
دليل اجراءات أعمال
إدارة شؤون التخزين العامة

الاصدار الثاني 2017

State of Kuwait
Ministry of Finance

دولة الگويت
وزارة الــــمـــالــيــة



دليــل إجراءات أعمال إدارة شؤون التخزين العامة

الاصدار الثاني 2017

الـفــهـــرس

الصفحةالموضــــــوع

3المقدمة

4أعمال الإدارة

5الهيكل التنظيمي لإدارة شؤون التخزين العامة

6إجراء )1(: إعداد وإصدار التعاميم والتعليمات

9إجراء )2(: تدريب موظفي الجهات الحكومية

12إجراء )3(: متابعة ومراجعة اعداد المقايسات المخزنية
اعتمادات  لتقدير  الحكومية  المركبات  مقايسات  اعداد  ومراجعة  متابعة   :)4( إجراء 

19الميزانية

24إجراء )5(: متابعة ومراجعة عمليات جرد المخازن

30إجراء )6(: متابعة جرد عهد المواد الشخصية والتنظيمية

36إجراء )7(: دراسة طلبات الجهات الحكومية لاستئجار مخازن 

إجراء )8(: دراسة طلبات الجهات الحكومية بشأن إدارة المخزون الحكومي من قبل 
38القطاع الخاص

إجراء )9(: متابعة ومراجعة التصرف في الموجودات الخارجة عن نطاق الاستخدام 
40)المواد الجديدة( 

إجراء )10(: متابعة ومراجعة التصرف في الموجودات الخارجة عن نطاق الاستخدام 
55)المواد المستعملة / التالفة (

70إجراء )11(: متابعة تطبيق نظام المخزون الآلي )أوراكل(

الحسابية  للبنود  مناقلات  اجراء  الحكوميـة  الجهات  طلبات  دراسـة   :)12( إجراء 
المقايسات المخزنيـة ومقايسات بنود المركبات الحكومية وإبداء  الداخلـة ضمن نطاق 

الرأي بشأنها
72

وممارسات  مناقصات  إجراء  الحكوميـة  الجهـات  طلبــات  دراسـة   :)13( إجراء 
75وتجديد عقود شراء واستئجار المركبات الحكومية



3

دليــل إجراءات أعمال إدارة شؤون التخزين العامة

الاصدار الثاني 2017

المــقـــدمـــة
بالإدارة  الموظفين  تعريف  إلى  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  أعمال  إجراءات  دليل  يهدف 
خارج  من  والمراجعين  بالدولة  الرقابية  وبالجهات  بالوزارة  العلاقة  ذات  الأخرى  وبالقطاعات 

الوزارة بأعمال الإدارة والإجراءات والنماذج المستخدمة لتنفيذ كل عمل من هذه الأعمال.

ونأمل أن يحقق هذا الدليل الهدف المنشود في التعريف بدور إدارة شؤون التخزين العامة في 
العام والمساهمة في  المنقولة وترشيد الإنفاق ومنع الهدر في المال  الدولة  المحافظة على موجودات 

تنمية الإيرادات غير النفطية.
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أعمال الإدارة:-

الدولة المنقولة المتواجدة  أملاك  وبيع  واستغلال  إدارة  تنظم  التي  والتعليمات  التعاميم  اصدار   -  1
لدى كافة الجهات الحكومية والملحقة.

2 - متابعة تنفيذ كافة الجهات الحكومية والملحقة للتعاميم والتعليمات الصادرة عن الإدارة كالتالي:

- متابعة تطبيق نظام المخزون الآلي.

- متابعة عمليات جرد المخازن والعهد.

- متابعة عمليات التصرف في الموجودات الخارجة عن نطاق الاستخدام.

- متابعة اعداد المقايسات المخزنية لتقدير اعتمادات ميزانيات الجهات الحكومية واجراء المراجعات 
أثناء الاعداد وبعد استلامها بالإدارة واعداد تقارير الدراسة الفنية بشأنها واقتراح الاعتمادات 
المالية للأنواع الحسابية الداخلة ضمن نطاقها ومخاطبة إدارات شؤون الميزانية العامة لإدراج 

تلك الاعتمادات في مشروع ميزانيات الجهات الحكومية.

- متابعة اعداد مقايسات بنود المركبات الحكومية لتقدير اعتمادات الميزانية واجراء المراجعات أثناء 
الاعداد وبعد الاستلام بالإدارة واعداد تقارير الدراسة الفنية بشأنها واقتراح الاعتمادات المالية 
لها ومخاطبة إدارات شؤون الميزانية العامة لإدراج تلك الاعتمادات بمشروع ميزانيات الجهات 

الحكومية.

- دراسة طلبات الجهات الحكومية بشأن اجراء مناقصات وممارسات وتجديد عقود شراء واستئجار 
المركبات الحكومية وإبداء الرأي بشأنها.

3 - دراسة طلبات الجهات الحكومية بشأن اجراء المناقلات المالية من أو إلى أنواع البنود الحسابية 
الداخلة ضمن نطاق المقايسات المخزنية وبنود المركبات الحكومية وإبداء الرأي بشأنها.

كافة  لدى  والعهد  المخازن  شؤون  أعمال  على  للقائمين  الفني  والارشاد  والتدريب  التوجيه   -  4
الجهات الحكومية والملحقة.
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إجراء )1(: اعداد واصدار التعاميم والتعليمات

للقيام  اتباعها  الحكومية  الجهات  على  ينبغي  التي  الإجراءات  تحديد 
بالأعمال المطلوبة منها في مجال أعمال شؤون التخزين المختلفة ووضع 

القواعد والأحكام التي تنظم ذلك.
الأهـــداف

مراقبة المراجعة وضمان الجودة
مدير إدارة شؤون التخزين العامة

الوكيل المساعد لشؤون التخزين ونظم الشراء
أعضاء اللجنة / فريق العمل

مجالات المسؤولية

مذكرة رسمية
كتب رسمية

النماذج المستخدمة 
في تنفيذ الإجراء

__ المصطلحات 
المستخدمة

ملاحظات  وحفظ  بتجميع  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  تقوم   -  1
واقترحات موظفي إدارة شؤون التخزين العامة والجهات الحكومية 

والرقابية )أثناء عمليات المتابعة الميدانية( بشأن الآتي :-

- إصـدار تعليمات أو تعميـم لتنظيـم إجــراءات عــمل معيــن من أعمال 
إدارة شـؤون التخزين العامة لم يسبق إصدار أي تعليمات بشأنه.

 - تحديث وإعادة صياغة تعليمات / تعميم من التعاميم الجاري تطبيقها 
لدى كافة الجهات الحكومية.

2 - تقــوم إدارة شؤون التخزين العامة بــإدراج التعليمات أو التعميـــــــم 
المقتـــرح إصـــدارة لأول مــرة أو تحديثـــه وإعادة صياغته بالخطة 

السنوية للإدارة )عن سنة مالية قادمة(.

3 - يتم تشكيل لجنة / فريق عمل من المختصين بإدارة شؤون التخزين 
العامة ومكتب الوكيل المساعد لشؤون التخزين ونظم الشراء وإصدار 

قرار إداري بذلك.

الإجراء بالتفصيل
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رئيس  طلب  على  )بناء  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  يقوم   -  4
والرقابية  الحكومية  الجهات  كافــــة  بمخاطبة  العمل(  فريق   / اللجنة 
والإدارات العامة بـــوزارة الماليــــة )إدارات المالية العامة( لتزويــد 
المقترح  التعميم   / التعليمات  بشأن  واقتراحاتهم  بملاحظاتهم  الإدارة 

إصدارة لأول مــرة أو بشــأن التعليمات / التعميم المقترح تحديثه.

الملاحظات  كافة  بالاطلاع على  العمل  / فريق  اللجنة  يقوم أعضاء   - 5
والاقتراحات الواردة )سواء من داخل وزارة المالية أو من خارجها( 
بموضوع  الصلة  ذات  والقوانين  والنظم  والتعاميم  التعليمات  وعلى 

التعليمات / التعميم الجديد أو المقترح تحديثه.

6 - يقوم أعضاء اللجنة / فريق العمل بإعادة صياغة التعليمات / التعميم 
بعد الأخذ في الاعتبار كافة الملاحظات والاقتراحات المناسبة وإصدار 

مسودة للتعليمات / للتعميم.

الإدارة  كافة موظفي  العامة بمخاطبة  التخزين  إدارة شؤون  تقوم   -  7
وكافة  العامة(  المالية  )إدارات  المالية  بوزارة  العامة  والإدارات 
الجهات الحكومية والرقابية لأخذ ملاحظاتهم وآراءهم بشأن مسودة 

التعليمات/ التعميم المقترح.

8 - يقوم أعضاء اللجنة / فريق العمل بإعادة صياغة التعليمات /التعميم 
ومراجعته  الجديدة  والاقتراحات  الملاحظات  ضوء  في  أخرى  مرة 

قبل اقراره.

9 - يَرفــــع رئيس اللجنــــة / فريـــــق العمل الصياغة النهائية للتعليمات 
/ للتعميم بعد اقراره من كافة الأعضاء )بموجب مذكرة رسمية( إلى 

الوكيل المساعد لشؤون التخزين ونظم الشراء للاعتماد.

العامة )بموجب مذكرة رسمية( من  10 - تستلم إدارة شؤون التخزين 
من  نسخـــة  الشراء  ونظم  التخزين  لشؤون  المساعد  الوكيل  مكتب 
أو  المالية  وزير   / السيد  قبل  من  الاعتماد  بعد  التعميـــم   / التعليمات 
الوكيل المساعد لشؤون التخزين ونظم الشراء لتعميمــــه على كافــــة 
والجهات  المالية  بوزارة  العامـــــة  والإدارات  الإدارة  موظفــــي 

الحكومية والرقابية للعمل بمقتضاه.

الإجراء بالتفصيل
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رسمية(  مذكرات  )بموجب  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  تقوم   -  11
بتسليم نسخ التعليمات / التعميم إلى كافة موظفي الإدارة للعلم والعمل 

بموجبه ومتابعة تطبيقه لدى كافة الجهات الحكومية والملحقة.

12 - تـــقـــوم إدارة شــــــؤون التخزيــن العـامـــــة )بموجب مذكرات 
من  بنسخ  بــالــــوزارة  العامـة  الإدارات  كافـة  بموافــاة  رسمية( 

التعليمات / التعميم للعلم.

الجهـات  كافــة  بمخاطبـة  العامـة  التخزيــن  شـؤون  إدارة  تقــوم   -  13
 / التعليمات  بإصدار  لإخطارها  رسمية(  )بكتب  والملحقـة  الحكوميـة 
التعميم وموافاتهم بنسخة التعليمات / التعميم لوضعه موضع التطبيـــق 

العملي والعمل بموجب الأحكام الواردة فيه.

الإجراء بالتفصيل

__ المراجع
__ الدعم والمساندة
__ المستندات
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المخازن  قطاع  وموظفي  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  موظفي  تدريب   )2( إجراء 
بالجهات الحكومية:

تطوير أداء العاملين في مجالات التخزين والتوزيع وقطاع النقل بما 
يرفع من كفاءة العمل. الأهـــداف

مدير إدارة شؤون التخزين العامة.
سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة.

مراقب المراجعة وضمان الجودة.
رئيس قسم ضمان الجودة

موظفي قسم ضمان الجودة
باحث المتابعة المختص.

مجالات المسؤولية

التدريب  إدارة  من  المعتمد  الموظفين  بترشيح  الخاص  النموذج  تعبئة   -
ويتم توقيعه من قبل رئيس القسم المباشر.

- نموذج إدارة التدريب.
- مذكرة رسمية.

- نموذج استبيان.

النماذج المستخدمة 
في تنفيذ الإجراء

__ المصطلحات 
المستخدمة

إدارة  من  رسمية  مذكرة  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  تستلم   -  1
التدريب بالوزارة بشأن تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الإدارة 

والموظفين العاملين في قطاع المخازن في الجهات الحكومية.
المذكرة  على  بالتأشير  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  يقوم   -  2

بالتحويل إلى مراقب المراجعة وضمان الجودة.
3 - تقوم سكرتيرة مديــر إدارة شـــؤون التخزين العامة بتسليـم مذكـرة 

إدارة التدريـب إلى مراقـب المراجعـة وضمــان الجـودة.
المذكـرة  على  بالتأشيـر  الجودة  وضمان  المراجعة  مراقـب  يقوم   -  4
بالتحويــل إلى رئيس قسـم ضمان الجودة لاتخاذ اللازم وتسليمها له.
بمخاطبة كافـة مراقبـي مراقبات  الجودة  ضمان  قسم  رئيس  يقوم   -  5
المتابعة والمراجعة بمذكـرات رسميــة )مرفق بكل منها نسخة مذكرة 
اختيار  عنـد  اتباعهـا  الواجـب  الشروط  بها  التدريب( موضح  إدارة 

البرامج سواء الخاصة بموظفي الإدارة أو الجهات الحكومية.

الإجراء بالتفصيل
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من  الاقتراحات  كافة  بتجميع  الجودة  ضمان  قسم  موظفو  يقوم   -  6
المراقبات المختلفة وإعداد خطة شاملة لكافة البرامج المطلوبة موضح 
المقترح  والتاريخ  المناسبة  الأيام  وعدد  البرنامج  عقد  من  الهدف  بها 

وعدد المشاركين.

إدارة التدريـب  العامـة بمخاطبـة  التخزين  شــــؤون  إدارة  تــقوم   -  7
)بمذكـرة رسميـة( بالبرامج المطلوبة وبياناتهـا كما هو موضح أعلاه 

والمحتوى العلمي لكل برنامج.

8 - يــقـوم رئيــس قسـم ضمان الجـودة بالتنسيق مع المختصيـن بإدارة 
إذا  عليها  التعديلات  وإدخـال  المطلوبـة  البرامـج  بشــأن  التدريـب 

تطلب الأمر ذلك والاتفاق عليها بشكل نهائي.

إدارة  من  رسمية(  )بمذكرة  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  تستلم   -  9
التي سيتم  التدريبية  الكتيب الخاص بالبرامج  التدريب عدة نسخ من 

عقدها خلال السنة المالية )الخطة التدريبية(.

بتسليـم  العامـة  التخزين  شـؤون  إدارة  مديـــر  سكرتيــرة  تقـوم   -  10
نســــخ الكتيب الخـاص بالخطـة التـدريبيـة إلى مراقب المراجعة.

الكتيب إلى رئيس قسم مراقبة  11 - يقوم مراقب المراجعة بتسليم نسخ 
ضمان الجودة.

كل  مع  الكتيب  نسخ  بتوزيع  الجودة  ضمان  قسم  رئيس  يقوم   -  12
المراقبي بالإدارة لتوزيعها على رؤساء الأقسام.

المراقب  بمخاطبـة  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مديــر  يقـوم   -  13
المختص )المتابعة / المراجعة( بمذكرة رسمية لإخطار الباحث / الباحثين 
كمحاضرين  فيه  المشاركين  البرنامـج  عـقــد  بتاريخ  لديـه  المختصين 

للعلم والاستعداد النفسي والإعداد للمحاضرة.

14 - تستلــم إدارة شــؤون التخزين العامة )مذكـرة رسميـة( من إدارة 
التدريــــب بشأن تحديــد أسمــاء المحاضرين من الإدارة لكل برنامج 

وأسماء الموظفين المشاركين في البرنامج التدريبي كمتدربين.

الإجراء بالتفصيل
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)بمذكرة  التدريب  إدارة  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  توافي   -  15
رسمية( بعدد الموظفين المشاركين في كل برنامج وأسماء المحاضرين.

وإلقاء  التدريب  إدارة  إلى  بالانتقال  المختص  الباحث  يقوم   -  16
المحاضرات )يوم عقد البرنامج التدريبي(.

بتعبئة الاستبيان المطلوب من قبل المشرف  المختص  الباحث  يقوم   -  17
حيث  من  البرنامج  تقييم  بشأن  التدريب(  إدارة  )من  البرنامج  على 

المساعدات التدريبية والمتدربين.

الإجراء بالتفصيل

__ المراجع
__ الدعم والمساندة
__ المستندات
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إجراء )3( متابعة ومراجعة اعداد المقايسات المخزنية:
الحكومية  الجهة  لدى  السلعي  المخزون  وقيمة  كمية  وضبط  تخطيط 
بحيث يكون ضمن حدود لا تؤدي الى تجميد الأموال العامة او القصور 

في أداء نشاطات الجهة.
الأهـــداف

مدير إدارة شؤون التخزين العامة.
سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة.

مراقب المراجعة وضمان الجودة.
رئيس قسم المتابعة.

رئيس قسم المراجعة.
مراقب المتابعة.

باحث المتابعة المختص.
المدققة المختصة.

مجالات المسؤولية

الميزانية  اعتمادات  لتقدير  المخزنية  المقايسات  اعداد  تشكيل لجنة  كتاب   -
للسنة المالية          / 

- الصيغة النمطية لقرار تشكيل لجنة اعداد المقايسات المخزنية
- قرار إداري بتشكيل لجنة اعداد المقايسات الحكومية للسنة المالية  /

- محضر اجتماع.
- تقرير مراجعة المقايسات المخزنية أثناء الاعداد.

للسنة  الميزانية  اعتمادات  لتقدير  المخزنية  المقايسات  اعداد  لجنة  تقرير   -
المالية /

- كتـاب إلــحــاق.
- مذكرة تقرير فنــي.

- تقرير نتائج الدراسة الفنية.
- تقرير مراجعة الدراسة الفنية.

- مذكرة رسمية.

النماذج المستخدمة 
في تنفيذ الإجراء

__ المصطلحات 
المستخدمة
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تقوم إدارة شؤون التخزين العامة بمخاطبة كافة الجهات الحكومية   - 1
والملحقة بكتب رسمية بشأن الآتي :-

الصيغـة  ضوء  فــي  المخزنية  المقايســات  اعــداد  لجنـة  تشكيل  طلــب   -
النمطيـة المعـــدة مـــن قـبل ادارة شؤون التخزين العامة.

بقرارات  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  لاخطار  ثابته  مواعيد  تحديد   -
لجان  أعمال  نتائج  تقارير  و  المخزنية  المقايسات  اعداد  لجان  تشكيل 

اعداد المقايسات.
الصادرة  التعليمات  )وفق  المقايسات  إعداد  في  الأساسية  التوجهات   -

بذلك(.
- الأخطار بأية تعديلات على قواعد اعداد المقايسات.

لجنة  عضوية  في  بالمشاركة  المختصين  القسم  ورئيس  الباحث  تسمية   -
اعداد المقايسات بالجهة الحكومية

الحكومية )بكتب رسمية( بشأن تشكيل لجان  الجهات  استلام ردود   - 2
اعداد المقايسات المخزنية.

التخزين  شؤون  ادارة  توافي  لم  )التي  الحكومية  الجهات  مخاطبة   -  3
المحدد  الموعد  في  المخزنية  المقايسات  اعداد  لجنة  تشكيل  بقرار  العامة 
رسمية  بكتب  النمطية(  للصيغة  مخالف  قرار  باصدار  قامت  التي  أو 

بالملاحظات.
4 - يقوم الباحث المختص ورئيــس القســم بحضور الاجتماع التمهيدي 
التوجهات الأساسية لإعداد  المقايسات المخزنيـة لشـرح  للجنــة اعـداد 
في  ذلك  واثبات  اللجنة  أعضاء  استفسارات  على  والرد  المقايسات 

محضر اجتماع اللجنة واحضار نسخة منه.
الإعــداد  أثنــاء  المخزنية  المقايسات  إعداد  بمراجعة  الباحث  يقوم   -  5
التقريــر  على  ذلك  وإثبات  العينــات  خـلال  من  الحكومية(  )بالجهة 

النمطي الخاص بذلك.
لجنــــة  اجتماعات  بحضور  القسم  ورئيس  المختص  الباحث  يقوم   -  6
إعـــــداد المقايسات المخزنيـة  )الدوريــة( لمتابعة مراحل الإعداد وإبداء 
بمحاضر  ذلك  واثبات  مراجعتها  تم  التي  العينات  بشأن  الملاحظات 

الاجتماعات.  

الإجراء بالتفصيل
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تقرير  ومراجعة  المقايسات  إعداد  للجنة  النهائي  الاجتماع  حضور   -  7
الشكلية  الناحية  من  التقرير  استيفاء  من  والتأكد  اللجنة  أعمال  نتائج 
وإرفاق كافة المستندات المطلوبة وإبداء الملاحظات بشأنه واثبات ذلك 

بمحضر الاجتماع.

