
 

 

                        

                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 وزارة المالية
 شئون الميزانية العامة

وزارات الخدمات الاجتماعية إدارة ميزانيات 
 والاقتصادية

العامةقطاع شئون الميزانية   

 دليل إجراءات أعمال

إدارة ميزانيات وزارات الخدمات الاجتماعية 

 والاقتصادية

 



2 

 

 قائمة المحتويات

رقم 
 م المحتوى الصفحة

.المقدمة 3   1 
.الهيكل التنظيمي للإدارة 4    2  
 3 عدد الوزارات والإدارات الحكومية التي تدخل في نطاق عمل الإدارة 5
عداد التعاميم المالية المتعلقة بشئون الميزانية العامة فيما يختص بالجهات الحكومية (1) إجراء 6  4 .المساهمة في دراسة وا 
.متابعة تطبيق النظم المالية والتعاميم المتعلقة بها فيما يخص إعداد وتنفيذ الميزانية( 2) إجراء 7  5 
كل ما له علاقة بشرح وتفسير وحسن تطبيق القوانين والقرارات توجيه الأجهزة المالية بالجهات المختصة في  (3)إجراء  8

 .الخاصة بقواعد إعداد الميزانيات العامة والرقابة على تنفيذها
6 

دراسة التقديرات المبدئية لميزانيات الجهات المختصة في ضوء أهدافها وهياكلها التنظيمية وخطط التنمية  (4)إجراء  9
 والتوجيهات العليا لتقديرات الميزانية وأجهزة التخطيط والرقابة وذلك مع الاسترشاد بالملاحظات الفنيةوالأولويات المقررة 

 لكل من ديوان الخدمة المدنية والأمانة العامة لمجلس الأعلى للتنمية والتخطيط والجهاز المركزي لتكنولوجيا المعلومات.

7 

 8 مجلس الوزراء.عرض ما تسفر عنه دراسة التقديرات المبدئية على ( 5)إجراء  10
إعداد التقديرات النهائية لميزانيات الجهات المختصة لجميع أبواب المصروفات والإيرادات ومتابعتها مع  (6)إجراء  11

 .الجهات المعنية حتى إصدار قانون ربط الميزانية
9 

 10 الحكومية. ميزانية الجهاتالرقابة على تنفيذ  (7)إجراء  12
 11 دراسة الطلبات التي تتقدم بها الجهات الحكومية لتعديل اعتماداتها. (8)إجراء  13
 12 دراسة طلبات الجهات الحكومية في التعلية لحساب الأمانات. (9)إجراء  14
الحسابات الختامية للوزارات والإدارات دراسة ما تسفر عنه تقارير الجهات الرقابية من ملاحظات على ( 10)إجراء  15

 .الحكومية المختصة فيما يتعلق بإعداد وتنفيذ الميزانية
13 

 14 .إعداد الدراسات والأبحاث ذات الصلة بأعمال الإدارة (11)إجراء  16
لقاء المحاضرات التي تتعلق بإعداد تقديرات ( 12)إجراء  17 عداد وا  الميزانية ومتابعة المشاركة في الدورات التدريبية وا 

 .تنفيذها لرفع كفاءة العاملين بالجهات الحكومية
15 

المشاركة في اللجان والاجتماعات الرسمية الخاصة بدراسة تقديرات ميزانية الوزارات والإدارات الحكومية  (13اجراء ) 18
 .والحساب الختامي للإدارة المالية للدولة فيما له علاقة بتنفيذ الميزانية

16 

ومجلس الأمة وجهات الاختصاص الأخرى ) ديوان الخدمة المدنية  ء( المشاركة في اجتماعات مجلس الوزرا14)الاجراء  19
والجهاز المركزي لتكنولوجيا المعلومات.. (  –الأمانة العامة للمجلس الأعلى للتخطيط والتنمية  -ديوان المحاسبة  –

 مطروحة ذات الصلة .وعات فيما يتعلق بشئون الميزانية أو أي موض

17 



3 

 

 لمقدمةا
شااااالوي الميزانية ال امة  -تختص إدارة ميزانيات وزارات الخدمات الاجتماعية والاقتصاااااادية       

