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الباب الخامس
المعلومات الأساسية
الفصل الأول
إدامة المعلومات الأساسية
	1.1.5
	نظرة عامة عن المعلومات الأساسية

	
	
	

	
	1 
	المعلومات الأساسية هي مجموعة من البنود التي تستخدم خلال تسجيل المعاملات المختلفة في النظام؛ مثل فتح وإغلاق الحسابات البنكية واعتماد الموردين.

	
	2 
	يعنى هذا الفصل بالتعريف بإجراءات قبول واعتماد المعلومات الأساسية التي يعتمد عليها المستخدم لدى استخدامه للنظام.

	
	3 
	كما تغطي هذه الوثيقة الأدوار والمتطلبات المسبقة لاستكمال إجراءات قبول المعلومات الأساسية.


	2.1.5
	ما هي المعلومات الأساسية

	
	
	

	
	1 
	الحسابات البنكية.

	
	2 
	خارطة الحسابات.

	
	3 
	المورد (المستفيد/ صاحب الاستحقاق/ دافع الأموال العامة).

	
	4 
	الموظف.


	3.1.5
	إجراءات إدامة المعلومات الأساسية


	1.3.1.5
	إجراءات إدامة الحسابات البنكية
	

	
	
	

	
	1.
	فتح الحسابات البنكية

	
	1 
	استلام كتاب طلب فتح حساب من الجهة المعنية من قبل رئيس قسم الحسابات المصرفية في مديرية الحسابات العامة في الوزارة.
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	يجب أن يتضمن طلب فتح الحساب أسباب فتح الحساب ومدة استخدام الحساب.

	
	2 
	دراسة الطلب وإعداد مذكرة وتوقيعها حسب الأصول من قبل المحاسب في قسم الحسابات المصرفية.

	
	3 
	إعداد كتاب بالموافقة موجه إلى الدائرة المعنية من قبل المحاسب في قسم الحسابات المصرفية.

	
	4 
	تحويل الكتاب إلى الديوان للتصدير بعد الاحتفاظ بنسخة منه من قبل المدير.

	
	5 
	استلام رد البنك المركزي من قبل رئيس القسم.

	
	6 
	يتخذ رئيس القسم الإجراءات اللازمة لإعلام المسؤول عن سجل الحسابات البنكية في الوزارة بفتح الحساب.

	
	7 
	يقوم المسؤول عن سجل الحسابات البنكية بالطلب من الوحدة أو القسم المتفق عليه في الوزارة/ الدائرة الحكومية بفتح الحساب البنكي على النظام.

	
	
	

	
	2.
	إغلاق الحسابات البنكية في الوزارة

	
	1 
	تقوم المديرية أو مركز المالية المعني بالحساب إما بمخاطبة البنك وإرسال نسخة إلى مديرية الحسابات العامة أو مخاطبة مديرية الحسابات لتقوم هي بدورها بمخاطبة البنك لإغلاق الحساب.

	
	2 
	يتخذ رئيس القسم الإجراءات اللازمة لإعلام المسؤول عن سجل الحسابات البنكية في الوزارة بإغلاق الحساب.

	
	
	

	
	3.
	إغلاق الحسابات البنكية في الدائرة الحكومية

	
	1 
	يتم مخاطبة البنك من قبل الدائرة الحكومية المعنية مباشرة (أحياناً بناء على طلب من الوزارة) وإرسال نسخه إلى الوزارة بما يفيد بإغلاق الحساب.

	
	2 
	يتخذ رئيس القسم الإجراءات اللازمة لإعلام المسؤول عن سجل الحسابات البنكية في الوزارة بإغلاق الحساب.

	
	3 
	يقوم المسؤول عن سجل الحسابات البنكية بالطلب من الوحدة أو القسم المتفق عليه في الوزارة/ الدائرة الحكومية بإغلاق الحساب البنكي على النظام.


	3.1.5
	إجراءات إدامة المعلومات الأساسية

	
	2.3.1.5
	إجراءات إدامة خارطة الحسابات
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	يرجى مراجعة الباب السادس، الفصل الأول/ ورقة عمل "القيمة المضافة لأتمتة عملية إدامة خارطة الحسابات".


	3.1.5
	إجراءات إدامة المعلومات الأساسية

	
	3.3.1.5
	إجراءات قبول المورد (المستفيد/ صاحب الاستحقاق/ دافع الأموال العامة)
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	يتم تعريف المورد في الحالات التالية:

قبل إدخال مستند الصرف على النظام.
قبل إدخال طلب عروض أسعار.
قبل إدخال عروض أسعار.
قبل إدخال اتفاقية الشراء أو أمر الشراء.

