
  
  

  
  

  
  
  

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

òjnØ½a@òîãaŒîß@ @

Ýv�@ @

 ................................................................................ مدرسة 



 

 

 ٢سجل ميزانية المكتبة 

 السيد  السخاوي/ تصميم  

m@pbàîÜÈÝv�Ûa@aˆç@âa†‚n�a@ @
  

، أو خــتم ملكيــة المكتبــة )النــسر(تــرقم صــفحات الــسجل وتخــتم كــل صــفحة بخــتم الــشعار  §
  ).البيضاوي(

  .)٧٥انظر الدليل المالي ص(. بالقلم الأحمر الجاف) الرصيد المرحل(يراعى تسجيل مبلغ  §

 .تدخل حصة الإدارة ضمن المنصرف §

  .الميزانية سجل تراكمي، ويجب الاحتفاظ به في المكتبةسجل  §

  . الخاص بسكرتير المدرسة)٢٠(مطابقة هذا السجل مع دفتر يجب  §

هــو المــسئول عــن يكــون كــان فــي المكتبــة أكثــر مــن أخــصائي فــإن الأخــصائي الأول إذا  §
هــو يكــون ، فــإن أقــدمهم تعيينــا الوظيفــةدرجــة وٕاذا تــساوى الأخــصائيين فــي ، الميزانيــة

 .المسئول عن الميزانية

  

  

  
  

  

  
  



 

 

 ٣سجل ميزانية المكتبة 

 السيد  السخاوي/ تصميم  

  
  
  
  
  
  
  

@òibÓŠÛaë@Õî�änÛa@�Ü©@pb•b–n�aòîãaŒî½a@óÜÇ@ @
  .دراسة احتياجات المكتبة §
 . المكتبةاحتياجات  ميزانيةتقدير §

  .عرض دراسة الاحتياجات وتقدير الميزانية المطلوبة على لجنة المكتبة §

  .بعد موافقة لجنة المكتبةمتابعة عمليات الصرف  §

  . لميزانية المكتبةإعداد الحساب الختامي §
  
  

***  

  
  
  

@ @



 

 

 ٤سجل ميزانية المكتبة 

 السيد  السخاوي/ تصميم  

@…aì½aòî�‰†½a@pbjnØ½a@òzöü@¿@ÝíìànÜÛ@òàÄä½a@ @
@ñ‰…b–Ûa@áÓ‰@ð‰a‹ìÛa@‰aŠÔÛbiISSYH@ƒí‰bni@RROQPORPPW@ @

@ñ…b½aIXH@Z@ المكتبات المدرسية عن طريق تمول:@ @
  .صص لذلك بالموازنة العامة للدولةالمبالغ التي تخ .١

 .ختلفة كمقابل خدمةالتي يتم تحصيلها من طلاب المراحل الدراسية المالمبالغ  .٢

  .والهبات التي يقدمها الأفراد أو الهيئاتالهدايا  .٣

***  

òjnØ½a@òîãaŒîß@åß@ÒŠ–Ûa@püb©@ @
@@ð‰a‹ìÛa@‰aŠÔÛa@k�yTQW@@ƒí‰bni@@YOQQORPPV 

ــة وأجهــزة، وقطــع  .٤ ــب وصــحف ومجــلات، ووســائل تعليمي ــوفير مجموعــات المــواد مــن كت ت
  .الأثاث اللازمة لمكتبات المدارس بالمراحل الدراسية المختلفة

 .صيانة الأجهزة والأثاث وترميم الكتب .٥

تكاليف عقد الدورات التدريبية اللازمة للتنمية المهنية للعـاملين بالمكتبـات مـن أخـصائيين  .٦

 .وموجهين

 .تكاليف تنظيم كافة أنواع المسابقات والأنشطة التربوية الخاصة بالمكتبات .٧
 . المكتبية المختلفةالجوائز والحوافز للطلاب المتميزين والموهوبين في الأنشطة .٨

 .تكاليف عقد الندوات والاجتماعات والمعارض والمؤتمرات .٩

تكــاليف التغذيــة للطــلاب المــشتركين فــي المــسابقات والاحتفــالات القوميــة والدينيــة  .١٠