 يأتي على رأسااااها إعداد الميزانية ال امة للدولة ، الأهميةبوزارة المالية بمهام على درجة كبيرة مي 

والمسااااهمة دي دارساااة وااعداد الت اميم المالية المت لوة بشااالوي الميزانية ال امة بالوزارات وا دارات 

الحكومية ومتاب ة تطبيق النظم المالية والت اميم المت لوة بها ديما يخص إعداد وتنفيذ الميزانية 

الاعتمااادات  والتحوق دي جميع الحااالات مي الارتبااال والصاااااااااااااار  يتم دي حاادودوالرقااابااة عليهااا 

المخصاااصاااة بالميزانية وكذلق التحوق مي اساااتخدام الاعتمادات المالية المخصاااصاااة بالميزانية دي 

أو ت زيز لت ديل اعتماداتها  الحكوميةالأغراض التي رصاااادت مي أجلها ودراسااااة طلبات الجهات 

لجهات هذه الاعتمادات باعتمادات إضاااااااااااادية أو بالنول مي الاعتماد التةميلي ودراساااااااااااة طلبات ا

الت لية لحساااا الأمانات ووضااع الشاارول الواجا إتباعها لت ليتها ودراسااة توارير الجهات الرقابية 

 ديما يت لق بالحساااااااااااااابات الختامية للوزارات وا دارات الحكومية ديما يت لق باعداد وتنفيذ الميزانية

 اللازمة. والدراسات الماليةوالويام بالأبحاث 

ت وزارات الخدمات الاجتماعية والاقتصااااااااااااااادية مي إعداد دليل إجرا ات وتهد  إدارة ميزانيا     

 ال مل لتحويق الةفا ة المطلوبة دي إنجاز المهام الوظيفية تطوير وتحديث أساااااااااااااليا إلى هاأعمال

عداد وعرض الميزانية ال امة لتواةا أحدث النظم ال المية دي مجال إعداد الميزانية   وبما يؤدي

 مع كادة التطورات الاقتصادية والاجتماعية والسياسية المحلية وال المية. وبما يتماشى
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  يدخل في نطاق عمل إدارة ميزانيات وزارات الخدمات الاجتماعية والاقتصادية عدد من
 :وهيالوزارات والإدارات الحكومية 

 

 الرقم الآلي    الجهة مسلسل

  وزارات الخدمات التعليمية والصحية : 
 (17) وزارة التربية  1
 (18) وزارة التعليم العالي  2  
 (19) وزارة الصحة  3  
 (26) المجلس الوطني للثقافة والفنون والآداب  4  
  وزارات الخدمات الاجتماعية : 
 (20) وزارة الشئون الاجتماعية والعمل  5
 (21) وزارة الإعلام  6
 (22) وزارة الأوقاف والشئون الإسلامية  7

 (23) الأمانة العامة للأوقاف  8  
  وزارات الخدمات الاقتصادية : 
 (12) وزارة التجارة والصناعة 9  
 (24) وزارة المواصلات  10  
 (25) وزارة الأشغال العامة  11  
 (27) وزارة النفط  12  
 (28) وزارة الكهرباء والماء  13  
 (29)     الإدارة العامة للطيران المدني  14  
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  عداد التعاميم المالية  (1)الاجراء المتعلقة بشئون الميزانية المساهمة في دراسة وا 
 .العامة فيما يختص بالجهات الحكومية

 
 .الحكوميةوحيد العمل بجميع الجهات ت الهدف

 .الأقسام الادارة ورؤساء مراقب الإدارة،مدير  مجالات المسئولية

المستخدمة في النماذج 
 تنفيذ الإجراء

او خذفها  التعديلات المطلوب إضافتهالمعرفة داخل وزارة المالية  ذات العلاقة مذكرات للإدارات
 او تعديلها.

