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 بسم الله الرحمن الرحيم

 

محمدد  سلام على سيد المرسلين سيدنااللله رب العالمين والصلاة و  الحمد 
 له وصحبه اجمعين وبعد .آ وعلى

جددراتاا العمددل والمدددماا ويحسددين  قامددا الددداخرة مددلات مسدديريرا  ي ددو ر      
مددن حددر   وان لاقددا   لكافددا الددوتاراا والدددواخر والوحددداا الح وم ددا  رااليددت يمدددم

قددل جرددد مم دن و جددودة عال ددا يمدد م مدددمايرا بالوقددا المناسدب وب الدداخرة علددى 
والوقددا الميوقدد  زنجددات  ميضددمنا   جددراتاا العمددليددد  م اددلا الدددليل  ددين   نضدد 

ي و ر الدليل  إضافا نوع ا يمثلا فت  رفاق الوثاخق الم لوبا   ما يم المدما و 
 مم ط سير عمل اا المدماا.

 الجت ددل لكافددا الميعدداملين مدد  الددداخرة علددى يوجدده بالردد روفددت الميددام   
 يمددم  جت دل الرد ر الدى  افدا العداملين فدتيعاونرم ويواصلرم  ما لا فدوينت  ن  

عداد الا الدليل  ساخلا  المولى عت وجل على جرودام فت   داخرة المواتنا العاما
ان يوفمنا جم عا  لمدما و ننا الغالت يحا ظل صاحب الجلالدا الراردم ا الملد  

 ع دالله الثانت  ن الحسين المعظم حفظا الله ورعاه.

 

 

  مدير عام دائرة الموازنة العامة               

 محمد احمد الهزايمهد.       
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دائرة الموازنة العامةنبذة عن   
 

 

 :نشأة الدائرة وتطورها
 

( للةي  96بموجة  اةمنوت ظيمةال الماياناة  )اةل   2691أنشئت دائرة الموازنة  الامةة  اةرائرة ةلة عا   ةم  

, حاث دخات الموازن  الامة  ةرحاة  1005( للي  85والذي حل ةحاه امنوت ظيمال الموازن  )ال   2691

لي ةمئ  واطاةم) المةمل  ةفهةو  الموازنة  الموجهة  بمظطباة  جريرة ةن ال طوير وال حريث ةةن خة ا ا  مةمد 

 ة وسط المرى وخم)ا  الحلمبمت الجريرة.

 

 :مهام وواجبات وصلاحيات الدائرة
 

ةهةم  الةرائرة وحة حامظهم وال ة  ةةن أبرز ةم ةةم  1005( للي  85حرد امنوت ظيمال الموازن  الامة  )ال  

  -يا :

 

 إ راد الموازن  الامة  لارول . -2

 إ راد ةوازنمت الوحرات الحكوةا . -1

لاةةروائر والوحةةرات الحكوةاةة  بمل يلةةا  ةةةخ ديةةوات ال رةةة    إ ةةراد نمةةم  وجةةراوا ظشةةكا ت الو ةةمئ  -9

 وف  العوانان والأنمم  اليمفذة.ذات الا ا  المرنا  والجهمت الرسما  

)حر الم صصمت المملا  ل يفاذ اللامس  الامة  لارول  وفعمً للأولويمت وبمم يحع  ظوزيخ ةيمفخ ال يما   -4

 وةكمسبهم  اى جماخ ةحمفممت المماك .

ظيعةةاط اابةةمت ال  صاصةةمت المملاةة  ال ةة  ظ عةةر  بهةةم امفةة  الةةروائر والوحةةرات الحكوةاةة  بةةمل  فا  أو  -8

الييمدة أو الجمخ او المعمباة  أو المراجاة  بهةرل ال  بةت ةةن ةطمبعة  اابةمت ال  صاصةمت لالامسة  

 الامة  لارول .

 بملأ ةرال ي ااة  فامةم الحكوةاة  والوحةرات الةروائر امفة  ةةن ال زةة  والبامنةمت المااوةةمت ااة  -9

 وظموياهم. والأنشط  والمشم)يخ والبراة 

 إ راد بامت ةفصل بملاماامت الضرو)ي  لإارا) الموازن  الامة  وةوازنمت الوحرات الحكوةا . -7

ةن ظحعاعهم لاي مئ   ة مبا  ظعاال أداء البراة  والمشم)يخ والأنشط  لاروائر والوحرات الحكوةا  وال أار -5

 المي مرة بكفمءة وفم اا  لباوغ أ رافهم.

الرامبةة   اةةى ظيفاةةذ الموازنةة  الامةةة  وةوازنةةمت الوحةةرات الحكوةاةة  وإحةةرا) ظعةةم)ير دو)يةة  ظ ااةة   -6

 بملم مبا  وال حاال وال عاال.

 إبراء الرأي ف  ةشم)يخ ال شريامت ال   لهم اناكمسمت ةملا  خ ا ةراحل إارا) م. -20

المشو)ة لاروائر والوحرات الحكوةا  ف  الأةةو) المملاة  وأي أةةو) أخةرى ذات   اة  بمهةم  ظعريل  -22

 الرائرة. 

ظعريل ال وحامت ف  البامنمت المملا  ال  مةا  الم ااع  بكمف  الوحرات الحكوةا  لمجاس الةوز)اء ابةل  -21

 المصمدا   ااهم.

الةرأي شةتت حكوةاة  أخةرى وإبةراء اطا ع  اى ةوازنةمت الجمةاةمت الحكوةاة  والباةريمت وأي ةي -29

 بشأنهم.
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 الرؤية

 موازنة عامة شفافة تعزز أركان التنمية المستدامة

 

 الرسالة

تخصيص أمثل للموارد المالية المتاحة وفق منهجيات متطورة تمكن الوزارات والدوائر 

 والوحدات الحكومية من تحقيق الأهداف والأولويات الوطنية، من خلال إعداد موازنات

الوزارات والدوائر والوحدات الحكومية وإعداد جداول تشكيلات الوظائف ومتابعة وتقييم 

 أداء البرامج والمشاريع والأنشطة

 

الجوهرية القيم  

 الشفافية

 النزاهة

 العدالة

 التشاركية

 تحمل المسؤولية

 إتقان العمل

 

الاستراتيجيةالأهداف   

 المملكة.المساهمة في بناء وضع مالي سليم ومستقر في  .1

تطوير نهج إعداد الموازنة الموجهة بالنتائج وتعزيز مبادئ الشفافية  .2

 ومواكبة أفضل الممارسات والمفاهيم العالمية المعاصرة في إدارتها.

المساهمة في ضبط التوظيف بما يسهم بالاستخدام الكفؤ للموارد  .3

 المالية.

 تعزيز القدرات المؤسسية للارتقاء بمستوى أداء الدائرة. .4
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 قائمة الخدمات التي تقدمها الدائرة :

