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 عتماد الدليلا
 

 النسخة تاريخ التسليم  إعداد المراجع الموافقة الملاحظات 

 تم إجراء التعديلات التالية: 

تثبيت ملصق  تعديل وضع مكان    ▪

لجهاز الكمبيوتر   الرمز التعريفي

 )اللابتوب(  المحمول

 إعادة صياغة بعض المفردات   ▪

 1.9 2022-02-04 ية لوزارة الما   

 تم إجراء التعديلات التالية: 

ب ▪ المتعلقة  الفقرة  كتيب  حذف 

الأصول المحتوى  كون    تصنيفات 

ب قبل  الالإجراء  متعلق  من  متبع 

عملية   تنفيذ  عند    ولا   الجردشركة 

 الاتحادية  تفيد الجهات
أإضافة   ▪ بتصنيفات    المتعلق  ملحق 

 الأصول 

 2.0 2022-05-05 ية لوزارة الما   

 تم إجراء التعديلات التالية: 

إجراء ▪ في  تسجيل   عملية  تعديل 

للخطوات    أصول متعلقة بأمر شراء 

المتعلقة بعملية الاستلام على منصة  

  جراءات الإ  وفق  وذلك  المشتريات

في  المشتريات    المعتمدة  منصة 

الاستلام عملية  تتم  مباشرة    بحيث 

   الطالبة   الوحدة التنظيمية   عن طريق 

 2.1 2022-08-04 ية لوزارة الما   

 تم إجراء التعديلات التالية: 

إضافة فقرة )رسملة أصول قيد   ▪

 ( التنفيذ في النظام المالي الاتحادي

تعديل بعض مسميات المستوى   ▪

 الثالث لتصنيفات الأصول 

تعديل بعض صور إرشادات تثبيت   ▪

   الملصقات

 2.2 2023-08-25 ية لوزارة الما   
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 المقدمة 
 

ويعتبر   الاتحادية،للجهات  التابعة  مثل للأصول الثابتة  التتبع الأإلى    الهادفةالغرض من هذا الدليل هو تحديد الإجراءات والإرشادات  
 في الجهات الاتحادية. للموظفين وفريق تتبع الأصول الثابتة ا  مرجعهذا الدليل 

 
تتبع الأصول  إلى ، وتهدف تلك العمليات جهة اتحاديةتصميم عمليات تتبع الأصول لتوفير رؤية مركزية للأصول الثابتة في كل  تم  

 قاعدة بيانات مركزية. إلى مزامنة كافة العمليات وم بقالتي تعبر الأجهزة المحمولة  الاستبعادإلى  الاستلاممن وقت 
 

  العامة للدليل هدافالأ 1.1
 

 :بواسطة آليات فعالة من خلال ضمان ما يليتحادية الاللأصول الثابتة للجهات  الأمثلضمان التتبع إلى الدليل  ايهدف هذ
 

 وواجبات ومسؤوليات دقيقة ومفصلة لفريق تتبع الأصول الثابتة، مع وضع تدابير حوكمة مناسبة.   ،محددوهيكل واضح   .1
 الأصول. تتبعلكتروني مناسب لطبيعة العمل ومتطلبات إ نظام .2
 .للأصول عبر دورة حياتها الأمثلتصميم العمليات والإجراءات التي تضمن التتبع  .3

 

 نطاق الدليل  1.2
 

 .لا يعتبر دليلا  للمستخدم لنظام تتبع الأصول، وتوضيح إجراءات تتبع الأصول الثابتةإلى  الدليليهدف هذا 
 
 :قسام التالية الأعلى الدليل حتوي ي

 إجراءات التشغيل القسم الأول: ▪
 الملحقات القسم الثاني: ▪

 

 الجمهور المستهدف  1.3
 

 المعنيين بإدارة الأصول الثابتة.  تحاديةالا الجهاتكافة موظفي  -
 

 الاختصارات 1.4
 

 الاختصار  الوصف

 MoF وزارة المالية 

 FA أصول ثابتة

 PO أمر شراء

 DN من المورد  إشعار الاستلام

 HHD جهاز القارئ المحمول 

 SOP / دليل الإجراءات إجراءات التشغيل القياسية

 FATS الاتحادي نظام تتبع الأصول 

 POD من صاحب عهدة الأصل التسليمإثبات 
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 : (RACI)  مصفوفة توزيع المسؤوليات والصلاحياتالمستخدمة في ودلالة الألوان ختصارات الا
 

 الاختصار  الوصف الدلالة الشرح

 المهمة تنفيذل تكليفهتم 
عن تنفيذ المسؤول الشخص 

 المهمة 
Responsible R 

 والمساءلة عن الإنجازلديه سلطة اتخاذ القرار 
التأكد من   المسؤول عن الشخص

 العمل  إتمام
Accountable A 

مستشار أو صاحب علاقة أو خبير في  
قرار أو  الالموضوع يتم استشارته قبل اتخاذ 

 الإجراء

عند  يتم استشارتهالشخص الذي 
 اتخاذ قرار يتعلق بالمهمة

Consulted C 

 الإجراءيجب إبلاغه بعد اتخاذ القرار أو  
يتم إبلاغه بالقرارات  الذي الشخص 

 المتخذة أو إتمام المهمة 
Informed I 

 

 

 الرموز 1.5
 

 : الموجودة في الدليل الرموزشرح 
 

 الرمز التفاصيل 

 (FATS)نظام تتبع الأصول الاتحادي 
 

 (نظام محاسبة الأصول) النظام المالي الاتحادي
  المشتريات الاتحادي أو نظام 

 نظام تتبع الأصول التطبيق المحمول من
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 ات التعريف 1.6
 

 : تستخدم المصطلحات التالية المدرجة في هذا الدليل في السياق التالي
 

 التعريف  المصطلح

   الأصول خصائص
(Assets Attributes ) 

  تتبعفي نظام  المناسبة هايجب إدخالها في حقولهي بيانات خاصة لكل أصل 
  الأصول

 ملصق الأصل 
(Assets Label ) 

يتم تخصيصه لكل أصل ليمثل هوية مميزة    تسلسليا   عددا   يتضمنهو ملصق 
 للأصل  

 فئة الأصول الرئيسية
(Assets Category - Major) 

 وذات أغراض مشتركة متشابهةتحمل طبيعة  الأصولمجموعة كبيرة من 
 )مثال: أثاث، مباني( 

 فئة الأصول الفرعية 
(Assets Category - Minor) 

ة يذات خصائص وظيف للأصلمجموعة فرعية ضمن الفئة الرئيسية نفسها 
 مكتبي( أثاث  :مثال) واحدة

 سجل الأصول 
(Assets Register) 

غير  البياناتضم تو الملموسة( وغير)الملموسة  هو قاعدة بيانات الأصول
 ( ، إلخالمواصفاتالموقع، الجهة المستخدمة،  )التصنيف، للأصل المالية

 أما بالنسبة للبيانات المالية فتكون موجودة في النظام المالي الاتحادي. 

 مكون أصل 
(Component  ) 
(Part of an Asset ) 

  وظيفته بمعزل عن الأصل.لا يستطيع أن يفي  هو جزء لا يتجزأ من الأصل.
ولكن يمكن حصره ومتابعته  ،يجب تسجيله ضمن سجل الأصول ولا

 .كمخزون

 الاستهلاكية المواد 
(Consumables ) 

المواد التي تستهلك عند استخدامها خلال فترة قصيرة من الزمن، على   وهي
يجب لخ. لا إالورق، والدبابيس، مواد التشحيم، ومواد التنظيف  :سبيل المثال

يمكن حصرها  ، ولكن ضمن سجل الأصول المواد الاستهلاكية تسجيل
 . ومتابعتها كمخزون

 إشعار الاستلام
(Delivery Note) 

وي على الوصف التفصيلي  ت، تحالأصول لعملية تسليموثيقة مصاحبة 
 . وكمياتها التي تم تسليمها للأصول

 الأصول الثابتة 
(Fixed Assets ) 

 ،أو خاضعة لسيطرتهاتحادية  للجهات الاهي كل الموجودات التي تعود ملكيتها  
  لفترة فتراضي محدد وتحقق منفعة اقتصادية متوقعة ايكون لها عمر تشغيلي و

السنة  زمنية   عن  الأصلتزيد  نوع  على  هذه  .  وتعتمد  على  الاستحواذ  ويتم 
   .هاوإنما للاستفادة من البيعبغرض الأصول ليس 

 الاتحادي  تتبع الأصول نظام
(Federal Assets Tracking 

System) 

نظام   في    لتتبعهو  بتسجيل  الا  الجهةالأصول  يقوم  والذي  تفاصيل تحادية، 
 خلال كافة مراحل دورة حياتها.  الأصول

 المحمول  القارئ جهاز
(Handheld Device ) 

  هاأثناء تسجيل للأصولهو الجهاز الذي يتم بواسطته قراءة الرموز التعريفية 
 . الأصولوجرد  واستبعادنقل  اتوإجراء عملي

 قطع الغيار
(Spare Parts) 

لتحل  المواد هي   بها  الاحتفاظ  يتم  أو  المتعطلة    الأصولمكونات  محل    التي 
يمكن حصرها  و  . يجب تسجيلها ضمن سجل الأصوللا  .  التالفةأو    المفقودة

 . ومتابعتها كمخزون

 ةالأصول الثابتة غير المشترا
(Un-purchased Fixed Assets ) 

من جهة   أو التحويل اتالهبالمنح أو عن طريق هي الأصول المستحوذ عليها 
 طريق الشراء.  وليس عن  إلى أخرى،

 من صاحب عهدة الأصل إثبات التسليم
(POD) 

وتتم عند انتقال عهدة أصل   المحمول القارئ جهازهي عملية التوقيع على 
 . عهدةالكإثبات على عملية نقل من شخص الى أخر 
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 القسم الأول 

 

 العمليات التشغيلية 
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 التشغيل مكونات إجراءات .2
 

فريق يقوم  بحيدث    ةيد دحداتالا  جهداتلاصدددددول  لأتوفير رؤيدة مركزيدة  بهددف  الأصدددددول الثدابتدة    تتبع  جراءاتإونظدام  إعدداد تم  
لكتروني إنظام  باسدتخدام اسدتبعادهالحظة إلى  من لحظة شدرائها بتنفيذ اجراءات تتبع الأصدول ي الأصدول الثابتة ف متخصدص

 .مخصص لهذا الغرض
 

 تتبع إنجاح عملية  إلى  متداخلة فيما بينها تهدف جميعها    أساسية  مكونات  ثلاثر  عبنظام تتبع الأصول  مكونات  ويمكن تلخيص  
 :  وذلك كالتالي، بمستوى عال من دقة المعلوماتتحادية الا الجهاتفي  اع القرار الأصول الثابتة وتزويد صن  

 فرادالأ (1
 العمليات (2
 ةالإلكترونيالأنظمة  (3

 
 

 

 

 
 

 

تتبع 
الأصول

الأفراد

العمليات
مة ظالأن

ةالإلكتروني
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   الافراد – التشغيل إجراءات .3
 

الأصدول    تتبع  عملية  يعتمد نجاحو .الاتحادي  الأصدول  تتبع نظام باسدتخدامالأصدول    اجراءات تتبعبتنفيذ  يقوم فريق متخصدص 
بين  القائم  مسددددتوى التنسدددديقإلى    بالإضددددافة ،الفريقهذا  ايتمتع به  التيالثابتة على مسددددتوى الكفاءة والمرونة والديناميكية  

 .المعنية لإداراتا
 

 :إجراءات تتبع الأصولفي  المعنية توضيحي يشرح العلاقة بين الأطراف هيكل يلي فيما
 
 

 
 
 

 )وزارة المالية(  حوكمة الأصولفريق  3.1
 

 المهام الرئيسية
 

" في  الأصول الحكوميةإحدى المسؤوليات الرئيسية لإدارة " تحادية  الاالجهات  تتبع الأصول الثابتة في  جراءات  إتعد حوكمة  
ناجح وفعال في بشكل  تتبع الأصول    جراءاتإيذ  فلتن  ر البيئة المطلوبةتأكد من توف  على ال، حيث تعمل الإدارة  وزارة المالية

 أدناه: من خلال تنفيذ المهام المذكورة تحادية الا الجهات
 

 :الأصول الحكومية لإدارةالمهام الرئيسية 

 التتبع بما يتماشى مع الاتجاهات الحالية وأفضل الممارسات لتحقيق صول، المتعلقة بالأعداد السياسات والإجراءات إ •

 تحاديةلاا للأصول في الحكومةالأمثل 

 تنفيذ إجراءات تتبع الأصول متابعة •

 المتعلقة بالأصولوالبيانات الرئيسية الإعدادات بما يشمل ضبط توفير الأنظمة المناسبة اللازمة لتتبع الأصول  •

 تتبع الأصولتوفير الدعم التشغيلي والتدريب على نظام  •

  

 وزارة المالية

 داريةلإإدارة الشؤون ا

 )إدارة الأصول(

 أصولأول ضابط 

 ضابط أصول

 الأصول الحكوميةإدارة 

 تحاديةالا الجهة

 مدقق الأصول

خرى في الجهات دارات الأالإ
 تحاديةالا

 منسق الأصول

ل
صو

لأ
 ا
بع
تت
ق 
ري
 ف

ل
صو

لأ
ق تتبع ا

ري
 ف

 فريق حوكمة الأصول
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 )في الجهات الاتحادية( الأصول  تتبعمهام فريق  3.2
 

 المهام الرئيسية
 

 ا  وفق الاتحادية، جهاتتتبع الأصول الثابتة في ضمان التتبع السليم للأصول الثابتة التابعة للل المسؤوليات الأساسية لفريق تتمث  
 .وزارة المالية في  المعتمدةجراءات والإسياسات لل
 

 
 نطاق عمل فريق تتبع الأصول

 في مواقعها تحاديةالا للجهةجميع الأصول الثابتة التابعة   تتبع .1
 تحاديالاالأصول  تتبعالحفاظ على دقة البيانات في نظام  .2
نظدام تتبع بالخداصدددددة    جمع البيداندات في موقع الأصدددددول عبر الأجهزة المحمولدة المربوطدة مع قداعددة البيداندات المركزيدة .3

 .الأصول
 

 
 المهام

 الأصول الثابتة فيما يلي:  تتبع الرئيسية لفريق  المهامتتمثل 
 

 الأصول الثابتة تتبعضمان التنفيذ الصحيح لإجراءات  .1
 مستمرضمان سجل محد ث للأصول الثابتة بشكل  .2
وربط هذه قسدام الأ /التي يتم شدراؤها من قبل كافة الإداراتترميز الأصول  وضعوا الصقاو ال اليفرة يل  قلأ الأصول     .3

 الأصول بأوامر وفواتير الشراء ذات الصلة
 قساملمواقع والأمتابعة نقل الأصول بين ا .4
 والجرد السنوي الجزئيإجراء عمليات الجرد  .5
 ستبعادلالالمعدة متابعة الأصول  .6
 مراجعة وتحديث بيانات حالة ووضع الأصل .7
 ر ذات الصلةعداد التقاريإ .8

 
 فريق تتبع الأصول 

 
 )إدارة الشؤون الإدارية / إدارة الأصول(  أصولأول ضابط  .1
 الإدارية / إدارة الأصول( )إدارة الشؤون  الأصولضابط  .2
 إدارة الشؤون الإدارية / إدارة الأصول(صول )الأمدقق  .3
)منسق   .4 مثال:  الأصول  للأصل،  المالكة  المعلومات  الإدارة  تقنية  بالأصول  إدارة  يتعلق  الشؤون  ،  ةالإلكترونيفيما  إدارة 

 الإدارية فيما يتعلق بالأثاث ،..الخ(.
 

