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  تـوجيـــه
  

إن جѧѧѧرد موجѧѧѧودات أي وزارة أو جهѧѧѧة حكوميѧѧѧة ضѧѧѧرورة هامѧѧѧة لѧѧѧلإدارة الحكوميѧѧѧة        
الدولѧة يمѧول سѧنويا مѧن      السليمة إذ تمثل هذه الموجودات جزءا ليس باليسѧير مѧن أمѧوال   

اعتمѧѧادات الميزانيѧѧة العامѧѧة ، آمѧѧا لا يمكѧѧن ضѧѧبط سѧѧجلات وحسѧѧابات مخزنيѧѧة صѧѧحيحة إلا 
بѧѧإجراء جѧѧرد دقيѧѧق وشѧѧامل للموجѧѧودات ، ومتابعѧѧة دوريѧѧة فعالѧѧة لهѧѧا يمكѧѧن علѧѧى أساسѧѧها 
  ىاتــــــخاذ قرارات سليمــة بــشأن التزويد والتشغــيل وبرامــج الصـــيانة والتصـــرف ف

  .الموجودات  
  

ولاشك أن مدى فعالية الأنشطة التي تقوم بهѧا مختلѧف الѧوزارات والجهѧات الحكوميѧة           
تعتمѧѧد علѧѧى صѧѧحة ودقѧѧة القѧѧرارات السѧѧالفة الѧѧذآر ، هѧѧذا إلѧѧى جانѧѧب أن إجѧѧراءات الجѧѧرد       
السليمة هي من أساليب الرقابــــــة المانــعة والمصححـــة التي يجѧـب أن تـѧـتوفر لرفــѧـع    

  .فـــاءة الإدارة الحكومية آ
  

وترجو وزارة المالية من القائمين بإعمال شѧؤون التخѧزين بѧالوزارة والجهѧات الحكوميѧة      
في مختلف المستويات التنظيمية تحقيق الاستيعاب الكامل لهذه القواعد والإجراءات حتى 

  . 86/87يمكن تطبيقها على الوجه المنشود ، اعتبارا من السنة المالية 
  
خبرتهѧѧا وجهѧѧود موظفيهѧѧا ،  ) إدارة شѧѧؤون التخѧѧزين العامѧѧة  ( توضѧѧع وزارة الماليѧѧة  لѧѧذا

بالتعاون الجاد والمثمر لبلوغ الأهѧداف المرجѧوة مѧن تعمѧيم القواعѧد والإجѧراءات المشѧار        
  .  إليها
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  :أغراض الجرد: أولا 
  

      ѧة     ىعمليات الجرد عمليات متكاملة الأهداف والأغراض ولا تعنѧيش والرقابѧط التفتѧفق
اشѧѧѧفة لجѧѧѧدوى الѧѧѧنظم علѧѧѧى الموجѧѧѧودات الحقيقيѧѧѧة بѧѧѧل أنهѧѧѧا أيضѧѧѧا إجѧѧѧراءات وعمليѧѧѧات آ 

  -:والإجراءات التي تتبعها الجهة الحكومية في هذا الشأن ويهدف الجرد إلى ما يلي 
  

التأآد من تطابق ما هѧو مسѧجل بالسѧجلات مѧع الموجѧودات الفعليѧة وإظهارهѧا         -1
 .في الحساب الختامي 

التأآد من أن الموجѧودات الفعليѧة فѧي المسѧتوى الѧذي يتوافѧق مѧع الاحتياجѧات          -2
 .لأداء الأعمال والإنتاج الفعلية

 :ترشيد وسائل الرقابة عن طريق  -3
 

فحص الإجراءات الفعلية التي تتخذها الجهѧة الحكوميѧة للمحافظѧة علѧى       - أ
  الموجودات خلال السنة المالية  

التدقيق على السجلات للتأآد من إن جميع العمليات قѧد رصѧدت وأنѧه لѧم       - ب
 .صة بالموجودات ترتكب آية أخطاء في تسجيل مختلف العمليات الخا

بيان سلامة الإجراءات التنظيمية التي توفر قدر مناسب من الإجراءات    - ت
الماليѧѧة لتجنѧѧب أي تلاعѧѧب فѧѧي الموجѧѧودات والتأآѧѧد مѧѧن جديѧѧة الرقابѧѧة       
الداخلية عن طريق التفتيش الدوري لكشف آية أخطاْ في حينهѧا ووضѧع   

 العلاج الحاسم لها وتوفير نظام آفء لتعقب هذه الاخطاْ 
  

  :الاستفادة من نتائج عمليات الجرد لرفع آفاءة الأداء في العمل عن طريق  -4
   

إيضاح المواد السريعة والبطيئة الحرآة واثر ذلك على عمليات الشѧراء    - أ
  .والتخزين

التأآѧѧد مѧѧن سѧѧلامة طѧѧرق المحافظѧѧة علѧѧى الموجѧѧودات وطѧѧرق التخѧѧزين        - ب
لحكوميѧѧة وأماآنѧه ومѧا يتبѧع بشѧأنها والإجѧѧراءات التѧي تتخѧذ هѧا الجهѧة ا        

 .لتطوير أماآن التخزين ووسائل السلامة والوقاية
الاسѧѧѧتفادة مѧѧѧن بيانѧѧѧات عمليѧѧѧات الجѧѧѧرد فѧѧѧي توجيѧѧѧه عمليѧѧѧات التوعيѧѧѧة       - ت

 .والتدريب
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  :نطاق الجرد: ثانيا 
  

  :تقوم آل جهة حكومية بجرد مجوداتها على النحو التالي       
  ) .والفرعية الرئيسية( المواد الموجودة بجميع أماآن التخزين  -1
 .عهد الوحدات التنظيمية وعهد الأشخاص  -2
 )المملوآة والمستأجرة ( عهد المنازل الحكومية  -3
الموجѧѧѧѧودات الدائمѧѧѧѧة المثبتѧѧѧѧة آѧѧѧѧالآلات والمعѧѧѧѧدات ، والموجѧѧѧѧودات المتحرآѧѧѧѧة   -4

 .آالسيارات والسفن والرافعات وخلافه 
 .المتاحف -5
 .الخزائن -6
 .ه ذلك المواد ذات الطبيعة الخاصة آالأختام وما شاب -7
 .المكتبات -8

  
  :أنواع الجرد: ثالثا 

  
هѧѧو عمليѧѧات حصѧѧر الموجѧѧودات ومطابقتهѧѧا بالسѧѧجلات  : الجѧѧرد السѧѧنوي العѧѧام  -1

وتسوية الفروق التѧي تѧتم لكافѧة المѧواد التѧي يشѧملها نطѧاق الجѧرد خѧلال فتѧرة           
زمنية محددة من آل سنة وتستمر الجهة الحكومية بتطبيق هذا النوع حتى يتم 

 .ل وزارة المالية بالاآتفاء بتطبيق الجرد السنوي المستمر إخطارها من قب
هو عمليات حصر الموجودات ومطابقتها بالسѧجلات  : الجرد السنوي المستمر  -2

وتسѧوية الفѧروق التѧي تѧتم علѧى مѧدار السѧنة لكافѧة المѧواد التѧي يشѧملها نطѧاق             
ا ويبدأ تطبيق هѧذا النѧوع مѧن الجѧرد لѧدى الجهѧة الحكوميѧة بعѧد إخطارهѧ         .الجرد

  .بذلك من قبل وزارة المالية
هѧѧو عمليѧѧات حصѧѧر بعѧѧض الموجѧѧودات التѧѧي يشѧѧملها نطѧѧاق : الجѧѧرد المفѧѧاجيء  -3

الجѧѧرد ويѧѧتم اختيارهѧѧا بأسѧѧلوب العينѧѧة ومطابقتهѧѧا بالسѧѧجلات وتسѧѧوية الفѧѧروق  
 .ويتم إجراء هذا الجرد دون إخطار الجهة التي سيتم جردها بموعده 

ودات المخزن أو الوحدة التنظيمية هو عمليات حصر موج: جرد تسليم العهدة  -4
ومطابقتها بالسجلات وتسوية الفروق والتي تتم بغرض تسليم مسؤولية إدارة 
  .المخزن لأمين المخزن الجديد أو بغرض إخلاء طرف الموظف صاحب العهدة

هو عمليات حصر موجودات المخزن أو الوحدة التنظيميѧة  : جرد إخلاء الموقع -5
  ѧѧد نقلهѧѧا بقصѧѧراد إخلائهѧѧوية     المѧѧجلات وتسѧѧا بالسѧѧر ومطابقتهѧѧع أخѧѧى موقѧѧا إل

 .الفروق
هو عمليات فحص مكان الحادث وحصر الموجودات بѧه وبيѧان   : الجرد الطارئ -6

حالتها وإثباتها آما وقيمѧة ومطابقتهѧا بالسѧجلات وتحديѧد مسѧؤولية المѧوظفين       
 .المعنيين عن الحادث
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  :لجان الجرد: رابعا
نوي العام والجرد السنوي المستمر والجرد المفاجىء تقوم بأجراء عمليات الجرد الس -1

 -:لجان يجب أن تتوفر بها الشروط التالية/ وجرد إخلاء الموقع لجنة أو 
 

 .أو من يفوضه  –ومن بمستواه  –أن يصدر بتشكيلها قرار من وآيل الوزارة   - أ
أن يعين مشѧرف علѧى عمليѧات الجѧرد علѧى مسѧتوى عѧال مѧن الدرايѧة بالعمليѧات             - ب

ة والمالية ويجوز أن يكون المشرف هو رئيس لجنة الجرد في حالة عѧدم  الإداري
 .ويفضل أن يكون من المراجعة الداخلية أومن يقوم بعملها ةتشكيل أآثر من لجن

إن يكون رؤساؤها وأعضاؤها من غير العاملين فѧي الوحѧدة التنظيميѧة التѧي يѧتم        - ت
 .جردها

 .جودات ذات طبيعة فنيةأن تضم في عضويتها فني أو أآثر في حالة جرد مو  - ث
  يقوم بإجراء جرد تسليم العهدة المخزنية فريق جرد يكلف من قبل مسؤول المخازن  -2

  ويضم في عضويته مندوب عن شؤون المخازن وحسابات المخازن وأمين المخزن    
  .الحالي وأمين المخزن الجديد   
  ة فريق جرد يكلف من يقوم بإجراء جرد تسليم عهدة الوحدة التنظيمية أو الشخصي -3

  .قبل مسؤول الوحدة التنظيمية على أن يضم في عضويته أمين عهد الوحدة     
أو  –ومن بمستواه  –يقوم بإجراء الجرد الطارئ لجنة تشكل من قبل وآيل الوزارة  -4

من يفوضه وتضم في عضويتها مندوب المراجعة الداخلية ومن تستدعى طبيعة 
داخل أو خارج الوزارة وبمشارآة مندوب من وزارة  الجرد الطارئ مشارآته من

 .المالية لمتابعة تنفيذ الإجراءات المنصوص عليها في هذا التعميم 
  

  :مواعيد الجرد: خامسا 
يقѧѧوم المشѧѧرف علѧѧى عمليѧѧات الجѧѧرد بالتنسѧѧيق مѧѧع   : فѧѧي حالѧѧة الجѧѧرد السѧѧنوي العѧѧام   -1

رنѧѧامج مواعيѧѧد بѧѧدء  رؤسѧѧاء اللجѧѧان ومسѧѧؤول المخѧѧازن وآافѧѧة المعنيѧѧين بѧѧه بإعѧѧداد ب  
وحѧدة تنظيميѧة مѧراعين فѧي ذلѧك أن يѧتم إجѧراء الجѧرد         / وانتهاء الجرد في آل مخزن 

 زخلال النصف الثاني من السنة المالية على أن تنتهѧي التسѧويات فѧي موعѧد لا يتجѧاو     
 .نهاية هذه السنة

يقѧوم المشѧرف علѧى عمليѧات الجѧرد بالتنسѧيق مѧع        : في حالة الجرد السنوي المسѧتمر  -2
اء اللجѧان ومسѧؤول المخѧازن وآافѧة المعنيѧين بѧه بإعѧداد خطѧة مبرمجѧة لإجѧراء           رؤس

عمليات الجѧرد طѧوال السѧنة الماليѧة بحيѧث يѧتم جѧرد آѧل مѧادة مѧرة واحѧدة علѧى الأقѧل              
أو الوحدات التنظيمية على التوالي شريطة أن تنتهѧي  / سنويا على أن تجرد المخازن 
 .سنة نهاية هذه ال زالتسويات في موعد لا يتجاو

تحديد مواعيد الجرد المفاجئ بمعرفة المشرف علѧى عمليѧات الجѧرد ورؤسѧاء اللجѧان       -3
 .وبالتنسيق مع وزارة المالية

)3(  



تتحدد المواعيد التفصيلية لجرد تسليم العهدة أو جرد إخلاء الموقع أو الجرد الطѧارئ   -4
      ѧدر بتشѧذي يصѧرار الѧمن القѧرد ضѧلكيفي حالة حدوث ما يستدعى إجراء مثل هذا الج 

 . اللجان
  

  :جرد المخازن الرئيسية والفرعية : سادسا 
  
  إجراءات الجرد السنوي العام) ا(

  
  الإعداد للجرد

تخطر المخازن أو غيرها من الجهات يهمها الأمر بالجدول الزمني للجرد وآذلك تبلѧغ   -1
) الخ ...التسلم والصرف والتحويل والإعادة ( بتاريخ إيقاف جميع العمليات المخزنية 

 .لإجراء الجرد 
تقѧѧѧوم المخѧѧѧازن بإخطѧѧѧار حسѧѧѧابات المخѧѧѧازن بѧѧѧرقم وتѧѧѧاريخ أخѧѧѧر اسѧѧѧتمارة مѧѧѧن آѧѧѧل        -2

 ) .1(الاستمارات المخزنية الصادرة حتى تاريخ الإيقاف المذآور في الفقرة 
تقѧѧѧوم حسѧѧѧابات المخѧѧѧازن بمراجعѧѧѧة سѧѧѧجلاتها وإنهѧѧѧاء تسѧѧѧجيل جميѧѧѧع الاسѧѧѧتمارات           -3

 .غ إليها من المخازن بمختلف أنواعها حتى الرقم والتاريخ المبل
يقوم مسѧؤول آѧل مخѧزن بمطابقѧة أرصѧدة بطاقѧات المخѧزن مѧع المѧواد الموجѧودة فѧي             -4

عهدته وعلية أن يتأآѧد مѧن أن المѧواد فѧي أماآنهѧا المخصصѧة حسѧب موقعهѧا المحѧدد          
والمرقم داخل المخزن ، وبالأخص المسلم منها في الفترة القريبة من التاريخ المحѧدد  

  .للجرد
  

  :ميالحصر الك
  

مѧѧن أصѧѧل )  2-1حقѧѧل ( تقѧѧوم المراجعѧѧة الداخليѧѧة بتحريѧѧر إيصѧѧال تسѧѧلم بطاقѧѧات الجѧѧرد -5
وثѧѧلاث نسѧѧخ وتسѧѧلمة مѧѧع بطاقѧѧات الجѧѧرد بعѧѧدد المѧѧواد فѧѧي سѧѧجل مراقبѧѧة المخѧѧزون         
لمسؤول آل مخزن لكتابة البيانات الأساسية في البطاقة وهى استكمال عنوان البطاقة 

. قѧѧѧة وهѧѧѧو نفسѧѧѧه رقѧѧѧم بطاقѧѧѧة حرآѧѧѧة المѧѧѧادة    رقѧѧѧم البطا) . السѧѧѧنوى العѧѧѧام ( بعبѧѧѧارة 
المخزن،المنطقة ، رقѧم المѧادة ، الموقѧع، رمѧز فتѧرة الصѧلاحية ، رمѧز الوحѧدة ، رمѧز          
التصنيف النѧوعى  ، رمѧز الحالѧة ، وصѧف المѧادة ، ويوقѧع المسѧؤول المخѧزن أو مѧن          

 ، وفى حالة وقوع أي خطأ بالبطاقة تلغѧى البطاقѧة وتحѧرر بطاقѧة    ) 17(يكلفة في حقل 
جديدة وتسلم البطاقة الملغاة لرئيس لجنѧة الجѧرد إذا مѧا آانѧت تعѧد لأول مѧرة ، أمѧا إذا        
آانت عن السنة مالية سابقة فيصوب الخطأ ويوقع على التصويب رئيس لجنة الجѧرد  

