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  هتوجي
  

لسنة  31، والمرسوم بالقانون رقم  1986لما آان المرسوم في شأن وزارة المالية لعام      
مسؤولية الإشراف وتنظيم العمل   الماليةبوزارة   قد أناط 1980لسنة  105ورقم  1978

  .بنظم التخزين
      
تنظيم عمليات على  العملعلى ) إدارة شؤون التخزين العامة (فقد دأبت وزارة المالية       

لتعاميم والتعليمات المنظمة لذلك والإشراف االتخزين لدى الجهات الحكومية من خلال إصدار 
  .ترشيد الإنفاق على المخزون الحكومي  على تطبيقها بشكل سليم بما يضمن

  
عليمات الصادرة عن لتعاميم والتالجهات الحكومية لتنفيذ طويلة على وبعد مضى فترة       

رأت وزارة المالية ضرورة العمل على إصدار ) إدارة شؤون التخزين العامة ( وزارة المالية
ا الدليل ضم هذيحيث الجهات الحكومية  المنظمة لعمليات التخزين لدىللتعاميم والتعليمات دليل 

حكام العامة الواردة في جميع التعاميم والتعليمات الصادرة عن آافة المفاهيم والقواعد والأ
تطوير يسهل العمل بها ويحقق الوذلك بما ) إدارة شؤون التخزين العامة ( وزارة المالية 

  .جهات الحكوميةلدى العمال التخزين أوالارتقاء بمستوى آفاءة العمل في 
  

الرجوع إلى التعاميم والأحكام التفصيلية يمكن للراغبين في المزيد من المعلومات و     
  .هذا الدليل الصفحات الأخيرة من ليها في إوالتعليمات المشار 

  
  واالله الموفق،،،

  
  وآيل وزارة المالية
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صدار الإالغرض من : المادة الأولى   
 

بمѧا  شؤون التخزين لѧدى الجهѧات الحكوميѧة     الخاصة بأعمالآافة المفاهيم والقواعد هذا الدليل نظم يحدد وي   
ى من المѧوارد الماليѧة التѧي تصѧرف     القصو والاستفادةترشيد استخدام المواد والمساحات التخزينية ي هم فيسا

  .عليها بكافة الجهات الحكومية 
 

تطبيق النطاق : المادة الثانية     
 

على جميع الوزارات والإدارات الحكومية والهيئات ذات الميزانيات ا الدليل هذتسرى أحكام  .1
  .)الحكوميةالجهات / الجهة(تحت اسم ا الدليل هذالملحقة ويشار لها جميعا ضمن نصوص 

فيما لا يتعارض مع قوانين ا الدليل هذذات الميزانيات المستقلة أن تسترشد بنصوص  لمؤسساتل .2
  .أعمالهاإنشائها واللوائح التي تنظم 

 
  

  تعريف أعمال التخزين:  الثالثةالمادة 

 
وال على الموجودات المنقولة لدى الجهة الحكومية وحماية الأم ةالتي يتم بمقتضاها المحافظ هي الأعمال

التوصيف والترميز، : (المستثمرة فيها من الهدر وتشمل آافة الأعمال المتعلقة بالموجودات المنقولة من حيث
 ،المخزنيةالتخزين، التداول، التسعير، تقدير الاحتياجات، تحديد مستويات التخزين، الجرد، السلامة والوقاية 

لدى الوزارات والإدارات  )نطاق الاستخدام  تطوير أماآن التخزين والتصرف في الموجودات الخارجة عن
الحكومية والهيئات ذات الميزانيات الملحقة وذلك من خلال وضع خطة للتخزين ومستلزماته ونظمه 

  .وإجراءاته وأساليب الرقابة عليه وفقا للتعاميم والتعليمات الصادرة عن وزارة المالية المنظمة لذلك
  

مال التخزينمسوؤلية إدارة أع :الرابعةالمادة   
   

إدارة أو مراقبة (تتولى مسؤولية إدارة أعمال التخزين لدى آل جهة حكومية وحدة تنظيمية مختصة  .1
ويتم تحديد حجم ومستوى الوحدات التنظيمية المناط بها مسؤولية إدارة أعمال التخزين ) أو قسم

  .حكومية على حدة طبقا لحجم التنظيم الإداري لكل جهة) وتقسيماتها التنظيمية الداخلية(
تتولى الوحدة التنظيمية المكلفة بإدارة أعمال التخزين مسؤولية تنفيذ آافة الإجراءات والقواعد  .2

والأحكام واستخدام آافة المستندات والسجلات المنصوص عليها في نظم وتعاميم وتعليمات وزارة 
 .لعلاقة بتنفيذ أعمال التخزينوآافة النظم والتعاميم ذات ا) إدارة شؤون التخزين العامة(المالية 
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 :الأنشطة الخاصة بأعمال وحدة التخزين .3
 .نشاط التسلم المرآزي  .أ 
 .نشاط التوصيف والترميز  .ب 
 .نشاط شؤون المخازن  .ج 
 .نشاط محاسبة المخازن والعهد  .د 
 .نشاط المخازن  .ه 
 .نشاط العهد  .و 
 .نشاط السلامة والوقاية المخزنية  .ز 

 :تخزيناللجان الخاصة بتنفيذ عمليات ال .4
 .لجنة فحص وإحصاء المواد الموردة والمعادة  .أ 
 ).عهد –مخازن (لجان جرد الموجودات / لجنة  .ب 
 .لجنة إعداد المقايسات المخزنية  .ج 
 .اللجنة الفنية للتصرف في الموجودات الخارجة عن نطاق الاستخدام  .د 

الآلي الصادر يحدد دليل الأعمال الخاصة بأنشطة وحدات التخزين لدى الجهات الحكومية في النظام  .5
آافة الأنشطة الخاصة بأعمال التخزين واللجان  اختصاصات) 2003إبريل (عن وزارة المالية 

 .المختصة بذلك
 

المخازن :لخامسةاالمادة   
 

 تخزين المواديقصد بها المباني والمنشآت المملوآة أو المستأجرة المستخدمة لأغراض  :تعريف .1
  .ية بنشاطاتهاوالمعدات اللازمة لقيام الجهة الحكوم

  :تنقسم المخازن وفقا لطبيعة استخدام المخزن بالجهة الحكومية إلى ما يلي :أنواعها .2
 :مخزن رئيسي 
  :هو المخزن الذي تتم فيه العمليات التالية        

تسلم جميع المواد من الموردين بعد إتمام إجراءات شرائها بمعرفة الوحدة المختصة   .أ 
والمواد التي تم تصنيعها داخل الجهة )لعهدة النقدية بالجهةأو بمعرفة مسئولي ا(بالشراء 

  .وتلك التي تم إهداؤها للجهة الحكومية
 .صرف المواد إلى مراآز العمل بالجهة الحكومية  .ب 
 .المخازن الفرعية بالمواد إمداد  .ج 
المعادة ) التي صرفت بالخطأ( المستعملة أو التالفة والاستهلاآية ( استلام المواد الدائمة   .د 

 .مراآز العمل  من
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 :مخزن فرعي 
  :هو المخزن الذي تتم فيه العمليات التالية

 .تسلم المواد التي تحول إليه من المخزن الرئيسي  .أ 
تسلم المواد من الموردين بعد إتمام إجراءات شرائها بمعرفة الوحدة المختصة   .ب 

التي تم تصنيعها داخل والمواد ) أو بمعرفة مسؤولي العهدة النقدية بالجهة(بالشراء 
 .الجهة وتلك التي تم إهداؤها للجهة الحكومية

 .صرف المواد إلى مراكز العمل بالجهة الحكومية  .ج 
) التي صرفت بالخطأ( والاستهلاآية  ) المستعملة أو التالفة( استلام المواد الدائمة   .د 

 .العملمن مراكز  المعادة
  

الموجودات المخزنية :السادسةالمادة   
  

 احتياجѧѧاتداخѧѧل المخѧѧازن واللازمѧѧة لتѧѧوفير   الموجѧѧودةآافѧѧة المѧѧواد والمعѧѧدات  ايقصѧѧد بهѧѧ  :تعريѧѧف .1
  .أهدافهااللازمة لمباشرة الأنشطة المطلوبة منها وبما يحقق  الحكومية الجهة

  :أنواعها  .2
 : عامة ادمو 

  .هي الموجودات التي ليس لها مواصفات خاصة لاستخدامها ويمكن استخدام بديل عنها
 :ةفني دموا 

  .لاستخدامهالها مواصفات فنية محددة خاصة  هي الموجودات التي
  :المخزنيةالبيانات الأساسية للمادة  .3

 :المادةوصف  
هو تحديد المواصفات الخاصة بكل مادة بشكل دقيق ومحدد وواضح بحيث يمكن تمييزها عن 

