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 الحكومة الاتحادية  يفلمخزون سياسات إدارة اعن خلفية  1.2

  وقد  المتحدة  العربية  المارات  بدولة  المالية  وزارة  عن  صادرة  رسمية  وثيقة  ،("السياسات")بـ    اإليه   شار ي   يتوال  لمخزونإدارة اسياسات    مثلت .1

   اإعداده  تم
ا
والجراءات  على  حتوي تو   ،الممارساتفضل  لأ   وفقا المل المنظمة    السياسات  إعداده  والتي  خزوندارة   ا  تم 

ا
وفقا وصياغته 

 : التاليةللمفاهيم الأساسية 

 الجهات التحادية.   تتبعهاالتشغيلية والمالية التي    العمليات  وضحت  والتي   ،للمخزون  نظمةالم  الجراءات  على  هذه السياسات  حتوي ت . أ

   ةللحكومة التحادية والمطور   الستحقاقمع معايير محاسبة    ماش ى بحيث تت  نظمةالم  سياسات والجراءاتالصياغة جميع    تم .ب
ا
 وفقا

 . المتحدة العربية المارات  دولةوالتشريعات النافذة في  والقوانين( IPSAS) العام للقطاع الدولية المحاسبية للمعايير 

إلى جدول الصلاحيات الخاص بالحكومة التحادية، حيث يجب توثيق جدول الصلاحيات واعتماده    هذه السياسات الشارة في    تم .ت

 .  هذه السياساتفي  المذكورةالمسؤوليات  العتبار ليأخذ بعين 

 التحادية.  الجهةالتي تستقل بها  سياسات والجراءاتمن ال يعتبر  هذه السياساتما لم يرد به نص في  كل .2

اقبة    تطبيق  المعنية  اللجانالسلطة المختصة في الجهة التحادية أو من تفوضها، وعلى    على .3   المنصوص   والجراءات  السياسات  تطبيقومر

 التي تخص نشاطها.  المخزونعلى كل عمليات  هذه السياسات في عليها

 .المالية وزارةيتم الرجوع إلى ، هذه السياساتفي  الواردة جراءاتال أو  السياساتحال وجود خلاف في تفسير أو تطبيق أي من  في .4

 .اتحادي بقانون  المرسوم أو  التحادي القانون  أحكام تسري  الدولة، في آخر  قانون  أي مع هذه السياسات أحكام تعارض حال في .5

6.  
 
على    هذه السياسات والمطبقة قبل تاريخ تعميم    المخزونشأن  ب حل محل جميع الجراءات والقرارات الصادرة  تو   هذه السياساتلغي  ت

 الجهات التحادية.

 

 السياساتأهداف  1.3

 
ا
 ،  العامة  المالية  الدارة  في  الرائدة  الجهات  نم ن تكون  من وزارة المالية لأ   سعيا

ا
للحكومة التحادية بكفاءة   المالية  الموارد  وتنميةإدارة     علىوحرصا

 وإ
ا
تم  بداع وفقا المتبعة،  الممارسات  السياساتتطوير    لأفضل  التقني والجتماعي،  بأخذ  ي  يذ ال  هذه  التطور  التأثيرات القتصادية،  العتبار 

 والنفتاح الدولي.   

 لى:   إالتحادية  الحكومة في مخزوننظمة للالم جراءاتال سياسات و ال هدفت

  المعتمدة والتي تمثل الطار العام لنظام الرقابة الداخلي في الحكومة التحادية. المخزون سياسات وإجراءاتتوثيق وتوحيد  .1

 .خزونسياسات وإجراءات المالتنظيمي فيما يتعلق ب  شرح الطار .2

 .المرتبطة بالمخزونعمليات التحديد وتوضيح المسؤوليات المتعلقة بالموظفين المعنيين بإدارة وتنفيذ  .3

 في الحكومة التحادية.  بالمخزونتسهيل عملية تدريب الموظفين الجدد في الوظائف المتعلقة  .4

 

 السياسات مسؤولية مراجعة وتحديث 1.4

بما يستجد    تحديثلل  قابلة  تنظيمية وثيقة  ي وه التحادية  الحكومة  في  المخزونالمنظمة لدارة    والجراءاتالسياسات    هذه السياسات  مثلت

 لأفضل  
ا
ية تغييرات في القوانين والتشريعات ذات الصلة  أ  وائم تلللمراجعة الدورية    هذه السياسات  خضعتو   ،الممارساتمن تعديلات وفقا

الحكومة  و  في  المطبقة  المحاسبية  بال  وزارة المالية  وتعد  التحادية،المعايير  المتعلقة  المسائل  سياسات والجراءات مسؤولة عن توضيح جميع 

  الحالت  في  دوريبشكل  أو التعديل    هذه السياساتويجب على الدارة المختصة في وزارة المالية مراجعة  ،  هذه السياسات في    المدرجة  المنظمة

افقات أخذ بعد التالية  :زمةلا ال المو

 وغيرها. ،واللوائح ، والقوانين بالتشريعات، المرتبطة التغييرات أو  التعديلات .1

 أي من المعايير المحاسبية المطبقة في الحكومة التحادية. على تطرأ التي التغييرات  .2

 على  مباشر   تأثير   لها  أخرى   أنظمة  أي  أو   التحادية  بالحكومة  المتعلقة  المالية  الأنظمة  من  أيتغييرات جوهرية على    إجراءتطبيق أو   .3

 .المالية البيانات أو  الأنظمة
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  بالعمليات   المتعلقة  المسؤوليات  توزيع  إعادة  على  يؤثر   الذي  التنظيمي   الهيكل  وتعديل  مراجعة  أو   الأقسام  أو   الدارات   هيكلة  تغيير  .4

 .هذه السياسات في الخاضعة المالية

 

 مراعاة ما يلي: هذه السياساتعلى يجب على وزارة المالية بعد اعتماد أي تحديث وتعديل 

 قد تمت إضافتها.  هذه السياساتالمدونة في  سياسات والجراءاتالأن التحديثات والتعديلات على  .1

والسياسات   .2 القوانين  مع  افقة  متو المتبعة  الجراءات  أن  لضمان  الأمر(  لزم  )إذا  الصلة  ذات  الجراءات  تعديل  أو  تحديث  يتم 

 المعدلة.  

 .هذه السياساتعلى  طرأتبلاغ جميع الجهات التحادية بالتحديثات التي إ .3

 

 هذه السياسات الجهات الاتحادية الملزمة بتطبيق أحكام  1.5

  لعمل لدارات المعنية  ال توجيه  ب   تقوم  بدورها  والتي على الجهات التحادية    هذه السياساتتعميم  بالمختصة في وزارة المالية    الدارة  تقوم .1

 . هذه السياساتب

وموظفيها    يجب .2 المعنية  الدارات  بإجراءات    على  القائمينعلى  المتعلقة  والمسؤوليات  المهام  السياساتتنفيذ  تطبيق  ب  اللتزام  هذه 

 . هذه السياساتالمنصوص عليها في  سياسات والجراءاتال

 ما يلي:   هذه السياساتب المتعلقةوزارة المالية  فيالمختصة  الدارةصلاحيات   تتضمن .3

  ، ومتابعة عمليات تطبيقها من جانب الجهات التحاديةللحكومة التحادية    الأصول   لدارةالمنظمة    والجراءات تطوير السياسات   . أ

 وأتمتة العمليات ذات الصلة. الأصول  لدارةالدراسات المتعلقة بالتوقعات المستقبلية  وإعداد

  الفعلي   الجرد  لعملية  التحادية  الجهات  توثيق  ومتابعة  التحاديةوتطبيقها على الجهات    الأصول ومحاسبة    إدارة دعم وتطوير أنظمة   .ب

 .الصلة ذات التوصيات وتقديم بالأصول  المتعلقة المحاسبية للمعايير  الفعال التطبيق لضمان صول لل 

 على الجهات التحادية التالية:   هذه السياسات تسري  .4

في    الوزارات . أ وما  والأجهزة  والمجالس  الوزارات  المركزية:  والتشريعية   المعنية  حكمهاوالأجهزة  التنفيذية  التحادية  الأنشطة  بتنفيذ 

 والقضائية. 

التي    الجهات .ب التحادية  الجهات  المستقلة:  أو خدمات    تأسستالتحادية  بمهام  القيام  بهدف  الوزراء  أو بقرار من مجلس  بقانون 

 والتي:   ،حكومية محددة وتعمل تحت إشراف الحكومة

 قانون/ قرار إنشائها الشخصية العتبارية المستقلة وأهلية التصرف وإعداد وتنظيم وتنفيذ ميزانيتها الخاصة.   يمنحها •

 تفويض بالنفاق من مواردها الخاصة أو من دعم وزارة المالية.   لديها •

 .بها  خاص وتنظيمي إداري  هيكل  لديها •

 الحكومية: المؤسسات والشركات المملوكة بشكل كامل أو جزئي )شركات تابعة( للحكومة التحادية أو للجهات التحادية. الشركات  .ت

 

 هذه السياسات الاستثناءات من تطبيق  1.6

ي جهة اتحادية أخرى  أو  في وزارة الداخلية الأمنيةصفة العسكرية و ذات الالمواد المرتبطة ب السياسات والإجراءات هذه السياسات من  تستثنى 

والكيماوية   البيولوجيةصناف  الأ   وكذلك  الأسلحة والذخير ة، وأية مواد أمنية أخرى،مخزون  على سبيل المثال    أمنيةذات صفة عسكرية أو  

 .نواعها أ على والمشعة الخطرةوالمواد 

 

 هذه السياسات كيفية قراءة  1.7

تضمن  ت و   ةمعين  سياسات وإجراءاتبها  كل قسم    يغطي و   بها،  المتعلقةالتحادية والتفاصيل    الحكومةفي    المخزون  دورة  هذه السياسات  غطيت

 
ا
 . مختلفةفرعية  أقساما
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 :التالية  الأقساممن  تتكون هذه السياسات

 . الجراء من والغرض  الأهداف تعريف .1

 بها.  اللتزامعلى الجهات والأقسام المعنية والموظفين  يجبالمبادئ التوجيهية التي  تمثل  التي المالية  السياسات .2

 .التفصيلي هووصف الجراء وخريطة والمخرجات والمدخلات الجراء أنشطة تأدية عن المسؤولين وتشمل الجراءات، .3

 في كل إجراء.  والأفرادالأقسام  وأدوار   مسؤوليات تلخص التي  الصلاحيات مصفوفة .4

 . بالجراء الخاصة الأداء مؤشرات .5

 

  والرموز  اتالتعريف 1.8

 

 التعريف  المصطلح

 يقصد بها: الاتحادية  الجهة

بشأن   1972( لسنة  1الوزارات والأجهزة المركزية: الوزارات المنشأة بموجب القانون التحادي رقم )  .1

الوزراء، والمجالس   الوزارات وصلاحيات  تباشر الأنشطة  اختصاصات  التي  في حكمها  والأجهزة وما 

 التحادية التنفيذية والتشريعية والقضائية.

في   .2 النافذة  للتشريعات   
ا
والتي ستنشأ وفقا المنشأة  التحادية  الجهات  المستقلة:  التحادية  الجهات 

 الدولة بهدف القيام بمهام أو خدمات حكومية محددة وتعمل تحت إشراف الحكومة والتي:

يمنحها القانون أو قرار إنشائها الشخصية العتبارية المستقلة وأهلية التصرف وإعداد وتنظيم   . أ

 وتنفيذ ميزانيتها الخاصة.

 لديها هيكل إداري وتنظيمي خاص بها. .ب

 غير الهادفة للربح. .ت

الشركات الحكومية: المؤسسات والشركات المملوكة بشكل كامل أو جزئي )شركات تابعة( للحكومة  .3

 التحادية او للجهات التحادية.

بالمخزون المخزون  موادب  يقصد  شكل  على  لوازم  أصول  للتوزيع    أو  أو  البيع  لعادة  إما  الجهة  بها   أو   تحتفظ 

 ستخدام بغرض تقديم خدماتها وعملياتها.  للا 

  طبقا   التقديرية للسنة القادمةفي الميزانية    المخزونلرصد احتياجاتها من      خطة تعدها كل جهة اتحادية تخطيط المخزون

 .قديم مقترحات الميزانيةتعاميم وزارة المالية كل عام لت فيالمذكورة  والضوابط  ةالمحدد مدد لل

لتنفيذ   الجراءات تطبيقها  الواجب  التفصيلية  العملية  والجراءاتالخطوات  هذه في    المعتمدة  السياسات 

 .السياسات

 . خزونالم عمليات و المستخدم من قبل الجهة التحادية لدارة أتبع هو النظام الم التحادية للجهة  يالنظام الداخل

 . والمنح التبرعات والهبات  استلام أو  الدمج او  شراءآلية امتلاك المخزون عن طريق ال الستحواذ 

ومن ثم توجيهه إلى الوحدة التنظيمية    الوحدة التنظيمية للمخزونطلب يتم إعداده واعتماده من قبل   طلب تموين مواد 

 بالمواد. خازن للمشتريات لتزويد الم

أمين   إيصال استلام مبدئي )مؤقت( ينظمه  تم    المخزن مستند  التي  المواد  استلام  لتوثيق     شراؤهاالمختص 
ا
تمهيدا مؤقتة  بصفه 

لستكمال إجراءات الستلام النهائي، ول يجوز إحداث أي تغيير في وضع هذه المواد أو استعمالها قبل  

إجراء الستلام النهائي لها، ول تعتبر ضمن المواد المملوكة للجهة التحادية المعنيّة، ول يتم احتسابها في  

 الجرد السنوي.
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 التعريف  المصطلح

المختص بالستناد إلى محضر الفحص ليتم إدخال المواد المقبولة بموجبه    المخزن مستند ينظمه أمين   مستند استلام مواد 

 . المخزن إلى 

 . مخازن المختص في حال تم رفض استلام جميع أو جزء من المواد الواردة لل المخزن مستند ينظمه أمين  رفـض مواد  مستنـد

إلى   طلب صرف مواد  الطالبة،  التنظيمية  الوحدة  يتم إعداده واعتماده من قبل  للمخزونطلب  التنظيمية  في   الوحدة 

 الجهة التحادية المعنية، وذلك لتزويدها بالمواد التي تحتاجها. 

 .خازن المختص لصرف المواد من الم المخزن مستند ينظمه أمين  صرف مواد  مستند

إلى   رجاع مواد إطلب  المعنية  التنظيمية  الوحدة  من  توجيهه  ثم  ومن  واعتماده  إعداده  يتم  التنظيمية  طلب  الوحدة 

 في الجهة التحادية المعنية لثبات وتوثيق رغبتها في إرجاع المواد. للمخزون

المختص لثبات وتوثيق استلام مواد مرتجعة من الوحدة التنظيمية طالبة   المخزن مستند ينظمه أمين   مستند استلام مواد مرتجعة 

 الجهة التحادية المعنية. مخازن المواد إلى 

إلى المورّد المعني مباشرة لطلب تزويدها بالمواد المتفق عليها    الوحدة التنظيمية للمخزونمستند ترسله   أمر توريد

 ضمن ترتيبات تعاقدية مسبقة في الوقت والمكان الذي تحدده الجهة التحادية الطالبة. 

  خازن تنظيم حركة المخزون والمحافظة عليه وضبط تدفق المواد من حيث دخول المواد وخروجها من الم الرقابة على المخزون 

 بالكمية المناسبة، والوقت المناسب لجراء هذه العملية دون نقص أو تأخير. 

البطاقة التي تحتوي على جميع المعلومات المتعلقة بالمادة، )اسمها ومواصفاتها ورقمها والكمية الواردة   الصـنف  بطاقـة

 والصادرة(.

حركات الصرف الخاصة بها لفترة ما مقارنة بالفترة السابقة لها المواد أو الصناف التي تقل نسبة عدد   مواد بطيئة الحركة 

 (. %70عن )

%( 70المواد التي تتراوح نسبة عدد حركات الصرف الخاصة بها لفترة ما مقارنة بالفترة السابقة لها من ) مواد طبيعية الحركة 

 %(. 130إلى )

 %(. 130المواد التي تزيد نسبة عدد حركات الصرف الخاصة بها لفترة ما مقارنة بالفترة السابقة لها على ) مواد سريعة الحركة 

 المواد أو الأصناف غير الستراتيجية التي يوجد لها رصيد ولم تتحرك بالصرف لمدة سنة.  مواد راكدة 

الستفادة  المواد التي انتهت فترة صلاحيتها أو التي ثبت استهلاكها وتلفها ول يجدي بها الصلاح ول يمكن   مواد تالفة

 من أجزائها. 

  مواد مستعملة 
ا
 أنه يمكن إعادة استخدامها مستقبلا

ّ
 .المواد التي تم صرفها واستخدمت لمرة أو أكثر، إل

الدولة، بحيث يتم ترقيم المواد  الجهات التحادية في على مستوى    المخزن الرقم الخاص بكل مادة داخل   رقم المادة 

أو عامة الستخدام، برقم مميز موحد على مستوى الدولة، أما المواد التي يتم استخدامها من   المشتركة

كالأدوية  تستخدمها،  التي  الجهة  إلى  يرمز  أو  على  يدل  برقم  تمييزها  فيتم  بعينها،  اتحادية  جهات  قبل 

 والكتب المدرسية. 

  ستحواذ ل ات ااءجر أو قيد إ  أو بمقر العمل  بالمخزن الحالة التي تتواجد عليها المادة، سواء كانت موجودة   حالة المادة 

 . او بغض النظر عن موقع تواجد المادة

والتي   فترة صلاحية المادة المادة  التي يمكن خلالها استخدام  المادة  ائهابانتهالفترة  او   تكون  للتلف، وتقع هذه   تالفة  قابلـة 

 . لهاالجهة المنتجة  بواسطة المحددةالفترة بين تاريخ إنتاج المادة وتاريخ انتهاء صلاحيتها، 

 ومطابقة أرصدتها الفعلية بأرصدتها الدفترية.  خازن حصر الموجودات في الم الجــرد
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 التعريف  المصطلح

التي  سلامة تجهيزات المخازن والمواد بتأمين  والقواعد الوقائية المتعلقةمجموعة من الجراءات والنظم  المخزنية السلامة والوقاية 

 .خازن العاملين في الميتم تخزينها و 

التقادم هو مصطلح يشير الى المخزون )بما في ذلك الخدمات( الذي يصل الى نهاية دورة حياته النتاجية   التقادم

 الزمن. دون أن يشهد أية مبيعات أو استخدام لمدة محددة من 

هي معاملات تقوم من خلالها جهة اتحادية باستلام أصول أو خدمات أو إطفاء التزامات، وتعطي مباشرة   معاملات تبادلية 

 قيمة مساوية تقريبا )بشكل نقد أو سلع أو خدمات أو استخدام للصول(

هي المعاملات التي تستلم من خلالها الجهة التحاديّة قيمة أو أصل أو تخفيض التزام منشأة أخرى دون  معاملات غير تبادلية

أن تعطي قيمة مساوية في المقابل، أو تعطي قيمة أو أصل أو تخفيض التزام منشأة أخرى دون أن تأخذ  

 قيمة مساوية في المقابل.

يقاس المخزون بقيمة التكلفة أو صافي القيمة القابلة للتحقق، أيهما أقل، باستثناء المخزون الذي تم   قياس المخزون

 :التاليتين التطرق اليه في الفقرتين 

يقاس المخزون الذي تم الستحواذ عليه من خلال معاملة غير تبادلية بالقيمة العادلة كما في تاريخ  .1

 الستحواذ.

من   .2 الغرض  يكون  حين  أقل،  أيهما  الحالية،  الستبدال  تكلفة  أو  التكلفة  بقيمة  المخزون  يقاس 

 الحتفاظ بالمخزون هو:  

 التوزيع من دون مقابل أو بمقابل اسمي؛ أو  . أ

 الستخدام في عملية إنتاج البضائع التي سيتم توزيعها من دون مقابل أو بمقابل اسمي .ب

لحضار   تكلفة المخزون  المتكبدة  الأخرى  والتكاليف  التحويل  وتكاليف  الشراء  تكاليف  كافة  المخزون  تكلفة  تشمل 

 المخزون إلى موقعه ووضعه الحاليين.

 . العمل لدى الجهة سير غيابها الى تعطل ضرورية يؤدي الصناف الأ من  ضافيةالكمية ال  احتياطي الطوارئ   

 . (التحادية  لمورد الى الجهةاالمنقولة من  الموادالمخزون الذي يتم نقله من مكان الى آخر )مثل  المخزون العابر

 .لحتياجات الجهة التحادية تفوق كميته الحالية الكمية المطلوبةعبارة عن مخزون لم يتم بيعه بعد و  المخزون الفائض

  – )المطلع  الصلاحيات  مصفوفة  

 المسؤول(-المسائل –المستشار 
 التي تلخص مسؤوليات وأدوار الأقسام والأفراد في كل إجراء. هي 

 المطلع 

الشخص الذي يحتاج إلى اطلاعه على تقدم المهمة أو القرار، ولكن ل يشارك بشكل مباشر في إكمالها. 

 عن إكمال العمل.  هذا هو الشخص الذي يحتاج إلى معرفة نتيجة المهمة أو القرار، لكنه ليس  
ا
مسؤول

اقب"  ا باسم "صاحب المصلحة" أو "المر
ا
 يشار إلى هذا الدور أحيان

 المستشار

أو إنجاز مهمة ما. هذا هو الشخص الذي يقدم   إلى استشارته قبل اتخاذ قرار  الشخص الذي يحتاج 

ا باسم "الخبير" 
ا
المدخلات أو المشورة للشخص المسؤول عن المهمة أو القرار. يشار إلى هذا الدور أحيان

 أو "المستشار"

 المسائل

الشخص المسؤول النهائي عن ضمان إتمام المهمة، والمسؤول عن أي قضايا أو مشاكل قد تنشأ. هذا هو  

باسم  ا 
ا
أحيان الدور  إلى هذا  ويشار  القرار،  أو  للمهمة  المطلقة  والملكية  بالسلطة  يتمتع  الذي  الشخص 

 "المالك" أو "المعتمد"

 المسؤول

الشخص المسؤول عن أداء المهمة أو إكمال العمل. هذا هو الشخص الذي يقوم بالعمل الفعلي وهو  

باسم   ا 
ا
أحيان الدور  هذا  إلى  ويشار  المتوقعة،  والجودة  المحدد  الوقت  في  المهمة  إكمال  عن  مسؤول 

 "الفاعل" 
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 السياسات  الدلالات التي تم استخدامها في هذ  1.9

 

التعاريف والمفاهيم الهامة، تمت الشارة إلى   وإبراز التحادية  الحكومة    يف  المنظمة للمخزونجراءات  ال سياسات و المحتويات  لتسهيل قراءة  

المستخدمين حول هذه المفاهيم والتعاريف والشروط والتركيز عليها بشكل    انتباههذه المفاهيم والشروط الأساسية بدللت خاصة وذلك للفت  

 خاص. 

 :هذه السياسات في  استخدامهافيما يلي شرح الدللت التي تم 

 التفاصيل  الدلالة 

 
 المرجع 

 
 لية آرشفة أ

  



 

11 

 

 والمسؤوليات  الأدوار  2

 يحتوي هذا القسم على التالي:

 اسم القسم   رقم المرجع  رقم  

 الوحدة التنظيمية الطالبة  2.1 1

 لجنة الجرد 2.2 2

 لجنة المعاينة والتثمين  2.3 3

  لجنة البيع 2.4 4

 الوحدة التنظيمية للمخزون 2.5 5

 

 الوحدة التنظيمية الطالبة 2.1

المشتريات  الدقيقة حول احتياجاتها من    بالمعلوماتسؤولة عن إمداد الوحدة التنظيمية للمشتريات  لمالوحدة التنظيمية الطالبة هي ا

متإ  حيث للمشتريات  التنظيمية  الوحدة  تقدمها  التي  الخدمات  للمنتجات/  التقديرية  التكاليف  ترسلها  و ن  التي  التقديرات  مع  افقة 

 .الميزانيةكجزء من مهام إعداد  يةالمالالوحدة التنظيمية الطالبة إلى الوحدة التنظيمية 

 ىلإالرجوع  ىرجي ،الموردين والفحص والستلام  بشأنليات الوحدة التنظيمية الطالبة ؤو حول مسلمزيد من التفاصيل ) •

 ( .الحكومة التحاديةسياسة المشتريات المعتمدة في 

 

 لجنة الجرد 2.2

1.  
ّ
،  فيه مهام اللجنة  ر المختص أو من يقوم بمهامه، يحددالوزي  ، بقرار من أو عدة لجان  ئمة  دا  جرد  جهة التحادية لجنة   كل  ل لدى تشك

 .تتألف من رئيس وثلاثة موظفين على الأقلو 

 .والعتمادات مؤتمتة ضمن النظام الداخلي للجهة التحاديةتكون كافة عمليات اللجنة من تشكيلها، وتحديث النماذج،   .2

 يشارك أمين   .3
ّ

الوحدة التنظيمية  أو أي من موظفي    المخزن يجب أن يحدد في قرار التشكيل رئيس اللجنة وأسماء ووظائف الأعضاء، على أل

 . المخزن بعضوية لجنة الجرد لذات  للمخزون

 الآتية: تتولى لجنة الجرد الختصاصات  .4

 .خازن التأكد من صحة السجلات المتوفرة في الم . أ

 في الم .ب
ا
 مع الأرصدة المقيّدة في السجلات. خازن مقارنة الأصناف الموجودة فعليّا

 معاينة وتوثيق حالة المواد والأصناف التي يتم جردها.  .ت

يشكل وكيل الوزارة المعني او من يفوضه لجنة جرد مركزية تتألف  يجب ان  في حال وجود أكثر من لجنة للجرد في ذات الجهة التحادية،   .5

 يكون أي منهم  5من )
ّ

( خمسة أعضاء على الأقل، على أن يحدد في قرار التشكيل، رئيس اللجنة وأسماء ووظائف أعضائها، شريطة أل

 في لجان 
ا
 الجرد الفرعية.عضوا

 يجتمع أعضاء اللجنة بشكل دوري قبل وبعد القيام بأعمال الجرد. .6

تقاريرها النهائية للاطلاع   لها  ترفعو   ،عملية الجرد  بعد النتهاء منو   البدء  تقوم لجان الجرد الفرعية بالتنسيق مع اللجنة المركزية قبل .7

 والعتماد. 

 

 لجنة المعاينة والتثمين  2.3

ل لدى الجهة التحادية بقرار من وكيل الوزارة المعني  .1
ّ
 :التالية المهامو من يفوضه لجنة تسمى لجنة المعاينة والتثمين تتولى أتشك

 .المرتجع والراكد والمكدس فيه بما  ،المخزونمعاينة وحصر  . أ

 .تقييم المخزون )جديد، صالح للاستعمال، تالف( . ب
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 .قبل بيعه المخزونتثمين  . ت

 للحكام المشار إليها في   وأ  إصلاحهاالمخزون أو إتلافها أو    أصنافالتوصية للوكيل المعني أو من يفوضه ببيع   . ث
ا
التبرع بها، وذلك وفقا

 .هذه السياسات

للمشتريات والوحدة  ، على أن يراعى أن تضم في عضويتها أعضاء من الوحدة التنظيمية على الأقل تتألف اللجنة من رئيس وثلاثة أعضاء .2

 للهيكل التنظيمي للجهة. الوحدة التنظيمية للمخزونالتنظيمية للشؤون المالية و 
ا
 أو وحدات تنظيمية أخرى وذلك وفقا

 يعاد تشكيل اللجنة كل ثلاث سنوات، أو كلما دعت الحاجة.   .3

 بحضور كامل أعضائها، وللجنة دعوة   .4
ا
تعقد اللجنة اجتماعاتها بدعوة من رئيسها كلما دعت الحاجة إلى ذلك، ويكون اجتماعها قانونيّا

 من المختصين والفنيين، سواء من موظفي الجهة التحادية أو من خارجها لحضور اجتماعاتها وإبداء الرأي في الأمور 
ا
من تراه مناسبا

 . المعروضة عليها

 تتخذ اللجنة قراراتها بأغلبية أصوات أعضائها، ول يجوز لأي عضو المتناع عن التصويت.  .5

 .تكون كافة عمليات اللجنة من تشكيلها، وتحديث النماذج، والعتمادات مؤتمتة ضمن النظام الداخلي للجهة التحادية .6

 

  لجنة البيع 2.4

ل لدى الجهة التحادية بقرار من وكيل الوزارة المعني   .1
ّ
  المواد و   و من يفوضه لجنة تسمى لجنة البيع، تتولى الشراف على عملية بيعأتشك

 أو التبرع بها أو إتلافها.  والمواد المستغنى عنها الأصول الزائدة عن حاجة الجهة التحادية 

، على أن يراعى في تشكيلها أن تضم في عضويتها أعضاء من الوحدة التنظيمية للمشتريات  على الأقل  تتألف اللجنة من رئيس وثلاثة أعضاء .2

 للهيكل التنظيمي للجهة. الوحدة التنظيمية للمخزونوالوحدة التنظيمية للشؤون المالية و 
ا
 أو وحدات تنظيمية أخرى وذلك وفقا

 بحضور كامل أعضائها، وللجنة دعوة   .3
ا
تعقد اللجنة اجتماعاتها بدعوة من رئيسها كلما دعت الحاجة إلى ذلك، ويكون اجتماعها قانونيّا

 من المختصين والفنيين، سواء من موظفي الجهة التحادية أو من خارجها لحضور اجتماعاتها وإبداء الرأي في الأمور 
ا
من تراه مناسبا

 . المعروضة عليها

 تتخذ اللجنة قراراتها بأغلبية أصوات أعضائها، ول يجوز لأي عضو المتناع عن التصويت.  .4

 يعاد تشكيل اللجنة كل ثلاث سنوات، أو كلما دعت الحاجة.  .5

 .تكون كافة عمليات اللجنة من تشكيلها، وتحديث النماذج، والعتمادات مؤتمتة ضمن النظام الداخلي للجهة التحادية .6

ن المواد المتلفة أوالتأكد من  الشراف على عملية التلاف  ن على اللجنة  يتعيّ   ،الستبعادو  أقبل البيع    لى إتلاف المخزونإالحاجة    حالة  يف .7

 غير قابلة للاستخدام. 

 

 الوحدة التنظيمية للمخزون 2.5

 والتنسيق   خازن الم  في  العمليات  وإدارة  هذه السياساتليها في  إ  حكام المشار الأ   كافةسؤولة عن تنفيذ  الم  هيالوحدة التنظيمية للمخزون    نإ .1

 .منذ استحواذه وحتى استبعاده بالمخزون يرتبطمع الوحدات التنظيمية الأخرى فيما 

 .  في الجهة التحادية يهاوموظف خازن لمافة اك الشراف على كافة الأمور التنظيمية ل الوحدة التنظيمية للمخزون مدير يتولى  .2

أو من يفوضهيعيّن   .3 المعني  الوزارة  السجلات    مخزن لكل    بقرار من وكيل  تنظيم  يتولى  و   الموجود  والمخزونأمين خاص   مخزن أمين  فيه، 

كاتب   أو  أمين    مخزن مساعد  أمين    المخزن يحل محل  بالتضامن مع   
ا
ع معه على كشوف عهدة    المخزن أثناء غيابه، ويكون مسؤول

ّ
ويوق

 . المخزن 

يجب مراعاة مبدأ الفصل الوظيفي بين المهام للمحافظة على الشفافية والنزاهة واللتزام بأنظمة الرقابة الداخلية حيث يجب الفصل   .4

 .لها وإتلافها والجرد الفعليالمواد وتسجيلها وصرفها  استلامالوظيفي بين مهام 

    خازن يكون أمناء الم .5
ا
 لهم يكون مسؤول

ا
من الموظفين الدائمين في الجهة التحادية، وفي حال تعدد الأمناء في الموقع الواحد يجوز تعيين رئيسا

 . بالتضامنالتابع له ويكون جميع الأمناء في هذه الحالة مسؤولين  المخزن عن أعمال أقسام 

إلى أي من الموظفين الدائمين بالضافة لمهام   المخزن وليس له أمين خاص، يتم توكيل أعمال    مخزن في الجهات التحادية التي يوجد بها   .6

 عمله الأصلي. 
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بندب موظف أو أكثر ليتولى    الوحدة التنظيمية للمخزون، أو قيامه بإجازته السنوية، فيقوم مسؤول  المخزن نهاء خدمة أمين  إعند نقل أو   .7

 .خازن طيلة فترة غيابه على أن يتم تحرير محضر تسليم واستلام للعهدة في الم المخزن القيام بمهام أمين 

 . خازن الم مناءأو  موظفي بين اوبةالمن بتاريخ ووقتالداخلي للجهة المناوبة نظام  تحديث يجب .8

حظر على أي  .9  ي من التالي:أالقيام ب للمخزون التنظيمية الوحدة من موظفي 

استغلال منصبه أو عمله لتحقيق منفعة له أو لغيره أو استغلال نفوذه ليسهل لغيره الحصول على أي منفعة غير مشروعة على أي   . أ

 . مخازن الحكومة التحاديةمن 

القيام بدور الوسيط أو الوكيل أو الكفيل لأي شخص طبيعي أو اعتباري يتعاقد مع الجهة التي يعمل فيها للقيام بعمل أو تقديم   .ب

أو التعاقد على استعمال أو   ها أو هدم هاأو ترميم تها أو صيان ئها إنشاو أ خازن الم إدارة و أ نالمخزو   باستحواذ خدمة تتصل على أي نحو 

 . تهانقل ملكي

هدة غيره. تلأغراض شخصية أو لغير الأغراض المخصصة لها سواءا كان ومعداتها خازن الم و أ نالمخزو استعمال  .ت  في عهدته أو ع 

 للحالت المسموح بها   يةالتحادالحكومة  مخازن السماح لأي شخص باستعمال أو استغلال أي من   .ث
ا
أو بشغل أي جزء منها إل وفقا

 . بمقتض ى أي تشريع نافذ

في الجهة التحادية مسؤولة عن تزويد الوحدات التنظيمية الأخرى، بالمواد والأصناف التي تحتاجها    الوحدة التنظيمية للمخزونتكون   .10

الستراتيجية  أهدافها  يحقق  بما  وتقديم خدماتها  أعمالها  التحاديةلدكون  تو   .لتأدية  الجهات  تموين ؤولة عن  مسمركزية    مخازن   ى 

 ولها في سبيل ذلك القيام بالختصاصات الآتية:، الفرعية خازن الم

وسهولة استحواذه مع تقليل تكاليف التخزين ورأس المال المستثمر   لأهميتهبجب تخزينه من كل صنف وفقا    الذيستوى  المتحديد    . أ

 . فيه

 .تمييز المخزون عن طريق تعريف الأصناف ووضع التصنيف والترميز المناسب لكل منها .ب

إدخالها   .ت قبل  المستلمة  المواد  المواد    للمخزن فحص  يضمن سلامة  الكميةالمخزنةبما  حيث  من  للاستخدام   ،  والجودة وصلاحيتها 

 .والتخزين

 .في الأماكن المخصصة لها، بما يضمن سهولة صرفها وسلامة تخزينها المخزنةوضع الأصناف  .ث

 للضوابط المعتمدة بما في ذلك تعبئة وتغليف ونقل المواد المطلوب صرفها بشكل سليم ودقيق .ج
ا
 .القيام بإجراءات الصرف وفقا

 بأول وبمجرد حصول الحركة دون   خازن المستلمة والمصروفة، وتحديد أرصدة الم المخزنةتسجيل حركة المواد  .ح
ا
والقيمة المالية لها أول

 .تأخير

اقبة المخزون للتأكد من الحتفاظ بالكميات المناسبة من المواد لمواجهة الحتياجات بشكل دوري، وتقليل تكاليف التخزين إلى   .خ مر

 .أقص ى حد ممكن

 .الحتفاظ بسجلات التخزين المتعلقة بعمليات استلام وصرف المواد وأرصدتها .د

بالتنسيق مع الوحدات   ستهلاكيةال للمواد غير    وتقدير الحتياجات السنوية  خازن تخطيط المخزون من خلال إعداد برامج تموين الم .ذ

لتباع الجراءات اللازمة وفق اللوائح   الخطة مع إدارة المشترياتالمشاريع في الجهة، ومشاركة    يرو ة والدارات الطالبة ومدالتنظيمي

 . (بتخطيط المخزون الخاصة السياسات والجراءات 5.1قسم  لىإالرجوع  يرجى)  الماليةالصادرة عن وزارة 

على الجهات التحادية التعامل مع السلع الستهلاكية ) المؤن، والمياه، والقرطاسية، ومواد التنظيف  اما بالنسبة للمواد الستهلاكية،   .ر 

( مع مراعاة سياسة المشتريات المعتمدة في الحكومة التحادية  Just in Timeوغيرها( وفق نهج الطلب أو الشراء في الوقت المناسب )

بالشكل الذي يساعد على تقليل تكاليف المخزون وتقليل المخاطر، حيث يتم طلب المواد و السلع فقط عند الحاجة وذلك بالتنسيق 

ع السلع الستهلاكية، فيمكن للجهة مع الوحدات التنظيمية لديها. وفى حال استدعت حاجة الجهة التحادية تغيير نهج التعامل م

 للتكاليف وتحقيق لأهداف الس
ا
تدامة بما ل يتعارض مع السياسات المعتمدة ذات الصلة التحادية ذلك على أن يحقق النهج توفيرا

 في الحكومة التحادية. 

 .خازن تطبيق إجراءات الأمن والسلامة في الم .ز 
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اقتراح الحلول المناسبة   . س  بأول لوكيل الوزارة المعني أو من يفوضه، و
ا
رفع التقارير الخاصة بالمواد الخارجة عن نطاق الستخدام أول

 .للتصرف فيها

 .التنسيق مع الموظفين المختصين في الوزارة قبل التصرف بأي مواد خارجة عن نطاق الستخدام . ش

 .وما تم إنجازه من أعمال لوكيل الوزارة المعني أو من يفوضه خازن رفع تقارير دوريّة عن حالة الم .ص

 إعداد تقارير بالمواد التالفة التي يجب استبعادها للجنة المعاينة والتثمين لمراجعتها والتوصية باعتمادها.  .ض

 

 

 لمخزونالوحدة التنظيمية ل و موظفومؤهلات صفات  2.5.1

  :كالتالي ،للقيام بمسؤولياتهم على أكمل وجه الوحدة التنظيمية للمخزون يموظف ن تتوفر لدىأيوص ى بهناك العديد من المهارات التي 

أو المحاسبة أو نظم المعلومات  لطبيعة وإدارة المخزون مثل إدارة الأعمال  المؤهل المناسب      الوحدة التنظيمية للمخزونأن يحمل موظف   .1

 .والتموين، الخأو إدارة المخازن 

 .خازن أن يكون لموظف الوحدة التنظيمية للمخزون خبرة سابقة في مجال إدارة العمليات المرتبطة بالمخزون والم .2

 .نكليزيةوال العربية  اللغةموظف الوحدة التنظيمية للمخزون أن يتقن  .3

التواصل   الى بالضافة ،على حسن إنجازها المهام والشرافتوزيع و فريق عمل  إدارة مهارةموظف الوحدة التنظيمية للمخزون  يتقنأن  .4

 .التخزين وآلية ومتطلبات لشروط التام الفهم على القدرةو  الواضح

 الأنظمة  مع  التعامل  على  القدرةو   ،الملاحظة  دقة  ، البدنية  اللياقة  ،السلوك  حسن  بسمات   الوحدة التنظيمية للمخزونموظف    يتسم  ان .5

 .لمهاراته الدائم والتطوير   علمهاتل واستعداد والتكنولوجيا

يرجى   الىكما  للموارد    الرجوع  التحادية  الهيئة  من  الوظيفية  والأوصاف  التنظيمية  المسميات  الوحدة  لموظفي  الحكومية  البشرية 

 للمخزون، بما يشمل المؤهلات الدراسية، الخبرات، والمسؤوليات.

 

 هذه السياسات المعايير المحاسبية المطبقة على  3

 .هذه السياسات"المخزون" على  12محاسبة الستحقاق للحكومة التحادية رقم  تنطبق متطلبات معيار 
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 العامةالسياسات  4

 يقصد بالمخزون:   .1

 ستخدامها أو توزيعها أثناء تقديم الخدمات ل  محتفظ بهاأصول على شكل مواد أو لوازم  . أ

 .للتوزيع خلال سياق العمليات العتيادي للبيع  و  بها  الأصول المحتفظ .ب

القسم المسؤول عن حفظ ومتابعة سجلات المخزون، بما  ) التحاديةفي الجهة    ايعادله  ام  أو (ن  الوحدة التنظيمية للمخزو عتبر  ت .2

لدى   في الأنظمة الداخلية المستخدمة  وصرف وإتلاف وتقييم وجرد مواد المخزون وتحديث بياناتها بالكامل   استلاميتضمنه من  

 . الجهة 

 التحادية.   بتصنيفات مواد المخزون المعتمدة من قبل الحكومة  اللتزامفي الجهة التحادية    الوحدة التنظيمية للمخزونيجب على   .3

للمخزونيجب على   .4 التنظيمية  يتم    الوحدة  متابعة حركات المخزون حيث  في  المستمر  الجرد  التحادية استخدام نظام  الجهة  في 

من مواءمتها مع  والتأكد أو صرف المواد  استلامتحديث سجلات المخزون )على سبيل المثال: الأصناف والكمية والتكلفة( إثر عملية 

 الخاصة بجرد المخزون( سياسات والجراءات ال 5.10قسم  الرجوع الى يرجى) للصنافالكميات الفعلية 

  ن يقوم بجرد المخزون أ   ،قاعدو تأو استقالة  أ  تتعدى الشهر   إجازة  أي  قبللى موظف آخر  إتسليم مهامه    عند  المخزن مين  أعلى    يتوجب .5

 .المتوفي وكيل بحضور  الجرد يتم ،وفاةال ةما في حالأ .استلام محاضر  بموجب استلامهوإعادة  هتسليمو 

الى  يرجى)   فيها  والعاملين  موجوداتها،  ،خازن الم  لحماية  الضرورية  السلامة  وسائل  كافة  توفر   يتوجب .6  6.4قسم    الرجوع 

 ببرامج السلامة والوقاية والأمن(.  الخاصةالسياسات والجراءات 

 . عملها استمرار  لضمان خازن الم داخل المستخدمة افعاتر وال المعداتصيانة  توجبي .7

 . موحدة وتبويب تخزين وآليةرئيسية وفرعية، على الجهة استخدام نظام مخزون واحد  مخازن حال وجود  في .8

   .(QRأو  Barcode) وضع الملصقات التعريفيةالنظام الآلي مع مراعاة  الأصناف بواسطةيتوجب تصنيف وترميز  .9

 .صنافالأ  على الموضوعة( QR( أو )Barcodeالترميز ) ملصقات  على الحفاظعلى الموظفين  يتوجب .10

 . وتنظيم المواد فيه وضح ترتيبه وتفاصيل أجزائهي مخزن مخطط لكل  عدادإيتوجب  .11

 .الثقيلة بالأصناف خاصة معدنية رفوف تخصيص مراعاة يتوجب .12

 . للمخازن  الستيعابية الطاقةعدم تكديس الأصناف بما يفوق  يتوجب .13

 (. تالفة و أ مرتجعة و أ)جديدة  وحالتها تخزينها وشروط لطبيعتها وفقا المخازن  في الأصناف فصل يتوجب .14

 . والتجهيزات الكهربائية المخزنة الموادعلى  الحفاظو  خازن الم فيالنظافة والتنظيم ب الهتماميتوجب  .15

الرجوع    يرجى)   تتعرض لها.  نأ  يمكنالمخاطر التي    من  نوع  أيضد    والمخزونوالفرعية    الرئيسية  خازن يتوجب التأمين على الم .16

 .(المخزون بتأمين الخاصة  السياسات والجراءات 5.5 قسم لىإ

  اللكتروني   النظام  فيوحركة المخزون من استلام وصرف وارجاع وغيرها   بالعمليات   المرتبطة جميع الوثائق والمستندات    حفظ  يجب .17

 .الجهة لدى الأخرى  بالأنظمة ربطهيفضل  الذي

 .هي المسؤولة عن تسوية النظام الفرعي للمخزون مع نظام الأستاذ العام التنظيمية للشؤون الماليةالوحدة إن  .18

يجب تسوية النظام الفرعي للمخزون مع نظام الأستاذ العام عند إغلاق الفترة المحاسبية المعنية، وذلك لضمان مطابقة النظام  .19

الفرعي للمخزون مع نظام الأستاذ العام. ويجب أن يتم معالجة الأخطاء المكتشفة في عملية التسوية واتخاذ الجراءات التصحيحية 

 . لحاجةعلى النظام الفرعي عند ا

،  والجهات الطالبة  المشتريات  وإدارة  الوحدة التنظيمية للمخزون  ما بين    الخدمة  اعتماد اتفاقية مستوى كل جهة اتحادية  يجب على   .20

 التالية: بالمهام فيما يتعلق  وزارة المالية، منبما يتواءم مع اللوائح الصادرة 

 التخطيط والعداد المسبق للمشتريات )المتعلقة بالمخزون والمستهلكات( . أ

 التنسيق مع الجهات الطالبة فيما يتعلق بطلب شراء مواد .ب

 إدارة العلاقة مع الموردين  .ت
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 المواد متابعة الشحنات واستلام  .ث

 خازن عزيز رصيد المطلب ت .ج

 صرف أصناف المخزون للجهات الطالبة .ح

( الخاص بالجهة  ERPفي حال تطبيق الجهة التحادية لنظام مخازن خاص بها أو في حال استخدام برنامج تخطيط موارد المؤسسات )  .21

 .هذه السياساتالمشار إليها في  السياسات والجراءاتالتحادية، يجب أن يتم مراعاة موائمة عمليات وإجراءات النظام مع 

 

 أنواع، فئات، تصنيفات، وبيانات المخزون  4.1

 وصف موجز ونطاق التغطية 4.1.1

   .لى تعريف المخزون، أنواعه، تصنيفاته، وفئاتهإيهدف هذا القسم 

 أنواع المخزون 4.1.2

 :المتعلقة بأنواع، فئات، تصنيفات، وبيانات المخزون السياسات والجراءاتيحتوي القسم التالي على 

 اسم القسم   رقم المرجع  رقم  

 نواع المخزونأأمثلة حول  4.1.2.1 1

 

  نواع المخزونأأمثلة حول  4.1.2.1

 والمسامير، وغيرها المواد الخام التي تستخدم في التشغيل، كالأصباغ والزيوت  .1

 مواد صيانة وتنظيف؛   .2

 ذخيرة  .3

 مواد التنظيف  .4

 الوقود أنواع  كافة .5

 قطع غيار للمصانع والمعدات  .6

 الكهربائية  المعدات .7

 مخزونات عسكرية .8

 والحبال وغيرها  المفكو  المطرقةلرسملة كأصل مثل ا حدمعايير  عليها ل ينطبق الأدوات التي  .9

 المحتفظ بها للبيع مثل الطوابع البريديةلوازم الخدمة البريدية  .10

 دوية ومعدات صيدليةأ .11

 مواد كيميائية .12

 مواد بيولوجية مثل المواد المشعة  .13

 علاف الحيوانية مواد ومستلزمات النباتات والحيوانات الحية مثل الأ  .14

 مثل الصخور والرخام والأتربة(.) والتصنيعمواد ولوازم البناء والتشييد  .15

 لكترونيةإلوازم  .16

 معدات التربية البدنية  .17

 الهوية والعضوية بطاقات  .18

   .عنها المستغنى  أو  ستخداموممتلكات للا  أصول  .19

  :مؤن ومواد استهلاكية .20
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ا. الأمثلة هي اللوازم المكتبية، والورق .أ )القرطاسية(، وحبر،   المكتبيةالأدوات ، السلع الستهلاكية التي لها مدة صلاحية قصيرة نسبيا

 وغيرها. ومطبوعات،

توقع استخدامها في غضون فترة زمنية قصيرة، بما في ذلك أطعمة الكافتيريا.  .ب  العناصر التي ي 

 

في  أو الشراء  الطلب    نهج  وفق  (وغيرها  ، والقرطاسية، ومواد التنظيفه)المؤن، والميا  لتعامل مع السلع الستهلاكيةتحادية اعلى الجهات ال

 على تقليل تكاليف المخزون  بالشكل الذي يساعدسياسة المشتريات المعتمدة في الحكومة التحادية  مع مراعاة    (Just in Timeالوقت المناسب )

عت حاجة  استدحال  وفى  .  هايلدبالتنسيق مع الوحدات التنظيمية  ذلك  و   ةفقط عند الحاج   المواد والسلع  حيث يتم طلب  ،وتقليل المخاطر

 توفير النهج  ن يحقق  أعلى    ذلك  التحادية  للجهة  يمكنف  ،هج التعامل مع السلع الستهلاكيةن  ر يتغي  التحادية  الجهة
ا
هداف لأ وتحقيق    تكاليفلل  ا

 الحكومة التحادية.  الصلة في ذاتبما ل يتعارض مع السياسات المعتمدة الستدامة 

 

 التصنيف النوعي للمخزون  4.1.3

 : المتعلقة بالتصنيف النوعي للمخزون السياسات والجراءاتيحتوي القسم التالي على 

 اسم القسم  رقم المرجع  رقم 

 قواعد عامة لتحديد التصنيف النوعي للمخزون  4.1.3.1 1

 التقسيمات الفرعيّة للتصنيف النوعي للمخزون  4.1.3.2 2

 حالة الاستخدامتصنيف من حيث  4.1.3.2.1 3

 المادة تصنيف من حيث حالة 4.1.3.2.2 3

 تصنيف من حيث الصلاحية 4.1.3.2.3 4

 تصنيف من حيث الاستراتيجية 4.1.3.2.4 5

6 .52.3.1.4  تصنيف من حيث معدل سرعة الحركة 

 ( (ABC analysisتصنيف المخزون من خلال اعتماد التحليل الثلاثي  4.1.3.2.6 7

 

 يعرض التالي آلية التصنيف النوعي للمخزون والذي تتمثل أهميته بالتالي: 

 للمواد الدائمة فقط باستثناء المواد الستهلاكية التي تصرف لحفظها كعهدة مؤقتة لحين    إنحيث    ،تحديد عهد المواد .1
ّ

العهدة ل تكون إل

 صرفها للاستخدام النهائي. 