فѧѧي إيصѧѧال تسѧѧلم بطاقѧѧات الجѧѧرد ) 3(آمѧѧا يقѧѧوم المسѧѧؤول عѧѧن المخѧѧزن بتحريѧѧر حقѧѧل  
  .ادة النسخة الثالثة للمراجعة الداخلية ويحتفظ بها بعد التوقيع عليها مع إع

  
)4(  



يقوم مسؤول آل مخزن بتوزيع بطاقات الجرد على المѧواد آѧل حسѧب موقعѧة اسѧتعداد       -6
  .للجرد 

يقوم أعضاء لجنة الجرد يقيد رقم وتاريخ أخر اسѧتمارة مخزنيѧة مѧن آѧل الاسѧتمارات       -7
ا في حقل الملاحظѧات  أنف) 1(المخزنية الصادرة حتى تاريخ الإيقاف المذآور في البند 

  .بإيصال تسلم بطاقات الجرد 
يقوم أعضاء لجنة الجرد بإتمام عملية الجرد الفعلية بحضور مسؤول المخѧزن أو مѧن    -8

حقل (يكلفه ويسجل رصيد الجرد الفعلي على بطاقة الجرد في المكان المخصص لذلك 
لهѧا لجنѧة   وإذا وجدت مادة اختلفت حالتها أو مواصفاتها عمѧا هѧو مسѧجل تصѧدر     ) 13

الجرد بطاقة جرد برقم مسلسل جديد ويعتمد لها بطاقة حرآة مادة جديѧدة بعѧد اعتمѧاد    
نتائج الجرد على أن يثبت في حقل الملاحظات ببطاقة الجرد القديمة رقم بطاقة الجرد 

  .الجديدة والعكس صحيح 
يقوم عضو لجنѧة الجѧرد بѧالتوقيع فѧي حقѧل الملاحظѧات إلѧى جانѧب الرصѧيد فѧي بطاقѧة             -9

حرآة المادة في المخزن بعد مطابقتѧه مѧع رصѧيد الجѧرد الفعلѧي فѧي حالѧة عѧدم وجѧود          
 .فروق

إذا وجد فرق بالزيادة أو النقص بين رصيد بطاقѧة حرآѧة المѧادة فѧي المخѧزن ورصѧيد        - 10
الجѧѧѧرد الفعلѧѧѧي ، يسѧѧѧجل عضѧѧѧو لجنѧѧѧة الجѧѧѧرد رصѧѧѧيد بطاقѧѧѧة حرآѧѧѧة المѧѧѧادة فѧѧѧي حقѧѧѧل   

يѧѧѧة تحѧѧѧت التقصѧѧѧى والتѧѧѧدقيق داخѧѧѧل  ببطاقѧѧѧة الجѧѧѧرد آملاحظѧѧѧة مبدئ) 16(الملاحظѧѧѧات 
 .المخزن 

يقوم عضو لجنة الجرد بتدوين الرصيد الفعلي علѧى بطاقѧة حرآѧة المѧادة فѧي المخѧزن        - 11
بالنسبة للمواد التي ثبت وجود فرق بين رصيد ها الفعلي ورصيد بطاقة حرآة المѧادة  
ويوقع عضو لجنة الجѧرد ورئѧيس اللجنѧة فѧي حقѧل الملاحظѧات ويكѧون ذلѧك علѧى أول          

طر بالبطاقة يلي البيانات المدونة على أن تترك باقي بيانات السطر غير معبئة حتى س
يتم تزويد المخزن بنسختة من استمارة فروق الجرد بعد اعتمادها حيث يقوم مسؤول 

 .المخزن بتعبئة البيانات التي بقيت فارغة في السطر 
يفيѧد حضѧوره عمليѧة    بمѧا  ) 19حقѧل (يقوم مسؤول المخزن بالتوقيع على بطاقة الجرد  - 12

 .الجرد الفعلي ومطابقة أرصدة بطاقات حرآة المادة  لدية 
يقوم عضو لجنة الجرد بعد إتمامه للجرد بتعبئة الجѧزء الѧذي يخصѧه فѧي يصѧال تسѧلم        - 13

بطاقѧѧات الجѧѧرد بعѧѧد التأآѧѧد مѧѧن عѧѧددها ويوقѧѧع علѧѧى الإيصѧѧال بمѧѧا يفيѧѧد تسѧѧلمه لتلѧѧك          
من الإيصال ويسلم النسѧخة  ) 1(رقم  ويحتفظ بالأصل والنسخه) 4(البطاقات في حقل 

 .إلى مسؤول المخزن) 2(رقم 
يصرح رئيس لجنة الجرد للمخزن المختص بمواصلة أعماله المخزنية بعد التأآد مѧن   - 14

 .توقيع مسؤول المخزن على جميع بطاقات الجرد 
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يقوم عضو لجنة الجرد بالتنسيق مع حسابات المخازن بتسجيل رصيد المѧادة المقيѧدة    - 15
والتوقيѧѧѧع فѧѧѧي حقѧѧѧل   ) 14(سѧѧѧجلات حسѧѧѧابات المخѧѧѧازن علѧѧѧى بطاقѧѧѧة الجѧѧѧرد  حقѧѧѧل     ب

 . الملاحظات إلى جانب الرصيد في سجل مراقبة المخزون في حالة عدم وجود فروق 
  

  :الفــــــروق
  

إذا وجد فرق بين رصيد الجرد الفعلي عن رصيد حسابات المخازن يقѧوم عضѧو لجنѧة     - 16
آملاحظѧة مبدئيѧة تحѧت التقصѧي     ) 16(في الحقѧل  الجرد بتدوين ذلك على بطاقة الجرد 

 .والتدقيق 
يقѧѧوم عضѧѧو لجنѧѧة الجѧѧرد بفѧѧرز بطاقѧѧات الجѧѧرد التѧѧي ظهѧѧر بهѧѧا فѧѧروق زيѧѧادة أو نقصѧѧا     - 17

للبحث والتقصي مع حسابات المخازن للكشف عن صѧحة الفѧروق أو لاخѧتلاف الحالѧة     
 .الجرد أو المواصفات ليتم تسويتها مع مسؤول المخازن وذلك بمعرفة رئيس لجنة 

) 15(إذا ثبت صحة الفروق زيادة أو نقصا يسجل عضو لجنة الجرد الفرق في الحقل  - 18
 .بما يفيد إتمام الجرد والتثبت من صحة الفروق) 18(ببطاقة الجرد ويوقع في الحقل 

يقوم عضو لجنѧة الجѧرد بتѧدوين الرصѧيد الفعلѧي فѧي سѧجل مراقبѧة المخѧزون بالنسѧبة            - 19
ن رصѧيدها الفعلѧي ورصѧيد حسѧابات المخѧازن ويوقѧع       للمواد التي ثبѧت وجѧود فѧرق بѧي    

عضو لجنة الجرد ورئيس اللجنة في حقل الملاحظات ويكون ذلѧك علѧى أو لسѧطر فѧي     
السجل يلي البيانات المدونة علѧى أن تبقѧى بѧاقي بيانѧات السѧطر غيѧر معبئѧة حتѧى يѧتم          

يقѧوم  تزويد حسابات المخازن بنسختها من استمارة فروق الجرد بعѧد اعتمѧداها حيѧث    
 .الموظف المختص في حسابات المخازن بتعبئة البيانات التي بقيت فارغة في السطر

) 20حقѧل  _يقوم الموظف المختص في حسابات المخازن بالتوقيع على بطاقѧة الجѧرد    - 20
 .بما يفيد مطابقة سجلات مراقبة المخزون لديه مع بطاقات الجرد 

لتѧѧي ورد بهѧѧا فѧѧروق ويوقѧѧع فѧѧي يقѧѧوم رئѧѧيس لجنѧѧة الجѧѧرد بمراجعѧѧة بيانѧѧات البطاقѧѧات ا - 21
آمѧا يقѧوم عضѧو لجنѧة الجѧرد بالتنسѧيق والتعѧاون مѧع حسѧابات المخѧازن           ) 21الحقل (

بالاسѧتمارة بمѧا   ) 16(والتوقيع فѧي حقѧل   ) 3ملحق رقم (بإعداد استمارات فروق جرد 
 .يفيد ذلك 

  
  :الإقــــــــــــرار

 
ويعѧد  ) 17(وقѧع فѧي حقѧل    يراجع رئيس لجنة الجرد بيانات استمارات فروق الجѧرد وي  - 22

 .تقريرا شاملا عن عملية الجرد يتضمن ملاحظاته وتوصياته 
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يسلم رئѧيس لجنѧة الجѧرد بطاقѧات الجѧرد مرفقѧة بالأصѧل والنسѧخة الأولѧى مѧن إيصѧال             - 23
التسѧѧلم واسѧѧتمارات الفѧѧروق وتقريѧѧره إلѧѧى المشѧѧرف وبعѧѧد المراجعѧѧة والمطابقѧѧة يѧѧتم       

) . 4(توقيعها على إيصال تسلم البطاقات في حقل  تسليمها إلى المراجعة الداخلية بعد
من إيصѧال تسѧلم بطاقѧات الجѧرد للرجѧوع      ) 11(على أن يحتفظ المشرف بالنسخة رقم 

 .إليه عند الاقتضاء 
 

  :الاعتمــــــــــاد
 

بѧѧإجراء المراجعѧѧة اللازمѧѧة   ) أو الجهѧѧة التѧѧي تقѧѧوم بعملهѧѧا  (تقѧѧوم المراجعѧѧة الداخليѧѧة    - 24
بعѧѧد بيѧѧان الإجѧѧراءات الإداريѧѧة    ) 18(فѧѧروق الجѧѧرد حقѧѧل   والتوقيѧѧع علѧѧى اسѧѧتمارات   
ثم يتم . ومن ثم وضع توصياتها ضمن تقرير شامل ) 14(والمالية المقترحة في حقل 

وإذا رأي مسؤول المخازن إبداء أية ملاحظات . التشاور مع مسؤول المخازن بشأنها 
ك مع استمارات فѧروق  عليها فعلية إبدائها آتابة ثم تقوم المراجعة الداخلية بعرض ذل

الجѧѧرد علѧѧى وآيѧѧل الѧѧوزارة أو مѧѧن يفوضѧѧه لاعتمѧѧاد نتѧѧائج الجѧѧرد واتخѧѧاذ الإجѧѧراءات     
 .اللازمة 

  
  :التسويــــــــات

 
بتسѧليم نسѧخة مѧن اسѧتمارات     ) أو الجهѧة التѧي تقѧوم بعملهѧا    (تقوم المراجعѧة الداخليѧة    - 25

يفѧوظ إلѧى آѧل    فروق الجرد ونسخة من التوصيات المعتمدة من وآيѧل الѧوزارة أو مѧن    
من مسؤول المخزن المختص وحسابات المخازن والشؤون الماليѧة للمطابقѧة واثبѧات    
أرقѧѧام اسѧѧتمارات فѧѧروق الجѧѧرد فѧѧي آѧѧل مѧѧن بطاقѧѧات حرآѧѧة المѧѧادة وسѧѧجلات مراقبѧѧة       
المخѧѧزون ولاتخѧѧاذ الإجѧѧراءات الماليѧѧة والإداريѧѧة اللازمѧѧة ، علѧѧى أن يثبѧѧت آѧѧل مѧѧنهم       

 .ام هذه الإجراءات بالتوقيع والتاريخ على نسخته إتم
بأصѧل إيصѧال تسѧلم البطاقѧات     ) أو الجهة التي تقѧوم بعملهѧا  (تحتفظ المراجعة الداخلية  - 26

 .وجميع بطاقات الجرد ونسخ عن التقارير والتوصيات وأصل استمارات فروق الجرد
  
  إجراءات الجرد السنوي المستمر) ب(

  
الواردة ضمن الجرد السѧنوي   يتبع في تنفيذ الجرد السنوي المستمر نفس الإجراءات     

  -:العام مع مراعاة ما يلي عند تنفيذ هذا النوع من الجرد 
أن يسѧѧتكمل مسѧѧؤول المخѧѧزن الفѧѧراغ المتѧѧروك أسѧѧفل عنѧѧوان بطاقѧѧة الجѧѧرد بعبѧѧارة           .1

 ) .السنوي المستمر(
أن تعѧѧد المراجعѧѧة الداخليѧѧة تقريرهѧѧا الشѧѧامل عѧѧن آѧѧل فتѧѧرة جѧѧرد ربѧѧع سѧѧنوية ضѧѧمن        .2

 .الخطة
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  ءات الجرد المفاجئإجرا) ج(
  

يقوم رئѧيس اللجنѧة بالتنسѧيق مѧع منѧدوب وزارة الماليѧة ومѧن واقѧع مراجعѧة سѧجلات            .1
حسابات المخازن وأية مصادر أخرى يرى ضرورة الرجوع إليها باختيار المواد التѧي  

 -:سيتم جردها جردا مفاجئا وفق عينة تراعي فيها الأسس التالية 
  .قيمة المادة  -
 .معدل دوران المادة  -
أهميѧѧة المѧѧادة الإسѧѧتراتيجية ويقصѧѧد بهѧѧا المѧѧادة التѧѧي يتسѧѧبب عѧѧدم وجودهѧѧا      -

بالمخѧѧازن إلѧѧى تعطѧѧل مرآѧѧز عمѧѧل هѧѧام بѧѧالوزارة يѧѧؤثر علѧѧى أدائهѧѧا لأعمالهѧѧا    
الأساسية من ناحية والتي لا تكون متوفرة بالسوق المحلية ولѧيس لهѧا بѧديل    

 .من ناحية أخرى 
أو المѧѧواد التѧѧي لهѧѧا تѧѧاريخ   أهميѧѧة المѧѧادة الخاصѧѧة مثѧѧل السѧѧموم والمخѧѧدرات   -

 .انتهاء صلاحية 
 .أن يتضمن الجرد مادة عادية واحدة على الأقل في آل مخزن يتم جرده  -

يقѧѧوم رئѧѧيس لجنѧѧة الجѧѧرد بتسѧѧجيل رقѧѧم المѧѧادة التѧѧي تѧѧم اختيارهѧѧا فѧѧي بطاقѧѧة الجѧѧرد          .2
 .والأسس التي روعيت في اختيار آل مادة وذلك في حقل الملاحظات ببطاقة الجرد 

ئيس لجنة الجرد أحѧد أعضѧائها بتѧرقيم بطاقѧات الجѧرد ترقيمѧا تسلسѧليا حسѧب         يكلف ر .3
عدد المواد التي تم اختيارها في آل مخزن وفقا لمѧا هѧو مسѧجل فѧي سѧجلات حسѧابات       
المخѧѧѧازن علѧѧѧى أن يسѧѧѧتكمل الفѧѧѧراغ المتѧѧѧروك أسѧѧѧفل عنѧѧѧوان بطاقѧѧѧة الجѧѧѧرد بعبѧѧѧارة       

) 17(بطاقѧة ويوقѧع فѧي الحقѧل     آما يتولى آتابѧة البيانѧات الأساسѧية فѧي ال    ) . المفاجئ(
ويسلم الإيصال والبطاقات إلѧى  ) 3و  2و  1الحقول (وآذلك يعد إيصال تسلم البطاقات 

 .رئيس اللجنة 
يقوم أعضاء لجنة الجرد بقيد رقم وتاريخ آخر اسѧتمارة مخزنيѧة مѧن آѧل الاسѧتمارات       .4

ثم . التسلم بإيصال ) 5(المخزنية الصادرة حتى تاريخ بدء الجرد في حقل الملاحظات 
) 16-14(ومѧѧن ) 12-8(تسѧتكمل إجѧѧراءات الجѧѧرد آمѧѧا ورد ذآرهѧا فѧѧي الخطѧѧوات مѧѧن   

ضمن إجراءات الجرد السنوي العام على أن تعѧد المراجعѧة الداخليѧة تقريرهѧا الشѧامل      
 .عن آل فترة جرد ربع سنوية 
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  إجراءات جرد تسليم العهدة المخزنية) د(
  

ومѧن  ) 13-11(الواردة ضمن إجراءات السنوي العѧام مѧن   تتبع نفس إجراءات الجرد  .1
تسѧѧليم (مѧѧع مراعѧѧاة اسѧѧتكمال الفѧѧراغ المتѧѧروك أسѧѧفل بطاقѧѧة الجѧѧرد بعبѧѧارة   ) 15-21(

يوقѧع أمѧين   : ، وآѧذلك تثبيѧت التوقيعѧات فѧي بطاقѧة الجѧرد آمѧا يلѧي         ) العهدة المخزنيѧة 
ويوقѧع أمѧين   ) 18(ويوقع مندوب شؤون المخازن في الحقل ) 17(المخزن في الحقل 

