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 عامة:القواعد الأولا : 
 

 إعداد بقواعد 1978 لســـنة( (31 رقم بالقانون  المرســـو  من ( 48 ) المادة بنص التقيد -1
 أو هيئة أو عامة إدارة كل "تعد: الختامي والحســاب تنفيذها على العامة والرقابة الميزانيات
 ختاميًا حسابًا المستقلة الشخصية الاعتبارية ذات العامة والمؤسسات الهيئات من مؤسسة

 تطلب إذا تجارية على أسس سنوية عمومية ميزانية تعد كما المنقضية المالية السنة عن
 في المواعيد المالية وزير الى العمومية والميزانية الختامي الحســــاب وتقد  ذلك نشــــا ها

 ." يحددها التي
 

تقد   بحيث المدققين هؤلاء مع التنسيق خارجي حسابات مدقق تعين التي المؤسسات على -2
 تطبيقًا وذلك المالية وزارة الى الختامي الحساب تقديم موعد مع يتناسب موعد في تقاريرهم

 (.7/84) رقم بجلسته (5 ) رقم الوزراء لقرار مجلس
 

فيما لا يتعارض مع أحكا  القوانين  تطبيق المعايير الدولية لإعداد التقارير المالية مراعاة -3
وأخذ موافقة مدقق الحســـابات الخارجي قبل إقفال الســـنة  والنظم الأســـاســـية واللوائل المالية
 وأسلوب المعالجة المحاسبية سواء القائمة أو الجديدة.المالية وبوقت كافي على منهجية 

 

 الجهات وكذلك ( العامة الحســابات ( المالية وزارة  ريق عن تمويلها يتم التي المؤســســات -4
 المطابقة إجراء عليها للاستثمار العامة الهيئة أو المالية وزارة مع أخرى  لها حسابات التي

 عند وذلك المطابقة كشــ  من نســخة وإرفاق الجهات بتلك الأقســا  المختصــة مع اللازمة
 الختامي. الحساب تقديم

 

 الإيضــاحية والجداول شــاملة إيضــاحية ومذكرة الرئيســية الجداول الختامي بالحســاب يرفق -5
 الحســـابات مدقق وتقرير النتيجة وحســـابات ( التجارية ) العمومية الميزانية اللازمة وكذلك

 - وجد إن - الختامي والحساب العمومية الميزانية من كل بين الفرق يحدد  بيان إرفاق مع
 الجهــات الى إحــالتــه يمكن حتى الإدارة مجلس من المــاليــة معتمــدًا وزارة الى وتقــديمــه
 من الدستور. ( 149 ) بالمادة المحدد بالموعد المختصة
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 – الرئيســـية الجداول ( متكاملا الختامي الحســـاب من مطبوعة نســـ  (5 ) عدد تقديم يتم -6
 المســـتقلة الميزانيات إدارة ، المالية وزارة الى ) الإيضـــاحية الجداول - المذكرة الإيضـــاحية

 مدقق تقرير من نســــــــ  (3 ) عدد بها ويرفق،  الإدارة من مجلس اعتماده بعد وذلك
 المتناهية الدقة مراعاة على التأكيد مع من كل عا  ،   5/15  أقصاه موعد في الحسابات

 وتحمل النســـ  تلك في ورد والقانونية لما والمحاســـبية والحســـابية الشـــكلية المراجعة في
 النهائي نســ  التصــدير من ســيليها وما فيها ترد قد أخطاء لأية الكاملة المســئولية الجهة
 .المختصة السلطات الى

 

قبل تقديمه إلى الختامي وكذلك القوائم المالية من المراقبين الماليين  توقيع  الحساب ضرورة -7
 2015 ةلســــــن 23( من القانون رقم 3( فقره )12اســــــتنادا لنص المادة رقم )وزارة المالية 

 بإنشاء جهاز المراقبين الماليين.
 

 مع التجارية والحسابات الحكومية الحسابات بين ق الفرو بتحليل منفصلة مذكرة تقديم يجب -8
 . وجدت إن بيان أسبابها

 

 المســتقلة الميزانيات ذات بالمؤســســات الختامية الحســابات إعداد على القائمين على يجب -9
 المؤســــســــات ميزانيات إدارة باحثي يطلبه ما كافة وتقديم المالية وزارة مع التعاون الكامل
 مسئوليته. المؤسسة تتحمل البيانات تقديم في تقصير أو تأخير وأي المالية المستقلة بوزارة

 

 ء التالية :الوزرا مجلس اتبقرار  الالتزا  -10
 

 -و الذي ينص على الآتي: 5/5/1996( بتاري   297رقم ) قرار -
 المحاســبة ديوان بملاحظات الالتزا  المحاســبة ديوان لرقابة الخاضــعة الجهات جميع " على
بإنشـــاء ديوان المحاســـبة خا ـــة  1964لســـنة  30عليها و عد  مخالفة القانون رقم  والرد

( منه مع ضــــرورة التزا  هذه الجهات بتزويد وزارة المالية بصــــورة عن  52، 31المادتين ) 
كافة المراسلات التي تتم بينها و بين ديوان المحاسبة خلال أسبوع من تاري  هذه المراسلات 

 تخذة بشأن تلافي ملاحظات ديوان المحاسبة".وكافة الإجراءات الم
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بــالطلــب من الجهــات الحكوميــة  الخــا و  26/4/1998( بتــاري  13، 251/2قرار رقم )  - 
 المختلفة تسوية جميع الملاحظات المتكررة عن الفترة السابقة في غضون سنة مالية واحدة.

