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 ماھية الصرف من ا�نشطة المدرسية في نظام الحساب الموحد
 ل�دارة التعليمية

-------------------------------------------------------------- 
يتم الصرف بواقع مذكرة مقدمة من قبل المدرسة إلى قسم الحسابات با#دارة  -أو!ً :

بقيمة المبالغ المراد صرفھا على ا�نشطة بالمدرسة موضح بھا الغرض من الصرف وھو 
 لغالصرف على ا�نشطة بالمدرسة واسم من يستخرج باسمه الشيك الخاص بالمبا

يتم استخراج الشيك بأسماء  معينة حا!ت فيإ!  المدرسة سكرتير يكون وعامة((
وتكون المذكرة معتمدة من مدير المدرسة  )) وقتھا في أذكرھاأشخاص اخرى وسوف 

و!بد ان يكون من  وبعد ذلك تعتمد من مدير الشئون المالية وا#دارية با#دارة التعليمية
ويرفق مع المذكرة  المالين ضمن من يستقطع منه الضمان يستخرج باسمه ھذا المبلغ م

 ع . ح معتمدة من مدير المدرسة وبخاتم المدرسة . ٥٠استمارة 
فيعتبر ھذا المبلغ بمثابة السلفة المستديمة للمدرسة فEبد من معرفة تعريف السلفة 

 المستديمة وكيفية تقدير مبلغھا والفترة المخصصة لھا للتسوية . 
 المالية السنة مدار علي منھا للصرف للمدرسة تصرف التي ھي -: المستديمة لفةالسأو!ً 
 . النفاذ علي قاربت كلما تستعاض وھي

للصرف على المدرسة على مدار العام وكذا  ستخدممن ھذا التعريف يتبين لنا ان السلفة ت
سلفة ففي ا�صل يتم تسوية القد بين التعريف الفترة المخصصة لتسوية مستنداتھا 

قد يراد استعاضة السلفة كل شھر للحاجة المستديمة في نھاية كل سنة مالية إ! إن 
الماسة للمدرسة للصرف على أنشطتھا ومن ھنا يتم استعاضة المبالغ نھاية كل شھر 
ولھذا تكون ھناك فائدة لتحديد قيمة مبلغ السلفة وھو كما ذكرت الEئحة المالية ھو 

% من المتوسط  ٥٠منھا على مدار ستة أشھر مضافاً إليھا  متوسط المبالغ التي صرفت
Eل الحاجة الماسة للمدرسة �ن إ! إن في حالتنا ھذه سوف نقتصر على الصرف من خ

 Eتختلف الشھر بعضھا البعض في الصرف داخل المدارس بسبب مواسم الصرف بھا فمث
غيره وكذلك يختلف يختلف مقدار الصرف في اول شھر في بداية العام الدراسي عن 

الصرف على تجھيزات ا!متحانات الترم الفصل ا�ول او الثاني فمن ھنا سيتم ا!تفاق او 
مراعاة قيمة السلفة في حدود المبالغ المستطاع صرفھا قانونياً وإذا احتاجت المدرسة 

( وھذه الحالة ھي التي يتم استخراج مبلغ لسلفة اخرى يتم استخراجھا باسم شخص أخر
أو يتم تقديم مستندات الصرف  لفة لشخص اخر بالمدرسة غير سكرتير المدرسة )الس

 لقسم الحسابات با#دارة لتسويتھا واستعاضة مبلغ السلفة كما كان . 
وبعد تحديد قيمة مبلغ السلفة والغرض من صرفھا واسم من يستخرج له الشيك الخاص 

 سابات !ستخراج الشيك .ع . ح لقسم الح ٥٠بھا يتم تقديم المذكرة واستمارة 
كيفية التعامل داخل المدرسة بمبالغ السلفة المستديمة في نظام الحساب 

 -:الموحد 
يقوم من آل إليه مبلغ السلفة بتوزيع المبالغ على حسب احتياج كل نشاط على حده على 

تفيد مسئوليته بتسوية المبلغ الذي تم ان يأخذ إيصا!ت مؤقتة على صاحب النشاط 
Eمه من صاحب السلفة في وقت معين يحدده في ا#يصال إ! إن المسئولية تقع على است



صاحب السلفة ا�صلي لعدم تقديم مستندات لتسوية المبالغ التي تم استخراج سلفة 
 مستديمة لھا لقسم الحسابات .