  .لهامثيلاتها من المواد المشابهة 
 :المادةرقم  

  . عن مثيلاتها من المواد داخل المخزن يميزهاد رقم خاص بها هو إعطاء آل مادة من الموا
 :المادةوحدة  

حسب حاجة الوحدة التنظيمية  (هي أصغر وحدة قياس تصرف بها المادة من المخزن 
  . ويتم التعامل معها في جميع أعمال شؤون التخزين   )الطالبة
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  :المخزنيةالمفاهيم الأساسية للمادة  .4
 :النوعيتصنيف ال 

طبيعتها بالإستخدام أم يبقى لها آيان مادي من ذات نوع مادة  تتغيرهو تحديد إذا آانت المادة 
  ).مادة دائمة / مادة استهلاآية ( إلى  الاستخدام وتنقسمصنعها بعد 

 :المادةحالة  
/ جديد ( ي هو حالة المادة سواء داخل المخزن أو بالوحدة التنظيمية المستخدمة لها والحالات ه

   ).تالف / مستعمل 
 :الصلاحيةفترة  

 الإنتاجوتقع هذه الفترة بين تاريخ  الاستهلاآية هي الفترة التي يمكن خلالها استخدام المادة
  . الإستهلاآيةالمنتجة للمادة الجهة وتحدد بواسطة  الصلاحيةوتاريخ انتهاء 

 :الإنتاجيالعمر  
   . واستهلاك قيمتهاالدائمة م المادة اعدد السنوات التي يمكن خلالها استخدهو 

 : الاستراتيجية 
نشطة الأ مدى أهمية المادة من حيث ارتباطها بأصل من الأصول ذات العلاقة المباشرة بأداءهي 

   .بالسوق المحلي  متوفرةلجهة الحكومية وعدم توافر بديل لها وغير الحيوية ل
  

مكونات أعمال التخزين:  لسابعةالمادة ا  
  

  :التالي  التخزين من أعمالتتكون                   
    

 :التوصيف والترميز  - 1
  

توحيد مسمى المادة المخزنية وتحديد مواصفاتها بشكل دقيق وتصنيفها وتبويبها  هي عملية    
  :في المخزن داخل الجهات الحكومية ويتكون هذا النظام من التالي بما يسهل الاستدلال عليها 

الوحدات التنظيمية جميع في اسم موحد للمادة المخزنية يتم التعامل به تحديد  : التسمية  .أ 
 .المستخدمة لتلك المادة

 .تحديد المواصفات الخاصة لكل مادة بشكل دقيق حتى يمكن تمييزها عن غيرها:  لتوصيفا  .ب 
تقسيم المواد المخزنية إلى مجموعات وفصول متجانسة من حيث اسم المادة : التصنيف  .ج 

 99مجموعة رئيسية وتقسم آل مجموعة إلى  99إلىم وتقسم المواد وغرض الاستخدا
 . H2-1) المجموعات والفصول (  فصل طبقا لدليل تصنيف المواد

   .لدى الجهة الحكومية ةنيمخزويقصد به تخصيص رقم مخزني لكل مادة  :الترميز  .د 
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 : التخزيــن  - 2
  
  

محددة داخل المخازن  المواد والمعدات المنقولة في أماآنلإحتفاظ باهي عملية تحديد سياسة       
السلامة والوقاية المخزنية وبما يسهل توفيرها للإستخدام في الوقت المناسب  وفقا لقواعد

  .وبالكميات المطلوبة 
  

 : السلامة والوقاية المخزنية - 3
  
  

آن التخزين وترتيب لتنظيم أما اللازمةوالإجراءات لقواعد النظم واهي عملية تحديد         
معها والمتعاملين  هاوالعاملين ب هاموجوداتعلى و المحافظة عليها بها وبما يضمنالموجودات 

السلامة آافة قواعد توفير  ا من خلالادث قبل وقوعهوتجنب الح وبما يضمن والمترددين عليها
  . والوقاية المخزنية

لمخزنية في أماآن التخزين المختلفة نشاطا قواعد وإجراءات السلامة والوقاية اوتعتبر          
أساسيا من أنشطة إدارة الموجودات ومكملة للقواعد والإجراءات المخزنية الأخرى المنظمة 

   .لإدارة المخازن
 لسنة أغسطسفي وزارة المالية السلامة والوقاية المخزنية الصادرة عن تعليمات تحدد          

   .لخاصة بالسلامة والوقاية المخزنية آافة الإجراءات والقواعد ا 2002
  

  
  المخزنية  الدورة المستندية  - 4

  
النماذج و الإجراءاتمجموعة  تكون منتم تداول الموجودات المخزنية وينظتعملية  يه   

عند إجراء آل عملية من العمليات المخزنية وعمليات واستخدامها التي يجب إتباعها والمستندات 
الدورة  بشأن 2002 لسنة 5ءاتها ونماذجها تعميم وزارة المالية رقم وينظم إجرا تداول العهد

 . المستندية لعمليات التخزين وتداول العهد في النظام الآلي
         

  -:تكون من العمليات المخزنية التالية وت   
  

  :عملية تسلم المواد) 4-1(
  :تعريف •

اها تسلم المواد وفق حالات هي مجموعة أنشطة تقوم بها الجهة الحكومية ويتم بمقتض   
  .أدناهالتسلم المذآورة 
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  :حالات التسلم •
عقد شراء بأية طريقة من طـرق الشـراء / تسلم ما يتم توريده تنفيذا لأمر شراء .1

بشأن نظم الشراء  1995لسنة  16المنصوص عليها في تعميم وزارة المالية رقم 
  .للجهات الحكومية

  .وريده وترآيبه من ورش الإنتاج الحكوميةتسلم ما يتم ت .2
  . تسلم ما يتم توريده من الغير بدون مقابل .3
 .مجلس الوزراء اتتسلم ما آلت ملكيته للجهة الحكومية بموجب أحكام قضائية أو قرار .4
                

 :التسلمأنشطة عملية  •
  :المبدئيالتسلم  .1

ءات فحصها وحصر آمياتها للتأآد من هو تسلم المواد الموردة مبدئيا لحين إتمام إجرا   
  .مطابقتها للمواصفات والكميات المطلوبة

  :الفحص والإحصاء  .2
هو معاينة وفحص المواد الموردة مبدئيا وبيان مدى مطابقتها للمواصفات والكميات    

  .المطلوبة وتقرير قبولها أو رفضها وذلك قبل تسلمها نهائيا 
   :النهائيالتسلم  .3

المقبولة من قبل وحدة التسلم المرآزي أو لجنة فحص  –الموردة د هو تسلم الموا   
  .المختصبشكل نهائي لدى المخزن أو مرآز العمل  –وإحصاء المواد الموردة والمعادة

  :التسلمنماذج الدورة المستندية لعملية  •
  إيصال تسلم مبدئي 
  إقرار فحص وإحصاء  
  إستمارة تسلم  

  
  : عملية صرف المواد  )4-2(

  :تعريف  •
   ).الوحدات التنظيمية الطالبة ( مراآز العمل بالجهة الحكومية صرف المواد من المخازن إلى    

  : حالات الصرف •
  .المباشر  للاستخدامصرف  
  .صرف لعمليات التشغيل  
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  : أنشطة عملية الصرف •
  :طلب صرف المواد  

مواد التي ترغب في  صرفها هو قيام الوحدة التنظيمية بتحرير نموذج طلب صرف بال   
  .من المخزن المختص 

  :صرف المواد  
إلى الوحدة التنظيمية ) بواسطة مسؤول المخزن ( هو صرف المواد من المخزن    

  . الطالبة بناء على استمارة الصرف 
  : نماذج الدورة المستندية لعملية الصرف •

  .طلب صرف  
 .استمارة صرف  

  
  : عملية إعادة المواد ) 4-3( 

  :عريف ت •
  .إلى المخزن المختص ) الطالبة للإعادة ( إعادة المواد من الوحدات التنظيمية    

  : حالات الإعادة •
  .إعادة مواد تم صرفها بالخطأ  
 . الاستخدامإعادة مواد خرجت عن نطاق  

  : أنشطة الإعادة •
  :الموادطلب إعادة  

لمواد التي ترغب في با" طلب إعادة " هو قيام الوحدة التنظيمية بتحرير نموذج    
  .المختصإعادتها إلى المخزن 

  :الموادإعادة  
بعد (الإعادة  استمارةهو إعادة المواد من الوحدة التنظيمية إلى المخزن بناء على     

   ).والمعادةالمواد الموردة  وإحصاءفحص هذه المواد بواسطة لجنة فحص 
  :الإعادةنماذج الدورة المستندية لعملية  •

