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 عشر الفصل الثامن
 النظام المحاسبي الحكومي

 
 

 تعريف المحاسبة الحكومية:
 

 تةلاقييا لييىة      هييف عيين  ريي  عيينس   تعنى ييعا جة ييم لعةىت ييا  تعةذارييى   تعىت ييا    

 عك  م أيضىً ر   تتصنف عف ضاء رؤيا س ضنا.تت تنكار ا سجاص ذ ى إتم أصنىب  تةلاقا 
 

 أهداف المحاسبة الحكومية:
 

 تغلال  ةرثل تذعا رد  تعىت ا  تعتىحا. لا  -1
 حفظ  ةرا ل  تةىرا س تنقىلا عذم جنص ذ ى سصنع ى. -2
 طنيق نظىم رةذارى   ذ م. تنكار ا عذم جنق ق أهد ع ى ع   رسىعد   ة     -3

 
 

 الميزانية العامة للدولة
 

 تعريفها:

 
جكان   ا. سجعدأ  تسي ا  هف خطا جقدينيا لإين د   سنفقى   تدستا سخلال عتن  قىدرا غىتعىً رى

  تعىت ا عف  تععذكا عف أسل يام ر  لنج  ت دي سج ت ف ل  ىيا لنج  تقاس.
 

 مراحل إعدادها:

 
 جقام كل   ا حكار ا لإعد د ر   ن ت ى  تتقدينيا  تخىصا ثم جسذ ع ى تاز ر   تعىت ا. -1

 
سجةديذي  لعيى  جقام سز ر   تعىت ا لدر  ا رشنس   تع   ن ا تكل رصذنا حكار يا سر ىقشيت  -2

 يتفق رع  تظنسف  تعىت ا سلاقتصىديا.

 
لةد  لانت ىء ر  جةديل سر ىقشا كل رشىريع ر   ن ا  ت  ى   تنكار يا جقيام سز ر   تعىت يا  -3

 لإعد د رشنس  س حد يشعل ر   ن ا  تدستا كذ ى.
 

 يتم رعع رشنس  ر   ن ا  تدستا تع ذس  تازر ء  تذي يقام لدسره لدر  ت  سر ىقشت . -4
 

 درى جتم  تعا عقا عذ   يةتعد ري  قعيل ر ذيس  تيازر ء لعن يام رذكيف ي ةذ يى رذ ريا ع -5

 سيضفف عذ  ى  تصفا  تقىنان ا.
 

 يتم لةد  تك جعذ غ  ع ع  ت  ى   تنكار ا لىتع   ن ا ت تم ج ف ذهى. -6
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 تبويب الميزانية:
 

  :الإيرادات –أ 
 لىلىً  12جعاب سعقىً ةنا ع ى  تنئ س ا إتم 

 
 

                      

 
 

 
 

 
 
 

 : المصروفات -ب
 عف أرلةا ألا ب  تعصنسعى  ابجع

 
 يشعل  تنس جب سرى عف حكع ى  تعىب  ةسل:

 

 يشعل  ت فقى   تتشغ ذ ا س لإعىنا  تعىب  تثىنف:
 

 يشعل  عتعىد    تتشغ ل س تص ىنا  تعىب  تثىتث:
 

 يشعل  تعشىريع س لإنشىء    تعىب  تن لع:
 

 
 

 اصر النظام المحاسبي الحكوميعن
 
 

 ( التقارير3) ( السجلات2)       ( المستندات )الوثائق(1)
 

 
 ع ىصن  ت ظىم  تعنى عف  تنكارف هف نفس ى ع ىصن أي نظىم رنى عف آخن:

 

 :المستندات -1
 

  يد لعا ع يى عيف  تيدعىجن س تسي لا   تعنى يع اقسلاً  تتسي  ل عيف  تعسيت د   ثيم  تييتم أ
 سهف:

 

 أرن  عتعىد  تصنف -أ      
 أ ن  تتسايا -ب      

 ر ام رنسر  تتىللاي  ضنيعا ر ت ى   تعتنسل

 ضنيعا  تدخل

  تخدرى 

 ر ام  عنك ا

 رع ةى  حكار ا أسر ق     ق عا ضنيعا  ت قل

 إنتىج  ت يت

 إي ىر   سأقسىط

  ت كى  إين د   رت اعا
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 الدفاتر والسجلات: -2
 

