت الكزارة  الشرساء الداخمييف 
 شرسات الصيانة لمحكاسب كتكابعيا الشرساء الخارلييف  
 لياز حاسكب أك طابعة  ، صالحة للاستعماؿ بعد إلراء الصيانة المطمكبة  المخرلات 
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 تزكيد المستخدميف بمستيمكات كلكازـ حاسكب كطابعات اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 سافة مكظفت الكزارة  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ البنية التحتية كامف المعمكمات/ مديريػة الحاسكب كتكنكلكليا المعمكمات  المسؤكليػػػة 
 تزكيد المكظفيف بمستيمكات الإليزة كتكابعيا كالمكازـ اللازمة  اليػػػػػدؼ

 نظاـ المكازـ المرلعية القانكنية 
 طمب لكازـ حاسكب  المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 طمب لكازـ ، مذسرات النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 سللات ، نظاـ لكازـ آلت  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 تكفر لكازـ كمستيمكات حاسكب كطابعات كأحبار  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

تمقت طمب لكازـ أك مستيمكات مف  1
 .قبل رئيس القسـ

عدـ كلكد   دقيقة 30 رئيس القسـ
شخص لتسميـ 
 المكازـ لصاحبيا

كلكد شخص 
تحدد لو 

مسؤكلية تسميـ 
 المكازـ

تحديد مسؤكلية 
تسميـ كصرؼ المكازـ 
المكلكدة فت القسـ 

 لشخص كاحد
 رئيس القسـ .التأكد مف الحالة الفعمية لمكازـ 2

 فىً حبسىة

 

 -- -- لا يكلػػػد  دقيقة 30

3  
 
 

تزكيد المستخدـ بيذه المكازـ إذا 
سانت متكفرة لدى المديرية 

كبخلاؼ ذلؾ يتـ تحكيل الطمب 
 .لمشراء 

 المدير
 رئٍس انقسم

عدـ كلكدىا فت   دقيقة60
 القسـ

تحديد شخص 
لمتابعة الشرسات 

 لطمب المكازـ

-- 

 ساعتيف الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 قسـ المكازـ / مديرية الإدارة  الشرساء الداخمييف 
 شرسات التزكيد بمستيمكات الحاسكب  الشرساء الخارلييف  
 مستيمكات حاسكب كطابعات  المخرلات 
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 تزكيد المستخدميف بخدمات الإنترنت كالبريد الألكتركنت اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 سافة مكظفت الكزارة  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ البنية التحتية كامف المعمكمات/ مديريػة الحاسكب كتكنكلكليا المعمكمات  المسؤكليػػػة 
 تزكيد المكظفيف بخدمة الإنترنت كالبريد الألكتركنت لتسييل الراءات العمل اليػػػػػدؼ

دارة كزارة المالية كالتعميمات الصادرة بيذا الخصكص المرلعية القانكنية   نظاـ تنظيـ كا 
 -- المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 مذسرة رسمية النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب الأدكات المستخدمػػػػػة 
 طمب تزكيد بخدمة الإنترنت مكقع مف المدير  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

تمقت طمب الخدمة المطمكبة عف  1
 MOF1طريق الػ 

مرالعة رئيس  لا يكلد مشاكل  دقيقة 30 رئيس القسـ
 القسـ

-- 

الحصكؿ عمى المكافقة اللازمة  2
 .حسب الأسس المتبعة 

عدـ إرساؿ   دقيقة60 المدير
 مذسرة

ضعف فت 
 الخدمة

-- 

تقديـ الخدمة المطمكبة كتدريب  3
 .   المستخدـ عمييا 

 ميندس حاسكب
 مشتل حاسكب

تقديـ فكرـ استلاـ  -- --  دقائق10
الطمب لتقديـ ىذه 

 الخدمة
4 
 
 

تمقت طمب الخدمة المطمكبة مف قبل 
 .رئيس القسـ

 

المختصكف فت 
قسـ التشتيل 

 كالشبسات

 -- -- --  دقائق10

الحصكؿ عمى المكافقة اللازمة  5
حسب الأسس المتبعة مف قبل 

 .المدير

المكظفكف 
المختصكف فت 
قسـ التشتيل 
 كالشبسات

 -- -- --  دقيقة15

  دقيقة15ساعتيف ك الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مكظفت كزارة المالية  الشرساء الداخمييف 
 مرسز المعمكمات الكطنت  الشرساء الخارلييف  
 ربط عمى الإنترنت  المخرلات 
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 تحديث برمليات كأنظمة التشتيل اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مديريات الكزارة  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ البنية التحتية كامف المعمكمات ، كقسـ التحميل كالبرملة/ مديريػة الحاسكب  المسؤكليػػػة 
 تطكير برامج العمل الحاسكبية اليػػػػػدؼ

 -- المرلعية القانكنية

 برامج كأنظمة حاسكب  المدخػػػػلات 
 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 أليزة حاسكب ، طابعات الأدكات المستخدمػػػػػة 
 برامج كأنظمة لديدة   شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

ميندس  تلربة الإصدارات الحديثة مف الأنظمة  1
 حاسكب

كلكد فايركس   دقيقة30
عمى اللياز 
 لياز قديـ

 تحديث اللياز 
 تحديث المضاد

-- 

ميندس  تنزيل ىذه الأنظمة عمى الأليزة  2
 حاسكب 

 مشتل حاسكب

عدـ تعرؼ   دقائق10
اللياز عمى 

 النظاـ 
فايركس عمى 

 اللياز 

تشخيص 
 المشسمة 

تحديث مضاد 
 الفايركس

-- 

  دقيقة 40 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مكظفك كزارة المالية الشرساء الداخمييف 
 كزارة الإتصالات كمرسز المعمكمات الكطنت  الشرساء الخارلييف  
 نظاـ كبرامج محدثة المخرلات 
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 ربط المكاقع المختمفة التابعة لمكزارة مع المرسز اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 سافة المديريات كالمراكز المالية التابعة لمرسز الكزارة  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ البنية التحتية كامف المعمكمات كقسـ التحميل كالبرملة/ مديريػة الحاسكب  المسؤكليػػػة 
 ربط مكقع الكزارة مع دكائرىا الكتركنياً  اليػػػػػدؼ

 -- المرلعية القانكنية 
 -- المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة  ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 إليزة حاسكب ، أنظمة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 الحصكؿ عمى مكافقة الإدارة العميا  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

دراسة الحالة الفعمية لممكقع حسب  1
 .الخدمات كالأنظمة المطبقة 

 المدير 
 رئيس القسـ

المقسـ كالإتصالات   دقيقة120
غير متكافق مع 
 السرعة المطمكبة

تكفير خطكط 
 بديمة

-- 

تحديد السرعة المطمكبة لمخط مف  2
قبل ميندس حاسكب أك مشتل 

 .حاسكب

 ميندس الحاسكب
 مشتل الحاسكب

 -- -- --  دقيقة60

 المدير  .شراء خدمة الربط ليذا المكقع  3
 للاف المشتريات

 -- -- --  دقيقة120

  ساعات 5 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديريات كمرسز الكزارة كزارة المالية  الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 ربط الكزارة مع دكائرىا حاسكبياً  المخرلات 
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 شراء الأليزة كالبرمليات اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 سافة المكظفيف ، كسافة المديريات كالمراكز المالية التابعة لمكزارة  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ البنية التحتية كامف المعمكمات/ مديريػة الحاسكب كتكنكلكليا المعمكمات  المسؤكليػػػة 
 شراء البرمليات كالاليزة اللازمة اليػػػػػدؼ

 نظاـ المكازـ المرلعية القانكنية 
 طمبات شراء  المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 -- الأدكات المستخدمػػػػػة 
 طمب شراء مكقع حسب الأصكؿ شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

دراسة الحالة الفعمية للاليزة اك  1
 .البرمليات

 -- -- --  ساعات6 رئيس القسـ 

الحصكؿ عمى المكافقات اللازمة مف  2
 .قبل المدير

 -- -- --  دقيقة 60 المدير

عدـ كلكد   المدير .رصد المخصصات اللازمة  3
 مخصصات

طمب رصد 
 مخصصات لديدة

-- 

 -- -- --  ساعة12 للنة المكاصفات تحديد المكاصفات للاليزة كالبرمليات  4
 -- -- --  ساعات6 للنة المشتريات طرح العطاءات لمشراء 5
كلكد خمل   ساعات6 للاف الاستلاـ .استلاـ الأليزة بشسل نيائت  6

 بالعطاءات
تفعيل شركط 

 العطاء
-- 

 المدير .تكزيع الأليزة كحسب الحالة  7
 رئٍس انقسم

 -- -- --  دقيقة60

  ساعة 32 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 للاف المشتريات كالاستلاـ الشرساء الداخمييف 
 شرسات مبيعات الأليزة كالبرامج    الشرساء الخارلييف  
 شراء لياز أك برامج    المخرلات 
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 ترسيب شبسات كربط الاليزة عمييا اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 سافة المديريات ، كالمراكز المالية التابعة لمكزارة  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ البنية التحتية كامف المعمكمات/ مديريػة الحاسكب كتكنكلكليا المعمكمات  المسؤكليػػػة 
 عمل شبسات كنقاط لربط الإليزة اليػػػػػدؼ

 -- المرلعية القانكنية 
 لكازـ شبسات المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 - النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 أليزة حاسكب كأليزة صيانة الأدكات المستخدمػػػػػة 
 طمب تزكيد بالربط مف قبل المديريات كمراكز المالية  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

المشسمة  الزمف المستترؽ  المسؤكلية  الإلراء ت
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