8 - تستلـم إدارة شـؤون التخزيـن العامة تقاريـر لجان إعداد المقايسات 
المخزنية وكشـوف المقايسات الـواردة من الجهات الحكومية.

العامة بتسليم تقاريـر  التخزين  شؤون  إدارة  مديـر  سكرتيرة  تقوم   -  9
لجان إعداد المقايسات المخزنية وكشوف المقايسات إلى مراقب المتابعة.

10 - يقــوم مراقـب المتابعة بتسليـــم تقريـر لجنة إعداد المقايسات وكشوف 
المقايسات إلى الباحـث المختص )من خلال رئيس القسم(.

يقوم الباحث المختص بمراجعة تقرير لجنة اعداد المقايسات للتأكد   -  11
من الآتي :-

- استيفاء التقرير من الناحية الشكلية.

- إرفاق كافة المستندات المطلوب موافاة وزارة المالية بها.

12 - في حال عدم وجود ملاحظات للباحث على تقرير اللجنة :  

وتسليمهــــا  بذلك   “ فنـي  تقريــر  مذكـرة   “ باعـداد  الباحــث  يقــوم   -
وكشوف  المقايسات  اعداد  لجنة  تقريـر  بها  مرفقــاً  القسـم  لرئيــس 

المقايسات.

- في حال وجود ملاحظات للباحث على تقرير اللجنة  : 

- يقوم الباحث بإعداد مذكرة تقرير فني يثبت  فيها ملاحظاته فيما يتعلق 
باستيفاء بيانات التقرير والمستندات المؤيدة وتسليمها إلى رئيس القسم 

للمراجعة وإبداء الرأي.

يقوم الباحث المختص باستيفاء بيانات التقرير والمستندات الناقصة   - 13
)بعد مراجعة الجهة(.

)بعد  المقايسات  اعــــداد  لجنـــة  تقريـــــر  المختص  الباحث  يسلم   -  14
استيفاء النواقص( مرفقــــاً به كشـــــوف المقايسات إلى رئيس القسم.

الإجراء بالتفصيل
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15 - يقـــوم رئيـــس قســـم المتابعـــة بمراجعــــة » مذكرة التقرير الفني 
للباحث » وتسليمهــــا إلى مراقـب المتابعـة للإطــــلاع وابداء الرأي.
16 - يقـوم مراقب المتابعة بالاطلاع على »مذكرة التقرير الفني للباحث« 
والتأشير عليهـا بالتحويـل إلـى مراقبـة المراجعة وإعادتها إلى رئيس 

قسم المتابعة المختص.
المختص  المراجعة  قسم  رئيس  بتسليم  المتابعة   قسم  رئيس  يقوم   -  17

المستندات التالية :-
- تقرير لجنة اعداد المقايسات ومرفقاته.

- كشوف المقايسات.
- مذكرة التقرير الفني للباحث المختص.

18 - يسلم رئيس قسم المراجعة المستندات المذكورة أعلاه )فقرة 17( إلى 
المدققة المختصة للمراجعة. 

19 - تقوم المدققة بمراجعة تقرير لجنـة إعـداد المقايسات للتأكـد من صحـة 
بياناتـه ومراجعة كشــوف المقايسات من حيث : 

- المراجعة المستندية.

- المراجعة الحسابية.
- مراجعة التصنيف النوعي.

- مراجعة الربـــــط.
20 - في حال عدم وجود ملاحظات للمدققة على كشوف المقايسات :

- تقوم المدققة باعداد تقرير بذلك وتسلمه إلى رئيس قسم المراجعة مرفقا 
به تقرير لجنــة اعـداد المقايسات وكشوف المقايسات.

في حال وجود ملاحظات :
تقريـــر  اللازمة واعـــــداد  التصحيحات  باجــــراء  المدققــــة  تقــــوم   -
اعداد  لجنة  تقرير  به  مرفقاً  المراجعة  قسم  رئيس  إلى  وتسلمـــه  بذلك 

المقايسات وكشوف المقايسات.
إلى  وتسليمه  المدققة  تقرير  بمراجعة  المراجعة  قسم  رئيس  يقوم   -  21

مراقـب المراجعة للإطلاع وإبداء الرأي.

الإجراء بالتفصيل
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22 - يقوم رئيس قسم المراجعة بتسليم تقرير المدققة وتقرير لجنة اعداد 
المقايسات بالجهة وكشوف المقايسات  إلى رئيس قسم المتابعة المختص.
يقوم رئيس قسم المتابعة بتسليم تقريـر المدققــة وتقرير لجنة اعـداد   - 23
المقايسات بالجهة وكشوف المقايسات إلى الباحث المختص وذلك لإجراء 

الدراسة الفنية للأنواع التي تم إعداد مقايسة لها وإعداد تقرير بذلك.
24 - 21 - يقوم الباحث المختص بمراجعة كل من تقرير المدققة وكشوف 
لكافة الأنواع الحسابية  الفنـــــــية  الدراسة  المقايسات المخزنية وإعداد 

التي تم إعداد مقايسة لها ومن ثم إعداد تقرير نتائج الدراسة الفنية.  
25 - يسلم الباحث المختص تقرير نتائج الدراسة الفنية للأنواع الحسابية 
وابداء  للمراجعة  المتابعة  قسم  رئيس  إلى  لها  مقايسات  اعداد  تم  التي 

الرأي.
26 - يقوم رئيس قسم المتابعة بمراجعة تقرير نتائج الدراسة الفنية للباحث 

وتسليمه إلى مراقب المتابعة.
27 - يقوم مراقب المتابعة بمراجعة تقرير نتائج الدراسة الفنية للباحـــث 

وتسليمـه إلى سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة.
28 - تقوم سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة باعتماد التقرير 
لشؤون  المساعد  الوكــيل  مكتــب  إلــي  وإرسالــه  الادارة   مدير  من 

التخزين ونظم الشراء لتحديد موعد المناقشة.
العامة بإرسال نسخة  29 - تقوم سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين 
من تقرير نتائج الدراسة الفنية للمقايسات المخزنية إلى مراقب المراجعة 

لمراجعته وابداء الملاحظات بشأنه في الموعد المحدد للمناقشة.
30 - يسلم مراقب المراجعة تقرير نتائج الدراسة الفنية للباحث إلى المدققة 

المختصة )من خلال رئيس القسم( للمراجعة.
للباحث  الفنية  الدراسة  نتائج  المدققة المختصة بمراجعة تقرير  31 - تقوم 
وابداء الملاحظات بشأنه واعداد تقرير بذلك وتسليمه إلى رئيس القسم 

لمراجعته.
32 - يسلم رئيس قسم المراجعة تقرير المدققة )بعد مراجعته( إلى مراقب 

المراجعة.

الإجراء بالتفصيل



17

دليــل إجراءات أعمال إدارة شؤون التخزين العامة

الاصدار الثاني 2017

33 - يسلم مراقب المراجعة ملاحظات المدققة )على تقرير نتائج الدراسة 
التخزين  لشؤون  المساعد  الوكيل  مكتب  سكرتيرة  إلى  للباحث(  الفنية 

ونظم الشراء.
34 - تقوم سكرتيرة الوكيل المساعد لشؤون التخزين ونظم الشراء بتحديد 
موعد مناقشة الباحث المختص من قبل فريق المناقشة )برئاسة الوكيل 

المساعد( وإخطار مدير إدارة شؤون التخزين العامة بذلك )شفهيا(.
المتابعة  مراقب  بإخطار  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  يقوم   -  35
عملية  وبحضوره  الباحث  مناقشة  بموعد  رسمية(  )بمذكرة  المختص 

المناقشة هو رئيس القسم المختص.
ونظم  التخزين  لشؤون  المساعد  الوكيل  مكتب  سكرتيرة  تقوم   -  36
المدققة  وتقرير  للباحث  الفنية  الدراسة  نتائج  تقرير  بتصوير  الشراء 
وتسليم نسخة لكل عضو في فريق المناقشة قبل الموعد المحدد بيوم واحد 

على الأقل.
37 - يقوم أعضاء فريق المناقشة بمناقشة الباحث المختص )بحضور كل 
من مراقب المتابعة ورئيس القسم المختص والمدققة المختصة( في الموعد 

المحدد وابداء الملاحظات.
فــريــق  أبــداها  التـي  الملاحظات  بتغطيـة  المختص  الباحـث  يقـوم   -  38

المناقشـة وتسليم التقريــر مــرة أخــرى إلى رئيس القسم. 
)بعد  الفنية  الدراسة  نتائج  تقرير  بتسليم  المتابعة  قسم  رئيس  يقوم   -  39

تغطية الملاحظات( إلى رئيس قسم المراجعة.  
40 - يقوم رئيس قسم المراجعــة بتسليــم تقـريــر نتائـج الدراســة الفنيـــة 

إلى المدقـقـة المختصـة للتأكـد من تغطيـــة الملاحظـات.
41 - تقوم المدققة المختصة بمراجعة تقرير الدراسة الفنية للباحث للتأكد 

من تغطية ملاحظات فريق المناقشة وتسليمه لرئيس القسم.
42 - يسلم رئيس قسم المراجعة تقرير الدراسة الفنية إلى مراقب المراجعة 

للاطلاع وإبداء الرأي.
إلى  للباحث  الفنية  الدراسة  نتائج  تقرير  المراجعة  مراقب  يُسلم   -  43

سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة.

الإجراء بالتفصيل
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44 - تعد سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزيـن العامـة مذكرة صادرة 
الدراسة  تقرير  بها  المختصـة ترفق  الميزانية  إدارة شـؤون  إلى مديـر 

الفنية وتسلمها إلى مدير إدارة شؤون التخزين العامة للاعتماد.

45 - يقوم مديـر إدارة شـؤون التخزيـن العامة باعتماد التقريـر والمذكرة 
وتسليمهم إلى سكرتيــرة الإدارة لإرسالهم إلى ادارة شؤون الميزانية 

المختصة )بوزارة المالية( لإعتماد المبالغ اللازمة.

بتسجيل  العامة  التخزيـن  شـؤون  إدارة  مديـر  سكرتيـرة  تقـوم   -  46
تقرير  بها  )مرفقاً  الميزانية  شؤون  إدارة  مدير  إلى  وإرسالها  المذكرة 

نتائج الدراسة الفنية للباحث(.

الإجراء بالتفصيل

__ المراجع
__ الدعم والمساندة
__ المستندات
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إجراء )4( متابعة ومراجعة اعداد مقايسات المركبات الحكومية وأنواع بنود المصروفات 
المتعلقة بها:

القواعد  خلال  من  المركبات  استخدام  وتنظيم  وتخصيص  تحديد 
والإجراءات التي وضعت لخدمة الأهداف المرجوه من إصداره. الأهـــداف

سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة.
مدير إدارة شؤون التخزين العامة

مراقب المتابعة
مراقب المراجعة وضمان الجودة

رئيس قسم المراجعة
رئيس قسم المتابعة
المدققة المتخصصة

باحث المتابعة المختص
سكرتيرة الوكيل المساعد لشؤون التخزين ونظم الشراء

أعضاء فريق المناقشة

مجالات المسؤولية

- كتاب تقدير احتياجات الجهات الحكومية من بنود وسائل النقل لتقدير 
اعتمادات الميزانية للسنة المالية  /.

لتقدير  الحكومية  المركبات  مقايسات  اعداد  لتقرير  النمطية  الصيغة   -
اعتمادات الميزانية للسنة المالية/ بموجب كتاب رسمي صادر من الجهه 

الحكومية.
- تقرير التدقيق.

- تقرير نتائج الدراسة الفنية.
- مذكرة رسمية.

- تقرير مراجعة الدراسة الفنية.

النماذج المستخدمة 
في تنفيذ الإجراء

__ المصطلحات 
المستخدمة
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1 - تقوم إدارة شؤون التخزين العامة بمخاطبة كافة الجهات الحكومية 
بكتب رسمية بشأن الآتي :-

العامة بقرار تشكيل  التخزين  - تحديد موعد محدد لموافاة ادارة شؤون 
لجنة تخصيص المركبات الحكومية 

- تحديد موعد محدد لموافاة إدارة شؤون التخزين العامة بالتقرير النهائي 
لإعداد المقايسات وكشوف اعداد المقايسات وأية مستندات تراها الجهة 

لتعزيز احتياجاتها من المركبات.
- تعليمات اعداد مقايسات المركبات وانواع بنود المصروفات المتعلقة بها.
- الصيغة النمطية لتقرير اعداد مقايسات المركبات الحكومية لتقدير اعتماد 

الميزانية للسنة المالية  /.
القسم المختصين بمتابعة الموضوع مع  الباحث ورئيس  - تسمية كل من 

الجهة الحكومية.
قرارات  بشأن  رسمية(  )بكتب  الحكومية  الجهات  ردود  استلام   -  2

تشكيل لجان تخصيص المركبات الحكومية.
التخزين  شؤون  ادارة  توافي  لم  )التي  الحكومية  الجهات  مخاطبة   -  3
الموعـد  في  الحكومية  المركبات  تخصيص  لجنة  تشكيل  بقرار  العامة 
التعميـم  لنصـوص  مخالـف  قـرار  باصدار  قامـت  التي  أو  المحدد 
رسمية  بكتب   ) الحكومية  المركبات  استخدام  تنظيم  بشأن   1/94 رقم 

بالملاحظات.
الاجتماع  بحضور  القسم  ورئيس  المختص  المتابعة  باحث  يقوم   -  4
التمهيدي للجنة تخصيص المركبات )أو الجهة التي تقوم بعملها( لشرح 
استفسارات  على  والرد  الحكومية  المركبات  مقايسات  إعداد  تعليمات 
أعضاء اللجنة واثبات ذلك في محضر اجتماع اللجنة واحضار نسخة 

منه.
بالجهة  المركبات  مقايسات  إعداد  بمتابعة  المختص  الباحث  يقوم   -  5

الحكومية.
مقايسات  اعداد  نتائج  تقارير  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  تستلم   -  6
المركبات الحكومية لتقدير اعتمادات الميزانية وكشوف اعداد المقايسات 

من الجهات الحكومية. 

الإجراء بالتفصيل
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7 - تقوم سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة بتسليم تقاريــــر 
نتائج اعــــداد مقايسات المركبات الحكومية وكشوف اعداد المقايسات 

)المستلمة من الجهات الحكومية( إلى مراقب المراجعة.
8 - يقـوم مراقــب المراجعـة بتسليـم تقريــــــر نتائج اعـــــداد مقايســــة 
اعداد  وكشوف  الحكوميـــــة  الجهــــة  من  الـــــوارد  المركبــــات 

المقايسات إلى المدققة المختصة )من خلال رئيس القسم(.
المقايسات  وكشوف  التقرير  بمراجعة  المختصة   المدققــــة  تقـــــوم   -  9
واعداد تقرير بذلك وتسلمه إلى رئيس القسم مرفقاً به تقرير التدقيق 

وتقرير النتائج والكشوف.
إلى  وتسليمه  المدققة  تقرير  بمراجعة  المراجعة  قسم   رئيس  يقوم   -  10

مراقب المراجعة المختص للاطلاع وإبداء الرأي.
يقـوم مراقب المراجعة بالاطلاع على تقريــر المدققـة والتأشيــــر   - 11
عليه بالتحويــل إلى مراقــب المتابعة وإعادته إلى مراقـب المراجعــــة 

مرة أخرى لإضافة أية تعديلات أو لتصحيح الأخطاء.
نتائج  وتقريـــر  المدققة  تقريـر  بتسليم  المراجعة  قسم  رئيس  يقوم   -  12
اعـداد مقايسة المركبات )الوارد من الجهة( وكشوف اعداد المقايسات 

إلى رئيس قسم المتابعة المختص. )من خلال المراقبين(
يقـوم رئيــس قسم المتابعة بتسليم المستندات المذكورة أعلاه )فقرة   -  13
واجراء  النواقص  واستكمال  للمراجعة  المختص  الباحث  إلى   )12
الدراسة الفنية للأنواع التي تم اعداد مقايسة لها واعداد تقرير بذلك.

الملاحظات  المدققة وتغطية  تقرير  المختص بمراجعة  الباحث  يقوم   -  14
واستكمال النواقص واعداد الدراسة الفنية لكافة الأنواع الحسابية التي 

تم اعداد مقايسة لها ومن ثم اعداد تقرير نتائج الدراسة الفنية
للأنواع  الفنيـة  الدراســة  نتائج  تقريـر  المختص  الباحـث  يُسلـم   -  15
الحسابيـة التي تـم اعداد مقايسة لها إلى رئيس قسم المتابعة للمراجعة 

وابداء الرأي.
16 - يقوم رئيس قسم المتابعة بمراجعة تقرير نتائج الدراسة الفنية للباحث 

وتسليمه إلى مراقب المتابعة للاطلاع وإبداء الرأي.

الإجراء بالتفصيل
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الفنية  المتابعة بالاطلاع على تقريـر نتائج الدراسـة  يقـوم مراقب   -  17
للباحث وتسليمه إلى سكرتيــرة مديـر إدارة شؤون التخزين العامة.

18 - تقوم سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة باعتماد التقرير 
لشؤون  المساعد  الوكــيل  مكتـب  إلــي  وإرساله  الادارة   مدير  من 

التخزين ونظم الشراء لتحديد موعد المناقشة.
تقوم سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة بإرسال نسخة   -  19
من تقرير نتائج الدراسة الفنية لمقايسات المركبات إلى مراقب المراجعة 

لمراجعته وابداء الملاحظات بشأنه في الموعد المحدد للمناقشة.
20 - يسلم مراقب المراجعة تقرير نتائج الدراسة الفنية للباحث إلى المدققة 

المختصة )من خلال رئيس القسم( للمراجعة.
تقوم المدققة المختصة بمراجعة تقرير نتائج الدراسة الفنية للباحث   -  21
رئيس  إلى  وتسليمه  بذلك  تقريــر  واعداد  بشأنه  الملاحظات  وابداء 

القسم لمراجعته.
22 - يسلم رئيس قسم المراجعة تقرير المدققة )بعد مراجعته( إلى مراقب 

المراجعة.
23 - يسلم مراقب المراجعة ملاحظات المدققة )على تقرير نتائج الدراسة 
يرسلها  بدوره  الذي  المدير  مكتب  سكرتيرة  إلى  للباحث(  الفنية 

لسكرتارية مكتب الوكيل المساعد لشؤون التخزين ونظم الشراء.
ونظـم  التخزيــن  لشــؤون  المساعـــد  الوكيل  سكرتيرة  تقـوم   -  24
فريق  قبل  من  المختـص  الباحـث  مناقشــــة  موعـد  بتحديـد  الشــراء 
المناقشة )برئاسة الوكيل المساعد( وإخطار مدير إدارة شؤون التخزين 

العامة بذلك )شفهيا(.
المتابعة  بإخطار مراقب  العامة  التخزين  إدارة شؤون  يقوم مدير   -  25
عملية  وبحضوره  الباحث  مناقشة  بموعد  رسمية(  )بمذكرة  المختص 

المناقشة هو رئيس قسم المتابعة المختص.
26 - تقوم سكرتيرة مكتب الوكيل المساعد لشؤون التخزين ونظم الشراء 
بتصوير تقرير نتائج الدراسة الفنية للباحث وتقرير المدققة وتسليم نسخة 

لكل عضو في فريق المناقشة قبل الموعد المحدد بيوم واحد على الأقل.

