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توا�صلًا للجهود التي تبذلها وزارة المالية في مجالات 

عملها المختلفة و�أهمها متابعة وتنفيذ �إ�ستراتيجية  

�إ�صلاح �إدارة المالية العامة ومبادئ ال�شفافية والم�ساءلة 

�إلى  الهادفة  و�إت�ساقاً مع توجهات الحكومة   ، المالية 

عن  الح��ك��وم��ي��ة  الخ���دم���ات  تنفيذ  وت�سهيل  تي�سير 

�إعداد الأدلة الإر�شادية التي تو�ضح لجمهور  طريق 

�أو جهات  �أف���راد  ك��ان��وا  ���س��ـ��واءً  الجهـة  م��ع  المتعاملين 

حكوميـة ر�سميـة �أو م�ؤ�س�سات وهيئات و�شركات عامة 

التعاملات  �أو  الخدمات  �أن��واع  خا�صة  �أو  ومختلطة 

المعنية القانونية والنظاميـة  المرتبطة بمهام الجهة 

والإجراءات والوثائق المطلوبة لإنجاز تلك المعاملات 

�أو الخدمات والزمن المقدر لإنجازها وتنفيذها.

الدليل  ذل��ك  ب���إع��داد  �سارعت  ق��د  المالية  وزارة  ف���إن 

2007م و�أ�صدرته ر�سمياً وو�ضعته  خلال العام المالي 

في واجهة مبنى الوزارة وفي ال�صالات المفتوحة داخل 

مبنى الوزارة عبر لوحات وا�ضحة ومقروءة ، �إلا �أن 

الغاية  تحقيق  على  حر�صها  منطلق  وم��ن  ال����وزارة 

المرجوة من و�ضع ون�شر و�إبراز دليل الخدمات التي 

على  عملت  ق��د  معها  المتعاملين  لجمهور  تقدمها 

ال�صادر  الخ��دم��ات  دليل  ون�شر  �إع��ـ��داد  نتائج  تقييم 

عنها في عام 2007م ومدى تحقيقه لتي�سير وت�سهيل 

مقـدمة



الإجراءات ، وتم الوقوف على �أوجه الق�صـور في ذلك الدليل المعد 

ال��وزارة قد عملت على  �أن  للمرة الأولى وكان من نتائج التقييم 

�أن يحقق  الذي حر�صنا  المعدل  الدليل  الدليل بهذا  تعديل ذلك 

الفائـدة المرجـوة من �إ�صداره بعد �إ�ستيعابه لكافة �أنواع الخـدمات 

الموظف  �أن  بحيث   ، لتنفيذها  المطلوبة  والوثائـق  والإج���ـ���راءات 

المختـ�ص والم�سئول عن �إ�ستلام �أوليات المعاملة/ الخدمة المطلوبة 

الوثائق  لكافة  م�ستوفية  تكـن  م��الم  �إ�ستلامها  م��ن  يتمكن  ل��ن 

المطلوبة للتنفيذ.

تقدمها  التي  الخ��دم��ات  من  الم�ستفيدين  جمهور  من  ن�أمل  لـذا 

ن�ضعه بين  ال��ذي  الخ��دم��ات  دليل  بعناية على  الإط�ل�اع  ال����وزارة 

لإنجاز  المطلوبة  الم�ستندات  كافة  تقديم  على  والحر�ص  �أيديهم 

وتنفيذ الخدمة المق�صودة حتى تتمكن القطاعات والإدارات المعنية 

من البت ب��شأنهـا في المواعيد المبينة في هذا الدليل، وحتى تتمكن 

الإنجـاز  الإداري��ة من متابعة  ال��وزارة بمختلف م�ستوياتها  قيادة 

�أولًا ب�أول .

والله من وراء الق�صــد ؛؛؛

نعمان طاهر ال�صهيبي

وزيـــر المـــالية



قطاع التنظيم وح�سابات الحكومة

الإدارة العامة للنفقات الجارية 
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قطاع   التنظيم  وحسابات   الحكومة
الإدارة العامة للنفقات الجارية 

 �إدارة نفقات البعثـات

نوع الخدمة

 �إيفاد جديد للدرا�سة في الخارج )تبادل ثقافي(

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهة تحت توقيع رئي�س الجهة وممثلي وزارة المالية محدداً بها  11 .

موقف الاعتماد اللازم لمواجهة الطلب على م�ستوى الباب والبند والنوع 

مت�ضمنة كافة بيانات الموفد المالية والإدارية .

�صورة �شهادة التخرج للم�ؤهل الحا�صل عليه المر�شح وبتقدير عام لا يقل  22 .

عن امتياز

قرار الإيفاد تحت توقيع رئي�س الجهة معمد �صورة طبق الأ�صل مت�ضمنا  33 .

 ، ،التخ�ص�ص  العلمية  الدرجة  الإيفاد،  عام   ، الدولة   ، الموفد  )ا�سم 

الجامعة ، مدة الدرا�سة ، الم�ستحقات المالية ) م�ساعدة ،ر�سوم درا�سية 

، نوع المقعد ، �أي م�ستحقات �أخرى (

القبول المبدئي من الم�ؤ�س�سة التعليمية محدداً فيه الدرجة العلمية ونوع  44 .

المقعد ومتطلبات الدرا�سة وتاريخ الالتحاق بالدرا�سة معمد من البعثة 

الدبلوما�سية لبلادنا في البلد الدار�س فيها الطالب .

قرار تعيينه ع�ضواً بهيئة التدري�س بالن�سبة لموفدي الجامعات و�أن يكون  55 .

قد مر على تعيينه عامين تحت التجربة .

�أو  الجامعة  في  العاملين  الفنيين  �أو  للموظفين  المدنية  الخدمة  فتوى  66 .

الموفد في  ا�سم  بعدم وجود  المدنية  الموظفين من الخدمة  لغير  الإف��ادة 

الهيكل الإداري للدولة .
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مطالبة الجامعة بالر�سوم الدرا�سية �إن كان موفد بر�سوم .معمدة من  77 .

البعثة الدبلوما�سية لبلادنا في البلد الدار�س فيها الطالب .

قرار مجل�س الدرا�سات العليا لموفدي الجامعات.  88 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

خم�سة ايام عمل .

ملاحظة :

• يجب تعميد كافة الوثائق طبق الأ�صل من قبل الجهة كما يجب ترجمة  	
مكتب  من  الأجنبية  باللغة  ال�صادرة  للابتعاث  الم�ؤيدة  الوثائق  كافة 

ترجمة معتمد يتم تعميدها طبق الأ�صل من قبل الجهة  

• لا يتم النظر في �أي معاملة ترد �إلينا ك�إيفاد جديد للدرا�سة الجامعية  	
الأولى على نفقة وزارة الداخلية ووزارة ال�صحة والجامعات اليمنية كما 

�أو  �إيفاد جديد لغير الموظفين على نفقتها  �أي مطالبات   لا يجب قبول 

نفقة الجهات الموفدة الأخرى با�ستثناء وزارة التعليم الفني والتدريب 

المهني .

الإدارة العامة للنفقات الجارية )�إدارة البعثات( 
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نوع الخدمة

طلب ا�ستمرارية م�ستحقات الموفد لنيل درجة �أعلى من الدرجة الموفد لأجلها

المرفقات المطلوبة

�صورة �شهادة التخرج للم�ؤهل الحا�صل عليه المر�شح وبتقدير عام لا يقل  11 .

عن جيد جداً مع ال�سجل الأكاديمي معمد �صورة طبق الأ�صل .

مذكرة الجهة تحت توقيع رئي�س الجهة وممثلي وزارة المالية محدداً بها  22 .

موقف الاعتماد اللازم لمواجهة الطلب على م�ستوى الباب والبند والنوع 

مت�ضمنة كافة بيانات الموفد المالية والإدارية .

قرار الا�ستمرارية معمد �صورة طبق الأ�صل تحت توقيع رئي�س الجهة 33 .

القبول المبدئي من الم�ؤ�س�سة التعليمية محدداً فيه الدرجة العلمية ونوع  44 .

المقعد ومتطلبات الدرا�سة وتاريخ الالتحاق بالدرا�سة معمد من البعثة 

الدبلوما�سية لبلادنا في البلد الدار�س فيها الطالب .

الجامعة  في  العاملين  الفنيين  �أو  للموظفين  المدنية  الخ��دم��ة  فتوى  55 .

بالا�ستمرارية  �أو الإفادة لغير الموظفين من الخدمة المدنية بعدم وجود 

ا�سم الموفد في الهيكل الإداري للدولة .

لوزارة  التابعة  الجهات  لموفدي  بالن�سبة  المخت�صة  الإيفاد  لجنة  قرار  66 .

الخدمة المدنية 

قرار مجل�س الدرا�سات العليا لموفدي الجامعات.  77 .

انطباق ال�شروط القانونية للا �ستمرارية على الموفد. 88 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .

ملاحظة :

•الطلاب الذين لم تحدد تقديرات على �شهادات تخرجهم يجب �إرفاق  	
التقدير  وكذلك  الأك��اديم��ي  ال�سجل  من  الأ���ص��ل  طبق  معمدة  �صورة 
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منحها  لعدم  منها  المتخرجين  الجامعة  �إف���ادة  �إرف���اق  مع  للتمهيدي 

تقديرات على �شهادات التخرج للطلبة الملتحقين للدرا�سة فيها معمدة 

من البعثة الدبلوما�سية لبلادنا في البلد الدار�س فيها الطالب.

• يجب تعميد كافة الوثائق طبق الأ�صل من قبل الجهة كما يجب ترجمة  	
مكتب  من  الأجنبية  باللغة  ال�صادرة  للإبتعاث  الم�ؤيدة  الوثائق  كافة 

ترجمة معتمد يتم تعميدها طبق الأ�صل من قبل الجهة 

•لا يحق ا�ستمرارية �أي طالب كان موفد على نفقة جهة موفدة على نفقة  	
الدرجة  على  الحا�صل  الجهة  من  تنزيله  �سبق  �إذا  �أخرى خا�صة  جهة 

�أو تجاوزه مدة الدرا�سة ولم يتمكن  العلمية ال�سابقة منها نظرا لتعثره 

من الا�ستمرارية على نفقة الجهة لعدم ان�سجام طلبة مع �أحكام قانون 

البعثات الدرا�سية رقم )19( ل�سنة 2003م ولائحته التنفيذية .

الإدارة العامة للنفقات الجارية )�إدارة البعثات( 



دليل خدمات وزارة المالية

27

نوع الخدمة

طلب الموافقة على تغيير بلد الإيفاد

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهة تحت توقيع رئي�س الجهة وممثلي وزارة المالية محدداً بها  11 .

موقف الاعتماد اللازم لمواجهة الطلب على م�ستوى الباب والف�صل والبند 

والنوع مت�ضمنة كافة بيانات الموفد المالية والإدارية والمبالغ التي �صرفت 

للمذكور في بلد الإيفاد ال�سابق والأثر المالي المترتب على النقل .

قرار نقل معمد �صورة طبق الأ�صل تحت توقيع رئي�س الجهة. 22 .

القبول المبدئي من المو�س�سة التعليمية محددا فيها الدرجة العلمية ونوع  33 .

المقعد ومتطلبات الدرا�سة وتاريخ الالتحاق بالدرا�سة معمد من البعثه 

الدبلوما�سية لبلادنا في البلد الدار�س فيها الموفد.

مذكرة من البعثة الدبلوما�سية لبلادنا في الدولة الدار�س فيها الطالب  44 .

تو�ضح وت�ؤكد �أ�سباب ومبررات النقل .

قرار مجل�س الدرا�سات العليا لموفدي الجامعات . 55 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .

ملاحظة :

•يجب تعميد كافة الوثائق طبق الأ�صل من قبل الجهة كما يجب ترجمة  	
مكتب  من  الأجنبية  باللغة  ال�صادرة  للابتعاث  الم�ؤيدة  الوثائق  كافة 

ترجمة معتمد يتم تعميدها طبق الأ�صل من قبل الجهة .

•لا يجوز قبول �أي معاملة ب��شأن نقل موفد على نفقة وزارة التعليم العالي   	
�أو �أي جهة �أخرى على نفقة الجامعات اليمنية �أو كليات المجتمع لنف�س 

الدرجة العلمية .
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نوع الخدمة

طلب �إعادة الم�ستحقات للموفد

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهة تحت توقيع رئي�س الجهة وممثلي وزارة المالية محدداً بها  11 .

موقف الاعتماد اللازم لمواجهة الطلب على م�ستوى الباب والبند والنوع 

المتبقية  والفترة  والمبالغ  والإداري��ة  المالية  الموفد  بيانات  كافة  مت�ضمنة 

للموفد للح�صول على الدرجة العلمية.

قرار �إعادة معمد �صورة طبق الأ�صل تحت توقيع رئي�س الجهة . 22 .

�إفادة الم�ؤ�س�سة التعليمية محدداً فيها الم�ستوى الدرا�سي الحالي للموفد . 33 .

والفترة  الطلب  وت�ؤكد �صحة  تو�ضح  لبلادنا  الدبلوما�سية  البعثة  مذكرة  44 .

المتبقية للتخرج وزوال �أ�سباب التنزيل للم�ستحقات 

لوزارة  التابعة  الجهات  لموفدي  بالن�سبة  المخت�صة  الإيفاد  لجنة  ق��رار  55 .

الخدمة المدنية 

قرار مجل�س الدرا�سات العليا لموفدي الجامعات  66 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .

ملاحظة :

•يجب تعميد كافة الوثائق طبق الأ�صل من قبل الجهة كما يجب ترجمة  	
مكتب  من  الأجنبية  باللغة  ال�صادرة  للابتعاث  الم�ؤيدة  الوثائق  كافة 

ترجمة معتمد يتم تعميدها طبق الأ�صل من قبل الجهة

•عدم النظر في �أي مطالبة من الجهات الموفدة ب��شأن المطالبة ب�أي م�ستحقات  	
ب�صورة  معالجتها  �سبق  كونه  2007م  عام  قبل  لما  �سابقة  �سنوات  تخ�ص 

نهائية وتم توقيع محا�ضر بذلك بداية الربع الأول من العام 2007م .

الإدارة العامة للنفقات الجارية )�إدارة البعثات( 
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نوع الخدمة

طلب تمديد مدة  الإيفاد 

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهة تحت توقيع رئي�س الجهة وممثلي وزارة المالية محدداً بها  11 .

موقف الاعتماد اللازم لمواجهة الطلب على م�ستوى الباب والبند والنوع 

المتبقية  والفترة  والمبالغ  والإداري��ة  المالية  الموفد  بيانات  كافة  مت�ضمنة 

للموفد للح�صول على الدرجة العلمية.

قرار تمديد معمد �صورة طبق الأ�صل تحت توقيع رئي�س الجهة 22 .

�إفادة الم�ؤ�س�سة التعليمية محدداً فيها الم�ستوى الدرا�سي الحالي للموفد . 33 .

مذكرة البعثة الدبلوما�سية  تو�ضح وت�ؤكد �صحة الطلب وقانونية الوثائق  44 .

المرفقة الم�ؤيدة للتنفيذ.

لوزارة  التابعة  الجهات  لموفدي  بالن�سبة  المخت�صة  الإيفاد  لجنة  قرار  55 .

الخدمة المدنية 

66 مجل�س الدرا�سات العليا لموفدي الجامعات . قرار.

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .

