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  القسم الأول

  
  والإجراءات المحاسبيةنظرة عامة عن السياسات 

  
  

 اعد هذا الدليل المحاسبي،ليكون مرجعا يضم آافة المعلومات الضرورية،آي  يتمكن منتسبوا   وزارة المالية 
والوزارات والإدارات الأخرى من الاسترشاد به  لأداء مهامهم وتحمل بمسؤولياتهم ، فيما يتعلق بتنفيذ 

  .ير بخصوصهاالموازنة الفدرالية للعراق بعد إقرارها،ومبرراتها وإعداد التقار
من المؤمل أن  يستمر العمل بهذا الدليل،مع مواآبة تحديثه ،بتضمينه اية تعليمات أو إجراءات جديدة تصدر 

  .عن وزارة المالية
  

  -:اعد هذا الدليل على هيئة مجلدات وآالتالي
  

   . المفاهيم والمباديء والسياسات المحاسبية-) 1(المجلد 
  .  ي في نظام معلومات الإدارة المالية العراقي               التطبيق المحاسب

   
  .  إجراءات وخطط  تنفيذ الموازنة و إعداد تقاريرها –) 2(المجلد 

  .                 التطبيق المحاسبي في نظام معلومات الإدارة المالية العراقي
  

  .اصة بها  التعليمات والأوامر الصادرة عن وزارة المالية والمستندات الخ–) 3(المجلد 
  

  الصلاحية والتوزيع ومواآبة تحديث الدليل 
  

أمر سلطة الائتلاف المؤقتة المرقم      [2004خولت  وزارة المالية بموجب قانون الإدارة المالية العراقي لسنة 
ونهيب بكافة مستخدمي  الدليل ، تقديم مقترحاتهم . ، بمسؤولية إصدار ومواآبة تحديث هذا الدليل  ) ] 95( 
خوص اية تعديلات يجدون من الضروري إدخالها على الدليل، واعتبار ذلك من صلب  واجباتهم ، ولكن ب

بالمقابل لا يجب الشروع بتطبيق مثل هذه التعديلات المقترحة، قبل قيام وزارة المالية بدراستها وإقرارها بشكل 
  .رسمي ووفق الأصول

  الأنظمة المحاسبية، من النظام اليدوي القديم إلى نظام تم جمع هذا الدليل آي يتحقق الانتقال  في تطبيق
نظام "اعتماد  لقد أعلنت وزارة المالية  بأنه سيتم. معلومات الادارة المالية العراقي الالكتروني بكفاءة 

  .، باعتباره النظام المالي والمحاسبي الرسمي للحكومة العراقية "معلومات الادارة المالية العراقي
  

وهنا نحث  .www.MOF.GOV.IQ سخة الكترونية من الدليل المحاسبي على موقع وزارة المالية ستتوفر ن
المستخدمين على التأآد من أن النسخة المعروضة في هذا الموقع الالكتروني تمثل أخر نسخة محدثة من هذا 

  .آما وننصح بالاحتفاظ بنسخة مطبوعة من الدليل في الإدارات المختلفة. الدليل
  
  
  . السياسات  والإجراءات المحاسبية-) 2(رض من المجلد الغ
  

. ، إجراء عدد من التغييرات التنظيمية في آافة وحدات الإنفاق)1(تضمنت  تعليمات وزارة المالية المرقمة 
  ) .1(ويتضمن الجزء الثالث من هذا الدليل المحاسبي النص الكامل لتعليمات وزارة المالية المرقمة 

  
  ).1(وص تعليمات وزارة المالية المرقمة نظرة عامة بخص

  
تضمنت التعليمات خلاصة بإجراءات إعداد الموازنة وتنفيذها والضوابط الداخلية الضرورية وآيفية معالجة 

  .السلف وإجراءات الخاصة بالحسابات السنوية الختامية
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فية خاصة، في آل وحدة من إضافة إلى ما تقدم، فقد تم بموجب التعليمات أعلاه استحداث خمسة درجات وظي
آما وتم . وحدات الإنفاق، إلى مستندات محاسبية رسمية موحدة يتوجب على آافة وحدات الإنفاق اعتمادها

  .بموجب هذه التعليمات استحداث صلاحيات وواجبات، يتوجب على الموظفين الحسابيين تحملها وتنفيذها
  

   -:الموظفين الماليين
  

المسؤول المالي الأقدم ، وهو الوزير ، أو المدير العام أو الفرد المسؤول عن وحدة  -المسؤول المالي الأقدم 
  . وهو الذي يتحمل آامل مسؤولية أداء وحدة الإنفاق.الإنفاق 

 
 يتولى  مسؤولية الموافقة المبدئية على طلب  الصرف، والتأييد بصحة المبلغ  –مسؤول المصادقة 

  . ومشروعيته
  

  يتولى مسؤولية تدقيق الطلب والموافقة على صرف المبلغ بعد التأآد من - الصرفمسؤول إصدار موافقات
  .توفر المبالغ الضرورية في الموازنة

 
 بعد المصادقة وصدور الموافقة المبدئية على الصرف يتولى مسؤول الصرف –مسؤول الصرف أو التسديد 

  .إصدار الموافقة على الإطلاق الفعلي للمبلغ
 

 وهو المسؤول عن التأييد بصحة المبالغ المستلمة من قبل وحدة الإنفاق وانه -)الأستحصال ( مسؤول الجباية
 .قد تم إيداعها في الحساب المصرفي المخصص لها

  
ان الغرض   من هذا الجزء من الدليل المحاسبي هو تعيين الإجراءات التفصيلية لتنفيذ المهام الواردة بتعليمات 

  .على ضوء تطبيق نظام معلومات الادارة المالية العراقي) 1(وزارة المالية المرقمة 
  
  
  
  