 ةوازنمت وامنوت  الامة  الموازن  امنوت ةشرو   وا راد ظحضار  خرة . 2

 .الحكوةا  الوحرات

 ةوازنمت امنوت و الامة  الموازن  امنوت ةشرو   إ راد ب غ إحرا) خرة . 1

 والوحرات والروائر الوزا)ات ظشكا ت نمم  وةشروع الحكوةا  الوحرات

 .الحكوةا 

 الوحرات ةوازنمت امنوت و الامة  الموازن  امنوت ةشرو   إارا) ة مبا  رة . خ 9

 . الحكوةا 

 .الام  الممل  اطةر احرا) خرة . 4

 .ال مص الممل  اطةر احرا) خرة . 8

  .المملا  الحوال  احرا) خرة . 9

  .المملا  الميماا  احرا) خرة . 7

 .الممل  الإل يا  ةل ير إحرا) خرة . 5

 .الاهرة نعل حوال  إحرا) خرة . 6

 .ةوازن  ةاح  إحرا) خرة . 20

 الموازن  امنوت ف  جرير ةشروع أو برنمة  أو بير أو ةمدة إحراث خرة . 22

 .الحكوةا  الوحرات ةوازنمت وامنوت الامة 

 والوحرات والروائر لاوزا)ات الو مئ  ظشكا ت نمم  وإحرا) إ راد خرة . 21

 .الحكوةا 

 .الامة  لاموازن  المواان دلال وإحرا) إ راد خرة . 29

 المملا  العضميم ةن الارير حاما الرأي وابراء اطس شم)ات ظعريلخرة  . 24

 .والإدا)ي 

 والمؤسلمت الحكوةا  لاوحرات ال  مةا  المملا  البامنمت ف  الرأي إبراء خرة . 28

 ةوازنمت امنوت ف  المر)ج  غار المؤسلمت با  وةوازنمت الامة 

 .الحكوةا  الوحرات
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تحضير واعداد مشروعي قانون الموازنة العامة وقانون موازنات الوحدات الحكومية (: 1رقم ) خدمة  
ظم ر ةن ةرحا  ةراجا  اللعول وخرة   ظحضار وإ راد المشرو ان بهم  ظمر   المراحل ال   

)فخ ةشرو   العمنونان إلى ةجاس  إلى ةرحا  الجيئا  الأولا  وظحريث المؤشرات اطا صمدي  الكاا 

 الأة  لالار بإارا) مم حل  المراحل الرس و)ي .
 وصف الخدمة

    ظ ضمن:نممذج إ راد الموازن  الامة  ةابأة حل  اطحوا وال- 

 المااوةمت اطسمسا  الشمةا . -       

 نممذج ظعرير اطيرادات. -       

 اليفعمت الجم)ي . وظفمحال خ ح  -       

 خ ح  وظفمحال اليفعمت الرأسمملا  . -       

  .م)يخوح  المش متبطما -       

 . ال ةرايي (المحمفممت ةجملس نممذج إ راد ةوازنمت  -       

 والأ رال اطس راظاجا   اط رال الوايا و الرسمل و  ل الجرير لاموازن  ة ضمي  الرؤي الشك نممذج

 .ةؤشرات اامس الأداءو  والبراة 

 لالي  الحملا . 92/7بمطضمف  الى الموا  الممل  لغمي لالي  المملا  اللمبع  ال  مة   الحلمب 

 . الاعود واطظفماامت 

 الوثائق المطلوبة

 

 

  

 ت راروائر والوحلاالأولا   الجيئا  المملا  ةراجا  اللعول  راد و اى إالإدا)ة الااام  ظامل

 .وةجملس المحمفممت  ال ةرايي ( الحكوةا 

 الأولا  لاموافع   اى اللعول الجيئا وزيرالمملا  لمامل  رفخ ةذارة يعو   طوف   المرير الام  ب. 

 ب صوصيصر)ه دول  )ئاس الوز)اء يرفخ لمامل  وزير المملا  و ظعو  الإدا)ة الااام بإ راد ظامال 

دائرة الموازن  الامة  بمشم)يخ ةوازنمظهل وجراوا  ظيويرالطا  ةن الروائر والوحرات الحكوةا  

 . ظشكا ظهل
  ةن  طوف  ي ل ظحوياهم  الريوات   اللفةشم)يخ ةوازنمت الروائر والوحرات الحكوةا   ظلجالبار

 الماي .المحال وةرير العطمع إلى المرير الام  

   اى  ةشم)يخ ةوازنمت الروائر والوحرات الحكوةا  ب فريغ بامنمتالمحال وةرير العطمع يعو 

 .الحكوةا   مشروع ةوازن  الرائرة أو الوحرةأول  لد)اس  وظحاال اليممذج الما مرة و مل 

 ة الحكوةا  ف  الرائرة أو الوحر لماياان الموازن  ةخ ا ةشم)يخ ميماش  ب  المحال وةرير العطمع  يعو. 

 بميماش  ةرير العطمع والمحال ب صوص ةشم)يخ وةن خ ا الاجي  المايا  ام  المرير ال طوف   برأي

 .إ راد ال يلابمت اطولا  للإيرادات واليفعمتالموازنمت لغميمت 

 إجراءات تقديم الخدمة 

 

 

اسبوع  مل 24 المتوقع لإنجاز الخدمةالوقت    
الأولا يهمئا  ال اللعول المملا   المخرج الرئيسي من الخدمة 

)ئالا                    □ ةلمنرة   هيكلية الخدمة               ■

المواايان     الأ مما                 □ الحكوة     ■  الفئة المستهدفة  ■

 قنوات تقديم الخدمة اطلك رون  الامدي والبرير  -اطج مم مت -  الك   الرسما

موازنمت الاطم مت    دائرة الموازن  الامة  / ةريريمت  موقع تقديم الخدمة 

لارائرة لك رون  الإ/ المواخ ةشم)يخ الموازنمت نممذج ا راد   
النماذج المستخدمة في تقديم 

 الخدمة

 ،المجلس الاستشاري، ديوان الخدمة المدنية ، وزارة التخطيط ، وزارة المالية، مجلس الوزراء
 وزارة تطوير القطاع العام

 الشركاء في تقديم الخدمة
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قانون الموازنة العامة و قانون موازنات الوحدات الحكومية  يإصدار بلاغ إعداد مشروع (: 2رقم) خدمة

 ومشروع نظام تشكيلات الوزارات والدوائر والوحدات الحكومية
لإ راد ةشروع امنوت ف  شهر أياوا ةن ال  م   و ب غ يصر)ه دول  )ئاس الوز)اء 

روع نمةم  ظشةكا ت وت ةوازنمت الوحرات الحكوةا  وةشالموازن  الامة  وةشروع امن

ً ايةة  ة ضةةةمياللةةةي  ةملاةةة  ةالحكوةاةةة  الةةروائر والوحةةةرات  الإجةةةراءات ال ةةة  سةةة  باهم  م

وال وااةمت ال وجهةمت الموازنة  للةي  الموازنة  وسةي ان ظأشةاري ان والحكوة  ف  إ ةراد 

الرئالةةا  والفرضةةامت والإجةةراءات المملاةة  ال ةة  ظةةل اطسةة يمد إلاهةةم فةة  إ ةةراد ظعةةريرات 

ً رفعةةة الموازنةة  وحةةرة حكوةاةة  والإجةةراءات ولكةةل دائةةرة بةةه سةةع  الإنفةةما اليهةةمئ   م

و ةجةةةملس وال ااامةةةمت الواجةةة  ال عاةةةر بهةةةم ةةةةن ابةةةل الةةةروائر والوحةةةرات الحكوةاةةة  

والوحةةةرات وجةةةراوا ظشةةةكا ت الروائر ةوازنمظهةةةم ةشةةةم)يخ  يةةةر إ ةةةراد المحمفمةةةمت 

 .الحكوةا 

 وصف الخدمة

 اطام) الممل  ة وسط المرى ة ضمي ً  :م

 .الكاا المؤشرات اطا صمدي   -

  .فظعريرات اطيرادات واليفعمت والاجوزات المل هر -

  ب غمت إ راد ةشروع امنوت الموازن  لاليوات اللمبع. 

 الحكوةا  والوحرات لاوزا)ات والروائر اليهمئا   الجيئا   المملا  اللعول 

  ذات الا ا .ارا)ات ةجاس الوز)اء 

  وال طط الحكوةا اطس راظاجامت. 

  اطا صمديالممل  و اظفماامت براة  اطح ح. 

 الوثائق المطلوبة 

  ةلةةةودة بةةة غ الموازنةةة  فةةة  ضةةةوء ال وجهةةةمت  إ ةةةراد  اةةةى الإدا)ة الاااةةةم  ظامةةةل

 واطس راظاجامت وال طط الحكوةا .