ويتم تسجيلها    ،المواد الدائمة تظل لها قيمة حتى بعد استخدامها  إنحيث    ،التفريق ما بين المواد الستهلاكية والمواد الدائمة )الأصول( .2

 كأصول ثابتة أو ممتلكات.  خازن في سجلات خاصة بها منفصلة عن سجلات الم

 دقيق.تقدير احتياجات الجهة التحادية من المواد والأصناف بشكل  .3

 عن الأصول والممتلكات.  المخزونتقييم الموجودات لختلاف أسس تقييم  .4

 

 قواعد عامة لتحديد التصنيف النوعي للمخزون  4.1.3.1

 لتحديد التصنيف النوعي للمواد:فيما يلي قواعد عامة 

يتم تصنيف المواد كمخزون في حال استدعت طبيعة واختصاصات الجهة التحادية وجود مخزون استراتيجي للحكومة التحادية، أما   .1

وفق نهج الطلب أو الشراء عند يجب التعامل معها  الستهلاك للجهة التحادية مثل )الماء والقرطاسية( فإنها  بفي حالة المواد المتعلقة  

 . (Just in Time)الحاجة 

 .يتم تحديد التصنيف النوعي للمواد بواسطة الجهات الفنية المستخدمة لها .2
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 .وذلك عند تعبئة أو تسجيل حقل المادة ،وليس المصطلح الكامل لها ،يستخدم الرمز الدال على التصنيف النوعي للمادة .3

 للمواد ذات الطبيعة الدائمة فقطل    خزن إعادة المواد إلى الم .4
ّ

 .ويتم إعادتها على أنها جديدة  ،باستثناء المواد التي تصرف بالخطأ   ،تكون إل

 .يتم تحديد العمر الفتراض ي للمادة بعد تحديد التصنيف النوعي لها .5

لى تحديات عدة قد تواجهها الجهات التحادية. مثال على ذلك: تكاليف التخزين  إيؤدي امتلاك كمية كبيرة من المخزون لفترة طويلة   .6

التلف وخطر      الحتفاظن  إ  أخرى،  ناحية  منو   .التقادموتكاليف 
ا
قليلة جدا  قد يشكل    المخزون  من  بكمية 

ا
  لتلبية  للجهة  تحدي  أيضا

الىيرجى  )   اجاتهالحتي  والدقيق  الصحيح  التخطيط  الجهة  ىعل  يتوجب  ،اليومية لذلك  احتياجاتها السياسات   5.1  قسم  الرجوع 

 . بتخطيط المخزون( الخاصة والجراءات

 ،(Just in Timeمثل نظام المخزون في الوقت المناسب )  ،والصرف  التموينو   والتخطيط  يمكن أن تساعد استراتيجيات إدارة المخزون .7

 فقط عند الحاجة.  يتم طلبها المواد أو السلععلى تقليل تكاليف المخزون لأن 

التي  ، وينطبق ذلك على  لمواد دائمة )أصول(  يجوز تسجيل استمارة صرف من نظام المخازن   ل  .8 أنها مخزون بحسب المواد  تصنف على 

 فقط. التعريف المحدد في هذه السياسة 

 :التقسيمات الفرعيّة للتصنيف النوعي للمخزون 4.1.3.2

حداها وفقا لطبيعة مخزونها  إالحكومة التحادية حيث يمكن للجهة اختيار    مخازن هناك عدة طرق لتصنيف مواد المخزون الموجودة داخل  

 عداد ورفع التقارير الدورية للإدارات العليا لتخاذ الجراءات اللازمة:إو 

 :الاستخدامحالة ف من التصني 4.1.3.2.1

 .الستخدام قيد مواد .1

 .مستخدمةغير  مواد .2

 :حالة المادةتصنيف من حيث  4.1.3.2.2

 )مواد جديدة(  حالة ممتازة يفمواد  .1

 حالة جيدة( يف  ةمستعملمواد ) حالة جيدة يفمواد  .2

 يمكن استخدامها وتحتاج لصيانة()مواد مستعملة  مقبولةحالة  فيمواد  .3

 ( ستخدامللا  قابلة غير ) مواد تالفة .4

 :تصنيف من حيث الصلاحية 4.1.3.2.3

 بالرقم ،صلاحيتها: وهي المواد غير المحدد أو المعروف لها فترة صلاحيةمواد ل تتابع فترة  .1
ا
  1    ويرمز لها مثلا

ويرمز   ،ادةمواد تتابع فترة صلاحيتها: وهي المواد المحدد لها فترة صلاحية بمدة معيّنة تقع بين تاريخ النتاج وتاريخ النتهاء ويحددها منتج الم .2

 بالرقم 
ا
 2لها مثلا

 :تصنيف من حيث الاستراتيجية 4.1.3.2.4

 استراتيجية المادة:  4.1.3.2.4.1

 على الرغم من مرور الفترة المحددة لعتبارها مادة غير فعّالة. خزن وهي تحديد مدى أهمية المادة واستمرار تواجدها بالم

 شروط استراتيجية المادة:  4.1.3.2.4.2

 الشروط الآتية:  أحدتعتبر المادة استراتيجية في حال توفرت 

 عدم توفرها يؤدي إلى تعطل أصل أو مركز عمل حيوي بالجهة التحادية. .1
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 غير متوفرة بالسوق المحلي. .2

 ل يمكن استخدام بديل لها. .3

افر المادة بشكل دائم في الم .4 والتي    ،مثال ذلك بعض الأدوية الضرورية أو الحيوية.  خازن وجود قرار من الجهات المختصة بالدولة يتطلب تو

 قد يتوقف على وجودها حياة المريض على الرغم من ندرة استخدامها. 

 

 أهمية تحديد استراتيجية المادة: 4.1.3.2.4.3

 :إلى الآتيالمخزون تتمثل أهمية تحديد استراتيجية 

 .خازن تحديد المواد الفعالة بالم .1

 التصرف فيها. تحديد المواد غير الفعالة بهدف  .2

 متابعة تواجد المواد الستراتيجية لدى الجهات التحادية )طبقا لمستويات التخزين( والحفاظ عليها.  .3

 قواعد عامة في استراتيجية المادة:

 يتم تحديد الستراتيجية بواسطة الجهة الفنية المستخدمة للمواد.  .1

المصطلح الكامل لها عند تسجيل أو تعبئة حقل )رمز الستراتيجية( ويتكون من خانة  يتم استخدام الرمز الدال على الستراتيجية وليس   .2

 في حالة المواد الستراتيجية.  2في حالة المواد غير الستراتيجية والرقم  1مثال: الرقم  ،رقمية واحدة

 .خازن تعتبر المواد الستراتيجية من المواد الفعالة بالم .3

يجب أن تتضمن العينة عدد من المواد الستراتيجية ومادة عادية واحدة على    التحاديةالجهة    مخازن عند إجراء الجرد المفاجئ على   .4

 . مخزن الأقل من كل 

 يتم تصنيف المواد كالتالي:

افرة بالسوق المحلي   ،مواد عادية )غير استراتيجية(: وهي المواد العادية التي ل يؤثر عدم وجودها على أداء الجهة التحادية لأعمالها .1 ومتو

 بالرقم  ،ويمكن استخدام بديل لها
ا
 1ويرمز لها مثلا

ويتسبب عدم وجودها في تعطل هذا الأصل   ،مواد استراتيجية: وهي المواد التي ترتبط بأصل أو حالة معينة أو تشريع أو ممارسات عالمية .2

لها  والمعدات الطبية  كالأدوية  أو فقدان حياة إنسان المستخدمة  في أداء الجهة  السوق المحلي ول يمكن   ،ويؤثر  تتوفر هذه المادة في  ول 

 بالرقم  ،استخدام بديل لها
ا
 . 2ويرمز لها مثلا

 :(المخزون فئات 4.1.4 قسمالرجوع الى يرجى تصنيف من حيث معدل سرعة الحركة ) 4.1.3.2.5

 .مواد بطيئة الحركة .1

 .مواد طبيعية الحركة .1

 .مواد سريعة الحركة .2

 :المواد الآتية ،ويدخل ضمن هذه الفئة ، مواد راكدة .3

 .المواد التي تقرر الجهات الفنية أو الرسمية المختصة وقف استخدامها نتيجة لظهور عيوب فيها أو آثارها السلبية . أ

 .الجهات الفنية المختصة وقف استخدامها نتيجة التطور التكنولوجي أو توفير بدائل فيها ميزات أفضلالمواد التي تقرر  .ب

 قطع الغيار التي تم الستغناء عن المعدات والآلت التي كانت تستخدمها.  .ت

 المواد التالفة سواء تلف طبيعي أو غيره. .ث

 ( (ABC analysisتصنيف المخزون من خلال اعتماد التحليل الثلاثي  4.1.3.2.6

على   التصنيف هذا يساعد. A للفئة الكبرى  الأهمية إعطاءمع  والقيمة،الأهمية  بحسب  خازن الم في تصنيف المنتجاتهذا التحليل الى  يهدف

 :اتخاذ القرارات مثل
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 .لكل صنف ونقطة إعادة الطلب تخزينها  تحديد المستويات المطلوب . أ

 .مستمر بشكل  جردها  يتوجب  التي  بالأصناف لئحة اعداد .ب

  .الوفر وزيادةتكاليف التخزين  وخفضبالتموين  رتبطةالم القرارات اتخاذ .ت

 

 :التحليل لهذا وفقا المواد تصنيف آلية التالي الجدول  يعرض

 المتابعة هميةالأ  جماليةالإ  القيمة من النسبة المنتجات من النسبة الفئة 

A 20 % 80 % سبوعية دقيقة أ متابعة مرتفعة 

B 30 % 15 %  بانتظام شهرية متابعة متوسطة 

C 50 % 5% أشهر ستة و أ ثلاثة كل متابعة منخفضة 

 

 (ABC analysis)كيفية إجراء طريقة التحليل الثلاثي للمخزون 

 :تشمليتم التحليل الثلاثي للمخزون باستخدام ثلاثة مقاييس رئيسية 

 تحتفظ به الجهة التحادية.  ي تالعلى أنواعها  المخزون الفعلية لأصنافمستوى المخزون: ويتعلق بالكمية  .1

حيث يتم تقسيم تكلفة المخزون  ،عادة بطريقة متوسطة مرجحة  معين تحتسب صنفالتكلفة المتوسطة للمخزون: وهي تشير إلى تكلفة  .2

 . المخزنةعلى عدد الوحدات  الصنف لهذا الجمالية

عادة بتقسيم مستوى    هاسابتحاويتم    واستخدامه  معين  صنفشير إلى المدة الزمنية المطلوبة للجهة التحادية لشراء  تدورة المخزون: و  .3

 اليومي. الستخدامعلى معدل  لهذا الصنف المخزون الحالي

 

 فئات المخزون 4.1.4

 المتعلقة بفئات المخزون:  السياسات والجراءاتيحتوي القسم التالي على 

 اسم القسم  رقم المرجع  رقم 

 مخزون سريع ومتوسط الحركة  4.1.4.1 1

 مخزون بطيء الحركة  4.1.4.2 1

 المخزون التالف 4.1.4.3 2

  المخزون الفائض 4.1.4.4 3

 

 فئات وهي:  4الى  ينقسم المخزون

 المخزون سريع الحركة  .1

 المخزون متوسط الحركة  .2

 مخزون بطيء الحركة والمخزون التالف .3

 المخزون الفائض .4
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 :يوضح النموذج التالي كيفية تصنيف فئات المخزون مقابل كمية الطلب مقارنة مع فترة ركوده في المخازن التحادية

 

 

 

 

 

 

 

 مخزون سريع ومتوسط الحركة  4.1.4.1

 يتكون مخزون سريع ومتوسط الحركة من المنتجات المطلوبة بشدة وبشكل مستمر.  .1

 يحتسب معدل دوران المخزون كالتالي = تكلفة المبيعات )المنصرف( ÷ متوسط المخزون.  .2

 .3ن معدل دوران المخزون لهذه الفئة يزيد عن إ .3

فإن ذلك يدل على كفاءة وفاعلية   ،وكلما زادت هذه النسبة  ،وتشير هذه النسبة إلى عدد مرات دوران أو تصريف المخزون خلال فترة معينة .4

الموازنة إعداد  عند  التخطيط  وحسن  المتاحة  للمصادر  المعنية  التحادية  الجهة  بالكميات    ،استخدام  المواد  استخدام  يتم  أن  على 

 الصحيحة وللغرض الذي صرفت من أجله. 

 مخزون بطيء الحركة  4.1.4.2

وتشمل   ،يشمل مخزون بطيء الحركة المواد أو الأصناف التي تقل نسبة تحركات الصرف الخاصة بها لفترة ما مقارنة بالفترة السابقة لها .1

 :ثالالم سبيل على

 أ  -
ا
 التكنولوجيا  مجالفي   حديثاتللت استخدامها نتيجة  بطل صنافا

 أ -
ا
 .عداتالمو أ مبانيلل صيانةال عملياتبعد  تبقيةم صنافا

 أ -
ا
 .همن ءاهفي مشروع معين تم النت استخدامهابشكل فائض بهدف  هاؤ شرا تم صنافا

 أ -
ا
 ولم تعد صالحة للاستخدام. و جودتها نتيجة تخزينها لفترة طويلةأ مواصفاتهالم تحافظ على  تالفة صنافا

 ضمن هذا التصنيف.  غير مدرجة و احتياطي الطوارئ أ الصيانةتعتبر الأصناف الموجودة لأغراض  .2

   للمخزون البحثالوحدة التنظيمية  يتوجب على    ،خازن المحال تكدس المخزون في    في .3
ا
لذلك يتم    .عن الأسباب لتجنب تكرارها مستقبلا

حصر الأصناف الراكدة أو المكدسة بشكل دوري وإعداد بياناتها وإرسال القوائم النهائية الخاصة بها الى اللجان المختصة حسب الحالة  

 الخاصة والجراءاتالسياسات  5.12قسم   الرجوع الىيرجى إتلافها )  او  صيانتهاأو  و التبرع بهاأ بيعها ب ماألتخاذ القرار اللازم حيالها 

 وصرفها(. خازن حصر الأصناف الراكدة والمكدسة في المب

 :للتالي يتعرض قد لذيا المخزون ستكدي تفاديالجهة التحادية  ىعل يتوجب .4

 .قيمته وتنخفض يتقادم . أ

 .للاستخدام قابل غير  ويصبح صلاحيته تنتهي .ب

(،  للدوية  التبريد )مثل    خاصة  خزينت  شروط  تطلب  إذا  خاصة  ،المخزن قسم كبير من    اشغاله  عن  ناتجةال  زين تخالتكلفة    من   يزيد .ت

 . الحركة سريعة بأصناف ستبدالها ويمكن
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 تأثير المخزون بطيء الحركة 4.1.4.2.1

 وهي كالتالي: ،هناك عدة طرق محتملة يمكن أن يؤثر بها المخزون بطيء الحركة على الجهة التحادية

 ربحية. أكثر في استثمار بديل   قيمتهاالستفادة من  بالمكانلفترات طويلة كان  مخزنة أصناففي  ربط رأس المال .1

 .المخزن  من بيرةكمساحة  احتلتبريد )كالأدوية( أو كال خاصةتخزين  شروط إلى هذا المخزون احتاج إذاخاصة  تكلفة إضافية للتخزين .2

 . طويلة ةلمد استخدامه لعدم جةنتي وتلفه انخفاض قيمة المخزون .3

  .مرتفعة قيمته كانت إذاخاصة  ،ةر ينتج عن ذلك من خسارة كبي وما فقدان او سرقة المخزون .4

 كيفية تحديد المخزون البطيء الحركة 4.1.4.2.2

 يعرض ما يلي الطرق الرئيسية لتحديد المخزون البطيء الحركة: 

 لوجود مخزون بطيء الحركة.   تكدس المخزون:  .1
ا
اقبة ا  على  يجبقد يشكل وجود كمية كبيرة من مخزون معين سببا لجهات التحادية مر

التي بقيت فيها الصناف في المخزون.   إذا كان لدى الجهة عقد   سبيل المثال،  علىحالت المخزون الزائد المحتملة عن طريق تتبع المدة 

ثابتة من  خلاله    منتشتري   الوقتكمية  الرتفاع بمرور  في  ويبدأ مخزونها  فترات منتظمة  أن  ،صنف معين على  الصرف    فقد يعني ذلك 

 قد تباطأ.  الستخدامو 

بها الجهة مخزونها. يمكن لبرنامج إدارة المخزون   تستخدممعدل دوران المخزون هو مقياس مالي يقيس السرعة التي    :معدل دوران المخزون .2

ا للإشارة إلى ما يتم  ،دوران المخزون للصناف الفرديةالجيد احتساب معدل   ببطء. واستخدامه صرفهوالتي ستكون علامة أكثر وضوحا

  الحركة   بطيئة  الأصناف  ان  يعني  فهذا  ،إذا كانت الجهة التحادية تنفق المزيد من الأموال في تكاليف الحتفاظ بالمخزون :تكاليف الحيازة .3

 . التموين خطة مراجعة الجهة على وان

 كيفية التعامل مع المخزون بطيء الحركة 4.1.4.2.3

 يعرض ما يلي بعض الستراتيجيات للتعامل مع المخزون بطيء الحركة: 

 يع مواد المخزون( ببالخاصة  السياسات والجراءات 5.14قسم  الرجوع الىيرجى بيعه ) .1

 صرف منح وتبرعات( الخاصة ب  السياسات والجراءات 5.16قسم  الرجوع الىيرجى ) التبرع به .2

 تلاف مواد المخزون(إب الخاصة السياسات والجراءات 5.15قسم  الرجوع الىيرجى ) منهالتخلص تلافه و إ .3

 

 المخزون التالف  .1.1.1.1

نهاية دورة حياته. لم يتم بيع هذا المخزون أو استخدامه لفترة طويلة من الزمن ول    الى  وصل  ذيال  لى المخزونإالتالف  يشير مصطلح المخزون  

توقع   هذا النوع من المخزون استبعاد ن يتمأب في المستقبل. يجمنحه  و أبيعه  و أاستخدامه  ي 
ا
 . دفتريا

 أسباب المخزون التالف 4.1.4.2.4

 منها: ،هناك عدد من المشكلات التي تؤدي إلى مخزون تالف

 تقدير غير الدقيق للاحتياجات المستقبلية: يعد التنبؤ السيئ أحد أكبر العوامل التي تؤدي إلى مخزون تالف.ال .1

 . جودة المنتج أو التصميم الرديء .2

ا غير دقيقة أو يفتقر إلى قدرات إعداد التقارير لعطاء نظرة    :غير فعال اعتماد نظام إدارة مخزون .3 ظهر أرقاما إن نظام إدارة المخزون الذي ي 

 شاملة للمخزون الحالي يؤدي إلى تفاقم مشكلة المخزون التالف. 

 تأثير بعوامل طبيعية أو سوء تخزين  .4
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 في نهاية عمره:   أصبحوالمخزون ذات الصلاحية القصيرة الذي  طرق للتخلص من المخزون التالف 4.1.4.2.5

 (منح وتبرعات من المخزون بصرف الخاصة السياسات والجراءات 5.16قسم  الرجوع الىيرجى التبرع بالمخزون )  .1

 المخزون(   مواد ببيع الخاصة السياسات والجراءات 5.14قسم  الرجوع الىيرجى ) واد الغذائية باستثناء الم بيع المخزون  .2

 المخزون(  مواد  بإتلاف الخاصة السياسات والجراءات 5.15قسم  الرجوع الىيرجى ) لعدم الصلاحية التلاف  .3

 المخزون التالفتراكم طرق لمنع  4.1.4.2.6

 آلية حول    الموظفين  وتدريب  ،التموين  خطة  عدادإعن كثب أثناء    السابقة  الطلببيانات  التنبؤ بالكمية الصحيحة: على الجهات دراسة   .1

التقنية  ،دقيق  لبشك   صنف  لكل  المطلوبة  المستويات  احتساب الأنظمة  الى    يرجى)   .للتخطيط  واستخدام    6.1  قسمالرجوع 

 ( بتخطيط المخزون الخاصة السياسات والجراءات

اقبة  الحالي: تعدتتبع مستويات المخزون في الوقت   .2 ا    مر  مستويات المخزون في الوقت الفعلي أمرا
ا
تمكين الجهات التحادية من ل  ضروريا

 .صنافالأ و تكدس أوالحد من تلف  ومخزونها لمشترياتها تهاتحسين إدار 

داخل وخارج    الموادحركة  و   رصدةأن اعتماد برنامج إدارة مخزون فعال يساعد الجهات على تتبع  إاستخدام برنامج إدارة مخزون فعال:   .3

 أ  . يمكن لبرنامج إدارة المخزونمعينة  أصناف  دانففور حدوثها وتنبيه الموظفين لدى    خازن الم
ا
ا   يضا تتبع مؤشرات الأداء الرئيسية تلقائيا

  أوامر   لمواصفات  مطابقتها  عدم  و أ  هافي  بعيو   نتيجة  للموردين  الأصناف  رجاعإ  لمعد  ،المخزون  دنفا   معدل  ،مثل نقطة إعادة الطلب

 . تساعد الوحدة التنظيمية للمخزون على اتخاذ القرارات والجراءات التصحيحية وتقديم تقارير يومية ،الشراء

 المخزون الفائض 4.1.4.3

 .لم يتم بيعهأو ة، تحاديالجهة ال لحتياجات تفوق كميته الحالية الكمية المطلوبة المخزون الفائض هو عبارة عن مخزون

 أسباب المخزون الفائض 4.1.4.3.1

 مخزون فائض منها:هناك عدة أسباب قد تؤدي إلى وجود 

وبالتالي عدم   بين الأنظمة  وأوامر الشراء ومعالجة التبادل اللكتروني للبيانات  لأنظمةالتحديات التقنية كالمشكلات الناتجة عن تكامل ا .1

  وجود رؤية واضحة للعمليات.

 .الفراط في الشراء  .2

 .التوقعات غير الدقيقة .3

 .التسليم المتأخر أو المبكر للمخزون .4

 في الشحن بسبب عوامل خارجة عن إرادة الجهة التأخير  .5

 .بعض المشاريع لبعض الدارات الطالبةعدم استكمال  .6

 على سبيل المثال المرتجعات أو متطلبات الجودة. ،عوامل أخرى  .7

 كيفية التعامل مع المخزون الفائض 4.1.4.3.2

 :ما يلي بعض الطرق للتعامل مع المخزون الفائض

 استخدام المخزون  .1

 تحادية أخرى المخازن فرعية أو جهة تحويل الفائض   .2

 بيع المخزون الفائض.  .3

 بالمخزون الفائض. التبرع  .4
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توضيح  حيث تم  وصرفها خازن حصر الصناف الراكدة والمكدسة في المب الخاصة السياسات والجراءات 5.12قسم  الرجوع الىى يرج

 . التعامل مع المخزون الفائضآلية 

 الأساسية للمخزون البيانات  4.1.5

 : المتعلقة بالبيانات الأساسية للمخزون السياسات والجراءاتيحتوي القسم التالي على 

 اسم القسم  رقم المرجع  رقم 

 وصف المادة 4.1.5.1 1

 طرق توصيف المادة  4.1.5.2 2

 أهمية توصيف المواد  4.1.5.3 3

 قواعد عامة لتوصيف المواد  4.1.5.4 4

 مكونات رقم المادة 4.1.5.5 5

 أهمية ترقيم المواد  4.1.5.6 6

 أهمية فترة صلاحية المادة 4.1.5.7 7

 قواعد عامة لصلاحية المادة 4.1.5.8 8

    وصف المادة: 4.1.5.1

 .المشابه لهايقصد به تحديد المواصفات الخاصة بكل مادة بشكل دقيق ومحدد وواضح بحيث يمكن تمييزها عن مثيلاتها من المواد وخاصة 

 طرق توصيف المادة: 4.1.5.2

 من حيث الشكل والحجم والصنع. .1
ا
 مباشرا

ا
 الطريقة الوصفية: فيها يتم توصيف المادة توصيفا كاملا

 الرقم المرجعي للمادة(  –الطريقة المرجعية: فيها يتم توصيف المادة بالعتماد على البيانات التي يضعها منتج المـادة )اسم المادة .2

 توصيف المواد:أهمية  4.1.5.3

 .المخزن سهولة الستدلل على المادة في  .1

 بشكل دقيق.  خزن معرفة رصيد كل مادة في الم .2

 مساعدة الجهات الفنية المستخدمة للمادة على تحديد الوحدة والتصنيف النوعي والستراتيجية. .3

 مساعدة الجهات الفنية في تحديد احتياجاتها من المواد بطلب الصرف بشكل صحيح. .4

 سهولة تحديد المجموعة والفصل الخاصة بكل مادة بشكل صحيح.  .5

 معرفة المواد المشتركة الستخدام في الجهات التحادية المختلفة.  .6

 .إعداد تقارير للمواد على مستوى الجهة التحادية وعلى مستوى الدولة .7

 لشجرة الحسابات.  .8
ا
 سهولة ربط المادة بالبند الحسابي الذي يخصها طبقا

 ربط وصف المادة مع انظمة المشتريات. قابلية  .9

  تحديد البدائل الممكن استخدامها للمادة. .10

 قواعد عامة لتوصيف المواد: 4.1.5.4

 عند توصيف المادة يجب أن يبدأ الوصف باسم المادة الأساس ي ومن ثم المواصفات المحددة لها. .1
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 في ذلك المسافات البينية بين الكلمات.يجب أن يتكون الوصف المميز للمادة من عدد كافي )خانة رقمية حرفية( بما  .2

 يستوفي وصف المادة باللغة العربية أو باللغة النجليزية. .3

 يجب مراعاة العلامات الموجودة قرين بعض وحدات المادة عند توصيف المواد. .4

 مع رمز اللغة.  ،يراعى تطابق اللغة المستخدمة في توصيف المادة .5

المواد   .6 وترميز  لتوصيف  الموحد  للنظام  الستخـدام طبقـا  وغـرض  المادة  اسم  متجانسة من حيث  وفصـول  إلى مجموعات  المواد  تقسّـم 

 .والأصناف

 مكونات رقم المادة:  4.1.5.5

راعى عند تكوين رقم للمادة الأ 
 
 الأمور الآتية: بالعتبار خذ ت

 الدللة على المجموعة التي تنتمي إليها المادة. .1

 الدللة على حالة المادة.  .2

 ثبات وتعريف المادة.إتوضيح رقم  .3

 وذلك لضمان استخدام المعايير ذاتها.  ،يجب التنسيق مع الوزارة عند تحديد رقم المادة .4

 أهمية ترقيم المواد: 4.1.5.6

 مجموعات وفصول متجانسة. يإدراج المواد ف .1

 المواد المشتركة الستخدام في الجهات المختلفة.  معرفة .2

 .إعداد ملف للمواد على مستوى الحكومة التحادية .3

 واحد للمادة الواحدة. مخزنيعدم تخصيص أكثر من رقم  ضمان .4

 التعرف على الكميات الموجودة لكل مادة والستدلل على حالة كل منها. سهولة .5

 أهمية فترة صلاحية المادة: 4.1.5.7

 تتمثل أهمية فترة صلاحية المادة بالآتي:

وذلك بأن يكون تاريخ إنتاج هذه المواد    ،بحيث تراعى فترة الصلاحية عند شراء المواد من قبل الجهة التحادية  ،توجيه عمليات الشراء .1

 لتاريخ توريدها
ا
 صالحة للتخزين والستخدام لدى الجهة التحادية ذاتها. ،وأن تبقى المادة لأطول فترة ممكنة  ،مقاربا

باستخدام طريقة   ،فعند وجود مواد لها فترة صلاحية يتم الصرف منها على أساس أقرب تاريخ لنتهاء الصلاحية  ،تحديد طريقة صرف المواد .2

 
ا
 يصرف أول

ا
 .الوارد أول

لها فترة صلاحية عندما تنتهي ول يمكن تمديدها ل يجوز    ،تحديد طريقة التصرف في المواد الخارجة عن نطاق الستخدام .3 التي  فالمواد 

 التصرف فيها بالبيع ولكن بالتلاف.

 تحديد طريقة تخزين المواد وحفظها. .4

 قواعد عامة لصلاحية المادة:  4.1.5.8

 تكون فترة الصلاحية للمواد الستهلاكية فقط.  .1

 يتم تحديد فترة الصلاحية بواسطة منتج المادة. .2

 تبدأ فترة الصلاحية من تاريخ إنتاج المادة. .3
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وذلك عند تسجيل أو تعبئة حقل )رمز متابعة   ،يستخدم الرمز الدال على متابعة أو عدم متابعة صلاحية المادة وليس المصطلح الكامل لها .4

ستوفى بالرقم )  ،ويتكوّن من خانة رقمية واحدة  ،(الصلاحية
 
( في حالة المادة التي تتابع  2وبالرقم )   ،( في حالة المادة التي ل تتابع صلاحيتها1ت

 صلاحيتها.

 في حال كانت المادة استهلاكية وتتابع صلاحيتها. ،يتم تسجيل تاريخ انتهاء الصلاحية فقط .5

فرز كميات    ،واحدة لمادة من المواد   شحنةإذا تعدد تاريخ انتهاء الصلاحية في   .6
 
 لكل تاريخ  الشحنةفإنه يجب أن ت

ا
ويتم تدوينها في البطاقة    ،وفقا

 لذلك. 
ا
 وفقا

لها فترة صلاحية  ،يجب على لجنة المعاينة والتثمين  .7 التامة وضرورة الحصول على شهادة إتلاف من   ،عند إتلاف مواد  راعي الدقة 
 
ت أن 

 الجهة الحكومية المختصة بالتلاف وحتى ل تستخدم هذه المواد بعد تلفها وذلك لما لها من آثار ضارة. 

للمخزونيقوم مسؤول   .8 التنظيمية  الم  الوحدة  في  المختصين  مع  انتهاء    ،خازن بالتعاون  تاريخ  لها  التي  المواد   عن 
ا
كتابة المسؤولين  بإبلاغ 

اقبة المخزون ،صلاحية اقع التقارير الصادرة عن النظام الآلي لمر  .عند اقتراب حلول هذا التاريخ من و

 يجب أن تشتمل العينة على جزء من المواد التي لها فترة صلاحية.  ،مخازن عند إجراء الجرد المفاجئ لل .9
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 المخزون الخاصة بإدارة  السياسات والإجراءات 5

 تخطيط المخزونالخاصة ب  السياسات والإجراءات 5.1

 تخطيط المخزون سياسات وإجراءات 5.1.1

 

 : المخزون المرتبطة بتخطيط السياسات والجراءاتيحتوي القسم التالي على 

 اسم القسم  رقم المرجع  رقم 

 دورة المخزون  5.1.1.1 1

 للمخزونأساسيات التخطيط الصحيح  5.1.1.2 2

 أهداف تخطيط المخزون  5.1.1.3 3

 التحديات في تخطيط المخزون 5.1.1.4 4

 مزايا تخطيط المخزون  5.1.1.5 5

 عناصر خطة المخزون  5.1.1.6 6

 أسس وقواعد إعداد خطة تحديد الاحتياجات  5.1.1.7 7

 مراجعة خطة المخزون  5.1.1.8 8

 المخزون الأدوات المختلفة لتخطيط  5.1.1.9 9

 

من خلال إعداد برامج   عليها   طلبوال  لأهميتها وفقا    وتخزينها   استحواذها  يجب   التي  الأصناف  وكميات  نواعأتخطيط المخزون هو عملية تحديد  

 . الجهة  في الأخرى  وتقدير الحتياجات السنوية بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية خازن المتموين 

  زمنية   فترات  خلال  والطلبرصدة المخزون  أتقارير    للمشتريات لدراسة  التنظيمية  الوحدةالتنسيق مع    التنظيمية للمخزون  الوحدة  على  يتوجب

 : بهدف وذلك ،استلامه المتوقع المخزون الى بالضافة ،محددة

 المستوى المطلوب من كل صنف  تحديد .1

 الطلب  إعادة نقطة تحديد .2

 من المخزون. الحتياجات المستقبلية من كل صنف تحديد .3

 .الصناف من  نوعطلب واستلام كل  تواريختحديد  .4

 .(دمج منح، استلام شراء،)الأصناف  استحواذ آليةتحديد  .5

 .للتموين المطلوبة الميزانية رصد .6

 المخزون دورة  5.1.1.1

 تتكون دورة المخزون من المراحل التالية: 

 ( .استحواذ المخزونب الخاصة السياسات والجراءات 5.2 قسم الرجوع الىيرجى ) من مصادر أخرى  أو تحويل الشراء .1

إدارة الخاصة ب والجراءاتالسياسات  6 قسم لىإالرجوع يرجى )  : يجب على الجهات تخزين المخزون في منطقة نظيفة وآمنةالتخزين .2

 (.خازن الم

 ( صرف المخزون.ب الخاصة السياسات والجراءات  5.6 وفقا لقسم خزن : يتم صرف المخزون من المالصرف .3

اقبةتتبع  .4 : يجب على الجهات التحادية تتبع المخزون طوال وجوده تحت سيطرتها مما يتيح لها معرفة ماذا ومتى تعيد طلب  المخزون ومر

اقبة ب الخاصة السياسات والجراءات 5.17قسم  الى الرجوعيرجى  ). معينصنف   (. أنظمة الرقابةو المخزون مر
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   (تعزيز رصيد المخزون.ب الخاصة  السياسات والجراءات 5.9 قسم الى الرجوعيرجى ) : إعادة الطلبالتنبؤ و  .5

 للمخزون صحيحالأساسيات التخطيط  5.1.1.2

 للمواعيد المقررة بالتعاميم المالية الصادرة بموجب المرسوم بقانون اتحاد
ا
ي  يجب على الجهات التحادية التخطيط السنوي للمشتريات وفقا

 لما هو معمول به لدى الجهات التحادية المستقلة. وتعديلاتهالمالية العامة  ، بشأن 2019لسنة   26رقم 
ا
 ، أو وفقا

 :التالية الجراءات  اتباع ،دقيقة خطة عدادإبهدف  ،التحادية الجهة على يتوجب

اقبة الداخلية )ان وجدت(    والوحدةل لموظفي الوحدة التنظيمية للمخزون  عم  ورش  عقد .1 بهدف نشر  التنظيمية للمشتريات ووحدة المر

 . وانعكاسه المالي الدقيق التخطيط أهميةالتوعية حول 

 . رصدة الأصنافأحركة المخزون و   على سبيل المثال ل الحصر   تشمل  والتي بيانات نظام المخزون    تحليل  آلية  الموظفين المعنيين حول   تدريب .2

 واضحة.  أداءقياس  ومؤشرات ،وقوائم المراجعة إجراءات، ،سياسات تطوير  .3

 أهداف تخطيط المخزون  5.1.1.3

 .صنف كل من تخزينها يجب التي  ثلىوتقدير الكميات الم بالحتياجات المستقبلية للجهة التنبؤ  .1

   والتأمين والتخزين  والستلام اءالشر  التحكم في تكاليف .2

 .  المخزون تكدس و أاو النقص  التقادمالناتجة عن  الخسائر من  الحد .3

الفعال .4 الم  التخزين  مساحات  من  المثلى  والجراءات  6.3  قسم  لىإالرجوع  يرجى  )  خازن والستفادة  تصميم ب  الخاصة  السياسات 

 (.المخازن 

الحفاظ على مستوى معين من المخزون الستراتيجي: يجب على الجهات الحفاظ على مستوى معين من المخزون الستراتيجي )كالوقود  .5

 في حالة الطوارئ أو حالت أخرى مثل الكوارث الطبيعية.ه دنفا خطر ( لتفادي انواعه على

 التحديات في تخطيط المخزون 5.1.1.4

  ة رقابة فعالمن خلال  و معالجتها  أتفاديها  والتي يجب    ن تواجهها الجهات لدى تخطيط مخزونهاأما يلي بعض التحديات التي يمكن  يعرض  

 :لموظفينل وتدريب مستمر 

  : عدم وجود بيانات دقيقة للتنبؤ بالكمية المناسبة للطلب.بيانات غير منظمة .1

برنامج  إ :المخزونلكتروني لإدارة وطلب  إعدم وجود برنامج   .2 مثل نسيان    ، خطاءلكتروني لدارة المخزون قد يرفع نسبة الأ إن عدم وجود 

 ، بالضافة إلى ضعف جودة البيانات.إصدار الأوامر أو الخطأ في حساب المخزون

البيانات الرئيسية  يحتاج الموظفون إلى تدريب مناسب على أي نظام للحصول على أفضل النتائج. يؤدي ضعف إدارة   : نقص في الكفاءة .3

ا إلى تقييد فائدة البيانات ويمكن أن يؤدي إلى مشاكل مثل سوء تقدير مهل التسليم.   أيضا

 : يشكل المخزون ذات الصلاحية القصيرة تحديا للجهات من حيث صرفه قبل انتهاء صلاحيته.مخزون بتاريخ صلاحية قصير .4

 مزايا تخطيط المخزون  5.1.1.5

 تقليل أو التخلص من احتمال نفاد المخزون.  .1

 المخزون الزائد. احتمال تكدستقليل أو التخلص من  .2

 زيادة التدفق النقدي من خلال تدفق المخزون.   .3

 .للرقابة الدقيقة نتيجة التخفيف من احتمال السرقة وفقدان المواد .4
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 وسيلة فعالة لتخفيض رأس المال المستثمر في المخزون. .5

 .خازن الأصناف من الم دالتحادية نتيجة لتقادم أو نفاتجنب الخسائر التي قد تتحملها الجهة  .6

 للظروف الطارئة غير المتوقعة.  خازن القدرة على مواجهة الم .7

 أداة مهمة لمنع العشوائية في عمليات الشراء. .8

 الحصول على أفضل العروض بناءا على حجم الطلب حسب التخطيط. .9

 عناصر خطة المخزون:  5.1.1.6

 العناصر الآتية:تتكون خطة المخزون من 

 .الصنف .1

 الكميّة.  .2

 القيمة.  .3

 الزمن.  .4

 وقت إعادة الطلب.  .5

 مصادر الشراء. .6

 أسس وقواعد إعداد خطة تحديد الاحتياجات: 5.1.1.7

 عند إعداد موازنة الحتياجات: ،يجب على الجهات التحادية اتباع الأسس والقواعد التالية .1

 تصنيف الحتياجات. . أ

 كميات الأصناف المطلوبة.تحديد الجهات المسؤولة عن تقدير  .ب

 تحديد البيانات اللازمة لتقدير الحتياجات من الأصناف والمواد. .ت

 تقدير كمية الأصناف المطلوب تأمينها وقيمتها. .ث

 

 معادلت حساب الكميات المطلوبة وقيمتها: .2

 يتم استخدام المعادلت التالية لتحديد الحتياجات المتوقعة من الكميات وقيمتها:

 الكمية المتوقع صرفها خلال العام. –+ الكمية المؤمنة خزن المالرصيد المتوقع توفره = رصيد المادة في  . أ

 . خازن الرصيد المتوقع بقاؤه في الم –الكمية المطلوبة = جملة الحتياجات  .ب

 المبالغ المقترحة لتأمين الأصناف = الكمية المطلوبة × سعر الوحدة.  .ت

على   مبنية  المطلوبة  والكميات  الحتياجات  جملة  الموتكون  باحتياجات  تقرير صرف    خازن تقرير  الى  بالستناد  سنوي  بشكل  الأصناف  من 

 للسنة السابقة ونقطة إعادة الطلب للصناف في النظام الآلي. المستخدمةالأصناف 

 مراجعة خطة المخزون:  5.1.1.8

 . جهة التحاديةللتحقيق الأهداف الستراتيجية ضمان و  ،إجراءات رقابية لقياس وتصحيح الأداءتشمل مراجعة خطة المخزون تطبيق  .1

اقبة المخزون إلى تخطيط غير صحيح فيما يتعلق بالصرف .2 جراءات مقارنة مع  وغيره من ال   والشراء قد يؤدي عدم وجود آلية فعالة لمر

اقبة المخزون جميع   الأنشطة التي تتعلق بما يلي:خطة المخزون. يشمل نظام مر

 تصميم أو اختيار الأساليب والتقنيات اللازمة لضمان سلامة القرارات والجراءات لتوفير المتطلبات المطلوبة من المواد.  . أ

احتياج  .ب توفير  استمرار  يضمن  بما  وصيانته  المخزون  للمواد  تخزين  الطالبة  التنظيمية  والمواصفات    الوحدات  الكميات  حسب 

 .قبل نهاية صلاحيتهي أي ضرر للمخزون وتفاد المطلوبة وفي المواعيد المحددة

 ضمان الستخدام الفعال للموال المستثمرة في هذه المواد.  .ت
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  الحاجة   عند طلبها ، وتحديد الأصناف التي يجب  للمخزون  للتخطيط الفعالكأساس  (  ABC analysis)التحليل الثلاثي  اعتماد  يفضل   .3

(Just In Time)، الجهات والخدمات التي تقدمها.. ويتم تحديد ذلك وفقا لأعمال خازن ود مخزون دائم لها في الموتلك التي تتطلب وج 

 الأدوات المختلفة لتخطيط المخزون   5.1.1.9

  لبية ت  ةوسرع  ،تكلفتها   دورانها،  سرعة  الأصناف،  رصدةأ  بيانات أداء المخزون من خلال عرض وتحليل    توضح   التي   المخزون  نظام  تقارير  .1

 .الأصناف ههذ نمالطالبة   اتلحتياجات الجه خازن الم

 . المستخدمة التقنية الأنظمة تطور مع احتياجات الجهة و  لتتواءمبشكل دوري  وتحديثها  مراجعتها يتموإجراءات تشغيلية  سياسات دلةأ .2

بسبب نقص    خازن الم عمالأ تعطل  مخاطر يقلل من   مما من خلال توفير وصف تفصيلي للمشكلةالمحتملة  المخاطر حول  تنبيهات النظام .3

 المواد.

 استحواذ المخزونالخاصة ب السياسات والإجراءات 5.2

 التغطية ونطاق موجز وصف  5.2.1

 لى تحديد الضوابط المرتبطة بعملية استحواذ المخزون.إيهدف هذا القسم 

 المخزوناستحواذ  سياسات وإجراءات 5.2.2

 .باستحواذ المخزونالمتعلقة  السياسات والجراءاتيحتوي القسم التالي على 

 اسم القسم  رقم المرجع  رقم 

 شراء المواد من المورد  5.2.2.1 1

 الاستحواذ من خلال عمليات غير تبادلية 5.2.2.2 2

 الاستحواذ من خلال عمليات الدمج  5.2.2.3 3

 

والمعايير  المبادئ التوجيهية والضوابط    و دليل ينظم المشتريات في الحكومة التحاديةأو سياسة  أو لئحة تنفيذية  أو قانون  أأي تشريع  يحدد  

عمليات  عمليات الشراء في الحكومة التحادية. تركز السياسة على إشراك جميع أصحاب العلاقة المعنيين والمشاركين في    لتعزيز وتوجيه  اللازمة

 المنتجات أو الخدمات في الجهات التحادية. شراء
 

 بالستحواذ على المخزون من خلال العمليات التالية: تقوم الجهة

 شراء المواد من المورد  .1

 خلال عمليات غير تبادليةالستحواذ من  .2

 الستحواذ من خلال عمليات الدمج  .3

 شراء المواد من المورد  5.2.2.1

 سياسة المشتريات المعتمدة في الحكومة التحادية.  اتباع  يرجى  •

 الاستحواذ من خلال عمليات غير تبادلية  5.2.2.2

 هبات. من خلال المنح والتبرعات وال الستحواذيمكن للجهة التحادية  .1

أو الواهبة بتفاصيل المواد و   رسالة من الجهات المانحة  استلاميتوجب   .2 افقة الوكيل المعني عليها والتحقق من تقييمها أو المتبرعة  مو

 المالية حسب التشريعات ومن ثم إضافتها إلى عهدة المخزون. وقيدها بالسجلات 

في نظامها الآلي وارسال نسخة منه معتمدة للوحدة التنظيمية  خرى يتوجب عليها إعداد طلب صرف مواد  أ  اتحاديةللتحويل من جهة   .3

 مختومة ترسل إلى الجهة المستلمة للمخزون لديها ونسختين من طلب صرف المواد من نظامها الآلي 
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حسب وثائق تسجيلها في قيود الوحدة التنظيمية مواد المنح والهبة والتبرع من قبل آمين المخزن المسؤول  يجب فحص واستلام أصناف   .4

 للشؤون المالية

 .المواد المشار إليهاعند استلام  خازن في الم المخزونالخاصة باستلام  والجراءاتالسياسات   يتم تطبيق  .5

 الاستحواذ من خلال عمليات الدمج  5.2.2.3

 اتخاذ الجراءات التالية:  يجب ،الجهة مع جهة اتحادية أخرى في حال تم دمج 

 .معاينة المواد المستلمة وفحصها للتأكد من مطابقة نوعها ومواصفاتها .1

  لمسح  الملصقات ترميز  ثم استخدام الجهاز الخاص بقراءة   جديد  ترميز ملصق لمواد التابعة للجهة المندمجة ولصق  ا  ترميز  إزالة ملصقات  .2

 بالمواد المستلمة. هاللكتروني لتحديث المخزونالمواد المستلمة وإدخال تفاصيلها على نظام 

 . للمخزون إجراءات الدمج كافةمحددة للانتهاء من  زمنيةإعطاء مهلة  .3

  كافةالتأكد من تطبيق  .4
ا
 من الجهة على المخزون المستحوذ من عملية الدمج.  السياسات والجراءات المحاسبية المطبقة حاليا

5.  

 تقييم المخزون الخاصة ب  السياسات والإجراءات 5.3

 وصف موجز ونطاق التغطية  5.3.1

 . لى تحديد الضوابط المرتبطة بعملية تقييم المخزونإيهدف هذا القسم 

 تقييم المخزون سياسات وإجراءات  5.3.2

 :  التالييجب على الجهة التحادية تقييم المواد في المخزون  .1

 أو صافي القيمة القابلة  الداخلي  ستخدامللا  المخزون المعد . أ
ا
 صادر أول

ا
يتم تقييمه بمتوسط التكلفة التاريخية على أساس الوارد أول

قيمة جميع   إليه   
ا
الشراء مضافا على سعر  التكلفة  وتشتمل  أقل.  أيهما  إلى  للتحقيق  المواد  اللازمة لحضار  والتكاليف  المصاريف 

الشحن، مصاريف  أثناء  التأمين  الشحن، مصاريف  الشراء، مصاريف  التكلفة سعر  في حساب  الحاليين ويدخل  موقعها وحالتها 

ا منها  التحميل والتنزيل وغيرها. أما صافي القيمة القابلة للتحقيق فهي سعر البيع التقديري في النطاق العادي للعمليا ت مخصوما

 . التكاليف المقدرة للإنجاز والتكاليف المقدرة اللازمة لجراء البيع أو التبادل أو التوزيع

 أيهما أقل.   ،المخزون المعد للبيع بالتكلفة أو القيمة القابلة للتحقق .ب

 بالقيمة العادلة )على سبيل المثال: الهبات والتبرعات(.  ،المخزون المستحوذ عليه من معاملة غير تبادلية .ت

  ، المخزون المحتفظ به لغرض التوزيع دون مقابل أو بمقابل اسمي أو لعملية إنتاج مواد سيتم توزيعها دون مقابل أو بمقابل اسمي .ث

 فيتم تقييمه بقيمة التكلفة أو تكلفة الستبدال الحالية )على سبيل المثال: اللقاحات الطبية(. 

يجب على الجهة التحادية أخذ مخصص للمخزون بطيء الحركة أو الراكد وذلك كإجراء احترازي لخفض قيمة المخزون الناتج عن حالة  .2

على تقرير لجنة التقييم الذي يأخذ بعين العتبار حالة المخزون )وعلى   ءا الركود أو البطء في عملية صرفه. ويتم احتساب المخصص بنا

 سياسة مالية.   –غير صالحة للاستعمال(  ،بطيئة الحركة ، راكدة ،سبيل المثال: تالفة

 سياسة مالية.   –يجب تقييم المخزون بطيء الحركة عند نهاية كل فترة مالية وإعداد المخصصات اللازمة  .3

 تحدد تكلفة المواد في المخزون باستعمال أحد الطرق التالية:   .4

طريقة التكلفة الفردية للوحدة/ للسلعة: إذا كانت العناصر الموجودة ضمن المخزون غير قابلة للاستبدال مع بعضها البعض )على  . أ

 سبيل المثال: السلع المنتجة كالدواء(. 