	
	1 
	يقوم مستخدم النظام بإرسال نسخ من الوثائق اللازمة إلى رئيس القسم المعني بتنفيذ العملية في الدائرة الحكومية لأخذ الموافقة على إضافة المورد (المستفيد/ صاحب الاستحقاق/ دافع الأموال العامة) إلى النظام.
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	يقصد بالوثائق اللازمة أية وثيقة رسمية لإثبات هوية المورد (المستفيد/ صاحب الاستحقاق/ دافع الأموال العامة) إضافة إلى وثيقة المطالبة المقدمة من قبله أو أي وثائق لا بد من تقديمها.

	
	2 
	يقوم رئيس القسم في الدائرة الحكومية بمراجعة الوثائق اللازمة وإعطاء الموافقة المطلوبة.

	
	3 
	يقوم رئيس القسم في الدائرة الحكومية باتخاذ الإجراءات لإعلام الوحدة أو القسم المتفق عليه في الدائرة الحكومية لإضافة المورد (المستفيد/ صاحب الاستحقاق/ دافع الأموال العامة) على النظام.

	
	4 
	تقوم الوحدة أو القسم المتفق عليه في الدائرة الحكومية باستخدام النظام للاستعلام عن وجود معلومات المورد (المستفيد/ صاحب الاستحقاق/ دافع الأموال العامة) فيه.
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	يتم الاستعلام إما عن الرقم الوطني للمواطن أو الرقم الوطني للشركة أو الاسم، على أن يكون ساري المفعول. وتنطبق الحالة على رقم جواز السفر للوافدين و/ أو الأجانب ورقم التسجيل للشركات غير الأردنية مع مراعاة الآتي:

في حال الاستعلام عن اسم المورد، يجب التأكد من عدم ترك أكثر من فراغ واحد بين كل مقطع وآخر.

في حال الاستعلام عن رقم المورد، يجب التأكد من إدخال الأرقام متتابعة دون ترك أي فراغ بينها.
إن تم الاستعلام بشكل خاطئ عن أي من البيانات المذكورة سابقاً، سوف يقوم النظام بعرض نتائج خاطئة مما قد يدفع المستخدم إلى إدخال البيانات مرة أخرى لاعتقاده بعدم وجودها.

	
	5 
	إن لم تتواجد بيانات المورد (المستفيد/ صاحب الاستحقاق/ دافع الأموال العامة) في النظام، يتم تعريفه بناءً على البيانات المقدمة.
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	لدى إدخال بيانات المورد (الرقم الوطني للمواطن أو الرقم الوطني للشركة أو رقم جواز السفر للوافدين و/ أو الأجانب أو رقم التسجيل للشركات غير الأردنية) على النظام يجب مراعاة التالي:

في حال إدخال اسم المورد، يجب التأكد من عدم ترك أكثر من فراغ واحد بين كل مقطع وآخر.

في حال إدخال رقم المورد، يجب التأكد من إدخال الأرقام متتابعة دون ترك أي فراغ بينها.
إن كان المورد من خارج الأردن، يتم إدخال رقم هذا المورد على النظام بالطريقة التالية: رقم جواز السفر/ رقم تسجيل الشركة-رمز البلد* (دون فراغ).
أي خطأ في الإدخال قد يؤدي إلى ازدواج في الإدخال، مما يعطي نتائج مضللة.

*رمز البلد كما هو في اللائحة المعطاة.
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	إن كان المورد (المستفيد/ صاحب الاستحقاق/ دافع الأموال العامة) معرفاً في النظام، يتم تعريف موقع له في الوزارة أو الدائرة الحكومية المعنية.


	3.1.5
	إجراءات إدامة المعلومات الأساسية

	
	4.3.1.5
	إجراءات قبول الموظفين

	
	
	

	
	1 
	لدى اعتماد الموظف من قبل قسم الموارد البشرية، يقوم موظف قسم الموارد البشرية في الدائرة الحكومية باتخاذ الإجراءات لإعلام الوحدة أو القسم المتفق عليه في الدائرة الحكومية لإضافة الموظف على النظام.
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	يتم تزويد الوحدة أو القسم المتفق عليه في الدائرة الحكومية بمعلومات الموظف كاملة.


	4.1.5
	المتطلبات المسبقة لعمليات إدامة المعلومات الأساسية

	
	
	

	
	1 
	المتطلبات المسبقة لإجراءات فتح الحسابات البنكية

	
	1
	توفير المعلومات الكاملة عن الحساب البنكي (الهدف من فتحه، مدة استخدامه، الجهات المخولة باستخدامه، إلخ...).

