
  
  
  

  إدارة شؤون التخزين العامة 
      

  
  
  
  
  

      
  
  
  
  

  دليل
  )جرد المخازن ( نظام الجرد الآلي      

بنظـم إدارة المـواد المتكاملة    
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

  2001أبريل                                           
  
  
  
  
  
  



  مقدمــــة
  
  

فـي  ) عامـة  إدارة شؤون التخـزين ال ( رغبة من وزارة المالية     
تسهيل الإجراءات الخاصة بتشغيل مجموعة النظم الفرعية الخاصـة  

  .بنظم إدارة المواد المتكاملة 
  

) جرد المخـازن  ( أصدرت وزارة المالية دليل نظام الجـرد الآلي    
على تنفيـذ عمليات الجـرد   –بالجهات الحكومية  –لتعريف القائمين 

لمـواد المتكاملـة بـالإجراءات    بنظم إدارة ا) جرد المخازن ( الآلي 
التفصيلية الخاصة بتشغيل نظام الجرد الآلـي للمخـازن كمـا هـو     
منصوص عليها بالتعليمات الخاصة بجرد المخازن في النظام الآلـي  

الصـادرة  ) الجرد المستمر  –الجرد المفاجيء  –الجرد السنوي العام (
  .عن وزارة المالية 

  
هـذا الـدليل مرجعـا موضـحاً      وتأمل وزارة المالية أن يكـون     

هذا وتضـع  . للإجراءات الواردة في التعاميم والتعليمات التي تنظمها 
خبرتهـا وجهـود   ) إدارة شؤون التخـزين العامـة   ( وزارة المالية 

موظفيها للتعاون الجاد والمثمر لبلوغ الأهداف المرجوة من إصـدار  
 .هذا الدليل 

  

 مدير إدارة شؤون التخزين العامة
  
  
  
  
  
  
  
  



  ) :جرد المخازن ( تعريف نظام الجرد  :أولاً 
    

قوائــم المـواد   " أحد الأنظمة الفرعية لنظم إدارة المواد المتكاملة ، يختص بإصدار    
لمخازن الجهة الحكوميــة ومطابقة أرصدة المواد الفعلية " المخزنية المطلـوب جردها 

هار الفروقات بينهما بالكمية والقيمـة  مع أرصدتها الدفترية وإظ) بعد تسجيلها بالنظام ( 
  . وذلك إستنادا على البيانات المتوفرة بنظام المخزون 

  
  )  :جرد المخازن( مكونات نظام الجرد  :ثانياً 

  
   -:من مجموعة النظم الفرعية التالية) جرد المخازن( يتكون نظام الجرد          
  : نظام معالجة الملفات  -1         

يختص بتحديد المواد المخزنية المطلـوب جـردها  وإجراء المطابقة بـين أرصـدة                 
وأرصدتها الدفترية وإظهار الفروقـات بينهمـا   ) بعد تسجيلها بالنظام ( المواد الفعلية 

  .مع إزالة التجميد ) بالكمية والقيمة( وإصدار تقرير فروق الأرصدة 
  

  : نظام الإستفسارات  -2         
سواء في مخـزن  ( يختص بإتاحـة الإستفسار عن أي بيان من بيانات جـرد المادة               

وتقديم إجابـات  ) معين أو في جميع مخازن الجهة الحكومية مع بيان حالة الجرد لها 
فورية عنها على الشاشة بشكل يخدم كل من المستخدم في الجهة الحكومية والباحـث  

  .المختص في وزارة المالية 
  

  : نظام تقارير الجرد  -3         
يختص بإعداد وإصـدار مجموعة القوائم والتقارير وذلك لأغـراض إتمـام عمليـة                

  .  وإظهار الفروقات لتسويتها ) تسجيل الأرصدة الفعلية ( الجرد 
  

   :طرق تحديد المواد للجرد :ثالثاً 
  -:قاً للتالي يمكن للجهة الحكومية تحديد المواد للجرد وف

  عدد مواد المخزن =قائمة أسبوعية للمخزن الواحد على مدار السنة   -1
  أسبوع 52                                                                            

  .بحيث لا يتم جرد المادة أكثر من مرة في السنة المالية                       
المخزن تحددها الجهة الحكومية بحيث لا يتم  جرد المادة نسبة مئوية من مواد  -2

  . أكثر من مرة في السنة المالية 
من كل معدل من معدلات سرعة الحركة وبما % 5( نسبة مئوية بواسطة النظام  -3

  ) .  مادة بحد أقصى من مواد المخزن  350لا يتجاوز 
  . كل مواد المخزن مرة واحدة  -4
  .ق أسس معينة عدد محدد من مواد المخزن وف -5
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   ) :بشكل مختصر ( إجراءات الجرد  :رابعاً 
  

  " .          قائمة المواد المطلوب جردها " إصدار  -1       
قائمة المـواد المطلـوب   " حصر وإثبات الرصيد الفعلي لكل مادة من مواد الجرد على  -2       

  " .جردها 
  .الآلي تسجيل الرصيد الفعلي بالنظام  -3       
  " .تقرير نتائج مطابقات الجرد " إصدار  -4       
  " . بتقرير نتائج المطابقات " البحث في أسباب الفروقات وإثباتها في حقل الملاحظات  -5       
إجراء التصحيحات بإعادة تسجيل الرصيد الفعلي بالنظام الآلي للمـواد التـي تبـين أن     -6       

  . الفروقات بها غير حقيقية
  .مرة أخرى بالفروقات الحقيقية " تقرير نتائج مطابقات الجرد " إصدار  -7       
  .        مع إزالة التجميد ) " بالكمية والقيم ( تقرير فروق الأرصدة " إصدار  -8       
  .إعداد استمارات التسوية الجردية  -9       