 

والــذي ينص على: " عرض الأجهزة  8بنــد ثــانيــا / 28/6/2006( بتــاري  910قرار رقم ) -
تها تقرير دوري عن ملاحظات ديوان المحاســــبة مع بيان الآليات االتنفيذية على مجالس إدار 

والمعالجات والإجراءات التى اتخذت بشــــأن تلافي تلك الملاحظات وعد  تكرارها مســــتقبلا مع 
لك الملاحظات وما قيا  مجلس الإدارة بتزويد الوزير المختص بتقارير ربع ســـــــــنوية حول ت

 اتخذ بشأنها ".
 

 
  :المحاسبية القيود إقفال قواعد  :ثانيا

 

 .بها المعمولالمعتمدة  المالية واللوائل والتعاميم والقرارات بالقوانين التقيد -1
 

 للشـــــــئون  اللازمة البيانات لتوفير المســـــــتقلة الجهة داخل الإدارات مختل  تعاون  ضـــــــرورة -2
 إقفال بشأن الخا ة والتعليمات بالإجراءات الإلتزا  مع المالية السنة حسابات لإقفال المالية
 .المالية وزارة لتعليمات وفقا الختامي الحساب وإعداد

 

 إرسال بضرورة الخارجية فروعها إخطار البلاد خارج فروع لها التي المؤسسات على يجب -3
 تأخير. دون  المركزية الإدارة إلى بأول حساباتها أولا

 

 المختصـــــة البنود وأنواع البرامج على المالية الســـــنة تخص التي المبالغ جميع تخصـــــم -4
 عن حقيقيًا تعبيرًا معبرًا الختامي الحســـــــاب يكون  حتى المعنية الســـــــنة المالية بميزانية

 المذكورة. المالية السنة مصروفات
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 الخدمات عن المسـتحقة المبالغ  ـر  إجراءات واسـتكمال المسـتندات اسـتيفاء على العمل -5
 عا . كل من 31/3الأعمال المنجزة قبل  أو

 

 هو لما  بقا وذلك 31/3تخاذ الإجراءات اللازمة بحصـــــر المبالغ والتي لم تصـــــر  حتى إ -6
 من هذا التعميم. 19رقم  بالمادة وارد

 

وتعلى لحســاب  31/3حتى  لأ ــحابها تســلم لم التي والشــيكات الصــر  ذوناتأ كافة تلغى -7
 مصــــــروفات بنود أنواع على بها مبالغ مخصــــــو  –ات المســــــتحقة ) الأمانات المصــــــروف
 1978لســــــنة  31وذلك وفق القواعد المعمول بها في المرســــــو  بالقانون رقم  ) الميزانية

 وتعليمات وزارة المالية.
 

 والحســـــابات المســـــتندية لاعتماداتل المدورة الأر ـــــدة وتســـــوية فحص على العمل يجب -8
 النظامية.

 

 :الإيرادات
 

يجب قيد كافة الإيرادات التي تخص الســــنة المالية ســــواء التي تم تحصــــيلها أو التي لم يتم  -9
الحالة الثانية يتم قيدها لحساب الإيرادات مقابل الحساب المدين المعمول به  تحصيلها، وفي

 ستحقاق في التحصيل.) عهد أو إيرادات مستحقه ( بالنسبة للجهات التي تتبع نظا  الإ
 

 المصروفات
 

 

 المرتبات: -أ
 حتى المســـتحقة الأخرى  والمكافآت الإضـــافي العمل ومكافآت المرتبات و البدلات والعلاوات -10

 )المصروفات المختصة التسوية بحسابات قيدها يجب تصر  لم والتي السنة المالية نهاية
 . ) الأمانات - المستحقة
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 المنجزة: والأعمال والمشتريات الخدمات -ب
 

 إلغاء يتم تعد لم أو للصــر  أعدت ســواء مســتنداتها اســتيفاء تم التي والقوائم المطالبات -11
 المستحقة المصروفات لحساب وقيدها ( الشيك – الصر  سند - الإذن  (إجراءات الصر 

 (. الميزانية بنود على بها مبالغ مخصو  – الأمانات )
 يجب المالية الســنة نهاية حتى تمت خدمات عن وقوائم مطالبات و ــول عد  حالة في  -12

 بها. الجهات المختصة مطالبة
 

 لمخصصات: ا -ج
 

 مع الدولية المحاسبة قواعد حسب تكون  أن والاستهلاكات المخصصات تكوين في يراعى -13
 على الســنوي  والاســتهلا  المخصــص وتحميل الحكومية والنظم القواعد في الاعتبار الأخذ

 المالية. السنة مصروفات
 

 المنصـــو  والقواعد النســـب أســـا  على الخدمة نهاية مكافأة مخصـــص احتســـاب يتم -14
 الخدمة ونظا  قانون  في أو المؤســســات في التوظ  لشــئون  المنظمةالقوانين  في عليها
 المالية السنة يخص ما قيد ويجرى  القوانين هذه في نص خا  بشأنه يرد لم فيما المدنية

 المالية. السنة في نهاية المصروفات على خصمًا المخصص الى
 

حصـــر المبالغ التي تخص الســـنة المالية من المخصـــصـــات والاســـتهلاكات وتحميلها  يجب -15
على نفس ميزانية الســـــــنة المالية، وقيد وتحميل كل ســـــــنة مالية بما يخصـــــــها من إيرادات 
ومصــروفات ومخصــصــات لكي يكون الحســاب الختامي معبرا تعبيرا  ــادقا عن نتيجة أعمال 

 حده على موظ  لكل فيتم إحتسابه جازاتالإأما بالنسبة لمخصص  ، السنة المالية المعنية
 الســنة نهاية في اللاز  القيد إجراء وبالتالي ، مؤســســة كل بها في المعمول للقواعد  بقا

 .المختص البند على خصمًا المالية
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 الحسابات الخارجة عن أبواب الميزانية
 

 المستحقة: المصروفات أو الأمانات -أ
 

 المصــــروفات ) الدائنة التســــوية حســــابات أر ــــدة من المتبقي تســــوية على العمل يجب-16
 كحد ســـنتين يتجاوز لا وبما لأخرى  مالية ســـنة من لا تدور حتى ( الأمانات- المســـتحقة

( بتاري  13،  251/2رقم ) الوزراء مجلس لقرار تنفيذا تســـويتها وذلك على للعمل أقصـــى
26/4/1998. 