 .في الجهة الاتحادية مسؤوليات الموظفين الحاليينإلى ملاحظة: يمكن إضافة هذه المهام 
 
 

 صول أأول ضابط  (1
 

تتبع الأصول   أن فريقالتأكد من  و  ضمان التنفيذ السليم لعمليات تتبع الأصول الثابتةساسي عن  الأهو المسؤول    أصول  أول  ضابط
 :بما يلي صولالأ أول ضابط دورتلخص يجراءات التي تم تحديدها في هذا الدليل. يلتزم بجميع الإ

 الطلبات المتعلقة بعمليات تتبع الأصول  اعتماد •

 تحديد الموظفين القائمين على الأدوار المختلفة لتتبع الأصول  •

 مهام لفريق تتبع الأصول ال تحديد •

ن يحدث أيمكن تأخير أي وتجنب  الصحيح للمهاملتنفيذ الأصول للفريق عمل تتبع  المتطلبات جميع  التحقق من توفر •
 .إلخ المحمولة،الأجهزة  وأملصقات عدم وجود البسبب 

 ( Quality Assurance)  تتبع الأصول  جودة تنفيذ المهام المنوطة بفريق عملمن    التحققو  التدريب  دورات  تنظيم •
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 الأصول  مدقق (2
 

 الثابتة ضمان دقة بيانات سجل الأصوليعد مدقق الأصول الثابتة مسؤولا  بشكل أساسي عن 
 
 :بما يليمدقق الأصول الثابتة  دورتلخص ي

 تتبع الأصول فريقمراقبة الجودة على مهام  •

 في نظام تتبع الأصول  عصان دقل تسجيل بيانال الأصل  •

 والجرد السنوي الجزئي المفاجئعمليات الجرد  يقوم بتنفيذ الجرد فريق عضو في •

 " عند الضرورةصولالأأول ضابط ي مسؤوليات " تول   •
 

 

 ضابط الأصول )أمين المخزن(  (3
 

 تنفيذ جميع عمليات التتبع على الأصول الثابتةعن  مسؤولا   يعتبر ضابط الأصول الثابتة
 
 فيما يلي: ضابط الأصول  دورتلخص ي

  مواعيد وفقا  لذلك.الدين بشأن عمليات التسليم المخططة، وتخطيط جدول التنسيق مع المور   •

 ذات الصلةد إشعارات التسليم اواعتم للأصول الصبدئي  بالاستلام يقوم •

 الأصول تتبعالأصول في نظام وترميز  تنفيذ عمليات تسجيل   •

  تنسيق عمليات نقل الأصول بين المواقع مع منسق الأصول •

 للأصول  والاستبعادتنفيذ عمليات النقل  •

 قعها امولبحث عن الأصول المفقودة وتحديد ا •
 

 منسق الأصول   (4
 

، الإلكترونية  المعلومات فيما يتعلق بالأصول  تقنيةمثل إدارة  )  أصولا    تديرموظفا  من موظفي الإدارات التي   الأصول  قيعتبر منس
يتعلق   فيما  الإدارية  الشؤون  الخإدارة  وهوبالأثاث،  عن  ال  (.  العمليات  مسؤول  بتنسيق  مع  إالخاصة  الأصولدارته  . ضابط 

 ما يلي: بدوره  تلخصيو
 

 طلب نقل أصل مملوك من قبل إدارتهنشاء إ •

 قعهااموالبحث عن الأصول المفقودة وتحديد  •

 من قبل إدارته ةمملوكالالأصول  استلام في المشاركة •

تتولى معاينة الأصول وتقييمها وتثمينها والتوصية ببيعها أو إتلافها أو التبرع التي    لجنة المعاينة والتثمين  في   وعض •
 بها 

 الجرد فريق عضو في •
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 العمليات  -إجراءات التشغيل   .4
 

ليات تنفيذ ورقابة آبما يضمن توفير  تحادية  الا  الجهاتفي    العمليات  توحيدتتبع الأصول الثابتة هو    ياتالغرض من عمل  الغرض:
 .لى استبعادهاإالأصول من لحظة استلامها   ىعل  واضحة

 
 للأصول  والدقيقلضمان التتبع الفعال  ةمنتظمبصورة الواردة في هذا الدليل  العمليات: يجب مراجعة لتغييراتا

 

 تسجيل الأصول 4.1
 

 : أصولتسجيل باع الخطوات التالية عند تنفيذ عملية تا يجب
 

 .الاتحادي والموافقة عليه في نظام المشترياتصول لألإنشاء طلب شراء تبدأ هذه العملية عند  1
 

 جراءات المشتريات المعتمدة. إبحسب يضم أصولا  الشراءأمر  بإصدارالجهل الاتحادةل  في الصشيرةالة لم فرةق  2
 

د  3  .  تفصيلي استلام إشعارب تزويد ضابط الأصولوالمتفق عليه الموقع إلى  الأصولبتوريد يقوم المور 
 

الينظيصيلاللقوم  ت  :المبدئيالاستلام   4 مقابل    المبدئيستلام  بالا  الطالبة  حدة  الشراء  للأصول  المشتريات على  أمر    نظام 
 : في هذه المرحلة ما يلي ويراعى الاتحادي

دة مطابقة لما ورد في    الأصولد من أن  التأك   • ةيم  قلأ أن  )  الكميةمن حيث    إشعار الاستلام الخاص بالموردالمور 

 (.لاحقا   اليح ق من ملاص ال ضجلدة الأصل  في مرحقل ال حص

دة من  الأصوليخصص مكانا  مناسبا  لحفظ   • ويشار إليها   د على حدة حتى يتم فحصها وقبولها نهائي ا  مور    كل   المور 
 . على أنها قيد الفحص

 الصلرد.اسيلام الأصل من إشعار  علىاللحدة الينظيصيل الطالبل ع وق  ت •
  

للشروط والمواصفات  للتأكد من مطابقتها   المستلمة للأصولبإجراء الفحص الفني  الطالبة اللحدة الينظيصيلقوم ت: الفحص 5
دة    الأصلصة للتحق ق من مدى مطابقة  صيجوز الاستعانة بأي جهة فن ية متخو  ، الشراء  أمر  الواردة في العقد أو  المور 
الفن ية ال نيل    المرفوضة   الأصولاستبعاد  يتم  .  للمواصفات  الصلاص ال  تيطابق ما  بها  الصطقلبلضاليي لا  تحتفظ  بحيث   ،

 .الموردإلى    لإرجاعهاحين اتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها تمهيدا   إلى  الوحدة التنظيمي ة المسؤولة عن المخازن على حدة،  
 

النهائي: 6 الينظيصيلتقوم    الاستلام  النهائي    الطالبة   اللحدة  الاستلام  عملية  نظام في  الشراء    أمر  مقابل   للأصولبتنفيذ 
 المشتريات الاتحادي 

 
بدقل في نظام تيبا    ضتسجيل بيانال الأصل     قلأ كل أصل  الأصل مقا ال    ضعا (الأصل ة لم عابط الأصل  بيرميز   7

  :لتيضصن بيانال الأص قلأ أن  المحمول،طريق جهاز القارئ  عن  الأصل

  

o  ملصق الأصل رقم 
o تن وجدإ  مثل العلامة التجارية والرقم التسلسليصل البيانات المحددة للأ 
o تاريخ انتهاء ضمان (Warranty)  د ن وج إالأصول 
o الأصولخرى مطلوبة في نظام تتبع أي بيانات أ 

 
، يقوم ضابط الأصول بقراءة نظام تتبع الأصولمسبقا  في  مسجلفي حال كان الأصل المستلم يعتبر إضافة إلى أصل و

  الجديد الأصل  قيمة إضافة  سيتم والذيطريق جهاز القارئ المحمول  عنمسبقا   المسجلللأصل   الاساسي الملصق
 .الأصول تتبع نظام في  إليه المستلم

 
لي )عن طريق الاضافات المجمعة في نظام آيتم إرسال تفاصيل الأصول الى النظام المالي الاتحادي وترحيلها بشكل   8

 محاسبة الأصول(
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 المورّدإلى رد الأصول 
 

للأصول    والتي لا تزال واقعة ضمن فترة الضماننظام تتبع الأصول    في  تسجيلهافي حال عدم صلاحي ة الأصول التي تم  
(Warranty)  ،الا الجهة  دإلى  الأصول  تحادية برد هذه  تقوم  المور    ،المور  استرجاع هذه الأصول ويكون  د مسؤولا  عن 

   .والتعويض عنها
 

الحالات  بحسب    رد الأصولتفاصيل عملية  في نظام تتبع الأصول ليتضمن  يعمل ضابط الأصول على تحديث سجل الأصول  
 : التالية

 

صل الأصل القديم وتسجيل الأ  باستبعاديقوم ضابط الأصول    خر بصفة دائمة:آفي حال الرد مع استبدال الأصل بأصل   •
 .نظام تتبع الأصولفي  الجديد

 

يقوم ضابط الأصول بتحديث بيانات الأصل المستبدل في نظام    خر بصفة مؤقتة:آفي حال الرد مع استبدال الأصل بأصل   •
الحالة الأصلية عند استرجاعه  إلى  ن يقوم بتغيير حالته  أعلى    د(،المور  إلى  )معاد  إلى  تتبع الأصول عن طريق تغيير حالته  

 من المورد للجهة الاتحادية. 
 

صل القديم وتسجيل القيمة التعويضية المستلمة من الأ  استبعاديقوم ضابط الأصول ب  :للأصل  في حال الرد بدون استبدال •
 د في نظام تتبع الأصول. المور  
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 تسجيل أصول متعلقة بأمر شراء 4.1.1 

تسجيل أصول متعلقة بأمر شراء

الإدارة  الطالبة الربط ا ليفريق تتبع الأصول المورد فريق المشتريات

3.0

يقوم المورد بتسليم الأصول 

مع " الموقع المحدد"إلى 

إشعار الاستلام

5.0

يتم استيراد تفاصيل الاستلام الى نظام تتبع  الاصول 

7.1

في حالة الأصل الجديد ، يقوم ضابط 

الأصول بوضع ملصق الأصول 

عليه وتسجيل البيانات المطلوبة 

8.0

صيل الأصول الى يتم إرسال  تفا

النظام المالي الاتحادي وترحيلها 

عن طريق الاضافات (بشكل الي 

)المجمعة في نظام محاسبة الأصول

لا

نهاية العملية

نعم

1.0

 والموافقةأصول   شراء طلب إنشاء يتم

نظام المشتريات الاتحاديعليه في  

4.0

يقوم مقدم الطلب بتنفيذ الاستلام النهائي على 

نظام المشتريات الاتحادي

الشراء يضم أصول  أمر  

نعم

لا

6.0

يقوم ضابط الأصول بزيارة موقع الأصول

فوق حد الرسملة 

نهاية العملية

اضافة الى أصل  لا

7.2

في حال كان الأصل المستلم عبارة عن  

إضافة إلى أصل مسجل مسبقا ، يقوم 

ضابط الأصول بقراءة الملصق الاساسي 

قيمة الأصل للأصل  والذي سيتم إضافة 

.الجديد المستلم إليه في نظام تتبع الأصول

نعم

2.0

يقوم فريق المشتريات بإصدار أمر 

الشراء

3.1

يقوم المورد بارسال الفاتورة

 

نظام تتبع  التطبيق المحمول من

الأصول

 نظام محاسبة الأصول النظام المالي الاتحادي 

أو نظام المشتريات الاتحادي

نظام تتبع الأصول 

الاتحادي 

الخطوات التي لا تحتوي على رمز تدل 

على عملية  تتم خار  الأنظمة
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 جهات اخرى فريق المشتريات  الفريق المالي  الأصول  تتبعفريق  الحالة  الخطوات   

                  متعلقة بأمر شراء تسجيل أصول    

 R\A               الاتحادي   نظام المشترياتوالموافقة عليه في  لأصول يتم إنشاء طلب شراء  1

 R A             يقوم فريق المشتريات بإصدار أمر الشراء 2
 

3 
د    إشعار ب  الأصول المتفق عليه وتزويد ضابط  الموقع  إلى   بتوريد الأصوليقوم المور 

  .  تفصيلي  استلام
                

 

4 
النهائي    الإدارةتقوم   بتنفيذ عملية الاستلام  في    أمر  مقابل  للأصولالطالبة  الشراء 

  نظام المشتريات الاتحادي 
  I            R\A 

           R A   الأصول بهدف ترميز  يقوم ضابط الأصول بزيارة موقع الأصول 6
 

7 

ملصق  7.1 بوضع  الأصول  يقوم ضابط  الجديد،  الأصل  حالة    يهعل  الأصول  في 
 وتسجيل البيانات المطلوبة. 