  " .تقرير نتائج الجرد " إصدار  -10     
  

  :لاحظات م: خامسا 
  

القاعدة في إجراء الجرد السنوي المستمر للمخازن هـو أن تصـدر قائمـة أسـبوعية       -1       
  .بالمواد المطلوب جردها لكل مخزن من مخازن الجهة الحكومية 

  :تتبع الإجراءات التالية في حالات الإستنثناء  كما يلي  -2       
الجرد السنوي المستمر وفـق طريقـة القائمـة     مخازن من/ حالة إستثناء مخزن  -أ            

  :الأسبوعية 
بنظـام  ( الخاصة بتعديل بيانـات جهـة    1.1.2.1ـ الدخـول على الشاشة رقم                 

     ) . الجداول  
  . F10ـ تسجيل رقم الجهة الحكومية بالشاشة والضغط على المفتاح                 
مقابل بيانات الجرد السنوي المستمر للجهة والضـغط علـى    )2 ( ـ تسجيل الرمز                

  .  F10المفتاح 
بنظـام  ( الخاصة بتعـديل بيانـات مخـزن      1.1.2.2ـ الدخول على الشاشة رقم                 

  ) .الجداول 
ـ تسجيل رقم الجهة ورقم المخزن المراد إستثناءه من الجرد السـنوي المسـتمر                   

  . F10ضغط على المفتاح وال
مقابل بيان الجرد السنوي المستمر للمخزن والضـغط علـى   )  2(ـ تسجيل الرمز                 

  .   F10المفتاح 
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في حالة تطبيق الجرد السنوي المستمر وفق طريقة القائمة الأسبوعية على مخزن  -ب           
  :           ا منه سبق أن تم إستثناءه) على عدة مخازن ( 
بنظـام  ( الخاصة بتعديل بيانات مخـزن   1.1.2.2ـ الدخــول على الشاشة رقم                 

  ) .الجداول 
ـ تسجيل رقم الجهة ورقم المخزن المراد تطبيق الجرد السنوي عليه وفق طريقـة                  

  .  F10القائمة الأسبوعية والضغط على مقتاح 
مقابل بيان الجرد السنوي المستمر للمخزن والضـغط علـى    ) 1(ـ تسجيل الرمز                 

  . 10المفتاح رقم 
  
  

في حالة تطبيق الجرد السنوي المستمر وفق الطريقة الأسبوعية على جميع المخازن  -ج          
  :التي سبق أن تم إستثناءها منه 

 خاصة بتعديل بيانات جهة والضغط على مفتاح ال 1.1.2.1ـ الدخـول على الشاشة                
F10  .  

  .  F10ـ تسجيل رقم الجهة الحكومية بالشاشة والضغط على المفتاح                
مقابل بيان الجرد السنوي المستمر للجهـة والضـغط علـى     ) 1(ـ تسجيل الرمز                

  .  F10المفتاح 
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  ملاحق الدليل: سادسا     
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  معالجة الملفات -1
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  



  )1(ملحق رقم 
  
  

  
  

  معالجة الملفات
5.1.1  

  
  ) .حسب شروط المستخدم ( تحديد المواد للجرد  -1
  ) .حسب شروط النظام ( تحديد المواد للجرد  -2
  .إدخال بيانات الجرد  -3
  .مع إزالة التجميد ) قيمة /  كمية( فروق الأرصدة  -4
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  )2(ملحق رقم 
  
  

  
  

  )حسب شروط المستخدم ( تحديد المواد للجرد 
5.1.1.1  

  
  . جميع مواد المخزن أو عدد محدد منها  -1
  . نسبة مئوية من عدد مواد المخزن  -2

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  -:استخدامات الشاشة 
  ــــــــــــ

  
  ) . النسبة / العدد ( طريقة تحديد المواد للجرد  اختيار -1
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  )3(ملحق رقم 
  

  
  جميع مواد المخزن أو عدد محدد منها 

5.1.1.1.1  
  

  )  لعدد مائة مادة فقط (للتشغيل الفوري   =   Aرمز بيئة التشغيل  ــ      
                               B  =  وامللتشغيل بعد نهاية الد  
  رقم المخزن    ـــ ــ ــ

                        
  النهاية                         البداية                               

  رقم المادة                    ـــــــ  ـــ        ـــــــ  ـــ
  

  رمز الإستراتيجية                
         التصنيف النوعي رمز
                تابعة الصلاحيةم رمز

  المجموعة والفصل                  
  سرعة الحركة              

                                                        
                                                     

  
  :ملاحظة 
  .م المخزن فقط ـ لجرد جميع مواد المخزن إدخل رق       
ـ لجرد عدد معين من مواد المخزن ادخل رقم المخزن ورقم المـادة البدايـة          

  .  والنهاية وأي بيان يتم اختيار المواد على أساسه 
  

                                    
  

  -:استخدامات الشاشة 
  ــــــــــــ

  
اد المخزن أو عدد محدد منها في ضوء الأسس تحديد المواد المطلوبة للجرد سواء كانت كل مو -1

  . المتاحة
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  جديد / سعر الوحدة 
 مستعمل / سعر الوحدة 

  بالفلس
  بالفلس



  )4(ملحق رقم 
  
  

  
  

  نسبة مئوية من عدد مواد المخزن
5.1.1.1.2  

  
  رقم المخزن      ـــ

  
  النسبة المئوية للمواد المطلوب جردها  ــ

  
  عدد النسخ        ـ 

  
  
  
  
  
  
  

  -:استخدامات الشاشة 
  ــــــــــــ

  
  .لمئوية للمواد المطلوب جردها من إجمالي عدد  مواد المخزن تحديد النسبة ا -1
  . F4اصدار قائمة المواد المطلوب جردها بعد الضغط على مفتاح  -2
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  )6(ملحق رقم 
  