دراسة مكاقع المكظفيف كالمستخدميف  1
 .اللديدة 

 الميندس 
 المشتل

عدـ سعة الػ   دقيقة60
S.W 

  switchإضافة 
 لديد

-- 

تحديد عدد كمكاقع النقاط كأليزة  2
 .الربط

الميندس 
 المشتل

 -- -- --  دقيقة60

شراء نقاط الشبسة كأليزة الربط حسب  3
الأصكؿ مف قبل المدير كللاف 

 .المشتريات

 المدير 
 للاف المشتريات

عممية الشراء 
تتـ عف طريق 

المدير 
كبالتسيق مع 
 للاف المشتريات

-- -- -- 

ربط الأليزة كتعريف المستخدميف عمى  4
 .   الشبسة 

 الميندس 
 المشتل

التعريف عمى   دقيقة60
VCAN 
 الخاصة

إعادة التعريف 
 بشسل سميـ

-- 

  دقيقة180 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 للاف المشتريات ، مديريات كمراكز المالية  الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 نقاط شبسة كأليزة ربط  المخرلات 
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 عمل نظاـ اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 دائرة معينة مف دكائر الكزارات الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ التحميل كالبرملة / مديريػة الحاسكب كتكنكلكليا المعمكمات  المسؤكليػػػة 
 الارتقاء بمستكى الخدمات المقدمة  اليػػػػػدؼ

 --- المرلعية القانكنية 
 بيانات اكلية لمنظاـ  المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 تصاميـ الشاشات كالتقارير النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 طابعات ، برامج حاسكب  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 أليزة حاسكب كطابعات  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

عدـ تكالد المكظفيف   يكـ20 محمل النظاـ   دراسة الكضع اليدكر  1
 المعنييف 

كلكد شخص ينكب 
عف الاشخاص 

 المعنييف 

 
-- 

 بناء قاعدة البيانات كبناء اللداكؿ  2
 بينيا 

مشرؼ قكاعد 
 البيانات 

 -- تبسيط العلاقات   تشابؾ العلاقات   أياـ 5

عدـ كضكح متطمبات   يكـ 30 المحمل تحميل النظاـ  3
 اللية المعنية بالنظاـ 

لمع بيانات سافية 
 لمتحميل النظاـ 

-- 

عدـ فيـ النظاـ   يكـ 25 المبرملكف  تصميـ الشاشات كالتقارير  4
 بالشسل المطمكب 

الرلكع الى الاشخاص 
المعنييف كالايضاح 

 منيـ 

-- 

 مشاكل بالتصميـ   يكـ60 المبرملكف  برملة الشاشات كالتقارير 5
 صعكبة بالرملة 

 -- الرلكع الى اكراكل 

 خطأ بالبرملة   أياـ 10 رئيسة القسـ  اختبار النظاـ كادخاؿ بيانات الرمكز  6
عدـ شمكلية النظاـ 
للميع الحالات 
 المطمكبة 

 -- تصحيح الأخطاء

 -- حل المشاكل  مشاكل باللياز  يكـ المحاسبيف  التطبيق لدى المحاسبيف  7
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  أشير 5 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 قسـ التشتيل  الشرساء الداخمييف 
 المحاسبيف  الشرساء الخارلييف  
 نظاـ لاىز لمتطبيق  المخرلات 
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 التحديث اك التعديل عمى النظاـ اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 دائرة معينة مف دكائر الكزارات الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ التحميل كالبرملة / مديريػة الحاسكب كتكنكلكليا المعمكمات  المسؤكليػػػة 
 تحسيف كتطكير النظاـ كحل المشسلات اف كلدت  اليػػػػػدؼ

 --- المرلعية القانكنية 
 بيانات اكلية لمنظاـ المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 تصاميـ الشاشات كالتقارير النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 طابعات ، برامج حاسكب  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 أليزة حاسكب كطابعات  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

    تحديد المشسمة  1
 محمل النظاـ 

عدـ تكالد المكظفيف   يكـ2
 المعنييف 

كلكد شخص ينكب 
عف الاشخاص 

 المعنييف 

 
-- 

دراسة المشسمة مف قبل  2
 المحممكف لمنظاـ  

مشرؼ قكاعد 
 البيانات 

 -- تبسيط العلاقات   تشابؾ العلاقات  أياـ  3

تحكيل المشسمة اؿ المبرمج  3
 لمقياـ بالمطمكب  

عدـ كضكح متطمبات   أياـ  5 المبرمج
اللية المعنية 

 بالنظاـ 

لمع بيانات سافية 
 لمتحميل النظاـ 

-- 

عدـ فيـ النظاـ   يكـ 25 المبرملكف  تصميـ الشاشات كالتقارير  4
 بالشسل المطمكب 

الرلكع الى 
الاشخاص المعنييف 
 كالايضاح منيـ 

-- 

 مشاكل بالتصميـ 
 صعكبة بالرملة

 -- الرلكع الى اكراكل 

 خطأ بالبرملة 
عدـ شمكلية النظاـ 
للميع الحالات 
 المطمكبة 

 -- تصحيح الأخطاء

 -- حل المشاكل  مشاكل باللياز  يكـ المحاسبيف  التطبيق لدى المحاسبيف  5
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  يكـ 36 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 قسـ التشتيل  الشرساء الداخمييف 
 المحاسبيف  الشرساء الخارلييف  
 نظاـ لاىز لمتطبيق  المخرلات 
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 تحديث البيانات عمى المكقع الخارلت لمكزارة اسـ العمميػػػػة 

 فرعية فرعيػة / رئيسية 

 بيانات كزارة المالية الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الحسكمة الالكتركنية / مديريػة الحاسكب كتكنكلكليا المعمكمات  المسؤكليػػػة 

تحديث الاخبار كالبيانات كالمعمكمات كالاعلانات المتكافرة عمى مكقع كزارة المالية للارتقاء بالخدمات  اليػػػػػدؼ
 المقدمة لمتمقت الخدمة

 -- المرلعية القانكنية 

 الاخبار كالبيانات اللازمة المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 

النماذج المستخدمة لتنفيذ 
 العممية

 نشرات كمراسلات الكتركنية

 شبسة الانترنت كلياز حاسكب الأدكات المستخدمػػػػػة 

 تزكيد القسـ بالبيانات مف المديريات شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

كركد الخبر عف طريق البريد  1

 الالكتركنت 

الفصل فت البريد   دقائق5 مرسل الخبر

 الالكتركنت

اعادة ربط 

 البريد

-- 

 --  عدـ المكافقة -- المبرمج اخذ مكافقة المسؤكؿ بالنشر 2

فصل الاتصاؿ   دقائق10 المبرمج نشر الخبر 3

 بالانترنت

كلكد خط بديل 

 للانترنت

-- 

  دقيقة15 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 مستب معالت الكزير الشرساء الداخمييف 

 -- الشرساء الخارلييف  

 بيانات محدثة عمى المكقع الالكتركنت المخرلات 
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 اضافة مستخدـ لديد عمى نظاـ ارشفة الديكاف اسـ العمميػػػػة 

 رئيسية فرعيػة / رئيسية 

  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الحسكمة الالكتركنية / مديريػة الحاسكب كتكنكلكليا المعمكمات  المسؤكليػػػة 

 تفعيل مستخدـ لديد لمعمل عمى نظاـ ارشفة الديكاف اليػػػػػدؼ

 -- المرلعية القانكنية 

 معمكمات عف المستخدـ المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 اسـ المستخدـ النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 قاعدة بيانات كلياز حاسكب الأدكات المستخدمػػػػػة 

 تزكيد القسـ بالصلاحيات المراد اعطائيا لممستخدـ اللديد شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

كركد مذسرة اعطاء الصلاحيات  1
 لممستخدـ كاخذ المكافقة عمييا

 -- -- --  دقائق10 الديكاف العاـ

بطئ قاعدة   دقائق5 المبرمج تعريف المستخدـ عمى النظاـ 2
 البيانات

صيانة قاعد 
 البيانات

-- 

اعطاء المستخدـ الصلاحيات  3
 المطمكبة

بطئ قاعدة   دقائق5 المبرمج
 البيانات

صيانة قاعد 
 البيانات

-- 

 -- -- --  دقائق5 المبرمج تبميغ المستخدـ بتفعيل صلاحياتو 4

  دقيقة25 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 الديكاف العاـ الشرساء الداخمييف 

 -- الشرساء الخارلييف  

 مستخدـ لديد عمى النظاـ المخرلات 
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 اضبفخ خذمخ عهى انمىقع انذاخهً اسـ العمميػػػػة

 رئيسية فرعيػة / رئيسية 

 كزارة المالية الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الحسكمة الالكتركنية / مديريػة الحاسكب كتكنكلكليا المعمكمات  المسؤكليػػػة 

 تحديث كتطكير المكقع الداخمت  اليػػػػػدؼ

 نظاـ الخدمة المدنية كالتعميمات كالقكانيف الخاصة بكزارة المالية المرلعية القانكنية 

 تمقت الطمب مف المديريات المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 النماذج الالكتركنية النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 الأليزة كالشبسة الأدكات المستخدمػػػػػة 

 عمل الشبسة الداخمية عند متمقت الخدمة شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

عدـ كصكؿ  يكـ عمل مدير مديرية تمقت طمب اضافة خدمة 1
 الطمب

 -- اعادة الطمب

 رئيس قسـ  دراسة الطمب مف الليات المعنية 2
 الحسكمة الالكتركنية

 -- -- -- يكـ عمل

 -- -- -- يكـ عمل المحمل تحميل عمل الشاشة 3

 -- -- -- يكـ عمل المبرمج المختص برملة الشاشة حسب الطمب 4

 -- -- -- ساعتيف عمل مبرمج التأكد مف نلاح عمل الشاشة 5

تمقت التتذية الرالعة مف متمقت  6
 الخدمة

 رئيس قسـ 
 الحسكمة الالكتركنية

 -- -- -- يكميف عمل

    يكـ عمل مدير المديرية اعتماد الخدمة المطمكبة 7

  أياـ عمل كساعتيف7 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 المديريات الشرساء الداخمييف 

 -- الشرساء الخارلييف  

 تنفيذ الخدمة التت طمبت المخرلات 
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 طمب إستئلار مبنى اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية الملاؿ / النطاؽ 

 سسرتير الملنة المرسزية للاستئلارات  المسؤكليػػػة 
 تأميف العقارات المناسبة لمكزارات كالدكائر الحسكمية اليػػػػػدؼ