عبارة عن القواعد والإجراءات والضوابط التي تصدرها وزارة المالية فيما  :التعاميم المالية  المصطلحات المستخدمة
 .والحساب الختاميالعامة يتعلق بإعداد وتنفيذ الميزانية 

 بالتنسووووووويق موووووووع الخووووووودمات الاجتماعيوووووووة والاقتصووووووواديةوزارات ميزانيوووووووات تقووووووووم إدارة  - الخطوات التفصيلية
 إدارة التخطووووويط الموووووالي والمتابعوووووةمنهوووووا  يبووووووزارة الماليوووووة والتوووووذات العلاقوووووة  الإدارات

عوووداد التعووواميم الماليوووة  طوووائ شوووئون الميزانيوووة العاموووة و يرهووواقب فيموووا يتعلوووق بدراسوووة وا 
 المتعلقة بشئون الميزانية العامة.

 
 

  1978( لسنة 31مرسوم بالقانون رقم ) المراجع

       22482766 - 22482518هاتف  الدعم والمساندة
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  متابعة تطبيق النظم المالية والتعاميم المتعلقة بها فيما يخص إعداد وتنفيذ  (2)إجراء
 .الميزانية

 
 

تنفيذ الميزانية وفقا لقواعد محددة ومصادر هذه القواعد هي القوانين والتعاميم والتعليمات  الهدف
تباعها عند تنفيذ الميزانية لمختلف إويتضمن تعليمات يجب  بشئون الميزانيةوالقرارات المتعلقة 

 أبوابها.

 ورؤساء الاقسام مراقب الادارة الإدارة،مدير  مجالات المسئولية

المستخدمة النماذج 
 في تنفيذ الإجراء

لمعرفة التعديلات داخل وزارة المالية  العلاقة للإدارات ذات مذكراتكتب للجهات الحكومية و 
 او خذفها او تعديلها. المطلوب إضافتها

المصطلحات 
 المستخدمة

 نظام الأوراكل: إعداد الميزانية على الأساس النقدي الجديد.

 دليل رموز وتصنيفات الميزانية )الأساس النقدي(. : بشأن2015( لسنة 4تعميم رقم )

 الخطوات التفصيلية
 

 دمج أوراق العمل بناء على نظام الاوراكل. -
 .من السيد مدير ادارة(ة مراجعة الميزانية المختصة )النسخة المعتمد -
موووع صووودور قوووانون ربوووط الميزانيوووة ويطبوووع منوووه نسووو  وتووووزئ علوووى  تصووودر القواعووود -

شووووئون  –علووووى موقووووع وزارة الماليووووة  يووووتم إصوووودار القواعوووود كمووووا الحكوميووووة،الجهووووات 
 الميزانية العامة.

  1978( لسنة 31مرسوم بالقانون رقم ) المراجع

       22482766 - 22482518هاتف  الدعم والمساندة
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  ( توجيه الأجهزة المالية بالجهات المختصة في كل ما له علاقة بشرح وتفسير 3)الإجراء
القوانين والقرارات الخاصة بقواعد إعداد الميزانيات العامة والرقابة على  وحسن تطبيق

 تنفيذها.
 
 

 على والرقابة العامة الميزانيات إعداد بقواعد الخاصة والقرارات القوانين تطبيقبحسن  الالتزام الهدف
 .تنفيذها

  الأقسام.رؤساء و راقب الإدارة بالإضافة م الإدارة،مدير  مجالات المسئولية

النماذج المستخدمة في 
 تنفيذ الإجراء

 الخاصة والقرارات القوانينقطائ شئون الميزانية العامة للتنسيق بشأن كتب للجهات الحكومية من 
 .العامة الميزانيات إعداد بقواعد

  المصطلحات المستخدمة

 الخطوات التفصيلية
 

فوووي حالوووة  الوووربط قوووانون  إصووودار حتوووى الصووورف وتعمووويم الميزانيوووة تنفيوووذ قواعووود يوووتم إصووودار -
 .تأخر اعتماد الميزانية للسنة المالية الجديدة 

بمسووووووووواعدة إدارة وزارات الخووووووووودمات الاجتماعيوووووووووة والاقتصوووووووووادية تتوووووووووولى إدارة ميزانيوووووووووات  -
إعوووداد تعمووويم الصووورف وبووواقي إدارات شوووئون الميزانيوووة العاموووة التخطووويط الموووالي والمتابعوووة 

