
  
  
  
  
  

  إدارة شؤون التخزين العامة 
  
  
  
  
  
  

      
  
  
  
  

  دليل
  )جرد العهد ( نظام الجرد الآلي      
  بنظـم إدارة المـواد المتكاملة         

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  2000أكتوبر 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  مقدمــــة
  
  

) إدارة شؤون التخزين العامة ( رغبة من وزارة المالية     

الجرد السنوي العام لعهـد  في تعريف القائمين على عمليات 

 -بالجهات الحكوميـة   –المواد بنظم إدارة المواد المتكاملة 

من حيث التعريف بكيفية تحديد المـواد للجـرد وتسـجيل    

الأرصدة الفعلية بالحاسب الآلي وإصدار التقارير الخاصـة  

بالمطابقات والفروقات وذلك من خلال التعريف بالشاشـات  

الإستفسارات والتقـارير وبيـان   الخاصة بمعالجة الملفات و

  .الإستخدامات الخاصة بكل شاشة 

  

فقد تم إعداد هـذا الـدليل ليكـون مرجعـا وموضـحا          

لإجراءات الجرد السنوي العام لعهد المواد كما هو منصوص 

عليها بتعليمات الجرد السنوي العام لعهد المواد في النظـام  

 . 15/10/2000الآلي الصادرة عن وزارة المالية في 

  

  
 مدير إدارة شؤون التخزين العامة

  
  
  
  
  

� �
� �
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أحد الأنظمة الفرعية لنظم إدارة المواد المتكاملة ، يخـتص بإصـدار         
قوائـم العهـد المطلـوب جردها على مستوى مراكز العمل بالجهـة  

ليـة مـع أرصـدتها    الحكومية وتسجيل ومطابقة أرصدة المـواد الفع 
وإظهار الفروقات ) استنادا إلى البيانات المتوفرة بنظام العهد(الدفترية 

  . بينهما بالكمية والقيمة 
  

�KE�K��:�£Y#א�¶K;���K�j@��)�WD<א��£Y�:��(� �
  

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

يختص بتحديد المواد المطلوب جردها على مستوى مركز العمـل            
وتسـجيل  ) لجميع المواد أو لعدد محدد منها وفق اسس معينة ( 

أرصدتها الفعليـة بالنظام الآلي وإجراء المطابقـة بـين أرصـدة    
المواد الفعلية وأرصدتها الدفترية وإظهار الفروقات بينهما وإصدار 

  .مع إزالة التجميد ) بالكمية والقيمة( لأرصدة تقرير فروق ا
  

  : نظام الإستفسارات  -2      
يختــص بإتاحـة الإستفسار عن أي بيان من بيانـات جــرد              

سواء في مركز عمل معين أو في جميع مراكز العمل مـع  ( المادة 
وتقديم إجابات فورية عنها علـى الشاشـة   ) بيان حالة الجرد لها 

يخدم كل من المستخدم فـي الجهـة الحكوميـة والباحـث      بشكل
  .المختص في وزارة المالية 

  
  : نظام تقارير الجرد  -3      

يختص بإعداد وإصـدار مجموعـة القـوائم والتقـارير وذلـك                
وإظهـار  ) تسجيل الأرصدة الفعلية ( لأغراض إتمام عملية الجرد 

  .  الفروق لتسويتها 
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  ملاحق الدليل: ثالثا 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  معالجة الملفات -1
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  )1(ملحق رقم 
 

  
  معالجة الملفات

5.2.1  
                                                   

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

  
  )حسب شروط المستخدم ( تحديد المواد للجرد                

5.2.1.1  
  

  )  مائة مادة فقط لعدد (للتشغيل الفوري Aرمز بيئة التشغيل  ــ      
                              B  للتشغيل بعد نهاية الدوام  

  رقم مركز العمل    ـــ ــ ـ ـ
                        

  النهاية                       البداية                       
  رقم المادة         ـــــــ  ـــ     ـــــــ  ـــ

  ـــ                       ـــرمز الإستراتيجية  
  المجموعة والفصل ـــــ                   ـــــ

  سعر العهدة        ــــــ                 ـــــ  
  

  :ملاحظة 
  .ـ لجرد جميع مواد مركز العمل إدخل رقم مركز العمل فقط        
ـ لجرد عدد معين من مواد مركز العمل ادخل رقـم مركـز          

