
 

  صرف سلف النفقات وتسديدھاتعليمات 
  ٢٠١١لسنة ) ١٨(رقم تعليمات 

  ١٩/١٢/٢٠١١بتاريخ ) ١٠/٢/٢٠١٢(صادرة بموجب قرار مجلس الجامعة رقم 
  من النظام المالي للجامعة الھاشمية) ٤٤(بمقتضى المادة رقم 

  ٢٠٠٣لسنة  ١٤٧، عدل بموجب نظام رقم ١٩٩٩لسنة ) ٥٧(رقم 
  

تعليمــات رقــم  -صــرف ســلف النفقــات وتســديدها فــي الجامعــة الهاشــميةتعليمــات (تســمى هــذه التعليمــات   ):١(المادة 

  .إقرارهاويعمل بها من تاريخ ، )٢٠١١لسنة  )١٨(
  

ما لـم تـدل  ،ية حيثما وردت في هذه التعليمات المعاني المخصصة لها أدناهيكون للكلمات والعبارات الآت  ):٢(المادة 

  -:القرينة على غير ذلك
  

  .الجامعة الهاشمية:              الجامعة

  .رئيس الجامعة:               الرئيس

  .في الجامعة أي عميد:                العميد

  .مدير أي وحدة إدارية أو دائرة أو مركز في الجامعة:                ديرالم

  .الشؤون المالية في الجامعة مدير وحدة: مدير الشؤون المالية 

المبلــغ الــذي يصــرف مقــدماً لأي مــن الأغــراض المنصــوص عليهــا فــي المــادة رقــم :         ســلفة النفقــات

 ١٩٩٩لســـــــنة ) ٥٧(مـــــــن النظـــــــام المـــــــالي للجامعـــــــة الهاشـــــــمية رقـــــــم ) أ،ج-٢٧(

  .وتعديلاته
  

للعميــد أو المــدير وفــق مقتضــى الحــال، صــرف ســلفة نفقــات دائمــة أو ) ٥(المــادة مــع مراعــاة مــا ورد فــي  ):٣(المادة 

مؤقتـــه لأي مـــن العـــاملين فـــي كليتـــه أو وحدتـــه فـــي الجامعـــة، ضـــمن المخصصـــات المرصـــودة فـــي 

   :الأغراض الآتيةموازنتها، وذلك لإنفاقها في 

طبيعــة أعمــالهم صــرف نفقــات ســلفة نفقــات دائمــة لا تتجــاوز قيمتهــا مــائتي دينــار، لمــن تقتضــي   - أ

 .نثرية مستمرة، وتسدد هذه السلف دورياً بموجب فواتير أو مطالبات معتمدة حسب الأصول

سلفة نفقات مؤقته للمشتريات أو لتنفيذ عمـل معـين أو مواجهـة نفقـات عاجلـة أو تأديـة خـدمات    -  ب

الخدمات بموجب فواتير أو  لا تتجاوز قيمتها خمسمائة دينار، وتسدد بعد انتهاء الشراء أو تأدية

  .مطالبات معتمدة حسب الأصول
  

ــــ ):٤(المادة  فــــي حــــالات خاصــــة، الموافقــــة علــــى صــــرف ســــلفة نفقــــات تزيــــد علــــى خمســــمائة دينــــار مــــن  ،رئيسلل

المخصصات المرصودة في موازنة الجامعة، وذلك لأي من الأغراض المنصوص عليها في المـادة رقـم 

  .أعلاه، ووفقاً لأحكامها )٣(

   :يتم طلب سلفة النفقات كالتالي ):٥(المادة 

بموجب كتاب موجه من العميد أو المدير إلى مدير الشؤون المالية إذا كان مبلغ السلفة خمسمائة   - أ

دينــــار فأقــــل إذا كانــــت الســــلفة مؤقتــــه، ومائتــــا دينــــار فأقــــل إذا كانــــت الســــلفة دائمــــة، كــــل حســــب 

  .صلاحياته
العميــد أو المــدير إلــى الــرئيس إذا كــان مبلــغ الســلفة يزيــد عــن خمســمائة جــب كتــاب موجــه مــن و بم -ب



 

  .دينار للسلفة المؤقته ويزيد على مائتي دينار للسلف الدائمة
  

 ن يتم تحديد مبلغ السلفة المطلوبة واسم الشخص الذي ستصرف باسـمهأل يجب في جميع الأحوا -ج

  .وأوجه صرف السلفة
  

ين شــر ع) ٢٠(يجــب أن لا تزيــد قيمتهــا عــن فــي حــال كــون الســلفة تخــص تغطيــة نفقــات الضــيافة ف -د

  .ديناراً شهرياً، وأن يتم الحصول على موافقة الرئيس المسبقة عليها
  

 

