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الوزارة والمؤسسات والدوائر لغرض تسھیل قیام الھیئات التدقیقیة التابعة لھذه الوزارة بالمھام الموكلة الیھا عند تدقیق حسابات 

   -: التابعة لھا قررنا اصدار التعلیمات الآتیة 
  

  ١مادة 
  .یقصد بالتعابیر التالیة المعاني المبینة ازاءھا

  . الدائرة الخاضعة للتدقیق من المحافظات والمؤسسات والدوائر التابعة للوزارة– الدائرة - ١
  .ة أو المدیر العام المختص المحافظ أو رئیس المؤسس– رئیس الدائرة - ٢
  . قسم التدقیق في مركز الوزارة– القسم - ٣
  .قسم التدقیق أو أي موظف یعھد الیھ بالقیام بأعمال التدقیق/  الموظفون الموفدون من قبل الوزارة – الھیئة التدقیقیة - ٤
  

  ٢مادة 
  .أو غیرھا وتوفد بموجب أمر رسمي صادر من الوزیرتشكل الھیئة التدقیقیة وتكلف تدقیق حسابات أي دائرة وأیة قضیة مالیة 

  
  ٣مادة 

  .تلتزم الھیئة التدقیقیة بتدقیق حسابات السنة أو السنوات المحددة في أمر التشكیل
  

  ٤مادة 
ت تتولى الھیئة التدقیقیة التأكد من صحة تطبیق القوانین والأنظمة والتعلیمات في المعاملات التي یجري تدقیقھا وكشف المخالفا

والاخطاء وسوء التصرف والتلاعب والاختلاس والتحریف والتزویر وتحدید المسؤولیة التقصیریة وتقدیم التوجیھات والتوصیات 
اللازمة لملاقاة السلبیات المشار الیھا بموجب مخاطبات رسمیة اضافة الى ما یقدم من توجیھ مباشر خلال قیام الھیئة بإنجاز المھمة 

ة اتباع أسلوب النقد العلمي والبناء وأن یكون الرأي واضحا وصریحا بتقاریرھا المرفوعة الى الوزارة ومن المكلفة بھا مع مراعا
   -: خلال ما یلي 

  . دراسة الوضع المالي للدائرة والوقوف على نتائج نشاطھا خلال السنة المالیة المراد تدقیقھا-أولا 
   توزیع العمل على الموظفین بما یكفل تحسین أسلوب العمل وزیادة انتاجیتھ  دراسة كفاءة الجھاز المالي واقتراح اعادة-ثانیا 
  . دراسة الشؤون المالیة للمشاریع والأملاك والمرافق الأخرى للتأكد من سلامة استغلالھا وصیانتھا-ثالثا 

  .قع ضمن واجباتھا أو اختصاصھا التأكد من أن المبالغ التي انفقتھا الدائرة تقع ضمن صلاحیتھا ولأجل أعمال وخدمات ت-رابعا 
  . الاطلاع على سجل قرارات المجلس البلدي وملاحظة صحة تنظیمھا وخصوصا ما یتعلق بالأمور المالیة-خامسا 
 التأكد من سلامة السجلات الممسوكة بأن تكون صفحاتھا مرقمة بأرقام متسلسلة وخالیة من الفراغات والحك والشطب -سادسا 

وأن یكون مسكھا وفق التعلیمات مع مراعاة اتباع الطریقة الاصولیة في تصحیح الخطأ وذلك بشطب الرقم والتحریف والتمزیق 
  .المغلوط بالأحمر وتثبیت الرقم المشطوب واضحا على أن یؤید ذلك بتوقیع الموظفین المسؤولین

یومیا وبالتسلسل وكذلك ترحیلھا الى السجلات  التأكد من تدوین أو قید المعاملات الیومیة بالسجلات المختصة حین وقوعھا -سابعا 
  .الفرعیة حسب الأصول

 التأكد من قیام الدائرة بضمان الموظفین المشمولین بأحكام قانون ضمان الموظفین النافذ وتعدیلاتھ والتعلیمات الصادرة -ثامنا 
 .بموجبھ لدى شركة التأمین الوطنیة