ل ورقم المادة البداية والنهاية وأي بيان يتم اختيـار  العم
  .  المواد على أساسه 

  
                                    

  
  -:استخدامات الشاشة 
  ــــــــــــ

  
تحديد المواد المطلوبة للجرد سواء كانت كل مواد مركز العمل أو عـدد   -1

  . معين منها في ضوء الأسس المتاحة
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  )3(حق رقم مل
  

  
  إدخال بيانات الجرد          

5.2.1.2  
  
  

     
  رقم مركز العمل  ـــ ــ ـ    
  تاريخ إدخال بيانات الجرد  ــــــــ   
  رقم المادة البداية ـــــــــ  ـــ        
  رقم المادة النهاية ـــــــــ  ـــ   
  

  :ملاحظة   
م المادة البداية ورقـم  ـ يجب ألا يزيد عدد المواد بين رق          

  .المادة النهاية عن مائة مادة من مواد مركز العمل 
  
  

                                    
  

  -:استخدامات الشاشة 
  ــــــــــــــ

  
للمواد التي تم الانتهاء من   ( تسجيل أرصدة الجرد الفعلية بالنظام الآلي  -1 

  ) .مة العهد المطلوب جردها جردها وإثبات أرصدتها الفعلية على قائ
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  )4(ملحق رقم 
  

  
  مع إزالة التجميد) قيمة / كمية ( فروق الأرصدة 

5.2.1.3  
  
  

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

  :ملاحظة   
ـ بمجرد طلب هذا التقرير يقوم النظام بإزالة التجميد عن           

بين الرصيد الفعلـي  ( المواد التي لايوجد بها فروقات 
  ).بمركز العمل ورصيدها الدفتري بالنظام 

  
                                    

  
  - : استخدامات الشاشة

  ــــــــــــــ
  
مع إزالة التجميد ) بالكميات والقيم ( تقرير فروق الأرصدة " طلب إصدار  -1

) بالنظـام الآلـي   (للمواد التي تم تسجيل أرصدة الجـرد الفعلية لها " 
  . خلال الفترة المحددة بالشاشة ولا يوجد بها فروقات 
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  )5(ملحق رقم 
  

  مع إزالة التجميد) قيمة / كمية ( تقرير فروق الأرصدة 
5.2.1.3  

  
  )1(رقم مركز العمل ـــــــــ   اسم مركز العمل ــــــــ  

   
  قيمة  سعر  فروق رمز  وحدة  وصف  رقم

  الفروقات  العهدة الأرصدة الإستراتيجية  المادة  المادة  المادة
  

)2(  
  

)3(  
  

)4(  
  

)5(  

  
)6(  

  
)7(  

  
)8(  

  
  

  مخازن   مسؤول ال                  
  )9(               :الاسم   
  :التوقيع 
 :التاريخ 

  
  

�c�Y<א����t¹�:� �
  

مجموعـة كشــوف تصدر عــــن  / عبــارة عن كشـف  -1       
وتتضـمن الفروقـات بالزيـادة ) جرد العهد ( نظــام الجـرد 

أو بالنقصـان بيــن أرصـدة العهـد الفعليـة وأرصدتهـــا     
  .لآلي مع بيان قيمة هذه الفروقات الدفتريــة بالنظام ا

  .يصدر لكل مركز عمل على حدة  -2       
  .تصدر نسخ التقرير حسب الحاجة  -3       

  

�KE�K�:�¶אW��	xא�³K:�:�� �
  

عرض الفروقات بين أرصدة العهد الفعلية وأرصـدتها الدفتريـة    -1        
  .بالنظام الآلي مع بيــان قيمتها 

د ببيانات التقرير عند إعداد التقرير النهـائي بواسـطة   الإسترشا -2        
المشـرف على عمليـات الجرد فيما يتعلق بالإجراءات الماليـة  

  .المقترحة 
  .إخطــار وزارة المالية بالفروقـات  -3        
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  :رقم وإسم مركز العمل )  1(حقل  

وإسم مركز العمل الذي ظهرت فروقات في أرصدة رقم              
  .         العهد الخاصة به مع بيان قيمتها 

  :رقم المادة )  2(حقل  
  .الرقم المخزني للمادة على مستوى الجهة الحكومية             

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

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

  :رمز الإستراتيجية )  5(حقل          
رمز أهمية المادة من حيث كونها إستراتيجية أو غيـر                         