 1973لسنة  (70)نظاـ إستئلار العقارات لمصالح الحسكمة رقـ  المرلعية القانكنية 
 طمب إستئلار مبنى المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية  ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، سللات  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 تكفر المخصصات اللازمة  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

 ملاحظات حل المشسمة  المشسمة الممسف حدكثيا

عدـ كلكد مخصصات   دقيقة15 رئيس القسـ الاستئلار طمب دراسة 1
 مالية

طمب تكفير 
 مخصصات

-- 

2 
 
 

 فت الاستئلار عمى المبدئية بالمكافقة يستب
 فت كمخصصات ممحة حالة كلكد حاؿ

 التاية ليذه المكازنة

المكظف فت 
 القسـ

 -- --  دقيقة15
 

-- 
 

 الدائرة / الكزارة تعمف المكافقة ضكء عمى 3
 الرسمية الصحف فت الاستئلار نية عف

 الادارر  لمحاكـ ترسميا التت العركض كتتمقى
 الملنة ىذه لتقكـ الفرعية الملنة رئيس
   الاستئلار تقرير كاعداد العركض بدراسة

الملنة 
 الفرعية

حسب الملنة 
 الفرعية

-- -- -- 

 التقرير بدراسة الاستئلارات كحدة قياـ 4
 للاستئلار المرسزية الملنة قرار كاعداد

 اك المكافقة حاؿ فت عميو بالمصادقة
 رفضو حاؿ فت الفرعية لملنة ارلاعو

المكظف فت 
 القسـ

يتـ رد القرار الى الملنة   دقيقة30
الفرعية بسبب ارتفاع 

 السعر

-- -- 

 باستكماؿ المستألرة الدائرة / الكزارة تقكـ 5
 الايلار عقد كتكقيع الاستئلار الراءات
 الاصكؿ حسب المبنى كاستلاـ

الدائرة 
 المستألرة 

 -- -- --  اياـ3-7

  اياـ تقريبا8-3 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
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 -- الشرساء الداخمييف 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية  الشرساء الخارلييف  
 المكافقة المبدئية عمى إستئلار مبنى لكزارة أك لدائرة حسكمية كقرار الملنة المرسزية المخرلات 
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صدار قرار المصادقة لملنة المرسزية اسـ العمميػػػػة   المصادقة عمى قرار الملنة الفرعية لمبناء المنكر إستئلاره كا 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية الملاؿ / النطاؽ 

 سسرتير الملنة المرسزية للاستئلارات  المسؤكليػػػة 
صدار قرار الملنة المرسزية للاستئلار  اليػػػػػدؼ  . المصادقة عمى قرار الملنة الفرعية كا 

 1973لسنة  (70)نظاـ إستئلار العقارات لمصالح الحسكمة رقـ  المرلعية القانكنية 
 الكثائق المتعمقة بالإستئلار   المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 نمكذج استئلار  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 -- الأدكات المستخدمػػػػػة 
 قرار للنة الإستئلارات الفرعية حسب الأصكؿ كمرفقاتو  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

 ملاحظات حل المشسمة  المشسمة الممسف حدكثيا

بعد استلاـ الكثائق المتعمقة بإستئلار  1
 بناء يتـ دراستيا 

سسرتير 
 الملنة 

عدـ إحضار الكثائق . 1  دقائق10
 ساممة

 مشسمة الأرض المشاع. 2
 إرتفاع الإلرة. 3

طمب إحضار 
النكاقص 

مرفقات )
 (المعاممة

-- 

مكظف قسـ   (قرار الملنة المرسزية)طباعة النمكذج  2
 الإستئلارات 

 -- -- --  دقائق10

تدقيق النمكذج كتحكيمة للاميف العاـ  3
 لمتكقيع 

سسرتير 
 الملنة 

 -- -- --  دقائق15

تكقيع النمكذج كتحكيمو لمدكائر  4
 المختصة لممصادقة عميو 

سسرتير 
 الملنة 

عدـ تكالد المفكضيف   ساعة 1
 بالتكقيع

تفكيض 
 الصلاحيات

-- 

  دقيقة 35 ساعة ك 1 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 الملنة الفرعية كالملنة المرسزية للاستئلارات ، الدكائر كالكزارات الحسكمية  الشرساء الداخمييف 
 الكزارات كالمؤسسات كالدكائر الحسكمية الشرساء الخارلييف  
 قػرار الملنة المرسزية لإستئلار العقػػار  المخرلات 
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 معاممة شراء عقار اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية   فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية الملاؿ / النطاؽ 

 سسرتير الملنة المرسزية للاستئلارات  المسؤكليػػػة 
 شراء عقارات لمصالح الحسكمة  اليػػػػػدؼ

  2014لسنة  (68)نظاـ شراء العقارات لصالح الحسكمة رقـ  المرلعية القانكنية 
 طمب شراء عقار  المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، سللات  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 تكفر المخصصات  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

عدـ كلكد  يكـ رئيس القسـ الشراء طمب دراسة 1
 مخصصات مالية

طمب تكفير 
 مخصصات

-- 

 كاف الطمب لدكى  حاؿ فت الكزير مكافقة 2
 متكفرة التخصصات

 -- -- -- يكـ الكزير

 بعد المحافظة فت الفرعية الملنة قياـ 3
 عمى المالية لكزارة المبدئية المكافقة تحكيل
 كدراستيا الشراء عركض بفتح الشراء
 الفنية لملنة المناسب التقرير كاعداد

الملنة 
 الفرعية

حسب الملنة 
 الفرعية

-- -- -- 

 بدراسة المالية بكزارة الفنية الملنة قياـ 4
 التكصيات متضمناً  تقريرىا كاعداد العركض

 العقارات لشراء المرسزية الملنة الى

 -- -- -- يكـ  الملنة الفنية

 بدراسة العقارات لشراء المرسزية الملنة قياـ 5
 الشراء سعر عمى كالتفاكض المكضكع
 كالرفض بالمكافقة تقريرىا كاعداد

الملنة 
 المرسزية

 -- -- --  اياـ7

 / كالكزارة كالمساحة الاراضت دائرة مخاطبة 6
 الراءات استكماؿ الشراء طالبة الدائرة
 الثمف كدفع العقار كتسليل الشراء

المكظف فت 
 القسـ

 -- -- --  دقيقة30

  اياـ عمل10 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
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 مديرية الخزينة العامة الشرساء الداخمييف 
 الكزارات كالمؤسسات كالدكائر الحسكمية الشرساء الخارلييف  
 شراء عقار المخرلات 
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 طمب اخلاء المبنى اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية   فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية الملاؿ / النطاؽ 

 سسرتير الملنة المرسزية للاستئلارات  المسؤكليػػػة 
 إخلاء المبانت الحسكمية كتسميميا لمالكييا اليػػػػػدؼ

 1973لسنة  (70)نظاـ إستئلار العقارات لمصالح الحسكمة رقـ  المرلعية القانكنية 
 طمب إخلاء مبنى المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، سللات  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 طمب الدائرة الحسكمية أك الكزارة عدـ رغبتيا بإشتاؿ المبنى شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

 ت
الزمف  المسؤكلية  الإلراء

 المستترؽ 
المشسمة الممسف 

 حدكثيا
حل 

 المشسمة 
 ملاحظات

 -- -- --  دقائق10 رئيس القسـ الاخلاء طمب دراسة 1

 الكزارات لابداء المبنى عمى التعميـ 2
 باستئلار الراغبو الحسكمية كالدكائر
 اسبكعيف كلمدة المبنى

  دقيقة20 المكظف فت القسـ
-- -- -- 

 فت الدكائر اك الكزارت احدى رغبة حاؿ فت 3
 عمى بالمكافقة ليا يستب المبنى اشتاؿ
   الشركط بنفس المبنى استلاـ

  دقيقة20 المكظف فت القسـ
-- -- -- 

 الدكائر قبل مف الرغبة عدـ حاؿ فت 4
 لاصحابو المبنى بتسميـ يستب كالكزارات
 للنة خلاؿ مف المبنى كاخلاء

  دقيقة20 المكظف فت القسـ
-- -- -- 

  دقيقة70 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديرية الخزينة العامة الشرساء الداخمييف 
 الكزارات كالمؤسسات كالدكائر الحسكمية الشرساء الخارلييف  
 اخلاء مبنى المخرلات 
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 طمب استشارة حكؿ اسئلار كشراء المبانت اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 الكزارات كالدكائر الحسكمية الملاؿ / النطاؽ 

 سسرتير الملنة المرسزية للاستئلارات  المسؤكليػػػة 
 الرد عمى طمب الإستشارة اليػػػػػدؼ

 كنظاـ شراء العقارات لصالح 1973لسنة  (70)نظاـ إستئلار العقارات لمصالح الحسكمة رقـ  المرلعية القانكنية 
 2014لسنة  (68)الحسكمة رقـ 

  المدخػػػػلات 
 رفع سفاءة إدارة المكارد المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
  الأدكات المستخدمػػػػػة 
  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

 ت
الزمف  المسؤكلية  الإلراء

 المستترؽ 
المشسمة الممسف 

 حدكثيا
حل 

 المشسمة 
 ملاحظات

 مف ساف اذا عميو كالرد الطمب دراسة 1
 سيتـ التت كالقانكنية المتكررة الاستشارات

 عمييا الالابة
 يكـ رئيس القسـ

   

 سانت اذا الاستشارات للنة الى تحكيميا 2
 كالراء الملنة قبل مف دراستيا ليتـ لديدة
 اللازـ

  اياـ5-3 للنة الاستئلارات
   

  اياـ تقريباً 6 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 للنة الإستئلارات  الشرساء الداخمييف 
 الكزارات كالدكائر كالمؤسسات الحسكمية الشرساء الخارلييف  
 الإستشارة حكؿ إستئلار أك شراء مبنى المخرلات 
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 مديريــة عمليــات
ادارة المعلومات المالية الحكومية 