ملاحظة :

•يجب تعميد كافة الوثائق طبق الأ�صل من قبل الجهة كما يجب ترجمة  	
مكتب  من  الأجنبية  باللغة  ال�صادرة  للابتعاث  الم�ؤيدة  الوثائق  كافة 

ترجمة معتمد يتم تعميدها طبق الأ�صل من قبل الجهة 
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نوع الخدمة

المطالبة بم�ستحقات الطلاب الربعية)م�ساعدة مالية (

المرفقات المطلوبة

المالية  وزارة  وممثلي  الجهة  رئي�س  توقيع  تحت  موقعة  الجهة  مذكرة  11 .

مع  الطلاب  وعدد  المعني  للربع  الم�ستحقة  المبالغ  �إجمالي  بها  مح��دداً 

ك�شوفات تف�صيلية لأ�سماء الطلاب الم�ستحقين للربع على م�ستوى الا�سم 

الم�ضافين  �أ�سماء  وكذلك  والمبلغ  العلمية  والدرجة  والتخ�ص�ص  والدولة 

بالوثائق  م�شفوعة   والتنزيل  الإ�ضافة  �أ�سباب  بها  مو�ضح  والمنزلين 

الم�ؤيدة ل�صحة الطلب و الأ�سباب .

الطلبة  بم�ستحقات  وال�سفارات  الثقافية  الملحقيات  مطالبات  �صورة  22 .

الخ  والمنزلين   الخريجين  والطلاب  المحققة   والوفورات  المعني   للربع 

معمدة طبق الأ�صل من قبل الجهة

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ع�شرة �أيام عمل .

ملاحظة :

•يجب تعميد كافة الوثائق طبق الأ�صل من قبل الجهة كما يجب ترجمة  	
مكتب  من  الأجنبية  باللغة  ال�صادرة  للابتعاث.  الم�ؤيدة  الوثائق  كافة 

ترجمة معتمد يتم تعميدها طبق الأ�صل من قبل الجهة 

•تتم المطالبة ب�صورة جماعية بم�ستحقات الطلبة الدار�سين في الخارج  	
�أو الداخل منح الإيفاد الداخلي   م�ساعدة مالية .

•�أن يكون و�صول الربع قبل حلول موعد ا�ستحقاقه ب�شهر وفقاً  لأحكام  	
ل�سنة   )19( رق��م  للقانون  التنفيذية  اللائحة  من   )83( رق��م  الم��ادة 

2003م حتى نتمكن من المراجعة وتحويله في موعده المحدد .

الإدارة العامة للنفقات الجارية )�إدارة البعثات( 



دليل خدمات وزارة المالية

31

نوع الخدمة

بدل الطباعة لر�سالة الماج�ستير والدكتوراه

المرفقات المطلوبة

مطالبة الجهة محدداً فيها المبلغ المطلوب والدرجة العلمية وبدل طباعة  11 .

الر�سالة العلمية والاعتمادات المر�صودة لمواجهة ذلك موقعه من ممثلي 

وزارة المالية بالجهة .

طباعة  ببدل  المطالب  العلمية  للدرجة  الموفد  تخرج  �شهادة  �صورة  22 .

ر�سالتها العلمية  معمدة من البعثة الدبلوما�سية لبلادنا في الدولة التي 

تخرج منها الطالب 

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .

ملاحظة :

•يجب تعميد كافة الوثائق طبق الأ�صل من قبل الجهة كما يجب ترجمة  	
مكتب  من  الأجنبية  باللغة  ال�صادرة  للابتعاث  الم�ؤيدة  الوثائق  كافة 

ترجمة معتمد يتم تعميدها طبق الأ�صل من قبل الجهة 
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نوع الخدمة

بدل البحث الميداني

المرفقات المطلوبة

مطالبة الجهة محدداً فيها المبلغ المطلوب والدرجة العلمية والاعتمادات  11 .

المر�صودة وموقعة من ممثلي وزارة المالية في الجهة ولمرة واحده  بالن�سبة 

لموفدي الجامعات

البحث  لإجراء  الطالب  �سفر  على   بالموافقة  الخارجي  الم�شرف  �إفادة  22 .

الميداني معمدة من البعثة الدبلوما�سية لبلادنا في الدولة الدار�س فيها 

الطالب .

33 مذكرة من البعثة الدبلوما�سية لبلادنا في الدولة الدار�س فيها الطالب  .

بالموافقة على �سفر الطالب لإجراء البحث الميدان 

ومح�ضر  الطالب  له  التابع  الق�سم  مجل�س  من  كلا  محا�ضر  ا�ستيفاء  44 .

عودة  على  بالموافقة  العلمي  والبحث  العليا  الدرا�سات  ومجل�س  الكلية 

الطالب �إلى الداخل لإجراء البحث الميداني وتعيين م�شرف داخلي علية 

خلال فترة البحث  .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة  �أيام عمل .

ملاحظة :
•يجب تعميد كافة الوثائق طبق الأ�صل من قبل الجهة كما يجب ترجمة  	
مكتب  من  الأجنبية  باللغة  ال�صادرة  للابتعاث  الم�ؤيدة  الوثائق  كافة 

ترجمة معتمد يتم تعميدها طبق الأ�صل من قبل الجهة.

الإدارة العامة للنفقات الجارية )�إدارة البعثات( 
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نوع الخدمة

تذاكر ال�سفر المدفوعة نقداً من قبل الموفد

المرفقات المطلوبة

مطالبة الجهة محدداً فيها المبلغ المطلوب والدرجة العلمية والاعتمادات  11 .

المر�صودة وموقعة من ممثلي وزارة المالية في الجهة .

�أ�صل كعوب التذاكر �أو �صورة من التذكرة الإلكترونية . 22 .

قرار الإيفاد + موافقة المالية )للذهاب(. 33 .

�إفادة البعثة الدبلوما�سية لبلادنا بعدم �إعطاء المذكور �أي مبالغ مقابل  44 .

قيمة تذاكر �سفر بالن�سبة للعودة

�صورة جوازات ال�سفر . 55 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة  �أيام عمل .

ملاحظة :

•يجب تعميد كافة الوثائق طبق الأ�صل من قبل الجهة كما يجب ترجمة  	
مكتب  من  الأجنبية  باللغة  ال�صادرة  للابتعاث  الم�ؤيدة  الوثائق  كافة 

ترجمة معتمد يتم تعميدها طبق الأ�صل من قبل الجهة 
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نوع الخدمة

ك�أول  الم��ال��ي��ة  بم�ستحقاتهم   الم��ع��ت��م��دي��ن  ل��ل��ط�الب  ب��الارت��ب��اط  الم��ط��ال��ب��ة 

م�صرف)م�ساعدة مالية ، ر�سوم درا�سية ، قيمة كتب (  . 

المرفقات المطلوبة

مذكره  الجهة تحت توقيع ممثلي المالية . 11 .

�صورة موافقة وزارة المالية  �سارية المفعول . 22 .

التعليمية  الم�ؤ�س�سة  من  بالدرا�سة  والانتظام  القيد  �شهادة  من  �صورة  33 .

الدار�س  الدولة  الدبلوما�سية لبلادنا في  البعثة  بها معمدة من  الملتحق 

فيها الطالب .

الطالب   فيها  الدار�س  الدولة  في  لبلادنا  الدبلوما�سية  البعثة  مذكرة  44 .

ت�ؤكد تواجد الطالب بمقر الدرا�سة محددا فيها تاريخ التواجد والمطالبة 

بم�ستحقاته من تاريخ تواجده.

مطالبة الجامعة بالر�سوم الدرا�سية للطلبة المعتمدين بر�سوم درا�سية  55 .

محددا فيها مقدار الر�سوم والم�ستوى الدرا�سي للوفد معمدة من البعثة 

الدبلوما�سية لبلادنا في الدولة الموفد الطالب للدرا�سة فيها 

ك�شف �أخر راتب ا�ستلمه الموفد قبل تخفي�ض راتبه ليتم تخفي�ض بدلاته  66 .

كموفد من قبل وزارة المالية كونها الجهة المعنية بذلك ولن يتم النظر 

في �أي تخفي�ض بدلاته  من قبل الجهة �إلا �إذا تم �إرفاق �صورة من �إ�شعار 

الخف�ض من البنك المركزي لبدلاته  كموفد وفقا لإحكام القانون .

�أي وثائق �أخرى تم ا�شتراطها بالموافقة ال�صادرة من وزارة المالية . 77 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة  �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية )�إدارة البعثات( 
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ملاحظة :

•يجب تعميد كافة الوثائق طبق الأ�صل من قبل الجهة كما يجب ترجمة  	
مكتب  من  الأجنبية  باللغة  ال�صادرة  للابتعاث  الم�ؤيدة  الوثائق  كافة 

ترجمة معتمد يتم تعميدها طبق الأ�صل من قبل الجهة .

•يتم المطالبة ب�صورة جماعية بالر�سوم الدرا�سية  للطلبة الدار�سين في  	
الخارج �أو الداخل منح الإيفاد الداخلي .
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نوع الخدمة

المطالب����ة بالر�س����وم الدرا�سي����ة للع����ام الدرا�س����ي الم�ستح����ق عل����ى نفق����ة الجهة 

الموفدة )جماعي ( 

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهة تحت توقيع رئي�س الجهة وممثلي وزارة المالية محدداً بها  11 .

�إجمالي المبالغ الم�ستحقة للر�سوم الدرا�سية للعام المعني وعدد الطلاب 

على  الطلاب  لأ�سماء  تف�صيلية  بك�شوف  مترجمة  للر�سوم  الم�ستحقين 

م�ستوى الا�سم والدولة والتخ�ص�ص والدرجة العلمية والم�ستوى الدرا�سي 

الذي كان فيه العام ال�سابق مقارنة بالعام الحالي والمطالب  الارتباط 

بر�سومه  مع خلا�صة تو�ضيحية لإجمالي مبالغ الر�سوم المن�صرفة للعام 

و�أ�سباب  ،منزلين(  )م�ضافين  عليها  ط��ر�أت  التي  والتغيرات  الما�ضي 

الملحقيات  مطالبة  مع  للأ�سباب  الم�ؤيدة  والوثائق  والتنزيل  الإ�ضافة 

وال�سفارات في الدول الدار�سين فيها . 

الدرا�سية  بالر�سوم  لبلادنا  الدبلوما�سية  البعثة  مطالبات  ���ص��ورة  22 .

العلمية وعام  ا�سم الموفد والدرجة  للعام المعني  محددا بها  الم�ستحقة 

الإيفاد وا�سم الجامعة  والم�ستوى الدرا�سي  الذي كان فيه الموفد العام 

ال�سابق والم�ستوى الدرا�سي للعام المعني  والفترة المتبقية للتخرج والمبلغ 

�إرفاق �صورة مطالبة الجامعات بالر�سوم  المطلوب كر�سوم درا�سية مع 

للعام المعني مترجمة �إذا كانت باللغة الأجنبية . 

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ع�شرة  �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية )�إدارة البعثات( 
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ملاحظة :

•يجب تعميد كافة الوثائق طبق الأ�صل من قبل الجهة كما يجب ترجمة  	
مكتب  من  الأجنبية  باللغة  ال�صادرة  للابتعاث  الم�ؤيدة  الوثائق  كافة 

ترجمة معتمد يتم تعميدها طبق الأ�صل من قبل الجهة.

•�أن يكون و�صول المطالبة بالر�سوم الدرا�سية في موعد �أق�صاه بداية العام  	
الدرا�ســي مع م�ستحقات الطلاب للربع الرابع من كل عام عملا ب�إحكام 

المادة )83( من اللائحة التنفيذية لقانون البعثـــات .
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م�ستحقات الم�ست�شارين  المعينين للعمل 

في الملحقيات الفنية التابعة ل�سفارات بلادنا في الخارج

نوع الخدمة

التعيين الجديد) بدل انتقال ذهاب ، مرتب (

المرفقات المطلوبة

�صورة  طبق الأ�صل من قرار التعين من وزيري الجهة والخارجية ومعمد  11 .

من قبل  رئي�س مجل�س الوزراء . 

مذكرة من جهة التعيين تحت توقيع رئي�س الجهة وممثلي وزارة المالية  22 .

محددا بها موقف الاعتمادات المر�صودة في موازنتها لمواجهة م�ستحقات 

المعين للعمل بالخارج على م�ستـوى البـاب والبند والنوع. 

معمدة  الخارج  �أ�سا�س  على  المعين  الخارجية بم�ستحقات  وزارة  فتوى   33 .

طبق الأ�صل من قبل الجهة. 

تحت  الخ��ارج  �أ�سا�س  على  )مرتب  المعين  م�ستحقات  احت�ساب  ك�شف  44 .

توقيع ممثلي وزارة المالية (.

�صور الجوازات له ولا فراد �أ�سرته . 55 .

ك�شف راتبه لأخر �شهر ا�ستلمه من تاريخ تعيينه للعمل بالخارج )�صورة  66 .

معمدة طبق الأ�صل(.

�إفادة بمبا�شرة العمل تحت توقيع �سفير بلادنا في الدولة المعين للعمل  77 .

فيها .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة  �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية )�إدارة البعثات( 
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نوع الخدمة

الت�أمين ال�صحي 

المرفقات المطلوبة

مذكرة من جهة التعيين تحت توقيع رئي�س الجهة وممثلي وزارة المالية  11 .

الطلب   لمواجهة  موازنتها  في  المر�صودة  الاعتمادات  موقف  بها  محددا 

على م�ستوى الباب والف�صل والبند والنوع .

ثلاثة عرو�ض �أ�سعار من ثلاث �شركات ت�أمين من الدرجة الثانية في البلد  22 .

المعين للعمل فيها معمدة من �سفارة بلادنا في البلد المعين للعمل فيها .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة  �أيام عمل .
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نوع الخدمة

الر�سوم الدرا�سية لأبناء الدبلوما�سي لعــــدد ثـلاثة �أبناء من التمهيدي �إلى 

الثانوية العامة

المرفقات المطلوبة

مذكرة من جهة التعيين تحت توقيع رئي�س الجهة وممثلي وزارة المالية  11 .

طلب  لمواجهة  موازنتها  في  المر�صودة  الاعتمادات  موقف  بها  مح��ددا 

والبند  والف�صل  الباب  م�ستوى  على  بالخارج  للعمل  المعين  م�ستحقات 

والنوع. 

الفواتير للمبلغ المدفوع للمدار�س كر�سوم درا�سية على �أبنائه محددا بها  22 .

العام الدرا�سي ومعمدة من ال�سفارة في الدولة المعين للعمل فيها بالمبلغ 

المطلوب .

 المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة  �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية )�إدارة البعثات( 
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نوع الخدمة

تذاكر �سفر ذهاب للمعين للعمل بالخارج

المرفقات المطلوبة

مذكرة من جهة التعيين تحت توقيع رئي�س الجهة وممثلي وزارة المالية  11 .

طلب  لمواجهة  موازنتها  في  المر�صودة  الاعتمادات  موقف  بها  مح��ددا 

والبند  والف�صل  الباب  م�ستوى  على  بالخارج  للعمل  المعين  م�ستحقات 

والنوع .

�صور الجوازات له ولا فراد �أ�سرته .  22 .

�صورة التعزيز ببدل الانتقال  . 33 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة  �أيام عمل .
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نوع الخدمة

فارق المرتب ل�سعر ال�صرف 

المرفقات المطلوبة

المالية  التعيين تحت توقيع رئي�س الجهة وممثلي وزارة  مذكرة من جهة  11 .