 : دعىجن س  لا  رنى ع ا -أ
 دعتن أس رن  تدعع. –دعتن  تنا لا   –دعتن  لإين د    –دعتن  تعصنسعى   – ت ار ا  تةىرا 

 
 :  تدعىجن س تس لا   لإحصىئ ا -ب

 ا  تص دسق.دعتن يار  –  ل  تكفىلا  س تسذف  –  ل حصن أس رن  تصنف 

 
 التقارير: -3

 
 تعىت ا  تتيف جعيت عيف  تاحيد   تنكار يا خيلال   تةعذ ى ج دف  تتقىرين ل اع  ى إتم جذخ ص 

سعنضيي ى عذيم  تعسيي ات   تذتةيينف عذييم نت  يا سآثييىر جذييك  لإ يين ء    تشي ن أس خييلال  تةييىم 
 ستتكان أ ى ىً تعى يتخذسن ر  قن ر   ل ذ   تخصاص.

 

 .تش ني تتقنين   -أ
 .تتقنين  تس اي  -ب 

 
 

 الإجراءات المالية في المحاسبة الحكومية:

 
 

 إجراءات قبض النقود: أولاً:
 

 إين د   حكار ا         تععىتغ  تعقعاضا قد جكان:

 أرىنى  تذغ ن                                          
 جسديد  تة د عذم  تغ ن                                          

 
 خطوات قبض النقود:

 

) أ ( في حال تم تحصيل الإيراد عن طريق إيداعه مباشرر  فري صرندوو أو خزينرة 
 المصلحة الحكومية:

 
ع درى جقعض أي رصذنا حكار ا رعذغىً ر  طنف آخن خيىر ف عيإن  لإد ر   تعىت يا  يتعنر   -1

ت يدعع تي  ل  عيى  دسقأرن قعض ر    ئ  . يسذم  ت  ء  ةيع  تد عع  ت قاد ت ذهب ةر    تص 
 (368ص 1)شكل  يعقم  ت  ء  ةيسن ) تكةب( عف  تدعتن تذن ا  إت   سقت  تنى ا.

 

 ع درى يتقدم د عع  ت قاد إتم أر    تص دسق تدعع  تععذغ عإن  يسذع   ت قاد سأرن  تقعض. -2
 

 قياد . يسيذم  ةصيل تيد عع  تسصيارج  يقام أر    تص دسق لتننين إيصىل   تلام ر  أصل  -3
 لإيصيىلا  سجنعق نسخا لكشف رتنصلا   تصي دسق ل  عيى جعقيم  ت سيخا  تثىن يا عيف دعتين 

 تذن ا  إت  ى ع د  تنى ا.
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عف ن ىيا  ت ام )أس عف ن ىيا عتن  رة  ا قد جكان أكثن ر  يام حسيب ح يم  تننكيا( يةيد  -4

صيار إيصيىلا  لعقعاضيىج  خيلال  تفتين  سينعيق لىتكشيف أس رين  تقيعض سص دسق كشفىً أر    ت
  لا تلام ثم ين ذ  إتم  لإد ر   تعىت ا.

 
 جقام  لإد ر   تعىت ا لإعد د أ ن  تتسايا يتضع   تق د  تتىتف: -5

 

 ر  حي/  تص دسق×××                                     
 إتم رذكاري                                                 

 ل د...... –حي/ إين د    تع   ن ا ×××                                         
 ....... -حي/  ةرىنى ×××                                         

 .........-حي/  تة د×××                                         
 
 يتم لةد  تك  تق د عف دعتن  ت ار ا  تةىرا لعا ب إ ن  تتسايا. -6

 
ةد  تك نقل هذه  تعست د   إتيم رعسيكف  ي لا   ة يتى  ت يتم جنح يل  تععيىتغ يتم ل -7

 تعقعاضيا إتييم  تنسييىلى   تعختصييا. ) تنسييىب  تعيدي  هييا  تصيي دسق ل  عييى يختذييف  تييد ئ  
 لىختلاف  لإين د(.

 

عف ن ىيا كل يام )أس أي عتن  حسب ح م  تعقعاضيى ( عيإن  تعقعاضيى   تعت عةيا تيد   -8
إيد ع ى عف رؤ سا  ت قد  تةنليف  تسيةادي )ل يك  تدستيا( سيأخيذ أري    أر    تص دسق يتم

  تص دسق إيصىلاً لذتك ر   تعؤ سا.
 