  R A            7.2    وفي حال كان الأصل المستلم يعتبر إضافة إلى أصل مسجل مسبقا  في نظام
يقوم ضابط الأصول بقراءة الملصق الاساسي للأصل والذي سيتم   تتبع الأصول، 

 قيمة الأصل الجديد المستلم إليه. إضافة 
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 تسجيل أصول بدون أمر شراء4.1.2 

 

تحديد  ويتوجب على مقدم الطلب  . لوالأص منسقمن قبل نظام تتبع الأصول في إنشاء طلب لتسجيل أصل تبدأ هذه العملية عند   1
كهبة أو منحة لمصلحة الجهة الاتحادية، أو عند وجود أصل غير مسجل وجد خلال أصل تم استلامه  الأصل )هذا  سبب تسجيل  

الجرد، أو في حالة تسجيل أصل مرتبط بعقد إيجار تمويلي أو في حال تسجيل أصول مشتراة من بند السلف النثرية أو في حال  
 ( .استلام مبنى جديد

 
 . الإدارة المالكة للأصليتم اعتماد الطلب من قبل مدير  2

 
 لا.  مأ يجب تسجيلها كأصل الصسيقصل الموجوداتالأصول من أن  ضابطيتحقق  3

 
 .الأصول  تتبع  نظام  في  المطلوبة  البيانات  كافة  وتسجيل(  لوعلى الأص  اتالملصق)وضع    لوالأص  بترميز الأصول  ضابط  يقوم 4

 
فرعية خاصة )عن طريق الاضافات  يتم إرسال تفاصيل الأصول الى النظام المالي الاتحادي وترحيلها بشكل آلي تحت فئة   5

 المجمعة في نظام محاسبة الأصول(
 

 

تسجيل أصول بدون أمر شراء

الربط الاليالإدارة المالكة للأصل فريق تتبع الأصول 

4.0

يتم إرسال تفاصيل الأصول الى النظام 

المالي الاتحادي وترحيلها بشكل آلي تحت 

عن طريق الاضافات  فئة فرعية خاصة 

 المجمعة في نظام محاسبة الأصول

موافقة المدير 

1.0 

ينشئ منسق الأصول طلبا لتسجيل أصل في نظام تتبع 

إضافة الأصل إلى سجل  الأصول مع تحديد النوع 

الأصول في النظام المالي الاتحادي ضمن بند الأصول، 

 التسجيل في نظام تتبع الأصول فقط

نعم

3.0

وضع  يقوم ضابط الأصول بترميز الأصل 

وتسجيل البيانات   الملصق على الأصل

المطلوبة 

المادة هي أصل  لا نهاية العملية

2.0

يتحقق ضابط الأصول من أن الموجودات 

يجب تسجيلها كأصل  الصسيقصل

نعم

نعم

لا

أصل للتتبع فقط 

نهاية العملية

لا

 

نظام تتبع  التطبيق المحمول من

الأصول

 نظام محاسبة الأصول النظام المالي الاتحادي 

أو نظام المشتريات الاتحادي

نظام تتبع الأصول 

الاتحادي 

الخطوات التي لا تحتوي على رمز تدل 

على عملية  تتم خار  الأنظمة
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    RACIمصفوفة توزيع المسؤوليات والصلاحيات 
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 جهات أخرى الفريق المالي  الأصول  تتبعفريق  الحالة  الخطوات   

               تسجيل أصول بدون أمر شراء   

1 
ينشئ منسق الأصول طلبا لتسجيل أصل في نظام تتبع الأصول مع  
تحديد النوع )إضافة الأصل إلى سجل الأصول في النظام المالي  

 الأصول فقط(الاتحادي ضمن بند الأصول، التسجيل في نظام تتبع  
      R      A 

  . الإدارة المالكة للأصليتم اعتماد الطلب من قبل مدير  1.1
          R ِ\A 

2 
يتحقق ضابط الأصول من أن الموجودات المستلمة يجب تسجيلها  

 كأصل 
  R A       I 

3 
( لو على الأص اتالملصق)وضع  ل والأص بترميز الأصول ضابط يقوم

 الاتحادي. الأصول تتبع نظام في  المطلوبة البيانات  كافة وتسجيل
  R A         
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نظام تتبع  التطبيق المحمول من

الأصول

 نظام محاسبة الأصول النظام المالي الاتحادي 

أو نظام المشتريات الاتحادي

نظام تتبع الأصول 

الاتحادي 

الخطوات التي لا تحتوي على رمز تدل 

على عملية  تتم خار  الأنظمة

 ( أصول قيد التنفيذء ) تسجيل أصول بدون أمر شرا4.1.3 

 

يتلقى منسق الأصول إشعارا عبر البريد الإلكتروني يحتوي على رمز الأصل في النظام المالي    ماتبدأ هذه العملية عند 1
 الاتحادي

 
ينشئ منسق الأصول طلبا لتسجيل أصل في نظام تتبع الأصول مع تحديد النوع )رسملة أصول قيد التنفيذ في النظام  2

 المالي الاتحادي( ويدخل رقم الأصل بحسب البريد الإلكتروني المرسل
 

 وتسجيل البيانات المطلوبة  افتراضيالأصل مع تحديد ملصق  باستلاميقوم ضابط الأصول  3
 

  تتبع  نظام  في  المطلوبة  البيانات  كافة  وتسجيل(  لوعلى الأص  اتالملصق)وضع    لوالأص  بترميز  الأصول  ضابط  يقوم 4
 الأصول

 
 الاتحادييقوم ضابط الأصول بالتحقق من البيانات وإغلاق طلب تسجيل الأصول في نظام تتبع الأصول  5
 
ليتم تحديث يتلقى فريق تتبع الأصول إشعارا   6 البريد الإلكتروني يحتوي على رقم ملصق الأصل الافتراضي  عبر 

 بهذا الرقم  الاتحاديبيانات النظام المالي 

قيد التنفيذ تسجيل أصول

فريق تتبع الأصول الإدارة المالكة للأصل  الفريق الماليالنظام المالي

موافقة ضابط 
الأول أصول 

7.0 

ينشئ منسق الأصول طلبا لتسجيل أصل في نظام تتبع 

رسملة أصول قيد التنفيذ في   الأصول مع تحديد النوع

بحسب البريد  الأصل رقمويدخل   النظام المالي الاتحادي

الإلكتروني المرسل

8.0

يقوم ضابط الأصول بإستلام الأصل مع تحديد 

ملصق إفتراضي وتسجيل البيانات المطلوبة 
لا

3.0 

يقوم محاسب الأصول بتحديد سجلات الأصول قيد 

التنفيذ وتحديد ما اذا كان الأصل يتوجب تسجيله 

كأصل جديد أو إضافته إلى أصل موجود مسبقا 

في نظام محاسبة   "إضافة إلى أصل"عن طريق 

الأصول

4.0 

يقوم محاسب الأصول بتغيير حالة الأصل الى 

وثم ترحيل الأصل عن طريق " جاهز للترحيل"

الإضافات المجمعة في نظام محاسبة الأصول 

6.0 

يتلقى منسق الأصول إشعارا عبر البريد الإلكتروني 

يحتوي على رمز الأصل في النظام المالي الاتحادي

2.0 

يتم ترحيل البيانات الى برنام  

الإضافات المجمعة في نظام محاسبة 

"جديد"الأصول ويتم تحديد حالة الأصل 

1.0 

فور إدخال معلومات الفاتورة 

للأصول قيد التنفيذ في نظام 

المشتريات الاتحادي، يتم إرسال 

بيانات الفاتورة الى النظام المالي 

الإتحادي

نهاية العملية

نعم

10.0

يتلقى فريق تتبع الأصول إشعارا عبر البريد 

الإلكتروني يحتوي على رقم ملصق الأصل 

ليتم تحديث بيانات النظام المالي  الافتراضي

  الإتحادي بهذا الرقم

نهاية العملية 5.0 

يتم رسملة الأصل في النظام المالي الإتحادي 

الأصل جاهز 
للرسملة 

تغم

لا

9.0

يقوم ضابط الأصول بالتحقق من البيانات وإغلاق 

 نظام تتبع الأصولطلب تسجيل الأصول في 

الإتحادي
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 RACI مصفوفة توزيع المسؤوليات والصلاحيات 
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 الحالة  الخطوات 
فريق تتبع  
 الأصول

الفريق  
 المالي 

جهات  
 أخرى 

               تسجيل أصول بدون أمر شراء  

             الاتحاديفور إدخال معلومات الفاتورة للأصول قيد التنفيذ في نظام المشتريات الاتحادي، يتم إرسال بيانات الفاتورة الى النظام المالي   1

        يتم ترحيل البيانات الى برنام  الإضافات المجمعة في نظام محاسبة الأصول ويتم تحديد حالة الأصل "جديد"  2

3 
كان الأصل يتوجب تسجيله كأصل جديد أو إضافته إلى أصل موجود   إذايقوم محاسب الأصول بتحديد سجلات الأصول قيد التنفيذ وتحديد ما 

 مسبقا عن طريق "إضافة إلى أصل" في نظام محاسبة الأصول 
        R\A    

    R\A       ترحيل الأصل عن طريق الإضافات المجمعة في نظام محاسبة الأصول يقوم محاسب الأصول بتغيير حالة الأصل الى "جاهز للترحيل" وثم  4

             يتم رسملة الأصل في النظام المالي الإتحادي 5

    I    يتلقى منسق الأصول إشعارا عبر البريد الإلكتروني يحتوي على رمز الأصل في النظام المالي الاتحادي 6

7 
الأصول طلبا لتسجيل أصل في نظام تتبع الأصول مع تحديد النوع )رسملة أصول قيد التنفيذ في النظام المالي الاتحادي( ويدخل ينشئ منسق 

 رقم الأصل بحسب البريد الإلكتروني المرسل
   R    

     R A  يقوم ضابط الأصول بإستلام الأصل مع تحديد ملصق إفتراضي وتسجيل البيانات المطلوبة 8

     R A  يقوم ضابط الأصول بالتحقق من البيانات وإغلاق طلب تسجيل الأصول في نظام تتبع الأصول الإتحادي 9

10 
ليتم تحديث بيانات النظام المالي الإتحادي   يتلقى فريق تتبع الأصول إشعارا عبر البريد الإلكتروني يحتوي على رقم ملصق الأصل الافتراضي

 بهذا الرقم 
 I  I R\A   
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 عملية نقل الأصول  4.2
 

بين الجهات   نقل الأصول في حالة الجهل الاتحادةل وضعصن دارال الإصلاقا ضالةيم اتباع الخطلال الياليل  ند ن ل أصل ما بين 
 (.خرىالا الاتحاديةجهة ال لدى  أصولوتسجيل  اتحادية  جهة في أصول ستبعاداتكون العملية بمثابة  ،تحاديةلاا

 
   .سبب النقل بياننظام تتبع الا صول مع في طلبا  لنقل الأصول في الإدارة المعنية  منسق الأصولينشئ  .1

 
 . للأصل ةمالكالإدارة المدير يتم اعتماد الطلب من قبل  .2

 
 في نظام تتبع الأصول.  يقوم باعتماد الطلبثم يقوم ضابط الأصول بالتأكد من صحة الطلب  .3

 
 . ويستخدم الجهاز المحمول لتنفيذ عملية النقللأصل الجديد لموقع اليقوم ضابط الأصول بزيارة  .4

 
بتحديث موقع الأصل    ولا  أ، يقوم ضابط الأصول  تابع لنفس الجهة الاتحادية  خر آإلى  ى  نمن مبصول  الأفي حال كان نقل   .5

الموقع النهائي )المبنى الجديد( يقوم ضابط الأصول بتحديث موقع الأصل إلى وعند وصول الأصل   مؤقت،موقع نقل إلى 
 .الموقع النهائيإلى 

 
 . كإثبات لنقل الأصل المحمولالجهاز على    من مستلم الأصلالتوقيع ضابط الأصول  يطلب .6
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 نقل الأصول في نفس المبنى 4.2.1

 

نقل أصول في نفس المبنى

فريق تتبع الأصول الإدارة المالكة للأصل

3.0

يقوم ضابط الأصول بزيارة الموقع الجديد 

للأصول ويستخدم الجهاز المحمول لتنفيذ عملية 

النقل

موافقة المدير

نهاية العملية

2.0

يتم اعتماد الطلب من قبل فريق تتبع 

الأصول

1.0 

ينشئ منسق الأصول طلب ا لنقل 

الأصول على نظام تتبع الأصول مع 

بيان سبب النقل

نعم

موافقة فريق تتبع الأصول لا

نعم

نهاية العملية

4.0

يطلب ضابط الأصول من مستلم الأصل التوقيع 

على الجهاز المحمول كإثبات لنقل الأصل

لا

 

نظام تتبع  التطبيق المحمول من

الأصول

 نظام محاسبة الأصول النظام المالي الاتحادي 

أو نظام المشتريات الاتحادي

نظام تتبع الأصول 

الاتحادي 

الخطوات التي لا تحتوي على رمز تدل 

على عملية  تتم خار  الأنظمة
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 جهات أخرى الفريق المالي  الأصول  تتبع فريق الحالة  الخطوات   

               نقل أصول في نفس المبنى  

1 
نظام  في  طلبا  لنقل الأصول في الإدارة المعنية  منسق الأصول ينشئ 

    سبب النقل بيانتتبع الا صول مع 
      R      A 

 R/A           للأصل  ةمالكمدير الإدارة اليتم اعتماد الطلب من قبل  1.1

 R A       I   الأصول  تتبع  عتماد الطلب من قبل فريقايتم  1.2

3 
ويستخدم الجهاز  الجديد للأصول يقوم ضابط الأصول بزيارة الموقع 

 المحمول لتنفيذ عملية النقل 
  R A         

4 
الجهاز  على ضابط الأصول من مستلم الأصل التوقيع  يطلب

 الأصل  لنقلكإثبات  المحمول
  R A I       
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 خر نقل الأصول من مبنى لأ 4.2.2

لأخرنقل أصول من مبنى 

فريق تتبع الأصول الإدارة المالكة للأصل

3.0

يقوم ضابط الأصول بزيارة الموقع القديم ويستخدم 

الجهاز المحمول لتحديث موقع الأصل الى موقع 

نقل مؤقت

موافقة المدير

نهاية العملية

 . 

نقل الاصل من الموقع القديم

1.0 

ينشئ منسق الأصول طلب ا لنقل 

الأصول على نظام تتبع الأصول مع 

بيان سبب النقل

نعم

موافقة فريق تتبع الأصول لا

 . 

وصول الأصل الى الموقع الجديد

5.0

يقوم ضابط الأصول بزيارة الموقع الجديد 

ويستخدم الجهاز المحمول لتحديث موقع الأصل 

الى الموقع النهائي

 . 