 وزيةةر المملاةة  باةةر ةراجا ةةه ةاةةمل  رفةةخ الةةب غ إلةةى يعةةو   طوفةة  المةةرير الاةةم  ب

ً وظارياةةه وا  مةةمده ةرفعةة روائر والوحةةرات لاةة اليهمئاةة   بةةه اللةةعول المملاةة  الجيئاةة  م

 الحكوةا  وةجملس المحمفممت.

  بةة غ إ ةةراد الموازنةة  وظامامةةه  اةةى الةةروائر بإحةةرا) )ئةةاس الةةوز)اء  يعةةو  دولةة

 والوحرات الحكوةا  وةجملس المحمفممت.

   بيشةةةةر الةةةب غ  اةةةةى المواةةةةخ يعةةةو  المةةةةرير بملإياةةةمز لاجيةةةة  المواةةةةخ الإلك رونةةة

 اطلك رون .

  الةةةروائر والوحةةةرات الحكوةاةةة  ب يويةةةر دائةةةرة الموازنةةة  الامةةةة  بمشةةةم)يخ  ظا ةةةي

, حاةةث يلةة ال الةةل الةةريوات ةشةةم)يخ ةوازنمظهةةم حلةة  اللةةعول الجيئاةة  اليهمئاةة 

 .الماي  الموازنمت لا ل ظحوياهم ةن  طوف  المرير الام  إلى ةرير العطمع والمحال

   وإ    إدخةةما ةشةةم)يخ الموازنةةمت  اةةى اليمةةم  المحوسةة  ةةراا  والمحاةةل بيعةةو,

  طوف  المرير الام  بأي ة حممت.

  وظةراا   ي ل الإيامز ةن  طوف  المرير الام  إلى ةةرير الحمسةوب والمطباة  لطبم ة

 نل   ةن ةشرو   العمنونان.

  إجراءات تقديم الخدمة

اسمباخ  مل 4 الخدمةالوقت المتوقع لإنجاز    

الجيئا  اليهمئا (المملا   اللعول  احرا) الب غ  المخرج الرئيسي من الخدمة 

ةلمنرة   )ئالا             □  هيكلية الخدمة ■

المواايان     الأ مما          □ الحكوة    □  الفئة المستهدفة ■

المواخ اطلك رون   –اطلك رون  البرير الامدي و –اطج مم مت  -الك   الرسما  

  لارائرة
 قنوات تقديم الخدمة

 موقع تقديم الخدمة  موازنمت الاطم مت    ةريريمت / دائرة الموازن  الامة  

  / المواخ اطلك رون  لارائرة نممذج إ راد ةشم)يخ الموازنمت
النماذج المستخدمة في تقديم 

 الخدمة

زا)ة المملا  , و)ئمس  الوز)اء تقديم الخدمةالشركاء في    
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قانون الموازنة العامة و قانون موازنات الوحدات الحكومية يمتابعة إقرار مشروع (:3رقم ) خدمة  

بالموافقة على مجلس الوزراء قرار صدور  الإقرار ابتداء منمراحل متابعة 
وحسب المراحل  اما إلى مجلس الامة لإقرارهموتحويلهمشروعي القانونين 

 .الدستورية 

 وصف الخدمة

  ةالوثائق المطلوب مشروعي قانون الموازنة العامة وقانون موازنات الوحدات الحكومية

  قانون  يمشروعمن خلال معالي وزير المالية وعطوفة المدير العام يرفع
حدات الحكومية الى المجلس الاستشاري الموازنة العامة وقانون موازنات الو

إجراء من قبل مجلس الوزراء و هماومن ثم إقرار ماللموازنة للموافقة عليه
 مجلس.ال قبل  تعديلات منأي 

 مجلس الأمة قبل تاريخ  دولة رئيس الوزراء مشروعي القانونين إلى  حيلي
 من كل عام.  11/ 1

  اللجنة الدائرة في اجتماعات فييشارك  عطوفة المدير العام والمعنيين 
مناقشة عند  والإقتصادية في كل من مجلسي النواب والاعيانالمالية 

 .الوحدات الحكوميةموازنات مشروعي قانون الموازنة العامة وقانون 
 الذي يلقيه معالي  اعداد خطاب مشروع الموازنة تعمل الإدارة العليا على

 .وزير المالية أمام مجلس الأمه
 على تقرير اللجنة المالية الحكومة  ودإعداد رد تساهم الإدارة العليا في

النواب  توصياتوالإقتصادية في كل من مجلسي النواب والأعيان وعلى 
 والاعيان.

  العامة  الموازنة إقرار مشروعي قانونيقوم مجلس الأمة بالتصويت على
الارادة ب توشيحهلاحقاً ليتم فصلاً فصلاً  الوحدات الحكوميةموازنات وقانون 

 الملكية السامية. 

 

 إجراءات تقديم الخدمة

(اسابيع عمل.8-11)  الوقت المتوقع لإنجاز الخدمة 
 المخرج الرئيسي من الخدمة قانون الموازنة العامة وقانون موازنات الوحدات الحكومية

مساندة   رئيسية            □  هيكلية الخدمة ■

المواطنين     الأعمال                      □ الحكومة    □ المستهدفةالفئة  ■  

للدائرة الموقع الالكتروني  قنوات تقديم الخدمة 

/ مجلس الأمة.دائرة الموازنة العامة  موقع تقديم الخدمة 

النماذج المستخدمة في تقديم  لا يوجد
 الخدمة

مجلس الأمة  ،مجلس الوزراء ، المجلس الاستشاري، وزارة المالية  الشركاء في تقديم الخدمة 
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اصدار الامر المالي العام (:4رقم ) خدمة  
دوائر للااا  ياااتم بموجباااه الساااما  معاااالي وزيااار المالياااة يصااادر اذن بالانفاااا  

والوحدات الحكومية بالانفا  من المخصصات الجارياة المرصاودة فاي قاانون 
 الموازنة العامة وقانون موازنات الوحدات الحكومية.

 وصف الخدمة

  قانون الموازنة العامة وقانون موازنات الوحدات الحكومية 
 ) كشف بالامر المالي العام ) الاحتياجات 

 الوثائق المطلوبة 

 موازنةةات قةةانونالعامةةة و  الموازنةةة مشةةروعي قةةانون إقةةرارالحالةةة الأول  
 )صدور الإرادة الملكية السامية(الوحدات الحكومية 

 قانون الموازنة العامة 
  المحلاال بالاتصااال مااع المعنيااين فااي الاادوائر الحكوميااة لاعااداد يقااوم

 3الاحتياجااات ماان مخصصااات النفقااات الجاريااة بشااكل ربعااي ) كاال 
 اشهر( .

  يقوم المعنيين في الدوائر الحكومية باعاداد الاحتياجاات وارساالها الاى
من مخصصات النفقات الجارية الا  عالمحلل وبما لا يتجاوز قيمة الرب

 ت لاي زيادة .بوجود مبررا
  يقوم المحلل مع مدير القطاع بدراسة هذ  الاحتياجات ورفعها لالادارة

 العليا للدائرة .
 وإصادار الأمار  تقوم الادارة العليا للدائرة باعداد كتااب تططياة لتوقياع

 وزير المالية .معالي من المالي العام 
  يقااوم المحلاال بادخااال بنااود الاماار المااالي العااام الربعااي علااى ن ااام

GFMIS  وارساله الكترونياً للادارة العلياا للمصاادقة علياه كاي ياتمكن

صدار الحوالات البدأ بإمن  اعتماد  رسمياً من اجل  GFMISمشروع 

 لاحقاً.المالية 
  الوحدات الحكومية موازنات قانون

  الحكومياااة بالصااارف مااان مخصصاااات يقااوم المعنياااين فاااي الوحااادات
 .النفقات الجارية حسب خططها واحتياجاتها

 
 قةةةانونالعامةةةة و  الموازنةةةة مشةةةروعي قةةةانون   تةةة خر إقةةةرارالثانيةةةةالحالةةةة 
عةةن بدايةةة صةةدور الإرادة الملكيةةة السةةامية( ) الوحةةدات الحكوميةةة موازنةةات

 السنة المالية
  قانون الموازنة العامة

 المعنيااين فااي الاادوائر الحكوميااة لاعااداد ل بالاتصااال مااع لاايقااوم المح
( 1/11الاحتياجات من مخصصاات النفقاات الجارياة بماا لا يتجااوز )

 من موازنة السنة السابقة.
  في الدوائر الحكومية باعاداد الاحتياجاات وارساالها الاى يقوم المعنيين

 ( من موازنة السنة السابقة 1/11المحلل وبما لايتجاوز )

 القطاع بدراسة هذ  الاحتياجات ورفعها لالادارة  يقوم المحلل مع مدير
 العليا للدائرة .