  .طلب إعادة 
 .إستمارة إعادة  
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  :  عملية تحويل المواد) 4-4(
  :تعريف  •

) قبل صرفها للاستخدام المباشر أو لعمليات التشغيل(تحويل المواد من مخزن إلى مخزن    
  .وتحويل المواد الدائمة من عهدة إلى عهدة 

  :حالات التحويل •
  ).فرعية فيما بينها/  مخازن رئيسية( تحويل بين مخازن من درجة واحدة  
  ).مخازن رئيسية إلى مخازن فرعية وبالعكس من(يل بين مخازن من درجات متفاوتةتحو 
تحويل المواد الدائمة من عهده إلى عهده أخرى داخل الوحدة التنظيمية أو بين وحدتين  

 .تنظيميتين مختلفتين داخل الجهة الحكومية
  :التحويلأنشطة عملية  •

  :الموادطلب تحويل  
الموظف المختص بالوحدة التنظيمية بإعداد نموذج / هو قيام مسؤول المخزن المختص   

  .عهدته/ إلى مخزنه في تحويلهابالمواد التي يرغب " طلب تحويل " 

  :الموادتحويل  
 المواد المطلوبةمنه المواد بتحويل  المحولة العهدةصاحب / هو قيام مسؤول المخزن   

مسؤول الوحدة / من قبل مسؤول المخازن اعتمادهبعد (بناء على طلب التحويل 
   ).التنظيمية

  :التحويلنماذج الدورة المستندية لعملية  •
   .تحويلطلب  
 .تحويل استمارة 

   :التسويةعملية ) 4-5(
  :تعريف •
هي تعديل الأرصدة الدفترية للمواد المخزنية بما يطابق الأرصدة الفعلية لها بالمخزن أو                

  .الخصموتتم التسوية بالإضافة أو التنظيمية  الوحدةب
  :أمثلة :التسويةحالات 
 ).بعد إصدار الاستمارة المخزنية(عند وجود خطأ في الكمية المتداولة من المادة  
 .عند وجود فرق في أرصدة المادة سواء بالمخزن أو بمرآز العمل 
 .عند تحويل حالة المادة 
 .العملعند وجود خطأ في رقم المخزن أو مرآز  
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  :التسويةأنشطة عملية  •
  :تسويةإجراء طلب  

  .هو طلب إجراء تسوية على المادة وفقا لحالات التسوية المشار إليها أعلاه                   
  :تسويةإجراء  

  .طلب التسوية وفقهو تعديل الرصيد الدفتري للمادة بالإضافة أو بالخصم 
  :سويةلتنماذج الدورة المستندية لعملية ا •

   .تسويةطلب  
 . تسوية  استمارة 

 
  

 التسعير - 5
  
النقدي الموحد للمادة المستخدمة في الجهة الحكومية مما يسهل  عبيرتتحديد ال ي عمليةه   

معه بيان قيمة المنصرف من المواد والمعدات على آل برنامج من برامج ميزانية الجهة 
 في الحساب الختامي للجهة الحكومي،مالية  في نهاية آل سنة الموجوداتالحكومية وبيان قيمة 
  : ةالتالي وذلك وفق القواعد

المواد المستلمة لأول مرة أو نفذ رصيدها السابق بالمخزن وفقا لسعر وتقويم تسعير يتم  •
  .التخزينشراءها وتكلفتها حتى 

ميѧات  بالك قاعدة متوسط السعر المѧرجح حسب  رصيد بالمخزنالمواد التي لها  وتقويميتم تسعير  •
  قيمة آخر آمية متسلمة+ قيمة الرصيد السابق =  وهو يساوي 

 آخر آمية متسلمــة+ آمية الرصيد السابق                             
المتوسط لدى ورود آميات لنفس المادة بأسعار جديدة ، ويعتبـر هـذا المـتوسط  ويتغير هذا        

 ينهاية أية سنة مالية أساسا للتقويم ف يط السعر فسعرا لما يتم صرفه من المواد ويؤخذ متوس
لإدراجه بالتقويم السنوي للموجودات المخزنية ضمن وذلك  تليها يبداية السنة المالية الت

 .الحساب الختامي في نهاية أية سنة مالية 
ة والأثاث والأجهزة المكتبيالموجودات المثبتة والموجودات المتحرآة قيد التشغيل والاستخدام  •

يتم وغيرها من الموجودات المنقولة والعدد والأدوات الحرفية والمهنية المعروفة للاستخدام 
تقويمها على أساس التكلفة الفعلية منقوصا منها الاستهلاك السنوي المتراآم على أساس 

وتقوم بالقسط الأخير في آخر سنة من عمرها  وفقا للعمر الافتراضي لها ،والقسط الثابت 
 .ي وتبقى مقومة بهذا القسط طالما بقيت صالحة للعمل الافتراض

لمواد الأعمار الإفتراضية تحديد ب حكوميةالجهة بال لمواد الدائمةن لون المستخدمويقوم الفني •
 عند تسلمها من فصول المجاميع الواردة بالدليل الموحد لتوصيف وترميز المواد آل فصل

مع آشوف جملة قيمة  لأعمار الإفتراضيةاوترفق جداول  ، بالجهة الحكومية لأول مرة
 .المرسلة إلى وزارة المالية المنقولة الموجودات 
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 .خامات بتكلفتها ال يتنتج من بواق يالت) ماعدا الفنية(المنقولة  الموجوداتيتم تقويم  •
عيتهѧا  عѧادة حسѧب نو  ة إلѧى المخѧازن وفѧق قيمتهѧا عنѧد الإ     المعѧاد المنقولѧة   الموجѧودات يتم تقѧويم   •

 . المذآورة أعلاهقواعد الينطبق عليها من ا ومـ
فѧإن   –الفعليѧة   المشتريات من التحف واللوحات والمشغولات الفنية ونحوها بتكلفتهـــايتم تقويم  •

واللوحات والمشغولات الفنية الفنيين المختصين بالتحف لم تعرف أو آانت مهداة قومت بمعرفة 
 . تقويمها آل خمس سنوات ويعــاد –
تكلفتهѧѧا  الكتѧѧب والѧѧدوريات والنشѧѧرات والمطبوعѧѧات الصѧѧوتية والمرئيѧѧة علѧѧى أسـѧѧـاس يѧѧتم تقѧѧويم  •

بمعرفѧѧة  نامنهѧѧا إلѧѧى المكتبѧѧة أو يѧѧرد بالمجѧѧ المكتبѧѧة ، ويѧѧتم تقѧѧويم مѧѧا يهѧѧدىوصѧѧولها إلѧѧى حتѧѧى 
تاريخيѧة    ةأما ما يعتبѧر منهѧا بعѧد مѧرور فتѧرة زمنيѧة معينѧة ذا قيمـѧ ـ       ين المختصين بالكتب ،الفني
اصة وآذلك المخطوطات فتطبق بشأنها قاعدة التسعير الخاصة بالتحـف وتحدد الفترة الزمنيѧة  خ

 .الجهة الحكومية بقرار من وآيل 
الѧѧѧѧـمزارع       يالحيوانѧѧѧѧات والمنتجѧѧѧѧات الحيوانيѧѧѧѧة والزراعيѧѧѧѧة والاشѧѧѧѧجار المنتجѧѧѧѧة فѧѧѧѧيѧѧѧѧتم تقѧѧѧѧويم  •

  .الفنيين المختصين الحكومية بمعرفة 
الفنيѧѧѧين الحيѧѧѧوان مѧѧѧن حيوانѧѧѧات ونحوهѧѧѧا مѧѧѧرة آѧѧѧل سѧѧѧنة بمعرفѧѧѧة  موجѧѧѧودات حديقѧѧѧةيѧѧѧتم تقѧѧѧويم  •

  .المختصين 
بالقيمѧѧة  –عنѧѧد خصѧѧمها  –المѧѧواد المهــѧѧـداة مѧѧن جهѧѧة حكوميѧѧة إلѧѧى أى جهѧѧة أخѧѧرى   يѧѧتم تقѧѧويم  •

  .الدفترية 
  .الفنيين المختصين المواد التى لا يعرف لها قيمة محددة بمعرفة يتم تقويم  •
  ة عن عمليات الجرد أو الفقدان أو الحرائق أو التلف أو الحوادثالمواد الناتجفروقات يتم تقويم  •

 .ونحوها بالقيمة الدفترية ....أو التبخر 
التѧѧي يتقѧѧرر التصѧѧرف فيهѧѧا بمعرفѧѧة اللجنѧѧة الفنيѧѧة للتصѧѧرف المشѧѧكلة بالجهѧѧة     المѧѧواد يѧѧتم تقѧѧويم  •