(GFMIS) 
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 تدريب المستخدميف النيائييف لمنظاـ اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 الفئات المستيدفو فت المكاقع الريادية الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ البرامج كبناء القدرات / GFMISمديرية  المسؤكليػػػة 
  بسفاءة كفاعميو(GFMIS)تمسيف المكظفيف مف العمل عمى نظاـ  اليػػػػػدؼ

   (RFP)كثيقة استدراج عركض العطاء المرلعية القانكنية 
 بيئة التدريب ، ادلة العمل ، المدرب المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة الرقابة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
  (Wep Quiz)نمكذج تقييـ مدرب ، نمكذج تقييـ متدرب ، الفحص الالكتركنت  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 اليزة حاسكب ، شاشة عرض الأدكات المستخدمػػػػػة 
 .كلكد مستخدميف نيائييف لمنظاـ كليـ دكر عمى النظاـ  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 المستخدميف باسماء سشكفات اعداد 1
 لمنظاـ النيائييف

تاخير مف المكاقع   د60 قسـ البرامج
 الرياديو

التنسيق كالمتابعو 
 مع المعنييف

-- 

 المكظفيف ككظائف ادكار معرفة 2
  لمنظاـ المستخدميف

التنسيق كالمتابعو  عدـ كضكح الادكار  د90 قسـ البرامج
 مع المعنييف

-- 

اعداد سشكفات تتضمف الاحتيالات   3 
التدريبية لممكظفيف  

 --    د90 قسـ البرامج

 ىذه تمبت زمنية تدريبية خطة اعداد 4
 الاحتيالات

 -- الالتزاـ بالخطو عدـ التقيد بالخطة يكـ قسـ البرامج

 -- -- -- يكـ قسـ البرامج التدريبيو كالكسائل التدريبيو الماده تلييز 5
 -- -- -- يكـ قسـ البرامج بالتدريب للالتحاؽ التبميغ ستب اعداد 6
 -- -- -- يكـ قسـ البرامج اعداد كتلييز نماذج التقييـ 7
 -- -- تعطل الحاسكب يكـ قسـ البرامج  الانكتزووً انفحص عهى الاسئهه ادخبل 8
  ساعات4خمسة اياـ ك  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 شرسة انتراكـ الشرساء الخارلييف  
 عقد دكرات فنيو لمعمل عمى النظاـ اللديد المخرلات 
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 اصدار رسالو اخبارية شيريو اسـ العمميػػػػة 
 فرعية فرعيػة / رئيسية 
 سافة الفئات المستيدفو فت المكاقع الريادية الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ الاتصاؿ كالانتقاؿ/  GFMISمديرية  المسؤكليػػػة 
 التركيج لممشركع كنشر الكعت اليػػػػػدؼ

  (RFP)العقد المكقع مع الشرسو  المرلعية القانكنية 
 اداة النشر ، محتكى الرسالو المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة الرقابة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 نماذج الكتركنيو لمرسالو الاخباريو النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب الأدكات المستخدمػة 
 نشر الكعت بمكضكع معيف ذك صمو بالنظاـ شركط تنفيذ العمميػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 -- -- --  د60 قسـ الاتصاؿ اعداد مسكدة الرسالو الاخباريو كطباعتيا  1

ارساؿ المسكدة الى المعنييف لكضع الملاحظات  2

 النيائية 

 -- -- --  د60 قسـ الاتصاؿ

اعادة صياغة الرسالو بعد تعديميا فت ضكء  3

 الملاحظات

 -- -- --  د40 قسـ الاتصاؿ

 -- -- --  د20 الادارة العميا .المكافقو عمى نشر الرسالو مف الادارة العميا 4

المتابعو مع  تعطل الحاسكب  د60 قسـ الاتصاؿ نشر الرسالو لمليات الرياديو 5

 المعنييف

-- 

  ساعات4 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مستب الاعلاـ كالاتصاؿ الشرساء الداخمييف 
 شرسة انتراكـ الشرساء الخارلييف  
 رسالو اخباريو  المخرلات 
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 تصميـ نظاـ مالت محكسب متكامل يتكافق مع المعايير الدكلية العالمية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 مديرية الحسابات العامة الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ/  GFMISإدارة المعمكمات الحسكمية  المسؤكليػػػة 
ربط الكزارات كالدكائر الحسكمية كالمراكز المالية مع كزارة المالية كذلؾ لتايات تحسيف مستكى  اليػػػػػدؼ

 الشفافية كالإفصاح كتحسيف سفاءة الرقابة عمى الماؿ العاـ
 الأنظمة كالتعميمات المالية ، العقد المكقع مع الشرسة المرلعية القانكنية 

ليزة اتصالات كبرمليات كأليزة أخذ  المدخػػػػلات  أنظمة كبرمليات مف حيث أليزة رئيسية كأليزة تخزيف كا 
 النسخ الإحتياطية

 رفع سفاءة الرقابة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 أليزة حاسكب كبرمليات الأدكات المستخدمػػػػػة 
 الإنتياء مف تلييز البنية التحتية اللازمة للانظمة كالبرمليات كبناء قاعدة البيانات  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة 
 الممسف حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

تلييز البنية التحتية اللازمة لملأنظمة كالبرمليات  1
مف حيث الأليزة الرئيسية كأليزة التحزيف كأليزة 

الاتصالات كالبرمليات كأليزة أخذ النسح الاحتياطية، 
 .كيشمل ذلؾ استلاـ ىذه الأليزة كالبرمليات

فريق 
تكنكلكليا 
 المعمكمات

-- 
 
 

-- -- -- 

مرالعة كثائق الإعداد الخاصة بتمؾ الأليزة  2
كالبرمليات كارساؿ أر ملاحظات تتعمق بيا لشرسة 

انتراكـ كسذلؾ كثائق الاختبار كمف ثـ تكلت إلراء ىذه 
الاختبارات كالتأكد مف سفاءة الأليزة كملائمتيا 

 .لممطمكب

 -- -- -- -- فريق العمميات

البحث عف المكقع الملائـ لكضع الأليزة كالكابينات  3
 .الخاصة بالمكقع البديل 

فريق تكنكلكليا 
 المعمكمات

-- -- -- -- 

اتحاذ القرار المناسب لربط الكزارات كالمراكز المالية  4
مع كزارة المالية كالمكقع البديل الآمف سكاء مف خلاؿ 

 .الشبسة الحسكمية الآمنة أك خطكط الاتصالات

 -- -- -- -- ادارة المشركع

نقل البيات مف الأنظمة السابقة كترحيميا إلى النظاـ  5
   CRP2اللديد

فريق تكنكلكليا 
 المعمكمات

-- -- -- -- 
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تلييز البنية التحتية اللازمة لملأنظمة كالبرمليات  6
مف حيث الأليزة الرئيسية كأليزة التحزيف كأليزة 

الاتصالات كالبرمليات كأليزة أخذ النسح الاحتياطية، 
 .كيشمل ذلؾ استلاـ ىذه الأليزة كالبرمليات

فريق 
تكنكلكليا 
 المعمكمات

-- -- - -- 

مرالعة كثائق الإعداد الخاصة بتمؾ الأليزة  7
كالبرمليات كارساؿ أر ملاحظات تتعمق بيا لشرسة 

انتراكـ كسذلؾ كثائق الاختبار كمف ثـ تكلت إلراء ىذه 
الاختبارات كالتأكد مف سفاءة الأليزة كملائمتيا 

 .لممطمكب

 -- -- -- -- فريق العمميات

العمل عمى ربط الكزارات كالمراكز المالية مع كزارة  8
المالية كفحص سرعة الخطكط كالتأكد مف مستكى 

 .الأماف

فريق 
تكنكلكليا 
 المعمكمات

-- -- -- -- 

نقل البيانات بعد أف يتـ فحصيا مف قبل فريق  9
 إلى بيئة التشتيل CRP2العمميات مف بيئة الفحص 

CRP2. 

فريق 
تكنكلكليا 
 المعمكمات

-- -- -- --- 

المساعدة مع شرسة انتراكـ فت بناء التقارير  10
 .المطمكبة عمى النظاـ

 -- -- -- -- فريق العمميات

 -- الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 نظاـ مالت محكسب متكامل يتكافق مع المعايير الدكلية العالمية المخرلات 
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 تعبئة آلات دمغ  الطكابع اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 المؤسسات كالدكائر الحسكمية ، البنكؾ التلارية  الملاؿ / النطاؽ 

  للنة تعبئة آلات دمغ الطكابع / محافظة ماليػػة المسؤكليػػػة 
 تعبئة آلات دمغ الطكابع بالقيمة المطمكبة  اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت ، قانكف رسكـ الطكابع  المرلعية القانكنية 
 تخصيص مبمغ محدد  المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة  ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 السللات  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 آلة دمغ الطكابع ، مفاتيح الالات ، السللات ، ترصيد الآلة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد حالة لتعبئة آلة دمغ الطكابع  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

 -- -- --  دقائق2 المحاسب  أمر قبض مف قبل المحاسب  1
أميف  تنظيـ كصكؿ مقبكضات  2

 الصندكؽ 
 -- -- --  دقائق 3

تعبئة آلة دمغ الطكابع بالقيمة  3
 المطمكبة 

 -- -- --  دقائق 5 للنة الطكابع 

ترخيص آلة دمغ الطكابع كالتسليل  4
 فت سللات المراقبة 

 - -- --  دقائق 3 للنة الطكابع 

  دقيقة 13 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 الدكائر المختمفة ، البنكؾ  التلارية  الشرساء الخارلييف  
 تعبئة آلة دمغ الطكابع بالقيمة المطمكبة  المخرلات 
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 إصدار رخص مف خارج حدكد البمديات اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 شرسات ، مؤسسات ، افراد  الملاؿ / النطاؽ 

  محاسب رخص الميف  / محافظة ماليػػة المسؤكليػػػة 
 الحفاظ عمى الماؿ العاـ  اليػػػػػدؼ