الإجراء بالتفصيل
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27 - يقوم أعضاء فريق المناقشة بمناقشة الباحث المختص )بحضور كل 
من مراقب المتابعة ورئيس القسم المختص والمدققة المختصة( في الموعد 

المحدد وابداء الملاحظات.
يقــوم الباحـث المختص بتغطيــة الملاحظـات التــي أبداهــا فريـق   -  28

المناقشـة وتسليــم التقريــر مـرة أخـرى إلى رئيس القسم. 
)بعد  الفنية  الدراسة  نتائج  تقرير  بتسليم  المتابعة  قسم  رئيس  يقوم   -  29

تغطية الملاحظات( إلى رئيس قسم المراجعة. )من خلال المراقبين( 
يقوم رئيس قسم المراجعــة بتسليـــم تقـــريـــــر نتائــج الدراســة   -  30

الفنيـــة إلى المدقـقــــة المختصـة للتأكـد من تغطيـــة الملاحظـات.
تقوم المدققة المختصة بمراجعة تقرير الدراسة الفنية للباحث للتأكد   - 31
من تغطية ملاحظات فريق المناقشة وتسليمه لرئيس القسم مرة أخرى.
32 - يسلم رئيس قسم المراجعة تقرير الدراسة الفنية إلى مراقب المراجعة 

للاطلاع وإبداء الرأي.
إلى  للباحث  الفنية  الدراسة  نتائج  تقرير  المراجعة  مراقب  يُسلم   -  33

سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة.
34 - تعـد سكرتيــرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة مذكرة صادرة 
الدراسة  تقرير  بها  ترفق  المختصة  الميزانية  شؤون  إدارة  مديـر  إلى 

الفنية وتسلمها إلى مدير إدارة شؤون التخزين العامة للاعتماد.
التقريــر  باعتمـاد  العامة  التخزيـن  شؤون  إدارة  مديـر  يقــوم   -  35
إدارة  إلى  لإرسالهم  الإدارة  سكرتيــرة  إلى  وتسليمهم  والمذكـرة 

شؤون الميزانية المختصة )بوزارة المالية( لإعتماد المبالغ اللازمة.
36 - تقــوم سكرتيــرة مديــر إدارة شــؤون التخزيـــن العامة بتسجيل 
بها  )مرفقاً  الميزانية  شــؤون  إدارة  مديــر  إلى  وإرسالها  المذكــــرة 

تقرير نتائج الدراسة الفنية للباحث(.
37 - تسلم نسخة من تقرير نتائج الدراسة الفنية للباحث المختص المتضمنة 

رقم وتاريخ المذكرة المرسلة لإدارة شؤون الميزانية.

الإجراء بالتفصيل

__ المراجع
__ الدعم والمساندة
__ المستندات
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إجراء )5( متابعة جـرد الموجودات المخزنية:

الفعلية  للموجودات  ومطابقتها  المخزنية  السجلات  صحة  من  التأكد 
لإظهار قيمتها في الحساب الختامي وللتأكد من أن الموجودات الفعلية في 

المستوى الذي يتوافق مع الاحتياجات الفعلية لأداء الأعمال.
الأهـــداف

سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة.
مدير إدارة شؤون التخزين العامة

مراقب المتابعة
مراقب المراجعة وضمان الجودة

رئيس قسم المراجعة
رئيس قسم المتابعة

مراقب المراجعة
المدققة المختصة

باحث المتابعة المختص

مجالات المسؤولية

- كتاب تشكيل لجنة/لجان جرد المخازن للسنة المالية    /.
- الصيغة النمطية لقرار تشكيل لجنة / لجان جرد المخازن.

- مذكرة )تقرير فني(
- تقرير التدقيق

تقرير متابعة أعمال جرد المخازن لدى : 
- تقرير المشرف على لجان جرد المخازن عن الفترة :

    من ــــــــــــــــــــــــــــــ إلى ــــــــــــــــــــــــــــــ
- تقرير رئيس لجنة جرد المخازن عن الفترة :

    من ــــــــــــــــــــــــــــــ إلى ــــــــــــــــــــــــــــــ

النماذج المستخدمة 
في تنفيذ الإجراء

__ المصطلحات 
المستخدمة
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1 - تقوم إدارة شؤون التخزين العامة بمخاطبة كافة الجهات الحكومية 
والملحقة بشأن الآتي :-

ضـوء  في  المخزنية  الموجودات  جـرد  لجان   / لجنـة  تشكيــل  طلب   -
الصـيغـة الـنـمـطـيـة الــمـعـدة من قبل إدارة شؤون التخزين العامة.

- شروط تشكيل اللجنة / اللجان.
- تاريخ بدء الجرد وانتهاء التسويات.

بقـــــرارات  المــالــيــة  وزارة  لموافـاة  ثابتــــه  مواعيـــــد  تحديــــد   -
نتائج  وتقارير  الجـــــرد  مواعيد  وبرنامج  الجـــــرد  لجان  تشكيل 

الجرد )تقرير المشرف وتقارير رؤساء اللجان(.
الموجودات  قيمة  باجمالي  المالية  وزارة  لاخطار  ثابت  موعد  تحديد   -

المخزنية.
قــرارات  بشأن  رسمية(  )بكتب  الحكومية  الجهات  ردود  استلام   -  2

تشكيل لجـان جـرد الموجودات المخزنية وبرنامج مواعيد الجرد.
3 - يؤشــر مدير إدارة شؤون التخزين العامة على الكتــب الواردة من 
الجرد  مواعيد  وبرنامج  الجـــــرد  لجــــان  بشأن  الحكومية  الجهات 

بالتحويل إلى مراقبي المتابعة والمراجعة المختصين.
4 - تقوم سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة بتسليم نسخة من 

كتاب الجهة إلى كل من مراقب المتابعة ومراقب المراجعة.
5 - يقوم مراقب المتابعة بتسليم نسخة الكتاب الوارد من الجهة إلى باحث 
المتابعة المختص )من خلال رئيس القسم( للدراسة وإبداء الرأي الفني 

بشأنه.
إلى  الجهة  من  الوارد  الكتاب  نسخة  بتسليم  المراجعة  مراقب  يقوم   -  6
الراي  وإبداء  للمراجعة  القسم(  رئيس  خلال  )من  المختصة  المدققة 

بشأنه.
7 - يقوم باحث المتابعة المختص بمراجعة نسخة الكتاب الوارد من الجهة 
بذلـــك  فـنــي(  )تـقـريـر  مذكرة  واعداد  بشأنه  الملاحظات  وإبداء 
واعــداد مســـودة كتاب للجهـــة بالملاحظات وتسليمهـم إلى رئيــس 

القســـم المختــص مـرفـقــاً بهم نسخة كتاب الجهة.

الإجراء بالتفصيل
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)تـقـريــــر  مذكـــــرة  بمراجعــة  المتابـعــــة  قســم  رئيس  يقوم   -  8
وإبداء  للجهة  إرسالـه  المـقــتـرح  الكتاب  ومســــودة  الباحـث  فـنــي( 

الملاحظات بشأنهما )إن وجدت( وتسليمهم إلى مراقب المتابعة.
فـنــي(  )تـقـريــــر  مذكرة  على  بالاطلاع  المتابعة  مراقب  يقوم   -  9
)إن  بشأنهما  الملاحظات  إبـــداء  و  المقترح  الكتاب  ومسودة  الباحث 
وجدت( وتسليمهم إلى سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة.

10 - يؤشر مدير إدارة شؤون التخزين العامة على مذكرة )تـقـريــــر 
نسخة  بها  مرفقاً  المراجعة  مراقب  إلى  بالتحويــــل  الباحـــث  فـنــي( 

من مسودة الكتاب المقترح للجهة.
11 - تقوم سكرتيرة مديرة إدارة شؤون التخزين العامة بتسليم مراقب 
من  ونسخة  الباحث  فـنــي(  )تـقـريــــر  مذكـــرة  من  نسخة  المراجعة 

مسودة الكتاب المقترح للجهة.
12 - يقــوم مراقــــب المراجعـــة بتسليـــم نسخــــة مذكـــــرة )تـقـريــر 
المدققة  إلى  للجهــــة  الـمـقـتـرح  الكـتـاب  ومـســودة  الباحـث  فـنــي( 

المختصة للمراجعة و إبداء الرأي )من خلال رئيس القسم(.
ومذكرة  الجهة  من  الوارد  الكتاب  من  كل  بمراجعة  المدققة  تقوم   -  13
)تـقـريــــر فـنــي( الباحث ومسودة الكتاب المقترح للجهة بالملاحظات 
وتعد تقرير فني بذلك تثبت منه ملاحظاتها )إن وجدت( وتقوم بتسليمه 

إلى رئيس القسم.
14 - يقوم رئيس القسم بمراجعة تقرير المدققــــة و إبداء الملاحظات )إن 

وجدت( وتسليمه إلى مراقــب المراجعة للاطلاع وإبداء الرأي.
15 - يقوم مراقب المراجعة بالاطلاع على تقرير المدققة و إبداء الملاحظات 

)إن وجدت( وتسليمه لسكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة.
المدققة  تقرير  بمراجعة  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  يقوم   -  16
المقترح إرساله للجهة الحكومية بملاحظات الإدارة  الكتاب  ومسودة 

والتأشير على الكتاب بالموافقة أو عدم الموافقة.

الإجراء بالتفصيل
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17 - في حال موافقة مدير إدارة شؤون التخزين العامة على إرسال 
كتاب للجهة :

- يقوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة باعتماد الكتاب بالتنسيق مع 
باحث الجهة الحكومية المختص.

الكتاب  بتسجيل  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  سكرتيرة  تقوم   -
وإرساله إلى الجهة الحكومية بالبريد.

- تقوم سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة بتسليم كل من مراقب 
المتابعة المختص ومراقب المراجعة نسخة من الكتاب.

- في حال عدم موافقة مدير إدارة شؤون التخزين العامة على إرسال 
كتاب للجهة :

تقريـر  بتسليــم  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مديـر  سكرتيرة  تقـوم   -
المختصة  المدققة  إلى  للجهة  إرساله  المقتـرح  الكتاب  ومسودة  المدققـة 

للحفظ.
18 - يقوم باحث المتابعة المختص بمتابعة اجراءات جرد المخازن بالجهة 
التعليمات   / التعميم  في  عليها  المنصوص  القواعد  في ضوء  الحكومية 
بهذا  العامة(  التخزين  شؤون  )إدارة  المالية  وزارة  عن  الصادرة 

الشأن.
الفعلي لبعض المواد )بالعينة( ومطابقة  19 - يقوم باحث المتابعة بالجرد 
)إن  الفروق  وإثبات  الحسابية  السجلات  بأرصدة  الفعلية  أرصدتها 

وجدت( وإثبات ذلك على التقرير الخاص بذلك.
20 - يُسلم باحث المتابعة المختص تقرير متابعة أعمال الجرد إلى رئيس 

القسم للعلم والمناقشة.
الجهات  من  الجرد  تقارير  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  تستلم   -  21
في  لجنة  من  أكثر  وجود  حال  في  للجان  مشرف  )يعين  الحكومية. 

الجهه الحكومية(
22 - يـــؤشـر مـــدير إدارة شـــؤون التخـزيـن العامـة على تـــقـــــاريــر 
المتابعة  مراقبي  إلـــى  بالتحــويــل  الجهـــات  من  الــواردة  الــجرد 

والمراجعة المختصين.

الإجراء بالتفصيل
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نسخة  بتسليم  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مديـر  سكرتيرة  تقوم   -  23
الكتاب إلى كل من مراقب المتابعة ومراقب المراجعة.

إلى  الجهة  من  الوارد  الكتاب  نسخة  بتسليم  المتابعة  مراقب  يقوم   -  24
وإبداء  للدراسة  القسم(  رئيس  خلال  )من  المختص  المتابعة  باحث 

الرأي الفني بشأنه.
إلى  الجهة  من  الوارد  الكتاب  نسخة  بتسليم  المراجعة  مراقب  يقوم   -  25
المدققة المختصة )من خلال رئيس القسم( للمراجعة وإبداء الراي بشأنه.
من  الوارد  الكتاب  نسخة  بمراجعة  المختص  المتابعة  باحث  يقوم   -  26
بذلك  فني(  )تقرير  مذكرة  واعداد  بشأنه  الملاحظات  وإبداء  الجهة 
واعـــداد مسـودة كتـاب للجهــــة بالملاحظـات وتسليمهم إلى رئيــس 

القسم المختص مرفقـــــــاً بهم نسخة كتاب الجهة.
27 - يقـوم رئـيس قســـم المتابعـة بمراجعـة مذكرة )تقرير فني( الباحث 
الملاحظات  وإبداء  للجهـة  إرسالـه  المقتـرح  الكتــــاب  ومســـودة 

بشأنهما )إن وجدت( وتسليمهم إلى مراقب المتابعة.
الباحث  فني(  )تقرير  مذكرة  بالاطلاع على  المتابعة  مراقب  يقوم   -  28
وجدت(  )إن  بشأنهما  الملاحظات  إبداء  و  المقترح  الكتاب  ومسودة 

وتسليمهم إلى سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة.
29 - يؤشر مدير إدارة شؤون التخزين العامة على مذكرة )تقرير فني( 
الباحث بالتحويل إلى مراقب المراجعة مرفقـــــاً بها نسخة من مسودة 

الكتاب المقترح للجهة.
30 - تقوم سكرتيرة مديرة إدارة شؤون التخزين العامة بتسليم مراقب 
مسودة  من  ونسخة  الباحث  فني(  )تقرير  مذكرة  من  نسخة  المراجعة 

الكتاب المقترح للجهة.
31 - يقوم مراقب المراجعة نسخة مذكرة )تقرير فني( الباحث ومسودة 
الرأي  إبداء  و  للمراجعة  المختصة  المدققة  إلى  للجهة  المقترح  الكتاب 

)من خلال رئيس القسم(.
ومذكرة  الجهة  من  الوارد  الكتاب  من  كل  بمراجعة  المدققة  تقوم   -  32
)تقرير فني( الباحث ومسودة الكتاب المقترح للجهة بالملاحظات وتعد 
تقرير فني بذلك تثبت فيه ملاحظاتها )إن وجدت( وتقوم بتسليمه إلى 

رئيس القسم.

الإجراء بالتفصيل
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33 - يقوم رئيس القسم بمراجعة تقرير المدققة وإبداء الملاحظات بشأنه 
)إن وجدت( وتسليمه إلى مراقب المراجعة للاطلاع وإبداء الرأي.

وإبداء  المدققة  تقرير  على  بالاطلاع  المراجعة  مراقب  يقوم   -  34
الملاحظات بشأنه )إن وجدت( وتسليمه لسكرتيرة مدير إدارة شؤون 

التخزين العامة.
المدققة  تقرير  بمراجعة  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  يقوم   -  35
المقترح إرساله للجهة الحكومية بملاحظات الإدارة  الكتاب  ومسودة 

والتأشير على الكتاب بالموافقة أو عدم الموافقة.
36 - في حال موافقة مدير إدارة شؤون التخزين العامة على إرسال 

كتاب للجهة :
37 - يقوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة باعتماد الكتاب, بالتنسيق 

مع باحث الجهة الحكومية المختص.
الكتاب  بتسجيل  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  سكرتيرة  تقوم   -

وإرساله إلى الجهة الحكومية بالبريد.
- تقوم سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة بتسليم مراقب المتابعة 

المختص نسخة من الكتاب.
- في حال عدم موافقة مدير إدارة شؤون التخزين العامة على إرسال 

كتاب للجهة :
تقريـــر  بتسليم  العامة  التخزيـن  إدارة شـؤون  مديـر  تقـوم سكرتيرة   -
المختصة  المدققة  إلى  للجهة  إرساله  المقترح  الكتاب  ومسودة  المدققة 

للحفظ.

الإجراء بالتفصيل

__ المراجع
__ الدعم والمساندة
__ المستندات
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إجراء )6( متابعة جرد عهد المواد الشخصية والتنظيمية:
إحكام الرقابة عليها وتسهيل احتساب قيمتها الفعلية في ضوء الأعمار 

الافتراضية لها. الأهـــداف

سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة
مدير إدارة شؤون التخزين العامة

مراقب المتابعة
رئيس قسم المراجعة

رئيس قسم المتابعة
مراقب المراجعة

المدققة المختصة
باحث المتابعة المختص

مدير الإدارة سكرتيرة المدير

مجالات المسؤولية

- كتاب تشكيل لجنة/لجان جــرد الــعـهــد للسنة المالية    /.
- الصيغة النمطية لقرار تشكيل لجنة / لجان جرد العهد.

- مذكرة )تقرير فني(.
تقرير التدقيق.

- تقرير المشرف على لجان جرد العهد عن الفترة :
من ــــــــــــــــــــــــــــــ إلى ــــــــــــــــــــــــــــــ

- تقرير رئيس لجنة جرد العهد عن الفترة :
من ــــــــــــــــــــــــــــــ إلى ــــــــــــــــــــــــــــــ

النماذج المستخدمة 
في تنفيذ الإجراء

__ المصطلحات 
المستخدمة
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1 - تقوم إدارة شؤون التخزين العامة بمخاطبة كافة الجهات الحكومية 
والملحقة بشأن الآتي :-

- طلب تشكيل لجنة / لجان جــرد العهد الشخصية والتنظيميـة في ضوء 
الصيغـة النمطيـــة الُمعــدة من قبل إدارة شؤون التخزين العامة.

- شروط تشكيل اللجنة / اللجان.
- تاريخ بدء الجرد وانتهاء التسويات.

تشكيل لجان  بقـرارات  الماليـة  لموافاة وزارة  ثابتــــه  مواعيـد  - تحديــد 
الجرد وبرنامج مواعيـد الجرد وتقارير نتائج الجرد )تقرير المشرف 

وتقارير رؤساء اللجان(.
- تحديد موعد ثابت لاخطار وزارة المالية باجمالي قيمة العهد الشخصية 

والتنظيمية.
2 - استلام ردود الجهات الحكومية )بكتب رسمية( بشأن قرارات تشكيل 

لجان جرد العهد الشخصية والتنظيمية وبرنامج مواعيد الجرد.
3 - يؤشر مدير إدارة شؤون التخزين العامة على الكتـــب الـــــواردة 
مواعيد  وبرنامج  الجــــرد  لجـــــان  بشأن  الحكومية  الجهـات  من 

الجرد بالتحويل إلى مراقبي المتابعة والمراجعة المختصين.
4 - تقوم سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة بتسليم نسخة من 

كتاب الجهة إلى كل من مراقب المتابعة ومراقب المراجعة.
5 - يقـوم مراقــب المتابعـة بتسليــم نسخـــة الكتـاب الـوارد مـن الجهـة 
إلى باحــث المتابعـة المختـص )من خلال رئيس القسم( للدراسة وإبداء 

الرأي الفني بشأنه.
إلى  الجهة  من  الوارد  الكتاب  نسخة  بتسليم  المراجعة  مراقب  يقوم   -  6
الراي  وإبداء  للمراجعة  القسم(  رئيس  خلال  )من  المختصة  المدققة 

بشأنه.
7 - يقوم باحث المتابعة المختص بمراجعة نسخة الكتاب الوارد من الجهة 
واعداد  بذلك  فني(  )تقرير  مذكرة  واعداد  بشأنه  الملاحظات  وإبداء 
القسم المختص  مسودة كتاب للجهة بالملاحظات وتسليمهم إلى رئيس 

مرفقاً بهم نسخة كتاب الجهة.

الإجراء بالتفصيل
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فني(  )تقرير  مذكــرة  بمراجعـــة  المتابعـــة  قســـم  رئيـــس  يقـوم   -  8
الباحـث ومسـودة الكتــاب المقتــرح إرسالــه للجهـة وإبداء الملاحظات 

بشأنهما )إن وجدت( وتسليمهم إلى مراقب المتابعة.
الباحث  فني(  )تقرير  مذكرة  على  بالاطلاع  المتابعة  مراقب  يقوم   -  9
وجدت(  )إن  بشأنهما  الملاحظات  وإبداء  المقترح  الكتاب  ومسودة 

وتسليمهم إلى سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة.
)تقرير  مذكرة  على  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  يؤشر   -  10
الفني( الباحث بالتحويل إلى مراقـــب المراجعــــة مرفقـــــاً بها نسخة 

من مسودة الكتاب المقترح للجهة.
11 - تقوم سكرتيرة مديرة إدارة شؤون التخزين العامة بتسليم مراقب 
مسودة  من  ونسخة  الباحث  فني(  )تقرير  مذكرة  من  نسخة  المراجعة 

الكتاب المقترح للجهة.
فني(  )تقرير  مذكــرة  نسخــة  بتسليـم  المراجعـة  مراقــب  يقـــوم   -  12
المختصة  المدققة  إلى  للجهـــة  المقتــرح  الكتـــاب  ومســـودة  البــاحـث 

للمراجعة وإبداء الرأي )من خلال رئيس القسم(.
ومذكرة  الجهة  من  الوارد  الكتاب  من  كل  بمراجعة  المدققة  تقوم   -  13
)تقرير فني( الباحث ومسودة الكتاب المقترح للجهة بالملاحظات وتعد 
تقرير فني بذلك تثبت منه ملاحظاتها )إن وجدت( وتقوم بتسليمه إلى 

رئيس القسم.
)إن  الملاحظات  وإبداء  المدققة  تقرير  بمراجعة  القسم  رئيس  يقوم   -  14

وجدت( وتسليمه إلى مراقب المراجعة للاطلاع و إبـداء الـــرأي.
15 - يقــوم مراقـب المراجعـة بالاطـلاع علــى تقريـر المدققــــة وإبـداء 
إدارة شؤون  )إن وجدت( وتسليمــه لسكرتيـرة مدير  الملاحظــــات 

التخزين العامة.
المدققة  تقرير  بمراجعة  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  يقوم   -  16
المقترح إرساله للجهة الحكومية بملاحظات الإدارة  الكتاب  ومسودة 

والتأشير على الكتاب بالموافقة أو عدم الموافقة.