دات بشѧѧѧأن التصѧѧѧرف فѧѧѧي الموجѧѧѧو 2004لسѧѧѧنة  3طبقѧѧѧا لتعمѧѧѧيم وزارة الماليѧѧѧة رقѧѧѧم الحكوميѧѧѧة 
 .الخارجة عن نطاق الاستخدام 

 التكلفѧѧة الفعليѧѧة، وفѧѧق  بغيѧѧر قصѧѧد التصѧѧرف  المѧѧواد المباعѧѧة للجهѧѧات غيѧѧر الحكوميѧѧةيѧѧتم تقѧѧويم  •
على الأقل  أو بسعر السوق أيهمѧا أآبѧر  ولا   % 20مضافا إليها نسبة للمصاريف الادارية قدرها 

موجѧودات الخارجѧة عѧن نطѧѧاق    التصѧرف فѧي ال  بقصѧد    تسѧرى هѧذه القاعѧدة علѧى المѧواد المباعѧة      
 .الاستخدام 

نجѧـارة ، طبـاعѧـة ، حѧدادة ، خياطѧة     ( المواد التى يѧتم صѧنعها فѧى المشѧاغل الحكوميѧة      يتم تقويم  •
مѧن مѧواد وخѧدمات اداريѧة ونحوهѧا ،       حسب مقايسة تنفيذ العمل النهائية ومѧا يتضѧمنه  ) ونحوها 

 . يلبتكلفة التشغ  ينمسترشـدالفنيين المختصين أو بمعرفة 
          ورقم 1977لسنة  10بموجب القواعد المذآورة أعلاه يلغي العمل بتعميمي وزارة المالية رقم  •

 .بشأن تسعير وتقويم الموجودات  1984 لسنة 3
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 :تقدير الاحتياجات - 6

  
رة تقدير احتياجات الجهة الحكومية من المواد والمعدات المنقولة اللازمة لمباش هي عملية   

أنشطتها المطلوب إنجازها للسنة المالية القادمة بهدف تضمينها مشروع ميزانية الجهة 
  :طبقا للتالي من المواد والمعدات المنقولة ويتم تقدير إحتياجات الجهات الحكومية الحكومية 

لبنود الحسابية المدرجة ضمن نطاق المقايسات المخزنية المنصوص لالاحتياجات الفعلية  )6-1(
بشأن إعداد المقايسات المخزنية لتقدير 2000لسنة ) 9(رقم تعميم وزارة المالية  عليها في

  :وبمراعاة التالي  لمقايسة المخزنيةليتم تقديرها طبقا وإعتمادات الميزانية 
لاحتياجات الجهات الحكومية من المواد آمي وقيمي  أن المقايسة المخزنية هي تقدير •

لية القادمة وذلك اة منها وبما يحقق أهدافها للسنة الماللازمة لمباشرة الأنشطة المطلوب
 .عنها  المتوفرةإلى البيانات المخزنية الفعلية والتاريخية  استناداَ

ترشيد الإنفاق وضغط المصروفات والحد من  هو ة المخزنيةإعداد المقايس الهدف من •
جودات شؤون التخزين في الجهات الحكومية وحسن إدارة المو أعمالتناميها في 

المخزنية فيها والاستفادة القصوى منها في أداء الجهة الحكومية لنشاطاتها وأن تعبر 
المقايسات المخزنية عن الحاجة الفعلية لكل جهة حكومية مع عدم الإخلال بتنفيذ هذه 

 .الأنشطة بالصورة المرجوة
سات المقايسة المخزنية لجميع البنود الحسابية المدرجة ضمن نطاق المقاي تشمل •

إعداد بشأن  2000 لسنة) 9(رقم المخزنية المنصوص عليها في تعميم وزارة المالية 
  .الميزانيةالمقايسات المخزنية لتقدير إعتمادات 

الدليل النمطي بشأن 1998لسنة ) 5(رقم وزارة المالية تعميم التقيد بما ورد في يجب  •
 .وتعديلاته  الحكوميةالموحد للحسابات للجهات 

من إعداد المقايسة المخزنية  للانتهاءبالتواريخ المحددة من قبل وزارة المالية  الالتزام •
وتسليم آشوف المقايسات المخزنية النهائية والتقرير النمطي الخاص بذلك متضمنة 
المبالغ المالية المقترحة من قبل الجهات الحكومية المنفذة للمقايسات المخزنية 

  .المحدد لها آحد أقصىوبالتاريخ 
الأغذية للموظفين /مخصصات الملابس المختصة لقرار صدار الوحدة التنظيميةإ •

  .في صرف هذه المخصصات للمستحقين لها والالتزام
توفير نسخة عن آافة القرارات والمستندات والبيانات المنصوص عليها في تعميم  •

 .المخزنيةبشأن إعداد المقايسات 2000لسنة ) 9(رقم وزارة المالية 
والتوسعات الجديدة أو  الاستبدالالجهة الحكومية من الأثاث على  احتياجات قصر تقدير •

تأثيث مباني جديدة وتعيين موظفين جدد وضرورة توفير آافة البيانات اللازمة عن 
بكافة المستنـدات المؤيـدة مثل  الاحتياجاتطلبات الأثاث بالعدد والسعر المقدر ودعم 

إلى مباني جديدة  الانتقالقرارات  - اني المستأجرة عقود المب -قرارات طلب الموظفين (
 ).وغيرهامع توفير بيانات المساحة للمباني آعدد الغرف 
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 الاحتياجاتالتنسيق مع آافة الوحدات التنظيمية الطالبة للمواد في وقت مبكر لإدراج  •
الجهة  لاحتياجاتالجديدة في الوقت المناسب مع توفير آافة المبررات المستندية المؤيدة 

الحكومية مثل التوسع في نشاط معين أو إنشاء لنشاط جديد مستحدث يترتب عليه مبالغ 
جديدة وإخطار وزارة المالية بها في  احتياجاتمالية مضافة على نتائج المقايسة أو 

الوقت المناسب مع مراعاة أن تكون آافة تلك المستندات معتمدة من الوآيل المختص 
ين في إدراجها آافة توجهات إدارات شؤون الميزانية بوزارة المالية بالجهة مراع

  . الحكومية بالتنسيق مع المختصين بوحدة الميزانية في الجهة
، ود الحسابية المتعلقـة بالأصـولمراعاة الأمور التالية عند إعداد المقايسة لبعض البن •

   )الزيوت والشحومات - قطع الغيار بكافة أنواعها (مثال ذلك 
  .الأصلتوفر  مدى 
  .الإستهلاكمعدلات  
  .إلخ .……أية عقود صيانة أو خدمة أخرى على الأصل  وجود 

لسنة مالية ) وزارة المالية وديوان المحاسبة(الرقابية  تقاريرالدراسة الملاحظات الواردة في  •
  .المخزنية  سابقة، خاصة فيما يتعلق بتقدير الاحتياجات الخاصة بالمقايسات

للسنة المالية القادمة الفعلية لمشروع الميزانية  الاحتياجاتالتقرير النهائي آافة  يجب تضمين •
  .المؤيدةبإرفاق آافة البيانات والمستندات  الالتزاممع 

يجب التنسيق بين لجنة إعداد المقايسات المخزنية ولجنة إعداد مشروع الميزانية بالجهة بشأن  •
ضمن مشروع ميزانية الجهة بحيث ) حة لبنود المقايسةالمبالغ المقتر(إدراج نتائج المقايسات 

بين المبالغ المالية المقترحة للمقايسات وبين ما يتم إدراجه في مشروع  اختلافهناك  لا يكون
  . الميزانية وإخطار شؤون الميزانية العامة بوزارة المالية بها

في عضوية لجنة إعداد ) إدارة شؤون التخزين العامة ( تعد مشارآة مندوب وزارة المالية  •
المقايسات لغرض التوجيه والإرشاد وعلى الجهة أن تتعاون معه أثناء وبعد إعـداد المقايسات 

يتم توفير آافة البيانات التي يطلبها وتمكينه من الإطلاع على جميع السجلات  المخزنية وأن
  .والدفاتر والمستندات التي يقتضي الأمر الإطلاع عليها

وقيمة بما  رحة بشأنها آمااد المقايسات المخزنية بإعادة النظر في المبالغ المقتتقوم لجنة إعد •
يتفق مع التعديلات التي تمت بعد التصديق عليها من قبل مجلس الوزراء وإخطار وزارة المالية 

  .تسلمهابها خلال شهر من تاريخ 
تقديرات ميزانية الجهات الحكومية  إعداد الالتزام بكافة التعليمات المتضمنة في تعميميجب  •