  



  

  

  
 

  

  

  

  

  

  

  

فین والفنیین والمھنیین الآخرین للنقابات المختصة وتسدیدھم بدلات الاشتراك السنویة  التأكد من انتماء المھندسین والموظ-تاسعا 
  .تنفیذا للقوانین والقرارات والتعلیمات المختصة

 تدقیق كافة المعاملات والسجلات والاستمارات المالیة والحسابیة سواء المحسوبة على مناھج الخطة الاستثماریة أو -عاشرا 
  .ات المنح أو فائض مبیعات الأراضي أو أیة حسابات أخرى تستجد أو یعمل بھا ضمن أیة دائرة تابعة للوزارةالمیزانیة أو حساب

  
  ٥مادة 

للھیئة الاطلاع على كافة المعاملات والسجلات والوثائق والعقود والمراسلات وغیرھا المتعلقة بالمھمة المكلفة بھا في الدائرة 
  .المختصة

  
  ٦مادة 

  .جراءات التالیة عند قیامھا بعملھاللھیئة اتخاذ الا
  . طلب حضور من لھ علاقة بالمھمة لغرض استجوابھ أو الاستفسار منھ-أولا 
  . تقدیم التوصیات اللازمة لمعاقبة المقصرین كلا حسب مسؤولیتھ التقصیریة وذلك بعد اجراء التدقیق والتحقیق-ثانیا 
  .ییزین من منتسبي الدائرة طلب مكافأة أو تقییم من یستحق من المتم-ثالثا 

  . تقدیم المقترحات اللازمة لنقل الموظفین العاملین في الأمور المالیة والحسابیة أو غیرھم معززة بالأسباب مفصلا-رابعا 
 الطلب من الوزارة نتیجة الموظفین عن أعمالھم لدى ظھور اختلاس أو تلاعب أو أیة اساءة تصرف تستوجب ابعاد الموظف -خامسا 

موقعھ لسلامة العمل ویتم اشعار رئیس الدائرة بذلك لغرض ضمان الاجراءات الاحترازیة اللازمة وعلى الھیئة اعطاء مثل تلك عن 
 ٪ ویرفع تقریرا خاصا للوزارة وبذلك وبصورة ١٠٠الأمور الاولویة والتوسع في تدقیق أعمال من یتم تنحیتھ بصورة تفصیلیة 

  ٧مادة .النتائجمستعجلة لاتخاذ ما یلزم على ضوء 
 للھیئة اتخاذ الاجراءات المناسبة بحق الموظف الذي یمتنع عن اعطاء الأجوبة أو تقدیم المعاملات والسجلات أو أیة معلومات 

تتطلبھا مھمة الھیئة وذلك بعد ابلاغ رئیس دائرتھ بشكل تحریري ولھا طلب ابعاد الموظف عن عملھ الأصلي لسلامة العمل وعلى أن 
  . الوزارة بذلكیتم اشعار

  
  ٨مادة 

للھیئة درج ملاحظاتھا في السجلات المختصة ولا یجوز اجراء أي تعدیل من شأنھ اجراء تغییر من تلك السجلات والمعاملات الجاریة 
  .وعدم الاكتفاء بإصدار أوامر شفویة ویجب ختم وتوقیع كافة السجلات والمعاملات التي یتم تدقیقھا

  
  ٩مادة 

ح الأخطاء وملاقاة المخالفات البسیطة حال العثور علیھا على أن یشار الیھا في التقریر وأن یتم ذلك بحضور یجوز للھیئة تصحی
  .الموظفین المسؤولین

  
  ١٠مادة 

للھیئة الطلب من الدائرة تھیئة المستلزمات اللازمة لانجاز المھمة المكلفة بھا ولھا عند الضرورة الاستعانة بمدققي أو موظفي 
لعمل بمعیتھا أو مساعدتھا بعد استحصال موافقة الوزارة واصدار أمر رسمي بذلك ویعتبر المدقق أو الموظف المشارك الدائرة ل