 .والاجتماعية، وما يلزم النشاط الثقافي والتربوي

 .تكاليف برامج النشاط الصيفي .١١

  .لزيارات مع المكتبات الأخرىتكاليف المعسكرات الثقافية، وتبادل ا .١٢
***  

õaŠ’Ûa@†äÇ@bènÇaŠß@k¯@‰ìßc@ @
 .لا يجوز شراء أصناف موجود مثيلاتها بمخازن المديرية أو الإدارة .١

  .لا يجوز تجزئة المشتريات بغرض التخلص من الدمغة أو إجراءات المناقصة .٢
) مثـل المدرسـة الثانويـة الـصناعية(يمكن تصنيع ما تحتاجـه المكتبـة فـي المـدارس الفنيـة  .٣

  .ودون مناقصة أو ممارسةبالاتفاق المباشر 

***  



 

 

 ٥سجل ميزانية المكتبة 

 السيد  السخاوي/ تصميم  

iòîãaŒî½a@æbî@ @
@ @@ @@ @@ @

  
 لاحظ أن البيانات المتغيرة تكتب بالقلم الرصاص

***  

@ @
@ñ‰a…⁄a@áÇ…@OòíŠí†½a 

@ @
***  

@ @
òí†ÔäÛa@òîÈàn�a@ò×‰b’½a 

  
***  

@ @



 

 

 ٦سجل ميزانية المكتبة 

 السيد  السخاوي/ تصميم  

ÒŠ–Ûa@k�ã 
  من كتب ودوريات ومراجع ووسائل تعليمية للتزويد بمجموعات المواد %   ٥٠
  .للصرف علي الأنشطة والمسابقات وجوائز الطلاب  %   ٢٥

  .للصرف علي النشاط الصيفي  %   ٢٥

  
 لاحظ أن البيانات المتغيرة تكتب بالقلم الرصاص

***  
@ @

õaŠ’Ûaë@ÒŠ–Ûa@paõaŠug 
ٕ موجودة بمخـازن المديريـة أو الإدارة، والا  لا بـد  مـن يشترط ألا تكون الأصناف المشتراة §

 . على إذن صرف مختوم من دائرة الصرف) لا يوجد(الحصول على تصريح 

ًموضحا فيه المبلغ المطلـوب ومعتمد من موجه المكتبات م لمدير المدرسة مقدطلب يحرر  §
  .صرفه، والغرض من الصرف

، ويقــدم الأصـل لــسكرتير )ملــف الميزانيـة(لطلــب يـصور وتحفــظ الـصورة فـي ا بعـد اعتمـاد  §

  .المدرسة لصرف المبلغ

ًموضـحا فيـه المبلـغ المـستلم بالأرقـام والحـروف، وموقعـا عليـه مـن إيـصال اسـتلام  يحرر  § ً
 .أخصائي المكتبة

تقوم لجنة الشراء الرسـمية بالمدرسـة بعمليـة الـشراء مـع أخـصائي المكتبـة، فـإن لـم توجـد  §

 .رسة فيطلب من مدير المدرسة تشكيل لجنة للشراءلجنة للشراء بالمد
  .جنيه فلا بد من عروض أسعار) ٥٠( لو زاد مبلغ الفاتورة عن  §

  . توقع لجنة الشراء على الفاتورة §

  . تعتمد الفاتورة من مدير المدرسة §

  . تسلم الفاتورة لسكرتير المدرسة §

  . يتسلم أخصائي المكتبة إيصال استلام النقدية من السكرتير §

***  

@ @



 

 

 ٧سجل ميزانية المكتبة 

 السيد  السخاوي/ تصميم  

ÐÛa���mb����ñ‰ì 
 مدون فيها اسم المحل وعنوانه §
   مدون فيها رقم السجل التجاري للبائع أو في الختم §

   مدون فيها رقم البطاقة الضريبية للبائع أو في الختم §

  ..مدرسة :  صادرة باسم معنوي للجهة التي تولت الشراء، مثل  §

فـي أعلـى الفـاتورة، أو أن يثبـت فـي الفـاتورة مـا " ًنقـدا"إمـا  بـذكر كلمـة :  خالصة الـثمن  §