الإجراء بالتفصيل
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17 - في حال موافقة مدير إدارة شؤون التخزين العامة على إرسال 
كتاب للجهة :

- يقوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة باعتماد الكتاب بالتنسيق مع 
باحث الجهة الحكومية المختص.

الكتاب  بتسجيل  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  سكرتيرة  تقوم   -
وإرساله إلى الجهة الحكومية بالبريد.

- تقوم سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة بتسليم كل من مراقب 
المتابعة المختص ومراقب المراجعة نسخة من الكتاب.

- في حال عدم موافقة مدير إدارة شؤون التخزين العامة على إرسال 
كتاب للجهة :

تقريـر  بتسليــم  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مديـر  سكرتيرة  تقـوم   -
المختصة  المدققة  إلى  للجهة  إرساله  المقتـرح  الكتاب  ومسودة  المدققـة 

للحفظ.
18 - يقوم باحث المتابعة المختص بمتابعة اجراءات جرد المخازن بالجهة 
التعليمات   / التعميم  في  عليها  المنصوص  القواعد  في ضوء  الحكومية 
بهذا  العامة(  التخزين  شؤون  )إدارة  المالية  وزارة  عن  الصادرة 

الشأن.
الفعلي لبعض المواد )بالعينة( ومطابقة  19 - يقوم باحث المتابعة بالجرد 
)إن  الفروق  وإثبات  الحسابية  السجلات  بأرصدة  الفعلية  أرصدتها 

وجدت( وإثبات ذلك على التقرير الخاص بذلك.
20 - يُسلم باحث المتابعة المختص تقرير متابعة أعمال الجرد إلى رئيس 

القسم للعلم والمناقشة.
الجهات  من  الجرد  تقارير  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  تستلم   -  21
في  لجنة  من  أكثر  وجود  حال  في  للجان  مشرف  )يعين  الحكومية. 

الجهه الحكومية(
22 - يـــؤشـر مـــدير إدارة شـؤون التخـزيـن العامـة على تـــقـاريــر 
الجرد الـواردة من الجهـات بالتحويـل إلـى مراقبي المتابعة والمراجعة 

المختصين.

الإجراء بالتفصيل
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نسخة  بتسليم  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مديـر  سكرتيرة  تقوم   -  23
الكتاب إلى كل من مراقب المتابعة ومراقب المراجعة.

إلى  الجهة  من  الوارد  الكتاب  نسخة  بتسليم  المتابعة  مراقب  يقوم   -  24
وإبداء  للدراسة  القسم(  رئيس  خلال  )من  المختص  المتابعة  باحث 

الرأي الفني بشأنه.
إلى  الجهة  من  الوارد  الكتاب  نسخة  بتسليم  المراجعة  مراقب  يقوم   -  25
المدققة المختصة )من خلال رئيس القسم( للمراجعة وإبداء الراي بشأنه.
من  الوارد  الكتاب  نسخة  بمراجعة  المختص  المتابعة  باحث  يقوم   -  26
بذلك  فني(  )تقرير  مذكرة  واعداد  بشأنه  الملاحظات  وإبداء  الجهة 
رئيــس  إلى  وتسليمهم  بالملاحظـات  للجهة  كتـاب  مسـودة  واعـداد 

القسم المختص مرفقـــاً بهم نسخة كتاب الجهة.
27 - يقـوم رئـيس قســـم المتابعـة بمراجعـة مذكرة )تقرير فني( الباحث 
الملاحظات  وإبداء  للجهـة  إرسالـه  المقتـرح  الكتــــاب  ومســـودة 

بشأنهما )إن وجدت( وتسليمهم إلى مراقب المتابعة.
الباحث  فني(  )تقرير  مذكرة  بالاطلاع على  المتابعة  مراقب  يقوم   -  28
وجدت(  )إن  بشأنهما  الملاحظات  إبداء  و  المقترح  الكتاب  ومسودة 

وتسليمهم إلى سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة.
29 - يؤشر مدير إدارة شؤون التخزين العامة على مذكرة )تقرير فني( 
الباحث بالتحويل إلى مراقب المراجعة مرفقـــــاً بها نسخة من مسودة 

الكتاب المقترح للجهة.
30 - تقوم سكرتيرة مديرة إدارة شؤون التخزين العامة بتسليم مراقب 
مسودة  من  ونسخة  الباحث  فني(  )تقرير  مذكرة  من  نسخة  المراجعة 

الكتاب المقترح للجهة.
31 - يقوم مراقب المراجعة نسخة مذكرة )تقرير فني( الباحث ومسودة 
الرأي  إبداء  و  للمراجعة  المختصة  المدققة  إلى  للجهة  المقترح  الكتاب 

)من خلال رئيس القسم(.
ومذكرة  الجهة  من  الوارد  الكتاب  من  كل  بمراجعة  المدققة  تقوم   -  32
)تقرير فني( الباحث ومسودة الكتاب المقترح للجهة بالملاحظات وتعد 
تقرير فني بذلك تثبت فيه ملاحظاتها )إن وجدت( وتقوم بتسليمه إلى 

رئيس القسم.

الإجراء بالتفصيل
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33 - يقوم رئيس القسم بمراجعة تقرير المدققة وإبداء الملاحظات بشأنه 
)إن وجدت( وتسليمه إلى مراقب المراجعة للاطلاع وإبداء الرأي.

وإبداء  المدققة  تقرير  على  بالاطلاع  المراجعة  مراقب  يقوم   -  34
الملاحظات بشأنه )إن وجدت( وتسليمه لسكرتيرة مدير إدارة شؤون 

التخزين العامة.
المدققة  تقرير  بمراجعة  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  يقوم   -  35
المقترح إرساله للجهة الحكومية بملاحظات الإدارة  الكتاب  ومسودة 

والتأشير على الكتاب بالموافقة أو عدم الموافقة.
36 - في حال موافقة مدير إدارة شؤون التخزين العامة على إرسال 

كتاب للجهة :
- يقوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة باعتماد الكتاب, بالتنسيق مع 

باحث الجهة الحكومية المختص.
الكتاب  بتسجيل  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  سكرتيرة  تقوم   -

وإرساله إلى الجهة الحكومية بالبريد.
- تقوم سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة بتسليم مراقب المتابعة 

المختص نسخة من الكتاب.
- في حال عدم موافقة مدير إدارة شؤون التخزين العامة على إرسال 

كتاب للجهة :
تقريـــر  بتسليم  العامة  التخزيـن  إدارة شـؤون  مديـر  تقـوم سكرتيرة   -
المختصة  المدققة  إلى  للجهة  إرساله  المقترح  الكتاب  ومسودة  المدققة 

للحفظ.

الإجراء بالتفصيل

__ المراجع
__ الدعم والمساندة
__ المستندات
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إجراء )7(: دراسة طلبات الجهات الحكومية لاستئجار مخازن

عند  اتباعها  الحكومية  الجهات  على  ينبغي  التي  الإجراءات  تحديد 
الرغبة في استئجار مخزن / مخازن. الأهـــداف

مدير إدارة شؤون التخزين العامة
باحث المتابعة المختص

رئيس قسم المتابعة
مجالات المسؤولية

- كتاب رسمي صادر من الجهه الحكومية.
- مذكرة صادرة من إدارة إسكان موظفي الدولة.

- نموذج خاص معبأ من الجهه الحكومية صادر من إدارة إسكان موظفي 
الدولة.

- كتاب رسمي للجهه الحكومية.
- مذكرة لإدارة إسكان موظفي الدولة.

النماذج المستخدمة 
في تنفيذ الإجراء

__ المصطلحات 
المستخدمة

1 - في حالة ورود كتاب من الجهه الحكومية :
من  وارد  رسمي  كتاب  باستلام  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  تقوم  أ- 
إلى  الكتاب  الجهه الحكومية بشأن حاجتها لإستئجار مخزن.)تحويل 

المراقبة المختصة(.
ب-في حالة ورود مذكرة من إدارة إسكان موظفي الدولة:

موظفي  إسكان  إدارة  من  مذكرة  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  تستلم 
للإفادة  وذلك  مخزن  إستجار  بطلب  الجهه  كتاب  بها  مرفقا  الدولة 

بالرأي الفني.
2 - يقوم الباحث المختص بدراسة الموضوع واستكمال المستندات المؤيدة 

والمطلوبة من قبل الجهه الحكومية وإعداد تقرير فني.
3 - بعد دراسة الموضوع يقوم الباحث بالآتي:

إدارة  مع  بالتنسيق  لإبلاغها  الحكومية  الجهه  على  للرد  كتاب  إعداد   -
الجهه  من  رسمي  كتاب  ورود  حال  الدولة.)في  موظفي  إسكان 

الحكومية( 

الإجراء بالتفصيل
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- إعداد مذكرة لإدارة إسكان موظفي الدولة ويرفق بها المستندات المؤيدة 
موظفي  إسكان  إدارة  من  مذكرة  ورود  حال  الإدارة.)في  ورأي 

الدولة(
الإجراء بالتفصيل

__ المراجع
__ الدعم والمساندة
__ المستندات
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قبل  من  الحكومي  المخزون  إدارة  بشأن  الحكومية  الجهات  طلبات  دراسة   )8( إجراء 
القطاع الخاص :

عند  اتباعها  الحكومية  الجهات  على  ينبغي  التي  الإجراءات  تحديد 
الرغبة بتطبيق تعميم رقم )1( لسنة 2012 بشأن إدارة المخزون الحكومي 

عن طريق القطاع الخاص.
الأهـــداف

مدير إدارة شؤون التخزين العامة
باحث المتابعة المختص

رئيس قسم المتابعة
مجالات المسؤولية

- كتاب رسمي صادر من الجهه الحكومية.
- تقرير فني.

- كتاب رسمي يصدر للجهه الحكومية.
- وثيقة تأهيل الشركات.

- كتاب رسمي صادر من الجهه الحكومية.

النماذج المستخدمة 
في تنفيذ الإجراء

__ المصطلحات 
المستخدمة

المشروع رسميا مرفقا  بتنفيذ  الراغبة  استلام طلب الجهة الحكومية   - 1
بالطلب دراسة شاملة عن المشروع والمستندات المؤيدة للدراسة.

2 - يقوم الباحث المختص بدراسة الموضوع واستكمال المستندات المؤيدة 
الفني بشأن  والمطلوبة من قبل الجهه الحكومية واعداد تقرير بالرأي 
الجهة  بطلب  المرفقة  بالدراسة  ورد  ما  حسب  المشروع  تنفيذ  جدوى 

ووفق نتائج الزيارة الميدانية واعتماده من رئيس القسم.

المخزون  إدارة  جدوى  جدوى/عدم  بشأن  الإدارة  مدير  مناقشة   -  3
الحكومي من قبل القطاع الخاص ومخاطبة الجهه برأي الإدارة :

أ - في حال الموافقة: مخاطبة الجهه الحكومية بكتاب رسمي بالموافقة بالبدأ 
الطرح  بنتائج  المالية  المناقصة وضرورة تزويد وزارة  بعملية طرح 

وصورة من العقد. 

الإجراء بالتفصيل
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ب - في حال عدم الموافقة : مخاطبة الجهه الحكومية بكتاب رسمي بعدم 
الموافقة والأسباب التي دعت إلى ذلك.

الطرح  نتايج  به  مرفق  الحكومية  الجهه  من  رسمي  كتاب  استلام   -  4
وصورة من العقد.

الإجراء بالتفصيل
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إجراء )9( متابعة ومراجعة عمليات التصرف في المواد )الجديدة( الخارجة عن نطاق الاستخدام:
تنظيم إجراءات التصرف في المواد الخارجة عن نطاق الاستخدام في 

الجهات الحكومية. الأهـــداف

مدير إدارة شؤون التخزين العامة
مدير الإدارة

سكرتيرة مدير إدارة
المراجعة + المتابعة

مراقب المتابعة
رئيس قسم المتابعة

رئيس قسم المراجعة
مراقب المراجعة

باحث المتابعة المختص
المدققة المختصة

باحثة قـسـم البيع المركزي المختصة
مـقـرر لجنة البيع المركزي

مجالات المسؤولية

نموذج )41( مخازن.
تقرير النظام الآلي.

كشف المواد الجديدة المقترح التصرف فيها.
مذكرة )تقرير فني(.

تقرير الزيارة الميدانية

النماذج المستخدمة 
في تنفيذ الإجراء

__ المصطلحات 
المستخدمة

1 - تستلم إدارة شؤون التخزين العامة كتاب رسمي من الجهة الحكومية 
التي ترغب في التصرف في مواد جديدة خارجة عن نطاق الاستخدام 

مرفقاً به مايلي :-
- نموذج )41( مخازن أو تقرير النظام الآلي )للمواد المخزنية الجديدة( 

موضحاً به بيانات المواد وحالتها وكمياتها.

- كشف المواد الجديدة المقترح التصرف فيها.
  وذلك للحصول على موافقتها على التصرف في هذه المواد.

الإجراء بالتفصيل



41

دليــل إجراءات أعمال إدارة شؤون التخزين العامة

الاصدار الثاني 2017

الكتاب  على  بالاطلاع  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  يقــوم   -  2
وجدت(  )إن  بشأنه  ملاحظاته  وإبـداء  الحكومية  الجهـة  من  الوارد 
والتأشير عليه بالتحويل إلى كل من مراقب المراجعة ومراقب المتابعة 

وتحديد فترة محددة لكل منهم للافادة بشأنه.
نسخة  بتسليـم  العامة  التخزين  شؤون  إدارة   مدير  سكرتيرة  تقوم   -  3
من الكتاب الـوارد من الجهة الحكومية إلى كل من مراقب المراجعة 

ومراقب المتابعة.
4 - يقوم كل من مراقب المراجعة ومراقـب المتابعة بالاطلاع على الكتاب 

الوارد من الجهة الحكومية ومرفقاته وابداء أية ملاحظات علية.
5 - يقوم مراقب المتابعة بتسليم نسخة الكتاب الوارد من الجهة الحكومية 

ومرفقاته إلى رئيس قسم المتابعة المختص
6 - يقوم رئيس قسم المتابعة بمراجعة الكتاب الوارد من الجهة الحكومية 
ومرفقاته وإبداء الملاحظات )إن وجدت( وتسليمهم إلى باحث المتابعة 

المختص.
7 - يقوم مراقب المراجعة بتسليم نسخة الكتاب الوارد من الجهة الحكومية 

ومرفقاته إلى رئيس قسم المراجعة المختص.
الجهة  من  الوارد  الكتاب  بمراجعة  المراجعة  قسم  رئيس  يقوم   -  8
إلى  وتسليمهم  وجدت(  )إن  الملاحظات  وإبداء  ومرفقاته  الحكومية 

المدققة المختصة.
الوارد من الجهة الحكومية  الكتاب  الباحث المختص بمراجعة  يقوم   - 9

ومرفقاته واثبات رأيه كالتالي :

في حال وجود ملاحظات :
- يقوم الباحث بإعداد مذكرة )تقرير فني( بملاحظاته.

- يقوم الباحث بإعداد مسودة كتاب للجهة بالملاحظات المطلوب تغطيتها 
قبل الموافقة على التصرف في هذه المواد.

- يُسلـم الباحث مذكــرة التقريــر الفني الخـــاص به مرفقــاً بها نسخــه 
الكتاب المقترح ارسالـــه للجهـة إلى رئيس القسم.

- يقوم رئيس القسم بمراجعة التقرير الفني للباحث وإبداء الملاحظات )إن 
وجدت( وتسليمة إلى مراقب المتابعة.
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> في حال عدم وجود ملاحظات :
- يقوم الباحث المختص بإعداد مذكرة )تقرير فني( بعدم وجود ملاحظات.
بالموافقة  الحكومية  للجهة  كتاب  مسودة  بإعداد  المختص  الباحث  يقوم   -

على التصرف في المواد الجديدة المطلوب التصرف فيها.
التقرير الفني الخاص به مرفقاً بها نسخة الكتاب  - يُسلم الباحث مذكرة 

المقترح إرساله للجهة بالموافقة إلى رئيس القسم.
ومسمودة  للباحث  الفني  التقرير  مذكرة  بمراجعة  القسم  رئيس  يقوم   -
الكتاب المقترح إرساله للجهة بالموافقة وإبداء الملاحظات )إن وجدت( 

وتسليمهم إلى مراقب المتابعة.
- يقوم مراقب المتابعة بالاطلاع على كل من مذكـرة الباحـث ومسـودة 
الكتاب وإبـداء الملاحظات )إن وجدت( وتسليمهم إلى سكرتيرة مدير 

إدارة شؤون التخزين العامة.
10 - تقـوم المدققـة المختصة بمراجعة الكتاب الوارد من الجهة الحكومية 
ومرفقاتـه واعـداد تقريـر بذلـك موضحاً فيه ملاحظاتها )إن وجدت(.

11 - تُسلم المدققة تقرير المراجعة إلى رئيس قسم المراجعة المختص.
وأبـداء  المدققـــة  تقرير  بمراجعة  المراجعة  قســم  رئيـس  يقـوم   -  12
المراجعة  مراقب  إلى  التقرير  وتسليــم  وجدت(  )إن  الملاحظات 

المختص.
وأبداء  المدققة  تقرير  على  بالاطلاع  المراجعة  مراقب  يقوم   -  13
شئون  إدارة  مدير  سكرتيرة  إلى  وتسليمة  وجدت(  )إن  الملاحظات 

التخزين العامة.
المدققة  تقرير  بمراجعة  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  يقوم   -  14
على  بالموافقة  سواء  الحكوميـة  للجهـة  إرساله  المقتـرح  والكتـاب 
واستكمال  الملاحظات  تغطيــة  طلب  أو  المواد  هذه  في  التصـرف 

البيانـات الناقصة والتوقيــع على الكتاب.
15 - تقوم سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة بتسجيل الكتاب 

وإرساله للجهة الحكومية بالبريد.
المواد  في  التصرف  على  بالموافقة  للجهة  كتاب  إرسال  حال  في   -  16

الجديدة :
 - يقوم الباحث المختص بالتنسيق شفهياً مع رئيس اللجنة الفنية بشأن تحديد 

موعد لاجتماع اللجنة ومخاطبة إدارة شؤون التخزين العامة به.
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قبل  الملاحظات  لتغطية  الحكومية  للجهة  كتاب  إرسال  حال  في   <
الموافقة على التصرف :

- يقوم الباحث المختص بمتابعة تغطية الجهة للملاحظات المطلوب تغطيتها 
من خلال الزيارة الميدانية.

- تستلم إدارة شؤون التخزين العامة كتاب رسمي من الجهة بالبيانات 
والمستندات المطلوب تغطيتها.