 

 نهاية قبل مستحقيها لىإ منها الغرض انتهى والتي تأمين بصفة المحتجزة المبالغ رد يجب-17
 السنة المالية.

 

 الســـنة نهاية قبل أخرى  جهات لحســـاب المرتبات من الخصـــميات توريد على العمل يجب -18
 المالية.

 

 المالية بالســنة الخا ــة أخرى  التزامات وأي المنجزة والأعمال والخدمات المشــتريات قيمة -19
 يتم ولم المختصـــــة الأمانات لحســـــابات التســـــويات فترة وخلال 31/3والتي ظهرت حتى 

   :يلي لما وفقا المالية لوزارة دون الرجوع تعليتها يتم سدادها
 

 عمل عن ( التعلية لشروط وفقا تعليتها يتم ومستندات مطالبات لها تتوافر التي المبالغ -أ
 . )المالية السنة خلال تسليمها تم وأجهزة ومواد مهمات عن  أو فعلا أدى

 

 ينبغي تقديري  أســا  على تعليتها ويتم ومســتندات مطالبات لها تتوافر لم التي المبالغ -ب
 بقدر قريبة التقديرات تلك تكون  وأن واضــــــحة وأســــــس ومعلومات تؤيدها بيانات أن

 الفعلي. الواقع من الإمكان
 

 يتم للمخازن  وسلمت قوائمها تصل لم والتي القيمة معلومة والمشتريات للمواد بالنسبة -ج
 التعلية. لشروط  بقا تعليتها
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 الإنجاز. لنسبة  بقا مبالغها تعلية يتم والأبحاث والدراسات الإنشائية للمشاريع بالنسبة -د
 

 والمصــــروفات الأمانات  بيعة نفس من حســــاب أي على التعلية في تقد  ما يســــري  -ه
 ..ال (. والدائنون  الارتبا ات مخصص مثل (الحساب هذا مسمى مهما كان المستحقة

 

الإلتزا  بأن يكون آخر موعد لتعلية الأعمال والمشــتريات والخدمات التى تمت خلال الســنة  -20
أبريل من 20خر موعد للإقفال هو آو  أبريل من كل عا /10والمطابقة لشـــــــروط التعلية هو 

 .كل عا 

 
 المصروفات النقدية: -ب
 

 على العمل يجب يسلم ولم المعنية المالية بالسنة خا  شيك أو  ر  سند أو إذن أي -21
 الموظ  من الإلغاء على موقع ) ملغي ( بختم به الخا ـــة الصـــر  مع اســـتمارة إلغائه

 حســـب الأمانات ( المســـتحقة المصـــروفات لحســـاب المبلغ منهما وقيد لكل بذلك المخول
 .) ال  ... بيعتها
 

 : )المشابهة الحسابات أو  (المستحقة والإيرادات العهد -ج
 

 أخرى  الى سنة من لا تدور حتى المستحقة المبالغ من المتبقي تحصيل على العمل يجب -22
 ولو أنواعها اختلا  على والعهد المســـتحقة الإيرادات حســـابات أر ـــدة لا تتضـــخم وحتى
الكفيلة بتحصـــيلها وذلك  الإجراءات وإتخاذالدين  حجم مع بما يتناســـب تقســـيطها ذلك تطلب

 يلي: تنفيذا لما
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 . 26/4/1998 بتاري (  13، 251/2)  رقم الوزراء مجلس قرار -أ 
 

( لســـــنة 5والوارد ضـــــمن تعميم وزارة المالية رقم )( 1أولا//405قرار مجلس الوزراء رقم ) -ب
 " على:والذي نص  الهدربشـــــأن قرارات مجلس الوزراء والمتعلقة بمعالجة موا ن  2001
المســـتحقة أولًا بأول منعا لتراكمها وكذلك  الإيراداتالكفيلة لتحصـــيل  الإجراءاتكافة  اتخاذ

 للحكومة".الديون المستحقة 
 

( بتـــاري  2004-28رقم ) ( بـــإجتمـــاعـــه1ســـــــــــابعـــا//812قرار مجلس الوزراء رقم ) -ج 
والذي ينص على ضــرورة العمل على تحصــيل وتســوية حســابات الإيرادات  18/7/2004

المســتحقة والذمم المدينة أولا بأول حتى لا يتم تضــخيمها من ســنة مالية لأخرى وذلك من 
خلال المتابعة الدورية لتلك الأر ــدة بالإضــافة إلى ســرعة إتخاذ الإجراءات القانونية بحق 

  لممتنعين عن السداد.ا
 
 

( المنعقــــد بتــــاري  3/2006-54رقم ) في إجتمــــاعــــه 910قرار مجلس الوزراء رقم   -د
والذي ينص على " وضــع نظم وقواعد فعالة لمتابعة الديون المســتحقة مع  28/8/2006

العمل على تســوية وتحصــيل المتبقي من أر ــدة حســابات التســوية الدائنة حتى لا يترتب 
على ذلك تدوير تلك الأر ــــدة من ســــنة مالية لأخرى وحتى لا تتضــــخم أر ــــدة حســــابات 

يرادات المستحقة والعهد على إختلا  أنواعها ولو تطلب ذلك تقسيطها بما يتناسب مع الإ
 حجم الدين".