يطلب ضابط الأصول من مستلم الأصل التوقيع 

على الجهاز المحمول كإثبات لنقل الأصل

نهاية العملية

لا

 

نظام تتبع  التطبيق المحمول من

الأصول

 نظام محاسبة الأصول النظام المالي الاتحادي 

أو نظام المشتريات الاتحادي

نظام تتبع الأصول 

الاتحادي 

الخطوات التي لا تحتوي على رمز تدل 

على عملية  تتم خار  الأنظمة
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 جهات أخرى  الفريق المالي  الأصول  تتبع فريق الحالة  الخطوات   

               نقل أصول من مبنى لأخر   

1 
نظام  في  طلبا  لنقل الأصول في الإدارة المعنية  الأصول منسق ينشئ 

   سبب النقل بيانتتبع الا صول مع 
      R      A 

 R/A           للأصل  ةمالكمدير الإدارة اليتم اعتماد الطلب من قبل  1.1

 R A       I   الأصول تتبع يتم اعتماد الطلب من قبل فريق   1.2

3 
ويستخدم الجهاز  القديم للأصول يقوم ضابط الأصول بزيارة الموقع 

 موقع نقل مؤقت إلى المحمول لتحديث موقع الأصل 
 R A         

5 
ويستخدم الجهاز  الجديد للأصول يقوم ضابط الأصول بزيارة الموقع 

 الموقع النهائي إلى المحمول لتحديث موقع الأصل 
  R A         

6 
  الجهاز المحمولعلى ضابط الأصول من مستلم الأصل التوقيع  يطلب

 الأصل  لنقلكإثبات  
  R A I       
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 الأصول استبعاد .5
 

 : الأصولباع الخطوات التالية عند تنفيذ عملية استبعاد تيتم ا
 

   .الاستبعاد سبب بيان معنظام تتبع الأصول في طلب استبعاد أصول دارة المالكة للأصل في الإل والأص منسقينشئ  .1
 

 . الإدارة المالكة للأصل مديريتم اعتماد الطلب من قبل  .2
 

 . الأصولأول  ضابطجعة الطلب واعتماده من قبل ايتم مر .3
 

)معد للاستبعاد( إلى  لتحديث حالة الأصول    جهاز ال ارئ الصحصل ويستخدم    الأصل   قعايقوم ضابط الأصول بزيارة مو .4
 .)إذا لزم الأمر( اهوتحديث موقع

 
لإثبات عملية    على الجهاز المحمول  في حال تم تغيير موقع الأصل، يقوم ضابط الأصول بطلب التوقيع من مستلم الأصل .5

 .النقل
 

أصول   .6 استبعاد  طلب  بإنشاء  الأصول  يقوم ضابط  دورية،  جميع  بصورة  كمعد  يتضمن  حالتها  تحديد  تم  التي  الأصول 
 . 4في الخطوة رقم  للاستبعاد

 
الأصول بمعاينة وتقييم وتثمين    ات ذات الصلةقرار المشك لة في الجهة الاتحادية بناء  على ال  لجنة المعاينة والتثمين" " تقوم   .7

مع ضابط الأصول الذي   نسيقبالتوذلك  ع،أو التبر ،الاتلافأو  ،بالبيعما إ صل أ لكل  جراء الذي تراه مناسبا  بالإالتوصية و
 .المحمول باستخدام جهاز القارئ  جراء الموصى به من اللجنةلإوفقا  لالاستبعاد طلب يقوم بتحديث 

 
 . الأصول  تتبع  نظام  في  الطلب  وتعتمد  المدخلة،  المعلومات  صحة  من  لتأكدل  التحديث  بعد  الاستبعاد  طلب  بمراجعة  اللجنة  تقوم .8

 
 .يفوضه  من أو المعني للوزير بشأن الأصول المعدة للاستبعاد توصيتها لجنة المعاينة والتثمين ترفع .9

 

 للبيع   معدةأصول    وجودحالة    فيو  .صولالأاستبعاد  طلب    حالةيقوم ضابط الأصول بتحديث   طلب الاستبعاد  اعتماد  عند .10
 .البيع جراءاتإ تنفيذ اتمامبعد  الأصول تتبع نظام معني في لكل أصل  مبلغ البيع إضافة يتم
 

ضابط الأصول بتنفيذ طلب الاستبعاد   بعدهايقوم  ل  النظام،في    ويعتمدهضابط أول الأصول طلب الاستبعاد المحدث    يراجع .11
على تنفيذ   بالإشراف  ،الصلة  ذات  اتقرارال  على  بناء  الاتحادية  الجهة  في  المشك لةلجنة البيع    تقومو  ،في نظام تتبع الأصول

 .فأو الإتلا عأو التبرعملية البيع 
 

إلى يتضمن أصولا  مسجلة في النظام المالي الاتحادي، يتم إرسال البيانات من نظام تتبع الأصول  طقب الاسيبفاد  إذا كان   .12
 .آليا  ترحيلها  ليتم الأصول(النظام المالي الاتحادي )نظام محاسبة 
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 استبعاد الأصول   5.1

 
استبعاد الأصول

الربط الاليفريق تتبع الأصول الإدارة المالكة للأصل

3.0

 من التوقيع بطلب الأصول ضابط يقوم ،الأصل موقع تغيير تم حال في

.النقل عملية لإثبات المحمول الجهاز على الأصل مستلم

8,0

وفي . وم ضابط الأصول بتحديث طلب استبعاد الأصوليق 

حالة وجود أصول معدة للبيع يتم إضافة مبلغ البيع الى نظام 

تتبع الأصول بعد اتمام تنفيذ إجراءات البيع

موافقة المدير

1.0 

ينشئ منسق الأصول طلب ا لاستبعاد الأصول على 

نظام تتبع الأصول مع بيان سبب الاستبعاد

نعم

2.0

يقوم ضابط الأصول بزيارة موقع الأصول ويستخدم الجهاز المحمول 

و تحديث الموقع اذا لزم الأمر"  معد للاستبعاد"لتحديث حالة الأصول الى 

نعم

10.0

إذا كان الطلب يتضمن أصولا مسجلة في  النظام 

يتم  نظام محاسبة الأصول المالي الاتحادي 

إرسال البيانات من نظام تتبع الأصول ليتم 

ترحيلها  آليا  

نعم

موافقة ضابط أول 
الأصول

لا

9.0

يقوم ضابط الأصول بتنفيذ طلب الاستبعاد في نظام تتبع 

الأصول وتقوم لجنة البيع بالاشراف على تنفيذ عملية البيع 

.أوالتبرع أوالإتلاف

4.0

بصورة دورية ، يقوم ضابط ا صول  بإنشاء طلب إستبعاد أصول يضم 

كافة الأصول التي تم تحديد حالتها كمعد للاستبعاد

6.0

تقوم اللجنة بمراجعة طلب الاستبعاد بعد التحديث للتأكد من صحة 

. المعلومات المدخلة، وتعتمد الطلب في نظام تتبع الأصول

موافقة ضابط أول أصول لا

نهاية العملية

بدء عملية الاستبعاد

الأصل موجود في النظام المالي 
 نظام محاسبة الأصول   الاتحادي 

نهاية العملية

لا

نعم

لا

7.0

ترفع اللجنة توصيتها للوزير المعني أو من يفوضه للاعتماد

اعتماد توصية اللجنة

نعم

لا

5.0

بمعاينة وتقييم وتثمين الأصول " لجنة المعاينة والتثمين"تقوم 

والتوصية بالإجراء الذي تراه مناسبا  لكل أصل إما بالبيع أو الاتلاف 

أو التبرع، وذلك بالتنسيق مع ضابط الأصول الذي يقوم بتحديث 

طلب الاستبعاد وفقا  للإجراء الموصى به

 

نظام تتبع  التطبيق المحمول من

الأصول

 نظام محاسبة الأصول النظام المالي الاتحادي 

أو نظام المشتريات الاتحادي

نظام تتبع الأصول 

الاتحادي 

الخطوات التي لا تحتوي على رمز تدل 

على عملية  تتم خار  الأنظمة
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 جهات أخرى المالي الفريق  الأصول  تتبع فريق الحالة  الخطوات   

                  استبعاد الأصول   

1 
  بيان  معفي نظام تتبع الأصول طلب استبعاد أصول  في الإدارة المالكة للأصل  ل والأص منسقينشئ 
  .  الاستبعاد سبب

      R         A 

 R\A              الإدارة المالكة للأصل مدير يتم اعتماد الطلب من قبل  1.1

 R\A          I     . الأصولأول  ضابطجعة الطلب واعتماده من قبل  ايتم مر 1.2

2 
لتحديث حالة الأصول إلى    جهاز القارئ المحمولويستخدم   الأصول قعايقوم ضابط الأصول بزيارة مو
  .)إذا لزم الأمر( ها)معد للاستبعاد( وتحديث موقع

 R A            

3 
على الجهاز  في حال تم تغيير موقع الأصل، يقوم ضابط الأصول بطلب التوقيع من مستلم الأصل 

  المحمول لإثبات عملية النقل. 
  R A            

4 
ستبعاد أصول يضم الأصول التي تم تمييز حالتها  اصول بإنشاء طلب دورية، يقوم ضابط الأ بصورة 

 . كمعد للاستبعاد
  R A            

5 

بمعاينة وتقييم   ات ذات الصلة قرارالمشك لة في الجهة الاتحادية بناء  على ال لجنة المعاينة والتثمين" " تقوم 
أو التبرع،   ، الاتلاف أو  ، بالبيع التوصية بالإجراء الذي تراه مناسبا  لكل أصل إما  الأصول و وتثمين 

الاستبعاد وفقا  للإجراء الموصى به من  طلب وذلك بالتنسيق مع ضابط الأصول الذي يقوم بتحديث 
   . المحمول اللجنة باستخدام جهاز القارئ

  R I      R\A    

6 
  الطلب وتعتمد المدخلة،   المعلومات صحة  من للتأكد التحديث بعد  الاستبعاد طلب بمراجعة  اللجنة تقوم
 .  الأصول  تتبع نظام في

      R\A   

8 
. وفي حالة وجود أصول معدة للبيع يتم  صولالأ طلب استبعاد حالة يقوم ضابط الأصول بتحديث 

 . اتمام تنفيذ إجراءات البيعإضافة مبلغ البيع الى نظام تتبع الأصول بعد 
  R A            

       R\A   . الأصولأول  ضابطجعة الطلب واعتماده من قبل  امريتم  8.1

9 
  الجهة  في المشك لةلجنة البيع   وتقوم ، يقوم ضابط الأصول بتنفيذ طلب الاستبعاد في نظام تتبع الأصول 

 ف أو الإتلا عأو التبرعلى تنفيذ عملية البيع  بالإشراف الصلة،  ذات اتقرارال على بناء الاتحادية
  R A         A   
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 المفاجئ الجزئي الجرد .6
 

الصلجلدة  قلأ أرض  الأصولفي مراجعة ومقارنة عينات من للأصول المفاجئ الجزئي  عملية الجردمن  ياسسيتمثل الغرض الأ

أنها تتم على    إلا   للأصل    الشامل  السنوي  جردوهذه العملية شبيهة بال نظام تتبع الأصول، في    الموجودالأصول    سجل   مع  اللاقا 
 الأصول والمواقع.  بعض من خلال جرد صغرنطاق أ

 جردهاكيف يتم تحديد المواقع ل -
 

سجل  و  على أرض الواقعالأصل  الصلجلدة  بين  ما    المطابقةضمان  إلى  إجراء عملية الجرد الجزئي المفاجئ للأصول    يهدف
المحتمل ظهور فروقات    ،نظام تتبع الأصولالأصول في   أو   نقلأو  استلامعمليات    حدوث  :منهالأسباب عديدة  وذلك  حيث من 

 تتبع الأصولنظام    مستخدمقبل  خطأ من  حدوث  بسبب  أو    ،نظام تتبع الأصول  في  دون تنفيذ الإجراء المطلوبللأصول    داستبعا
 .الأصول إدخال بيانات أثناء
 

المواقع التي تم فيها أكبر   ث يتم اختياري بح  ،مفاجئا    جردا  جزئيا    جردها  التي يتطل بد المواقع  يتحدل   استخدام نظام تتبع الأصوليتم  
وذلك التي تم فيها أقل عدد من العمليات على الأصول الى المواقع  بالإضافة (إلخ نقل ... استلام،عدد من العمليات على الأصول )

 بحسب المعايير التالية: 
 

 .المواقعهذه  إجمالي عدد   % من15إلى %  10جرد ما نسبته يتم  :للأصول الكثيرةحركات الالمواقع ذات  .1
  .المواقعهذه إجمالي عدد  % من5يتم جرد ما نسبته    :للأصول  القليلةحركات الالمواقع ذات  .2

 
 للأصولالمفاجئ  الجزئي الجرد عملية  يجب إجراء متى -

 .ويسن مفاجئ بشكل ربعجزئي جرد إجراء  ن يتمأب يوصى

 
 :للأصول المفاجئ الجرد الجزئي ءجراإسباب التي تستدعي من الأ -

 
 .أو قسم ي إدارةأمواقع   /تجديد مكاتب -
 .اخرإلى دارة أو قسم بشكل كامل من موقع إنقل  -
أرض الواقع من قبل    قلأضالأصوول  الصلجلدة ملاحظة فروقات بين بيانات الأصددول المسددجلة في نظام تتبع الأصددول  -

 .فريق الأصول
 

 السنوي جردال .7
 

إلى التحقق من الوجود الفعلي للأصول المسجلة في نظام تتبع الأصول وذلك عن للأصول  السنوي    الجرد   يتمثل الهدف من عملية
 ومعالجة الفروقات )ان وجدت( الأصولفي نظام تتبع المسجلة  بيانات الأصول نتائ  الجرد مع مطابقة  طريق

الأصول )كممثلين عن الإدارات   والجرد: مدقق الأصول، منسق  فريقيضم  بحيث  في الجهة الاتحادية،    يتم تشكيل فريق لجرد الأصول
 صول. الجرد ضابط الأ فريق يتضمن لا  أعلى المالكة للأصول(، 

 
 :بما يليالفريق ختص يو ضابط أول الأصول  شرافإتحت الجرد فريق عمل ي

جراءات التفصيلية  صولها باستخدام نظام تتبع الأصول وبحسب الإأوجرد تحادية الاالجهة مباني وزيارة كافة مواقع  .1
   .الدليل   هذا المذكورة في

 معاينة الأصول وتحديد حالتها .2
 نظام تتبع الأصول. مع الأرصدة المسجلة في على أرض الواقع مقارنة الأصول الموجودة فعلي ا   .3
  .والمفقودة غير المسجلةالأصول المطابقة و على أن يشمل  عملي ة الجرد ائ إعداد تقرير بنت .4
  للأصول يعملية الجرد السنو نظام تتبع الأصول بانتهاء عبر ( إلكترونيا  الأصول الحكوميةإشعار وزارة المالية )إدارة  يتم -

 .الاتحادية الجهة  في
لا أنه إذا اقتضت  إأثناء فترة الجرد،    للجهة الاتحادية  ي أصول من المستودعات والمخازن الفرعيةأو صرف  ألا يجوز استلام   -

فيجب عندئذ    ، الجرد  فريقطبيعة العمل في بعض المستودعات والمخازن الفرعية عدم إيقاف الحركة فيها بناء  على موافقة  
  .نتيجة الحركة بالمستودع خلال فترة الجرد للأصولوذلك بإجراء عمليات الإضافة والخصم   المخازنتحديث أرصدة 
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 :الأصول التالية لتنفيذ جردالتفصيلية  يتم اتباع الخطوات

 
 . الجردفريق الخطة التفصيلية للجرد ويشاركها مع أعضاء  مدقق الأصول يضع ، قبل شهر واحد من تاريخ بدء الجرد .1

 
التأكد من توافر المتطلبات لتنفيذ الجرد بما فيها توافر ملصقات الأصول وأجهزة القارئ   صولأول الأضابط يجب على  .2

 ر قد يحدث في تنفيذ عملية جرد الأصول. أي تأخيالمحمولة لتجنب 
 

وذلك قبل أسبوع على   تتبع الأصول باستخدام نظام عملية الجردلية تنفيذ آ  على  فريق الجرديقوم منسقو الأصول بتدريب  .3
 . من تاريخ بدء الجرد الأقل

 
 قبل يوم واحد من الجرد، يقوم مدقق الأصول باستخرا  تقارير تفاصيل الأصول قبل الجرد من نظام تتبع الأصول. .4

 
 .باستخدام نظام تتبع الأصول عملية الجردالجرد  فريق بدأ ي .5

 
  الى بإرساله يقوم ثم ومن صحته من والتحقق المطابقة تقرير بإصدار الأصول مدقق يقومعند الانتهاء من جرد كل طابق،  .6

  الأصول. أول ضابط  وإلى الجرد فريق
 

  ضابط وإلى  الجرد فريق  إلى وإرسالها الجرد فروقات صحة من والتأكد بمراجعة الأصول مدقق يقوم الجرد، انتهاء عند .7
وطلب   بناء على فروقات الجردفي بعض المواقع الجرد   اعادةذلك   يتطلب وقد التدقيق الاصول مدقق  دور (الأصول أول