والمواد  .ب الخام  المواد  المثال:  سبيل  )على  للاستبدال  وقابلة  متشابهة  مواد  يشمل  المخزون  كان  إذا   :
ا
أول صادر   

ا
أول الوارد  طريقة 

 المستهلكة(.  
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  المخزون باستلام المرتبطةالخاصة  السياسات والإجراءات 5.4

 الغرض / الهدف من استلام المخزون 5.4.1

مع    ومطابقتهاالمشتراة ثم فحصها    المخزون  اصنافلى تحديد الضوابط والخطوات التفصيلية المرتبطة بعملية استلام  إجراء  يهدف هذا ال 

 بالضافة الى تحديد دور الدارات المعنية في تحقيق هذا الجراء.  ،خازن وتخزينها في المأوامر الشراء 

 وصف موجز ونطاق التغطية 5.4.2

من الجهة الطالبة أو المورد لستلام    إخطار واستلام    للمشتريات   التنظيمية  الوحدةيبدأ الجراء بعد اصدار أمر شراء في النظام الآلي من قبل  

 من قبل الوحدة التنظيمية للمخزون.  خازن المخزون الذي تم شراؤه وينتهي بتصنيفه وتخزينه في الم

 استلام المخزون خاصة بال السياسات والإجراءات 5.4.3

 : لام المخزونبعملية است المتعلقة السياسات والجراءاتيحتوي القسم التالي على 

 اسم القسم  رقم المرجع  رقم 

 الضوابط المتبعة لدى استلام المواد والأصناف  5.4.3.1 1

 عند الاستلامالمخزن مسؤوليات أمين  5.4.3.2 2

 أمن منطقة الاستلام  5.4.3.3 3

 مستند استلام المواد  5.4.3.4 4

 مواعيد الاستلام 5.4.3.5 5

 التنسيق مع الوحدة التنظيمية للمشتريات  5.4.3.6 6

 بشكل جزئي المواد المورّدة  5.4.3.7 7

 حالات عدم التوريد  5.4.3.8 8

 رفض استلام المواد 5.4.3.9 9

 ملصقات المخزون 5.4.3.10 10

 

 الضوابط المتبعة لدى استلام المواد والأصناف: 5.4.3.1

 :مخازن يجب على الجهات التحادية اللتزام بالتالي لتمام عملية استلام المواد والأصناف التي يتم توريدها لل

 التحادية. سياسة المشتريات المعتمدة في الحكومة  إلىالرجوع  ىيرج •

اقع استلام المواد وتخصيص مساحة منفصلة داخل أو خارج  .1  .لذلك الغرض خازن المتوفير معايير وإجراءات السلامة في مو

 يتم خلط أو دمج المواد المورّدة  .2
ّ

 .خازن الستلام مع تلك الموجودة في الم بصددأل

فحص المشتريات واستلامها، وذلك بعد التأكد من مدى مطابقتها للمواصفات الفنيّة التي تم التفاق    الوحدة التنظيمية الطالبةتتولى   .3

 (الوحدة التنظيمية الطالبة – الأدوار والمسؤوليات 2.1قسم  الرجوع الىيرجى )  .عليها مع المورّد

التلف   .4 أو  العيوب  من  وخلوها  من سلامتها  للتأكد  المستلمة  المواد  المواد يجب فحص  ونوعية  كمية  مطابقة  يتم  أن  على  قبولها،  قبل 

 المستلمة على أمر الشراء والمستندات الأخرى. 

يجب رفض استلام أي مواد تقل مدة صلاحية استخدامها عن سنة واحدة على الأقل من تاريخ الستلام، وإعداد مستند رفض مواد   .5

ستثنى المواد التالية من ذلك: 
 
 بذلك، على أن ت

 تقل مدة صلاحية تلك المواد عن ) . أ
ّ

 .( ستة أشهر من تاريخ الستلام 6المواد سريعة الحركة، شريطة أل
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 كالمنتجات الطازجة .ب
ا
 المواد التي تعد صلاحيتها قصيرة نسبيا

افقة  أخذ  بعد   إل   الشراء  بأمر   المحددة  الكمية  عن  تزيد  كمية  أي  استلام  رفض .6   تستثنى  أن   على  للمخازن،   التنظيمية   الوحدة   من  كتابية  مو

  اعتماده   يتم  بذلك  تقرير   إعداد  يجب  فأنه  الموردة،  المواد  وزن  أو   كمية  أو   عدد  في  نقص  وجود  حال  وفي  ذلك،   من  المجانية  والكميات  العينات

 . المورد  مع الأمر  لمتابعة  للمشتريات التنظيمية للوحدة وإرساله  للمخازن  التنظيمية الوحدة من

وعلى سبيل   ،التأكد من إدراج جميع التكاليف ذات العلاقة بالمخزون في قيمة المخزون المستلم  الوحدة التنظيمية للمخزونيجب على   .7

 :المثال

  نقل المواد . أ

  تكاليف جمركية .ب

  العلاقة العمالة ذات .ت

 التأمين والحماية .ث

 عند الاستلام:  المخزن مسؤوليات أمين  5.4.3.2

 بالجراءات التالية عند استلام المواد:اللتزام  المخزن يجب على أمين 

ونسخة عن إشعار التوريد أو فاتورة المورّد في    ،ونسخة عن أمر التوريد  ،الحتفاظ بنسخة عن أمر الشراء المعتمد لجميع المواد المستلمـة .1

 .التوريدحالة عدم وجود إشعار 

 .الوحدة التنظيمية الطالبةوذلك تحت إشراف  المواد،بفحص واستلام  المخزن القيام مع موظفي  .2

وردة والتحقق منها ومطابقتها مع أمر الشراء المعتمد / العقد الوحدة التنظيمية للمخزونيجب على  .3
ّ
 .جرد جميع المواد الم

 التحاديإعداد مستند فحص مواد ومستند استلام مواد وإدخالها ضمن المخزون وتسجيلها في النظام المالي  .4

أو فاتورة المورّد أو مستند تحويل مواد على النحو   إشعار التوريدنسخة أمر الشراء و  معيتم فحص ومقارنة ومطابقة بيانات المـواد المورّدة  .5

 الآتي:

بلد الصنع وغيرها(    ،اللون   ،المقاس  ،الحجم  ، الوزن  ،معاينة المواد المستلمة وفحصها للتأكد من مطابقة نوعها ومواصفاتها )النوع . أ

 .إن وجدت ،مع بيانات أمر الشراء أو مستند التحويل ومع العينات

 .المطلوبة ومطابقتها مع الكمية حصر جميع الأصناف .ب

 .التأكد من خلو المواد المستلمة من أي عيوب أو أضرار .ت

 سياسة المشتريات المعتمدة في الحكومة التحادية. لمواد مخالفة  الصلاحية وعدم استلام أي التأكد من تاريخ انتهاء •

في يوم الستلام    ،اللكتروني  خازن القيام بمسح المواد المستلمة بواسطة قارئ رموز التشفير لدخال تفاصيل المواد المستلمة في نظام الم .6

استلام    ،ذاته مستند  المستلمة  مخازن وطباعة  المواد  الم  ،بجميع  نظام  استخدام  يقتصر  أن  عمليات    خازن على  لتسجيل  اللكتروني 

 .فقط من خلال اسم مستخدم وكلمة مرور سريّة خاصة به المخزن الستلام على أمين 

لمراجعتها    الوحدة التنظيمية للمخزونوإرسالها لمسؤول    ،اللكتروني في يوم الستلام ذاته  خازن طباعة تقارير استلام المواد من نظام الم .7

 .واعتمادها

 من المواد التي تم فحصها وقبول استلامها وترتيبها في الأماكن المخصصة لها .8
ا
 .إخلاء منطقة الستلام فورا

 .يتم ترتيب المواد حسب تاريخ انتهاء صلاحيتها من الأقدم إلى الأحدث لتسهيل صرفها .9

 على صحة وسلامة موظفي الم .10
ا
 .خازن مراعاة تقدير الأحجام والأثقال عند رفع المواد حفاظا

 أمن منطقة الاستلام  5.4.3.3

  لستلام ا  منطقة  فصل  يتوجبكما    ،ما أمكن ذلك  ،يجب فصل وإبعاد منطقة استلام المواد عن المداخل أو المخارج الخاصة بالموظفين .1

 . التخزين منطقة عن

اقبة منطقة الستلام من قبل موظفي الحراسة  .2 اقبة على مدار الساعة.  ،يجب أن يتم مر  إما بحضوره الشخص ي أو بواسطة كاميرات مر
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 مستند استلام المواد: 5.4.3.4

 على المعلومات الآتية: ،يجب أن يحتوي مستند استلام المواد

 اسم الجهة التحادية.  .1

 إن وجد. ،أو رقمه والموقع المخزن اسم  .2

 لي(. آالرقم التسلسلي للمستند ) .3

 . خازن تاريخ استلام المواد من قبل الم .4

 .اسم المورّد  .5

 .إن وجد ،رقم أمر الشراء أو عقد الشراء ورقم أمر التوريد -المرجع  .6

 .رقم إشعار التوريد أو رقم فاتورة المورّد -المرجع  .7

 .رمز الصنف لكل مادة من المواد المستلمة .8

 .المواد المستلمةاسم ووصف  .9

 .وحدة القياس .10

 .الكمية المستلمة .11

 .الفائض أو النقص )يمثل الفائض عينات مجانية( .12

 .إن وجد ،تاريخ انتهاء صلاحية المادة .13

 .رقم النشاط .14

 .اسم النشاط .15

 .اسم وتوقيع المستلم .16

 .اسم وتوقيع السلطة المختصة بالعتماد .17

 وتوقيع المورّد أو من ينوب عنه. في حالة مستند الستلام المبدئي يضاف اسم  .18

 مواعيد الاستلام  5.4.3.5

يفضل قيام كل جهة اتحادية بوضع سياسة خاصة بها تحدد أيام أو ساعات استلام المواد على أن يتم    ،بهدف تنظيم عملية استلام المواد .1

 
ا
  .إبلاغ المورّدين بذلك رسميا

 خازن المالمعني يوزع على جميع    لجهةيتم تحديد سياسة الجهة التحادية بما يخص مواعيد الستلام من خلال تعميم صادر عن وكيل ا .2

 .التابعة لتلك الجهة بالضافة للمورّدين

 بحيث يتم تعديلها لما فيه مصلحة العمل .3
ا
 .يتم مراجعة مدى ملائمة المواعيد التي تم تحديدها دوريّا

ستثنى الشحنات المستعجلة التي تم طلب   .4
 
توريدها أو شراءها بصفة عاجلة والتي يتم استلامها في أي يوم عمل فور  في جميع الأحوال ت

 وصولها.

 التنسيق مع الوحدة التنظيمية للمشتريات  5.4.3.6

 به جميع المستندات التي لها علاقة بالمواد    إخطار ن إرسال  و يجب على مسؤول الوحدة التنظيمية للمخز   ،بعد إتمام عملية الستلام
ا
مرفقا

وذلك ليتم إرفاقها مع باقي مستندات معاملة الشراء ومن ثم إرسالها    ،( ثلاثة أيام عمل3المستلمة إلى الوحدة التنظيمية للمشتريات خلال )

 ودفع مستحقات المورّد للوحدة التنظيمية للشؤون المالية
ا
 على أن تتضمن هذه المستندات ما يأتي: ،لمعالجتها محاسبيّا

 .أصل مستند استلام المواد المعتمد )النهائي والمبدئي( .1

 .أصل التقرير الفني )حسب مقتض ى الأحوال( المعتمد .2

 .في حالة إتمام أكثر من عملية خلال الفترة –تقرير المواد المستلمة  .3

 مختوم – التوريد إشعار  .4
ا
 أو معتمد ا

ا
 ومؤرّخ  ا

ا
 .ا
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 .فقط( إشعار توريدفاتورة المورّد )في حال عدم وجود  .5

 أي مستندات أخرى ذات علاقة حسب مقتض ى الحال. .6

 :المواد المورّدة بشكل جزئي 5.4.3.7

إشعار كل من الوحدة التنظيمية للشؤون المالية والوحدة    الوحدة التنظيمية للمخزونعلى  ،  عند قيام المورّد بتوريد جزء من المواد المطلوبة

 :على أن يتم اتخاذ الجراءات الآتية ،التنظيمية للمشتريات بذلك

 للإجراءات المشار إليها .1
ا
 وفقا

ا
 .فحص واستلام المواد المورّدة جزئيا

لأحكام   .2  
ا
وفقا المورّد  مع  الأمر  بمتابعة  تقوم  حتى  توريدها  المطلوب  المواد  كمية  بنقصان  للمشتريات  التنظيمية  الوحدة  هذه  إشعار 

 .السياسات

 :حالات عدم التوريد 5.4.3.8

إشعار الوحدة    الوحدة التنظيمية للمخزونفعلى مسؤول    ،في حال عدم قيام المورّد بتوريد أي من المواد المطلوب توريدها في الوقت المحدد

 
ا
 للحكام المشار إليها في  ،التنظيمية للمشتريات بذلك فورا

ا
 .هذه السياساتحتى تقوم بمتابعة الأمر مع المورّد وفقا

 رفض استلام المواد 5.4.3.9

 
ا
 مبدئيا

ا
راعى الجراءات الآتية ،في حال رفض الستلام النهائي للمواد المستلمة استلاما

 
 :ت

 .بالمواد المرفوضة بشكل منفصل إلى حين تسليمها للمورّد  ،أو الجهة المكلفة بالستلام النهائي المخزن،يحتفظ أمين  .1

وتطلب سحبها وتوريد البديل عنها خلال مدة    ،ترسل الوحدة التنظيمية للمشتريات إخطار للمورّد تعلمه برفض استلام المواد وأسبابه .2

 .والفصاح له عما قد يترتب على رفض المورّد أو امتناعه عن ذلك ، يتم تحديدها في الخطار

فيتم فرض غرامة تخزين على المورّد    ،خطار أيام عمل من تاريخ ال   10في حال امتناع المورّد عن استلام المواد والأصناف المرفوضة خلال   .3

 يتجاوز مجموع مبلغ الغرامة ما نسبته    ،% من قيمة هذه المواد عن كل أسبوع تأخير1بنسبة  
ّ

بالضافة إلى    ،% من قيمة المواد5على أل

يجوز للجهة التحادية بيع المواد بالمزاد العلني واستيفاء جميع المصاريف   ،وفي حال استمر رفض المورّد أو امتناعه ،غرامة التأخير المقررة

رد الرصيد الباقي للمورّد ،والغرامات  .وي 

تكون المصروفات الناجمة عن ذلك والتي يتم التفاق عليها بين    ،الفني للمواد المرفوضةفي حال طلب المورّد إعادة التحليل والفحص   .4

افقتها    ،يجوز أن تتحمل الجهة التحادية كافة المصروفات  ،ما لم تكن نتيجة الفحص والتحليل لصالحه  ، الطرفين على حسابه شريطة مو

 المسبقة على جهة الفحص والتحليل.

 ملصقات المخزون 5.4.3.10

 التعريف والغرض  5.4.3.10.1

لجراء عمليات جرد يدوية   الملصقاتالمخزون عبارة عن رمز شريطي يتم إرفاقه بمنتج أو حزمة بغرض التتبع. يمكن استخدام هذه    ملصق .1

ا حيث   ملصقاتالآلي. يعد استخدام    جردلل  للمخزون أو توصيلها بنظام الماسحات الضوئية ونظام إدارة المخزون ا مثاليا المخزون أمرا

اقبة كافية للمخزونيمكن   .تخصيص هذه الملصقات لتلبية احتياجات كل جهة وتوفير مر

 . جميع أنواع المخزون باستثناء المواد الستهلاكيةتلصق هذه الملصقات على  .2

نما  إ  ،على هذه الملصقات  شعار الجهةتساهم ملصقات الرمز اللكتروني في تحديد المواد الخاصة بالجهة التحادية ول يجب استخدام    .3

 استخدام نص الشعار فقط.

اقبة والتخزين    ،بملصق تعريفيمن خلال توحيد تصنيف المخزون الخاص بها   .4 .  والتوريديمكن للجهة ضمان التوحيد وزيادة كفاءة المر

اقبة وتتبع حركة الصناف بدأ من  الملصقاتيعتبر الغرض الرئيس ي من هذه   .واستبعادهاا لى صرفهإ استحواذهاهو مر
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بمثابة هوية .5 وتكون  للمخزون  مميز  رقم  تمثل  الأرقام  وهذه  منه.  لكل وحدة  تعيينها  يتم  أرقام تسلسلية  من  المخزون  ملصقات   تتكون 

  ،تعريفية له. بمجرد أن يتم تخصيص ملصق للمخزون
ا
 بربطه بالمعلومات التالية: يقوم النظام تلقائيا

 الفئة الرئيسية والفئة الفرعية للمخزون . أ

 والمسؤول عن المخزون  موقع المخزن  .ب

 مركز التكلفة الذي يتبع إليه المخزون  .ت

 معلومات مورد المخزون  .ث

 رقم أمر الشراء ورقم البند بالطلب ذي الصلة  .ج

 رقم الفاتورة ورقم البند في الفاتورة ذات الصلة  .ح

 رقم إشعار استلام من المورد ذي الصلة  .خ

 سعر المخزون  .د

 العلامة التجارية )إن وجدت(   .ذ

 الطراز )إن وجد(  .ر 

 الرقم التسلسلي من المصنع .ز 

 تاريخ الضمان  . س

 قيد الصلاح(   ،معار ،غير مستخدم ،وضع الصنف )قيد الستخدام . ش

 أو س يء( ،أو متوسط ،أو جيد ،حالة المخزون )ممتاز .ص

شار إليه باسم "رقم ملصق المخزون". يتم اعتبار رقم ملصق المخزون كرقم مميز. فيما يلي مثال   ،برقم تعريفي خاص  صنفيتم تمييز كل   .6 ي 

 على رقم ملصق المخزون في حالة ترجع ملكيته لوزارة المالية: 

 MOF -بداية الرمز . أ

   999999إلى   000001الرقم التسلسلي من  .ب

 MOF-000001مثال: 

 فوائد استخدام ملصقات المخزون 5.4.3.10.2

ن 
ّ
 .استبعادهجميع المعلومات من شراء المخزون حتى  متابعةملصقات المخزون من  استخداميمك

 

 تتبع المخزون .1

  مماالمخزون في أي وقت   موقعيسمح نظام ملصقات المخزون للجهة بتحديد 
ا
 خاصة خلال أوقات التدقيق والمراجعة.  يعتبر ضروريا

 جرد المخزون  .2

  منذ  الأصناف  لحركة  دقيقة  بيانات في عملية الجرد من خلال توفير    الدقة  يضمنعمليات جرد المخزون    فياستخدام التكنولوجيا    ان

 عهدتها.وصاحب  موقعهاوتحديد  بعادهاتاس وحتى  استلامها

 الرؤية  وتحسين إدارة المخزون .3

  البياناتكافة    توفير   في  سرعة  صقاتلالم  مسح  تقنيات التتبع من خلال  تساهم  ،لجهة. لذلكانسبة كبيرة من أصول    خازن يشكل مخزون الم

   .بالمخزون المرتبطة القرارات لتخاذ الضرورية

 تقارير الطباعة  .4

  يوفر برنامج إدارة المخزون كافة أنواع التقارير الشاملة الضرورية للتدقيق والتي يمكن استعراضها عند المسح الآلي للملصقات مما يوفر 

 . المطلوبة الجهودو الوقت 
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 :قواعد عامة لترقيم المخزون 5.4.3.10.3

 .واحد مخزنيول يجوز أن تشترك أكثر من مادة في رقم  مخزنيل يجوز أن يكون للمادة الواحدة أكثر من رقم  .1

2.  
ا
 إذا ما تغير وصف المادة مخزنيايخصص للمادة رقما

ا
 .مختلفا

للمادة  المخزني تم تحديد الرقم   .3 أو المصنعة  ويتم قراءة بيانات المادة باستخدام رمز التعريف الخاص    ،العالمي بواسطة الدول المنتجة 

العالمي أو الرقم الفني العالمي للمادة ضمن بيانات تعريف المادة بحيث  المخزني  ويجوز إضافة الرقم    ،بالجهة المنتجة أو المصنعة لتلك المادة

 .يمكن استرجاع بيانات المادة من خلالها

 .للمواد والأصناف موحد على مستوى الدولة على أن يتم تحديده بواسطة الوزارةالمخزني يجب أن يكون الرقم  .4

على مستوى الجهة التحادية المستخدمة للمادة بواسطة الرقم التعريفي لتلك الجهة في النظام المالي الموحد  المخزني  يتم تحديد الرقم   .5

 .للحكومة التحادية

افر لها الرقم  .6  .لهذه المواد المخزن يتم تثبيته على بطاقة حركة المادة في المخزني المواد التي يتو

افر لها البيانات الأساسية )اسم المادة واسم الصانع وعنوانه ورمز الصانع والرقم المرجعي للمادة( .7 دون أن يكون لها رقم  ،المواد التي يتو

 على مستوى الدولة من قبل الوزارةمخزنيا تأخذ هذه المواد رقما  ،مخزني
ا
 .محليّا

 على مستوى مخزنيا المواد العامة تأخذ رقما  .8
ا
 .بغض النظر عن الجهة المستخدمة  الجهة التحاديةموحدا

 هو الأساس في استدعاء بيانات المادة من نظام الحاسب الآلي.المخزني يعتبر رقم المادة  .9

 

 استلام المخزون بالخاصة جراءات الإ 

 

 المسؤولون عن أنشطة الإجراء 5.4.4

  التنظيمية للمخزونالوحدة موظف  .1

  الوحدة التنظيمية للمخزون مدير  .2

 لوحدة التنظيمية للشؤون المالية ا .3

 

 

 مدخلات ومخرجات الإجراء 5.4.5

 

 المدخلات   )أ(

 رقم  المدخلات وصف المدخلات يدوية(  /أرشفة )آلية

 

 التالية: الوثائق وتشمل

 أمر الشراء المعتمد / العقد/ أمر توريد/ قرار استلام المنح

المستندات  

 الداعمة
1 
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 المخرجات  )ب( 

اتوصف المخرج المخرجات رقم   يدوية(  /أرشفة )آلية 

1 
مستند استلام 

 مواد معتمد 

موظف   قبــل  مــن  الآلي  النظــام  خــلال  مــن  يستخدم  الوحدة  نموذج 

للمخزون وقبولهـا    التنظيمية  فحصهـا  بعـد  الأصناف  استلام  لثبات 

  بصفـة نهائيـة 

2 

تقرير إضافة 

المواد المستلمة 

 للمخزون

 هو تقرير يبين فيه تحديث لكمية ورصيد المخزون في النظام.
 

3 
تقرير معاينة  

 المواد

الأصناف تفاصيــل  لتدوين  الآلي  النظام  خلال  من  يستخدم  تقرير    ، هو 

ومعاينتهــا فحصهــا  للمواصفـات  ،ونتيجــة  مطابقتهــا  والكميـات    ، ومــدى 

 استلاموذلـك قبـل    ،قبولهـا أو رفضهـا  وقرار   ،المطلوبـة
ا
نهائيـا   وإدخالهـا   ها 

 .خازن الم لىإ

 

 مستند رفض مواد  4
تم رفض استلام جميع أو جزء من  المخزن  مستند ينظمه أمين   في حال 

    .للمخازن المواد الواردة 

5 

إشعار  و فاتورة 

أو  لمورّدالتوريد ل

 مستند التحويل 

 هو مستند يثبت قيام المورد بتسليم المواد الى الجهة التحادية 

 

 ملصقات تعريفية 6
مخزون تتكون ملصقات المخزون من أرقام تسلسلية يتم تحديدها لكل  

 تعريفية للمخزون.  بمثابة هويةمميزة و  تكون 
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 مخطط تنفيذ الإجراء   5.4.6
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استلام المخزون  ، 

المخرجات الحسابات إدارة مديرللمخزون الوحدة التنظيمية رئ سللمخزون الوحدة التنظيمية موظف

 
تحديث قيمة ورصيد المخزون في النظام المالي

تقرير إضافة المواد المستلمة للمخزون

 
توقيع وختم فاتورة واشعار التوريد أو مستند 

التحويل

 
توقيع واعتماد مستند استلام المواد بذات 
 ل حكام والإجراءات 

 
تاريخ يوم الاستلام وفقا

المعمول  ها في الحكومة الاتحادية

 
طباعة مستند استلام مواد من النظام من 
أصل وثلاثة نسخ في يوم الاستلام ذات 

 
 توزيع مستند استلام المواد على النحو ا تي

الوحدة التنظيمية للشؤون المالية   الأصل
 الوحدة التنظيمية،المورّد الىنسخة 
الوحدة التنظيمية للمخازن و،للمشتريات

 
ثم استخدام   الترمي   وضع الملصقات التعريفية

الجهاز الخا  بقراءة رمز التشفير لمسح المواد 
المستلمة وإدخال تفاصيلها على نظام المخازن 

الإلكتروني 

  
المرفقة والقيد  المستندات الداعمةمراجعة 

واعتماده وترحيل  في النظام الفرعي للمخزون 
والنظام المالي الاتحادي

ملصقات تعريفية

مستند استلام مواد معتمد

مستند استلام مواد

أو مستند التحويل  اشعار التوريدفاتورة و
موقعة

  
إجمالي القيود وترحيلها بصورة دورية  مراجعة

في الأستاذ العام 

قيود مرحلة في الأستاذ العام

المستندات نسخة مؤرشفة من القيد و
الخاصة ب  الداعمة

  
 ب  الخاصة المستندات الداعمةو القيد حف 
.ا لي النظام في بالإدارة الخاصة الملفات في

ال هاية

أ
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 الوصف التفصيلي للإجراءات 5.4.7

 جراءمدخلات الإ  أمر الشراء المعتمد / العقد/ أمر توريد/ قرار استلام المنح

 المنفذ خطوات الاجراء المخرجات النظام

نظام تسجيل  

 وتتبع المخزون 
 مواد  استلاممستند 

ومطابقة المواد المستلمة مع نسخة من أمر الشراء المعتمد  استلام .1

/   
ا
تبعا المعنية  الدارة  من  المنح  استلام  توريد/قرار  أمر  العقد/ 

صفات   وتحديد  لمعرفة  المعتمد  المالية  الصلاحيات  لجدول 

 .وتفاصيل المواد المراد إضافتها

حدة الو التواصل مع    ،مواد تستلزم فحص فنّي   استلامفي حال   -

 .التنظيمية الطالبة

مواد ل تستلزم فحص فنّي ومطابقة المواد مع    استلامفي حال   -

أساسها على  التعاقد  تم  التي  مستند    ،المواصفات  إعداد  يتم 

مواد وتسجيل مواد المخزون بعد إدخال جميع بيانات    استلام

 .المخزون المطلوبة في النظام الفرعي للمخزون

الوحدة  موظف

التنظيمية 

 للمخزون

نظام تسجيل  

 وتتبع المخزون 
 تقرير معاينة المواد 

الوحدة التنظيمية  تقوم    ،مواد تستلزم فحص فنّي   استلامفي حال   .2

فيه   الطالبة يبين  تقرير  وإعداد  تسجيلها  المطلوب  المواد  بمعاينة 

توريدها مع المواصفات التي تم التعاقد   تم التي  مدى مطابقة المواد

أمر   العقد/   / المعتمد  الشراء  أمر  بموجب  المورد  مع  أساسها  على 

 التقرير. بهذا  النظام تحديث توريد ويتم

الوحدة  

التنظيمية 

 الطالبة

نظام تسجيل  

 وتتبع المخزون 

 مواد  استلاممستند  -

 مستند رفض مواد  -

إشعار  فاتورة و  -

المورّد أو  التوريد

مستند التحويل  

 موقعة 

 الطلاع على التقرير  .3

في حال عدم مطابقة المواد مع المواصفات التي تم التعاقد على   -

الطالبة  ،أساسها الجهة  أو  المشتريات  لجنة  مع  التواصل  يتم 

وتوثيق أسباب الرفض    ،رفض استلام المواد  ،للمتابعة مع المورد

 في مستند رفض مواد يوقع من جميع الأطراف وتعاد إلى المورّد. 

 استلام يتم إعداد مستند    ،في حال مطابقة المواد مع المواصفات -

مواد وتسجيل مواد المخزون بعد إدخال جميع بيانات المخزون 

 .المطلوبة في النظام الفرعي للمخزون

حسب  .4 التحادي  المالي  النظام  في  المخزون  ورصيد  قيمة  تحديث 

 طبيعته 

في    ، لمورّد أو مستند التحويلل   إشعار التوريدتوقيع وختم فاتورة و  .5

مع توثيق    ،بما يفيد استلام المواد  ،حال مطابقتها للمواد المستلمة

 التاريخ.

طباعة مستند استلام مواد من النظام من أصل وثلاثة نسخ في يوم   .6

 الستلام ذاته. 

الوحدة  موظف

التنظيمية 

 للمخزون
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نظام تسجيل  

 وتتبع المخزون 

مواد   استلاممستند 

 معتمد 

7.  
ا
توقيع واعتماد مستند استلام المواد بذات تاريخ يوم الستلام وفقا

 للحكام والجراءات المعمول بها في الحكومة التحادية. 

الوحدة  ر مدي

التنظيمية 

 للمخزون

نظام تسجيل  

 وتتبع المخزون 
 ملصقات تعريفية

 توزيع مستند استلام المواد على النحو الآتي: .8

الأصل: الوحدة التنظيمية للشؤون المالية )للدفع مع الفاتورة أو  -

 (.شعار التوريدال 

 النسخة الأولى: المورّد.  -

 النسخة الثانية: الوحدة التنظيمية للمشتريات. -

 . الوحدة التنظيمية للمخزونالنسخة الثالثة:  -

)الترميز( ثم استخدام الجهاز الخاص وضع   .9 التعريفية  الملصقات 

على  تفاصيلها  وإدخال  المستلمة  المواد  لمسح  التشفير  رمز  بقراءة 

.)
ا
 نظام المخازن اللكتروني )لتحديث النظام بالمواد المستلمة آليا

الوحدة  موظف

التنظيمية 

 للمخزون

النظام  -

  الداخلي

للجهة  

 التحادية

نظام   -

 المخزون  

النظام  -

المالي 

 التحادي

تقرير إضافة المواد  

 المستلمة للمخزون

المرفقة والقيد واعتماده وترحيله في   المستندات الداعمةمراجعة   .10

 .النظام الفرعي للمخزون والنظام المالي التحادي

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون

النظام المالي  

 التحادي

قيود مرحلة في  

 الأستاذ العام

العام   مراجعة .11 الأستاذ  في  دورية  بصورة  وترحيلها  القيود  إجمالي 

في دليل السياسات    8.4.2إجراء    - )دورة عمل التسجيل والقفال  

 .والجراءات المالية الموحد للحكومة التحادية(

الوحدة 

التنظيمية 

 للشؤون المالية

نظام تسجيل  

 وتتبع المخزون 

نسخة مؤرشفة من  

المستندات  القيد و 

الخاصة به  الداعمة  

حفظ القيد والمعززات الخاصة به في الملفات الخاصة بالدارة في  .12

 النظام الآلي.

موظف الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون

 

 المسؤول(-المسائل –المستشار  –مصفوفة الصلاحيات )المطلع  5.4.8

لجنة 

المشتريات  

أو الجهة  

 الطالبة

الوحدة 

التنظيمية 

 الطالبة

موظف 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون

 مدير 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون

الوحدة 

التنظيمية 

للشؤون 

 المالية

 النشاط
رقم  

 الخطوة

أمر  •  المسائل المسؤول   من  مع نسخة  المستلمة  المواد  ومطابقة  استلام 

الشراء المعتمد / العقد/ أمر توريد من الدارة المعنية 
1  
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لجنة 

المشتريات  

أو الجهة  

 الطالبة

الوحدة 

التنظيمية 

 الطالبة

موظف 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون

 مدير 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون

الوحدة 

التنظيمية 

للشؤون 

 المالية

 النشاط
رقم  

 الخطوة

لمعرفة   المعتمد  المالية  الصلاحيات  لجدول   
ا
تبعا

 وتحديد صفات وتفاصيل المواد المراد إضافتها. 

فنّي  • التواصل    ،في حال استلام مواد تستلزم فحص 

 .الوحدة التنظيمية الطالبةمع 

فنّي  • فحص  تستلزم  ل  مواد  استلام  حال  يتم    ،في 

 إعداد مستند استلام مواد وتسجيل مواد المخزون

 

    المستشار

فنّي  • فحص  تستلزم  مواد  استلام  حال  تقوم   ،في 

بمعاينة المواد    والستلام  الوحدة التنظيمية الطالبة

مدى  فيه  يبين  تقرير  وإعداد  تسجيلها  المطلوب 

توريدها مع المواصفات التي تم   تم التي  مطابقة المواد

الشراء   أمر  بموجب  المورد  مع  أساسها  على  التعاقد 

 بهذا النظام تحديث المعتمد / العقد/ أمر توريد ويتم

 التقرير 

2  

 المستشار

 

  المسائل المسؤول

 الطلاع على التقرير  •

التي   - في حال عدم مطابقة المواد مع المواصفات 

يتم التواصل مع لجنة  تم التعاقد على أساسها،

أو الجهة الطالبة للمتابعة مع المورد،   المشتريات 

في  الرفض  أسباب  وتوثيق  المواد،  استلام  رفض 

الأطراف   جميع  من  يوقع  مواد  رفض  مستند 

 وتعاد إلى المورّد.

حال مطابقة المواد مع المواصفات، يتم إعداد  في   -

مستند استلام مواد وتسجيل مواد المخزون بعد  

إدخال جميع بيانات المخزون المطلوبة في النظام  

 .الفرعي للمخزون 

المالي  • النظام  في  المخزون  ورصيد  قيمة  تحديث 

 التحادي حسب طبيعته 

المورّد أو مستند    إشعار التوريدتوقيع وختم فاتورة و  •

بما  المستلمة،  للمواد  مطابقتها  حال  في  التحويل، 

 يفيد استلام المواد، مع توثيق التاريخ.

أصل  • من  النظام  من  مواد  استلام  مستند  طباعة 

 وثلاثة نسخ في يوم الستلام ذاته.

3-6 
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 مؤشرات الأداء الرئ سية  5.4.9

 رقم  مؤشر الأداء  طريقة احتساب  الهدف من   القياس دورية

 تقرير دوري

 شهري او ربعي(  (

ال   قياس رضا  عن مستوى  دارات 

قبل   من  المقدمة  الوحدة الخدمات 

للمخزون سرعة   التنظيمية  يشمل  بما 

 الستلام والفحص والتخزين. 

تقرير دوري وموجز 

عن نتيجة بطاقات  

  الوحدةتقييم أداء 

 للمخزون التنظيمية

ال  3 رضا  عن  مستوى  دارات 

المقدمة قبل    الخدمات  من 

 الوحدة التنظيمية للمخزون

1  

  

لجنة 

المشتريات  

أو الجهة  

 الطالبة

الوحدة 

التنظيمية 

 الطالبة

موظف 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون

 مدير 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون

الوحدة 

التنظيمية 

للشؤون 

 المالية

 النشاط
رقم  

 الخطوة

 
 

  المسؤول 
توقيع واعتماد مستند استلام المواد بذات تاريخ يوم   •

للحكام    
ا
وفقا في  الستلام  بها  المعمول  والجراءات 

 الحكومة التحادية. 

7 

  

   المسؤول

 توزيع مستند استلام المواد على النحو الآتي: •

المالية  للشؤون  التنظيمية  الوحدة  الأصل: 

 (. إشعار التوريد)للدفع مع الفاتورة أو 

 النسخة الأولى: المورّد.  -

 للمشتريات.النسخة الثانية: الوحدة التنظيمية   -

 النسخة الثالثة: الوحدة التنظيمية للمخزون.  -

استخدام  • ثم  )الترميز(  التعريفية  الملصقات  وضع 

المواد   لمسح  التشفير  رمز  بقراءة  الخاص  الجهاز 

المخازن   نظام  على  تفاصيلها  وإدخال  المستلمة 

.)
ا
 اللكتروني )لتحديث النظام بالمواد المستلمة آليا

8-9 

  
  المسؤول 

الداعمةمراجعة   • والقيد    المستندات  المرفقة 

للمخزون  الفرعي  النظام  في  وترحيله  واعتماده 

 والنظام المالي التحادي.

10 

في   مراجعة • المسؤول     دورية  بصورة  وترحيلها  القيود  إجمالي 

 . العامالأستاذ 
11 

و  •  المسائل المسؤول   القيد  الداعمةحفظ  في   المستندات  به  الخاصة 

 الملفات الخاصة بالدارة في النظام الآلي.
12 
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 تأمين المخزونالخاصة ب  السياسات والإجراءات 5.5

 وصف موجز ونطاق التغطية  5.5.1

لتفاديها أي خسائر    ها مخازنالمخزون الموجود في    لتأمين   التحادية  جهةالالتي يجب اتباعها من قبل    السياسات والجراءاتطي هذا القسم  يغ

 مادية في حال فقدان وتلف المواد والسلع. 

  تأمين المخزون سياسات وإجراءات 5.5.2

  التحاديةعلى الجهة  يجب .1
ا
التأمين على الممتلكات في المخازن والعاملين فيها من الحرائق والكوارث وغيرها من الأخطار، وذلك وفقا

 . سياسات وإجراءات التأمين على أصول الوزارات والجهات التحادية لدليل

 الجهةبحيث يتم تعويض  للمخاطر  افي حال تعرضه خازن تلف المواد والسلع المخزنة في الم أو  فقدان حالتالتأمين ن يغطي أ بجب .2

تكلفة استرجاع أو إعادة شراء المواد والسلع التي فقدت أو أتلفت أو إعادة تكلفة المواد والسلع التي فقدت. يجب أن يغطي   التحادية

، اليرادات التي فقدت، التكاليف الضافية التي نشأت بينما يتم استبدال الموا
ا
د  التأمين تكلفة استبدال المواد والسلع، إذا كان ممكنا

 . والسلع

. كما ينبغي القيام  تعرضه للمخاطريجب على الجهة التحادية الحصول على تغطية تأمينية كافية لضمان استرداد قيمة المخزون في حال   .3

 . وفقا لسياسات واجراءات التأمين المعمول بها في الحكومة التحادية بمراجعة سنوية لهذه التغطية التأمينية

 يشمل نطاق التغطية على سبيل المثال ل الحصر التأمين ضد المخاطر التالية:  عقد التأمين المخاطر المؤمن ضدها والستثناءات و  يحدد .4

 تلف المواد والسلع   . أ

 السرقة  .ب

   الطبيعية الكوارث .ت

 قالحرائ .ث

  عليه.مين أالتعلى مخزون يتم مثلة أتعتبر قطع الغيار والأدوية   .5

 التأمين    يتمن  أ  يجب .6
ا
)المورد، الناقل، ويتم التفاق مع المورد على الجهة    بالنقل  المتعلقة  المخاطر   من  (In Transit)العابرعلى المخزون    أيضا

ثناء  أ  غيرها  و أو سرقة  أ  و غرق أ  و حوادثأ  طبيعية،تنتج عن كوارث    قد  محتملة  خسارة  يةأالمسؤولية المالية عن  تتحمل    التي و المستلم(  أ

 . خزوننقل الم

يتم مشاركة الناقل كافة البيانات    اثناء النقل.  مخاطر   لأيةضمانات عالية لعملائها في حال تعرض الشحنات    توفر   نقل  شركاتاختيار    يجب .7

 . محتملة خسائر  اية عن التعويض تسهيل بهدف لكوذ شحنها يتم التي  الأصناف حول  ئيسيةالر 

وذلك قبل التوقيع   تلفو  أ  ر ضراأ  يةأ  وجود  عدماستلامها للتأكد من    فور فحص الأصناف    للمخزون  التنظيمية   الوحدة  موظفي  على  يجب .8

 . على الستلام

و   التأمين   شركات  اختيار يتم  ن  أ  يجب .9 أدا  يتمن  أبعناية  من   بشكل  ئهاتقييم  النتهاء  وعند  مناقصة جديدة.  إجراء  إعادة  وقبل  سنوي 

 ات أداء شرك مستوى الرضا عن  عقد اجتماع داخلي لمناقشة التقييم واتخاذ قرار بشأن    للوحدة التنظيمية للمشترياتالتقييم، يجوز  

افق مع سياسات وإجراءات المشتريات    ،وبالتالي ما إذا يتوجب إبقاءها على القائمة الرئيسية المعتمدة،  التأمين في    المعتمدةوذلك بالتو

 الحكومة التحادية. 

بفترة شهرين، يجب على الجهات التحادية إجراء مناقصة جديدة وتحديد أفضل شركات التأمين  قبل نهاية مدة عقد التأمين  •

 
ا
 . سياسة المشتريات المعتمدة في الحكومة التحادية   وفقا
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 صرف المخزون الخاصة ب  السياسات والإجراءات 5.6

 وصف موجز ونطاق التغطية    5.6.1

طلب صرف مواد من الجهة الطالبة معتمد من مدير إدارتها وينتهي بصرف الصناف إلى   للمخزونالوحدة التنظيمية  يبدأ الجراء عند استلام  

 الجهة الطالبة في النظام الآلي.

 الغرض / الهدف من صرف المخزون  5.6.2

ال  هذا  المإجراء  يهدف  من  الصناف  بعملية صرف  المرتبطة  التفصيلية  والخطوات  الضوابط  تحديد  أو    خازن لى  الأقسام  أو  الدارات  الى 

 بالضافة الى تحديد دور الدارات المعنية في تحقيق هذا الجراء. ،الموظفين

 صرف المخزون الخاصة ب  السياسات والإجراءات  5.6.3

 لجدول الصلاحيات المالية المعتمد وللغايات التالية )على   .1
ا
ء على طلب صرف مواد معتمد من الجهة الطالبة تبعا

ا
يتم صرف المخزون بنا

 :) المثال ل الحصر سبيل 

 الستعمال الداخلي أو لنتاج أصل آخر . أ

   ) المواد بدون مقابل أو بمقابل اسمي  توزيع )تحويل .ب

 بيع  .ت

  إتلاف .ث

 التبرع  .ج

 يجب إتمام عملية الصرف بدقة خلال يومي عمل من تاريخ استلام طلب صرف المواد المعتمد.   .2

حتفظ بنسخة عن طلب الصرف المعتمد لجميع المواد المصروفة والحتفاظ بجميع الوثائق  تأن    الوحدة التنظيمية للمخزونيجب على   .3

 . ) المساندة في الملفات )أرشفة آلية وأرشفة يدوية

التحقق من تسجيل جميع عمليات صرف المواد من المخزون في نظام المخزون وترحيلها الى النظام    الوحدة التنظيمية للمخزونيجب على   .4

 المالي التحادي. 

 بالمبالغ المستلمة من عملية بيع المخزو  .5
ا
 .نيجب القيام بتسجيل الربح أو الخسارة الناتجة عن بيع المخزون على أساس قيمة التكلفة مقارنة

 يجب توثيق جميع عمليات الصرف باستخدام مستند صرف أو تحويل مواد. .6

 بنسخة عن طلب الصرف المعتمد لجميع المواد المصروفة.  المخزن يجب احتفاظ أمين  .7

 يجب صرف المواد حسب تاريخ انتهاء صلاحيتها من الأقدم إلى الأحدث لضمان الحد من التالف والمتقادم. .8

 لضمان الحد من التالف والمتقادم. يجب الصرف من الكميات  .9
ا
 المستلمة أول

 باعتماد خطي من الوحدة التنظيمية طالبة الصرف .10
ّ

تقرُّ فيه بعدم وجود أي آثار سلبيّة أو    ،ل يجوز صرف أي مواد منتهية الصلاحية إل

 خسائر قد تنتج عن استعمال هذه المواد.

اللكتروني بذات    خازن بمسح المواد المصروفة بواسطة قارئ رموز الصنف لدخال تفاصيل المواد المصروفة في نظام الم  المخزن يقوم أمين   .11

 يوم الصرف وطباعة مستند صرف أو تحويل مواد بجميع المواد المصروفة. 

فقط من خلال اسم مستخدم وكلمة    المخزن يقتصر استخدام نظام الحاسب الآلي لتسجيل عمليات صرف أو تحويل المواد على أمين   .12

 مرور سرية خاصة به. 

 .خازن وذلك للحفاظ على صحة وسلامة موظفي الم ،يجب مراعاة تقدير الأحجام والأثقال عند رفع المواد .13

 :خازن مواعيد الصرف من الم .14

 في الجهة التحادية. خازن يتم إصدار تعميم من قبل وكيل الوزارة المعني أو من يفوضه لتحديد مواعيد صرف المواد من الم . أ

بطلبات    خازن رباك المإتحدد كل جهة اتحادية مواعيد الصرف التي تراها ملائمة لطبيعة عملها بما يضمن انسيابية العمل وعدم   .ب

 الصرف العاجلة. 
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 يوزع التعميم على جميع الجهات المعنية. .ت

 بحيث تعدل لما فيه مصلحة العمل.  .ث
ا
 يتم مراجعة مدى ملائمة المواعيد التي تم تحديدها دوريا

. .ج
ا
 في جميع الأحوال تستثنى الطلبات الطارئة )العاجلة( والتي يتم صرفها فورا

اليرادات من المعاملات التبادلية لتفاصيل السياسات المحاسبية   – 9يرجى الرجوع إلى معيار محاسبة الستحقاق للحكومة التحادية )

 (للإيرادات من بيع السلع ورسوم الخدمات والعمولت.

 
 صرف المخزونالخاصة بجراءات الإ 

 المسؤولون عن أنشطة الإجراء  5.6.4

  الوحدة التنظيمية للمخزونموظف  .1

  الوحدة التنظيمية للمخزون مدير  .2

 الوحدة التنظيمية للشؤون المالية  .3

 الجهة الطالبة  .4

 

 مدخلات ومخرجات الإجراء 5.6.5

 المدخلات   )أ(

 رقم  المدخلات وصف المدخلات يدوية(  /أرشفة )آلية

 

 لجدول  
ا
هو مستند يعد من قبل الجهة الطالبة لطلب صرف مواد من المخزون تبعا

ولغايات المعتمد  المالية  أو    ،الداخليالستعمال   الصلاحيات  البيع  أو  التوزيع  أو 

 التلاف. 

 1 طلب صرف مواد 

 

 المخرجات   )ب(

اتوصف المخرج المخرجات رقم   يدوية(  /أرشفة )آلية 

1 
مستند صرف  

 مواد معتمد 

موظف   بإعداده  يقوم  مستند  للمخزونوهو  التنظيمية  لصرف    الوحدة  النظام  في 

 المواد من المخزون. ويشمل جميع المعلومات الأساسية التالية )كحد أدنى(: 

 الرقم التسلسلي للمستند؛  - -

 الجهة الطالبة؛   - -

 غايات الستخدام؛ - -

 تاريخ الصرف؛  - -

 رمز الصنف للمواد المصروفة؛  - -

 عدد الوحدات؛   - -

 الموقع.  - -
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 مخطط تنفيذ الإجراء   .1.1.2

 

 

صرف المخزون    

الوحدة التنظيمية للمخزون موظفالمدخلات 

البداية

 
الطالبة استلام طلب صرف مواد من الجهة

طلب صرف مواد

 
مراجعة طلب صرف المواد والتأكد من 
 لجدول 

 
استيفاء جميع الاعتمادات تبعا
الصلاحيات المالية المعتمد

أ

هل المواد 
متوفرة في 
المخزون 

نعم كلا

 
 عن بإنزالها للصرف المطلوبة المواد اعداد

واحد مكان في وتجميعها الرف

 
التواصل مع الإدارة المعنية لإعادة الطلب

 
عد أو وزن أو قياس المواد المراد صرفها 
ومطابق ها مع الكميات المحددة في طلب 

الصرف

 
استخدام الجهاز الخا  بقراءة رمز التشفير 
لمسح المواد المراد صرفها وإدخال تفاصيلها 

وإصدار مستند صرف  على نظام الحاسب ا لي
مواد

 
فحص المواد المراد صرفها للتأكد من صلاحي ها 
وخلوها من أية عيوب أو أضرار ومطابق ها ل نواع 

 والمواصفات المحدد في طلب الصرف
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صرف المخزون    

المخرجات الجهة الطالبةالوحدة التنظيمية للمخزون رئ سالوحدة التنظيمية للمخزون موظفالمدخلات 

أ

 
التأكد أن مستند صرف المواد  غطي 

المطلوبة المعلومات

 
اعتماد مستند صرف المواد بذات تاريخ يوم 
 لجدول الصلاحيات 

 
الصرف وفقا

معتمد مستند صرف مواد

  
اعداد وتسليم الأصناف الى الجهة الطالبة

ب

   
إجراء أمر ابعاد في النظام ا لي يتم من خلال  
خفض كميات الأصناف في بطاقات الصنف، 

 الوحدة التنظيمية للمخزونوإرسال  إلى رئ س 
للموافقة

   
استلام الأصناف المطلوبة وتأكيد الاستلام في 

النظام

  
الوحدة التنظيمية استلام اشعار من موظف 

في النظام ا لي لأمر الخصم،  للمخزون
مراجعت  واعتماده

صرف المخزون    

المخرجات مدير إدارة الحساباتالوحدة التنظيمية للمخزون  موظفالمدخلات  الوحدة التنظيمية للمخزون رئ س

مستندات مؤرشفة

  
ترحيل امر الخصم الى نظام المخزون والنظام 

المالي الاتحادي

  
 الى مستند صرف المواد ارسال

الوحدة التنظيمية طالبة المواد  -
 للمراقبة والمتابعة مسؤول الوحدة التنظيمية للمخازن  - 

  الأرشيف  الوحدة التنظيمية للمخزون موظف  - 

  
إدخال قيمة تكاليف الصيانة واستكمال  

البيانات المالية في النظام المالي

ب

ال هاية

  
ارشفة المستندات 
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 الوصف التفصيلي للإجراءات 5.6.6

جراءلإ امدخلات  طلب صرف مواد   

 المنفذ خطوات الاجراء المخرجات النظام

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية
 

 .الطالبة استلام طلب صرف مواد من الجهة .1

جميع   .2 استيفاء  من  والتأكد  المواد  طلب صرف  مراجعة 

 لجدول الصلاحيات المالية المعتمد
ا
 .العتمادات تبعا

يتم التواصل مع   ،في حال عدم توفر المواد ضمن المخزون .3

 الدارة المعنية لعادة الطلب. 