	
	
	

	
	2 
	المتطلبات المسبقة لإجراءات إدامة خارطة الحسابات

	
	
	لا يوجد.

	
	
	

	
	3 
	المتطلبات المسبقة لإجراءات قبول المورد (المستفيد/ صاحب الاستحقاق/ دافع الأموال العامة)

	
	1
	توفر جميع الوثائق اللازمة لإضافة المورد (المستفيد/ صاحب الاستحقاق/ دافع الأموال العامة).

	
	
	

	
	4 
	المتطلبات المسبقة لإجراءات قبول الموظفين

	
	1
	إتمام إجراءات قبول الموظف وتوظيفه.


	5.1.5
	الأدوار الخاصة بعمليات إدامة المعلومات الأساسية

	
	
	مستخدم النظام (الدائرة الحكومية)

	
	
	رئيس القسم/ مدير المديرية (الدائرة الحكومية)

	
	
	الأمين العام المختص (الدائرة الحكومية)

	
	
	المدير العام (دائرة الموازنة العامة)

	
	
	مدير مديرية الحسابات العامة (الوزارة)

	
	
	المسؤول عن خارطة الحسابات (الوزارة)

	
	
	رئيس قسم الحسابات المصرفية

	
	
	محاسب قسم الحسابات المصرفية

	
	
	الديوان

	
	
	المسؤول عن سجل الموردين الرئيسي في الوزارة

	
	
	المسؤول عن سجل الموظفين الرئيسي في الوزارة

	
	
	المسؤول عن سجل الحسابات البنكية في الوزارة

	
	
	رئيس القسم (الدائرة الحكومية)

	
	
	الوحدة أو القسم المسؤول عن إدخال المعلومات إلى النظام


	6.1.5
	 المخططات التوضيحية لعمليات إدامة المعلومات الأساسية

	
	
	

	
	1 
	المخططات التوضيحية لعملية فتح الحسابات البنكية
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ŔƅŧŔœũŘ�ŔƅţƄƏƈƔř�ŔƅƈŸƊƔř�

ŔŬśƜƇ�ũŧ�ŔƅŗƊƃ�ŔƅƈũƄŪƒ

ŔƅųƆŖ�ƈƉ�ŔƅƏţŧŘ�ŌƏ�ŔƅƂŬƇ�Ŕƅƈśſƀ�
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ŔƅŗƊƄƔř�žƓ�ŔƅƏŪŔũŘ�ŗſśŢ�ŔƅţŬŕŖ



	
	
	

	
	2 
	المخططات التوضيحية لعملية إدامة خارطة الحسابات
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ŔƅƈƏŔŪƊř� ’

Hyperion

‘

�ϭΫϟϚ�

ƈƉ�ŦƜ¿�ŬƔƊŕũƔƏ ’

ODI – MetaData

‘

ŏŠũŔŉ�ŔƅƈũŔŬƜŚ�ŔƅƜŪƈř�ƈŶ�

ŔƅƈŬŎƏ¿�ŷƉ�Ŧŕũųř�ŔƅţŬŕŗŕŚ�

žƓ�ƈŧƔũƔř�ŔƅţŬŕŗŕŚ�ŔƅŸŕƈř�

ƛŬśţŧŔŜ�ŔƅŗƊƏŧ�ŔƅƈƏŔžƀ�ŷƆƔƎŕ

ƈũŔŠŸř�ŔƅŗƊƏŧ�ŔƅƈũŔŧ�

ŔŬśţŧŔŝƎŕ�ƏŌŦŨ�

ŔƅƈƏŔžƂŕŚ�ŔƅƜŪƈř

ŏƊŮŕŉ�ƛœţř�ŗŕƅŗƊƏŧ�ŔƅƈŬśŠŧŘ�

ƛŬśţŧŔŝƎŕ�žƓ�Ŧŕũųř�ŔƅţŬŕŗŕŚ�

ŷƆƑ�ŔƅƊŴŕƇ��ƏŏũŬŕƅƎŕ�ŏƅƑ�ƈţƆ¿�

ŔƅƈƏŔŪƊř�ŔƅƈŬŎƏ¿�ŷƉ�Ɓųŕŷƌ

΍ϟΒΪ΍ϳΔ

ŗŸŧ�ŔƊśƎŕŉ�ƈũţƆř�ţƏŔũ�ŔƅƈƏŔŪƊř��ƔśƇ�ƊƂ¿�

ŔƅƈƏŔŪƊř�ŏƅƑ� ’ ŔƅƈƊųƂř�ŔƅƏŬųƑ ‘

śŮżƔ¿�ŗũƊŕƈş� ’ ŔƅśţƂƀ�ƈƉ�ŔƅƈƏŔŪƊř�ŗƔƉ�

ŏŷŧŔŧ�ŔƅƈƏŔŪƊř� ’