) 20(ويوقѧѧع منѧѧدوب حسѧѧابات المخѧѧازن فѧѧي الحقѧѧل  ) 19(المخѧѧزن الجديѧѧد فѧѧي الحقѧѧل 
وذلك بما يفيد قيѧام آѧل مѧنهم بالѧدور المنصѧوص عليѧه فѧي إجѧراءات الجѧرد فѧي إطѧار            

 .عضويته في اللجنة 
  

يتم إعѧداد تقريѧر بكافѧة خطѧوات الجѧرد التѧى تمѧت ويوقѧع عليѧه رئѧيس وآافѧة أعضѧاء              .2
 ѧѧرد وآѧѧق الجѧѧل      فريѧѧى وآيѧѧرد الѧѧروق جѧѧتمارة فѧѧع اسѧѧع مѧѧازن ويرفѧѧؤول المخѧѧذلك مس

الѧѧوزارة أو مѧѧن يفوضѧѧه لاعتمѧѧاده ويكتفѧѧى باعتمѧѧاد مسѧѧؤول المخѧѧازن فѧѧى حالѧѧة عѧѧدم    
 .وجود فروق 

  
 

تحتفظ شؤون المخازن بأصل إيصال تسلم البطاقات وجميع بطاقات الجرد بعد التوقيع  .3
   ѧخة مѧتفظ بنسѧتمارات     على الإيصال بما يفيد ذلك وآذلك تحѧل اسѧة وأصѧر اللجنѧن تقري

 .فروق الجرد 
 

تقѧѧѧوم شѧѧѧؤون المخѧѧѧازن بتسѧѧѧليم نسѧѧѧخة مѧѧѧن اسѧѧѧتمارات فѧѧѧروق الجѧѧѧرد ونسѧѧѧخة مѧѧѧن      .4
التوصيات المعتمدة من وآيѧل الѧوزارة أو مѧن يفوضѧه الѧى آѧل مѧن المخѧزن المخѧتص          
وحسابات المخازن والشؤون المالية للمطابقة واثبѧات أرقѧام اسѧتمارات فѧروق الجѧرد      

ن بطاقات حرآة المادة وسجلات مراقبة المخزون ولاتخاذ الإجراءات المالية فى آل م
والإدارية اللازمة على أن يثبѧت آѧل مѧنهم بѧالتوقيع والتѧاريخ علѧى نسѧخته إتمѧام هѧذه          

 .الإجراءات 
  
يتم إخلاء طرف أمين المخزن الحالى بناء على ما جاء بالتقرير من بيانات وتوصيات  .5

 .أو من يفوضه من قرارات وما يتخذه وآيل الوزارة
  
يتسلم أمين المخزن الجديد مسؤولية أمانة المخزن بمجرد إخلاء طرف أمين المخѧزن   .6

 .الحالي 
  
  

  
  

)9(  



  :إجراءات جرد إخلاء الموقع) هـ(
  
تتبع جميع الإجراءات الѧواردة ضѧمن الجѧرد السѧنوي العѧام علѧى أن يسѧتكمل مسѧؤول          .1

إخلاء الموقع فى الخطѧوة  ( ة الجرد بعبارة المخزن الفراغ المتروك أسفل عنوان بطاق
)5. ( 

  
يتسѧѧلم مسѧѧؤول المخѧѧزن بطاقѧѧات الجѧѧرد مѧѧن المراجعѧѧة الداخليѧѧة بموجѧѧب ايصѧѧال تسѧѧلم   .2

البطاقѧѧѧات مѧѧѧن الأصѧѧѧل ونسѧѧѧختين وتحѧѧѧتفظ المراجعѧѧѧة الداخليѧѧѧة بالنسѧѧѧخة الثالثѧѧѧة مѧѧѧن  
 .الإيصال 

 
عليه من قبѧل أمѧين   تسلم المواد للناقل بموجب محضر تسليم من نسختين بعد التوقيع  .3

المخزن المختص والناقل مرفقا بѧه بطاقѧات الجѧرد فѧى ظѧرف مختѧوم بالشѧمع الأحمѧر         
 .ويحتفظ أمين المخزن بنسخه من المحضر التسليم

 
يعѧѧاد تسѧѧلم المѧѧواد فѧѧى الموقѧѧع الجديѧѧد مѧѧع بطاقѧѧات الجѧѧرد المبينѧѧة فѧѧى نسѧѧخة محضѧѧر      .4

بمعرفѧѧة أمѧѧين المخѧѧزن   التسѧѧليم علѧѧى أن يѧѧتم الحصѧѧر الكمѧѧى للمѧѧواد فѧѧى وجѧѧود الناقѧѧل   
المخѧѧتص ومنѧѧدوب حسѧѧابات المخѧѧازن وتحѧѧرر اسѧѧتمارة فѧѧروق جѧѧرد بأيѧѧة فѧѧروق يѧѧتم    
التأآد منها وترفق بنسѧخه محضѧر التسѧلم بعѧد تحريѧره والتوقيѧع عليѧه مѧن قبѧل أمѧين           

 .المخزن المختص والناقل 
 

يرفع محضر التسلم مرفقا به نسخة محضر التسليم واستمارة فѧروق جѧرد لاعتمادهѧا     .5
واتخاذ اللازم من قبل وآيل الوزارة أو من يفوضѧه ويكفѧى باعتمѧاد مسѧؤول المخѧازن      
فѧѧى حالѧѧة عѧѧدم وجѧѧود فѧѧروق ثѧѧم تعѧѧاد الѧѧى شѧѧؤون المخѧѧازن ليقѧѧوم بتسѧѧليم نسѧѧخه مѧѧن    
استمارات فروق الجرد ونسخة من المحاضر الى آل من المخزن المختص وحسѧابات  

استمارات فروق الجѧرد فѧى آѧل مѧن      المخازن والشؤون المالية للمطابقة واثبات أرقام
بطاقات حرآة المادة وسجلات مراقبة المخزون ولاتخاذ الاجѧراءات الماليѧة والاداريѧة    

 .اللازمة على أن يثبت آل منهم بالتوقيع والتاريخ على نسخته اتمام هذه الاجراءات 
وتحتفظ شؤون المخازن بالأصل والنسخة الأولى من ايصال تسلم البطاقـات بعـد   

توقيع عليه وتسلم النسخة الثانية لأمين المخزن المختص وكذلك تحتفظ شـؤون  ال
المخازن بجميع بطاقات الجرد وأصل استمارة فروق الجرد ومحضـرى التسـليم   

  .والتسلم 
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  :اجراءات الجرد الطاريء) و(
___________________  

  
ن اعتبѧѧار مѧѧن تѧѧاريخ يѧѧتم إغѧѧلاق المخѧѧزن بالشѧѧمع الأحمѧѧر بإيعѧѧاز مѧѧن مسѧѧؤول المخѧѧاز  -1

الحѧѧادث وتخطѧѧر حسѧѧابات المخѧѧازن بѧѧرقم وتѧѧاريخ أخѧѧر اسѧѧتمارة مѧѧن آѧѧل الاسѧѧتمارات    
 .المخزنية الصادرة حتى تاريخ الإيقاف

  
تقوم لجنة الجرد بتعبئة البيانات الأساسية لبطاقة الجѧرد مѧع مراعѧاة اسѧتكمال الفѧراغ       -2

ت الحالѧة الفعليѧة للمѧادة    واثبѧا ) الطѧارىء (المتروك أسفل عنوان بطاقѧة الجѧرد بعبѧارة    
 .عند الجرد

 
تقوم لجنة الجرد بإتمام عملية الجرد الفعلية بحضور مسؤول المخزن ويسѧجل رصѧيد    -3

 )13حقل (الجرد الفعلي على بطاقة الجرد في المكان المخصص لذلك 
 
إذا ثبت وجود فرق حقيقي بين رصيد بطاقة حرآة المادة فѧي المخѧزن ورصѧيد الجѧرد      -4

 ѧادث       الفعلي مع مراعѧوع الحѧب نѧة حسѧتلاف الحالѧال اخѧثلا  ( اة احتمѧق مѧجل  ) حريѧيس
 .ببطاقة الجرد) 16(عضو لجنة الجرد رصيد بطاقة حرآة المادة في حقل الملاحظات 

 
بما يفيѧد حضѧوره عمليѧة    ) 19حقل (يقوم مسؤول المخزن بالتوقيع على بطاقة الجرد  -5

 .الجرد الفعلي ومطابقة أرصدة بطاقات حرآة المادة لديه 
 
وتحتفظ به بعѧد التوقيѧع   ) 4-2-1الحقول ( تعد لجنة الجرد إيصال تسلم بطاقات الجرد  -6

 .عليه ثم تعيد إغلاق المخزن بالشمع الأحمر
 
يقوم عضو لجنة الجرد بالتنسيق مع حسابات المخازن بتسجيل رصيد المѧادة المقيѧدة    -7

راءات مѧن  ثѧم تسѧتكمل الإجѧ   ) 14حقѧل (بسجلات حسابات المخѧازن علѧى بطاقѧة الجѧرد     
 .الواردة ضمن إجراءات الجرد السنوي العام ) 19(باستثناء الخطوة ) 16-21(

 
 -:يعد تقرير شامل عن عمليات الجرد يوقع عليه رئيس وأعضاء اللجنة ويتضمن  -8

  .وصف كامل لمكان الحادث  -
 رأى اللجنة في كيفية وقوع الحادث -
 .تحديد مدى مسؤولية الموظفين المعنيين -
 .ءات التي يلزم اتخاذهااقتراح الإجرا -

  .ويرفق به استمارة فروق الجرد وإيصال التسليم وبطاقات الجرد
  

)11(  



يرفع التقرير إلى وآيل الوزارة ويعتبѧر سѧريا ثѧم بعѧد اتخѧاذ الإجѧراءات اللازمѧة يعتبѧر          -9
محѧѧدود التѧѧداول ويقتصѧѧر علѧѧى الجهѧѧات المعنيѧѧة بمعرفѧѧة وآيѧѧل الѧѧوزارة ، بنѧѧاء عليѧѧة     

 .ن للمخزن المختص آتابيا بمواصلة أعمال المخزنيةيصؤرح مسؤول المخاز
 

فѧѧي حالѧѧة توصѧѧية اللجنѧѧة بإحالѧѧة الأمѧѧر إلѧѧى النيابѧѧة العامѧѧة علѧѧى وآيѧѧل الѧѧوزارة اتخѧѧاذ    - 10
 .الأجراء اللازم للإحالة خلال عشرة أيام من رفع التقرير إليه

 
 تتخذ الإجراءات اللازمة بشأن تعѧديل أرصѧدة بطاقѧات حرآѧة المѧادة وسѧجلات مراقبѧة        - 11

المخزون بناء على استمارات فروق الجرد المعتمدة على أن يحѧتفظ بѧالتقرير وجميѧع    
لѧѧѧدى المراجعѧѧѧة ) اسѧѧѧتمارات الفѧѧѧروق  –بطاقѧѧѧات الجѧѧѧرد  -إيصѧѧѧال التسѧѧѧلم(مرافقاتѧѧѧه 
  .الداخلية 

  
  

  :جرد عهد الوحدات التنظيمية وعهد الأشخاص : سابعا 
  
بشأن تحديد  3/83تطبيق التعميم إجراءات الجرد السنوي العام في السنة الأولى ل) ا(

  :وتنظيم عهد المواد 
  

يخطر أمناء العهد والمخازن وغيرهم من الجهات التي يهمهѧا الأمѧر بالجѧدول الزمنѧي      -1
 .للجرد وتواريخ إيقاف جميع العمليات المخزنية أو أي إجراء آخر يتصل بالجرد 

سѧتمارة خصѧر   يقوم عضѧو لجنѧة الجѧرد بѧإجراء الحصѧر الكمѧي وتعبئѧة جميѧع حقѧول ا          -2
وحѧѧѧدة تنظيميѧѧѧة مѧѧѧن أصѧѧѧل ونسѧѧѧخة واحѧѧѧدة والتوقيѧѧѧع فѧѧѧي الحقѧѧѧل    / عهѧѧѧدة شخصѧѧѧية 
 ) .14حقل (المخصص لذلك 

) 16(يوقѧѧع فѧѧي اسѧѧتمارة الحصѧѧر آѧѧلا مѧѧن أمѧѧين عهѧѧدة الوحѧѧدة التنظيميѧѧة فѧѧي الحقѧѧل      -3
ومنѧѧدوب الجهѧѧة المسѧѧؤولة عѧѧن العهѧѧـد فѧѧي الحقѧѧل   ) 15(وصѧѧاحب العهѧѧدة فѧѧي الحقѧѧل  

ما يفيد حضورهم الحصر الكمي وإقѧراراهم بنتائجѧة ويحѧتفظ    وذلك ب) الملاحظات-13(
 .أمين عهدة الوحدة التنظيمية بنسخة الاستمارة 

يقوم عضو لجنة الجرد بالتعѧاون مѧع أمѧين عهѧد الوحѧدة بإعѧداد آشѧف تجميعѧي علѧى           -4
مسѧѧتوى أصѧѧغر وحѧѧدة تنظيميѧѧة لكѧѧل مѧѧادة والتوقيѧѧع عليѧѧه فѧѧي الحقѧѧل المخصѧѧص لكѧѧل    

آمѧѧا يوقѧѧع منѧѧدوب الجهѧѧة المسѧѧؤولة عѧѧن العهѧѧد بمѧѧا يفيѧѧد  ) 11-10(منهمѧѧا علѧѧى حѧѧده 
 ) .9(حضورة هذه الخطوة في حقل الملاحظات 

وذلѧك مѧن واقѧع     3/83يقوم أمين عهدة الوحدة التنظيمية آما نص عليها التعميم رقѧم   -5
آنفا علѧى أن يثبѧت فѧي حقѧل الاسѧتمارة رقѧم       ) 2(استمارات الحصر المعدة في الخطوة 

 .ة بذلك استمارة الحصر الخاص
)12(  

 



يقѧѧوم منѧѧدوب الجهѧѧة المسѧѧؤولة عѧѧن العهѧѧد بحضѧѧور عضѧѧو لجنѧѧة الجѧѧرد بتعبئѧѧة جميѧѧع   -6
حقول سجل مراقبة العهد على مستوى الوحدة التنظيمية آما نص عليهѧا التعمѧيم رقѧم    

باسѧѧتثناء حقѧѧول السѧѧعر والقيمѧѧة وذلѧѧك مѧѧن واقѧѧع الكشѧѧف التجميعѧѧي المعѧѧد فѧѧي     3/83
 .الكشف في حقل الاستمارة أنفا مع إثبات رقم ) 4(الخطوة 

تقѧѧوم حسѧѧابات المخѧѧازن ومنѧѧدوب الجهѧѧة المسѧѧؤولة عѧѧن العهѧѧد علѧѧى مسѧѧتوى الوحѧѧدة  -7
 .التنظيمية 

يقوم رئيس لجنة الجرد بتحرير تقرير جرد فعلي موضѧحا فيѧه جميѧع الإجѧراءات التѧي       -8
تمت ودور آل جهة فيها والملاحظات والتوصيات التي يراها بهذا الشأن ويوقѧع علѧى   

أعضاء لجنة الجرد ، أمين عهد الوحدة التنظيمية ، : ضر ممثلو الجهات المعنية المح
 .مندوب الجهة المسؤولة عن العهد ، حسابات المخازن 

يقѧوم رئѧѧيس لجنѧѧة الجѧѧرد برفѧѧع تقريѧѧر الجѧѧرد الفعلѧѧي بعѧѧد اعتمѧѧاده إلѧѧى المشѧѧرف علѧѧى   -9
اصѧة بهѧا   عمليات الجѧرد مرفقѧا بѧه أصѧل اسѧتمارات الحصѧر والكشѧوف التجميعيѧة الخ        

 .لإدراجه ضمن التقرير الشامل لجرد العهد 
يرفع التقرير الشامل لجѧرد العهѧد إلѧى وآيѧل الѧوزارة أو مѧن يفوضѧه بجميѧع مرافقاتѧه           - 10

 .لاعتماده 
أصѧل اسѧتمارات   (تقوم الجهة المسؤولة عѧن العهѧد يحفѧظ التقريѧر الشѧامل ومرافقاتѧه        - 11

م بفѧتح سѧجل مراقبѧة العهѧد     بعѧد الاعتمѧاد ، وآѧذلك تقѧو    ) الحصر والكشѧوف التجميعيѧة  
 . 3/83على مستوى الجهة الحكومية آما هو منصوص عليه في التعميم 