خوووولال السوووونة الماليووووة  الحكوميووووةير أعمووووال الجهووووات بهوووودف تيسووووقبوووول اعتموووواد الميزانيووووة 
 .إصدار كتب للجهات الحكومية بذلكلحين اعتماد الميزانية أبريل  1في الجديدة 

 ومواد الدستور 1978( لسنة 31مرسوم بالقانون رقم ) المراجع

       22482766 - 22482518هاتف  الدعم والمساندة
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  المختصة في ضوء الحكومية  ميزانيات الجهاتلمشاريع دراسة التقديرات المبدئية ( 4)إجراء
أهدافها وهياكلها التنظيمية وخطط التنمية والأولويات المقررة والتوجيهات العليا لتقديرات 
الميزانية وأجهزة التخطيط والرقابة وذلك مع الاسترشاد بالملاحظات الفنية لكل من ديوان الخدمة 

والأمانة العامة لمجلس الأعلى للتنمية والتخطيط والجهاز المركزي لتكنولوجيا  المدنية
 المعلومات.

 .دراسة احتياجات الجهات الحكومية وتخصيص الاعتمادات اللازمة لها لتحقيق أهدافها الهدف

 رؤساء الأقسام  و مدير الإدارة، مراقب الإدارة  مجالات المسئولية

النماذج المستخدمة في 
 تنفيذ الإجراء

 اعداد تقديرات الميزانية.تعميم النماذج المرفقة ب

  المصطلحات المستخدمة

 الخطوات التفصيلية
 

بعوووووود ورود مشوووووواريع ميزانيووووووات الجهووووووات الحكوميووووووة تقوووووووم إدارة ميزانيووووووات وزارات  -
 :الخدمات الاجتماعية والاقتصادية بالآتي

بمشووواريع الجهوووات الحكوميوووة تمهيووودا مراجعوووة كافوووة البيانوووات والمسوووتندات الوووواردة  .1
 .لدراستها ومدى مطابقتها لتعميم اعداد تقديرات الميزانية

لاسوووووتكمال الدراسوووووة يوووووتم تنسووووويق موووووع المختصوووووين بالجهوووووات الحكوميوووووة وعقووووود  .2
الاجتماعوووووات لوووووديهم لاسوووووتيفاء الدراسوووووة المطلوبوووووة لمشووووواريع الميزانيوووووة المقدموووووة 

 .إلينا
وفووووي ضوووووء دراسووووتنا للمشوووواريع يووووتم تعووووديل مقتوووورح الجهووووات بمووووا اسووووفرت عنووووه  .3

نتووووائج الدراسووووة مووووع الاسترشوووواد بالدراسووووات الفنيووووة المتخصصووووة )ديوووووان الخدمووووة 
العاموووووة، لتكنولوجيوووووا المعلوموووووات، شوووووئون التخوووووزين  والجهووووواز المركوووووزي المدنيوووووة 

 ..العامة للمجلس الأعلى للتخطيط والتنمية( الأمانة
موووا توصووول إليوووه البووواحثين المختصوووين بوووالإدارة موووع السوووادة رؤسووواء يوووتم مناقشوووة  .4

المسوووواعد  والسوووويد الوكيوووولالأقسووووام والمراقووووب واعتمادهووووا موووون السوووويد موووودير الإدارة 
 لشئون الميزانية العامة.

