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  توجيـه 
  
  

يعتبــــر ضـرورة    -في الجهات الحكومية -رد الموجودات المخزنية إن ج      
هامة للإدارة الحكومية السليمة حيث يتم من خلالـه تقيـيم مـدى جـدوى الـنظم      
والإجراءات التي تتبعها الجهة الحكومية في عمليات الضـبط والرقابـة علـى هـذه     

  .الموجودات 
   

بشـأن جـرد    19/86تعمـيم رقـم   تحقيقا لذلك فقد أصدرت وزارة الماليـة ال       
الموجودات متضمنا إجراءات الجرد للمخازن بكافة أنواعه وما يترتـب عليـه مـن    
ضرورة إخطار وزارة المالية بنتائجه التي يستفاد منها في رفع كفاءة الإداء في العمل 
من خلال إتخاذ قرارات سليمة بشأن التزويد والتشغيل وبرامج الصيانة والتصرف في 

  .دات الموجو
  

ورغبة من وزارة المالية في تطوير وتحسين أساليب العمل وتسهيل الإجـراءات       
لإحكام الرقابة على هذه الموجودات فقد أصدرت هذه التعليمات التي توضح إجراءات 

وتحل هذه التعليمات محل إجراءات جـرد المخـازن   .جرد المخازن في النظام الآلي 
بشأن جرد  19/86يها في تعميم  وزارة المالية رقم الرئيسية والفرعية المنصوص عل

  . الموجودات 
  

وترجو وزارة المالية إستيعاب هذه التعليمات على أن يتم العمل بمقتضاها مـن        
  . 2001/  4/ 1قبل الجهات الحكومية والملحقة إعتبارا من 

  

رتها وجهـود  خب) إدارة شؤون التخزين العامة ( هذا وتضـع وزارة الماليــة      
موظفيها للتعــاون الجاد و المثمر لبلوغ الأهـداف المرجوة مـن تنفيـذ القواعـد    

  .والإجراءات المشار إليها في هذه التعليمات  
  

  واالله ولي التوفيق 
  وكيل وزارة المالية

  
  

  
  
  
  
  
  



  م
  فهرس المحتويات

  نصوص التعليمات –الجزء الأول 
  رقم الصفحة

     
  1 المخازنتعريف جرد  :أولا    

      

  1 أهداف جرد المخازن  :ثانيـا  
      

  2 شروط التطبيق  : ثالثـا  
      

  2 نطاق التطبيق  : رابعـا 
      

     :خامسا 
  2 لجان جرد المخازن  :سادسا 

      

  3 مواعيد جرد المخازن  :سادسا 
      

طرق تحديد المواد للجرد السـنوي المسـتمر  :سابعـا
  للمخازن

3  

      

  4 الإعداد لجرد للمخازن  :ـا ثامن
     

  6 إجراءات جرد المخازن  :تاسعـا
  6 الحصر الكمي-أ    

  7 تسجيل الأرصدة الفعلية-ب  
  7  المطابقة وإظهار الفروق المبدئية –ج   
  7 مراجعة الفروق-د    
  8  اعادة تسجيل الأرصدة الفعلية -هـ   
  8  وق النهائية المطابقة واظهار الفر-و    

  9 التسويات-ز   
  10 الاقرار والاعتماد–ش  
    

  11 إخطار وزارة المالية  : عاشـرا
     

  11 أحكام عامة  :حادي عشر
  
  
  
  
  



  :تعريف جرد المخازن : أولاً 
===================  

هو عمليات حصر الموجودات المخزنية ومطابقة أرصدتها الفعلية بأرصـدة   -
  .الآلي وتسوية الفروقات إن وجدت  النظام

  
  :أهداف جرد للمخازن : ثانياً 

===================  
التأكد من تطابق ما هو مسجـل في النظـام الآلي مـع الموجــودات    -1

  .الفعلية بالمخزن 
  

التأكد من أن الأرصدة الفعلية في المستوى الذي يتوافق مع الاحتياجات  -2
  .الفعلية لأداء الأعمال 