 

كافة الإجراءات القانونية والإدارية بشأن المستحقات المالية لدى الغير حفاظا عليها  إتخاذ -ه
ـــك إلتزامـــا بقرار مجلس الوزراء رقم  ـــا وذل أولا  /738من التقـــاد  الزمني المقرر قـــانون

 .14/7/2008( بتاري  2/2008-35بإجتماعه رقم )
 

 وذلك ) المؤقتة - المستديمة السل  ( والمؤقتة المستديمة النقدية العهد جميع تسوية يتم -23
 . المالية السنة قبل نهاية
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 الحسابات الجارية :ثالثا : 

 

 الصندوق: -أ
 

 مدقق فيها ويمثل الغرض لهذا تشــــكل خا ــــة لجنة قبل من فعليا جردًا الصــــندوق  يجرد -24
 - الفرق  أسباب إيضاح مع المالية السنة من يو  أخر دوا  نهاية في الحسابات الخارجي

 . النهائي الدفتري  والر يد الفعلي ر يد الجرد بين - وجد إن
 

 البنو  : -ب
 

 السنة من يو  آخر نهاية في بنك كل في المؤسسة أر دة تبين بشهادات البنو  مطالبة -25
 المالية.

 

والأر دة  المذكورة الشهادات في المبينة الأر دة بين الفرق  لإيضاح تسوية مذكرات إعداد يتم -26
 النهائية. الدفترية

 

 آخر في المركزي  الكويت بنك قبل من المعلنة الأسعار بموجب الأجنبية العملات أر دة تقيم -27
 المالية. السنة يو  من

 
 جاري المالية: -ج
 

 بهذه الوزارة المختصة الإدارة مع المطابقة إجراء يجب المالية وزارة من تمول التي لمؤسساتا -28
إجراء  يراعى الوزارة هذه مع حسابات لها التي لمؤسساتأما ا ، المالية السنة نهاية في

 اللازمة. المطابقات
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 المالية، جاري  حساب الى المالية السنة خلال المالية وزارة من المستلمة الدفعات قيد يتم -29
 جاري  حساب من يحول للمصروفات النهائي الرقم الى والتو ل المالية انتهاء السنة وعند

 الذاتية. والإيرادات المصروفات بين الفرق  يمثل الذي الجزء حساب الإيرادات الى المالية
 

 حساب يبقى بينما ( المصروفات = الإيرادات ) متوازنًا الختامي الحساب يخرج وبذلك         
 من مطلوبة بمبالغ مدين أو المالية وزارة الى ترد بمبالغ دائن ر يد إما ذو المالية جاري 
 المالية. وزارة

 

 الختامي: الحساب وتقديم الحسابات إقفال:  رابعا
 

 المعنية المالية بالسنة الخا ة المحاسبية والقيود الجردية التسويات كافة من الانتهاء بعد -30
 . الختامي الحساب وإعداد الحسابات بإقفال المؤسسات تقو  جميع

 
 الختامي : الحساب إعداد  :اً خامس

 

 : يةلقانونالديباجة ا -1
 

و القوانين  1978لســـنة  31بالقانون رقم  المرســـو  الى الإشـــارة وتضـــم ،القانونية الديباجة
 بالحســــــاب تتعلق التي القوانين وبقية ، الميزانية قانون  ، الإنشــــــاء قانون  المعدلة له ،

 . ونتائجه الختامي
 

 للقانون : المرافقة الجداول -2
 

والميزانية  نتيجة الأعمال حسابات بيانات استيفاء يتم أنه الختامي الحساب جداول من أهمية
 كما،  الإجمالية للحسابات الأساسي المرجع بمثابة تعتبر والتي الجداول هذه من العمومية

 . عنا رها جميع واستيفاء بالكامل الجداول هذه تعبئة يجب أنه
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  :-الأبواب حسب الإيرادات  )أ  (حر  جدول ➢
 ومجموع المعتمدة للميزانية  بقًا الإيرادات أبواب من باب كل تقدير لبيان الجدول هذا يعد   

 حســــب وذلك الســــابقة الثلاث المالية الســــنوات في والمحصــــل العا  خلال منه ما حصــــل
 -التالي:

 
 الجهة:                (                 /  الحساب الختامي عن السنة المالية  )

 

 الأبواب حسب الإيرادات ) أ ( حر  جدول

 

 

 : النقص / الزيادة جملة

 

 الإيرادات الفعلية للسنة المالية السنة المالية بيان الباب
    فعلي تقديرات
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   :الأبواب حسب المصروفات )ب   (حر  جدول ➢

الجدول لبيان ربط الميزانية والتعديل والربط بعد التعديل والمصروفات الفعلية خلال يعد هذا    
 -التالي: حسب وذلك العا  ومصروفات السنوات الثلاث السابقة على مستوى الأبواب

 

 الجهة:                          (     /      الحساب الختامي عن السنة المالية )
 

 الأبواب حسب المصروفات) ب  ( حر  جدول

 

 الأبواب )إن وجد(والنقل بين  الإضافية الاعتمادات : جملة الوفر :                         *التعديل

 
 
 

 المصروفات الفعلية للسنة المالية السنة المالية الباب

ربط  
 الميزانية

الربط بعد  التعديل *
 التعديل

    المصروفات
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  -الأعمال : نتيجة  )ج  (حر  جدول ➢