 1978( لسنة 31المرسوم بقانون رقم ) المراجع
 تعميم إعداد تقديرات الميزانية للجهات الحكومية

       22482766 - 22482518هاتف  الدعم والمساندة
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مجلس الوزراءعرض ما تسفر عنه دراسة التقديرات المبدئية على  (5)الاجراء   
 

 
 
 

 .اعداد مشروئ ميزانيات الجهات الحكومية وفقا للمواعيد المقررة الهدف

   .رؤساء الأقسامو مدير الإدارة، مراقب الإدارة  مجالات المسئولية

في المستخدمة النماذج 
 تنفيذ الإجراء

 .لمجلس الوزراءاصدار كتب بمشاريع التقديرات المبدئية لميزانية الجهات الحكومية 

  المصطلحات المستخدمة

 الخطوات التفصيلية

 

 
 .المقررةد يعافي المو  مجلس الوزراءإحالة مشروئ الميزانية إلى  -
مجلووووس الوووووزراء  مناقشووووة الاعتمووووادات التووووي اسووووفرت عنهووووا دراسووووتنا ورد علووووى استفسووووارات -

 .بشأنها
 .الأخذ بالاعتبار ملاحظات مجلس الوزراء واجراء التعديلات المطلوبة ان وجدت -

  1978( لسنة 31مرسوم بالقانون رقم ) المراجع

       22482766 - 22482518هاتف  الدعم والمساندة
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 لجميع أبواب المصروفات والإيرادات إعداد التقديرات النهائية لميزانيات الجهات المختصة ( 6) الاجراء

 .ومتابعتها مع الجهات المعنية حتى إصدار قانون ربط الميزانية
 

ادراج الاعتمادات المخصصة للجهات الحكومية بمشاريع ميزانياتها وفقا لما اسفرت عنه دراسة  الهدف
 .وجهات الاختصاصوزارة المالية 

 رؤساء الأقسام  و مدير الإدارة، مراقب الإدارة  مجالات المسئولية

النماذج المستخدمة في 
 تنفيذ الإجراء

   وكتب للجهات الحكومية  مذكرات للإدارات المعنية داخل الوزارة

 .الميزانية المعتمدة )هي بيان بالاعتمادات التي تم إقرارها واعتمادها من جهات الاختصاص( المصطلحات المستخدمة

المذكرة الايضاحية والتفسيرية تتضمن إيضاح مدلول ما جاء بالميزانية وتكشف عن بعض 
 تفاصيل في الميزانية وتكون هذه المذكرة ملزمة للجهة.ال

 الخطوات التفصيلية
 

 
 .الأخذ بالاعتبار ملاحظات مجلس الأمة واجراء التعديلات المطلوبة ان وجدت -

 
 .المعتمدة بعد صدور قانون ربط الميزانيةابلاغ الجهات الحكومية بالميزانية  -
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  الرقابة على تنفيذ ميزانية الجهات الحكومية (7)الاجراء. 
 

 

  الحكومية وفق للضوابط والتعليمات المالية المنظمة.الجهات ميزانيات  تنفيذمتابعة  الهدف

 مجالات المسئولية
 

   الأقسام ورؤساء الإدارة مراقب الإدارة، مدير

النماذج المستخدمة في 
 تنفيذ الإجراء

 .الأنظمة المالية المعمول بها في وزارة المالية
 

 المصطلحات المستخدمة
 

إيضاح مدلول ما جاء بالميزانية وتكشف عن بعض المذكرة الايضاحية والتفسيرية تتضمن 
 التفاصيل في الميزانية وتكون هذه المذكرة ملزمة للجهة.

 الخطوات التفصيلية
 

مرحلووووة الرقابووووة علووووى تنفيووووذ الميزانيووووة هووووي مرحلووووة موازيووووه لمرحلووووة تنفيووووذ الميزانيووووة  -
حيوووووث تمثووووول عمليوووووات اعوووووداد الميزانيوووووة ودراسوووووتها للوصوووووول إلوووووى تقوووووديرات دقيقوووووه 

 للمصروفات والايرادات جانب رقابي على درجة كبيره من الأهمية.
رقابووووة سووووابقة علووووى التنفيووووذ والتووووي تتطلووووب ضوووورورة الحصووووول علووووى موافقووووة الجهووووات  -

المعنيووووة قبوووول الارتبوووواا والتعاقوووود والصوووورف وذلووووك للتأكوووود موووون أن التصوووورفات الماليووووة 
زانيوووة وأنهوووا فوووي المزموووع القيوووام بهوووا تتفوووق موووع الأهوووداف والأ وووراض المقوووررة فوووي المي

 .حدود اعتماداتها
الرقابوووووة مووووون خووووولال دراسوووووة التعوووووديلات علوووووى اعتموووووادات المصوووووروفات التوووووي تطلبهوووووا  -

 .الجهات الحكومية )المناقلات( وكذلك النقل من الاعتماد التكميلي
  

 ومواد الدستور 1978( لسنة 31المرسوم بقانون رقم ) المراجع
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  دراسووووووة الطلبووووووات التووووووي تتقوووووودم بهووووووا الجهووووووات الحكوميووووووة لتعووووووديل  (8)الاجووووووراء
 اعتماداتها.