  إعداد الموازنة
  

  .  وهي العملية المعقدة والضرورية التي يتم بموجبها إعداد الموازنة السنوية للحكومة العراقية
 ، الصلاحيات الضرورية والجدول الزمني المنصوص عليهما في)1(تلخص تعليمات وزارة المالية المرقمة 

في الوقت الذي ستوجه  فيه آافة وحدات الإنفاق للمساهمة بفاعلية .”95أمر سلطة الائتلاف المؤقتة المرقم "
في إجراءات الموازنة، فان نظام  معلومات الادارة المالية العراقي سيحتوى إمكانات للتخطيط للموازنة ، إلا انه 

  .ف من سنة إلى أخرىبالمقابل فان الجوانب التي تؤآد عليها الموازنة، تختل
أعمام ( حيث ان وزارة المالية ستتولى سنويا،إصدار تعليمات تفصيلية بخصوص عملية إعداد الموازنة 

  .عليه فسيتضمن هذا الدليل على ملخص بالإجراءات الأساسية لإعداد الموازنة فقط). 9الموازنة رقم 
  
 عن تهيئة مشروع ةيط والتعاون الإنمائي،مسؤولتعتبر وزارة المالية وبالتشاور مع وزارة التخط: لصلاحيةا

  .الموازنة السنوية
  .يجب ان يصادق مجلس الوزراء على مشروع الموازنة السنوية

  
  .آما وان مجلس النواب يجب ان يصوت بالموافقة على مشروع الموازنة السنوية بصيغة  قانون للموازنة

 
ءات إعداد الموازنة في شهر أيار من السنة السابقة ، وفي تبدأ وزارة المالية بإجرا.تعيين التواريخ الزمنية

خلال آب من نفس .شهر تموز من نفس السنة تعمم  وزارة المالية تعليمات الموازنة على آافة وحدات الإنفاق
 العاشر في.                              العام ، تزود وحدات الإنفاق، وزارة المالية بالمعلومات المطلوبة بالتعليمات

في حالة عدم تمرير .     وزارة المالية مشروع الموازنة إلى مجلس النوابعمن شهر أيلول من نفس العام، ترف
 1/12قانون الموازنة في نهاية العام، عندها تتولى وزارة المالية تخصيص مبلغ شهري يحتسب على أساس 

 .من موازنة السنة السابقة
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سيعتمد .جموع الإيرادات التي يتوقع تحققها واستلامها خلال سنة الموازنةتعتمد الموازنة على م:الافتراضات
تؤمن . تخمين الإيرادات المتوقعة على تخمينات متزنة غير مبالغ بها لأسعار النفط، وإنتاجه وعوائد الكمارك

 .الموازنة السبل الكفيلة لتعزيز الموقف المالي للعراق وتقلص من تذبذب الإنفاق
 
  

     
  

  : عملية إعداد الموازنةة التاليالاشكالتبين 
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  تنفيذ الموازنة
  

.  من الموازنات  المصدقةقوتتمثل عملية تنفيذ الموازنة بالإجراءات اليومية لاستلام الأموال الحكومية وإلا نفا
  . ويتناول هذا الدليل جانب الإنفاق للموازنة أولا

  
  الإنفاق

  
الحكومة العراقية من المواد والخدمات والتي توظفها وفق الموازنة على العمليات أو يمثل الإنفاق ، مشتريات 

ويتحقق الإنفاق  بطريقتين ، إما من خلال تسديد مبالغ نقدية أو الاتجار بالخدمات .التحسينات الرأسمالية للبلد
روري تسجيل العمليات ، وبغض النظر عن طريقة الإنفاق ، إلا ان من الض) عينية( أو الموجودات الأخرى 

  .المرتبطة به
الأول يتمثل بمسك الحسابات بموجب نظام القيد . في المحاسبة الحكومية، يتحقق هناك نشاطان متوازيان

ويتم بموجبه تسجيل العمليات وفق تصنفها المحدد من الموجودات والالتزامات و . المحاسبي المزدوج التقليدي
أما الثاني فيتمثل بعمليات حسابات الموازنة، ويتم بموجبه . ات والنفقاتالمطلوبات ورصيد المبلغ والإيراد

بموجب القانون، لا يسمح . تقليص أرصدة الموازنة المختلفة على ضوء المبالغ التي تحجز لأغراض الالتزامات
جة مبالغ  التي يتم فيها إعادة برمتوهي الحالا. بان يتجاوز الإنفاق مبلغ الموازنة باستثناء حالات محددة

  .الموازنة الأخرى
  .واعتمادا على البيانات المدخلة في النظام.ان نظام معلومات الادارة المالية الجديد يؤدي المهمتين أعلاه تلقائيا

من هذا ) 2(وتشمل البيانات التي يتوجب إدخالها في النظام عددا من الفقرات التي سيتم تناولها في القسم 
  .ى البيانات الخاصة بموقع وحدة الإنفاق فان من الضروري إدخال البيانات التاليةيشكل عام إضافة إل. الجزء

  
  

 .التاريخ
 اسم المجهز 

 .مبلغ القائمة أو الدفعة
 . رقم القائمة 

  .رمز الدليل المحاسبي
  

 المرة .بشكل عام تدخل البيانات في نظام معلومات الادارة المالية العراقي ثلاثة مرات خلال الدورة المحاسبية
الأولى ، لغرض تسجيل طلب الإنفاق الأساسي ، ما يؤدي إلى استحداث التزام على الموازنة وإذا واستحداث 

أما . المرة الثانية لدى استلام قائمة المجهز وتحديد مبالغها تحديدا.أمر شراء أيضا إذا ما تطلب الأمر ذلك 
  .تحويل الفعلي للمبالغالمرة الثالثة فلدى تسديد مبلغ القائمة لغرض تسجيل ال

  
  