نا إ! ان نعرف ما ھي وبعد ان حددنا قيمة السلفة والغرض منھا ! ينقص
 الخاصة بتسوية مبالغ السلفة .ندات والمستا#جراءات 

! تختلف اجراءات كل تسوية عن بعضھا البعض في اساسياتھا فالكل يشترك في جميع 
المستندات وا#جراءات إ! في أشياء بسيطة ! تھمنا في حالتنا ھذه وسوف نستدرج ما 

 يھمنا فقط حتى ! ننشغل بما ! يمھنا .
 -ذه ھي :فأول مستندات التسوية في حالتنا ھ

وھي عبارة عن مقايسة يوضح بھا  -المقايسة التقديرية لSصناف المطلوب شراؤھا : -١
وھذه المقايسة لھا اھمية كبيرة ا�صناف المراد شراؤھا وبكمياتھا وأسعارھا التقديرية 

 في السلف المؤقتة اما في السلف المستديمة فأھميتھا اقل .
ريات بالمدرسة با#ضافة للعضو الفني ( وھو تقوم لجنة المشت -: عروض ا�سعار -٢

وآخذ الشخص الذي يريد ا�صناف الخاصة به ) بالمرور على ثEثة موردين على ا�قل 
 . عرض أسعار من كل مورد على حدة

ھو عبارة عن محضر مفاضلة في العروض المقدمة من كل  -محضر لجنة البت : -٣
وبعد تحديد عرض كل صنف وليس إجمالي  مورد على حدة على أن يتم المفاضلة بين كل

اقل ا�سعار المقدمة من الموردين يتم توقيع لجنة المشتريات على محضر لجنة البت او 
 المفاضلة .

وھذا ا�مر يمكن ا!ستغناء عنه في بعض الحا!ت ومن ھذه الحا!ت  -امر التوريد : -٤
بعد بطريقة مختصرة وھو  الحالة التي نحن بصددھا ولكن للمعرفة العامة نتحدث عنه

اعتماد محضر لجنة البت تقوم لجنة المشتريات بعمل أمر توريد باسم المورد الذي رسا 
عليه توريد ا�صناف مدون به ا�صناف المطلوب توريدھا من المورد وطبقاً لتقرير 

ولھذا يكون امر التوريد غير مھم !ن محضر لجنة البت ويكون مدون به مدة التوريد .
حتى وان كثرت المستندات العملية الخاصة بالشراء الكل يعلم انھا تتم في وقت واحد  ھذه

 أو ا#جراءات.
وليس بيان أسعار ويشترط وھذه الفاتورة تستخرج من عند البائع  -فاتورة الشراء : -٥

لھا والبيانات الضريبية (اسم وعنوان المورد  القانونيأن تكون الفاتورة مستوفاة الشكل 
(التاجر) رقم السجل التجاري. رقم البطاقة الضريبية. رقم الملف الضريبي. اسم مأمورية 
الضرائب التي يتبعھا التاجر. رقم التسجيل بمصلحة الضرائب على المبيعات. أن تكون 

لشخص و إ! اعتبرت الفاتورة صادرة ل�دارة التعليمية أو المدرسة وليس باسم ا
لجنة المشتريات والعضو الفني مشتريات بموجبھا شخصية وبعدھا يتم التوقيع من 

على الفاتورة بما يفيد مناسبة ا�سعار ومطابقة ا�صناف.  واعتمادھا من مدير المدرسة
 تاريخ إصدار الفاتورة. بيان القيمة المسددة با�رقام والحروف.)

ا�صناف المثبتة ضر يتم عمله عن طريق من واقع ھذا المح -محضر الفحص : -٦
بالفاتورة وقد تحتاج إلى تفسير ويتم مقارنتھا با�صناف المطلوبة أو الموجودة بعروض 
السعار وا�صناف المستلمة الفعلية من البائع ومحضر الفحص لSصناف التي تزيد قيمتھا 



ص �قل من ذلك في حالة عن مائتي جنية إ! أنا في بعض الحا!ت يتم عمل محضر فح
تحديد الصنف عن غيره أو توضيح لمسمى صنف في فاتورة الشراء ( مثل أن يذكر في 
فاتورة الشراء مسمى مروحة سقف فھذا يحتاج ان يوضح نوعھا لعدم التEعب في 

وبعد ذلك يتم اعتماده من لجنة الفحص الخاصة بالمشتريات ويجب ان يكون  سعرھا )
 قام بشراء ا�صناف غير العضو الفني الذي يقوم بفحصھا .العضو الفني الذي 

وھو إذن يحرره امين التوريدات بالمدرسة ويقوم بتسجيل بيناته من  -إذن ا#ضافة : -٧
واقع صورة الفاتورة المعتمدة من مدير المدرسة او محضر الفحص تبعاً لفاتورة الشراء 

كمستندات إضافة عنده اما أصل على ان يحتفظ بصورة الفاتورة وصورة محضر الفحص 
 الفاتورة واصل محضر الفحص فيبقى مع صاحب السلفة .