   -:يتم تجديد سلفة النفقات الدائمة كالتالي ):٦(المادة 
يـــتم اعتمـــاد الفـــواتير التـــي اشـــتري بموجبهـــا مـــن الســـلفة مـــن العميـــد أو المـــدير المعنـــي، ويـــتم   - أ

هيئــة التــدريس أو الموظــف الــذي أعطيــت الســلفة باســمه حتــى يغطــي تجميعهــا لــدى عضــو 
 .من مجموع قيمة السلفة% ٧٠مجموع قيم هذه الفواتير قيم الفواتير 

يــتم اســتكمال إجــراءات اللــوازم علــى هــذه الفــواتير بعمــل حجــز مخصصــات لهــا وختمهــا بخــتم   -  ب
 .مستهلك أو عمل مستند إدخال وضبط تسلم داخلي لها حسب مقتضى الحال

 :يتم إلصاق الطوابع القانونية على الفواتير حسب قيمة كل منها كالتالي  - ج
 .فوقخمسين ديناراً فما ) ٥٠(تلصق الطوابع القانونية على الفاتورة التي تبلغ قيمتها  -١
 -:تحتسب الطوابع كما يلي -٢

علـى أن ) مقربة لأعلـى مئـة فلـس(قيمة الطوابع = ٠,٠٠٦ x  المبلغ الإجمالي للفاتورة  
  .فلس ٥٠٠تقل عن لا 

  .فلس) ٥٠٠(طابع فاتورة بقيمة +           
بعــد اســتكمال الخطــوات المبينــة أعــلاه يــتم إرفــاق الفــواتير وحجــز المخصصــات وضــبوطات   - د

التســلم ومســتندات الإدخــال إن وجــدت بكتــاب موجــه مــن العميــد أو المــدير المعنــي إلــى مــدير 
 .الشؤون المالية بطلب تجديد سلفة النفقات

شـــراء أطعمـــة أو (تضـــمنت الفـــواتير المطلـــوب تجديـــد الســـلفة بقيمتهـــا أيـــة فـــواتير ضـــيافة إذا   - ه
 .مهما كان مبلغ الفاتورةللشؤون الإدارية الرئيس نائب فيجب أن تعتمد من ) أشربة

يستمر تجديد سلفة النفقات الدائمة على مدار السنة المالية كما هـو مبـين أعـلاه حتـى تـاريخ   - و
ؤون الماليــة بتسـديد حسـابات هـذه الســلف مـن كـل سـنة ماليـة حيــث تبـدأ وحـدة الشـ) ٣٠/١١(

السنة الماليـة، وفـي هـذه الحالـة يقـوم الموظـف الـذي صـرفت لـه السـلفة بعمـل  تمهيداً لإغلاق
الإجراءات المبينة أعلاه جميعها مهما كانـت قيمـة الفـواتير التـي بحوزتـه، ويقـدمها إلـى وحـدة 

ائيــاً لتلــك الســنة الماليــة، ضــمن طريــق عميــده أو مــديره لتســديد ســلفته نه الشــؤون الماليــة عــن
المــدة التــي تحــددها وحــدة الشــؤون الماليــة لــذلك فــي حينــه، وإذا لــم يقــم الموظــف بــذلك فيــتم 
اقتطــاع قيمــة الســلفة مــن راتبــه دفعــة واحــدة، وإذا لــم يكــن ذلــك كافيــاً فتســدد الســلفة مــن راتــب 

  .يالشهر التال

  

 ):٧(المادة 

  

المؤقتــــة فــــور انتهــــاء الغــــرض الــــذي أعطيــــت لأجلــــه، وحســــب الإجــــراءات  تســــديد ســــلفة النفقــــاتيــــتم 

  .منها أعلاه مهما كانت قيمة الفواتير التي اشتريت )٥(المنصوص عليها في المادة 
  



 

ذكرها في هذه التعليمات للجرد المفاجيء من قبل شعبة التدقيق في  جميع أنواع السلف الواردخضع ت ):٨(المادة 

ولاً بأموالـه الخاصـة لـه السـلفة مسـؤ  تفي أي لحظة، ويكون الموظف الذي صرف وحدة الشؤون المالية

لهـــا، وذلـــك بوثـــائق  دةدمنهـــا للأغـــراض المحـــ عـــن قيمـــة الســـلفة، وعليـــه أن يثبـــت اســـتعمال مـــا أنفـــق

  .ومستندات تعزز ذلك، وتقديم ما يثبت رصيدها النقدي، وذلك تحت طائلة المسؤولية القانونية
  

  ):٩(المادة 

  

  :)١٠(المادة 

  .الرئيس في الحالات التي لم يرد عليها نص في هذه التعليماتبت ي

  

  .المالية مسؤولون عن تنفيذ هذه التعليماتالجامعة والعميد والمدير المعني ومدير الشؤون رئيس 

    

    

    

    

   
   

    

 