في حالة المـادة  ) 1(إستراتيجية ويكون مستوفي بالرقم 
حالــة المــادة فــي ) 2(غيــر الإســتراتيجية وبــالرقم 

  .الإستراتيجية 
  :فروق الأرصدة )  6(حقل           

فروق الأرصدة الفعلية عن الأرصدة الدفترية بالزيـادة                        
  .أو  بالنقصان بالكميات 

  :سعر الوحدة )  7(حقل           
سعر الوحدة لكل مادة من مواد العهد كما هـو مسـجل                     

  .ام المخزون الرئيسي بنظ
  :قيمة الفروقات )  8(حقل           

 X كميـة الفـروق  ( قيم فروق الأرصدة وهي تساوي                       
وذلك لكل مادة من مواد العهد التـي بهـا   ) سعر العهدة 

    . فروق بمركز العمل 

�K<א�¥�:�K��K>E�	��g���×א���K�KEא���µj?��:� �
  :سؤول المخازن م) 9(حقل           

يوقع في هذا الحقل مسؤول المخازن مع كتابـة الإسـم     
والتاريخ بما يفيـد الإطـلاع على الفروقـات الحقيقيـة   
والإيعاز لوحدة محاسبـة المخازن والعهـد بإجـــراء   

  .التسويـات اللازمة 

�K666��K��:�`>$¹א�a�¦jא��:� �
  :توزع نسخ التقرير كما يلي  - 1               

وحــدة محاسبة المخازن والعهد لإعداد : الأصـــل                     
  .إستمارات التسوية والحفظ 

  .وزارة الماليـة لإخطارهـا بالفـروقات : النسخــة                      

  .سنوات  10يحفظ التقرير لمدة  - 2               

-8-  



  
  

  
  

     
  ملاحق الدليل: ثالثا 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  الإستفسارات -2
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  )6(ملحق رقم 
  
  

  
  الاستفسارات

5.2.2  
                                                   

  
 .بيانات جرد المادة في جميع مراكز العمل  – 1   
  .       بيانات جرد المادة في مركز عمل معين  – 2   
  .ة للسنة الماليةبيانات تواريخ جرد الماد – 3   
 .بيانات حالة جرد المواد – 4   
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  )7(ملحق رقم 

  

  
  بيانات جرد المادة في جميع مراكز العمل 

5.2.2.1  
  
  
  
   

  رقم المادة    ـــــــــ   ــ   
  
  
  
  

                                    
  

  - :امات الشاشة استخد
  ــــــــــــــ

  
للإستفسار عن بيانات جرد المادة في جميع مراكـز العمــل بالجهـة     -1

من حيث تاريخ الجرد والرصيد الفعلي والـدفتري والفـرق   ( الحكومية 
  ) .بينهما بالزيادة والنقصان بالكمية فقط 
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  )8(ملحق رقم 
  
  
  
  

  كز عمل معينبيانات جرد المادة في مر
5.2.2.2  

  
  
  

  رقم مركز العمل   ــــ ــــ ــ   
  رقم المادة         ــــــــ  ــ   
  
  
  
  

                                    
  

  - :استخدامات الشاشة 
  ــــــــــــــ

  
للإستفســار عن بيانات جرد المادة في مركز عمـل معـين بالجهـة     -1

والرصيد الفعلي والـدفتري والفـرق    من حيث تاريخ الجرد( الحكومية 
  ) .بينهما بالزيادة والنقصان بالكمية والقيمة 
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  )9(ملحق رقم 
  
  
  
  

  بيانات تواريخ جرد المادة للسنة المالية
5.2.2.3  

  
  
  

  رقم مركز العمل  ــــ ــــ ــ   
  رقم المادة        ــــــــ  ــ   
  
  
  
  

                                    
  

  - :استخدامات الشاشة 
  ــــــــــــــ

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

  
  
  
  

  بيانات حالة جرد المواد 
5.2.2.4  

  
  
  

  رمز الجهة          ــ   
  رقم مركز العمل     ــــ ــــ ــ   
  المادة البداية    ـــــــــ   ــــ رقم   
  رقم المادة النهاية   ـــــــــ   ــــ   
  