 وإصادار الأمار  تقوم الادارة العليا للدائرة باعداد كتااب تططياة لتوقياع
 المالية .وزير معالي من  المالي العام 

 ( علااى ن ااام 1/11يقااوم المحلاال بادخااال بنااود الاماار المااالي العااام )

تقديم الخدمةإجراءات   
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GFMIS ة العلياا للمصاادقة علياه كاي ياتمكن وارساله الكترونياً للادار

 ماان اعتماااد  رساامياً  ماان اجاال اصاادار الحااوالات GFMISمشااروع 

 لاحقاً. المالية
    الوحدات الحكومية موازنات قانون
  يقااوم المعنياااين فاااي الوحااادات الحكومياااة بالصااارف مااان مخصصاااات

 ( من موازنة السنة السابقة.1/11النفقات الجارية بما لا يتجاوز )

 الوقت المتوقع لإنجاز الخدمة ايام عمل  4

 المخرج الرئيسي من الخدمة أمر مالي عام معتمد 

مساندة   □ رئيسية            هيكلية الخدمة ■

المواطنين  الأعمال      □    الحكومة     □  الفئة المستهدفة ■

 قنوات تقديم الخدمة   GFMISكتاب رسمي والن ام المحوسب 

 موقع تقديم الخدمة /مديريات قطاعات الموازناتدائرة الموازنة العامة 

النماذج المستخدمة في تقديم  نموذج الأمر المالي العام/ الموقع الإلكتروني 
 الخدمة

 الشركاء في تقديم الخدمة وزارة المالية 
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اصدار الامر المالي الخاص (:5رقم ) خدمة  
ياااتم بموجباااه الساااما  للااادوائر  معاااالي وزيااار المالياااة يصااادر اذن بالانفاااا  

ساامالية المرصااودة فااي أوالوحاادات الحكوميااة بالانفااا  ماان المخصصااات الر
 قانون الموازنة العامة وقانون موازنات الوحدات الحكومية.

 وصف الخدمة

  قانون الموازنة العامة وقانون موازنات الوحدات الحكومية 
 )كتاب تططية يتضمن كشف بالامر المالي الخاص ) الاحتياجات 

 الوثائق المطلوبة 

 اتإقرار مشروعي قانون الموازنة العامة و قانون موازن الحالة الأول  
 .)صدور الإرادة الملكية السامية( الوحدات الحكومية

 
 الموازنة العامة قانون 

  يقااوم المحلاال بالاتصااال مااع المعنيااين فااي الاادوائر الحكوميااة لاعااداد
 سمالية .لمالي الخاص بمخصصات النفقات الرأالامر ا

  يقوم المعنياين فاي الادوائر الحكومياة باعاداد وارساال كتااب رسامي
 مرفق به الامر المالي الخاص وكذلك ارساله الكترونياً.

  القطاع بتدقيق الامرالمالي الخاص ورفع مذكرة يقوم المحلل ومدير
 داخلية للادارة العليا للدائرة للمصادقة عليه.

  يقاااوم المحلااال ومااان خااالال ن اااامGFMIS  بارساااال الامااار الماااالي

الخاص الكترونياً للادارة العليا للمصادقة علياه كاي ياتمكن مشاروع 
GFMIS  المالية صدار الحوالات البدأ بإمن اعتماد  رسمياً من اجل

 لاحقاً.
  استلام الدوائر الحكومياة نساخة مان الامار الماالي الخااص مختوماة

 .الدائرةفي ديوان  من قسم 
 الوحدات الحكومية  موازنات قانون

  يقااوم المعنيااين فااي الوحاادات الحكوميااة بالصاارف ماان مخصصااات
 .حسب خططها واحتياجاتها سماليةرأالنفقات ال

 
 قانونالعامة و  الموازنة مشروعي قانون ت خر إقرار  الثانيةالحالة 
عن بداية )صدور الإرادة الملكية السامية( الوحدات الحكومية  موازنات
 .ليةلماالسنة ا
  
  قانون الموازنة العامة    

 الحكوميااة لاعااداد  الاادوائر فااي المعنيااين مااع بالاتصااال المحلاال يقااوم
 يتجااااوز لا بماااا ساااماليةالرأ النفقاااات مخصصاااات مااان حتياجااااتالا

 . السابقة السنة موازنة من( 1/11)

 رسامي كتااب وارساال باعاداد الحكومياة الادوائر فاي المعنياين يقوم 
ً  ارساله وكذلك( 1/11) الخاص المالي الامر به مرفق  .الكترونيا

 ( 1/11) الخااص الماالي الامار بتادقيق القطااع مادير و المحلل يقوم

 .عليه للمصادقة للدائرة العليا للادارة داخلية مذكرة ورفع

 خاالال وماان المحلاال يقااوم GFMIS الخاااص المااالي الاماار بارسااال 

 ً  GFMIS مشروع يتمكن كي عليه للمصادقة العليا للادارة الكترونيا
ً  اعتماد  من ً  المالية الحوالات صدارالبدأ بإ اجل من رسميا  .لاحقا

 

 إجراءات تقديم الخدمة
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 من  مختومة الخاص الامرالمالي من نسخة الحكومية الدوائر استلام
 .الدائرةفي  ديوانالقسم 

  :الحكومية الوحدات موازنات قانون  

 مخصصات من بالصرف الحكومية الوحدات في المعنيين يقوم 
 .السابقة السنة موازنة من( 1/11) يتجاوز لا بما سماليةأالر النفقات

 الوقت المتوقع لإنجاز الخدمة عمل يوم  1

 المخرج الرئيسي من الخدمة معتمدامر مالي خاص 
مساندة   رئيسية            □  هيكلية الخدمة ■

المواطنين    الأعمال            □ الحكومة     □  الفئة المستهدفة ■

 قنوات تقديم الخدمة   GFMISكتاب رسمي والن ام المحوسب 

 موقع تقديم الخدمة دائرة الموازنة العامة 

النماذج المستخدمة في تقديم   الخاص/ الموقع الإلكترونينموذج الأمر المالي 
 الخدمة

 الشركاء في تقديم الخدمة وزارة المالية  
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اصدار الحوالة المالية  (:6رقم ) خدمة  
من المخصصات الانفا  الشهري  من ادوات تنفيذ الموازنة تجيزأداة هي 

   .الموازنة العامةالمرصودة في قانون 
 وصف الخدمة

 ومختومة من الدوائر الحكومية حوالات مالية موقعة 
 موقف مالي ال 
  اي معززات عند طلبها 
 ) أو الأمر المالي الخاص الامر المالي العام ) الربعي 

 الوثائق المطلوبة 

  ماان عماال خطااة ماليااة شااهرية بقيااام المعنيااين فااي الاادوائر الحكوميااة
الكترونيااااً الاااى المحلااال لتااادقيقها  اوارسااااله GFMISخااالال ن اااام 

  .GFMISواجازتها تمهيداً لاعتمادها من مشروع 

  قيام المعنيين فاي الاوزارات والادوائر الحكومياة بعمال حوالاة مالياة

وارسااالها ورقياااً والكترونياااً الااى  GFMISشااهرية ماان خاالال ن ااام 

 المحلل.
 حكوميااااة قيااااام المحلاااال بتاااادقيق ودراسااااة مااااد  حاجااااة الاااادوائر ال

 للمخصصات المالية المطلوبة في الحوالة .
  قيام المحلل بتوقيع الحوالة ورقياً ومن ثم توقيعها مان مادير القطااع

 .عامالمدير عطوفة التمهيداً للمصادقة عليها من 
  بعاااد الانتهااااء مااان اعتمااااد الحوالاااة ورقيااااً، ياااتم اساااتكمال الموافقاااة

 لسل.وبنفس التس GFMISالكترونياً من خلال ن ام 

 دائاارة بخااتم الحااوالات بااالختم الرساامي قباال فااي  يقااوم قساام الااديوان
تسليمها للمعنيين في الدوائر الحكومية تمهيداً لاخاذ ساقف ماالي مان 

 مديرية الخزينة العامة / وزارة المالية .