 قانكف رخص الميف ، النظاـ المالت  المرلعية القانكنية 

 (الترفة التلارية ، السلل التلارر ، البيئة ، الصحة)مكافقة الدكائر ذات العلاقة  المدخػػػػلات 
 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 (السللات)نماذج رخص الميف  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 مستب ، آلة حاسبة ، سللات ، رخص ميف الأدكات المستخدمػػػػػة 
 تقديـ طمب مف صاحب العلاقة بعد إستكماؿ المكافقات  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

تقديـ طمب إصدار رخص الميف إلى  1
 المحاسب 

 -- -- --  دقائق 3 محاسب رخص الميف 

تحكيل الطمب مع المكافقات الى قسـ  2
 التدقيق

 -- -- --  دقائق3 المدقق

إستيفاء الرسكـ المقررة لرخص  3
 الميف 

 -- -- --  دقائق5 محاسب رخص الميف

إصدار رخص الميف كتحكيميا  4
 لممدير

 -- -- --  دقائق5 محاسب رخص الميف

 -- -- --  دقائق4 المدير  تكقيع المدير عمى رخص الميف 5
تسليل رخص الميف فت السللات  6

 المخصصة ليا
 -- -- --  دقائق 5 محاسب رخص الميف 

  دقيقة 25 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مكافقة الدكائر ذات العلاقة  الشرساء الداخمييف 
 الدكائر ذات العلاقة  الشرساء الخارلييف  
 رخص ميف  المخرلات 

 
 

 
 



 2019  دليل العمليـــات وزارة الماليــة

273 
Razan.sh 

 صرؼ الأمانات اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 المؤسسات كالدكائر الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

  صندكؽ الأمانات/ قسـ المحاسبة  / محافظة ماليػػة المسؤكليػػػة 
 بياف الحسابات الختامية للامانات المصركفة  اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو  المرلعية القانكنية 
 مستندات صرؼ الأمانات  المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 مستندات الصرؼ ، دفاتر الشيسات ، السللات ، دفاتر التحاكيل الصادرة  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلة حاسبة ، آلة طابعة ، قرطاسية  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد طمبات رد أمانات  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

إعداد مستند الصرؼ مف قبل محاسب  1
 تنظيـ المستندات 

 -- -- --  دقائق 5 محاسب الأمانات

 -- -- --  دقائق 5 محاسب الأمانات  تحكيل مستند الصرؼ إلى محاسب التأدية  2
 -- -- --  دقائق 3 مكظف التأدية  التكقيع عمى مستند التأدية  3
     دقائق3 رئيس القسـ  تفكيض مستند صرؼ الأمانات 4
تحكيل مستند الصرؼ إلى قسـ الرقابة  5

 المالية لتدقيقة
مكظف الرقابة 

 المالية 
 -- -- --  دقائق5

 -- -- --  دقيقة 2 مكظفت القسـ إلازة مستند الصرؼ مف مليزر الصرؼ 6
تحكيل المستندات إلى أميف الصندكؽ  7

 لإصدار الشيؾ 
 -- -- --  دقائق 5 محاسب التأدية 

 -- -- --  دقائق 3 محاسب اليكمية   تسليل مستندات الصرؼ فت دفتر اليكمية  8

 -- -- --  دقائق 3 محاسب الأمانات تصنيف الأمانات المصركفة  9
  دقيقة 34 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 إقفاؿ الحسابات الشيرية كمطابقتيا  المخرلات 
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 صرؼ النفقات العامة اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 مكظفك المالية، مؤسسات عامة ، شرسات خاصة  الملاؿ / النطاؽ 

  صندكؽ النفقات/قسـ المحاسبة  / محافظة ماليػػة المسؤكليػػػة 
 تحسيف الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة  اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت  المرلعية القانكنية 
 حكالة النفقات الشيرية ، كلكد مطالبات مالية  المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 مستندات الصرؼ ، دفاتر الشيسات ، السللات ، دفاتر التحاكيل الصادرة  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلة حاسبة ، آلة طابعة ، قرطاسية  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد طمب كالمكافقة عميو شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

حكالة النفقات مف )كركد الحكالة  1
 (الكزارة

 -- -- --  دقيقة 15 الكزارة 

تسليل الحكالة فت سللات التأدية  2
 كدفتر اليكمية 

 -- -- --  دقائق5 مكظف التأدية 

 -- -- --  دقيقة 5 محاسب النفقات   إعداد مستندات الصرؼ لمنفقات  3
أميف صندكؽ  إصدار تحاكيل بقيمة النفقات  4

 النفقات 
 -- -- -  دقائق 3

تسليل النفقات فت سلل اليكمية  5
 العامة 

 -- -- -- دقائق 5 محاسب النفقات  

 - -- --  دقائق 3 محاسب النفقات  تصنيف النفقات العامة  6
 -- -- -- دقيقة 10 المحاسب إعداد خلاصة بالنفقات الشيرية  7
 دقيقة  46  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 إصدار تحاكيل بقيمة النفقات العامة ، خلاصة النفقات الشيرية ، المكقف المالت  المخرلات 
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 قبض الإيرادات العامة اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 مؤسسات ، شرسات ، أفراد  الملاؿ / النطاؽ 

  صندكؽ الإيرادات العامة / ماليػػة محافظة  المسؤكليػػػة 
 بياف الإيرادات العامة المقبكضة كالحسابات الختامية  اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت كتعميماتو المرلعية القانكنية 
 إرسالة الإيرادات العامة ، أمر القبض ، الفيش البنسية كالنقدية  المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 كصكؿ مقبكضات الإيرادات ، برنامج محكسب النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز الحاسكب ، آلة حاسبة ، آلة طابعة ، قرطاسية  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد طمبات لقبض الإيرادات العامة  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

تدقيق إرساليات الإيرادات كأكمر  1
 القبض 

عدـ تطابق   دقائق 10 المدقق الداخمت
 الأرقاـ 

 تصحيح الأرقاـ 
 

-- 

قبض الإرسالية بمكلب كصكؿ  2
 مقبكضات 

تعطل لياز   دقائق 5 أميف الصندكؽ 
 الحاسكب

لإتصاؿ بمديرية 
الحاسكب لإصلاح 

 العطل

-- 

تسليل كصكؿ المقبكضات فت دفتر  3
 اليكمية 

 -- -- --  دقائق5 محاسب الإيرادات 

تصنيف الإيرادات العامة حسب بنكد  4
 كصكؿ المكازنة العامة 

 -- -- --  دقائق 5 محاسب الإيرادات  

تصنيف الفيش البنسية فت سلل  5
 الأسناذ المساعد لمبنكؾ 

 -- -- --  دقائق 5 محاسب الإيرادات  

  دقيقة 30 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 محاسبت الدكائر كالمرلعيف  الشرساء الخارلييف  
 كصكؿ مقبكضات ، خلاصة الإيرادات العامة ، الحسابات الختامية  المخرلات 
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 قبض الأمانات اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 المؤسسات كالدكائر الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

  صندكؽ الأمانات / ماليػػة محافظة  المسؤكليػػػة 
 بياف الحسابات الختامية للامانات المقبكضة  اليػػػػػدؼ

 النظاـ المالت المرلعية القانكنية 
 إرسالية محاسب الدكائر ، أكامر قبض ، فيش بنسية كنقدية  المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 كصكؿ مقبكضات ، سللات ، برنامج محكسب النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلة حاسبة ، قرطاسية  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد طمبات لقبض الأمانات  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

عدـ مطابقة   دقائق10 المدقق تدقيق الإرسالية كأمر القبض مف قسـ التدقيق  1
 الأرقاـ 

تصكيب الأرقاـ 
كتصحيح 
 الأخطاء 

-- 

قبض الإرسالية مف قبل أميف الصندكؽ  2
 بمكلب كصكؿ مقبكضات 

 -- -- --  دقائق5 أميف الصندكؽ 

تسليل العمميات المقبكضة عمى دفتر اليكمية  3
 كلمعو كترصيده

 -- -- --  دقائق5 محاسب اليكمية 

محاسب  تصنيف الامانات المقبكضة فت سلل التصنيف  4
 التصنيف

 -- -- --  دقائق 5

 -- -- --  دقائق 5 محاسب الأمانات  تسليل الأمانات المقبكضة فت سلل الأمانات  5
تحكيل الأمانات المقبكضة لصالح الدكائر ذات  6

 العلاقة بمكلب مستندات 
 -- -- --  دقائق5 محاسب الأمانات 

  دقيقة 35 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 أكامر قبض، كصكؿ مقبكضات، خلاصة الأمانات، الحسابات الختامية، المكقف المالت المخرلات 
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 تحصيل أمكاؿ العامة اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 شرسات ، مؤسسات ، أفراد  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ التقاعد كتحصيل الأمكاؿ العامة / ماليػػة محافظة  المسؤكليػػػة 
 الحفاظ عمى حقكؽ الخزينة  اليػػػػػدؼ

 قانكف تحصيل الأمكاؿ العامة  المرلعية القانكنية 
 مطالبة مف الدائرة المعنية  ، إسـ المسمف المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 أمر قبض ، كصل مالت ، سشف تحصيل أمكاؿ  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلة حاسبة ، آلة طابعة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد ذمـ مالية لصالح الخزينة  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

حل  المشسمة الممسف حدكثيا
 المشسمة 

 ملاحظات

مكظف  إستخراج سشف المطالبة بالمرالع  1

 التحصيل 

 -- -- --  دقائق 3

 -- -- --  دقائق 3 المحاسب  قبض المبمغ مف المرالع  2

 -- -- --  دقائق 3 المحاسب  تحرير كصل القبض  3

تسليل العممية بالتحصيلات  4

 الشيرية

لا يكلد صلاحيات تنزيل  يكماف مكظف القسـ 

 الكصل

-- -- 

إرساؿ تحصيلات سشف الأمكاؿ  5

 العامة إلى أميف الصندكؽ 

ارساؿ سشف بشسل دكرر  شيرر  مكظف لقسـ 

 كشيرر لمتحصيلات

-- -- 

  دقائق لممرالع9 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 صندكؽ الإيرادات ، صندكؽ الأمانات  الشرساء الداخمييف 
 مديرية الشؤكف القانكنية كمديرية الأمكاؿ العامة  الشرساء الخارلييف  
 تحصيل المطالبات  المخرلات 
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 إستخراج قرار التقاعد اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 الأفراد المتقاعديف الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ التقاعد كتحصيل الأمكاؿ العامة / ماليػػة محافظة  المسؤكليػػػة 
 تقديـ خدمة لممتقاعديف  اليػػػػػدؼ