  ض نظام معلومات الادارة المالية الإستمارات الجديدة المخصصة لأغرا
  

 محاسبية تبالتزامن مع نشر هذا الدليل ،وجهت وزارة المالية آافة وحدات الإنفاق إلى ضرورة اعتماد استمارا
ات الضرورية في مستند  واحد ، موحدة  ، ان الغرض من هذه الاستمارات الموحدة هو ضمان درج آافة البيان

وضمان استحصال آافة الموافقات الضرورية، وتعزيز الضوابط الداخلية في آل وحدة من وحدات 
  -:ان الاستمارات الأساسية الثلاثة هي . وسيغطي هذا في البداية مراحل ثلاثة ضمن الدورة المحاسبية .الإنفاق

 
T1) رة آافة التفاصيل الضرورية للعملية وقد آيفت لغرض تتضمن هذه الاستما:   مستند الصرف-) 1ت

  . تضمينها بكافة البيانات التي يتوجب إدخالها في نظام معلومات الادارة المالية العراقي
  
T2) تتضمن هذه الاستمارة آافة البيانات الضرورية لأغراض عمليات الصرف أو :  اذونات الصرف–) 2ت

  .  الصرف أو التسديدويجب ان يوقع عليها مسؤول. التسديد
  
3 T) وتغطي التعديلات التي يتم والتي ليس لها علاقة بالإنفاق):قيد اليومية (  مستند القيد –) 3ت .  
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. ستتضمن آافة الاستمارات مربعات موحدة تخصص لأغراض تثبيت تواقيع المسؤولين الحسابيين المعنيين
  . الدورة المحاسبية لغرض ضمان استيفاء المستندات لكافة مراحل إجراءات 

  
ستكون المستندات على شكل نسخ . تم تصميم الاستمارات لغرض اعتمادها آمستند أساسي في إدخال البيانات

في نفس الصفحة ) 2ت(و ) 1ت(وسيتم تثبيت الاستمارتين . متعددة آي يتم حفظها وتوزيعها حسب الأصول
  . ضروريرلغرض تحاشي أي تكرار غي

  
  لمحاسبية إآمال الاستمارات ا

  
سيتناول القسم الثاني من هذا الدليل هذه الاستمارات بقدر اآبر من التفصيل وتوضيح العلاقة بين الدورة 

آما وسيتضمن الجزء الثالث من الدليل المحاسبي نماذج . المحاسبية مع نظام معلومات الادارة المالية العراقي 
  .من الاستمارات

  
  

  لجان المشتريات 
  

وقد ) . الحكومية( ، استحداث مكتب سياسات العقود العامة )87( سلطة الائتلاف المؤقتة المرقم تم بموجب أمر
وقد منحت وزارة التخطيط والتعاون الإنمائي، صلاحيات . ارتبط هذا المكتب بوزارة التخطيط والتعاون الإنمائي

وزارة التخطيط والتعاون الإنمائي واعتمادا على ذلك قامت ). 87(تنفيذ أمر سلطة الائتلاف المؤقتة المرقم 
ومستشاريها مرآز تامين المساعدات للمقتنيات، بإعداد دليل حكومة العراق للبداية السريعة للتعاقد والمعروف 

ويتضمن الجزء الثالث . 2007للسنة ) 1(أيضا بالتوجيهات التكميلية لتنفيذ تعليمات العقود الحكومية المرقم 
  .مل لهذا الدليلمن هذا الدليل النص الكا

  
ان اللجنة العليا للتعاقد باعتبارها . تنص تعليمات الدليل على تشكيل لجان مشتريات محلية في آل وحدة أنفاق

مجموعة مراجعة على المستوى الوطني فيما يتعلق بالعقود الضخمة وتعيين موظفي العقود في آل وحدة من 
 . حدات الإنفاق باعتباره المخول بالتوقيع,

 
ين الدليل حدود الإنفاق ، ما يتيح للجان المشتريات المحلية من خلال موظف العقود ، إرساء العقود من ويع

    -:دون الرجوع إلى اللجنة العليا للتعاقد، وندرج فيما يلي هذه الحدود  
 

   مليون دولار أمريكي 10.........................................المحافظات
   مليون دولار أمريكي30..........................................الوزارات

   مليون دولار أمريكي50.................................الوزارات الكبيرة
  ).مثل وزارة النفط والدفاع والتجارة والكهرباء والداخلية( 
  

لتعاقد ، بمراجعة العقود والموافقة فيما يخص المشتريات التي تتجاوز هذه المبالغ ، يتوجب قيام اللجنة العليا ل
عندها يحق للجنة . يوم 15في حالة عدم استلام جواب اللجنة العليا للتعاقد خلال . على ما تم اختياره 

  ). يوم بمثابة الموافقة15يعتبر عدم استلام أي رد خلال ( المشتريات المحلية إرساء العقد  
  

 مليون دولار أمريكي ، لا يتطلب 50يتحدد المستوى الأول بمبلغ .آما وتم تثبيت حدود لإنفاق وحدات الإنفاق
عرض أي إنفاق لا يتعدى هذا المبلغ بموجب مناقصة أو طاب تقديم عروض ويمكن إرساء هذه المبالغ رأسا 

ان أفضل السبل  لمعاملة هذه .من قبل لجنة المشتريات وتوقيعها من قبل الموظف المسؤول عن العقود
  .لحصول على ثلاثة عروض من مجهزين مختلفين واختيار أفضلهاالمشتريات هو ا

  
و . مليون دولار فيجب ان تخضع لواحدة من أسس  التعاقد الأربع التالية50أما المشتريات التي تتعدى مبالغها  

  .ندرج فيما يلي شرح مختصر بكل منها
  

 وطلب تقديم العروض بظرف مغلقة من شروط هذا الأسلوب الإعلان عن وجود المناقصة: المناقصة المفتوحة
  .وتقييم العروض ومن ثم إرساء المناقصة و تهيئة العقود
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  .يعتمد هذا الأسلوب للمشتريات المعقدة ذات الطبيعة التقنية البحتة: المناقصة المحدودة