 
بشأن تحديد  3/83إجراءات الجرد السنوي العام في السنوات التالية لتطبيق التعميم 

  :وتنظيم عهد المواد 
  

نѧي  يخطر أمناء العهد والمخازن وغيرهم من الجهات التي يهمهѧا الأمѧر بالجѧدول الزم    -1
 .للجرد وتواريخ إيقاف جميع العمليات المخزنية أو أي إجراء آخر يتصل بالجرد 

يقوم عضѧو لجنѧة الجѧرد بѧإجراء الحصѧر الكمѧي وتعبئѧة جميѧع حقѧول اسѧتمارة حصѧر             -2
وحѧѧѧدة تنظيميѧѧѧة مѧѧѧن أصѧѧѧل ونسѧѧѧخة واحѧѧѧدة والتوقيѧѧѧع فѧѧѧي الحقѧѧѧل    / عهѧѧѧدة شخصѧѧѧية 
 ) .14حقل (المخصص لذلك 

فѧي اسѧتمارة الحصѧر بمѧا يفيѧد حضѧوره       ) 15(في الحقل يقوم صاحب العهدة بالتوقيع  -3
 .الحصر الكمي وإقراره بنتائجه 

يقوم عضو لجنة الجرد بالتعاون مع أمين عهد الوحѧدة التنظيميѧة بمطابقѧة اسѧتمارات      -4
الحصر مع بطاقات العهدة وإذا ثبت صحة الفروق زيادة أو نقصѧا يسѧجل عضѧو لجنѧة     

ارة الحصѧѧر ثѧѧم يوقѧѧع فѧѧي الحقѧѧل المخصѧѧص الجѧѧرد الفѧѧرق فѧѧي حقѧѧل الملاحظѧѧات باسѧѧتم
بما يفيد حضوره الحصر ) 16الحقل (وآذلك يوقع أمين عهدة الوحدة التنظيمية . لذلك

الكمي وإتمام المطابقة وإقرار نتائجها ويتسلم نسخة الاستمارة ويحتفظ عضو اللجنѧة  
 )13.                                     (بالأصل 



بالتعѧѧاون مѧѧع أمѧѧين عهѧѧدة الوحѧѧدة التنظيميѧѧة بإعѧѧداد آشѧѧف    يقѧѧوم عضѧѧو لجنѧѧة الجѧѧرد  -5
تجميعي على مستوى أصغر وحدة تنظيمية والتوقيѧع عليѧه آѧل فѧي الحقѧل المخصѧص       

وذلѧѧك مѧѧن واقѧѧع اسѧѧتمارات الحصѧѧر مѧѧع إثبѧѧات أرقѧѧام اسѧѧتمارات الحصѧѧر ) 11-10(لѧѧه 
 .التي بها فروق في الحقل الملاحظات بالكشف التجميعي 

التعاون مع أمين عهѧدة الوحѧدة التنظيميѧة بتفريѧغ بيانѧات الكشѧوف       تقوم لجنة الجرد ب -6
 ) .الرصيد الفعلي(التجميعية في استمارة جرد العهد حتى حقل 

الرصѧيد مѧن   (تقوم لجنة الجرد بالتعاون مع الجهѧة المسѧؤولة عѧن العهѧد بتعبئѧة حقѧل        -7
لѧѧى فѧѧي اسѧѧتمارة جѧѧرد العهѧѧد وذلѧѧك مѧѧن واقѧѧع بيانѧѧات سѧѧجل مراقبѧѧة العهѧѧد ع    ) السѧѧجل

 .مستوى الوحدة التنظيمية 
إذا تأآѧѧد وجѧѧود فѧѧروق بعѧѧد المراجعѧѧة يقѧѧوم عضѧѧو اللجنѧѧة بالتعѧѧاون مѧѧع منѧѧدوب الجهѧѧة  -8

المسؤولة عن العهد باثباتها فѧي الاسѧتمارة مѧع بيѧان أسѧباب الفѧروق ثѧم يوقѧع عضѧو          
 ) .19(اللجنة في الحقل المخصص له 

فѧي الاسѧتمارات   ) 20حقѧل  (يقوم رئيس لجنة الجرد بالتوقيع في الحقل المخصص لѧه   -9
ثѧم يحѧرر تقريѧر جѧرد فعلѧي موضѧحا فيѧه جميѧع         . التي بها فروق بعد مناقشة أسѧبابها  

الإجراءات التي تمѧت ودور آѧل جهѧة فيهѧا والملاحظѧات والتوصѧيات التѧي يراهѧا بهѧذا          
أعضѧѧاء لحنѧѧة الجѧѧرد ، أمѧѧين  : الشѧѧأن ، ويوقѧѧع علѧѧى التقريѧѧر ممثلѧѧو الجهѧѧات المعنيѧѧة  

 .ندوب الجهة المسؤولة عن العهد عهدة الوحدة ، م
يقوم رئيس لجنة الجѧرد برفѧع تقريѧر الجѧرد الفعلѧي بعѧد اعتمѧاده مѧع أصѧل اسѧتمارات            - 10

الحصѧѧѧر والكشѧѧѧوف التجميعيѧѧѧة إلѧѧѧى المشѧѧѧرف علѧѧѧى عمليѧѧѧات الجѧѧѧرد وبعѧѧѧد المراجعѧѧѧة 
أو الجهѧة  (والمنطبقة يرسل المنصرف تقرير الجرد ومرافقاته إلى المراجعة الداخلية 

لتقوم بالمراجعة اللازمة والتوقيع في الاسѧتمارات التѧي بهѧا فѧروق     ) بعملها التي تقوم
ومѧѧن ثѧѧم إعѧѧداد ) 17حقѧѧل (وبيѧѧان الإجѧѧراءات الإداريѧѧة والماليѧѧة المقترحѧѧة ) 21حقѧѧل (

التوصѧѧيات شѧѧامل وعرضѧѧه علѧѧى وآيѧѧل الѧѧوزارة أو مѧѧن يفوضѧѧه لاعتمѧѧاده واعتمѧѧاد         
 ) .18 الحقل(الإجراءات الإدارية والمالية المقترحة في 

بأصѧل التقѧارير واسѧتمارات    ) أو الجهѧة التѧي تقѧوم بعملهѧا    (تحتفظ المراجعѧة الداخليѧة    - 11
الحصر والكشوف التجميعيѧة واسѧتمارات جѧرد العهѧد ثѧم تقѧوم بتوزيѧع نسѧخ مصѧورة          

الجهѧѧة : عѧѧن التقريѧѧر واسѧѧتمارات جѧѧرد العهѧѧد التѧѧي بهѧѧا فѧѧروق علѧѧى النحѧѧو التѧѧالي          
     ѧدة فѧحيح الأرصѧد لتصѧن العهѧة      المسؤولة عѧدة التنظيميѧدة الوحѧين عهѧجل ، أمѧي الس

لتصѧѧحيح الأرصѧѧدة فѧѧي البطاقѧѧات ، والشѧѧؤون الماليѧѧة فѧѧي حالѧѧة اتخѧѧاذ إجѧѧراء بخصѧѧم     
القيمة من الموظف المسؤول ويوقع آل بما يفيد ذلك في نسخته بالاسѧتمارة مѧع بيѧان    

 .على التوالي ) 24-23-22الحقول (التاريخ 
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  لمستمرإجراءات الجرد السنوي ا) ب(
يتبع في تنفيذ الجرد السنوي المسѧتمر فѧي الإجѧراءات الѧواردة ضѧمن الجѧرد السѧنوي        

تقريرهѧا  ) أو الجهѧة التѧي تقѧوم بعملهѧا    (العامة مع مراعѧاة أن تعѧد المراجعѧة الداخليѧة     
  .الشامل عن آل فترة جرد ربع سنوية ضمن الخطة 

 
  إجراءات الجرد المفاجئ) ج(
1-     ѧيق مѧة بالتنسѧيس اللجنѧجلات       يقوم رئѧة سѧع مراجعѧن واقѧة ومѧدوب وزارة الماليѧع من

مراقبة العهد وأية مصادر أخرى يرى الرجوع إليها باختيار الوحѧدات التنظيميѧة التѧي    
 :سيتم جردها جردا مفاجئا وفق عينات تراعي الاعتبارات الأساسية التالية 

  .قيمة مواد العهدة  -
 .حدة معدل تداول مواد العهدة داخل الوحدة ومن وإلى الو -
وجѧود مѧѧواد اسѧѧتهلاآية ذات طبيعѧѧة خاصѧѧة تحفѧظ آعهѧѧدة مؤقتѧѧة إلѧѧى حѧѧين صѧѧرفها    -

 .للاستهلاك النهائي 
 .تواريخ انتهاء الصلاحية أو العمر الافتراضي  -

تتبع نفس الإجراءات الواردة ضمن إجراءات الجرد السنوي العام في السنوات التالية  -2
بѧات الاعتبѧارات التѧي روعيѧت فѧي      مع مراعѧاة قيѧام رئѧيس لجنѧة الجѧرد بإث     ) 9-2(من 

اختيار الوحدة التنظيمية التي تم جردها في محضѧر الجѧرد الفعلѧي الخѧاص بѧذلك علѧى       
تقريرهѧا الشѧامل عѧن آѧل فتѧرة جѧرد       ) أو مѧن يقѧوم بعملهѧا   (أن تعد المراجعة الداخليѧة  

 .ربع سنوية 
 

  إجراءات جرد تسليم العهدة) د(
تعبئѧة جميѧع حقѧول اسѧتمارة  حصѧر عهѧدة       يقوم فريق الجرد بإجراء الحصѧر الكمѧي و   -1

 .وحدة تنظيمية / شخصية 
المخصص لѧه فѧي اسѧتمارة الحصѧر بمѧا      ) 15(يقوم صاحب العهدة بالتوقيع في الحقل  -2

 .يفيد حضوره الجرد الفعلي وإقراره بنتائجه 
يقوم فريق الجرد بمطابقة استمارة الحصر مع بطاقة العهدة وإذا ثبѧت صѧحة الفѧروق     -3

ا يسجل الفرق في حقل الملاحظات باستمارة الحصر مع ذآѧر السѧبب ثѧم    زيادة أو نقص
 ) .14(يوقع في الحقل المخصص لذلك 

يقوم فريق الجرد بالتعاون مع مندوب الجهة المسؤولة عѧن العهѧد ومنѧدوب حسѧابات      -4
المخѧѧازن بتحريѧѧر اسѧѧتمارة جѧѧرد العهѧѧد فѧѧي حالѧѧة وجѧѧود فѧѧروق فقѧѧط مبينѧѧا فيهѧѧا اسѧѧم      

الرصѧيد فѧي   ) (19(بѧت رصѧيد بطاقѧة العهѧدة فѧي الحقѧل رقѧم        صاحب العهѧدة وآѧذلك يث  
 .ثم يوقع في الحقل المخصص لذلك بما يفيد مسؤوليته عن إتمام هذا الإجراء) السجل
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يتم إعѧداد تقريѧر بكافѧة خطѧوات الجѧرد التѧي تمѧت ويوقѧع عليѧه رئѧيس وآافѧة أعضѧاء              -5
المراجعѧة الداخليѧة أو   فريق الجرد ويسلم مѧع اسѧتمارة الحصѧر واسѧتمارة الجѧرد إلѧى       

 .من يقوم بعملها 
بمراجعѧѧة التقريѧѧر ومرافقاتѧѧه وإعѧѧداد  ) أو مѧѧن يقѧѧوم بعملهѧѧا(تقѧѧوم المراجعѧѧة الداخليѧѧة  -6

فѧي اسѧتمارة   ) 17(التوصيات وبيان الإجراءات الإدارية والماليѧة المقترحѧة فѧي حقѧل     
 ومѧѧن ثѧѧم عرضѧѧه علѧѧى وآيѧѧل الѧѧوزارة أو مѧѧن يفوضѧѧه) 21(الجѧѧرد والتوقيѧѧع فѧѧي حقѧѧل 

 ) .18حقل (لاعتماده واعتماد الإجراءات الإدارية والمالية المقترحة 
بأصѧѧل التقريѧѧر واسѧѧتمارة  ) أو الجهѧѧة التѧѧي تقѧѧوم بعملهѧѧا  (تحѧѧتفظ المراجعѧѧة الداخليѧѧة   -7

الحصѧѧѧر واسѧѧѧتمارة جѧѧѧرد عهѧѧѧد ومѧѧѧن ثѧѧѧم تقѧѧѧوم بتوزيѧѧѧع نسѧѧѧخ مصѧѧѧورة عѧѧѧن التقريѧѧѧر  
الجهѧة المسѧؤولة عѧن     :واستمارة جرد عهد التѧي بهѧا فѧروق فقѧط علѧى النحѧو التѧالي        

العهد لتصحيح الأرصدة في السجل ، أمين عهدة الوحدة التنظيمية لتصحيح الأرصѧدة  
فѧѧي بطاقѧѧات العهѧѧدة ، الشѧѧؤون الماليѧѧة فѧѧي حالѧѧة اتخѧѧاذ الإجѧѧراء بخصѧѧم القيمѧѧة مѧѧن         
الموظف المسؤول ، ويوقع آل بما يفيد ذلѧك فѧي نسѧخته بالاسѧتمارة مѧع بѧين التѧاريخ        

 .على التوالي ) 24-23-22الحقول (
يقوم أمين عهدة الوحѧدة التنظيميѧة بإرسѧال بطاقѧة العهѧدة بعѧد إخѧلاء طѧرف الموظѧف           -8

 .إلى الجهة المسؤولة عن العهد 
تتخѧѧذ الجهѧѧة المسѧѧؤولة عѧѧن العهѧѧد الإجѧѧراء المناسѧѧب للتصѧѧرف فѧѧي عهѧѧدة الموظѧѧف       -9

بشѧأن   3/83المخلى طرفه ، وتحتفظ ببطاقتѧه لمѧدة ثѧلاث سѧنوات طبقѧا لѧنص التعمѧيم        
 .تحديد وتنظيم تداول العهد 

 
  إجراءات جرد إخلاء الموقع) هـ(
تتبع الإجѧراءات الѧواردة ضѧمن الجѧرد السѧنوي العѧام فѧي السѧنوات التاليѧة وفѧي حالѧة             -1

انتقال وحدة تنظيمية فرعية فقط داخل الوحدة التنظيميѧة الرئيسѧية ، يمكѧن الاسѧتغناء     
 .عن استخدام الكشف التجميعي 

بموجب محضر تسليم من نسختين بعد التوقيع عليه من أمين عهد  تسلم المواد للنقال -2
/ الوحدة التنظيمية مرفقا به نسخه أمسن العهد من اسѧتمارات حصѧر عهѧدة شخصѧية     

وحѧѧدة تنظيميѧѧة فѧѧي ظѧѧرف مختѧѧوم بالشѧѧمع الأحمѧѧر ويحѧѧتفظ أمѧѧين العهѧѧدة بنسѧѧخة مѧѧن   
 .محضر التسليم 

حصѧر العهѧدة المبينѧة فѧي نسѧخة       يعاد تسѧلم المѧواد فѧي الموقѧع الجديѧد مѧع اسѧتمارات        -3
محضر التسليم على أن يتم الحصر الكمي للمواد في وجود الناقѧل بمعرفѧة أمѧين عهѧد     
الوحѧѧدة التنظيميѧѧة وصѧѧاحب العهѧѧدة وتحѧѧرر اسѧѧتمارة جѧѧرد عهѧѧد بأيѧѧة فѧѧروق يѧѧتم منهѧѧا 
 .وترفق بنسخة محضر التسلم بعد تحريره والتوقيع عليه من قبل أمين العهدة والناقل

  
)16(  



يرفع محضر التسѧلم مرفقѧا بѧه نسѧخة محضѧر التسѧليم واسѧتمارة جѧرد عهѧد التѧي بهѧا             -4
فروق لإعتمادها واتخاذ اللازم من قبل وآيل الوزارة أو من يفوضه ثم تعاد إلѧى أمѧين   
عهѧѧدة الوحѧѧدة ليقѧѧوم بتسѧѧليم نسѧѧخة مصѧѧورة مѧѧن اسѧѧتمارات جѧѧرد عهѧѧد ونسѧѧخة مѧѧن      

لتصѧحيح الأرصѧدة فѧي السѧجل ،      الجهѧة المسѧؤولة عѧن العهѧد    : المحاضر إلى آل مѧن  
الشѧѧؤون الماليѧѧة لاتخѧѧاذ الإجѧѧراءات الماليѧѧة والإداريѧѧة اللازمѧѧة ، وآѧѧذلك يقѧѧوم أمѧѧين       