 قانكف التقاعد المدنت كلعسسرر  المرلعية القانكنية 

 الرقـ الكطنت ، رقـ التقاعد المدنت أك العسسرر  المدخػػػػلات 
 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 نمكذج قرار التقاعد مدنت أك عسسرر  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية
 لياز الحاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلة طابعة ، قرطاسية  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد طمب مف المتقاعد يتضمف إستخراج القرار شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

حضكر المرالع أك مف ينيبو يفكضو  1
 لطمب قرار التقاعد 

 -- -- --  دقائق5 مكظف القسـ 

 -- -- --  دقيقة 2 مكظف القسـ  تصديق قرار التقاعد  2
 -- -- --  دقيقة 1 مكظف القسـ  تسميـ قرار التقاعد لصاحب العلاقة  3
  دقائق8  الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 -- الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف  
 قرار تقاعد  المخرلات 
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 إستخراج سشف راتب تقاعدر اسـ العمميػػػػة 
 فرعية  فرعيػة / رئيسية 
 الأفراد المتقاعديف  الملاؿ / النطاؽ 

 قسـ التقاعد كتحصيل الأمكاؿ العامة / ماليػػة محافظة  المسؤكليػػػة 
 تقديـ خدمة لممرالعيف كتسييل ميمتيـ  اليػػػػػدؼ

 رقـ التقاعد  المرلعية القانكنية 
 بطاقة الأحكاؿ الشخصية  المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 قرار تقاعد  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، برنامج حاسكبت ، آلة طابعة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد طمب لإستخراج سشف راتب تقاعدر  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

حضكر المرالع أك يفكضو لطمب  1

 سشف راتب تقاعدر 

 -- -- --   دقيقة 2 مكظف القسـ 

 -- -- --  دقيقة 1 مكظف القسـ  تصديق سشف الراتب  2

 -- -- --  دقيقة 1 مكظف القسـ  تسميـ الكشف لصاحب العلاقة  3

  دقائق4 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 -- الشرساء الداخمييف 

 -- الشرساء الخارلييف  

 سشف راتب تقاعدر المخرلات 
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 تدقيق إرساليات الدكائر الحسكمية اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية  فرعيػة / رئيسية 
 المؤسسات كالدكائر الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

  قسـ التدقيق كالمتابعة/ ماليػػة محافظة  المسؤكليػػػة 
 الحفاظ عمى الماؿ العاـ   اليػػػػػدؼ

  النظاـ المالت المرلعية القانكنية 
 إرسالية ، فيش بنسية ، أكامر قبض  المدخػػػػلات 

 تطكير الخدمات المقدمة لمتمقت الخدمة ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلة حاسبة ، طابعة  الأدكات المستخدمػػػػػة 
 كلكد إرسالية يتكلب تدقيقيا  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

عدـ مطابقة   دقيقة 15 المدقق كركد الإرساليات مف المحاسبيف  1

 الأرقاـ 

 --- تصكيب الأرقاـ 

لمع الإرساليات كمطابقتيا مع  2

 الفيش

عدـ مطابقة   دقيقة 15 المدقق

 الأرقاـ 

 -- تصكيب الأرقاـ 

  دقيقة 30 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 مراكز المديريات الشرساء الداخمييف 

 محاسبت الدكائر الحسكمية  الشرساء الخارلييف  

 تدقيق الإرساليات الكاردة الى مراكز المالية  المخرلات 
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عمليات وحدة الجودة 
 وتقييم الاداء المؤسسي
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 متابعة إعداد خطط المديريات اسـ العمميػػػػة 
 رئيسية فرعيػة / رئيسية 
 المديريات / كزارة المالية  الملاؿ / النطاؽ 

  كحدة اللكدة كتقييـ الأداء المؤسست المسؤكليػػػة 
 تطكير العمل المؤسست اليػػػػػدؼ

دارة تنظيـ نظاـ المرلعية القانكنية   1997 لسنة (56) رقـ المالية كزارة كا 
 الخطط السنكية لمديريات كزارة المالية المدخػػػػلات 

  فت الكزارةالمؤسست الاداء سكية رفع ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 السنكية - المديريات عمل خطة نمكذج النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 -- الأدكات المستخدمػػػػػة 
 -- شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

إعداد تعميـ لمديريات الكزارة بتزكيد  1
الكحدة بالخطط السنكية الخاصة 
بيـ فت بداية سل عاـ كيتضمف 

 نمكذج خطط عمل المديرية

 -- -- -- يكماف كحدة اللكدة

تلميع خطط عمل المديريات  2
السنكية المديريات معبئة حسب 

 الاصكؿ

عدـ الالتزاـ   اياـ10 كحدة اللكدة
بتقديـ الخطط فت 
 المكعد المحدد 

المتابعة بالكسائل 
المتاحة مع ضباط 
الارتباط لتزكيدنا 

 بالمطمكب 

لحيف 
كركد 
الردكد  
مف 

 المديريات
مرالعة كتدقيق خطط عمل  3

 المديريات
 -- -- --  اياـ3 كحدة اللكدة

إرساؿ خطط عمل المديريات للإدارة  4
العميا لاعتمادىا كنشرىا عمى المكقع 

 1MOFالداخمت 

+ كحدة اللكدة 
مديرية 
 الحاسكب

 -- -- --  اياـ3

  يكـ عمل18 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
 مديريات كزارة المالية الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف 
 خطط عمل المديريات لمسنة المطمكبة المخرلات 
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متابعة اداء المديريات  اسـ العمميػػػػة  
رئيسية فرعيػة  / رئيسية 
مديريات كزارة المالية الملاؿ  / النطاؽ 

كحدة اللكدة كتقييـ الاداء المؤسست  المسؤكليػػػة  
 معرفة كتحديد الانلازات لاىداؼ كخطط المديريات اليػػػػػدؼ 

دارة كزارة المالية رقـ المرلعية القانكنية    1997لسنة  (56)نظاـ تنظيـ كا 
الخطط السنكية لأعماؿ المديريات المدخػػػػلات  

رفع سكية الاداء المؤسست فت الكزارة ارتباط العممية بالإستراتيلية  
 الربعت لممديريات متابعة الاداء نمكذجالنماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 

-- الأدكات المستخدمػػػػػة  
-- شركط تنفيذ العمميػػػػػة  

الزمف المسؤكلية  الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة الممسف 
حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة  

1 
نمكذج التعميـ عمى المديريات ب

 يكـكحدة اللكدة  متابعة الاداء
عدـ الالتزاـ بالمكعد 

المحدد لإنلاز 
المطمكب 

المتابعة حسب 
-- الكسائل المتاحة 

استلاـ الانلاز المتحقق مف  2
     اياـ7 كحدة اللكدة المديريات

مرالعة كتدقيق النماذج كفق خطط  3
    يكماف كحدة اللكدة المديريات

إصدار تقرير ربعت بالانلازات  4
التأخير فت تزكيدنا  يكـكحدة اللكدة الفعمية لممديريات 

--  المتابعة بالنماذج المطمكبة

  يكـ عمل11الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
مديريات الكزارة الشرساء الداخمييف  
 --              الشرساء الخارلييف   
تقرير متابعة أداء المديريات الربعت المخرلات  
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  السنكر  الأداءمتابعة كتقييـنظاـ اسـ العمميػػػػة  
رئيسية فرعيػة  / رئيسية 
مديريات كزارة المالية الملاؿ  / النطاؽ 

كحدة اللكدة كتقييـ الأداء المؤسست  المسؤكليػػػة  
 معرفة نسبة انلاز الاىداؼ الاستراتيلية كالاىداؼ الفرعية المديرياتاليػػػػػدؼ 

دارة تنظيـ نظاـالمرلعية القانكنية    1997 لسنة (56) رقـ المالية كزارة كا 

 خطط المديريات المدخػػػػلات  
 متابعة اداء المديريات الربعت 

  فت الكزارةالمؤسست الاداء سكية رفعارتباط العممية بالإستراتيلية  
 نمكذج نظاـ تقييـ متابعة الاداء السنكر لمديرياتالنماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 

 --الأدكات المستخدمػػػػػة  
 --شركط تنفيذ العمميػػػػػة  

ملاحظات حل المشسمة  المشسمة الممسف حدكثيا الزمف المستترؽ المسؤكلية  الإلراء  ت

مرالعة بنكد نظاـ متابعة الاداء لتحديث  1

 البيانات الكاردة فيو
--  -- --  اياـ5كحدة اللكدة 

يتـ تفريغ الانلاز الفعمت للميع  2

 المديريات
--  -- --  اياـ3كحدة اللكدة 

 الاداء كمتابعة تقييـاعداد تقرير نظاـ  3

 لممديريات السنكر 
--  -- --  اياـ3كحدة اللكدة 

 -- -- --  اياـ3 كحدة اللكدة اعتماد نتائج التقرير مف الادارة العميا 4

  يكـ عمل14الزمف الكمت لتفنيذ العممية  
 الكزارةمديريات الشرساء الداخمييف  
 لممديريات السنكر  الأداء كمتابعة تقييـنظاـ المخرلات  
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المشارسة فت تحديث الخطة الاستراتيلية اسـ العمميػػػػة  
رئيسية فرعيػة  / رئيسية 
مديريات كزارة المالية الملاؿ  / النطاؽ 

كحدة اللكدة كتقييـ الأداء المؤسست  المسؤكليػػػة  
 تحديث الخطة الاستراتيلية لكزارة الماليةاليػػػػػدؼ 