 
ين المواد ويعتمد هذا الأسلوب في حالة تأثير المشتريات على الأمن الوطني أو وجوب تام: الدعوة المباشرة

  .المطلوبة بأقصى سرعة
 

 .ويعتمد هذا الأسلوب في حالة وجود مجهز واحد فقط يمكنه تامين المواد أو الخدمات: عرض من مصدر واحد
  

يجب ان يكون آافه أعضاء لجنة المشتريات المحلية والموظف المسؤول عن التعاقد ملمين بالتعليمات الواردة 
  .في الدليل
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   عام –بية للمشتريات الدورة المحاس
  

المقصود بالدورة المحاسبية للمشتريات، هو آافة الخطوات الضرورية لعملية الاقتناء من تسجيل واستلام 
  .المواد والخدمات وتسديد أثمانها، ويستعرض الشكل التالي  نبذة عن هذه الدورة

  
  .تتطلب آافة المشتريات بالمال العام توفر ثلاثة عوامل

  
 .  جة حقيقية للمواد والخدمات المطلوب اقتنائهاوجود حا) 1(

 .توفر التخصيصات  الضرورية لها في الموازنة) 2( 
 .ان تكون المواد والخدمات المطلوبة مشروعة ومن مجهزين معتمدين) 3(

في حالة عدم وجود حاجة فعلية لهذه المشتريات عندها يمكن اعتبار المبالغ المنفقة للحصول عليها بحكم 
  . وفي حالة عدم وجود تخصيص في الموازنة لهذه المواد ، عندها لا يمكن اقتنائها. درةالمه

أو غير قانونية ، آما ويمكن تطبيقها  ان التعليمات في العادة هي التي تحدد ما إذا آانت المشتريات مشروعة 
( واتب موظفين افتراضيين على مسائل أساسية أو ثانوية تتراوح ما بين  شراء الكحول والأدوية إلى تسديد  ر

 ).غير حقيقيين
    

ويمكن ان يتم ذلك ببساطة شفاها، آطلب مستلزمات مكتبية أو .تبدأ الدورة المحاسبية بطلب لتامين حاجة
بغض النظر عن صيغة تقديم . أو اية دراسات أخرى) مقارنة الكلفة بالمزايا( مفصلا بتضمينه دراسة الجدوى 

  . ويبين الشكل التالي هذه الدورة المحاسبية". طلب الشراء" سيطلق عملية إآمالالطلب، فان الطلب الاولي 
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 لجنة ن، فا"دليل حكومة العراق للبداية السريعة للتعاقد العام" آما تم توضيحه وتوثيقه بشكل مفصل في 
د أسلوب الشراء واستلام لجنة المشتريات للعقد ما ان يتم تحدي. المشتريات المحلية، تقرر أسلوب الشراء

الملزم  أو أمر الشراء حتى تتولى لجنة المشتريات المحلية تسليم الموظف المسؤول عن المصادقة ، التخويل 
  .الخاص بشراء المواد

  
  :في هذه المرحلة من دورة الشراء يكون قد تم التوصل إلى الحقائق التالية

  
 .توجب شراؤهاتحديد المواد التي ي) 1(
 .الغرض من الشراء ومدى الحاجة إلى المواد المطلوبة) 2(
 .اسم المجهز) 3(
 .والمبلغ المطلوب للشراء) الكمية الملتزم بها( الكمية المتفق على تجهيزها ) 4(
  

لا يستوجب (  مستند الصرف – ) 1استمارة ت(بعدها يملأ الموظف المسؤول عن المصادقة أو من يخوله 
  .يجب تنظيم  مثل هذه الاستمارة لكافة المشتريات والنفقات)  . ثل هذه الاستمارة للمشتريات من النثريةإعداد م

  
   -:، يتولى مسؤول المصادقة إجراء ما يلي ) 1ت(بعد الانتهاء من  تنظيم الاستمارة 

  
لأمر، فإعادة  تقرير ما إذا آان من الضروري توفر طلب شراء وفي حالة عدم وجود حاجة لمثل هذا ا- 1

 .الطلب
 . التأآد من مشروعية طلب الشراء وبعكسه يعاد الطلب- 2
 . تحديد الرمز المحاسبي الصحيح من الدليل المحاسبي- 3
 . التوقيع في المربع المخصص من الاستمارة ، آتخويل لعملية الشراء- 4
 .م المجهز ورمز الحساب والمبلغفي السجل اليدوي وتثبيت تاريخ الاستلام واس) 1ت( تسجيل الاستمارة - 5
  . رفع الاستمارة بعد توقيعها إلى الموظف المسؤول عن إصدار موافقات الصرف- 6
 

يتولى الموظف المسؤول عن إصدار موافقات الصرف مراجعة الإجراءات التي أنجزها مسؤول المصادقة 
  المخصص من الاستمارة وإدخال بيانات ،والتأييد بتوفر التخصيصات اللازمة في الموازنة والتوقيع في المربع

  .في نظام معلومات الادارة المالية العراقي) 1ت(الاستمارة 
  

بموجب هذا الإجراء يستحدث رمز  خاص للاستمارة ، يتوجب تثبيته . ويعتبر هذا الإدخال بمثابة ملف  مؤقت
 .في المحل المخصص لذلك) 1ت(على الاستمارة 

 عن إصدار موافقات الصرف بإعادة  الأوليات إلى الموظف المسؤول عن لبعد ذلك يعيد الموظف المسؤو
المصادقة والذي يتولى بدوره تثبيت رقم خاص بها يدويا في سجله اليدوي الخاص ومن ثم حفظ  الاستمارة 

بشكل مؤقت مع أمر الشراء أو العقد الخاص بها لحين استلام طلب بتسديد  دفعة على الحساب أو  ورود ) 1ت(
  . رير تسليم المواد أو الخدمات والقوائم الخاصة بهاتق