طلب  لمواجهة  موازنتها  في  المر�صودة  الاعتمادات  موقف  بها  مح��ددا 

م�ستحقات المعين للعمل بالخارج على م�ستوى الباب والبند والنوع .

�صور ة التعزيز بالمرتب على �أ�سا�س الخارج + �صور الأوليات في الفقرة  22 .

الأولى .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة  �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية )�إدارة البعثات( 
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نوع الخدمة

طلب �صرف المرتب )ربعيا(

المرفقات المطلوبة

المالية محددا  11 مذكرة من جهة التعيين تحت توقيع رئي�س الجهة وممثلي وزارة .

بها موقف الاعتمادات المر�صودة في موازنتها لمواجهة طلب م�ستحقات المعين 

للعمل بالخارج على م�ستوى الباب والف�صل والبند والنوع .

�صورة التعزيز  للربع ال�سابق . 22 .

ك�شف احت�ساب مرتب الدبلوما�سي على �أ�سا�س الخارج للربع الم�ستحق  33 .

تحت توقيع المخت�صين بالجهة المعنية وممثلي وزارة المالية.

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة  �أيام عمل .
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نوع الخدمة

التمديد لفترة  عمل الدبلوما�سي في الخارج .

المرفقات المطلوبة

مذكرة من جهة التعيين بطلب التمديد للمعين للعمل بالخارج   11 .

الجهة  وزير  توقيع  تحت  التمديد  قرار  من  الأ�صل  طبق  معمدة  �صورة  22 .

والخارجية معمد من قبل رئي�س الوزراء 

موافقة الجهات المخت�صة بتمديد الفترة   33 .

�صورة من التعزيزات للفترة ال�سابقة لفترة التمديد المطلوبة مع فتوى  44 .

الخارجية بم�ستحقاته لفترة التمديد �إذا كان هناك �أي زيادة �أو نق�ص 

على م�ستحقاته ال�سابقة للفترة الأ�صلية 

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة  �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية )�إدارة البعثات( 
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نوع الخدمة

النفقات الت�شغيلية للملحقيات الفنية التابعة ل�سفارة بلادنا بالخارج. 

المرفقات المطلوبة

مذكرة من الجهة التابعة لها الملحقية تحت توقيع ممثلي المالية محددا  11 .

بموازنتها  والمر�صود  الم�ستحق  والمبلغ  والدولة  الفنية  الملحقية  ا�سم  بها 

والفترة  وال��ن��وع   البند  و  والف�صل  الباب  م�ستوى  على  الغر�ض  لهذا 

الم�ستحقة 

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة  �أيام عمل .
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نوع الخدمة

طلب �صرف مرتبات العاملين المحليين بالخارج .

المرفقات المطلوبة

مذكرة من جهة التعيين تحت توقيع رئي�س الجهة وممثلي وزارة المالية  11 .

طلب  لمواجهة  موازنتها  في  المر�صودة  الاعتمادات  موقف  بها  مح��ددا 

الباب  م�ستوى  على  بالخارج   العاملين  المحليين  العاملين  م�ستحقات 

والف�صل والبند والنوع . 

البعثة  �أو  ال�سفارة  قبل  من  الأ�صل  طبق  معمدة  العمل  عقود  من  �صور  22 .

الدبلوما�سية العاملين فيها �سارية المفعول .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة  �أيام عمل .

ملاحظــات عــامة

ب�أي  المطالبة  ب��شأن  الموفدة  الجهات  من  مطالبة  �أي  في  النظر  عدم  11 .

�سبق  )كونه  2007م  ع��ام  قبل  لما  �سابقة  �سنوات  تخ�ص  م�ستحقات 

معالجتها ب�صورة نهائية وتم توقيع محا�ضر بذلك بداية الربع الأول من 

العام 2007م ( .

المطالبة  ب��شأن  الموفدة  الجهات  من  ترد  مطالبة  �أي  في  النظر  يتم  لا  22 .

المطالبة لم�ستحقات  �إذا كانت  �إلا  2007م  العام  ب�أي م�ستحقات تخ�ص 

من  ذلك)�صورة  ي�ؤكد  ما  �إرف��اق  �شريطة  الجهة  موازنة  في  مر�صودة 

ت�أ�شيرة قطاع الموازنة(.

الإدارة العامة للنفقات الجارية )�إدارة البعثات( 
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بدليل  المو�ضحة  الأوليات  كافة  ا�ستيفاء  بعد  المعاملات  في  البت  يتم  33 .

القوانين  لأح��ك��ام  وفقا  الدرا�سية  البعثات  نفقات  لإدارة  الخ��دم��ات 

الموقعة  والمحا�ضر  ال�صادرة  والقرارات  والتعميمات  النافذة  واللوائح 

مع الجهات بهذا ال��شأن  وفي �ضوء توفر الاعتمادات اللازمة لذلك في 

موازنة  الجهات المعنية .

لا يتم النظر في �أي مطالبة �إلينا ب�أثر رجعي لما قبل موافقة المالية هذا  44 .

بموجب  اعتمادها  على  الموافق  للمخ�ص�صات  بالزيادة  او   ناحية  من 

الموافقة من ناحية �أخرى .

البعثة  من  معمدة  فيها  للدرا�سة  الملتحقين  للطلاب  التخرج  �شهادات  55 .

الدبلوما�سية لبلادنا في الدول الدار�سين فيها الطلاب.



قطاع التنظيم وح�سابات الحكومة

الإدارة العامة للنفقات الجارية 

)�إدارة الباب الأول(
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قطاع   التنظيم  وحسابات   الحكومة
الإدارة العامة للنفقات الجارية 

)�إدارة الباب الأول(

نوع الخدمة

فوارق ا�ستراتيجية المرحلة الاولى.

المرفقات المطلوبة

ا�ستمارة النقل للهيكل معمدة . 11 .

ا�ستمارة تحليل الو�ضع معمدة. 22 .

فتوى وزارة الخدمة المدنية. 33 .

�صورة طبق الا�صل لك�شف اخر راتب . 44 .

مذكرة مكتب المالية �إن كانت الفتوى �صادرة من احد مكاتب الخدمة  55 .

المدنية بالأمانة والمحافظات .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

فوارق ا�ستراتيجية مرحلة ثانية.

المرفقات المطلوبة

فتوى وزارة الخدمة المدنية . 11 .

�صورة طبق الا�صل لك�شف اخر راتب . 22 .

مذكرة مكتب الماليه ان كانت الفتوى �صادرة من احد مكاتب الخدمة  33 .

بالامانه والمحافظات.

ك�شف الإ�ستحقاق معمد . 44 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

خم�سة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الأول(



دليل خدمات وزارة المالية

53

نوع الخدمة

عن  الناتج  الت�سكين  +اع��ادة  للا�ستراتيجية  وثانية  اولى  مرحله  التظلم 

التعيين بقرارات �سيا�سية.

المرفقات المطلوبة

فتوى وزارة الخدمة المدنية . 11 .

�صورة طبق الا�صل لاخر ك�شف راتب . 22 .

ا�ستمارة الم�سح الوظيفي . 33 .

قرار التعين ان كان التظلم ناتج عن �شغل من�صب �أو اعادة ت�سكين. 44 .

مذكرة مكتب المالية ان كانت الفتوى �صادرة من �أحد مكاتب الخدمة  55 .

بالأمانة والمحافظات.

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

طبيعه العمل.

المرفقات المطلوبة

فتوى الخدمة المدنية . 11 .

�صورة طبق الا�صل من ك�شف الا�ستحقاق. 22 .

�صورة طبق الا�صل لك�شف اخر راتب . 33 .

قرار التعيين . 44 .

مذكرة مكتب المالية ان كانت الفتوى �صادرة من �أحد مكاتب الخدمة  55 .

بالأمانة والمحافظات .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

خم�سة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الأول(



دليل خدمات وزارة المالية

55

نوع الخدمة

علاوة الكادر ال�صحي.

المرفقات المطلوبة

فتوى الخدمة المدنية . 11 .

�صورة طبق الا�صل من اخر ك�شف راتب. 22 .

�صورة معمدة من ك�شف المنح .  33 .

مذكرة مكتب الماليه بالمحافظات 44 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل
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نوع الخدمة

الزيادة الجديدة.

المرفقات المطلوبة

فتوى وزارة الخدمة المدنية . 11 .

خلا�صه ك�شف الراتب معمد طبق الا�صل. 22 .

�إ�ضافة وزارة المالية بالتوظيف ان كان المطلوب منهم توظيف جديد . 33 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الأول(



دليل خدمات وزارة المالية

57

نوع الخدمة

الاعادة للعمل للمجازين درا�سياً

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهه موقعه من ممثلي المالية ورئي�س الجهه. 11 .

فتوى الخدمة المدنية بالن�سبة للاداريين . 22 .

قرار منح الاجازة معمد . 33 .

قرار الغاء الاجازة واعادته للعمل معمد . 44 .

قرار تمديد الاجازة اذا كان هناك تمديد معمد. 55 .

ك�شف اخر راتب قبل الاجازة معمد. 66 .

ك�شف اخر راتب بعد المبا�شرة للعمل معمد  77 .

مبا�شرة العمل . 88 .

�صورة طبق الا�صل للم�ؤهل . 99 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

خم�سة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

عك�س الموازنة الوظيفية

المرفقات المطلوبة

فتاوى وزارة الخدمة المدنية  11 .

ك�شوفات الا�ستحقاق + ك�شوفات التنزيل 22 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

خم�سة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الأول(



دليل خدمات وزارة المالية
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نوع الخدمة

الاجازة بدون راتب.

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهه معمدة من ممثلي الماليه ورئي�س الجهه �شريطة توفر درجة  11 .

وظيفية بموازنة الجهة لل�سنة المالية المطالب  فيها الاعادة للعمل .

فتوى الخدمة المدنية للاداريين. 22 .

قرار الاجازة معمد . 33 .

قرار الالغاء واعادته للعمل معمد . 44 .

مذكرة اعادة توزيعه للعمل معمد . 55 .

مبا�شرة العمل معمد . 66 .

ك�شف اخر راتب قبل الاجازة. 77 .

ك�شف اخر راتب بعد المبا�شرة للعمل للت�أكد من وجود الا�سم م�صفر. 88 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

خم�سة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

الاعادة للعمل بعد انقطاع.

المرفقات المطلوبة

درجة  11 مذكرة الجهه موقعه من ممثلي المالية ورئي�س الجهه �شريطة توفر .

وظيفية بموازنة الجهة لل�سنة المالية المطالب فيها الاعادة للعمل .

فتوى الخدمة المدنية . 22 .

قرار الاعادة للعمل . 33 .

ك�شف اخر راتب قبل انقطاع معمد. 44 .

ا�سباب الانقطاع . 55 .

مبا�شرة العمل معمد  . 66 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

خم�سة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الأول(



دليل خدمات وزارة المالية
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نوع الخدمة

النقــــل

المرفقات المطلوبة

اليها . 11 فتوى الخدمة المدنية �شريطة توفر درجة وظيفية بموازنة الجهة المنقول .

قرار التعيين من الجهه المنزل اليها معمد . 22 .

موافقة الجهتين علي النقل . 33 .

ك�شف اخر راتب معمد . 44 .

كان  اذا  الراتب  خف�ض  بماي�ؤكد  الاقت�صادية  الوحدات  قطاع  مذكرة  55 .

النقل من وحدات اقت�صادية مع مراعاة احكام القانون 

مبا�شرة العمل معمدة . 66 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

خم�سة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

الإحاله للتقاعد

المرفقات المطلوبة

مذكرة الهيئة العامة للت�أمينات �أو احد فروعها. 11 .

22 الربط . ا�ستمارة.

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الأول(



دليل خدمات وزارة المالية
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نوع الخدمة

الإحاله للتقاعد مع منح فوارق الا�ستراتيجية .

المرفقات المطلوبة

فتوى الخدمة المدنية . 11 .

ك�شف اخر راتب معمد . 22 .

قرار الاحاله للتقاعد . 33 .

ا�ستمارة الربط . 44 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

الم�ستحقات الموردة  �إلى ح�ساب الحكومة العام  من المرتبات .

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهه موقعه من ممثلي المالية ورئي�س الجهة محدد فيها مقدار  11 .

موقف الاعتمادات المخ�ص�صة لهذا الغر�ض.

المن�صرفة معمد وذلك في  للمبالغ  الماليه  ال�سنه  نهاية  الاقفال في  ا�ستمارة  22 .

حالة توريد المرتبات خلال ال�سنة ال�سابقة ل�سنة المطالبة ب�صرف المرتبات.

ك�شف تف�صيلي لعملية الاقفال معمد . 33 .

ك�شوف للا�شهر المودرة والمطلوب اعادتها معمدة . 44 .

ت�سوية الا�ستبعاد من النفقات التي قامت بها الجهه . 55 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الأول(



دليل خدمات وزارة المالية
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نوع الخدمة

مرتبات المتعاقدين.

المرفقات المطلوبة

طلب الجهه موقعة من ممثلي المالية ورئي�س الجهة محدد فيها موقف  11 .

الاعتمادات المخ�ص�صة لهذا الغر�ض.

فتوى الخدمة المدنية )عد الجهات الم�ستقله التى لاتخظع لوزارة الخدمة  22 .

المدنية والتامينات ( .

عقد العمل معمد. 33 .

ك�شوفات ال�صرف معمدة .. 44 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

مرتبات المدر�سين الاجانب والعرب في الجامعات وكليات المجتمع.

المرفقات المطلوبة

طلب الجهه موقع من ممثلي المالية ورئي�س الجهه. 11 .

عقد العمل معمد . 22 .

مبا�شرة العمل . 33 .

ك�شف الا�ستحقاق معمد . 44 .

�صور الجوازات والاقامه معمدة . 55 .

ا�ستمارة اعتماد ال�صرف معمدة . 66 .

ك�شف الت�سوية معمد . 77 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الأول(



دليل خدمات وزارة المالية
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نوع الخدمة

مرتبات البعثات الطبية.

المرفقات المطلوبة

فتوى الخدمة المدنية . 11 .

البرتوكول . 22 .

عقد العمل معمد  . 33 .

مبا�شرة العمل معمدة . 44 .

ك�شف الا�ستحقاق معمد. 55 .

�صورمن جوازات ال�سفر والاقامه . 66 .

ا�ستمارة اعتماد ال�صرف معمدة. 77 .

ك�شف الت�سوية معمد . 88 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

خم�سة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

بدل التمثيل للجامعات

المرفقات المطلوبة

طلب الجهه موقع من ممثلي المالية ورئي�س الجهه. 11 .

قرار رئي�س الجامعه بالتعيين معمد. 22 .

33 العمل معمدة . مبا�شرة.

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الأول(



دليل خدمات وزارة المالية
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نوع الخدمة

بدل ال�سكن والاثاث

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهه موقعه من ممثلي المالية ورئي�س الجهه. 11 .

�صورة معمدة من �شهادة الدكتوراة . 22 .

33 قرار التعيين معمد . .

44 مبا�شرة العمل معمدة. .

ك�شف الراتب معمد. 55 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

بدل الجل�سات

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهه موقعه من ممثلي المالية ورئي�س الجهه. 11 .

محا�ضر الجل�سات معمد. 22 .

ك�شوف الا�ستحقاق معمد. 33 .