  : ملاحظة    
المادة يمكـن أن تكون معدة للجرد أو تحت الجـرد أو              

  معدة للحركة 
                                    

  
  - :استخدامات الشاشة 

  ــــــــــــــ
  
معدة للجرد ، تحت الجرد ، (المادة من حيث الجرد  للاستفسار عن حالة -1

وذلك للمواد التي تم تسجيل رقم البداية ورقم النهايـة  ) معدة للحركـة
  .لها 
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  ملاحق الدليل: ثالثا 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تقارير الجرد -3
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  )11(ملحق رقم 
  

  
  تقارير الجرد

5.2.3  
                                                   
  

 .قائمة العهد المطلوب جردها  – 1   
  .       تقرير نتائج مطابقات جرد العهد  – 2   
  .تقرير نتائج الجرد السنوي العام للعهد – 3   
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  )12(ملحق رقم 
  
  
  
  

  قائمة العهد المطلوب جردها
5.2.3.1  

  
  
  

  رمز الجهة      ــ   
  رقم مركز العمل ــــ ــــ ــ   
   

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

     لها للمواد التي تم تحديدها للجرد وتم تسجيل الأرصدة =2 التقرير            
  .  جميع مواد العهد التي تم تحديدها للجرد =3                    

  
  عدد النسخ      ــ    

                                    
  

  - :استخدامات الشاشة 
  ــــــــــــــ

  
طلب إصدار قائمة مواد العهد المطلوب جردها لمركز العمل وذلـك فـي    -1

  ) . 3،  2،  1( ضوء الإختيارات المتاحة بالشاشة 
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  )13(ملحق رقم 

  
  تقارير الجرد

5.2.3.1 
  قائمة العهد المطلوب جردها 1.

  
رقم مركز العمل ـــــــ إسم مركز العمل ــــــــــ  

)1(  
  

    الرصيد الفعلي    رمز       
  رقم

  المادة
 المجموعة
  والفصل

  وصف
  المادة

وحدة 
  المادة

  رمز
  الإستراتيجية

  الإجمالي  تالف  مستعمل  جديد

)2(  
  
  

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

  
  

  عضو لجنة الجرد          أمين العهد             رئيس لجنة الجرد         
             )11)                  (12)                      (13(  

  
  

  :الإسـم 
  : التوقيع 
  :التاريخ 

  
  

�t¹��:�c�Y<א��� �
جرد العهد ( جموعة كشوف تصدر عن نظام الجرد م/ عبارة عن كشف  .1

وتتضمن بيانات مواد العهد المطلوب جردها حتى تاريخ إيقاف عمليات ) 
  .تداول العهد 

  .يصدر لكل مركز عمل على حده  .2

� �
� �
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  .إثبات الرصيد الفعلي لمواد العهد بمركز العمل وقت الجرد  .1

لمواد العهد بالنظام الآلي  بغرض مطابقته مـع   تسجيـل الرصيد الفعلي  .2
  .الرصيد الدفتري المسجل بنظام العهد وإظهـار الفروقات 

�K��K��:��i
j�:&א��K�KEא���µj?�� �

  :رقم وإسم مركز العمل ) 1(حقل  

  .رقم وإسم مركز العمل الذي سيتم جرد عهد المواد الخاصة به           

  :رقم المادة ) 2(حقل  

  .الرقم المخزني للمادة على مستوى الجهة الحكومية             

  :المجموعة والفصل ) 3(حقل  

  .رقم المجموعة والفصل الذي تنتمي له المادة داخل مركز العمل             

  :   وصف المادة ) 4(حقل  

  .الإسم والوصف المميز للمادة             

  :رمز وحدة المادة ) 5(حقل  

  .لوحدة التي تصرف بها المادة من المخزن رمز ا 

  :  رمز الإستراتيجية ) 6(حقل  

رمز أهمية المادة من حيث كـون المـادة إسـتراتيجية أو غيـر                 
فـي حالـة المـادة غيـر     ) 1(إستراتيجية ويكون مستوفي بالرقم 

  .في حالة المادة الإستراتيجية ) 2(الإستراتيجية وبالرقم 

  

�K<א�¥�:j?��K��K>E�	א�g���×א���K�KEא���µ:−� �
  

  : جديد / الرصيد الفعلي) 7(حقل  

الكمية الموجودة من المادة بمركز العمل وقت الجرد وحالتها جديد              
  .ويتم تعبئة هذا الحقل بواسطة عضو لجنة الجرد 
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  مستعمل/ الرصيد الفعلي ) 8(حقل  