دارة تنظيـ نظاـالمرلعية القانكنية    1997 لسنة (56) رقـ المالية كزارة كا 
 مسكنات الخطة الاستراتيليةالمدخػػػػلات  

  فت الكزارةالمؤسست الاداء سكية رفعارتباط العممية بالإستراتيلية  
 --النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 

 --الأدكات المستخدمػػػػػة  
 --شركط تنفيذ العمميػػػػػة  

الزمف المسؤكلية  الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة 
الممسف حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة  

المشارسة فت اعداد الخطط السنكية  1
--  -- --  اياـ5كحدة اللكدة  المديريات

اعداد مسكدة لمخطة الاستراتيلية  2
لمكزارة كتعميمييا عمى المكظفيف 
كالشرساء الرئيسيف لابداء الرأر 

 حكليا

--  -- --  اياـ10كحدة اللكدة 

مف )اخذ التتذية الرالعة كتحميميا  3
لتضمينيا فت  (المكظفيف

 الاستراتيلية المحدثة
--  -- --   اياـ10 كحدة اللكدة

مف )اخذ التتذية الرالعة كتحميميا  4
الشرساء الرئيسييف كالكزارات 

لتضمينيا  (كالمؤسسات الحسكمية
 فت الاستراتيلية المحدثة

  يكـ30 كحدة اللكدة 
التأخير فت 
تزكيدنا 
 بالاستبياف

تزكيدنا بيا 
  الكتركنيا

اعتماد الخطة الاستراتيلية بشسميا  5
 النيائت ثـ تعميميا كنشرىا

+ الادارة العميا 
 كحدة اللكدة

 --- -- --  اياـ10

  يكـ65 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 
مديريات كزارة المالية الشرساء الداخمييف  
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 الشرساء الرئيسيف كذكر العلاقةالشرساء الخارلييف  
خطة استراتيلية محدثة المخرلات  
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 متطمبات لكائز التميزمتابعة اسـ العمميػػػػة  
فرعية فرعيػة  / رئيسية 
مديريات كزارة المالية الملاؿ  / النطاؽ 

كحدة اللكدة كتقييـ الأداء المؤسست  المسؤكليػػػة  
 تحكيل فرص التحسيف الى نقاط قكةاليػػػػػدؼ 

دارة تنظيـ نظاـالمرلعية القانكنية    1997 لسنة (56) رقـ المالية كزارة كا 

 متطمبات لكائز التميزالمدخػػػػلات  
 رفع سكية الاداء المؤسست فت الكزارةارتباط العممية بالإستراتيلية  

 --النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 
 --الأدكات المستخدمػػػػػة  
 --شركط تنفيذ العمميػػػػػة  

الزمف المسؤكلية  الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة الممسف 
حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة  

  المتابعة المستمرةعدـ تعاكف المديريات  يكمت كحدة اللكدة   متابعة متطمبات لكائز التميز 1

  -- -- ريكـكحدة اللكدة   اعداد تقرير للادارة العميا بالانلاز  2

 يتطمب العمل كالمتابعة بشسل مستمرالزمف الكمت لتنفيذ العممية  

لميع مديريات الكزارة الشرساء الداخمييف  

  الثانت لمتميزالله الممؾ عبدمرسز الشرساء الخارلييف  

 تقرير الانلاز الفعمت المخرلات 
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 نافذة الأفكار الإبداعيةمتابعة اسـ العمميػػػػة  
 رئيسيةفرعيػة  / رئيسية 
مديريات كزارة المالية الملاؿ  / النطاؽ 

كحدة اللكدة كتقييـ الأداء المؤسست  المسؤكليػػػة  
 تلذير ثقافة الابداع كالابتكار فت الكزارةاليػػػػػدؼ 

دارة تنظيـ نظاـالمرلعية القانكنية    1997 لسنة (56) رقـ المالية كزارة كا 
 المقترحات المقدمة مف قبل مكظفت الكزارة/ الافكار الابداعية المدخػػػػلات  

 رفع سكية الاداء المؤسست فت الكزارةارتباط العممية بالإستراتيلية  
 نمكذج الافكار الابداعيةالنماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 

 --الأدكات المستخدمػػػػػة  
 --شركط تنفيذ العمميػػػػػة  

الزمف المسؤكلية  الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة الممسف 
حدكثيا 

ملاحظات حل المشسمة  

1 
المقترحات  مف /استقباؿ الافكار الابداعية 

خلاؿ نافذة الافكار الابداعية المكلكدة عمى 
 MOF1المكقع الداخمت 

 -- -- -- يكمت  كحدة اللكدة

المقترحات  الى / إرساؿ الافكار الابداعية  2
 المديريات المعنية حكؿ امسانية التطبيق

 كحدة اللكدة
المديريات 

 المعنية
 -- -- -- يكمت

تصنيف كتقييـ الافكار مف خلاؿ للنة  3
 خاصة

للنة تصنيف 
 -- -- -- اسبكع الافكار الابداعية

4 
رفع نتائج تصنيف كتقييـ الافكار الابداعية 

المقترحات لملنة الافكار الابداعية لتايات / 
 الاعتماد كالتنفيذ

    يكمت كحدة اللكدة

5 
المقترحات مف قبل / تنفيذ الافكار الابداعية 

    يكمت اصحاب العلاقة اصحاب العلاقة

 --الزمف الكمت لتنفيذ العممية  
مديريات الكزارة الشرساء الداخمييف  
 --الشرساء الخارلييف  
 مقترحات لتحسيف الاداء المؤسست/ افكار ابداعية المخرلات  
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إعداد بطاقات مؤشرات الأداء اسـ العمميػػػػة  
 رئيسيةفرعيػة  / رئيسية 
مديريات كزارة المالية الملاؿ  / النطاؽ 

كحدة اللكدة كتقييـ الأداء المؤسست  المسؤكليػػػة  
 قياس مدى المتحقق الفعمت لاىداؼ كخطط المديرياتاليػػػػػدؼ 

دارة تنظيـ نظاـالمرلعية القانكنية    1997 لسنة (56) رقـ المالية كزارة كا 
 اداء المديريات المدخػػػػلات  

  نمكذج (IOM)  
 رفع سكية الاداء المؤسست فت الكزارةارتباط العممية بالإستراتيلية  

 بطاقات مؤشرات الاداءالنماذج المستخدمة لتنفيذ العممية 
  Integrated Organization Model  - (IOM)الأدكات المستخدمػػػػػة  
 --شركط تنفيذ العمميػػػػػة  

الزمف المسؤكلية  الإلراء  ت
المستترؽ 

المشسمة 
الممسف حدكثيا 

حل 
المشسمة  

ملاحظات 

--  -- -- يكمافكحدة اللكدة تصميـ بطاقة مؤشر الأداء  1
--  -- --  اياـ3كحدة اللكدة  اتمديرر ط اؿتحديد مؤشرات الأداء بناءً عمى خط 2
 ةؼ الفرعتاداء مع الاىدالأ اتمؤشربطاقات  لميعربط  3

 لمكزارة ةؼ الاستراتيلتاالاىدلمديريات ك
--  -- --ف ايكـكحدة اللكدة 

تحديد الانحرافات لبطاقات مؤشرات الاداء كتشخيص  4
 (IOM)الاسباب إف كلدت مف خلاؿ استخداـ نمكذج 

 -- -- --  اياـ3كحدة اللكدة 

اعادة نتائج التشخيص لممديريات لإبداء ار ملاحظات  5
 كاعادتو

اللكدة 
كالمديريات 

 المعنية
    يكماف

 -- -- -- يكمافكحدة اللكدة  الأداء كرفعيا للإدارة العميا ات مؤشراتإصدار بطاؽ 6
  يكـ عمل14 العممية لتنفيذ الكمت الزمف 
 مديريات كزارة المالية الشرساء الداخمييف 
 -- الشرساء الخارلييف 
 

المخرلات 
بطاقات مؤشرات الأداء لكافة المديريات . 1
بطاقات مؤشرات الأداء لكافة المديريات نتائج . 2
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عمليات مديرية المساهمات 
 الحكومية
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 مساىمات كزارة المالية فت الشرسات اسـ العمميػػػػة 

 رئيسية فرعيػة / رئيسية 

 مديرية المساىمات الحسكمية  الملاؿ / النطاؽ 

 اقساـ المديرية المسؤكليػػػة 

 تعزيز آلية الاشراؼ عمى مساىمات الكزارة فت الشرسات   اليػػػػػدؼ

 -- المرلعية القانكنية 

 القرارات كالتكلييات الحسكمية المتعمقة بمساىمات الكزراة فت الشرسات المدخػػػػلات 
 التقارير السنكية لمشرسات + البيانات المالية لمشرسات 

 رفع سفاءة الرقابة المالية  ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلو حاسبة ، آلو طابعة  الأدكات المستخدمػػػػػة 

 مساىمة الكزارة فت الشرسات شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

 الزمف المسؤكلية  الإلراء ت
  المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

دراسة الأكضاع المالية السنكية  1
لمشرسات التت تساىـ فييا الكزارة 

  شرسة 32كعددىا 

لميع 
 الاقساـ

تأخر الشرسات   ساعة 42
فت اعداد  
 البيانات المالية

مخاطبة 
الشرسات للالتزاـ 

فت إعداد 
 المطمكب منيا

إعداد ستاب كتكقيعو 
ستلاـ  كتصديره كا 
البيانات المالية 

عداد التقرير للادارة   كا 
 

متابعة تحصيل حصة الكزراة مف ارباح  2
 .الشرسات التت تساىـ فييا

لميع 
 الاقساـ

قرارات الييئات   ساعات3
العامة لمشرسات 
بعدـ تكزيع 

 أرباح

إعداد الكتاب لتحكيل  --
الأرباح لحساب الكزارة 
كمتابعة التحكيل كحفع  

عداد  الإشعارات كا 
 الكشكفات اللازمة 

حضكر التماعات الييئات العامة  3
 . العادية كغير العادية لمشرسات

لميع 
 الاقساـ

تأخر عقد   ساعات3
 الييئات العامة 

تشمل أعداد الكتاب  --
بتسمية الممثل كمدة 
عداد تقرير  الالتماع كا 

 بكقائع الالتماع 

متابعة للاف تصفية الشرسات التت  4
 . تساىـ فييا الكزارة

قسـ 
الشرسات 
 المتعثرة

عدـ تلاكب   أياـ 4
 للاف التصفية

تشديد الرقابة 
مف قبل دائرة 
 مراقبة الشرسات

إعداد الكتب لملاف 
عداد  كدراسة الردكد كا 

 تقرير للادارة 

متابعة عممية الاكتتاب فت الشرسات  5
المممكسة لمحسكمة بمكلب قانكف 

 .التقادـ

قسـ 
الشرسات 
 المتعثرة

 -- -- -- عند الإصدار
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  ساعة 52 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 -- الشرساء الداخمييف 