عيف  تعنعيق جن ل  تعؤ سا صار  ر   لإيصىل  تعسذم ةر    تص دسق تيدد ر   تعىت يا  -9

  تنكارف  تذي يتعع ت  أر    تص دسق.
 

  ا عإن ى  تننر أ ن  تتسايا لىتق د  تتىتف:ع درى جند صار   لإيصىل إتم  لإد ر   تعىت -10
 

 )  تنسىب  تذي يظ ن  تةلاقا ل    تعنعق  تنكارف سسز ر   تعىت ا(ر  حي/  ىري سز ر   تعىت ا ×××               

 إتم حي/  تص دسق×××                                  
 

 
 مثال:

 إتم  لإد ر   تعىت ا لإحد   تاز ر   كشف  تعقعاضى  ر  أر    تص دسق رتضع ىً  تتىتف:سرد 
 

 إين د       25 000

 رس جب رنج ةا     10 000
 جسديد ع د        5 000

 
 ها ق د  ت ار ا  تلازم لإثعى   تك؟رى 
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 ر  حي/  تص دسق                  40 000                   
 إتم رذكاري                                                 

 ل د...... –حي/ إين د    تع   ن ا              25 000                            
 رنج ع رس جب -حي/  ةرىنى              10 000                            

 .........-حي/  تة د                5000                            
 

ها ق د  ت ار ا  تلازم لإثعى  جاريد  تععذغ عف حسىب  ىري سز ر   تعىت ا تد  رؤ سا رى 

  ت قد؟
 

 ر  حي/  ىري سز ر   تعىت ا   40 000
 إتم حي/  تص دسق    40 000    

 
سسرة النقرد )ب( في حرال وردت مقبوارات نقديرة تإرا إدار  حكوميرة إلر  م 

 مباشر  وليس إل  خزينة الإدار :

 
جقام  تعؤ سا لإر ىل صار  ري  إيصيىل  تقيعض  تيذي أعطيف تيد عع  ت قياد إتيم  لإد ر   -1

  ع ى.ى ا عف  تعصذنا  تتف جم  تتاريد ل تعىت
 
 جقام  لإد ر   تعىت ا لتننين أ ن جسايا يتضع   تق د: -2

 
 /  ىري سز ر   تعىت ار  حي×××                              

 إتم حي/  لإين د    تعت اعا )حسب  تنىتا(×××                                  
 
كرن  يحصرل الإجرراء المرالي  في حال لم يصاحب الإيرادات أي تدفقات نقديرة)جر( 

 بين مرفقين حكوميين:
 

 عصىتح  تنكار ا.رثل خدرى  سز ر   تعنق س تعنيد س ت ىجف  تتف جقدم تعىقف  تاز ر   س ت
 
ع درى جتم  تةعذ ى  ل   رينعق   حكيار    عيإن حسيىب جسيايا  تعسيتنقى   تةىريا هيا  -1

  تذي يستخدم تتسايا هذ   ت ا  ر   تةعذ ى .
 

 جقام  لإد ر   تعىت ا عف  تاز ر   تتف   تفىد  ر   تخدرا لتننين أ ن جسايا لىتق د: -2
 

 ل د..... –لىب ....  –ر  حي/  تعصنسعى  ×××                
 إتم حي/ جسايا  تعستنقى   تةىرا×××                   

 

جقام لةد  تك  لإد ر   تتف   تفىد  ر   تخدرا لإر ىل صيار  ري  أ ن  تتسيايا  تسيىلق  -4
 تدد ر   تتف قدرت  تخدرا تتقام لدسرهى لتننين أ ن جسايا لىتق د  تتىتف:

 
  تعستنقى   تةىرا ر  حي/ جسايا×××                

  ل د........ –  لإين د  إتم حي/ ×××                     
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 مثال:
ت خدرىهى تاز ر   تتةذ م تش ن رننم لق عا ر   تعنق س تعنيد س ت ىجف قد قدرأن سز لىعتن ض 

د  ت ار ا عف  ر   تتةذ م، رى هف ق اريال سقد أصدر  عىجار  لذتك سجم إر ىت ى تاز 500 000
   كل ر   تاز رج  ؟لا  