ز العمل وقـت الجـرد وحالتهـا    الكمية الموجودة من المادة بمرك
  .مستعمل ويتم تعبئة هذا الحقل بواسطة عضو لجنة الجرد 

  تالف / الرصيد الفعلي ) 9(حقل  

الكمية الموجودة من المادة بمركز العمل وقت الجرد وحالتها تالف 
  .ويتم تعبئة هذا الحقل بواسطة عضو لجنة الجرد 

  إجمالي الرصيد الفعلي ) 10(حقل 

لكمية الموجودة من المادة بمركز العمـل وقـت الجـرد    إجمالي ا
وبجميـع حالاتها  ويتم تعبئة هذا الحقل بواسطة عضـو لجنـة   

  .الجرد 

  عضو لجنة الجرد) 11(حقل 

يوقع عضو لجنة الجرد مـــع كتابة الإسم والتاريـــخ بمـا   
  ) .9،10، 8، 7(يفيـد مسؤوليته عـن تعبئة الحقـول 

  :أمين العهد ) 12(حقل  

يوقع امين العهد مع كتابة الإسم والتاريخ بمـا يفيـد حضـوره    
  . عملية الجرد وإقراره بنتائجه

  : رئيس لجنة الجرد ) 13(حقل  

يوقع رئيس لجنة الجرد مع كتابة الإسم والتاريخ بما يفيد التأكد 
لجميع مواد التقريـر وإسـتيفاء   ) 7،8،9،10(من تعبئة الحقول 

   0التوقيعات

�K��K��:א��¹א$<`�a�¦j66�:� �
  .تحفظ نسخة القائمة لدى وحدة محاسبة المخازن والعهد -1

  .سنوات  10تحفظ القائمة لمدة  -2
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  )14(ملحق رقم 
  
  
  
  

  تقرير نتائج مطابقات جرد العهد
5.2.3.2  

  
  
  

  رمز الجهة       ــ   
  رقم مركز العمل  ــــ ــــ ــ   
  الجرد  ــــــــــتاريخ بداية إدخال بيانات    
  تاريخ نهاية إدخال بيانات الجرد  ــــــــــ   

   
  .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 تسـجيل          " تقرير نتائج مطابقات جرد العهد " طلب إصدار  -1

  .الأرصدة الفعلية لها بالنظام الآلي خلال الفترة المحددة بالشاشة 
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  )15(ملحق رقم 
  

  تقارير الجرد
5.2.3.2 

  تقرير نتائج مطابقات الجرد 2.
  
 
  
ل ــــــــــــ إسم مركز العمل ـــــــــ رقم مركز العم 
)1(  
  

  ملاحظات  فروق  الرصيد  الرصيد  وحدة  وصف  رقم
   الأرصدة  الدفتري  الفعلي  المادة  المادة  المادة

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

  
 الموظف المختص     مسؤول مركز العمل       رئيس لجنة الجرد      مسؤول المخازن   
  سبة المخازنبمحا   

  والعهد        
          )9)                 (10)                      (11)                (12(  

  
  إجمالي عدد مواد الجرد                 الفروقات                         قيمة الفروق  

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

  
  :الإسـم 
  :التوقيع 
  :التاريخ 

  

�t¹��:�c�Y<א��:−  
      

مجموعة كشــــوف تصـــدر   / عبــارة عـــن كشف  -1       
أرصـــدة  وتتضمن ) جرد العهد ( عــن نظـــام الجــرد 

مواد العهد الفعليــة وأرصـدتها الدفتريـــة والفروقـــات    
  .بينهما بالزيادة أو النقصان بالكميات فقط 

  يصدر لكل مركز عمل على حدة  -2       
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إظهار الفروقات بين الرصيد الفعلي والرصيد الدفتري بنظام العهد  -1        
  .ـوى مركز العمل بالكميات فقط على مست

إثبات أسباب الفروقات في حقل الملاحظات بعد بحثها مـع أمـين    -2        
وحدة محاسبـة المخازن / مسؤول مركز العمل / العهد المختص 

  .والعهد للتأكد من صحتهـــا ليتم تسويتها 
  

�K��K��:��M66
j�:&א��K�KEא���µj?�:������ �
  

  :وإسم مركز العمل رقم ) 1(حقل         
رقم وإسم مركز العمل الذي ظهرت فروقات فـي أرصـدة                      