  
كد من إتمام إجراء المطابقات الدورية بين أرصدة المواد  ببطاقـات  التأ -3

  .حركة المادة وأرصدتها في النظام الآلي 
  

التأكـد من سلامـة طرق المحافظة على الموجــودات ومـا يتبــع     -4
بشأنهـا والإجراءات التي تتخذهـا الجهــة الحكوميــة لتطــوير    

  .أماكـن التخزين ووسائل السلامة والوقاية 
  

تقييم مدى جدوى النظم والإجراءات التي تتبعها الجهة الحكوميـة فـي    -5
  . عمليات الضبط والرقابة على الموجودات المخزنية 

  
الإستفادة من بيانات الجرد في توجيـه عمليـات التوعيـة والتـدريب     -6

  .للعاملين في قطاع التخزين 
  

  :شروط التطبيق : ثالثاً 
==============  

لجهة الحكومية مطبقة لنظام المخزون الآلـي ضـمن نظـم إدارة    أن تكون ا*       
  .المواد المتكاملة

  
  
  
  

-1 -  



  :نطاق التطبيق : رابعاً 
===============  

تطبـق الإجراءات الواردة بهـذه التعليمات علـى المخـازن الرئيسـية      -1
والفرعيـة التي يتم تشغيل بياناتها آليـا فـي ظـل نظـم إدارة المـواد   

  .ة المتكامل
  

تطبق إجراءات جرد المخازن المنصوص عليها بتعميم وزارة المالية رقم  -2
بشأن جرد الموجودات على المخازن التي لا تطبق نظام المخزون  19/86

  . الآلي ضمن نظم إدارة المواد المتكاملة لدى نفس الجهات المذكورة أعلاه
 

رات تسري الأحكـام الواردة بهـذه التعليمـات علـى جميــع الــوزا     -3
والإدارات الحكومية والهيئات ذات الميزانيات الملحقة التي تنطبق عليهـا 

وسوف يشار لهـا جميعــا ضـمن   ) 1(الحالة المذكورة في المادة رقم 
  .نصوص هذه التعليمات تحت إسم الجهة أو الجهات الحكومية 

  
  :أسباب إجراء جرد المخازن : خامساً 
         ==================  

  -:يتم إجراء عمليات جرد المخـازن للأسباب التالية        
ترشيد وسائل الرقابة بفحص الإجراءات الفعلية التي تتخذها الجهة  -1

  .الحكومية للمحافظة على الموجودات المخزنية خلال السنة المالية
تسليم مسؤولية المخزن إدارة المخزن لأمين مخزن جديد وإخـلاء   -2

  .طرف أمين المخزن السابق 
  .خلاء موقع المخزن بقصد نقله إلى موقع آخرإ -3
وحصر موجوداتـه وبيـان   ) موقع المخزن (فحص مكان الحادث   -4

حالتها واثباتها كما وقيمة ومطابقتها بالسجلات وتحديد مسـؤولية  
  . الموظفين المعنيين بالحادث 

     
  :لجان جرد المخازن : سادساً 
         ===============  

ء عمليات جرد المخـازن لجان جـرد أو وحـدة تنظيميـة    يقوم بإجرا       
مختصة تتبع وحدة محاسبة المخازن والعهد أو وحدة المراجعة الداخليـة  

  .بالجهة الحكومية 
  
  

-2-  



  :مواعيد جــرد المخازن : سابعاً 
         ===================  

يتم جرد كل يتم اجراء جرد المخازن علـى مــدار السنة المالية بحيث      
مادة داخـل مخازن الجهة مرة واحدة سنويا على الأقل على أن تنتهي كافة 

  .التسويات في جميع المخازن في موعد لايتجاوز نهاية السنة المالية 
   

  :طرق تحديد المواد للجرد: ثامنـاً
        =================  

  -:يمكن للجهة الحكومية تحديد المواد وفقاً للتالي      
  .كل مواد المخزن مرة واحدة  -1       
  . عدد محدد من مواد المخزن وفق أسس معينة  -2       
نسبة مئوية من مواد المخزن تحددها الجهة الحكومية بحيث لا يـتم    -3       