 

 إجراءات تقديم الخدمة

 الوقت المتوقع لإنجاز الخدمة عمل يوم 1

الرئيسي من الخدمةالمخرج  معتمدة حوالة مالية   

مساندة   □ رئيسية              هيكلية الخدمة ■

المواطنين    الأعمال            □ الحكومة     □  الفئة المستهدفة ■
 قنوات تقديم الخدمة   GFMISالن ام المحوسب 

 موقع تقديم الخدمة دائرة الموازنة العامة 

للدائرة/ الموقع الالكتروني نموذج الحوالة المالية النماذج المستخدمة في تقديم  
 الخدمة

 الشركاء في تقديم الخدمة وزارة المالية 

تصدر الحوالة المالية لجميع الدوائر الحكومية المدرجة ضمن قانون الموازنة العامة فقط
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اصدار المناقلة المالية ( 7رقم ) خدمة  
نقل المخصصات المالية حسب أحكام أداة من ادوات تنفيذ الموازنة تجيز 

ومواد قانون موازنات الوحدات الحكومية . مواد قانون الموازنة العامة  
 وصف الخدمة

 الوحدات الحكومية و مناقلات مالية موقعة ومختومة من الدوائر 
 ماليالموقف ال 
 الوحدة الحكومية بخصوص طلب أو كتاب صادر عن الدائرة 

 ماليةالمناقلة المصادقة على اجراء ال
 اي معززات عند طلبها 

 الوثائق المطلوبة 

  الاادوائر والوحاادات الحكوميااة بعماال مناقلااة ماليااة قيااام المعنيااين فااي 
وارسالها  GFMISمن خلال ن ام عند توفر أسباب جوهرية مبررة 

الوحةةةدات ) مرفقاااة بكتااااب رسااامي ورقياااا والكترونيااااً الاااى المحلااال

 (.GFMISالحكومية لا تطبق نظام 

  قيام المحلل بتدقيق ودراسة المناقلة المالية مان جاانبين الاول منهماا
ما الجانب الاخر فهو ماد  أ ،اجراء المناقلة الماليةالى حاجة المد  

توافاق طلااب اجاراء المناقلااة المالياة مااع الماواد القانونيااة التاي تحكاام 
 الموازنة العامة وقانون موازنات الوحدات الحكومية.قانون 

  قيام المحلل بتوقيع المناقلة المالية ورقياً ومان ثام توقيعهاا مان مادير
عطوفااة مرفقااة بمااذكرة داخليااة تمهيااداً للمصااادقة عليهااا ماان  القطاااع

 عام.المدير ال
  ً ياتم اساتكمال الموافقاة  بعد الانتهاء من اعتماد المناقلة المالياة ورقياا

 وبنفس التسلسل. GFMISالكترونياً الحكومية من خلال ن ام 

  الاادائرة بخااتم المناااقلات الماليااة قباال تسااليمها  فااييقااوم قساام الااديوان
  .للمعنيين في الدوائر والوحدات الحكومية

 

 إجراءات تقديم الخدمة

 الوقت المتوقع لإنجاز الخدمة عمل  يوم 1

مساندة   رئيسية            □  هيكلية الخدمة ■

المواطنين   الأعمال      □ الحكومة     □  الفئة المستهدفة ■

 قنوات تقديم الخدمة   GFMISكتاب رسمي والن ام المحوسب 

 موقع تقديم الخدمة / مدريريات قطاعات الموازنات دائرة الموازنة العامة

الخدمةالمخرج الرئيسي من  معتمدةمناقلة مالية   

لموقع الالكتروني للدائرة/ ا نموذج المناقلة المالية النماذج المستخدمة في تقديم  
 الخدمة

 الشركاء في تقديم الخدمة وزارة المالية 
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المالي الإلتزام مستند إصدار  ( 8رقم ) خدمة  
تصاد  الدائرة بموجبها على توفر  أداة من ادوات تنفيذ الموازنة

المخصصات اللازمة لطايات طر  العطاءات التي تزيد قيمتها عن عشرة 
 آلاف دينار.

 وصف الخدمة

 لوحدات الحكوميةأوا مستند إلتزام مالي  موقع ومختوم من الدوائر . 
  بخصوص طلب المصادقة  الوحدة الحكومية الدائرة /صادر عن كتاب

 على إصدار مستند إلتزام مالي.

 الموقف المالي. 
  معززات عند طلبهااي. 

 الوثائق المطلوبة 

  إلتازام مااليمساتند  قيام المعنيين في الدوائر والوحدات الحكومية بعمل 

ً  وارساااله GFMISماان خاالال ن ااام  مرفااق بكتاااب  الااى المحلاال ورقيااا

 (.GFMIS)أما الوحدات الحكومية فهي لا تطبق ن ام  رسمي

  المااالي ماان جااانبين الأول بتاادقيق ودراسااة مسااتند الإلتاازام قيااام المحلاال
منهما التأكد من توفر المخصصات، أما الجانب الآخر فهاو ماد  توافاق 

م قااانون تند مااع المااواد القانونيااة التااي تحكااطلااب المصااادقة علااى المساا
 .الموازنة العامة وقانون موازنات الوحدات الحكومية

 مرفاق  قطاعالمديرمن ثم توقيعه من والإلتزام  مستند قيام المحلل بتوقيع
 .عام المدير عطوفة المن بمذكرة داخلية تمهيداً للمصادقة عليه 

  من إعتماد مستند الإلتزام المالي ورقيبعد الإنتهاء ً يقوم قسم الديوان في  ا
ات الوحااادو وائرالااادقبااال تساااليمه للمعنياااين فاااي خاااتم المساااتند الااادائرة ب
 الحكومية.

 إجراءات تقديم الخدمة
 
 

يوم عمل  1 المتوقع لإنجاز الخدمةالوقت    
 المخرج الرئيسي من الخدمة  مستند التزام مالي معتمد

مساندة   رئيسية            □  هيكلية الخدمة ■

المواطنين   الأعمال      □ الحكومة     □  الفئة المستهدفة ■

 قنوات تقديم الخدمة  GFMIS  المحوسب الن ام

الخدمةموقع تقديم  دائرة الموازنة العامة  

للدائرة موقع الالكترونيال/ إلتزام مالينموذج مستند  النماذج المستخدمة في تقديم  
 الخدمة

 الشركاء في تقديم الخدمة ، دائرة اللوازم العامة، وزارة الاشطال )الابنية الحكومية(.وزارة المالية
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عهدةإصدار حوالة نقل ال ( 9رقم ) خدمة   
صاااالاحية الإنفااااا  ماااان أداة ماااان ادوات تنفيااااذ الموازنااااة تجيااااز نقاااال هااااي 

إلاى المسالول عان المصااد  عليهاا المالياة  حوالاةال المخصصات المالية في
الإنفا  في  الدائرة أو الجهة الرسمية الأخر  المنفذ  لأي نشاط او مشروع 
. 