 -- الشرساء الخارلييف  

  المخرلات 
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 تمثيل كزارة المالية فت ملالس ادارة الشرسات التت تساىـ فييا اسـ العمميػػػػة 

 رئيسية فرعيػة / رئيسية 

  الملاؿ / النطاؽ 

 مديرية المساىمات الحسكمية  المسؤكليػػػة 

 تفعيل اداء ممثمت الكزارة فت ملالس ادارة الشرسات التت تساىـ فييا  اليػػػػػدؼ

  المرلعية القانكنية 

 تقارير ممثمت الكزارة فت الشرسات -  تعميمات تمثيل الحسكمة فت الشرسات  المدخػػػػلات 
 البيانات المالية لمشرسات 

 رفع سفاءة الرقابة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 -- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، آلة حاسبة ، آلة طابعة  الأدكات المستخدمػػػػػة 

 كلكد ممثميف لمكزارة فت ملالس ادارة الشرسات   شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

 الزمف المسؤكلية  الإلراء ت
  المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

دراسة كتقييـ تقارير ممثمت الكزارة فت  1
 ملالس ادارة الشرسات   

لميع 
 الاقساـ

عدـ التزاـ   ساعة 18
الممثميف بمكعد 
 تقديـ التقارير

إعداد ستاب 
يتضمف ضركرة 

الإلتزاـ 
 بالمكاعيد

إعداد نمكذج التقرير 
كدراسة التقرير كرفع 
 التكصيات للادارة 

اعداد سشكفات ممثمت الحسكمة فت  2
 الشرسات 

للنة 
 المتابعة

حسب الإسـ كحسب  -- --  دقيقة30
 الشرسة

اعداد كمتابعة التعاميـ اللازمة لممثمت  3
 الحسكمة فت ملالس ادارة الشرسات  

للنة 
 المتابعة 

 52عدد الممثميف  -- --  ساعات 3
 ممثل

اعداد سشكفات صرؼ مسافآت ممثمت  4
 الكزارة فت ملالس ادارة الشرسات

للنة 
 المتابعة 

 -- -- --  ساعة 42

اعداد شيسات مسافآت ممثمت الكزارة فت  5
 الشرسات  

للنة 
 المتابعة 

 -- -- --  ساعات 6

متابعة تحصيل مسافآت ممثمت الكزارة فت  6
 ملالس ادارة الشرسات

لميع 
 الاقساـ

 -- -- --  ساعات3

  دقيقة 30 ساعة ك 52 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 -- الشرساء الداخمييف 

 -- الشرساء الخارلييف  

 -- المخرلات 
 



 2019  دليل العمليـــات وزارة الماليــة

294 
Razan.sh 

 الاشراؼ عمى مساىمات الحسكمة فت الشرسات اسـ العمميػػػػة 

 رئيسية فرعيػة / رئيسية 

  الملاؿ / النطاؽ 

 مديرية المساىمات الحسكمية  المسؤكليػػػة 

 تكحيد لية الاشراؼ عمى سافة مساىمات الحسكمة فت الشرسات اليػػػػػدؼ

  المرلعية القانكنية 

 المعمكمات كالبيانات الكارده مف الكزارات كالمؤسسات كالدكائر الحسكمية  المدخػػػػلات 

 رفع سفاءة الرقابة المالية ارتباط العممية بالإستراتيلية 
 --- النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 لياز حاسكب ، طابعة  الأدكات المستخدمػػػػػة 

 قرار ملمس الكزراء بتكحيد لية الاشراؼ كربطيا بكزارة المالية  شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

 الزمف المسؤكلية  الإلراء ت
  المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

مخاطبة الكزارات كالمؤسسات كالدكائر  1
 الرسمية 

اقساـ 
 المديرية

عدـ تعاكف الليات   ساعة 18
 المعنية 

إعداد تعميـ 
بضركرة التعاكف 
بيدؼ تحقيق 
 المصمحة العامة

-- 

لمع المعمكمات عف الشرسات التت  2
 تساىـ فييا الحسكمة 

اقساـ 
 المديرية

إستلاـ المعمكمات  -- --  ساعة 18
كتصنيفيا كمرالعتيا 
عداد  كحفظيا كا 
 الكشكفات اللازمة 

اعداد قاعدة بيانات عف الشرسات التت  3
 تساىـ فييا الحسكمة الكتركنيا 

اقساـ 
 المديرية

 لـ يطبق بعد -- --  دقيقة60

الحصكؿ عمى مكافقة ملمس الكزراء  4
 عمى الاشراؼ عمى ىذه المساىمات 

معالت كزير 
 المالية

عدـ مكافقة ملمس   ساعة 18
 الكزراء

-- -- 

اتخاذ الالراءات القانكنية كالادارية  5
اللازمة لتحكيل سافة مساىمات الحسكمة 

 لمكزارة

للنة 
 متخصصة

تأخر تحكيل بعض  --
المساىمات نتيلة 
 متطمبات قانكنية

-- -- 

  ساعة36 الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 -- الشرساء الداخمييف 

 -- الشرساء الخارلييف  

 -- المخرلات 

 



 2019  دليل العمليـــات وزارة الماليــة

295 
Razan.sh 

 
 
 
 
 

 عمليات وحدة اللامركزية
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 تنفيذ المكازنات فت ظل اللامرسزية اسـ العمميػػػػة 

 رئيسية فرعيػة / رئيسية 

 المديريات المالية فت المحافظات الملاؿ / النطاؽ 

 كحدة اللامرسزية المالية ،مديرية المعيد المالت ، مديرية تنمية المكارد البشرية المسؤكليػػػة 

 تنفيذ المكازنات  اليػػػػػدؼ

 سياسات اللامرسزية  المرلعية القانكنية 

 التشريعات المالية ، التماعات  المدخػػػػلات 

  اليدؼ الاكؿ –اليدؼ الاستراتيلت المرتبط بالكحدة  ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 عقد كرش عمل لممديريات المالية فت المعيد المالت  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 --- الأدكات المستخدمػػػػػة 

 مكافقة الادارة العميا شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

حصر كتحدبد الصلاحيات التت  1
 يمسف تفكيضيا 

 كحدة اللامرسزية
مشركع الاصلاح 

 المالت
 مديرية المعيد المالت

 --- --- --- مستمر

اعداد دليل تنفيذ مكازانات  2
 المحافظات

 كحدة اللامرسزية
 دائرة المكازنة العامة
مشركع الاصلاح 

 المالت

  --- --- مستمر
 

انشاء كحدات مالية متخصصة  3
ككحدات لمرقابة الداخمية فت 

المحافظات لتتكلى عممية الانفاؽ 
 الرأسمالت كالرقابة عمييا

 كحدة اللامرسزية
 للنة المحكر المالت
الملنة التنفيذية 

 للامرسزية

 --- --- --- مستمر

 مستمر الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 كحدة اللامرسزية المالية الشرساء الداخمييف 

 مشركع الاصلاح المالت ، دائرة المكازنة العامة  الشرساء الخارلييف 

 تنفيذ المكازنات فت ظل اللامرسزية المخرلات 
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 تأىيل سكادر المحافظات اسـ العمميػػػػة 

 رئيسية فرعيػة / رئيسية 

 ملالس المحافظات  الملاؿ / النطاؽ 

 كحدة اللامرسزية المالية  ، مشركع الاصلاح المالت  المسؤكليػػػة 

 نشر الكعت بالتعميمات التطبيقية لمشؤكف المالية لملالس المحافظات اليػػػػػدؼ

 سياسات اللامرسزية ك التشريعات الناظمة المرلعية القانكنية 

 التعميمات كالسياسات ، لدكؿ زمنت لمكرش  المدخػػػػلات 

 اليدؼ الثانت –اليدؼ الاستراتيلت المرتبط بالكحدة  ارتباط العممية بالإستراتيلية 

 عقد كرش عمل ، عقد المقاءات مع ملالس المحافظات  النماذج المستخدمة لتنفيذ العممية

 --- الأدكات المستخدمػػػػػة 

 مكافقات الادارة العميا شركط تنفيذ العمميػػػػػة 

الزمف  المسؤكلية  الإلراء ت
 المستترؽ 

المشسمة الممسف 
 حدكثيا

 ملاحظات حل المشسمة 

تدريب اعضاء ملالس المحافظات  1
كالملالس التنفيذية عمى الدليل 
 كالالية المتبعة بتنفيذ المكازنات

كحدة اللامرسزية 
 المالية

 --- --- --- مستمر 

تدريب ملالس المحافظات عمى  2
 التعميمات التطبيقية لمشؤكف المالية

كحدة اللامرسزية 
 المالية

 --- --- --- مستمر

بناء القدرات الفنية لمعامميف فت  3
كحدات المالية كالرقابة الداخمية فت 

 المحافظات 

كحدة اللامرسزية 
 المالية

 --- --- --- مستمر

 مستمر الزمف الكمت لتنفيذ العممية 

 كحدة اللامرسزية المالية ، المعيد المالت  الشرساء الداخمييف 

 

 مشركع الاصلاح المالت ، كزارة الداخمية ، كزارة الشؤكف السياسية كالبرلمانية الشرساء الخارلييف 

 سكادر مؤىمة  المخرلات 

 


