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 الجريدة الرسمية

ف المالية
َ
ل
ُ
 تعليمات الس

 2021تهلاكية المدنية لسنة في المؤسسة الإس
 1980( لسنة 35( من النظام المالي للمؤسسة رقم )26الصادرة استنادا لأحكام المادة )

 

 :( 1)المادة 

م( 2021تسُمى هذه التعليمات )تعليمات السلف المالية في المؤسسة الإستهلكية المدنية لسنة 

عند ت بيقها احكام نظام  على ان يراعى ،ويتم العمل بها بعد نشرها بالجريدة الرسمية

 .2019لسنة  28المشتريات الحكومية رقم 
 

  :( 2)المادة 

يكون للكلمات والعبارات التالية حيثما وردت في هذه التعليمات المعاني المُخصصة لها أدناه ما لم 

 تدل القرينة على غير ذلك :
 

 ة : المؤسسة الإستهلكية المدنية.ــالمؤسس

 ة المؤسسة.س: مجلس ادارــلــــالمج

 رئيس المجلس  يس :ــــــالرئ

 المدير العام : مدير عام المؤسسة 

ع لمواجهة حاجات مستمرة او نثرية او لغايات ـــــــالسلف ة : مبال  مالية محددة تصُرف مُقدما

 مُحددة )شراء لوازم و/أو لدمات( تقتضيها طبيعة العمل. 

 حامل السُلفة : الموظف الذت تصُرف له السُلفة
 

 : (3المادة )

  يتم صرف السلف وف  الصلحيات التالية : 
 دينار.1000للمدير العام بحَِد أعلى  -أ 
 دينار.200لمدير المديرية بحَِد أعلى  -ب 
 . ادينار40لمُدراء ادسواق بحَِد أعلى  -ج 

 

 :( 4المادة )

 الجهات المصروف لها سُلفة في المؤسسة :

دير الإدارت  مر الصرف من السُلفة سُلفة قسم اللوازم/الدائرة الإدارية، ويكون الم -أ 

 وحامل السُلفة رئيس قسم اللوازم أو مُحاس  اللوازم.
سُلفة قسم الديوان/الدائرة الإدارية، ويكون المدير الإدارت  مر الصرف من السُلفة  -ب 

 حامل السُلفة رئيس قسم الديوان.
ف من السُلفة سُلفة قسم الحركة/الدائرة الإدارية، ويكون المدير الإدارت  مر الصر -ج 

 وحامل السُلفة رئيس قسم الحركة.
سُلفة مديرية المستودعات المركزية، ويكون مدير المستودعات  مر الصرف من  -د 

 السُلفة وحامل السُلفة رئيس قسم مُحاسبة المستودعات.
/مديرية المستودعات المركزية، ويكون مدير المستودعات  مر النقلسُلفة قسم  -ه 

 .النقلالسُلفة رئيس قسم  الصرف من السُلفة وحامل
سُلَف ادسواق، ويكون مدير السوق  مر الصرف وحامل السُلفة، ويمكن تكليف أحد  -و 

ع بين يكون حامل السُلفة حس  مُقتضى الحال.  إداريي السوق ل يا
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ع لصلحيات المدير العام في  -ز  أت موظف أو جهة يقُرر المدير العام إع اءه سُلفة وفقا

 .النظام المالي للمؤسسة
 

 ( :5المادة )

 

ع لصلحياته، ويعتبر توقيعه ولتمه على  لا يجوز الإنفاق من السُلفة إلا بموافقة  مر الصرف وفقا

 فواتير الشراء والم البات المالية موافقة على الإنفاق.

 

 ( :6المادة )

 

 على حامل السُلفة الدائمة أن يمُسك دفتر يومية صندوق السُلَف المُقرر وأن يسُجل فيه 

على نسختين : أصل وكربون( جمي  فواتير الشراء والمُ البات المالية التي يتم دف  قيمتها من )

السُلفة، وعند استعاضة السُلفة يتم إرسال النسخة ادصلية )ادولى / البيضاء( من دفتر يومية 

ة صندوق السُلَف م  فواتير الشراء النسخة ادصلية وأصل الم البات المالية، وتبقى النسخ

م البات المالية م  ضرورة ارفاق كت  الموافقات الرسمية ال لواص الثانية في جلد  رومة الدفتر

 م  كل م البة .