ويوقѧѧع آѧѧل بمѧѧا يفيѧѧد ذلѧѧك فѧѧي نسѧѧخته   . العهѧѧدة بتصѧѧحيح الأرصѧѧدة فѧѧي بطاقѧѧة العهѧѧدة  
 .على التوالي ) 24-23-22الحقول (بالاستمارة مع بيان التاريخ 

 
  رئإجراءات الجرد الطا) و(
يتم إغلاق موقع الحادث داخѧل الوحѧدة التنظيميѧة بالشѧمع الأحمѧر بإيعѧاز مѧن مسѧؤول          -1

الوحدة اعتبارا من تاريخ الحѧادث وتخطѧر الجهѧة المسѧؤولة عѧن العهѧد بѧرقم وتѧاريخ         
 .آخر استمارة من آل الاستمارات المخزنية الصادرة حتى تاريخ الإغلاق 

الواردة ضمن إجراءات الجرد السѧنوي  ) 8-2(تقوم لجنة الجرد بتنفيذ الإجراءات من  -2
مѧѧع قيѧѧام رئѧѧيس اللجنѧѧة بѧѧالتوقيع فѧѧي   3/83العѧѧام فѧѧي السѧѧنوات التاليѧѧة لتنفيѧѧذ التعمѧѧيم  

 ) .20(الحقل المخصص له في الاستمارات التي بها فروق الحقل 
 :يعد تقرير شامل عن عمليات الجرد ويوقع عليه رئيس وأعضاء اللجنة ويتضمن  -3

  .حادث وصف آامل لمكان ال -
 .رأي اللجنة في آيفية وقوع الحادث  -
 .تحديد مدى مسؤولة الموظفين المعنيين  -
 .اقتراح الإجراءات التي يلزم اتخاذها  -

يرفع التقرير إلى وآيل الوزارة ويعتبѧر سѧريا ثѧم بعѧد اتخѧاذ الإجѧراءات اللازمѧة يعتبѧر          -4
نѧѧاء عليѧѧه  محѧѧدود التѧѧداول ويقتصѧѧر علѧѧى الجهѧѧات المعنيѧѧة بمعرفѧѧة وآيѧѧل الѧѧوزارة وب    

 .يصرح وآيل الوزارة للوحدة التنظيمية آتابيا بمواصلة أعمالها 
فѧѧي حالѧѧة توصѧѧية اللجنѧѧة بإحالѧѧة الأمѧѧر إلѧѧى النيابѧѧة العامѧѧة علѧѧى وآيѧѧل الѧѧوزارة اتخѧѧاذ    -5

 .الإجراءات اللازمة للإحالة خلال عشرة أيام من رفع التقرير إليه 
لعهѧدة وسѧجلات مراقبѧة العهѧد     تتخذ الإجراءات اللازمة بشأن تعѧديل أرصѧدة بطاقѧات ا    -6

أصول (بناء على استمارات جرد العهد على أن يحتفظ بأصل التقرير وجميع مرافقاته 
 .لدى المراجعة الداخلية ) استمارات الحصر والكشوف التجميعية واستمارات الجرد
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  ) :المملوآة أو المستأجرة(جرد عهد المنازل الحكومية : ثامنا 
  
بشأن تحديد  3/83إجراءات الجرد السنوي العام في السنة الأولى لتطبيق التعميم ) ا(

  :وتنظيم عهد المواد 
  

يقѧѧوم أمѧѧين عهѧѧدة الوحѧѧدة التنظيميѧѧة بفѧѧتح بطاقѧѧات عهѧѧدة شخصѧѧية آمѧѧا نѧѧص عليهѧѧا       -1
من واقع نسخة استمارات الصرف الموقع عليها من قبل الساآن أو أية  3/83التعميم 

 ) .إعادة –تحويل (كون استعملت من قبله استمارات أخرى قد ت
تحريѧѧر لجنѧѧة الجѧѧرد بحضѧѧور أمѧѧين عهѧѧدة الوحѧѧدة التنظيميѧѧة اسѧѧتمارات حصѧѧر عهѧѧدة     -2

شخصية من أصل ونسخة وذلك من واقع بطاقѧات العهѧدة التѧي تѧم فتحهѧا فѧي الخطѧوة        
وأمين عهѧدة الوحѧدة   ) 14(آنفا ويوقع عليها آل من عضو لجنة الجرد في الحقل ) 1(

 ) .16(قل في الح
يوزع أصل الاسѧتمارات علѧى السѧكان مѧع التنبيѧه الكتѧابي بѧأن عѧدم اعتمادهѧا وإعѧادة            -3

يѧوم مѧن تѧاريخ توقيѧع لجنѧة الجѧرد يعنѧي مسѧؤولية السѧاآن عѧن           ) 15(تسليمها خѧلال  
 .صحة ما ورد فيها 

مѧن  ) 13(يقوم الساآن بمراجعة الاستمارة التي وجد بها فѧروق فѧي حقѧل الملاحظѧات      -4
بعد مراجعة ملفه والتأآد من صحة ما ورد فيها وآذلك نسخة الاستمارات  قبل الساآن

التي لم تسلم أصولها من قبل السكان خلال الفترة المقررة وذلك فѧي حقѧل الملاحظѧات    
وبنѧѧاء عليѧѧه يقѧѧوم أمѧѧين العهѧѧدة بتصѧѧحيح بطاقѧѧات العهѧѧدة لديѧѧه       . باسѧѧتمرار الحصѧѧر  

 ) .م يكن الساآن قد أعاد الأصلأو بصوره عنها إذا ل(ويحتفظ بنسخه الاستمارة 
) 13(يوقع رئيس لجنة الجرد الاستمارات التي وجد بهѧا فѧروق فѧي حقѧل الملاحظѧات       -5

مѧѧن قبѧѧل السѧѧاآن بعѧѧد مراجعѧѧة ملفѧѧه والتأآѧѧد مѧѧن صѧѧحة مѧѧا ورد فيهѧѧا وآѧѧذلك نسѧѧخة        
الاستمارات التي لم تسلم أصولها من قبل السكان خلال الفترة المقررة وذلك في حقѧل  

وبناء عليه يقوم أمين العهدة بتصحيح بطاقѧات العهѧدة   . باستمارة الحصر  الملاحظات
 ) .أو بصورة عنها إذا لم يكن الساآن قد أعاد الأصل(لديه ويحتفظ بنسخه الاستمارة 

يقوم عضو لجنة الجرد بالتعѧاون مѧع أمѧين عهѧد الوحѧدة بإعѧداد آشѧف تجميعѧي علѧى           -6
عليѧه آѧل فѧي الحقѧل المخصѧص لѧه        مستوى أصغر وحدة تنظيميѧة لكѧل مѧادة والتوقيѧع    

آما يوقع مندوب الجهة المسؤولة عن العهد بما يفيد حضوره هذه الخطوة ) 10-11(
 ) .9(في حقل الملاحظات 

الѧѧواردة ضѧѧمن إجѧѧراءات الجѧѧرد السѧѧنوي العѧѧام لعهѧѧد  ) 10-6(تسѧѧتكمل الخطѧѧوات مѧѧن  -7
 . 3/83الوحدات التنظيمية وعهد الأشخاص في السمة الأولى لتطبيق التعميم 

تقوم الجهة المسؤولة عن بحفظ التقرير الشامل ومرافقاته وتدرج الأرصدة الإجمالية  -8
في سجلات مراقبة العهد علѧى مسѧتوى الوحѧدة التنظيميѧة ضѧمن سѧجل مراقبѧة العهѧد         

 . 1983لسنة  3على مستوى الجهة الحكومية آما هو منصوص عليه في التعميم 
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بشأن تحديد  3/83السنوات التالية لتطبيق التعميم إجراءات الجرد السنوي العام في 
  :وتنظيم عهد المواد 

الواردة ضمن إجراءات الجѧرد السѧنوي العѧام لعهѧد المنѧازل      ) 6-2(تتبع الخطوات من 
مѧع مراعѧاة إثبѧات أرقѧام اسѧتمارات       3/83الحكومية في السنة الأولى لتطبيق التعمѧيم  

لكشف التجميعي ثѧم تسѧتكمل بѧالخطوات    الحصر التي بها فروق في حقل الملاحظات با
الѧواردة ضѧمن إجѧراءات الجѧرد السѧنوي العѧام لعهѧد الوحѧدات التنظيميѧة          ) 11-6(مѧن  

  . 3/83وعهد الأشخاص في السنوات التالية لتطبيق التعميم 
 

  إجراءات الجرد السنوي المستمر) ب( 
لجѧرد السѧنوي   يتبع في تنفيذ الجرد السنوي المستمر نفس الإجراءات الواردة ضѧمن ا 

تقريرهѧا الشѧامل   ) أو مѧن تقѧوم بعملهѧا   (العامة مع مراعѧاة أن تعѧد المراجعѧة الداخليѧة     
  .عن آل فترة جرد ربع سنوية ضمن الخطة 

 
  إجراءات جرد تسليم العهدة) ج(
يقوم أمين عهدة الوحѧدة التنظيميѧة أو مѧن ينѧوب عنѧه بѧإجراء الحصѧر الكمѧي وتعبئѧة           -1

 .شخصية جميع حقول استمارة حصر عهدة 
يقوم صاحب العهدة أو وآيلة بالتوقيع في الحقѧل المخصѧص لѧه فѧي اسѧتمارة الحصѧر        -2

 .بما يفيد حضوره الجرد الفعلي وإقراره بنتائجه ) 15(
يقوم أمين عهد الوحѧدة بمطابقѧة اسѧتمارة الحصѧر مѧع بطاقѧة العهѧدة وإذا ثبѧت صѧحة           -3

ارة الحصѧر ثѧم يوقѧع    الفروق زيادة أو نقصا يسجل الفرق فѧي حقѧل الملاحظѧات باسѧتم    
 .المخصص لذلك ) 16(في الحقل 

يقوم أمين عهد الوحدة أومن ينѧوب عنѧه بالتعѧاون مѧع منѧدوب الجهѧة المسѧؤولة عѧن          -4
بتحريѧر اسѧتمارة جѧرد    ) في حالة وجود فѧروق فقѧط  (العهد ومندوب حسابات المخازن 

 العهѧѧد مبينѧѧا فيهѧѧا اسѧѧم صѧѧاحب العهѧѧدة وآѧѧذلك يكتѧѧب رصѧѧيد بطاقѧѧة العهѧѧدة فѧѧي حقѧѧل       
المخصص لذلك بما يفيد مسؤوليته عن ) 19الحقل (ثم يوقع في ) الرصيد في السجل(

إتمام هذا الإجراء مع بيان الإجراءات الإدارية والماليѧة المعمѧول بهѧا فѧي هѧذا المجѧال       
 .ضمن التقرير الذي يعده لهذا الغرض 

سѧلم للجهѧة   يعتمد التقرير واستمارة جرد العهد من قبل مسؤول الوحدة التنظيمية ثم ت -5
فѧѧي السѧѧجل وتحѧѧتفظ بالأصѧѧل وترسѧѧل نسѧѧخة  ةالمسѧѧؤولة عѧѧن العهѧѧد لتصѧѧحيح الأرصѧѧد

مصوره من التقرير واسѧتمارة جѧرد عهѧد إلѧى آѧل مѧن أمѧين عهѧدة الوحѧدة التنظيميѧة           
لتصѧѧحيح الأرصѧѧدة فѧѧي بطاقѧѧات العهѧѧدة وإلѧѧى الشѧѧؤون الماليѧѧة فѧѧي حالѧѧة اتخѧѧاذ إجѧѧراء  

فيѧد ذلѧك فѧي نسѧخته بالاسѧتمارة مѧع بيѧان        بخصم القيمѧة مѧن السѧاآن ويوقѧع آѧل بمѧا ي      
 .على التوالي ) 24-23-22بالحقول (التاريخ 
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يقوم أمين عهدة الوحدة التنظيمية بإرسال بطاقة العهدة بعد إخلاء طرف السѧاآن إلѧى    -6
 .الجهة المسؤولة عن العهد 

تتخѧѧذ الجهѧѧة المسѧѧؤولة عѧѧن العهѧѧد الإجѧѧراء المناسѧѧب لتصѧѧرف فѧѧي عهѧѧدة الموظѧѧف         -7
بشѧѧأن  3/83لѧѧى طرفѧѧه وتحѧѧتفظ ببطاقتѧѧه لمѧѧدة ثلاثѧѧة سѧѧنوات طبقѧѧا لѧѧنص التعمѧѧيم  المخ

 .تحديد وتنظيم تداول العهد 
 

  إجراءات جرد إخلاء الموقع) د(
تسلم المواد للناقل بعد إثباتها في محضر تسلم من نسختين بعد التوقيع عليه مѧن قبѧل    -1

 .من محضر التسليم  أمين عهدة الوحدة التنظيمية أو من ينوب عنه ويحتفظ بنسخه
يعاد تسلم المواد في السكن الجديد بموجب نسخة محضر التسلم علѧى          الحصѧر    -2

الكمي للمواد بمعرفة أمين عهدة الوحدة أو من ينوب عنه               الناقل والسѧاآن  
 .بما يفيد ذلك ويسلم الأصل للناقل ) الأصل والنسخة(ويوقع آل منهم على المحضر 

نسѧخة محضѧر التسѧلم اسѧتمارة جѧرد عهѧد التѧي يѧتم تحريرهѧا فѧي حالѧة وجѧود             يرفق ب -3
فѧѧروق فقѧѧط مبينѧѧا فيهѧѧا اسѧѧم صѧѧاحب العهѧѧدة ورصѧѧيد التسѧѧليم ورصѧѧيد التسѧѧلم وبعѧѧد         
اعتمادها من قبل مسؤول الوحدة التنظيمية يقوم أمين عهد الوحدة بتصحيح الأرصدة 

السѧѧجل ، والشѧѧؤون فѧѧي بطاقѧѧة العهѧѧدة ويحѧѧتفظ بالأصѧѧل ويرسѧѧل نسѧѧخة مصѧѧورة مѧѧن   
المالية لاتخاذ الإجراءات المالية والإدارية اللازمة ويوقع آل بما يفيد ذلك في نسѧخته  

 .على التوالي ) 24-23-22(بالاستمارة مع بيان التاريخ في الحقول 
  

جرد الموجودات الدائمة الثابتة والمتحرآة وجرد المتاحف والدوائر والمواد ذات : تاسعا 
  :ة الطبيعة الخاص
  

 :يتبع ما يلي إلى حين صدور تعميم لاحق بشأنها عن وزارة المالية والاقتصاد       
إذا لم تكن هناك أنظمة مستندية خاصة بتداولها لدى الجهة فإنها تخضѧع للتعمѧيم رقѧم     -1

مرفѧѧق القواعѧѧد العامѧѧة فѧѧي ) 1(بشѧѧأن تحديѧѧد وتنظѧѧيم تѧѧداول العهѧѧد طبقѧѧا للمѧѧادة  3/83
ء عليѧѧه فإنهѧѧا تخضѧѧع لѧѧنفس إجѧѧراءات الجѧѧرد الѧѧواردة ضѧѧمن    التعمѧѧيم المѧѧذآور ، وبنѧѧا 

 .في هذا التعميم ) سابعا(
إذا وجدت أنظمة مستندية خاصѧة بتѧداولها لѧدى الجهѧة فإنهѧا تخضѧع لѧنفس إجѧراءات          -2

في هذا التعميم مع مراعاة إخѧتلاف المصѧادر المسѧتندية    ) سابعا(الجرد الواردة ضمن 
 .للمطابقة 
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  :تبات جرد المك: عاشرا 
  

يستمر العمل بنظم الجرد الحالية لدى آل جهة حكومية إلѧى حѧين صѧدور تعمѧيم لاحѧق            
الѧواردة ضѧمن الأحكѧام العامѧة     ) د-4(بشأنها عن وزارة الماليѧة مѧع الالتѧزام بالقاعѧدة     

 .بهذا التعميم 
  

  ) :إدارة شؤون التخزين العامة(إخطار وزارة المالية : حادي عشر 
  

عن قرارات تشكيل لجان الجرد وبرنامج المواعيد من قبل معتمد إصدارها  ترسل نسخة) أ(
 -:آما يلي 

 .قبل بدء الجرد  1/12في موعد أقصاه : الجرد السنوي العام  -1
 .قبل بدء الجرد  1/6في موعد أقصاه : الجرد السنوي المستمر  -2
 .بالنسبة لتشكيل لجان الجرد فقط  1/6في موعد أقصاه : الجرد المفاجئ  -3
 .قبل خمسة عشر يوم من بدئه : جرد تسليم العهدة  -4
 .قبل شهر من بدئه : جرد إخلاء الموقع  -5
 ) .سري(فور صدوره مباشرة وبصفة : الجرد الطارئ  -6