وتتولى آل وحدة إنفاق ). 3ت(عند تسليم المواد والخدمات يتوجب تهيئة تقرير باستلامها بموجب الاستمارة 
يتولى الموظف المنسب التأآد من ان الكمية المستلمة والمثبتة  في .تنسيب احد الموظفين للقيام بهذا الإجراء

آما ويجب عليه التأآد من بان المواد المسلمة .ستلام تساوي الكمية المسلمة إلى وحدة الإنفاق فعلامستند الا
  .هي من نفس نوعية أو على اقل تقدير ،توازي نوعية المواد المطلوبة وإنها سليمة وغير متضررة

ها الحسابية ، تفاصيل نظرا لعدم إمكان قياس الخدمات المطلوب تقديمها ، ولذلك تتضمن قوائمها أو فواتير
العمل المنجز، آالأجور المترتبة عن تكليف جهة بصياغة منطوق وثيقة معينة بموجب شروط مسبقة ، آما  

في حالة العقود التي .ويمكن تاييد تقديم الخدمات من خلال ، بطاقة الوقت بعد قيام  وحدة الإنفاق بالتحقق منها
 مليون 30 ملايين دولار للمحافظات  و 10أي تجاوز  ( ة الإنفاق تتجاوز مبالغها الصلاحيات الممنوحة لوحد

عندها ، يتوجب قيام مكتب تحديد سياسات العقود )  مليون دينار للوزارات الكبيرة50دينار للوزارات و 
  . بالتحقق منها ) OGPCP( الحكومية 

  
وحدة الإنفاق بالتزامن مع التسليم يمكن رفع القوائم أو الفواتير عن أجور المواد أو الخدمات المقدمة إلى 

في بعض الحالات وخصوصا فيما يتعلق بعقود البناء، قد . الفعلي للمواد أو التقديم الفعلي للخدمات أو بعدها
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وحتى في هذه الحالة فان من الضروري رفع قائمة بالمبلغ ).سلف( يتطلب الأمر تقديم دفعات على الحساب 
  ).سلف(  الإجراءات المتعلقة بطلب تسديد دفعات على الحساب    ةاللاحقوسنتناول في الفصول . المطلوب 

  
  -:يستلم  مسؤول المصادقة  القائمة ويختم تاريخها ويتخذ الإجراءات التالية 

  
 من صحة احتساب مبلغ القائمة، من خلال إعادة جمع آافة الأعمدة وإجراء عملية ضرب لمجموع د التأآ- 1

 . الوحدة الواحدةالكمية المستلمة في سعر
 .المحفوظة في الملف المؤقت مع تقرير الاستلام والقائمة الحسابية) 1ت( إرفاق الاستمارة - 2
في حالة اختلاف الكمية، .  مقارنة الكمية المثبتة في القائمة الحسابية مع الكمية الواردة في تقرير الاستلام - 3

 ).1ت(ة عندها يجب ذآر ذلك في المحل المخصص من الاستمار
 الدخول إلى نظام معلومات الادارة المالية العراقي، وأيد إدخال الفقرة في النظام  باستخدام رمز المستند، – 4

 .وآرر تثبيت ملاحظة وجود اختلاف بين سجل الحاسوب والقائمة 
   تحديث سجله اليدوي بتضمينه استلام القائمة وتثبيت مبلغها– 5
  . مسؤول موافقات الصرفتحويل  آافة الأوليات إلى  -6
  

في حالة استلام قائمة غير مسجلة في السجل اليدوي ، عندها يتوجب تسليمها مباشرة إلى المسؤول : ملاحظة 
يجب ان يتولى مسؤول إصدار موافقات الصرف  مطابقة السجل .المالي الأقدم  لغرض زيادة التحقق منها 

في حالة . لادارة المالية العراقي ، مرة واحدة في الشهر اليدوي بالتقارير المستخرجة من نظام معلومات ا
  .اآتشاف أي فروقات بين السجلين، عندها يتوجب إشعار المسؤول المالي الأساسي بذلك فورا

  
تتضمن القائمة تحديد موعد استحقاق التسديد أو الدفع ، وهنا أيضا، وآما هو الحال مع الدفعات على : ملاحظة

  .  يوم 30ان التسديد قد يكون فوريا أو خلال فترة ، ف) السلف( الحساب 
يتوجب على الموظفين الماليين جدولة مواعيد مراجعتهم  وإدخال البيانات وتهيئة إجراءات التسديد بما يعكس 

يقوم . تتبنى وزارة المالية سياسة تسديد مبالغ آافة القوائم في تواريخ استحقاقها.أولوية استحقاق السداد
،   ومرفقاتها ، بإجراء )3ت( و) 1ت(سؤول عن إصدار موافقات الصرف عند استلامه لاستمارتي الموظف الم

  -:التالي 
  
 مراجعة آافة التحليلات التي قام بها الموظف المسؤول عن المصادقة ، وتوضيح اية أخطاء قد يكتشفها - 1

 .إلى مسؤول المصادقة وذلك لضمان توحيد إجراء التحليلات
) 1ت(بشكل مفصل بالرجوع إلى القائمة والاستمارتين ) 1ت (ية فروقات يكتشفها في الاستمارة  مراجعة ا- 2
 .وتاريخ إدخالها في نظام معلومات الادارة المالية العراقي) 3ت(و
  
  

 ان وجود فروقات بين الكمية المطلوبة ابتداء ،  والكمية التي يتم تسليمها  بالفعل يعتبر من -: ملاحظة 
ان الغرض الأساسي من إجراء المقارنة هو التأآد من ان الكمية  المستلمة تطابق الكمية . لشائعة الحالات ا