يعد هذا الجدول لبيان نتيجة الأعمال للسنة المالية المعنية ومقارنتها بثلاث سنوات    
 .-التالي: حسب وذلك سابقة

 
 الجهة:                  (           /       ) ةالحساب الختامي عن السنة المالي

 

 الأعمال نتيجة  )ج( حر   جدول
 

 الفعلي للسنوات المالية السابقة السنة المالية بيان
    فعلي تقديرات

      إجمالي الإيرادات

      المصروفاتإجمالي 

      نتيجة الأعمال
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 جداول الإيرادات : -3

 

 و البنود و الأنواع: والمجموعاتالإيرادات حسب الأبواب  -1جدول  ➢

 وذلكيعد هذا الجدوا لبيان المحصل للسن  المالي  المعني  و السن ات المالي  الالاث السابق       
 -التالي: حسب

 
 

 

 :الجهة                   (    /     المالية )   عن السنةالحساب الختامي           

 الإيرادات حسب الأبواب والمجموعات والبنود والأنواع-1

 

 
 

الإيرادات الفعلية  الفرق  السنة  المالية بيان نوع بند مجموعة باب
 لثلاث سنوات

    نقص زيادة المحصل تقديرات

            

            

            

        جملة الباب    
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 جداول المصروفات : -4

 

 والأنواع:المصروفات حسب الأبواب والمجموعات والبنود  -2جدول  ➢
 

يعد هذا الجدوا لبيان ربط الميزاني  والتعديل والربط بعد التعديل والمصروفات الفعلي  وال فر حسب    
 -التالي: حسب للجه  وذلكالأب ا  والمجم عات والبن د والأن اا 

 
 

 الجهة:                (             /    الحساب الختامي عن السنة المالية ) 
 

 المصروفات حسب الأبواب والمجموعات والبنود والأنواع : -2
 
 
 
 
 

 *يعد البيان للمرتبات فقط.
 . والمنقوله**التعديل: الاعتمادات الإضافية 

 
 

 

  *عدد الوظائف
 بيان

 ةفعليالمصروفات ال السنة المالية
 لثلاث سنوات

 الربط بعد **التعديل الميزانيةربط  مشغول معتمد
 التعديل 

    الوفر المصروفات

           

           

           

           

         البابجملة   
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 ويةالسن الإنمائية جداول مشاريع الخطة -5
 

ص السن  ن ي  فيما يختزا  بانعاا  النتالج المحقق  من تنفيذ الخط  السضرورة الال -أ
 .التالي ا  للحسا  الختامي وذلك وفقا للجدو يعني  ضمن الجداوا الرليسالمالي  الم

 

 الأمان للحسا  الختامي مع  ال اردةالخط  ع ريامطابق  النتالج الفعلي  لمشأكيد على الت  - 
 .للتخطيط والتنمي  الأعلى  العام  للمجل

 

 :(الميزانية)داخل أبواب  السنوية الإنمائيةمشاريع الخطة   3– جدول ➢
 

 

 الجهة:                (             /    الحساب الختامي عن السنة المالية ) 
 
 نية()داخل أبواب الميزا    /      السنوية للسنة المالية   الإنمائية إجمالي مشاريع الخطة -3

 

المنصرف  المعتمد اسم المشروع م
 الفعلي

الإنجاز  نسبة
للمعتمد للسنة 

 المالية
/ 

نسبة الإنجاز 
لإجمالي تكلفة 

 المشروع

معوقات 
 التنفيذ
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 :(الميزانية)خارج أبواب  السنوية الإنمائيةمشاريع الخطة  – 4 جدول ➢

 
 

 الجهة:              (             /    الحساب الختامي عن السنة المالية ) 
 
 أبواب الميزانية( خارج/       )    السنوية للسنة المالية   الإنمائيةإجمالي مشاريع الخطة  -4

 

المنصرف  المعتمد اسم المشروع م
 الفعلي

الإنجاز  نسبة
للمعتمد للسنة 

 المالية
/ 

نسبة الإنجاز 
لإجمالي تكلفة 

 المشروع

معوقات 
 التنفيذ
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 والميزانية العموميةالحسابات الخارجة عن أبواب الميزانية  جداول -6

 

 الميزانية : أبواب عن الخارجة الحسابات أر دة - 5 جدول ➢
 

يعد هذا الجدول لبيان أر دة الحسابات الخارجة عن أبواب الميزانية في بداية و نهاية السنة المالية 
 -حسب التالي:

 
 

أر ـدة كل من حسـابات التسـوية حسـب أنواعها ومجموع هذه الأر ـدة والحركة المدينة والدائنة  •

 خلال السنة.
 

ومجموع هذه الأر ـــدة والحركة  (النقدية بالصـــندوق شـــاملة )الجارية أر ـــدة كل من الحســـابات  •

 المدينة والدائنة خلال السنة.
 