Hyperion

‘ ƏŔƗŬśŕŨ�

ŔƅŸŕƇ ‘  ƏŨƅƃ�ƅƆśōƄŧ�ƈƉ�ƈƏŔŉƈř�ŔƅśƏƅƔſŕŚ�

ŔƅƈųƆƏŗř�ƈŶ�ŔƅƈţŧŧŔŚ�ŔƅƈƏŲƏŷř

ŗŸŧ�ŰŧƏũ�ƁŕƊƏƉ�ŔƅƈƏŔŪƊř�ŔƅŸŕƈř��ƔśƇ�ŏŷŕŧŘ�ƊƂ¿�ŔƅƈƏŔŪƊř�ƈƉ�

ƊŴŕƇ�ŏŷŧŔŧ�ŔƅƈƏŔŪƊř� ’

Hyperion

‘ ŏƅƑ� ’ ŔƅƈƊųƂř�ŔƅƏŬųƑ ‘  žƓ�

ŔƅƊŴŕƇ�ŗŮƄƆƎŕ�ŔƅƊƎŕœƓ . 

ϭϣϦ�ΛϢ�ϳϘϮϡ�ΑΈϋϼϡ�΍ϟϤδΆϭϝ�ϋϦ�ΧΎέσΔ�

΍ϟΤδΎΑΎΕ�ϓϲ�ϣΪϳήϳΔ�΍ϟΤδΎΑΎΕ�΍ϟόΎϣΔ

śŮżƔ¿�ŗũƊŕƈş� ’ ŔŬśƔũŔŧ�ŔƅƈƏŔŪƊř ‘ ��ţƔŜ�

ƔƂƏƇ�ŔƅƊŴŕƇ�ŗŐƊŮŕŉ�ŔƅśƏƅƔſŕŚ�ŔƅŠŧƔŧŘ�

ŔƅŴŕƍũŘ�ŗŕƅśƂũƔũ�ŔƛŬśŝƊŕœƓ�śƆƂŕœƔŕĻ

ŒƃŶƆƄƒŗ�ŒƕƍƃƏ :

ōŰœżŗ�ŕƈť�ƆƍŒŨƈŗ�Şťƒť

ŒƃŶƆƄƒŗ�Œƃśœƈƒŗ :