  .المواد الخاصة به  
  

  :رقم المادة ) 2(حقل        
  .الرقم المخزني للمادة على مستوى الجهة الحكومية                  

  
  :وصف المادة ) 3(حقل        

  .المميز للمادة  الإسم والوصف                  
  

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

  
  :الرصيد الفعلي  ) 5(حقل         

  .الرصيد الفعلي المتوفر من المادة بمركز العمل وقت الجرد         
  

  :الرصيد الدفتري ) 6(حقل         
  .جل بالنظام الآلي للمادة حتى تاريخ الإيقاف الرصيد المس        

  
  :فروق الأرصدة ) 7(حقل         

فروق الأرصدة الفعلية عن الأرصدة الدفتريـة بالزيـادة أو           
  .بالنقصان للمادة بالكميات فقط 

   
  
  
  

  
  
  

-23-  



� �
�K66<א�¥�:��K��K>E�66	��g�66��×66א���K66�KEא���µj66?��)��W66D<א��66.����M66<א�Y��W66<��/

666�Y��µ¹H666���f666B<א��Z�/��·G6667��W666D<¹א��·¦K666��W666�¹�Kà	M�666�א&
��K�¹Y>א�:�(−� �

  
  :ملاحظات )     8( حقل  

يدون في هذا الحقل أسباب الفروق وأية ملاحظـات يبـديها         
وحدة محاسبة المخازن / مسؤول مركز العمل / أمين  العهد  

  .والعهد  
  
  :الموظف المختص بمحاسبة المخازن والعهد )    9( حقل   

يوقع الموظف المختص بمحاسبة المخازن والعهد مع كتابـة        
الاسم والتاريخ بما يفيد إقراره بصحة الفروقـات ومسـؤولية   

  .محاسبة المخازن والعهد عما يخصها منها 
  
  :مسؤول مركز العمل  )   10(حقل   

يوقع مسؤول مركز العمل  مع كتابة الإسم والتاريخ بما يفيـد       
روقات ومسؤوليته هو وموظفي مركز العمل عمـا  إقراره بالف

  . يخصهم منها
  
  : رئيس لجنة الجرد )   11(حقل   

يوقع رئيس لجنة الجرد مع كتابة الإسم والتاريخ بمـا يفيـد       
التأكد  من صحة الفروقات وأسبابها بعد مراجعة أمين العهدة 

  .محاسبة المخازن والعهد بشأنها / مسؤول مركز العمل/ 
  
  :مسؤول المخازن )   12(قل ح  

يوقع مسؤول المخازن مع كتابة الإسم والتـاريخ بمـا يفيـد        
إعتماد  أسباب الفروقات والإيعاز لوحدة محاسـبة المخـازن   
والعهد بإجراء التصحيحـات اللازمـة علـى النظـام الآلـي     

) بالكميات والقـيم  ( تقريـر فـروق الأرصـدة " وإصـدار 
  ".مع إزالة التجميد

  
  

� �
� �
� �
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  :الموظف المختص بوحدة محاسبة المخازن والعهد)    9( حقل 
يوقع الموظف المختص بوحدة محاسبة المخازن والعهـد بمـا       

  .يفيد مسؤوليته عن صحة  بيانات مواد التقرير 
  

  :رئيس لجنة الجرد )   11( حقل
يوقع رئيس لجنة الجرد مع كتابة الإسم والتـاريخ بمـا يفيـد      

المراجعة والتأكد من أن المواد المسجلة بالتقرير هـي المـواد   
  .التي توجد بها فروقات حقيقية 

  
  :إجمالي عدد مواد الجرد )   13(حقل 

  .اكز العمل اجمالي عدد المواد التي تم جردها بمر                
  

  ) : عدد المواد(الفروقات )   14(حقل 
عدد المواد التي ظهرت بها فروقات حقيقيـة بـين أرصـدتها                  

  .الفعلية وأرصدتها الدفترية 
  

  ) : نسبة المواد(الفروقات )   15(حقل 
النسبة المئوية للمواد التي ظهر بها فروفات إلي اجمالي عـدد                  

  .واد التي تم جردها بمركز العمل الم
  
  

��K	£K	�:�`>$¹א�a�¦jא��:� �
  

  .تحفظ نسخة التقرير لدى وحدة محاسبة المخازن والعهد -1       
  سنوات  10يحفظ التقرير لمدة  -2       

  
  
  
  
  
  
  
  
  

-25-  



  
  