  ) أصولضابط أول 
 

عصن نظام تيبا   في سجل الأصل   مسب ا   ال فقي ضلم ةيم إعافيه  ضجلد أصل تم الفثلر  قيه من خلا  الجردفي حا   .8

أمر )راجع عملية استلام أصول بدون  تتبع الأصول نظام إلى يقوم ضابط الأصول بإنشاء طلب إضافتها يدويا   ،الأصل 
 (.شراء

 
 ند الجرد ال فقي    قلأ أرض اللاقاعصن نظام تيبا الأصل  ضلم ةيم الفثلر  قيه ضجلد أصل في سجل الأصل  في حا   .9

استبعاد  )عملية  فقدان الأصول ضابط الأصول ومنسق الأصول حول سببصول بالتحقق مع الأأول  يقوم ضابط  ،للأصل 
 الأصول(

 
 .باستخدام نظام تتبع الأصول الأصول بإعداد تقرير الجرد الأولي للاعتمادأول يقوم ضابط  .10

 
 .ويعتمدهالجرد فروقات يراجع الفريق المالي تقرير  .11

 
  الجرد عملية تنفيذ من الاتحادية الجهة بانتهاء الأصول تتبع نظام عبر المالية  وزارة في الأصول الحكومية إدارة إشعار يتم .12

 .النهائي الجرد تقرير الإشعار يتضمن أن  على  للأصول  الفعلي
 

 نتائ  الجرد في نظام تتبع الأصول.بترحيل الأصول أول يقوم ضابط  .13
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الجرد

الجرد فريق  المالي الفريق الأصول تتبع فريق

1.0

قبل شهر واحد تاريخ بدء الجرد ، يضع مدقق الأصول 

الخطة التفصيلية للجرد ويشاركها مع أعضاء الفريق

2.0

يجب على ضابط أول الأصول التأكد من توافر المتطلبات 

لتنفيذ الجرد بما فيها توافر ملصقات الأصول وأجهزة القارئ 

المحمولة لتجنب أي تأخير قد يحدث في تنفيذ عملية جرد 

الأصول

3.0

لية تنفيذ اعلى  يقوم منسقو الأصول بتدريب فريق الجرد

عملية الجرد باستخدام نظام تتبع الأصول وذلك قبل 

أسبوع على الأقل من تاريخ بدء الجرد

4.0

قبل يوم واحد من الجرد  يقوم مدقق الأصول باستخرا  تقارير 

تفاصيل الأصول قبل الجرد من نظام تتبع الأصول

5.0

يبدأ فريق الجرد عملية الجرد باستخدام نظام 

تتبع الأصول

6.0

عند الانتهاء من جرد كل طابق، يقوم مدقق الأصول باصدار 

تقرير المطابقة والتحقق من صحته ومن ثم يقوم بإرساله الى  

 .وإلى ضابط أول الأصولفريق لجنة الجرد 

6.5

لاالجرد موكل لشركة 

نعم
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الجرد

فريق الجرد  الفريق الماليفريق تتبع الأصول 

7.0

الجرد  نتائ من  والتأكدعند انتهاء الجرد، يقوم مدقق الأصول بمراجعة 

وإرسالها إلى فريق الجرد و إلى ضابط أول الأصول

 . 

في حال وجود أصول تم العثور 

عليها أثناء الجرد ولم تكن مسجلة 

صول في النظام، يقوم ضابط الأ

بانشاء طلب إضافتها يدوي ا في 

النظام 

راجع عملية إستلام أصول بدون 

أمر شراء

10.0

يقوم ضابط أول الأصول بإعداد تقرير الجرد الأولي للاعتماد 

باستخدام نظام تتبع الأصول

6.5

8.0

في حالة الأصول التي لم يتم العثور 

عليها على أرض الواقع، يقوم ضابط 

أول الأصول بالتحقق مع ضابط 

الأصول ومنسق الأصول حول سبب 

الفرق وقد يتطلب ذلك إعادة للجرد 

قبل تقديم طلب استبعاد في النظام اذا 

لزم الأمر

راجع عملية استبعاد الأصول

 

11.0

يراجع الفريق المالي 

الجرد  نتائ تقرير 

ويعتمده

13.0

 يقوم ضابط أول الأصول بترحيل نتائ  الجرد في نظام تتبع الأصول

12.0

يتم إشعار إدارة أملاك الاتحاد في وزارة المالية عبر نظام تتبع 

الأصول بانتهاء الجهة الاتحادية من تنفيذ عملية الجرد الفعلي 

للأصول على أن يتضمن الإشعار تقرير الجرد النهائي

 

 

نظام تتبع  التطبيق المحمول من

الأصول

 نظام محاسبة الأصول النظام المالي الاتحادي 

أو نظام المشتريات الاتحادي

نظام تتبع الأصول 

الاتحادي 

الخطوات التي لا تحتوي على رمز تدل 

على عملية  تتم خار  الأنظمة
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 أخرىجهات  الفريق المالي  الأصول  تتبعفريق  الحالة  الخطوات   

                       الجرد   

1 
الخطة   مدقق الأصول يضع ،  قبل شهر واحد من تاريخ بدء الجرد

 . فريق الجردالتفصيلية للجرد ويشاركها مع أعضاء  
    R\A                 

2 
اليأكد من تلافر الصيطقبال لين يذ  صل أض  الأعابط ةجب  قلأ 

الجرد بصا فيها تلافر مقا ال الأصل  ضأجهزة ال ارئ الصحصللل  

 ر قد ةحدث في تن يذ  صقيل جرد الأصل  أي تأخيليجنب 

        R\A             

3 
  صقيل الجردآليل تن يذ   قلأ فرةق الجردة لم منس ل الأصل  بيدرةب 

باسيخدام نظام تيبا الأصل  ضذلك قبل أسبلع  قلأ الأقل من تارةخ 

 بدء الجرد 

        A R           

4 
قبل يوم واحد من الجرد، يقوم مدقق الأصول باستخرا  تقارير 

 تفاصيل الأصول قبل الجرد من نظام تتبع الأصول 
  I R   A I          

     I I     R\A         باستخدام نظام تتبع الأصول   عملية الجرد الجرد يبدأ فريق 5

6 
بواسطة  المطابقة   عند الانتهاء من جرد كل طابق، يتم إعداد تقرير

فريق  إلى من قبل مدقق الأصول ويقوم بإرساله نظام تتبع الأصول 
   الأصول.ضابط أول   وإلى الجرد

    R   A I     I     

7 
عند انتهاء الجرد، يقوم مدقق الأصول بمراجعة والتأكد من نتائ   

 ضابط أول الأصول   وإلىالجرد وإرسالها إلى فريق الجرد 
    R   A I     I     

8 
في حالة الأصول التي لم يتم العثور عليها على أرض الواقع، يقوم  
ضابط أول الأصول بالتحقق مع ضابط الأصول ومنسق الأصول  

  R      R\A R           
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 أخرىجهات  الفريق المالي  الأصول  تتبعفريق  الحالة  الخطوات   

                       الجرد   

حول سبب الفرق وقد يتطلب ذلك إعادة للجرد قبل تقديم طلب  
 لزم الأمر   إذااستبعاد في النظام 

9 
في حال وجود أصول تم العثور عليها أثناء الجرد ولم تكن مسجلة  

طلب إضافتها يدوي ا في    بإنشاءفي النظام، يقوم ضابط الأصول  
  النظام

  R     A I           

10 
  بإعداد تقرير الجرد الأولي للاعتماد  ضابط أول الأصوليقوم 

 . باستخدام نظام تتبع الأصول
  I     R\A I     I     

     R A I              . ويعتمدهالجرد نتائ   يراجع الفريق المالي تقرير 11

12 
  تتبع  نظام عبر المالية وزارة  في الأصول الحكومية  إدارة  إشعار يتم

  الفعلي الجرد عملية تنفيذ من الاتحادية الجهة بانتهاء  الأصول
 . النهائي الجرد تقرير الإشعار يتضمن أن  على للأصول

      I R\A             

13 
نتائ  الجرد في نظام تتبع  بترحيل الأصول  أول يقوم ضابط 
  الأصول. 

  R    A             
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 ي مبانالاستبعاد  .8
 

 ي مبنى: أالخطوات التالية عند استبعاد  يتم اتباع
 

اسم المبنى وسبب الاستبعاد  على ان يتم بيان استبعاد من نوع مبنى للاستبعادطلب تقديم ب في الجهة الاتحادية يقوم ضابط الأصول .1
   المستندات المطلوبة جميع إرفاقو
 

 .في الجهة الاتحادية الوكيل المساعد ثم الوكيل الأصول ثمضابط أول  من قبل ستبعاد الايتم اعتماد طلب  .2
 

 الأصول الحكومية دارةإ –المالية   وزارة إلىالداعمة   تمع المستندا استبعادطلب يتم ارسال  .3
 

والتأكد من  في الطقب اللارد لاسيبفاد الصبنلأ توفر كافة الثبوتيات المطلوبة  باليأكد من الأصل  الحكلميلت لم ضزارة الصاليل وإدارة  .4
 وضوح الخرائط  

 
 بشأن استبعاد مبنى.  للمذكرة التفصيلية في ضزارة الصاليل المساعد لشؤون الإدارة المالية العامة وزارةالوكيل اعتماد  .5

 
 بشأن استبعاد مبنى.  للمذكرة التفصيلية ضزارة الصاليلوكيل اعتماد  .6

 
 بشأن استبعاد مبنى.  للمذكرة التفصيليةالمالية اعتماد معالي وزير  .7

 
 ر للبت. مجلس الوزراء الموق  إلى تقوم وزارة المالية برفع مذكرة تفصيلية بالموضوع  .8

 
 .  لاتخاذ اللازم لين يذ ال رار الموق ر استلام وزارة المالية للقرار الصادر من مجلس الوزراء .9

 
زاري للتنمية بخصوص استرجاع وتسليمها نسخة من القرار الصادر من المجلس الوتحادية الاتقوم وزارة المالية بمخاطبة الجهة  .10

 المبنى أو الأرض السابق منحها لها.
 

بمخاطبة الجهة المحلية وتسليمها نسخة من القرار الوزاري للتنمية مع طلب ترشيح عضو من قبلهم للمشاركة تحادية الاتقوم الجهة  .11
 في لجنة تسليم الموقع.

 
 بتشكيل لجنة لتسليم الموقع بناء  على القرار الصادر متمثلة من: تحادية الاتقوم الجهة  .12

 عضو من الجهة الاتحادية  -
 وزارة المالية عضو  -
 من الجهة المحلية  ممثل -

 
 عمن جميبهدف الموافقة عليه  بحسب النموذ  المعتمدتتبع الأصول من نظام  تقرير التسليمبطباعة ضابط أول الأصول يقوم  .13

 الممثلين.
 

  وزارة الماليةإلى قيمة المبنى ويرسل نسخة من تقرير التسليم المعتمد بيان بتنفيذ عملية الاستبعاد مع  ضابط أول الأصوليقوم  .14
 للتأكيد على تنفيذ قرار المجلس الوزاري للتنمية.

 
 الانتهاء من تنفيذ القرار.ر تأكيدا  على مجلس الوزراء الموق  إلى التسليم  تقريرتقوم وزارة المالية بإرسال نسخة من  .15

 
 آلي.نظام محاسبل الأصل   ضترحيقها بشكل وإرسا  ت اصيل اسيبفاد الصبنلأ من نظام تيبا الأصل  إللأ النظام الصالي الاتحادي يتم  .16
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استبعاد مبنى

وزارة المالية  الربط ا ليلجنة التسليم فريق تتبع الأصول 

 . 

بناء  على قرار مجلس الوزراء الموقر ، تتخذ إدارة أملاك 

الاتحاد الإجراء المطلوب

ضابط أول الأصول  إعتماد 

1.0

يقوم ضابط الأصول يتقديم طلب استبعاد من نوع مبنى للاستبعاد

ويذكر اسم المبنى وسبب الاستبعاد ويرفق جميع المستندات المطلوبة

كود   العنوان  المساحة  اسم المبنى  ويتم تحديد بيانات المبنى

 الأرض

اعتماد الوكيل  نعم

نهاية العملية

لا

نهاية العملية

لا

2.0

يتم إرسال الطلب مع المستندات الداعمة إلى وزارة 

إدارة أملاك الاتحاد للمراجعة –المالية 

   اعتماد إدارة أملاك الاتحاد في النظام بناء على

 اعتماد الوكيل المساعد لشؤون الإدارة المالية العامة.1

 اعتماد سعادة الوكيل.2

 اعتماد معالي الوزير.3

نعم

3.0

إدارة أملاك الاتحاد الطلب إلى  –ترسل وزارة المالية 

مجلس الوزراء الموقر

لا

اعتماد إدارة أملاك 
الاتحاد في النظام

 . 

ترسل الجهة الاتحادية قرار مجلس الوزراء الموقر للجهة 

المحلية وتطلب منها تسمية ممثل في لجنة التسليم 

9.0

يقوم ضابط أول الأصول بتنفيذ عملية الاستبعاد مع بيان قيمة المبنى ويرسل نسخة من تقرير التسليم المعتمد إلى 

وزارة المالية للتأكيد على تنفيذ قرار المجلس الوزاري للتنمية

7.0

يتم تشكيل لجنة من قبل الجهة الاتحادية تضم ممثلين من 

الجهةالاتحادية ووزارة المالية والجهة المحلية

8.0

بهدف الموافقة عليه  من نظام تتبع الأصول بحسب النموذ  المعتمد يقوم ضابط أول الأصول بطباعة تقرير التسليم

.من جميع الممثلين 

  . 

أملاك الاتحاد تقرير التسليم المعتمد إلى مجلس  -ترسل وزارة المالية 

الوزراء كتأكيد على تنفيذ قرار مجلس الوزراء الموقر 

  . 
إرسا  ت اصيل اسيبفاد الصبنلأ يتم 

من نظام تيبا الأصل  إللأ النظام 
نظام محاسبل  الصالي الاتحادي 

آلي ضترحيقها بشكل   الأصل 

نعماعتماد الوكيل المساعد 

   

يتم ارسال اشعار الكتروني الى 

الوكيل المساعد

نعم

نعم

 . 