المختصة بمراجعة كتاب  المختص والمدققة  المتابعة  باحث  يقوم كل من   -
البيانات  بتوفير  الملاحظات  بتغطية  الجهة  قيام  من  والتأكد  الجهة 

والمستندات المطلوبة.
عملية  على  بالموافقة  للجهة  كتاب  بإعداد  المختص  المتابعة  باحث  يقوم   -

التصرف في المواد الجديدة المطلوب التصرف فيها.
- يعتمد مدير إدارة شؤون التخزين العامة الكتاب المقترح إرساله للجهة 

الحكومية بالموافقة.
الكتاب  بتسجيل  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  سكرتيرة  تقوم   -

وإرساله للجهة الحكومية بالبريد.
- يقوم الباحث المختص بالتنسيق مع رئيس اللجنة الفنية شفهياً بشأن تحديد 

موعد لاجتماع اللجنة ومخاطبة إدارة شؤون التخزين العامة به.
الجهة  من  رسمي  كتاب  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  تستلم   -  17

الحكومية تُخطرها فيه بموعد اجتماع اللجنة الفنية.
الكتاب  على  بالتأشير  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  يقوم   -  18
الفنية  اللجنة  اجتماع  موعد  تحديد  بشأن  الحكومية  الجهة  من  الوارد 

بالتحويل إلى كل من مراقب المراجعة ومراقب المتابعة المختص.
إلى  الجهة  من  الوارد  الكتاب  نسخة  بتسليم  المتابعة  مراقب  يقوم   -  19

باحث المتابعة المختص من خلال رئيس القسم.
إلى  الوارد من الجهة  الكتاب  بتسليم نسخة  المراجعة  يقوم مراقب   - 20

المدققة المختصة للعلم من خلال رئيس القسم.
في  الفنيــــة  اللجنة  اجتماع  بحضور  المختص  المتابعة  باحث  يقوم   -  21
الموعــد المحدد بالجهة الحكوميـة ومشاركة أعضاء اللجنة في الأعمال 

التالية:
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- معاينة وفحص المواد.
- اقرار حالة المواد.

- تحديد طريقة التصرف في المواد.
بيعها  اللجنة  تقرر  التي  )للمواد  بالمزاد  المواد  لبيع  مقترحة  قيمة  تحديد   -

بالمزاد(.
اللجنة  )41( مخازن واعتماد أعضاء  المواد الجديدة في كشف  إدراج   -

الفنية وممثل وزارة المالية عليها.
- تحديد شروط المزاد.

- تقدير قيمة للمواد التي تقرر اللجنة التصرف فيها دون مقابل )تبرع( 
وتحديد أسباب التبرع.

الحكومية  للجهات  بيعهـا  اللجنة  تقـرر  التي  للمـواد  بيعيه   قيمة  تقدير   -
وتحديـد الجهـات الحكوميـة التي تقترح بيع المواد لها.

التصرف  المقترح  المواد  بشأن  واقتراحاتها  بتوصياتها  محضر  اعداد   -
فيها.

الزيارة  تقرير  الفنية(  اللجنة  عمل  انتهاء  )بعد  المتابعة  باحث  يُعد   -  22
الميدانية ويُرفق به محضر اجتماع اللجنة الفنية المعتمد من كافة أعضاء 

اللجنة ويسلمه إلى رئيس قسم المتابعة المختص.
الميدانيـة  الزيارة  تقريـر  بمراجعة  المتابعة  قســــم  رئيس  يقـوم   -  23
)إن  الملاحظات  وأبداء  الفنيــة  اللجنـة  اجتمـاع  ومحضـر  للباحــــث 

وجدت( وتسليمهم إلى مراقب المتابعة.
الميدانية  الزيــارة  تقريــر  بالاطلاع على  المتابعة  يقــوم مراقـــب   - 24
)إن  الملاحظات  وأبداء  الفنيـة  اللجنـة  اجتماع  ومحضـر  للباحث 

وجدت( وتسليمهم إلى سكرتيرة مدير الإدارة.
25 - يقوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة بالاطلاع على تقرير الزيارة 

الميدانية للباحث ومحضر اجتماع اللجنة الفنية ويؤشر عليهما بالتالي :
بالبيع  المواد  فــي  التصرف  الفنية  اللجنة  قـررت  مــا  إذا  حال  فــي   -

للجهات الحكومية أو الاتلاف.

- بالتحويل إلى مراقب المراجعة.
- فـي حـال إذا ما قــررت الجنة الفنية التصرف فــي المواد بالبيع بالمزاد 

بالظرف المختوم أو دون مقابل )التبرع(.
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- بالتحويل إلى كل من مراقب المتابعة المختص ومراقب المراجعة.
26 - يقــوم مراقــب المتابعة المختص بتسليم نسخة من تقريــر الزيـارة 
البيع  قســم  رئيس  إلى  الفنيــة  اللجنة  اجتماع  ومحضـر  الميدانيـة 
المركـزي )إذا أقــرت اللجنـة الفنية التصرف في المـواد بالبيــع بالمـزاد 

بالظرف المختوم(.
للباحث  الميدانية  الزيارة  تقرير  بتسليم  المراجعة  مراقب  يقوم   -  27
الفنية إلى المدققة المختصة )من خلال رئيس  اللجنة  ومحضر اجتماع 

القسم(.
ومحضر  للباحث  الميدانية  الزيارة  تقرير  بمراجعة  المدققة  تقوم   -  28
بالملاحظات إن وجدت  فني  تقرير  الفنية وتُعد مذكرة  اللجنة  اجتماع 

وتسلمها إلى رئيس قسم المراجعة المختص.
29 - يقوم رئيس قسم المراجعة بمراجعة التقرير الفني للمدققة وتسليمه 

إلى مراقب المراجعة.
30 - يقوم مراقب المراجعة بالاطلاع على التقريــر الفنـي للمدققـــة و إبـداء 

الملاحظات بشأنه )إن وجدت( وتسليمه إلى مراقب المتابعة المختص.
المتابعة  باحث  إلى  المدققــة  تقريـر  بتسليـــم  المتابعة  مراقب  يقوم   -  31

المختـص )من خلال رئيس القسم( لتغطيـة الملاحظــات.
32 - يقوم الباحث المختص بتغطية ملاحظات المدققة.

33 - في حال التصرف في المواد بالبيع بالمزاد بالظرف المختوم :-
وابداء  الاجتماع  محضر  بمراجعة  المركزي  البيع  قسم  رئيس  يقوم   -

الملاحظات )إن وجدت( والتنسيق مع الباحث المختص.
- يقوم رئيس قسم البيع المركزي بتحديد موعد عقد المزاد لبيع المواد.

- تقوم باحثة قسم البيع المركزي بالآتي :
- إعداد مذكرة لإدارة الشؤون الإدارية لحجز قاعة عقد المزادات حسب 

التاريخ المحدد لعقد المزاد
- إعداد صيغة إعلان البيع.

- إعــداد مـذكـرة لإدارة الشــؤون الإداريـة لـنـشـر اعــلان البيــع في 
الصحف اليــوميـة فـي حالـة طلب الجهة.

- إعداد كتاب لوزارة الإعلام لنشر اعلان البيع في جريدة كويت اليوم.
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> تقوم الباحثة المختصة بقسم البيع المركزي بما يلي :
- إعداد صيغة بيان شروط المزاد ومواصفات المواد وعروض المشاركة 

بالمزاد.

وعروض  المواد  ومواصفات  المزاد  شروط  بيــان  من  نسـخ  إعداد   -
في  ووضعها  المركزي  البيع  لجنة  بختــم  وختمها  بالمزاد  المشاركة 

المظاريف الخاصة باللجنة.

وعـروض  المــواد  ومواصفات  المــــزاد  شـــروط  بيان  نسخ  تسليــم   -
)الذين يرغبون في دخول  المزايدين  لتعبئة أسماء  المشاركة وكشوف 
المزاد( إلى باحــــث المتابعــــة المختــــص لتسليمهم إلى الجهة الحكومية 

)صاحبة المواد( قبل نزول الاعلان في الجرائد.

- تقوم باحثة قسم البيع المركزي بالتدقيق على اعلان البيع الذي تم نشره 
من  نسخة  وتصوير  اليوم  كويت  وبجريدة  المالية  وزارة  صفحة  في 

الأخير وتسليمه لباحث المتابعة المختص.

- تقوم باحثة قسم البيع المركزي بإعداد صيغة عقد البيع الخاص بالمزاد.

الحكوميـــة  الجهـة  من   - المركــــزي  البيــــع  لجنـة  مقــرر  يستلـم   -
صاحبـــة المـواد- نسخــــة من كشـــف أسماء المزايدين المشاركين في 

المزاد عن طريق الفاكس قبل يوم واحد من انعقاد المزاد.

- تقــوم باحثة قســم البيـــع المركزي )يـــوم عــقــــد المـــزاد( باستـــلام 
على  والحصول  بياناتهم  وتسجيل  المزايديـــــن  مـــن  العــروض 

توقيعهم في كشوف الاستلام.
- إعداد مذكرة لإدارة مركز المعلومات الآلي لنشر اعلان البيع بالمزاد 

بصفحة وزارة المالية بالإنترنــت.
- تُسلم باحثة قسم البيع المركزي المذكرات والكتاب الموضحين أعلاه إلى 

رئيس قسم البيع المركزي.
الموضحين  والكتاب  المذكرات  بتسليم  المركزي  البيع  قسم  يقوم رئيس   -

أعلاه إلى سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة.
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- يقوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة بالتوقيع على الكتب والمذكرات.
المذكرات  بتسجيل  العامة  التخزين  إدارة شؤون  تقوم سكرتيرة مدير   -

والكتاب وإرسالهم بالبريد.
المحـدد  الموعـد  في  المزاد  بعقد  المركـزي  البيع  لجنـة  أعضــاء  يقـوم   -
ويقومون  المواد-  صاحبة   - الحكومية  الجهـة  ممثلــي  بحضـور 

بالأعمال التالية :
- فض المظاريف.

- تفريغ العروض.
- الترسيه على صاحب أعلى سعر.

- اعداد محضر بيع / إلغاء.
- اعتماد المحضر من رئيس اللجنة والأعضاء والمزايد الفائز.

- الاعلان عن نتائج الترسيه.
- تسليم الشيكات للمزايدين الذين لم يَرس عليهم المزاد.

- تسليم رئيس اللجنة الفنية بالجهة الحكومية صاحبة المواد )عضو اللجنة( 
وبيانات  البيع  المزاد ونسخة عقد  إلغاء مواد   / بيع  نسخة من محضر 

الراسي عليه المزاد والشيكات الخاصة به.
الجهـة  من  رسـمـي  بكتــاب  العامــــة  التخزين  شـؤون  إدارة  تستلـم   -
الحكوميـة صاحـبـة الــمواد نسخة من عــقد البيع بعد توقيعه مع المزايد 

الفائز.
- يقوم باحث المتابعة المختص بمتابعة رفع المواد المباعة.

- تستلم إدارة شؤون التخزين العامة بكتاب رسمي من الجهة الحكومية 
صاحبة المواد تقرير رفع المواد.

المرفق  الكتب  بالتأشير على  العامة  التخزين  إدارة شؤون  مدير  يقوم   -
بها عقد البيع وتقرير رفع المواد بالتحويل إلى كل من مراقب المراجعة 

ومراقب المتابعة المختص.
المرفــق بها عــقــد  الكتب  يقـوم مراقـب المراجعة بتسليــم نسخــة من   -

البيـع وتقــريـر رفع المواد إلى المدققة.
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بها  المرفـــق  الكتب  من  نسخــة  بتسليـــم  المتابعــــة  مـــراقـب  يقـــوم   -
عــقد البيــع وتقــريــر رفـــع المــــواد إلى باحث المتابعة المختص )من 

خلال رئيس القسم( للعلم والحفظ.
البيع  عقد  بها  المرفق  الكتب  من  نسخة  بتسليم  المتابعة  مراقب  يقــــوم   -
المختصة )من  المركـزي  البيـــع  باحثـة قســـم  إلى  المواد  وتقرير رفع 

خلال رئيس القسم( للعلم والحفظ.
قسم  وباحثـــة  المختص  المتابعة  وباحث  المختصة  المدققة  من  كل  يقوم   -
البيع  بها عقد  المرفق  الكتب  المختصة بحفظ نسخ  المركـــــزي  البيــــع 

وتقرير رفع المواد لدى كل منهم.
سجــل  في  المــزاد  بيانات  بتسجيــــل  المركزي  البيع  قسم  باحثة  تقوم   -

خــاص لإعـــداد التقريــر النهائي في نهاية السنة المالية.
> في حال التصرف في المواد دون مقابل )بالتبرع( :-

- تستلم إدارة شؤون التخزين العامة كتاب رسمي من الجهة الحكومية 
المستندات  كافة  بكتابها  وترفق  بالمواد  التبرع  على  الموافقة  فيه  تطلب 
المتعلقة بعملية التبرع )كما هو موضح بتعميــــم وزارة الماليـــــة رقـــم 
نطاق  عن  الخارجة  الموجودات  في  التصرف  بشأن   2004 لسنــة   3

الاستخدام(.
بالاطـــلاع  العامــــة  التخزيــــن  شـــــؤون  إدارة  مديـــــر  يقــــوم   -
على الكتاب الوارد من الجهة الحكومية وإبداء الملاحظات والتوجيهات 
عليه والتأشير بالتحويل إلى كل من مراقب المتابعة ومراقب المراجعة.
نسخة من  بتسليم  العامة  التخزين  إدارة شؤون  مدير  تقـوم سكرتيرة   -

الكتاب الوارد لكل من مراقب المتابعة المختص ومراقب المراجعة.
- يقوم كل من مراقب المراجعة ومراقب المتابعة بالاطلاع على الكتـاب 

الـوارد من الجهة الحكومية ومرفقاته و إبداء أية ملاحظـات علية.
الحكومية  الجهة  الوارد من  الكتاب  نسخة  بتسليم  المتابعة  يقوم مراقب   -

ومرفقاته إلى رئيس قسم المتابعة المختص.
الجهـــة  من  الــــوارد  الكتاب  بمراجعــــة  المتابعة  قسم  رئيس  يقوم   -
الحكومية ومرفقاتـــه و إبداء الملاحظات )إن وجدت( وتسليمهم إلى 

باحث المتابعة المختص.
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- يقوم مراقب المراجعة بتسليم نسخة الكتاب الوارد من الجهة الحكومية 
ومرفقاته إلى رئيس قسم المراجعة المختص.

الجهــة  من  الــــوارد  الكتاب  بمراجعة  المراجعة  قسم  رئيس  يقوم   -
إبـــداء الملاحظات )إن وجدت( وتسليمهم إلى  الحكومية ومرفقاته و 

المدققة المختصة.
الحكومية  الجهة  من  الوارد  الكتاب  بمراجعة  المختص  الباحث  يقوم   -

ومرفقاته واثبات رأيه كالتالي :
> في حال وجود ملاحظات :

- يقوم الباحث بإعداد مذكرة )تقرير فني( بملاحظاته.
بالملاحظات  الحكومية  للجهة  كتاب  مســـودة  بإعــداد  الباحث  يقوم   -

المطلوب تغطيتهـا قبل الموافقة على عملية التبرع.
- يُسلم الباحث مذكرة التقرير الفني الخاص به مرفقاً بها نسخه الكتاب 

المقترح ارساله للجهة إلى رئيس القسم.
- يقوم رئيس القسم بمراجعة التقرير الفني للباحث وإبداء الملاحظات )إن 

وجدت( وتسليمة إلى مراقب المتابعة.
ومرفقاته  للباحث  الفني  التقرير  على  بالاطلاع  المتابعة  مراقب  يقوم   -
وإبداء الملاحظات )إن وجدت( وتسليمـة إلى سكرتيرة مدير الإدارة.
> في حال عدم وجود ملاحظات وموافقة الباحث أو عدم موافقتة على التبرع :
وجود  بعدم  فني(  )تقرير  مذكرة  بإعداد  المختص  الباحث  يقــــوم   -

ملاحظات وبرأيه سواء الموافقة أو عدم الموافقة على التبرع.
في  الحكومية  للجهة  كتـاب  مســـودة  بإعــداد  المختص  الباحث  يقــوم   -

حال عــــدم الموافقـــة على التبــرع. 
- يسلم الباحث المختص مذكرة التقرير الفني الخاص به مرفقاً بها نسخة 

الكتاب المقترح إرساله للجهة برفض التبرع إلى رئيس القسم.
الفنـــي للباحث ومســودة  التقريـر  - يقوم رئيس قسم المتابعة بمراجعـة 
وجدت(  )إن  الملاحظـات  وأبــداء  للجهة  ارساله  المقترح  الكتاب 

وتسليمهم إلى مراقب المتابعة.
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- يقـوم مراقب المتابعة بالاطلاع على التقريـر الفنــي للباحـــث ومســـودة 
الكتـاب وأبـداء الملاحظات )إن وجدت( وتسليمهم إلى سكرتيرة مدير 

إدارة شؤون التخزين العامة.
الحكومية  الجهة  من  الوارد  الكتاب  بمراجعة  المختصة  المدققة  تقوم   -

ومرفقاته وإعداد تقرير بذلك موضحاً فيه ملاحظاتها )إن وجدت(.
- تُسلم المدققة تقرير المراجعة إلى رئيس قسم المراجعة المختص.

- يقوم رئيس قسم المراجعة بمراجعة تقريــر المدققــــة وأبـــداء الملاحظـات 
)إن وجدت( وتسليـــم التقريــر إلى مراقب المراجعة المختص.

- يقوم مراقب المراجعـة بالاطلاع على تقريـر المدققـة وأبــداء الملاحظات 
التخزين  شئون  إدارة  مدير  سكرتيرة  إلى  وتسليمـة  وجدت(  )إن 

العامة.
- يقوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة بمراجعة تقرير المدققة وتقرير 
بعدم  الحكومية سواء  للجهة  إرساله  المقترح  الكتاب  الباحث ومسودة 
البيانات  واستكمال  الملاحظات  تغطية  طلب  أو  التبرع  على  الموافقة 

الناقصة والتوقيع على الكتاب.
> في حال اعتماد مدير إدارة شؤون التخزين العامة كتاب طلب تغطية 

الملاحظات :
الكتاب  بتسجيل  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  سكرتيرة  تقوم   -

وإرساله للجهة الحكومية بالبريد.
- يقوم الباحث المختــــص بمتابعة تغطيـــة الجهـة للملاحظات المطلـــــوب 

تغطيتهــا من خلال الزيـارة الميدانيـة.
- تستلم إدارة شؤون التخزين العامة كتاب رسمي من الجهة بالبيانات 

والمستندات المطلوب تغطيتها.
- يقــوم كل من باحث المتابعة المختص والمدققــــة المختصة بمراجعة كتـاب 

الجهة والتأكد تغطية الملاحظات بتوفير البيانات والمستندات المطلوبة.
- يقــوم باحث المتابعة المختص بإعــــداد مذكـرة تقريـــــر فنــي برأيـــه 

ومسودة كتاب للجهة في حــال عـــــدم الموافقة على التبرع.
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والكتاب  الباحـث  مذكـرة  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مديـر  يَعتمد   -
المقتـرح إرسالــه للجهة الحكومية في حال عدم الموافقة على التبرع.

الكتاب  بتسجيل  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  سكرتيرة  تقوم   -
وإرساله للجهة الحكومية بالبريد. 

عدم  كتاب  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  اعتماد  حال  في   <
الموافقة على التبرع :

الكتاب  بتسجيل  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  سكرتيرة  تقوم   -
وإرساله للجهة الحكومية بالبريد.

- تقــوم سكرتيـــــرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة بتسليم نسخة من 
الكتاب لكل من مراقب المتابعة ومراقب المراجعة للحفظ.

- يقـوم كل من مراقــب المتابعة ومراقـب المراجعة بتحويـل نسخة الكتاب 
إلى كل من باحث المتابعة المختص والمدققة المختصة.