في حالة تطابق .وان آلفة الوحدة الواحدة توازي  القيمة المتفق عليها أساسا. الواردة المذآورة في القائمة
دها يمكن الاستمرار بإجراءات تسديد ، عن% )5لا تتجاوز (  المكتشفة ضئيلة تالكميتين والسعر أو ان الفروقا

آما لا يمكن بأي حال من الأحوال . مبلغ القائمة بعد استحصال موافقة المسؤول المالي الأقدم على تسديدها
  .الاستمرار بإجراءات تسديد مبالغ اية قائمة تتضمن آميات تتجاوز ما هو مثبت في محضر الاستلام

طاء يمكن ان تؤثر في المبلغ المستحق سداده إلى المجهز آي يتم آما ويتوجب إعادة اية قائمة تتضمن أخ
  .تهيئة قائمة بديلة وإعادة تقديمها

لا يحق للموظفين الماليين إجراء اية تعديلات على القوائم ، بل عليهم إعادتها إلى المجهز لغرض تعديلها 
  .وإعادتها مرة ثانية

  
افقات الصرف إلى نظام معلومات الادارة المالية العراقي  عند ذلك يدخل الموظف المسؤول عن إصدار  مو- 3

ويستعيد البيانات الأصلية المسجلة من الملف  المؤقت ، وإدخال التعديلات الضرورية عليها ومن ثم تسجيل 
بموجب  هذا الإجراء يتم استحداث التزام على الأموال . في الملفات الدائمية)  رسمي(البيانات بشكل أصولي 

 . لأغراض رمز الحساب المحددالمخصصة
  .وحفظها مع الأولويات الورقية لحين استحقاق تسديدها) 1ت (  توقيع الاستمارة - 4 
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 لدى إدخال البيانات في الملف الوقتي ، إلا ان نظام يبالرغم من مراجعة الموازنة بشكل مبدئ: ملاحظة 
دى إدخال البيانات في الملف ألدائمي أيضا للتأآد من معلومات الادارة المالية العراقي يراجع الموازنة تلقائيا ل

في حالة عدم توفر الأموال الضرورية عندها يتولى النظام إرسال رسالة تفيد بتجاوز . توفر الأموال الضرورية
في هذه المرحلة يجب . تخصيصات الموازنة ، عند تحقق مثل هذه الحالة لا يمكن الاستمرار بإجراءات التسديد 

وظف المسؤول عن إصدار موافقات الصرف إشعار الوزارة المسؤولة عن  وحدة الإنفاق بوجوب على الم
  .إعادة برمجة الموازنة آي يمكن الاستمرار بإجراءات التسديد

  
في هذه المرحلة يكون قد تم إدخال آافة فقرات البيانات في نظام معلومات الادارة المالية العراقي ، ولم يبق 

ويستعيد الموظف . ويعتبر هذا من وظيفة الموظف المسؤول عن التسديد أو الصرف. د الفعلي هناك إلا التسدي
للملف ويراجعها للتأآد من وجود آافة التواقيع ) الصلبة ( المسؤول عن التسديد أو الصرف النسخة الورقية 

ن ثم تهيئة إذن والتأآد من صحة مجاميع المبالغ المستحقة للمجهز وم) 1ت(الضرورية على الاستمارة 
  ).2ت(الصرف بموجب الاستمارة 

  
لا تستخدم وزارة المالية ، إمكانيات نظام معلومات الادارة المالية العراقي في مجال تنظيم  الشيكات ، : ملاحظة

وهذا إلى جانب الاستخدام المكثف للسلف ، يدل على افتقار غالبية إجراءات التسديد  إلى مستند تسديد رسمي 
بإجراء ) صلب( ، هو تامين مستند خطي )3ت(ان الغرض من الاستمارة .  الشيك على سبيل المثال آنسخة من

  .التسديد وذلك  لأغراض السجل ألدائمي 
  .آما ويمكن اعتباره أيضا بمقام وصل لاستحصال توقيع المجهز عليه لدى استلامه مبلغ الدفعة المستحقة له

  
في حالة .، عنها يمكن تسديد المبلغ نقدا أو بشيك أو تحويل برقي)2ت(بعد الانتهاء من إعداد الاستمارة 

التسديد نقدا ، يتولى الموظف المسؤول عن الصرف أو التسديد ، استحصال تاييد وتوقيع  الموظف المسؤول 
بعد ذلك يمكن تحويل المبلغ إلى المجهز والذي يجب ان يوقع بدوره في . إصدار الموافقة على الصرف عن

وتعاد ) 2ت(آما ويزود المجهز بنسخة من الاستمارة . بتأييد استلام المبلغ ) 2ت(لأسفل من الاستمارة الجزء ا
  .النسخة الأصلية مع نسخة أخرى إلى الموظف المسؤول عن المصادقة

  
 ويتولى. المستندات المحاسبية الأصلية ) ملئ( أما الإجراء الأخير في دورة المشتريات فهو التأآد من  إآمال 

تحفظ .يبعضها   وملئها) 2ت ( والقائمة والاستمارة ) 1ت(المجهز إرفاق النسخة الأصلية من الاستمارة 
بالتسلسل اعتمادا على ترقيمها الأصلي الذي خصصه لها الموظف ) 3ت (و ) 2ت( و) 1ت(الاستمارات 

  .المسؤول عن المصادقة
  

  .السلف  / الدفعات على الحساب
وأهمها النظام .بالعراق ن فقد أصبح يفتقر إلى بعض جوانب البنى التحتية المالية بسبب الأحداث التي مرت 

المصرفي وقناعة المواطنين بالتعامل بموجب الشيكات، لذلك فان نسبة عالية من التعاملات تتم اعتماد الأساس 
افي مما يستوجب وما يزيد من تعقيد الأمور ، ان العديد من المجهزين لا يملكون رأس المال الك. النقدي

ان تعليمات وزارة المالية رقم . عن المواد أو الخدمات التي يقدمونها) سلف( تسليمهم  دفعات على الحساب 
وعلى آل من يستخدم هذا الدليل مراجعة هذه "  السلف " ، تتضمن تعليمات مفصلة بخصوص استخدام  ) 1(