 
 

 لتنفيذ اعمالها. تحقيق لمبدأ المرونة في اعداد الميزانية للجهات الحكومية الهدف

 .الأقسام ورؤساء الإدارة مراقب الإدارة، مدير مجالات المسئولية

النماذج المستخدمة في 
 تنفيذ الإجراء

 وكتب للجهات الحكومية.للسيد الوكيل المساعد لشئون الميزانية العامة مذكرات 

  المصطلحات المستخدمة

 الخطوات التفصيلية
 

 
دراسوووة الطلبوووات التوووي تتقووودم بهوووا الجهوووات المختصوووة لتعوووديل اعتموووادات بعوووض  -

 بشأنها.أنوائ وبنود ميزانياتها واتخاذ اللازم 
بحووووث ودراسووووة الطلبووووات الماليووووة التووووي توووورد موووون الجهووووات المختصووووة لتعزيووووز  -

اعتموووووادات ميزانياتهوووووا سوووووواء باعتموووووادات إضوووووافية أو بالنقووووول مووووون الاعتمووووواد 
 .التكميلي واتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنها

دراسوووووة اسوووووتحداث بووووورامج وبنوووووود نمطيوووووة جديووووودة للإيووووورادات أو المصوووووروفات  -
 تخطيط المالي والمتابعة.بالتنسيق مع إدارة ال

بشأن شروا التعديل بين الاعتمادات الميزانية في الجهات  2016( لسنة 2تعميم رقم ) المراجع
 الحكومية )الأساس النقدي(.
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  الأمانات.دراسة طلبات الجهات الحكومية في التعلية لحساب  (9)الاجراء 
 

 

قفال السنة المالية في المواعيد  الهدف تحميل كل سنة مالية بما يخصها من مصروفات لإعداد الحساب الختامي وا 
  المقررة. 

 .الأقسام ورؤساء الإدارة مراقب الإدارة، مدير مجالات المسئولية

 

النماذج المستخدمة 
 في تنفيذ الإجراء

 الميزانية العامة وكتب للجهات الحكومية. مذكرات للسيد الوكيل المساعد لشئون 

المصطلحات 
 المستخدمة

 

 الخطوات التفصيلية
 

 
شوووووئون الميزانيوووووة العاموووووة بقيموووووة الأعموووووال والمشوووووتريات والخووووودمات  –يوووووتم مخاطبوووووة وزارة الماليوووووة  -

التووووي تمووووت خوووولال السوووونة الماليووووة محوووول الإقفووووال والتووووي لووووم تتوووووفر لهووووا مسووووتندات وكووووذلك فووووي موعوووود 
 .أقصاه نهاية الأسبوئ الأول من شهر مايو من نهاية السنة المالية

صوووودار موافقووووات اللازمووووة للتعليووووة والخصووووم علووووى  - بنووووود مصووووروفات ميزانيووووة السوووونة يووووتم دراسووووة وا 
 .المالية محل الإقفال

 بشأن 2001 لسنة( 3) رقم وتعديله 2000 لسنة( 4) رقم للتعميم ملحق 2007 لسنة( 1) رقم تعميم المراجع
عداد الحسابات للإقفال اللازمة والإجراءات القواعد  .الحكومية للجهات الختامي الحساب وا 
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  دراسة ما تسفر عنه تقارير الجهات الرقابية من ملاحظات على الحسابات الختامية  (10)الاجراء
 .للوزارات والإدارات الحكومية المختصة فيما يتعلق بإعداد وتنفيذ الميزانية

 
 

 .الميزانية فيما يتعلق بإعداد وتنفيذتلافي ملاحظات الأجهزة الرقابية  الهدف

 مجالات المسئولية
 

 .الأقسام ورؤساء الإدارة مراقب الإدارة، مدير

النماذج المستخدمة في 
 تنفيذ الإجراء

 تقارير الأجهزة الرقابية. 