المخزون .4 ضمن  المواد  توفر  حال  المواد  يتم    ،في  تحضير 

مكان   في  وتجميعها  الرف  عن  بإنزالها  للصرف  المطلوبة 

 واحد.

للتأكد من صلاحيتها وخلوها  فحص المواد   .5 المراد صرفها 

والمواصفات   للنواع  ومطابقتها  أضرار  أو  عيوب  أية  من 

 المحدد في طلب الصرف.

مع   .6 ومطابقتها  صرفها  المراد  المواد  قياس  أو  وزن  أو  عد 

 الكميات المحددة في طلب الصرف. 

استخدام الجهاز الخاص بقراءة رمز التشفير لمسح المواد   .7

المراد صرفها وإدخال تفاصيلها على نظام الحاسب الآلي  

.)
ا
 )لتحديث النظام بالمواد المصروفة آليا

يغطي المعلومات  ه  لتأكد أنمستند صرف مواد وا  طباعة .8

 الآتية:

 . المخزن اسم  -

 الرقم المتسلسل لمستند صرف المواد. -

 اسم الوحدة التنظيمية طالبة المواد أو الأصناف.  -

 تاريخ الصرف. -

 رمز ووصف المادة.  -

 رقم المرجع لطلب صرف المواد.  -

 وحدة القياس. -

وتاريخ  - صرفها  تم  التي  والكمية  المطلوبة  الكمية 

 إن وجد.  ،النتهاء

 توقيع المسؤول عن عملية الصرف.  -

 اسم وتوقيع مستلم المواد.  -

 أي بيانات أخرى قد تكون ضرورية.  -

الوحدة موظف 

التنظيمية 

 للمخزون

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية
  مستند صرف مواد

 معتمد 

المواد .9 صرف  مستند  النظام  اعتماد  يوم    في  تاريخ  بذات 

 لجدول الصلاحيات. 
ا
 الصرف وفقا

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون
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النظام الداخلي للجهة  

 التحادية
 

 اعداد وتسليم الأصناف الى الجهة الطالبة. .10

من   .11 يتم  الآلي  النظام  في  ابعاد  أمر  خفض  إجراء  خلاله 

 مديروإرساله إلى    ،كميات الأصناف في بطاقات الصنف

افقة.  الوحدة التنظيمية للمخزون  للمو

الوحدة موظف 

التنظيمية 

 للمخزون

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية
 الجهة الطالبة  استلام الأصناف المطلوبة وتأكيد الستلام في النظام. .12 

النظام الداخلي  -

 التحادية للجهة 

 نظام المخزون  -

النظام المالي   -

 التحادي

 

 الوحدة التنظيمية للمخزوناستلام اشعار من موظف  .13

 مراجعته واعتماده. ،في النظام الآلي لأمر الخصم

ترحيل امر الخصم الى نظام المخزون والنظام المالي   .14

 التحادي

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية
 

 مستند صرف المواد على النحو التالي: ارسال .15

 الوحدة التنظيمية طالبة المواد أو الأصناف   -

للمخزونمسؤول   - التنظيمية  اقبة   الوحدة  )للمر

 والمتابعة(

 الأرشيف.  – الوحدة التنظيمية للمخزونموظف  -

 ارشفة المستندات  .16

الوحدة موظف 

التنظيمية 

 للمخزون

التحادي النظام المالي    

مراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة دورية في الأستاذ   .17

لاو   العام والقفال   فقا  التسجيل  عمل  إجراء    -دورة 

الموحد    من 8.4.2 المالية  والجراءات  السياسات  دليل 

 . للحكومة التحادية

الوحدة التنظيمية 

  المالية للشؤون

 

 المسؤول(-المسائل –المستشار  –مصفوفة الصلاحيات )المطلع  5.6.7

 

الوحدة 

التنظيمية 

للشؤون 

 المالية

الجهة  

 الطالبة

موظف 

الوحدة 

التنظيمية 

  للمخزون

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

  للمخزون

 النشاط
رقم  

 الخطوة

 

 المسائل المسؤول 

 استلام ومراجعة طلب صرف المواد •

 مراجعة طلب صرف المواد  •

يتم التواصل مع    ،المخزونفي حال عدم توفر المواد ضمن   •

 الدارة المعنية لعادة الطلب. 

المخزون • ضمن  المواد  توفر  حال  المواد    ،في  تحضير  يتم 

مكان   في  وتجميعها  الرف  عن  بإنزالها  للصرف  المطلوبة 

 واحد.

 فحص المواد المراد صرفها •

1-8 
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مع  • ومطابقتها  صرفها  المراد  المواد  قياس  أو  وزن  أو  عد 

 طلب الصرف. الكميات المحددة في 

نظام  • على  تفاصيلها  وإدخال  صرفها  المراد  المواد  مسح 

 الحاسب الآلي

 طباعة مستند صرف مواد  •

 المطلوبة المعلوماتالتأكد أن مستند صرف المواد يغطي  •

 9 توقيع واعتماد مستند صرف المواد   • المسؤول   

 
 الطالبة.اعداد وتسليم الأصناف الى الجهة  • المسائل المسؤول 

 إجراء أمر خصم في النظام الآلي  •
10-11 

 12 استلام الأصناف المطلوبة وتأكيد الستلام في النظام. •   المسؤول 

 

 المسؤول  

التنظيمية للمخزوناستلام اشعار من موظف   • في   الوحدة 

 مراجعته واعتماده. ،النظام الآلي لأمر الخصم

المخزون   • نظام  الى  الخصم  امر  المالي  ترحيل  والنظام 

 التحادي

13-14 

 توزيع مستند صرف المواد  • المسائل المسؤول  

 ارشفة المستندات •
15-16 

71 مراجعة إجمالي القيود وترحيلها •    المسؤول  

 

 مؤشرات الأداء الرئ سية  5.6.8

 رقم  مؤشر الأداء  طريقة احتساب  الهدف من   القياس دورية

 شهرية 
تقرير دوري 

وموجز عن 

 التقييمنتيجة 

الدارات عن  رضا  مستوى  المؤشر  يظهر 

في  السرعة  المقدمة من حيث  الخدمات 

صرف  طلب  تاريخ  من  طلباتهم  تلبية 

 المواد وحتى تاريخ تسلمها 

ال  رضا  عن  مستوى  دارات 

 الخدمات المقدمة 
1 

 ةيومي
قياس الكفاءة 

صرف المواد   في

 المخزون  من

استلام  بين  ما  المستغرقة  الأيام  عدد 

الداعمةكافة   الخاصة   المستندات 

 المخزون وصرفهاالمواد من  بصرف

لصرف  المستغرق  الوقت 

 المواد من المخزون 
2 
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 المخزون الخاصة بإرجاع السياسات والإجراءات 5.7

 وصف موجز ونطاق التغطية  5.7.1

بالضافة الى   ،من قبل الدارات  خازن التفصيلية المرتبطة بعملية ارجاع الأصناف الى الملى تحديد الضوابط والخطوات  إ  القسميهدف هذا  

مستند ارجاع معتمد من مدير الدارة    الوحدة التنظيمية للمخزونيبدأ الجراء عند استلام   تحديد دور الدارات المعنية في تحقيق هذا الجراء.

 . الصناف المرجعة مخزن وتخزينها في  الصنافالمالكة وينتهي باستلام 

 رجاع المخزونإالغرض / الهدف من  5.7.2

بعـد النتهاء مـن   ،للصناف التي تم صرفها سابقا ضمن الجهة  الوحدة التنظيمية للمخزونإعادة استلام    خازن لى المإيقصد بإرجاع الصناف  

 الغـرض الـذي صرفـت مـن أجلـه. 

 المخزون بإرجاعالخاصة  السياسات والإجراءات 5.7.3

 .للاستخدام صلاحيتها عدماو  اليها الحاجة انتهاء حالفي  خازن رجاع الأصناف الى المإ يتم .1

 الجراءات الآتية:في حال ارجاع المواد من الوحدة التنظيمية طالبة المواد لأي سبب من الأسباب، تتبع  .2

كما يجب   يوثق عدد وحالة المواد المراد إرجاعها وأسباب إرجاعها الآلي النظام في المرجعة الجهة قبل من رجاعا طلب اعداد يجب . أ

 .و من يفوضهأ دارة المعنيةمدير ال  ان يتم اعتماد الطلب من قبل

  وكمياتها ومواصفاتها    تهابفحصها والتأكد من حال  المخزن   مينا  يقوم  حيث  للمخزون  التنظيمية  الوحدة  الى  الأصناف  تسليم  يجب .ب

 . رجاعال  طلبمع بيانات  ومطابقتها

)صالحة للاستخدام،  تم ارجاعها وابداء التوصيات بشأنها    لتي ا  الأصناف  ينةاوالتثمين بفحص ومع  ةالمعاين  لجنة  تقومان    يجب .ت

 عتماد.وال  طلاعلا لالى صاحب الصلاحية  الرجاع طلبفي  توصياتالرفع تلاف( و إصلاح، بيع، إ

  ببيانات  النظام تحديثو  المرتجعة بالأصناف خاص مخزن   في  الأصناف تخزينب للمخزون التنظيمية دةالوح موظف  يقومان  يجب .ث

تالف(  كوذل  المستلم  لصنف ا  من  المخزون  ورصيد   الستلام  عملية مستعمل،  )جديد،  عليها  استلامه  تم  التي  حالته    حسب 

 .واستخراج مستند استلام مواد مرتجعة

 : التالية الجهات الى المواد المرتجعة استلاميتوجب ارسال نسخة من مستند  .ج

 .المختصة بالصيانة للبت في أعمال صيانة الأصناف التي تحتاج الى صيانة التنظيمية الوحدة •

 .البيع للصناف التي تقرر بيعها لتخاذ إجراءات البيع لجنة  •

 .التلاف للصناف التي تقرر اتلافها لجنة •

 .الدارة المرجعة للصناف بما يفيد استلامها •

 ة المالي الدارة •

 

 المخزونرجاع بإالخاصة جراءات الا 

 المسؤولون عن أنشطة الإجراء 5.7.4

  الوحدة التنظيمية للمخزونموظف  .1

  الوحدة التنظيمية للمخزون مدير .2

 الوحدة التنظيمية للشؤون المالية .3

 والتثمين  المعاينةلجنة  .4

 وحدة المراجعة الداخلية  .5

 صاحب الصلاحية  .6
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 مدخلات ومخرجات الإجراء 5.7.5

 

 المدخلات  (أ )

 رقم  المدخلات المدخلاتوصف  يدوية(  /أرشفة )آلية

 

يتم إعداده واعتماده ومن ثم توجيهه من الوحدة التنظيمية المعنية إلى   طلب

الجهة التحادية المعنية لثبات وتوثيق رغبتها    في  للمخزونالوحدة التنظيمية  

 في إرجاع المواد.

من   مواد ارجاع طلب

 الدارة المرجعة للصناف
1 

 

 المخرجات  ( ب)

اتوصف المخرج المخرجات رقم   يدوية(  /أرشفة )آلية 

 معتمد  ارجاع طلب 1
إرجاع   لغايات  الدارات  قبل  من  الآلي  النظام  خلال  من  يستخدم  نموذج 

  يكون معتمد من صاحب الصلاحية. ،خازن أصناف من الأصول إلى الم

2 
مواد   استلام  مستند 

 مرتجعة

لثبات وتوثيق استلام مواد مرتجعة من الوحدة   المخزن مستند ينظمه أمين   

  الجهة التحادية المعنية.  مخازن التنظيمية طالبة المواد إلى 

 مع كافة البيانات المرتبطة بها. خزن قوائم بالأصناف التي تم ارجاعها الى الم لمرجعة الأصناف اقوائم  3
 

4 
تقارير حركات المواد في  

 المخزن 
 والمستبعدة.  ،والمرجعة ،والمصروفة ،المستلمةلحركة الأصناف  تقارير
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 مخطط تنفيذ الإجراء   5.7.6

 

ارجاع المخزون    

المخرجات المعاينة والتثمينلجنة الوحدة التنظيمية للمخزونموظف رئ س الوحدة التنظيمية للمخزونالمدخلات 

البداية

 
من مدير الجهة المعتمد الارجاع طلباستلام 

من الإدارة المرجعة ل صنافمواد ارجاع  طلب

 
موظف وارسال  الى  الطلبالاطلاع على 

الوحدة التنظيمية للمخزون

أ

هل  
مستند 
الارجاع 
كامل 

نعم

 
الارجاع  ومراجعت  والتأكد من  طلباستلام 

استكمال البيانات و ح ها

 
إعادة المستند الى الإدارة المرجعة ل صناف مع 

الملاحظات في النظام ا لي ذكر السبب وابداء

 
لتحديد  المعاينة والتثمينالتنسيق مع لجنة 

موعد فحص الاصناف المراد إرجاعها

 
نتائج  وتحديثفحص الاصناف المراد ارجاعها  

الارجاع طلبالفحص في 

 
ادخال تفاصيل الاصناف، وتوصيات اللجنة 
 بشأن المعالجة لكل حالة عل   حدة في مستند

 و ارسال  الى صاحب الصلاحية الارجاع
لتوقيع  واعتماده

كلا

مع سبب الرفض والملاحظات مواد ارجاع طلب

مواد مع نتائج الفحص وتوصيات ارجاع  طلب
اللجنة
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ارجاع المخزون    

المخرجات الوحدة التنظيمية للمخزونموظف رئ س الوحدة التنظيمية للمخزونالمعاينة والتثمينلجنة صاحب الصلاحية

أ

 
 والاعتماد الاطلاع على توصيات اللجنة

 
رئ س  الإرجاع المحدّ  والمعتمد إلى طلبإرسال 

 الوحدة التنظيمية للمخزون

معتمد من صاحب الصلاحيةمستند ارجاع 

  -  
التي تم  الأصنافطلب الارجاع واستلام 

 ارجاعها بشكل نهائي

  
مطابقة مستند الإرجاع مع الاصناف المرجعة

  
الإرجاع، الاطلاع علي ، وارسال   طلباستلام 

الوحدة التنظيمية للمخزونالى موظف 

  
استخرا  مستند استلام مواد مرتجعة

مستند استلام مواد مرتجعة

ب
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ارجاع المخزون    

المخرجات رئ س الوحدة التنظيمية للمخزون الوحدة التنظيمية للمخزونموظف 

الأصناف المرجعةقوائم   -
 المخزن المواد في  حركةتقارير  -

  
إجراء أمر إضافة في النظ  ام ا لي ل صناف 

المرجعة

  
الأصناف  مخزن حف  الاصناف المرجعة في 

لصرفها لاحقا المرجعة

  
 حركةوتقارير  الأصناف المرجعةإعداد قوائم 

بشكل دوري وارسالها الى رئ س  المخزن المواد في 
للاطلاع عل ها واتخاذ  الوحدة التنظيمية للمخزون

الخطوات التصحيحية ان لزم

ب

ال هاية

  
 عند 
 
أرش فة جميع المس تندات الداعمة إلكتروني ا

إتمام الاجراء وان هاء الدورة المستندية ف ي النظ ام 
ا لي حسب اتفاقية مستوى الخدمة

  
اعتماد التحديث في النظام وترحيل  الى النظام 

المالي الاتحادي
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 الوصف التفصيلي للإجراءات 5.7.7

رجاع من الدارة المرجعة للصنافإمستند  جراءمدخلات الإ    

 المنفذ خطوات الاجراء المخرجات النظام

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية

من   موادارجاع  طلب

الدارة المرجعة 

 للصناف

المرجعة للصناف  مواد  ارجاع  طلباستلام   .1 الدارة  في   من 

 معتمد من مدير الجهة. ،النظام الآلي

الوحدة التنظيمية وارساله الى موظف    الطلبالطلاع على   .2

 في النظام الآلي. للمخزون

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية

مع ارجاع  طلب

سبب الرفض 

 والملاحظات

الرجاع في النظام الآلي ومراجعته والتأكد من   طلباستلام   .3

 استكمال البيانات وصحتها.

إعادة   .4 يتم  الرفض  حال  المرجعة    طلبالفي  الدارة  الى 

 للصناف مع ذكر السبب وابداء الملاحظات في النظام الآلي. 

افقةفي   .5 المو مع    ، حال  والتثمين التنسيق  المعاينة    لجنة 

 لتحديد موعد فحص الصناف المراد إرجاعها.

الوحدة موظف 

التنظيمية 

  للمخزون

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية

مع نتائج  رجاع إ طلب

الفحص وتوصيات  

 اللجنة

فحص الصناف المراد ارجاعها في الموقع المناسب وادخال   .6

  .الرجاع طلبنتائج الفحص في 

الصناف .7 تفاصيل  بشأن    ،ادخال  اللجنة  وتوصيات 

)صالحة  الرجاع  مستند  في  حدة  علـى  حالة  لكل  المعالجة 

و   ،بيع  ،اصلاح  ،للاستخدام صاحب    ارسالهإاتلاف(  الى 

 الصلاحية في النظام الآلي لتوقيعه واعتماده. 

المعاينة لجنة 

 والتثمين 

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية

معتمد  رجاع إ طلب

من صاحب 

 الصلاحية

 والعتماد.  ،التوقيع ،الطلاع على توصيات اللجنة .8

صاحب 

الصلاحية لدى 

 الجهة الاتحادية 

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية
 

إلى    طلبإرسال   .9 والمعتمد  المحدّث  الوحدة    مديرالرجاع 

 في النظام اللي. التنظيمية للمخزون

المعاينة لجنة 

 والتثمين 

للجهة  النظام الداخلي 

 التحادية
 

عليه   ، الرجاع  طلباستلام   .10 موظف    ،الطلاع  الى  وارساله 

 .الوحدة التنظيمية للمخزون

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

  للمخزون

النظام الداخلي  -

 للجهة التحادية 

 نظام المخزون -

المواد قوائم  -

 المرجعة 

تقارير حركات   -

 المخزن المواد في 

 استلام مستند -

 جعةتمر  مواد

 الوحدة التنظيمية للمخزون  مديرالرجاع من    طلباستلام   .11

 في النظام الآلي. 

 . ارجاعها تم لتي ا الصنافاستلام  .12

 مطابقة مستند الرجاع مع الصناف المرجعة.  .13

 استخراج مستند استلام مواد مرتجعة.  .14

 . رجعةإجراء أمر إضافة في النظــام الآلي للصناف الم .15

في   .16 المرجعة  الصناف  لصرفها   مخزن حفظ  المرجعة  المواد 

 لحقا.

الوحدة موظف 

التنظيمية 

  للمخزون
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في    ةإعداد قوائم المواد المرجعة وتقارير حرك .17   المخزن المواد 

الوحدة التنظيمية للمخزون    مدير بشكل دوري وارسالها الى  

   اللازمة. واتخاذ الجراءاتللاطلاع عليها 

الداخلي النظام  -

 للجهة التحادية 

النظام المالي   -

 التحادي

 

المالي   .18 النظام  الى  وترحيله  النظام  في  التحديث  اعتماد 

  التحادي

الى الجهات   المرتجعة  الموادارسال نسخة من مستند استلام   .19

 التالية:

الوحدة التنظيمية المختصة بالصيانة للبت في أعمال   -

 صيانة. صيانة الأصناف التي تحتاج الى 

لجنة البيع للصناف التي تقرر بيعها لتخاذ إجراءات    -

 البيع.

 لجنة التلاف للصناف التي تقرر اتلافها.  -

 الدارة المرجعة للصناف بما يفيد استلامها.  -

 الوحدة التنظيمية للشؤون المالية -

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون 

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية
 

إتمام  أرشـفة   .20 عند   
ا
إلكترونيـا الداعمة  المسـتندات  جميع 

 الجراء فـي النظـام الآلي حسب اتفاقية مستوى الخدمة. 

موظف الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون 

 

 المسؤول(-المسائل –المستشار  –مصفوفة الصلاحيات )المطلع  5.7.8

 

الادارة المعنية في  -

 الصيانة 

 لجنة البيع -

 لجنة الاتلاف -

المرجعة الإدارة  -

 ل صناف

الوحدة التنظيمية  -

 للشؤون المالية

صاحب 

 الصلاحية 

لجنة 

 المعاينة

 والتثمين 

موظف 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون

 النشاط
رقم  

 الخطوة

 
 المسؤول   

الطلاع   ،مواد  ارجاع  طلباستلام   •

الوحدة رساله الى موظف إعليه و 

 . للمخزونالتنظيمية 

1-2 

 

 المسائل المسؤول  

النظام   طلباستلام   • في  الرجاع 

من   والتأكد  ومراجعته  الآلي 

 استكمال البيانات وصحتها.

  اطلبفي حال الرفض يتم إعادة   •

مع  للصناف  المرجعة  الدارة  الى 

3-5 
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الادارة المعنية في  -

 الصيانة 

 لجنة البيع -

 لجنة الاتلاف -

المرجعة الإدارة  -

 ل صناف

الوحدة التنظيمية  -

 للشؤون المالية

صاحب 

 الصلاحية 

لجنة 

 المعاينة

 والتثمين 

موظف 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون

 النشاط
رقم  

 الخطوة

ذكر السبب وابداء الملاحظات في  

 النظام الآلي.  

افقة • المو حال  مع    ، في  التنسيق 

لتحديد    ولتثمين  المعاينةلجنة  

المراد   الصناف  فحص  موعد 

 إرجاعها.

 

   المستشار 

ارجاعها  • المراد  الصناف  فحص 

وادخال نتائج الفحص و تفاصيل  

اللجنة   الصناف، وتوصيات 

علـى   حالة  لكل  المعالجة  بشأن 

في   )صالحة    طلبحدة  الرجاع 

اتلاف(  ،بيع ،اصلاح ،للاستخدام

و ارساله الى صاحب الصلاحية في 

 النظام الآلي لتوقيعه واعتماده.  

6-7 

    المطلع  
اللجنة • توصيات  على    ،الطلاع 

 والعتماد.  ،التوقيع
8 

 

   المستشار 

المحدّث   • الرجاع  مستند  إرسال 

إلى   الوحدة    مديروالمعتمد 

للمخزون النظام    التنظيمية  في 

 اللي. 

9 

 
 المسؤول   

الطلاع    ، الرجاع  طلباستلام   •

موظف  إرساله  إو   ،عليه لى 

 .الوحدة التنظيمية للمخزون

10 

 

 المسائل المسؤول  

من    طلباستلام   •   مديرالرجاع 

التنظيمية   في الوحدة  للمخزون 

 النظام الآلي.

 تم   التي   الصنافاستلام   •

 .رجاعهاإ

11-17 
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الادارة المعنية في  -

 الصيانة 

 لجنة البيع -

 لجنة الاتلاف -

المرجعة الإدارة  -

 ل صناف

الوحدة التنظيمية  -

 للشؤون المالية

صاحب 

 الصلاحية 

لجنة 

 المعاينة

 والتثمين 

موظف 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون

 النشاط
رقم  

 الخطوة

مع   • الرجاع  مستند  مطابقة 

 الصناف المرجعة. 

مواد  • استلام  مستند  استخراج 

 مرتجعة. 

إجراء أمر إضافة في النظــام الآلي   •

 للصناف المرجعة.. 

 مخزن حفظ الصناف المرجعة في   •

 المواد المرجعة لصرفها لحقا. 

المرجعة إعداد   • المواد  قوائم 

حرك في    ةوتقارير   المخزن المواد 

الى   وارسالها  دوري    مديربشكل 

للمخزون   التنظيمية  الوحدة 

عليها     الجراءات  واتخاذ للاطلاع 

 اللازمة. 
 

 المسؤول    

النظام   • في  التحديث  اعتماد 

المالي  النظام  الى  وترحيله 

 التحادي. 

ارسال نسخة من مستند استلام  •

الجهات   المرتجعة  المواد الى 

 التالية:

التنظيمية   - الوحدة 

للبت   بالصيانة  المختصة 

صيانة   أعمال  في 

الى   تحتاج  التي  الأصناف 

 صيانة.

للصناف    - البيع  لجنة 

لتخاذ   بيعها  تقرر  التي 

 إجراءات البيع. 

18-19 
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الادارة المعنية في  -

 الصيانة 

 لجنة البيع -

 لجنة الاتلاف -

المرجعة الإدارة  -

 ل صناف

الوحدة التنظيمية  -

 للشؤون المالية

صاحب 

 الصلاحية 

لجنة 

 المعاينة

 والتثمين 

موظف 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون

 النشاط
رقم  

 الخطوة

للصناف   - التلاف  لجنة 

 التي تقرر اتلافها. 

الدارة المرجعة للصناف  -

 بما يفيد استلامها.

التنظيمية    الوحدة -

 للشؤون المالية

 المسائل المسؤول   

المسـتندات   • جميع  أرشـفة 

إتمام   عند   
ا
إلكترونيـا الداعمة 

حسب   الآلي  النظـام  فـي  الجراء 

 اتفاقية مستوى الخدمة.

20 

 

 مؤشرات الأداء الرئ سية  5.7.9

 رقم  مؤشر الأداء  احتساب طريقة  الهدف من   القياس دورية

قياس نسبة الأصناف التي تم   شهري 

 ارجاعها من اجمالي ما تم صرفه  

تم   التي  الأصناف  عدد إعدد   / رجاعها 

 الأصناف التي تم صرفها 
 1 رجاع معدل ال 

 شهري 

قياس نسبة الأصناف التي تم  

  ،ارجاعها بسبب حالة التلف

  ،صرف خاطئ للصناف

مواصفات غير مطابقة لما هو  

 او انتهاء الغرض    ،مطلوب

لكل  ارجاعها  تم  التي  الأصناف  عدد 

 سبب/ عدد الأصناف التي تم ارجاعها
 2 رجاع لكل سبب نسبة ال 

 

 المخزون  وضمانصيانة ب الخاصة  السياسات والإجراءات 5.8

 

 وصف موجز ونطاق التغطية 5.8.1

في النظام الآلي وينتهي بإتمام   مرتجعةتوصيات لجنة المعاينة والتثمين بصيانة أصناف    الوحدة التنظيمية للمخزونيبدأ الجراء عند استلام  

 الجهة.  مخزن وفحصها وإرجاعها إلى  لهذه الصنافعملية الصيانة 

 

 المخزون  ضمانالغرض / الهدف من صيانة  5.8.2
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الدارة المختصة بالصيانة    المرتجعة إلى  لمخزونالى تحديد الضوابط والخطوات التفصيلية المرتبطة بإتمام عملية صرف  إ  القسميهدف هذا  

 . لهاالصيانة اللازمة  اجراءات إتمامالجهة بعد  مخزن لغايات صيانتها وارجاعها الى 

 

 المخزون  وضمانصيانة ب  الخاصة السياسات والإجراءات 5.8.3

 خازن في الم المواد المرتجعةيتم اجراء الصيانة بشكل خاص على أصناف  .1

 او بيعها او منحها قبل اتخاذ القرار بإتلافها. المواد المرتجعةتمكن الصيانة الجهة التحادية من إعادة استخدام أصناف  .2

 بعد عملية الجرد او الحصر وبتوصية من لجنة المعاينة والتثمين. المواد المرتجعةيتخذ القرار بصيانة  .3

يجب على لجنة المعاينة والتثمين إعداد كشف مفصل بالمواد    ،خازن بناء على نتائج الجرد او قوائم الأصناف الراكدة والمكدسة في الم .4

 الممكن التبرع بها وتوصياتها بالصيانة ورفعها لوكيل الجهة التحادية المعني او من يفوضه.

الوحدة  توجيه موظف    الوحدة التنظيمية للمخزون  مديريجب على    ،ينوبه  من  او   المعني  الوكيلوالمعتمدة من   ،بناء على توصيات اللجنة .5

المختصة بالصيانة في   التنظيمية  الوحدةيتم بموجبه صرف الأصناف الى    ،أصناف مرجعةلصدار مستند صرف    التنظيمية للمخزون

 الجهة. 

الآلي المستخدم   المخزون  ادارةالمختص عند صرف الصناف إجراء أمر خصم في نظام    الوحدة التنظيمية للمخزونيتوجب على موظف   .6

 .ى الجهة لد

 .الصيانة تقرير   ومشاركتهابإتمام الصيانة  الوحدة التنظيمية للمخزون اخطار المختصة بالصيانة  التنظيمية الوحدةيتوجب على  .7

   .الأصناف بعد الصيانة بموجب مستند ارجاعالمختصة بالصيانة ارجاع  التنظيمية الوحدةيتوجب على  .8

للمخزونيتوجب على موظف   .9 التنظيمية  التي تمت صيانتها عند استلامها وإعداد محضر    الوحدة   استلام ومشاركة فحص الأصناف 

 .الوحدة التنظيمية للشؤون الماليةو المختصة بالصيانة  التنظيمية الوحدة معنسخة منه 

وفصلها عن الأصناف   عةالأصناف المرتج  مخزن الأصناف التي تمت صيانتها في    تخزينعلى موظف الوحدة التنظيمية للمخزون    يتوجب .10

 . الأخرى 

 .المختص المستلم للصناف اجراء امر إضافة في نظام المخزون الوحدة التنظيمية للمخزونيتوجب على موظف  .11

 البيانات المالية. وتحديثإدخال تكاليف الصيانة  الماليةالوحدة التنظيمية للشؤون يتوجب على 

يجب على الدارة المعنية بالصيانة في الجهة تحديث جدول الصيانة في النظام وهو عبارة عن خطة مفصلة لتنفيذ أنشطة صيانة المخزون  .12

 .لها المخصصةوالميزانية  التي تغطي دورية الفحص والصيانة التي سيتم إجراؤها

 . يساعد جدول الصيانة على ضمان تنفيذ جميع أنشطة صيانة المخزون في الوقت المناسب .13

 يتوجب تحديث جدول الصيانة. ،اتلاف المخزون او  منح، بيع،في حالة  .14

 يتضمن جدول الصيانة الحقول التالية:  .15

 وصف المخزون . أ

 رقم التعريف أو الرقم التسلسلي  .ب

 أي: ،طبيعة الصيانةالدورية ومسؤولية الصيانة بما في ذلك  .ت

 الصيانة الروتينية •

 الصيانة التنبؤية  •

 وشروط الصيانة المرفقة  الضمانفترة  .ث

 موقع مخزون .ج

 إن وجدت  ،تكلفة الصيانة المقدرة/ الميزانية .ح

اقب الجهة التحادية جدول الصيانة على فترات منتظمة )يفضل أن يكون ذلك على أساس ربع سنوي( بناءا على طبيعة   .16 المخزون الذي تر

 تمتلكه الجهة. 

 التالية عند إعداد جدول صيانة المواد: الضمان من المتوقع أن تأخذ الجهة في العتبار إجراءات  .17
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ا . أ
ا
حديث المكتسب  للمخزون  بموجب    ، بالنسبة  المجدولة  الصيانة  تغطية  تتم  موظف  الضمانقد  على  يجب  التنظيمية  .  الوحدة 

 التأكد من تنفيذ جميع أعمال الصيانة المجدولة للعناصر المشمولة بالضمان كما هو مطلوب. للمخزون

الفحص   .ب تشمل  التي  المواد  صيانة  بشأن  المقاول   / المورد  إرشادات   / توصيات  العتبار  في  تأخذ  أن  التحادية  الجهة  على  يجب 

 إن وجدت.  ،والتشحيم والتعديلات التي يتعين إجراؤها

 التي يحددها المورد. الضمان تقوم الجهة بمواءمة الجدول الزمني لصيانة المخزون وإصلاحها مع إرشادات  .ت

 وجدولة الصيانة بالستناد عليه.ظم ت وتحديثه بشكل من المخزون لأصناف الضمانلكافة بيانات بسجل يجب على الجهة الحتفاظ  .18

 

 

 المخزون   ضمانصيانة و بالخاصة جراءات الإ 

 أنشطة الإجراءالمسؤولون عن  5.8.4

 للمخزونالوحدة التنظيمية  مدير .1

 .الوحدة التنظيمية للمخزونموظف  .2

 الجهة المعنية بالصيانة .3

 الوحدة التنظيمية للشؤون المالية .4

 

 مدخلات ومخرجات الإجراء 5.8.5

 

 المدخلات (أ )

 رقم  المدخلات وصف المدخلات يدوية(  /أرشفة )آلية

 

بعد   والتثمين  المعاينة  لجنة  وقوائم توصيات  الجرد  تقارير  استلام 

 .خازن الأصناف الراكدة والمكدسة في الم

توصيات لجنة 

المعاينة والتثمين  

 بالصيانة

1 

 

 المخرجات ( ب)

 رقم  المخرجات المخرجاتوصف  يدوية(  /أرشفة )آلية

 
 .لأسباب عدة منها الصيانة يستعمل لصرف الأصناف المرجعة

مستند صرف  

   مرجعةأصناف 
1 

 

يستخدم مــن خــلال النظــام الآلي مــن قبــل موظف الوحدة التنظيمية نموذج  

 للمخزون لثبات استلام الأصناف بعـد فحصهـا وقبولهـا بصفـة نهائيـة 

 استلام مستند

 مواد
2 

 

إرجاع  لغايات  الدارات  قبل  من  الآلي  النظام  خلال  من  يستخدم  نموذج 

 . خازن إلى الم الصناف
 3 مستند ارجاع 

 

ما تم صيانته ذاكرا الجهد   بالصيانة يوضح وهو تقرير يصدر من الجهة المعنية  

 والوقت والقطع المستعملة وغيرها من التفاصيل لتمام عملية الصيانة.
 4 تقرير الصيانة 
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 مخطط تنفيذ الإجراء   5.8.6

 

المخزون وضمانصيانة     

المخرجات الوحدة التنظيمية للمخزون رئ س بالصيانة المعنية الجهةالوحدة التنظيمية للمخزونموظف المدخلات 

البداية

 
توصيات لجنة المعاينة والتثمين استلام 

بالصيانة وتوجي  موظف الوحدة التنظيمية 
للمخزون لإصدار مستند صرف أصناف 

مرجعة

توصيات لجنة المعاينة والتثمين بالصيانة

 
 الى مرجعة أصناف صرف مستند إصدار

الجهة في بالصيانة المعنية الإدارة

أ

تقرير الصيانة

 
خفض وإج راء أم ر خص م في النظ ام ا لي 
كمي ات الأصناف المصروف  ة

 
اعتماد مستند الصرف وأمر الخصم في النظام  

وترحيل  في النظام المالي الاتحادي

 
لإدارة المعنية أصناف المخزون الى اتسليم 

في النظام بالصيانة وتوقيعها بالاستلام

  و  
الوحدة الى وتسليمها  المخزونأصناف صيانة 

بموجب مستند ارجاع التنظيمية للمخزون

 
إعداد تقرير الصيانة في النظام ا لي

مستند صرف أصناف مرجعة
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المخزون وضمانصيانة     

المخرجات الوحدة التنظيمية للمخزونموظف 

أ

 
استلام تقرير الصيانة من قبل الجهة المعنية بالصيانة في 

النظام ا لي

  
وفحصها  المخزن استلام الاصناف التي تم  صيان ها في 

بحضور خبير ف ي اذا دع  الحاجة

مستند استلام

 يوجدهل 
مشكلة 
لدى 
فحص 
الاصناف
 

نعم
كلا

    
ارجاعها الى الجهة المعنية بالصيانة

  . 
استلام في النظام ا لي واستلام  مستنداعداد 

الجهة مخزن الأصول نهائيا في 

  
جراء أمر إضافة وإدخال بيانات الاصناف ا

المستلمة وقيدها في نظام المخزون

ب
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المخزون وضمانصيانة     

المخرجات الإدارة الماليةالوحدة التنظيمية للمخزون رئ س الوحدة التنظيمية للمخزونموظف 

مستندات مؤرشفة

  
الاستلام وامر الإضافة إلى رئ س  مستندإرسال 

للاعتماد الوحدة التنظيمية للمخزون

  
الاستلام وامر الإضافة  لمستندالاعتماد ال هائي 

في النظام ا لي وترحيل  في النظام المالي 
الاتحادي

  
إدخال قيمة تكاليف الصيانة واستكمال  

البيانات المالية في النظام المالي

ب

  
 عند حف 

 
جميع المس تندات الداعمة إلكتروني ا

إتمام الاجراء حسب اتفاقية مستوى الخدمة

ال هاية

مستند استلام وتحديث في النظام
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 الوصف التفصيلي للإجراءات 5.8.7

جراءمدخلات الإ  توصيات لجنة المعاينة والتثمين بالصيانة   

جراءخطوات الإ  المخرجات النظام  المنفذ 

النظام الداخلي 

 للجهة التحادية 
 

توصيات لجنة المعاينة والتثمين بالصيانة وتوجيه موظف استلام   .1

 . مرجعةلصدار مستند صرف أصناف    الوحدة التنظيمية للمخزون

الوحدة  مدير 

 التنظيمية للمخزون

النظام  -

الداخلي للجهة  

 التحادية

 نظام المخزون -

مستند صرف  

أصناف 

 مرجعة 

الى الدارة المعنية بالصيانة في  مرجعة  إصدار مستند صرف أصناف   .2

 .الجهة 

 كميـات الأصناف المصروفــة.  النظـام وخفضإجـراء أمـر خصـم في  .3

الوحدة موظف 

 التنظيمية للمخزون

النظام الداخلي  - -

 للجهة التحادية 

النظام المالي   - -

 التحادي

 
مستند   .4 اللياعتماد  النظام  في  الخصم  وأمر  في    الصرف  وترحيله 

 .النظام المالي التحادي

الوحدة  مدير 

 التنظيمية للمخزون

النظام الداخلي 

 للجهة التحادية 
 

وتوقيعها   .5 بالصيانة  المعنية  الدارة  الى  المخزون  أصناف  تسليم 

 بالستلام في النظام.

الوحدة موظف 

 التنظيمية للمخزون

الداخلي النظام 

 للجهة التحادية 

تقرير  - -

 الصيانة 

مستند   - -

 رجاع إ

 .المخزونأصناف صيانة  .6

الى   .7 الأصناف  للمخزونتسليم  التنظيمية  مستند    الوحدة  بموجب 

 .ارجاع

 إعداد تقرير الصيانة في النظام الآلي.  .8

الجهة المعنية  

 بالصيانة 

النظام الداخلي  -

للجهة  

 التحادية

 المخزون نظام -

محضر  -

 استلام

النظام   .9 في  بالصيانة  المعنية  الجهة  قبل  من  الصيانة  تقرير  استلام 

 الآلي.

بحضور خبير    فحصهاو   المخزن استلام الصناف التي تمت صيانتها في   .10

 .دعت الحاجة إذافني 

المعنية   - الجهة  الى  ارجاعها  يتم  مشكلة  أي  وجود  حال  في 

 بالصيانة.

اعداد   - يتم  مشكلة  أي  وجود  عدم  حال  في    مستندفي  استلام 

 الجهة. مخزن نهائيا في  المرجعة الصنافالنظام الآلي واستلام 

 في نظام المخزون.  كميتها وتحديثإدخال بيانات الصناف المستلمة  .11

الوحدة التنظيمية    مدير الستلام وامر الضافة إلى    مستند إرسال   .12

 .للاعتماد للمخزون

الوحدة موظف 

 التنظيمية للمخزون

الداخلي النظام 

 للجهة التحادية 
وترحيله في النظام الآلي  والتحديثالعتماد النهائي لمحضر الستلام  .13 

 .في النظام المالي التحادي

الوحدة  مدير 

 التنظيمية للمخزون

  النظام المالي

 التحادي
إدخال قيمة تكاليف الصيانة واستكمال البيانات المالية في النظام   .14 

 .المالي

التنظيمية الوحدة 

 للشؤون المالية

النظام الداخلي 

 للجهة التحادية 

مستندات  

 مؤرشفة 
الجراء   حفظ .15 إتمام  عند   

ا
إلكترونيـا الداعمة  المسـتندات  جميع 

 حسب اتفاقية مستوى الخدمة.

الوحدة موظف 

 التنظيمية للمخزون
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 المسؤول(-المسائل –المستشار  –مصفوفة الصلاحيات )المطلع  5.8.8

الوحدة 

التنظيمية 

للشؤون 

 المالية

الجهة المعنية  

 بالصيانة 

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون

موظف 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون

 رقم الخطوة  النشاط

 

  المسؤول 

والتثمين   • المعاينة  لجنة  توصيات  استلام 

الوحدة التنظيمية بالصيانة وتوجيه موظف  

أصناف   للمخزون صرف  مستند  لصدار 

   .مرجعة

1 

 

 المسؤول المسائل 
 مرجعةإصدار مستند صرف أصناف  •

في   • أمـر خصـم  كميـات    النظـام وخفض إجـراء 

 الأصناف المصروفــة. 

2-3 

 
  المسؤول 

مستند   • في اعتماد  الخصم  وأمر  الصرف 

اللي المالي  النظام  النظام  في  وترحيله 

 . التحادي

4 

المعنية  • المسؤول المسائل   الدارة  الى  المخزون  أصناف  تسليم 

 بالصيانة وتوقيعها بالستلام في النظام.
5 

 

   المسؤول

 صيانة الأصول  •

التنظيمية  • الوحدة  الى  الأصناف  تسليم 

 للمخزون

 الصيانة في النظام الآلي إعداد تقرير  •

6-8 

 

 المسؤول المسائل 

 استلام تقرير الصيانة   •

  المخزن استلام الصناف التي تمت صيانتها في   •

 دعت الحاجة.   إذا وفحصها بحضور خبير فني  

بالصيانة    الصناف  ارجاع • المعنية  الجهة  الى 

 في حال وجود أي مشكلة فيها. 

الآلي    مستند اعداد   • النظام  في  استلام 

في    المرجعة  الصنافواستلام     مخزن نهائيا 

 الجهة. 

المستلمة   • الصناف  بيانات    وتحديثإدخال 

 في نظام المخزون.  كميتها

إلى    مستندإرسال   • الضافة  وامر  الستلام 

 .للاعتمادالوحدة التنظيمية للمخزون    مدير

9-12 
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الوحدة 

التنظيمية 

للشؤون 

 المالية

الجهة المعنية  

 بالصيانة 

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون

موظف 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون

 رقم الخطوة  النشاط

 
  المسؤول 

النهائي لمحضر الستلام   •   والتحديثالعتماد 

الآلي   النظام  المالي في  النظام  في  وترحيله 

 التحادي. 

31  

واستكمال   •    المسؤول الصيانة  تكاليف  قيمة  إدخال 

 البيانات المالية في النظام المالي. 
41  

 

 المسؤول المسائل 

    حفظ •
ا
إلكترونيـا الداعمة  المسـتندات  جميع 

حسب   الآلي  النظـام  فـي  الجراء  إتمام  عند 

 اتفاقية مستوى الخدمة.

51  

 

 المخزون تعزيز رصيدب  الخاصة السياسات والإجراءات 5.9

 

 وصف موجز ونطاق التغطية  5.9.1

بالضافة الى تحديد دور   ،خازن في الم المخزونجراء الى تحديد الضوابط والخطوات التفصيلية المرتبطة بعملية تعزيز رصيد يهدف هذا ال 

 الدارات المعنية في تحقيق هذا الجراء.

 تعزيز رصيد المخزون سياسات وإجراءات 5.9.2

: رصيد المخزون المرتبطة بتعزيز السياسات والجراءات  يحتوي هذا القسم على  

 اسم القسم  رقم المرجع  رقم 

1 1.2.9.5  مهلة التوريد 

 ( (ABC analysisالتحليل الثلاثيبحسب تصنيف الإعادة طلب المخزون باستخدام  5.9.2.2 2

 

 :بالمواد من خلال ما يأتي تتم عملية تعزيز رصيد المخزون

 .السلف المستديمة .1

 .أوامر شراء أو عقود شراءطلبات التموين الصادر بشأنها  .2

 .العتمادات المستندية .3

 .أخرى أو من الوحدة التنظيمية طالبة المواد مخازن التحويلات والمرتجعات من  .4

 الهبات أو التبرعات أو العينات )بشرط انتقال ملكيتها للجهة التحادية(.  .5

 

 :د بالتاليالتقيّ على الجهة التحادية يجب 

تقرير صرف الأصناف    الىمن الأصناف بشكل سنوي بالستناد    خازن إعداد تقرير باحتياجات الم  التنظيمية للمخزونالوحدة  يتوجب على   .1

  .للسنة السابقة ونقطة إعادة الطلب للصناف في النظام الآلي
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بحيث يتم إعادة طلب الصنف عند تناقص الكمية    ،يتم إدارة المخزون على أساس نقطة إعادة الطلب المحددة لكل صنف على حدة .2

 .ووصولها إلى تلك النقطة خازن المتوفرة في الم

راعى عند تحديد حد إعادة الطلب ما يأتي: .3  ي 

 إليه ما يفي احتياجات التشغيل خلال فترة زمنية تبدأ من وقت إعداد الطلب وحتى تاريخ   . أ
ا
احتساب الحد الأدنى للتخزين مضافا

 . خازن استلام المواد والأصناف في الم

 مدى توفر المواد والأصناف في السوق. .ب

 رصيد المادة أو الصنف.  .ت

 طلبات المواد التي لم تتم أو لم تستكمل إجراءات شراؤها بعد. .ث

 المواد أو الصناف المتعاقد عليها ولم يتم توريدها  .ج

ر كمية كافية من المـواد في الم .4
ّ
تلبيّ احتياجات الوحدات التنظيمية طالبة   خازن إن الهدف من تحديد نقطة إعادة الطلب هو التأكد من توف

 .مع مراعاة عدم الحتفاظ بكميات تزيد عن الحاجة ،المواد خلال أي فترة من الزمن

مراجعة نقطة إعادة الطلب للصناف المختلفة بصفة شهرية وذلك بناءا على تقارير حركة    الوحدة التنظيمية للمخزونيجب على مسؤول   .5

 لذلك
ا
 .المادة والخبرة السابقة في هذا الصدد والنشاطات المتوقعة في المستقبل وأن يتم إجراء التعديلات اللازمة وفقا

 يجوز أن تستند عملية إعادة تكوين المخزون" أعادة الطلب" إلى طريقة احتساب كمية الطلب القتصادية. .6

  خازن وتثبّت هذه الحدود في برنامج الم  ،بالمخزن ونقطة إعادة الطلب لكل صنف    ،كل من الحد الأدنى والحد الأعلى  المخزن يحدد أمين   .7

 :على أن يراعي الآتي ،اللكتروني

  . أ
ا
 أو خارجيا

ا
 .بما في ذلك تحديد إجراءات الشراء المتبعة  ،الوقت اللازم لتوريد كل صنف محليا

 لبرامج التشغيل استخداممعدلت  .ب
ا
 .وما تستلزمه من عمليات الصيانة والصلاح ،الأصناف وفقا

 :على الآتي  ،يجب أن يشمل تحديد الحد الأعلى .8

 .ومدى تعرضها للتلف ،قابلية الأصناف للتخزين . أ

ر الأصناف في السوق  .ب
ّ
 .مدى توف

 .مدى التغيير في المواصفات .ت

 .تقلبات الأسعار .ث

 .إمكانيّة التخزين .ج

 .طلبات تزويد الأصناف التي لم تتم إجراءات الشراء الخاصة بها .ح

 والتي لم يتم توريدها. ،الأصناف المتفق عليها .خ

 توفر العتمادات المالية للشراء. .د

 ما يأتي:  ،يجب أن تشمل نقطة إعادة الطلب .9

للتخزين . أ الأدنى  الحد  تسليم    ، تحديد  تاريخ  الطلب وحتى  إعداد  تبدأ من وقت  فترة زمنية  التشغيل خلال  احتياجات  إلى  بالضافة 

 .المخزن الأصناف في 

ر الأصناف في السوق  .ب
ّ
 .مدى توف

 .رصيد الصنف المتبقي .ت

 .الطلبات التي لم يتم شراؤها .ث

 .الأصناف المتعاقد عليها والتي لم يتم توريدها .ج

فإنه يجب   ،على ضوء الحد الأدنى والحد الأعلى للتخزين  ،لأغراض عملية إعادة تكوين المخزون واحتساب وتحديد نقطة إعادة الطلب .10

 على أن يحدد الجرد الأصناف الآتية: ،( ثلاثة أشهر على الأكثر3كل ) المخزن إجراء جرد لموجودات  المخزن على أمين 

 .الزائدة عن الحاجة . أ

 .المستغنى عنها .ب
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 .غير الصالحة للاستعمال .ت

 التي تحتاج إلى إعادة صيانة. .ث

خش ى عليها من التلفالتي  .ج  .ي 

 .التي لها مدة صلاحية معينة .ح

 

 مهلة التوريد 5.9.2.1

 . الشراء امر  صدار إأصناف المخزون بعد  مالمطلوبة لستلا  المدةمهلة التوريد  تشكل .1

 .توريدها يتم  التي  الأصنافتقادم  و أ المخزون مستوى  في نقص خطر وزيادة  التوريد مهلة زيادةلى إالشحن  وفي الطلب في التأخر  يؤدي .2

  المعاملات   الطبيعية،  الكوارث ،او تأخر في التصنيع  في المواد لدى المورد  نقصعلى مدة الشحن مثل    ؤثر ت  قدالعديد من العوامل التي    هناك .3

 ...وغيرها نئ،البضائع في الموا ستكد الجمركية،

الخاصة  يجب على   .4 في  لالوحدة  اللمشتريات  لكلتحادية  الجهة  لمئة  ف   وضع مهلة توريد    كأهميةتلفة  عايير مخمن فئات المخزون وفقا 

والخسارةالصنف   استلامهالناتجة    واستخدامه  في  التأخر  ت عن  مع  الصادرة  ،  اللوائح  مع  افق  بالتو مالية  جزاءات    الخاصة طبيق 

 ين د مع الموردو بنود العقتشمل ن أويجب  .الحكومة التحادية يف المعتمدةالمشتريات ب
ا
مدة التنفيذ وموعد مباشرة العقد أو   تحديدكافة

أو النسحاب، أو    التسليم، الجزاءات والغرامات التي يمكن فرضها في حال التأخر في  أمر الشراء، والتاريخ المقرر للتسليم ومكان التسليم

بالضافة  ،  بالفصل في المنازعات بين الطرفين، المحاكم المختصة، والأحكام المتعلقة  أو الخلال بالعقد لأي سبب كان  التسليمالتوقف عن  

 . في الحكومة التحادية لمشترياتالتشريعات المتعلقة با في  ليهاإالتي تم الشارة  الخرى  الى البنود الأساسية

 : هميةحسب الأ إعادة طلب المخزون  5.9.2.2

   مخازن ختلفة داخل  الم  الأصنافتوزيع  و   ءشرا  تنظيمو   الرقابةلتصنيف المخزون  (  (ABC analysisالتحليل الثلاثي  يتيح  
ا
لأهميتها    الجهة وفقا

 (. أنواع وفئات المخزون 4.1قسم  لىإالرجوع يرجى ) للعمال وقيمتها ودورانها. 