  
ترسل نسخة عن نتائج الجѧرد مشѧتملة علѧى التقريѧر الشѧامل وتقѧارير رؤسѧاء اللجѧان         ) ب(

ضѧѧافة لاسѧѧتمارات فѧѧروق   وتوصѧѧيات المراجعѧѧة الداخليѧѧة أو المحاضѧѧر ومѧѧا إليهѧѧا بالإ    
وذلك من قبل ) نسخة مصورة(الجرد المخزني واستمارات جرد العهد التي بها فروق 

 :معتمد النتائج آما يلي 
بعد انتهاء الحصر الكمي بشهرين على لأآثر أو بعد شهر علѧى  : الجرد السنوي العام  -1

 .الأآثر من انتهاء السنة المالية أيهما أقرب 
 .بصفة دورية آل ثلاثة أشهر : مر الجرد السنوي المست -2
 .بصفة دورية آل ثلاثة أشهر : الجرد المفاجئ  -3
 .خلال أسبوعين من انتهاء الحصر الكمي : جرد تسليم العهدة  -4
 .خلال شهر من انتهاء الحصر الكمي بعد النقل : جرد إخلاء الموقع  -5
 ) .سري(خلال عشرة أيام من إعداد التقرير وبصفة : الجرد الطارئ  -6

  
ترسѧل نسѧѧخة مѧѧن إجمѧѧالي قѧѧيم الموجѧѧودات بمختلѧف أنواعهѧѧا فѧѧي نهايѧѧة السѧѧنة الماليѧѧة   ) ج(

 .مبينا أسس تسعيرها في موعد لا يتجاوز شهرين من انتهاء السنة المالية 
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  :أحكام عامة : ثاني عشر 
  

 4ويحل محل التعمѧيم رقѧم    86/87تسري أحكام هذا التعميم اعتبارا من السنة المالية  -1
ѧѧة         1977نة لسѧѧه وأيѧѧة لѧѧرى اللاحقѧѧات الأخѧѧع التعليمѧѧودات وجميѧѧرد الموجѧѧأن جѧѧبش

نصوص أخرى تتعلق بجرد الموجودات في التعاميم الصادره عن وزارة المالية وقبѧل  
 .تاريخ صدور هذا التعميم 

بناء على ما تقدم في الفقرة السابقة يلغѧي مѧن الاسѧتخدام النمѧاذج المخزنيѧة الموحѧدة        -2
 -:التالية 

  )مخازن 4نموذج رقم (    قــــــــــة الجـــــــــــــردبطا
  )مخازن 5نموذج رقم (    آشف حصر بطاقات الجرد
  )مخازن 6نموذج رقم (    استمارة فروقات جـــــــرد
  )مخازن 7نموذج رقم (    استمارة جـــــــرد عهــــــد

 .وتستبدل بالنماذج الملحقة بهذا التعميم   
المالية مسبقا فيما يتعلق بالنمѧاذج والإجѧراءات التѧي تتبѧع     يتوجب التنسيق مع وزارة  -3

 .في الجهات التي تستخدم الأنظمة الآلية في أعمالها 
يتجѧѧـوب الحصѧѧول علѧѧى الموافقѧѧة الكتابيѧѧة المسѧѧبقة مѧѧن وزارة الماليѧѧة فѧѧي الحѧѧالات         -4

 :الآتيــــة 
بهѧѧا فѧѧور  إدخѧѧال أيѧѧة تعѧѧديلات علѧѧى تشѧѧكيل لجѧѧان الجѧѧرد بعѧѧد اخطѧѧار وزارة الماليѧѧة –أ 

  .حدوث ما يستوجب ذلك 
إدخال أية تعديلات على برنامج مواعيد الجرد بعد اخطѧار وزارة الماليѧة بهѧا فѧور      -ب

  .حدوث ما يستوجب ذلك 
استخدام أية نماذج إضافة لما ورد في هѧذا التعمѧيم قبѧل شѧهر علѧى الأقѧل مѧن بѧدء          -ج

  .الجرد الفعلي 
هѧذا التعمѧيم قبѧل شѧهر علѧى الأقѧل مѧن بѧدء          إتباع أية إجراءات مخالفة لما ورد فѧي  -د

 .الجرد الفعلي 
مصѧѧاحبة لجѧѧان الجѧѧرد  ) إدارة شѧѧؤون التخѧѧزين العامѧѧة (يجѧѧوز لمѧѧدققي وزارة الماليѧѧة   -5

بكافѧѧة أنواعهѧѧا وآѧѧذلك يحѧѧوز لهѧѧم القيѧѧام بعمليѧѧات الجѧѧرد المفѧѧاجئ وعلѧѧى المعنيѧѧين          
 .بالجهات الحكومية التعاون معهم في تنفيذ ذلك 

ية عاجلة تتم أثناء الجرد يجب اعتمادها في المستند الخاص بهѧا مѧن   أية عملية مخزن -6
قبل رئيس لجنة الجرد في الحقل المخصص لمسؤول المخѧزن مѧع إثبѧات تѧاريخ اليѧوم      

 .الذي أجريت به والأسباب التي دعت لذلك 
لا يجѧوز تجزئѧة جѧѧرد المخѧزن الواحѧد علѧѧى فتѧرات متقطعѧة آمѧѧا لا يجѧوز تجزئѧة جѧѧرد          -7

 .ة داخل المخزن الواحد على عدة أيام المادة الواحد
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يراعѧѧѧى أن جѧѧѧرد تسѧѧѧليم العهѧѧѧدة المخزنيѧѧѧة يسѧѧѧتتبعه بالضѧѧѧرورة جѧѧѧرد تسѧѧѧليم العهѧѧѧدة   -8
 .الشخصية أو عهدة الوحدة التنظيمية لمسؤول المخزن 

يراعѧѧى أن الجѧѧرد الطѧѧارئ للمخѧѧازن يتضѧѧمن فѧѧي أغلѧѧب الأحيѧѧان جѧѧرد عهѧѧدة الوحѧѧدة       -9
 .لمسؤول المخزن والعاملين به التنظيمية أو العهدة الشخصية 

آافة المواد الموجودة في المخازن أو بعهدة الوحدات التنظيمية أو المنازل ولا يعرف  - 10
 3لها قيمة محددة يتم تسعيرها بمعرفة لجنة مختصة وفق ما نص عليѧه التعمѧيم رقѧم    

 .بشأن تسعير وتقويم الموجودات  1984لسنة 
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  )1(لحق رقم م
  بطاقــــة الجــــــــرد
  ــــــــــــــــــــــــــــــــ

  مخازن) 70(نموذج رقم 
  

  :التعريف : أولا 
  

هي نمѧوذج ذو قيمѧة يسѧتخدم لتسѧجيل نتѧائج عمليѧة الجѧرد الفعلѧي والمطابقѧة الفعليѧة           
 .لأية مادة من موجودات المخازن 

  
  :استيفاء حقول البيانات : ثانيا

 :م النموذج اس) 1(حقل  -
السѧѧنوي العѧѧام ، السѧѧنوي المسѧѧتمر ، (يسѧѧتكمل عنѧѧوان البطاقѧѧة بكتابѧѧة نѧѧوع الجѧѧرد 

  ........)المفاجئ ، 

 :رقـــــــــــــــم ) 2(حقل  -
يѧѧدون رقѧѧم بطاقѧѧة حرآѧѧة المѧѧادة فѧѧي المخѧѧزن وفѧѧي حالѧѧة الجѧѧرد المفѧѧاجئ والجѧѧرد      

  .الطارئ ترقم البطاقات تسلسليا 

 :اقبة مر/ إدارة / وزارة ) 3(حقل  -
 .يدون اسم الوزارة والإدارة والمراقبة التي ستستعمل هذه البطاقة 

 :مخــــــــــــزن ) 4(حقل  -
  .يدون اسم ورقم المخزن الذي سيجري فيه الجرد 

 :منطقـــــــــــة ) 5(حقل  -
 .يدون اسم ورقم المنطقة التي يتبع لها المخزن 

 :رقــــم المادة ) 6(حقل  -
  .مخصص لها في دليل المواد المعتمد يدون رقم المادة ال

 :موقع المادة ) 7(حقل  -
  .يدون المكان المخزنة فيه المادة المعنية 

 :رمز فترة الصلاحية ) 8(حقل  -
بشѧأن طلѧب    1978لسѧنة   14يدون رمز فترة الصلاحية بما يتفق مѧع التعمѧيم رقѧم    

  .اتخاذ إجراء بالدليل الموحد لتوصيف وترميز المواد والمعدات 
  

)24(  



 :رمـز الوحــدة ) 9(حقل  -
بشѧأن وحѧدات    1983لسѧنة   15يدون رمز وحدة المادة بما يتفѧق مѧع التعمѧيم رقѧم     

 .المادة 

 :رمز التصنيف النوعي ) 10(حقل  -
وفقا لطبيعѧة اسѧتخدامها   ) دائمة أو استهلاآية(يدون رمز التصنيف النوعي للمادة 

بشأن الدورة المسѧتندية   1979لسنة  7حسب الرموز المحدده لها في التعميم رقم 
بشѧأن تحديѧد    1983لسѧنة   3في المخѧازن والتعريѧف المحѧدد لهѧا فѧي التعمѧيم رقѧم        

  .وتنظيم عهد المواد 

 :رمز الحالة ) 11(حقل  -
يدون رمز الحالة الذي ينطبق على آل مادة حسب الرموز المحѧدده لهѧا فѧي ملحѧق     

  .لمخازن بشأن الدورة المستندية في ا 1979لسنة  7التعميم رقم 

 :وصف المادة ) 12(حقل  -
  .يدون اسم المادة والوصف المحدد لها في دليل المواد المعتمد 

 :رصيد الجرد الفعلي ) 13(حقل  -
  .يدون رصيد الجرد الفعلي من واقع الحصر الكمي للمادة 

 :رصيد حسابات المخازن ) 14(حقل  -
  .يدون رصيد حسابات المخازن من واقع سجل مراقبة المخزون 

 :نقص / زيادة ) 15(حقل  -
تѧدون آميѧѧة الفѧروق مѧѧن زيѧادة أو نقѧѧص بمقارنѧة رصѧѧيد الجѧرد الفعلѧѧي مѧع رصѧѧيد       
  .حسابات المخازن للمادة بعد التأآد من صحة هذه الفروق نتيجة البحث والتقصي

 :ملاحظـــــات ) 16(حقل  -
تدون آمية الفروق تحت البحث والتقصي بين رصيد الجرد الفعلي وآلا من رصيد 

أو رصѧيد سѧجل مراقبѧة المخѧزون فѧي حسѧابات       / بطاقة حرآة المѧادة فѧي المخѧزن    
المѧѧادة نتيجѧѧة ) أو منهѧѧا(وآѧѧذلك يѧѧدون رقѧѧم بطاقѧѧة الجѧѧرد المنقولѧѧة لهѧѧا  . المخѧѧازن 

وأيѧѧة ملاحظѧѧات أخѧѧرى تѧѧرى لجنѧѧة الجѧѧرد أهميѧѧة   . اخѧѧتلاف الحالѧѧة أو المواصѧѧفات 
  .الإشارة إليها 

اللجنѧѧة فѧѧي هѧѧذا الحقѧѧل الاعتبѧѧارات التѧѧي   وفѧѧي حالѧѧة الجѧѧرد المفѧѧاجئ يѧѧدون رئѧѧيس 
  .روعيت في اختيار المادة للجرد المفاجئ 

 :مسؤول المخزن ) 17(حقل  -
فѧي حالѧة الجѧرد المفѧاجئ     ) أو عضو لجنѧة الجѧرد  (يوقع مسؤول المخزن المختص 

  ) .12-11(مع آتابة الاسم والتاريخ بما يفيد مسؤوليته عن تعبئة الحقول من 
)25(  



 :لجنة الجرد عضو ) 18(حقل  -
يوقع عضѧو لجنѧة الجѧرد مѧع آتابѧة الاسѧم والتѧاريخ بمѧا يفيѧد مسѧؤولية عѧن تعبئѧة             

وفي حالѧة جѧرد تسѧليم العهѧدة يوقѧع فѧي هѧذا الحقѧل منѧدوب          ) 16-13(الحقول من 
  ) .عضو فريق الجرد(شؤون المخازن 

 :مسؤول المخزن ) 19(حقل  -
    ѧا يفيѧاريخ بمѧم والتѧر    يوقع مسؤول المخزن مع آتابة الاسѧة الحصѧوره عمليѧد حض

وفѧѧي حالѧѧة جѧѧرد . الكمѧѧي واتمѧѧام المطابقѧѧة مѧѧع أرصѧѧدة بطاقѧѧات حرآѧѧة المѧѧادة لديѧѧه  
  ) .عضو فريق الجرد(تسليم العهدة يوقع في هذا الحقل أمين المخزن الجديد 

 :حسابات المخازن ) 20(حقل  -
يوقع الموظف المختص في حسابات المخѧازن مѧع آتابѧة الاسѧم والتѧاريخ بمѧا يفيѧد        

وفѧي حالѧة   . تمام مطابقة أرصدة الجرد الفعلي مع سجلات مراقبة المخѧزون لديѧه   إ
  .جرد تسليم العهدة المخزنية يكون هذا الموظف عضو فريق الجرد 

 :رئيس لجنة الجرد ) 21(حقل  -
يوقع رئيس لجنة الجرد بعد مراجعة بيانѧات البطاقѧات التѧي وردت بهѧا فѧروق فقѧط       

  .مع آتابة الاسم والتاريخ 

  
  :الحفــــــــظ : الثاث

 ) .أو الجهة التي تقوم بعملها(تحفظ بطاقة الجرد لدى المراجعة الداخلية  -1
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  )1(بطاقـــة الجـــرد     

  

             )2(  

  
  :وزارة 
  )3(   :      مراقبة / إدارة 

  
  )8(رمــز فتـرة الصلاحيـة       )4(مخــــــــــــــــــــزن           

  )9(رمــز الوحـــــــــــــــدة       )5(منطقــــــــــــــــــــه           

  )10(رمز التصنيف النوعي      )6(رقـــــــــم المـــــادة           

  )11(رمــز الحالــــــــــــــــة      )7(موقــــــع المـــــادة           

  )12(وصـــــف المــــادة                       
  

  نقـــــــــــــــص  زيـــــــــــادة رصيد حسابات المخازن  رصيد الجرد الفعلي

)13(  )14(  ) 15(  

  
  ملاحظــــــات

)16(  
  

  
  
  الاسم

  

  التوقيع
  

  التاريخ

مسؤول 
  المخزن

  
)17(  

ة عضو لجن
  الجرد
  

)18(  

مسؤول 
  المخزن

  
)19(  

حسابات 
  المخازن

  
)20(  

رئيس لجنة 
  الجرد
  

)21(  

  

  )مخازن 70نموذج رقم (

)27(  

 رقــــــــــــــــم



  )2(ملحـق رقـم 
  إيصـال تسلـم بطاقـات الجـرد

  

  مخازن) 71(نموذج رقم 

  :التعريـــــف : أولا

 . هو نموذج يستخدم لإثبات تسلم بطاقات الجرد للمواد الخاصة بكل مخزن -1
أو مѧѧن يقѧѧوم  (هѧѧو نمѧѧوذج ذو قيمѧѧة يѧѧرقم تسلسѧѧليا بواسѧѧطة المراجعѧѧة الداخليѧѧة         -2

 .ويتكون من أصل وثلاث نسخ ) بعملها
  

  :إجراءات استيفاء حقول البيانات : ثانيا

عنѧѧوان الإيصѧѧال بكتابѧѧة نѧѧوع الجѧѧرد ثѧѧم يѧѧدون الѧѧرقم   ) 1(يسѧѧتكمل فѧѧي الحقѧѧل رقѧѧم   -1
 . المسلسل بمعرفة المراجعة الداخلية 

اسم الوزارة والإدارة : ما يلي بمعرفة المراجعة الداخلية ) 2(يدون في الحقل رقم  -2
والمراقبѧѧة التѧѧي ستسѧѧتعمل هѧѧذه البطاقѧѧة ، اسѧѧم ورقѧѧم المخѧѧزن الѧѧذي سѧѧيجري فيѧѧه  

  .الجرد ، اسم ورقم المنطقة التي يتبع لها المخزن 
فѧي حقѧل   ) أو عضو لجنة الجѧرد فѧي حالѧة الجѧرد المفѧاجئ     (يدون مسؤول المخزن  -3