  المصطلحات المستخدمة

 الخطوات التفصيلية
 

 
الاطووووولائ علوووووى تقوووووارير الأجهوووووزة الرقابيوووووة للوقووووووف علوووووى الملاحظوووووات المتعلقوووووة  -

 .الميزانية العامةبشئون 
مخاطبوووووة الجهوووووات الحكوميوووووة للعمووووول علوووووى تلافوووووي الملاحظوووووات الوووووواردة بتقوووووارير  -

 الأجهزة الرقابية والالتزام بما جاء فيها.

 ومواد الدستور 1978( لسنة 31المرسوم بقانون رقم ) المراجع
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  الدراسات والأبحاث ذات الصلة بأعمال الإدارةإعداد  (11)الاجراء. 
 

لتحقيووووق الكفوووواءة المطلوبووووة لإنجوووواز الأعمووووال الخاصووووة بووووالإدارة وتوووووفير البيانووووات  الهدف
 اللازمة لمتخذ القرار.

 .الأقسام ورؤساء الإدارة مراقب الإدارة، مدير مجالات المسئولية

النماذج المستخدمة في 
 تنفيذ الإجراء

  .وبالإضافة للبيانات المالية مذكرات وتقارير

  المصطلحات المستخدمة

 الخطوات التفصيلية
 

 
 .وضع خطة عمل للإجراء الدراسة أو البحث المطلوب -
 .تحديد الهدف من إعداد الدراسة أو البحث -
 إعداد المذكرات والتقارير اللازمة لدراسات والأبحاث المطلوبة. -
 .للاتخاذ اللازم رفعها للإدارة  -

  المراجع
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  لقاء المحاضرات التي تتعلق  (12)الاجراء عداد وا  المشاركة في الدورات التدريبية وا 
 .بإعداد تقديرات الميزانية ومتابعة تنفيذها لرفع كفاءة العاملين بالجهات الحكومية

 
الميزانيووووووة بالجهووووووات  –العموووووول علووووووى رفووووووع كفوووووواءة العوووووواملين فووووووي بالشووووووئون الماليووووووة  الهدف

 .الحكومية

 .الأقسام ورؤساء الإدارة مراقب الإدارة، مدير مجالات المسئولية

النماذج المستخدمة في 
 تنفيذ الإجراء

  العامة.عرض إصدارات خاصة بشئون الميزانية 

  المصطلحات المستخدمة

 التفصيليةالخطوات 
 

 
الميزانيوووووة لرفوووووع  –تطلوووووب الجهوووووات الحكوميوووووة تووووودريب العووووواملين بالشوووووئون الماليوووووة  -

 .كفاءتهم
تقووووووم إدارة التووووودريب بووووووزارة الماليوووووة بمخاطبتنوووووا بوووووإدارة ميزانيوووووات وزارات الخووووودمات  -

 الاجتماعية والاقتصادية فيما يتعلق بتدريب موظفين الجهات التابعة لإدارتنا.
 .ح المختصين للإجراء التدريب المطلوبتقوم الإدارة بترشي -
يقووووم موظفوووو الإدارة بتجهيوووز الموووادة التدريبيوووة ومراجعتهوووا وارسوووالها لمركوووز التوووودريب  -

بوووالوزارة ومووون ثوووم إلقووواء النووودوات والمحاضووورات اللازموووة لتووودريب العووواملين بالجهوووات، 
 التي تقوم بطلب ذلك.