اقبة المخزون. الالتصنيف في اتخاذ قرارات  هذاالستناد الى  يساهم  شراء ومر

مساعدة  ال  هذايهدف   إلى  للمخزونالوحدة    مديرتصنيف  على    التنظيمية  أكبر  بشكل  التركيز    رصيدها  واحتساب   (A)  الفئة  صناف أعلى 

 أ
ا
 لأنها تحافظ على الأولوية العليا وتتطلب رقابة صارمة.  ،سبوعيا

 .  شهرية معتدلة رقابة تتطلب لذلك %(15انما قيمتها منخفضة نسبيا ) متوسطرصيدها   منخفضة،لها أولوية ف (B) الفئة ماأ

 
ا
اقبةوتستخدم أبسط طرق  ،الأقلبالأولوية  (C) تتمتع عناصر الفئة ،وأخيرا  .أشهرستة  و أثلاثة  كلويتم احتساب مستواها  المر

 

 المتابعة الاهمية الاجمالية القيمة من النسبة المنتجات من النسبة الفئة 

A 20 % 80 % دقيقة سبوعيةأ متابعة مرتفعة  

B 30 % 15 %  بانتظام شهرية متابعة متوسطة 

C 50 % 5% أشهرو ستة أ ثلاثة كل متابعة منخفضة 
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 جرد المخزون الخاصة ب السياسات والإجراءات 5.10

 وصف موجز ونطاق التغطية 5.10.1

ومطابقة   خازن في المالمخزون بهدف حصر  ،يهدف الجراء إلى تسجيل خطوات عملية الجرد الكلي )السنوي( والجرد الجزئي )المفاجئ(

 أرصدتها الفعلية بأرصدتها الدفترية.

 

 الغرض / الهدف من جرد المخزون  5.10.2

من المواد والأصـــــــــناف المختلفة بطريقة دوريّة أو خلال فترة زمنية   خازن داخل الم المخزنةمراجعة وحصـــــــــر جميع الكميات    خازن يقصـــــــــد بجرد الم

  محددة بالعد أو الوزن أو القياس الفعلي ومن ثم مطابقتها مع أرصدة السجلات وتوثيق ومعالجة أي عجز أو زيادة.

 

 بجرد المخزون  الخاصة السياسات والإجراءات 5.10.3

 

 أهمية الجرد: 

 الجرد في تحقيق الأهداف الآتية: تتمثل أهمية القيام بعمليات  

 واتخاذ الجراءات اللازمة في حالة اكتشاف فروقات سواء بالعجز أو الزيادة.  المخزنةالتأكد من سلامة الكميات  .1

 منع العبث بالأصناف سواء بالسرقة أو التلاعب.  .2

 اكتشاف المواد الراكدة أو التالفة.  .3

للتعبير بدقة عن المركز المالي للجهة التحادية من جهة والحكومة   ،الختامي )القوائم المالية(حصر قيمة المخزون لثباته في الحساب  .4

 التحادية من جهة أخرى. 

 تحديد نقاط القوة والضعف في نظام وإجراءات الرقابة على المخزون.  .5

 المساعدة في تقدير وتقييم مخصص للمواد التالفة وبطيئة الحركة. .6

 

 أنواع الجرد: 

 

وهو الذي يتم بجرد جميع الأصناف بمختلف أماكن تواجدها على مستوى الحكومة ككل دفعة واحدة وخلال فترة   الكلي )السنوي(: الجرد  

 وعادة يتم هذا الجرد في نهاية كل سنة.  ،زمنية محددة

حيث يترك لكل جهة اتحادية    ،وهو الذي يتم بجرد بعض أصناف المخزون بطريقة فجائية وفي مواعيد غير محددة :الجرد الجزئي )المفاجئ(

 لأي    المخزن تحديد الأصناف التي سيتم جردها ومواعيد وعدد مرات تكرار الجرد خلال السنة المالية الواحدة. ويجب على أمين  
ا
أن يكون مهيأ

 بحيث تكون اللوازم التي بعهدته منظمة ومرتبة بشكل يسهل حصرها وعدها.  للمخزن عملية جرد أو تفتيش 

 الكلي )السنوي(: الجرد  5.10.4

 الجرد الكلي )السنوي(ب الخاصة السياسات والإجراءات 5.10.4.1

 :المرتبطة بالجرد الكليسياسات والجراءات ال يحتوي هذا القسم على

 

 اسم القسم  رقم المرجع  رقم 

1 1.1.4.01.5  تنفيذ الجرد  سياسات 
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 الجرد الإعداد إجراءات 5.10.4.1.2 2

 فروقات الجرد 5.10.4.1.3 3

 

 (لجنة الجرد 2.2قسم  لىإالرجوع يرجى عن تنفيذ عمليات الجرد. )مسؤولة  الجرد تكون لجنة

 تنفيذ الجرد: سياسات 5.10.4.1.1

 يجب إجراء جرد فعلي شامل للمخزون مرة واحدة على الأقل في السنة المالية الواحدة.  .1

المحاسبية اللازمة لتسوية الفروقات بعد التحقق منها وبيان  يجب تسوية فروقات الجرد الفعلي مع سجلات المخزون وعمل القيود  .2

 أسبابها.

يجب عمل جرد جزئي قبل البدء بإعداد موازنة الحتياجات من المواد والأصناف للسنة المقبلة للتحقق من الكميات والحالة وذلك   .3

 .للمواد والأصناف ذات القيمة العالية أو التي تستحوذ على نسبة عالية من رأس المال المستثمر في المخزون

 يجب اللتزام بالجراءات التالية لتنفيذ عملية الجرد السنوي بصورة صحيحة:  .4

 إصدار تعميم سنوي بالجرد. . أ

 ضرورة تحديد تاريخ بداية الجرد ونهايته. .ب

 تشكيل لجنة للقيام بعملية الجرد. .ت

 تستلم لجنة الجرد كشوف الجرد في موقع الجرد على أل تشمل تلك الكشوف الكميات الفعلية. .ث

اقبة عمليات الستلام والصرف من الم .ج  .خازن ضبط ومر

   خازن الرئيسية والم  خازن جرد جميع المواد والمستلزمات الموجودة داخل الم .ح
ا
الفرعية ومراكز العمل في جميع الجهات التحادية جردا

.
ا
 وشاملا

ا
 فعليا

 طوال فترة الجرد. المخزن وبحضور أمين  هأو من في حكم الوحدة التنظيمية للمخزونأن يتم الجرد تحت اشراف مسؤول  .خ

افق مع  ،  دلجراء عمليـة الجر  عـامديســــــــــــمبر من كـل    منتصــــــــــــفالتوقف عن اســــــــــــتقبـال او صــــــــــــرف أي نوع من مواد المخزون في   .د بـالتو

 قفال الحساب الختامي.إتعاميم  

 من كل عام و يمكن  ديســــــــمبر   31إتمام عملية الجرد خلال فترة أســــــــبوعين على أن تنهي جميع لجان الجرد أعمالها بحد أقصــــــــاه يوم  .ذ

 .خازن آخذين بالعتبار حجم العمليات في الم  ،للجهة التحادية بدأ عملية الجرد السنوي قبل هذا التاريخ

ول يشـــــــمل ذلك جرد الأصـــــــول الثابتة من أثاث ومعدات  ،ومراكز العمل فقط خازن تكون اللجان مســـــــؤولة عن جرد المواد داخل الم .ر 

 وتجهيزات مكتبية وغيرها.

 تحديد كيفية معالجة الفروقات بين الأصناف. .ز 

 أهم الملاحظات والتوصيات. . س
ا
 إعداد تقرير نهائي بنتيجة الجرد متضمنا

 لجردل عدادالإ  إجراءات 5.10.4.1.2

 فإنه يجب على لجنة الجرد إتباع الجراءات الآتية: ،بكفاءة ودقة  خازن بهدف تنفيذ عمليات جرد الم

 تثبيت أرصدة الأصناف التي سيتم جردها في بطاقة الصنف. .1

 )في حالة الجرد السنوي فقط(.  خازن إغلاق أبواب الم .2

افقة كتابية مسبقة   المخزن وقف عمليات الستلام والصرف في  .3 باستثناء الحالت التي ل تسمـح بذلك فيتـم استمـرار الصرف منها بمو

 وبمعرفة لجنة الجرد. 

 القيام بجرد جميع المواد والأصناف دفعة واحدة.  .4

 وقيام العضو الآخر بتسجيل نتيجة العد في كشف الجرد. ،بقيام أحد أعضاء لجنة الجرد بالعدتتم عملية الجرد  .5

 إثبات الموجود الفعلي لكل صنف في الحقل المخصص لذلك في كشف الجرد. .6



 

75 

 

يجب أن يتم ذلك تحت   الستبعاد . وفي حالة الستبعاداستخدام أقلام الحبر الجاف لقيد الكميات التي يتم جردها مع تفادي عمليات  .7

 إشراف رئيس لجنة الجرد. 

 أو بغير حالتها الطبيعية. ،إثبات حالة المواد والأصناف التي يتم جردها خاصة إذا كانت تالفة أو مكسورة .8

 التفاق على إشارة معينة أو ملصقات ملونه توضع على اللوازم التي يتم النتهاء من جردها.  .9

اقع الكشوف بالأرصدة المقيدة في النظام لكل صنف وذلك بعد النتهاء من جميع أعمال   .10 مقارنة ومطابقة كميات الجرد الفعلي من و

 الجرد. 

في حالة الختلاف بين أرصدة النظام والموجود الفعلي فعلى اللجنة إعادة الجرد للتحقق من صحة الكميات على أن يتم ذلك من قبل   .11

 ويتم تثبيت الفرق إذا تحققت اللجنة منه.  ،عضوين غير الذين قاموا بالجرد السابق إذا أمكن

أو  ،دراسة أسباب الفروقات وتحديد ما إذا كانت نتيجة لعوامل طبيعية أو الصرف بدون تسجيل في النظام الآلي أو لأخطاء في التسجيل .12

 وفي هذه الحالة يتم تشكيل لجنة تحقيق للنظر في الأمر.  ، السرقة أو التلف الناتج عن الهمال بأو بسب ،لأخطاء في الوزن أو العد

 بشكل يتناسب مع نوع وطبيعة كل منها.  المخزن التأكد من أن المواد والأصناف مصنفة ومرتبة في  .13

 والساحات التخزينية من الداخل والخارج. المخزن التأكد من نظافة  .14

افر وسائل السلامة العامة.  .15  التأكد من تو

افر وسائل الحماية والأمن  .16  .المخزنةوالمواد  للمخزن التأكد من تو

 ملاحظة المواد الراكدة والفائضة عن الحاجة ورفع التوصيات المناسبة بشأنها.  .17

 ملاحظة الحد الأدنى والحد الأعلى للمخزون.  .18

جرد فعلي وكل جرد لى إتوقيع كشوف الجرد مع إثبات محضر جرد والذي ينص على أن المواد والأصناف المبينة في الكشوف قد خضعت  .19

 أعضاء اللجنة المسؤولين 
ا
 يحاسب عليه تأديبيّا

ا
 صوريّا

ا
ع على قوائم الجرد للإقرار بما   المخزن ويجب على أمين  ،يظهر أنه كان جردا

ّ
أن يوق

 جاء في محاضره.

 جميع ما   .20
ا
إعداد تقرير نهائي معزّز بالكشوف الضرورية عن نتائج الجرد وبيان التطابق أو عدمه للمواد والأصناف التي تم جردها متضمنا

 تبين للجنة الجرد من ملاحظات ومخالفات والتوصيات التي تراها مناسبة لحل ذلك وعلى وجه الخصوص ما يأتي:

 الأخطاء في وصف أو تصنيف المواد والأصناف. . أ

 أو عدم كفاية إجراءات حفظها. ،سوء حالة المواد والأصناف .ب

 بالنظام الآلي.الأخطاء التي وقعت في القيد  .ت

 المواد التي تحتاج إلى رقابة خاصة. .ث

اقع قوائم الجرد. .ج  المواد الراكدة من و

 المواد التي انتهت مدة صلاحيتها. .ح

 أي توصيات تراها اللجان مناسبة لتلافي الأخطاء وتذليل العقبات. .خ

أو من في حكمه توقيع إقرار يرفق بمحاضر الجرد في نهاية عمليات الجرد يؤكد فيه بأن   الوحدة التنظيمية للمخزونيجب على مسؤول  .21

  خازن جميع المواد الموجودة بجميع الم
ا
وأنه ل توجد مواد أو أصناف لم يشملها الجرد كما أنه  ،التي يشرف على إدارتها قد تم جردها فعلا

خارجة عن نطاق الستخدام وأن ما وجد منها من هذا القبيل قد رفع أمره لوكيل الوزارة المعني التي   خازن ل توجد أصناف باقية في الم

 يعمل بها للتصرف فيها.

 تحفظ الجهة التحادية قوائم الجرد الشامل السنوي المعتمدة والتقارير المرفقة بها في ملف خاص للرجوع إليه عند القتضاء.  .22

 فروقات الجرد 5.10.4.1.3

اقع محاضر الجرد. يعد رئيس لجنة الجرد كشف يلخص فيه المواد التي بها فروقات  .1  )بالزيادة أو النقص( من و

ايضاحات   .2 الفعلي تتضمن  للجرد  نتيجة  تظهر  النقص(  أو  )بالزيادة  أي فروقات  أن يتحرى ويوثق أسباب  الجرد  لجنة  يجب على رئيس 

 .المخزن ومبررات أمين 
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يجب أن يبين مقدار النقص بكامله لكل مادة أو صنف على حده بدون تخفيض ش يء من مقداره مقابل الزيادة التي تظهر في مواد وأصناف   .3

ول يعول على مقدار الزيادة لتخفيض مقدار النقص إل إذا أثبت وقوع خطأ في قيد الوارد أو المصروف من تلك المواد   ،أخرى متشابهة

بثمنها الأصلي أو    المخزن وأما فيما عدا ذلك فإنه يجب تحصيل قيمة النقص من أمين    ،وذلك بموجب شهادة إدارية تحررها لجنة الجرد

 سعر السوق أيهما أعلى.

اقص تظهر في جرد لحق. .4  ل يجوز استخدام الزيادات التي تكون قد ظهرت في جرد سابق لتغطية أية نو

في حالة النقص الناتج عن تجزئة الصرف يجب إيضاح الكميات المصروفة في خلال المدة بين آخر جرد والجرد الحالي أمام كل مادة أو  .5

 صنف )في قوائم الجرد( مع بيان عدد مرات الصرف والنسبة المئويّة لنقص الكميات المصروفة خلال المدة المذكورة. 

المواد التي يذكر أمامها انها ظهرت في الجرد ناقصة لعدم تحرير مستند صرف بها عند صرفها وذلك بسبب السهو أو ضغط العمل أو غيره  .6

 وتحصل قيمتها من أمين 
ا
 فعليّا

ا
 أيهما أعلى. ،بثمنها الأصلي أو سعر السوق  المخزن تعتبر نقصا

 يتم تسوية الزيادة أو النقص بمجرد انتهاء عملية الجرد على النحو الآتي: .7

 تضاف الزيادة إلى رصيد المخزون بموجب مستند استلام مواد وترفق نسخة من محاضر الجرد كأساس لعملية التعديل. . أ

 يخصم النقص من رصيد المخزون بموجب مستند صرف وترفق نسخة من محاضر الجرد كأساس لعملية التعديل. .ب

  5.13قسم    لىإالرجوع  يرجى    )  في حال كان سبب وجود الفروقات ناتج عن فقد او سرقة وتتخذ الجراءات الجزائية الملائمة .ت

 . المخزون(تلف  و أفقد ب الخاصة السياسات والجراءات

 

 السنوي الجرد الخاصة بجراءات الإ 

 المسؤولون عن أنشطة الإجراء 5.10.4.2

  الوحدة التنظيمية للمخزونموظف  .1

 الوحدة التنظيمية للمخزون مدير .2

 لجنة الجرد    .3

 جهاز المارات للمحاسبة  .4

 للشؤون المالية  ةالوحدة التنظيمي .5

    وحدة المراجعة الداخلية .6
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 مدخلات ومخرجات الإجراء 5.10.4.3

 

 المدخلات  (أ )

 رقم  المدخلات المدخلاتوصف  يدوية(  /أرشفة )آلية

 

الكلي    ترسلهشعار  إ الجرد  موعد  فيه  تحدد  الجرد  لجنة 

 . المطلوبةوالبيانات والمستندات الداعمة  مخازن لل

شعار من لجنة الجرد إ

 بموعد الجرد الكلي 
1 

 

 (ب) المخرجات

 رقم  المخرجات وصف المخرجات يدوية(  /أرشفة )آلية

 

في الجهة التحادية    التنظيمية للمخزونالوحدة  رسله  تتعميم  

لجراء عملية   خازن دارات بخصوص فترة إغلاق المال الى كافة  

 الكلي. السنوي  الجرد

 تعميم سنوي بالجرد 

 مخازن 
1 

 
 المستندات الداعمة التي تحتاجها اللجنة لنجاز عملية الجرد.

المستندات المطلوبة 

 الخاصة بالجرد
2 

 

للمخزونالوحدة  تبرير   في   التنظيمية  الواردة  للفروقات 

اتخاذها   تم  التي  التصحيحية  والجراءات  الجرد  استمارة 

 لمعالجة هذه الفروقات. 

تبرير الفروقات والجراءات  

 التصحيحية
4 

 

الم في  الموجودات  الفعلية   خازن تقرير  أرصدتها  ومطابقة 

 بأرصدتها الدفترية 
 5 تقرير الجرد النهائي 

 

المرتبطة  المستندات  لكافة  الآلي  النظام  في  مؤرشفة  نسخة 

 بالجرد

سخة مؤرشفة من تقرير ن

الجـرد، والمحاضـر،  

والتقاريـر النهائيـة، 

 والمستندات الداعمة 

6 
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 مخطط تنفيذ الإجراء   5.10.4.4

 

الجرد السنوي للمخزون       

المخرجات الوحدة التنظيمية للمخزونموظف الوحدة التنظيمية للمخزون رئ سالمدخلات 

البداية

 
استلام اشعار من لجنة الجرد بموعد الجرد 
السنوي الكلي للمستودعات والبيانات 
والمستندات الداعمة التي تحتاجها اللجنة 

 الجردلإنجاز عملية 

اشعار من لجنة الجرد بموعد الجرد الكلي 
للمستودعات والبيانات والمستندات الداعمة 

المطلوبة

 
توجي  موظف الوحدة التنظيمية للمخزون 
بتجهي  المستندات المطلوبة واغلاق أبواب 

 المستودعات خلال فترة الجرد

 
اغلاق أبواب المستودعات وإيقاف كافة 
عمليات الصرف أو الاستلام خلال عملية 

.الجرد

 
تجهي  المستندات المطلوبة من قبل لجنة الجرد

 
اقفا ل أرص دة الأصناف في النظ ام

 
ارسال المستندات المطلوبة التي تم تجهي ها الى 
رئ س الوحدة التنظيمية للمخزون للتحقق من 

 ح ها

 
إرسال تعميم إلى الإدارات بخصو  فترة 
إغلاق كافة المستودعات الرئ سية والفرعية 

لإجراء عملية الجرد السنوي الكلي

تعميم إلى الإدارات بخصو  فترة إغلاق 
المستودعات

المستندات المطلوبة الخاصة بالجرد

أ
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الجرد السنوي للمخزون       

المخرجات لجنة الجردالوحدة التنظيمية للمخزون رئ س

 
استلام ومراجعة المستندات المطلوبة الخاصة 

بالجرد

 
لعملية  المخازن لجنة الجرد بجهوزية  اخطار

الجرد

اشعار الى لجنة الجرد بجهوزية المخازن لعملية 
الجرد

  
إثبات الموجود الفعلي لكل صنف في الحقل 
المخصص لذل  في كشف الجرد

  
إثبات حالة المواد والأصناف التي يتم جردها

  
جرد جميع المواد والمستلزمات الموجودة داخل 
المخازن الرئ سية والمخازن الفرعية ومراكز 
 
 
 فعليا

 
العمل في جميع الجهات الاتحادية جردا

 
 
وشاملا

  
مقارنة ومطابقة كميات الجرد الفعلي من 
اقع الكشوف بالأرصدة المقيدة في النظام  و
لكل صنف ودراسة أسباب الفروقات ان 

وإعادة الجرد مرة ثانية اذا لزم الامر وجدت

تقرير الجرد

ب

أ

  
توقيع كشوف الجرد و إعداد تقرير نهائي معزّز 
بالكشوف الضرورية عن نتائج الجرد وبيان 
التطابق أو عدم  للمواد والأصناف التي تم 

جردها

  
إرسال تقرير الجرد إلى الوحدة التنظيمية 

للمصادقة على  حة الجرد  للمخزون
وإجراءات  في النظام ا لي
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الجرد السنوي للمخزون       

المخرجات لجنة الجرد  موظف الوحدة التنظيمية للمخزونوكيل الجهة او من يفوض الوحدة التنظيمية للمخزون رئ س

  
الاطلاع على تقرير الجرد ومناقشة الفروقات 
مع موظف الوحدة التنظيمية للمخزون، ان 
وجدت، واتخاذ الإجراءات التصحيحية اللازمة 
وتحدي ها في التقرير والتوقيع علي  وارسال  الى 

لجنة الجرد

  
إعداد تقرير نهائي في النظام ا لي بنتائج الجرد 
 توصيات لجنة الجرد وإرسال  إلى 

 
متضمنا

وكيل الجهة او من يفوض  للاعتماد ال هائي

ب

تبرير الفروقات تقرير معتمد للجرد و
والإجراءات التصحيحية

تقرير الجرد والمرفقات

  -  
 الاطلاع على تقرير الجرد السنوي و اعتماده

لمحاسبة اارسال التقرير والمرفقات الى ديوان و
ووزارة المالية والإدارة المالية ووحدة المراجعة 

وإدارة الحسابات وحف    ان وجدت الداخلية 
نسخة م ها لدى لجنة الجرد

تقرير الجرد معتمد

  
القيام بأي إجراءات تصحيحية تطل ها لجنة 
 لنتائج عملية الجرد ان وجدت من 

 
الجرد وفقا

خلال توجي  موظف الوحدة التنظيمية 
للمخزون لإجراء اللازم

  -  
حف  نس خة م ن اس تمارات الج رد، والمحاض ر، 

والتقاري ر ال هائي ة ضم ن مل ف الج رد

تقرير الجرد معتمد

البداية
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 الوصف التفصيلي للإجراءات  5.10.4.5

المطلوبةوالبيانات والمستندات الداعمة  مخازن شعار من لجنة الجرد بموعد الجرد الكلي للإ  مدخلات الاجراء 

 المنفذ خطوات الاجراء المخرجات النظام

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية

تعميم إلى الدارات  

بخصوص فترة  

خازن إغلاق الم  

الجرد .1 بموعد  الجرد  لجنة  من  اشعار    السنوي   استلام 

لل التي   مخازن الكلي  الداعمة  والمستندات  والبيانات 

 تحتاجها اللجنة لنجاز عملية الجرد.

للمخزونموظف    توجيه .2 التنظيمية  تجهيز  ل  الوحدة 

الم أبواب  واغلاق  المطلوبة  فترة    خازن المستندات  خلال 

 الجرد. 

إغلاق   .3 فترة  بخصوص  الدارات  إلى  تعميم   كافةإرسال 

  السنوي لجراء عملية الجرد    رعيةالرئيسية والف  خازن الم

  الكلي.

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

  للمخزون

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية

المستندات المطلوبة 

 الخاصة بالجرد

الم .4 أبواب  أو ال  عملياتكافة    وإيقاف  خازن اغلاق  صرف 

 .ستلام خلال عملية الجردال 

 .الجرد لجنة قبل من المطلوبة المستندات تجهيز  .5

 .ـل أرصـدة الأصناف في النظـاماقفا .6

الى   .7 تجهيزها  تم  التي  المطلوبة  المستندات    مدير ارسال 

 .للتحقق من صحتها الوحدة التنظيمية للمخزون

الوحدة موظف 

التنظيمية 

  للمخزون

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية

اشعار لجنة الجرد 

 خازن بجهوزية الم

 لعملية الجرد

 استلام ومراجعة المستندات المطلوبة الخاصة بالجرد.  .8

  اخطار في حال اكتمال المستندات والبيانات وصحتها يتم   .9

 لعملية الجرد.  خازن لجنة الجرد بجهوزية الم

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

  للمخزون

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية
الجرد تقرير   

المخازن   .10 داخل  الموجودة  والمستلزمات  المواد  جميع  جرد 

جميع   في  العمل  ومراكز  الفرعية  والمخازن  الرئيسية 

 
ا
 وشاملا

ا
 فعليا

ا
 .الجهات التحادية جردا

المخصص  .11 الحقل  في  صنف  لكل  الفعلي  الموجود  إثبات 

 .لذلك في كشف الجرد

 .حالة المواد والأصناف التي يتم جردهاإثبات  .12

اقع الكشوف   .13 مقارنة ومطابقة كميات الجرد الفعلي من و

لكل صنف النظام  في  المقيدة  أسباب و   بالأرصدة  دراسة 

 .الفروقات ان وجدت

وإعداد تقرير نهائي معزّز بالكشوف   توقيع كشوف الجرد .14

الضرورية عن نتائج الجرد وبيان التطابق أو عدمه للمواد  

 والأصناف التي تم جردها.

للمخزون  تقرير إرسال   .15 التنظيمية  الوحدة  إلى   الجرد 

 للمصادقة على صحة الجرد وإجراءاته في النظام الآلي.

   لجنة الجرد 
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النظام الداخلي للجهة  

 التحادية

معتمد   تقرير  -

 للجرد

تبرير الفروقات   -

والجراءات 

 التصحيحية

 موظف  مع  الفروقات  ومناقشة  الجرد   تقرير   على  الطلاع .16

وجدت  للمخزون،  التنظيمية  الوحدة   واتخاذ  ،ان 

التقرير    اللازمة  التصحيحية  الجراءات في  وتحديثها 

 .الجرد لجنة الى رسالهوا والتوقيع عليه

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

  للمخزون

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية

 تقرير الجرد

 والمرفقات

17.   
ا
الجرد متضمنا بنتائج  الآلي  النظام  في  نهائي  إعداد تقرير 

من  او  الجهة  وكيل  إلى  وإرساله  الجرد  لجنة  توصيات 

 يفوضه للاعتماد النهائي.

  لجنة الجرد 

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية
 عتمد المالجرد تقرير 

 الطلاع على تقرير الجرد السنوي واعتماده. .18

الى  إ .19 والمرفقات  التقرير   للمحاسبة  المارات  جهاز رسال 

التنظيمية للشؤون الماليةالمالية    ووزارة ووحدة   الوحدة 

وحفظ نسخة منها لدى   (جدتن و إ)  المراجعة الداخلية

 لجنة الجرد. 

و من  أوكيل الجهة 

 يفوض 

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية
 

20.   
ا
القيام بأي إجراءات تصحيحية تطلبها لجنة الجرد وفقا

لنتائج عملية الجرد ان وجدت من خلال توجيه موظف  

 لجراء اللازم.  الوحدة التنظيمية للمخزون

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

  للمخزون

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية

من   مؤرشفة  نسخة 

 ،الجـرد  تقرير 

  ،والمحاضـر

 والمستندات الداعمة

والتقاريـر   ،والمحاضـر ،حفظ نسـخة مـن اسـتمارات الجـرد .21

 النهائيـة ضمـن ملـف الجـرد. 

إتمام   .22 عند   
ا
إلكترونيـا الداعمة  المسـتندات  جميع  أرشـفة 

 حسب اتفاقية مستوى الخدمة. بالجراء 

الوحدة موظف 

التنظيمية 

  للمخزون
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 المسؤول(-المسائل –المستشار  –الصلاحيات )المطلع مصفوفة  5.10.4.6

 

جهاز  -

الإمارات  

 للمحاسبة

 وزارة المالية  -

الوحدة  -

التنظيمية 

للشؤون 

وحدة المالية 

المراجعة  

 الداخلية 

 

 

 

وكيل  

الجهة او  

من 

 يفوض 

لجنة 

   الجرد 

موظف 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون 

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون 

 النشاط
رقم  

 الخطوة

 

 

 المسائل  

الجرد  • لموعد  الجرد  لجنة  مع  التنسيق 

بخصوص   الدارات  إلى  تعميم  وإرسال 

لجراء عملية الجرد  خازن فترة إغلاق الم

  الكلي.

1-3 

 

 

 المسائل المسؤول 

الم • أبواب    كافة   وإيقاف  خازن اغلاق 

أو  ال  عمليات خلال  ستلام  ال صرف 

 .عملية الجرد

 قبل  من  المطلوبة  المستندات  تجهيز  •

الوحدة   مديرالى    هاارسالو   الجرد  لجنة

من  للتحقق  للمخزون  التنظيمية 

 . هاصحت

 .ل أرصـدة الأصناف في النظـاماقفـا •

4-7 

 

 

 المسؤول  

المطلوبة  • المستندات  ومراجعة  استلام 

 الخاصة بالجرد.

والبيانات  • المستندات  اكتمال  حال  في 

يتم   الجرد   اخطار وصحتها  لجنة 

 لعملية الجرد. خازن بجهوزية الم

8-9 

 

 

 المستشار المستشار المسؤول

والمستلزمات  • المواد  جميع  جرد 

الرئيسية  المخازن  داخل  الموجودة 

في  العمل  ومراكز  الفرعية  والمخازن 

  
ا
جردا التحادية  الجهات    جميع 

ا
فعليا

 
ا
 .وشاملا

في  • صنف  لكل  الفعلي  الموجود  إثبات 

كشف  في  لذلك  المخصص  الحقل 

 .الجرد

10-15 
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جهاز  -

الإمارات  

 للمحاسبة

 وزارة المالية  -

الوحدة  -

التنظيمية 

للشؤون 

وحدة المالية 

المراجعة  

 الداخلية 

 

 

 

وكيل  

الجهة او  

من 

 يفوض 

لجنة 

   الجرد 

موظف 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون 

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون 

 النشاط
رقم  

 الخطوة

يتم  • التي  والأصناف  المواد  حالة  إثبات 

 جردها.

الفعلي  • الجرد  كميات  ومطابقة  مقارنة 

اقع الكشوف بالأرصدة المقيدة في  من و

صنف   لكل  أسباب و النظام  دراسة 

 الفروقات ان وجدت.

توقيع كشوف الجرد وإعداد تقرير نهائي   •

نتائج  عن  الضرورية  بالكشوف  معزّز 

للمواد  عدمه  أو  التطابق  وبيان  الجرد 

 والأصناف التي تم جردها.

الوحدة   تقرير إرسال   • إلى  الجرد 

للمخزون على  التنظيمية  للمصادقة 

 صحة الجرد وإجراءاته في النظام الآلي. 

 

 

 المسائل  

 ومناقشة  الجرد  تقرير   على  الطلاع •

 الوحدة  موظف  مع   الفروقات

  وجدت،  ان  للمخزون،  التنظيمية

 اللازمة   التصحيحية  الجراءات  واتخاذ

 عليه  والتوقيع  التقرير   في  وتحديثها

 . الجرد لجنة الى وارساله

61  

 المسائل

 

   المسؤول

إعداد تقرير نهائي في النظام الآلي بنتائج   •

الجرد   لجنة  توصيات   
ا
متضمنا الجرد 

يفوضه  من  او  الجهة  وكيل  إلى  وإرساله 

 للاعتماد النهائي.

71  

     المسؤول

السنوي  • الجرد  تقرير  على  الطلاع 

 واعتماده. 

الى • والمرفقات  التقرير  جهاز   ارسال 

للمحاسبة المالية   المارات  ووزارة 

18-19 
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جهاز  -

الإمارات  

 للمحاسبة

 وزارة المالية  -

الوحدة  -

التنظيمية 

للشؤون 

وحدة المالية 

المراجعة  

 الداخلية 

 

 

 

وكيل  

الجهة او  

من 

 يفوض 

لجنة 

   الجرد 

موظف 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون 

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون 

 النشاط
رقم  

 الخطوة

المالية و  للشؤون  التنظيمية  للوحدة 

وجدت(  )ان  الداخلية  المراجعة  ووحدة 

الماليةو  للشؤون  التنظيمية   الوحدة 

 وحفظ نسخة منها لدى لجنة الجرد.

 

 

 المسائل  

تطلبها   • تصحيحية  إجراءات  بأي  القيام 

 لنتائج عملية الجرد ان 
ا
لجنة الجرد وفقا

وجدت من خلال توجيه موظف الوحدة 

 التنظيمية للمخزون لجراء اللازم. 

02  

 

 

 المسائل المسؤول 

الجـرد،  • اسـتمارات  مـن  نسـخة  حفظ 

ضمـن  النهائيـة  والتقاريـر  والمحاضـر، 

 ملـف الجـرد. 

الداعمة  • المسـتندات  جميع  أرشـفة 

الجراء   إتمام  عند   
ا
حسب بإلكترونيـا

 اتفاقية مستوى الخدمة.

21-22 

 مؤشرات الأداء الرئ سية  5.10.4.7

 رقم  مؤشر الأداء  احتساب طريقة  الهدف من   القياس دورية

عند انتهاء الجرد  

السنوي وبالستناد الى  

 .نتائجه

الوحدة التنظيمية  تحليل أداء 

والتأكد من تسجيل   للمخزون

حركة المخزون في النظام بشكل  

 .دائم وفوري

مقارنة الأرصدة للصناف التي  

اقع بطاقات   تم جردها من و

 الصنف والمستندات المؤيدة. 

مطابقة المخزون المسجّل  

 1 .للمخزون الفعليّ 

 

 الجرد الجزئي )المفاجئ( 5.10.5

 الجرد الجزئي )المفاجئ(ب الخاصة السياسات والإجراءات 5.10.5.1

التنظيمية للمخزون  مديرمن قبل    خازن إجراء الجرد الجزئي على الم  يجب .1 وبشكل    بطريقة مفاجئةلبعض أصناف المخزون و   الوحدة 

 الرقابة الداخلية )ان وجدت( بهذا الجراء.م وحدة ، كما يمكن ان تقو دوري
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على أن يحدد الجرد    ،( ثلاثة أشهر على الأكثر3كل )   المخزن إجراء جرد لموجودات  للمخزون  الوحدة التنظيمية    ظفومو   مديريجب على   .2

 الأصناف الآتية:

 .الحاجة عن  الزائدة . أ

 .عنها  المستغنى  .ب

 .غير الصالحة للاستعمال .ت

 إعادة صيانة.التي تحتاج إلى  .ث

خش ى عليها من التلف .ج  .التي ي 

 التي لها مدة صلاحية معينة. .ح

 ، أي السلع ذات قيمة الستهلاك السنوي الأعلى  ،بشكل خاص   "A"يتم التركيز خلال عملية الجرد المفاجئ على المخزون المصنف ضمن فئة   .3

م بالجرد الدوري له بشكل مستمر نظرا لقيمته الستهلاكية احيث يجب القي  ،لتصنيف المخزون  ( (ABC analysisالتحليل الثلاثي بحسب  

 العالية. 

 .طبيعي بشكل والصرف الستلام بعمليات  الستمرار  ويمكنخلال عملية الجرد الجزئي  خازن ل يتم إغلاق الم .4

 .إعادة الجرد للتحقق من صحة الكميات  الوحدة التنظيمية للمخزون  مديرفعلى  في حالة الختلاف بين أرصدة النظام والموجود الفعلي   .5

اقع محاضر الجرد.  للمخزون التنظيمية الوحدة مديريعد  .6  كشف يلخص فيه المواد التي بها فروقات )بالزيادة أو النقص( من و

أن يتحرى ويوثق أسباب أي فروقات )بالزيادة أو النقص( تظهر نتيجة للجرد الفعلي تتضمن    للمخزون  التنظيمية  الوحدة  مديريجب على   .7

 .لزم المر إذامرة ثانية  الجرد إعادة ويمكن ،المخزن ايضاحات ومبررات أمين 

المواد التي يذكر أمامها انها ظهرت في الجرد ناقصة لعدم تحرير مستند صرف بها عند صرفها وذلك بسبب السهو أو ضغط العمل أو غيره   .8

 وتحصل قيمتها من أمين 
ا
 فعليّا

ا
 بثمنها الأصلي أو سعر السوق، أيهما أعلى. المخزن تعتبر نقصا

 يتم تسوية الزيادة أو النقص بمجرد انتهاء عملية الجرد على النحو الآتي: .9

 تضاف الزيادة إلى رصيد المخزون بموجب مستند استلام مواد وترفق نسخة من محاضر الجرد كأساس لعملية التعديل. . أ

 يخصم النقص من رصيد المخزون بموجب مستند صرف وترفق نسخة من محاضر الجرد كأساس لعملية التعديل. .ب

) .ت الملائمة  الجزائية  تتخذ الجراءات  او سرقة  ناتج عن فقد  الفروقات  كان سبب وجود  الىيرجى  في حال    5.13قسم    الرجوع 

 . المخزون(و تلف أفقد ب الخاصة والجراءات السياسات

يتوجب على موظف الوحدة التنظيمية للمخزون الحتفاظ بنسخة من استمارات الجرد والمحاضر والتقارير النهائية ضمن ملف الجرد    .8

 في النظام الآلي.  بالمخزن بحسب نوعه في القسم الخاص 
 

 الجزئي )المفاجئ(الاجراءات الخاصة بالجرد 

 المسؤولون عن أنشطة الإجراء 5.10.5.2

   التنظيمية للمخزونالوحدة موظف  .1

   الوحدة التنظيمية للمخزون مدير .2

 الوحدة التنظيمية للشؤون المالية  .3

 ت(ن وجدإ)  وحدة المراجعة الداخلية .4
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 مدخلات ومخرجات الإجراء 5.10.5.3

 المدخلات  )أ( 

 رقم  المدخلات وصف المدخلات يدوية(  /أرشفة )آلية

 

بهدف    للمخزن   التنظيمية للمخزونالوحدة    مديرزيارة مفاجئة يقوم بها  

 .الجرد المفاجئ بشكل دوري

 للمخزن زيارة مفاجئة 
1 

 

  (ب) المخرجات

 رقم  المخرجات وصف المخرجات يدوية(  /أرشفة )آلية

 

يحتاجها   التي  الداعمة  للمخزون   مديرالمستندات  التنظيمية   الوحدة 

 لنجاز عملية الجرد.

المستندات المطلوبة 

بالجردالخاصة   
1 

 

الم جرد  لغايات  يستخدم  الآلي  النظام  في  تفاصيل    ،خازن نموذج  يبين 

 الأصناف التي تم جردها ونتيجة عملية الجرد. 

 استمارة معتمدة للجرد 
2 

 

للفروقات الواردة في استمارة   الوحدة التنظيمية للمخزونتبرير موظف  

 الجرد والجراءات التصحيحية التي تم اتخاذها لمعالجة هذه الفروقات. 
تبرير الفروقات  

 والجراءات التصحيحية
3 

 
 نسخة مؤرشفة في النظام الآلي لكافة المستندات المرتبطة بالجرد 

 تقرير سخة مؤرشفة من ن

الجـرد، والمحاضـر،  

 والمستندات الداعمة 

4 
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 تنفيذ الإجراء   مخطط 5.10.5.4

 

الجرد الجزئي       

المخرجات الوحدة التنظيمية للمخزونموظف الوحدة التنظيمية للمخزون رئ سالمدخلات 

البداية

 
الرئ سية والفرعية بشكل مفاجئ المخازن زيارة 

زيارة مفاجئة للمخزن 

 
الطلب من موظف الوحدة التنظيمية 

للمخزون البيانات والمستندات الداعمة التي 
يحتاجها لإنجاز عملية الجرد

أ

 
تجهي  آخر مستند استلام وآخر مستند صرف 
وأي مستندات أخرى يطل ها رئ س الوحدة 
التنظيمية للمخزون في النظام ا لي

 
قف ل أرص دة الأصناف ف  ي بطاق ات الصن ف في 

النظ ام ا لي

 
ارسال المستندات التي تم تجهي ها الى رئ س 

للتحقق من  الوحدة التنظيمية للمخزون
 ح ها

 
جرد بعض الأصناف المختارة دفعة واحدة 

 
إثبات الموجود الفعلي لكل صنف في الحقل 
المخصص لذل  في كشف الجرد

المستندات المطلوبة الخاصة بالجرد
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 الوصف التفصيلي للإجراءات  5.10.5.5

للمخزن زيارة مفاجئة   مدخلات الاجراء 

 المنفذ خطوات الاجراء المخرجات النظام

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية
 

 بشكل مفاجئ. الرئيسية والفرعية خازن المزيارة  .1

موظف   .2 من  للمخزون الطلب  التنظيمية    الوحدة 

التي   الداعمة  والمستندات  لنجاز  يالبيانات  حتاجها 

 عملية الجرد.

 

الوحدة   مدير

التنظيمية 

  للمخزون

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية

المستندات المطلوبة 

 الخاصة بالجرد

وأي  .3 صرف  مستند  وآخر  استلام  مستند  آخر  تجهيز 

يطلبها   أخرى  التنظيمية   مديرمستندات  الوحدة 

 في النظام الآلي. للمخزون

الوحدة موظف 

التنظيمية 

  للمخزون

الجرد الجزئي       

المخرجات الوحدة التنظيمية للمخزونموظف الوحدة التنظيمية للمخزونرئ س المدخلات 

أ

 
إثبات حالة المواد والأصناف التي يتم جردها

 
إمقارنة ومطابقة كميات الجرد الفعلي من 
اقع الكشوف بالأرصدة المقيدة في النظام  و
لكل صنف ودراسة أسباب الفروقات، ان 
وجدت، ومناقش ها مع موظف الوحدة 
التنظيمية للمخزون وإعادة الجرد مرة ثانية 

اذا لزم الامر

والمستندات  الج رد تقريرنسخة مؤرشفة من 
الداعمة

النهاية

  
إرسال تقرير الجرد و والإجراءات التصحيحية 
إلى الإدارة المالية ووحدة المراجعة الداخلية

  
توقيع كشوف الجرد و إعداد تقرير نهائي معزّز 
بالكشوف الضرورية عن نتائج الجرد وبيان 
التطابق أو عدم  للمواد والأصناف التي تم 

جردها

  
حف  نس خة م ن تقرير الج رد والمستندات 

الداعمة

تقرير الجرد

بتو ،اس تمارات الج رد المعتمدة ير  نإ تاقورفلا ر
وجدت والإجراءات التصحيحية، والمستندات 

الداعمة
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في   .4 الصنـف  بطاقـات  فــي  الأصناف  أرصـدة  قفـل 

 النظـام الآلي.

  الوحدة   مديررسال المستندات التي تم تجهيزها الى  إ .5

 للتحقق من صحتها. للمخزون التنظيمية

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية

تبرير و  الجرد تقرير 

الفروقات والجراءات 

 التصحيحية

 جرد بعض الأصناف المختارة دفعة واحدة.  .6

الحقل   .7 في  صنف  لكل  الفعلي  الموجود  إثبات 

 .المخصص لذلك في كشف الجرد

 إثبات حالة المواد والأصناف التي يتم جردها. .8

اقع   .9 و من  الفعلي  الجرد  كميات  ومطابقة  مقارنة 

صنف   لكل  النظام  في  المقيدة  بالأرصدة  الكشوف 

 مع  ومناقشتها  ،ان وجدت ،دراسة أسباب الفروقاتو 

الجرد    للمخزون  التنظيمية  الوحدة  موظف وإعادة 

 لزم المر. إذامرة ثانية 

معزّز   .10 نهائي  تقرير  وإعداد  الجرد  كشوف  توقيع 

الضرورية عن نتائج الجرد وبيان التطابق بالكشوف  

 أو عدمه للمواد والأصناف التي تم جردها.

التصحيحية  الجرد  تقرير إرسال   إلى   والجراءات 

المالية   للشؤون  التنظيمية  ووحدة للوحدة 

 . الداخليةالمراجعة 

الوحدة   مدير

التنظيمية 

  للمخزون

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية

  تقريرنسخة مؤرشفة من  

الجـرد والمستندات  

 الداعمة

 .الداعمة والمستنداتالجـرد  تقرير نسـخة مـن  حفظ .11

الوحدة موظف 

التنظيمية 

  للمخزون

 

 المسؤول(-المسائل –المستشار  –مصفوفة الصلاحيات )المطلع  5.10.5.6

الوحدة  -

التنظيمية 

 للشؤون المالية

وحدة المراجعة   -

 الداخلية

الوحدة موظف 

التنظيمية 

  للمخزون

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

  للمخزون

 رقم  النشاط

 المسائل  

 الرئيسية والفرعية بشكل مفاجئ. خازن المزيارة  •

للمخزون  • التنظيمية  الوحدة  موظف  من  الطلب 

حتاجها لنجاز  ي البيانات والمستندات الداعمة التي  

 عملية الجرد.

1-2 

 المسائل المسؤول 
تجهيز آخر مستند استلام وآخر مستند صرف وأي  •

يطلبها   أخرى  التنظيمية    مدير مستندات  الوحدة 

 للمخزون في النظام الآلي.

3-5 
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أرصـدة   • في  قفـل  الصنـف  بطاقـات  فــي  الأصناف 

 النظـام الآلي.

  الوحدة   مديرارسال المستندات التي تم تجهيزها الى   •

 للتحقق من صحتها. للمخزون التنظيمية

 المسؤول المستشار المطلع 

 جرد بعض الأصناف المختارة دفعة واحدة.  •

الحقل  • في  صنف  لكل  الفعلي  الموجود  إثبات 

 .الجردالمخصص لذلك في كشف 

 إثبات حالة المواد والأصناف التي يتم جردها. •

اقع  • و من  الفعلي  الجرد  كميات  ومطابقة  مقارنة 

صنف   لكل  النظام  في  المقيدة  بالأرصدة  الكشوف 

الفروقاتو  أسباب  ومناقشتها    ،دراسة  وجدت،  ان 

وإعادة  للمخزون  التنظيمية  الوحدة  موظف  مع 

 لزم المر. إذاالجرد مرة ثانية 

الجرد   • كشوف  معزّز    وإعدادتوقيع  نهائي  تقرير 

وبيان  الجرد  نتائج  عن  الضرورية  بالكشوف 

 التطابق أو عدمه للمواد والأصناف التي تم جردها. 

إلى   تقرير إرسال   • التصحيحية  والجراءات  الجرد 

ووحدة المراجعة  للوحدة التنظيمية للشؤون المالية  

 . الداخلية

6-11 

 12 .الداعمة والمستنداتالجـرد  تقرير نسـخة مـن  حفظ • المسائل المسؤول 

 

 مؤشرات الأداء الرئ سية  5.10.5.7

 رقم  مؤشر الأداء   طريقة احتساب  الهدف من   القياس دورية

عند انتهاء الجرد المفاجئ  

 .وبالستناد الى نتائجه

موظفي   أداء  الوحدة  تحليل 

والتأكد من   التنظيمية للمخزون

في   المخزون  حركة  تسجيل 

 .النظام بشكل دائم وفوري

التي  للصناف  الأرصدة  مقارنة 

بطاقات   اقع  و من  جردها  تم 

 الصنف والمستندات المؤيدة. 

المسجّل   المخزون  مطابقة 

 للمخزون الفعلي 

1 

كلما مر مزيد من الوقت منذ آخر   .شهري 

 جرد للمخزون ارتفعت المخاطر.

 

تواريخ  احتساب   بين  الفرق 

 الجرد المفاجئ خلال السنة.

الصنف   كان  إذا  ملاحظة: 

قبل من  جرده  يتم  ولم  ا   ،جديدا

إنشاء   تاريخ  استخدام  يتم 

 الصنف على أنه آخر تاريخ جرد.

