
 
 شئون المحاسبة العامة

 إدارة التوجيه والنظم 
 
 
 
 
 

 2018( لسنة  1تعميم رقم ) 
القواعد والاجراءات اللازمة  بشأن

للجهات  قفال الفترات الشهريةلإ
على نظم إدارة مالية الحكومية 

 (GFMIS) الحكومة
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 تعريف اقفال الفترات الشهرية: أولا:

، الشهر المعنيقفال إالتي تخص  المالية العملياتإجراءات  لاستكمالتنظيمية  عملية هي     
 لمنع( العام ستاذالا) الرئيسي النظام لىإ الفرعية الأنظمة من هاوترصيد هاترحيلو  باعتمادهاوذلك 
 لإمكانية ،خلال السنة الماليةالشهرية الفترات  بين محاسبية تسويات أو مالية معاملات أي تداخل

 الشهر المعني.تكون معبرة عن بيانات ل والدولة الحكومية للجهات شهريةال ماليةال تقاريرال صدارإ

 

 عامة:القواعد ال :ثانيا
 الحكومية التقيد بما يلي:على جميع الجهات       

 
 ورد لما وفقا( GFMIS) الحكومة مالية إدارة بنظم تغذيتها تم التي الحسابات جميع -1

 ساسالأ) الميزانية وتصنيفات رموز دليل بشأن 5112 لسنه( 4) رقم المالية وزارة بتعميمي
 أبواب من الخارجة الحسابات وتصنيفات رموز دليل بشأن 5112 لسنة( 2) ، رقم (النقدي

 .الحكومة مالية احصاءات لدليل وفقا   الميزانية
 الحكومة مالية إدارة بنظم اعتمادات الميزانية التي تم تغذيتها بتقارير الإيرادات والمصروفات -5

(GFMIS)  قطاع شئون الميزانية العامة. -مطابقة للميزانية المعتمدة من وزارة المالية 
أيام  (11)ضرورة التقيد بالمواعيد الخاصة بإقفال الفترات الشهرية وذلك في موعد اقصاه  -3

قفالها بإقفال الحساب إالتالي للإقفال باستثناء فترة شهر مارس يتم  عمل من بداية الشهر
 . الختامي للجهات الحكومية

ضرورة التزام الجهات الحكومية بإدخال بياناتها المالية الخاصة بالإيرادات والمصروفات  -4
ية بصورة معبرة أولا بأول وذلك لإظهار التقارير المال (GFMIS)بنظم إدارة مالية الحكومة 

 عن الواقع الفعلي.
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الصادرة من  مي المشتريات والمخزون حسب التعليماتاالالتزام بإقفال الفترات الشهرية لنظ -2
  قطاع شئون التخزين ونظم الشراء. -وزارة المالية

، والحسابات النظامية بأنواعها صول والخصوم بأنواعهاإجراء فحص دوري لحسابات الأ -2
  .جراء التسويات اللازمة للحد من تضخم أرصدتهاوا  

 

 :الحسابات لإقفال اللازمة لإجراءاتا ثالثا:
 

 :الإيرادات .1
 محل الشهر لإيرادات إثباته يتم الشهر المعنيخلال  تحصيلها يتم التي الإيرادات جميع      
ات الحساب في شهرال نهاية حتى اتحصيله يتم لم مستحقة إيرادات أي ثباتإ مراعاة مع لإقفال،ا

 .المختصة النظامية
 
 

 :المصروفات .2
 

 محل الشهر المعني تخص التي المستحقة المبالغ كافة لسداد اللازمة الإجراءات تتخذ      
 .الإقفال

 

 :الحسابات الخارجة عن أبواب الميزانية .3
على الجهات الحكومية أو تحصيل  المستحقة المبالغ كافة لسداد اللازمة الإجراءات تتخذ       

 :يلي ما يراعى أن على لشهر المعنيالمبالغ المستحقة لها خلال ا
 :صولالأ أ.     