القرار المن�شى لبدل الجل�سات . 44 .

ا�ستمارة �إعتماد ال�صرف معمدة. 55 .

ك�شف الت�سوية معمد. 66 .

قرار ت�شكيل اللجان معمد . 77 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

خم�سة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الأول(



دليل خدمات وزارة المالية
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نوع الخدمة

اجور ال�ساعات الزائدة

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهه موقعه من ممثلي المالية ورئي�س الجهه. 11 .

التكليف بال�ساعات الزائدة . 22 .

جدول المحا�ضرات معمد . 33 .

حوافظ اداء ال�ساعات الزائدة معمدة. 44 .

القرار المحدد لاجر ال�ساعات الزائدة . 55 .

خارج  من  للعاملين  ال��زائ��دة  ال�ساعات  باجر  بالعمل  الم�ربم  العقد  66 .

الجامعه معمد .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

خم�سة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

بدل الريف

المرفقات المطلوبة

فتوى الخدمة المدنية . 11 .

ك�شف اخر راتب معمد . 22 .

مبا�شرة العمل معمد ة. 33 .

ك�شف الإ�ستحقاق معمد للطلبات الجماعية . 44 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

خم�سة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الأول(



دليل خدمات وزارة المالية

73

قطاع التنظيم وح�سابات الحكومة

الإدارة العامة للنفقات الجارية 

)�إدارة الباب الثاني(

النفقات على ال�سلع والخدمات



دليل خدمات وزارة المالية
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قطاع   التنظيم  وحسابات   الحكومة
الإدارة العامة للنفقات الجارية 

)�إدارة الباب الثاني(

النفقات على ال�سلع والخدمات

نوع الخدمة

ال�شراء بالمناق�صة العامة )ما زاد عن3مليون ريال(

المرفقات المطلوبة

موافقة وزارة المالية قبل الدخول في �أي التزامات جديدة. 11 .

المبلغ  مذكرة الجهة موقعه من رئي�س الجهة وممثلي المالية محدد بها  22 .

المعتمد والمن�صرف والر�صيد المتبقي .

مح�ضر الموا�صفات )كرا�سة ال�شروط والموا�صفات(. 33 .

الإعـــلان. 44 .

العطاءات. 55 .

تامين العطاء. 66 .

مح�ضر  فتح المظاريف. 77 .

مح�ضر تفريغ العطاءات + التحليل المالي والفني. 88 .

قرار لجان المناق�صات بح�سب ال�سقوف التالية :-  99 .

مليون من �صلاحية اللجان الرئي�سية في الم�صالح والم�ؤ�س�سات  - 	125

والهيئة .
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مليون من �صلاحية اللجان الرئي�سية في الوزارات )الديوان  - 	250

العام(.

مليون يرفق قرار اللجنة العليا للمناق�صات(. - ما زاد عن 250	

مح�ضر لجنة المناق�صات. 1010

�إخطار الجهة لل�شخ�ص المقبول عطائه. 1111

العقد. 1212

1313 �ضمان الأداء )�ضمان ح�سن تنفيذ(.

البطاقة ال�ضريبية. 1414

البطاقة الزكوية. 1515

البطاقة التامينية. 1616

�صورة ال�سجل التجاري . 1717

�شهادة الت�أهيل والت�صنيف. 1818

وفي حالة اذا تم التوريد يرفق  بالإ�ضافة �إلى ما�سبق:- 1919

-الفاتورة النقدية بالأ�صناف. 	
-مح�ضر الفح�ص للأ�صناف. 	
-�سندات الا�ستلام المخزني . 	

-اي وثائق قانونية �أخرى تحددها اللائحة التنفيذية لقانون  	
المناق�صات والمزايدات الحكومية .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الثاني(



دليل خدمات وزارة المالية
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نوع الخدمة

ال�شراء بالمناق�صة المحدودة:-)ما زاد عن 1.5مليون وبما لايتجاوز 3مليون(

المرفقات المطلوبة

موافقة وزارة المالية قبل الدخول في �أي التزامات جديدة 11 .

مذكرة الجهة موقعه من رئي�س الجهة و ممثلي المالية. 22 .

مح�ضر الموا�صفات )كرا�سة ال�شروط والموا�صفات(. 33 .

العطاءات.)بما لايقل عن ثلاثة  عطاءات(   44 .

مح�ضر  فتح المظاريف. 55 .

مح�ضر تفريغ العطاءات + التحليل المالي والفني. 66 .

مح�ضر لجنة المناق�صات. 77 .

�إخطار الجهة لل�شخ�ص المقبول عطائه . 88 .

العقـــــد. 99 .

1010 �ضمان الاداء )�ضمان ح�سن تنفيذ(.

البطاقة ال�ضريبية. 1111

البطاقة الزكوية. 1212

البطاقة التامينية. 1313

�صورة ال�سجل التجاري . 1414

�شهادة الت�أهيل والت�صنيف. 1515

وفي حالة اذا تم التوريد يرفق التالي .

- الفاتورة النقدية بالأ�صناف. 	
- مح�ضر الفح�ص للأ�صناف. 	

- �سندات الا�ستلام المخزني. 	

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمل .
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نوع الخدمة

ال�شراء بالممار�سة)ما زاد عن 100 الف ريال وبما لايتجاوز 1.5مليون ريال(

المرفقات المطلوبة

موافقة وزارة المالية قبل الدخول في �أية �إلتزامات جديدة . 11 .

مذكرة الجهة موقعه من رئي�س الجهة و ممثلي المالية. 22 .

الدعوة �أو الاخطار الموجهة للمتناف�سين )لايقل عن ثلاثة متناف�سين( . 33 .

الموا�صفات . 44 .

مح�ضر تفريغ العطاءات. 55 .

مح�ضر فتح المظاريف. 66 .

موافقة رئي�س لجنة المناق�صات المخت�صة �أو من يفو�ضه . 77 .

(ريال. 88 موافقة لجنة المناق�صات المخت�صة �إذا زاد المبلغ عن)200.000.

العقد. 99 .

الفح�ص والتوريد. 1010

�ضمان الاداء. 1111

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الثاني(



دليل خدمات وزارة المالية
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نوع الخدمة

ال�شراء بالامر المبا�شر:

المرفقات المطلوبة

موافقة وزارة المالية قبل الدخول في �أية �إلتزامات جديدة . 11 .

مذكرة الجهة موقعه  من رئي�س الجهة وممثلي المالية محدد بها المبلغ  22 .

المعتمد والمن�صرف والر�صيد المتبقي.

الفح�ص و�سند التوريد المخزني . 33 .

موافقة رئي�س  لجنة المناق�صات المخت�صة �أو من يفو�ضه . 44 .

المبا�شر  بال�شراء  المبلغ  زاد  �إذا  المخت�صة  المناق�صات  لجنة  موافقة  55 .

عن)200.000(ريال مع �إرفاق العقد والت�أمين الابتدائي والنهائي

ارفاق كافة الوثائق المطلوبة لل�شراء بالممار�سة �إذا زادت القيمة التعاقدية   66 .

عن حدود الممار�سة.

�شهادة احتكار معمدة من وزارة ال�صناعة والتجارة في حالة الاحتكار . 77 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

النفقات الخدمية :

�أ- مياه – انارة – ات�صالات 

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهة موقعه  من رئي�س الجهة وممثلي المالية محدد بها المبلغ  11 .

المعتمد والمن�صرف والر�صيد المتبقي.

فواتير الا�ستهلاك معمدة من الجهات وممثلي المالية 22 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الثاني(
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نوع الخدمة

ب- الايجارات المعتمدة من �سابق والمر�صود بالموازنة 

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهة موقعه  من رئي�س الجهة وممثلي المالية محدد بها المبلغ  11 .

المعتمد والمن�صرف والر�صيد المتبقي .

عقد الايجار معمد )�ساري المفعول( ومجدد 22 .

اخر تعزيز في حال ال�صرف من �سابق 33 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

اربعة ايام عمل .
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نوع الخدمة

ج- الايجارات الجديدة المر�صود لها اعتمادات

المرفقات المطلوبة

المبلغ  بها  محدد  بالجهة  المالية  ممثلى  من  موقعه  الجهة  من  مذكرة  11 .

المعتمد والمن�صرف والر�صيد المتبقي .

عقد الايجار معمد �ساري المفعول )مجدد( 22 .

ن�سخة من تا�شيرة الموازنة  ت�ؤكد بان المبلغ مر�صود لموجهة هذا الغر�ض 33 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الثاني(
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نوع الخدمة

م�ستحقات متعهدي التغذية

المرفقات المطلوبة

11 مذكرة الجهة موقعه  من رئي�س الجهة و ممثلي المالية بالجهة محدد  .

بها المبلغ المعتمد والمن�صرف والر�صيد المتبقي .

طبلات التغذية )موقعه من متعهد التغذية وم�سئولي الجهة( . 22 .

العقد الموقع بين الجهة ومتعهدي التغذية معمد من الجهة )مع ملحقاته( . 33 .

اوليات المناق�صة وفقاً لقانون المناق�صات والمزايدات الحكومية ولائحته  44 .

التنفيذية .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

نقل وانتقالات عامة

�أ- بدل ال�سفر الداخلي .

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهة موقعه من رئي�س الجهة و ممثلي المالية بالجهة محدد بها  11 .

المبلغ المعتمد على م�ستوى الباب والف�صل والبند والنوع والمبلغ المن�صرف 

والر�صيد المتبقي . 

التكليف من الم�سئول المخت�ص 22 .

ك�شف الا�ستحقاق 33 .

�صورة ك�شف الراتب لأخر �شهر 44 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الثاني(
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نوع الخدمة

ب- بدل ال�سفر الخارجي.

المرفقات المطلوبة

على  11 مذكرة الجهة موقعه من ممثلي المالية بالجهة محدد بها المبلغ المعتمد .

م�ستوى الباب والف�صل والبند والنوع والمبلغ المن�صرف والر�صيد المتبقي .

موافقة  رئي�س الوزراء على ال�سفر 22 .

الدعوة من جهة ر�سمية حكومية 33 .

التكليف من الوزير المخت�ص 44 .

ك�شف الا�ستحقاق 55 .

قرار التعيين بالوظيفة التي ي�شغلها. 66 .

�إذا تم الطلب بعد ال�سفر فترفق ا�ضافة لما�سبق :- 77 .

-ا�صل كعب التذاكر �أو �صورة من التذكرة الإلكترونية . 	
-�صورة الجواز 	

-الافادة من البلد الم�ست�ضيف بما يفيد الم�شاركة وتقرير عن المهمة 	

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

ج- ح�ضور دورات تدريبية  في الخارج.

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهة موقعه  من رئي�س الجهة وممثلي المالية محدد بها المبلغ  11 .

المعتمد والمن�صرف والر�صيد المتبقي .

الدعوة من جهة ر�سمية حكومية 22 .

التكليف 33 .

ك�شف الا�ستحقاق 44 .

البرتكول او الاتفاقية بين الدولة والدول الم�ست�ضيفة للدورات 55 .

�إذا تم الطلب بعد ال�سفر فترفق ا�ضافة لما�سبق :-

-ا�صل كعب التذاكر- او �صورة التذكرة الالكترونية  	
- �صورة الجواز 	

-�شهادة  الم�شاركة 	

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الثاني(
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نوع الخدمة

م�ستحقات الخطوط الجوية اليمنية

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهة موقعه  من ممثلي المالية بالجهة يحدد بها المبلغ المعتمد  11 .

والمن�صرف والمتبقي .

ممثلي  من  معمدة  اليمنية  الجوية  للخطوط  المحررة  المذكرات  ا�صل  22 .

وزارة المالية ورئي�س الجهة

ا�صل الفاتورة 33 .

ي�ؤكد  بما  بالجهة  المالية  ممثلي  من  معمدة  للفواتير  التفريغ  ك�شوفات  44 .

�صحة و�سلامة البيانات

الم��دة الزمني��ة اللازمـــــ��ة للإنج��از )وفق��ا لم���صدر الجه��ة 

المطالبة ونوعيتـهـا(  : 

�أيام(  11 �إذا كانت المطالبة فردية من جهة حكومية )5.

. 22 �إذا كانت المطالبة جماعية من الخطوط الجوية اليمنية )20يوم( .
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نوع الخدمة

م�ستحقات الفنادق

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهة موقعه  من ممثلي المالية بالجهة محدد بها المبلغ المعتمد  11 .

والمن�صرف والر�صيد المتبقي

مذكرات الحجز المحررة  من الجهة للفندق  22 .

ا�صول الفواتير 33 .

تاكيد من الجهة الم�ست�ضيفة عن �سبب الا�ست�ضافة  44 .

ر�سمية  وف��ود  ا�ست�ضافة  حالة  في  المخت�صة  الجهة  من  م�سبقة  موافقة  55 .

لح�ضور ندوات او م�ؤتمرات او فعاليات او احتفالات 

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

خم�سة  �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الثاني(
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قطاع التنظيم وح�سابات الحكومة

الإدارة العامة للنفقات الجارية 

)�إدارة الباب الثالث(

الإعانات والمنح والمنافع الاجتماعية
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قطاع   التنظيم  وحسابات   الحكومة
الإدارة العامة للنفقات الجارية 

)�إدارة الباب الثالث(

الإعانات والمنح والمنافع الاجتماعية

نوع الخدمة

اعانات العلاج بالخارج )الم�ساعدة على ح�ساب جهة العمل(

المرفقات المطلوبة

المبلغ  المالية ورئي�س الجهة محدد بها  مذكرة الجهة موقعة من ممثلي  11 .

المعتمد والمن�صرف  والر�صيد المتبقي .

�أ�صل التقرير الطبي ال�صادر من الجنة الطبية العليا او احد فروعها. 22 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة  �أيام عمل .
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نوع الخدمة

طلب �صرف التذاكر نقداً

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهة  موقعه من ممثلي المالية محدد بها المبلغ المعتمد والمن�صرف  11 .

والر�صيد المتبقي.

ا�صل المذكرة المحررة التي تفيد بقطع التذاكر. 22 .

التذكرة  من  اون�سخة  ال�سفر  تم  قد  ك��ان  اذا  حالة  في  التذاكر  كعب  33 .

ممثلي  من  معمدة  اليمنية  الجوية  الخطوط  من  اف��ادة  او  الالكترونية 

المالية بالجهة.

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة  �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الثالث(
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نوع الخدمة

الم�ساعدات العلاجية بموجب توجيهات عليا .

المرفقات المطلوبة

ا�صل التوجيه بال�صرف   11 .

ا�صل القرار الطبي ال�صادر من اللجنة الطبية العليا 22 .

ك�شف الراتب �إذا كان الم�ستفيد موظف 33 .

قرار التعيين  اذا كان التوجية بمنح الم�ساعدة بح�سب الدرجة . 44 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة  �أيام عمل .
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نوع الخدمة

مرتبات العمالة الفائ�ضة لدى وزارة الخدمة المدنية

المرفقات المطلوبة

مذكرة الخدمة المدنية موقع عليها من ممثلي وزارة المالية 11 .

�صورة معمدة  من ك�شوفات  الراتب 22 .

�صورة اخر تعزيز �صادر من وزارة المالية . 33 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة  �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الجارية - )�إدارة الباب الثالث(
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نوع الخدمة

طلب �إجراء المناقلات للبابين الثاني والثالث

المرفقات المطلوبة

-مذكرة الجهة مبين فيها �أ�سباب المناقلة وتوفرالمبالغ من النوع  	
المنقول منه .