  
  إدخال بيانات الجرد

 5.1.1.2  
  
  

     
  رقم المخزن  ـــ ــ ــ    
  01- 02 -1997تاريخ إدخال بيانات الجرد  ــــــــ  مثلا    
  رقم المادة البداية ـــــــــ  ـــ        
  رقم المادة النهاية ـــــــــ  ـــ   
  

  :ملاحظة   
ـ يجب ألا يزيد عدد المواد التي يتم تسجيل رصيدها الفعلي بنظام الجرد عن           

  .في كل مرة ) مادة 100( مائة مادة 
  
  

                                    
  

  :تخدامات الشاشة اس
  ـــــــــــــ

  
للمواد التي تم الانتهـاء مـن جردهـا وإثبـات     ( تسجيل أرصدة الجرد الفعلية بالنظام الآلي  -1 

  ) .أرصدتها الفعلية على قائمة المواد المطلوب جردها 
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  )7(ملحق رقم 
  

  
  مع إزالة التجميد) قيمة / كمية ( فروق الأرصدة 

5.1.1.3  
  
  

  رمز الجهة  ــ                   
  رقم المخزن  ـــ ــ ــ   
  تاريخ بداية ادخال بيانات الجرد  ــــــــــ   
  تاريخ نهاية ادخال بيانات الجرد  ــــــــــ      
  عدد النسخ        ـــ   
  

  :ملاحظة    
مواد التي لايوجد ـ بمجرد طلب هذا التقرير يقوم النظام بإزالة التجميد عن ال          

  ).بين الرصيد الفعلي بالمخزن ورصيدها الدفتري بالنظام ( بها فروقات 
  
  
  
  

  - :استخدامات الشاشة 
  ــــــــــــــ

  
للمواد التـي تـم   " مع إزالة التجميد ) بالكميات والقيم ( تقرير فروق الأرصدة " طلب إصدار  -1

خلال الفترة المحددة بالشاشة ولا يوجد بها )  بالنظام الآلي(تسجيل أرصدة الجـرد الفعلية لها 
  . فروقات 
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  )8(ملحق رقم 
  

  مع إزالة التجميد) قيمة / كمية ( تقرير فروق الأرصدة 
5.1.1.3  

  
  )1(رقم المخزن ــــ ــ ــ  اسم المخزن ــــــــ  

   
 
  رقم

  
  وصف

  
  وحدة

 رمز
  التصنيف

 رمز
  متابعة 

 
  رمز 

  
  فروق الأرصدة

  
  قيم الفروقات 

 الصلاحية النوعي  المادة  المادة المادة
  الإستراتيجية

  تالف  مستعمل  جديد  تالف  مستعمل  جديد

  
)2(  

  
)3(  

  
)4(  

  
)5(  

  
)6(  

  
)7(  

    
)8(  

      
)9(  

  

  
  مسؤول المخازن     

                      )10 (  
  

  :التعريف : أولا 
  

وتتضـمن  ) جرد المخازن( م الجرد مجموعة كشوف تصدر عن نظا/ عبارة عن كشف  -1
الفروقات بالزيـادة أو بالنقصـان بيــن أرصدة المواد الفعلية وأرصدتها الدفتريـة  

  .بالنظام الآلي مع بيان قيمة هذه الفروقات 
  .يصدر لكل مخزن على حدة  -2
  .تصدر نسخ التقرير حسب الحاجة  -3

  
   :نطاق الإستخدام : ثانيا 

  
وقات بين أرصدة المواد الفعلية وأرصدتها الدفتريـة بالنظـام الآلـي مـع     عرض الفر -1        

  ) .حسب الحالة (بيــان قيمتها 
الإسترشاد ببيانات التقرير عند إعداد التقريـر النهـائي بواسـطة المشــرف علـى       -2        

  .عمليـات الجرد فيما يتعلق بالإجراءات المالية المقترحة 
  .المالية بالفروقـات  إخطــار وزارة -3        
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  :  حقول البيانات المطبوعة :ثالثا 
  

  :رقم وإسم المخزن )    1(حقل 
  رقـم وإسم المخزن الذي ظهرت فروقات  في أرصدة المواد الخاصة به مع                
  . بيان  قيمتها حسب الحالة                  

          
  :رقم المادة )     2(حقل 

  .الرقم المخزني للمادة داخل المخزن على مستوى الجهة الحكومية               
  
  :وصف المادة )    3(حقل          

  .الإسم والوصف المميز للمادة     
  

  :رمز وحدة المادة )    4(حقل          
  .رمز الوحدة التي تصرف بها المادة من المخزن                       

  
  :رمز التصنيف النوعي )    5(حقل          

  رمــز التصنيف النوعي للمادة من حيث كونها إستهلاكية  أو دائمة ويكون                      
  في حالة المادة) 2(في حالة المادة الإستهلاكية وبالرقم ) 1(مستوفي بالرقم                       
  .الدائمة                       

  
  :رمز متابعة الصلاحية )     6(حقل           

  رمـز متابعة الصلاحية من حيث كون المادة لها أو ليس لها فترة صلاحية                       
  ) 2(إذا كانت المادة لا تتابع صلاحيتها وبالرقم ) 1(ويكون  مستوفي بالرقم                       
  .تتابع صلاحيتها  إذا كانت المادة                      

  
  :رمز الإستراتيجية )    7(حقل           

  رمــز أهمية المادة من حيث كونها إستراتيجية أو غير  إستراتيجية ويكون                       
  في حالة ) 2(في حالة المادة غير الإستراتيجية وبالرقم ) 1(مستوفي بالرقـم                       