- يقــوم باحث المتابعة المختص بحضور اجتماعات اللجنة الفنية لاستكمال 
أعمال التصرف في المواد التي لم توافق إدارة شؤون التخزين العامة 

على التبرع بها.
- تقوم المدققة المختصة بحفظ نسخة الكتاب لديها ومتابعة عملية التصرف 

في هذه المواد بطريقة أخرى حسب ما تقرره اللجنة الفنية.
> في حال اعتماد مدير إدارة شؤون التخزين العامة الموافقة على قيام 

الجهة بالتبرع :
- تُسلـم سكرتيـرة مديـر إدارة شــؤون التخزيـن العامـة مذكـرة التقريـر 
الفنـي للباحث )بعد اعتمادها بالموافقة على التبرع( إلى مراقب المتابعة.
للباحث  الفني  التقريـر  مذكرة  على  بالتأشير  المتابعة  مراقب  يقـوم   -
بإخطـار الجهة بالموافقـة المبدئيــة لإدارة شؤون التخزين العامة على 
للمساعــدات  الدائمــــة  للجنـة  رسمــي  كتـاب  وإعداد  التبرع  عملية 
للحصـول على موافقتهــا بشــأن عمليـة التبـــرع وتسليمها إلى باحث 

المتابعة المختص )من خلال رئيس القسم(.
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شفهيــاً  الفنيـــة  اللجنـة  رئيــس  بإبـــلاغ  المختــص  الباحـث  يقــوم   -
موافقة  بعد  بالمواد  التبرع  اجراءات  اتمام  على  المبدئيـة  بالموافــقـة 

مجلس الوزراء بذلك.
الدائمة  للجنة  رسمــي  كتـاب  بإعــداد  المختــص  الباحـث  يقـوم   -
للمساعدات الخارجة لعرض موضوع التبرع عليها مع بيان الأسباب 

الداعية لذلك وقيمة المواد.
- يقوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة بالاطلاع على مسودة الكتاب 

و إعتماده.
- تقــوم سكرتيـرة مــدير إدارة شــؤون التخــزيــن العـامــة بتسجيــل 

الكتــاب وإرسالـه اللجنة الدائمة للمساعدات.
الدائمة  اللجنة  من  رسمي  كتاب  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  تستلم   -
للمساعدات الخارجية سواء بالموافقة على اتمام عملية التبرع أو بعدم 

الموافقة.
- يقوم مدير إدارة شؤون العامة بالتأشير على الكتاب الوارد بالتحويل 
إلى مراقب المتابعة لإعداد كتاب للجهة الحكومية لإخطار بقرار اللجنة 

الدائمة للمساعدات الخارجية.
- تُسلم سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة نسخة الكتاب الوارد 

من اللجنة الدائمة إلى مراقب المتابعة.
كتاب  بإعــداد  والتأشير  الكتاب  على  بالاطلاع  المتابعة  مراقب  يقوم   -
وتسليــم  الـدائــمة  اللجنة  بــقـرار  المواد(  )صاحبة  الحكومية  للجهة 

الـكـــتــاب إلى الباحــث المختـص )من خلال رئيس القسم(.
- يقوم الباحث المختص بإعداد مسودة كتاب للجهة بقرار اللجنة الدائمة 
الوارد  الكتاب  به نسخة  القسم مرفقاً  إلى رئيس  للمساعدات وتسليمه 

من الجهة.
الـمقترح  الكتاب  المختص بمراجعـة مسودة  المتابعة  قسـم  يقوم رئيس   -
إلى مراقبات  للجهة وإبداء الملاحظات )إن وجدت( وتسليمه  إرساله 

المتابعة.
- يقـوم مراقـب المتابعــة بالاطلاع علـى الكتـاب وتسليمــه إلى سكرتيرة 

مدير إدارة شؤون التخزين العامة.
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- يقوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة بالاطلاع على مسودة الكتاب 
وإعتماده.

- تقـوم سكرتيـرة مدير إدارة شــؤون التخزيــن العـامة بتسجـيـل الكتاب 
وإرساله إلى الجهة الحكومية بالبريد.

من  نسخة  بتسليم  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  سكرتيرة  تقوم   -
المراجعة  المتابعة ومراقب  إلى كل من مراقب  الكتاب )بعد تصديره( 

للعلم والحفظ.
- يقـوم كل من مراقب المتابعـة ومراقب المراجعة بتسليم نسخة الكتـاب 

إلى كل من باحث المتابعة المختص والمدققة المختصة.
نسخـة  بحفـظ  المختـصـة  والمدقــقـة  المختـص  الباحــث  من  كل  يقـــوم   -
الكتاب لديـه في ملف عمليات التصرف في الموجودات الخارجة عن 

نطاق الاستخدام.

> في حال التصرف في المواد بالبيع للجهات الحكومية :
تمام  حتى  الفنية  اللجنة  اجتماعات  بحضور  المختص  الباحث  يقوم   -
لسنة   3( التعميم  لقواعد  وفقاً  الحكومية  للجهة  المواد  بيع  اجراءات 
2004( بشأن التصرف في الموجودات الخارجة عن نطاق الاستخدام 
أعضاء  كافة  توقيع  بعد  الاجتماعـات  محاضر  من  نسخـة  واحضار 

اللجنة عليها.
- اعداد تقارير الزيارة الميدانية.

- تسليم تـقــاريـر الـــزيارة الميدانية مـــرفق بهــا محـاضـر اجتماعـــات 
اللجنـة الفنية إلى رئيس قسم المتابعة المختص.

> في حال التصرف في المواد بالإتلاف :
تمام  حتى  الفنية  اللجنة  اجتماعات  بحضور  المختص  الباحث  يقوم   -

اجراءات اتلاف المواد.
الموجودات  في  التصرف  بشأن   )2004 لسنة   3( التعميم  لقواعد  وفقـاً   -
محاضر  من  نسخة  واحضار  الاستخدام  نطاق  عن  الخارجة 

الاجتماعات بعد توقيع كافة أعضاء اللجنة عليهــا.

الإجراء بالتفصيل
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- اعداد تقارير الزيارة الميدانية.
- تسليم تـقــاريــر الـزيـارة الميدانيـة مــرفــق بهــا محــاضـر اجتماعـات 

اللجنـة الفنيـة إلى رئيس قسم المتابعة المختص.
الإجراء بالتفصيل

__ المراجع
__ الدعم والمساندة
__ المستندات
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إجراء )9( متابعة ومراجعة عمليات التصرف في المواد )المستعملة والتالفة( الخارجة 
عن نطاق الاستخدام:

تنظيم إجراءات التصرف في المواد الخارجة عن نطاق الاستخدام في 
الجهات الحكومية. الأهـــداف

مدير إدارة شؤون التخزين العامة
مدير الإدارة

سكرتيرة مدير إدارة
المراجعة + المتابعة

سكرتيرة المدير
مراقب المتابعة

رئيس قسم المتابعة
رئيس قسم المراجعة

مراقب المراجعة
باحث المتابعة المختص

المدققة المختصة
باحثة قـسـم البيع المركزي المختصة

مـقـرر لجنة البيع المركزي
أعضاء لجنة البيع المركزي

مجالات المسؤولية

- نموذج )41( مخازن.
- تقرير النظام الآلي.

- نموذج )1( للتصرف في المركبات.
تقرير المتابعة الاسبوعي لنظام )أوراكل(

النماذج المستخدمة 
في تنفيذ الإجراء

__ المصطلحات 
المستخدمة
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1 - تستلم إدارة شؤون التخزين العامة كتاب رسمي من الجهة الحكومية 
التي ترغب في التصرف في موجودات مستعملة أو تالفة خارجة عن 

نطاق الاستخدام لديها مرفقاً به مايلي:-
- نموذج )41( مخازن أو تقرير النظام الآلي )للمواد المخزنية( موضحاً 

به بيانات المواد وحالتها وكمياتها.
- أو كشف المركبات المقترح التصرف فيها.

- وذلك بشأن طلب حضور باحث إدارة شؤون التخزين العامة اجتماع 
اللجنة الفنية المشكلة بالجهة الحكومية للتصرف في الموجودات الخارجة 
عن نطاق الاستخدام لديها لمعاينة وفحص واقرار حالة المواد المقترح 

التصرف فيها وتحديد طريقة التصرف المناسبة بشأنها.
الكتاب  على  بالاطلاع  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  يقــوم   -  2
وجدت(  )إن  بشأنه  ملاحظاته  إبـداء  و  الحكومية  الجهـة  من  الوارد 
والتأشير عليه بالتحويل إلى كل من مراقب المتابعة ومراقب المراجعة 

وتحديد فترة محددة لكل منهم للافادة بشأنه.
3 - تقوم سكرتيرة مدير إدارة  شـؤون التخزين العامـة بتسليــم نسخـة 
من الكتاب الـوارد من الجهـة الحكومية إلى كل من مراقب المراجعة 

ومراقب المتابعة.
4 - يقوم كل من مراقــب المراجعة ومراقب المتابعة بالاطلاع على الكتاب 

الـوارد من الجهة الحكومية ومرفقاته وابداء أية ملاحظـات علية.
5 - يقوم مراقب المتابعة بتسليم نسخة الكتاب الوارد من الجهة الحكومية 

ومرفقاته إلى رئيس قسم المتابعة المختص.
6 - يقوم رئيس قسم المتابعة بمراجعة الكتاب الوارد من الجهة الحكومية 
ومرفقاته وإبداء الملاحظات )إن وجدت( وتسليمهم إلى باحث المتابعة 

المختص.
7 - يقوم مراقب المراجعة بتسليم نسخة الكتاب الوارد من الجهة الحكومية 

ومرفقاته إلى رئيس قسم المراجعة المختص.
الجهة  من  الوارد  الكتاب  بمراجعة  المراجعة  قسم  رئيس  يقوم   -  8
إلى  وتسليمهم  وجدت(  )إن  الملاحظات  وإبداء  ومرفقاته  الحكومية 

المدققة المختصة.

الإجراء بالتفصيل
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الوارد من الجهة الحكومية  الكتاب  الباحث المختص بمراجعة  يقوم   - 9
ومرفقاته واثبات رأيه كالتالي :

> في حال وجود ملاحظات :
- يقوم الباحث بإعداد مذكرة )تقرير فني( بملاحظاته.

- يـقـوم الباحـث بإعــداد مســودة كتاب للجهـة الحكوميــة بالمـــلاحظـات 
المطلـوب تــغــطــيـــتــهـا قبــل حضــور اجتمـاع اللجنـة الفنيــة.

- يُسلم الباحث مذكرة التقرير الفني الخاصة به ومسودة الكتاب المقترح 
ارساله للجهة إلى رئيس القسم.

- يقوم رئيس قســـم المتابعة بمراجعــة التقريـر الفني للباحـث ومســـودة 
الكتاب وإبداء الملاحظـات )إن وجدت( وتسليمهم إلى مراقب المتابعة.
- يقوم مراقب المتابعة بالاطلاع على التقريـر الفنــي للباحـث ومسـودة 
الكتاب و إبداء الملاحظات )إن وجدت( وتسليمـهم إلى سكرتيرة مدير 

الإدارة.
> في حال عدم وجود ملاحظات :

وجود  بعدم  فني(  )تقرير  مذكرة  بإعداد  المختص  الباحث  يقوم   -  10
ملاحظات.

- يسلم الباحث المختص مذكرة التقرير الفني الخاص به إلى رئيس القسم.
- يقــوم رئيــس القسـم بمراجعــــة التقريــــر الفنـي للباحـــث وأبــــداء 

الملاحظــــات )إن وجدت( وتسليمـــة إلى مراقب المتابعة.
أبداء  و  للباحث  الفني  التقرير  على  بالاطلاع  المتابعة  مراقــب  يقـوم   -
الملاحظات )إن وجدت( وتسليمــة إلى سكرتيرة مدير إدارة شؤون 

التخزين العامة.
11 - تُسلم المدققة تقرير المراجعة إلى رئيس قسم المراجعة المختص.

تــقــرير المدقــقـــة  المــراجــعـة بمراجعـة  12 - يـقـوم رئـيـــس قــســم 
المراجعة  مراقب  إلى  وتسليمـه  وجدت(  )إن  الملاحظـات  وأبـداء 

المختص.
وأبداء  المدققة  تقرير  على  بالاطلاع  المراجعة  مراقب  يقوم   -  13
شئون  إدارة  مدير  سكرتيرة  إلى  وتسليمة  وجدت(  )إن  الملاحظات 

التخزين العامة.

الإجراء بالتفصيل



58

دليــل إجراءات أعمال إدارة شؤون التخزين العامة

الاصدار الثاني 2017

المدققة  تقرير  بمراجعة  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  يقوم   -  14
المقترح إرساله للجهة الحكومية بملاحظات الإدارة  الكتاب  ومسودة 

والتأشير على الكتاب بالموافقة أو عدم الموافقة.
إرسال  على  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  موافقة  حال  في   <

الكتاب للجهة الحكومية :
- يقوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة باعتماد الكتاب.

الكتاب  بتسجيل  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  سكرتيرة  تقوم   -
وإرساله إلى الجهة الحكومية بالبريد.

- تقوم سكرتيــــرة مديـر إدارة شـؤون التخزين العامـة بتسليـم نسخـة 
مــن الكتاب )بعد تصديــره( إلى مراقب المتابعة.

)بواسطة  المختص  للباحث  الكتاب  نسخة  بتسليم  المتابعة  مراقب  يقوم   -
رئيس القسم(.

15 - في حال عدم الموافقة :
بالتصريح  الباحث  فني(  )تقرير  مذكرة  على  الإدارة  مدير  يؤشر   -
للباحث بحضور اجتماع اللجنة الفنية في الموعـد المحـــدد أو الترتيــب 
الجهـة  وقيــام  الفنيـــة  اللجنــة  لاجتماع  موعـد  لتحديــد  الجهــة  مــع 

بمخاطبة إدارة شؤون التخزين العامة رسمياً بذلك.
16 - في حال تحديد موعد اجتماع اللجنة الفنية مسبقاً بالكتاب الوارد 

من الجهة الحكومية :
الموعد المحدد  الفنية في  اللجنة  الباحث المختص بحضور اجتماع  يقوم   -

مسبقاً من قبل الجهة.
> في حال عدم تحديد موعد اجتماع اللجنة الفنية بالكتاب الوارد من 

الجهة الحكومية :
- يقوم الباحث بالتنسيق شفهياً مع رئيس اللجنة الفنية بشأن تحديـــد موعـد 

لاجتماع اللجنة الفنية ومخاطبة إدارة شؤون التخزين العامة به.
الجهة  من  رسمي  كتاب  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  تستلم   -  17

الحكومية تُخطرها فيه بموعد اجتماع اللجنة الفنية.
الكتاب  على  بالتأشير  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  يقوم   -  18
الفنية  اللجنة  اجتماع  موعد  تحديد  بشأن  الحكومية  الجهة  من  الوارد 

بالتحويل إلى كل من مراقب المراجعة ومراقب المتابعة المختص.

الإجراء بالتفصيل
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العـامــة  التخزيــن  شـــؤون  إدارة  مــديـر  سكــرتيـرة  تــقـوم   -  19
إلــى كـل من  مـــن الجهـة  الـوارد  الكتــاب  مـــن  نـسـخـة  بتسـلـيـــم 

مراقب المراجعة ومراقب المتابعة.
20 - يقــوم مراقــب المتــــابعــة بتسليـم نـــســخـة الكتـاب الــوارد مـن 

الجهة إلـى باحث المتابعـة المختــص من )خلال رئيس القسم(.
21 - يقـوم مراقـب المـراجــعـة بتسليـم نـــســخــة الكتــاب الـوارد من 

الجهـة إلـى المــدقـقــة المختصة للـعـلـم من )خلال رئيس القسم(.
22 - يقــوم باحث المتابعــة المختــــص بحضـور اجتمـاع اللجنة الفنية في 
اللجنة في الأعمال  الموعـد المحدد بالجهة الحكومية ومشاركة أعضاء 

التالية :
- معاينة وفحص المواد.

- اقرار حالة المواد.
- تحديد طريقة التصرف في المواد.

بيعها  اللجنة  تقرر  التي  )للمواد  بالمزاد  المواد  لبيع  مقترحة  قيمة  تحديد   -
بالمزاد(.

- تحديد شروط المزاد.
- تقدير قيمة للمواد التي تقرر اللجنة التصرف فيها دون مقابل )تبرع( 

وتحديد أسباب التبرع.
- تقدير قيمة بيعيه  للمــواد التي تقــرر اللجنة بيعهـــا للجهـــات الحكومية 

وتحديـد الجهـات الحكوميــــة التي تقترح بيع المواد لها.
التصرف  المقترح  المواد  بشأن  واقتراحاتها  بتوصياتها  محضر  اعداد   -

فيها.
تــقـــريـر  الفنية(  اللجنة  انتهاء عمل  المتابعـــــة )بعد  يُعـد باحــــث   - 23
المعتمد  الفنية  اللجنة  اجتمــاع  محضــر  بـه  ويُرفـق  الميدانيـة  الزيارة 

من كافة أعضاء اللجنة ويسلمه إلى رئيس قسم المتابعة المختص.
24 - يقـوم رئـيــس قسـم المتابعـــــة بمراجعـة تقريــر الزيـارة الميدانيـة 
)إن  الملاحظات  وأبـداء  الفنيـة  اللجنــة  اجتماع  ومحــرر  للباحــث 

وجدت( وتسليمهم إلى مراقب المتابعة.

الإجراء بالتفصيل
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25 - يقوم مراقب المتابعة بالاطلاع على تقرير الزيارة الميدانية للباحث 
ومحضر اجتماع الفنية و أبداء الملاحظات )إن وجدت( وتسليمهم إلى 

سكرتيرة مدير الإدارة.
تقرير  على  بالاطلاع  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  يقوم   -  26
الزيارة الميدانية للباحث ومحضر اجتماع اللجنة الفنية ويؤشر عليهما 

بالتالي :
بالبيع  فــي المواد  التصرف  الفنية  إذا مــا قـررت الجنة  فــي حـال   <

للجهات الحكومية أو الاتـــلاف.
- بالتحويل إلى مراقب المراجعة.

> فـي حال إذا ما قررت اللجنة الفنية التصرف في المواد بالبيع بالمزاد 
بالظرف المختوم أو التبرع.

- بالتحويل إلى كل من مراقب المتابعة المختص ومراقب المراجعة.
الزيـارة  بتسليم نسخة من تقريـر  المتابعة المختص  يقــوم مراقــب   - 27
البيع  قسم  رئيس  إلى  الفنيــة  اللجنة  اجتماع  ومحضـر  الميدانيــة 
المركـزي )إذا أقــرت اللجنـة الفنية التصرف في المـواد بالبيــع بالمـزاد 

بالظرف المختوم(.
للباحث  الميدانية  الزيارة  تقرير  بتسليم  المراجعة  مراقب  يقوم   -  28
الفنية إلى المدققة المختصة )من خلال رئيس  اللجنة  ومحضر اجتماع 

القسم(.
ومحضر  للباحث  الميدانية  الزيارة  تقرير  بمراجعة  المدققة  تقوم   -  29
اجتماع اللجنة الفنية وتُعد مذكرة تقرير فني بالملاحظات )إن وجدت( 

وتسلمها إلى رئيس قسم المراجعة المختص.
الفنــــي  التقـــريــر  بمراجعـة  المراجعـة  قــســم  رئــيــس  يقوم   -  30
للمدقــقــة و إبــداء الملاحظــات )إن وجدت( وتسليمــــه إلى مراقب 

المراجعة.
31 - يقــوم مراقب المـــراجعـة بالاطلاع على التقــرير الفنـي للمدقـقـة 
وأبـداء الملاحظات )إن وجدت( وتسليمـه إلى مراقب المتابعة المختص.
المتابعـة  باحث  إلى  المدققـة  تقريــر  بتسليــم  المتابعة  مراقب  يقوم   -  32

المختـص )من خلال رئيس القسم( لتغطيـة الملاحظــات.

الإجراء بالتفصيل
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33 - يقوم الباحث المختص بتغطية ملاحظات المدقـقـــة.
34 - في حال التصرف في المواد بالبيع بالمزاد بالظرف المختوم :-

ابداء  و  الاجتماع  محضر  بمراجعة  المركزي  البيع  قسم  رئيس  يقوم   -
الملاحظات )إن وجدت( والتنسيق مع الباحث المختص.

- يقوم رئيس قسم البيع المركزي بتحديد موعد عقد المزاد لبيع المواد.
- تقوم باحثة قسم البيع المركزي بالآتي :

- اعداد صيغة بيان شروط المزاد ومواصفات المواد وعروض المشاركة 
بالمزاد.