  . جرد المادة أكثر من مرة في السنة المالية 
ن معدلات سـرعة  من كل معدل م% 5( نسبة مئوية بواسطة النظام  -4        

  ) .  مادة بحد أقصى من مواد المخزن  350الحركة وبما لا يتجاوز 
        عدد مواد المخزن=قائمة أسبوعية للمخزن الواحد على مدار السنة   -5       

  أسبوع   52                                                                      
  

  :اد لجرد للمخازنالإعد: تاسعاً         
         ==================  

  :مسؤول المخزن ) أ   
             -----------  
مطابقة أرصدة بطاقات حركة المادة بالمخزن مع المواد الموجـودة   -1             

  .في عهدته
التأكد من أن المواد في أماكنها المخصصة حسب موقعهـا المحـدد    -2             

  .داخل المخزن  والمرقم
إنهاء تسجيل جميع الإستمارات بمختلف أنواعها في بطاقات حركـة   -3             

  .المادة أولا بأول 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  :مشرف لجان الجرد للمخازن ) ب         
             ------------------  

  -:يقوم مشرف لجان الجرد المخازن بما يلي              
التنسيق مع رؤسـاء لجـان الجرد السـنوي المسـتمر للمخـازن    -1              

  -:بالآتي )  قبل بدء السنة المالية ( ومسؤول المخازن 
  

الإطلاع على الملاحظات الواردة بتقارير الجهـات الرقابيـة   ) أ (                    
إدارة الرقابة الماليـة بـوزارة    –ديوان المحاسبـة ( التالية 
لمتابعة الإجراءات التي تـم إتخاذهـا لتلافـي     وذلك) المالية 

  . الملاحظات التي تضمنتها تلك التقارير 
مناقشة ملاحظات ممثل وزارة المالية و مشـرف ورؤسـاء   ) ب(                    

لجان الجرد عن نتائج  الجرد السـنوي المسـتمر للمخـازن    
  . السابق أو أي نوع آخر من أنواع الجرد

تحديد المخازن التى سيتم جردها وفق الطريقة الثانية لاختيار ) ج(                    
  .   المواد للجرد السنوي المستمرللمخازن 

  

إخطار وحدة محاسبة المخازن والعهد بأرقام المخازن التي سـيتم  -2               
إختيار مواد الجرد السنوي المستمر لها وفـق الطريقـة الثانيـة 

  .وذلك قبل بدء السنة المالية بوقت كافي ) وية النسبة المئ( 

التنسيق مع رؤساء لجان الجـرد السـنوي المسـتمر للمخـازن      -3              
بشـأن تحديـد النسـبة    ) خلال السنة المالية ( ومسؤول المخازن 

المئوية للمواد المطلوب جردها لكل مخزن وكذلك تحديـد مواعيـد   
  .هذه المخازن بدء وانتهاء الجرد لكل مخزن من 

بالنسبة المئويـة للمـواد   " إخطار وحدة محاسبة المخازن والعهد  -4     
قائمة المـواد  " للمخزن المختص وطلب إصدار" المطلوب جردها 
  .لهذا المخزن في التاريخ المحدد " المطلوب جردها 

  
  :وحدة محاسبة المخازن والعهد ) ج      

           ------------------  
  :تقوم وحدة محاسبة المخازن والعهد بما يلي            

   
تسجيل بيانات المخازن المراد إستثناءها من الجرد السنوي المسـتمر   -1           

) حتى يمكن جردها وفق الطريقة الثانية(للمخازن وفق الطريقة الأولى 
بنظم إدارة المـواد  " وذلك من خلال الشاشات الخاصة بنظام الجداول 

  " .تكاملة الم
          



للمخازن ( وفق الطريقة الأولى " قوائم المواد المطلوب جردها " تسليم  -2      
إلى رؤساء لجان الجرد السنوي المستمر للمخازن في أول ) المختصة 