ōƈŬœŇ�řƍƃƒŽŗ�šŪœŕƒŗ�ƃŕƈť�ŒƃƆƍŒŨƈŗ�

ŒƃŞťƒť

΍ϟϨϬΎϳΔ

śƏƅƔſř�ƈųŕŗƂř�

ƅƆƈţŧŧŔŚ�ŔƅƈųƆƏŗř

śŸŧƔ¿�ŔƅśƏƅƔſŕŚ

ϻ

ϧόϢ

ƈŧƔũƔř�ŔƅţŕŬƏŖ�žƓ�

ŧŔœũŘ�ŔƅƈƏŔŪƊř�ŔƅŸŕƈř



[image: image11.emf]ŏŷŧŔŧ� ’ ųƆŖ�ŏŧŔƈř�Ŧŕũųř�ŔƅţŬŕŗŕŚ ‘  ƏŔŷśƈŕŧƋ�ƈƉ�

ũœƔŬƌ�ŔƅƈŗŕŮũ�ƏƈƉ�ŝƇ�ƔũŬĄ¿�ƅƘƈƔƉ�ŔƅŸŕƇ /  ŔƅƈŧƔũ�

ŔƅŸŕƇ�ŔƅƈŦśů�ƅƔƂƏƇ�ŗƈũŔŠŸśƌ�ƏŔƅƈƏŔžƂř�ŷƆƔƌ�

ƏŏũŬŕƅƌ�ŏƅƑ�ƈŧƔũ�ŷŕƇ�ŧŔœũŘ�ŔƅƈƏŔŪƊř�ŔƅŸŕƈř

΍ϟΒΪ΍ϳΔ

΍ϷΩϭ΍έ�΍ϟϤθΎέϛΔ�ϓϲ�

·Οή΍˯΍Ε�ϋϤϠϴΔ�·Ω΍ϣΔ�ΧΎέσΔ�΍ϟΤδΎΑΎΕ�Χϼϝ�ϣήΣϠΔ�ΗϨϔϴά�΍ϟϤϮ΍ίϧΔ

ŔƅƈƏŔžƂř�ŷƆƑ� ’ ųƆŖ�ŏŧŔƈř�Ŧŕũųř�

ŔƅţŬŕŗŕŚ ‘ ƏŏũŬŕƅƌ�ŏƅƑ�ƈŧƔũ�ƈŧƔũƔř�

ŔƅţŬŕŗŕŚ�ŔƅŸŕƈř�ƅƔƂƏƇ�ŗƈũŔŠŸśƌ�ƏƈƉ�ŝƇ�

ŏũŬŕƅƌ�ŏƅƑ�ŔƅƈŬŎƏ¿�ŷƉ�Ŧŕũųř�ŔƅţŬŕŗŕŚ

·Οή΍˯΍Ε�ϋϤϠϴΔ�·Ω΍ϣΔ�ΧΎέσΔ�΍ϟΤδΎΑΎΕ�Χϼϝ�ϣήΣϠΔ�ΗϨϔϴά�΍ϟϤϮ΍ίϧΔ

ƈŬśŦŧƇ�ŔƅƊŴŕƇ�ƏũœƔŬƌ�ŔƅƈŗŕŮũ�

ƏŔƗƈƔƉ�ŔƅŸŕƇ�ŔƅƈŦśů

ŔƗƈƔƉ�ŔƅŸŕƇ�žƓ�ŔƅƏŪŔũŘ�ƏƈŧƔũ�

ƈŧƔũƔř�ŔƅţŬŕŗŕŚ�ŔƅŸŕƈř

΍ϟϨϬΎϳΔ

ŗƊƏŧ� ) ţŬŕŗŕŚ (  ƏŔũŧŘ�žƓ�

ƁŕƊƏƉ�ŔƅƈƏŔŪƊř�ŔƅŸŕƈř

ƈũŔŠŸř�ŔƅųƆŖ�ƏŔƅƈƏŔžƂř�ŷƆƔƌ�ƏŏũŬŕƅƌ�ŏƅƑ�

ŔƗƈƔƉ�ŔƅŸŕƇ�ŗŸŧ�ŌŦŨ�ŔƅƈƏŔžƂŕŚ�ŔƅƈųƆƏŗř�

) ƈŠƆū�ŔƅƏŪũŔŉ�ƅƆƈŮŕũƔŶ�ƏŔƅŗũŔƈş�ŔƅŠŧƔŧŘ / 

ŔƅƏŪƔũ�ƅƆŗƊƏŧ� ) ŔƅţŬŕŗŕŚ (  ŔƅŠŧƔŧŘ

(

ŔƅƈŬŎƏ¿�ŷƉ�Ŧŕũųř�ŔƅţŬŕŗŕŚ

ŔƅƈŧƔũ�ŔƅŸŕƇ�žƓ�ŧŔœũŘ�

ŔƅƈƏŔŪƊř�ŔƅŸŕƈř

ϧόϢ

ϻ

ŏũŬŕ¿�ŔƅųƆŖ�ŏƅƑ�ƈŧƔũƔř�

ŔƅţŬŕŗŕŚ�ŔƅŸŕƈř�ƈŗŕŮũŘ

ŔŬśţŧŔŜ�ŔƅŗƊƏŧ�ŔƅŠŧƔŧŘ�žƓ�ƊŴŕƇ�ŔƗŬśŕŨ�ŔƅŸŕƇ��ŝƇ�ƔƂƏƇ�

ŗƊƂ¿�Ŧŕũųř�ŔƅţŬŕŗŕŚ�Ŕƅƈţŧŝř�ŏƅƑ�ƊŴŕƇ�ŏŷŧŔŧ�ŔƅƈƏŔŪƊř�

’

Hyperion

‘ ƈƉ�ŦƜ¿�ŬƔƊŕũƔƏ� ’

ODI –

MetaData

‘.
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΍ϷΩϭ΍έ�΍ϟϤθΎέϛΔ�ϓϲ�ϋϤϠϴΔ�ϗΒϮϝ�΍ϟϤϮέΩ� ) ΍ϟϤδΘϔϴΪ /  λΎΣΐ�΍ϻγΘΤϘΎϕ /  Ω΍ϓϊ�΍ϷϣϮ΍ϝ�΍ϟόΎϣΔ (:

΍ϟϨϬΎϳΔ

ũœƔū�ŔƅƂŬƇ�žƓ�ŔƅŧŔœũŘ�ŔƅţƄƏƈƔř ƈŬśŦŧƇ�ŔƅƊŴŕƇ�žƓ�ŔƅŧŔœũŘ�ŔƅţƄƏƈƔř

ƔśƇ�ŏũŬŕ¿�ƊŬť�ƈƉ�ŔƅƏŝŕœƀ�ŔƅƜŪƈř�ŏƅƑ�

ũœƔū�ŔƅƂŬ Ƈ� ŔƅƈŸƊƓ�ŗśƊſƔŨ�ŔƅŸƈƆƔř žƓ�ŔƅŧŔœũŘ�

ŔƅţƄƏƈƔř�ƗŦŨ�ŔƅƈƏŔžƂř�ŷƆƑ�ŏŲ ŕžř�ŔƅƈƏũŧ�

) ŔƅƈŬśſƔŧ /  ŰŕţŖ�ŔƛŬśţƂŕƀ /  ŧŔžŶ�ŔƗƈƏŔ¿�

ŔƅŸŕƈř (  ŏƅƑ�ŔƅƊŴŕƇ

ƈũŔŠŸř�ŔƅƏŝŕœƀ�ŔƅƜŪƈř�

Əŏŷųŕŉ�ŔƅƈƏŔžƂř�ŔƅƈųƆƏŗř

ŔŬśŦŧŔƇ�ŔƅƊŴŕƇ�ƅƜŬśŸƜƇ�ŷƉ�

ƏŠƏŧ�ƈŸƆƏƈŕŚ�ŔƅƈƏũŧ�

) ŔƅƈŬśſƔŧ /  ŰŕţŖ�ŔƛŬśţƂŕƀ / 

ŧŔžŶ�ŔƗƈƏŔ¿�ŔƅŸŕƈř (  žƔƌ

ŔśŦŕŨ�ŔƙŠũŔŉŔŚ�ƙŷƜƇ�ŔƅƏţŧŘ�ŌƏ�

ŔƅƂŬƇ�Ŕƅƈśſƀ�ŷƆƔƌ�žƓ�ŔƅŧŔœũŘ�ŔƅţƄƏƈƔř�

ƙŲŕžř�ŔƅƈƏũŧ� ) ŔƅƈŬśſƔŧ /  ŰŕţŖ�

ŔƛŬśţƂŕƀ /  ŧŔžŶ�ŔƗƈƏŔ¿�ŔƅŸŕƈř (  ŷƆƑ�

ŔƅƊŴŕƇ

ϋϤϠϴΔ�ϗΒϮϝ�΍ϟϤϮέΩ� ) ΍ϟϤδΘϔϴΪ /  λΎΣΐ�΍ϻγΘΤϘΎϕ /  Ω΍ϓϊ�΍ϷϣϮ΍ϝ�΍ϟόΎϣΔ (:

ŔƅƏţŧŘ�ŌƏ�ŔƅƂŬƇ�Ŕƅƈśſƀ�ŷƆƔƌ�žƓ�ŔƅƏŪŔũŘ / 

ŔƅŧŔœũŘ�ŔƅţƄƏƈƔř�ƅƆśŸŧƔ¿�ŷƆƑ�ŔƅƊŴŕƇ

ŔƅƈƏũŧ�ƈŸũŽ�žƓ�

ŔƅƊŴŕƇ

ƔśƇ�śŸũƔŽ�ŔƅƈƏũŧ�ŗƊŕŉć�ŷƆƑ�

ŔƅŗƔŕƊŕŚ�ŔƅƈƂŧƈř

śŸũƔŽ�ƈƏƁŶ�ƅƆƈƏũŧ�žƓ�ŔƅƏŪŔũŘ�ŌƏ�ŔƅŧŔœũŘ�

ŔƅţƄƏƈƔř�ŔƅƈŸƊƔř

ϻ

ϧόϢ
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΍ϷΩϭ΍έ�΍ϟϤθΎέϛΔ�ϓϲ�ϋϤϠϴΔ�ϗΒϮϝ�΍ϟϤϮχϔϴϦ :

΍ϟϨϬΎϳΔ

ƈƏŴŽ�ƁŬƇ�ŔƅƈƏŔũŧ�ŔƅŗŮũƔř�žƓ�

ŔƅŧŔœũŘ�ŔƅţƄƏƈƔř

ƅŧƐ�Ŕŷśƈŕŧ�ŔƅƈƏŴŽ�ƈƉ�Ɓŗ¿�ƁŬƇ�

ŔƅƈƏŔũŧ�ŔƅŗŮũƔř��ƔśƇ�ŔśŦŕŨ�ŔƙŠũŔŉŔŚ�

ƙŷƜƇ�ŔƅƏţŧŘ�ŌƏ�ŔƅƂŬƇ�Ŕƅƈśſƀ�ŷƆƔƌ�žƓ�

ŔƅŧŔœũŘ�ŔƅţƄƏƈƔř�ƙŲŕžř�ŔƅƈƏŴŽ�ŷƆƑ�

ŔƅƊŴŕƇ

ϋϤϠϴΔ�ϗΒϮϝ�΍ϟϤϮχϔϴϦ :




	7.1.5
	النماذج المستخدمة في عمليات إدامة المعلومات الأساسية

	
	
	

	
	1 
	النماذج المستخدمة في إجراءات فتح الحسابات البنكية

	
	1
	طلب فتح حساب.