  )16(ملحق رقم 
  
  
  
  
  

  تقرير نتائج الجرد السنوي العام للعهد
5.2.3.3  

  
  
  

  ــ  رمز الجهة     
  تاريخ بداية إدخال بيانات الجرد ــــــــــ   
  تاريخ نهاية إدخال بيانات الجرد ــــــــــ   
  عدد النسخ    ــ    
    
  
  
  

                                    
  

  - :استخدامات الشاشة 
  ــــــــــــــ

  
 ـ " تقرير نتائج الجرد السنوي العام للعهـد  " طلب إصدار  -1 ل لمراكـز عم

  .الجهة الحكومية 
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  )17(ملحق رقم 
  

  تقارير الجرد
5.2.3.3 

  تقرير نتائج الجرد السنوي العام للعهد 3.
  
 

  
  عدد قيمة الفروقات  الفروقات  عدد   إجمالي  إسم  رقم
  مركز
  العمل

  مركز
  العمل

  عدد مواد
  العمل. م

المواد التي 
  تم جردها

إستمارت   عجز  زيادة  نسبة عدد
 ية الجرديةالتسو

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

  

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

  

�t¹��:�c�Y<א��:� �
  

مجموعـة كشــوف تصدر عـــن / عبــارة عن كشـف  -1        
وتتضـمن نتيجة جـرد مـواد   ) جرد العهد ( نظــام الجـرد 

  .عهد كل مركز من مراكز عمل الجهة الحكومية
               

�KE�K��:�¶אW��	xא�³K:�:�� �
  

عرض نتائج الجرد السنوي العام للعهـد علـى وكيـل الجهـة      -1        
  . الحكومية المختص ضمن تقرير المشرف على عمليات الجرد 

  
المالية بنتائج الجرد السنوي العام للعهد إضافة  إخطــار وزارة -2        

إلى التقرير الشامل للمشرف على لجان الجرد وتقارير رؤسـاء  
اللجان وتقارير فروق الأرصدة بالكميـات والقـيم مـع إزالـة     

  . التجميد
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  :رقم مركز العمل )  1(حقل        

العمل الذي تم جرد عهد المـواد الخاصـة بـه    رقم مركز 
ووجدت بها فروقات في أرصدتها الفعلية عـن أرصـدتها   

  .   الدفترية بالنظام الآلي 
   

  :إسم مركز العمل )  2(حقل        
إسم مركز العمل الذي تم جرد عهد المواد الخاصـة بـه                       

أرصـدتها  ووجدت بها فروقات في أرصدتها الفعلية عـن  
  .   الدفترية بالنظام الآلي  

   
  :إجمالي عدد مواد مركز العمل )  3(حقل        

إجمالي عدد مواد مركز العمل الذي تم جرد عهـد المـواد     
  .الخاصة به 

  

  :إجمالي عدد مواد العهد التي تم جردها )  4(حقل        
  .إجمالي عدد مواد العهد التي تم جردها في مركز العمل   

  

  ) :عدد المواد( الفروقات )  5(حقل        
عدد المواد التي تبين وجود فروق في أرصـدتها الفعليـة                      

عن أرصــدتها الدفترية بالنظام الآلي وذلك لكـل مركـز   
  .عمل على حدة 

  

  ) :النسبة( الفروقات )  6(حقل        
مواد التي بهـا فـروق إلـى    وهي تساوي  نسبة عدد ال                    

إجمالي عدد مواد العهد التي تم جردها وذلك لكـل مركـز   
  .عمل على حدة

   

  ) :الزيادة ( قيمة الفروقات )  7(حقل        
قيم فروق الأرصـدة بالزيادة وذلك لكل  مواد العهد التي                     

  .بها فروق بالزيادة بمركز العمل 
  

  ) :العجز( مة الفروقات قي)  8(حقل        
قيم فروق الأرصـدة بالنقصان وذلك لكل مواد العهد التـي                    

  .بها فروق بالنقصان بمركز العمل 
  

  :عدد إستمارات التسوية الجردية )  9(حقل        
بيان عددي باستمارات التسوية الجردية التي تم إعـدادها                    

ين بوحـدة محاسـبة المخـازن والعهـد     من قبل المختص
لكل مركـز  ) بالخصم / بالإضافة ( لتسويــة الفروقـات 

  .عمل تم جرده وظهرت به فروقات حقيقية 
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