-�إرفاق قرار المناقلة موقع من رئي�س الجهة. 	
-�صورة من الم�صرحات ال�شهرية. 	

-�صورة معمدة من الأوليات المرفقة بقرار المناقلة والمويدة لقرار المناقلة 	
-مراعاة طلب المناقلة لقواعد تنفيذ الموازنة 	

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

خم�سة  �أيام عمل .
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قطاع التنظيم وح�سابات الحكومة

الإدارة العامة للإعتمادات المركزية
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قطاع   التنظيم  وحسابات   الحكومة
الإدارة العامة للإعتمادات المركزية

نوع الخدمة

طلب �صرف اعمال التوريدات

المرفقات المطلوبة

مذكرة وزارة المالية بالموافقة قبل الدخول في �أية �إلتزامات  11 .

جديدة .

مح�ضر لجنة و�ضع الموا�صفات )جداول الكميات والموا�صفات  22 .

وال�شروط التقديرية( .

التكلفة التقديرية . 33 .

الإعلان عن المناق�صة . 44 .

مح�ضر فتح المظاريف . 55 .

مح�ضر لجنة التحليل الفني والمالي . 66 .

عطاءات الموردين المتقدمين للمناق�صة )عرو�ض الأ�سعار( . 77 .

مح�ضر المناق�صات المخت�صة . 88 .

�أخطار قبول العطاء .  99 .

العقد . 1010

�ضمان الأداء  1111

1212 �ضمان الدفعة المقدمة )�أن ن�ص العقد وال�شروط الخا�صة 

للمناق�صة على ذلك( .

قرار ت�شكيل لجنة الفح�ص . 1313



100

محا�ضر الفح�ص . 1414

�سند التوريد المخزني . 1515

البطاقة ال�ضريبية . 1616

البطاقة الزكوية . 1717

�شهادة مزاولة المهنة . 1818

�شهادة ت�سجيل �ضريبة المبيعات . 1919

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمل .

الإدارة العامة للإعتمادات المركزية
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نوع الخدمة

طلب ارتباط لم�ستخل�ص جاري �أو ختامي �أو �إطلاق ال�ضمان النهائي

المرفقات المطلوبة

م�ستخل�ص + جداول الأعمال المنجزة . 11 .

البطاقة ال�ضريبية + البطاقة الزكوية + البطاقة الت�أمينية �سارية  22 .

المفعول  .

ال�ضمان البنكي لح�سن التنفيذ �ساري المفعول + �ضمان الدفعة  33 .

المقدمة �أن �صرفت .

مح�ضر لجنة المناق�صات في الجهة باعتماد الأعمال الإ�ضافية . 44 .

جداول الكميات الخا�صة بالأعمال الإ�ضافية )�أن وجدت(  55 .

وتقرير المهند�س الم�شرف .

ملحق عقد بالأعمال الإ�ضافية )�إن وجدت( . 66 .

�ضمان بنكي بح�سن التنفيذ بالن�سبة للأعمال الإ�ضافية . 77 .

مح�ضر ا�ستلام ابتدائي في حالة الم�ستخل�ص الختامي . 88 .

مح�ضر الا�ستلام النهائي . 99 .

خطاب المقاول بطلب ت�سليم الم�شروع . 1010

قرار ت�شكيل لجنة ا�ستلام الم�شروع ابتدائي . 1111

خلا�صة �آخر م�ستخل�ص . 1212

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمل .
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نوع الخدمة

طلب �صرف �أعمال البناء والت�شييد )للم�شاريع الجديدة( 

المرفقات المطلوبة

مذكرة وزارة المالية بالموافقة قبل الدخول في �أية �إلنزامات  11 .

جديدة .

جداول الكميات )ال�شروط العامة والخا�صة �إذا لم تكن مو�ضحة  22 .

في الإعلان( .

التكلفة التقديرية . 33 .

الإعلان عن المناق�صة . 44 .

مح�ضر فتح المظاريف . 55 .

مح�ضر لجنة التحليل الفني والمالي . 66 .

عطاءات المقاولين المتقدمين للمناق�صة . 77 .

مح�ضر لجنة البت . 88 .

�أخطار قبول العطاء . 99 .

العقد . 1010

مح�ضر ا�ستلام الموقع . 1111

�ضمان بنكي بمبلغ الدفعة المقدمة )�أن ن�ص العقد وال�شروط  1212

الخا�صة للمناق�صة على ذلك( .

�ضمان الأداء . 1313

م�ستخل�ص بالأعمال المنجزة رقم )     ( . 1414

جداول الأعمال المنجزة للم�ستخل�ص مو�ضحا فيه الكميات  1515

الأ�سا�سية بالعقد .

الإدارة العامة للإعتمادات المركزية
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البطاقة ال�ضريبية . 1616

البطاقة الزكوية . 1717

�شهادة مزاولة المهنة . 1818

�شهادة ت�سجيل �ضريبة المبيعات . 1919

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمل .
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نوع الخدمة

طلب �صرف عهدة 

المرفقات المطلوبة

ك�شف ت�سوية ب�إخلاء العهدة ال�سابقة ومعمد من ممثلي المالية  11 .

ورئي�س الجهة .

م�سير للعهدة ال�سابقة + يحدد �أوجه ال�صرف معمد من قبل  22 .

ممثلي المالية ورئي�س الجهة .

م�سير للعهدة المطلوبة يحدد �أوجه ال�صرف معمد من قبل ممثلي  33 .

المالية ورئي�س الجهة .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ع�شرة �أيام عمل .

ملاحظة :

اوفرق  بوا�سطة لجان م�شتركة  يتم مراجعتها  التي  بالعهد  يتعلق  فيما   • 	
عمل يرتبط  الانجاز وفقا لن�سب انجاز تلك اللجان 

الإدارة العامة للإعتمادات المركزية
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نوع الخدمة

طلب �صرف م�ستخل�صات المطبوعات 

المرفقات المطلوبة

قرار بت�شكيل لجنة �إعداد الموا�صفات. 11 .

جداول )موا�صفات الأ�صناف المطلوبة( . 22 .

�إعلان المناق�صة . 33 .

محا�ضر فتح المظاريف. 44 .

محا�ضر لجنة المناق�صات المخت�صة . 55 .

مح�ضر �إر�ساء المناق�صة . 66 .

�أخطار قبول العطاء . 77 .

العقود . 88 .

محا�ضر الفح�ص والمعاينة. 99 .

�سندات التوريد المخزني  . 1010

�ضمان الأداء  1111

1212  �ضمان الدفعة المقدمة )�أن ن�ص العقد وال�شروط الخا�صة 

للمناق�صة على ذلك( .

رخ�صه مزاولة الن�شاط. 1313

البطاقة ال�ضريبية . 1414

البطاقة الزكوية . 1515

�شهادة الت�صنيف.  1616

البطاقة الت�أمينية . 1717

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمل .
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نوع الخدمة

الم�ساعدات العلاجية 

المرفقات المطلوبة

قرار اللجنة الطبية العليا بالأمانة والمحافظات التي توجد بها  11 .

لجان طبية معتمده من وزارة ال�صحة وفق لائحة العلاج الطبي 

في الخارج .

توجيهات بال�صرف مع �أ�صل القرار الطبي . 22 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام عمل

الإدارة العامة للإعتمادات المركزية



دليل خدمات وزارة المالية

107

نوع الخدمة

عمولة الهيئة العامة للبريد مقابل �صرف المرتبات

المرفقات المطلوبة

11 وفقاً  مذكرات مكاتب المالية والتي تحدد العمولة الم�ستحقة.

للمبالغ المن�صرفه عبر البريد ومقدار العمولة .

مح�ضر الاتفاق الموقع بين وزارة المالية والهيئة العامة للبريد  22 .

المح�ضر الموقع بين الجهة الم�ستفيدة من خدمة البريد والهيئة  33 .

العامة للبريد .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمل .
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نوع الخدمة

الإعانات المالية لم�ؤ�س�سات �أخرى

المرفقات المطلوبة

ك�شف الراتب لأخر �شهر من ال�سنة ال�سابقة  عن كل عام مالي  11 .

جديد معمد.

فتوى الخدمة المدنية للتوظيف الجديد في حاله اعتمادات  22 .

درجات جديدة لذات العام .

بيان بالموظفين المتوقع �إحالتهم للتقاعد خلال الن�صف ال�سنة  . 33 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمل .

الإدارة العامة للإعتمادات المركزية



دليل خدمات وزارة المالية
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نوع الخدمة

م�ساهمات المالية في دعم بع�ض الفعاليات والأن�شطة

المرفقات المطلوبة

قرار من مجل�س الوزراء . 11 .

التوجيهات بال�صرف . 22 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

اربعة �أيام عمل
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نوع الخدمة

الا�شتراكات الت�أمينية المكملة لـ 180 ا�شتراك عن البدلات وكذا الا�شتراكات 

من  العام  خ�الل  للتقاعد  المحالين  لجميع  الإ�ستراتيجية  لفارق  المكملة 

وحدات الجهاز الإداري للدولة والوحدات المتعثرة

المرفقات المطلوبة

�أ�صل مطالبة الجهة . 11 .

�صورة من المح�ضر الم�شترك المطالب التعزيز بموجبه . 22 .

�أ�صل ك�شوفات المطالبة بفارق الا�شتراكات وتت�ضمن ك�شوفات  33 .

بنماذج موحدة وم�سيرات تحديد المبالغ .

�صورة من قرار ت�شكيل اللجنة من جانب الجهة . 44 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�شهر من تاريخ ت�شكيل للجنة م�شتركة للمراجعة والبدء بالمراجعة ورفع التقرير 

ووفقا لنتائج المراجعة والوثائق التي �ستطلب من قبل اللجنة الم�شتركة 

الإدارة العامة للإعتمادات المركزية



دليل خدمات وزارة المالية

111

نوع الخدمة

غلاء المعي�شة

المرفقات المطلوبة

�أ�صل مطالبة الجهة . 11 .

�أ�صل ك�شف الحالات المنـزلة . 22 .

( يو�ضح �صرف المرتبات عبر البريد . 33 .CD(

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

الحالات  لجميع  للا�ستحقاقات  والاحت�ساب  المراجعة  تاريخ  من  �أ�سبوعين 

المنـزلة عبر فريق العمل الم�شترك
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نوع الخدمة

فارق نقل وت�سكين المتقاعدين

المرفقات المطلوبة

ا�صل فتوى الخدمة المدنية بتحديد الا�ستحقاق. 11 .

�صورة طبق الا�صل لأخر ك�شف راتب للحالات الفردية معمد . 22 .

�صورة معمدة لا�ستمارة ربط المعا�ش . 33 .

�صورة معمدة لا�ستمارة احت�ساب المعا�ش . 44 .

�أ�صل مح�ضر بتحديد الا�ستحقاق من اللجنة الم�شتركة بوزارة  55 .

الخدمة المدنية .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ع�شرة �أيام عمل

الإدارة العامة للإعتمادات المركزية



دليل خدمات وزارة المالية

113

نوع الخدمة

الالتزامات بموجب المحا�ضر ل�صالح الهيئة العامة للت�أمينات 

المرفقات المطلوبة

�أ�صل مطالبة  الهيئة العامة للت�أمينات . 11 .

�صورة للمحا�ضر الم�شتركة المطالب التعزيز بموجبها . 22 .

ك�شف الحالات المنـزلة لعدم الا�ستحقاق . 33 .

ك�شف �صرف المعا�شات التقاعدية للحالات المن�صرف لها فارق  44 .

ا�ستثنائي بموجب المحا�ضر

ك�شف الإحت�ساب للإ�ستحقاق من قبل فريق العمل الم�شترك . 55 .

نتائج التتبع ال�سنوي للحالات . 66 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثمانية �أيام عمل



114

نوع الخدمة

المراكز الطبية لأمرا�ض القلب وال�سرطان والكلي

المرفقات المطلوبة

مطالبة الجهة . 11 .

قرارات طبية �صادرة من اللجنة الطبية العليا لأمرا�ض ال�سرطان  22 .

والقلب والكلي .

ك�شوفات بالحالات التي تم معالجتها بموجب القرارات الطبية . 33 .

( بالحالات التي تم معالجتها . 44 .CD(

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمل .

الإدارة العامة للإعتمادات المركزية



دليل خدمات وزارة المالية
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نوع الخدمة

م�صرحات بع�ض الجهات بما فيها ال�صناديق)الدعم المن�صرف ربعيا(

المرفقات المطلوبة

مطالبة الجهة . 11 .

الح�ساب الختامي عن ال�سنة المنتهية . 22 .

ميزان المراجعة ف�صليا)المركز المالي( للفترة ال�سابقة للطلب . 33 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمل .



116

نوع الخدمة

التعوي�ضات والغرامات والنفقات الطارئة

المرفقات المطلوبة

توجيهات  بال�صرف محدد فيها مبلغ التعوي�ض . 11 .

�أ�صل الأحكام ال�شرعية والعرفية الم�شار اليها بالتوجيهات   22 .

حكم انح�صار الورثة في حالة الوفاة  33 .

توكيل من الورثة . 44 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمل .

الإدارة العامة للإعتمادات المركزية



دليل خدمات وزارة المالية
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نوع الخدمة

مطالبة الخطوط الجوية اليمنية .

المرفقات المطلوبة

مطالبة الجهة . 11 .

فواتير قيمة التذاكر . 22 .

طلبات وزارة المالية الموجهة للخطوط الجوية اليمنية . 33 .

توجيهات بال�صرف . 44 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاث ا�سابيع عمل 
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نوع الخدمة

فارق الإ�ستراتيجية للمتقاعدين المدنين+فارق رفع الحد الأدنى .

المرفقات المطلوبة

�أ�صل مطالبة الجهة . 11 .

الحالات . 22 �أ�صل ك�شوفات الحالات المنـزلة لعدم الا�ستحقاق + )CD( لتلك .

( يو�ضح �صرف المعا�شات التقاعدية . 33 .CD(

نتائج التتبع بح�سب قانون الت�أمينات والمعا�شات . 44 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوعين عمل .

الإدارة العامة للإعتمادات المركزية



دليل خدمات وزارة المالية

119

نوع الخدمة

الزيادة الممنوحة للمتقاعدين بواقع )1500( ريال لكل متقاعد

المرفقات المطلوبة

�أ�صل مطالبة الجهة . 11 .

ك�شوفات الحالات المنـزلة . 22 .

( يو�ضح ال�صرف عبر البريد لآخر م�صرف . 33 .CD(

م. 44 نتائج التتبع بح�سب قانون الت�أمينات والمعا�شات رقم ) 25( ل�سنة 90.

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمل .



120

نوع الخدمة

الديات والأرو�ش لمنت�سبي وزارة الداخلية.

المرفقات المطلوبة

�أ�صل التوجيه بال�صرف . 11 .

�صورة معمده لحكم المحكمة في حالة �إذا كان الحكم ق�ضائي . 22 .

�أ�صل حكم تحكيم + �أ�صل تفوي�ض المحكمين + �صورة لأمر  33 .

التكليف وبموجب قرار مجل�س الوزراء رقم )219( ل�سنة 2004م 

ب�شان الديات .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمل .

الإدارة العامة للإعتمادات المركزية



دليل خدمات وزارة المالية

121

نوع الخدمة

فتاوى �صندوق الخدمة المدنية بفارق �إ�ستحقاق للموظفين الفائ�ضين

المرفقات المطلوبة

�أ�صل الفتاوى . 11 .