جرد  آخر  منذ  الأيام  عدد 

 للمخزون

2 
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 خازن البديلة لجرد الم بالطرق  الخاصة السياسات والإجراءات  5.11

 

 ونطاق التغطيةوصف موجز  5.11.1

 فيروس الكورونا(ك)  حدوث أوبئةالجهة من جرد مخزونها سواء  عدم إمكانية  في حال    خازن تعريف الطرق البديلة لجرد الملى  إ  القسميهدف هذا  

التدقيق   في مجال  كبيرة  تحديات  الضطرابات  وتطرح هذه  التحادية.  الجهات  لكافة  كبيرة  من اضطرابات  عنها  ينتج  وما  وكوارث طبيعية 

 وما إلى ذلك.  ، والغلاق  ،وقيود السفر  ،والمحاسبة خاصة فيما يتعلق بعملية الجرد. ويكون ذلك بسبب مخاوف كبيرة تتعلق بالصحة والسلامة

 خازن البديلة لجرد الم الطرق الغرض / الهدف من  5.11.2

لتأكد من كمية الأصناف وتطابقها مع السجلات  والى ضمان إتمام عملية الجرد للمخزون  إالجرد البديلة المقترحة في هذا القسم    طرق تهدف  

 .هذه السياساتليها في إتباع الجراءات العتيادية المشار  احتى خلال الفترات والظروف التي يصعب خلالها  ،والمستندات والكشوفات

 خازن البديلة لجرد الم الطرق الخاصة ب السياسات والإجراءات 5.11.3

 خازن الطرق البديلة لجرد الم 5.11.3.1

 :خازن يمكن استخدام الطرق التالية كبديل لجرد الم

 تاريخ بديل:إجراء جرد المخزون في  .1

يجب توثيق المعلومات المتعلقة بالتغيرات في المخزون بين تاريخ العد    ،في حالة إجراء جرد المخزون في تاريخ غير تاريخ البيانات المالية . أ

 وتاريخ البيانات المالية.

المخزون لتحديد ما إذا كان إجراء الجرد المادي  معدل  من الضروري ضمان فعالية تصميم وتنفيذ الضوابط المفروضة على تغييرات   .ب

 في تاريخ غير تاريخ البيانات المالية مناسبا أم ل. 

 

 تحديث تقرير الجرد الاخير: .2

 والصرف والستبعاد يتضمن الجراءات التالية:الستناد الى آخر تقرير جرد وإضافة عمليات الستلام ن إ

 مراجعة أوامر شراء المخزون خلال الفترة الفاصلة من وإلى آخر تاريخ جرد للمخزون.  . أ

 مراجعة فواتير بيع الصناف خلال الفترة الفاصلة من وإلى آخر تاريخ جرد للمخزون.  .ب

 بما في ذلك اختبارات بنود التسوية.  ،مطابقة قوائم الجرد مع دفتر الأستاذ العام في نهاية الفترة .ت

ا لأنه ستكون  هناك زيادة في المعاملات    ل تكون نتائج هذا الجرد ممكنة وموثوقة إل عندما يكون طول الفترة الفاصلة بين الجردين صغيرة نظرا

 التي سيتم التوفيق بينها وبين الزيادة في الفترة.

 وصرفها  خازن الراكدة والمكدسة في الم صنافالأ حصر الخاصة ب السياسات والإجراءات 5.12

 

 وصف موجز ونطاق التغطية  5.12.1

واكتشاف أصناف راكدة ومكدسة وينتهي بحصر تلك الأصناف لمخاطبة اللجان المعنية لتخاذ القرار المناسب  خازن يبدأ الجراء عند جرد الم

 بخصوصها.
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 وصرفها خازن الغرض / الهدف من حصر الأصناف الراكدة والمكدسة في الم 5.12.2

بالضافة الى  ،خازن لى تحديد الضوابط والخطوات التفصيلية المرتبطة بعملية حصر الأصناف الراكدة والمكدسة في المإ القسميهدف هذا 

 تحديد دور الدارات المعنية في تحقيق هذا الجراء. 

 وصرفها  خازن حصر الأصناف الراكدة والمكدسة في المب الخاصة السياسات والإجراءات 5.12.3

 للحالت التالية:  .1
ا
 تعتبر الأصناف راكدة أو مكدسة وفقا

 مواد جديدة غير مستخدمة. . أ

 مواد مستعملة. .ب

 مواد قديمة. .ت

 مواد تالفة. .ث

 مواد بطيئة الحركة. .ج

 ( ستة أشهر.6مواد شارفت على انتهاء صلاحية استخدامها خلال ) .ح

 مواد منتهية الصلاحية. .خ

 .خازن تكديس الأصناف في الم للمخزون تفاديالوحدة التنظيمية   على  يتوجب .2

اقبة الداخلية بالتعاون مع  .3 حصـــــــــــر الأصـــــــــــناف الراكدة أو المكدســـــــــــة وإعداد بياناتها   الوحدة التنظيمية للمخزونيتوجب على وحدة المر

 وتلافي تكرارها. ،وإبداء التوصيات اللازمة حيالها

اقبة الداخلية لمخاطبة اللجان المختصــــة حســـب  يتوجب إرســــال القوائم   .4 النهائية الخاصــــة بالأصــــناف الراكدة أو المكدســــة إلى وحدة المر

 الحالة لتخاذ القرار اللازم حيالها لبيعها أو منحها او إتلافها.

 .، وفقا لما توص ي به اللجانهذه السياسات تلاف المذكورة في و ال أيتم اتباع إجراءات البيع، المنح،  .5

 يجب التنسيق بين الجهة التحادية المعنية والموظفين المختصين في هذا الغرض، بشأن التصرّف بالمواد القابلة للتحويل أو التدوير. .6

والجهـات الفرعيـة التـابعـة  ةالتحـادي ـالجهـة    بينإجراء تبـادل   وتدويرها من خلال  تصــــــــــــريفهـاراكدة   موادالتي لديهـا   التحـادية  لجهـةل  يمكن .7

افيــة الواحــدة، او  المنطقــة  في ذات    لهــا ة على المــارة، او بين كــافــة الجهــات التحــادي ــالجهــات الرئيســــــــــــيــة التــابعــة لهــا على مســــــــــــتوى  الجغر

 مستوى الحكومة التحادية.

 من شــراء أصــناف مثيلة ذلك من يتم 
ا
خلال التعميم على جميع الجهات المعنيّة للاســتفادة من المواد الخارجة عن نطاق الســتخدام بدل

خلال شـهرين بما تم من إجراءات لمتابعتها والتحقق من صـحتها، مثال ذلك: المناطق الطبيّة أو   الجهةلها، وإخطار الموظفين المختصـين في 

افية الواحدة، والمستشفيات أو المدارس التابعة لها  ، وغيرها.المناطق الطبية في ذات المارة، التعليميّة في ذات المارة وفي ذات الجغر

 

 وصرفها خازن في المالأصناف الراكدة والمكدسة  حصر الإجراءات الخاصة ب

 المسؤولون عن أنشطة الإجراء 5.12.4

  الوحدة التنظيمية للمخزونموظف  .1

  التنظيمية للمخزونالوحدة  مدير .2

 مدخلات ومخرجات الإجراء 5.12.5

 

 المدخلات  )أ( 

 رقم  المدخلات وصف المدخلات يدوية(  /أرشفة )آلية

 

يتم   الجهة التحادية إهو محضر  النتهاء من جرد مخزون  عداده فور 

 خازن والذي يبين وجود أصناف راكدة أو مكدسة في الم
 1 محضر الجرد 
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 المخرجات  )ب( 

اتوصف المخرج المخرجات رقم   يدوية(  /أرشفة )آلية 

1  

قوائم الأصناف 

الراكدة والمكدسة  

 خازن في الم

 هي لوائح بالأصناف الراكدة والمكدسة والتي تم تعريفها في السياسة

 

 

 مخطط تنفيذ الإجراء   5.12.6

 

  

وصرفها المخازن حصر الاصناف الراكدة والمكدسة في      

المخرجات الوحدة التنظيمية للمخزونموظف الوحدة التنظيمية للمخزون رئ سالمدخلات 

البداية

 
الاطلاع على الأصناف الراكدة أو المكدسة 
المذكورة في تقارير الجرد او تقارير ارصدة 
اقب ها بشكل دائم المخزون التي يتم مر

وتقارير ارصدة النظام محضر الجرد

 
توجي  موظف الوحدة التنظيمية للمخزون 

لإعداد قوائم  هذه الأصناف

ال هاية

 
إعداد قوائم الأصناف الراكدة والمكدسة في 
المستودعات وابداء التوصيات بشأنها

 
 
 
حف  جميع المس تندات الداعمة إلكتروني ا
عند إتمام الاجراء حسب اتفاقية مستوى 

الخدمة 

المخازن قوائم الأصناف الراكدة والمكدسة في 
والتوصيات ب لية معالج ها

 
مراجعة القوائم و ارسالها الى اللجان المختصة 
حسب الحالة لاتخاذ القرار اللازم حيالها 
لبيعها او منحها او صيان ها أو إتلافها
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 الوصف التفصيلي للإجراءات 5.12.7

رصدة المخزون.أوتقارير  محضر الجرد الاجراءمدخلات    

 المنفذ خطوات الاجراء المخرجات النظام

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية
 

أو  الصناف  الأ   على  الطلاع .1  في   المذكورةكدسة  المراكدة 

اقبتها يتم    التي المخزون    ارصدة  تقارير   و ا  الجرد  تقارير    مر

 .بشكل دائم

  قوائم   لعداد  الوحدة التنظيمية للمخزونتوجيه موظف   .2

 .الأصنافبهذه 

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون

النظام الداخلي  -

 للجهة التحادية 

 المخزون نظام -

قوائم الأصناف 

الراكدة والمكدسة  

  خازن في الم

  بآليةوالتوصيات 

 معالجتها 

الم .3 في  والمكدسة  الراكدة  الأصناف  قوائم   خازن إعداد 

 .بشأنها التوصياتوابداء 

الوحدة موظف 

التنظيمية 

 للمخزون

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية

قوائم الأصناف 

الراكدة والمكدسة  

خازن في الم  

  بآلية والتوصيات

 معالجتها 

الى  إو   القوائم  مراجعة .4 حسب رسالها  المختصة  اللجان 

لبيعها   حيالها  اللازم  القرار  لتخاذ  و أمنحها    و أالحالة 

 أو إتلافها. صيانتها 

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية
 

إتمام    حفظ .5 عند   
ا
إلكترونيـا الداعمة  المسـتندات  جميع 

 . الجراء حسب اتفاقية مستوى الخدمة

الوحدة موظف 

التنظيمية 

 للمخزون
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 المسؤول(-المسائل –المستشار  –مصفوفة الصلاحيات )المطلع  5.12.8

لجان البيع والمنح  

 والاتلاف

الوحدة  مدير 

 التنظيمية للمخزون

الوحدة موظف 

 التنظيمية للمخزون
 رقم الخطوة  النشاط

  المسؤول 

أو ال صناف  الأ   على  الطلاع • راكدة 

 او   الجرد  تقارير   في  المذكورةكدسة  الم

 يتم  التي  المخزون  ارصدة  تقارير 

اقبتها  .دائم بشكل مر

التنظيمية  • الوحدة  موظف  توجيه 

 بهذه  قوائم  لعدادللمخزون  

 .الأصناف

1-2 

 المسؤول المسائل 

الراكدة  • الأصناف  قوائم  إعداد 

الم في  وابداء   خازن والمكدسة 

 التوصيات بشأنها.

3 

 المسؤول المسائل المطلع 

رسالها الى اللجان إالقوائم و   مراجعة •

المختصة حسب الحالة لتخاذ القرار 

لبيعها   حيالها  و أ منحها    او اللازم 

 صيانتها أو إتلافها. 

4 

 المسؤول المسائل 

الداعمة   حفظ • المسـتندات  جميع 

حسب  الجراء  إتمام  عند   
ا
إلكترونيـا

 مخازن لل اتفاقية مستوى الخدمة

5 
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 خزونو تلف المأفقد الخاصة ب السياسات والإجراءات 5.13

 

 وصف موجز ونطاق التغطية  5.13.1

 لف من قبل المتسبب. اأو الت  المفقودوينتهي بتسديد قيمة  عملية الجرد    بعد  خازن و تلف للصناف في المأفقد    حالت  اكتشافيبدأ الجراء عند  

 الغرض / الهدف من المخزون المفقود او المسروق  5.13.2

بالضافة الى تحديد    ،خازن الضوابط والخطوات التفصيلية المرتبطة بعملية معالجة فقد أو تلف الأصناف في الملى تحديد  إ  القسميهدف هذا  

 دور الدارات المعنية في تحقيق هذا الجراء. 

 و المسروق أالمخزون المفقود ب الخاصة السياسات والإجراءات 5.13.3

 من السرقة:  خازن تعتبر الجراءات التالية احدى السبل لوقاية الم

 لغير العاملين فيها.  خازن عدم السماح بدخول الم .1

 آمنة بأقل عدد من الأبواب ل تسهل السرقة منها. مخازن توفير   .2

 .خازن توفير حراسة كافية على مباني الم .3

اقبة اللكترونية وصيانتها واختبارها باستمرار. .4  توفير أجهزة المر

 .لكتشاف ومعالجة الأخطاء والأنشطة الحتيالية.  إجراء الجرد المفاجئ باستمرار  .5

 المواد الثمينة في أماكن خاصة آمنة.ب حتفاظال  .6

 سياسات الجهة بشأن السرقة.  حول توعية الموظفين  .7

وتســـــجيله وتســـــويته وحمايته. يمكن أن يؤدي تقســـــيم   وجود عدة اشـــــخاص مســـــؤولون عن ترتيب المخزونبها  يقصـــــد   :فصـــــل الصـــــلاحيات .8

 المسؤوليات بهذه الطريقة إلى تقليل فرصة قيام موظف معين بسرقة المخزون والتستر عليه.

 .تناوب الصلاحيات والتعيينات الوظيفية .9

 وسائل التصال المتاحة.عملية احتيال أو سرقة بأسرع البلاغ الفوري لهات الختصاص عن أي وجوب   .10

 المواد.  واستبعاد ،صرفال ،ستلامال  ،شراءال اتعملي الحازم بتطبيق القواعد والجراءات المقررة لحوكمة اللتزام .11

  ويكون  ،ضــــــهو بقرار من وكيل الجهة او من يف  في حال كشــــــف مخالفات بالمخازن   للمخازن   التحقيقلجنة   تســــــمى  تحقيق  لجنة  تشــــــكيل يتم .12

، الوحدة التنظيمية للشــــــــؤون الماليةوموظف من   الداخلي،  التدقيقأعضــــــــائها موظف من قســــــــم المخزون، موظف من وحدة   ضــــــــمن من

 : مهامها ضمن ومن

 الموظف المسؤول. بحق ةاللاحق اتالمبلغ عنها وتحديد الجراء السرقة حوادثالتحقيق في  . أ

 تأكد من تحميل الموظف المسؤولية عن فقدان / سرقة / إساءة استخدام أي مادة من المخزون. ال . ب

 إعداد تقرير تحقيق بعد تقييم المبررات / الأسباب التي قدمها الموظف المخطئ وإبلاغه بنتيجة التحقيق.  . ت

 من تثبت أدانته   بحقواتخاذ الجراءات التأديبية أو القانونية اللاحقة    ينالمسؤول  ينسترداد الخسارة المحددة من الموظفاب  التوصية . ث

ا للقواعد واللوائح المقررة للجهة التحادية والقوانين المعمول بها
ا
 . في الدولة وفق

 .المتخذةوتفاصيل الجراءات    ،السابق( يتضمن تفاصيل حوادث الخسارة / السرقة في الربع  دنىأ كحد    إعداد تقرير دوري )ربع سنوي  .ج

 المسؤولون عن أنشطة الإجراء  5.13.4

  الوحدة التنظيمية للمخزون مدير .1

  الوحدة التنظيمية للمخزونموظف  .2

  للمخازن  لجنة التحقيق .3

 خازن الم المتسبب بالفقد أو التلف للصناف في .4

 للوحدة التنظيمية للشؤون المالية مدير  .5
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 المخزون  فقدالخاصة بجراءات الإ 

 الإجراء ومخرجاتمدخلات  5.13.5

 

 المدخلات  )أ( 

 رقم  المدخلات وصف المدخلات يدوية(  /أرشفة )آلية

 

الفقد  ال  تقرير  احتمال  فيها  يبين  الجرد  لجنة  من  بالفروقات  و  أجرد 

التلف  أالسرقة   كميات  أو  بين  فروقات  تبين  داخلية  اقبة  مر تقارير  و 

 المخزن النظام والكمية الفعلية في 

 1 جرد ال تقرير 

 

 المخرجات  )ب( 

اتوصف المخرج المخرجات رقم   يدوية(  /أرشفة )آلية 

1 
بلاغ عن  إنموذ  

 حالة فقد أو تلف

و تلف احدى الأصناف المتواجدة في  أوهو نموذج يستخدم في حالة فقد 

  الجهة التحادية.  مخازن 

2 

شعار لتسديد  إ

قيمة الأصناف 

المفقودة أو  

التالفة للمتسبب 

 بالفقد أو التلف

المتسبب بالضرر بتسديد قيمة الأصناف   لمطالبةوهو نموذج يستخدم 

  المفقودة 
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 الإجراء   تنفيذمخطط  5.13.6

 

فقد او تلف المخزون     

المخرجات للمخازن  لجنة التحقيقالوحدة التنظيمية للمخزونموظف الوحدة التنظيمية للمخزون رئ سالمدخلات 

البداية

 
استلام تقرير الجرد او اكتشاف فروقات عند 

تحليل تقارير الرقابة الداخلية

تقرير الجرد والفروقات من لجنة الجرد يبين 
ف ها احتمال الفقد او السرقة او التلف، او 
اقبة داخلية تبين فروقات بين كميات  تقارير مر

 المخزن النظام والكمية الفعلية في 

 
توجي  موظف الوحدة التنظيمية للمخزون 
لإعداد نموذ  ابلاغ عن حالة فقد او تلف 

ل صناف

 
إعداد نموذ  ابلاغ عن حالة فقد او تلف 

في النظام ا لي وارسال  الى  المخازن ل صناف في 
رئ س الوحدة التنظيمية للمخزون للاعتماد

 
لإجراء  للمخازن  تشكيل لجنة تحقيق

  التحقيقات اللازمة

 
استلام نموذ  ابلاغ عن حالة فقد أو تلف 
المخزون، الاطلاع علي ، واعتماده

 
استلام نموذ  ابلاغ عن حالة فقد أو تلف في 

النظام ا لي ومراجعت 

 
جرد الأصناف بالمكان الذي وقع  في  الحادثة 

نموذ  ابلاغ عن حالة فقد أو تلف

أ
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فقد او تلف المخزون     

المخرجات للمخازن  لجنة التحقيق
المتسبب بالفقد أو التلف

المخازن ل صناف في  
الوحدة التنظيمية للشؤون 

المالية
موظف الوحدة التنظيمية 

للمخزون

 
الحصول على إفادة موظف الوحدة التنظيمية 

للمخزون 

 
عن أسباب الفقد أو التلف الحاصل  البحث

وتقييم ما إذا كان هنا  تقصير أو إهمال

  
تسديد قيمة الأصناف المفقودة أو التالفة في 

في حال ثب  أن هنا  تقصير او إهمال  المخازن 
من قبل 

  
إيداع المبال  المحصلة لحساب جاري وزارة 
المالية  واشعار وزارة المالية بصورة من نموذ  

الإيداع

  
إرسال تقرير نتائج التحقيق والمستندات 
الخاصة ب  الى الوحدة التنظيمية للمخزون 
لتحديث رصيد الأصناف في النظام

  
تحديث رصيد الأصناف في النظام وترحيل 

أرش فة  , التحديث في النظام المالي الاتحادي
جميع المس تندات الداعمة

شعار لتسديد قيمة الأصناف المفقودة أو ا
التالفة 

   
إرسال تقرير نتائج التحقيق والمستندات 

لمحاسبةاالخاصة ب  إلى وزارة المالية وديوان 

أ

ال هاية
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 للإجراءات التفصيليالوصف  5.13.7

اقبة داخلية تبين  أ  ،و التلفأ  ،و السرقةأ  ،الفقدمن لجنة الجرد يبين فيها احتمال  لفروقات  او جرد  ال  تقرير  و تقارير مر

 . المخزن فروقات بين كميات النظام والكمية الفعلية في 
 جراءمدخلات الإ 

 المنفذ خطوات الاجراء المخرجات النظام

النظام الداخلي 

التحادية للجهة   
 

الرقابة   تحليل تقارير عند    اكتشاف فروقاتاو    الجرد  تقرير استلام   .1

 الداخلية. 

لعداد نموذج ابلاغ عن   الوحدة التنظيمية للمخزونتوجيه موظف   .2

 حالة فقد او تلف للصناف.

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

  للمخزون

النظام الداخلي 

 للجهة التحادية 
نموذج ابلاغ عن  

تلفحالة فقد أو   

الم .3 في  تلف للصناف  او  فقد  ابلاغ عن حالة  نموذج  في    خازن إعداد 

الى   وارساله  الآلي  للمخزون  مديرالنظام  التنظيمية    الوحدة 

 للاعتماد.

الوحدة  موظف  

التنظيمية 

 للمخزون

النظام الداخلي 

 للجهة التحادية 
 

  ، الطلاع عليه  ،استلام نموذج ابلاغ عن حالة فقد أو تلف المخزون .4

 واعتماده. 

 التحقيقات اللازمة   لجراءتشكيل لجنة معاينة وتحقيق  .5

الوحدة    مدير 

التنظيمية 

  للمخزون

النظام الداخلي 

 للجهة التحادية 
 

 .استلام نموذج ابلاغ عن حالة فقد أو تلف في النظام الآلي ومراجعته .6

 الحادثة. جرد الأصناف بالمكان الذي وقعت فيه  .7

  الوحدة التنظيمية للمخزونالحصول على إفادة موظف  .8

يم ما إذا كان هناك يبحث عن أسباب الفقد أو التلف الحاصل وتقال .9

إعداد تقرير لشخص المقصر  اتقصير أو إهمال، مع تحديد مسؤولية  

إلى   وإرساله  بشأنها  اللازمة  والتوصيات  والتحقيق  المعاينة  بنتائج 

 )ان وجدت(. صاحب الصلاحية ووحدة المراجعة الداخلية

الى   .10 به  الخاصة  والمستندات  والتحقيق  المعاينة  نتائج  تقرير  إرسال 

 .النظامالأصناف في  درصي للمخزون لتحديثالوحدة التنظيمية 

إرسال تقرير نتائج المعاينة والتحقيق والمستندات الخاصة به إلى   .11

 جهاز المارات للمحاسبةالمالية و وزارة 

التحقيق   لجنة 

   للمخازن 

النظام الداخلي 

 للجهة التحادية 

تسديد  بشعار إ

قيمة الأصناف 

المفقودة أو  

 التالفة 

في حال ثبت أن    خازن تسديد قيمة الأصناف المفقودة أو التالفة في الم .12

 .هناك تقصير او إهمال من قبله

المتسبب بالفقد 

أو التلف 

ل صناف في 

 خازن الم

النظام الداخلي 

 للجهة التحادية 
 

شعار وزارة المالية  إو   الخزانة الموحدإيداع المبالغ المحصلة لحساب   .13

 بصورة من نموذج اليداع 

الوحدة 

التنظيمية 

 للشؤون المالية 

النظام الداخلي  -

 للجهة التحادية 

 المخزون نظام -

 

ترحيل التحديث في النظام المالي و   النظام  في  الأصناف  رصيد  تحديث .14

 . التحادي

 أرشـفة جميع المسـتندات الداعمة .15

الوحدة موظف 

التنظيمية 

 للمخزون
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 المسؤول(-المسائل –المستشار  – المطلع) الصلاحياتمصفوفة  5.13.8

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون

موظف 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون

الوحدة مدير 

التنظيمية 

 للشؤون المالية

المتسبب 

بالفقد أو 

التلف 

ل صناف في 

خازن الم  

لجنة 

 التحقيق

 للمخازن 

 النشاط
رقم  

 الخطوة

     المسؤول

اكتشاف    الجرد  تقرير استلام   • او 

الرقابة  تقارير  تحليل  عند  فروقات 

 الداخلية. 

التنظيمية  • الوحدة  موظف  توجيه 

عن  ابلاغ  نموذج  لعداد  للمخزون 

 حالة فقد او تلف للصناف.

1-2 

    المسؤول المسائل

إعداد نموذج ابلاغ عن حالة فقد او   •

تلف للصناف في المخازن في النظام  

الى   وارساله  الوحدة   مديرالآلي 

 التنظيمية للمخزون للاعتماد.

3 

     المسؤول

استلام نموذج ابلاغ عن حالة فقد أو  •

عليه،  الطلاع  المخزون،  تلف 

 واعتماده. 

 لجراءتشكيل لجنة معاينة وتحقيق   •

 التحقيقات اللازمة

4-5 

 المسؤول    

استلام نموذج ابلاغ عن حالة فقد أو  •

 .تلف في النظام الآلي ومراجعته

وقعت   • الذي  بالمكان  الأصناف  جرد 

 الحادثة. فيه 

الحصول على إفادة موظف الوحدة   •

 التنظيمية للمخزون 

التلف ال • أو  الفقد  أسباب  بحث عن 

وتق هناك  يالحاصل  كان  إذا  ما  يم 

تحديد   مع  إهمال،  أو  تقصير 

إعداد  امسؤولية   المقصر  لشخص 

والتحقيق  المعاينة  بنتائج  تقرير 

وإرساله  بشأنها  اللازمة  والتوصيات 

ووحدة   الصلاحية  صاحب  إلى 

 المراجعة الداخلية )ان وجدت(. 

إرسال تقرير نتائج المعاينة والتحقيق  •

الوحدة  الى  به  الخاصة  والمستندات 

6-11 
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الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون

موظف 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون

الوحدة مدير 

التنظيمية 

 للشؤون المالية

المتسبب 

بالفقد أو 

التلف 

ل صناف في 

خازن الم  

لجنة 

 التحقيق

 للمخازن 

 النشاط
رقم  

 الخطوة

  د رصي للمخزون لتحديث التنظيمية 

 .النظامالأصناف في 

إرسال تقرير نتائج المعاينة والتحقيق  •

وزارة  إلى  به  الخاصة  والمستندات 

 .جهاز المارات للمحاسبةالمالية و 

  المسؤول   
أو   • المفقودة  الأصناف  قيمة  تسديد 

أن   ثبت  حال  في  المخازن  في  التالفة 

 .هناك تقصير او إهمال من قبله

12 

   المسؤول  
إيداع المبالغ المحصلة لحساب جاري   •

المالية  وزارة  واشعار  المالية  وزارة 

 بصورة من نموذج اليداع 

13 

     المسؤول

 النظام  في  الأصناف  رصيد  تحديث •

المالي  و  النظام  في  التحديث  ترحيل 

 التحادي. 

 أرشـفة جميع المسـتندات الداعمة •

14-15 
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 بيع مواد المخزونالخاصة  السياسات والإجراءات 5.14

 

 وصف موجز ونطاق التغطية  5.14.1

افقات اللازمة لبيع  الوحدة التنظيمية للمخزونيبدأ الجراء عند استلام   للمشتري. هوينتهي بصرف المرتجع المخزونالمستندات الداعمة والمو

 الغرض / الهدف من بيع المخزون 5.14.2

بالضافة الى تحديد دور الدارات واللجان    المرتجع   المخزونلى تحديد الضوابط والخطوات التفصيلية المرتبطة بعملية بيع  إ  قسميهدف هذا ال

 تحقيق هذا الجراء.المعنية في 

 بيع المخزون ب الخاصة السياسات والإجراءات 5.14.3

 : المرتبطة ببيع المخزون السياسات والجراءات يحتوي هذا القسم على

 اسم القسم  رقم المرجع  رقم 

1 1.3.41.5  المخزونبيع  

 المزايدة العلنيّة 5.14.3.2 2

 المزايدة المحدودة 5.14.3.3 3

 المزايدة بالظرف المغلق 5.14.3.4 4

 الاتفاق المباشر  5.14.3.5 5

 تسليم المواد أو الأصناف المباعة 5.14.3.6 6

 الغرامات والجزاءات 5.14.3.7 7

 

تتولى لجنـة البيع ( و لجنـة المعـاينـة والتثمين 2.3 قســــــــــــم  لىإالرجوع  يرجى لبيع المخزون )بـإصــــــــــــدار توصــــــــــــيـات  تقوم لجنـة المعـاينـة والتثمين  

 . (لجنة البيع 2.4قسم  ىإلالرجوع يرجى لدى الجهة التحادية )مسؤولية بيع المخزون 

 المخزونبيع  5.14.3.1

عن طريق المزايدة العلنيّة أو المزايدة المحدودة أو البيع بالمزايدة بالظرف  بيع أصناف من المخزون، يتم ذلكالجهة التحادية قررت   إذا  .1

 المغلق أو التفاق المباشر.

يتم عرضـــــــــــها على لجنة المعاينة والتثمين قبل   ،من الســـــــــــجلات المحاســـــــــــبية لهلاكها أو ارتفاع تكلفة تشـــــــــــغيلهاالمخزون    اســـــــــــتبعادفي حال   .2

 التصرف بها بالبيع أو التلاف أو التبرع.

لتــاحــة الفرصــــــــــــــة أمــام من يرغــب   ،يجــب على لجنــة المعــاينــة والتثمين التــأكــد من مــدى ملائمــة موقع المعــاينــة وكفــاءة الترتيــب والعرض .3

 وجلب أفضل العروض وتوفير أكبر قدر ممكن من التنافس والشفافيّة.  ،والمشاركة في المزايدة الموادبالشراء لفحص 

 المزايدة العلنيّة 5.14.3.2

 للإجراءات الآتية  المواديجوز للجهة التحادية إجراء مزايدة علنيّة لبيع 
ا
 :الزائدة عن حاجتها وفقا

( عشـــــــــرة أيام من التاريخ 10وذلك قبل )  ،نشـــــــــر إعلان عن المزايدة لثلاث مرات في إحدى الصـــــــــحف المحلية اليوميّة الواســـــــــعة النتشـــــــــار .1

على أن يتضــــــمن العلان الشــــــروط والقوائم الخاصــــــة بالمواد أو الأصــــــناف وكيفيّة الحصــــــول عليها ومكان وتاريخ   ،المحدد لجراء المزايدة

 معاينة هذه المواد أو الأصناف.
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 للقيمة    ،تأمين اشــــــــــــتراك من المزايدين الراغبين في دخول المزايدةعلى تحصــــــــــــل لجنـة البيع  .2
ا
يتم تحـديده بقرار من رئيس لجنـة البيع وفقـا

 تزيد قيمة التأمين على ) ،التقديرية للمواد والأصناف المراد بيعها
ّ

 ( خمسة آلف درهم.5000على أل

مة إليهم  ،تعاد التأمينات المقدمة إلى جميع المشــاركين الذين لم ترسع عليهم المزايدة في ذات الجلســة .3
ّ
ســترد منهم اليصــالت المســل

 
على أن ت

 مقابل هذه التأمينات.

ــادرة قيمة التأمين  ،يخصــــــــم مبلغ التأمين من قيمة المزايدة للعرض الفائز .4 في حال انســــــــحاب المزايد بعد إعلان   ،ويجوز للجنة البيع مصــــــ

 فوزه بالمزايدة.

على أن يتم إعلام   ،يجوز للجنة البيع إجراء البيع على أســــــاس مجموعات متكاملة من المواد أو الأصــــــناف من كل مادة أو صــــــنف على حدة .5

.  ،المزايديّن بوزن أو عدد أو مقاس المواد أو الأصناف ومواصفاتها
ا
 دون ذكر الثمن الأساس ي والذي يجب أن يكون سريّا

راعى الآتي:  ،تتم ترسية المواد أو الأصناف المعلن عنها على المزايد الذي يقدم أعلى سعر .6  على أن ي 

 وصول السعر الذي يعرضه المزايدة على الأقل إلى السعر الأساس ي للتثمين. . أ

 ول يجوز اللتفات لأي عرض يتم تقديمه بعد ترسية المزايدة مهما كانت قيمته.  ،توقف بقيّة المزايدين عن المزايدة .ب

على  ،وتكون غير قابلة للرد  ،%( من قيمة المواد أو الأصــناف التي تم ترســيتها عليه في الجلســة ذاتها50يجب أن يســدد المزايد الفائز ) .ج

حرر لمصلحته مستند تحصيل بهذه القيمة.  أن ي 

 ( عشرة أيام عمل من تاريخ جلسة المزايدة.10خلال ) ،يجب أن يسدد المزايد الفائز باقي قيمة المزايدة .د

 به مســـــــتندات تحصـــــــيل الثمن .ه
ا
ويتم   ،تحرر لجنة البيع محضـــــــر يتضـــــــمن جميع الجراءات التي قامت بها خلال عملية المزايدة مرفقا

 توقيعه من أعضاء اللجنة واعتماده من وكيل الوزارة المعني.

ر    ،يجـب أن يورد رئيس لجنـة البيع كـافـة المبـالغ التي تم تحصــــــــــــيلهـا إلى حســـــــــــــاب الجهـة التحـاديـة المعنيـة في اليوم ذاتـه . و
ّ
وفي حـال تعـذ

فيجب عليه حفظها في خزنة الجهة التحادية على أن يقوم بتوريدها إلى حســـــــــاب هذه الجهة التحادية في صـــــــــباح يوم العمل  ،ذلك

 التالي.

في حال لم يتقدم أي شــــخص للمزايدة أو كان أعلى عرض مقدم يقلّ عن الســــعر الأســــاســــ ي للتثمين المقدر للمواد أو الأصــــناف المعروضــــة   .7

افقة وكيل الجهة التحادية المعني او من يفوضـــــــــه على تخفيض الســـــــــعر   ،فيتم تأجيل المزايدة إلى جلســـــــــة أخرى  ،للبيع على أن تؤخذ مو

 الأساس ي للتثمين المقدر لعادة إجراءات البيع في مزايدة أخرى.

يجوز للجنة البيع ترســــــية   ،( ثلاثة3في حالة وصــــــول العرض المقدم إلى الســــــعر الأســــــاســــــ ي للتثمين المقدر وكان عدد المزايدين ل يقل عن ) .8

فيعرض الأمر على وكيل الوزارة المعني   ،وإذا لم تصــــــــــــل نتيجة المزايدة في المرة الثانية إلى الثمن المخفض  ،المزايدة على مقدم أعلى عرض

 بتوصيات لجنة البيع و ا
ا
 لتخاذ القرار المناسب في هذا الشأن. ،من يفوضه مشفوعا

 المزايدة المحدودة 5.14.3.3

 لما يأتي المواديجوز للجهة التحادية بيع 
ا
 :الزائدة عن الحاجة بالمزايدة المحدودة وفقا

 للاشتراك في عملية المزايدة. ،( ثلاثة على الأقل من المزايديّن المختصين في شراء المواد والأصناف المعروضة للبيع3توجيه دعوة إلى ) .1

 في المزايدة العلنية باستثناء العلان في الصحف اليومية.تطبيق جميع القواعد والجراءات المعمول بها   .2

 ( مئة ألف درهم.100,000تطبيق الأحكام الواردة في هذه الفقرة في حالة تجاوز القيمة التقديرية للمواد أو الأصناف ) .3

 المزايدة بالظرف المغلق 5.14.3.4

 الزائدة عن الحاجة بالمزايدة بالظرف المغلق في أيّ من الحالتين الآتيتين:  المواديتم بيع   .1

 ( مئة ألف درهم.100,000إذا كانت القيمة التقديرية للمواد أو الأصناف ل تزيد على )         . أ

 عدم تمكن الجهة المعنية من البيع بالمزايدة العلنيّة أو المحدودة. . ب

 البيع العروض من الجهات الراغبة في الشراء بموجب ظرف مغلق خلال المدة التي يحددها رئيس اللجنة لهذه الغاية. لجنة  تتلقى .2

تســــــــــــري على المزايدة بالأظرف المغلقة جميع الأحكام والجراءات المتعلقة   ،باســــــــــــتثناء العلان عن المزايدة في الصــــــــــــحف المحلية اليوميّة .3

 بالبيع بالمزايدة العلنيّة.
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 الاتفاق المباشر  5.14.3.5

 الزائدة عن الحاجة عن طريق التفاق المباشر بين الجهة التحادية وجهة اتحادية أخرى. المواديتم بيع   .1

ة تقـدم لهـا من الجهـات التحـاديـة الراغبـة في شــــــــــــراء المواد أو   ،يتم البيع بـالتفـاق المبـاشــــــــــــر عن طريق لجنـة البيع .2 من خلال عروض كتـابيـّ

 الأصناف.

 تسليم المواد أو الأصناف المباعة 5.14.3.6

 :تتبع الجهات التحادية الجراءات التالية لتسليم المواد أو الأصناف المباعة والتي تم تسديد كامل قيمتها

 به العقود المبرمة مع المشــــــترين ونســــــخ إيصــــــالت اليرادات إلى الوحدة التنظيمية للشــــــؤون المالية تســــــلم لجنة البيع محضــــــر البيع  .1
ا
مرفقا

 .لتحرير طلب صرف مواد من أصل ونسختين

 :يوزع طلب صرف المواد على النحو الآتي .2

م إلى موظف المادة . أ
ّ
 .لتسليم المواد أو الأصناف المباعة لتحرير مستند صرف مواد الوحدة التنظيمية للمخزون: يسل

 .النسخة الأولى: تسلم للمشتري للاستلام بموجبها .ب

 .بعد التسليم  المخزن النسخة الثانية: تبقى لدى الوحدة التنظيمية المختصة لترفق مع مستند صرف المواد الوارد من أمين  .ج

الأصــــــناف بتحرير مســــــتند صــــــرف مواد من أصــــــل عند تســــــليم المشــــــتري المواد أو  المخزن أمين  /الوحدة التنظيمية للمخزونيقوم موظف  .3

 .يوقع المشتري على مستند صرف المواد بالستلام  ،ونسختين

 :يوزع مستند صرف المواد على النحو الآتي .4

 .: يرسل إلى الوحدة التنظيمية للشؤون المالية للاحتفاظ به في ملف المزايدةالمادة . أ

 .النسخة الأولى: تسلم للمشتري  .ب

 لتوثيق حركة التصرف بالمواد الخارجة عن نطاق الستخدام وتحديث سجلات المخزون. المخزن النسخة الثانية: تبقى لدى أمين  .ج

 الغرامات والجزاءات 5.14.3.7

الترسية  ( عشرة أيام عمل من تاريخ  10في حال لم يسدد المزايد الفائز بالترسية باقي ثمن المواد والأصناف التي تم ترسيتها عليه خلال ) .1

 يجوز للجهة التحادية مصادرة المبالغ المدفوعة من قبله وإعادة عملية بيع المواد أو الأصناف مرة أخرى.  ،دون عذر مقبول 

 من 30الجهة التحادية خلال )  مخازن سحبها من    ،يجب على المزايد الفائز بالترسية بعد تسديد كامل قيمة المواد والأصناف .2
ا
( ثلاثين يوما

%( من قيمة المواد أو الأصناف التي تم ترسيتها عليه عن  1تفرض عليه غرامة بنسبة )  ،وفي حال تأخره عن هذه المدة  ، تاريخ فوزه بالترسية

مه لهذه المواد    ،( من قيمتها %60وبما ل يزيد على ما نسبته )  ،كل يوم تأخير ابتداءا من تاريخ الترسية
ّ
 قبل تسل

ا
ويتوجب عليه تسديدها نقدا

 أو الأصناف. 

أو الأصناف من   .3 )  مخازن في حالة عدم سحب المواد   من تاريخ فوز المزايد بالترسية60الجهة التحادية بعد 
ا
يجوز للجهة    ،( ستين يوما

 التحادية مصادرة المواد أو الأصناف وإعادة عملية بيعها مرة أخرى. 

 

 المخزون  بيعالخاصة بجراءات الا 

 المسؤولون عن أنشطة الإجراء 5.14.4

   الوحدة التنظيمية للمخزونموظف  .1

   الوحدة التنظيمية للمخزون مدير .2

 الوحدة التنظيمية للشؤون المالية .3

 

 



 

107 

 

 ومخرجات الإجراء مدخلات 5.14.5

 

 المدخلات  )أ( 

 رقم  المدخلات وصف المدخلات يدوية(  /أرشفة )آلية

 

توصيات لجنة المعاينة والتثمين ببيع الأصناف معتمدة من وكيل الجهة 

 و من يفوضه أالتحادية 

توصيات لجنة 

 المعاينة والتثمين 
1 

 

 المخرجات  )ب( 

اتوصف المخرج المخرجات رقم   يدوية(  /أرشفة )آلية 

1  

 
ا
محضر البيع مرفقا

به العقود المبرمة مع  

المشترين ونسخ  

 اليرادات إيصالت 

 بعملية البيع  المرتبطةالمستندات 
 

 النظام  من الوحدة التنظيمية للمخزونمستند يقوم بإعداده موظف  طلب صرف المواد 2
 

 مستند صرف مواد  3

يقوم   مستند  موظف وهو  للمخزون  بإعداده  التنظيمية   من   الوحدة 

المعلومات الأساسية   المواد من المخزون. ويشمل جميع  النظام لصرف 

 :  ) أدنى المثال )كحدعلى سبيل  ،للمواد في المخزون

 الرقم التسلسلي للمستند؛  •

 الجهة الطالبة؛   •

 تاريخ الصرف؛   •

 رمز الصنف للمواد المصروفة؛  •

 عدد الوحدات؛   •

 الموقع.  •

 

2  
سجلات مخزون 

 محدثة
 التي يتم تحديثها لدى حدوث أي حركة على المخزون. وهي السجلات 
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 الإجراء   تنفيذمخطط  5.14.6

 

 

  

بيع مواد المخزون     

المخرجات الوحدة التنظيمية للمخزون موظفالوحدة التنظيمية للمخزون رئ سالإدارة المايةلجنة البيعالمدخلات 

البداية

 
الإشراف على عملية بيع الأصول الزائدة 
عن طريق المزايدة العلنيّة أو المزايدة 
المحدودة أو البيع بالمزايدة بالظرف المغلق 

أو الاتفاق المباشر

توصيات لجنة المعاينة والتثمين ببيع 
الأصناف معتمدة من وكيل الجهة 
الاتحادية او من يفوض 

 
 ب  العقود  تسليم

 
محضر البيع مرفقا

المبرمة مع المشترين ونسخ إيصالات 
الإيرادات إلى الوحدة التنظيمية للشؤون 
المالية لتحرير طلب صرف مواد من أصل 

ونسختين

 
استلام طلب صرف المواد، الاطلاع علي ، 

الوحدة اعتماده، وارسال  الى موظف 
لإجراء اللازم التنظيمية للمخزون

 
استلام محضر البيع والمستندات الداعمة 

إعداد طلب صرف موادووالاطلاع علي  

 ب  العقود المبرمة مع 
 
محضر البيع مرفقا

المشترين ونسخ إيصالات الإيرادات

طلب صرف المواد

مستند صرف مواد

 
تسليم المشتري المواد أو الأصناف بتحرير 
مستند صرف مواد من أصل ونسختين 

للتوقيع 

 
:الىارسال مستند صرف المواد 

الوحدة التنظيمية للشؤون المالية  -
لمشتري ا -

  الوحدة التنظيمية للمخزونموظف -
لتوثيق حركة التصرف بالمواد وتحديث 

 جلات المخزون

 
مراجعة مستند صرف المواد واعداد 
الأصناف التي تم بيعها وتجهي ها للتسليم

 
ارشفة المستندات وكافة الوثائق الداعمة

ال هاية

 جلات مخزون محدثة
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 للإجراءات التفصيليالوصف   5.14.7

 

و من يفوضه أتوصيات لجنة المعاينة والتثمين ببيع الأصناف معتمدة من وكيل الجهة التحادية   
مدخلات 

 الاجراء

جراءخطوات الإ  المخرجات النظام  المنفذ 

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية

 

 
ا
محضر البيع مرفقا

به العقود المبرمة مع  

المشترين ونسخ  

 إيصالت اليرادات 

الشراف على عملية بيع الأصول الزائدة عن طريق المزايدة   .1

العلنيّة أو المزايدة المحدودة أو البيع بالمزايدة بالظرف المغلق 

 أو التفاق المباشر.

المشترين    تسليم .2 مع  المبرمة  العقود  به   
ا
مرفقا البيع  محضر 

للشؤون  التنظيمية  الوحدة  إلى  اليرادات  إيصالت  ونسخ 

 .المالية لتحرير طلب صرف مواد من أصل ونسختين

 لجنة البيع

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية

 طلب صرف المواد

 استلام محضر البيع والمستندات الداعمة والطلاع عليه  .3

 اعداد وارسال طلب صرف المواد كالتالي: .4

للمخزون    - التنظيمية  الوحدة  موظف  إلى  م 
ّ
يسل الأصل: 

صرف   مستند  لتحرير  المباعة  الأصناف  أو  المواد  لتسليم 

 مواد.

 النسخة الأولى: تسلم للمشتري للاستلام بموجبها.  -

المختصة  النسخة   .5 التنظيمية  الوحدة  لدى  تبقى  الثانية: 

الوحدة   موظف  من  الوارد  المواد  صرف  مستند  مع  لترفق 

 التنظيمية للمخزون بعد التسليم.

الوحدة 

 التنظيمية

 للشؤون المالية

النظام الداخلي للجهة  

  التحادية
استلام طلب صرف المواد، الطلاع عليه، اعتماده، وارساله  .6

 لجراء اللازم.  الوحدة التنظيمية للمخزونالى موظف 

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون

النظام الداخلي  -

 للجهة التحادية 

 المخزون نظام -

 

 مستند صرف مواد 

 

سجلات مخزون 

 محدثة

مراجعة مستند صرف المواد واعداد الأصناف التي تم بيعها   .7

 وتجهيزها للتسليم. 

تسليم المشتري المواد أو الأصناف بتحرير مستند صرف مواد   .8

 من أصل ونسختين للتوقيع  

 :الىارسال مستند صرف  .9

به - للاحتفاظ  المالية  للشؤون  التنظيمية  ملف    االوحدة  في 

 .المزايدة

 ي المشتر  -

موظف    نسخة - لدى  للمخزون تبقى  التنظيمية   الوحدة 

نطاق   عن  الخارجة  بالمواد  التصرف  حركة  لتوثيق 

 الستخدام وتحديث سجلات المخزون.

 رشفة المستندات وكافة الوثائق الداعمة في النظام.أ .10

الوحدة موظف 

التنظيمية 

 للمخزون
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 المسؤول(-المسائل –المستشار  –مصفوفة الصلاحيات )المطلع  5.14.8

 

الوحدة 

التنظيمية 

للشؤون 

 المالية

 لجنة البيع
لجنة 

المعاينة 

 والتثمين 

موظف 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون 

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون 

 رقم  النشاط

 

   المستشار المسؤول

الزائدة   • بيع الأصول  الشراف على عملية 

المزايدة   أو  العلنيّة  المزايدة  طريق  عن 

المحدودة أو البيع بالمزايدة بالظرف المغلق 

 أو التفاق المباشر.

العقود   تسليم • به   
ا
مرفقا البيع  محضر 

إيصالت   ونسخ  المشترين  مع  المبرمة 

للشؤون  التنظيمية  الوحدة  إلى  اليرادات 

المالية لتحرير طلب صرف مواد من أصل 

 .ونسختين

1-2 

     المسؤول

استلام محضر البيع والمستندات الداعمة  •

 والطلاع عليه 

 اعداد وارسال طلب صرف المواد للمعنيين   •

3-5 

 المسؤول    

المواد، الطلاع عليه،  • استلام طلب صرف 

الوحدة   موظف  الى  وارساله  اعتماده، 

 التنظيمية للمخزون لجراء اللازم 

6 

 

  المسائل المسؤول  

صرف   • مستند  واعداد مراجعة  المواد 

 الأصناف التي تم بيعها وتجهيزها للتسليم.

بتحرير  • الأصناف  أو  المواد  المشتري  تسليم 

ونسختين   أصل  من  مواد  صرف  مستند 

 للتوقيع 

 الجهات المعنية ارسال مستند صرف الى •

الوحدة   • موظف  لدى  تبقى  نسخة 

حركة  لتوثيق  للمخزون  التنظيمية 

عن   الخارجة  بالمواد  نطاق  التصرف 

 الستخدام وتحديث سجلات المخزون.

ارشفة المستندات وكافة الوثائق الداعمة  •

 في النظام.