تقوم وزارة المالية بمخاطبة الجهة الإتحادية وتسليمها نسخة 

من القرار الصادر من المجلس الوزاري للتنمية بخصوص 

.استرجاع المبنى أو الأرض السابق منحها لها نعم

نهاية العملية

لا

لا

نظام تتبع  التطبيق المحمول من

الأصول

 نظام محاسبة الأصول النظام المالي الاتحادي 

أو نظام المشتريات الاتحادي

نظام تتبع الأصول 

الاتحادي 

الخطوات التي لا تحتوي على رمز تدل 

على عملية  تتم خار  الأنظمة
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 الفريق المالي  الأصول  تتبع فريق الاستلام لجنة  الحالة  الخطوات   

                   استبعاد مبنى  

1 
طلب استبعاد من نوع "مبنى للاستبعاد"، ويذكر   بتقديميقوم ضابط الأصول 
ويتم تحديد   ،ويرفق جميع المستندات المطلوب ،الاستبعاداسم المبنى وسبب 

 . بيانات المبنى: اسم المبنى/ المساحة/ العنوان/ كود الأرض
          R A     

     I R/A           ضابط أول الأصول الطلب من قبل   عتمادايتم  1.1

               A/R   مساعد الالوكيل  الطلب من قبل   عتمادايتم  1.2

               A/R   الطلب من قبل الوكيل  عتمادايتم  1.3

2 
الأصول   إدارةوزارة المالية إلى يتم إرسال الطلب مع المستندات الداعمة 

 للمراجعة   بوزارة المالية الحكومية
  A R             

2.1 
على اعتماد   بناء الماليةبوزارة  الأصول الحكومية  إدارةالطلب من  عتمادايتم 

 الوكيل ومعالي الوزير    وسعادةالوكيل المساعد لشؤون الإدارة المالية العامة 
  I A/R             

3 
  مجلس الوزراءإلى ( الطلب الأصول الحكومية  إدارةترسل وزارة المالية )

 الموق ر
    A/R C           
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 الفريق المالي  الأصول  تتبع فريق الاستلام لجنة  الحالة  الخطوات   

                   استبعاد مبنى  

4 
  إدارة تتخذ وزارة المالية ) ، الموق ر الوزراء بناء  على ملاحظات مجلس 

 ( الإجراء المطلوب الأصول الحكومية
  I A/R I           

             A/R    بوزارة المالية  الأصول الحكوميةإدارة  الطلب من  عتمادايتم  4.1

5 
وتسليمها نسخة من القرار الصادر من تحادية الاتقوم وزارة المالية بمخاطبة الجهة 

 المجلس الوزاري للتنمية بخصوص استرجاع المبنى أو الأرض السابق منحها لها.
 I A/R       

6 
تحادية بمخاطبة الجهة المحلية وتسليمها نسخة من القرار الوزاري تقوم الجهة الا

  ترشيح عضو من قبلهم للمشاركة في لجنة تسليم الموقع. للتنمية مع طلب 
  A/R     C         

7 
ووزارة تحادية الا تضم ممثلين من الجهة الإتحادية يتم تشكيل لجنة من قبل الجهة 

 المالية والجهة المحلية 
  A/R C   C         

8 
بحسب  تتبع الأصول  من نظام   تقرير التسليمبطباعة يقوم ضابط أول الأصول  

 بهدف الموافقة عليه من جميع الممثلين  النموذ  المعتمد 
  A C   C   R     

9 

قيمة المبنى ويرسل نسخة  بيان يقوم ضابط أول الأصول بتنفيذ عملية الاستبعاد مع 
للتأكيد على تنفيذ قرار المجلس   من تقرير التسليم المعتمد إلى وزارة المالية

 للتنمية الوزاري 
  A I       R     

10.2 
مجلس  إلى ( تقرير التسليم المعتمد الأصول الحكوميةإدارة  ترسل وزارة المالية )

 ( الموق ر )كتأكيد على تنفيذ قرار مجلس الوزراءالموق ر الوزراء 
    A/R I           
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 تسجيل مبنى  .9
 

 ي مبنى:أالخطوات التالية عند تسجيل  يتم اتباع
 

و تخصيصه لجهة اتحادية ما بالتنسيق مع جميع الجهات أو ممتلك سيتم منحه أولا  بوجود مبنى أتقوم الجهة الاتحادية التي أبلغت   .1
 .الاتحادية المعنية للاتفاق على حضور لجنة استلام الممتلكات في الموقع بالموعد المحدد للتسليم

 
و بعد  أالتنسيق مع الجهات الاتحادية والمحلية المعنية قبل موعد التسليم بشأن الخرائط والوثائق الواجب استلامها سواء قبل يتم  .2

 .موعد التسليم
 

عمال غير المكتملة لمتابعة تنفيذها مع المقاول خلال فترة التنسيق مع الجهة المشرفة على تنفيذ المشروع للحصول على قائمة الأ .3
 .وتسجيل الملاحظات (ابتدائي / نهائي). وفي جميع الأحوال تعد لجنة استلام الممتلكات محضر الاستلام الصيانة

 
 .اعتماد المحضر من جميع الجهات المعنية بما فيها المقاول .4

 
الحصول على كافة البيانات المتعلقة باسم وعنوان المقاول الرئيسي المنفذ للمشروع وأرقام التواصل لمتابعة اعمال الصيانة او   .5

التي قد تحدث خلال فترة الصيانة المجانية والتي تكون عادة  إ المشاكل  السنة الأولى تحسب من تاريخ الاستلام   صلاح  خلال 
 .الرسمي للمبنى

 
فقرة يتم اتباع الاجراءات التفصيلية المعتمدة عند تسجيل اصول بدون امر شراء )في المشروع    اخرى  وجود أصولفي حالة   .6

3.1.2) 
 

و الممنوح للجهة الاتحادية مستخدم من قبل طرف آخر سابقا ، فيجب على لجنة الاستلام مراعاة  أفي حال كان الممتلك المخصص   .7
 براءة ذمة لجميع مستحقات الخدمات العامة على العقار حتى تاريخ الاستلام الحصول من الجهة المانحة على شهادات 

 
و العقار الممنوح ستؤول ملكيته للحكومة الاتحادية، فيجب في هذه الحالة على الإدارة المختصة بوزارة المالية  أن المبنى  أ في حالة   .8

ت الرسمية والحصول على جميع المستخرجات القانونية و غيرها من الجهات الاتحادية متابعة عملية تسجيل العقار لدى الجهاأ
التي تثبت ملكية الحكومة الاتحادية للعقار في أسرع وقت ممكن مع مراعاة الحصول من الجهة المانحة على شهادات براءة ذمة  

 لجميع مستحقات الخدمات العامة على العقار حتى تاريخ الاستلام
 

ائي أو عقود الصيانة واستمارة المشروع والخرائط والتصاميم الهندسية وكافة المستندات حفظ محضر الاستلام الابتدائي أو النه .9
 .الاصلية لدى الجهة الاتحادية المعنية ونسخة منها لدى وزارة المالية

 
الأصول   تتبعالجهة الاتحادية، يقوم ضابط الأصول بإنشاء طلب لتسجيل المبنى في نظام  إلى  بمجرد نقل ملكية المبنى رسمي ا   .10

 وإرفاق جميع المستندات الداعمة 
 

تتبع    في نظام  الطلب  من صحة البيانات والمستندات المرفقة ثم يقوم باعتماد  للتأكدالطلب      ة لم عابط أض  الأصل  بصراجفل .11
 بعد إدخال قيمة المبنى.الأصول 

 
 يقوم ضابط الأصول بتسجيل المبنى في نظام متابعة الأصول .12

 
لي )عن طريق الاضافات المجمعة في  آالى النظام المالي الاتحادي وترحيلها بشكل  تسجيل المبنى  تفاصيل  معلومات  يتم إرسال   .13

 نظام محاسبة الأصول(
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 مبنى(  ستلاماتسجيل مبنى )

تسجيل مبنى

الربط ا ليفريق تتبع الأصول  لجنة الاستلام

6.0

تسجيل تفاصيل معلومات يتم إرسال 

الى النظام المالي الاتحادي المبنى 

عن طريق  لي آوترحيلها بشكل 

الاضافات المجمعة في نظام محاسبة 

 الأصول

4.0

بمجرد نقل ملكية المبنى رسمي ا إلى الجهة الاتحادية ، يقوم ضابط الأصول 

الأصول وإرفاق جميع المستندات  تتبعبإنشاء طلب لتسجيل المبنى في نظام 

الداعمة

5.0

الأصول تتبعبتسجيل المبنى في نظام  يقوم ضابط الأصول

نعم

موافقة ضابط 
أول الأصول

نعم

        . 

 تقوم الجهة الاتحادية التي يتم إعلامها أولا  بتسليم مبنى جديد إلى إحدى الجهات الاتحادية بتنفيذ الخطوات التالية

إنشاء لجنة استلام تضم ممثلين من جميع الجهات الاتحادية المعنية والجهات المحلية والمقاول. أ

يحدد موعد ا للتسليم. ب

المخططات  التي يجب إعدادها قبل تاريخ التسليم  ينسق مع الجهات المحلية والاتحادية للحصول على جميع المستندات .  

التنسيق مع الجهة المشرفة على تنفيذ المشروع للحصول على قائمة الأعمال والتشطيبات غير المكتملة لمتابعة تنفيذها مع .  د

وتسجيل   نهائي  ابتدائي  وفي جميع الأحوال تعد لجنة استلام الممتلكات محضر الاستلام . المقاول خلال فترة الصيانة

الملاحظات

2.0

تتم الموافقة على سند التسليم من قبل جميع الأطراف المعنية بما في ذلك المقاول

المبنى يحوي اصولا 
للتسجيل 

2.1

يرجى العودة الى عملية تسجيل 

الأصول بدون طلب شراء

  . . فقرة رقم  

3.0

تقوم الجهة الاتحادية بمتابعة عملية تسجيل العقار لدى الجهات الرسمية والحصول على جميع المستخرجات القانونية  

لا

لا

نهاية العملية

 

نظام تتبع  التطبيق المحمول من

الأصول

 نظام محاسبة الأصول النظام المالي الاتحادي 

أو نظام المشتريات الاتحادي

نظام تتبع الأصول 

الاتحادي 

الخطوات التي لا تحتوي على رمز تدل 

على عملية  تتم خار  الأنظمة
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 الفريق المالي  الأصول  تتبعفريق  لجنة الإستلام  الحالة  الخطوات   

                   تسجيل مبنى  

1 

 

  A/R C C C   I     

إحدى  إلى تقوم الجهة الاتحادية التي يتم إعلامها أولا  بتسليم مبنى جديد 

 الجهات الاتحادية بتنفيذ الخطوات التالية:

أ. إنشاء لجنة استلام تضم ممثلين من جميع الجهات الاتحادية المعنية والجهات  
 المحلية والمقاول 
 للتسليم ب. يحدد موعد ا 

 . ينسق مع الجهات المحلية والاتحادية للحصول على جميع المستندات /  
 يجب إعدادها قبل تاريخ التسليم   المخططات التي

د.  التنسيق مع الجهة المشرفة على تنفيذ المشروع للحصول على قائمة الأعمال 
ة. وفي والتشطيبات غير المكتملة لمتابعة تنفيذها مع المقاول خلال فترة الصيان

جميع الأحوال تعد لجنة استلام الممتلكات محضر الاستلام )ابتدائي / نهائي(  
 وتسجيل الملاحظات 

     A/R C C C   I   تتم الموافقة على سند التسليم من قبل جميع الأطراف المعنية بما في ذلك المقاول 2

3 
العقار لدى الجهات الرسمية  متابعة عملية تسجيل بتقوم الجهة الاتحادية 

 والحصول على جميع المستخرجات القانونية 
  A/R C I I   I     

4 
يقوم ضابط الأصول بإنشاء   الاتحادية، الجهة إلى بمجرد نقل ملكية المبنى رسمي ا  

 طلب لتسجيل المبنى في نظام متابعة الأصول وإرفاق جميع المستندات الداعمة 
          R A     

     R A           يقوم ضابط الأصول بتسجيل المبنى في نظام متابعة الأصول  5
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 ة الإلكترونيالأنظمة  – التشغيل  إجراءات .10
 

ا بالفهم الصحيح و لإجراءات التشغيل القياسية بالإضافة  التنفيذ الدقيق  ترتبط الكفاءة في تتبع الأصول الثابتة ارتباط ا مباشر 
 (FATS) عبر نظام تتبع الأصول الاتحادي وإدارتهاسلامة البيانات التي يتم جمعها إلى 

 

 (FATS) الاتحادينظام تتبع الأصول  10.1
 
 

  تزامنتوهي ، المحمولةجهزة الأة التي يتم تشغيلها عن طريق الإلكترونيالأصول الثابتة هو أحد الحلول   تتبعنظام 
 نظام فيما يلي: ال مزاياوتتمثل  .الأصول المتعلقة بتتبعتتجمع فيها كافة البيانات مع قاعدة بيانات مركزية بياناتها  وتربط

 الغرفة و/أو الموظف.والإدارة و ىالمبنوالأصول وفقا  للمنطقة   متابعة •

 المورد والفواتير ذات الصلة.اسم التسليم و بإشعاروربط الأصول التي يتم شراؤها  استلام •

 ل.والأص  واستبعادونقل   توزيععمليات   ومتابعةتنفيذ   •

 .الإعارةالأصل وتوضيح ما إذا كان قيد الاستخدام أو الإصلاح أو  وضعإعداد السجل اللازم حول  •

 .(ممتاز، جيد، متوسط، وسيء)السجل اللازم حول حالة كل أصل  إعداد •

نوع الأصددل و )الشددركة المصددنعة( إعداد المعلومات اللازمة حول تاريخ ضددمان الأصددل والعلامات التجارية •
 .)الطراز( والرقم التسلسلي

 السنوي. عمليات الجردإجراء  •

 .للأصولالتتبع الدقيق  لهدفالتقارير المفصلة إلى ورفعها للإدارة بالإضافة  الملخصة العامةإعداد التقارير  •

 .ةالإلكترونيبوابة الالطلبات المتعلقة بالأصول عبر عتماد إنشاء وا •
 
 

 عدادات صلاحيات نظام تتبع الأصول إ 10.2
  

 :( مستويات3أساسي ثلاث ) بشكل مضالأصول بحيث ي تتبعنظام عداد إتم ي
 : من خلاله يتم تعريف المستخدمين وصلاحياتهم.المستوى الإداري .1
  ، ...: يتضمن جميع البيانات التشغيلية مثل: تسجيل الأصول الجديدة ونقل الأصول والجردالمستوى التشغيلي .2

 إلخ. 
 المتعلقة بالأصولتقارير والموافقات على جميع الطلبات ال: يتضمن مستوى التقارير .3

 
 

 :كما يلي، وذلك واستخدامهكل مستوى إلى تتبع الأصول مجموعة من الصلاحيات التي تحدد مدى الوصول  نظام يضم 
 

 ه مستخدم يتم تعيينه لهذ  . أي للمستوى الإداري كاملا   ولوجا  تضم  الصلاحيات  هذه    صلاحيات مسؤول النظام: ✓
خاص بالتطبيق  جزء  إلى  بالإضافة  نظام تتبع الأصول  الإدارة الخاص ببرنام     استخدامات يتمكن من  يالصلاح

 .تسجيل الأجهزة الجديدة فقطالمحمول ل
 
وبعض برام   المستوى التشغيليالبرام  في  إلى  كاملا   ولوجا  : هذه الصلاحيات تضم صلاحيات المنفذ ✓

 . مستوى التقارير
 
 .مستوى التقاريرالبرام  في إلى  كاملا   ولوجا  : هذه الصلاحيات تضم صلاحيات المدير ✓
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  لأصول الثابتةاوضع ملصقات  10.3
 

 والغرضالتعريف  10.3.1

  
تكون بمثابة هوية صدل  مميز للأتمثل رقم    الأرقاموهذه  لكل أصدل.  تعيينهايتم    ةتسدلسدليمن أرقام   لولأصق املصققات  تتكون  