 وصف الخدمة

 موقعة ومختومة من الدوائر/الوحدات الحكومية نقل عهدة   حوالة 
  بخصوص طلب المصادقة  الدائرة /الوحدة الحكوميةصادر عن كتاب

 .إجراء حوالة نقل عهدةعلى 

 الموقف المالي. 
 اي معززات عند طلبها. 

 الوثائق المطلوبة 

  عهادة ال نقال حوالاة  قيام المعنيين في الدوائر والوحدات الحكومية بعمل
ً وارسالها  GFMISمن خلال ن ام  مرفاق  والكترونيااً الاى المحلال ورقيا

 (.GFMIS)أما الوحدات الحكومية فهي لا تطبق ن ام ـ  بكتاب رسمي

  بتدقيق ودراسة حوالة نقل العهدة  من جانبين الأول منهما قيام المحلل
التأكد من توفر المخصصات، أما الجانب الآخر فهو مد  توافق طلب 

ة على حوالة نقل العهدة مع المواد القانونية التي تحكم قانون المصادق
 .الموازنة العامة وقانون موازنات الوحدات الحكومية

  بمااذكرة  ةمرفقااحوالااة نقاال العهاادة  بتوقيااعوماادير القطاااع المحلاال يقااوم
 عطوفة المدير العام.من  اداخلية تمهيداً للمصادقة عليه

  بعد الإنتهاء مان إعتمااد حوالاة نقال العهادة ورقيااً ياتم اساتكمال الموافقاة
 وبنفس التسلسل. GFMISلإلكترونياً من خلال ن ام 

 قباال تسااليمها  حااوالات نقاال العهاادة خااتميقااوم قساام الااديوان فااي الاادائرة ب
 الحكومية.ات الوحدو وائرالدللمعنيين في 

  إجراءات تقديم الخدمة

 

يوم عمل 1 المتوقع لإنجاز الخدمةالوقت    

 المخرج الرئيسي من الخدمة عهدة معتمدة نقل الحوالة 

مساندة   رئيسية            □  هيكلية الخدمة    ■

المواطنين   الأعمال      □ حكومةال     □  الفئة المستهدفة ■

 قنوات تقديم الخدمة   GFMIS  المحوسب الن ام و رسمي كتاب

 موقع تقديم الخدمة دائرة الموازنة العامة

النماذج المستخدمة في تقديم   / الموقع الالكتروني للدائرةعهدةالنموذج حوالة نقل 
 الخدمة

 الشركاء في تقديم الخدمة وزارة المالية
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إصدار ملحق موازنة ( 12رقم ) خدمة  
ياتم و/أو قاانون موازناات الوحادات الحكومياة هو قانون ملحاق بقاانون الموازناة العاماة 

إصدار  خالال السانة المالياة فاي حاال اقتضات المصالحة العاماة صارف نفقاات إضاافية 
و/ أو قااانون موازنااات الوحاادات   ليساات لهااا مخصصااات فااي قااانون الموازنااة العامااة

 .الحكومية

 وصف الخدمة

  بخصوص طلب إصدار ملحق قانون  الوحدة الحكوميةأو الدائرة صادر عن كتاب
 موازنة.

 الموقف المالي. 
 اي معززات عند طلبها. 
 .قرارات مجلس الوزراء 

 الوثائق المطلوبة 

 بإعداد كتاب طلب إصدار ملحق موازنة.الحكومية الوحدة أو  دائرةتقوم ال 
  ائرة الموازنة د في الديوان قسم في ملحق الموازنة طلب إصدار تسجيل كتابيتم

 .العامة

  المعنييقوم عطوفة المدير العام بتحويل الكتاب إلى مدير القطاع والمحلل. 
  يقوم المحلل ومدير القطاع بتدقيق ودراسة طلب إصدار ملحق الموازنة ورفع

 مذكرة توضيحية لعطوفة المدير العام.

  بموجب كتاب رسمي معالي وزير المالية إلى يقوم عطوفة المدير العام بالتنسيب
خذ موافقة مجلس لإالسير بإجراءات إصدارملحق موازنة البدأ ببالموافقة على 

 ، أو بالرفض وحسب مقتضى الحال.الوزراء
 عداد مشروع قانون ملحق بقانون الموازنة العامة أو بقانون تقوم الإدارة العليا بإ

مجلس إلى من خلال معالي وزير المالية  هرفعو ،موازنات الوحدات الحكومية
 .لاتخاذ القرار المناسب بهذا الشأنالوزراء 

  الأمة  لمجلس الموازنة ملحق قانون مشروع يقوم مجلس الوزراء بتحويل
 .لإقرار  تمهيداً لصدور الإرادة الملكية السامية

  بتوجيه كتاب للدائرة /الوحدة الحكومية لإعلامهم المدير العام عطوفة يقوم
  .قانون ملحق الموازنة بصدور

 :ملاح ة 
 ( قانون الموازنة تنفيذ خطوات وأدوات بنفس يتم تنفيذ ملحق الموازنة

  .(العامة وقانون موازنات الوحدات الحكومية

 

 إجراءات تقديم الخدمة

.(أسابيع عمل4)  الوقت المتوقع لإنجاز الخدمة 
 المخرج الرئيسي من الخدمة ملحق موازنة

مساندة   □ رئيسية               هيكلية الخدمة     ■  

المواطنين   الأعمال    □ حكومةال     □  الفئة المستهدفة   ■

 قنوات تقديم الخدمة GFMIS المحوسب الن امللدائرة/ الإلكتروني/ الموقع العادي البريد

مجلس الامة مجلس الوزراء /مديريات قطاعات الموازنات/ دائرة الموازنة العامة/   موقع تقديم الخدمة 

النماذج المستخدمة في تقديم   / الموقع الالكتروني للدائرةمشاريع الموازناتنماذج اعداد  
 الخدمة

 الشركاء في تقديم الخدمة مجلس الامة وزارة المالية،، مجلس الوزراء
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موازنة العامة وقانون قانون الجديد في روع أو مشنامج أو بند أو بر إحداث مادة(  11رقم ) خدمة

 موازنات الوحدات الحكومية
في موازنة أي فصل  وارد في قانون مادة أو بند أو برنامج أو مشروع جديد إحداث هي 

 الموازنة العامة وقانون موازنات الوحدات الحكومية
 وصف الخدمة

  إحداثبخصوص طلب  الدائرة /الوحدة الحكوميةصادر عن كتاب. 
 عند طلبها اي معززات. 

 الوثائق المطلوبة 

 مبررات الإحداثاث مرفقاً به دطلب الاحالوحدة الحكومية بإعداد كتاب أو  تقوم الدائرة. 
 دائرة الموازنة العامة في  الديوان قسم في طلب الاحداث تسجيل كتاب يتم. 
  المحلل المعني.وير القطاع دالى م المدير العام بتحويل الكتابعطوفة يقوم  
 التنسيب اللازم وبعد موافقة عطوفة المدير العام يتم إعداد يقوم مدير القطاع و المحلل ب

/ الموازنة  وزير الماليةمعالي على تنسيب  رئيس الوزراء بناءً دولة كتاب رسمي لإعداد 
 وانشطة جديدة.إحداث برامج و/او مشاريع العامة للموافقة على 

 يتم  تنسيب اللازم وبعد موافقة عطوفة المدير العام ال إعداديقوم مدير القطاع والمحلل ب
عام للموافقه المدير ال عطوفة  على تنسيب وزير المالية بناءً معالي إلى كتاب رسمي إعداد 

 على إحداث مواد أو بنود جديدة.
  على  دبالتنسيق مع المحلل المعني بعكس الإحداث الجديوالمعرفة مديرية الحاسوب  تقوم