 

 :بالصندوق النقدية (1)أ/     
 

 حركة كشف ورصيد بالصندوق للنقدية الفعلي الجرد من كل بين اللازمة المطابقة إجراء       
 .التسوية مذكرة وا عداد وجد، إن الفرق أسباب وبيان الدفتري، والرصيد الصندوق
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  )أجنبية أخرى بنوك – محلية أخرى بنوك – المركزي الكويت بنك(  البنوك: (5)أ/   
 

 أرصدة معشهر ال نهاية في المعنية البنوك لحسابات الدفترية الأرصدة مطابقة يجب       
 .التسوية مذكرة إعداد ثم ومن وجد، إن الفرق أسباب وبيان البنوك بتلك الحسابات

 
 
 

 :المالية المحلية الأصول( 3)أ/  
 

صول الأ حسابات من لكل اللازمة التسويات كافة إجراء الحكومية الجهات جميع على .1
 دفعات الميزانية، مصروفات بنود أنواع على تسويتها تحت مصروفات) المالية المحلية

 الأنواع على تهابتسوي وذلك ،)مستنديه اعتمادات عن دفعات بالخارج، نقدية واعتمادات
 .المختصة

 

 الشخصية، النقدية العهد لحساب اللازمة التسوياتجراء إ الحكومية الجهات جميع على .5
 الصادرة من وزارة المالية. المالية والتعليمات القواعد مراعاة مع

 

مبالغ تحت )على جميع الجهات الحكومية مراجعة حسابات الأصول المالية المحلية  .3
متابعة تحصيلها أو تسويتها حسب تعليمات وزارة ( لمبالغ تحت التحصيل ـــــــــالتسوية 
 المالية.

 
 الخصوم : .ب  
 

مراجعة كافة حسابات الخصوم المالية لسداد وتسوية المبالغ المستحقة والمبالغ التي          
 .ممضت عليها فترة التقاد

 

 :الحسابات النظامية ج.
 

 .لإجراء التسويات اللازمةمراجعة كافة أرصدة الحسابات النظامية        
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 (:GFMISمالية الحكومية )إدارة نظم بالشهرية  الفترة قفالإجراءات إ رابعا:
 

 :النقدية نظام-1
 .ها من بنك الكويت المركزيالتي وردت اشعارات العمليات الماليةتسوية جميع  -

 

 :المدفوعات نظام-2
 . إلغائها أو ستكمالهااب لمعالجتها النظامب معلقةال الفواتير حالات كافة مراجعة -
 بنظام وترصيدها ترحيلها من والتأكد بالنظام المعتمدة للفواتير الدفع سندات صدارإ -

 .العام ستاذالأ
إقفال نظام المدفوعات بعد التأكد من استكمال إجراءات جميع العمليات المالية الخاصة  -

 محل الاقفال.الشهر المعني ب
 

 :المشترياتنظام -3
بشأن  قطاع شئون التخزين ونظم الشراءالصادرة من وزارة المالية ـــــ  بالتعليماتالالتزام   

  اقفال الفترات الشهرية.
 

 نظام المخزون:-4
 

 بشأن الشراء ونظم التخزين شئون قطاع ـــــ المالية وزارة من الصادرة بالتعليمات الالتزام  
 .الشهرية الفترات اقفال

 :العام ستاذالا نظام-5
 .إلغائها أو إجراءاتها لاستكمال بالنظام المعلقة المالية الاستمارات حالات كافة مراجعة -
لشهر محل ل العام ستاذالأ بنظاماستكمال إجراءات جميع الاستمارات المعتمدة  التأكد من -

 .الاقفال
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 اقفال الفترات الشهرية: خامسا:

نظم بالخاصة بالشهر المعني محل الإقفال دخال جميع العمليات المالية إمن  الانتهاءبعد     
قفال الأنظمة  (GFMIS)مالية الحكومة  واجراء كافة مطابقات الحسابات في الجهات الحكومية وا 

 قفال الفترة المالية المعنية بنظام الأستاذ العام.إالفرعية يتم 
 
 

 . الالتزام بأي تعليمات أخرى لا تتعارض مع ما ورد بهذا التعميمبهذا التعميم مع  عملي :سادسا