  ، يقوم النظام تلقائيا  بربطه بالمعلومات التالية:للأصلبمجرد أن يتم تخصيص ملصق  .تعريفية له

 الفئة الرئيسية والفئة الفرعية للأصل •

 استخدام الأصلطبيعة   •

 مكان وصاحب الأصل  •

 الذي يتبع إليه الأصلمركز التكلفة  •

 معلومات مورد الأصل •

 ذي الصلة بالطلب البندالشراء ورقم  أمررقم  •

 الصلة ذاتالفاتورة في  البندالفاتورة ورقم رقم  •

 المورد ذي الصلةمن  استلامإشعار رقم  •

 سعر الأصل •

 العلامة التجارية )إن وجدت( •

 )إن وجد( الطراز •

 الرقم التسلسلي )إن وجد( •

 .تاريخ الضمان )إن وجد •

 ، قيد الإصلاح(مُعار، غير مستخدم)قيد الاستخدام،  وضع الأصل •

 أو سيء( ،متوسطأو  ،جيدأو  ،ممتاز) الأصلحالة  •
 

 
 وتسجيل الأصول  تحديد 10.3.2

 
 تباعهما: ايجب الأصول لتسجيل  ناطريقتهناك 

  

الأصل". يتم اعتبار رقم  ملصق  ، يشُار إليه باسم "رقم  رقم تعريفي خاصتمييز كل أصل ب  يتم  الملصقات الفعلية: ✓
 ملكية الأصل لوزارة المالية: ترجع في حالة الأصل ملصق . فيما يلي مثال على رقم مميزالأصل كرقم ملصق 

o بداية الرمز  MOF- 
o 999999إلى   000001من   الرقم التسلسلي 

 ( MOF-000001 )مثال:
 

ال فقيل  ةيم اسيخدام هذه الصقا ال للأصل  غير الصقصلسل ضاليي لا ةصكن ضعا الصقا ال    الافتراضية:الملصقات   ✓

غير ملموس في حال كان  ملصق أصل  فيما يلي مثال على رقم    .. قيها ضذلك لضرضرة ضجلد رقم خاص مفرف لها
 لوزارة المالية: أتابع

o بداية الرمز  MOV- 
o 99999إلى  00001من   الرقم التسلسلي 

 ( MOF-V00001 مثال:)
 

كما هو    فعليا  الرمز تساعد في تحديد الأصول الافتراضية التي لا يتوجب جردها  إلى    (V)إن عملية إضافة حرف    ملاحظة:
 .الأصول الملموسةالحال مع آلية جرد 
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 وخصائصها ملصقات أنواع ال 10.3.3

 
 :على سبيل المثال(  وزارة الماليةل)الأصول أنواع ملصقات نموذ  فيما يلي 

 

 نوع الملصق  التصميم الاستعمال  الخصائص 

 

  انش 2*1 :الحجم

 

 بيض ر أبوليستلون الطباعة: 

الأصول ذات الأسطح غير  
 المعدنية

 

ملصق 
RFID 
 عادي 

 

  إنش 3.125* 1.375:الحجم

 
 بيض أبوليستر لون الطباعة: 

 

 

كان نوع  أيا  الأصول 
 سطحها 

 

ملصق 
RFID 
لجميع 
  الاسطح

 

  انش 2*0.59 :الحجم

 

 بدونبيض أبوليستر لون الطباعة: 
 وزارة المالية  ر شعا

 

  

 أجهزة الكمبيوتر المحمول
   ولابيلب 

 
 
 

 

ملصق 
RFID 
لأجهزة 
الكمبيوتر 
 المحمول

 

  انش 2*1 :الحجم

 

سود أباركود لون الطباعة: 
 )بوليستر( 

 

 ة ضافيإتغليف طبقة بدون  

 الموقع ليرميز 
 )أرقام الغرف( 

 

ملصق 
 باركود الغرف
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 الرمز التعريفي تثبيت ملصق  10.3.4

 
مع الأخذ بعين الاعتبار الشددكل العام  من جهة اليمين للأصددل الثابت.  ةالعلوي  الزاويةفي الأصددول  جب تثبيت ملصددقات  ي

، ظروف الطقس بعين الاعتبارالأخذ عند   وخاصددددة ممكنا في جميع الحالات، المعيار هذا كوني، قد لا ولكن .للأصددددل
 ملائمدة حدديدد مواقع أكثر  عنددهدا يجدب ت احتمدالات التلف أو العوامدل الأخرى،،  إمكدانيدات القراءة  ،الرؤيدة، الشدددددكدل،  الحجم

  .بناء  قلأ نلع الأصل ضطبيفيه الخاصل
 
 

 :الأمثلة والبدائل
 

، يكون الجانب العلوي الأيسدددر هو المكان الحائطباتجاه  الأصدددوللإحدى  اليمينمن جهة   ةالعلوي  الزاوية  تإذا كان •
 يه.علالأصل البديل الذي من المفترض تثبيت ملصق 

 

وفي حال عدم إمكانية وضع  .منهاالخلفي  هو الجزء السفلي    الكراسي  الأصول علىأفضل مكان لتثبيت ملصقات   إن •
ملائمة بحسدب الدليل  مكان آخر أكثر البحث عن  فيجب الملصدق في هذا المكان نظرا لطبيعة المادة المصدنوعة منها  

 .الإرشادي المرفق أدناه
 

 صل. لطبيعة الأ وفقا   ات الأصولتثبيت ملصق لية  الدليل الإرشاديباعتباره  من هذا الدليل( أراجع الملحق )
لأي سبب من الأسباب دون الحصول على إذن من فريق الأصول الثابتة   ملصقات الأصول: يعتبر إزالة أو تبديل  ملاحظة
 . للإجراءال الصفيصدة لييبا الأصل  ا  مخالف
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 سجل الأصول  اتتصنيف 10.4
 

 تحادية.الا الجهاتفي  في نظام تتبع الأصول الأصولالتي تستخدم لتسجيل  للتصنيفاتم وصفا  قد  يهذا القسم 
 
 

 تصنيف الأصول 10.4.1

 
 

على  بناء  و ستخدامهااعلى طبيعتها وطريقة  تجميع الأصول بناء  إلى تهدف ة يهيكلعلى  بنية تصنيفات الأصول تقوم
 . الاتحادي في النظام المالي الممكنعلى ثلاثة مستويات، وهو الحد الأعلى   الهيكقيل، تقوم هاالفوائد المرجوة من

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 وفيما يلي مثال توضيحي لتصنيف الأصول:

الأصل مسمى  الفئة الرئيسية الفئة الفرعية  

 كصبيلتر شخاي 
 أجهزة الكمبيوتر وملحقاته 

 أجهزة الكمبيوتر 
 صغير كصبيلتر جهاز 

 تالةر آلل 
 طابعات 

 آلل كاتبل

 كرسي
 أثاث الصكاتب  الأثاث ضاليجهيزال 

 مكتب 

 العامةتمثل مجموعة من الأصول تشترك في نفس الوظائف 

 تمثل مجموعة فرعية ضمن الفئة الرئيسية    

تحت كل نوع متشابهة  لفرعية. الأصوفئة  نوع ضمنتمثل 
 بطبيعتها ولا يتم تمييزها إلا من خلال السمات المتعلقة بمواصفاتها

 الفئة الرئيسية

 الأصلمسمى 

 الفئة الفرعية
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 فئات الأصول الأساسية 10.4.2

 
 . "ملحق أ" إلى يرجى الرجوع  بمستوياتها الثلاثالأصول  اتتصنيف حولتفاصيل لل

 
 الأصول خصائص 10.4.3

 
ذات   اتلتسهيل التحليل الفني والمالي واتخاذ القرار وذلك  أصل  ي  أ   استلام  عند  تسجيلهاخصائص الأصل هي البيانات التي يجب  

 .الصلة
 

 : يوضح الجدول التالي تفاصيل خصائص الأصول الأساسية
 

 الوصف مثال
خصائص الأصول  

 الأساسية 

 . الإدارة الغرفة، مارة، الموقع، المبنى، الإ
ف الأصل وتصفه وتحدد  البيانات التي تعر  

 موقعه
معرفات الأصل 
 وموقعه ووصفه

 . العلامة التجارية، الطراز، الرقم التسلسلي، الحجم
ز الأصل عن الأصول  البيانات التي تمي  
 الأخرى المشابهة

 بيانات تقنية

 . السعر، العمر الافتراضي 
بتقييم  تحادية الاللجهات البيانات التي تسمح 
الاستهلاك ومعرفة تفاصيل أصولها ومتابعة 

 لهذه الأصول  الافتراضيالعمر 
 بيانات التقييم 

 حالة الأصل ووضع الأصل 
وتستخدم حالة الأصول  البيانات التي تستخدم

 حالتها الراهنة والعمر المجدي له  لمعرفة
 بيانات الحالة

 
 

 حالة الأصل  10.4.4

  
 .تحاديةالاالجهة أقسام  إدارات أو في أي من الاستخدامالأصول قيد إلى تشير   :ستخداملااقيد  

 
 .تحاديةالاالجهة  الأصول المخزنة وغير المستخدمة من قبل إلى : تشير غير مستخدم

 
 . ند الصلرّدولا تزال  للتصليحالأصول التي تم إرسالها  إلى تشير  قيد الإصلاح:

 
 وضع الأصل  10.4.5

 
 جديدة.أنها أصول ك ممتاز بوضع الأصول التي تم شراؤها مؤخرا  أو تبدوإلى تشير   ممتاز:

 
  .بسيطةالسطحية الخدوش عض البقد يكون فيها و ،ولاتزال في حالة جيدة للغاية استخدامهاالأصول التي تم إلى تشير  جيد:

 
تفي  ولكنها لاتزال  ،وواضدددحةمتعددة وتحتوي على خدوش  لمدة طويلة  مهاااسدددتخدالأصدددول التي تم إلى  تشدددير  متوسقققط:

 بأغراض استعمالها.
 

 .استخدامهال عدم المفقودة والتي يفض  بعض الأجزاء المكسورة أو فيها الأصول التي إلى تشير  سيئ:
 

 .استخدامهاالأصول التي لم يعد بالإمكان إلى تشير   )سكراب(:تالف 
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 صل الأ بتتبعالتواريخ المتعلقة  10.4.6

 
 

 .الجهة الاتحادية الأصول من قبل   استخدامتاريخ إلى يشير  :الاستخدامتاريخ 
 

 .للاستخدامجاهز كأصل تحادية الاالجهة إلى فعلي ا الأصل التاريخ الذي تم فيه تسليم إلى يشير  تاريخ التسليم )تاريخ التسجيل(: 
 

 .الأصل ضمان انتهاءتاريخ إلى يشير  تاريخ الضمان:
 
 

 لفة تعيينات مواقع الأصول ومركز التك 10.5
 

 يجبوالإدارة والغرفة، وفي العديد من الحالات    طابقحسب المبنى والبالأصول الثابتة    متابعة، يجب  ضمان المتابعة بصورة دقيقةل
تتبع المسل مة  حسب  ب  الأصول  أيضا   للموظفكالأصول  والموظف    قد .عهدة  الغرفة  الأصول حسب  تتبع  بعض حدوث  إلى  يؤدي 

جب مراعاة ي،  وعليه  .أخرىإلى  غرفة  نقلها من    إمكانية  أوالصلظ ين  بين    مشاركة الأصول  إمكانية  تتبع، خاصة عند التعارض في  ال
 .  الموظفسم اب أصل يل اي جتسأو عند في النظام غرفة حدود التحديد الدق ة عند 

 
 

 تعيين المواقع 10.5.1

 

 التالي: الشكل يوضحكما تتبع الأصول الاتحادي في نظام المباني والطوابق والغرف   تعريفيتم 
 

 
 

 

 التكلفةتعيين مراكز   10.5.2

 
و غرفة واحدة أ ا  واحد ا  بعض الإدارات موقعتتشارك  يمكن أن ودارات والأقسام في هيكلها التنظيمي، العديد من الإاتحادية  جهةلكل 
 .معلومة منفصلةكأصل لكل يجب تحديدها بل  ،موقعإلى مبنى، وبالتالي لا يمكن تعيين إدارة الداخل 

  

 الإمارة

 المدينة

 الموقع

 الطابق

 المبنى

 الطابق



 الأصول الحكومية إدارة 
 رقم الاصدار:  2.2
 الطلب:   رقم الطلب وتاريخ 

                                                                                  

48 

 

 

 الثاني القسم  

 

 الملحقات 
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  تصنيفات الأصول: أ الملحق 
 

الاتحادية والتي يتم تحديثها   على مستوى الحكومة في نظام تتبع الأصول أنواع ومسميات الأصول المعتمدةبتجدون قاتمة في الملحق التالي، 
نظام. البشكل دوري لتشمل كافة أنواع الأصول التي يتم تتبعها من خلال   

    

 خصائص الأصل  مسمى الأصل الفئة الفرعية  الفئة الرئيسية

 أثاث وتركيبات 

 
 
 
 
 
 
 

 أثاث مكتبي

 خزانة أدرا  

 

 خزانة أرفف 

 خزانة تلفاز 

 خزانة حائط 

 أحذية خزانة 

 خزانة دولاب 

 خزانة عادية 

 خزانة عرض 

 خزانة ملفات 

 خزانة منخفضة 

 حامل منشورات 

 طاولة إجتماعات

 طاولة جانبية

 طاولة طالب/تدريب 

 طاولة طعام 

 طاولة عمل 

 طاولة متعددة الوظائف 

 طاولة وسط 

 فاصل 

 كرسي

 كرسي أطفال 

 كرسي قابل للنفخ 

 كرسي طالب/تدريب 

 كرسي طعام 

 كرسي مسرح 

 كنب

 مقعد

 مكتب

 مكتب استقبال 

 منبر 

 أثاث سكني 

 الشكل  خزانة أدرا  مع مرآة 
 المواد
 الطول 
 الحجم 

 عدد المقاعد
 رمز الكاتالو  

 خزانة ملابس 

 سرير

 جانبية صغيرة مع أدرا  خزانة  

 تجهيزات المكاتب 

 العلامة التجارية  مكيف محمول 
 الطراز 

 الرقم التسلسلي 
 الملاحظات 

 مكيف ثابت على الأرض 

 مكيف سبليت 

 مكيف شباك



 الأصول الحكومية إدارة 
 رقم الاصدار:  2.2
 الطلب:   رقم الطلب وتاريخ 

                                                                                  

50 

 

 
 

 خصائص الأصل  مسمى الأصل الفئة الفرعية  الفئة الرئيسية

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 الكمبيوترأجهزة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أجهزة الكمبيوتر

 أجهزة الشبكات والترابط 

 جهاز الربط بين شبكتين 

 العلامة التجارية 
 الطراز 

 الرقم التسلسلي 
 الملاحظات 

 جهاز أمن الشبكة 

 جهاز بوابة للشبكة 

 جهاز تحكم في الشبكة المحلية اللاسلكية

 للشبكة جهاز تخزين الأشرطة 

 جهاز تخزين للشبكة على مستوى الكتلة

 جهاز تزويد الطاقة لخادم الشبكة 

 جهاز تزويد بالطاقة للكمبيوتر 

 جهاز توصيل الأجهزة بالشبكة 

 جهاز توفير شبكة الإنترنت 

 جهاز حماية الشبكة 

 جهاز محور الشبكة 

 خزانة للنظام الصوتي والمرئي 

 خزانة لمعدات الشبكات والخوادم 

 
 