7-10 
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 مواد المخزون  بإتلافالخاصة  السياسات والإجراءات 5.15

 

 وصف موجز ونطاق التغطية 5.15.1

تقرير لجنة الجرد مع التوصيات بإتلاف المواد غير الصالحة للاستخدام معتمد من  الوحدة التنظيمية للمخزونيبدأ الجراء عند استلام 

 وينتهي بتسليم الأصناف المراد إتلافها إلى لجنة البيع.  وصاحب الصلاحية او من يفوضهللوحدة التنظيمية للشؤون المالية 

 تلاف المخزون إالغرض / الهدف من  5.15.2

بالضافة الى تحديد    ،غير الصالح للاستعمال المخزونيهدف هذا الجراء الى تحديد الضوابط والخطوات التفصيلية المرتبطة بعملية إتلاف 

 دور الدارات المعنية في تحقيق هذا الجراء

 المخزون  إتلافب الخاصة السياسات والإجراءات 5.15.3

 أجزائها.تعرف المواد التالفة بالمواد التي انتهت فترة صلاحيتها أو التي ثبت استهلاكها وتلفها ول يجدي بها الصلاح ول يمكن الستفادة من  .1

 لجدول الصلاحيات المالية المعتمد ويتم تسجيل   اعتمادعلى نتائج الجرد ويتم  ( مواد المخزون بناءا استبعاديجب إتلاف ) .2
ا
القيود تبعا

 استبعاد المواد من النظام الفرعي للمخزون والنظام المالي 

 بذلك في النظام الآلي تحتفظ بنسخة منه ونسخة من مستند  وتعد المعتمدة،يتوجب إجراء عملية التلاف من قبل لجنة البيع  .3
ا
محضرا

 لجنة البيع(  3.4قسم  لىإالرجوع يرجى ) .المواد المرتجعةصرف أصناف 

 من المختصين والفنيين، سواء من موظفي الجهة التحادية أو من خارجها لحضور  .4
ا
وإبداء  البيع إجراءاتللجنة دعوة من تراه مناسبا

 الرأي في الأمور المعروضة عليها. 

 مواد المخزون المتلفة:  استبعاد يجب القيام بالخطوات التالية حالما يتخذ القرار ب .5

 تسجيل الخسائر الناتجة عن انخفاض قيمة المخزون في الفترة المالية التي حدث فيها النخفاض  . أ

 حذف التكلفة من سجل المخزون  .ب

  تخفيض حساب المخصص للمخزون بطيء الحركة أو الراكد .ج

ص منها قبل  .د
ّ
 استبعادها النظر في إمكانية بيع المواد التي سيتم التخل

 عملية التلاف  لتماميتوجب إعداد مستند صرف أصناف عند صرف الأصناف الى اللجنة  .6

إجراء أمر خصم في النظام الآلي   لتلافهاالمختص عند صرف الأصناف  المخزن أمين /الوحدة التنظيمية للمخزونيتوجب على موظف  .7

 يتم بموجبه خفض كميات الأصناف المصروفة في حقل المنصرف من بطاقات الصنف.  

 و توقيع أعضاء اللجنة. ،تاريخ و مكان التلاف  ،يتوجب على لجنة البيع اعداد محضر اتلاف يظهر بيانات الأصناف .8

لشعارها بعملية التلاف ولجراء التسويات القيدية  للوحدة التنظيمية للشؤون المالية يتوجب إرسال نسخة من محضر التلاف إلى  .9

اقبة الصنف في النظام الآلياللازمة وحفظ نسخة من   .مستند صرف أصناف ونسخة من محضر التلاف ضمن ملف بطاقات مر

 

 المخزون بإتلافالخاصة جراءات الإ 

 المسؤولون عن أنشطة الإجراء 5.15.4

   الوحدة التنظيمية للمخزونموظف  .1

   الوحدة التنظيمية للمخزون مدير .2

  لجنة البيع .3

 الوحدة التنظيمية للشؤون المالية  .4
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 الإجراء ومخرجاتمدخلات  5.15.5

 

 )أ( المدخلات  

 رقم  المدخلات وصف المدخلات يدوية(  /أرشفة )آلية

 

وهو تقرير يبين التوصيات بإتلاف مواد ل تصلح للاستخدام أو فروقات 

 الجرد. 
 1 تقرير لجنة الجرد

 

 )ب( المخرجات 

 رقم  المخرجات المخرجاتوصف  يدوية(  /أرشفة )آلية

 

محضر تعده لجنة البيع عند إتمام عملية اتلاف أصناف المخزون يظهر  

 وتوقيع أعضاء اللجنة. ،تلافتاريخ ومكان ال ،بيانات الأصناف
 1 محضر التلاف

 

في   لرصيدها  وتحديث  اتلافها  تم  التي  الأصناف  بيانات  يظهر  تقرير  هو 

 التحادي.النظام المالي 
 2 تقرير المواد المتلفة
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 مخطط تنفيذ الإجراء   5.15.6

 

 

اتلاف مواد المخزون     

المخرجات الوحدة التنظيمية للمخزونموظف الوحدة التنظيمية للمخزون رئ سالمدخلات 

البداية

 
استلام تقرير لجنة الجرد مع التوصيات 
بإتلاف المواد غير الصالحة للاستخدام 

او  وكيل الجهةالإدارة المالية و معتمد من
من يفوض 

تقرير لجنة الجرد

 
مراجعة التقرير والتأكد من استيفاء جميع 
 لجدول الصلاحيات 

 
الاعتمادات تبعا

المالية المعتمد

 
استخرا  تقرير بيانات المواد المطلوب 

نظام المخزونإتلافها من 

 
ارسال البيانات ومستند صرف مواد الى 
رئ س الوحدة التنظيمية للمخزون للاطلاع 

والاعتماد

 
مراجعة التقرير والبيانات الخاصة بالمواد 

ومشارك ها مع ومستند الصرف واعتمادها 
موظف الوحدة التنظيمية للمخزون 
ولجنة البيع لإجراء عملية اتلاف الأصناف

 
تسليم أصناف المخزون المراد اتلافها الى 

الوحدة لجنة البيع بحضور رئ س 
التنظيمية للمخزون

 
ارسال التقرير والمرفقات الى موظف 

في النظام الوحدة التنظيمية للمخزون

تقرير لجنة الجرد ومستند صرف مواد 

أ
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اتلاف مواد المخزون     

المخرجات الإدارة الماليةالوحدة التنظيمية للمخزونرئ س الوحدة التنظيمية للمخزونموظف لجنة البيع

  -   
استلام أصناف المخزون المراد إتلافها، 
تأكيد استلامها، اجراء عملية الاتلاف 
وتصويرها، وإعداد محضر الإتلاف في 

النظام

محضر الإتلاف

  
استلام محضر الاتلاف وتسجيل شطب 
 المواد من المخزون في نظام المخزون
وترحيلها الى رئ س الوحدة التنظيمية 

للمخزون

  
اشعار الإدارة المالية ووحدة المراجعة 
الداخلية بإتمام عملية الاتلاف مرفقة 

بالمستندات الداعمة

  
مراجعة المعززات المرفقة والقيد واعتماده 

 والنظام المالي وترحيل  في نظام المخزون
وطباعة تقرير المواد المتلفة

ال هاية

تقرير المواد المتلفة

  
مراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة 

دورية في الأستاذ العام

  
حف  القيد والمعززات الخاصة ب 

أ
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 الوصف التفصيلي للإجراءات 5.15.7

 

 تقرير لجنة الجرد
مدخلات 

 الاجراء

 المنفذ خطوات الاجراء المخرجات النظام

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية
 

استلام تقرير لجنة الجرد مع التوصيات بإتلاف المواد غير الصالحة  .1

من   معتمد  المالية  للاستخدام  للشؤون  التنظيمية    ووكيل للوحدة 

 او من يفوضه.  الجهة

 لجدول   .2
ا
مراجعة التقرير والتأكد من استيفاء جميع العتمادات تبعا

 . الصلاحيات المالية المعتمد

في    الوحدة التنظيمية للمخزون ارسال التقرير والمرفقات الى موظف   .3

 النظام.

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون

 نظام المخزون - -

النظام الداخلي  - -

 للجهة التحادية 

 

 .المخزون من نظاماستخراج تقرير بيانات المواد المطلوب إتلافها  .4

الى   .5 مواد  ومستند صرف  البيانات  التنظيمية   مديرارسال  الوحدة 

 للاطلاع والعتماد. للمخزون

الوحدة موظف 

التنظيمية 

 للمخزون

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية
 

الصرف   .6 ومستند  بالمواد  الخاصة  والبيانات  التقرير  مراجعة 

موظف   مع  ومشاركتها  للمخزونواعتمادها  التنظيمية   الوحدة 

 ولجنة البيع لجراء عملية اتلاف الأصناف.

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون

  
البيع بحضور   .7 لجنة  الى  اتلافها  المراد    مدير تسليم أصناف المخزون 

 .للمخزون التنظيمية الوحدة

الوحدة موظف 

التنظيمية 

 للمخزون

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية
 محضر التلاف

 .النظام في الستلام وتأكيد استلام أصناف المخزون المراد إتلافها .8

 وتصوير عملية التلاف.  الصنافإتلاف  .9

 إعداد محضر التلاف في النظام. .10

 لجنة البيع

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية
 

المواد من المخزون في نظام   استبعاداستلام محضر التلاف وتسجيل   .11

 .الوحدة التنظيمية للمخزون مديروترحيله الى  المخزون

الوحدة موظف 

التنظيمية 

 للمخزون

 المخزوننظام  -

 النظام المالي التحادي  -
تقرير المواد  

 المتلفة 

الداعمةمراجعة   .12 في   المستندات  وترحيله  واعتماده  والقيد  المرفقة 

 .وطباعة تقرير المواد المتلفة والنظام المالي نظام المخزون

ووحدة المراجعة الداخلية  للوحدة التنظيمية للشؤون المالية  اشعار   .13

 بإتمام عملية التلاف مرفقة بالمستندات الداعمة.)ان وجدت( 

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

 للمخزون

التحادي  النظام المالي  مراجعة إجمالي القيود وترحيلها بصورة دورية في الأستاذ العام.  .14  

الوحدة 

التنظيمية 

 للشؤون المالية

النظام الداخلي للجهة  

 التحادية
و  .15  القيد  الداعمةحفظ  الخاصة    المستندات  الملفات  في  به  الخاصة 

 .الوحدة التنظيمية للمخزونب

الوحدة موظف 

التنظيمية 

 للمخزون
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 المسؤول(-المسائل –المستشار  –مصفوفة الصلاحيات )المطلع  5.15.8

 

الوحدة   مدير

التنظيمية 

للشؤون 

 المالية

لجنة 

 البيع

الوحدة  مدير 

التنظيمية 

  للمخزون

موظف 

الوحدة 

التنظيمية 

  للمخزون

 رقم  النشاط

 

 

  المسؤول

غير   • المواد  بإتلاف  التوصيات  مع  الجرد  لجنة  تقرير  استلام 

الصالحة للاستخدام مراجعته التقرير والتأكد من استيفاء  

المعتمد   المالية  الصلاحيات  لجدول   
ا
تبعا العتمادات  جميع 

 في النظام.  الوحدة التنظيمية للمخزونوارساله الى موظف 

1-3 

 

 

 المسؤول المسائل

النظام   • من  إتلافها  المطلوب  المواد  بيانات  تقرير  استخراج 

  مديرالفرعي للمخزون وارسالها مع مستند صرف مواد الى  

 للاطلاع والعتماد  الوحدة التنظيمية للمخزون

4-5 

 

 

  المسؤول

مراجعة التقرير والبيانات الخاصة بالمواد ومستند الصرف  •

موظف  واعتمادها   مع  التنظيمية  ومشاركتها  الوحدة 

 .ولجنة البيع لجراء عملية اتلاف الصناف للمخزون

6 

 
 

 المسؤول المسائل
تسليم أصناف المخزون المراد اتلافها الى لجنة البيع بحضور   •

 . للمخزونالتنظيمية  الوحدة مدير
7 

   المسؤول 

إتلافها • المراد  المخزون  أصناف  استلامها  ،استلام   ،تأكيد 

وإعداد محضر التلاف في   التلاف وتصويرها،عملية    اجراء

 النظام.

8-10 

 

 

 المسؤول المسائل

المواد من المخزون    استبعاداستلام محضر التلاف وتسجيل   •

المخزون نظام  الى   في  التنظيمية    مديروترحيلها  الوحدة 

 . للمخزون

11 

 

 

  المسؤول

الداعمةمراجعة   • واعتماده    المستندات  والقيد  المرفقة 

وطباعة تقرير المواد  والنظام المالي وترحيله في نظام المخزون

 .المتلفة

المالية  اشعار   • للشؤون  التنظيمية  المراجعة  للوحدة  ووحدة 

وجدت(  الداخلية   مرفقة  )ان  التلاف  عملية  بإتمام 

 بالمستندات الداعمة. 

12-

13 

 المسؤول
 

  
الأستاذ  • في  دورية  بصورة  وترحيلها  القيود  إجمالي  مراجعة 

 .العام
14 

 
 

 المسؤول المسائل
و حفظ   • الداعمة القيد  الملفات    المستندات  في  به  الخاصة 

 .الوحدة التنظيمية للمخزونالخاصة ب
15 
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 صرف منح وتبرعات من المخزونالخاصة ب  السياسات والإجراءات 5.16

 

 وصف موجز ونطاق التغطية  5.16.1

وينتهي بصرف المواد إلى الجهة  خازن الراكدة والمكدسة في الميبدأ الجراء عند استلام لجنة المعاينة والتثمين لتقارير الجرد وقوائم الأصناف 

 التحادية المعنية.

 الغرض / الهدف من صرف منح وتبرعات من المخزون 5.16.2

المواد  يهدف هذا الجراء الى تحديد الضوابط والخطوات التفصيلية المرتبطة بعملية صرف المنح والتبرعات والهبات إلى جهات اتحادية من 

 بطلب من الوكيل او من يفوضه بالضافة الى تحديد دور الدارات المعنية في تحقيق هذا الجراء. المرتجعة

 صرف منح وتبرعات من المخزونب  الخاصة السياسات والإجراءات 5.16.3

يجب على لجنة المعاينة والتثمين إعداد كشف مفصل بالمواد الممكن   ،خازن بناء على نتائج الجرد او قوائم الأصناف الراكدة والمكدسة في الم

 لوكيل الجهة التحادية المعني او من يفوضه. االتبرع بها وتوصياتها بالتبرع ورفعها 

 يجب على لجنة البيع اتباع الجراءات اللازمة للتبرع بهذه الأصناف كما هو مشار اليه في هذا القسم.

 :لأي من الجهات الآتية ،يجوز للجهات التحادية التبرع بالأصول الزائدة عن حاجتها

 .الهلال الأحمر الماراتي .1

عنى بالعمل النساني المعتمدة في الدولة .2
 
 .الجمعيات الخيرية والمنظمات التي ت

 .من وكيل الوزارة المعني  أي جهة أخرى يتم اعتمادها .3

 

 لليتم تبرع الجهة التحادية بالمواد والأصناف 
ا
 .هذه السياساتوالجراءات الواردة في   سياساتالزائدة عن حاجتها وفقا

 

 المخزون من صرف منح وتبرعاتالخاصة بالإجراءات 

 المسؤولون عن أنشطة الإجراء  5.16.4

 لجنة المعاينة والتثمين  .1

 و من يفوضه أوكيل الجهة التحادية  .2

 لجنة البيع .3

 الوحدة التنظيمية للمخزونموظف  .4

 الوحدة التنظيمية للمخزون مدير .5

 المستفيدة ممثل الجهة .6
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 مدخلات ومخرجات الإجراء 5.16.5

 

 المدخلات  )أ( 

 رقم  المدخلات وصف المدخلات يدوية(  /أرشفة )آلية

 

الأصناف   قوائم  الى  بالضافة  والسنوي  الجزئي  الجرد  تقارير  وهي 

الم في  والمكدسة  يمكن    خازن الراكدة  التنظيمية    لمدير والتي  الوحدة 

 رصدها من تقارير نظام المخزون.  للمخزون

تقارير الجرد 

وقوائم الأصناف 

الراكدة والمكدسة  

 خازن في الم

1 

 

 المخرجات  )ب( 

اتوصف المخرج المخرجات رقم   يدوية(  /أرشفة )آلية 

1 

كشف مفصل  

بالمواد الممكن  

 التبرع  ها 

 الصنافوهو عبارة عن فحص تقوم به لجنة المعاينة والتثمين لتحديد  

  التي يمكن التبرع بها.

2 
مستند صرف  

 مواد

موظف   بإعداده  يقوم  مستند  للمخزونوهو  التنظيمية  من   الوحدة 

المعلومات الأساسية   المواد من المخزون. ويشمل جميع  النظام لصرف 

 على سبيل المثال )كحد أدنى(:   ،للمواد في المخزون

 الرقم التسلسلي للمستند؛  •

 الجهة الطالبة؛   •

 تاريخ الصرف؛   •

 رمز الصنف للمواد المصروفة؛  •

 عدد الوحدات؛   •

 الموقع.  •
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 مخطط تنفيذ الإجراء   5.16.6

 

 

 

صرف منح و تبرعات من المخزون     

المخرجات الوحدة التنظيمية للمخزون رئ سلجنة البيعوكيل الجهة الاتحادية او من يفوض لجنة المعاينة والتثمينالمدخلات 

البداية

 
إعداد كشف مفصل بالمواد الممكن التبرع  ها 

او من يفوض  المع ي الجهةرفعها لوكيل و

تقارير الجرد و قوائم الأصناف الراكدة 
والمكدسة في المستودعات

 
مراجعة واعتماد الكشف والتأشير علي  
بالتوجي  بطريقة التبرع واسم الجهة 

المستفيدة وحصة كل م ها وتوجي  لجنة البيع 
لإجراء اللازم

 
المع ي أو  الجهةوكيل ارسال مستند صرف الى 

من يفوض 

 
مستند الصرفمراجعة واعتماد 

 
استلام مستند صرف المواد، اعتماده، و توجي  

لإعداد  الوحدة التنظيمية للمخزونموظف 
الأصناف لتسليمها الى ممثل الجهة المستفيدة

 
التنسيق مع الجهة المستفيدة من التبرّع 

للحضور لموقع التسليم

 
 ،تسليم المواد المتبرع  ها للجهة المستفيدة

الوحدة التنظيمية  وموظف رئ س بحضور 
للمخزون

 
إعداد مستند صرف باسم الجهة المستفيدة 

 بالمواد المتبرّع  ها
 
يتضمن كشفا

مستند صرف معتمد

كشف بالمواد الممكن التبرع  ها

أ
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صرف منح و تبرعات من المخزون     

المخرجات الوحدة التنظيمية للمخزون رئ سالوحدة التنظيمية للمخزونموظف المستفيدة ممثل الجهة

 
  على مستند صرف المواد  التوقيع بالاستلام

: على توزيع مستند صرف المواد 
لجنة البيع للاحتفا  ب    -
.الجهة المستفيدة ممثل -

الوحدة التنظيمية تبق  لدى موظف  نسخة -
 للمخزون

  
حف  القيد والمعززات الخاصة ب  

  
مراجعة المعززات المرفقة والقيد واعتماده 
وترحيل  في نظام المخزون والنظام المالي

  
تسجيل شطب المواد من المخزون في نظام 

الوحدة التنظيمية المخزون وترحيلها الى رئ س 
للاعتماد للمخزون

  
اشعار الإدارة المالية ووحدة المراجعة الداخلية 

بإتمام عملية المنح

ال هاية

أ

مستند صرف معتمد والمستندات الداعمة  
للاجراء
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 الوصف التفصيلي للإجراءات    5.16.7

خازن تقارير الجرد وقوائم الأصناف الراكدة والمكدسة في الم  جراءمدخلات الإ    

 المنفذ خطوات الاجراء المخرجات النظام

النظام الداخلي 

 للجهة التحادية 
 

المعني في الجهة    للوكيلإعداد كشف مفصل بالمواد الممكن التبرع بها يتم رفعها   .1

 من يفوضه  او 

لجنة المعاينة 

 والتثمين 

النظام الداخلي 

  للجهة التحادية 

مراجعة واعتماد الكشف النهائي بالمواد المراد التبرع بها والتأشير عليه بالتوجيه  .2

الجهة   واسم  التبرع  البيع بطريقة  لجنة  وتوجيه  منها  كل  وحصة  المستفيدة 

 لجراء اللازم. 

وكيل الجهة 

الاتحادية او من 

 يفوض 

النظام الداخلي 

 للجهة التحادية 
 

 بالمواد المتبرّع بها .3
ا
 .إعداد مستند صرف باسم الجهة المستفيدة يتضمن كشفا

 ارسال مستند صرف الى وكيل الوزارة المعني أو من يفوضه. .4
 البيعلجنة 

النظام الداخلي 

 للجهة التحادية 

مستند  

صرف 

 معتمد 

 مراجعة واعتماد مستند الصرف  .5

وكيل الجهة 

و من أالاتحادية 

 يفوض 

النظام الداخلي 

 للجهة التحادية 
 

المواد .6 صرف  مستند  موظف    ،اعتماده  ،استلام  التنظيمية  وتوجيه  الوحدة 

 الأصناف لتسليمها الى ممثل الجهة المستفيدة لعداد للمخزون

الوحدة  مدير 

 التنظيمية للمخزون

النظام الداخلي 

 للجهة التحادية 
 

 التنسيق مع الجهة المستفيدة من التبرّع للحضور لموقع التسليم.  .7

المستفيدة .8 للجهة  بها  المتبرع  المواد  الوحدة  وموظف    مدير  وبحضور   ،تسليم 

 للمخزونالتنظيمية 

 لجنة البيع

النظام الداخلي 

 للجهة التحادية 
 التوقيع على مستند صرف المواد بالستلام.  .9 

 ممثل الجهة

 المستفيدة

النظام الداخلي  -

 للجهة التحادية 

 نظام المخزون -

 

 :علىتوزيع مستند صرف المواد  .10

  لجنة البيع للاحتفاظ به -

 .ممثل الجهة المستفيدة -

 الوحدة التنظيمية للمخزوننسخة تبقى لدى موظف  -

 .الأصل: يرسل إلى لجنة البيع للاحتفاظ به في ملف المعاملة -

 .النسخة الأولى: تسلم لممثل الجهة المستفيدة -

لتوثيق حركة   الوحدة التنظيمية للمخزونالنسخة الثانية: تبقى لدى موظف   -

 التصرف بالمواد الخارجة عن نطاق الستخدام وتحديث سجلات المخزون.

الوحدة موظف 

 التنظيمية للمخزون

النظام الداخلي  -

 للجهة التحادية 

 نظام المخزون -

 
الى    استبعاد تسجيل   .11 وترحيلها  المخزون  نظام  في  المخزون  من    مدير المواد 

 الوحدة التنظيمية للمخزون للاعتماد.

موظف الوحدة 

 التنظيمية للمخزون

الداخلي    - - النظام 

 للجهة التحادية 

 نظام المخزون - -

المالي    - - النظام 

 التحادي

 

الداعمةمراجعة   .12 نظام   المستندات  في  وترحيله  واعتماده  والقيد  المرفقة 

 المخزون والنظام المالي

المالية  شعار  إ .13 للشؤون  التنظيمية  الداخليةللوحدة  المراجعة  بإتمام    ووحدة 

 عملية المنح.

الوحدة  مدير 

 التنظيمية للمخزون
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الداخلي  - النظام 

 للجهة التحادية 
 الخاصة به. المستندات الداعمةحفظ القيد و  .14 

موظف الوحدة 

 التنظيمية للمخزون

 

 المسؤول(-المسائل –المستشار  –مصفوفة الصلاحيات )المطلع  5.16.8

ممثل  

 الجهة 

 مدير 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون

موظف 

الوحدة 

التنظيمية 

 للمخزون

لجنة 

 البيع

وكيل  

  الجهة

 الاتحادية

ينوب  من او   

لجنة 

المعاينة 

 والتثمين 

 النشاط
رقم  

 الخطوة

إعداد كشف مفصل بالمواد الممكن   • المسؤول المسائل    

 .التبرع بها
1 

النهائي   •  المسؤول     الكشف  واعتماد  مراجعة 

 .بالمواد المراد التبرع بها
2 

الجهة   •  المسائل المسؤول    باسم  صرف  مستند  إعداد 

 .المستفيدة
3 

 4 .مراجعة واعتماد مستند الصرف •  المسؤول    

المستفيدة •   المسؤول    الجهة  مع   التنسيق 

 .لحضور موقع التسليم
5 

 6 .اعداد وتسليم المواد المتبرع بها •    المسؤول المسائل 

المواد   •      المسؤول صرف  مستند  على  التوقيع 

 بالستلام.
9 

 10 .توزيع مستند صرف المواد •    المسؤول المسائل 

 

    المسؤول المسائل

المواد من المخزون  استبعادتسجيل  •

 مديرفي نظام المخزون وترحيلها الى  

للمخزون التنظيمية   الوحدة 

 للاعتماد.

11 

 

     المسؤول

الداعمةمراجعة   •  المستندات 

المرفقة والقيد واعتماده وترحيله في  

 نظام المخزون والنظام المالي 

للشؤون  اشعار   • التنظيمية  للوحدة 

الداخلية  المالية   المراجعة  ووحدة 

 بإتمام عملية المنح.

12-13 

و  •    المسؤول المسائل  القيد  الداعمةحفظ   المستندات 

 الخاصة به
14 
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اقبة ب الخاصة السياسات والإجراءات 5.17  المخزون وأنظمة الرقابة  مر

 

  وصف موجز ونطاق التغطية 5.17.1

اقبة مخزونها والتأكد من تطبيق أنظمة الرقابة لديها.   ينص هذا القسم على كيفية قيام الجهة التحادية بمر

اقبة المخزون وأنظمة الرقابة 5.17.2  الغرض / الهدف من مر

 .يهدف تطوير أنظمة رقابة فعالة الى خفض احتمال حدوث حادث أو سرقة للمخزون

اقبة المخزون وأنظمة الرقابة سياسات وإجراءات 5.17.3  مر

اقبة المخزون وأنظمة الرقابة السياسات والجراءات يحتوي هذا القسم على  : المرتبطة بمر

 اسم القسم  رقم المرجع  رقم 

1 1.3.71.5  مفهوم وأهمية الرقابة على المخزون  

اقبة المخزون 5.17.3.4 2  مر

اقبة المخزون مهام  5.17.3.5 3  مر

 تحديد مستويات المخزون 5.17.3.6 4

 تخزين المواد  5.17.3.7 5

 التأكد من الحفا  على الكمية المناسبة من المخزون 5.17.3.8 6

 مفهوم وأهمية الرقابة على المخزون  5.17.3.1

  في  هذه السياسات  لرشادات  لاوالمتث   خازن الم  فيالأعمال  لى التأكد من صحة وسلامة سير  إتعرف رقابة المخزون بالنشاط الذي يهدف   .1

وتطبيق  إ العمليات    الخططعداد  و و   وارجاع  وصرف  واستلام  استحواذ  من)وإدارة   او   التلف  من  المخزون  وحماية(،  استبعادصيانة 

اقبة الى بالضافة ،الركود  .نالموظفي أداء مر

 :ر ونذكر منها على سبيل المثال ل الحص  اللازمة،الجراءات  تطبيقالرقابة من خلال  وتكون  .2

  وتخزينها بالشكل المناسب. التوريد  امر  مواصفات مع ومواءمتها الموردين من هااستلام عند الأصناف فحص . أ

وجود حالت من    حتمالتمما يساهم في اكتشاف ا  الجرد  تقارير   مع  ومطابقتها   الأصناف  وارصدةالنظام    ناتبيا  صحةمن    التأكد .ب

  .اللازمة لمعالجتها  الخطواتواتخاذ  الركود او  التلف و أ السرقة و أ الهمال

اقبة .ت التكاليف المرتبطة بالمخزون بما يشمل تكاليف    مر التكاليف أ  ،والتحميل  زينوالتخ  لالنقكافة  الناتجة عن  و   بالستحواذ  و 

 . دقيقالالتخطيط غير و  المخزون في المفاجئالنقص  نتيجة كبير  بشكل الطلب

اقبة .ث  .تلفها قبل واستخدامها صرفها من والتأكد المخزنة الأصنافصلاحية  مدة مر

 :حصرمنها على سبيل المثال ل ال ،كمية ونوعية أداءمن خلال تحديد مؤشرات قياس أعلاه المذكورة تتم الرقابة  .3

  بحسب   وذلكواعلى لكل صنف    أدنى كمية المخزون نسبة الى نقطة إعادة الطلب وما تم تحديده من مستوى  ؤشرات مرتبطة بم . أ

 . أهميته وسرعة استخدامه 

 . الأصناف التالفة معدلمؤشرات مرتبطة ب .ب

 .الأصنافمؤشرات مرتبطة بصلاحية  .ت

 .معدل دوران المخزونمؤشرات مرتبطة ب .ث

 .المخزونمؤشرات مرتبطة بجودة ومواصفات  .ج

 :تقوم الجهة بقياس هذه المؤشرات من خلال .4

 المخزون.  نظام مناعداد وتحليل التقارير  . أ
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 . السنوية والمفاجئة نتائج الجردو  تقارير تحليل  .ب

اقتدت الحاجة، عند استلام الأصناف من المورد   إذامع إمكانية الستعانة بجهة فنية خارجية وتحليل المواد مخبريا    المخزونفحص   .ت

 او خلال تخزينها او عند تسليمها الى الجهة الطالبة او بعد ارجاعها.

 والتي تشمل:  الرقابة،الجهة اتخاذ الجراءات اللازمة بناء على نتائج على  يجب .5

 . المستخدمة الأنظمة تطوير و  المخزون مفي نظا  تحديث البيانات . أ

 .صنف وضمانة لتوفر مستوى مناسب لكل استجابة للمتغيرات ومتطلبات الجهة المخزون تحديث خطة .ب

 . المتعلقة بالصحة والسلامةاللتزام بالمعايير والقواعد و   ضمان المتثالو  ،زيادة الكفاءة، لتحسين الأداء الموظفين تدريب .ت

 مع احتياجات الجهة والتطورات التقنية. يتواءموبما   مستمر بها وتحديثها بشكل  المعمول مراجعة السياسات والجراءات  .ث

 .رصدها تم التي  المشاكلرفع التوصيات الى اللجان والدارات المختصة لتخاذ التدابير اللازمة لمعالجة  .ج

 .التلف او  الفقد او  السرقة من المخزون حماية .ح

اق .خ  ...وغيرها والصيانة  والتأمين  والتخزين والفحص والنقل الشراء تكاليف من المخزونتكاليف  بةمر

 . للمخزون المستمر  الجرد .د

اقبة المخزون 5.17.3.2  مر

اقبة المخزون جميع الأنشطة التي تتعلق بتصميم أو اختيار الطرق والأساليب اللازمة للتأكد من سلامة القرارات والجراءات الخا صة تشمل مر

وبما يضمن استمرار تزويد الوحدات التنظيمية طالبة   ،بتوفير الحتياجات المطلوبة من المواد وتخزينها والمحافظة عليها حتى وقت الحاجة إليها

 للكميات والمواصفات المطلوبة وفي المواعيد المحددة من ناحية
ا
وكفاءة استخدام الأموال المستثمرة في هذه المواد من  ،المواد باحتياجاتها وفقا

أخرى  الأداء  ،ناحية  وتصحيح  لقياس  رقابيّة  إجراءات  تطبيق  ذلك  للجهة   ،ويتضمن  المعتمدة  الستراتيجية  الأهداف  تحقيق  من  للتأكد 

  ،التحادية
ا
اقبة تنفيذها والتأكد من أن ما يتم تحقيقه هو المخطط له أصلا  .والتي تهدف إلى تنفيذ الخطط الموضوعة ومر

اقبة المخزون 5.17.3.3  :مهام مر

بحيث يتم تدوير المواد والأصناف وتبادلها داخل   ،المخزونللمخزون في الجهة إحكام الرقابة على حركة    التنظيمية  الوحدة  مديريجب على  

 :وذلك من خلال الآتي ، أو بين مختلف الجهات التحادية بصورة فعّالة ،الجهة التحادية ذاتها

اقبة مستويات التخزين لكل صنف .1  .)مستويات التخزين هي الحد الأدنى والحد الأعلى وحد إعادة الطلب( ،متابعة ومر

 .في حال وصول رصيد المخزون إلى حد إعادة الطلب ،تحديد الكمية القتصادية للشراء .2

 .إرسال طلب تموين للوحدة التنظيمية للمشتريات للمواد التي يصل رصيدها إلى حد إعادة الطلب .3

 .من الأصناف وقيمتها الجمالية مع إعداد البيانات والتقارير اللازمة عن المخزون وتزويد الدارات ذات العلاقة بها  خازن معرفة أرصدة الم .4

اقبة حركة الأصناف بتحديد الأصناف سريعة الحركة أو بطيئة الحركة أو الراكدة .5  .مر

رة في الم .6
ّ
 .خازن الشراف على أعمال الجرد ومطابقة الأرصدة الدفترية والأرصدة الفعليّة المتوف

 .تحديد مشكلات المخزون وأسباب حدوثها من حيث الأصناف الراكدة أو المفقودة أو التالفة  .7

 .خازن الحد من الأصناف المتشابهة في الم .8

 .حصر ومتابعة الأصناف الخارجة عن نطاق الستخدام .9

أو بيعها أو التبرع بها أو إصلاحها   أو بتدويرها  ،بتبادلهاالتنسيق بشأن التصرف في المواد والأصناف الخارجة عن نطاق الستخدام وذلك إما   .10

 .أو إتلافها
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 :تحديد مستويات المخزون 5.17.3.4

 :عند تحديد مستويات المخزون وإعداد موازنة الحتياجات ،يجب على الجهات التحادية مراعاة العوامل التالية

 .المخزون رأسمال غير منتج .1

 .المخزون الزائد يحتاج تكاليف إضافية .2

 .خازن انتظام في عملية تموين المإمكانية حدوث عدم  .3

 .المخزون وتوقف العمل داحتمالية التعرض لمخاطر نفا .4

 :مستويات المخزون 5.17.3.5

 :وتتكون من الآتي ،خازن هي المستويات التي توضح حالة الأصناف داخل الم
 

 :الحد الأدنى .1

 :يراعى عند تحديد الحد الأدنى ما يأتي

 .محلي أو خارجي وإجراءات شراؤه وتوريدهالوقت اللازم لتوريد كل مادة أو صنف  . أ

 لبرامج التشغيل وما تستلزمه عمليات الصيانة والصلاح. التلف/معدلت الهلاك .ب
ا
 طبقا

 

 حد إعادة الطلب: .2

راعى عند تحديد حد إعادة الطلب ما يأتي:             ي 

 إليه ما يفي احتياجات التشغيل   . أ
ا
خلال فترة زمنية تبدأ من وقت إعداد الطلب وحتى تاريخ  احتساب الحد الأدنى للتخزين مضافا

 . خازن استلام المواد والأصناف في الم

 مدى توفر المواد والأصناف في السوق. .ب

 رصيد المادة أو الصنف.  .ت

 طلبات المواد التي لم تتم أو لم تستكمل إجراءات شراؤها بعد. .ث

 توريدها. المواد أو الصناف المتعاقد عليها ولم يتم  .ج

 الحد الأعلى:  .3

راعى عند تحديد الحد الأعلى ما يأتي:  ي 

 ومدى تعرضها للتلف. ،قابلية المواد والأصناف للتخزين . أ

 مدى توفر المواد والأصناف في السوق. .ب

 مدى التغيير في المواصفات من حين لآخر. .ت

بات الأسعار. .ث
ّ
 تقل

 إمكانية التخزين. .ج

 تستكمل إجراءات شراؤها بعد.طلبات المواد التي لم تتم أو لم  .ح

 المواد أو الأصناف المتعاقد عليها ولم يتم توريدها.  .خ

 المعادلت المستخدمة لتحديد مستويات التخزين: .د

 فترة النتظار = معدل الستهلاك اليومي من الصنف × فترة النتظار )فترة الشراء(.  •

 كمية الطلب )هي الكمية القتصادية للشراء(.  •

 الحد الأدنى للمخزون = معدل الستهلاك اليومي للصنف × عدد الأيام المرغوب الحتفاظ فيها بالمخزون. •

 نقطة إعادة الطلب = الحد الأدنى للمخزون + )معدل الستهلاك اليومي للصنف × فترة النتظار(. •

 الحد الأقص ى للمخزون من صنف معين = الحد الأدنى للمخزون + كمية الطلب.  •
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 تخزين المواد: 5.17.3.6

على القواعد والجراءات الواجب اتباعها لتخزين المواد بالصورة الصحيحة وذلك حسب النوع والكمية   خازن تدريب وتثقيف أمناء الميجب  

للتلف المواد  هذه  تتعرض  ل  والجراءات    ،الكسرأو    ،حتى  القواعد  أهم  يلي  وفيما  بعضها.  مع  والتداخل  الختلاط  أو  الفقد  أو  الخدش  أو 

 الأساسية لتخزين المواد: 

 مسقوفة مجهزة للحماية من الحرارة والرطوبة.  مخازن تخزين المواد في  .1

 تخزين المواد بوضعها على قواعد خشبية لحمايتها من رطوبة الأرض وتسرّب مياه الأمطار. .2

عدم تخزين المواد تحت أشعة الشمس المباشرة لعدم تعرضها للحرارة الشديدة إل في حالة بعض المواد التي ل تتأثر بذلك مثل حديد   .3

 التسليح والزوايا الحديدية.

 ترتيب كل صنف على حده لتسهيل عملية الستلام والصرف والجرد. .4

 لتسهيل المناولة وحصر الأنواع. المخزن ترك فراغات وممرات داخل  .5

 الحتراس من الأمطار وتسرب المياه بتغطية المواد بمشمعات خاصة خلال موسم الأمطار.  .6

 وغيرها من إجراءات السلامة.  المخزن بأجهزة إطفاء الحريق وعدم السماح بالتدخين داخل  المخزن إتباع إجراءات السلامة وتجهيز  .7

 التأكد من الحفا  على الكمية المناسبة من المخزون:  5.17.3.7

التأكد من الحتفاظ بكميات مناسبة من المواد والأصناف التي تلبي احتياجات الوحدة    الوحدة التنظيمية للمخزونيجب على مسؤول   .1

ض قيمة رأس المال المستثمر في المخزون إلى الحد الأدنى.  ،وفي الوقت ذاته ،التنظيمية طالبة المواد
ّ
 تخف

. وفي حال وجود خازن اللكتروني مع الكميات الفعلية في الم  خازن يجب أن تتطابق كمية المواد كما تظهرها سجلات المخزون في نظام الم .2

 أي فروقات يتم تسويتها بعد التحقيق في أسبابها.

اكتشاف أي   على أساس سنوي لتوفير إشراف مستقل على دورة حياة إدارة المخزون الشاملة والمساعدة في  ،يجوز للجهة تعيين مدقق .3

 منها: خازن فروقات في إجراءات إدارة الم

افق وتعليمات وإجراءات السلامة والأمن.   خازن التأكد من بقاء اماكن الم . أ  نظيفة ومرتبة بطريقة منظمة ومنطقية بشكل يتو

اقبة حركة الأصناف بتحديد الأصناف سريعة الحركة أو بطيئة الحركة أو الراكدة .ب  .مر

رة في الم .ت
ّ
 .خازن الشراف على أعمال الجرد ومطابقة الأرصدة الدفترية والأرصدة الفعليّة المتوف

 تحديد مشكلات المخزون وأسباب حدوثها من حيث الأصناف الراكدة أو المفقودة أو التالفة.  .ث

 والتأمين على جميع محتوياتها.  خازن التأكد من تطبيق معايير وإجراءات الأمن والسلامة في الم .ج

  ، لتلبية الحتياجات اليومية للوحدات التنظيمية طالبة المواد  خازن في الم  المخزنةالتأكد على إبقاء الجهة على مستوى كافٍ من المواد   .ح

راعى عدم زيادة المخزون عن الحاجة. 
 
 على أن ت

 منفصلة عن بعضها البعض.  المخزنةيجب أن تبقى المواد  .خ

 : خازن أمن وسلامة الم .د

 بعد ساعات الدوام وأيام العطل.  خازن يجب التأكد من إقفال الم •

في حالة غياب أمين    خازن بوضع ترتيبات موثقة تمكن من فتح الم  التنظيمية للمخزونالوحدة  حرص قيام مسؤول    •

 أو في حالة وجوده خارج الخدمة.  المخزن 

افقة وكيل الوازرة المعني أو من يفوضه على هذه الترتيبات قبل وضعها حيز التنفيذ.  •  التأكد من وجود مو
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 سجل المخزون ب الخاصة السياسات والإجراءات 5.18

 موجز ونطاق التغطية وصف  5.18.1

 .لصيانة سجل المخزونالتي يجب اتباعها من قبل الجهة  السياسات والجراءاتيغطي هذا القسم 

 بسجل المخزون  الخاصة السياسات والإجراءات 5.18.2

  خــازن تســــــــــــجيــل وصــــــــــــرف المواد بشــــــــــــكــل صــــــــــــحيح وطبــاعــة "البــاركود" الخــاص بــالأصــــــــــــول من خلال برنــامج الم  المخزن يجــب على أمين   .1

 بشكل فعّال.  تتبعها  يتيح  مما ،اللكتروني

 : الحصر ل   المثال سبيل على ،المستلمة للصناف  الرئيسيةالمعلومات  على خازن تحتوي قاعدة البيانات لنظام المان   يجب .2

 اسم الجهة التحادية ورقم التعريف الخاص بها. . أ

 حسب الموقع.- المخزن اسم  . ب

 اسم المورّد. . ت

 رمز المورّد. . ث

 المخزون.رمز  .ج

 مكان تواجد المخزون .ح

 حالة المخزون .خ

  اسم المادة ووصفها . د

 رقم المادة. . ذ

 رمز التشفير. .ر 

 وغيرها(.  ،قطع غيار  ،كهربائية  ،بناء ،تصنيف المواد )زراعية .ز 

 نوع المادة. . س

 وغيرها(. ،كيلوجرام  ،لتر ،متر ،قطعة  ،صندوق  ،وحدة القياس )كرتونه . ش

 موقع التخزين )رقم الصف والرّف(. . ص

 تكلفة الشراء )سعر الشراء الوحدة بالدرهم(. . ض

 قيمة المخزون بالدرهم. .ط

 تاريخ ورقم أمر الشراء أو عقد التوريد. .ظ

 تاريخ ورقم طلب المواد. .ع

 اسم الوحدة التنظيمية طالبة المواد أو الأصناف. .غ

 على أن يتم إظهار تفاصيل أمر الشراء المحلي. ،خازن تاريخ الستلام من قبل الم . ف

 رقم سند الستلام. . ق

 )أرقام سندات الصرف أو التحويل( خازن المصروف من الم .ك

 كمية المخزون المتوفرة. .ل

 الحد الأعلى والأدنى والكمية الواجب الحتفاظ بها لكل صنف. .م

 مع إظهار معدل فترة السماح اللازمة لعادة الطلب. ،نقطة إعادة الطلب .ن

 الكمية اللازم إعادة طلبها )الكمية القتصادية(. .ه

 الكمية التي تم طلبها. . و 

 تاريخ انتهاء صلاحية المواد )للمواد التي لها تاريخ انتهاء صلاحية أو قابلة للتلف(. . ي

 الخاصة بالمورّد. شعار التوريدرقم الفاتورة أو ال  .أ أ

 معلومات عن مصدر المواد )اسم المورّد الرئيس ي المعتمد( .ب ب
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المخزون وغيرها من المعلومات التي تمتلكها الجهة. يتضمن ذلك يحتوي سجل المخزون على معلومات حول نوع وكمية  ن  أ  يجب .3

  .المخزون المتوفر والمخزون تحت الطلب والمخزون المعلق للمشاريع قيد النشاء

 يجب مراجعة سجل المخزون بشكل دوري لتسوية الفروقات والتأكد من صحة البيانات. .4

 .يجب تسوية الفروقات بين البيانات المقيدة في السجل وكميات المخزون الفعلية حسب الأصول الفنية والقانونية ذات العلاقة .5

التحادية    يتوجب .6 الجهة  كافة مراحل حياته  المخزون  أصنافتتبع    في مخزون ذات كفاءة عالية    نظام  اعتمادعلى  منذ   اخلال 

  عندالوحدة التنظيمية    وتنبيه  ،ارصدتها  متابعة  ،النقلو   التعبئة  ءاثنا  اموقعه  تعقببما يشمل    ،اوحتى استبعاده   ااستحواذه

 تعزيز رصيد الصنف. بهدفبلوغ نقطة إعادة الطلب 

ا أفضل في المخزون ورؤية للمخزون عند حدوث التغييرات .7  .يوفر الحتفاظ بسجلات جرد مناسبة تحكما

 . ستتأكد الجهة من دقة تتبع مخزونها ،المخزونمن خلال إجراء مراجعة دورية لسجل  .8

أو عندما يكون المخزون أقل من الرصيد المسجل في    ،المخزونيمكن أن يؤدي الجرد غير الدقيق للمخزون إلى نقص بمعدلت   .9

 السجل. 

ا تتبع التغييرات  أسهلتكون عملية تتبع المخزون   .10 في   اقيمة مخزونه  في   عندما يكون سجل المخزون دقيق. تستطيع الجهة أيضا

 نهاية الفترة المحاسبية.

 .أفضل لدى إعادة الطلب وضوح منع نفاد المخزون والحصول على  فييساعد الحتفاظ بسجلات مخزون محدثة  .11
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 خازن إدارة الم 6

 خازن انواع الم 6.1

وتتطلب تنسيق  ،التنظيمية الأخرى في الجهة مع الوحداتإلى الأشخاص والعمليات الداخلية وتلك التي تتم بالتعاون  خازن تشير إدارة الم .1

   الدارات وتوجهاتها. عالي مع كافة 

 عبارة عن منشأة تخزين مخصصة تلبي الرشادات الفنية وإرشادات المتثال الموضوعة لتخزين المواد.  المخزن  .2

 :الحكومة التحادية إلى الأنواع الآتية مخازن تنقسم  .3

  خازن وهي التي تموّن الم  ،التي تتولى استلام وتخزين وصرف جميع المواد التي تم شراؤها واستلامها  خازن وهي الم  :الرئيسية  خازن الم . أ

 .القليمية أو الفرعية التابعة لها

ن بالمواد والأصناف التي ترسل إليها من    خازن وهي الم  :الفرعية  خازن الم . ب موَّ
 
أو المواد التي ترد إليها من المورّدين    ،الرئيس ي   المخزن التي ت

 ما يقوم بتموين الم ، مباشرة والتي تم شراؤها بمعرفة الوحدة التنظيمية للمشتريات
ا
 . الفرعية التابعة له خازن وغالبا

إليها من الم  خازن وهي الم  :الثانوية  خازن الم . ت ن بشكل أساس ي بأصناف ترسل  مَوَّ
 
ت أو    خازن التي  إضافة   ،الفرعية  القليميةالرئيسية 

  خازن على أن يتم إخطار الم  ،و المواد التالفة او المستغنى عنها   ،والتي تم شراؤها واستلامها  ،للصناف التي ترد إليها من المورّدين مباشرة

 على الم
ا
    .الثانوية خازن الرئيسية بذلك ليتم قيدها عهدة

 لطبيعة المواد والأصناف  .4
ا
 :تأمين التالي فقد يكون من الضروري  ،المذكورة أعلاه خازن في أي من الم المخزنةتبعا

للغاية  خازن وهي الم  :مبرّدة  مخازن  . أ إلى درجات تخزين منخفضةٍ  التي تحتاج  وعادة ما تكون    ،التي تستخدم لحفظ المواد الغذائية 

 .تتراوح بين )درجة الحرارة صفر وخمس درجات تحت الصفر( خازن درجة حرارة هذه الم

م فيها  مخازن  . ب
ّ
التي يتم فيها حفظ الأدوية والمستلزمات الطبية وبعض المواد الغذائية    خازن وهي الم  :التخزين في درجات حرارة متحك

 ( درجة مئوية. 15-5حيث تتراوح درجة حرارتها بين )

 خازن تقييم المب  الخاصة السياسات والإجراءات 6.2

لكل    يجب تقييم  درجة  من    مخزن وضع  الدرجة  هذه  تتراوح  أن  يجب  الخدمة.  في  تحديثها    100إلى    0موضوع   ويتم 
ا
البيانات    شهريا لتعكس 

 .يهدف هذا التقييم إلى توفير انعكاس للداء على المدى الطويل ويجب تعديله بشكلٍ دائم ليعكس التحسن أو التدهور في الأداء الجديدة.