 المجموع الكلي لأر دة حسابات التسوية والحسابات الجارية والأر دة الأخرى. •
 

أر ــــــدة كل من الحســــــابات النظامية في بداية ونهاية الســــــنة المعنية ومجموع هذه الأر ــــــدة  •

 لال السنة.والحركة المدينة والدائنة خ
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 الجهة:                     (          /      الحساب الختامي عن السنة المالية )
 

 الميزانية أبواب عن الخارجة الحسابات أر دة-5
  1/4ر يد  يانب

 )أول المدة( 

ما تم تسويته 
من ر يد أول 

 المدة

  افي ر يد
 أول المدة

 الحركة 
 خلال السنة

ر يد في 
31/3 

 دائن مدين  دائن مدين  دائن مدين دائن مدين  دائن مدين  

حسابات 
 التسوية

          

           
           

الحسابات 
 الجارية

          

           
           

الحسابات 
 النظامية

          

           
           

 أر دة 
 أخرى 

          

           
           

           الإجمالي 
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  -:  31/3في النقدية أر دة - 6 جدول ➢
 والصندوق من البنو  من لكل ونهايتها السنة بداية في النقدية أر دة لبيان الجدول هذا يعد
 -التالي: حسب الدفتري وذلك الر يد وحسب البنو  شهادات أو للصندوق  الفعلي الجرد واقع

 

 الجهة:            المالية   )      /        (         الحساب الختامي عن السنة 
 

 31/3في  النقدية أر دة-6
ر يد الجرد الفعلي أو  بيان

 شهادات البنو 
 ملاحظات الر يد الدفتري 

    الصندوق 
    

    بنك الكويت المركزي 

    أر دة البنو 

    بنك أ •

    بنك ب •

    الإجمالي
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 العمومية : الميزانية - 7 جدول ➢
 

 

 الجهة         (                 /      المالية   )  السنة عن الختامي الحساب
 

 العمومية الميزانية -7
 

 خصو    أ ول 
 
 

    
 

 حقوق الملكية   
 
 
 

    

 إجمالي الخصو   إجمالي الأ ول 
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 :الإيضاحية المذكرة:  سادساً 
 

 : التالية النقاط الإيضاحية المذكرة تتضمن أن يجب
 مقدمة:  -1

 .المعنية المالية السنة ميزانية عن موجزة كلمة •
 .ذلك وأسباب تتحقق لم التي والأهدا  التنفيذ أثناء تحققت التي الأهدا  أهم •
 المستقبل. في معالجتها و رق  الميزانية تنفيذ اعترضت التي المشاكل أهم •
 :من لكل بيانية برسو  تحليل •

 سابقة. ثلاث  سنوات مع ومقارنتها الخسارة أو الربل  افي  -
 سابقة. ثلاث  سنوات مع ومقارنتها الإيرادات -
 سابقة. ثلاث  سنوات مع ومقارنتها المصروفات -

 وترشــــــيد الإيرادات لتنمية المعنية الجهة اتخذتها التي والخطوات بالإجراءات بيان •
 الإنفاق.

 

  الميزانية:أبواب  خارج()داخل /المعنية الخطة السنوية للسنة المالية  مشاريع -2
 

نعكا  النتائج المحققة من تنفيذ الخطة الســــنوية فيما يخص الســــنة إلتزا  بضــــرورة الإ  •
الوارد لجدول لضـــــمن الجداول الرئيســـــية للحســـــاب الختامي وذلك وفقا  المعنية المالية

 بهذا التعميم.
 

التأكيد على مطابقة النتائج الفعلية لمشــــــــاريع الخطة الواردة بالحســــــــاب الختامي مع  •
 والتنمية.الأمانة العامة للمجلس الأعلى للتخطيط 
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 الإيرادات: -3
 

 .ونوع بند لكل الفعلية والإيرادات التقديرية الإيرادات بين النقص أو الزيادة أسباببيان  •
 

 التكرار.  فة لها التي الأنواع وبيان المتنوعة أو الأخرى  الإيرادات تحليل •
 

 الحالية المالية الســــنة في المحصــــلة الإيرادات بين النقص أو الزيادة أســــباب بيان •
 .السابقة المالية والسنة

 

التي لم  تم تحصـــيله منها و المبالغ وماإيضـــاح أجمالي الإيرادات المســـتحقة بأنواعها  •
 تحصل و أسباب عد  التحصيل.

 

 على العوامل هذه وأثر الميزانية اعتماد بعد اســتجدت التي العوامل جميع توضــيل يتم •
 الإيرادات. دراسة على تساعد التي البيانات كافة بيان مع الإيرادات

 

 المصروفات: -4
 

 الإضافية. الاعتمادات إليها مضا  ) الأبواب جميع (الميزانية لربط عا  عرض •
 

 موضحا : حده على باب لكل مفصل عرض  •
 

 والنقل بين الأبوابوالاعتمادات المنقولة  الإضافية والاعتمادات الميزانية ربط -أ
  .التعديل وأسباب

 

 وأسبابه. الميزانية لبنود نوع أو بند كل في الوفر -ب
 

 توالمصروفا الأمانات بحساب المعلاة والمصروفات ،النقدية الفعلية المصروفات -ج
 حسب وذلك بالتفصيل بالأمانات التعلية أسباب ذكر مع كل باب في المستحقة

 . وجدت إن الميزانية برامج
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 احتسابها. وأسس أنواعها باختلا  بالمخصصات بيان •
 

 المالية والسنة الحالية المالية السنة مصروفات بين والنقص الزيادة أسباب بيان •
 السابقة.