  يفيد استلام القيمة

 مختومة بختم المحل البائع §
   مستوفاة الدمغة بجميع أنواعها §

  بالمدرسة بما يفيد ورود الأصناف" لجنة الشراء" مؤشر عليها من  §

ــال  § ــذي تــصرف منــه بــالحروف، مث :  معتمــدة مــن مــدير المدرســة، وموجهــة إلــى البنــد ال

  ”ًرف مبلغ خمسة وأربعون جنيها من ميزانية المكتبةيص"

   يحتفظ بصورة للفاتورة في ملف الميزانية §
***  

ò�������Ì�ß†�Ûa@ @
 :رسم الدمغة التدريجي  - ١

  

  نسبة الدمغة  المبلغ بالجنيه المصري

   %٠.٠٤٨  )٢٥٠(إلى ) ٥١(من

   %٠.٠٥٢  )٥٠٠(إلى ) ٢٥١(من 

   %٠.٠٥٦  )١٠٠٠(إلى ) ٥٠١(من 

   %٠.٠٦٠  )٥٠٠٠(لى إ) ١٠٠١(من 

   %٠.٠٦٤  )١٠٠٠٠(إلى ) ٥٠٠١(من 

  عن الزيادة % ٠.٠٢٤  )١٠٠٠٠(ما زاد عن 
  
 .ً قرشا إذا كان المبلغ المنصرف جنيه فأكثر٤٠قدره ) توقيع(يحصل رسم دمغة  - ٢

@ÞbrßZ@ @
  :جنيه تحسب دمغتھا كالتالي ) ٢٠٠(فاتورة قيمتھا 

   جنيه اCولى معفاه٥٠الـ  -
أمر توريد ) +  قرش٤٠(دمغة توقيع +  جنيھا ٧.٢٠= ×         لباقية ً جنيھا ا١٥٠الـ  -

  ً. جنيھا١٠.٦٠) =  جنيه٢(أرباح تجارية  % ١) +  جنيه١(

***  

٤٨  
١٠٠٠  



 

 

 ٨سجل ميزانية المكتبة 

 السيد  السخاوي/ تصميم  

pý–zn½a  

Ý–zn½a@ @ïÛbº⁄a@ @ ÝyŠ½a@†î•ŠÛa@ @
  جنيه  قرش

@áÓ‰ë@ƒí‰bmÓÝî–znÛa@òàî�@ @
  جنيه  قرش

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

  

          
  



 

 

 ٩سجل ميزانية المكتبة 

 السيد  السخاوي/ تصميم  

pbÏëŠ–½a  

ÒŠ–ä½a@ @ïÛbº⁄a@ @
  جنيه  قرش

éÜuþ@ÒŠ–ä½a@āŠÌÛa@ @
@áÓ‰ë@ƒí‰bm@ @
ÒŠ–Ûa@@†än�ß@   جنيه  قرش@

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

  



 

 

 ١٠سجل ميزانية المكتبة 

 السيد  السخاوي/ تصميم  

@Êbànuüa@......................................@@@�@òibÓŠÛaë@Õî�änÛa@�ÜòîãaŒî½a@óÜÇ@ @
  .....................  :عدد الحضور ...................   :الوقت   ............................................  :المكان   ٢٠١  /    /    :التاريخ

ÞbàÇþa@Þë†uZ@ @
@ @

١- ........................................................................................................................................................................................................................................  
  
٢- ........................................................................................................................................................................................................................................  
  
٣- ........................................................................................................................................................................................................................................  

  

Êbànuüa@ŠšªZ@ @
 مجلــس التنــسيق اجتمــع ... ..................... الـساعة تمــام وفــي  ٢٠١  /    /   الموافـق ................................ إنـه فــي يــوم     

  :، تقرر التالياقشة جدول الأعمالة، وبعد عرض ومنــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمكتب انيةعلى ميزوالرقابة 

  

...............................................................................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................................................................  
  على أن تعرض هذه القرارات على لجنة المكتبة للبت النهائي فيها

   :ســـــــــــــــــــــاء المجلـــــــــــــــــأعضع ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتوقي
  

  التوقيع  ا�سم  م
  

١      
٢      
٣      
٤      

  ج

������ �	�
 ،���	     
  

)........................... .......................................................(  

 