 
   لا  سز ر   تتةذ م ) تعستف د  ر   تخدرا(عف 

 

 .....حي/ رصنسعى   تع   ن ا ل د  ر       500 000
 ي/ جسايا  تعستنقى   تةىراإتم ح     500 000    

 
 عنق س تعنيد س ت ىجف ) تعقدرا تذخدرا(  لا  سز ر   تعف 

 
 ايا  تعستنقى   تةىرار  حي/ جس  500 000

 إتم حي/  لإين د      500 000   

 
 

 إجراءات صرف النقود: ثانياً:
 
جعدأ إ ن ء    تصنف عف  تاحد    تنكار ا ر   لإد ر   تتيف   يتفىد  ري   تخدريا ح يث  -1

   تعؤييد  تذصينف جقام لتننين  ت  ء  ةسل ر  أرن  عتعىد  تصنف ) ت  ء أ( سجنعق ل   تعست د 
 ر  عا ج ن سكشاف سإيصىلا    تلام.

 
ع درى يند أرن  عتعىد  تصنف إتم  لإد ر   تعىت ا عإن  يس ل عف   ل حصن أس رين  عتعيىد  -2

تذتأكيد   تصنف حتم يكان رن ةىً تذعتىلةا. سجتم لةد  تك لةيض  لإ ين ء    تنقىل يا س تنسيىل ا

رعذيغ  تنسيع ى  س تععذيغ  تصيىعف سيىل ا تتندييد ر  صنا  ةرن. أي جتم لةض  تةعذ ى   تن
  تا  ب دعة  كعى جتم لةض  لإ ن ء  تذتأكد ر  نظىر ا  تاثىئق  تعنعقا.

 
 جقام لةد  تك  لإد ر   تعىت ا لتاق ع  ت  ء ب ر  أرن  عتعىد  تصنف. -3
 

عذغ  تعسيتنق إ   كيىن ي ييد عي  يتم لةيد  تيك جننيين أرين دعيع تصيىحب  لا يتنقىق ليىتع -5
 ريال عس تم جننين حا تا لىتععذغ. 20,000ريال. أرى إ   كىن  تععذغ يقل ع  20,000

 
 إتيملةد جننين  تنا تا أس أرن  تدعع  تتم جةع ا  ت  ء  يي ثيم جسيذم  تنا تيا أس أرين  تيدعع  -6

 صىحب  لا تنقىق سيتم جس  ل  تق د  تتىتف:
 

 ر  حي/  تعصنسعى ×××                                     

 إتم حي/ أس رن  تدعع أس  تنا لا ×××                                       
يتم إر ىل أرن  تدعع إتم سز ر   تعىت يا  تتيف جقيام ليدسرهى لإصيد ر شي ك عذيم رؤ سيا  -6

جقيام لةيد  تيك لإشيةىر  لإد ر   ت قد لى م صىحب  لا تنقىق سلصىعف  تععذغ  تا  ب دعةي . 
 نكار ا لأن  قد جم   تلام أرن  تدعع سجننين  تش ك. تعىت ا عف  لإد ر   ت
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 جقام  لإد ر   تعىت ا لةعل أ ن جسايا لىتق د  تتىتف: -7
 

 ر  حي/ أس رن  تفع×××                               
 إتم حي/  ىري سز ر   تعىت ا×××                                 

 
رعيى يتطذيب  ييتم صينع ى تي  ري   تصي دسق أرى  تنا تا عتسذم تصىحب  لا تنقىق لن يث -8

 جننين أ ن جسايا لىتق د:

 
 ر  حي/  تنا لا ×××                           

 إتم حي/  تص دسق×××                              
 

يتم لةد  تك جنح ل كل  تق اد  تخىصا لأس رن  تدعع أس  تنا لا  عيف  تسي لا   تعنى يع ا  -9
 (.)دعتن يار ا  ة تى 

 

 مثال:
لىعتن ض أن إد ر  ش ان  تعاظف   عف إحيد   تاحيد    تنكار يا قيد  حتى يت تصينف رس جيب 

 50 000ريال ر  ى رس جيب  تعياظف   ل  عيى يعثيل  250 000ريال. يعثل  300 000يعذغ إ عىت  ى 
 ر  إ عىتف رس جب  تعاظف  . %9ريال ر  ى رصىريف نقل. سيخصم  تتقىعد لا قع 