  .المادة الإستراتيجية                      
   

  :فروق الأرصدة )    8(حقل           
  حسب(فـروق الأرصـدة الفعلية عن الأرصدة الدفترية بالزيادة أو بالنقصان                       
  .بالكميات ) الحالة                       

  
  :قيم الفروقات )     9(حقل       

  حسب (قيم فروق الأرصدة في ضوء متوسط سعر الوحدة من المادة بالمخزن                       
  )الحالة                      
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  : حقول البيانات التي يتم إستيفاءها  :رابعا 
  

  :مسؤول المخازن ) 10(حقل           
يوقع في هذا الحقل مسؤول المخازن مع كتابة الإسم والتوقيع بمـا يفيــد       

الإطـلاع على الفروقات الحقيقية والإيعاز لوحدة محاسبـة المخازن والعهد 
  .بإجــراء التسويـات اللازمة 

  
�: التوزيع والحفظ: خامسا  �

  :توزع نسخ التقرير كما يلي  - 1           
وحــدة محاسبة المخازن والعهد لإعداد إستمارات التسوية : الأصـــل                     

  . والحفظ
  .وزارة الماليـة لإخطارهـا بالفـروقات : النسخــة                      

  

  .سنوات  5يحفظ التقرير لمدة  - 2           
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  )5(ملحق رقم 
  
  

  
  )حسب شروط النظام ( تحديد المواد للجرد 

5.1.1.4  
  
  
  

  رمز الجهة      ــ      
  ـــ ــ ــ  رقم المخزن         
  ـــ      عدد النسخ      

  
  

  : ملاحظة       
  .ـ تستخدم هذه الشاشة عند تطبيق الجرد المفاجيء          
وفقـا  %  5ـ يقوم النظام من خلال هذه الشاشة بإختيار المواد للجرد بنسبة          

مـادة كحـد   )  350( لكل معدل من معدلات سرعة الحركة وبما لا يتجاوز 
  .  للمخزن الواحد  أقصى

                             
  

  
  :استخدامات الشاشة 
  ــــــــــــ

  
من كل معدل من معـدلات سـرعة   % 5تحديد المواد المطلوبة للجرد المفاجىء  وذلك بنسبة  -2

  .مادة كحد أقصى من عدد مواد المخزن ) 350(الحركة وبما لا يتجاوز عدد 
  . F4 جردها بعد الضغط على المفتاح  اصدار قائمة المواد المطلوب -2
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  ملاحق الدليل: سادسا 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  الإستفسارات -2
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  )9(ملحق رقم 
  
  

  
  الاستفسارات

5.1.2  
                                                   

  
 .زن بيانات جرد المادة في جميع المخا – 1   
  .       بيانات جرد المادة في مخزن معين  – 2   
  .بيانات تواريخ جرد المادة للسنة المالية – 3   
 .بيانات حالة جرد المواد  – 4   
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  )10(ملحق رقم 
  

  
  

  بيانات جرد المادة في جميع المخازن 
5.1.2.1  

  
  
  
   

  رقم المادة    ـــــــــ   ــ   
  
  
  
  

                                    
  

  :استخدامات الشاشة 
  ــــــــــــــ

  
مـن حيـث تـاريخ    ( للإستفسار عن بيانات جرد المادة في جميع مخازن الجهة الحكوميــة  -1

  ) .الكمية فقط الجرد والرصيد الفعلي والدفتري والفرق بينهما بالزيادة والنقصان ب
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  )11(ملحق رقم 
  
  
  

  
  بيانات جرد المادة في مخزن معين

5.1.2.2  
  
  
  

  رقم المخزن       ــــ ــ ــ   
  رقم المادة         ــــــــ  ــ   
  
  
  
  
  

  :استخدامات الشاشة 
  ــــــــــــــ

  
مـن حيـث تـاريخ    ( ة الحكوميــة للإستفسار عن بيانات جرد المادة في مخزن معين بالجه -1

  ) .الجرد والرصيد الفعلي والدفتري والفرق بينهما بالزيادة والنقصان بالكمية والقيمة 
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  )12(ملحق رقم 
  
  
  
  

  بيانات تواريخ جرد المادة للسنة المالية
5.1.2.3  

  
  
  

  رقم المخزن      ــــ ــ ــ   
  ــ  ــرقم المادة        ــــــ   
  
  
  
  

                                    
  

  :استخدامات الشاشة 
  ــــــــــــــ

  
  .للإستفسار عن تواريخ جرد المادة خلال السنة المالية الحالية فقط -1
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  )13(ملحق رقم 
  
  
  

  بيانات حالة جرد المواد 
5.1.2.4  

  
  
  

  رمز الجهة            ــ   
  المخزن           ــــ ــ ــرقم    
  رقم المادة البداية     ـــــــــ   ـــ   
  رقم المادة النهاية     ـــــــــ   ـــ   
  

  : ملاحظة    
   معدة للحركة أو تحت الجردأو  معدة للجردالمادة يمكـن أن تكون             

                                    
  
  

  :استخدامات الشاشة 
  ــــــــــــــ
  
وذلك ) معدة للجرد ، تحت الجرد ، معدة للحركـة(للاستفسار عن حالة المادة من حيث الجرد  -1

  .للمواد التي تم تسجيل رقم البداية ورقم النهاية لها 
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  ملاحق الدليل: سادسا 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تقارير الجرد -3
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  )14(ملحق رقم 
  

  
  تقارير الجرد

5.1.3  
                                                   

  
 .قائمة المواد المطلوب جردها  – 1   
  .       تقرير نتائج مطابقات الجرد  – 2   
  .تقرير نتائج الجرد  – 3   
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  )15(ملحق رقم 
  
  
  
  

  قائمة المواد المطلوب جردها
5.1.3.1  

  
  