  .  التعليمات بشكل مكثف
  

، بنفس الطريقة التي يتم بموجبها التعامل مع المشتريات خلال )السلف" ( الحساببالدفعات على " يتم التعامل 
استمارة الدفعات )        [ السلف( الفرق الوحيد بينهما، هو ان الدفعات على الحساب أو . دورة المشتريات

  ) .3الاستمارة ت( يجب ان تملا قبل استلام المواد أو الخدمات  ] 2ت ) السلف(على الحساب 
  

في الوقت الذي يقدم فيه نظام معلومات الادارة المالية العراقي هذه البيانات بشكل مفصل وتراآمي بموجب  
تقرير تحليل الحساب المفصل ، إلا انه لا يتمكن في الوقت الراهن من تعيين  آل سلفه مع تفاصيل تسويتها 

  . القيام بهذه المطابقةإلا أننا سنبين فيما يلي، آيفية. بشكل منفصل لأغراض المطابقة 
  

  .يتم تصنيف السلف في ميزان المراجعة حسب نوعها أي رواتب أو سفر أو مجهزين والى غير ذلك
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ويتم تخصيص سجل يدوي لكل صنف من هذه الأصناف، يسجل فيه تاريخ صرف السلفة واسم المستلف 
تم بموجب هذا الدليل تخصيص رقم ، وي) الخ....نقد أو بموجب شيك و( والمبلغ المستلف وطريقة التسديد 

  .تسلسل لطلب السلفة ، ويتولى الموظف المسؤول عن المصادقة هذا الإجراء
  

، فان حقل )يجب ان ترتبط آل سلفه بمجهز( لدى إدخال السلفة في نظام معلومات الادارة المالية العراقي 
 ويتولى الموظف المسؤول عن ،مجهز التفاصيل سيتضمن، رقم السلفة بموجب السجل اليدوي إلى جانب رمز ال

  .إصدار موافقات الصرف القيام بهذه الإجراء
  

 معاملتها بنفس مولحين تسوية السلفة، فتت) دائن إلى السلفة( فيما يتعلق بأية دفعات لاحقة تستحق للمجهز، 
  . الطريقة ومن خلال الإشارة إلى أرقام التحكم الخاصة والواردة في حقل الوصف

  
  .يتيح إمكانية تعيين آلا من السلفة وتسويتها  في السجل اليدوي في المستقبلوهذا ما 

  
وبهذا يمكن تحديد ا لسلف التي لم تتم تسويتها لحد ألان، من خلال تقرير تحليل الحساب المفصل، وبتوظيف 

 . لأغراض المتابعة التقارير البلورية صيغة
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  يالجزء الثان
  
  

  المقدمة
. ان القسم الثاني من الجزء الثاني ، يستعرض التطبيقات العملية في نظام معلومات الادارة المالية العراقي

وترآز المعلومات الواردة فيه حول تسديد القوائم والحاجة إلى استحداث حسابات خاصة بالمجهزين وتأثير ذلك 
  .على المطابقة مع المصرف

  
رة بحيث يمكن استيعابها بسهولة من خلال التعليمات التي تسلسل الخطوات الواجب لقد تمت صياغة آل  فق

إتباعها لغرض إدخال البيانات في نظام معلومات الادارة المالية العراقي والتقارير المستخرجة من النظام 
  -:ان أقسام الدليل المحاسبي هي. بخصوصها

  
  
  

  .مستندات الصرف
  

  استحداث حسابات المجهزين 
  

  المطابقة مع البنوك
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  دليل الإجراءات المخصص  لمستخدمي النظام
  
  
  
  
  
  

  
  مستندات الصرف

  
  

  
  

  لاستخدامات الوزارات والدوائر الفرعية ووحدات الإنفاق
  

  
  

  
  
  
  
  
  
  2008حزيران، 

  
                                                         

  
  
  
  
  

  
  2008أيلول، نقح في 
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  الفهرست
  
  
  
  

  
  الهدف .1

 
  النطاق .2

 
 الصلاحيات .3

  
 
 الإجراءاتتسلسل  .4
 
 مستندات المصدر .5

  
 
 معلومات الادارة المالية العراقيقيود نظام  .6
 
 معلومات الادارة المالية العراقيتقارير نظام  .7

  
 
 التعارف) أ( الملحق –الملاحق  .8

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



USAID-Funded Economic Governance II Project 
Accounting Manual – Volume 2 

September 22,2008  

 

 

 20

  
  : الهدف- 1
  

بالرجوع  (       ية من هذه الوثيقة هو وصف إجراءات التسديد تسديد الدفعات من لحظة تاييد  صحتها  ان الغا
وتخويل إدخالها إلى نظام معلومات الادارة المالية  ) أو القائمة  إلى المستندات الأصلية والالتزامات الحالية

من مستند الصرف هو لشراء المواد ان الغرض الأساسي . العراقي من خلال وظيفة إضافة مستند الصرف
وحدة " يجب ان نضع في الاعتبار ان الخزائن تخطط لاستخدام . المتفرقة إلى جانب النثرية وبعض السلف

 وسيتم تحويل عدد إضافي من  طلبات الشراء - التي تعتمد على برمجيات شرآة فري بالانس–" المشتريات
ان مستندات الصرف المرفوعة في هذه الوحدة تعرف بمستندات .     من وحدة الإنفاق من خلال هذه الوحدة

  . شرح هذه الوحدة بموجب إجراءات منفصلةمصرف أوامر الشراء وسيت
  

ان تهيئة إجراءات التسديد بشكل أصولي ، يعتبر جزء من مجمل عملية إدارة الإنفاق ، وقد خصصت لأغراض 
ما هو الحال مع بقية الأقسام الأخرى لهذا الدليل المخصص آ. السياسات والإجراءات المالية للحكومة العراقية