عضوا ضمن الھیئة وكذلك الاستعانة بالمھندسین الفنیین أو غیرھم عند الحاجة وبشكل رسمي بعد اشعار الوزارة والدائرة ولھا أن 
  .ع التقریر العام المقدم من قبلھا تعزیزا لتوصیاتھاتطلب منھم التقاریر اللازمة لترفق م

  
  ١١مادة 

   -: یكون التدقیق اجمالیا وتفصیلیا وحسبما یلي 
 التدقیق الاجمالي بأن تختار الھیئة حسابات شھرین من كل سنة یتم تدقیقھا وفحص المعاملات والسجلات والمستندات وما -أولا 

  .دقةیتعلق بالأمور المالیة والحسابیة بكل 
 التدقیق التفصیلي بأن یتم التدقیق لكافة أشھر السنة ویتم فحص المعاملات والسجلات والمستندات وما یتعلق بالأمور المالیة -ثانیا 

  . ٪١٠٠والحسابیة وبنسبة 
  

  ١٢مادة 
  .یكون التدقیق التفصیلي في حالة اناطة أعمال المحاسب وامانة الصندوق بموظف واحد

  
  ١٣مادة 

 ٪ ودرج الفقرات التي تم تدقیقھا ٥٠د تأكدھا من سلامة أحد فقرات منھاج عملھا اختصار تدقیق الفقرة المذكورة الى نسبة للھیئة عن
  .ضمن تقریرھا العام المقدم بنتائج التدقیق

  
  ١٤مادة 

یتم اشعار الوزارة بذلك وان للھیئة التوسع بالتدقیق لفقرات قبل أو بعد الفقرة المحددة بأمر تشكیلھا متى اقتضت الضرورة على أن 
  .تثبت الأسباب الموجبة لذلك

 
 
 
 
 
  



  

  

  
 

  

  

  

  

  

  

  

  ١٥مادة 
تقوم الھیئة التدقیقیة حال مباشرتھا المھمة بعملیة جرد الصندوق وبحضور أمین الصندوق وذلك بتعداد محتویات الصندوق من نقد 

م في سجل یومیة الصندوق مع اجراء الخطوات وصكوك ومذكرات وحوالات ومقارنة المجموع مع نتیجة بیان الموجود النقدي المنظ
   -: التالیة 

  . مقابلة مستندات القبض والصرف المقطوعة أو المنظمة خلال یوم الجرد مع قیود الیومیة- ١
   -:  جمع سجل الیومیة جھتي المقبوضات والمدفوعات لیوم الجرد واستخراج الموجود الاجمالي للصندوق  كما یلي - ٢

  دینار        فلس
  أو الیوم(المدور في الشھر ...          ...

  السابق          
  تضاف المبالغ المقبوضة لغایة...          ...

  الجرد           
___________________________________  

  المجموع    ....................... 
  تطرح المبالغ المدفوعة لغایة الجرد    .......................

  لي للصندوقالموجود الاجما/   الباقي      
            

   لغرض مطابقة الموجود النقدي ینظم البیان التالي- ٣
  دینار        فلس

  الموجود الاجمالي للصندوق یطرح  ...        ...
  حسب) أو الخزینة(رصید المصرف           
  الرصید الظاھر في سجل الدائرة          
  مضافا الیھ رصید أو الشیكات          
  تابالمدفوعة لغایة الجرد ومؤیدا بك          

  من المصرف أو الخزینة      ........................
  ینبغي أن یكون مطابقا/  الباقي    ______________

 تنظیم شھادة موجود الصندوق وفق النموذج المعد - ٤في الصندوق/ للنقد           
ات والمحاسب وأمین الصندوق لھذا الغرض معززة بكتاب من المصرف أو الخزینة موقعة من قبل الھیئة التدقیقیة ومدیر الحساب

  .بثلاث نسخ ترسل الأولى للقسم في الوزارة والثانیة للدائرة المختصة والثالثة تبقى لدى الھیئة لیشار الى مضمونھا بالتقریر العام
  

  ١٦مادة 
ة السنة أو الشھر تقوم الھیئة التدقیقیة بتدقیق الحساب الجاري مع المصرف واستخراج الرصید المدرج في سجل الدائرة في نھای