 

 ف  لإ ن ء   س تق اد  تعنى ع ا  تلازرا لإثعى   تك. تعطذاب: رى ه
 

 جقام إد ر  ش ان  تعاظف   لتننين أرن  عتعىد صنف لىتععذغ  لإ عىتف س تق د  تتىتف: -1
 

 ر  رذكاري                          

 ل د  تنس جب –حي/ رصىريف  تع   ن ا            250 000
 ل د أ ار  ت قل –حي/ رصىريف  ت   ن ا              50 000

 إتم رذكاري                                 

 (%9× 250 000رصذنا رةىشى   تتقىعد ) –حي/ ةرىنى         22 500             
 حي/ أس رن  تدعع     277 500             

 
 ىت ا لى م رأرار  تصنف سإر ىت  إتم سز ر   تعىت ا.يتم جننين أرن دعع ر  قعل  لإد ر   تع -2

 
 جقام سز ر   تعىت ا لإصد ر ش ك سإشةىر  تاز ر   تعة  ا لذتك. -3
 

 ع د سرسد  لإشةىر جقام  لإد ر   تعىت ا لتننين أ ن جسايا لىتق د  تتىتف: -4
 

 ر  حي/ أس رن  تدعع         277 500

 ر   تعىت اإتم حي/  ىري سز         277 500      
 

 تذعاظف   دسن إ ن ء أي ق اد رنى ع ا. سجتم ععذ ا صنف  تنس جب -5
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 مثال:
ريال.  5000لىعتن ض أن أحد  تعاظف   عف إحد   ت  ى   تنكار ا ت  أرىنا تد   تاحد  جعذيغ 

 طذب  تعاظف ر   ت  ا  تنكار ا رد  ةرىنا تدي .
 

 رىنا تذعاظف. تعطذاب: ق اد  ت ار ا  تلازرا لإثعى  صنف  ة
 
 يتم جننين أرن  عتعىد صنف لىتق د  تتىتف: -1

 
 ....... -ر  حي/  ةرىنى  5000

 إتم حي/  تنا لا     5000               
 

 ريال. 20 000يتم جننين حا تا ل ىءً عذم  تك ةن  تععذغ يقل ع   -2
 
أ ن  لةد صنف  تنا تا ر   تص دسق سسصال كشف ردعاعى   تص دسق جنينر  لإد ر   تعىت يا -3

 جسايا لىتق د:
 

 ر  حي/  تنا لا       5000       
 إتم حي/  تص دسق     5000               

 

 
 مثال:

ريال تتغذيييا  800 00قىرييت  لإد ر   تعىت ييا لإحييد   تيياز ر   لتننييين أريين  عتعييىد صيينف لععذييغ 
ىً عذيم  تص دسق سجم إر ىل أرين دعيع تياز ر   تعىت يا لن يث جيم جننيين شي ك تذياز ر  رسينال

 رؤ سا  ت قد.

 
  تعطذاب: ق اد  ت ار ا  تلازرا لإثعى  رى  كن.

 
 ق د جننين أرن  عتعىد  تصنف:

 

 ر  حي/  تص دسق      800 000
 إتم حي/ أس رن  تدعع     800 0000      

 
 

 ع د جننين  تش ك عذم رؤ سا  ت قد:
 

 ر  حيي/ أس رن  تدعع     800 000

  ىري سز ري  تعىت اإتم حي/        800 000    
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 مثال:
 ظ ن عف رس ن  تنس جب س ة ار تش ن  ي  تقةد  عف إحد   تاز ر   رى يذف:

 

 ريال 1 000 000 رس جب

 ريال 150 000 لدل نقل

 ريال 460 000 رستنقى  ل ك  تتسذ ف

 
  تعطذاب: ق اد  ت ار ا  تلازرا لإثعى  أرن  عتعىد  تصنف. 