- إعداد مذكرة لإدارة الشؤون الإدارية لحجز قاعة عقد المزادات حسب 
التاريخ المحدد لعقد المزاد

- إعداد صيغة إعلان البيع.
- إعـداد مــــذكـرة لإدارة الشـؤون الإداريــــة لـنـشـر اعلان البيــع في 

الصحـف اليــوميـة فـي حالـة طلب الجهة.
- إعداد كتاب لوزارة الإعلام لنشر اعلان البيع في جريدة كويت اليوم.
- إعداد مذكرة لإدارة مركز المعلومات الآلي لنشر اعلان البيع بالمزاد 

بصفحة وزارة المالية بالإنترنــت.
- تُسلم باحثة قسم البيع المركزي المذكرات والكتاب الموضحين أعلاه إلى 

رئيس قسم البيع المركزي.
الموضحين  والكتاب  المذكرات  بتسليم  المركزي  البيع  قسم  يقوم رئيس   -

أعلاه إلى سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة.
- يقوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة بالتوقيع على الكتب والمذكرات.
المذكرات  بتسجيل  العامة  التخزين  إدارة شؤون  تقوم سكرتيرة مدير   -

والكتاب وإرسالهم بالبريد.
- تقوم الباحثة المختصة بقسم البيع المركزي بما يلي :

- إعـــداد نسخ من بيـــــان شروط المزاد ومواصفات المواد وعروض 
في  ووضعها  المركزي  البيع  لجنة  بختــم  وختمها  بالمزاد  المشاركة 

المظاريف الخاصة باللجنة.
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وعـروض  المـواد  ومواصفات  المــــزاد  شـروط  بيان  نسخ  تسليـــــم   -
)الذين يرغبون في دخول  المزايدين  لتعبئة أسماء  المشاركة وكشوف 
المزاد( إلى باحـث المتابعــــة المختــــص لتسليمهم إلى الجهة الحكومية 

)صاحبة المواد( قبل نزول الاعلان في الجرائد.
- تقوم باحثة قسم البيع المركزي بالتدقيق على اعلان البيع الذي تم نشره 
من  نسخة  وتصوير  اليوم  كويت  وبجريدة  المالية  وزارة  صفحة  في 

الأخير وتسليمه لباحث المتابعة المختص.
- تقوم باحثة قسم البيع المركزي بإعداد صيغة عقد البيع الخاص بالمزاد.
الحكوميـــة  الجهــــة  من   - المركزي  البيــــع  لجنــــة  مقـرر  يستلـم   -
صاحبـــة المـواد- نسخــــة من كشـــف أسماء المزايدين المشاركين في 

المزاد عن طريق الفاكس قبل يوم واحد من انعقاد المزاد.
- تقـوم باحثة قســـم البيـــع المركـزي )يـــوم عــقــــد المـــزاد( باستـــلام 
العــروض مـــن المزايديــن وتسجيل بياناتهم والحصول على توقيعهم 

في كشوف الاستلام.
- يقـوم أعضــاء لجنـة البيع المركـزي بعقد المزاد في الموعــــد المحـــدد 
ويقومون  المواد-  صاحبة   - الحكومية  الجهـــة  ممثلــي  بحضـــور 

بالأعمال التالية :
- فض المظاريف.

- تفريغ العروض.
- الترسيه على صاحب أعلى سعر.

- اعداد محضر بيع / إلغاء.
- الاعلان عن نتائج الترسيه.

- اعتماد المحضر من رئيس اللجنة والأعضاء والمزايد الفائز.
- تسليم الشيكات للمزايدين الذين لم يرسى عليهم المزاد.

- تسليم رئيس اللجنة الفنية بالجهة الحكومية صاحبة المواد )عضو اللجنة( 
البيع وبيانات  إلغاء مواد المزاد وصيغة عقد   / نسخة من محضر بيع 

الراسي عليه المزاد والشيكات الخاصة به.
الجهـة  من  رسـمـي  بكتاب  العامـة  التخزيـن  شــؤون  إدارة  تستـم   -
مع  توقيعه  بعد  البيع  عـقـد  من  نسخـــة  الــمــواد  صاحـبـة  الحكوميـة 

المزايد الفائز.
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- يقوم باحث المتابعة المختص بمتابعة رفع المواد المباعة.
- تستلم إدارة شؤون التخزين العامة بكتاب رسمي من الجهة الحكومية 

صاحبة المواد تقرير رفع المواد.
المرفق  الكتب  بالتأشير على  العامة  التخزين  إدارة شؤون  مدير  يقوم   -
بها عقد البيع وتقرير رفع المواد بالتحويل إلى كل من مراقب المراجعة 

ومراقب المتابعة المختص.
- يقــوم مراقــب المراجعـة بتسليــم نسخـة من الكتــــــب المرفــــــق بها 
عــقـد البيـع وتقــريـر رفع المواد إلى المدققة المختصة )من خلال رئيس 

القسم( للعلم والحفظ.
- يقــوم مـــراقـب المتابعــــة بتسليـم نسخـة من الكتــب المرفــــــــق بها 
عــقـد البيع وتقــريـــر رفـــع المــــواد إلى باحث المتابعة المختص )من 

خلال رئيس القسم( للعلم والحفظ.
- يقـوم مراقب المتابعة بتسليم نسخة من الكتب المرفق بها عقد البيع وتقرير 
رفع المواد إلى موظفــة قســـم البيـــع المركـــــزي المختصة )من خلال 

رئيس القسم( للعلم والحفظ.
قسم  وموظفة  المختص  المتابعة  وباحث  المختصة  المدققة  من  كل  يقوم   -
البيــع المركزي المختصة بحفظ نسخ الكتب المرفق بها عقد البيع وتقرير 

رفع المواد لدى كل منهم.
- تقوم باحثة قسم البيع المركزي بتسجيـل بيانات المــزاد في سجـل خاص 

لإعداد التقريــر النهائي في نهاية السنة المالية.
في حال التصرف في المواد دون مقابل )بالتبرع( :-

- تستلم إدارة شؤون التخزين العامة كتاب رسمي من الجهة الحكومية 
المستندات  كافة  بكتابها  وترفق  بالمواد  التبرع  على  الموافقة  فيه  تطلب 
المالية رقـــم  بتعميــــم وزارة  )كما هو موضح  التبرع  بعملية  المتعلقة 
نطاق  عن  الخارجة  الموجودات  في  التصرف  بشأن   2004 لسنــة   3

الاستخدام(.
- يقـوم مديـر إدارة شــؤون التخزيــــن العامـة بالاطـلاع على الكتاب 
عليه  والتوجيهات  الملاحظات  وإبداء  الحكومية  الجهة  من  الوارد 

والتأشير بالتحويل إلى كل من مراقب المتابعة ومراقب المراجعة.
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من  نسخة  بتسليم  العامة  التخزين  إدارة شؤون  مدير  تقـوم سكرتيرة   -
الكتاب الوارد لكل من مراقب المتابعة المختص ومراقب المراجعة.

- يقوم كل من مراقب المراجعة ومراقب المتابعة بالاطلاع على الكتـاب 
الـوارد من الجهة الحكومية ومرفقاته و إبداء أية ملاحظـات علية.

الحكومية  الجهة  الوارد من  الكتاب  نسخة  بتسليم  المتابعة  يقوم مراقب   -
ومرفقاته إلى رئيس قسم المتابعة المختص.

- يقوم رئيس قسم المتابعة بمراجعــــة الكتاب الـوارد من الجهــة الحكومية 
ومرفقاته وإبداء الملاحظات )إن وجدت( وتسليمهم إلى باحث المتابعة 

المختص.
- يقوم مراقب المراجعة بتسليم نسخة الكتاب الوارد من الجهة الحكومية 

ومرفقاته إلى رئيس قسم المراجعة المختص.
الجهــة  من  الـوارد  الكتاب  بمراجعة  المراجعة  قسم  رئيس  يقوم   -
إلى  وتسليمهم  وجدت(  )إن  الملاحظات  وإبـاء  ومرفقاته  الحكومية 

المدققة المختصة.
الحكومية  الجهة  من  الوارد  الكتاب  بمراجعة  المختص  الباحث  يقوم   -

ومرفقاته واثبات رأيه كالتالي :
> في حال وجود ملاحظات :

- يقوم الباحث بإعداد مذكرة )تقرير فني( بملاحظاته.
بالملاحظات  الحكومية  للجهة  كتاب  مســـودة  بإعداد  الباحث  يقوم   -

المطلـوب تغطيتهــــا قبل الموافقة على عملية التبرع.
- يُسلم الباحث مذكرة التقرير الفني الخاص به مرفقاً بها نسخه الكتاب 

المقترح ارساله للجهة إلى رئيس القسم.
الملاحظات  إبداء  للباحث و  الفني  التقرير  القسم بمراجعة  يقوم رئيس   -

)إن وجدت( وتسليمة إلى مراقب المتابعة.
ومرفقاته  للباحث  الفني  التقرير  على  بالاطلاع  المتابعة  مراقب  يقوم   -
وإبداء الملاحظات )إن وجدت( وتسليمة إلى سكرتيرة مدير الإدارة.

> في حال عدم وجود ملاحظات وموافقة الباحث أو عدم موافقتة على 
التبرع :

- يقـوم الباحث المختص بإعداد مذكرة )تقرير فني( بعدم وجود ملاحظات 
وبرأيه سواء الموافقة أو عدم الموافقة على التبرع.
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- يقـوم الباحث المختص بإعـداد مســودة كتــاب للجهة الحكومية في حال 
عـدم الموافقـــة على التبـــرع. 

> في حال عدم وجود ملاحظات وموافقة الباحث أو عدم موافقتة على 
التبرع :

- يقـوم الباحث المختص بإعداد مذكرة )تقرير فني( بعدم وجود ملاحظات 
وبرأيه سواء الموافقة أو عدم الموافقة على التبرع.

- يقوم الباحث المختص بإعــــداد مســـودة كتــــاب للجهة الحكومية في 
حــــال عــــدم الموافقـــة على التبـــرع. 

- يسلم الباحث المختص مذكرة التقرير الفني الخاص به مرفقاً بها نسخة 
الكتاب المقترح إرساله للجهة برفض التبرع إلى رئيس القسم.

- يقوم رئيس قسم المتابعة بمراجعـة التقريـــــر الفنـــي للباحث ومســــودة 
وجدت(  )إن  الملاحظـات  وأبـداء  للجهة  ارساله  المقترح  الكتــاب 

وتسليمهم إلى مراقب المتابعة.
- يقـوم مراقب المتابعة بالاطلاع على التقريــر الفنــي للباحـث ومسودة 
سكرتيرة  إلى  وتسليمهم  وجدت(  )إن  الملاحظات  وأبــداء  الكتــاب 

مدير إدارة شؤون التخزين العامة.
الحكومية  الجهة  من  الوارد  الكتاب  بمراجعة  المختصة  المدققة  تقوم   -

ومرفقاته وإعداد تقرير بذلك موضحاً فيه ملاحظاتها )إن وجدت(.
- تُسلم المدققة تقرير المراجعة إلى رئيس قسم المراجعة المختص.

- يقوم رئيس قسم المراجعة بمراجعة تقريـر المدققـة وأبـــداء الملاحظـات 
)إن وجدت( وتسليـــم التقريــر إلى مراقب المراجعة المختص.

- يقوم مراقب المراجعـة بالاطلاع على تقريـر المدققـة وأبــداء الملاحظات 
التخزين  شئون  إدارة  مدير  سكرتيرة  إلى  وتسليمـة  وجدت(  )إن 

العامة.
- يقوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة بمراجعة تقرير المدققة وتقرير 
بعدم  الحكومية سواء  للجهة  إرساله  المقترح  الكتاب  الباحث ومسودة 
البيانات  واستكمال  الملاحظات  تغطية  طلب  أو  التبرع  على  الموافقة 

الناقصة والتوقيع على الكتاب.
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> في حال اعتماد مدير إدارة شؤون التخزين العامة كتاب طلب تغطية 
الملاحظات :

الكتاب  بتسجيل  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  سكرتيرة  تقوم   -
وإرساله للجهة الحكومية بالبريد.

للملاحظــات  الجهـة  تغطيـــة  بمتابعـــــة  المختـص  الباحـث  يقـوم   -
المطلــوب تغطيتهـا من خلال الزيــــارة الميدانيــــة.

- تستلم إدارة شؤون التخزين العامة كتاب رسمي من الجهة بالبيانات 
والمستندات المطلوب تغطيتها.

بمراجعة  المختصة  والمدققــــة  المختص  المتابعة  باحـث  من  كل  يقوم   -
كتــاب الجهة والتأكد من تغطية الملاحظات بتوفير البيانات والمستندات 

المطلوبة.
- يقوم باحث المتابعة المختص بإعداد مذكـرة تقرير فنــي برأيـــه ومسودة 

كتاب للجهة في حـال عـدم الموافقة على التبرع.
- يَعتمد مديــر إدارة شؤون التخزين العامة مذكــرة الباحـث والكتــاب 

المقتـرح إرساله للجهة الحكومية في حال عدم الموافقة على التبرع.
الكتاب  بتسجيل  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  سكرتيرة  تقوم   -

وإرساله للجهة الحكومية بالبريد.
في حال اعتماد مدير إدارة شؤون التخزين العامة كتاب عدم الموافقة 

على التبرع :
الكتاب  بتسجيل  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  سكرتيرة  تقوم   -

وإرساله للجهة الحكومية بالبريد.
- تقـــــوم سكرتيـــــرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة بتسليم نسخة 

من الكتاب لكل من مراقب المتابعة ومراقب المراجعة للحفظ.
نسخــة  بتحويـل  المراجعة  ومراقــب  المتابعة  مراقــب  من  كل  يقـــوم   -

الكتاب إلى كل من باحث المتابعة المختص والمدققة المختصة.
- يقـوم باحث المتابعة المختص بحضور اجتماعات اللجنة الفنية لاستكمال 
أعمال التصرف في المواد التي لم توافق إدارة شؤون التخزين العامة 

على التبرع بها.
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- تقوم المدققة المختصة بحفظ نسخة الكتاب لديها ومتابعة عملية التصرف 
في هذه المواد بطريقة أخرى حسب ما تقرره اللجنة الفنية.

في حال اعتماد مدير إدارة شؤون التخزين العامة الموافقة على قيام 
الجهة بالتبرع :

مذكـرة  العامــة  التخزيــن  شــؤون  إدارة  مديـر  سكرتيـــرة  تُسلـم   -
إلى  التبرع(  على  بالموافقة  اعتمادها  )بعد  للباحــث  الفنــــي  التقريــر 

مراقب المتابعة.
- يقــوم مراقــب المتابعــــة بالتأشير على مذكـرة التقريـر الفني للباحث 
العامة  التخزين  المبدئيــــة لإدارة شؤون  بالموافقـة  الجهــة  بإخطـــار 
للمساعـدات  الدائمـة  للجنــة  رسمــي  كتـاب  وإعـداد  التبرع(  على 
للحصـول على موافقتهـا بشـــأن عمليــــة التبـرع وتسليمها إلى باحث 

المتابعة المختص )من خلال رئيس القسم(.
بالموافــقـة  الفنيـة شفهيـاً  اللجنة  بإبلاغ رئيـس  المختص  الباحـث  يقـوم   -
المبدئيـة على اتمام اجراءات التبرع بالمواد بعد موافقة مجلس الوزراء 

بذلك.
- يقـوم الباحـث المختــص بإعـداد كتاب رسمــي للجنة الدائمة للمساعدات 
الداعية  الأسباب  بيان  مع  عليها  التبرع  موضوع  لعرض  الخارجة 

لذلك وقيمة المواد.
- يقوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة بالاطلاع على مسودة الكتاب 

و إعتماده.
بتسجيـل  العـامة  التخــزيــن  شــؤون  إدارة  مــديـر  سكرتيـرة  تقـوم   -

الكتـاب وإرسالـه اللجنة الدائمة للمساعدات.
الدائمة  اللجنة  من  رسمي  كتاب  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  تستلم   -
للمساعدات الخارجية سواء بالموافقة على اتمام عملية التبرع أو بعدم 

الموافقة.
- يقوم مدير إدارة شؤون العامة بالتأشير على الكتاب الوارد بالتحويل 
إلى مراقب المتابعة لإعداد كتاب للجهة الحكومية لإخطار بقرار اللجنة 

الدائمة للمساعدات الخارجية.
- تُسلم سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة نسخة الكتاب الوارد 

من اللجنة الدائمة إلى مراقب المتابعة.
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كتاب  بإعــداد  والتأشير  الكتاب  على  بالاطلاع  المتابعة  مراقب  يقوم   -
وتسليــم  الـدائــمـة  اللجنة  بــقــرار  المواد(  )صاحبة  الحكومية  للجهة 

الـكـتـاب إلى الباحـث المختــــص )من خلال رئيس القسم(.
- يقوم الباحث المختص بإعداد مسودة كتاب للجهة بقرار اللجنة الدائمة 
الوارد  الكتاب  به نسخة  القسم مرفقاً  إلى رئيس  للمساعدات وتسليمه 

من الجهة.
- يقوم رئيــس قسـم المتابعة المختص بمراجعة مسـودة الكتاب الـمقتـرح 
إرسالـه للجهـة وإبداء الملاحظات )إن وجدت( وتسليمه إل مراقبات 

المتابعة.
- يقـوم مراقــب المتابعـة بالاطـلاع علـى الكتـاب وتسليمـه إلــى سكرتيرة 

مديـر إدارة شؤون التخزين العامة.
- يقوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة بالاطلاع على مسودة الكتاب 

و إعتماده.
بتسجـيـل  العــامـة  التخــزيـن  شــؤون  إدارة  مديـر  سكرتيـرة  تقــوم   -

الكتــاب وإرساله إلى الجهة الحكومية بالبريد.
من  نسخة  بتسليم  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  سكرتيرة  تقوم   -
المراجعة  المتابعة ومراقب  إلى كل من مراقب  الكتاب )بعد تصديره( 

للعلم والحفظ.
نسخة  بتسليم  المراجعـــة  ومراقـب  المتابعــة  مراقـب  من  كل  يقــوم   -

الكتـاب إلى كل من باحث المتابعة المختص والمدققة المختصة.
- يقـــوم كل من الباحـــث المختـص والمدقــقة المختـصـة بحـــفـظ نسخـة 
الكتـاب لديـه في ملف عمليات التصرف في الموجودات الخارجة عن 

نطاق الاستخدام.
> في حال التصرف في المواد بالبيع للجهات الحكومية :

تمام  حتى  الفنية  اللجنة  اجتماعات  بحضور  المختص  الباحث  يقوم   -
لسنة   3( التعميم  لقواعد  وفقاً  الحكومية  للجهة  المواد  بيع  اجراءات 
2004( بشأن التصرف في الموجودات الخارجة عن نطاق الاستخدام 
أعضاء  كافة  توقيع  بعد  الاجتماعـات  محاضر  من  نسخة  واحضار 

اللجنة عليها.
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- اعداد تقارير الزيارة الميدانية.
- تسليم تـقــاريــر الـزيـارة الميدانيــة مرفـق بهــا محـاضـر اجتماعـات 

اللجنــة الفنية إلى رئيس قسم المتابعة المختص.
اجتماعات  محاضر  بها  مرفق  الميدانية  الزيارة  تقارير  نسخة  تسلم   -
اللجنة الفنية إلى مراقب المراجعة وضمان الجودة والذي بدوره يقوم 
التقارير  وإعداد  والحفظ  للعلم  المختصة  المراجعة  أقسام  إلى  بتحويلها 

التي تطلبها الإدارة.
> في حال التصرف في المواد بالإتلاف :

تمام  حتى  الفنية  اللجنة  اجتماعات  بحضور  المختص  الباحث  يقوم   -
2004( بشأن  اجراءات اتلاف المواد وفقـــــاً لقواعد التعميم )3 لسنة 
واحضار  الاستخدام  نطاق  عن  الخارجة  الموجودات  في  التصرف 

نسخة من محاضر الاجتماعات بعد توقيع كافة أعضاء اللجنة عليهـا.
- اعداد تقارير الزيارة الميدانية.

- تسليــم تـقــاريـــر الـزيارة الميدانيـة مـرفـــق بهــا محاضـر اجتماعات 
اللجنـة الفنيـة إلى رئيس قسم المتابعة المختص.

اجتماعات  محاضر  بها  مرفق  الميدانية  الزيارة  تقارير  نسخة  تسلم   -
اللجنة الفنية إلى مراقب المراجعة وضمان الجودة والذي بدوره يقوم 
التقارير  وإعداد  والحفظ  للعلم  المختصة  المراجعة  أقسام  إلى  بتحويلها 

التي تطلبها الإدارة.
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إجراء )10( متابعة تطبيق نظام المخزون الآلي )أوراكل( :

ان تقوم الجهات بتطبيق لشامل وكامل لتعاميم وزارة المالية )شوؤن 
نظام  يكون  وأن   )ERP( المؤسسية  الموارد  نظام  طريق  عن  التخزين( 
المخزون متكامل مع الأنظمة ذات العلاقة ) الشراء, الميزانية, المحاسبة(.