 

 :( 7المادة )

 اجراءات استعاضة السُلَف وإقفالها من حاملي السُلف :

على حامل السُلفة أن يتيكد من أن جمي  فواتير الشراء والمُ البات المالية مستوفية  - أ

 الية والمُحاسبية والقانونية قبل إرسالها ل ستعاضة، وكما يلي :للشروط الم

على حامل السُلفة أن لا يتجاوز مِقدار السُلفة الممنوحة له عند الإنفاق منها، وكذلك أن  -1

 % من قيمة السُلفة.50لا يقل المبل  المُراد استعاضته عن 
ت المالية "أصل" وليس على حامل السُلفة أن يتيكد من أن فواتير الشراء والم البا -2

"صورة" مروسة وموقعة ومختومة، وأن يكون إسم صاح  الإستحقاق وعنوانه، 

ورقم التسلسل والتاريخ، ونوع اللوازم أو الخدمة واضحة، وتشتمل فواتير الشراء 

على ثلثة تواقي  )الموظف الذت حصل على اللوازم أو الخدمة، وحامل السُلفة و مر 

واتير الشراء والم البات المالية تخص شراء لوازم مُستهلكة الصرف(. وإذا كانج ف

فتقوم الجهة صاحبة السُلفة بعمل إدلالات لها حس  ادصول، وإذا كانج فواتير 

الشراء والم البات المالية تخص شراء لوازم أصول ثابتة فيقوم قسم اللوازم/الدائرة 

 الإدارية بعمل إدلالات لها حس  ادصول.
لفة التيكد من مُ ابقة استئجار عمال المياومة للكت  الرسمية الصادرة على حامل السُ  -3

 بالخصو .
على حامل السُلفة التيكد من عدم تجاوز الحد ادعلى للشراء من السُلفة في المرة  -4

الواحدة، وعدم تجزئة شراء اللوازم و/أو الخدمات في أكثر من فاتورة شراء أو 

دعلى المُحدد للشراء من السُلفة في المرة الواحدة. مُ البة مالية للتجاوز على الحد ا

 وكذلك على حامل السُلفة التيكد من وجود طواب  واردات على كل فاتورة شراء 

 أو أكثر. ادينار 50علىأو مُ البة مالية تزيد قيمتها 
ع، وذلك  -5 على حامل السُلفة التيكد من تفصيل فواتير الشراء والم البات المالية ضريبيا

ع.لفوا ع ضريبيا  تير الشراء والم البات المالية التي تحمل رقما
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على حامل السُلفة ألذ الموافقة المُسبقة من المدير الإدارت على شراء اللوازم وإجراء  -6

في الحالات  ادينار40الصيانة ال ارئة والمُستعجلة لكل فاتورة تزيد قيمتها عن 

 سُلفة.ال ارئة والمُبررة، ويتم دفعها من سُلفة حامل ال
على حامل السُلفة عدم شراء أت لوازم مُستهلكة أو أصول ثابتة أو لدمات يتم شراؤها  -7

 بصيييييييورة مركزيييييييية مييييييين الإدارة العامييييييية أو يقيييييييوم فنييييييييوا اليييييييدائرة الإداريييييييية 

 إلا بعد ألذ الموافقة الخ ية من المدير الإدارت. –بعملها 
 
 لف :الإجراءات المُتخذة من الدائرة الإدارية لإستعاضة السُ  - ب

يقوم مُحاس  اللوازم ورئيس قسم اللوازم/الدائرة الإدارية بالتيكد من أن الشراء تم  -1

ع للقوانين وادنظمة والتعليمات والتعاميم والبلغات الصادرة.  وفقا

يقوم مُحاس  اللوازم ورئيس قسم اللوازم/الدائرة الإدارية بالتيكد من أن جمي   -2

إدلالها بموج  مستندات إدلالات من قبِل الجهة  اللوازم المُستهلكة والخدمات قد تم

صاحبة السُلفة، وكذلك يقومان بال ل  من لازن ادصول الثابتة بعمل الإدلالات 

اللزمة على مركز العمل صاح  السُلفة للأصول الثابتة المُشتراة من قبِل الجهة 

 صاحبة السُلفة حس  ادصول.
جمي  فواتير الشراء والم البات المالية يقوم المدير الإدارت بالتوقي  على متن  -3

الخاصة بيقسام الدائرة الإدارية )اللوازم/الديوان/الحركة( بصفته  مر صرف، يقوم 

 كذلك بكعتماد نسخة دفتر يومية السُلف.
يقوم المدير الإدارت بكعتماد نسخة دفتر يومية السُلف الخاصة بسُلف المستودعات  -4

 المركزية وأسواق المؤسسة.
في السُلف يتم إعادتها إلى حامل السُلفة بالبريد من للل  نواقصل وجود أية في حا -5

قسم الديوان/الدائرة الإدارية، أما السُلف غير المُخالفة فيتم التنسي  من قِبل مُحاس  

اللوازم ورئيس قسم اللوازم إلى المدير الإدارت لإرسالها إلى قسم النفقات/الدائرة 

حال وجود اية مخالفات يتم رف  مذكرة رسمية بها الى  وفي ،المالية لإستعاضتها

 المدير العام.
 