�صورة معمدة لآخر ك�شف راتب . 22 .

�صورة معمدة طبق الأ�صل لمح�ضر اللجنة الفنية للمعالجة . 33 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمل .
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نوع الخدمة

تكاليف معالجة الموظفين الفائ�ضين لدى �صندوق الخدمة المدنية

المرفقات المطلوبة

�أ�صل مذكرة وزارة الخدمة المدنية والت�أمينات بالمطالبة . 11 .

�صورة معمدة لك�شوفات المعالجة والإ�ستحقاقات . 22 .

�صورة معمدة لمح�ضر اللجنة الفنية للمعالجة . 33 .

�صورة معمدة لقرار مجل�س �إدارة �صندوق الخدمة المدنية . . 44 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثمانية �أيام عمـل .

الإدارة العامة للإعتمادات المركزية



دليل خدمات وزارة المالية

123

نوع الخدمة

مرتبات الموظفين الفائ�ضين ل�صندوق الخدمة المدنية وغلاء المعي�شة .

المرفقات المطلوبة

�أ�صل مطالبة الجهة . 11 .

�صورة معمدة طبق الأ�صل لإ�ستمارة �صرف المرتب لل�شهر ال�سابق  22 .

للمطالبة .

�صورة معمدة للإ�ضافات الجديدة المطالب بها . 33 .

خلا�صة �إجمالية وتف�صيلية بالإ�ستحقاقات . 44 .

�صورة لك�شف البنك المركزي المو�ضح للمبالغ الم�سحوبة كمرتبات  . 55 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثمانية �أيام عمـل .

• ي�شترط لا�ستكمال اجراءات التنفيذ  	
توافق المطالبات مع احكام القوانين النافذة 



دليل خدمات وزارة المالية

125

قطاع التنظيم وح�سابات الحكومة

الإدارة العامة للنفقات الر�أ�سمالية  



دليل خدمات وزارة المالية

127

قطاع   التنظيم  وحسابات   الحكومة
الإدارة العامة للنفقات الر�أ�سماليـة

نوع الخدمة

طلب �صرف اعمال الدرا�سات والت�صاميم للم�شاريع الجديدة .

المرفقات المطلوبة

موافقة المالية على �إنزال المناق�صة قبل الدخول في �أي �إلتزامات  11 .

جديدة.

جدول الكميات + ال�شروط العامة والخا�صة . 22 .

ك�شوفات التكلفة التقديرية . 33 .

الإعلان عن المناق�صة محدد فيه تاريخ الن�شر وتاريخ فتح  44 .

المظاريف .

مح�ضر لجنة فتح المظاريف . 55 .

مح�ضر لجنة التحليل والتقييم الفني والمالي . 66 .

ك�شوفات تفريغ العطاءات . 77 .

عطاءات المتقدمين للمناق�صة . 88 .

مح�ضر لجنة المناق�صات المخت�صة . 99 .

اخطار قبول العطاء . 1010

عقد التنفيذ . 1111

مح�ضر �إ�ستلام الموقع . 1212

�ضمان الأداء . 1313

�ضمان بنكي بمبلغ الدفعة المقدمة )�إذا ن�ص العقد على �صرف  1414

دفعة مقدمة وكذا ال�شروط الخا�صة ( .
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م�ستخل�ص بالأعمال المنجزة رقم )    ( . 1515

جداول الأعمال المنجزة للم�ستخل�ص مو�ضحاً فيه الكميات  1616

الأ�سا�سية بالعقد .

البطاقة ال�ضريبية �سارية المفعول . 1717

البطاقة الزكوية �سارية المفعول . 1818

البطاقة الت�أمينية �سارية المفعول . 1919

�شهادة ت�سجيل وت�صنيف المقاولين �سارية المفعول . 2020

�شهادة �ضريبة المبيعات �سارية المفعول . 2121

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الر�أ�سمالية  



دليل خدمات وزارة المالية

129

نوع الخدمة

طلب �صرف اعمال التوريـــدات .

المرفقات المطلوبة

موافقة وزارة المالية على �إنزال المناق�صة قبل الدخول في �أي  11 .

�إلتزامات جديدة.

مح�ضر لجنة و�ضع الموا�صفات + ال�شروط العامة. 22 .

التكلفة التقديرية . 33 .

الإعلان عن المناق�صة محدد فيه تاريخ الن�شر وتاريخ فتح  44 .

المظاريف .

مح�ضر لجنة فتح المظاريف . 55 .

مح�ضر لجنة التحليل والتقييم الفني والمالي . 66 .

عطاءات الموردين المتقدمين للمناق�صة . 77 .

مح�ضر لجنة المناق�صات المخت�صة . 88 .

اخطار قبول العطاء . 99 .

عقد التوريد . 1010

مح�ضر �إ�ستلام الموقع . 1111

�ضمان الأداء  1212

1313 �ضمان الدفعة المقدمة )�إذا ن�ص العقد على ذلك ال�شروط 

الخا�صة ( .

محا�ضر لجنة الفح�ص . 1414

�سندات التوريد المخزني محددة فيها التاريخ والقيمة . 1515

فاتورة ال�شراء . 1616
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البطاقة ال�ضريبية �سارية المفعول . 1717

البطاقة الزكوية �سارية المفعول . 1818

�شهادة مزاولة المهنة �سارية المفعول . 1919

�شهادة �ضريبة المبيعات �سارية المفعول . 2020

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

اربعة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الر�أ�سمالية  



دليل خدمات وزارة المالية

131

نوع الخدمة

طلب �صرف �أعمال البناء والت�شييد )للم�شاريع الجديدة(

المرفقات المطلوبة

موافقة وزارة المالية على �إنزال المناق�صة قبل الدخول في �أي  11 .

�إلتزامات جديدة .

جدول الكميات + ال�شروط العامة والخا�صة . 22 .

ك�شوفات التكلفة التقديرية . 33 .

الإعلان عن المناق�صة محدد فيه تاريخ الن�شر وتاريخ فتح  44 .

المظاريف .

مح�ضر لجنة فتح المظاريف . 55 .

مح�ضر لجنة التحليل والتقييم الفني والمالي . 66 .

ك�شوفات تفريغ العطاءات . 77 .

عطاءات المتقدمين للمناق�صة . 88 .

مح�ضر لجنة البت . 99 .

اخطار قبول العطاء . 1010

عقد التنفيذ . 1111

مح�ضر �إ�ستلام الموقع . 1212

�ضمان الأداء . 1313

�ضمان بنكي بمبلغ الدفعة المقدمة )�إذا ن�ص العقد على �صرف  1414

دفعة مقدمة  ، وكذا ال�شروط الخا�صة ( .

م�ستخل�ص بالأعمال المنجزة رقم )    ( . 1515
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جداول الأعمال المنجزة للم�ستخل�ص مو�ضحاً فيه الكميات  1616

الأ�سا�سية بالعقد .

البطاقة ال�ضريبية �سارية المفعول . 1717

البطاقة الزكوية �سارية المفعول . 1818

البطاقة الت�أمينية �سارية المفعول . 1919

�شهادة ت�سجيل وت�صنيف المقاولين �سارية المفعول . 2020

�شهادة �ضريبة المبيعات �سارية المفعول . 2121

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

اربعة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الر�أ�سمالية  



دليل خدمات وزارة المالية

133

نوع الخدمة

طلب �إرتباط لم�ستخل�ص جاري �أو ختامي �أو �إطلاق ال�ضمان النهائي .

المرفقات المطلوبة

م�ستخل�ص + جداول الأعمال المنجزة . 11 .

البطاقة ال�ضريبية + البطاقة الزكوية +البطاقة الت�أمينية �سارية  22 .

المفعول .

�ضمان الأداء �ساري المفعول + �ضمان الدفعة المقدمة �إن �صرفت . 33 .

مح�ضر لجنة المناق�صات بالتمديد في حالة �إنتهاء فترة تنفيذ  44 .

الم�شروع .

مح�ضر لجنة المناق�صات في الجهة ب�إعتماد الأعمال الإ�ضافية  55 .

المطلوبة .

جداول الكميات الخا�صة بالأعمال الإ�ضافية المطلوبة وتقرير  66 .

المهند�س الم�شرف .

ملحق عقد بالأعمال الإ�ضافية . 77 .

�ضمان الأداء للأعمال الإ�ضافية . 88 .

مح�ضر �إ�ستلام �إبتدائي في حالة الم�ستخل�ص الختامي . 99 .

مح�ضر الإ�سلام النهائي )في حالة �إطلاق ال�ضمان النهائي( . 1010

خلا�صة �آخر م�ستخل�ص . 1111

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

طلب �صرف عهده

المرفقات المطلوبة

ك�شف ت�سوية ب�إخلاء العهده ال�سابقة وموقع من ممثلي المالية  11 .

ورئي�س الجهة .

م�سير للعهدة ال�سابقة  يحدد من خلاله �أوجه ال�صرف موقع من  22 .

قبل ممثلي المالية ورئي�س الجهة .

م�سير للعهدة المطلوبة يحدد �أوجه ال�صرف المطلوبة موقع من  33 .

قبل ممثلي المالية ورئي�س الجهة

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام عمل .

الإدارة العامة للنفقات الر�أ�سمالية  
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نوع الخدمة

طلب �إجراء المناقلات للباب الرابع / اكت�ساب ا�صول غير ثابتة

المرفقات المطلوبة

مطالبة الجهة موقعهة من رئي�س الجهة وممثلي وزارة المالية  11 .

بالجهة .

22 البطاقة ال�ضريبية �سارية المفعول .

33 البطاقة الزكوية �سارية المفعول  .

البطاقة  الت�أمينية �سارية المفعول   44 .

�شهادة الت�سجيل لأغرا�ض ال�ضريبة العامة على  المبيعات  55 .

66 �شهادة ت�سجيل والت�صنيف المقاولين �سارية المفعول .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ع�شرة ايام عمل.

ملاحظة:

ب�شان  المالية  وزير  لقرار  وفقا  المناقلة  اجراء  يكون طلب  ان  ي�شترط     • 	
التعليمات التنفيذية   لتنفيذ الموازنة   .
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قطاع التنظيم وح�سابات الحكومة

الإدارة العامة لمراقبة الاعتمادات 

والبيانات المالية 
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قطاع   التنظيم  وحسابات   الحكومة
الإدارة العامة لمراقبة الاعتمادات والبيانات المالية

نوع الخدمة

معالجة الم�صرحات ال�شهرية

المرفقات المطلوبة

مطالبة الجهة تحت توقيع ممثلي وزارة المالية ورئي�س الجهة . 11 .

22 ك�شف تحليلي بالبيانات المالية المطلوب معالجتها . .

33 �صورة عقود الإيجارات )معمدة ومختومة(عند طلب معالجة  .

م�صرحاتها .

44 �صورة �إ�ستمارات ال�صرف وك�شف الراتب في حالة معالجة  .

م�صرحات المرتبات والبدلات .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

معالجة الإلتزامات القائمة على الجهات لمرة واحدة .

المرفقات المطلوبة

مطالبة الجهة تحت توقيع ممثلي وزارة المالية ورئي�س الجهة . 11 .

ك�شف تف�صيلي بالإلتزامات القائمة .  22 .

الوثائق والم�ستندات الم�ؤيدة لطلب تلك الإلتزامات .  33 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .

الإدارة العامة لمراقبة الاعتمادات والبيانات المالية
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نوع الخدمة

المطالبات بالتفوي�ضات الربعيــة .

المرفقات المطلوبة

مطالبة الجهة تحت توقيع ممثلي المالية ورئي�س الجهة 11 .

تحديد الإلتزامات الربعية المطلوبة على م�ستوى �أنواع الموازنة .  22 .

الرفع بوثائق ال�صرف للربع ال�سابق لإخلائة . 33 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .

ملاحظة:-

الم�شترك  التوقيع  العامة تحت  الدواوين  المطالبات من  تكون جميع  •ان  	
لممثلي المالية بالجهة )على �صورة المطالبة ( .

. • ان تكون مطالبة الفروع عبر مكاتب المالية	



دليل خدمات وزارة المالية

143

قطاع التنظيم وح�سابات الحكومة

الإدارة العامة للتنظيم 
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قطاع   التنظيم  وحسابات   الحكومة
الإدارة العامة للتنظيم 

نوع الخدمة

 طلب تعميد نموذج التوقيع   .

المرفقات المطلوبة

قرار التعيين من الجهة المخت�صة . 11 .

طلب من الجهة . 22 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

يومين عمل .
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نوع الخدمة

توفير النماذج المحا�سبية والمخزنية .

المرفقات المطلوبة

طلب من الجهة الم�ستفيدة . 11 .

ا�شعار التوريد من البنك بقيمة المطبوعات . 22 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

يومين عمل .

الإدارة العامة للتنظيم 
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قطاع المـوازنـــــة  
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قطـــــــاع المــــــــوازنـــــــــــــة  

نوع الخدمة

طلب تنفيذ درجات الإعادة للعمل المعتمدة �ضمن المـوازنة 

المرفقات المطلوبة

بالجهة . 11 مطالبة الجهة موقعة من رئي�س الجهة وممثلى وزارة المالية .

فتوى وزارة الخدمة المدنية والت�أمينات بالموافقة على الإعادة. 22 .

�صورة معمدة من قرار الإعادة. 33 .

�صورة قرار منح الإجازة للمعادين من المجازين بدون راتب. 44 .

�صورة معمدة من �آخر ك�شف راتب. 55 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمـل .
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نوع الخدمة

طلب تنفيذ درجات النقل المعتمدة �ضمن الموازنة.

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهة المنقول �إليها. 11 .

فتوى وزارة الخدمة المدنية والت�أمينات بالموافقة على النقل. 22 .

�صورة معمدة من قرار التعيين من الجهة المنقول �إليها. 33 .

�صورة معمدة من �آخر ك�شف راتب في الجهة المنقول منها. 44 .

�صورة معمدة من موافقة الجهة المنقول منها. 55 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمـل .

قطـــــاع الموازنـــــة
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نوع الخدمة

طلب تنفيذ درجات المجازين درا�سياً المعتمدة �ضمن الموازنة.

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهة موقعة من رئي�س الجهة وممثلى وزارة المالية بالجهة. 11 .

�صورة معمدة من قرار الإيفاد. 22 .

�صورة معمدة من قرار �أنهاء الإيفاد. 33 .

�صورة معمدة من المبا�شرة اللاحقة لفتوى الخدمة المدنية. 44 .

فتوى وزارة الخدمة المدنية والت�أمينات. 55 .

�صورة معمدة من �آخر ك�شف راتب قبل الإيفاد. 66 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمـل .
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نوع الخدمة

عك�س الت�سويات الأكاديمية.

المرفقات المطلوبة

بالجهة. 11 مذكرة الجهة موقعة من رئي�س الجهة  وممثلي وزارة المالية .

�صورة معمدة من ك�شف الراتب قبل وبعد تنفيذ الت�سوية. 22 .

�صورة معمدة من قرار التعيين وقرار �إنهاء الإيفاد. 33 .

�صورة معمدة من �إ�شعارات البنك بالتنفيذ و�صورة المذكرة  44 .

الموجهة �إلى البنك.

ك�شف معمد بالأ�سماء والم�ستحقات على م�ستوى النوع. 55 .

�صورة فتاوى الخدمة المدنية معمدة من الجهة. 66 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ع�شرة �أيام عمل .