 ؟ المخزن ما هي العوامل التي تؤخذ في العتبار عند تقييم 

 مخزونها من خلال التخطيط الصحيح. د: على الجهة التأكد بشكل دائم من عدم نفانفاد المخزون .1

اقبة الجودة .2 اقبة الجودة ةاستباقيالجهة : من المهم أن تكون ضعف مر اقبة حالت الفشل المتكررة في مر  بشأن مر

 من خلال التأكد من إرسال المخزون المطلوب في الوقت المحدد الإنجاز الفوري:  .3

للتحقق  خازن بانتظام والتأكد الدائم من خلال إعادة تقييم مساحات الم خازن : من خلال إجراء عمليات التدقيق في المخازن مساحات الم .4

ستخدم بكفاءة 
 
 مما إذا كانت ت

السجلات .5 المخزونحف   لدارة  فعال  برنامج  باستخدام  كاملة    ،:  رؤية  الجهة  لدى  بالمخزونلسيكون  المرتبطة  العمليات  كما  .  كافة 

لمراجعة  واعداد التقارير اللازمة    والستبعاد  صرفمرحلة الكل خطوة أثناء انتقال مخزونها من مرحلة الستلام إلى    متابعةستتمكن من  

 .ءالدا وتحسين
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 خازن تصميم المب  الخاصة السياسات والإجراءات 6.3

بحيث    ،والعاملين فيها   بما يضمن سلامتها وسلامة محتوياتها  خازن أفضل المعايير عند إنشاء واختيار وتنظيم الملى تحديد  إيهدف هذا القسم  

 عن أي  تكون الم
ا
اللتزام بالضوابط    التحاديةيتوجب على الجهة    ك،لذل  .المخزنةقد تقع على المواد    أخطار ساحات التخزينية في مكان آمن بعيدا

 . والسلامة منالأ  ئلوسار وتوفي ،للمواد السليم التخزين وشروط يالداخل والتخطيط  بالتصميم المرتبطةالتالية 

 

 اسم القسم  رقم المرجع  رقم 

1 1.3.6  خازن هيئة وتصميم المت 

 للمخزن التخطيط الداخلي  6.3.2 2

 تخزين المواد  6.3.3 3

 

6.3.1  
 
 خازن وتصميم المتهيئة  :أولا

 : المخزن العوامل المؤثرة على تصميم  6.3.1.1

 كونه مؤقت أم دائم. ،نوعية التخزين .1

 مواصفات وخصائص المواد المطلوب تخزينها. .2

 المساحات اللازمة لتخزين المواد سواء كانت مباني أم أرض فضاء. .3

 معدات النقل والرفع والمناولة اللازمة.  .4

 مجموعة أصناف. طرق التخزين اللازمة لكل صنف أو  .5

 طرق الستلام والصرف والتداول لكل مجموعة أصناف.  .6

 الموقع والظروف البيئيّة والمناخيّة. .7

 حجم ووزن الوحدة المتداولة من الصنف والكمية التي تطلب عادة ومعدل الطلب. .8

 الحد الأقص ى للمخزون من الصنف. .9

 المساحة اللازمة للتخزين والمناولة.  .10

 اشتراطات الوقاية والحتياطات الخاصة بنوعية المواد كالحرارة أو التبريد أو التهوية.  .11

 :المخزن الأهداف المرجوة عند تصميم  6.3.1.2

 .لحتياجات التخزين كافية سقفالأ ارتفاعات  من ان التأكد .1

 اختيار الأرضيات المناسبة لمعدات النقل والمناولة. .2

 مراعاة قوانين تنظيم المباني والوقاية ضد الحريق. .3

 أنواع المنشآت المناسبة بما يحقق الأمن وتهيئة ظروف مناسبة للعمل ولحفظ المواد.اختيار  .4

 .خازن الستغلال الأمثل للمساحات والفراغات مع ترك المساحات اللازمة لمرور معدات النقل المستخدمة والعاملين في الم .5

  



 

131 

 

6.3.2  :
 
 للمخزن التخطيط الداخلي  ثانيا

 :للمخزن العوامل الواجب مراعاتها عند تصميم التخطيط الداخلي  6.3.2.1

 سهولة استقبال المواد الواردة بحيث يتم توفير منطقة استلام كافية وآمنة.  .1

 سهولة وضع الصنف الوارد في المكان المخصص. .2

 سهولة سحب وتحريك الصنف من مكانه.  .3

 سهولة صرف المواد إلى الخارج من قبل الموظف المسؤول. .4

 سهولة مرور وسائل ومعدات المناولة الداخلية.  .5

 وقاية المواد من الراكد والتالف. .6

 منع حوادث العمل أثناء النقل أو المناولة. .7

 سهولة إتمام عملية جرد المخزون.  .8

 استخدام أساليب الترميز الأنسب لطبيعة عمل الجهات التحادية. .9

اقبة  .10 اقبة.  المخزن سهولة أعمال مر  وتركيب أنظمة المر

 وتكييف. ،وإنارة ،سهولة استخدام وسائل المحافظة على المخزون من تهوية .11

 سهولة اكتشاف حالت السرقة والضياع والعمل على منعها.  .12

 .العمل اثناء إصابات اية لمعالجة الأولية السعافات ومعدات غرف توفير  .13

اقبة  المخزن أن يكون مكتب أمين  .14  . المخزن مجاورا لمكان الصرف بهدف مر

اقبة  سهولة .15  .مسبق  بتصريح  ال   مورد  أي  او   أخرى   إدارة  من  موظف  أيومنع دخول    خازن الم  ومخارج  مداخل  مر

 الكهربائية. التوصيلات سلامة .16

اقبة .17  .آمنوحفظ كافة التسجيلات في مكان  الساعة مدار  على المخزن لكافة أجزاء  بالكاميرات المر

 . وحمايتها من التلف تخزينها وطوشر   لأوزانهاالأصناف وترتيبها وفقا  توزيع .18

 .الطوارئ  حالتوالخلاء في  وارشادات التصرف الطفاء ومعدات الحرائقأجهزة النذار من  توفر  .19

 خارج أول منها عند الصرف. خازن إتباع أسلوب الداخل أول إلى الم .20

وفصل المواد   ،وفصل المواد الصلبة عن المواد السائلة ،فصل الموجودات و/أو المواد الجديدة عن المستعملة .21

 .وفصل المواد التي تتطلب ظروف وشروط خاصة لتخزينها عن المواد الأخرى   ،القابلة للاشتعال عن باقي المواد

 .المواد الثمينة في أماكن محكمة مخصصة لهذه الغاية تحت الرقابة الثنائيةيتوجب حفظ الموجودات و/او  .22

اقع كل نوع من المواد وطريقة الوصول إليها.  مخزن توفير مخطط وخارطة لكل  .23  تبين أقسامه ومو

: تخزين المواد  6.3.3
 
 ثالثا

على القواعد والجراءات الواجب اتباعها لتخزين المواد بالصورة    خازن أمناء الم  /الوحدة التنظيمية للمخزونموظفي  يجب تدريب وتثقيف  

الصحيحة وذلك حسب النوع والكمية حتى ل تتعرض هذه المواد للتلف أو الكسر أو الخدش أو الفقد أو الختلاط والتداخل مع بعضها. وفيما  

 يلي أهم القواعد والجراءات الأساسية لتخزين المواد:

 مسقوفة مجهزة للحماية من الحرارة والرطوبة.  مخازن تخزين المواد في  .1

 تخزين المواد بوضعها على قواعد خشبية لحمايتها من رطوبة الأرض وتسرّب مياه الأمطار. .2

عدم تخزين المواد تحت أشعة الشمس المباشرة لعدم تعرضها للحرارة الشديدة إل في حالة بعض المواد التي   .3

 ل تتأثر بذلك مثل حديد التسليح والزوايا الحديدية.

 ترتيب كل صنف على حده لتسهيل عملية الستلام والصرف والجرد. .4

 لتسهيل المناولة وحصر الأنواع.  المخزن ترك فراغات وممرات داخل  .5

 الحتراس من الأمطار وتسرب المياه بتغطية المواد بمشمعات خاصة خلال موسم الأمطار.  .6
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 من إجراءات السلامة.  وغيرها المخزن بأجهزة إطفاء الحريق وعدم السماح بالتدخين داخل  المخزن تباع إجراءات السلامة وتجهيز ا .7

 

 مخازن برامج السلامة والوقاية والأمن للب  الخاصة السياسات والإجراءات 6.4

مع   المخزنيةرشادات وتعليمات السلامة والوقاية  إمن خلال صياغة   مخازن تعريف برامج السلامة والوقاية والأمن لللى  إ  القسميهدف هذا  

 .تقييم هذه البرامج

 بالتركيز على ثلاثة عناصر أساسية   خازن تعمل الحكومة التحادية على توفير جميع المتطلبات والجراءات لضمان توفير السلامة والأمن في الم

 :هي

 .المخزنةالمواد  .1

 .خازن مباني وتجهيزات الم .2

 .خازن العاملون في الم .3

 : والوقاية والمنالمرتبطة ببرامج السلامة  السياسات والجراءاتيحتوي هذا القسم على 

 اسم القسم  رقم المرجع  رقم 

1 1.4.6  خازن في المرشادات وتعليمات السلامة والوقاية إ 

 تقييم برامج السلامة والأمن  6.4.2 2

 نظام إدارة السلامة  6.4.3 3

   خازن ا ثار السلبية المترتبة على عدم الاهتمام بالم 6.4.4 4

 

6.4.1  :
 
 :خازن الم فيرشادات وتعليمات السلامة والوقاية إأولا

 ووقايتها بما يأتي: خازن تتمثل الجراءات اللازمة لحماية الم

 تعيين مدير السلامة 6.4.1.1

 تعيين مدير السلامة والذي تلخص مهامه بالتالي: الوحدة التنظيمية للمخزونيجوز لمسؤول 

 .إجراء تحديد المخاطر وتحليل مخاطر السلامة .1

اقبة مخاطر السلامة والجراءات التصحيحية وتقييم نتائجها .2  .مر

 السلامة.تقديم تقارير دورية عن أداء  .3

 .الحفاظ على السجلات والوثائق المتعلقة بالسلامة .4

 .الموظفينتخطيط وتسهيل تدريب  .5

 : المخزنةوقاية المواد  6.4.1.2

  المخزنة التابعة لها للتأكد من فاعليته في وقاية المواد  خازن يجب على كل جهة اتحادية تصميم واختبار برنامج السلامة والأمن المطبق داخل الم

 وذلك بمراعاة الآتي: ،من العوامل التي قد تتسبب في تلفها 

وفي هذه الحالة فإنه يجب اتخاذ الحتياطات بتوفير الأغطية   ،وقاية المواد من الظروف الجوية كالأمطار والرطوبة وحرارة الشمس والأتربة .1

 والمظلات واستخدام العبوات الملائمة. 

 وقاية المواد من الحريق.  .2
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  المخزنة وفي هذه الحالة فإنه يجب استخدام المبيدات مع مراعاة عدم تأثيرها على المواد    ،وقاية المواد من الحشرات والجراثيم والفئران .3

اقية ضد هذه العتبارات.  خازن وكذلك الختيار السليم لأماكن ومنشآت الم ،وخاصة المواد الغذائية  والأوعية الو

 الصيانة  6.4.1.3

الهمال في صيانة    إنحيث    ،تقع للعاملين أو المواد  قدالحد من الحوادث التي    بهدفصيانة دورية مستمرة    خازن تتطلب مباني وتجهيزات الم

إتلاف الأصناف    المثال،على سبيل    ،زن اخالمسقف   إلى  وبالتالي  إلى دخول الأمطار  أوعيةالمخزنةقد يؤدي  و  الكهربائية  التوصيلات  أن   . كما 

 ة والنارة وخلافه قد يؤثر على سلامة العاملين إذا أهملت من الصيانة. يالتخزين و وسائل النقل والمناولة ووسائل التهو 

 ويجب أن تشمل خطة الصيانة الأمور التالية:

 والتكييف. ةيصيانة أجهزة التهو  .1

 .ومعدات الطفاء أجهزة إنذار الحريق صيانة .2

 .الكهربائيةصيانة التمديدات  .3

 .صيانة الأرضيات .4

افعاتصيانة  .5  .النقل والمناولة معداتو  الر

 .النسدادات لتفاديتنظيف المصارف  .6

 .من تشققات الأرضيات أو تسريبات المياه المخزن صيانة مباني  .7

 .وخزائن  و طبليات رفوفصيانة لأوعية التخزين من  .8

 .صيانة أجهزة التغليف .9

  ،هاتفيا أو كتابيا أو إلكترونيا  ،  المخزن التبليغ عن أي عطل يحدث في    )ان وجد(  او مدير السلامة  التنظيمية للمخزونالوحدة  ويجب على موظف  

بأعمال الصيانة يسهل من خلالها متابعة إصلاح العطل من قبل الجهة المختصة بحيث تتضمن هذه   ومن الأفضل وجود سجلات خاصة 

واسم الفني الذي قام بإصلاح العطل وقطع الغيار التي استخدمت    وتكلفته السجلات بيانات عن تاريخ حدوث العطل ونوعه وتاريخ الصلاح  

 لذلك. 

 إرشادات الوقاية من أخطار الحريق:  6.4.1.4

 من الحرائق بما يأتي: خازن تتمثل إجراءات وبرامج حماية الم

والتصميم الداخلي واستخدام المواد العازلة للحرارة وغير القابلة للاشتعال وأن    خازن مراعاة اعتبارات الوقاية والأمان عند تصميم الم .1

 أكثر من مخرج واحد. للمخزن يكون 

ومراعاة تجانسها عند التخزين    ،يجب تصنيف المواد حسب طبيعتها وخصائصها وتنفيذ التعليمات المكتوبة على الطرود الخاصة بها .2

بحيث يتم تخزين كل نوع مميز من المواد على حده حتى يسهل التعرف على الوسـائل المناسبة لمكافحة الحريق والتي تناسب نوعية المواد  

 . المخزنة

اقع الرزم بعلامات واضحة على الأرضيات ويتم اللتزام بها بصفة مستمرة. .3  يجب مراعاة الترتيب الجيد عند تخزين المواد وذلك بتحديد مو

 مستوى الأسقف وأن يكون هناك مسافات ل تقل عن ثلاثة أقدام بين أعلى الرزمة والسقف.يجب أل يبلغ ارتفاع الرزم  .4

 يجب تخزين المواد التي تسبب حرائق عند اتصالها بمواد أخرى قابلة للاحتراق في أماكن منفصلة. .5

يجب حفظ المواد التي تتفاعل مع الماء مثل الصوديوم والبوتاسيوم ومسحوق الألمونيوم داخل أوعية محكمة الغلق ل تسمح بنفاذ الماء   .6

 ويراعى عزلها عن بقية المواد الأخرى.  ،إلى داخلها
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 لمجرد تعرضها   .7
ا
اقها ذاتيا يجب حفظ الصوديوم والبوتاسيوم والكالسيوم والفوسفور الأصفر تحت أسطح السوائل المناسبة لمنع احتر

 للهواء.

   خازن يمنع التدخين داخل الم .8
ا
 باتا

ا
 مع التشديد في تنفيذ ذلك بكل حزم ويتم تعليق العلامات التحذيرية الدالة على ذلك بمكان ظاهر.  ،منعا

 عزل المواد القابلة للاشتعال. .9

اقبة في أقرب مركز للدفاع المدني لضمان أعلام الفرق المتخصصة بالدفاع المدني بمكان  .10   توفير أجهزة النذار السريع وتوصيلها بغرفة المر

 الحريق مما يضمن انتقالها بسرعة لخماد الحريق.

بأجهزة ومعـدات الطفاء الحديثة التي تتناسب مع المساحات المخصصة لها ونوعية المواد التي   خازن توفير منافذ الهروب وكذلك تجهيز الم  .11

 لن لها درجة خطورة عالية مع ضرورة اختبار جميع    مخازن ويراعى تجهيز    ،سيتم تخزينها
ا
المواد الكيماوية بنظام للإطفاء التلقائي نظرا

 أجهزة مكافحة الحريق وصيانتها بصفة دورية. 

يجب نشر تعليمات الأمن والوقاية على العاملين والتدريب عليها وتعليق التعليمات الرشادية الدالة على كيفية استخدام أجهزة الطفاء  .12

وكيفية التصرف في حالت الحريق ومسالك الهروب وعمليات الخلاء عند الطوارئ بمكان ظاهر حتى يتم التعرف عليها وحفظها نتيجة 

 تمرة. رؤيتها بصفة مس

من   خازن مركبة وفق الأصول والمواصفات الفنية التي تضمن سلامة الم خازن أن تكون جميع التوصيلات والتجهيزات الكهربائية داخل الم .13

 ول يسمح بإجراء أي تعديلات أو إضافات إل تحت أشراف المسؤولين عن الكهرباء. ،خطر الحريق

بالتركيبات   .14 نتيجة خلل  كهربائي  أي شرر  لمنع حدوث  للتأكد من سلامتها  الكهربائية  والتجهيزات  التركيبات  على  الدوري  التفتيش  يجب 

 الكهربائية.

منع تكدس المخلفات المبللة بالزيوت ومواد التشحيم أو المواد الكيميائيّة القابلة للاشتعال حتى ل تكون عرضة للاشتعال لأي سبب من  .15

 الأسباب.

 ل يجوز استعمال مواد سريعة الشتعال للتنظيف وإزالة الشحوم.  .16

بالم .17 المحيطة  الخارجية  الأسوار  تكون  البوابة    خازن أن  عند  للحارس  غرفة  بناء  وكذلك  تسلقها  عدم  يضمن  الذي  المناسب  بالرتفاع 

اقبة   مخازن الرئيسية لل اقبة التلفزيونية حتى يتسنى للحارس مر وتجهيزها بمعدات السلامة ولوحة إنذار الحريق الرئيسية ونظام للمر

 ضد الحريق أو السرقة. خازن الم

 .خازن أن تكون الأرضيات مناسبة لطبيعة المعدات المستخدمة في نقل وتخزين المواد داخل الم .18

 ووضعها في مكان ظاهر داخل صندوق. خازن يجب توفير أجهزة ومعدات السعافات الأولية بالم .19

 تدريب العاملين على أساليب مكافحة الحريق والسعافات الأولية.  .20

 الحتفاظ بسجلات منتظمة عن الحوادث والصابات والحرائق. .21

في    ،والعاملين فيها من الحرائق والكوارث وغيرها من الأخطار  خازن التأمين على الممتلكات في الم .22 التأمين المعتمدة   لسياسة 
ا
وذلك وفقا

 الحكومة التحادية. 

 الطرق الصحيحة لتخزين ومناولة المواد الخطرة: 6.4.1.5

 وتتمثل طرق تخزينها بالآتي: ،اسطوانات الغازات الصناعية .1

كذلك التأكد من وجود أغطية الصمامات والمنظمات وعدم قبول    ،يجب فحص السطوانة قبل التخزين والتأكد من سلامتها         . أ

 طوال فترة التخزين.  ،أي اسطوانات بدونهما
ا
 هذا ويجب إجراء الكشف على السطوانات دوريّا
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على أنه يجب عدم مناولة الأسطوانات   ، ويجب تجنب ارتطامها بالأرض أو بالأجسام الصلبة ،يجب مناولة السطوانات بحذر شديد .ب

 بأيد ملوثة بالزيوت أو مواد التشحيم.

 وأن يكون المحبس إلى أعلى. ، يجب أن تخزّن أسطوانات الهواء والغازات المضغوطة في وضع رأس يّ  .ت

 

 الأحماض والمواد الكيميائية: وتتمثل طرق تخزينها بالآتي: .2

 يجب بقدر المكان تمييز الأحماض والمواد الكيمائية بوضع لفتات مناسبة تبين محتويات البراميل أو الحاويات. . أ

    مخازن يجب تخزين الأحماض والمواد المؤكسدة في   . ب
ا
مسقوفة أو تحت مظلات أو تكون بعيدة عن أشعة الشمس كما يجب تخزينها بعيدا

 عن المواد القابلة للاشتعال.

 في حال كانت منفصلة  ،يجب حفظها المواد التالية بصورة منفصلة في جميع الأوقات . ت
ا
 أنها قد تتسبب بحرائق   ،إذ أنها ل تشكل خطرا

ّ
إل

 عند تفاعلها مع مواد أخرى: 

 عدم اتصال الكلورات مع حامض الكبريتيك أو سيانيد البوتاسيوم. •

 عدم اتصال اليود بأملاح النشادر.  •

 عدم اتصال زيت التربنتين باليود.  •

 عدم اتصال سبائك الماغنسيوم باليود أو أي مادة قلوية.  •

أو أملاح الأمونيوم وعدم تعريضها لدرجات   . ث أو المختزلة  القابلة للاشتعال   عن المواد الأخرى 
ا
يجب تخزين نيترايت الصوديوم بعيدا

 حرارة مرتفعة. 

 تلامس المادة أي أحماض أو مواد قابلة   ،( درجة مئوية15الصوديوم في مكان جاف وعند درجة حرارة )  كلوراتيجب تخزين  .ج
ّ

ويجب أل

 لأنها مادة مؤكسدة قوية ول تطفأ بالماء ، الزيوت ،المواد الدهنية ، القش ،للاشتعال مثل الأخشاب
ا
ويمكن استخدام الماء فقط  ،نظرا

 تداول هذه المادة باليد أو تعرض العين لها  ،لتبريد العبوة من الخارج والعبوات القريبة من العبوة المشتعلة
ا
 باتا

ا
سواء    ،ويمنع منعا

 أكانت صلبة أو سائلة لأنها تتسبب بحروق كيميائية وحرارية. 

 يجب مراعاة عدم تعريض كلورات الصودا أثناء التداول أو النقل لأي أحماض معدنية أو مواد مختزلة أو مواد قابلة للاشتعال. .ح

يجب مراعاة الحذر الشديد عند تخزين أحماض الهيدروكلوريك والنيتريك والكبريت لأنها من المواد الكيميائية السائلة ذات الصفات   .خ

 الخاصة. 

 النيتريك أو أي مواد أخرى قوية التأكسد.يجب مراعاة عدم تخزين حامض الهيدروكلوريك بجوار حامض  . د

 عن المواد العضوية أو المواد القابلة للاشتعال.  . ذ
ا
 يجب مراعاة تخزين النترات في مكان جاف مستقل بعيدا

 لخواصه الحامضية   .ر 
ا
ة أو المواد القابلة للاشتعال نظرا

ّ
 عن المواد القلويّة أو المواد المختزل

ا
يجب مراعاة تخزين حمض الكروميك بعيدا

راعى احتياطات الوقاية الشخصيّة لكونها مادة سامة وآكلة للجلد ،والمؤكسدة
 
ويؤدي وصولها إلى الجهاز التنفس ي أو الهضمي إلى   ،وت

 التهابات جسيمة.

 يجب أن تخزن المـواد القابلة للاشتعال في أماكن باردة بعيدة عن مصادر التجهيزات الكهربائية أو الشرارات الحرارية.  .ز 

 . المخزنةيجب عدم استخدام حواس اللمس أو الشم أو التذوق للتعرف على المواد الكيميائية  . س

يجب استخدام الرمال أو التراب لمتصاص الأحماض المنسكبة على الأرض لأنها من أنسب الوسائل من وجهة نظر السلامة ويراعـى   . ش

 المشبع بالماء أو مادة قلوية لأنها من الوسائل المناسبة الواجبة الأتباع.معالجة الأحماض المنسكبة على الأرض بكميات كافية من الجير  

ر . ص
ّ
أو تشتمل على عناصر مؤكسدة    ،يجب عدم تخزين حامض الكبريتيك مع حامض النيتريك أو أية مادة كيميائية سائلة له صفة التبخ

 مثل البيروكسيد ومشتقاته.
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يجب التصرف السريع في حالة انسكاب أي مادة ملتهبة على الملابس أو أي من أجزاء الجسم ومن الواجب استخدام تيّار من الماء على   . ض

موضع الصابة مع سرعة التخلص من الملابس الملوثة وعدم القتراب من أماكن اللهب المكشوف وذلك لمنع تضاعف الصابة والحد  

 من خطورتها. 

التهوية الملائمة داخل الم .ط مع الوضع في العتبار مراجعة وسائلها الصناعية    المخزنةلأن ذلك يضمن سلامة المواد    خازن يجب توفير 

 بصفة مستمرة.

 يجب مراعاة وضع الحاويات المعبأة بالمواد الكيميائية الحارقة عند رصها على قواعد بلاستيكية لمنع أحد مسببات الحرائق. .ظ

يجب مراعاة عدم وضع الحاويات المعبأة بالمواد التي تتصف بصفة التمدد بفعل الحرارة فوق بعضها مباشرة ولكن يراعى وضعها   .ع

ب حوادث انفجارها. ،على أرفف
ّ
  لتجن

 من السرقة خازن وقاية الم 6.4.1.6

 . (من السرقة خازن السبل لوقاية الم)  و المسروقأالمخزون المفقود الخاصة بسياسات ال –  5.13.3المذكورة في قسم تتمثل بالجراءات 

 والإصابات وقاية الموظفين من الحواد   6.4.1.7

 تتمثل بالجراءات الآتية:

اقية .1  كأغطية الرأس والقفازات والأحذية.  ،استخدام الملابس الو

 .خازن إنشاء حواجز على طول الممرات خاصة عند وجود حركة نشطة داخل الم .2

 .الستخدام الأمثل للمعدات المتحرّكة من قبل موظفين مؤهلين .3

 .تغطية المساحات الزلقة .4

 .وضع لفتات وملصقات دليل الألوان لرشاد العاملين ولفت أنظارهم لمواطن الخطر وأماكنها .5

 اتباع إرشادات الدفاع المدني. .6

: تقييم برامج السلامة والأمن 6.4.2
 
 :ثانيا

وذلك   ،ها فإن عليها أن تقيم مدى فاعلية تلك الأنظمة بشكل مستمرمخازن بعد قيام الجهة التحادية بتوفير أنظمة السلامة والوقاية داخل  

 :باستخدام المقاييس الآتية

 :معدل تكرار الإصابة .1

خلال فترة محددة باستخدام المعادلة   المخزن يتم احتساب معدل تكرار الصابات التي قد يتعرض لها العاملون داخل  

 :الآتية

 عدد الصابات 

 ساعة  x  1000------------------------------------معدل تكرار الصابة =   

 عدد ساعات العمل الفعلية للعاملين
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 معدل شدة الإصابة: .2

 

الم داخل  العاملون  لها  يتعرض  التي  الصابات  شدّة  مدى  لتلك   خازن لقياس  نتيجة  )المفقود(  المستغرق  والوقت 

 فيتم استخدام المعادلة الآتية: ، الصابات

 عدد أيام الغياب الناتجة عن الصابة                                                                            

 ساعة   x 1000---------------------------------------معدل تكرار الصابة =  

 عدد ساعات العمل الفعلية للعاملين                                                                             

 

: نظام إدارة السلامة 6.4.3
 
 ثالثا

 سياسة وأهداف السلامة:  6.4.3.1

ا عمليات  تحدد سياسة وأهداف السلامة اللتزام والتوجيهات عالية المستوى لدارة أنظمة السلامة   .1 وتحسين أداءها. وهي تشمل أيضا

 التخطيط لستجابة الطوارئ وتوثيق نظام إدارة السلامة. 

 :إلى الحد الأدنى التزام الجهة بما يلي ،يجب أن تعكس سياسة السلامة .2

 تحسين أداء السلامة باستمرار. . أ

 مثل الموارد المالية والقوى العاملة والتدريب لدارة السلامة.  ،توفير الموارد اللازمة .ب

 . في الحكومة التحادية المتثال للوائح والتوجيهات المعمول بها .ت

 إعطاء الأولوية للسلامة باعتبارها مسؤولية أساسية لجميع الأفراد.  .ث

 تعزيز والحفاظ على ثقافة السلامة اليجابية داخل المنظمة. .ج

 ومراجعتها بانتظام.  ، نشر سياسة السلامة بوضوح على جميع الموظفين الوحدة التنظيمية للمخزونيجب على مسؤول  .3

 ) .أداء السلامة  وأهداف السلامةوضع مؤشرات أداء  الوحدة التنظيمية للمخزونيتولى مسؤول  .4

 المؤشرات التي تقيس العمليات والمدخلات المنفذة لتحسين السلامة أو الحفاظ عليها. إلى السلامةتشير مؤشرات أداء  .5

  الخاصة به اداء الموردأهداف أداء السلامة هي النجازات المرجوة حصولها التي يحددها مقدم الخدمة فيما يتعلق بمؤشرات  •

 . سياسة المشتريات المعتمدة في الحكومة التحادية لوفقا 

 الاستجابة للطوارئ:  خطة  6.4.3.2

آمن   .1 اتخاذها لضمان استمرار  يتعين  التي  المقابلة  الطوارئ والجراءات  للطوارئ سيناريوهات  داخل    للعملياتتحدد خطة الستجابة 

 سلامة الموظفين. و  منأ يضمن ما ب خازن الم

هذه    يجب .2 تحدد  حالتان  المتوقعة  الخطة  الطوارئ    ،الطوارئ  الأفراد  و سلطة  يتخذها    ،فيها   المعنيينأدوار  أن  يجب  التي  الجراءات 

   .الموردين مع التنسيق وإجراءات ،الطوارئ  حالة حدوثالموظفون المسؤولون أثناء 

 . دوري بشكل مراجعتها يتم كما الخطة هذه تطبيق  ليةآ على الموظفين تدريب يتم .3

 التدريبات ومراجعتها بشكل دوري.يجب اختبار خطة الستجابة للطوارئ بانتظام من خلال  .4

 إدارة مخاطر السلامة  6.4.3.3

 .من اثارها للتخفيف زمةاللا  تدابير الو واتخاذ الجراءات  ،منهجي، تقييمهابشكل  السلامة يتوجب على الجهة تحديد مخاطر  .1
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الموظفين    كفاءةوالجراءات التشغيلية المتبعة،    السياسيات  التصميم،عوامل    : على سبيل المثال ل الحصر السلامة    مخاطر   وقد تكون  .2

 ...وغيرها المستخدمة، التقنية الأنظمةوالتدريبات، 

مان  ألتحديد المخاطر التي يمكن أن تؤثر على سلامة و   آليةأن يضع    )ان وجد(  مدير السلامة او  الوحدة التنظيمية للمخزونينبغي لمسؤول   .3

 .والتحقيق والتدقيق ،وتقارير السلامة ،القائمة. ويمكن أن يتم ذلك من خلال تحليل العمليات خازن الم

 تقييم مخاطر السلامة والتخفيف من حدتها 6.4.3.4

لمسؤول   للمخزونينبغي  التنظيمية  المرتبطة  او  الوحدة  السلامة  مخاطر  لتحديد  السلامة  مخاطر  لتقييم   
ا
نموذجا يضع  أن  السلامة  مدير 

 بالمخاطر المحددة.

يجمع نموذج تقييم مخاطر السلامة النموذجي بين تقييمات احتمالية وشدة الخطر المحدد لنتاج درجة مؤشر مخاطر السلامة. وتبين الجداول  

 على مصفوفات تقييم المخاطر التي يمكن استخدامها لتحديد مخاطر السلامة العامة. قد يقوم مقدم الخدمة بتخصيص   4إلى    1من  
ا
مثال

 ة أو تطوير نموذج تقييم مخاطر السلامة الخاص به. نموذج العين

 : تصنيف احتمالات مخاطر السلامة 1الجدول 

 
ا
 .على سبيل المثال عدد الأحداث في غضون فترة زمنية ملاحظة: يمكن أيضا تعريف الحتمال كميا

حدوث   احتمالية

 الخطر

 التصنيف  المعنى

 5 من المحتمل أن يحدث عدة مرات )حدث بشكل متكرر( متكرر 

ا )يحدث بشكل غير متكرر( من حين لآخر 
ا
 4 من المحتمل أن يحدث أحيان

ا ما حدث(   ،غير مرجح بعيد الحتمال   3 ولكن من الممكن حدوثه )نادرا

 2 من غير المحتمل أن يحدث )لم يحدث من قبل( غير محتمل 

 1 لن يحدث غير محتمل للغاية 

 

 : تصنيف شدة مخاطر السلامة 2الجدول 

 التصنيف  المعنى حدة الخطر

 أ خسارة أرواح أو تدمير المعدات  كارثي 

 ب للشخاص أو ضرر للمعدات الرئيسية تسفر عن إصابات خطيرة  مهمة

 ت نتائج إصابة الأشخاص أو فشل العمليات أو النظم التشغيلية الهامة معتدل 

 ث يؤثر على إجراءات التشغيل أو الأداء العادي طفيفة 

 ج ل يوجد تأثير كبير على السلامة التشغيلية ضئيل 
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 : مصفوفة تحمل المخاطر 3الجدول 

 حدة الخطر الخطر احتمالية حدوث 

 ضئيل )ج( طفيفة )ث(  معتدل )ت( مهمة )ب(  كارثي)أ(

 مراجعة  مراجعة  غير مقبول  غير مقبول  غير مقبول  ( 5متكرر )

 مراجعة  مراجعة  مراجعة  غير مقبول  غير مقبول  ( 4من حين لآخر )

 مقبول  مراجعة  مراجعة  مراجعة  غير مقبول  (3بعيد الحتمال )

 مقبول  مقبول  مراجعة  مراجعة  مراجعة  (2غير محتمل )

 مقبول  مقبول  مقبول  مراجعة  مراجعة  (1غير محتمل للغاية )

 

 : ملاحظات تحمل المخاطر 4الجدول 

 التفسير قدرة التحمل

كافية   غير مقبول  رئيسية  تدابير  تنفيذ  بعد  إل  العمليات  تتم  أن  ينبغي  ول  مقبول  غير  الخطر  نسبة 

 مستوى مقبول.لتخفيف المخاطر إلى 

وينبغي اتخاذ تدابير للتخفيف من المخاطر لخفض مستوى الخطر    ،نسبة الخطر متوسطة مراجعة 

 يمكن قبول الخطر شريطة إقراره الدارة.  ،إلى أدنى مستوى ممكن. وفي حالت أخرى 

. مقبول 
ا
 يعتبر الخطر مقبول

 

 إلى تقييم المخاطر
ا
تدابير المناسبة للتخلص من المخاطر  المدير السلامة أن يتخذ   وأ  الوحدة التنظيمية للمخزونينبغي على مسؤول   ،واستنادا

 أو تقليلها إلى مستوى مقبول. وتشمل التدابير النموذجية لتخفيف المخاطر ما يلي:

 إلغاء العملية أو النشاط لأن المخاطر تتجاوز فوائد الستمرار؛ .1

 الحد من تواتر العملية أو النشاط؛   .2

 اتخاذ إجراءات للحد من احتمالية/حدة المخاطر  .3

لتوثيق عملية تقييم مخاطر السلامة   ،مثل وضع سجل للمخاطر لتسجيل المخاطر المحددة وكيفية معالجتها ،وينبغي تنفيذ نهج متسق ومنهجي

 والتخفيف من حدتها. 

 تعزيز السلامة 6.4.3.5

على   خازن الم  أن يضع وينفذ برنامجا للتدريب على السلامة لموظفين وجد(  إمدير السلامة ) او  للمخزون  التنظيمية  الوحدة  مدير ينبغي على 

  يتوجب كما    .بشكل آمنوكيفية تخزينها  القابلة للاشتعال    وتلك تدريب الموظفين على مخاطر المواد الكيميائية    ذلك  ويشمل   .مختلف المستويات

 .الجهة لدى المعتمدة صالالت ووسائلبالسلامة من خلال الأنظمة التقنية  المتعلقة التوعويةنشر المعلومات 

6.4.4  
 
 خازن الم فيوتعليمات السلامة والوقاية  إرشادات تطبيق: ا ثار السلبية المترتبة على عدم رابعا

 : لى إ خازن رشادات وتعليمات السلامة والوقاية في المإتطبيق  عدم يؤدي قد

 .للمخزون تلفحدوث  مخاطر  زيادة .1
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 .الخدمات تقديمعمليات الدارات الأخرى لدى الجهة والقدرة على   ةفكا على تأثير  من لذلك وما خازن الم خلدا  العمليات توقف .2

 .لتضررها نتيجة الأصناف لبعض الركودحالت  زيادة .3

الطلب   لعادةمن انخفاض كبير في ارصدتها والحاجة    لكذ  عن  ينتج  وما  معينة  طوارئ   لحالة  نتيجة  الأصناف  بعض  على  الطلب  زيادة .4

 .وبكلفة عالية طارئ  بشكل

 .خازن في الم حوادثلخطر حدوث  زيادة .5

 

 خازن قواعد وأحكام هامة لإدارة الم 6.5

 وصف موجز ونطاق التغطية 6.5.1

 .التحاديةالجهات  مخازن إدارة في يجب اللتزام بها لى تعريف قواعد وأحكام هامة إ القسميهدف هذا 

 خازن هامة لإدارة المأحكام قواعد و  6.5.2

 لطبيعة هذه المواد من حيث عدم إمكانية  ،يجب مراعاة عدم الحتفاظ بكميات كبيرة من المواد المحدد استخدامها بتاريخ صلاحية .1
ا
نظرا

 استخدامها أو الستفادة منها بعد انتهاء صلاحيتها.  

راعى في ذلك تعليمات وإرشادات التخزين التي توص ى   ،وفي الظروف الملائمة حتى ل تتعرض للتلف  ،يجب تخزين المواد بصورة صحيحة .2 وي 

هذه  إضافة لما هو منصوص عليه في    التحاديةالحكومة  بها الجهات المصنعة لتلك المواد أو القوانين النافذة من الجهات الرقابية في  

 .السياسات

 عليها من التلف. .3
ا
 يجب مراعاة فصل المواد الكيماوية والأسمدة عن باقي المواد وحفظها في درجة حرارة مناسبة حفاظا

يجب مراعاة حفظ الأدوية والمواد التي تحتاج لحفظها بدرجة حرارة معينة في الأماكن المخصصة لها مع ضرورة اتخاذ جميع الجراءات  .4

اقبة درجات الحرارة على مدار الساعة والحتفاظ بالتقارير اللازمة لمراجعتها عند اللزوم.   اللازمة لضبط ومر

أو استخدامها .5 لطبيعتها   
ا
إلى مجموعات متجانسة وفقا المواد  ذاته  ،يجب مراعاة تصنيف  المكان  في  المواد   ،المخزن داخل    ،وترتيب هذه 

 لسهولة الوصول إليها. 

 يجب أن تحمل كل مادة رقم صنف )كود( مميز وخاص بذلك الصنف. .6

 لمعايير محددة وثابتة.  .7
ا
 توضع الملصقات الخاصة برقم/ رمز التشفير في مكان واضح وسهل الوصول إليه وفقا

التخزينية اللازمة للاحتفاظ بها وتوزيعها بالشكل الأمثل على المساحة التخزينية المتاحة يجب الأخذ بعين العتبار حجم المواد والمساحة   .8

 بحيث يتم الحتفاظ بكميات مناسبة من جميع المواد. 

في حالة كون المواد التي تم شراؤها تحمل رقم فني فإنه يتم إضافة ذلك الرقم لبطاقة الصنف عند تعريف المادة وذلك لتسهيل عملية  .9

 إعادة الطلب في المستقبل. وكذلك الحال بالنسبة لرمز الصنف العالمي )بار كود(.

العامة   .10 والحالة  والكمية  النوعية  )فحص  استلامها  إجراءات  من  النتهاء  لحين  منفصلة  منطقة  في  المستلمة  بالمواد  الحتفاظ  يجب 

 للمواد(.

 للإجراءات المعتمدة. .11
ا
 ل يجوز صرف أية مواد إل بناءا على مستندات أصلية وفقا

 في   .12
ا
 وذلك لضمان وجود المواد المشتراة حديثا

ا
 يصرف أول

ا
وتقليل مخاطر انتهاء فترة صلاحية   المخزن يجب صرف المواد على أساس الوارد أول

 المواد أو تقادمها.

  مبدأ المخزون الصفري "فقط في الوقت المناسب":  .13

ــامـــل المرتبط بـــالمخزون. إذ  ــال العـ ــاليـــة العمليـــات وتخفيض رأس المـ ــادة فعـ يجـــب اللتزام بتطبيق هـــذا المبـــدأ قـــدر المكـــان من أجـــل زيـ

يتوجــب على الجهــات التحــاديــة بنــاء علاقــات عمــل وتعــاون اســــــــــــتراتيجيــة مع المورّدين الرئيســــــــــــيين لتقليــل الوقــت اللازم لطلــب المواد 

  ، ي كل عمليـــــــــــــــة طلب مواد واســتلام المواد المطلوبة في الوقت الذي يتناســب ومتطلباتها واحتياجـــــــــــــــاتها. كذلكوكذلك الكمية المطلوبة ف

وبالتالي   ،استخدام وسائل فعالة لدارة المخـــــــــزون وإيجاد طرق ووسائل لتطبيق هـــــــــذا المبدأ  الوحدة التنظيمية للمخزونعلى مسؤول 

 الحتفاظ بالحد الأدنى المطلوب من المخزون وجعل المورّد يتحمل الجزء الأكبر من تكلفة التخزين.
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  (المخزون تعزيز رصيدب الخاصة السياسات والجراءات 5.9 قسم لىإالرجوع يرجى  ) نقطـة إعادة الطلب:  .14

 التحقق من المخزون:  .15

 واحدة على الأقل في السنة المالية الواحدة.يجب إجراء جرد فعلي شامل للمخزون مرة  . أ

يجب تســـــــــوية فروقات الجرد الفعلي مع ســـــــــجلات المخزون وعمل القيود المحاســـــــــبية اللازمة لتســـــــــوية الفروقات بعد التحقق منها  .ب

 وبيان أسبابها.

يجـب عمـل جرد جزئي قبـل البـدء بـإعـداد موازنـة الحتيـاجـات من المواد والأصــــــــــــنـاف للســــــــــــنـة المقبلـة للتحقق من الكميـات والحـالـة   .ت

 وذلك للمواد والأصناف ذات القيمة العالية أو التي تستحوذ على نسبة عالية من رأس المال المستثمر في المخزون.

 

 تقارير حركة المخزون:  .16

شـــــهرية وســـــنوية عن حركة وأرصـــــدة المخزون   ،أســـــبوعية يومية،يمكن الحصـــــول على عدة تقارير  اللكتروني،  المخزونمن خلال نظام  

 على أن تبيّن هذه التقارير التفاصيل الآتية:   ،بالكميات والقيم وحالتها

 التاريخ. . أ

 .ستودعاسم الم .ب

 اسم المادة/ الصنف. .ت

 رقم المادة أو رمز التشفير للمادة. .ث

 )رقم الرف(. –موقع التخزين  .ج

 الرصيد الفتتاحي للمادة )عدد + قيمة(. .ح

 المواد المستلمة خلال الفترة وقيمتها بالدرهم.كمية   .خ

 كمية المواد المصروفة خلال الفترة وقيمتها بالدرهم. .د

 )بين مختلف الم .ذ
ا
 التابعة لذات الجهة التحادية( خلال الفترة وقيمتها.  خازن كمية المواد المحولة داخليّا

 كمية المواد التي تم تدويرها من خلال التبادل البيني على مستوى مختلف الجهات التحادية خلال الفترة وقيمتها بالدرهم. .ر 

 الرصيد الحالي للمادة )عدد + قيمة(. .ز 

 معدل دوران المخزون. . س

اللكتروني إل من خلال اسم مستخدم وكلمة مرور سرية خاصة به. تقع على عاتق المستخدم مسؤولية   المخزونل يمكن الدخول لنظام  .17

 الحفاظ على كلمة المرور الخاصة به وعدم إفشاءها للآخرين وذلك لضمان سرية أمن المعلومات.  

 يجب استخراج جميع المستندات المتعلقة باستلام وصرف وتحويل المواد من النظام. .18

وذلك لتسهيل عملية إدارة    ، التأكد من أنه يتم الحتفاظ بالمستندات الأساسية التالية  الوحدة التنظيمية للمخزونيجب على مسؤول   .19

اقبة حركة المخزون:   ومر

 من الوحدة التنظيمية للمشتريات. –أمر شراء محلي  . أ

 من المورّد. –  إشعار التوريدفاتورة أو  .ب

 مرتجعة من الوحدات التنظيمية طالبة المواد(.مستند استلام مواد )من المورّد أو  .ت

 من الوحدات التنظيمية طالبة المواد. –طلب مواد  .ث

 مستند صرف مواد. .ج

 لآخر(. مخزن مستند تحويل مواد )من  .ح

افق وتعليمات وإجراءات السلامة والأمن.  خازن يجب المحافظة على بقاء الم .20  نظيفة ومرتبة بطريقة منظمة ومنطقية بشكل يتو

 والتأمين على جميع محتوياتها.  خازن مراعاة معايير وإجراءات الأمن والسلامة في الميجب  .21

راعى    ،لتلبية الحتياجات اليومية للوحدات التنظيمية طالبة المواد  خازن في الم  المخزنةيجب البقاء على مستوى كافٍ من المواد   .22
 
على أن ت

 عدم زيادة المخزون عن الحاجة. 
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 منفصلة عن بعضها البعض.  المخزنةيجب أن تبقى المواد  .23

 : خازن أمن وسلامة الم .24

 بعد ساعات الدوام وأيام العطل.   خازن يجب التأكد من إقفال الم . أ

أو في  المخزن في حـالـة غيـاب أمين    خـازن وضــــــــــــع ترتيبـات موثقـة تمكن من فتح الم الوحـدة التنظيميـة للمخزونيجـب على مســــــــــــؤول   .ب

 حالة وجوده خارج الخدمة.

افقة وكيل الوازرة المعني أو من يفوضه على هذه الترتيبات قبل وضعها حيز التنفيذ.يجب أخذ  .ت  مو

 معدل دوران المخزون:  .ث

وتشير هذه النسبة إلى عدد مرات دوران أو تصريف  متوسط المخزون. ÷تكلفة المبيعات )المنصرف(   = دوران المخزون معدل •

فإن ذلك يدل على كفاءة وفاعلية اســـــتخدام الجهة التحادية المعنية  ،وكلما زادت هذه النســـــبة ،المخزون خلال فترة معينة

على أن يتم اســـــتخدام المواد بالكميات الصـــــحيحة وللغرض الذي  ،للمصـــــادر المتاحة وحســـــن التخطيط عند إعداد الموازنة

 صرفت من أجله.

عدد أيام الفترة  =بالأيام    المخزن وهي متوســــــط بقاء المواد في   ،خازن تتمثل الفائدة في حســــــاب متوســــــط فترة بقاء المواد في الم •

دل ذلك على وجود كميات   المخزن وكلما زاد عدد أيام بقاء المواد في  ،في حالة الســـــــنة الكاملة( أو معدل دوران المخزون  365)

وبالتالي فإنه يجب تصـــــــريف هذه المواد عن طريق التدوير أو البيع أو التبرع بالســـــــرعة  ،أو مواد ل تحتاج لها الجهة التحادية

كما يفيد هذا المؤشـــر عند مراجعة نقطة إعادة الطلب وإعداد   ،خاصـــة إن كان اســـتخدامها محدد بتاريخ صـــلاحية ،الممكنة

 الموازنة السنوية.

 اللكتروني. خازن يجب مراعاة إضافة تقرير لحتساب معدل دوران المخزون للتقارير المستخرجة من نظام الم .ج

 يمكن زيادة معدل دوران المخزون من خلال عمليات تحويل وتدوير المواد. .ح

 

 :وذلك على النحو الآتي ،مجموعة متجانسة تتفق كل منها في صفة مشتركة 12تنقسم وحدات المادة المعتمدة للاستخدام إلى  .25

 .متر( ،بمقاييس طول مثال ذلك: )سنتيمتروحدات خاصة بمواد تميز   . أ

 .طن( ،كيلو جرام ،وحدات خاصة بمواد تميز بالوزن مثال: )جرام .ب

 .متر مكعب( ،مليليتر ،وحدات خاصة بمواد تميز بالحجم مثال: )لتر .ت

 .سجل(  ،كتاب  ،دفتر  ،وحدات خاصة بالمواد الورقية مثال: )باكيت .ث

 .ربطة( ،حزمة ،بعضها مثال: )بالةوحدات خاصة بمواد تلف أو تربط مع  .ج

 .صفحة( ،لوح ،وحدات خاصة بمواد مسطحه الشكل مثال: )شريحة .ح

 .أمبولة( ،وحدات خاصة بالحاويات الزجاجية وما يشابهها مثال: )عبوة .خ

 .كيس( ،اسطوانة  ،كرتونة ،برميل ،وحدات خاصة بالحاويات غير الزجاجية وما يشابهها مثال: )درام .د

 .مجموعة( ،طقم  ،بمواد يكمل بعضها بعضا مثال: )زوجوحدات خاصة  .ذ

 .قضيب( ،سبيكة ،وحدات خاصة بمواد سبائكية مثال: )قالب .ر 

 دزينة(. ،كوم  ،وحدات عددية مثال: )وحدة

 يجـب أيضـــــــــ ــــ  ،الى اللغـة العربيـة  بـالضـــــــــــــافـة
ا
اللغـة النجليزيـة    إنكتـابـة رمز وحـدة المواد على بطـاقـة حركـة المواد بـاللغـة النجليزيـة حيـث    ا

مفهومة على نطاق واسع من قبل الموظفين العاملين على المستوى المتوسط والأدنى من العمليات لتسهيل العمليات وتجنب أي أخطاء 

 لغوية.
 

 : للمخزن المعلومات الرئ سية   بطاقة .26

 ما يلي: تفاصيل حول  لمخزن ليجب أن تتضمن ورقة المعلومات الرئيسية 

 .وطرق الوصول اليه الموقعوإحداثيات   المخزن عنوان   . أ
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 .وحجم سعة التخزين  ،بما في ذلك نوع وحجم وحالة المبنى )المباني( ،وصف المبنى )المباني( .ب

 .التصال مع شركة التأمين  للمخزن وبياناتترتيبات التأمين   .ت

 .(وغيرها يجار ال  رسوم  العقد، انتهاء تاريخ ك،المال اسم)  المستأجرة خازن الم  يجار إ لعقود الرئيسية  بياناتال .ث

اقبة المفاتيح ومو  ،وصف ترتيبات الأمن .ج  .الحتياطيةقع المفاتيح اونظام مر

 .المسؤولتفاصيل التصال بالشخص و شغل الماسم  ،خازن خارجية لتشغيل الم بشركةفي حالة الستعانة  .ح

 .خازن الم وامناء ينوبه من او  للمخزون  التنظيمية الوحدةبمدير  تفاصيل التصال   .خ
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 جع ار الم 7

 ؛وتعديلاته، بشأن المالية العامة 2019لسنة  26المرسوم بقانون اتحادي رقم  •

 ؛في الحكومة التحادية الرقميةسياسة المشتريات بشأن اعتماد  2022و( لسنة 1/ 1قرار مجلس الوزراء رقم ) •

 المخزون؛  – 12المعيار  -معايير محاسبة الستحقاق للحكومة التحادية  •

 الممتلكات والمصانع والمعدات؛   – 17المعيار  -معايير محاسبة الستحقاق للحكومة التحادية  •

 اليرادات من المعاملات التبادلية؛  – 9المعيار  -معايير محاسبة الستحقاق للحكومة التحادية  •

 ؛ دليل السياسات والجراءات المالية الموحد للحكومة التحادية •

 سياسة المشتريات المعتمدة في الحكومة التحادية  •

 