 وأية تعديلات ةـعن وزارة المالي الصادرو هاإعدادفي  إتباعهاوالتعليمات والقواعد التي ينبغي 
  . خطة الشراء وتعليمات وزارة المالية بشأن إعدادلاحقه عليه 

ن الجهة رد مأي تقرير أو آشوف ت) شؤون التخزين العامة  إدارة( وزارة المالية  عدم قبول  •
تقوم بتقدير الاعتمادات المالية لأنواع المقايسات المخزنية في حالة تخلف بعد الموعد المحدد و

أو آشوف أو تقارير على المقايسة  إضافاتوآما أنه لن تقبل أية  ،الجهة عن الموعد المقرر
 .بعد استلامها في وزارة المالية 
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يتم تقديرها  بالمرآبات آبات المملوآة والمستأجرة والبنود ذات الصلةالفعلية من المر الاحتياجات) 6-2( 
تنظيم بشأن  1994لسنة ) 1(طبقا للأسس والقواعد المنصوص عليها في تعميم وزارة المالية رقم 

   :التاليبمراعاة و إستخدام المرآبات الحكومية
 .مةالمستخد) المملوآة والمستأجرة(الاستغلال الأمثل لكافة المرآبات  •
حصر طلبات الاحتياجات الجديدة من المرآبات المملوآة والمستأجرة في أضيق الحدود مع  •

 .طلبتفصيل المبررات لكل 
استبعاد أية اعتمادات مطلوبة لمرآبات جديدة أو استئجار بغرض تخصيصها لموظف آميزة  •

 . الوظيفيعينية مرتبطة بمسماه 
 ا فقط وبالكميات الضرورية لأداء الخدمة وفقحصر الاحتياجات من الوقود على المستحقين له •

 .المستخدمةمعدلات الاستهلاك المحددة لكل نوع من المرآبات 
 .فيهاحصر وتحديد أعداد وأنواع المرآبات المملوآة المراد التصرف  •
 .احتساب معدلات إهلاك المرآبات المملوآة  •
نية بالجهة بشأن إدراج التنسيق بين لجنة تخصيص المرآبات ولجنة إعداد مشروع الميزا •

بحيث لا يكون هناك اختلاف بين التقديرات  الميزانية،التقديرات المقترحة للمرآبات بمشروع 
 .لجنة تخصيص المرآبات وما يتم إدراجه ضمن مشروع الميزانية من قبل المالية المقترحة 

 1994لسنة ) 1(م رقة القواعد والإجراءات المتضمنة في تعميم وزارة المالية الالتزام بكاف •
 :وبالأخص البنود التالية تنظيم إستخدام المرآبات الحكوميةبشأن 
وجوب التأآد من تطبيق قواعد الاستبدال المشار إليها في التعميم قبل اعتماد تقديرات  

 .مالية لشراء أو استئجار المرآبات وآذلك مراعاة معدلات الاستئجار
ر آخذين بعين الاعتبار المعايير الأساسية الواردة مراعاة المفاضلة بين الشراء والاستئجا 

 .تنظيم إستخدام المرآبات الحكوميةبشأن  1994لسنة ) 1(رقم  في التعميم

على لجنة تخصيص المرآبات عند إعداد احتياجات المرآبات في الجهة مراعاة القواعد  يجب •
    :التالية
ة المسئولة عن إدارة المرآبات طلب التزويد بالبيانات التحليلية المتوفرة لدى الوحد 

عدد وأسماء الأشخاص المخصصة لهم المرآبات ،  المرآبات،عدد (الحكومية في الجهة 
وذلك للالتزام بها عند استيفاء ما يخص ) معدلات الاستهلاك السنوي للوقود والزيوت

ها الجهة المرآبات من نماذج الوقود والاستئجار والصيانة لوسائل النقل البرية التي تمتلك
 .والمطلوب شراؤها 

طلب التزويد بالبيانات المتعلقة بالمراآز الخارجية إن وجدت وآذلك تحديد المراآز  
 .الدراسةالجديدة التي سيتم إنشاؤها خلال سنة 

) الرابع  لبابا( ت على اعتمادات المشاريععدم تحميل تكلفة شراء أو استئجار أية مرآبا 
 ).امسالخالباب (أو بند المؤتمرات 
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لسنة  )وزارة المالية وديـوان المحاسبة( الجهات الرقابية دراسة الملاحظات الواردة في تقارير •
مالية سابقة خاصة ما يتعلق بعدم الاستغلال الأمثل للمرآبات أو الهدر في استغلال قطع الغيار 

عتبار عند تحديد والزيوت والوقود والعمل على تلافي هـذه الملاحظات وأخـذها بعين الا
 .الاحتياجات

مناقشة الوحدات المسئولة عن إدارة المرآبات والمخازن والوحـدات الطالبة فـي أية اعتمادات  •
مقترحة لشراء أو استئجار مرآبات أو مـواد ذات صلـة بها وذلك للتأآد من الاحتياجات الفعلية 

  .لهذه الطلبات 
احتياجات التشغيل آما يجب مراعاة ذلك بالنسبة استبعاد المواصفات التكميلية الخارجة عـن  •

لب مواصفات خاصة في السائق للسائقين عند طلب استئجار مرآبة مع سائق بحيث لا تط
  .التشغيل ة عن احتياجات خارج

تحديد مواصفات فنية عامة لعمليات الشراء أو الاستئجار آتحديد عدد السلندرات لتقليل  •
  .بالمرآباتونوعية المواصفات الخاصة استهلاك الوقود وحجم الماآينة 

التقيد بكافة التعليمات المتضمنة في تعميم إعداد تقديرات ميزانية الجهات الحكومية والتعليمات  •
والتي تصدر عن وزارة المالية القادمة والقواعد التي ينبغي إتباعها في إعدادها للسنة المالية 

المرآبات بالصورة المرجوة وتحقيق الأهداف من  لك ضمانا لإعداد تقدير احتياجات الجهةوذ
 .لهاالموضوعة 

  
 تخطيط المخزون - 7

  
بها داخل مخازن الجهة  الاحتفاظالتي يجب  من المادةتحديد الرصيد الكمي هي عملية   

الحكومية عند آل مستوى من مستويات التخزين ويعتمد تحديدها على أهمية المادة وحجم 
وفترات توريدها وتنقسم حدود التخزين ت الصرف منها الأموال المستثمرة فيها ومعدلا

  - :آالتالي
  )مخزون الأمان (  : الحد الأدنى 

يقل عنها رصيد               لاأ الرصيد الكمي من المادة الذي يجبيقصد به  
جهة مخاطر تأخر التوريد لمادة في المخزن في الظروف العادية ويتم تحديدها لمواا

  .وتلفهاوالحالات الطارئة في زيادة معدلات صرف المادة 
  :المتحركالمخزون  

تتغير نتيجة لعمليات الصرف أو التوريد من المادة التي  الرصيد الكمييقصد به  
  .جديدةلكمية 

  : حد الطلب 
يجب  ليهاإوصل رصيد المادة في المخزن  إذايقصد به الرصيد الكمي من المادة التي  

على معدلات  تحديدها الإقتصادية ويعتمدشراء جديد لتوريد الكمية  طلب إصدار
   .توريدهاصرف المادة وفترة 

  :  الأقصىالحد  
يزيد عنها رصيد المادة بالمخزن لأن  لاأيقصد به الرصيد الكمي من المادة التي يجب  

 .فيهل المستثمر رأس الما الاحتفاظ به يمثل زيادة في تكاليف التخزين وتعطيل
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  ردــجـال  -8     

  
  تعريف) 8-1(

ومطابقة في المخازن والوحدات التنظيمية المستخدمة حصر الموجودات  ةعمليهي    
ويتم إجراء  وجدتإن  الفروقاتوتسوية الدفترية بالسجلات رصدة الأأرصدتها الفعلية ب

  .المالية  الجرد طبقا للإجراءات الواردة في تعميم وزارة
  

   جردالأهداف )  8-2( 
  .الفعليةمع الموجـودات  الرصيد الدفتريالتأآد من تطابق  
التأآد من أن الأرصدة الفعلية في المستوى الذي يتوافق مع الاحتياجات الفعلية لأداء  

  .الأعمال
التأآد من سلامة طرق المحافظة على الموجودات وما يتبع بشأنها والإجراءات التي  

  .والوقايةا الجهة الحكومية لتطوير أماآن التخزين ووسائل السلامة تتخذه
تقييم مدى جدوى النظم والإجراءات التي تتبعها الجهة الحكومية في عمليات الضبط  

   .المخزنيةوالرقابة على الموجودات 
الإستفادة من بيانات الجرد في توجيه عمليات التوعية والتدريب للعاملين في قطاع  