• ملاحظة عامة:
 مطلوب توقيع ممثلي وزارة المالية على كافة المعاملات.

قطـــــاع الموازنـــــة
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قطاع الإيـــــرادات  

الإدارة العامة ل�شئـون ال�ضرائب والجمــارك
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قطاع الإيـــــرادات  
الإدارة العامة ل�شئون ال�ضرائب والجمــارك 

نوع الخدمة

�إعادة الر�سوم الجمركية على المواد الخام الداخلة في ال�صناعات الوطنية 

عند �إعادة ت�صديرها للخارج .

المرفقات المطلوبة

طلب من م�صلحة الجمارك بالموافقة على الإ�سترداد . 11 .

�صورة معمده من �إ�شعارات التوريد �أو ك�شف معمد من �إدارة  22 .

الإيرادات بالم�صلحة من واقع اليومية بما يفيد التوريد .

�صورة من البيانات الجمركية )�إ�ستيراد + ت�صدير( . 33 .

�صورة من الفواتير وبوالي�ص ال�شحن و�شهادة المن��شأ وقائمة التعبئة . 44 .

55 �شهادة و�صول من بلد المق�صد )البلد الم�صدر �إليه( �إذا كانت  .

حمولة ال�سفينة تقل عن )200طن( �أو كان الت�صدير عن طريق 

البر �أما �إذا كان الت�صدير عن طريق الجو فيطلب المناف�ست 

وبولي�صة ال�شحن .

�إ�ستمارة ت�سوية الر�سوم الجمركية للب�ضائع والمنتجات الم�صدرة  66 .

تحت نظام الدروباك .

المعادلة ال�صناعية للمواد المنتجة . 77 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ع�شرة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

طلب �إعادة ال�ضمانات الجمركية التي تم توريدها قبل فترة �إ�ستحقاقها.

المرفقات المطلوبة

مذكرة م�صلحة الجمارك بالموافقة على �إعادة ال�ضمان. 11 .

�صورة من خطاب ال�ضمان . 22 .

�صورة البيان الجمركي . 33 .

�صورة معمدة من �إ�شعارات التوريد . 44 .

مذكرة الجمارك ب�أ�سباب التوريد . 55 .

�صورة من ر�أي �إدارة المراجعة . 66 .

�صورة من راي �إدارة ال�شئون القانونية �إن وجدت . 77 .

�صورة من البطاقة ال�ضريبية . 88 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�إ�سبــــــــوع  .

الإدارة العامة ل�شئون ال�ضرائب والجمــارك 
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نوع الخدمة

�إعادة الر�سوم الجمركية والر�سوم وال�ضرائب الأخرى عن الب�ضائع المعاد 

ت�صديرها لإختلاف موا�صفاتها

المرفقات المطلوبة

طلب من م�صلحة الجمارك بالموافقة على �إعادة الر�سوم  11 .

الجمركية والر�سوم وال�ضرائب الأخرى .

�صورة من البيان الجمركي )�إ�ستيراد + ت�صدير( . 22 .

�صورة من �إ�شعارات التوريد معمدة . 33 .

المرا�سلات بين الم�ستورد وال�شركة الم�صنعة . 44 .

بولي�صة ال�شحن . 55 .

مذكرة الجمرك الم�صدر عن طريقه . 66 .

�صورة من البطاقة ال�ضريبية مجددة . 77 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ع�شرة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

�إعادة مبالغ وردت بالخط�أ )�أو الزيادة( من الإيرادات ال�ضريبية والجمركية .

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهة طالبة الإعادة )ال�ضرائب �أو الجمارك( . 11 .

�صورة من البيانات الجمركية . 22 .

�صورة معمدة من ا�شعارات التوريد . 33 .

مذكرة الجمرك الم�صدر عن طريقة . 44 .

�صورة من البطاقة ال�ضريبية مجددة . 55 .

�صورة من ر�أي �إدارة المراجعة . 66 .

�صورة من راي �إدارة ال�شئون القانونية �إن وجدت . 77 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ع�شرة �أيام عمل .

الإدارة العامة ل�شئون ال�ضرائب والجمــارك 
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قطاع الإيـــــرادات  

الإدارة  العــامــة للإيـــرادات الأخـــرى 
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قطاع الإيـــــرادات  
�إدارة  الإيـــرادات الأخـــرى

نوع الخدمة

الموردة  الإي���رادات الأخ��رى  �أو الإ�ستبعاد من  الإ���س�رتداد  ال��رد على طلبات 

بطريقة الخط�أ �إلى حـ/ الإيرادات العامة من ح�ساب بند المرتب والاجور . 

�سواء تم التح�صيل في نف�س ال�سنة الجارية �أو في �سنوات �سابقة .

المرفقات المطلوبة

مذكرة من الجهة طالبة ال�صرف . 11 .

رقم وتاريخ الإ�ضافة �إلى الإيرادات العامة 22 .

. التوريد  •   �إ�شعار 
. موارد  البنك  •   ك�شف 

. العامة  باليومية  •   ملخ�ص 
ك�شف الراتب معمد من الجهة . 33 .

مبررات �أ�سباب التوريد بالخط�أ . 44 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

خم�سة �أيـــــــام عمل .
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قطاع الإيـــــرادات  

الإدارة العامــة ل�شئون الإعفـاءات 
ال�ضريببة والجمركيــة
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قطاع الإيـــــرادات  
الإدارة العامــة ل�شئون الإعفـاءات

نوع الخدمة

-  �إعفـــاءات .

- تمويل ذاتي .

- تمويل م�ساعدة �أو قر�ض .

- �إدخال م�ؤقت .

- نقل ملكية .

المرفقات المطلوبة

بولي�صة �شحن . 11 .

فاتورة ال�شراء. 22 .

�شهادة المن��شأ . 33 .

عقد التوريد مع جداول الكميات . 44 .

�شهادة الإهداء )معمدة من الجهة المخت�صة(. 55 .

66   فيما يخ�ص نقل الملكية �ضرورة �إرفاق مذكرة الجهة   .

الطالبة مع ر�سالة �إهداء .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام.

ملاحظة     • يشترط  تعميد كافه  الأوليات من الجهة المشرفة .
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نوع الخدمة

توفير نماذج دفاتر الاعفاءات

المرفقات المطلوبة

-طلب دفاتر من الجهة الم�ستفيدة  .  	
-ا�شعار التوريد للبنك بقيمة المطبوعات 	

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام.

الإدارة العامــة ل�شئون الإعفـاءات
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قطاع ال�شئون المالية والإدارية 

الإدارة العامة لل�شئون المالية
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قطــــــاع  الشئــــون  المـــــاليـــــة  و الإداريـــــة 
الإدارة العامة لل�شئون المالية 

نوع الخدمة

 ، دولية  �إت�صالات   ، مياه   ، كهرباء   ، )تلفون  م�ستحقات  ت�سديد  مطالبة 

�إنترنت( .

المرفقات المطلوبة

المطالبة + الفاتورة .

نوع الخدمة

مطالبة ت�سديد م�ستحقات ال�صيانة )�ألآت ، معدات ، �أجهزة ، و�سائل نقل (. 

المرفقات المطلوبة

المطالبة + الفاتورة .
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نوع الخدمة

المناق�صات العامة والمزايدات. 

المرفقات المطلوبة

يتم تحديدها في الإعلان المن�شور في ال�صحف الر�سمية بالإ�ضافة �إلى كرا�سة 

ال�شروط والموا�صفات التي تباع للمتناق�صين .

نوع الخدمة

طلب �صرف قيمة توريدات 

المرفقات المطلوبة

المطالبة ب�صرف المبلغ .  11 .

�إخطار قبول العطاء .  22 .

فاتورة ال�شراء . 33 .

مح�ضر لجنة الفح�ص والإ�ستلام .  44 .

ن�سخة من العقد .  55 .

البطائق التالية �سارية المفعول :-  66 .

)ال�ضريبية ، الزكوية ، الت�أمينية ، �شهادة مزاولة المهنة ،  77 .

�شهادة الت�سجيل لأغرا�ض ال�ضريبة العامة على المبيعات (. 

الإدارة العامة لل�شئون المالية -  �إدارة الم�شتريات والمخارن 
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نوع الخدمة

طلب �صرف م�ستخل�ص عن الأعمال الإن�شائية .

المرفقات المطلوبة

ر�سالة مطالبة ب�صرف الم�ستخل�ص .  11 .

�إخطار قبول العطاء .  22 .

ن�سخة من عقد التنفيذ .  33 .

م�ستخل�ص بالأعمال المنجزة معمداً من المهند�س الم�شرف.  44 .

البطائق التالية �سارية المفعول:- 55 .

)ال�ضريبية ، الزكوية ، الت�أمينية ، �شهادة الت�سجيل  66 .

لأغرا�ض ال�ضريبية العامة على المبيعات ، �شهادة الت�سجيل 

والت�صنيف(. 

مح�ضر الإ�ستلام الابتدائي )في حالة الم�ستخل�ص الختامــي(.  77 .

خلا�ــصة �أخر م�ستخل�ص. 88 .
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قطاع العلاقات المالية الخارجية 



دليل خدمات وزارة المالية

175

قطــــــاع  العــــلاقـــــــات  المـــــالـيـــــة  الخــــارجـــيـــة 

نوع الخدمة

بقرو�ض  الم��م��ول��ة  بالم�شاريع  الخ��ا���ص��ة  ال�سحب  طلبات  وتنفيذ  م��راج��ع��ة 

وم�ساعدات خارجية بكافة �أنواعها )�أعمال مدنية(

المرفقات المطلوبة

طلب الجهة .  11 .

الإعــــلان .  22 .

�سجل قيد محا�ضر لجان فتح الم�ضاريف بنماذج وزارة المالية .  33 .

ك�شف تفريغ العطاءات .  44 .

التحليل المالي والفني .  55 .

�سجل محا�ضر لجان المناق�صات وفقاً لل�صلاحيات بموجب  66 .

قانون المناق�صات والمزايدات والمخازن الحكومية رقم )23(

ل�سنة 2007م ولائحته التنفيذية .

موافقة الجهة الممولة في حالة �إ�شتراط �إتفاقية القر�ض/�أو  77 .

الم�ساعدة . 

�إخطار قبول العطاء .  88 .

العقـــــد.  99 .

�ضمان ح�سن التنفيذ لعقود المقاولات.  1010

�ضمان الدفعـة المقدمـــة )ان وجدت( . 1111
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جدول كميات للأعمال الإن�شائية للعقد كاملًا .  1212

بطاقة �ضريبيـــة .  1313

مح�ضر ت�سليم الموقع بالن�سبة لعقود المقاولات .  1414

م�ستخل�ص بالأعمال المنجزة لعقود المقاولات عند طلب �صرف  1515

الم�ستخل�صات الجارية . 

جدول كميات بالأعمال المنجزة .  1616

موافقة لجنة المناق�صات على الأعمال الإ�ضافية )�أن وجدت( وفقاً  1717

الاحكام القانون وكذلك الجهة الممولة في حال ا�شترط ذلك . 

الإ�ستلام الإبتدائي عند طلب �صرف الم�ستخل�ص الختامي . 1818

خ�صم غرامة الت�أخير القانونية )�إن وجدت(.  1919

مبررات غرامة الت�أخير )�إن وجدت(.  2020

( عند �إطلاق الحجوزات بعد �سنة من  2121 الإ�ستلام النهائي)2

تاريخ الإ�ستلام الابتدائي . 

تحديد رقم الح�ساب البنكي للم�ستفيد  2222

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام.

قطــــــاع  العلاقات  المــاليــة  الخــارجـيـــة 



دليل خدمات وزارة المالية
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نوع الخدمة

بقرو�ض  الم��م��ول��ة  بالم�شاريع  الخ��ا���ص��ة  ال�سحب  طلبات  وتنفيذ  م��راج��ع��ة 

وم�ساعدات خارجية بكافة �أنواعها)توريدات( . 

المرفقات المطلوبة

موافقة رئي�س الجهة على ال�شراء . 11 .

الإعــــلان. 22 .

�سجل قيد محا�ضر لجان فتح الم�ضاريف  33 .

ك�شف تفريغ العطاءات .  44 .

التحليل المالي والفني .  55 .

�سجل محا�ضر لجان البت في العطاءات وفقاً لل�صلاحيات .  66 .

موافقة الجهة الممولة في حالة �إ�شتراط �إتفاقية القر�ض/�أو الم�ساعدة .  77 .

�إخطار قبول العطاء .  88 .

العقــــــد.  99 .

�ضمان ح�سن التنفيذ للتوريدات والتعهدات والخدمات .  1010

�ضمان الدفعة المقدمة )�أن وجدت( .  1111

ك�شف بالأ�صناف المتعاقد على توريدها .  1212

مح�ضر لجنة الفح�ص )نموذج المالية(. 1313

�سندات التوريد المخزني )نموذج المالية(. 1414

الفواتير النقدية للتوريد �إلى مخازن الجهة .  1515

موافقة لجنة المناق�صات على الأعمال الإ�ضافية )�إن وجدت(. 1616

خ�صم غرامة التاخير القانونية )ان وجدت(  1717

مبررات غرامة ت�أخير )�إن وجدت(. 1818

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام.
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نوع الخدمة

بقرو�ض  الم��م��ول��ة  بالم�شاريع  الخ��ا���ص��ة  ال�سحب  طلبات  وتنفيذ  م��راج��ع��ة 

وم�ساعدات خارجية بكافة �أنواعها)الأعمـال الا�ست�شارية(

المرفقات المطلوبة

طلب الجهة .  11 .

الدعــوات �أو الإعـــلان.  22 .

التحليل المالي والفنــي .  33 .

التو�صية بالإر�ســـــاء. 44 .

موافقة الجهة الممولة في حالة �إ�شتراط �إتفاقية القر�ض/�أو  55 .

الم�ساعدة . 

موافقة لجنة المناق�صات على الإر�ساء وبح�سب ال�صلاحيات  66 .

القانونية . 

العقـــــــد.  77 .

88 بالم�ستحقات مع تقارير الإنجاز عند  مطالبة الإ�ست�شاري 2.

�صرف �أي م�ستحقات  . 

موافقة لجنة المناق�صات والجهة الممولة على الأعمال  99 .

الإ�ضافية )�إن وجدت(.

1010 خ�صم غرامة التاخير القانونية )ان وجدت(0

مبررات غرامة ت�أخيـر )�إن وجـدت(. 1111

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام.

قطــــــاع  العلاقات  المــاليــة  الخــارجـيـــة 
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نوع الخدمة

بقرو�ض  الم��م��ول��ة  بالم�شاريع  الخ��ا���ص��ة  ال�سحب  طلبات  وتنفيذ  م��راج��ع��ة 

وم�ساعدات خارجية بكافة �أنواعها)نفقات الت�شغيل (

المرفقات المطلوبة

طلــب الجهة .  11 .

ك�شف م�سيـر بجميــع النفقات .  22 .

الوثائق الم�ؤيدة لل�صرف )بح�سب الطلب(. 33 .

ك�شف البنك المركزي . 44 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام.



180

نوع الخدمة

بقرو�ض  الم��م��ول��ة  بالم�شاريع  الخ��ا���ص��ة  ال�سحب  طلبات  وتنفيذ  م��راج��ع��ة 

وم�ساعدات خارجية بكافة �أنواعها)التــــدريب(

المرفقات المطلوبة

11 الجهة .  طلـب.