 الإجراءات المُتخذة لاستعاضة السُلف من قِبل قسم النفقات/الدائرة المالية :  -ج

يقوم مُحاس  السُلَف في قسم النفقات بالتيكد من أن السُلفة مستوفية للشروط المالية  -1

يم القيد المُحاسبي والصرف وإرساله إلى قسم الرقابة والمُحاسبية والقانونية. ويقوم بتنظ

 المالية/وحدة الرقابة الداللية لاستكمال الإجراءات حس  ادصول.
في حال وجود أت ل ي في السُلفة يتم كتابة مذكرة رسمية للمدير المالي بادل اء م   -2

 الدائرة الإدارية  ال ل  بكعادتها للدائرة الإدارية لتصوي  ادل اء الواردة فيها من قبِل

أو من قبِل حامل السُلفة، وبعد أن تقوم الدائرة الإدارية أو يقوم حامل السُلفة بتصوي  

 ادل اء الواردة في السلفة يتم إعادتها إلى قسم النفقات/الدائرة المالية من جديد.
 

 :الإجراءات المُتخذة من قِبل قسم الرقابة المالية/وحدة الرقابة الداللية  -د  

يقوم المُدق  المالي في قسم الرقابة المالية بالتيكد من أن السُلفة مستوفية للشروط  -1

المالية والمُحاسبية والقانونية. ويقوم بكجازة القيد المُحاسبي والصرف وإرساله إلى قسم 

الصنادي  والشيكات/الدائرة المالية لإصدار شيك بكسم صاح  السُلفة بقيمة السُلفة التي 

 ضتها.تم استعا
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 يقوم قسم الصنادي  والشيكات/الدائرة المالية بتوقي  شيكات السُلَف حس  التعليمات -2

 وتسليمها لقسم الديوان/الدائرة الإدارية لإرسالها لحاملي السٌلف حس  ادصول.
في حال وجود أت ل ي في السُلفة يتم كتابة مذكرة رسمية لمدير وحدة الرقابة الداللية  -3

بكعادتها للدائرة المالية لتصوي  ادل اء الواردة فيها من قِبل الجهة  بادل اء م  ال ل 

 المعنية بذلك.
 

 ( :8المادة )

يتم إيداع المبال  المُتبقية من السُلَف في الحسابات البنكية للمؤسسة وإقفالها في نهاية  -أ 

 العام المالي، ويتم إرسال كافة السُلَف ومعززاتها )فواتير الشراء والم البات 

 المالية / نماذج إيداع المبال  المُتبقية من السُلَف( إلى الإدارة العامة حس  الإصول.

يتم ت بي  جمي  الإجراءات المُعتمدة لإستعاضة السُلفَ على معاملت إقفال سُلفَ نهاية  -ب 

 العام.

 يعُاد فت  كافة السُلَف من جديد في بداية العام المالي التالي. -ج 
 

 

 :( 9المادة )

 : أحكام عامة

يخض  صرف السُلَف للقوانين وادنظمة والتعليمات ذاتها المُتعلقة بصرف ومراقبة  -أ 

ع عن أت نقص أو إهمال يحصل فيها  النفقات العامة، ويعتبر حامل السُلفة مسؤولاع شخصيا

 وعن أية مُخالفة لتلك القوانين وادنظمة والتعليمات.
 في حال النقل من مركز لآلر  تسليمباجراء دورالاستلم وال على حامل السُلفة أن يقوم -ب 

أو إنتهاء الخدمة أو إذا طُلَِ  منه ذلك، أو أن يقوم بتسليمها للموظف البديل حس  

 ادصول.
 لا يجوز لحامل السُلفة استعمال السُلفة لغير الغايات التي صُرفج من أجلها. -ج 
 صة.يتم حف  كامل النقد الخا  بالسلفة م  كافة المعززات اللزمة في القا -د 

 
 م.مها علي

 وزير الصناعة والتجارة والتموين/رئيس
  مجلس ادارة المؤسسة الاستهلاكية المدنية