  . يوم عمل من كل أسبوع 
          

النسـبة  ( ة وفق الطريقة الثاني" قائمة المواد المطلوب جردها " إصدار  -3          
للمخزن المختص في التاريخ المحدد والمبلغ لها مـن قبـل   ) المئوية 

مشرف عمليات الجرد السنوي المستمر للمخازن وتسليمها إلى رئـيس  
  .لجنة الجرد المختص يوم الجرد 

  
  

  :إجراءات جرد المخازن : تاسعاً 
           ================  
  :الحصر الكمـي ) أ  

       -----------  

إيصال تسلم قائمـة  " تقوم وحدة محاسبة المخازن والعهد بتحرير   .1
مـن أصــل   )  2و   1حقــل  "  ( المـواد المطلـوب جـردها 

للمخـزن  " قائمة المواد المطلوب جردها " ونسختين  وتسلمه مع  
  .المختص إلى رئيس لجنة الجرد 

ئمـة  إيصال تسلم قا" في ) 3(يقوم رئيس لجنة الجرد بتحرير حقل  .2
ويحتفظ بالأصل والنسخة الأولى منه بعـد  " المواد المطلوب جردها 

التوقيع عليه مع إعادة النسخة الثانية إلى وحدة محاسبة المخـازن  
  .والعهد 

يقوم عضو لجنة الجرد بقيد رقم وتاريخ آخر الإستمارات المخزنيـة   .3
الصـادرة حتى تاريـخ الجـرد وذلـك فـي حقـل الملاحظــات 

  " .بإيصال تسلم  قائمة  المواد المطلوب جردها )  "  5( رقم 

يقوم أعضاء لجنة الجرد بإتمام عمليـة الجـرد الفعليـة بحضـور      .4
ويسجــل رصيـــد الجـرد   ) أو من يكلفه ( مسـؤول المخزن 

في الحقـول " قائمـة المـواد المطـوب جردهـا "  الفعلي علـى  
  ) . 11،  10،  9حقل (  المخصصـة لـذلك 

  

  

  



بعد إتمـام الجـرد   " ( قائمة  المواد المطلوب جردها "  يوقع على   .5
  :كل من ) الفعلي وإثبات الأرصدة الفعلية على القائمة 

  بمـا يفيــد مسئوليتـه عن تعبئـة حقول: عضو لجنة الجــرد                  

  . كميات الأرصدة  الفعلية                                          

  بمـا يفيـد حضوره عملية الجـرد الفعلـي: مسؤول المخـــزن                  

  .وإقراره بنتيجة الجرد                                          

  ا يفيــد التأكـد مـن تعبئـة حقـول      ـبم: رئيس لجنة الجــرد                  

  .إستيفاء التوقيعاتواد وع المة لجميدة الفعليالأرص                                  
  

"     قائمة المواد المطلوب جردهـا  " يقـوم رئيـس لجنة الجرد بتسليم . 6
بعد إنتهاء الجرد الفعلي وإثباث أرصدة المواد الفعلية والتوقيع بمـا  ( 

م  قائمـةالمواد  إيصال تسـل " مرفقا بها أصل ) يفيد ذلك على القائمة
  .إلى محاسبة المخازن والعهد " المطلوب جردها 

على أن يحتفظ رئيس اللجنة بالنسخة الأولى من الإيصال بعد توقيـع                 
  .محاسبة المخازن والعهد عليه 

  
  : تسجيل الأرصدة الفعلية) ب
  

نظـام  تقوم وحدة محاسبة المخازن والعهد بتسجيل الرصيد الفعلي للمواد بال .7
  . لكل مخزن" قائمة المواد المطلوب جردها " الآلي من واقع  

  
  : المطابقة وإظهار الفروقات المبدئية) ج
  

" تقرير نتائج مطابقات الجرد " تقوم وحدة محاسبة المخازن والعهد بإصدار .8
  .للمخزن المختص وتسلمه لرئيس لجنة الجرد 

      
  