 
 
 
 
 
 

 أجهزة الكمبيوتر وملحقاته 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أجهزة الكمبيوتر وملحقاته 
  

 جهاز إدارة غرف الاجتماعات 

 العلامة التجارية 
 الطراز 

 الرقم التسلسلي 
 الملاحظات 

 جهاز تخزين خارجي 

 جهاز خارجي لنسخ الأقراص المضغوطة 

 محمول جهاز 

 جهاز نسخ الأقراص المضغوطة 

 جهاز نقطة البيع

 سبورة بيضاء 

 شاشة 

 شاشة تعمل باللمس 

 شاشة تفاعلية تعمل باللمس 

 شاشة عادية 

 شاشة لجهاز العرض 

 قارئ بصمات الأصابع 

 قاعدة شحن جهاز القارئ المحمول 

 اللوحي قاعدة شحن الكمبيوتر 

 قاعدة شحن الكمبيوتر المحمول 

 كمبيوتر شخصي 

 كمبيوتر صغير

 كمبيوتر متكامل

 جهاز حذف البيانات

 كمبيوتر لوحي 
 العلامة التجارية 

 الطراز 
 الرقم التسلسلي 
 رقم الموظف 
 الملاحظات 

 كمبيوتر محمول 

 أجهزة سلكية ولاسلكية 

 آلة فاكس 
 التجارية العلامة 

 الطراز 
 جهاز العرض التقديمي اللاسلكي 

 مفاتيح إضافية للهاتف 
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 خصائص الأصل  مسمى الأصل الفئة الفرعية  الفئة الرئيسية

 الرقم التسلسلي  هاتف المؤتمر 
 هاتف داخلي  الملاحظات 

 هاتف عادي 

 هاتف فيديو 

 هاتف متصل بالشبكة 

 هاتف محمول 

 العلامة التجارية 
 الطراز 

 الرقم التسلسلي 
 رقم الموظف 
 الملاحظات 

 خادم الشبكة  خوادم 

 العلامة التجارية 
 الطراز 

 الرقم التسلسلي 
 الملاحظات 

 

 

 

 طابعات 

 آلة تصوير

 العلامة التجارية 
 الطراز 

 الرقم التسلسلي 
 الملاحظات 

 

  آلة كاتبة 

  طابعة بطاقات 

  طابعة رسومات خطية 

  طابعة شيكات 

  طابعة صور 

  طابعة فواتير 

  طابعة ليزر/ حبر 

  طابعة متعددة الوظائف 

  طابعة ملصقات 

  طابعة نقطية 

  ماسح ضوئي للمستندات 

 

 

 

 خصائص الأصل  مسمى الأصل الفئة الفرعية  الفئة الرئيسية

 
 
 
 
 
 

 آلات ومعدات 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المعدات الرياضية  

 آلة تمرين التجديف 

 العلامة التجارية 
 الطراز 

 الرقم التسلسلي 
 الملاحظات 

 آلة تمرين الجري 

 آلة تمرين الخطوات 

 آلة تمرين الذراع 

 آلة تمرين الساقين

 آلة تمرين الصدر 

 آلة تمرين الظهر 

 الورك والفخذ آلة تمرين 

 آلة تمارين بالحبل 

 مقعد متعدد الإستخدام للتمارين

 لوح التوازن

 دراجة التمرين

 طاولة بلياردو 

 طاولة كرة القدم 
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 خصائص الأصل  مسمى الأصل الفئة الفرعية  الفئة الرئيسية

 
 
 
 
 

 آلات ومعدات 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 آلات ومعدات 

الأجهزة والمعدات  
 الصحية. 

 كرسي الإخلاء 

 العلامة التجارية 
 الطراز 

 الرقم التسلسلي 
 الملاحظات 

 كرسي متحرك 

 أجهزة تنظيم ضربات القلب 

 ميزان الوزن

 جهاز تعقيم

آلات ومعدات التلفزة،  
 التصوير والتسجيل 

 تلفاز 

 العلامة التجارية 
 الطراز 

 الرقم التسلسلي 
 الملاحظات 

 جهاز الألعاب 

 جهاز إرسال الصوت والصورة 

 جهاز إستقبال الصوت والصورة 

 للميكروفون جهاز إستقبال 

 جهاز إضاءة الستوديو 

 جهاز تبديل الصوت والصورة 

 جهاز تحكم بالصوت 

 جهاز تسجيل الصوت 

 جهاز تسجيل فيديو الشبكة 

 جهاز تسجيل فيديو رقمي 

 جهاز تشغيل الأقراص المضغوطة 

 جهاز توزيع الصوت والصورة 

 جهاز راديو 

 جهاز عرض 

 جهاز معالجة الصوت والصورة 

 جهاز مكبر الصوت 

 جهاز ميكروفون 

 حامل ثلاثي الأرجل / ستاند 

 حامل تلفاز 

 شاشة كاميرا فيديو 

 كاميرا تصوير حراري 

 كاميرا رقمية 

 كاميرا فيديو

 كاميرا فيديو للإجتماعات 

 كاميرا مراقبة 

 ام مع شاشة كي في   KVMجهاز 

 لوحة التحكم بالكاميرا

 نظام الصوت والصورة للمؤتمر 

 نظام إخلاء إنذار صوتي 

 شاشة عرض تذاكر الطابور 

 جهاز تحكم بتذاكر الطابور 

 آلة توزيع تذاكر الطابور 

 وحدة التحكم بالكاميرا

 خدمات الأمن المتخصصة 

 العلامة التجارية  المعادنبوابة أمنية للكشف عن 
 الطراز 

 الرقم التسلسلي 
 الملاحظات 

 جهاز الكشف بالأشعة السينية

 جهاز تنبيه لمراقبة الغرفة 

 شاشة المراقبة الأمنية 
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 خصائص الأصل  مسمى الأصل الفئة الفرعية  الفئة الرئيسية

 لوحة التوقيع الإلكتروني

 نظام إنذار الحرائق 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

معدات إلكترونية  
 وميكانيكية
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

معدات إلكترونية  
 وميكانيكية

 آلة الخدمة الذاتية 

 العلامة التجارية 
 الطراز 

 الرقم التسلسلي 
 الملاحظات 

 آلة إتلاف الأوراق 

 آلة تجليد الأوراق 

 آلة تحضير القهوة 

 آلة تحميص الخبز 

 آلة تخزين الملفات 

 جهاز تسجيل الحضور والإنصراف 

 تغليف الأوراق آلة 

 آلة طحن القهوة 

 آلة عد النقود 

 آلة لصنع الثل 

 آلة لصنع الفشار 

 آلة مبيد ا فات 

 براد مياه

 ثلاجة 

 جهاز تزويد الطاقة 

 جهاز تنقية الهواء 

 حجرة التجميد

 خزنة مكتب 

 مفاتيح خزنة

 دفاية كهربائية 

 ستارة هوائية 

 ستيريو

 سخان مياه 

 شاحن بطارية 

 طاولة كرة القدم 

 عربة نقل 

 غسالة أطباق 

 غسالة ملابس 

 فرن

 فرن كهربائي

 كرسي التدليك

 لوح إلكتروني  

 مروحة صناعية 

 مصعد لكرسي متحرك 

 جهاز قلي 

 مكنسة كهربائية

 مولد كهرباء 

 وحدة تبريد مركز البيانات

 

 خصائص الأصل  مسمى الأصل الفئة الفرعية  الفئة الرئيسية
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وسائل النقل البري  
 والمائي والجوي 

 مركبات المركبات والناقلات 

 العلامة التجارية 
 الطراز 

 رقم الهيكل 
 رقم اللوحة 
 الملاحظات 

 

 خصائص الأصل  الأصلمسمى  الفئة الفرعية  الفئة الرئيسية

 أراضي 

 أراضي خدمية  أراضي خدمية 

  

 أراضي سكنية أراضي سكنية

 أراضي صناعية أراضي صناعية

 تحسينات الأراضي  تحسينات الأراضي 

 أراضي إدارية  أراضي إدارية 

 

 خصائص الأصل  مسمى الأصل الفئة الفرعية  الفئة الرئيسية

 مباني وإنشاءات 

المستودعات والمخازن  
 والمباني الصناعية

 متجر

 

 مستودع

 ورشة عمل 

 تحسينات المباني المملوكة/المستأجرة تحسينات المباني

 كشك، كبينة مباني أخرى 

 مباني سكنية مباني سكنية

 مؤسسة تعليمية مدارس ومؤسسات تعليمية

 مركز طبي للمستشفيات  مستشفيات

المقرات الحكومية والمباني  
 الإدارية 

 مبنى إداري 

 مبنى حكومي

 

 خصائص الأصل  مسمى الأصل الفئة الفرعية  الفئة الرئيسية

 برام  الكمبيوتر 

التطبيقات وبرام   
 الكمبيوتر 

 التطبيقات وبرام  الكمبيوتر

  

 برام  النظام المحاسبي برام  النظام المحاسبي

 برام  الأصُول الثابتة  الأصُول الثابتة برام  

 برام  الضرائب  برام  الضرائب 

 برام  التشفير برام  التشفير

 برام  طبية وصحية  برام  طبية وصحية 

 برام  هندسية برام  هندسية

برام  الكمبيوتر 
 )المطورة داخليا( 

التطبيقات وبرام   
 الكمبيوتر 

 الكمبيوترالتطبيقات وبرام  

 المواقع المطورة الداخلية  المواقع المطورة الداخلية 

 الملكية الفكرية 

 حقوق النشر  حقوق النشر 

 براءة الاختراع  براءة الاختراع 

 علامات تجارية  علامات تجارية 

الأعمال الأدبية والفنية  
 الأصلية 

 الأعمال الأدبية والفنية الأصلية 

 البحث والتطوير  البحث والتطوير  والتطوير البحث  
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 رشادات تثبيت الملصقات  إ :بالملحق  
 

 
ملصق الأمثل للموقع  الإلى   بالإضافةالأصول الثابتة    اتبالتفصيل المتطلبات الأساسية لوضع ملصق  يتم التوضيح في الملحق التالي، س

 كل فئة من فئات الأصول.بحسب 
 

 متطلبات وضع الملصق 
 

   :الأصول بعين الاعتبار الإرشادات التاليةتتبع عند وضع الملصق على أصل ثابت، يجب أن يأخذ فريق 
 

 أو الزيوت تأكد من وضعه على بقعة خالية من الغبار •

 تأكد من وضعه مستقيما، ويفضل أفقيا •

 تأكد من وضعه وفقا لمعايير موقع الملصق التي تم ذكرها أدناه  •

 حديد موقعهتأكد من أنه من السهل ت •

 إغلاقهامن عدم وضعه فوق منطقة يمکن  تأكد •

 من عدم وضعه علی ملصق آخر  تأكد •

 ( الإلكتروناتمن عدم إغلاق أي فتحة تهوية ) تأكد •

 تأكد من عدم وضعه على جزء غير دائم من الأصل  •
 

 موقع وضع الملصق حسب نوع الأصل 
 

 .الأصول بحسب النوعفيما يلي المواقع الرئيسي والبديلة لوضع الملصق على 
 .وينبغي النظر في المواقع البديلة فقط إذا كان الموقع الرئيسي غير مقبول

 
 مكاتب أو طاولات

 
 .الجانب الأيمن /أسفل سطح المكتب على ضع الملصق   ➢

 
 

                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 طاولات دائريه الشكل
 
 .أسفل سطح الطاولةعلى ضع الملصق   ➢
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 طاولات الاجتماعات 
  

 .أسفل سطح الطاولة ضع الملصق على  ➢
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 كراسي
 

 الجانب الخلفي / المنطقة الوسطى أو عمود القاعدة ضع الملصق على ، ةمتحركالسي اكرلبالنسبة ل (1
 
                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الجانب الخلفي / المنطقة الوسطى ضع الملصق على ، تةسي الثابابالنسبة للكر (2
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 مقاعد 
 

 المقعد.أسفل   / الأيمن /الأمامي ضع الملصق على الجانب  ➢
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 خزائن 
 

 ةالأماميالزاوية ضع الملصق على الجانب الأيمن / العلوي /  (1
 
                                               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 الزاوية السفلية  /الأيمن ضع الملصق على الجانب الأمامي /  (2
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 كنب
 

 .الجانب الأيمن / أسفل / الرجل الخلفيضع الملصق على  (1
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ./ الزاوية الخلفية السفليالجانب الأيمن / ضع الملصق على أرجل،  وبدون إذا كانت من الجلد (2
                                                
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 كمبيوتر اللوحيوالأجهزة اللابتوب 

 
 ةالعلويالزاوية ضع الملصق على الجانب الأيمن / للابتوب  ➢

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 الجانب الخلفي / المنطقة الوسطىضع الملصق على للكمبيوتر اللوحي  ➢
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 تلفاز الوالكمبيوتر شاشات 
 

 الجانب الخلفي / المنطقة الوسطىضع الملصق على  لشاشات الكمبيوتر،  ➢
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 يمن / الأ سفليالجانب الضع الملصق على ، الثابتة والمتحركة  لشاشات التلفاز ➢
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 الطابعات

 
 ماميةالأالزاوية / العلوي /  يمنالجانب الأضع الملصق على  (1

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 الأصول الحكومية إدارة 
 رقم الاصدار:  2.2
 الطلب:   رقم الطلب وتاريخ 

                                                                                  

60 

 

 الهواتف
 

 الجانب الخلفي / المنطقة الوسطى ضع الملصق على  ➢
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 أجهزة الكمبيوتر 
 

 مامية الأ الزاوية / العلوي /  يمن أو الثابتالجانب الأضع الملصق على  ➢
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مطبخ معدات ال
 

 الأماميةالجانب الأيمن / العلوي / الزاوية ضع الملصق على  (1
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 / الزاوية اليمنى السفلي الجانب الأمامي / ضع الملصق على  (2
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 تثبيت ملصقات الغرف  
 
 

بشددكل كما هو موضددح: ن يتم وضددع الملصددق على محور الباب أ بيج: دناهأ  في حالة الباب الموضددح في الصددورة (1
 .(مكنأ إذاأقدام ) 6ارتفاع  بعمودي، مستقيم  
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الغرفة كما   رخاملصدق الغرفة على الدعامة من يجب وضدع  :  دناهأ  في حالة الباب الزجاجي الموضدح في الصدورة (2
 .أقدام 6  بارتفاععمودي ومستقيم  بشكل هو موضح: 

 

 
 

 

 

 بشددكل الجانب الأيمن كما هو موضددح:جدار ملصددق الغرفة على   وضددعيجب  ، لكل طابق الباب الرئيسدديفي حالة   (3
 .أقدام 6  وبارتفاعأفقي، مستقيم، 

 

 
 

 
 