   -: المعین بطرح المسحوبات مع الایداعات ومقارنة ذلك مع الرصید في كشف المصرف وفي حالة عدم المطابقة اجراء ما یلي 
  دینار        فلس

  الرصید بموجب كشف المصرف   -          - 
  ایداعات ظاھرة بالسجل/ تضاف           
  وغیر ظاھرة          
  )معززة بتحلیل(یكشف المصرف           

_______________________________________  
  المجموع   -          - 
  تطرح الشیكات الصادرة غیر   -          - 

  )معززة بالتحلیل(المسحوبة           
  الباقي      ____________

  ایداعات ظاھرة بكشف/ تطرح         
  المصرف وغیر ظاھرة بالسجل        
  )معززة بالتحلیل(        

  لرصید السجلالباقي مطابق     ____________
  

  ١٧مادة 
   -: تقوم الھیئة التدقیقیة بتدقیق معاملات اصرف والتسویات التالیة 

الخ .. وھي المبالغ التي تصرف لقاء شراء المواد أو الصیانة أو ترمیم الأبنیة أو تصلیح المكائن والسیارات والآلیات والاثاث
ن الجھات المختصة عند الصرف على تلك النفقات وعلى الھیئة التدقیقیة ویقتضي مراعاة القوانین والقرارات والتعلیمات الصادرة م

   -: أن تتأكد مما یلي 
  . ان العمل تم بتعلیمات الموازنة السنویة الجاریة وملحقاتھا عند الصرف- ١
لمباشرة بعملیة  وجود طلب تحریري مبین فیھ الحاجة لشراء المواد أو تنفیذ الأعمال معزز بموافقة المخول بالصرف قبل ا- ٢

  .الشراء أو التنفیذ
  . ان الموظف المختص اید توفر الاعتماد أو التخصیص مع درجة تبویب الصرف- ٣
 ان الشراء أو التصلیح جرى لدى مؤسسات القطاع الاشتراكي أو الوكلاء أو سواھم في حالة اعتذار تلك المؤسسات وبالطرق - ٤

  .الأصولیة المعززة بتعلیمات المالیة
 من ایقاف الصرف عند صدور قرار أو توجیھ بإیقافھ وتعتبر الاعتمادات المخصصة لھا مجمدة تلقائیا ولا یجوز الصرف منھا أو - ٥

  .مناقلتھا الى مواد أخرى في الموازنة الجاریة



  

  

  
 

  

  

  

  

  

  

  

یوما وبعكسھ تحمیل  ٣٠ ھل تم الاستفادة من الخصم عند الشراء أو التصلیح لدى القطاع الاشتراكي لقاء تسدید المبلغ خلال - ٦
  .٢١/١١/١٩٧٨ في ١٥١٠الموظف القائم بالصرف أو المحاسب الضرر الحاصل عملا بقرار مجلس قیادة الثورة المرقم 

  . أن تكون مستندات الشراء مستكملة لكافة الجوانب الأصولیة وموقعة من قبل لجنة المشتریات- ٧
للمواد المشتراة ومحضر استلام تؤید بموجبھ الجھة الفنیة مطابقة المواد  ان معاملة الصرف معززة بمستند الادخال المخزني - ٨

  .المشتراة أو المصنعة أو العمل للشروط والمواصفات المطلوبة وعند استعمال المادة مباشرة ویتم تثبیت ذلك على أصل المستند
الصرف ولا یجوز قیام المخول بتصدیق المستند موقع من قبل المنظم والمحاسب والأمر ب) مذكرة اذن الدفع( ان مستند الصرف - ٩

المنظم لشخصھ إلا إذا كان ھو الرئیس الأعلى وأن یكون الصرف معززا بتوقیع القابض أو وصل القبض وأن یكون الشخص 
  .المصروف لھ المبلغ ھو صاحب الاستحقاق الفعلي أو الاستناد الى وكالة رسمیة یثبت رقمھا وتاریخھا على المستند