	
	
	

	
	2 
	النماذج المستخدمة في إجراءات إدامة خارطة الحسابات

	
	1
	نموذج تحديث خارطة الحسابات.

	
	
	

	
	3 
	النماذج المستخدمة في إجراءات قبول المورد (المستفيد/ صاحب الاستحقاق/ دافع الأموال العامة)

	
	1
	نموذج تعريف المورد (المستفيد/ صاحب الاستحقاق/ دافع الأموال العامة) – سيتم تصميم نموذج بناءً على توفير كافة التقارير القياسية.

	
	
	

	
	4 
	النماذج المستخدمة في إجراءات قبول الموظفين

	
	1
	لا يوجد.



_1336985754.vsd
إعداد ’طلب إدامة خارطة الحسابات‘ واعتماده من رئيسه المباشر ومن ثم يرسَل للأمين العام/ المدير العام المختص ليقوم بمراجعته والموافقة عليه وإرساله إلى مدير عام دائرة الموازنة العامة


البداية


الأدوار المشاركة في إجراءات عملية إدامة خارطة الحسابات خلال مرحلة تنفيذ الموازنة


الموافقة على ’طلب إدامة خارطة الحسابات‘وإرساله إلى مدير مديرية الحسابات العامة ليقوم بمراجعته ومن ثم إرساله إلى المسؤول عن خارطة الحسابات


إجراءات عملية إدامة خارطة الحسابات خلال مرحلة تنفيذ الموازنة


مستخدم النظام ورئيسه المباشر والأمين العام المختص


الأمين العام في الوزارة ومدير مديرية الحسابات العامة


النهاية


بنود (حسابات) واردة في قانون الموازنة العامة


مراجعة الطلب والموافقة عليه وإرساله إلى الأمين العام بعد أخذ الموافقات المطلوبة (مجلس الوزراء للمشاريع والبرامج الجديدة/ الوزير للبنود (الحسابات) الجديدة(


المسؤول عن خارطة الحسابات


المدير العام في دائرة الموازنة العامة


نعم


لا


إرسال الطلب إلى مديرية الحسابات العامة مباشرة


استحداث البنود الجديدة في نظام الأستاذ العام، ثم يقوم بنقل خارطة الحسابات المحدثة إلى نظام إعداد الموازنة ’Hyperion‘ من خلال سيناريو ’ODI – MetaData‘.



_1337324537.vsd
الأدوار المشاركة في إجراءات عملية إدامة خارطة الحسابات خلال مرحلة إعداد الموازنة


إجراءات عملية إدامة خارطة الحسابات خلال مرحلة إعداد الموازنة


المدير المالي في الدائرة الحكومية


محلل الموازنة في دائرة الموازنة العامة


المسؤول عن خارطة الحسابات في مديرية الحسابات العامة


نهاية العملية الأولى/ بداية العملية الثانية


إعلام المدير المالي في الدائرة الحكومية بالبنود المستحدثة


إرسال كتاب بالبنود المستحدثة إلى دائرة الموازنة العامة


استحداث البنود الجديدة في نظام الأستاذ العام، ثم يقوم بنقل خارطة الحسابات المحدثة إلى نظام إعداد الموازنة ’Hyperion‘ وذلك من خلال سيناريو ’ODI – MetaData‘


إجراء المراسلات اللازمة مع المسؤول عن خارطة الحسابات في مديرية الحسابات العامة لاستحداث البنود الموافق عليها


مراجعة البنود المراد استحداثها وأخذ الموافقات اللازمة


إنشاء لائحة بالبنود المستجدة لاستحداثها في خارطة الحسابات على النظام، وإرسالها إلى محلل الموازنة المسؤول عن قطاعه


البداية


بعد انتهاء مرحلة حوار الموازنة، يتم نقل الموازنة إلى ’المنطقة الوسطى‘


تشغيل برنامج ’التحقق من الموازنة بين إعداد الموازنة ’Hyperion‘ والأستاذ العام‘ وذلك للتأكد من مواءمة التوليفات المطلوبة مع المحددات الموضوعة