 بعكس الاحداث على الن ام.  GFMISخارطة الحسابات كما يتم التنسيق مع مشروع ن ام 
 جراء إاعادة ترتيب الاولويات و ليتم تأمين المخصصات المالية اللازمة لذلك من خلا

 .وحسب الاصول المناقلات المالية ضمن الفصل ذاته

 إجراءات تقديم الخدمة
 
 

لإنجاز الوقت المتوقع   أيام عمل 7
 الخدمة

المخرج الرئيسي من  الجديدة.المواد أو البنود أوالبرامج و/او المشاريع 
 الخدمة

□           مساندة               هيكلية الخدمة ■رئيسية            

المواطنين     الأعمال                 □  الفئة المستهدفة ■الحكومة □

 قنوات تقديم الخدمة   GFMIS  المحوسب الن ام/ البريد العاديالبريد الإلكتروني/ 

 موقع تقديم الخدمة دائرة الموازنة العامة

النماذج المستخدمة في  لا يوجد
 تقديم الخدمة

 الشركاء في تقديم الخدمة وزارة المالية، رئاسة الوزراء 
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إعداد وإصدار نظام تشكيلات الوظائف للوزارات والدوائر والوحدات الحكومية (:12رقم ) خدمة  
ن ام يصدر  سنوياً مجلس الوزراء بمقتضى قانون الموازنة العامة أو قانون هو 

يتضمن مجموعة موازنات الوحدات الحكومية أو موازنة أي من الدوائر الأخر  
  لكل منها. ةالو ائف والفئات والدرجات والرواتب المحدد

 وصف الخدمة
 

 
جاادول تشااكيلات الاادائرة أو الوحاادة الحكوميااة  بموجااب كتاااب أوليااة لخلاصااة  -1

 -رسمي يرفع لدائرة الموازنة العامة  متضمنا الوثائق والمعلومات التالية:
تفصايلي مطاابق لماا ورد فاي ن اام تشاكيلات الو اائف للعاام  تجدول تشاكيلا -

 السابق.
 وفقاً لن ام التن يم الإداري المعمول به. الهيكل التن يمي المعتمد -
 حسب الأصول. ية معبأنموذج وصف للمهام الرئيسية للوحدات الإدار -
 يلات معبأ حسب الأصول.نموذج مشروع جدول التشك -
كشااف الو ااائف الشااالإرة والإحااداثات الجدياادة والترفيعااات وتعااديل الوضااع  -

 وتطيير المسميات الو يفية ونقل المو فين.
 .من وإلى الدوائر والوحدات الحكوميةكتب نقل المو فين  -
 الشهادات العلمية الجديدة للمو فين الحاصلين عليها اثناء خدمتهم. -
 الوحدات الحكومية التي تطبق ن ام خاص. لدوائر/لالأن مة الخاصة  -
كتااااب رسااامي مااان دياااوان الخدماااة المدنياااة متضااامناً خلاصاااة مناقشاااة جااادول  -1

والادوائر والوحادات الحكومياة المعنياة معتمادا مان اللجناة تشكيلات الاوزارات 
 المركزية للموارد البشرية.

 الوثائق المطلوبة 

  تقاااوم الااادائرة /الوحااادة الحكومياااة بإعاااداد خلاصاااة جااادول تشاااكيلاتها تتضااامن
الإحتياجات الفعلية من الو ائف والو ائف الشالإرة والو ائف التي يمكن الطالها 

نقلها مان والاى الادوائر والوحادات الحكومياة الأخار  ورفاع والو ائف التي سيتم 
 .جدول تشكيلاتها الى دائرة الموازنة العامة بموجب كتاب رسمي

  ( لسانة 81( من ن ام الخدماة المدنياة رقام )11إستنادا إلى أحكام المادة )1113 

ربعاااة مااان أصاااحاب الخبااارة أمكوناااة مااان  ،تشاااكيل لجناااة فنياااةياااتم   وتعديلاتاااه
 و دياوان الخدماة المدنياةووزارة تطاوير القطااع العاام والاختصاص مان ماو في 

 .ومندوب عن الدائرة المعنية دائرة الموازنة العامة
    بمناقشااة جااداول التشااكيلات بمشاااركة ماادير القطاااع ومحلاال  الفنيااةتقااوم اللجنااة

تم تضاامينها فااي مشااروع الموازنااة المعنااي بهاادف تحديااد كافااة الحركااات التااي سااي
 جداول التشكيلات مع الإلتزام بأحكام ن ام الخدمة المدنية المعمول به.

  مشااكلة اللمااوارد البشاارية ترفااع اللجنااة الفنيااة توصااياتها الااى اللجنااة المركزيااة ل
 1113( لساانة 81ماان ن ااام الخدمااة المدنيااة رقاام ) /أ 37بموجااب أحكااام المااادة 

 مناسب بشأنها.تخاذ القرار اللإ وتعديلاته
   متضامنة خلاصاة تشااكيلات تحويال قارارات اللجنااة المركزياة للماوارد البشاارية

للمحلاال الحكوميااة بموجااب كتاااب رساامي للاادائرة ليااتم تحويلااه والوحاادات الاادوائر 
  .المعني

   لحكوميااة لعكااس والوحاادات اامساالولي المااوارد البشاارية فااي الاادوائر العماال مااع
إدخاااال الحركاااات علاااى الن اااام المحوساااب و القااارارات علاااى جااادول التشاااكيلات

 .للتشكيلات من قبل محلل الموازنة المعني
  تدقيق جداول التشكيلات المدخلة على لتشكيل لجنة في دائرة الموازنة العامة

 الحاسوب بشكل نهائي.
 عة المواد القانونية لمشروع ن ام تشكيل لجنة في دائرة الموازنة العامة لمراج

 إجراءات تقديم الخدمة
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 التعديلات المطلوبة.التشكيلات وإجراء 
  مشروع ن ام التشكيلات الى يقوم عطوفة المدير العام برفع كتاب رسمي ب

وزير المالية ليتم رفعه الى مجلس الوزراء لمناقشته واقرار  تمهيدا معالي 
 لتوشيحه بالإرادة الملكية السامية.

 ية تقوم الدائرة بطباعة ن ام تشكيلات الوزارات والدوائر والوحدات الحكوم
بالإضافة الى نشر  على الموقع الإلكتروني  وتوزيعه على الجهات المعنية،

 للدائرة.
أسبوع عمل 14  الوقت المتوقع لإنجاز الخدمة 

 المخرج الرئيسي من الخدمة ن ام تشكيلات الو ائف للوزارات والدوائر والوحدات الحكومية 
مساندة  الخدمةهيكلية  ■رئيسية  □  

 الفئة المستهدفة ■الحكومة □   الأعمال     □ المواطنين  

للدائرة الموقع الالكتروني /ريد الإلكتروني/ الإتصال الهاتفيالبالاجتماعات/   قنوات تقديم الخدمة 

ديوان الخدمة المدنيةمديريات قطاعات الموازنات/ / دائرة الموازنة العامة  موقع تقديم الخدمة 

النماذج المستخدمة في تقديم      للدائرة الإلكتروني موقعال/ خلاصة التشكيلاتنموذج 
 الخدمة

ديوان ، زارة تطوير القطاع العاموزارة المالية، وزارة العمل،  ،رئاسة الوزراء
  .ديوان التشريع والرأي ، الخدمة المدنية

 الشركاء في تقديم الخدمة



29 
 

 



30 
 

صدار دليل المواطن للموازنة العامةإإعداد و (:13رقم) خدمة  
ةارف  انجمزات الحكوة  ف  الام  الممض  ف  العطم مت ل مكايه ةن  امواانل دلال  و

ذات الأولوي  الوايا  امل ااال والصح  والمامه والطما  امم ي ضةمن ةا ةلأ لأبةرز ةةم 

الوحةةرات الحكوةاةة  وةةةم امةةةت بةةه الةةرائرة  ازنةةمتظضةةميه اةةمنون  الموازنةة  الامةةة  وةو

والم مار المح ماة   اةى ابرز ال طو)ات اطا صمدي  والمملا   ل اييي حعوا اطنلمت و

                          .                         ماميار الرولا  لشفمفا  الموازن وبمم ي ممشى ةخ ال المرى الم وسط,

 وصف الخدمة

  وامنوت ةوازنمت الوحرات الحكوةا  الموازن  الامة امنوت. 