 .التخزين
 . تحديد المواد الخارجة عن نطاق استخدام الجهة الحكومية لوضع خطة للتصرف فيها  

  

  :جردالأسباب إجراء  )8-3(
  :يتم إجراء عمليات الجرد للأسباب التالية

ترشيد وسائل الرقابة بفحص الإجراءات الفعلية التي تتخذها الجهة الحكومية للمحافظة  
  .الماليةعلى الموجودات المنقولة خلال السنة 

تسليم مسؤولية إدارة المخزن أو وحدة تنظيمية لأمين مخزن جديد أو مسؤول وحدة  
  .تنظيمية جديد وإخلاء طرف صاحب عهدة مخزنية أو عهدة تنظيمية

  .إخلاء موقع المخزن بقصد نقله إلى موقع آخر 
مة آما وقي وإثباتهاوحصر موجوداته وبيان حالتها ) موقع المخزن(فحص مكان الحادث   

 . ومطابقتها بالسجلات وتحديد مسؤولية الموظفين المعنيين بالحادث
 .بناء على طلب ديوان المحاسبة عند وجود أسباب وضرورة تستدعي ذلك  
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 :أنواع الجرد) 8-4(
  

  :تنقسم أنواع الجرد للتالي         
 .مالية  ويتم خلال فترة زمنية محددة من آل سنة: الجرد السنوي العام •
ولأي  يتم على مدار السنة لكافة المواد التي يشملها نطاق الجرد :الجرد السنوي المستمر •

 .سبب من الأسباب 
ويتم إجراء هذا الجرد بشكل مفاجئ دون إخطار الجهة التي سيتم جردها : الجرد المفاجئ •

  .بموعده وبأسلوب العينة
المخزن لأمين المخزن الجديد أو  وتتم بغرض تسليم مسؤولية إدارة: جرد تسليم العهدة •

 .بغرض إخلاء طرف الموظف صاحب العهدة
 .وحدة تنظيمية/ ويتم نتيجة إخلاء موقع مخزن: جرد إخلاء الموقع •
  .ويتم في حالة حدوث أية مشكلة طارئة تستدعي إجراءه: الجرد الطارئ •

  

  :لجان الجرد) 8-5(
رد أو وحدة تنظيمية مختصة تتبع وحدة محاسبة لجان الج يقوم بإجراء عمليات الجرد لجنة أو       

بالدولة ويحق للجهات الرقابية المخازن والعهد أو وحدة المراجعة الداخلية بالجهة الحكومية 
  .مشارآة في إجراء الجرد ال

  
  :مواعيد الجرد) 8-6(

خازن أما يتم اجراء الجرد  على مدار السنة المالية بالنسبة للجرد السنوي المستمر للم         
على أن يتم جرد آل مادة داخـل مخازن  الجردالأنواع الأخرى فيتم إخطار وزارة المالية بمواعيد 

الجهة مرة واحدة سنويا على الأقل على أن تنتهي آافة التسويات في جميع المخازن في موعد 
  .نهاية السنة المالية  لايتجاوز

  :لجردل التعميم والتعليمات المنظمة) 8-7(
الصادرة عن للإجراءات المنصوص عليها في التعميم والتعليمات  اوفقيتم اجراء الجرد          

  -: اليالتوزارة المالية آ
 .بشأن جرد الموجودات 1986لسنة  19تعميم رقم  •
 .2000الصادرة في أآتوبرسنةتعليمات الجرد السنوي العام لعهد المواد في النظام الآلي  •
 .2001الصادرة في مارس سنةلنظام الآلي تعليمات جرد المخازن في ا •
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  دـهـعـال  -9     

  
  

المصروفة من المخازن إلى الوحدات التنظيمية تسجيل المواد الدائمة حصر وهي عملية  : تعريف) 1- 9(    
  .الجهة الحكومية لها ب ةالمستخدمأو الوحدات التنظيمية على الأشخاص المستخدمة لها آعهدة 

  :وتنقسم العهد إلى التالي:عهدأنواع ال) 9-2(
بصفة شخصية مستقلة في سبيل  لاستخدامهاوهي المواد التي تصرف للموظف : عهد شخصية •

 .تأدية عمله
استخداما  التنظيمية لاستخدامهاالتي تصرف للوحدة  وهي المواد: عهد الوحدة التنظيمية •

منوطة بها ، وتتضمن المواد التي يتم ها في سبيل تأدية الأعمال اليجميع موظف َمشاعا بين
 .) المناوبة(محددة تداولها بين أآثر من موظف خلال فترة 
  :ويندرج تحت أيا من النوعين أعلاه ما يلي 

  .المواد الدائمة التي يعهد بها إلى الموظفين أو الوحدات التنظيمية  –أ 
 ن صرفها للاستخدام النهائيالمواد الاستهلاآية التي تصرف لحفظها آعهدة مؤقتة إلى حي - ب

  : مسؤولية تداول العهد) 9-3(
ورؤساء الفروع مسئولين عن توزيع العهد على  يعتبر رئيس الوحدة التنظيمية مسؤول •

الوحدة  عهدة"مسئولين عن  الوحدة أو الفرع وتنظيم استخدامهم لها آما يعتبرون موظفي
 .ى مستخدميهالداجد العهد جب متابعة تووي لديهم الموجودة" وفروعها التنظيمية

ويقوم بالأعمال " أمين عهد الوحدة"يكلف أحد الموظفين في آل وحدة تنظيمية القيام بمهام  •
  :التالية 

تدقيق النماذج التي تستخدم في صرف وإعادة وتحويل العهد الخاصة بالوحدة والتأآد من  - 1
  .صحة بياناتها وإجراءاتها 

  .في الوحدة التنظيمية وفروعها تعبئة بطاقات عهد رؤساء وموظ - 2
  .حلقة الاتصال بين الوحدة التنظيمية والمخازن والجهة المسئولة عن العهد  يمثل - 3
  .في أداء مهامها المواد الموردة والمعادة مساعدة لجنة فحص وإحصاء  - 4
  .مساعدة لجنة جرد العهد في أداء مهامها  - 5

ي بعهدته الشخصية والمحافظة عليها وإخطار مواد التاليعتبر الموظف مسؤولا عن سلامة  •
 .  الموادتلك المباشر في حالة وجود أي تلف أو عطل تتعرض لها  هرئيس

 على مستوى آل وحدة من الوحدات )آما وقيمة (تداول العهد حرآة يتم مسك سجلات متابعة  •
 .التنظيمية بالجهة الحكومية وعلى مستوى الجهة الحكومية آكل 
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  - : حكام عامةأقواعد و) 9-4(
جرد عهد المواد بغرض إضافة  للإجراءات المنصوص عليها في تعليمات اوفق حصر العهديتم  •

الصادرة عن أرصدتها إلى مراآز العمل الموجودة بها بالنظام الآلي لمراقبة المخزون والعهد 
  .وأية تعديلات عليها 1997سنة  فبرايروزارة المالية في 

بشأن تحديد وتنظيم تداول  1983لسنة  3وجب هذا الدليل تعميم وزارة المالية رقم يلغى بم •
 . العهد

أشهر ،  3عند انتهاء خدمات الموظف أو نقله إلى جهة أخرى أو حصوله على إجازة تتجاوز •
وإتخاذ الإجراء اللازم لإعادة الجرد يتم إجراء جرد لعهدته ثم يتم إخلاء طرفه بناء على نتيجة 

 .للمخازن  عهدته
يقوم أمين عهدة الوحدة بالتعاون مع صاحب العهدة قبل حلول تاريخ انتهاء صلاحية المادة أو  •

 .لاتخاذ القرار اللازم بشأنهامسؤول المخازن انتهاء عمرها الافتراضي بإخطار 
يجب على الجهات الحكومية التي تتوفر لديها مواد استهلاآية وتصرف آعهدة مؤقتة لحين  •

ببيانات هذه المواد  - إدارة شؤون التخزين العامة–م النهائي موافاة وزارة المالية الاستخدا
قواعد وأحكام للحصول على موافقتها بشأن استثنائها واعتبارها مواد دائمة تسري عليها 

 .مواد العهد 
يجوز لوزارة المالية خلال فترة لاحقة بعد الاطمئنان لسلامة نظام تداول العهد الشخصية  •

د الوحدات التنظيمية وما يشابهها لدى الجهة الحكومية إخطارها آتابيا بالاآتفاء بالإقرار وعه
 . الكتابي فقط دون الحصر الكمي

  
  التصرف  - 10     

  
التصرف في الموجودات المنقولة التي خرجت عن نطاق الاستخدام لدى الجهات  وه :تعريف) 1- 10(    