  

  رمز الجهة       ــ   
  رقم المخزن      ــــ ــ ــ   
   

  للمواد التي تم تحديدها للجرد ولم يتم تسجيل الأرصدة لها =1رمز طلب التقرير ــ       

     لها للجرد وتم تسجيل الأرصدةللمواد التي تم تحديدها  =2                             
  .  جميع مواد المخزن التي تم تحديدها للجرد =3                             

  
  عدد النسخ       ــ    

                                    
  

  :استخدامات الشاشة 
  ــــــــــــــ

  
في ضـوء الإختيـارات المتاحـة     للمخزن وذلك" قائمة المواد  المطلوب جردها " طلب إصدار  -1

  .بالشاشة 
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  )16(ملحق رقم 
  

  تقارير الجرد
5.1.3.1 

  قائمة المواد المطلوب جردها 1.
  

  )1(رقم المخزن ــــ ــ ــ إسم المخزن ـــــــــ 
  

  الرصيد الفعلي    رمز  رمز   رمز       
  رقم

  المادة
 المجموعة
  والفصل

  وصف
  المادة

وحدة 
  المادة

  صنيفالت
  النوعي

  متابعة
  الصلاحية

  رمز
  الإستراتيجية

  تالف  مستعمل  جديد

)2(  
  
  

)3(  )4(  )5(  )6(  )7(  )8(  )9(  )10(  )11(  

  
  
  عضو لجنة الجرد          مسؤول المخزن             رئيس لجنة الجرد  

          )12)                  (13)                      (14(  
  

  :الإسـم 
  : ع التوقي

  :التاريخ 
  

  : التعريف :أولاً 

وتتضمن ) جرد المخازن ( مجموعة كشوف تصدر عن نظام الجرد / عبارة عن كشف  .1
  .بيانات المواد المخزنية المطلوب جردها حتى تاريخ إصدارها

  .يصدر لكل مخزن على حده   .2

�:�نطاق الإستخدام: ثانيا  �
  .إثبات الرصيد الفعلي للمواد بالمخزن وقت الجرد   .1

تسجيـل الرصيد الفعلي  لمواد المخزن بالنظام الآلي  بغرض مطابقته مـع الرصـيد     .2
 . الدفتري وإظهـار الفروقات
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    -:حقول البيانات المطبوعه  :ثالثا 

  -:رقم وإسم المخزن ) 1(حقل         

  .رقم وإسم المخزن الذي سيتم جرد المواد الخاصة به                  

  :رقم المادة ) 2(ل حق        

  .الرقم المخزني للمادة على مستوى الجهة الحكومية           

:المجموعة والفصل ) 3(حقل         

  .رقم المجموعة والفصل الذي تنتمي له المادة داخل المخزن                      

  :   وصف المادة )  4(حقل         

  .لمميز للمادة  الإسم والوصف ا                   

  :رمز وحدة المادة ) 5(حقل         

  .رمز الوحدة التي تصرف بها المادة من المخزن         

  :  رمز التصنيف النوعي ) 6(حقل         

رمز التصنيف النوعـي للمادة من حيث من حيث كون المادة استهلاكية أو دائمة                                  
في حالة المادة  ) 2(في حالة المادة الاستهلاكية وبالرقم ) 1(مستوفي بالرقم ويكون 
  .الدائمة 

  :  رمز متابعة الصلاحية ) 7(حقل         

رمز متابعة الصلاحية من حيث كون المادة لها أو ليس  لهـا فتـرة صـلاحية                       
في حالة ) 2(صلاحيتها وبالرقم في حالة المادة لاتتابع ) 1(ويكون مستوفي بالرقم 
  .المادة تتابع صلاحيتها  

 : رمز الإستراتيجية)  8(حقل        

رمز أهمية المادة من حيث كون المادة إستراتيجية أو غير  إستراتيجية ويكـون                      
ة في حالة المـاد ) 2(في حالة المادة غير الإستراتيجية وبالرقم ) 1(مستوفي بالرقم 

  .الإستراتيجية 
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  :حقول البيانات التي يتم استيفاءها  :رابعا 
  

  : جديد / الرصيد الفعلي) 9(حقل             

الكمية الموجودة من المادة بالمخزن وقت الجرد وحالتها جديد   ويتم تعبئـة                        
  .هذا الحقل بواسطة عضو لجنة الجرد 

  مستعمل/ الرصيد الفعلي ) 10(  حقل         

الكمية الموجودة من المادة بالمخزن وقت الجرد وحالتها مستعمل ويتم تعبئـة           
  .هذا الحقل بواسطة عضو لجنة الجرد 

  تالف / الرصيد الفعلي ) 11(حقل           

تعبئة هـذا   الكمية الموجودة من المادة بالمخزن وقت الجرد وحالتها تالف ويتم         
  .الحقل بواسطة عضو لجنة الجرد 

  عضو لجنة الجرد)12(حقل           

يوقع عضو لجنة الجرد مـــع كتابة الإسم والتاريــخ بما يفيـد مسؤوليته          
  ) .11، 9،10( عـن تعبئة الحقـول 

  :مسؤول المخزن ) 13(حقل           

سم والتاريخ بما يفيد حضوره عملية الجرد يوقع مسؤول المخزن مع كتابة الإ        
  . وإقراره بنتائجه

  : رئيس لجنة الجرد ) 14(حقل           

يوقع رئيس لجنة الجرد مع كتابة الإسم والتاريخ بما يفيد التأكد مـن تعبئـة           
   0لجميع مواد التقرير وإستيفاء التوقيعات) 9،10،11(الحقول 