 
 ف:ع د جننين أرن  عتعىد  تصن

 

 ر  رذكاري                         
 ل د  تنس جب –حي/ رصىريف  تع   ن ا           1 000 000

 ل د لدل  ت قل -حي/ رصىريف  تع   ن ا              150 000
 

 إتم رذكاري                                  

 دحي/  ةرىنى  رصذنا رةىشى   تتقىع             900 000        
 ل ك  تتسذ ف –حي/  ةرىنى   تعت اعا              460 000        

 حي/ أس رن  تدعع )رتعم(             600 000        
 

 
 ع د جننين ش ك ر  سز ر   تعىت ا تصىتح  تاز ر :

 

 ر  حي/ أس رن  تدعع    600 000 
 إتم حي/  ىري سز ر   تعىت ا     600 000     

 
 

 هد في النظام المحاسبيالأمانات والع

 
 

 ) أ ( الأمانات:
 

 ()رثل  تد ئ ان(.  )طع ةت ى د ئ اهف رعىتغ تذغ ن ع د  تنكارا عذم أن يتم ردهى لاحقىً 

 
 ج قسم  ةرىنى  عف  ت ظىم  تعنى عف  تنكارف إتم أرلةا أنا  :

 
 رنج ع رس جب - ةرىنى   -1

  تعت اعا - ةرىنى   -2
  ت قديا - ةرىنى   -3
  عتعىد   رست ديا - ةرىنى   -4
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 رتجع رواتب:الأمانات م (1)
 

ياريىً  15ظف أكثن ر  اقد يتأخن لةض  تعاظف   ع    تلام ر جع  عف آخن  تش ن. إ   جأخن  تع
 ع    تلام ر جع  عإن  ي ب إر ى  ر جع  إتم  تص دسق سجةذ ت  عف حي/  ةرىنى .

 
 جقام  لإد ر   تعىت ا لتننين أ ن جسايا لىتق د  تتىتف:

 

 ر  حي/  تص دسق                          
 رنج ع رس جب -إتم حي/  ةرىنى                                

 
*عف حىل جقدم  تعاظف ع عى لةد سعف نفس  تس ا  تعىت ا لا تلام ر جع  عسي تم صينع  تي  

 لعا ب أرن  عتعىد صنف لىتق د:
 نج ع رس جبر –ر  حي/  ةرىنى                          

 إتم حي/  تنا لا  )حسب رعذغ  تن جب(                              

 
 دسق عس تم جننين أ ن جسايا لىتق د: سع درى يتم صنف  تن جب ر   تص

 
 ر  حي/  تنا لا                       

 إتم حي/  تص دسق                          

 
سن أن يتقيدم صيىحب  تن جيب تصينع  عسي تم جسي  ل * أرى عف حىل  نت يت  تسي ا  تعىت يا د

  تق د  تتىتف عف ن ىيا  تس ا:
 

 رنج ع رس جب –ر  حي/  ةرىنى                     

 إتم حي/  لإين د                             
 

* سعف  تس ا  تعىت ا  تتىت ا ع درى يتقدم  تعاظف لا تلام ر جع  عإن  ي ب أسلاً أخذ  تعا عقيا 
 ر  سز ر   تعىت ا ثم جننين أرن  عتعىد صنف لىتق د  تتىتف:

 

 ر  حي/  لإين د   لىلا تعةىد               
 إتم حي/  تنا لا                      

 
 سع درى يتم صنف  تن جب يتم جننين أ ن جسايا لىتق د:

 
 ر  حي/  تنا لا                

 إتم حي/  تص دسق                 

 
 اد  ما تمسك الوحدات الحكومية نوعين من السجلات للأمانات:ع

 
 دعتن إعن دي  ةرىنى :  -1

 يظ ن ل  صفنا تكل أرىنا تد  حكار ا.
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 دعتن إ عىتف  ةرىنى :  -2

 . تنكارا  ةرىنى  تد يظ ن ل  إ عىتف 
 

 المتنوعة: –( الأمانات 2)
 

ن صيىحب  لا يتنقىق هف  تععىتغ  تتيف جسيتقطع ري   تعصينسعى  سجخيص   يى  أخين  غ ي

  ةصذف رثل رى يخصم ر  رس جب  تعاظف   تذتقىعد أس تسد د قسط قنض ر  ل ك  تتسذ ف.
 