الأهـــداف

مدير إدارة شؤون التخزين العامة
سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة

باحث المتابعة المختص
رئيس قسم المتابعة

مراقب المراجعة وضمان الجودة
مراقب المتابعة

المختصين بإدارتي التخزين + الموارد

مجالات المسؤولية

- تقرير المتابعة الاسبوعي لنظام )أوراكل( النماذج المستخدمة 
في تنفيذ الإجراء

__ المصطلحات 
المستخدمة

الحكوميـة  الجهـة  تطبيـــق  بمتابعـة  المختـص  المتابعة  باحث  يقوم   -  1
لنظـام المخزون الآلــي )بناء على تكليف رسمي أو ورود كتاب من 

الجهة الحكومية أو المتابعة الميدانية( كالتالي :-

- الانتقال إلى الجهة الحكومية

- الاجتمـــاع مع الموظفيـن القائميـن على تطبيق النظــام الآلي والاستماع 
من  والتأكد  النظام  شاشات  على  معهــم  والدخول  ملاحظاتهم  إلى 

صحة الملاحظات.

- اعداد تقرير نمطي بالملاحظات.

2 - يقوم الباحث المختص بمتابعة تطبيق الجهة الحكومية لنظام المخزون 
الآلي )مكتبياً( باستخدام جهاز الكمبيوتر الشخصي الخاص به وذلك 

من خلال التقارير التي تصدر عن النظام.
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- اعداد تقرير بالملاحظات.
3 - يُسلم الباحث المختص تقرير متابعة النظام الآلي )المتضمن ملاحظاته( 

إلى رئيس قسم المتابعة المختص.
)إن  الملاحظات  وإبداء  التقرير  بمراجعة  المتابعة  قسم  رئيس  يقوم   -  4

وجدت( وتسليمه إلى مراقب المتابعة.
وإبـداء  البـاحث  تقريـر  علـى  بالاطـلاع  المتـابعـة  مـراقــب  يقــوم   -  5
المـلاحظات )إن وجدت( وتسليمـه إلى مراقب المراجعة وضمان الجودة.
رئيس  إلى  التقرير  بتسليم  الجودة  وضمان  المراجعة  مراقب  يقوم   -  6

قسم ضمان الجودة لإعداد تقرير شامل بالملاحظات.
7 - يقوم رئيس قسم ضمان الجودة بتكليف احدى المدققات بحفـظ كافـة 
لديها وتجميع الملاحظات وإعـداد تقرير شامل بالملاحظات  التقاريـر 

لدى كافة الجهات الحكومية.
8 - تَـسـتـلـم إدارة شؤون التخزين العامة مذكـرات رسميــة من الوكيل 
المســاعد لشؤون التخزين ونظـم الشراء بأيـه ملاحظات واستفسارات 

على ما ورد بالتقرير الشامل.
9 - تَستلم إدارة شــؤون التخزيـن العامـة مـذكـرات رسميـة مـن إدارة 

نظم تـخـطـيــط المـوارد المؤسسيـة بشأن تغطية الملاحظات.
الحكومية  للجهات  ميدانية  بزيارات  المختص  المتابعة  باحث  يقوم   -  10

للتأكد من تغطية الملاحظات وإعداد تقارير بذلك.
11 - يقوم المختصون بإدارة شؤون التخزين العامة بعقد اجتماعات مع 
المختصين بإدارة نظم تخطيط الموارد المؤسسية بشأن الملاحظات التي 
التي تحتاج اجتماع مع المسؤولين بالجهات  تحتاج توضيح مباشر أو 

الحكومية.
12 - يقوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة بالرد على أية استفسارات 
بشأن  الشراء  ونظم  التخزين  لشؤون  المساعد  الوكيل  من  ترد 

الملاحظات.
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إجراء )11( دراسة طلبات الجهات الحكومية إجراء مناقلات من أو إلى بنود المقايسات 
المخزنية وبنود مقايسات المركبات الحكومية:

ابداء الرأي الفني بشأن مدى حاجة الجهات الحكومية للمناقلة. الأهـــداف
مدير إدارة شؤون التخزين العامة

سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة
باحث المتابعة المختص

رئيس قسم المتابعة
رئيس قسم المراجعة

مراقب المراجعة
مراقب المتابعة
المدققة المختصة

مجالات المسؤولية

- مذكرة )تقرير فني(.
- مذكرة رسمية.

النماذج المستخدمة 
في تنفيذ الإجراء

__ المصطلحات 
المستخدمة

1 - تستلم إدارة شــؤون التخزيــــن العامة مذكرات رسمية من إدارات 
الحكوميــــة  الجهــات  طلبات  بها  مرفق  العامة  الميزانية  شؤون 
المخزنـيـة وبنـــود  المقايسـات  بنـود  إلى  أو  بإجـــراء مناقـــــلات من 

مقايســات المركبــات وذلــك للدراســة وإبداء الرأي.

المذكرة  على  بالتأشير  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  يقوم   -  2
من  كل  إلى  بالتحويل  المختصة  الميزانية  شؤون  إدارة  من  الواردة 

مراقب المتابعة المختص ومراقب المراجعة وضمان الجودة.

من  كل  بتسليم  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  سكرتيرة  تقوم   -  3
المذكـرة  من  نسخـة  المراجعــة  ومراقــب  المختص  المتابعة  مراقب 
الـواردة من إدارة شـؤون الميزانية المختصة مرفـق بها كتـاب الجهـة 

الحكوميــة بطلب الموافقة على إجراء المناقلة.

الإجراء بالتفصيل
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الميزانية  شؤون  إدارة  مذكرة  نسخة  المختص  المتابعة  مراقب  يسلم   -  4
العامة ومرفقاتها إلى باحث المتابعة المختص )من خلال رئيس القسم( 

للدراسة وإبداء الرأي بشأن طلب الجهة إجراء المناقلة.
الميزانيــــة  شـؤون  إدارة  مذكرة  نسخـة  المراجعــــة  مراقـب  يسلم   -  5
رئيس  خلال  )من  المختصة  المـدقـقــة  إلى  ومرفقاتهـــــا  العامــــــة 

القسم( للدراسة و إبداء الرأي.
6 - يقوم باحث المتابعة المختص بدراسـة طلــب الجهة في ضـــوء الدراسة 
الفنية السابق إعــــــدادها وبعد التنسيــــق مع الجهة الحكومية وإدارة 
شؤون الميزانية المختصة )إن تطلب الأمر ذلك( ومن ثم إعداد مذكرة 
شؤون  لإدارة  مذكرة  وإعداد  الموافقة  عدم  أو  بالموافقة  الفني  برأيه 

الميزانية المختصة بذلك.
الـرأي  مذكـرة  المختص  المتابعة  قسم  رئيس  بتسليم  الباحث  يقوم   -  7
شؤون  إدارة  من  الــواردة  المذكـــرة  بها  مرفــق  به  الخاصة  الفني 
الميزانية المختصة ومرفقاتها والمذكـرة المقتــرح إرسالها لإدارة شؤون 

الميزانيــة المختصة برأي إدارة شؤون التخزين العامة.
الــفــنـي  الـرأي  مــذكـرة  بمراجعـة  المتابعـة  قســـم  رئيـس  يقـوم   -  8
الميزانيـة  شـؤون  لإدارة  إرسالهـــا  المقتــرح  والمذكــرة  للبــاحــث 
الملاحظات  وإبداء  العامـة  التخزيـن  شــؤون  إدارة  بـرأي  العامة 

بشأنهما )إن وجدت( وتسليمهما إلى مراقــب المتابعة.
للباحث  الفني  الرأي  مذكرة  على  بالاطلاع  المتابعة  مراقب  يقوم   -  9
إبداء  و  العامة  الميزانية  شؤون  لإدارة  إرسالها  المقترح  والمذكرة 
الملاحظات )إن وجدت( وتسليمهما إلى سكرتيرة مدير إدارة شؤون 

التخزين العامة.
10 - تقوم المدققة المختصة بدراسة طلب الجهة في ضوء الدراسة الفنية 
الحكومية  للجهة  المختص(  المتابعة  باحث  )بواسطة  إعدادها  السابق 

وإعداد مذكرة بملاحظاتها بشأن الموضوع.
11 - تقوم المدققة المختصـة بتسليـم رئيـس قسـم المراجعة المختص مذكرة 
الرأي الفني الخاصة بها مرفـق بهــا المذكرة الواردة من إدارة شؤون 

الميزانية المختصة ومرفقاتها.
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المدققـــة المختصة  المراجعـة بمراجعة مذكـرة  12 - يقوم رئيـــس قســم 
وإبداء الملاحظات بشأنهــــا )إن وجدت( وتسليمها إلى مراقب المراجعة 

مرفقاً بها المذكرة الواردة من إدارة شؤون الميزانية المختصة.
الـــرأي  مذكـرة  على  بالاطـــلاع  المراجعـــة  مراقـــب  يقوم   -  13
إلى  )إن وجدت( وتسليمها  بشأنهــــا  الملاحظات  للمدققة وإبداء  الفني 

سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة.
14 - يقوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة بالاطلاع على مذكرتي 
وإبداء  المختصة  والمدققة  المختص  المتابعة  باحث  لكل من  الفني  الرأي 
الملاحظات )إن وجدت( والتأشير على المذكرة المقترح إرسالها لإدارة 

شؤون الميزانية العامة المختصة باعتماد رأي الباحث.
15 - تقوم سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة بتسجيل بيانات 
اعتماد  )بعد  العامة  الميزانية  شؤون  لإدارة  إرسالها  المقترح  المذكرة 

مدير الإدارة لها( وإرسالها إلى إدارة شؤون المزاينة العامة.
16 - تقوم سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة بإرسال نسخة 
إلى باحث  العامة  الميزانية  إدارة شؤون  إلى  التي تم إرسالها  المذكرة 

المتابعة المختص والمدققة المختصة للحفظ.
17 - تقـوم المدققـــة المختصــة بقســـم المراجعـة بتسجيـل بيـانـات المذكرة 

فـي جـدول خـاص لخدمـة أغـراض التقريـر السنـوي.

الإجراء بالتفصيل
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 / / ممارسات  مناقصات  على  الموافقة  الحكومية  الجهات  طلبات  دراسة   )12( إجراء 
تجديد عقود المركبات:

التأكد من أن المناقصة مستوفية جميع الشروط العامة والخاصة حسب 
التعاميم والتعليمات والقوانين التي تحكم المناقصات والممارسات وكذلك 
التأكد من أن الكميات والأنواع للمركبات المدرجة هي حسب ماتم اعتماده 

في مشروع ميزانية الجهة.

الأهـــداف

مدير إدارة شؤون التخزين العامة
سكرتيرة مدير إدارة شؤون التخزين العامة

سكرتيرة المدير
باحث المتابعة المختص

رئيس قسم المتابعة
رئيس قسم المراجعة

مراقب المراجعة
مراقب المتابعة
المدققة المختصة

مجالات المسؤولية

__ النماذج المستخدمة 
في تنفيذ الإجراء

__ المصطلحات 
المستخدمة

الجهة  من  رسمي  كتاب  العامة  التخزيــن  شؤون  إدارة  تستلم   -  1
الحكومية بشأن طلب الموافقة على أعداد السيارات التي ترغب الجهة 

الحكومية في :

- طرح مناقصة / ممارسة لها )شراء / استئجار(.

- أو تجديد العقد الخاص بها.

الكتـــاب  2 - يقــوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة بالتأشيــر على 
بالتحويل  )بعد الاطلاع وإبــداء الملاحظات والتوجيه عليه(  الــوارد 

إلى كل من مراقب المتابعة ومراقب المراجعة.

الإجراء بالتفصيل
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3 - تقـــوم سكرتيـرة مديـر إدارة شؤون التخزين العامة بتسليـم نسخــة 
المختص  المتابعة  مراقب  من  كل  إلى  ومرفقاتـه  الجهـة  كتـاب  من 

ومراقب المراجعة.
4 - يــقــوم مراقـب المتابعـة بتسليــم نسخــة الكتــاب الـوارد من الجهة 
القسم(  المختـص )من خلال رئيس  المتابعـــة  باحـث  إلى  ومرفقاتــــه 

للدراســة و إبداء الرأي خلال 5 أيام عمل.
5 - يـقـوم مراقـــب المراجعــــة بتسليــــم نسخـة الكتــاب الـــوارد مــن 
الجهــة ومرفقــاتــه إلى المدقـــقـة المختصـــة )من خلال رئيس القسم( 

للمراجعـة و إبداء الرأي خلال 5 أيام عمل.
6 - يقوم الباحث المختص بالآتي :-

دراسة وثيقة المناقصة / الممارسة / العقد.
إعداد مذكرة )تقرير فني( برأيه في الموضوع من حيث عدم اختصاص 

إدارة شؤون التخزين العامة بالموضوع أو الموافقة وأسباب ذلك.
> في حال إبداء الرأي بعدم اختصاص إدارة شؤون التخزين العامة 

بالموضوع :
العامة  الميزانية  إدارة شؤون  إلى  بإعداد مذكرة رسمية  الباحث  يقوم   -

المختصة )بوزارة المالية(.
- يقوم الباحث بتسليـم رئيـــس قســم المتابعة المختص مذكــرة التقريــر 
الفنـي الخـاصة بــه مرفقـاً بها المذكرة المقترح إرسالها لإدارة شؤون 

الميزانية العامة المختصة.
> في حال إبداء الرأي بالموافقة :

التقريـر  مذكـرة  المختص  المتابعـة  قســم  رئيـس  بتسليـم  الباحـث  يقوم   -
الفني الخاصة به مرفقـاً بها كشف المركبات رقم 1 أو 2 وجدول رقم 

.)1(
المستندات  المراجعة  قسم  رئيس  بتسليـم  المتابعة  قسم  رئيــس  يقــوم   -  7

التالية :
في حال عدم اختصاص إدارة شؤون التخزين العامة :

المقترح  المذكرة  نسخة  بها  مرفقاً  المتابعة  لباحث  الفني  التقرير  مذكرة   -
إرسالها لإدارة شؤون الميزانية العامة المختصة.

الإجراء بالتفصيل
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في حال الموافقة :
مذكرة التقرير الفني لباحث المتابعة.

التقريــــر  مذكـرة  بتسليم  المراجعة  قســــم  رئيــس  يقــــوم   -  8
لإدارة  إرسالها  المقترح  المذكرة  نسخـة  بها  مرفــقـاً  للباحـث  الفني 
للباحـث  الفنــي  التقريــر  مذكرة  أو  الاختصاص  بعــــدم  الميزانيـة 

)بالـمـوافــقــــة( إلى المدققة المختصة.
9 - تقوم المدققــة المختصة بمراجعة وثيقـة المناقصة, الممارسة, العــقـد 
ارسالها  المقترح  المذكرة  ومسودة  للباحث  الفني  التقريـر  ومذكـرة 
لإدارة الميزانية العامة المختصة )في حال عدم الاختصاص( وإعـداد 
مذكرة تقريــر فني بذلـك وتسليمها إلى رئيس قسم المراجعة المختص.
المدقــقـــــة  تقـريــر  بمراجعــة  المراجعة  قســـم  رئيــس  يقــوم   -  10

وإبـداء الملاحظـات )إن وجــــدت( وتسليمه إلى رئيس قسم المتابعة.
إلى  للمدققة  الفني  التقرير  مذكرة  بتسليم  المتابعة  قسم  رئيس  يقوم   -  11

الباحث المختص لتغطية الملاحظات.
إلى  وتسليمها  المطلوبة  الملاحظات  بتغطية  المختص  الباحث  يقوم   -  12

المدققة المختصة.
الوكيـل  مكتــــب  من  العامة  التخزيـن  شــؤون  إدارة  تـسـتـلــم   -  13
المساعد لشـؤون الـتـخـزيــن ونـــظــم الشـراء نسخة من مذكـرة رد 

إدارة نظم الشراء بشأن الموضوع.
بالتــأشــيــر  العـامـة  الــتـخـزيــن  شــؤون  إدارة  مـديــر  يقوم   -  14
المراجعـــة  مراقـب  إلى  بالتحــويـل  الـــشـراء  نـظـم  مــذكــرة  على 

وضمان الجـودة.
نسخة  بتسليم  العامة  التخزين  شؤون  إدارة  مدير  سكرتيرة  تقوم   -  15

مذكرة إدارة نظم الشراء إلى مراقب المراجعة.
16 - يقـوم مراقــب المراجعـة بتسليـــم مذكرة رد إدارة نــظـــم الــشراء 
إلى المدققة المختصة )من خلال رئيس القسم( لإعـــــداد كتــاب للجهة 

الحكومية يتضمن رد موحد لإدارتي شؤون التخزين ونظم الشراء.

الإجراء بالتفصيل
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17 - في حال عدم اختصاص إدارة شؤون التخزين العامة :

عدم  يفيد  الحكومية  للجهة  موحد  كتاب  بإعداد  المختصة  المدققة  تقوم   -
شؤون  قطاع  مع  التنسيق  بضرورة  للجهة  والايعاز  الاختصاص 

الميزانية العامة بوزارة المالية.
- تسلم المدققة رئيس قسم المراجعة المختص المستندات التالية:

- مذكرة التقرير الفني الخاصة بها.
- مذكرة التقرير الفني الخاصة بالباحث.

- رد إدارة نظم الشراء.
)الُمعدة  العامة المختصة  الميزانية  المقترح ارسالها لإدارة  المذكرة  - نسخة 

من قبل الباحث(.
- نسخة الكتاب المقترح ارساله للجهة بعدم الاختصاص.

- يقوم رئيس القسم بمراجعة كافة المستندات المسلمة إليه وإبـداء الملاحظات 
)إن وجدت( ويسلمها إلى مراقب المراجعة.

- يقوم مراقب المراجعة بالاطلاع على كافــة المستندات وإبداء الملاحظات 
التخزين  شؤون  إدارة  مدير  سكرتيرة  إلى  وتسليمها  وجدت(  )إن 

العامة.
- يقوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة بالاطلاع على كافة المستندات 
واعتماد المذكرة المقترح ارسالها لإدارة الميزانية العامة المختصة وكذلك 
اعتمــاد الكتاب المقترح ارسالـه للجهــة الحكوميـة بعدم الاختصاص.

> في حال موافقة إدارة شؤون التخزين العامة :
للجهة  ارساله  المقترح  الكتاب  مسودة  بإعــداد  المختصة  المدقـقـة  تقوم   -
الحكومية بالموافــقـة متضمنــاً رد كل من إدارة شؤون التخزين العامة 

وإدارة نظم الشراء.
- تقوم المدققة المختصة بتسليم مسـودة الكتـاب المقترح ارساله للجهة الحكومية 
مـراقــب  إلى  بالموضوع  المتعلقـة  المستـندات  وكـافـة  الموحـد  بالرد 

المراجعة )من خلال رئيس القسم( للاطلاع وإبداء الملاحظات.

الإجراء بالتفصيل
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- يــقـوم مــراقـب المــراجــعـة بالاطـلاع على مسودة الكــتـاب وإبـداء 
الملاحظــــات )إن وجدت( وتسليمه إلى سكرتيرة مدير إدارة شؤون 

التخزين العامة.
- يقوم مدير إدارة شؤون التخزين العامة بالاطلاع على الكتاب وإبـداء 
شؤون  إدارة  مدير  سكرتيرة  وتوجيه  وجدت(  )إن  الملاحظـات 
لشؤون  المساعد  الوكيل  مكتب  إلى  مذكرة  لإعداد  العامة  التخزين 

التخزين ونظم الشراء لتسليم الكتاب بموجبها للاعتماد.
18 - تقوم سكرتيرة مديـر إدارة شؤون التخزين العامة بتسجيل الكتـاب 

المعتمد من مدير إدارة شؤون التخزين العامة وارساله بالبريد.
19 - تقـــوم سكرتيـرة مديـر إدارة شؤون التخزين العامة بتسليـم نسخـة 

الكتاب إلى كـل مـن مراقب المتابعة ومراقب المراجعة للعلم والحفظ.
20 - يقــــوم كل من مراقب المتابعة ومراقــب المراجعة بتسليـــــم نسخة 

الكتاب إلى كل من الباحـث المختـص والمدققة المختصة.
21 - يقوم كل من الباحث المختص والمدققة المختصة بحفظ نسخة الكتاب 

في الملف الخاص بكل منهم.
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