الدستور وقواعد تنفيذ الميزانية والتعاميم ومواد  1978( لسنة 31المرسوم بقانون رقم ) المراجع
 المالية ومراجع أخري ...
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  في اللجان والاجتماعات الرسمية الخاصة بدراسة الجهات الحكومية شاركة م (13)الاجراء
للإدارة المالية للدولة فيما له تقديرات ميزانية الوزارات والإدارات الحكومية والحساب الختامي 

 .علاقة بتنفيذ الميزانية
 

تحقيوووق التواصووول المطلووووب موووع الجهوووات الحكوميوووة للوصوووول إلوووى الدقوووة المطلوبوووة فوووي إدراج  الهدف
 الاعتمادات اللازمة.

 .الأقسام ورؤساء الإدارة مراقب الإدارة، مدير مجالات المسئولية

النماذج المستخدمة في 
 كتب ومراسلات من إلى الجهات الحكومية تنفيذ الإجراء

  المصطلحات المستخدمة

 الخطوات التفصيلية
 

الووووووودعوة لعقووووووود الاجتماعوووووووات اللازموووووووة لإتموووووووام دراسوووووووة مشووووووواريع ميزانيوووووووات الجهوووووووات  -
 . الحكومية

صووودور قووورارات بتشوووكيل اللجوووان المتعلقوووة بالمشوووروئ ميزانيوووات الجهوووات الحكوميوووة تقوووووم  -
الموووووووظفين المختصووووووين بشووووووئون الميزانيووووووة العامووووووة  هووووووذه اللجووووووان التووووووي يتمثوووووول فيهووووووا

 لاستكمال دراسات اللازمة لمشاريع هذه الجهات.
الأخوووووذ بعوووووين الاعتبوووووار موووووا تسوووووفر عنوووووه اجتماعوووووات هوووووذه اللجوووووان بشوووووأن الاعتموووووادات  -

 .المخصصة بمشاريع ميزانياتها

  المراجع
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  ديوانمجلس الأمة وجهات الاختصاص الأخرى و  ءمجلس الوزراتماعات جشاركة في االم (14)الاجراء( 
والجهاز  –الأمانة العامة للمجلس الأعلى للتخطيط والتنمية  -ديوان المحاسبة  –الخدمة المدنية 

 .الصلةفيما يتعلق بشئون الميزانية أو أي موضوعات مطروحة ذات  .(المركزي لتكنولوجيا المعلومات.
 

تحقيووووق التواصوووول المطلوووووب مووووع الجهووووات الرقابيووووة وجهووووات الاختصوووواص الأخوووورى للوصووووول إلووووى  الهدف
 الدقة المطلوبة فيما يتعلق بشئون الميزانية .

 .الأقسام ورؤساء الإدارة مراقب الإدارة، مدير مجالات المسئولية

النماذج المستخدمة في 
 تنفيذ الإجراء

 . الحكومية كتب ومراسلات من إلى الجهات

  المصطلحات المستخدمة

 الخطوات التفصيلية
 

مشوووواريع ميزانيووووات الجهووووات  وحضووووور جلسووووات مناقشووووةالوووودعوة لعقوووود الاجتماعووووات اللازمووووة  -
  بالجهات الرقابية وجهات الاختصاص الأخرى. الحكومية

التووووي يتمثوووول فيهووووا الموووووظفين المختصووووين بشووووئون الميزانيووووة العامووووة  تعقوووود هووووذه الاجتماعووووات -
 .لمشروئ الميزانيةدراسات اللازمة اللاستكمال 

جتماعوووات بشوووأن الاعتموووادات المخصصوووة بمشووواريع الاالأخوووذ بعوووين الاعتبوووار موووا تسوووفر عنوووه  -
 .الجهات الحكومية  ميزانيات
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    ،،،التمنيات،مع أطيب                  

 عداد:الإفريق  
 

 الوظيفة الاسم

 (بالإنابة)رئيس قسم الخدمات الاجتماعية  عبدالعزيز المطوع

 محاسب أول أشرف محمود نصرالدين

 باحث مالي نواف العجمي
 

 حنان فيصل الربيعان تحت إشراف السيدة /

 )بالإنابة( الاجتماعية والاقتصادية دارة ميزانيات وزارات الخدماتا مدير

 2016يـــولـيـــو 