عدد البطاقات التѧي تسѧلمها مѧن منѧدوب المراجعѧة الداخليѧة ثѧم يوقѧع مѧع          ) 3(رقم 
آتابѧѧة الاسѧѧѧم والتѧѧاريخ ويسѧѧѧلم النسѧѧخة الثالثѧѧѧة مѧѧن الإيصѧѧѧال لمنѧѧدوب المراجعѧѧѧة      

  .الداخلية 
رقѧم وتѧاريخ آخѧر اسѧتمارة     ) 5(يدون عضو لجنة الجرد في حقѧل الملاحظѧات رقѧم     -4

لمخزنيѧѧة الصѧѧѧادرة حتѧѧى تѧѧѧاريخ إيقѧѧاف العمليѧѧѧات    مخزنيѧѧة مѧѧѧن آѧѧل الاسѧѧѧتمارات ا  
  .المخزنية استعدادا للجرد وأية ملاحظات أخرى يرى أهمية الإشارة إليها 

بعد انتهاء الحصر الكمي والمطابقة مѧع  ) 4(يدون عضو لجنة الجرد في حقل رقم  -5
بطاقة حرآة المادة في المخزن رقم أول وآخر بطاقة جѧرد وعѧدد البطاقѧات ويوقѧع     

 ѧخة   بمѧѧلم النسѧѧاريخ ويسѧѧم والتѧة الاسѧѧع آتابѧѧزن مѧѧؤول المخѧن مسѧѧلمها مѧѧد تسѧѧا يفي
  .الثانية من الإيصال لمسؤول المخزن 

أو مسؤول شؤون المخازن في حالة جرد إخلاء (يوقع مسؤول المراجعة الداخلية  -6
بما يفيد تسلمه بطاقѧات الجѧرد   ) 4(مع آتابة الاسم والتاريخ في حقل رقم ) الموقع
) أو رئيس اللجنѧة فѧي حالѧة جѧرد تسѧليم العهѧدة      (شرف على عمليات الجرد من الم

بعد إعداد تقريره الشѧامل ، ويسѧلم النسѧخة الأولѧى للمشѧرف علѧى عمليѧات الجѧرد         
 ) .تحتفظ شؤون المخازن بهذه النسخة مع الأصل في حالة جرد إخلاء الموقع(

  
)28(  



  :التوزيع والحفظ : ثالثا

  -:يصال تسلم بطاقات الجرد آما يلي توزع آل نسخة من نسخ إ -1
أو شѧؤون المخѧازن فѧي حالѧة جѧرد تسѧليم       (مراجعة الداخلية   :الأصــــــــــــــــــــل 

  ) .العهدة وجرد إخلاء الموقع
أو رئѧѧيس لجنѧѧة الجѧѧرد فѧѧي   (المشѧѧرف علѧѧى عمليѧѧات الجѧѧرد     :النسخـــة الأولـــى 

جѧرد  حالة جѧرد تسѧليم العهѧدة أو شѧؤون المخѧازن فѧي حالѧة        
  ) .إخلاء الموقع

  . مسؤول المخزن المختص   :النسخـــة الثانيـــة 
 .المراجعة الداخلية   :النسخـــة الثالثـــة 
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  إيصال تسلم بطاقات الجرد
 

)1( 
  :مخزن                      :                    وزارة 
  :منطقة )                  2(مراقبة           / إدارة 

  
  

  :تسلمت بطاقات الجرد وعددها 
  مسؤول المخزن                                                            

  :الاســـم                                                  
  :التوقيع                                                  

  )3:                            (التاريخ                                                  
  
  

  :وعددها (          ) إلى (         ) تسلمت بطاقات الجرد المرقمة من 
  المراجعة الداخلية              عضو لجنة الجرد                                

  :الاســـم    
  )4:                                                                          (التوقيع    
  :                            التاريخ    

  

  )5(      :                                                                 ملاحظات    
  

  مخازن) 71(نموذج رقم 
  
  
  
  
  
  
  

)30(  

 رقم



  )3(ملحـق رقـم 
  استمارة فروق جرد

  مخازن) 72(نموذج رقم 

  :التعريـــــف : أولا

هي نموذج يستخدم لحصر وإثبات الفروق زيادة أو نقصا في أرصѧدة المѧواد التѧي     -1
يѧѧة تظهѧѧر نتيجѧѧة لعمليѧѧة الجѧѧرد الفعلѧѧي وبيѧѧان مѧѧا يتخѧѧذ بشѧѧأنها مѧѧن إجѧѧراءات إدار   

  .ومالية 
 .هي نموذج ذو قيمة يرقم تسلسليا وتتكون من أصل وأربع نسخ  -2

  
  :استيفاء حقول البيانات : ثانيا

 رقم وتاريخ) 1(حقل  -
  .يدون الرقم المسلسل للاستمارة وتاريخ إعدادها 

 مراقبة/ إدارة / وزارة ) 2(حقل  -
  . يدون اسم الوزارة واسم الإدارة والمراقبة المعنية بعملية الجرد

 مخزن/ منطقة ) 3(حقل  -
يدون اسم ورقم المنطقة التي تم الجرد بها وآذلك اسѧم ورقѧم المخѧزن المخصصѧة     

  .له الاستمارة 

 رقم مسلسل) 4(حقل  -
يѧѧدون الѧѧرقم المسلسѧѧل لكѧѧل مѧѧادة مدرجѧѧه فѧѧي الاسѧѧتمارة ويسѧѧتمر التسلسѧѧل علѧѧى       

  .التوالي بالنسبة لجميع الاستمارات الصادرة عن المخزن الواحد 

 رقم بطاقة الجرد) 5( حقل -
يدون رقم بطاقة الجرد الخاصة بالمادة المدونة بالاستمارة وهو نفسѧه رقѧم بطاقѧة    

  .حرآة المادة 

 ) 6(حقل  -
  :يدون في هذا الحقل البيانات التالية على الترتيب من واقع بطاقات الجرد المعنية 

  .رقم المادة المخصص لها  -
 .اسم المادة والوصف المعتمد لها  -
 .فترة الصلاحية رمز  -
 .رمز وحدة المادة  -
 ) .دائمة أو استهلاآية(رمز التصنيف النوعي للمادة  -
 .رمز الحالة الذين ينطبق عليها عند الجرد  -

)33(  



 سعر الوحدة) 7(حقل  -
  .يدون سعر الوحدة للمادة من واقع سجل مراقبة المخزون 

 الزيادة) 8(حقل  -
  .لكمية من واقع بطاقة الجرد يدون آمية وقيمة الزيادة للمادة ، وتؤخذ ا

 جملة قيمة الزيادة) 9(حقل  -
  .يدون جملة قيمة الزيادة لكافة المواد الواردة بالاستمارة 

 النقص) 10(حقل  -
  . يدون آمية وقيمة النقص للمادة ، وتؤخذ الكمية من واقع بطاقة الجرد 

 جملة قيمة النقص) 11(حقل  -
  .ردة في الاستمارة يدون جملة قيمة النقص لكافة المواد الوا

 رصيد المادة) 12(حقل  -
  .يدون رصيد المادة الفعلي من واقع بطاقة الجرد 

 أسباب الفرق) 13(حقل  -
يدون السبب الذي أدى إلى حدوث الفرق في رصيد المادة الفعلي عما هو مقيد في 

  .السجلات 

 الإجراء الإداري والمالي) 14(حقل  -
أو الجهѧة التѧي   (تقترحѧه المراجعѧة الداخليѧة    يدون الإجѧراء الإداري والمѧالي الѧذي    

  .لمعالجة الفرق بالنسبة لكل مادة ) تقوم بعملها

 وآيل الوزارة) 15(حقل  -
أو مѧѧن يفوقѧѧه بمѧѧا يفيѧѧد اعتمѧѧاده لبيانѧѧات   –ومѧѧن بمسѧѧتواه  –يوقѧѧع وآيѧѧل الѧѧوزارة 

الاسѧѧتمارة وموافقتѧѧه علѧѧى تنفيѧѧذ الإجѧѧراءات الإداريѧѧة والماليѧѧة المقترحѧѧة فѧѧي حقѧѧل 
)14( .  

 عضو لجنة الجرد) 16(حقل  -
يوقѧѧع عضѧѧو لجنѧѧة الجѧѧرد بمѧѧا يفيѧѧد قيامѧѧه بتعبئѧѧة بيانѧѧات الاسѧѧتمارة بالتنسѧѧيق مѧѧع    

أما في حالة جѧرد إخѧلاء الموقѧع فيوقѧع     ) 13-11(حسابات المخازن في الحقل من 
في هذا الحقل أمين المخزن المختص بما يفيد إتمامѧه لѧذلك الإجѧراء بالتنسѧيق مѧع      

  .مخازن مندوب حسابات ال

 رئيس لجنة الجرد) 17(حقل  -
  .يوقع رئيس لجنة الجرد بما يفيد إطلاعه على البيانات الاستمارة وتدقيقه لها 

  
)34(  



 :المراجعة الداخلية ) 18(حقل  -
يوقѧѧع منѧѧدوب المراجعѧѧة الداخليѧѧة بمѧѧا يفيѧѧد إجѧѧراء المراجعѧѧة الشѧѧاملة للاسѧѧتمارة      

ѧѧي الحقѧѧة فѧѧة والماليѧѧراءات الإداريѧѧراح الإجѧѧادة ) 14(ل واقتѧѧل مѧѧرق لكѧѧة الفѧѧلمعالج
  .بناء على الأسباب المبينة بشأنها 

 :الشؤون المالية ) 19(حقل  -
يوقع مندوب الشؤون المالية بما يفيد تنفيذه للإجراءات الإدارية والمالية المعتمدة 

  .وذلك على النسخة الخاصة بها 

 :المخزن المختص ) 20(حقل  -
ة به بما يفيد قيامه بنقل بيانѧات الاسѧتمارة   يوقع أمين المخزن على النسخة الخاص

  .على بطاقة حرآة المادة في المخزن 

 :حسابات المخازن ) 21(حقل  -
يوقع الموظف المختص على النسѧخة الخاصѧة بحسѧابات المخѧازن بمѧا يفيѧد قيامѧه        

  .بنقل بيانات الاستمارة على سجل مراقبة المخزون 
  

  :التوزيع والحفظ : ثالثا

  -:خ الاستمارة وفق الآتي يتم توزع نس -1
أو شؤون المخازن في حالة جѧرد تسѧليم   (المراجعة الداخلية   :الأصــــــــــــــــــــل 

  ) .العهدة المخزنية والجرد المفاجئ
  .الشؤون الماليــة   )    :1(النسخـــة    
  .المخزن المختص   )    :2(النسخـــة    
  .حسابات المخازن   )    :3(النسخـــة    
  .وزارة الماليــــــة   )    :4(النسخـــة    
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  استمـــارة فـــروق جـــرد 
  ريختا)               1(وزارة                                              رقــم                   

                        )2(  
 مراقبة/ إدارة 

  منطقة
                     )3(  

 مخزن
رقم 
مسلسل

رقم 
بطاقة 
الجرد

رقم 
 المادة

وصف 
 المادة

رصيد  نقــــــــــص  زيــــــــادة  سعر الوحدة رمـــــــــــــــــز
 المادة

أسباب 
فترة  الفرق

الصلاحية
التصنيف الوحدة

 عيالنو
دينار فلس آميةدينار فلس آميةدينار فلس الحالة

  
)4(  

 

  
)5(  

 

   
)6(  

 

      
) 

  
2( 

   
)8( 

    
) 

  
10( 

  
)12( 

  
)13( 

   )11 (  )9 ( الجملـــة                                                                                             
  الإجراء الإداري والمالي

  

)14( 

  وآيل الوزارة

)15( 

  عضو لجنة الجرد
)16( 

  المراجعة الداخلية
)18( 

  المخزن المختص
)20( 

  رئيس لجنة الجرد
)17( 

  الشؤون المالية
)19( 

  حسابات المخازن
)21( 

  
  )مخازن 33نموذج رقم (
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  )4(ملحـق رقـم 
  وحدة تنظيمية/ استمارة حصر عهدة شخصية 

  

  مخازن) 73(نموذج رقم 

  :التعريـــــف : ولاأ

هي نموذج يستخدم لتسجيل نتائج عمليѧة الجѧرد الفعلѧي للمѧواد المصѧروفة آعهѧدة        -1
 .وحدة تنظيمية ويعد على مستوى صاحب العهدة / شخصية 

 .هي نموذج ذو قيمة يرقم تسلسليا ويتكون من أصل ونسخة واحدة  -2
  

  :استيفاء حقول البيانات : ثانيا

 اسم النموذج) 1(حقل  -
يحدد نوع العهدة شخصية أو وحدة تنظيمية بشطب غير المعنية بѧالجرد ، ويرجѧع   

بشѧѧأن تحديѧѧد وتنظѧѧيم عهѧѧد  3/83فѧي تحديѧѧد مفهѧѧوم أنѧѧواع العهѧѧد إلѧѧى التعمѧѧيم رقѧѧم  
  .المواد 

 رقم مسلسل) 2(حقل  -
فѧي آѧل وحѧدة تنظيميѧة رئيسѧية يѧتم       ) 1(يدون الرقم المسلسل للاستمارة ويبدأ مѧن 

  .جردها 

 انات الوحدة التنظيميةبي) 3(حقل  -
وزارة ، إدارة ، مراقبѧة ، قسѧم ،   (تدون بيانات الوحدة التنظيمية التѧي يѧتم جردهѧا    

  ) .موقع
 بيانات صاحب العهدة) 4(حقل  -

  .يدون اسم الموظف صاحب العهدة ووظيفته ورقمه الإداري 

 مسلسل) 5(حقل  -
  . لكل صاحب عهدة) 1(يدون تسلسل المواد في الاستمارة ويبدأ من 

 رقم المادة) 6(حقل  -
  .يدون رقم المادة من واقع دليل المواد المعتمد 

 وصف المادة) 7(حقل  -
  .يدون اسم ووصف المادة من واقع دليل المواد المعتمد 
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 الأرقام والحروف المميزة) 8(حقل  -
  .تدون الأرقام والحروف المثبتة على المادة والمميزة لها عن مثيلاتها 

 العمر الافتراضي/ انتهاء الصلاحية  تاريخ) 9(حقل  -
  .يدون تاريخ انتهاء الصلاحية للمادة أو العمر الافتراضي لها 

 وحدة المادة) 10(حقل  -
  .بشأن وحدات المادة 1983لسنة  15تدون وحدة المادة بما يتفق مع التعميم رقم 

 الحالــــــة) 11(حقل  -
 7فѧي ملحѧق التعمѧيم رقѧم      تدون حالѧه المѧادة وقѧت الجѧرد حسѧب الحѧالات المحѧددة       

  .بشأن الدورة المستندية في المخازن  1979لسنة 

 الرصيــــد) 12(حقل  -
  .يدون الرصيد الفعلي للمادة 

 ملاحظات) 13(حقل  -
تدون الفروق التي يثبت صحتها نتيجة المطابقة بين رصيد الجѧرد الفعلѧي ورصѧيد    

جѧرد أهميѧة الإشѧارة    بطاقة العهѧدة ، آمѧا تѧدون أيѧة ملاحظѧات أخѧرى تѧرى لجنѧة ال        
  .إليها 

ويلاحظ أن مندوب وحدة العهد يوقع في هذا الحقل بما يفيد حضوره عملية الجѧرد  
  . 3/83الفعلي وإقراره بنتائجه وذلك في السنة الأولى لتنفيذ التعميم 

وآذلك يوقѧع فѧي هѧذا الحقѧل رئѧيس لجنѧة جѧرد عهѧد المنѧازل الحكوميѧة فѧي السѧنة             
فѧѧي حالѧѧة وجѧѧود فѧѧروق أو فѧѧي النسѧѧخ التѧѧي لѧѧم تعѧѧاد     3/83الأولѧѧى لتنفيѧѧذ التعمѧѧيم  

  .أصولها للجنة 

 عضو لجنة الجرد) 14(حقل  -
يوقع عضو لجنة الجرد مѧع آتابѧة الاسѧم والتѧاريخ بمѧا يفيѧد مسѧؤوليته عѧن تعبئѧة          

  ) .13-11(الحقول من 
 صاحب العهدة) 15(حقل  -

يѧѧة الجѧѧرد يوقѧѧع صѧѧاحب العهѧѧدة مѧѧع آتابѧѧة الاسѧѧم والتѧѧاريخ بمѧѧا يفيѧѧد حضѧѧوره عمل  
  .الفعلي وإقراره بنتائجه 