خطة التدريب وعلى �أن تكون معمدة من لجنة الت�سيير .  22 .

موافقة الجهة الممـولــــة )بح�سب الإتفاقية ( .  33 .

موافقة رئي�س الجهة على التدريب )بح�سب الإتفاقية (.  44 .

ك�شف �إ�ستحقاق لبدل ال�سفر )بح�سب الإتفاقية (. 55 .

الموازنة التقديرية الخا�صة بن�شاط التدريب .  66 .

برنامج الدورة .  77 .

عر�ض �سعر لتذاكر الطيران �إن وجدت. 88 .

الالتزام ب�ضوابط التدريب الخارجي للم�شاريع الممولة  99 .

خارجيا ال�صادرة بتعميم وزير المالية رقم )19( وتاريخ 

2009/3/15م 

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام.

قطــــــاع  العلاقات  المــاليــة  الخــارجـيـــة 
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نوع الخدمة

بقرو�ض  الم��م��ول��ة  بالم�شاريع  الخ��ا���ص��ة  ال�سحب  طلبات  وتنفيذ  م��راج��ع��ة 

وم�ساعدات خارجية )تغذية الح�ساب الدائري(

المرفقات المطلوبة

طلب الجهة . 11 .

ك�شف الم�صروفات لإ�ستعا�ضة المبالغ المدفوعة م�سبقاً من  22 .

الح�ساب الخا�ص.

ك�شف ت�سوية خا�ص بالم�سحوبات من الح�ساب الخا�ص وفقاً  33 .

للنموذج المعتمد من المانح .

مذكرة وزارة التخطيط والتعاون الدولي . 44 .

�إ�ستمارة طلب �سحب مبا�شر من القر�ض �أو المنحة وفقاً  55 .

للنموذج المعتمد من المانح .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام.
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نوع الخدمة

بقرو�ض  الم��م��ول��ة  بالم�شاريع  الخ��ا���ص��ة  ال�سحب  طلبات  وتنفيذ  م��راج��ع��ة 

وم�ساعدات خارجية )المرتبات( .

المرفقات المطلوبة

عند ال�صرف الأول للراتب :

طلب الجهة . 11 .

الإعلان عن الوظيفة وبموجب �شروط المانحين والتي ت�شترط  22 .

التناف�س .

التحليل من اللجنة المخت�صة . 33 .

موافقة المانح في حال �إ�شتراط ذلك . 44 .

العقــــد . 55 .

يراعى تجديد العقود في حال �إنتهائها بناء على موافقة المانح  66 .

�أو الجهة .

يراعى خ�صم �ضريبة ك�سب العمل وفقاً لقانون �ضرائب الدخل  77 .

رقم )31( ل�سنة 1991م وتعديلاتة   .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام.

قطــــــاع  العلاقات  المــاليــة  الخــارجـيـــة 
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نوع الخدمة

بقرو�ض  الم��م��ول��ة  ب��الم�����ش��اري��ع  الخ��ا���ص��ة  الح��ك��وم��ة  ���ص��رف م�ساهمة  ط��ل��ب 

وم�ساعدات خارجية .

المرفقات المطلوبة

طلب الم�شروع . 11 .

ك�شف م�سير بالنفقات ال�سابقة . 22 .

ك�شوفات البنك مطابقة للم�سير . 33 .

ك�شوفات الت�سوية للمبالغ المن�صرفة . 44 .

ك�شف �إلتزامات الم�شروع . 55 .

موقف �إعتماد الم�شروع . 66 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ع�شرة �أيــام .
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نوع الخدمة

فتح الح�سابات الدائرية للم�شاريع الممولة بقرو�ض وم�ساعدات خارجية

المرفقات المطلوبة

طلب الجهة مت�ضمن تحديد �أ�سماء المخولين بال�سحب . 11 .

الإتفاقية الخا�صة بالقر�ض �أو المنحة . 22 .

قانون الم�صادقة على �إتفاقية القر�ض . 33 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام.

قطــــــاع  العلاقات  المــاليــة  الخــارجـيـــة 
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نوع الخدمة

ف��ت��ح الح�����س��اب��ات الج���اري���ة الخ��ا���ص��ة ب��الم��ك��ون الم��ح��ل��ي ل��ل��م�����ش��اري��ع الممنولة 

بم�ساعدات خارجية .

المرفقات المطلوبة

طلب الجهة مت�ضمن تحديد �أ�سماء المخولين بال�سحب . 11 .

الإتفاقية الخا�صة بالقر�ض �أو المنحة . 22 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثلاثة �أيام.
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نوع الخدمة

�سداد الإ�شتراكات والم�ساهمات للمنظمات العربية والإقليمية والدولية. 

المرفقات المطلوبة

مذكرة من الجهة مقيدة ومختومة بختم الجهة ذات العلاقة .  11 .

مطالبة المنظمة �أو الهيئة/الإتحاد/ال�صندوق )لنف�س العام( .  22 .

�سند �إ�ستلام من المنظمة �أو �إ�شعار البنك بتحويل ذلك �إلى  33 .

ح�ساب المنظمة �أو الهيئـة .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�إ�سبـــــوع

قطــــــاع  العلاقات  المــاليــة  الخــارجـيـــة 
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قطاع التخطيط والإح�صاء والمتابعة



دليل خدمات وزارة المالية

189

قطــــــــاع  التخـــطيط  والإحصــــاء  والمتــــابـعــــة

نوع الخدمة

ن�ـــشرة �إح�صائية مالية الحكومة .

المرفقات المطلوبة

مطالبة الجهة .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

يوم واحد عمل .

نوع الخدمة

تقديم بيانات �إح�صائية عن المالية العامة

المرفقات المطلوبة

تقديم مذكرة بالبيانات المطلوبة من الجهات . 11 .

بالطلب( . 22 نماذج تو�ضح تفا�صيل البيانات المطلوبة )مرفقة .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

بح�سب البيانات المطلوبة .



دليل خدمات وزارة المالية

191

قطاع الوحدات الإقت�صادية 

الإدارة العـامـة للــوحدات الح�سـابية
 وتقييـم الأداء



دليل خدمات وزارة المالية

193

قطـــــــــــاع   الـــــوحــــــدات   الإقتصــــــاديــــة 
الإدارة العامة للوحدات الح�سابية وتقييم الأداء 

نوع الخدمة

طلب مراجعة �صرف الق�سط الربعي من الدعم الجاري

المرفقات المطلوبة

طلب ال�صرف محدد فيه مقدار الدعم الجاري المطلوب �صرفه . 11 .

المركز المالي مع كافة مرفقاته والذي يعك�س نتائج الن�شاط الفعلية للربع  22 .

ال�سابق.

خطة تف�صيلية على م�ستوى ح�سابات التحليل للمركز المالي عن المتوقع  33 .

�صرفه للربع .

ك�شف البنك ال�شهري للح�سابات المفتوحة با�سم الجهة بمختلف العملات  . 44 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ع�ــشرة  �أيام عمل .



194

نوع الخدمة

طلب �صرف مرتبات الموظفين الدائمين 

المرفقات المطلوبة

طلب ال�صرف محدداً مقدار المبلغ المطلوب �صرفه . 11 .

الموظفين  ع��دد  فيها  مح��دداً  ال��درج��ات  م�ستوى  على  تحليليه  خلا�صة  22 .

والراتب الأ�سا�سي والبدلات وحـ/ الحكومة و�إ�صابة العمل مع بيان مقدار 

الإ�ستقطـاعات القانونية وك�سب عمل ت�أمين �صندوق التدريب .

لكل  �شهر  المن�صرفة في اخر  المرتبات  الأ�صل من ك�شوفات  �صورة طبق  33 .

ربع   .

خلا�صة تجميعية تو�ضح فعليات �صرف مرتبات الربع ال�سابق مع تحديد  44 .

مقـدار البدلات من المعزز والفعلـي و�أ�سباب تلك الفوارق �إن وجدت .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أ�سبوع عمـل .

الإدارة العامة للوحدات الح�سابية وتقييم الأداء 



دليل خدمات وزارة المالية
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نوع الخدمة

بالموازنة  المعتمدة  الج��دي��دة  بالوظائف  الخا�صة  المجنبات  �إط�ل�اق  طلب 

الداخلي  التدريب  ودورات  محلية  وم�ؤ�س�سات  هيئات  في  )والإ���ش�رتاك��ات 

والخارجي م�صروفاًت �سنوات �سابقة وغيرها( وعلى النحو الآتــي :-

الباب الأول

الدرجات الوظيفية )غير المنفذ( . 11 .

الدرجات الوظيفية الجديدة . 22 .

مرتبات الخـــبراء . 33 .

المرفقات المطلوبة

فتوى الخدمة المدنية . 11 .

قــرار التعــيين . 22 .

�أمر �إداري بالمبا�شرة . 33 .

عقود موافق عليها من الخدمة المدنية ومر�صود لها تكلفة بالموازنة . 44 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثمانية �أيام عمل .
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نوع الخدمة

الباب الثاني 

حـ/ م�ستلزمات خدمية �أخرى

التدريب المحلي 11 .

التدريب الخارجي 22 .

الا�شتراكات 33 .

المرفقات المطلوبة

خطة التدريب معمدة من ال�شئون المالية ورئي�س الجهة . 11 .

العقود والمرا�سلات مع مراكز التدريب . 22 .

تحــديد تاريخ الإيفــاد للــدورة . 33 .

�أ�سماء المتدربين والتكلفة على م�ستوى كل متدرب . 44 .

الر�سوم الدرا�سية ور�سوم تذاكر ال�سفر لكل فــرد . 55 .

عقود الا�شتراكات . 66 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�سبعة �أيام عمل .

الإدارة العامة للوحدات الح�سابية وتقييم الأداء 
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نوع الخدمة

الباب الثالث

حـ/الم�صروفات الجارية التحويلية

�ضرائب ور�سوم مبا�شرة 11 .

م�صروفات جارية �أخرى 22 .

حـ/ الم�صروفات المخ�ص�صة

تعوي�ضات وغرامات الغير 11 .

م�صروفات �سنوات �سابقة 22 .

�أعباء المخ�ص�صات 33 .

المرفقات المطلوبة

مح�ضر الت�سوية مع ال�ضرائب ومقدار المديونية . 11 .

مح�ضر ت�صاريح معمد من المحكمة ، 22 .

�أو حكم المحكمة + تقرير طبي لتعوي�ض الموظفين . 33 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�سبعة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

الإ�ستثماري  للبرنامج  المعتمدة  بالمخ�ص�صات  )التفوي�ض(  �صرف  طلب 

وينق�سم �إلى ق�سمين :

والمناق�صات  ب��الم��ق��اولات  الخ��ا���ص  الإ���س��ت��ث��م��اري  للبرنامج  التفوي�ض  �أ-    

والإعتمادات الم�ستندية .

  ب-  التفوي�ض بالمخ�ص�صات لبندي الأجور والنفقات العامة . 

المرفقات المطلوبة

طلب التفوي�ض . 11 .

 ) 22 .23( رقم  القانون  في  المحددة  والم�ؤيدات  للوثائق  الأ�صل  طبق  �صورة 

رقم  المالية  وزير  وتعميم  والمزايدات  المناق�صات  ب��شأن  2007م  ل�سنة 

)21( ل�سنة 2008م وقرار مجل�س الوزراء رقم )467( ل�سنة 2008م .

�صورة طبق الأ�صل من الوثائق الم�ؤيدة للنفقات والأجور العامة المحددة  33 .

في القانون المالي رقم )8( ل�سنة 1990م وتعديلاته والتعميمات ال�صادرة 

عبر وزارة المالية بهذا ال��شأن .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�سبعة �أيام عمل .

الإدارة العامة للوحدات الح�سابية وتقييم الأداء 
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نوع الخدمة

المحلية  بالعملتين  ال��ي��م��ن��ي  الم���رك���زي  ال��ب��ن��ك  ط���رف  ج����اري  ح�����س��اب  ف��ت��ح 

والأجنبية

المرفقات المطلوبة

مذكرة الجهة . 11 .

تحديد �أ�سباب ومبررات فتح الح�ساب الجاري طرف البنك المركزي  .  22 .

تنظيم  )لائحة  فتحه  المطلوب  الح�ساب  وتغذية  تمويل  م�صادر  بيان  33 .

الموارد( . 

�إرفاق اللائحة التنظيمية والمالية المنظمة لعملية التوريد وال�صرف من  44 .

الح�سابات . 

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

�أربعة �أيام عمل .
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نوع الخدمة

تعميد كروت البنك المركزي لح�سابات الجهة 

المرفقات المطلوبة

مذكرة طلب تحت توقيع رئي�س الجهة .  11 .

الوحدة  �أ�سم  عليها  مو�ضحاً  على حدة  لكل ح�ساب  كروت  �أربعة  �إرفاق  22 .

وم�سمى الح�ساب ورقمه . 

بال�صرف من  للمخولين  التعيين  ق��رارات  الأ�صل من  �صور طبق  �إرف��اق  33 .

الح�سابات . 

تعبئة الإ�ستمارة الرقابية لأغرا�ض تحديد �أو فتح الح�سابات معمدة من  44 .

قبل الجهة . 

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ثــلاثـة �أيــام .

الإدارة العامة للوحدات الح�سابية وتقييم الأداء 
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نوع الخدمة

الم�صادقة على المراكز المالية . 

المرفقات المطلوبة

القوائم المالية .  11 .

التقرير النهائي بنتائج التقييم .  22 .

مرفقات التقييم . 33 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ع�شرة  ايام عمل.
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نوع الخدمة

طلب �إجراء مناقلة 

المرفقات المطلوبة

11 الجهة مبين فيها الإلتزام القائم وموقف الإعتماد.  مذكرة.

�إ�ستمارة طلب �إرتباط . 22 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ع�شرة �أيــــام 

ملاحظة :-

-�إرفاق ماي�ؤكد ب�أن طلب المناقلة من م�شروع معتمد بالموازنة  	
�إلى م�شروع �آخر معتمد في الموازنة لنف�س العام وفق قرار 

وزير المالية ب��شأن التعليمات التنفيذية لتنفيذ الموازنة .

الإدارة العامة للوحدات الح�سابية وتقييم الأداء 
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نوع الخدمة

نقل موظف من جهة �إلى جهة �أخرى . 

المرفقات المطلوبة

فتوى وزارة الخدمة المدنية .  11 .

مح�ضر لجنة �شئون الموظفين .  22 .

موافقة الجهتين .  33 .

مذكرة الجهة المنقول اليها الموظف.  44 .

�صورة معمدة من ك�شف الراتب .  55 .

المدة الزمنية اللازمة للإنجاز

ع�شرة �أيــــام 
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المعهـد المـالي 
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المعـــهـــــــد  المــــــــالـــــــي

نوع الخدمة

ت�أهيـل وتدريب كوادر م�ؤ�س�سات الحكومة الأخـــرى 

المرفقات المطلوبة

�أن تكون �ضمن �إ�ستراتيجية التدريب والت�أهيل في وزارة المالية .  11 .

الإعداد لحالات التدريب الخا�صة في �إطار الموازنة .  22 .

مذكرة من الجهة الطالبة لت�أهيل كوادرها معمدة من رئي�س  33 .

الجهة . 

ك�شف ب�أ�سماء الكوادر المراد ت�أهيلهم .  44 .

55 موافقة وزير المالية على �إقامة الدورة التدريبية .  .