ع .  ٤١ع . ح(الضرائب على المبيعات)وكذلك نموذج  ٧٠تقوم اللجنة بملئ نموذج  -٨
 المدرسة ا بيانات المورد والعملية التي تمت بين مح(الضرائب العامة)التي يكون مدون بھ

  . لعمليةالمورد وقيمة ھذه ابين و
بھذا قد ننتھي من جميع مستندات التسوية وا#جراءات الخاصة بھا إ! إنه !بد عند 

ولمعرفة  على فاتورة الشراء الدمغة بأنواعھا إضافةالشراء وا!تفاق مع البائع ان يتم 
  -قيمة الدمغة المخصومة على كل فاتورة يتبع الجدول ا[تي :

 مEحظات مجموعال دمغة إضافية دمغة عادية الفئة

  ـــــــ معافاة معافاة جنيه ٥٠أقل من 

  و٠٤٨ و٠٣٦ و ٠١٢ جنيه ٢٥٠جنيه إلي  ٥٠أكثر من 

  و٠٥٢ و٠٣٩ و٠١٣ حنية٥٠٠جنيه إلي  ٢٥٠أكثر من 

  و٠٥٦ و٠٤٢ و٠١٤ جنيه ١٠٠٠جنيه إلي  ٥٠٠أكثر من

  و٠٦٠ و٠٤٥ و٠١٥ حنية٥٠٠٠جنيه إلي  ١٠٠٠أكثر من 

  و٠٦٤ و٠٤٨ و٠١٦ حنية١٠٠٠٠نيه إلي ج ٥٠٠٠أكثر من 

 علي المبالغ التي تزيد عنھا و٠٢٤ و٠١٨ و٠٠٦ جنيه ١٠٠٠٠أكثر من 

ضريبة ا�رباح التجارية والصناعية جنية  ٣٠٠ويضاف على المبالغ التي تزيد عن 
 . % علي الخدمات٢و ( أي على ا�صناف التي يتم شراؤھا )  % علي المشتريات ٠و٥

وليست زائدة على قيمتھا ويتم توريد ھذه مبالغ من قيمة إجمالي الفاتورة وتكون ھذه ال
 لمصلحة الضرائب على الدمغة . ع . ح ٣٣المبالغ على قسيمة 

وبعد ذلك يتم تقديم جميع المستندات التي قمنا بشرحھا للسيد صاحب السلفة ا�صلي 
بالمدرسة ويقوم بعمل ليقوم بعمل بجمع جميع التسويات التي قام بھا اصحاب ا�نشطة 

مذكرة تسوية لقسم الحسابات ويقدم جميع المستندات لتسوية ھذه المبالغ التي تم صرفھا 
 للسلفة ويتم استعاضتھا مرة أخرى للصرف على ا�نشطة . 

بعد ان استدرجنا شرح اجراءات ومستندات التسوية او ماھية الصرف من حصيلة  •
بيات التي تشوب المعاملة مع الحساب الحساب الموحد !بد ان نبين بعض السل
 الموحد عن طريق الموازنة العامة للدولة .



ينتھي بالنسبة للسلف المستديمة  الماليانتھاء العام المالي قبل العام الدراسي فالعام  -١
اتمام عملية الشراء ثم في حدود شھر مايو من كل عام وبعد ذلك يتم الصرف عن طريق 

بائع ومن ھذا سوف نجد صعوبة في شراء خامات امتحانات فEبد استخراج الشيك باسم ال
 من مراعاة ذلك وعلى ان يتم شراؤھا في وقت مبكر .

صعوبة ا#جراءات الخاصة بالتسوية عامة في ھذا الوقت لعدم معرفة اغلب المتعاملين  -٢
 بالسلف بطريقة التسوية .

 للدولة .% من حصيلة كل نشاط لحساب الخزينة العامة ٢٠فرض  -٣
 قلة ا!ستفادة للطالب من المصاريف التي تحصلھا المدرسة منه . -٤

وھذه الشوائب قبل ان يتم تفعيل ھذا النظام أو العمل به فيمكن ان يكون ھناك مزايا لم 
 تظھر بعد او عيوب اكثر تظھر بالتطبيق الفعلي .

سوف يتم إرسال ھذا الشرح عام �ي تسوية �ي سلفة مستديمة إ! أنه  -ملحوظة :
مذكرة خاصة من المديرية المالية بالفيوم خEل ايام تبين كيفية التعامل مع الحساب 

 الموحد إيداعاً وصرفاً .
وإلى ھنا قد ننتھي من شرح ماھية الصرف من الحساب الموحد وا#جراءات والمستندات 

 الخاصة بتسوية السلف المستديمة .
 أعداد وتقديم                                                        

 السعيد أنور حماد                                                       
 موجه مالي وإداري                                                      
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 صورة المقايسة التقديرية -٢

 صورة عروض ا!سعار -٣

 صورة تقرير محضر البت -٤

 صورة امر التوريد -٥

 صورة محضر الفحص -٦

 ض .ع .م ٧٠نموذج  -٧
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