بشأن  2004لسنة  3في تعميم وزارة المالية رقم ة الحكومية بأحد طرق التصرف المحدد
 .التصرف في الموجودات الخارجة عن نطاق الإستخدام 

  :أغراض التصرف في الموجودات الخارجة عن نطاق الإستخدام ) 2- 10(    

   .إتاحة إستغلال المساحة التي تشغلها هذه الموجودات في أغراض مجدية - 1
مثل نصيبها من  داتواشرة للاحتفاظ بهذه الموجتوفير التكلفة المباشرة وغير المب - 2

  .إليهمصروفات التخزين والنظافة والحراسة وما 
بشكل قد يؤدي  وجودات فيهاالمتوفير الوقاية والسلامة للأماآن التي يتم تكديس هذه  - 3

  .تخزينهاأو لسوء  ،)ها للإشتعالتمثل قابلي( ما لطبيعة هذه الموجوداتالوقوع حوادث 
النظر في إمكانية الإستفادة من هذه الموجودات أو من بعض أجزائها من خلال إتاحة إعادة  - 4

  .الأخرىعرضها على الجهات 
 .المناسبةتحقيق أآبر عائد ممكن من خلال إختيار طريقة التصرف  - 5
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  :الاستخدامالخارجة عن نطاق نطاق الموجودات  )10-3( 
  :الموجودات التالفة - 1

الاستخدام ولا يجدي بها الإصلاح وهي  ي تلفت بالمخزن أو أثناءيقصد بها المواد الت     
  .أيضا تلك المواد التي انتهت فترة صلاحيتها ولا يمكن تمديدها 

 :غير الفعالة الموجودات  - 2
الموجودة بمخازن الجهة ) مستعملة/ جديدة ( يقصد بها المواد غير الإستراتيجية      

فأآثر وخرجت عن نطاق الاستخدام وتم تحويلها  ةالحكومية ولم تتحرك بالصرف لمدة سن
الفنية  الوحداتبعد عرضها على ( الخارجة عن نطاق الاستخدامإلى مخزن المواد 

  ).المختصة
 :الموجودات المتقادمة - 3

/ قيد الاستخدام(الموجودة بالجهة الحكومية ) المستعملة/ الجديدة(يقصد بها المواد                
نطاق الاستخدام لديها نتيجة شراء مواد أخرى تؤدي نفس المهام  وخرجت عن) بالمخزن

  .الكمبيوترأجهزة : ولكن بكفاءة وميزات أفضل من المستخدمة حاليا مثال ذلك
  . لمواد الخام الفائضة عن العمليات الإنتاجية وأعمال الصيانة والعبوات الفارغة ا بواقي - 4
لقوانين السارية اتجيز  ي سبب ولاالموجودات التي آلت ملكيتها للجهة الحكومية لأ - 5

 .والأنظمة المعمول بهـا استخدامها  داخل هذه الجهة 
من الجهات المختصة في الدولة بمنع التي تصدر بشأنها تعليمات محددة الموجودات  - 6

 .إستخدامها لأضرار قد تنجم عن ذلك لأي  سبب
دي ولم يعد من المجدي الموجودات التي انقضى عمرها الإفتراضي نتيجة الاستخدام العا - 7

  .إقتصاديا الإستمرار في إستخدامها
  السيارات ، الآلات ، المعدات ، الأجهزة: مثال ذلك 

  

  :الموجودات الخارجة عن نطاق الإستخدام طرق التصرف في   )10-4(
  :البيـــع  - 1

  .البيع للجهات الحكومية  -  أ
  .البيع بالمزاد بالظرف المختوم  -  ب

  . المبادلة - 2
  ). ون مقابل في الأحوال الخاصة التصرف د( التبرع  - 3
 .الإتلاف - 4
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-:إخطار وزارة المالية لثامنةالمادة ا  
 -:يتم إخطار وزارة المالية بالتالي     
 :اللجان الخاصة بتنفيذ أعمال التخزين التاليةقرارات تشكيل  .1

 .لجنة فحص وإحصاء المواد الموردة والمعادة  .أ 
 ).عهد –ازن مخ(لجان جرد الموجودات / لجنة  .ب 
 .لجنة إعداد المقايسات المخزنية  .ج 
 .اللجنة الفنية للتصرف في الموجودات الخارجة عن نطاق الاستخدام  .د 
 .لجنة التخصيص  .ه 

بيان بإجمالي قيم الموجودات المنقولة بمختلف أنواعها في نهاية السنة المالية مبينا فيها أسس  .2
 .اليةالتسعير في موعد لا يتجاوز شهر من انتهاء السنة الم

والخاصة ) ديوان المحاسبة(نسخة عن ردود الجهات الحكومية على ملاحظات الجهات الرقابية بالدولة  .3
 . بمجال تنفيذ أعمال التخزين

 .خطة الجهة الحكومية لتطوير عمليات التخزين للسنة المالية القادمة .4
ة المخزون مع شرآات طلبات الجهات الحكومية لإنشاء أو استئجار مخازن جديدة أو التعاقد لإدار .5

 .   متخصصة في مجالات تطوير عمليات التخزين 
نتائج الجرد مشتملة على التقرير الشامل وتقارير رؤساء اللجان وتوصيات مواعيد الجرد وعن  نسخة .6

المراجعة الداخلية بالإضافة لاستمارات فروق الجرد المخزني واستمارات جرد العهد التي بها فروق 
 :لك من قبل معتمد النتائج آما يليوذ) نسخة مصورة(

بعد انتهاء الحصر الكمي بشهرين على الأآثر أو بعد شهر على الأآثر : الجرد السنوي العام  .أ 
 .من انتهاء السنة المالية أيهما أقرب

 .بصفة دورية آل ثلاثة أشهر: الجرد السنوي المستمر  .ب 
 .بصفة دورية آل ثلاثة أشهر: الجرد المفاجئ  .ج 
 .خلال أسبوعين من انتهاء الحصر الكمي: ةجرد تسليم العهد  .د 
 .خلال شهر من انتهاء الحصر الكمي بعد النقل: جرد إخلاء الموقع  .ه 
 ).سري(خلال عشرة أيام من إعداد التقرير وبصفة : الجرد الطارئ  .و 

التقارير والكشوف النهائية لإعداد تقديرات الجهة الحكومية من بنود المقايسات المخزنية وبنود  .7
 . الحكومية والمعدات والآلات قبل وبعد الاعتماد من قبل مجلس الوزراءالمرآبات 

) بجميع أنواعها(بيانات آافة الموجودات الخارجة عن نطاق الاستخدام المقترح التصرف فيها  .8
  والأسباب الداعية لذلك

) رعبالتب(طلبات الجهات الحكومية للتصرف في الموجودات الخارجة عن نطاق الاستخدام دون مقابل  .9
متضمنة بيان مفصل عن مواصفاتها وحالتها وتاريخ شرائها وقيمتها الدفترية والقيمة المقدرة لها من 

 .قبل اللجنة الفنية
إجمالي قيم الموجودات التي تم التصرف فيها في نهاية السنة المالية حسب آل طريقة من طرق  .10

 .التصرف في موعد لا يتجاوز شهر من نهاية السنة المالية
  .ة السنوية للتصرف في الموجودات الخارجة عن نطاق الاستخدام للسنة المالية القادمةالخط .11
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  عامةال التوجهات:  لتاسعةالمادة ا
 
التي تتناسب مع طبيعة حاجة الجهة إعادة النظر في أساليب الشراء المتبعة باختيار أحد أنواع العقود  .1

نظم الشراء للجهات بشأن  1995لسنة  16رقمرة المالية في تعميم وزا الفعلية والمنصوص عليها
  .وأية تعديلات تتم عليه  الحكومية

  .تخزين المواد وفقا للحاجة الفعلية وطبيعتهاإعادة النظر في سياسات  .2
  .إعادة تنظيم وترتيب ومراجعة حالة آافة المخازن مع مراعاة قواعد السلامة والوقاية المخزنية فيها .3
لتنظيمية المستفيدة والمستخدمة للمواد بأنواع وآميات المواد الموجودة بالمخازن إبلاغ الوحدات ا .4

  .بصورة دورية
دراسة الطلبات المقدمة من الوحدات التنظيمية المختلفة لشراء مواد ومعدات وعدم الموافقة إلا على  .5

  .الطلبات الفعلية والضرورية وفي حدود المقايسات المخزنية
الخارجة عن نطاق الاستخدام وسرعة اتخاذ الإجراءات اللازمة عن المواد ر الاستفادة من التقاري .6

للتصرف فيها وفق خطة زمنية محددة وطبقا للإجراءات والقواعد المنصوص عليها في تعميم وزارة 
 .المالية بشأن التصرف في الموجودات الخارجة عن نطاق الاستخدام 