  وخطمب ةشرو   امنوت الموازن   ب غ ا راد ةشروع امنوت الموازن  الامة

 .الامة  وامنوت ةوازنمت الوحرات الحكوةا 

 . البامنمت المملا  واطا صمدي  الصمد)ة  ن الجهمت الم  ص 

 . ال واامت اطا صمدي  الكاا 

 الوثائق المطلوبة 

  سيويمً ظعو  ةريري  الر)اسمت: 

 .ب حريث امف  البامنمت المملا  واطا صمدي   -

 وابم   نل   اولا  . هوظرااع ا راد ةكونمت الرلال -

ل ا ع وال وجاه دلال المواان ل دا)ة الااام  نل   أولا  ةن )فخ -

                                              لا ل ا  ممده .

 يشر دلال ك رون  لليعو   طوف  المرير الام  بمطيامز الى لجي  المواخ اط

        .ذات الا ا  بيلخ و)اا   المواان وظيوير الجهمت

 إجراءات تقديم الخدمة

 الوقت المتوقع لإنجاز الخدمة شهرين                                                                                   
 المخرج الرئيسي من الخدمة دلال المواان لاموازن  الامة 
مساندة   رئيسية       ■   هيكلية الخدمة □

لالأعما   ■المواطنين  الحكومة    ■ المستهدفةالفئة  ■  

 قنوات تقديم الخدمة  / نلخ و)اا  المواخ اطلك رون  لارائرة 

 موقع تقديم الخدمة  / ةريري  الر)اسمت دائرة الموازن  الامة 

 ط يوجر
النماذج المستخدمة في تقديم 

 الخدمة

 الشركاء في تقديم الخدمة (USAIDروع اطح ح الممل   يطبخ الرلال بر ل ةن ةش 
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إبداء الرأي في البيانات المالية الختامية للوحدات الحكومية والمؤسسات  ( 14رقم ) خدمة

 العامة وموازنات بعض المؤسسات غير المدرجة في قانون موازنات الوحدات الحكومية
الختامية إبداء الرأي في البيانات المالية تقدم دائرة الموازنة العامة خدمة 

الملسسات لإير ة والملسسات العامة وموازنات بعض للوحدات الحكومي
طلب رئاسة  لىبناءً ع المدرجة في قانون موازنات الوحدات الحكومية

 الوزراء.

 وصف الخدمة

 للوحدات الحكومية عن السنة السابقة أو  ةالختامي اتالميزانية أو الحساب
قانون موازنات الوحدات مدرجة في اللإير الملسسات  ات بعضموازن

 .الحكومية
  ذات العلاقةالكتب أو الوثائق . 
  الحكومية التشريعات التي تن م عمل الوحدات القوانين أو الأن مة أو

 المعنية.

 الوثائق المطلوبة 

  طلبيتضمن  إلى رئاسة الوزراء كتاببإرسال تقوم الوحدة الحكومية 

 .حيث يتم تحويله إلى دائرة الموازنة العامة إبداء الرأي

  حيث يتم لاحقاً تحويل الكتاب من الديوانقسم  فياستلام الكتاب يتم ،

أو مدير الدراسات  المعني القطاع والمحلللمدير العام لمدير عطوفة ا

 حسب مقتضى الحال.

 دراسة الكتاب والوثائق يقوم مدير القطاع والمحلل أو مدير الدراسات ب
ورفعه للإدارة العليا للاطلاع وإبداء  كتاب الرد اعداد و متعلقة بهال

 الرأي.
  من معالي وزير وتوقيعه من عطوفة المدير العام كتاب الرد بعد اعتماد

أو ارساله  دولة رئيس الوزراءلى إ رفعهيتم  ،حسب الأصولالمالية 
 .لاتخاذ القرار المناسب من خلال قسم الديوانللجهة ذات العلاقة 

  إجراءات تقديم الخدمة

 الوقت المتوقع لإنجاز الخدمة أيام عمل   7

 المخرج الرئيسي من الخدمة الصادر عن الدائرةكتاب الرد 

مساندة   رئيسية    □  هيكلية الخدمة ■

المواطنين     الأعمال                 □ الحكومة   ■  الفئة المستهدفة ■

 قنوات تقديم الخدمة  البريد العادي والالكتروني

 موقع تقديم الخدمة /مديريات قطاعات الموازنات، مديرية الدرساتدائرة الموازنة العامة 

النماذج المستخدمة في تقديم  لا يوجد
 الخدمة

 الشركاء في تقديم الخدمة وزارة المالية ، رئاسة الوزراء 
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 تقديم الاستشارات وابداء الرأي حيال العديد من القضايا المالية والإدارية ( 15رقم ) خدمة
ل العدياد مان ياوإبداء الرأي ح الاستشاراتخدمة تقدم دائرة الموازنة العامة 

رئاساااة الاااوزراء أو الااادوائر  بنااااء علاااى طلاااب المالياااة والإدارياااة القضاااايا
  ي جهة اخر .أوالوحدات الحكومية و

 وصف الخدمة

   ستشارةالابخصوص طلب  الوحدة الحكومية أوالدائرة ن عصادر كتاب.  

   الأن مااة أو  القااوانين أو) أو اي مرفقااات ذات العلاقااة الوثااائق المتعلقااة  
 (التشريعات أو الاتفاقيات ذات العلاقة

 الوثائق المطلوبة 

  إلى رئاسة الوزراء  كتاببإرسال تقوم الدائرة او الوحدة الحكومية
 .الاستشارة  طلبيتضمن 

  حيث يتم لاحقاً تحويل الكتاب من  ،الديوانقسم في استلام الكتاب يتم
القطاع والمحلل أو مدير الدراست لمدير العام وتحويله لمدير عطوفة ا

 حسب مقتضى الحال.
 دراسة الكتاب والوثائق ت بايقوم مدير القطاع والمحلل أو مدير الدراس

  .ورفعه للإدارة العليا للاطلاع وإبداء الرأيالرد كتاب اعداد و المتعلقة به
 من معالي وزير وتوقيعه من عطوفة المدير العام  كتاب الرد بعد اعتماد

لى إإرساله رفعه إلى دولة رئاسة الوزراء أو تم ، يحسب الأصولالمالية 
 .من خلال قسم الديوان الجهة ذات العلاقة

  إجراءات تقديم الخدمة

عمل ( أيام7) المتوقع لإنجاز الخدمةالوقت    
 المخرج الرئيسي من الخدمة الصادر عن الدائرةكتاب الرد 

رئيسية    □  مساندة   هيكلية الخدمة  ■

المواطنين     الأعمال                 □ الحكومة   ■  الفئة المستهدفة ■

 قنوات تقديم الخدمة  البريد العادي والالكتروني

 موقع تقديم الخدمة /مديريات قطاعات الموازنات، مديرية الدراساتدائرة الموازنة العامة 

النماذج المستخدمة في تقديم  لا يوجد
 الخدمة

 الشركاء في تقديم الخدمة .وزارة المالية، رئاسة الوزراء
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 دائرة الموازن  الامة 

 (691(  +9  8999098 مظ : 

 (691(  +9  8999099فماس: 

     gbd@GBD.gov.jo   info@GBD.gov.joبرير إلك رون :  

 www.gbd.gov.joةواخ إلك رون : 

  www.facebook.com/www.gbd.gov.jo صفحة فيس بوك:

  22225  ممت - 2590 ص.ب:
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