 عند اعادة مبالغ الامانات یجب التأكد من موقوفیة المبلغ وانتفاء الغرض من ایداعھ وتأشیر ذلك على أصل طلب صاحب العلاقة - ١٠
 سنوات على انتھاء الغرض من قبضھا عدا الرواتب المعادة ٥وتفید الامانات ایرادا للخزینة ان لم یراجع صاحبھا لقبضھا بعد مرور 

  . سنوات١٠د مرور حیث تقید ایرادا بع
 بشأن حصر الادوات الاحتیاطیة المستھلكة ٣١/٣/١٩٨٠ في ٢/١/٨المحاسبات العامة المرقم /  العمل بكتاب وزارة المالیة - ١١

  .للسیارات والآلیات
  الرواتب والأجور : ثانیا 
ت بسجل الملاك وقوائم الرواتب  یتم تدقیق استحقاقات واستقطاعات منتسبي الدائرة في سجل الرواتب ومقارنة المعلوما- ١

  .والأجور
  .١٤/٧/١٩٨٠ في ١١٩ التأكد من صحة نسبة المخصصات استنادا لقرار مجلس قیادة الثورة رقم - ٢
 التأكد من نسبة استقطاع التوقیفات التقاعدیة والضمان وكذلك صرف مخصصات الأولاد وذلك بتطبیق قرار مجلس قیادة الثورة - ٣

 والقرارات والتعلیمات الملحقة بھ ویتم التأكد من تحویل المبالغ المحسومة الى الجھات المستقطعة ٢٧/٢/١٩٨٠ في ٣١٥رقم 
  .لحسابھا

 تدقیق قوائم الرواتب والأجور وتجمع عمودیا ویطابق المجموع مع البیان والتبویب والمجامیع الأفقیة للتأكد من المبلغ الصافي - ٤
   قوائم السفر–ثالثا .الأجر الیومي یوما لغرض ٣٠وتحتسب أیام الشھر 

تدقق قوائم السفر وذلك بالتأكد من وجود أمر الایفاد وأمر الانفكاك والمباشرة وان تكون القائمة موقعة من قبل الموفد ورئیسھ 
  . وتعدیلاتھ١٩٨٠ لسنة ٣٨المباشر والأمر بالصرف والمحاسب والمدقق ویلاحظ تطبیق قانون الایفاد والسفر رقم 

تقوم الھیئة  التدقیقیة بتدقیق المقاولات والعقود وتدقیق حسابات المقاولات والعقود المنفذة على حساب : دة الثامنة عشرة الما
 ٪ ویتم التأكد من تطبیق تعلیمات الخطة فیما یخص ١٠المیزانیة أو حساب الفترة التدقیقیة المكلفة لھا الھیئة التدقیقیة وبنسبة 

نفذة لحسابھا وكذلك المقاولات والعقود المنفذة على حساب المیزانیة أو حساب لمنحة أو أي حساب آخر المقاولات والعقود الم
   -: وتطبق الشروط العامة للمقاولات وملاحظة ما یلي 

  . التأكد من أن الاحالة والتعاقد ضمن صلاحیة الدائرة-أولا 
غ المحسوبة منھا ومدة التعھد والمباشرة والمدة التأخیریة والغرامات  احتساب السلف والدفعات المصروفة وما یتعلق بالمبال-ثانیا 

  .الخاصة بھا
 أن تكون الذرعات موقعة من قبل المھندس واللجنة المختصة ویتم التأكد من مفرداتھا وأسعارھا مقارنة بأسعار الاحالة حسب -ثالثا 

  .عطاء المقاول والعقد
 ٢٩لمالي ورسم نقابة المھندسین وكذلك التأمینات النظامیة وحسب النسبة المقررة بالمادة  التأكد من استیفاء رسم الطابع ا-رابعا 

 وأن یكون خطاب الضمان نافذا وكذلك فیما یخص تأمینات الصیانة وتنزیل أقساط السلفة الخاصة أو ١٩٧٥من تعلیمات الخطة لعام 
  .ت الرسمیة مطالب بھاسلف المكائن أو أیة سلف یجري تقسیطھا وأیة دیون مستحقة للجھا