للسياسات والإجراءات فهو يبدأ بنظرة عامة تخطيطية عن العملية ومن ثم آل  خطوة مبرزا الشاشات 
  .والموافقات الضرورية لكل خطوة

  
مات المدخلة في ان آافة الالتزا. من الضروري ملاحظة بان المصطلحين التزامات ومطلوبات تستخدم بالتناوب
  .نظام معلومات الادارة المالية العراقي تعتبر مطلوبات لدى إدخالها في النظام

  
   النطاق– 2

    -:ان هذه الإجراءات تخص
  .الوزارات والدوائر الفرعية ووحدات الإنفاق •
المحاسبين والموظفين المسؤول عن إصدار موافقات الصرف والموظفين المسؤولين عن المصادقة  •

 .ولي الصرف أو  التسديد ومسؤ
  
  
   الصلاحيات -3

   -):95(ان هذا الإجراء يخضع إلى الفقرات التالية من أمر سلطة الائتلاف المرقم 
 . الضوابط الداخلية والمحاسبية 11القسم 
  . مهام  وزارة المالية12القسم 

  
 .يخضع هذا الإجراء إلى الفقرات التالية من تعليمات الخزينة

  
  .الأموال الحكومية)  بمعنى تخصيصها لغرض معين( ز  حج37الفقرة  •
 . الموافقة على التزامات الموازنة42 و 41الفقرة  •
 . إجراءات إعداد التزامات الموازنة من قبل الخزائن43الفقرة  •
  . ، الضوابط الداخلية والحسابات46 و 45 و 44الفقرة  •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



USAID-Funded Economic Governance II Project 
Accounting Manual – Volume 2 

September 22,2008  

 

 

 21

  .مستند الصرف/  تسلسل الإجراءات -4
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   مستندات المصدر-5
  

في وقت إعداد هذا الدليل ، لم تكن الحكومة العراقية قد قررت بشكل رسمي بعد ، اعتماد نظام معلومات الادارة 
ويستمر اعتبار النظام المحاسبي اليدوي القديم . المالية العراقي ، النظام المحاسبي الرسمي الوحيد للحسابات

 معلومات الادارة المالية العراقي آنظام ثانوي ، ولا يتم إدخال البيانات م نظاالنظام الأساسي المعتمد ، واعتبار
وهذا ما لا يتفق وأسلوب التعامل مع أي نظام . فيه إلا بعد الانتهاء من آافة الإجراءات المحاسبية لأي معاملة

ي عنه، بحيث يتم في محاسبي جديد ، أي العمل على النظام الجديد بالتزامن مع نظام يفترض انه سيتم التخل
  .نفس الوقت إدخال البيانات في النظامين ومقارنة مخرجات النظامين لغرض التأآد من مدى دقتها وتكاملها

  
   -:لا يتم في الوقت الراهن استخدام الوظائف التالية لنظام معلومات الادارة المالية العراقي

  
يتم في العادة يتم حجز المبالغ الضرورية . كال لا تستخدم الالتزامات والمطلوبات بأي شكل من الأش- 1

ما يؤدي إلى  " مستند صرف " ان استلام قائمة من المجهز، يطلق عملية استحداث .للمشتريات في النظام
لذلك فان هذا الإجراء يعالج النفقات التي لم يتم حجز مبالغ لإغراضها أي ). الملتزم به( طلب المبلغ المحجوز 

: ملاحظة). [ بمعنى أخر انه لم يتم حجز مبالغ في الموازنة لإغراضها( لتزامات والمطلوباتالتي لا توظف الا
  ].37يتعارض ذلك مع تعليمات الموازنة، الفقرة 

 
 تم إدخال آافة مستندات الصرف في نظام معلومات الادارة المالية العراقي باعتبارها مصاريف مدفوعة - 2

لذلك فان  هذا الإجراء يعالج النفقات التي لا . ملية إصدار الصكوك في النظام وبذلك يتم الالتفاف على ع. مسبقا
  .تستغل إجراءات إصدار الصكوك 

 
 .، لذلك فلن تتم معالجتها بهذا الإجراء"الموافقة"  حيث انه لا يتم استخدام وظيفة - 3
  
  

ض تعزيز الضوابط الداخلية نوصي بشدة  وضع الخواص المذآورة موضع الاستعمال في المراحل القادمة لغر
  . ان الإجراء التالي يعالج الأسلوب المحاسبي المعتمد في مجال الإنفاق. على الإنفاق

  
بما انه لم يتم تعديل المستندات التي آانت تستخدم لأغراض النظام  اليدوي القديم،بما يستوفي أغراض نظام 

تشابه بينها وبين المستندات الضرورية لنظام معلومات آما وان أوجه ال. معلومات الادارة المالية الالكتروني
  .الادارة المالية محدودة جدا، آما لا يمكن استخدامها لأغراض هذا النظام

 فان صياغة ك، لذل"لمستند أمر الصرف الحالي" ، آبديل محتمل “أمر الصرف " يقترح استخدام مستند 
   -:مقدمة هذا الفصل ستكون آالآتي

  
صل المستند الأصلي المعتمد حاليا في وزارة المالية والدوائر الفرعية ووحدات الإنفاق يتناول هذا الف

، لأغراض المصادقة والموافقة وإدخال مستندات الصرف إلى نظام معلومات "بأمر الصرف"والمعروف 
  .الادارة المالية العراقي بعد استلام المستند

 
حيات التوقيع الضرورية لغرض الإدخال إلى نظام ان مستند أمر الصرف يتضمن آافة المعلومات وصلا
  .معلومات الادارة المالية العراقي لغاية تسديد  الدفعة 

  
  .المعتمد في الوقت الراهن، ونتبعه بأمر الصرف" مستند الصرف"تتناول الصفحات التالية 
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