 أمين عهد الوحدة) 16(حقل  -
يوقع أمين عهد الوحدة مع آتابة الاسѧم والتѧاريخ بمѧا يفيѧد حضѧوره عمليѧة الجѧرد        

  .الفعلي وإتمام المطابقة مع بطاقات العهدة لديه 
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  :التوزيع والحفظ : ثالثا

  -:توزع آل نسخه من نسخ الاستمارة آما يلي  -1
وتحتفظ بها الجهة المسѧؤولة عѧن العهѧد    (المراجعة الداخلية   :ــــــــــــــــــــل الأص

  ) .فقط 3/83في السنة الأولى لتنفيذ التعميم 
وفي حالة عدم إعѧادة السѧاآن   (أمين عهدة الوحدة التنظيمية   :النسخـــة الأولى    

أصل الاستمارة تعامل هذه النسخة آأصل في الحفظ ويحتفظ 
  .عهدة بنسخة مصورة أمين ال
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  )2(رقم مسلسل 
  )1(وحدة تنظيمية / استمارة حصر عهدة شخصية 

  :اسم صاحب العهدة       :    وزارة 
  :الوظيفــــــــــــــــــة       :    إدارة 

  )4:     (الرقــــــــم الإداري     )3:      ( قسم/ مراقبة 
  :    موقع 

رقم   مسلسل
  المادة

وصف 
  المادة

الأرقام 
والحروف 

  المميزة

تاريخ 
انتهاء 
/ الصلاحية
العمر 

 الافتراضي

وحدة 
 ملاحظات  الرصيد  الحالة  المادة

  
)5(  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
)6(  

  
)7(  

  
)8(  

  
)9(  

  
)10(  

  
)11(  

  
)12(  

  
)13(  

  :م الاسـ
  :التوقيع 
  :التاريخ 

  عضو لجنة الجرد
  

)14(  

  صاحب العهدة
  

)15(  

  أمين عهد الوحدة
  

)16(  

  مخازن) 73(نموذج رقم 
)40(  



  )5(ملحـق رقـم 
  الكشف التجميعي لعهد المواد

  

  مخازن) 74(نموذج رقم 

  :التعريـــــف : أولا

دة الواحѧѧѧدة هѧѧѧو نمѧѧѧوذج ذو قيمѧѧѧة يѧѧѧرقم تسلسѧѧѧليا ويسѧѧѧتخدم لتجميѧѧѧع رصѧѧѧيد المѧѧѧا      
وحدة تنظيمية وذلك على مستوى أصѧغر وحѧدة تنظيميѧة    / المصروفة آعهدة شخصية 

 .داخل الوحدة التنظيمية الرئيسية 
  

  :استيفاء حقول البيانات : ثانيا

 إدارة/ وزارة ) 1(حقل  -
  .يدون اسم الوزارة والإدارة التي سيستعمل بشأنها هذا الكشف 

 من/ رقم ) 2(حقل  -
وإجمѧالي عѧدد الكشѧوف الخاصѧة بكѧل      ) 1(سلسل للكشѧف بѧدءا مѧن    يدون الرقم الم

  .إدارة على حده 

 بيانات الأساسية للمادة) 3(حقل  -
وحѧدة  / تدون البيانات الأساسية للمѧادة مѧن واقѧع اسѧتمارة حصѧر عهѧدة شخصѧية        

  :تنظيمية وهي 
  .الرقم المخصص للمادة في دليل المواد المعتمد  -
 .د المعتمد اسم ووصف المادة في دليل الموا -
 .رمز وحدة المادة  -
  .رمز حالة المادة عند الجرد  -

 مسلسل) 4(حقل  -
ويسѧتمر حتѧى   ) 1(يدون الرقم المسلسل للوحدة التنظيمية داخل الكشف ويبدأ مѧن  

  .نهاية آخر آشف مستخدم فيما يخص الإدارة المعنية 

 مسمى أصغر وحدة تنظيمية) 5(حقل  -
يتواجѧѧد فيهѧѧا ) قسѧѧم أو شѧѧعبة مѧѧثلا (ارة يѧѧدون اسѧѧم اصѧѧغر وحѧѧدة تنظيميѧѧة فѧѧي الإد  

  .رصيد من المادة 
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 رصيد المادة) 6(حقل  -
يѧѧدون إجمѧѧالي رصѧѧيد المѧѧادة لѧѧدى آѧѧل أصѧѧغر وحѧѧدة تنظيميѧѧة مѧѧن واقѧѧع اسѧѧتمارات   

  .وحدة تنظيمية / حصر عهد شخصية 

 نقل بعده) 7(حقل  -
  .يدون إجمالي رصيد المادة المنقول إلى حقل الرصيد التالي مباشرة 

 ما قبلة) 8(حقل  -
  .يدون إجمالي رصيد المادة المنقول إلى حقل الرصيد السابق مباشرة 

 ملاحظات) 9(حقل  -
وحدة تنظيمية التѧي ثبѧت بهѧا فѧروق     / تدون أرقام استمارات حصر عهدة شخصية 

  .وأية ملاحظات أخرى ترى لجنة الجرد  أهمية الإشارة إليها 

   ѧدة العهѧدوب وحѧن       آما يوقع في هذا الحقل منѧول مѧة الحقѧوره تعبئѧد حضѧا يفيѧد بم
  .فقط  3/83وذلك في السنة الأولى لتنفيذ التعميم ) 1-9(

 عضو لجنة الجرد) 10(حقل  -
يوقع عضو لجنة الجرد مع آتابة التѧاريخ بمѧا يفيѧـد قيامـѧـه بتعبئـѧـة الحقـѧـول مѧـن        

)1-9. (  

 أمين العهد) 11(حقل  -
تعاونه مع عضو لجنة الجرد في تعبئѧة   يوقع أمين العهد مع آتابة التاريخ بما يفيد

  ) .9-1(الحقول من 
  

  :الحفـــــــظ : ثالثا

ويحفѧظ لѧدى الجهѧة    (يحفظ الكشف التجميعي لعهد المواد لѧدى المراجعѧة الداخليѧة     -1
  ) .فقط 3/38المسؤولة عن العهد في السنة الأولى لتنفيذ التعميم 

وحѧѧدة / هѧѧدة شخصѧѧية مѧѧدة حفѧѧظ الكشѧѧف هѧѧي نفѧѧس مѧѧدة حفѧѧظ اسѧѧتمارة حصѧѧر ع     -2
 .تنظيمية 
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  :    وزارة 
  )1:      (    إدارة 

  الكشف التجميعي لعهد المواد
================  

  
   من    رقم

                      )2(  
  :رمز الوحدة           :رقـــــم المادة 

  :رمز الحالة       )3(    :وصف المادة 

  مسلسل
مسمى أصغر 
 مسلسل  رصيد المادة  وحدة تنظيمية

أصغر  مسمى
  رصيد المادة  وحدة تنظيمية

  
  
  
  

)4(  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  

)5(  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  نقل بعده

  
  
  

)6(  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

)7(  

    
  ما قبله
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  نقل بعده

  
)8(  

  )9(               -:ملاحظات    

  أمين العهد      عضو لجنة الجرد
  )11:           (التوقيــع         :التوقيع 
  :        التاريــخ       )10(    :التاريخ 
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  )6(ملحـق رقـم 
  استمارة جرد عهد

  

  مخازن) 75(نموذج رقم 

  :التعريـــــف : أولا

هو نموذج ذو قيمѧة يѧرقم تسلسѧليا ويسѧتخدم لتسѧجيل نتѧائج عمليѧة الجѧرد الفعلѧي           -3
وحѧدة تنظيميѧة والمطابقѧة مѧع سѧجل مراقبѧة       / للمواد المصѧروفة آعهѧدة شخصѧية    

روق الزيادة والنقص وإثبات ما يتخذ بشأنها مѧن إجѧراءات إداريѧة    العهد وحصر ف
  .ومالية ، ويعد على مستوى الوحدة التنظيمية 

يستخدم هذا النموذج بصفه خاصة آمسѧتند لإثبѧات الفѧروق ومѧا يتخѧذ بشѧأنها مѧن         -4
 .إجراءات إدارية ومالية في حالة جرد تسليم العهدة وجرد إخلاء الموقع 

ما يصاحب ذلك مѧن تغييѧر فѧي اسѧتيفاء بعѧض حقѧول البيانѧات        ويلاحظ بهذا الصدد 
المنصوص عليها في البند التالي مما يمكѧن استيضѧاحه بمراجعѧة إجѧراءات الجѧرد      

 .الواردة في هذا التعميم 
  

  :استيفاء حقول البيانات : ثانيا

 تاريخ/ من / رقم ) 1(حقل  -
ستخدمة وآذلك يѧدون  يدون رقم الاستمارة المسلسل وإجمالي عدد الاستمارات الم

  .تاريخ تحرير الاستمارة 

 بيانات الوحدة التنظيمية) 2(حقل  -
  ) .وزارة ، إدارة(تدون بيانات الوحدة التنظيمية التي تخصها الاستمارة 

 مسلسل) 3(حقل  -
فѧѧي آѧѧل وحѧѧدة تنظيميѧѧة رئيسѧѧية  ) 1(يѧѧدون الѧѧرقم المسلسѧѧل للاسѧѧتمارة ويبѧѧدأ مѧѧن   

  .تحرر لها الاستمارة 

 الكشف التجميعي رقم) 4(حقل  -
يدون رقѧم الكشѧف التجميعѧي المثبѧت فيѧه الرصѧيد الفعلѧي للمѧادة لتسѧهيل الرجѧوع           

  .إليه عند الاقتضاء 

 رقم المادة) 5(حقل  -
يدون رقم المادة المخصص لها في دليل المواد المعتمد من واقع الكشف التجميعي 

  .لعهد المواد 
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 وصف المادة) 6(حقل  -
في دليل المواد المعتمد من واقع الكشف التجميعي لعهѧد   يدون اسم ووصف المادة

  .المواد 

 رمز الوحدة) 7(حقل  -
  .يدون رمز وحدة المادة من واقع الكشف التجميعي لعهد المواد 

 رمز الحالة) 8(حقل  -
  .يدون رمز حالة المادة عند الجرد من واقع الكشف التجميعي لعهد المواد 

 الرصيد الفعلي) 9(حقل  -
  .المادة من واقع الكشف التجميعي لعهد المواد  يدون رصيد

 الرصيد في السجل) 10(حقل  -
يدون جملة رصيد المادة من واقع سجل مراقبة العهѧد الخѧاص بالوحѧدة التنظيميѧة     

  .التي تخصها الاستمارة 

 سعر الوحدة) 11(حقل  -
  .يدون سعر الوحدة للمادة من واقع سجل مراقبة العهد 

 الزيــادة) 12(حقل  -
  .ن آمية وقيمة الزيادة للمادة تدو

 جملة قيمة الزيادة) 13(حقل  -
  .تدون جملة قيمة الزيادة لكافة المواد الواردة في حقل الزيادة بالاستمارة  

 النقـــــــــص) 14(حقل  -
  .تدون قيمة وآمية النقص للمادة 

 جملة قيمة النقص) 15(حقل  -
  .ستمارة تدون جملة قيمة النقص لكافة المواد الواردة بالا

 أسباب الفرق) 16(حقل  -
يدون السبب الذي أدى لحدوث الفرق فѧي رصѧيد المѧادة الفعلѧي عمѧا هѧو مقيѧد فѧي         

  .السجلات 

 الإجراء الإداري والمالي) 17(حقل  -
أو مѧѧن يقѧѧوم  (يѧѧدون الإجѧѧراء الإداري والمѧѧالي الѧѧذي تقترحѧѧه المراجعѧѧة الداخليѧѧة     

  .لمعالجة الفرق بالنسبة لكل مادة ) بعملها
  

)45(  



 وآيل الوزارة) 18(حقل  -
أو مѧن يفوضѧه بمѧا يفيѧد اعتمѧاده لبيانѧات        –ومѧن بمسѧتواه    –يوقع وآيѧل الѧوزارة   

الاستمارة التي بها فروق فقѧط وموافقتѧه علѧى تنفيѧذ الإجѧراءات الإداريѧة والماليѧة        
  ) .17(المقترحة في حقل 

 عضو لجنة الجرد) 19(حقل  -
مѧا يفيѧد قيامѧه بتعبئѧة حقѧول الاسѧتمارة       يوقع عضو لجنة الجرد مع بيѧان التѧاريخ ب  

  ) .16-1(من 

 رئيس لجنة الجرد) 20(حقل  -
يوقѧѧع رئѧѧيس لجنѧѧة الجѧѧرد مѧѧع بيѧѧان التѧѧاريخ فѧѧي الاسѧѧتمارات التѧѧي بهѧѧا فѧѧروق بعѧѧد   

  .المراجعة والتدقيق 

 المراجعة الداخلية) 21(حقل  -
ة الشاملة يوقع مندوب المراجعة الداخلية مع بيان التاريخ بما يفيد إجراء المراجع

لمعالجѧة الفѧرق   ) 17(للاستمارة واقتراح الإجѧراءات الإداريѧة والماليѧة فѧي الحقѧل      
  .لكل مادة بناء على الأسباب المبينة بشأنها 

 الشؤون المالية) 22(حقل  -
يوقع مندوب الشؤون المالية بما يفيد تنفيذه للإجراءات الإدارية والمالية المعتمدة 

  .لخاصة بها وذلك على النسخة المعتمدة ا

 أمين عهد الوحدة) 23(حقل  -
يوقѧѧع أمѧѧين عهѧѧدة الوحѧѧدة التنظيميѧѧة بمѧѧا يفيѧѧد قيامѧѧه باتخѧѧاذ الإجѧѧراء الѧѧلازم نحѧѧو    
تصحيح أرصدة بطاقات العهد المعنية لديه وذلѧك علѧى النسѧخة المصѧورة الخاصѧة      

  .به 

 وحدة العهد) 24(حقل  -
نحѧѧو تصѧѧحيح أرصѧѧدة  يوقѧѧع منѧѧدوب وحѧѧدة العهѧѧد بمѧѧا يفيѧѧد باتخѧѧاذ الإجѧѧراء الѧѧلازم  

  .سجلات المعنية لديه وذلك على النسخة المصورة الخاصة بها 

  
  
  
  
  
  
  
  

)46(  



  :التوزيع والحفظ : ثالثا

تحتفظ المراجعة الداخلية بأصل الاستمارة وتقѧوم بتوزيѧع نسѧخ مصѧورة منهѧا فѧي        -1
  :حالة وجود فروق على الجهات التالية 

  .ة الشـــــــؤون الماليـــــــــــــ –أ 
  .أمين عهدة الوحدة التنظيمية  -ب
  .الجهة المسؤولة عن العهــد  -ج
  .وزارة الماليـــــــــــــــــــــــــة  -د 

ويقѧѧوم بهѧѧذا الإجѧѧراء أمѧѧين عهѧѧدة الوحѧѧدة التنظيميѧѧة فѧѧي حالѧѧة جѧѧرد إخѧѧلاء الموقѧѧع 
بينما تقѧوم بѧه الجهѧة المسѧؤولة عѧن العهѧد فѧي حالѧة جѧرد تسѧليم عهѧدة المسѧاآن             

  .ومية الحك
 

 .م1971لسنة  27يحتفظ بالاستمارة مدة خمس سنوات وفقا للقرار الوزاري رقم  -2
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  استمــــارة جــــرد عهـــــد 

  من  رقم :وزارة 
   تاريخ :إدارة 
  

 مسلسل
رقم الكشف 
رقم  التجميعي

 المادة
وصف 
 المادة

 رمـــــــز
الرصيد 
 الفعلي

د الرصي
في 
 السجل

   النقـــــــــــص الزيــــــــادة سعر الوحدة
 قيمة آمية قيمة آمية دينار فلس الحالة الوحدة أسباب الفرق

 دينار فلس دينار فلس
  

)3( 
  

)4( 
  

)5( 
  

)6( 
  

)7( 
  

)8( 
  

)9( 
  

)10( 
  

) 
  

11( 
  

) 
  

12(  
  
  
  
  
  
 

   
) 

  
14( 

   
)16( 

  )15(الجملة  )13(الجملة

  
 الإجراء الإداري والمالي

  
  وآيل الوزارة

  
)18( 

  عضو لجنة الجرد
  

)19( 

  المراجعة الداخلية
  

)21( 

  أمين عهدة الوحدة
  

)23( 
  

)17(  
 

  رئيس لجنة الجرد
  

)20( 

  الشؤون المالية
  

)22( 

  وحدة العهد
  

)24( 
  

  )مخازن 75نموذج رقم (
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