  . التأكد من التأمین على المقاولة ونفاذ تاریخ وثیقة التأمین حتى انتھاء فترة الصیانة وبعكسھ تضمین المقاول بأجر المثل-خامسا 
 التأكد من حصول المقاول على موافقات الجھات المختصة مثل دائرة احصاء المحافظة والضریبة والضمان والدوائر -سادسا 
  .ركیة أو أیة جھات حكومیة أخرى تستوجب ذلك قبل تصفیة حساب المقاولالكم

  . التأكد من كون المقاول مصنفا وكلفة المشروع المحال علیھ ضمن درجة تصنیفھ-سابعا 
ات  عند تكلیف المقاول بعمل اضافي أو باجراء تغییر في أحد الفقرات ینبغي أن یتم ذلك بموجب كتاب رسمي وحسب الصلاحی-ثامنا 

  .وعلى أن لا تزید كلف التغییرات أو الاضافات عن نسبة الاحتیاط المقرر
 عند اكمال الذرعة النھائیة ترفق معھا محضر الاستلام الأولى المؤید لانجاز العمل ومطابقة للشروط والمواصفات وحسب -تاسعا 

لفھا من الذرعة ویتم تصفیة كافة الدیون والسلف العقد أو تدرج فیھ النواقص والتي لا تؤثر على العمل المنجز على أن تحسم ك
والاستقطاعات الخاصة بالدائرة المنفذة أو الدائرة الأخرى ویتم تصفیة الحساب النھائي بعد استكمال كافة الأمور المطلوبة وأخذ تعھد 

  .یتعھد فیھ بعد مطالبتھ للدائرة بأي مبلغ أو تعویض مستقبلا) ابراء وتنازل(خطي من المقاول 
  

  ١٩مادة 
تقوم الھیئة التدقیقیة بتدقیق الواردات والتأكد من صحة المبالغ المستحصلة بموجب استمارات ذات الثمن ومتابعة تسدیدھا للصندوق 

وتأشیرھا في السجلات المختصة وتشمل ایرادات أجور الماء والمجاري وما یتعلق بھا وایجار الأملاك والعقارات وأجور التبلیط 
 والاعلان والشرقیة والمجازر واجازات البناء والبیع بالمزایدات العلنیة والالتزامات وكافة الأجور والرسوم المختلفة ورسوم المھنة

   -: الأخرى التي تقوم الدائرة باستحصالھا وتتم عملیات التدقیق كما یلي 
  . مبالغھا للصندوق مطابقة وصولات الجبایة مع الارسالیات وجمیع الارسالیات والتأكد من تسدید-أولا 
  . مطابقة وصولات الصندوق مع سجل یومیة الصندوق وجمع سجل الیومیة للفترة التدقیقیة المختارة-ثانیا 
  . مطابقة وصولات الجبایة والصندوق مع سجلات التحققات وسجلات الواردات المختصة-ثالثا 

ستحصلة وفقا للقوانین والقرارات والتعلیمات والعقود أو  التأكد من صحة احتساب واستحصال كافة الأجور والرسوم الم-رابعا 
  .الالتزامات الخاصة بھا

 التأكد من صحة مجامیع سجلات الواردات وتطبیق تعلیمات مسك كل سجل من سجلاتھا ومتابعة تحصیل الدیون المتراكمة -خامسا 
  .ان وجدت وادخال الواردات والمعلومات الأخرى لتلك السجلات بصورة صحیحة



  

  

  
 

  

  

  

  

  

  

  

 تقید الایرادات المتحققة خلال سنة مالیة سابقة ومستحصلة خلال سنة مالیة لاحقة في حسابات السنة التي تم قبض المبالغ -سادسا 
  .بھا فعلا
 التأكد من تنفیذ تعلیمات الضمان بالنسبة للحیاة وأمناء الصنادیق وایداع الایرادات یومیا وتطبیق منشور المحاسبات العامة -سابعا 

  .٢٠/١٢/١٩٨٠ في ١٣/١/٣٢رقم 
 التأكد من احتساب الفوائد التأخیریة والاضافیة على كافة الأجور والرسوم والدیون المتحققة وفقا للتعلیمات والقوانین -ثامنا 