  : التــوزيع والحفظ:  خامسا

  .تحفظ نسخة القائمة لدى وحدة محاسبة المخازن والعهد -1

  .سنوات  5تحفظ القائمة لمدة  -2
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  )17(ملحق رقم 
  
  
  
  

  تقرير نتائج مطابقات الجرد 
5.1.3.2  

  
  

  رمز الجهة       ــ   
  رقم المخزن      ــــ ــ ــ   
      01-09 -1996لاً تاريخ بداية إدخال بيانات الجرد  ــــــــــ    مث   

  03-09 -1996تاريخ نهاية إدخال بيانات الجرد  ــــــــــ    مثلاً 
   

  .للمواد التي بها فروق والتي ليس بها فروق  =1رمز التقرير ــ     
  .للمواد التي بها فروق فقط  =2                      

  
  عدد النسخ  ــ   
     

                                    
  

  :استخدامات الشاشة 
  ــــــــــــــ

  
للمواد التي تم تسجيل الأرصدة الفعلية لها بالنظام " تقرير نتائج مطابقات الجرد " طلب إصدار  -1

  .الآلي خلال الفترة المحددة بالشاشة 
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  )18(ملحق رقم 
  

  تقارير الجرد
5.1.3.2 

  تقرير نتائج مطابقات الجرد 2.
  
 
  
  )1(المخزن ــــ ــ ــ     إسم المخزن   ـــــــــ  رقم 
  

  ملاحظات  قروق الأرصدة   الرصيدالدفتري الرصيد الفعلي  وحدة  وصف رقم
    تالف  مستعمل  جديد  تالف  مستعمل جديد تالف مستعمل جديد  المادة  المادة المادة

)2(  )3(  )4(    )5(      )6(      )7(    )8(  
                          
 ص                 مسؤول المخزن       رئيس لجنة الجرد      مسؤول المخازنالموظف المخت      

  بمحاسبة المخازن والعهد
)9)                                      (10)                      (11)                (12(  

  
  قيمة الفروق   إجمالي عدد مواد الجرد                 الفروقات                      

  عدد المواد     نسبة المواد            زيادة       عجز                                  
         )13)                      (14)           (15)                      (16(  

  
  :الإسـم 
  :التوقيع 
  :التاريخ 

  
  -:التعريف  :أولا 
      

) جـرد المخـازن  ( مجموعة كشوف تصدر عـن نظام الجرد / ــن كشف عبارة عـ -1       
وتتضمن أرصــدة المواد الفعليــة وأرصدتها الدفتريــة والفروقـــات بينهمـا   

  .بالزيادة أو النقصان بالكميات فقط 
  .يصدر لكل مخزن على حدة  -2       

� �
  - : نطاق الإستخدام :ثانيا 

  
) بالنظـام الآلـي   ( والرصيد الدفتري ) بالمخزن ( لرصيد الفعلي إظهار الفروقات بين ا -1        

  ).حسب الحالة ( على مستـوى المخزن  بالكميات فقط 
/ إثبات أسباب الفروقات في حقل الملاحظات بعد بحثها مع أمـين المخـزن المخـتص     -2        

 وحدة محاسبـة المخازن والعهد للتأكـد مـن صحتهــــا ليـتم    / مسؤول المخزن 
  .تسويتها 
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       :حقول البيانات المطبوعة   :ثالثا 
  

  :رقم وإسم المخزن ) 1(حقل         
  .رقم وإسم المخزن المطلوب له تقرير نتائج المطابقات                    

  
  :رقم المادة ) 2(حقل        

  .الرقم المخزني للمادة على مستوى الجهة الحكومية                  
  

  :وصف المادة ) 3(حقل        
  .الإسم والوصف المميز للمادة                   

  
  :وحدة المادة ) 4(حقل        

  .رمز الوحدة التي تصرف بها المادة من المخزن                   
  

  ) :تالف  –مستعمل  -جديد ( الرصيد الفعلي ) 5(حقل         
  .ن المادة بالمخزن وقت الجرد الرصيد الفعلي المتوفر م        

  
  ):تالف  –مستعمل  -جديد ( الرصيد الدفتري ) 6(حقل         

  .الرصيد المسجل بالنظام الآلي للمادة حتى تاريخ الجرد         
  

  ):تالف  –مستعمل  -جديد ( فروق الأرصدة ) 7(حقل         
زيادة أو بالنقصان للمادة بالكميات فروق الأرصدة الفعلية عن الأرصدة الدفترية بال        

  .فقط 
   

وحـدة  / بعد مراجعة مسـؤول المخـزن   ( حقول البيانات التي يتم إستيفاءها  :رابعا 
  ):محاسبة المخازن والعهد بشأن الفروقات 

  
  :ملاحظات )  8( حقل       

/ يدون في هذا الحقل أسباب الفروق وأية ملاحظات يبديها مسـؤول المخـزن             
  .وحدة محاسبة المخازن والعهد  

  
  :الموظف المختص بوحدة محاسبة المخازن والعهد )  9( حقل       

يوقع الموظف المختص بمحاسبة المخازن والعهد مع كتابة الاسم والتـاريخ بمـا           
يفيد إقراره بصحة الفروقات ومسؤولية محاسبة المخازن والعهد عمـا يخصـها   

  .منها 
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  :مسؤول المخزن  )   10(حقل 
يوقع مسؤول المخزن  مع كتابة الإسـم والتـاريخ بمـا يفيـد  إقـراره بالفروقـات         

  . ومسؤوليته عما يخصه منها
  

  : رئيس لجنة الجرد )   11(حقل 
يوقع رئيس لجنة الجرد مع كتابة الإسم والتاريخ بما يفيد التأكد  من صحة الفروقـات    