 مثال:
ريال جييم إيييد ع ى  20 000لذغييت  تعنجعييى   تتييف تييم يسييتذع ى  تعيياظف   عيي  شيي ن رنيينم 

 لىتص دسق. رى ها ق د  ت ار ا  تلازم لإثعى   تك؟
 

 ر  حي/  تص دسق   20 000

 إتم حي/  ةرىنى  رنج ع رس جب   20 000   
 

ريال ل فس  تس ا  تعىت ا، ععيى  5000لىعتن ض أن أحد  تعاظف   قد جقدم لا تلام ر جع   تعىتغ 
 ها ق د  ت ار ا  تلازم؟

 

 رنج ع رس جب –ر  حي/  ةرىنى     5000
 إتم حي/  تنا لا  5000   

 
 ر  حي/  تنا لا     5000

 دسقإتم حي/  تص     5000    

 
إ   عذعتِ أن  تس ا  تعىت ا قد  نت ت ستم يتقدم أحد ر   تعاظف   لا تلام  تن جب. ععى هيف 

  تعةىت ا  تعنى ع ا  تلازرا؟
 

 ر  حي/  ةرىنى  رنجج رس جب    20 000

 إتم حي/  لإين د    تعت اعا     20 000    
 

ريال، ريى هيف  10 000 تعيىتغ جقدم أحد  تعاظف   عف  تسي ا  تعىت يا  تتىت يا لا يتلام ر جعي  
 ق اد  ت ار ا  تلازرا لإثعى   تك؟

 
 لىلا تعةىد –ر  حي/  لإين د    تعت اعا   10 000

 إتم حي/  تنا لا      10 000

 
 ر  حي/  تنا لا    10 000

 إتم حي/  تص دسق    10 000    
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 )ب( العهد: 
 

تيم  تغ ين لطنيقيا رشينسعا دسن  تة د هف رعيىتغ جخيص  تاحيد   تنكار يا ستك  يى  نتقذيت إ
حصال  تنكارا عذم رى يقىلذ ى ر   ذع أس خدرى . أي أن  تة د هيف أريا ل تذنكاريا تيد  

 تغ ن جستند رستقعلاً أس يتم  تنصال رقىلذ ى عذم  ذع أس خدرى  )رثل  تعدي ان(. )طع ةت يى 
 ردي ا(

 

 ج قسم  تة د عف  ت ظىم  تعنى عف  تنكارف إتم أرلةا أنا  :
 

  ذف رؤقتا –تة د   -1
 جنت  تتنص ل – تة د  -2

  ذف رستديعا – تة د  -3
  عتعىد   رست ديا – تة د  -4
 

 
 سلف م قتة: –العهد  (1)

 
 هف  تععىتغ  تتف جصنف لصفا رؤقتا تع    ةعل أس يشنف عذم جأر    ذةا أس خدرا.

 

 :الم قتةدفع السلفة  ( قيد1)
               

 رؤقتا ذف  –ر  حي/  تة د                
 إتم حي/  تنا لا  أس أس رن  تدعع                      

 

 السلفة الم قتة: )إرجاع( قيد سداد (2)
 

 
)أ( في حال ترم إرجراع 
كامررل قيمررة السررلفة 

 دو  صرف شيء منها:
 

)ب( في حال تم صرف كامل 
قيمررررة السررررلفة دو  بقرررراء 

 شيء منها:

)جر( فري حرال ترم صررف 
جررزء مررن السررلفة مررع رد 

قرردي فررائض لررم مبلررن ن
 يصرف:

 ر  حي/  تص دسق
 إتم حي/  تة د  ذف رؤقتا   

 ر  حي/  تعصنسعى       
 إتم حي/  تة د  ذف رؤقتا         

 ر  رذكاري       
 جعقم ر  ى( حي/  تص دسق )رى      
 حي/  تعصنسعى  )رى صنف(      

 إتم حي/  تة د  ذف رؤقتا        
 

 
فا  تعؤقتا عيإن  تشيخص  تيذي أعط يت تي   تسيذفا ي يب أن ع د صنف كل أس   ء ر   تسذ

 يقدم رست د   جثعت صنف  تععذغ س تك حتم يتم إثعى   تعصنسعى .

 
 ثم يتم لةد  تك جنح ل  تق اد  تعذكار  إتم  تنسىلى       تةلاقا عف  تس لا .
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  مثال:
لذغيت  يذفا رؤقتيا  جسيذ م أحيد  تعياظف  صنف ت تم تننين أرن  عتعىد لسز ر   تصنا ىرت ق

عذيغ صينف  تعسجيم  ل سز ر   تعىت اجننين  تش ك ر  قع جمسقد  ريال تشن ء أ     طع ا 45 000
 تذعاظف.