  .الخاصة بھا
 كحصتھم من  التأكد من استلام المبالغ المحولة للدائرة المختصة من الوزارة أو المدیریات والمؤسسات التابعة لھا-تاسعا 

  .تخصیصات المیزانیة العامة أو من المنح الموزعة أو الرسوم الحكومیة أو أیة مبالغ أخرى
 والتعلیمات عدد ١٩٨٦ لسنة ٣٢ التأكد من قیام الدوائر التابعة لھذه الوزارة من تطبیق قانون بیع وإیجار أموال الدولة رقم -عاشرا 

  .ا أو ایجارھا الأموال المنقولة وغیر المنقولة العائدة للوزارة الصادرة عن الوزارة عند بیعھ١٩٨٦ لسنة ٧
 یدقق سجل الیومیة العامة والسجلات الفرعیة ومع مراعاة التفریق بین النظام المحاسبي المتبع لكل دائرة یتم التأكد -الحادي عشر 

وتتم مقابلة مستندات القبض والصرف والقید من تطبیق التعلیمات الحسابیة المختصة لكل نظام وما یتعلق بالسجلات الخاصة بھ 
ومطابقة الموازنات الخاصة بالسجل ) الایرادات والمدفوعات(ومذكرات اذن التسویة مع سجل الیومیة ویتم جمع السجل جھتي 

/ واردات ال/ المصروفات / البنك / الصندوق / والتأكد من ترحیل المعلومات من سجل الیومیة الى السجلات الفرعیة وھي سجلات 
الدائنین ویتم جمع تلك السجلات ومطابقة مجامیعھا مع سجل الیومیة أو الاستاذ العام بموجب موازین ) الامانات/ مدینین / (السلفات 

  .المراجعة أو الجداول الحسابیة الشھریة
  

  ٢٠مادة 
   -: تقوم الھیئة التدقیقیة بعملیة جرد المخزن وتدقیق سجلاتھ واستماراتھ وفقا لما یلي 

  . التأكد من تسجیل كافة المواد المشتراة أو المجھزة في سجل المخزن وذلك بمناقلة مستندات الادخال مع السجل-أولا 
  . تدقیق معاملات طلب المواد ومستندات الاخراج الخاصة بھا وتقابل تلك المستندات مع سجل المخزن-ثانیا 
  .العمودي جھتي الادخال والاخراج وصحة تدویر الأرقام والأرصدة یتم تدقیق سجل المخزن والتأكد من الجمع -ثالثا 

 تتم عملیة جرد المواد المخزنیة باختیار بعض المواد ذات الأھمیة ومطابقة الرصید النقدي للسجل مع الموجود الفعلي في -رابعا 
ظھور زیادة أو نقصان یتم تثبیت ذلك واتخاذ المخزن وتنظیم قوائم الجرد وتوقع من قبل الھیئة التدقیقیة ومسؤول المخزن وفي حالة 

  .ما یلزم وفق الأصول
 یتم التأكد من سلامة خزن المواد وحسن ترتیبھا حسب النوع والصنف والتأمین علیھا ووجود أجھزة اطفاء الحریق وغیر -خامسا 

  .ذلك من الأمور التي تتطلبھا عملیات خزن المواد
 من كل سنة وتقوم الھیئة بالاطلاع على ٣١/١٢اء الجرد السنوي للمخازن كما ھو علیھ في  التأكد من قیام الدائرة بإجر-سادسا 

  ٢١مادة .نتائج الجرد المذكور والوقوف على الاجراءات والمعالجات المتخذة بشأن النواقص والزیادات التي أظھرھا الجرد ان وجدت
ة الصادرة بموجب قانون أصول المحاسبات أو التعلیمات الخاصة یجري تدقیق السجلات التالیة وفقا للأصول والتعلیمات الحسابی

یومیة / امانات مشتركي الماء / التحفظات / العھدة / المحروقات / بكیفیة مسكھا وادخال المعلومات فیھا وھي سجلات الرواتب 
/ رسم ممارسة الأعمال والمھن / علام رسم الا/ نفقات التبلیط / الایجارات / مراقبة الجباة / مراقبة الصرف / الواردات / صندوق 