 

 على وأثرها الميزانية اعتماد بعد استجدت التي العوامل جميع شاملة بمذكرة يوضل •
 اللازمة. البيانات كافة شاملة تكون  على أن المصروفات

 
 الميزانية: أبواب عن الخارجة الحسابات -5

 حسابات التسوية:     
 

 مع نوع كل في الباقية الأر دة تسوية عد  وأسباب التسوية لحسابات عا  عرض •
 حسب وذلك تسويتها عد  وأسباب سابقة مالية سنوات من الأر دة المدورة بيان

 .) ب ، أ نموذج ( المرفقة النماذج
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 نموذج ) أ (
 

 الجهة:            الحساب الختامي عن السنة المالية   )      /        (         

 

 المستحقة للسنة المالية )      /      (حسابات التسوية الدائنة / المصروفات 

المنصر  خلال   1/4الر يد في  البيان
 السنة

  31/3الر يد في 
 * قبل التعلية

المبالغ المعلاة 
 الر يد عن السنة المالية

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                     الإجمالي

 1/4*من ر يد 
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 نموذج ) ب (
 الجهة:            الحساب الختامي عن السنة المالية   )      /        (         

 

 حسابات التسوية الدائنة / المصروفات المستحقة للسنة المالية )      /      (

 البيان
 الر يد في

 1/4 

ما تم تسويته 
خلال السنة 

 المالية

الر يد في 
31/3  * 

ما تم إضافته 
خلال السنة 

 المالية
 الر يد

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     الجملة

 1/4من رصيد *
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 الجارية: الحسابات ➢

 

 -: ما يلي وفق الدفترية بالأر دة مقارنتها مع الفعلية للأر دة عرض •
 

 الفعلي الجرد مع العامة اليومية واقع من النقدية حساب ر يد مقارنة تعد : الصندوق  -أ

 .أسباب الفرق  بيان و

 شهادات واقع من الر يد مع السجلات واقع من البنو  ر يد مقارنة تعد  :البنك  -ب

 الفرق. وأسباب البنو 

بيان تفصيلي مع إرفاق نسخة من كش  المطابقة مع الإدارة حساب جاري المالية :  -ج

 المختصة بوزارة المالية.

 

 أخرى:أر دة  ➢
 

 بيان  بيعة تلك الأر دة. •
 

 

 النظامية: الحسابات ➢
 

 بالر يد المالية السنة أول في الر يد ومقارنة النظامية الحسابات أنواع من نوع كل عرض •
 التسوية. أو التحصيل عد  أسباب بيان و المالية آخر السنة
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 :والأ ول الموجودات جرد ➢

 

 وسكن التنظيمية الوحدات وعهد شابهها وما المخازن  في والموجودات الأ ول قيمة بيان  •

 :وإيضاحالموظفين 

 بالحركة إيضاحية كشو  وإرفاق عامة بصفة الموجودات تقييم عليها تم التي الأسس - أ

 الاستهلا  ومجموع السنوي  والاستهلا  ) تخفيض / إضافة ( الثابتة على الأ ول

 . الدفتري  والر يد

 . الدفتري  والر يد الفعلي الجرد بين والزيادة العجز أسباب - ب

 .فيها التصر  و ريقة وقيمتها الاستخدا  نطاق عن خرجت التي المتقادمة الأ ول - ج

 .وأسبابها والاستبعادات الأ ول على بالإضافات بيان - د

 .أخرى  ملاحظات أي -ه
 

 :عامة ملاحظات -6
 .أخرى  ملاحظات أي •

 

 : الجداول الايضاحية والبيانات الأخرى : سابعاً 
 الأرقا  كافة بالتفصيل تتناول التيو  ادراجها المطلوب الأخرى  والبيانات ةالإيضاحي الجداول
 -:يلي كما وهي بيانها و الختامي بالحساب الواردة والبيانات
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 (1)نموذج رقم  الأخرى  الإيرادات تفصيل •
 (2)نموذج رقم  والشاغرة المشغولة الدرجات تفصيل •
 (3)نموذج رقم                                                   الإيجارات تفصيل •
 (4)نموذج رقم                               والأخرى  المتنوعة المصروفات فصيلت •
 (5)نموذج رقم      اتالأمان لحساب المعلاة المستحقة المصروفات لإجمالي تفصيل •
 (6)نموذج رقم                                             الإضافية الاعتمادات •
 (7)نموذج رقم  ة                                              المنقول لاعتماداتا •
 (8)نموذج رقم                                       الثابتة (الأ ول) الموجودات •
 (9)نموذج رقم                                              الدائنة التسوية حسابات •
 (10)نموذج رقم     المدينة التسوية حسابات •
 (11)نموذج رقم   المالية جاري  حساب •
 (12)نموذج رقم  النظامية                  الحسابات •
 (13)نموذج رقم  المستندية    الاعتمادات •
 (14)نموذج رقم  الصندوق    جرد محضر •
 (15)نموذج رقم  للجهة المتبادلة الخدمات •
 (16)نموذج رقم  الإنشائية المشاريع تكلفة •
  البنو . بأر دة شهادات •
  .الضمان وخطابات المستندية الاعتمادات بأر دة البنو  شهادات •
  .السارية الضمان خطابات بأر دة البنو  شهادة •

 بأعمال علاقة لها التي الأخرى  الإحصائية والبيانات الجداول •
 .المؤسسة

 

  أخرى. بيانات أو جداول أي •
  تقرير مدقق الحسابات الخارجي •
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 الإيضاحية الجداول

 



( 1 )نموذج رقم الحساب الختامي عن  السنة المالية

ملاحظاتبيان

مجموع

 
تفصيل الإيرادات الأخرى

المبلغ

           الجهة



( 2 )  نموذج رقم الحساب الختامي عن السنة المالية                        
:    الجهة  

عدد الوظائف 
المعتمدة

الشاغر حتىالمشغول حتى

3/313/31للسنة المالية 
خصمإضافة

المجموع

غير كويتي/ يعد جدول خاص لكل  من كويتي 

الدرجة
تعيينات ترقيات

خلال السنة

استقالات
 خلال 
السنة

ملاحظات

3/31بميزانية السنة المالية      حتى 
بيان بعدد الدرجات المعتمدة والمشغولة والشاغرة  