حضور المزادات ) ل وزارة المالية بالجهة الحكوميةممث(يجوز للمراقب المالي أو رئيس الحسابات  .7
على أن تقوم الجهة . القرار اتخاذوليس له حق المشارآة في  لجنة البيع المرآزيالتي تعقدها 

 . الحكومية صاحبة المزاد بإبلاغه بموعد المزادات مسبقا
لجان الجرد  أو) اسبةوزارة المالية، ديوان المح(الجهات الرقابية بالدولة آافة ملاحظات  معالجة .8

  .بالجهة الحكومية الخاصة بتنفيذ أعمال التخزين 
 :الحصول على الموافقة الكتابية المسبقة من وزارة المالية في الحالات الآتية .9

إدخال أية تعديلات على تشكيل اللجان المخزنية بعد إخطار وزارة المالية بها فور حدوث ما  •
 .يستوجب ذلك

إدارة شؤون (تعليمات وزارة المالية / مخالفة لما ورد في تعاميم/  افةاستخدام أية نماذج إض •
 ).التخزين العامة

أن يشمل الجرد المستمر مواد آل مخزن رئيسي أو فرعي داخل الجهة الحكومية مرة على الأقل في  .10
 .السنة المالية

 اهلمسؤوليط الجهات الحكومية التي تحدد بها وحدة تنظيمية مختصة بعمليات جرد المخازن ينا .11
  .وموظفيها المهام التي يقوم بها مشرف ورؤساء وأعضاء لجان جرد المخازن

مصاحبة لجان الجرد بكافة أنواعها ويجوز ) إدارة شؤون التخزين العامة(يجوز لباحثي وزارة المالية  .12
 .ذلك لهم القيام بعمليات الجرد المفاجئ وعلى المعنيين بالجهات الحكومية التعاون معهم في تنفيذ

يجوز للمراقب المالي أو رئيس الحسابات حضور عمليات جرد المخازن والتحقق من صحة إجراءات  .13
الجرد والتأآد من متابعة التسويات الدفترية والإجراءات الإدارية والمالية التي تترتب عليها وذلك 

اصات وتبعية في شأن تحديد اختص 2000لسنة ) 10(لقرار الوزاري رقم من ا 18للمادة رقم وفقا 
 .المراقبين الماليين ورؤساء الحسابات

 2000لسنة  4الواردة بتعميم وزارة المالية رقم ) 9فقرة رقم ( ضرورة مراعاة الأحكام العامة  .14
بشأن القواعد والإجراءات اللازمة لإقفال الحسابات وإعداد  2001لسنة  3وتعديلاته بالتعميم رقم 

  .وأية تعديلات لاحقة له الحساب الختامي للجهات الحكومية 
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الإجراءات  )إدارة شؤون التخزين العامة ( التعاميم والتعليمات الصادرة عن وزارة المالية  تنظم .15
 -:وفق التالي التفصيلية لأعمال التخزين 

 

  أعمال التخزين
  

  التعميـــــمورقم  مسمـــــى 
  

  التوصيف والترميز. 1
  H2-1) وعات والفصول المجم( دليل تصنيف المواد 
لѧѧدى الجهѧѧات   التعѧѧاميم والتعليمѧѧات المنظمѧѧة لعمليѧѧات التخѧѧزين   دليѧѧل  

  .الحكومية

  التخزين. 2

دليل المصطلحات والمفاهيم المستخدمة في عمليات شؤون التخѧزين   
الصѧѧادر فѧѧي والرمѧѧوز الدالѧѧة عليهѧѧا فѧѧي نظѧѧم إدارة المѧѧواد المتكاملѧѧة   

  .1998مارس 
    ѧѧѧة بأنشѧѧѧال الخاصѧѧѧل الأعمѧѧѧات    دليѧѧѧدى الجهѧѧѧزين لѧѧѧدات التخѧѧѧطة وح

  .2003 الصادر في إبريل الحكومية في النظم الآلية
بشأن إلغاء بعض اللجان المخزنيѧة لѧدى   2000لسنة ) 1(تعميم رقم  

  . الجهات الحكومية
  . 2002الصادرة في أغسطس  تعليمات السلامة والوقاية المخزنية   السلامة والوقاية المخزنية. 3

  المخزنية يةالمستند الدورة.4

الѧѧѧѧدورة المسѧѧѧѧتندية لعمليѧѧѧѧات بشѧѧѧѧأن  2002لسѧѧѧѧنة )5(تعمѧѧѧѧيم رقѧѧѧѧم  
  .التخزين وتداول العهد في النظام الآلي

تعليمѧѧات الѧѧدورة المسѧѧتندية المخزنيѧѧة للتجهيѧѧزات الآليѧѧة المسѧѧتخدمة   
  .2000أغسطس الصادرة في في تشغيل نظم المالية العامة 

 .لمادة بشأن بطاقة حرآة ا1992لسنة ) 20(تعميم رقم  
  . سجل مراقبة المخزونبشأن 1979لسنة ) 12(تعميم رقم  

  التسعير. 5
التعѧѧاميم والتعليمѧѧات المنظمѧѧة لعمليѧѧات التخѧѧزين لѧѧدى الجهѧѧات     دليѧѧل  

  :.لتعاميم التالية اوبموجبه تم الغاء  الحكومية
تسѧѧعير  بشѧѧأن1977 1984لسѧѧنة  3ورقѧѧم  لسѧѧنة )10تعمѧѧيم رقѧѧم (  

  .وتقويم الموجودات

  الإحتياجات تقدير. 6

بشأن إعداد المقايسات المخزنيѧة لتقѧدير   2000 لسنة) 9(تعميم رقم  
  .إعتمادات الميزانية في النظام الآلي

 الصѧѧادر فѧѧيدليѧل نظѧѧام المقايسѧات الآلѧѧي بѧѧنظم إدارة المѧواد المتكاملة    
  .2000ديسمبر 

تنظѧѧѧѧيم إسѧѧѧѧتخدام المرآبѧѧѧѧات  بشѧѧѧѧأن 1994لسѧѧѧѧنة ) 1(تعمѧѧѧѧيم رقѧѧѧѧم   
  .الحكومية 

التعѧѧاميم والتعليمѧѧات المنظمѧѧة لعمليѧѧات التخѧѧزين لѧѧدى الجهѧѧات     دليѧѧل    المخزونتخطيط . 7
  .الحكومية
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  أعمال التخزين
  

  التعميـــــمورقم  مسمـــــى 
  

  الجرد .8

  2001مارس الصادرة في   تعليمات جرد المخازن في النظام الآلي 
مѧواد المتكاملѧة   بѧنظم إدارة ال ) جѧرد المخѧازن  (دليل نظام الجرد الآلي  

  .2001إبريل الصادر في 
الصѧادرة   تعليمات الجرد السنوي العام لعهѧد المѧواد فѧي النظѧام الآلѧي      

  . 2000أآتوبر في 
بѧѧنظم إدارة المѧѧواد المتكاملѧѧة  ) جѧѧرد العهѧѧد (دليѧѧل نظѧѧام الجѧѧرد الآلѧѧي    

  .2000أآتوبر الصادر في 
  .بشأن جرد الموجودات 1986لسنة ) 19(تعميم رقم  

  العهد. 9

جرد عهد المواد بغرض إضافة أرصدتها إلѧى مراآѧز العمѧل     تعليمات  
الصѧادرة فѧي   الموجودة بها بالنظѧام الآلѧي لمراقبѧة المخѧزون والعهѧد      

  .1997/فبراير 
التعѧѧاميم والتعليمѧѧات المنظمѧѧة لعمليѧѧات التخѧѧزين لѧѧدى الجهѧѧات     دليѧѧل  

  :.لتعاميم التالية االحكومية وبموجبه تم الغاء 
تحديѧѧѧد بشѧѧѧأن  1983لسѧѧѧنة  3تعمѧѧѧيم رقѧѧѧم (التاليѧѧѧة الغѧѧѧاء التعѧѧѧاميم  

  ) وتنظيم عهد المواد

  التصرف .10    
بشѧѧѧѧأن التصѧѧѧѧرف فѧѧѧѧي الموجѧѧѧѧودات  2004لسѧѧѧѧنة  )3(تعمѧѧѧѧيم رقѧѧѧѧم  

  . الخارجة عن نطاق الإستخدام 
  .دليل نظام التصرف في الموجودات الخارجة عن نطاق الإستخدام 

  تنظيم استخدام المرآبات الحكوميةبشأن  1994لسنة ) 1(تعميم  -   المرآبات الحكومية .11
  . بشأن لائحة المحفوظات 2001لسنة ) 7(تعميم  -   لائحة المحفوظات .12 
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