 
 هف ق اد  ت ار ا  تلازرا لإثعى   تك؟رى 
 

 ؤقتار ذف  –ر  حي/  تة د    45 000
 إتم حي/ أس رن  تدعع    45 000    

 
 ععر  حي/ أس رن  تد    45 000

 إتم حي/  ىري سز ر   تعىت ا    45 000   
 

ريال  38 000ت د   شين ء أ  ي    تعةيد    تطع يا لععذيغ  ىيا  تش ن، قدم  تعاظف رسن عف

  تاز ر . قسقىم لند  تعتعقف تص دس
 

 رذكاري ر             
 حي/  تص دسق       7000
  ة      تطع ال د  –رصنسعى   تع   ن ا حي/     38 000

 
 رؤقتا ذف  –إتم حي/  تة د    45 000     

 
 مثال:

عذعييتِ أن  تعاظييف قييد قييدم    إ. كسييذفا رؤقتييا اظف  عييةحييد  ت ريال 15 000صيينف جييم 

هيف ق ياد  ت ار يا ععيى دسق. ريال عقط سرد لىقف  تععذيغ تذصي  14 000رست د   صنف لق عا 
  تلازرا؟

 
 صرف السلفة:د وقي

 

 ؤقتار ذف  –ر  حي/  تة د    15 000
  تنا لا إتم حي/     15 000    

 
  تنا لا ر  حي/     15 000

  تص دسقإتم حي/     15 000   

 
 سداد السلفة:د قي

 

 رذكاري ر             
 حي/  تص دسق       1000

 .....ل د  –رصنسعى   تع   ن ا حي/     14 000
 

 رؤقتا ذف  –إتم حي/  تة د    15 000     
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 ملاحظة:
 عاد  ما تمسك الوحدات الحكومية نوعين من السجلات للعهد:

 
 تة د: دعتن إعن دي  )أ( 

 يظ ن ل  صفنا تكل ع د  أس تكل ر  تدي  ع د  حكار ا.
 
 دعتن إ عىتف  تة د: )ب( 

 يظ ن ل  إ عىتف  تة د  تنكار ا تد   تغ ن.
 

 

 إقفال الحسابات والجدول الشهري
 

ي ب  تتأكد عف ن ىيا كل يام ر   تتيا زن  تعنى يعف تةعذ يى   تيك  ت يام س تيك عي  طنييق 
ىرا. عت عع أععيد   ت ىنيب  تعيدي  سأععيد   ت ىنيب  تيد ئ  لىلإضيىعا رن  ةا دعتن  ت ار ا  تة

 إتم ععاد  ت عذا. سي ب أن جتسىس   لإ عىت ى .
 

يتم لةد  تك إضىعا ر ىر ع  ت ام  تسىلق حتم يظ ن كل ععاد ر عا  رى ق د ع ي  ري  لد ييا 
  تس ا سحتم ن ىيا  تش ن.

 

رت ى سج ع ة ى عف ن ىيا كل ش ن ) لإقفيىل ثم يتم لةد  تك  تتأكد ر  جطىلق  تنسىلى  س لا
 تش ني( ت تم إعيد د  ت يدسل  تشي ني. يشيعل  ت يدسل  تشي ني عذيم ر عاعيا كشياف 

جذخص  تةعذ ى   تعىت ا  تتف جعت عف  ت  ىز  تنكارف خيلال  تشي ن سعذيم ر عيل  تننكيا 
ن  تتييف جعييت عييف  تشيي ار  تسييىلقا. سيعييدأ  ت ييدسل  تشيي ني لكشييف  لإييين د    تييذي يظ يي

نصذا خلال  تش ن س تش ار  تسىلقا. يذف  تيك كشيف  تعصينسعى   تيذي يظ ين ع ت لإين د   

 تعصنسعى  خلال  تش ن لىلإضىعا إتم ر عا   تعصنسعى  عف  ةش ن  تسيىلقا. سأخ ين ً ييأجف 
د س ةرىنيى  س تنسيىلى   يكشف  تتسايا  تذي يذخيص ععذ يى  حى يعى   تتسيايا كذ يى ) تة

  ت ىريا(.