  .وحدة محاسبة المخازن والعهد بشأنها/ مسؤول المخزنوأسبابها بعد مراجعة 
   

  :مسؤول المخازن )   12(حقل 
يوقع مسؤول المخازن مع كتابة الإسم والتاريخ بما يفيد إعتماد  أسـباب الفروقـات     

والإيعاز لوحدة محاسبة المخازن والعهد بإجراء التصحيحـات اللازمة علـى النظـام   
  ".مع إزالة التجميد) بالكميات والقيم ( ق الأرصـدة تقريـر فـرو" الآلي وإصـدار 

� �
علـى النسـخة الصـادرة بعـد إجـراء      (حقول البيانات التي يتم إستيفاءها  :خامسا 

�:�)التصحيحات  �
  

  :الموظف المختص بوحدة محاسبة المخازن والعهد)    9( حقل 
ليته عن صحة  يوقع الموظف المختص بوحدة محاسبة المخازن والعهد بما يفيد مسؤو    

  .بيانات مواد التقرير 
  

  :رئيس لجنة الجرد )   11(حقل 
يوقع رئيس لجنة الجرد مع كتابة الإسم والتاريخ بما يفيد المراجعة والتأكـد مـن أن     

  .المواد المسجلة بالتقرير هي المواد التي توجد بها فروقات حقيقية 
  

  :إجمالي عدد مواد الجرد )   13(حقل 
  .اجمالي عدد المواد التي تم جردها بالمخزن                 

  
  ) : عدد المواد(الفروقات )   14(حقل 

عدد المـواد التي ظهرت بها فروقات حقيقية بـين أرصـدتها الفعليـة وأرصـدتها                   
  .الدفترية 

  
  ) : نسبة المواد(الفروقات )   15(حقل 

ظهر بها فروفات إلي اجمالي عدد المواد التي تم جردهـا  النسبة المئوية للمواد التي               
  .بالمخزن 
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  ) : عجز/ زيادة (قيمة الفروق )   16(حقل 
  .قيمة الزيادة أو العجز في الأرصدة الفعلية عن  الأرصدة الدفترية               

  
  
  :التوزيع والحفظ  :سادساً  
  

  .وحدة محاسبة المخازن والعهد تحفظ نسخة التقرير لدى -1            
  .سنوات  5يحفظ التقرير لمدة  -2            
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  )19(ملحق رقم 
  
  
  

   تقرير نتائج الجرد 
5.1.3.3  

  
  
  

  رمز الجهة    ــ   
  تاريخ بداية إدخال بيانات الجرد ــــــــــ   
  ـــــــــتاريخ نهاية إدخال بيانات الجرد ـ   
  المستمر للمخازن/ تقرير نتائج الجرد السنوي العام  -  1رمز التقرير  ــ         

  للمخازن  المفاجىء تقرير نتائج الجرد -                                    2
                          

  
  عدد النسخ   ــ    
    
  
  

                                    
  

  :الشاشة  استخدامات
  ـــــــــــــ

  
لمخازن الجهة الحكومية التي تم جردها طبقاً لأي نوع مـن  " تقرير نتائج الجرد " طلب إصدار  -1

  .أنواع الجرد المذكورة  
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  )20(ملحق رقم 
  

  تقارير الجرد
5.1.3.3 

  تقرير نتائج الجرد  3.
  
 

  
  عدد قيمة الفروقات  الفروقات  عدد   إجمالي  إسم  رقم

  عدد مواد  المخزن  المخزن
  المخزن

المواد التي 
  تم جردها

إستمارت  عجز  زيادة نسبة عدد
 التسوية الجردية

)1(  )2(  )3(  )4(  )5(  )6(  )7(  )8(  )9(  
                

  

  X 100          عدد مواد الفروقات         =نسبة الفروقات       
  عدد المواد التي تم جردها                  

  
  :التعريف : أولا 

  
) جـرد المخـازن  ( مجموعـة كشوف تصدر عـن نظام الجرد / عبـارة عن كشـف  -1        

  .وتتضمن نتيجة جرد مواد  كل مخزن من مخازن الجهة الحكومية
               

  :  نطاق الإستخدام: ثانيا 
  

على وكيل ) نوي المستمر الس/ المفاجىء / السنوي العام ( عرض نتائج جرد المخازن  -1        
  . الجهة الحكومية المختص ضمن تقرير المشرف على عمليات الجرد 

  
السـنوي  / المفاجىء / السنوي العام ( إخطــار وزارة المالية بنتائج جرد المخازن  -2        

إضافة إلى التقرير الشامل للمشرف على لجان الجـرد وتقـارير رؤسـاء    ) المستمر 
  " . فروق الأرصدة بالكميات والقيم مع إزالة التجميد  "اللجان وتقارير
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  : ) المطبوعة(حقول البيانات  :ثالثا 
  

  :رقم المخزن )  1(حقل          
  .   رقم المخزن الذي تم جرد المواد الخاصة به   
   

  :إسم المخزن )  2(حقل          
  .   رد المواد الخاصة به إسم المخزن الذي تم ج                      

   
  :إجمالي عدد مواد المخزن )  3(حقل          

  .إجمالي عدد مواد المخزن الذي تم جرد المواد الخاصة به   
  

  :إجمالي عدد المواد التي تم جردها )  4(حقل          
  .إجمالي عدد المواد التي تم جردها في المخزن    

  

  ) :عدد المواد( الفروقات )  5(حقل          
عدد المواد التي تبين وجود فروق في أرصدتها الفعليـة عـن أرصـــدتها                         

  .الدفترية بالنظام الآلي وذلك لكل مخزن  على حدة 
  

  ) :النسبة( الفروقات )  6(حقل          
واد التي  تـم جردهـا   نسبة عدد المواد التي بها فروق إلى إجمالي عدد الم                      

