
 يالمستندات والسجلات المستخدمة في العمل المحاسبي الحكوم
  في ظل النظام اللامرآزي

 مستند الصرف .١
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ............./  .....رقم المستند وتاريخه                     مستند الصرف/  ...........                                    الدائرة

  /  ..................رقم الصك وتاريخه                                                                        /              رقم صفحة اليومية

  .لاغيرها ــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنصادق على صرف مبلغ وقدره         

  . أدناهوحسب  تفاصيله المبينة  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلامر ـ       

  رقم الدليل المحاسبي الحكومي  اسم الحساب  المبلغ
 ٥م ٤م ٣م ٢م ١م القسم  الدائن  المدين

  
  

                

  
  

                

  
  

                

  
  

              المجموع  

  

  //المرفقات



  
 أ٣٧محاسبة / وصل قبض  .٢

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ٣٧محاسبة /  وصل قبضا

  /رقم ال                                                        ...........                                 /اسم الدائرة

  ............/  ......التاريخ /                                                                                         رقم صفحة اليومية

  رقم الدليل المحاسبي الحكومي  اسم الحساب  المبلغ
 ٥م ٤م ٣م ٢م ١م القسم

    
  

            

  
  

            

  
  

            

  المجموع
  

            

  

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلقد قبضت من السيد 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوقدره   أعلاهالمبلغ 



  
 مستند قيد .٣

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                               مستند قيـــــــــــد/  ...........                                    الدائرة 

  ................../  قم المستند وتاريخهر/                                                 رقم صفحة اليومية 

  .لاغيرها ــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنصادق على قيد مبلغ وقدره         

  .وحسب  تفاصيله المبينة أدناه        

  رقم الدليل المحاسبي الحكومي  اسم الحساب  المبلغ
 ٥م ٤م ٣م ٢م ١م القسم  الدائن  المدين

      
  

            

      
  

            

      
  

            

  /المجموع فقط    
  

            

  

  //المرفقات

 اسم وتوقيع المستلم             اسم مدير الحسابات             المدقق                   المدير العام                         

  



  قائمة مصاريف السفر
  

  ............رقم وتاريخ أمر الإيفاد : .................               اسم الموظف
  .............مقدار الراتب الشهري         .................        عنوان الوظيفة

  .........الشهر الذي تعود إليه القائمة....................              مقر الوظيفة

  
اجور السفر 

  الحقيقية

تاريخ 

  السفر

جهة المغادرة

  والوصول

وسائط

  النقل

عدد 

 الكيلومترات

عدد 

 الليالي

أسباب 

 السفر

  الملاحظات

 الى من  دينار فلس

         

  

      

            
  

        

            
  

        

            
  

        

  
                  

 
                  

 
                  

 
                  

  
  
 

                  

  
                  

 
                  

 
  المجموع                

  
  



  خلاصة القائمة
  البيان  المبلغ

  دينار  فلس
  )نقلا  من وجه القائمة(                              الأجور الحقيقية لوسائط    

  
  -:المخصصات الليلية 

 ليلة بسعر                        دينار لكل ليلة            . أ
 دينار لكل ليلة           ليلة بسعر                         . ب

  
  يوم بسعر                دينار يوميا من فندق درجة(   )  -:اجور السكن 

  
  المجموع العمومي

  
  يوما........... خصم بنسبة       لتاخر تقديم القائمة لمدة تزيد عن ) يطرح(

  غيرها    المبلغ الواجب الصرف فقط        دينار و                        فلسا لا
  

  نؤيد صحة البيانات المثبتة في هذه القائمة        دينار و     فلسا لا غيرها
  

  توقيع الرئيس المباشر                                                     
  /   /   /التاريخ                                                     

  

    
    
    
    

  

  فلسا لا غيرها....................... دينار و....................   نصادق على صرف مبلغ وقدره فقط 
  

  .٢٠٠/   /    وفق التفاصيل المبينة أدناه وذلك بتاريخ         
  يع        الآمر بالصرف                  التوق:                               الموظف الحسابي         التوقيع

  : الاســم                             
  التفاصيل التبويب  المبلغ

م قسم  دينار  فلس
١ 

م
٢

م
٣

م
٤ 

م
٥ 

  
  
  

  
              

            

   ٢٠٠/   / تنزيل السلفة المدفوعة بالمستند المرقم    في         

  ٢٠٠/   / صافي المبلغ المتبقي بصرف بالمستند المرقم     في  
  .بان التدقيق النهائي بصحة الصرف قد جرى حسب الأصولنؤيد

  مدير التدقيق          التوقيع   التوقيع              المدقق     

  الاسـم                                  الاسـم                                                   

  
  .سجلات الواردة ويعتبر ذلك تاريخ تقديمها لأغراض التدقيقيجب تسجيل هذه القائمة في.  ١:ملاحظة

  .لا حاجة لاستحصال وصولات بالمبالغ  المصروفة عن اجور وسائط النقل المستخدمة داخل القطر. ٢          

  



  المستندات والسجلات المستخدمة في النظام المرآزي
  

  أ٥٣مذآرة أذن القبض 
  

  /     /الرقم                                                 ...................      المحل  
        

  / .....................عن
  ..........قبض الحساب 

  ....................المبلغ 
  

  نوع المقبوضات  رقم الدليل المحاسبي الحكومي  المبلغ
    ٥م  ٤م  ٣م  ٢م  ١م القسم  الدائن  المدين

                  
                  
  
  

  ــــــــــــــــــــ   فلس لا غيرمجموع فقط ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ دينار   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  .ـــــــاسم الدائرة المستلمة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  /  /  /التاريخ  
  

 ...................التوقيع                                      
 ...................الاســـم                                     
 ....................الوظيفة                                   

  
  

فلس لا غيرها آما محرر أعلاه وقيدته ............................... دينار ................................ استلمت مبلغا وقدره 
  /  /  إيرادا لحساب الخزينة  بتاريخ 

  
 
 

 ...................التوقيع                                      
 ...................الاســـم                                     
 ....................الوظيفة                                   

  
  

 
  
  
  
  
  
  
  
  

ختم 
  المصرف



 أ ٣٦محاسبة  مذآرة إذن الدفع

  /     /الرقم ...................                                                      المحل  
  / .....................عن

  ...............المدفوع له
  ............................................................................................الواجب الدفع فقط المبلغ 

  

  الملاحظات  رقم التسجيل  الدليل   المصروفات
      ٥م ٤م    ٣م  ٢م  ١م  القسم  
                    
                    
  .......................................................... مجموع المصروفات    

  الملاحظات  رقم التسجيل  الدليل المحاسبي   الاستقطاعات  
م ٣م ٢م ١م قسم  المبالغ

٤  
م
٥  

    

                  
                  
      مجموع الاستقطاعات  

  المبالغ الصافي الواجب الدفع  
  

  /   /   /المحاسب                                                                   أصادق على الصرف في  توقيع 
                                                                              
 ختم وتوقيع رئيس الدائرة                                                                                    

  
  

  ...................فلس آما محرر أعلاه من خزينة .................. دينار ...................... لقد قبضت  فقط 
    
  : العنوان                         البيان                            عدد السنوات 

  :التوقيع                                                                           
  

  تدقيق الخزينة/  /  /                              دفع المبلغ المذآور الصك المرقم     ــــــــــــــــــ بتاريخ 
  /  /   /وسجل في دفتر الخزينة تحت الرقم  ــــــــــــــــــ بتاريخ