الجديدالسابقالىمنفعليمعتمد

مجموع
يخصص نموذج لكل نوع من أنواع الإيجارات *

(3)نموذج رقم الحساب الختامي عن  السنة المالية 

الجهة 
*تفصيل الإيجارات 

قيمه العقد مدة الإيجارالمبلغ
السابق

عدد الوحدات
البيان



(4 )نموذج رقم 

فعليمعتمد

الإجمالي 

الحساب الختامي عن  السنة المالية 

البيان

تفصيل المصروفات المتنوعة والأخرى
الجهة 

تفصيل الفعليالمبلغ



(5)نموذج رقم الجهة 

الملاحظاتالبيانالمبلغ

الحساب الختامي عن  السنة المالية 

تفصيل  إجمالي المصروفات المستحقة 



الجهة 

التاريخرقم

مجموع

( 6 )نموذج رقم  الحساب الختامي عن  السنة المالية

الاعتمادات الإضافية

المبلغالبيانبندمجموعهباب
القانون

ملاحظات



( 7 )نموذج رقم 

تخفيضاضافه

 

المجموع 

الحساب الختامي عن  السنة المالية

الجهة
الاعتمادات المنقولة

بندمجموعهباب
 الاعتمادات المنقولة

*ملاحظات

بيان تاريخ المناقلة وتاريخ إخطار وزارة المالية*



الحساب الختامي عن  السنة المالية 
الجهة

 نسبة الاستهلاك

4/1 الرصيد في 
 الإضافات خلال السنة

 والاستبعادات
3/31 الرصيد في 

4/1الرصيد المجمع للاستهلاك في  
** استهلاك السنة

.يرفق بيان يبين فيه أسس الاحتساب*

صافي القيمة الدفترية

الثابتة (الاصول  )الموجودات

الجملةأخرى***البيان مشاريع تحت التنفيذ

.يفرد عمود خاص لكل نوع من أنواع الاصول* 

(8)نموذج رقم  

3/31 رصيد مجمع الاستهلاك في 



( 9 )نموذج رقم  

ملاحظاتبيان

مجموع

الحساب الختامي عن  السنة المالية 

يعد بيان لكل نوع من أنواع الحسابات مع إيضاح الأرصدة المدورة وأسباب عدم تسويتها *

حسابات التسوية الدائنة

المبلغ

الجهة 



( 10 )نموذج رقم  
الجهة 

ملاحظاتبيان

مجموع
يعد بيان لكل نوع من أنواع الحسابات مع إيضاح الأرصدة المدورة وأسباب عدم تسويتها*

الحساب الختامي عن  السنة المالية 

حسابات التسوية المدينة

المبلغ



حساب جاري المالية

( 11 )نموذج رقم 

المجموع

4/1الرصيد في 
تفصيل الدفعات الشهرية

ملاحظات دائنمدين

الحساب الختامي عن  السنة المالية
الجهة

بيان

المجموع

قيد الإقفال

الرصيد قبل الإقفال

3/31الرصيد في 



.يعد بيان مفصل عن كل نوع مع إيضاح  الأرصدة المدورة وأسباب عدم تسويتها *

مجموع

*الحسابات النظامية 

ملاحظات بيانالمبلغ

( 12 )نموذج رقم  الحساب الختامي عن السنة                      
الجهة



( 13)نموذج رقم 

دينارفلس دينارفلس

المجموع 

الجهة
الحساب الختامي عن السنة المالية   

الإعتمادات المستندية 

ملاحظات رقم الاعتماد
تاريخ فتح 
الاعتماد

موضوع الاعتماد
3/31الرصيد في القيمة



الحساب الختامي عن السنة المالية                                                    

:الساعة:الموافق

رئيس اللجنة/السيد 
عضو/السيد 
عضو/السيد 
/السيد 

:نتيجة الجرد

الفئةالعدددينارفلسالفئةالعددفلس
 فلس100عشرون دينارا
 فلس50عشرة دنانير
 فلس20خمسة دنانير
 فلس10دينار واحد
 فلس5نصف دينار
 فلس1ربع دينار

المجموع

:  مطابقه الجرد

دينارفلسفلس

        المجموع

()فقط 

محضر جرد الصندوق
:تاريخ الجرد يوم 

:أعضاء لجنه الجرد 

أمين الصندوق

المبلغالمبلغ
دينار

الى ما بعده

توقيع العضو و وظيفته

هذا الرصيد مطابق لما هو وارد بكشف حركة الصندوق اليومية ، وقد أشر عليها بذلك حسب البيان المشار إليه اعلاه  وفي 
م/       /        واخر جرد كان يوم الموافق      

توقيع أمين الصندوق

:الجهة 
( 14  )        نموذج رقم 

توقيع رئس اللجنة  و وظيفته
توقيع العضو ووظيفته

م/     /   رصيد الصندوق لغاية يوم  
وارد الصندوق يوم الجرد

تخصم أذونات الصرف المدفوعة يوم الجرد
رصيد الصندوق

دينار



( 15 )نموذج رقم 

الجملةالبرق والهاتفالبريدالجملةمياهكهرباء

الحساب الختامي عن  السنه المالية 

الخدمات المتبادلة للجهة

وقود وزيوت وزارة المواصلات
البترول

الجملةمطبوعات وزارة الاعلامالخطوط الجوية الكويتية
وزارة الكهرباء

الجهة



المصروفات الفعليةعدد السنواتسنه التعديلالتكلفة الكلية المعدلةالتكلفة الكلية المعتمدةربط الميزانيةرقم واسم المشروع

الإجمالي

16نموذج رقم 

المشاريع الإنشائية

فعلي ثلاث سنوات سابقةالوفر

الحساب الختامي عن  السنه المالية
: الجهة 