  .وذلك لكل مخزن على حدة
   

  ) :الزيادة ( قيمة الفروقات )  7(حقل          
قيم فروق الأرصـدة بالزيادة وذلك لكل  المواد التي بهـا فـروق بالزيـادة                           

  .بالمخزن 
  

  ) :العجز( قيمة الفروقات )  8(حقل          
قيم فروق الأرصـدة بالنقصان وذلك لكل المواد التي بها فـروق بالنقصـان                         

  .بالمخزن  
  

  :عدد إستمارات التسوية الجردية )  9(حقل          
بيان عددي باستمارات التسوية الجردية التي تم إعدادها من قبل المختصـين                        

) بالخصـم  /بالإضافة ( فروقـاتبوحدة محاسبة المخازن والعهد لتسويــة ال
  .لكل مخزن تم جرده وظهرت به فروقات حقيقية 
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  ملاحق الدليل: سادسا 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  الإستثناء من الجرد السنوي المستمر
  وفـق طريقـة القائمـة الأسبوعية

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  ) 21( ملحق رقم 
  
  

  تعديل والغاء بيانات جهة
1.1.2.1  

  
  

  رقم الجهة  ــ                   
   
  
  

  :ملاحظة    
  :تستخدم هذه الشاشة في الحالات التالية             
رغبة الجهة الحكومية في عدم تطبيق الجرد السنوي المسـتمر وفـق    -1           

  .طريقة القائمة الأسبوعية على جميع المخازن 
في إعادة تطبيق الجرد السنوي المستمر وفـق  رغبة الجهة الحكومية  -2           

مخازن سبق أن تم اسـتثناءها  / طريقة القائمة الإسبوعية على مخزن 
  .منه

                                             
  
  
  

  : إستخدامات الشاشة 
  
  :تسجيل رقم الجهة الحكومية عند الرغبة في تنفيذ الآتي  -1

  .سنوي المستمر وفق طريقة القائمة الأسبوعية على جمييع المخازن عدم تطبيق الجرد ال -أ     
مخازن / إعادة تطبيق الجرد السنوي المستمر وفق طريقة القائمة الأسبوعية على مخزن  -ب    

  . سبق أن تم إستثناءها منه 
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  ) 22(ملحق رقم 
  

  
   

  تعديل والغاء بيانات جهة
1.1.2.1  

  
  

  ـ                رقم الجهة  ـ   
  ــــــــــ       اسم الجهة بالعربي   
  ــــــــــ  اسم الجهة بالانجليزي   
  نعـم= 1الجرد السنوي المستمر لجميع المخازن  ـــ             

  لا = 2                                                             
  

  :ملاحظة    
مقابل بيان الجرد السنوي المسـتمر لجميـع   )   2(ل الرمز يتم تسجي -1            

المخازن عند رغبة الجهة الحكومية في عدم تطبيق الجـرد السـنوي   
  .المستمر وفق طريقة القائمة الأسبوعية على جميع المخازن

مقابل بيان الجرد السنوي المسـتمر لجميـع   )  1( يتم تسجيل الرمز   -2           
الجهة الحكومية في إعادة تطبيق الجرد السـنوي  المخازن عند رغبة 

مخازن سبق أن / المستمر وفق طريقة القائمة الإسبوعية على مخزن 
  .تم استثناءها منه 

                                             
  
  

  : إستخدامات الشاشة 
  
جرد السنوي المستمر عدم رغبة الجهة الحكومية في تطبيق ال/ تسجيل الرمز الدال على رغبة  -1

  .وفق طريقة القائمة الأسبوعية على جميع المخازن  
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  )23(ملحق رقم 
  

  
   

  تعديل والغاء بيانات مخزن
1.1.2.2  

  
  

  رقم الجهة  ــ                   
  رقم  المخزن  ـــ ــ ــ   
  

     
  :ملاحظة   

  : ورقم المخزن في الحالات التاليةتستخدم هذه الشاشة في تسجيل رقم الجهة           
المخزن المراد إستثناءه من الجرد السنوي المستمر وفق طريقة القائمة  -1          

  .          الأسبوعية 
المخزن المراد إعادة تطبيق الجرد السنوي المستمر عليه وفق طريقـة   -2          

  . القائمة الأسبوعية بعد أن تم إستثناءه منه 
  
  
  
  

  : إستخدامات الشاشة 
  
تستخدم في تسجيل رقم الجهة ورقم المخزن المراد إستثناءه من الجرد السنوي المستمر وفق  -1

  .طريقة القائمة الأسبوعية 
المخزن المراد إعادة تطبيق الجرد السنوي المستمر عليه وفق طريقة القائمة الأسبوعية بعـد   -2

  .أن تم إستثناءه منه 
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  ) 24(ق رقم ملح
  
  

   
  تعديل والغاء بيانات مخزن

1.1.2.2  
  
  

  رقم الجهة  ــ                   
  رقم  المخزن  ـــ ــ ــ   
  ــــــــــ    اسم المخزن بالعربي   
  ــــــــــ  اسم المخزن بالانجليزي   
  نعـم= 1 الجرد السنوي المستمر للمخزن  ـــ                        

  لا= 2                                                                 
     
  
  
   

  
  :إستخدامات الشاشة 

  
مقابل بيان الجرد السنوي المستمر للمخزن وذلك للمخزن المراد إسـتثناءه  )  2(تسجيل الرمز  -1

  .من الجرد السنوي المستمر وفق طريقة القائمة الأسبوعية 
بل بيان الجرد السنوي المستمر للمخزن وذلك للمخـزن المـراد إعـادة    مقا) 1(تسجيل الرمز  -2

  .تطبيق الجرد السنوي المستمر عليه وفق طريقة القائمة الأسبوعية بعد أن تم إستثناءه منه  
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