توليفة مطابقة للمحددات المطلوبة


بعد صدور قانون الموازنة العامة، يتم إعادة نقل الموازنة من نظام إعداد الموازنة ’Hyperion‘ إلى ’المنطقة الوسطى‘ في النظام بشكلها النهائي. ومن ثم يقوم بإعلام المسؤول عن خارطة الحسابات في مديرية الحسابات العامة


تشغيل برنامج ’استيراد الموازنة‘، حيث يقوم النظام بإنشاء التوليفات الجديدة الظاهرة بالتقرير الاستثنائي تلقائياً


العملية الأولى:
إضافة بند موازنة جديد


العملية الثانية:
إنشاء توليفة حسابية لبند الموازنة الجديد


النهاية


تعديل التوليفات


لا


نعم


مديرية الحاسوب في دائرة الموازنة العامة
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البداية


الأدوار المشاركة في عملية قبول الموظفين:


النهاية


موظف قسم الموارد البشرية في الدائرة الحكومية


لدى اعتماد الموظف من قبل قسم الموارد البشرية، يتم اتخاذ الإجراءات لإعلام الوحدة أو القسم المتفق عليه في الدائرة الحكومية لإضافة الموظف على النظام


عملية قبول الموظفين:



_1334561900.vsd
البداية


الأدوار المشاركة في عملية قبول المورد (المستفيد/ صاحب الاستحقاق/ دافع الأموال العامة):


النهاية


رئيس القسم في الدائرة الحكومية


مستخدم النظام في الدائرة الحكومية


يتم إرسال نسخ من الوثائق اللازمة إلى رئيس القسم المعني بتنفيذ العملية في الدائرة الحكومية لأخذ الموافقة على إضافة المورد (المستفيد/ صاحب الاستحقاق/ دافع الأموال العامة) إلى النظام


مراجعة الوثائق اللازمة وإعطاء الموافقة المطلوبة


استخدام النظام للاستعلام عن وجود معلومات المورد (المستفيد/ صاحب الاستحقاق/ دافع الأموال العامة) فيه


اتخاذ الإجراءات لإعلام الوحدة أو القسم المتفق عليه في الدائرة الحكومية لإضافة المورد (المستفيد/ صاحب الاستحقاق/ دافع الأموال العامة) على النظام


عملية قبول المورد (المستفيد/ صاحب الاستحقاق/ دافع الأموال العامة):


الوحدة أو القسم المتفق عليه في الوزارة/ الدائرة الحكومية للتعديل على النظام


المورد معرف في النظام


يتم تعريف المورد بناءً على البيانات المقدمة


تعريف موقع للمورد في الوزارة أو الدائرة الحكومية المعنية


لا


نعم
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البداية


الأدوار المشاركة في عملية إدامة الحسابات البنكية:


النهاية


استلام رد البنك المركزي


رئيس قسم الحسابات المصرفية في مديرية الحسابات العامة في الوزارة


المحاسب في قسم الحسابات المصرفية في مديرية الحسابات العامة في الوزارة


استلام كتاب طلب فتح حساب من الجهة المعنية


دراسة الطلب وإعداد مذكرة وتوقيعها حسب الأصول


تحويل الكتاب إلى الديوان للتصدير بعد الاحتفاظ بنسخة منه


إعداد كتاب بالموافقة موجه إلى الدائرة المعنية


عملية إدامة الحسابات البنكية:


البداية


النهاية


مخاطبة البنك وإرسال نسخة إلى مديرية الحسابات العامة أو مخاطبة مديرية الحسابات لتقوم هي بدورها بمخاطبة البنك لإغلاق الحساب


اتخاذ الإجراءات اللازمة لإعلام المسؤول عن سجل الحسابات البنكية في الوزارة بإغلاق الحساب


إغلاق الحسابات البنكية في الوزارة:


البداية


النهاية


مخاطبة البنك وإرسال نسخه إلى الوزارة بما يفيد بإغلاق الحساب


اتخاذ الإجراءات اللازمة لإعلام المسؤول عن سجل الحسابات البنكية في الوزارة بإغلاق الحساب


الطلب من الوحدة أو القسم المتفق عليه في الوزارة/ الدائرة الحكومية بإغلاق الحساب البنكي على النظام


إغلاق الحسابات البنكية في الدائرة الحكومية:


أولاً: فتح الحسابات البنكية:


المسؤول عن سجل الحسابات البنكية


المديرية أو مركز المالية المعني بالحساب 


الدائرة الحكومية المعنية 


الطلب من الوحدة أو القسم المتفق عليه في الوزارة/ الدائرة الحكومية بفتح الحساب البنكي على النظام


اتخاذ الإجراءات اللازمة لإعلام المسؤول عن سجل الحسابات البنكية في الوزارة بفتح الحساب