/ الاستقطاعات / البنك / الصندوق / الاستمارات ذات الثمن / الاثاث / الطوابع / المشاریع / الاملاك / الالتزام / رسم الشرقیة 
  .الضمان

  
  ٢٢مادة 

طابقة مجموعھا مع رصید السلف تتم متابعة تسویة واسترداد السلف الموقوفة بعد طلب تنظیم قائمة بالسلف حسب المفردات وم
المثبت في جدول الحسابات الشھري أو میزان المراجعة وتحدید أسباب عدم تسویة السلف المدورة من السنة الماضیة ومطالبة 
سبة المدینین تسدید ما علیھم وفرض الفائدة المقررة على المتبقي نقدا من السلفة لدى المستلف واتخاذ الاجراءات والمعالجات المنا

  .على ضوء النتائج مع تحدید المسؤولیة التقصیریة ان وجدت
  

  ٢٣مادة 
  .تتأكد الھیئة من تنظیم ومطابقة الجداول الحسابیة الشھریة أو موازین المراجعة وارسالھا الى الدوائر المركزیة في أوقاتھا المحددة

  
  ٢٤مادة 

من توصیات ومعالجات وفي حالة عدم اكمال قسم منھا والوقوف على أسباب تتم متابعة تنفیذ ما جاء بتقریر الھیئة التدقیقیة السابقة 
  .ذلك وتحدید المسؤولیة التقصیریة وتثبیت ذلك في التقریر العام

  
  ٢٥مادة 

   -: یكون رئیس الھیئة مسؤولا عن الھیئة وعلیھ مراعاة ما یلي 
كلفة بھا وكذلك بعد انجاز المھمة وتعتبر أعمال الھیئة منتھیة بعد  اشعار الوزارة بتاریخ انفكاك الھیئة ومباشرتھا بالمھمة الم-أولا 

  .انجازھا المھمة ومباشرتھا في الوزارة
  . اخبار رئیس الدائرة عند مباشرة الھیئة وطلب التسھیلات اللازمة لإنجاز المھمة عند الحاجة-ثانیا 
  .الشكل الذي یؤمن انجاز العمل وفق الأصول الاشراف على أعمال الھیئة وتوزیع الواجبات بین الأعضاء ب-ثالثا 

 الطلب من أعضاء الھیئة تقدیم تقاریر عما أنجزه من أعمال مدونة فیھا ملاحظاتھم لمناقشتھا وتدوین ما یستوجب منھا في -رابعا 
  .التقریر العام وعلى أن ترفق تلك التقاریر مع التقریر العام

 
 
 
  



  

  

  
 

  

  

  

  

  

  

  

  ٢٦مادة 
  .ع الوزارة والدوائر والجھات الأخرى بواسطة رئیس الھیئة تكون جمیع المخابرات م-أولا 
 تقدم التقاریر موقعة من قبل رئیس الھیئة بكاملھا الى قسم التدقیق بدیوان الوزارة مباشرة وتراعى السریة التامة متى ما -ثانیا 

الھیئة المخالف وتقدم للقسم استوجب ذلك وفي حالة وجود خلاف في الرأي والتوصیات فإنھا تدرج بشكل مفصل من قبل عضو 
  .بمذكرة مستقلة

  
  ٢٧مادة 

یخول رئیس الدائرة صلاحیة منح أعضاء الھیئة اجازة اعتیادیة لمدة لا تزید عن ثلاثة أیام وبالنسبة لشخص رئیس الھیئة فإن منحھ 
  .الاجازة یتم بطلب یقدم لمدیر قسم التدقیق بدیوان الوزارة

  
  ٢٨مادة 

  .المناشیر الصادرة بموجبھا والخاصة بتدقیق حسابات الدوائر والمؤسسات التابعة للوزارةتلغى كافة التعلیمات و
  

  ٢٩مادة 
  .١/١/١٩٨٧تنشر ھذه التعلیمات في الجریدة الرسمیة ویتم تنفیذھا اعتبارا من 

  
  وزیر الحكم المحلي

  
 