  :مراجعة الفروق ) د 
  

لجـرد ببحث أسبــاب الفروقـات مـع مسـؤول     يقـوم رئيس لجنـة ا .9
  . محاسبة المخازن والعهد للتأكد من صحتها ليتم تسويتها / المخزن 

بتقريـر نتـائج    " على أن توضح أسباب الفروقات في حقل الملاحظـات               
  " .مطابقات الجرد 

  :كل من " تقرير نتائج مطابقات الجرد " يوقع على  .10



بمـا يفيـد إقـراره              : ظف المختص بمحاسبة المخـازن والعهـد  الموـ              
بصحة الفروقات ومسؤوليه محاسبة المخازن والعهد فيمـا يخصـها   

  .منها 
بما يفيد إقراره بالفروقات ومسؤوليته عما  يخصـه   :  مسؤول المخزنـ             

  .منها 
صحة الفروقات وأسبابهـا بعد  بما يفيد التأكد من: رئيس لجنة الجردـ              

  .مراجعـة مسؤول المخزن و محاسبة المخازن والعهد بشأنها 
بما يفيد إعتماده أسباب الفروقات والإيعاز  لوحدة  :  مسؤول المخازنـ              

محاسبة المخازن والعهد بإجراء التصحيحات اللازمة عـلى النظــام 
) بالكميات والقـيم  ( رصدة تقــرير فـروق الأ" الآلـي وإصـدار 
  ". مع إزالة التجميد 

        

إلـى            " تقرير نتائج مطابقات الجـرد  " يقوم رئيس لجنة الجرد بتسليم . 11          
  .محاسبة  المخازن والعهد

  

  اعادة تسجيل الأرصدة الفعلية  -هـ
  

 ـ . 12          ل الرصيــد  تقـوم محاسبـة المخـازن والعهـد بإعــادة تسجيـ
للمواد التي تبيــن بعـد مراجعة مسـؤول  ) بالنظام الآلي ( الفعلـي 

المخزن بشأنها أن الفروقات بين رصيدها الفعلي بـالمخزن ورصـيدها   
بعد تأكد رئـيس لجنـة الجـرد    (  بالنظام الآلي غير حقيقية لأي سبب

  ) .ومسؤول المخازن من ذلك وتوقيعهم على التقرير 
                      

  المطابقة واظهار الفروقات النهائية  –و 
  

" تقرير نتائج مطابقات  الجرد " تقوم محاسبة المخازن والعهد باصدار . 13          
مرة أخـرى بعـد إعـادة تسجيـل الرصيد الفعلي لـبعض المـواد   

  ) .12(بالنظام الآلي كما هو موضح بالفقرة 
  

  :كل من " ج مطابقات الجرد تقرير نتائ" يوقع على . 14          
بما يفيد  مسؤوليته عن : الموظف المختص بمحاسبة المخازن والعهد -              

  .صحــة بيانات التقرير 
بما يفيد المراجعة والتأكــد مـن أن المـواد    : رئيس لجنة الجرد  -              

  . المسجلة بالتقرير هي المواد التي توجد بها فروقات حقيقية 
  

تقــرير   " تقـوم وحدة  محاسبـة المخـازن والعهــد بإصــدار   . 15          
للمــواد  "  مع إزالة التجميـد ) بالكميات والقيم ( فـروق الأرصدة 

التـي توجـد بها فروقات حقيقية بين أرصدتها الفعليـة بالمخـازن   
  . وأرصدتها بالنظام الآلي



تقـريـر فــروق الأرصــدة " ـىيوقـع مسـؤول المخــازن عل. 16          
بمـا يفيــد الإطلاع على " مع إزالة التجميد ) بالكميات والقيــم ( 

الفروقات الحقيقية والإيعاز لوحدة محاسبة المخازن والعهـد بـإجراء   
  .التسويات اللازمة 

  
يخطر مسؤول وحدة محاسبة المخـازن والعهـد مسـؤول المخـزن     . 17          

الجهات التــي يهمهـا الأمـر بانتهـاء إيقاف  المختص وغيره من
وبمواصلــة  ) للمـواد التي ليس بها فروقات( العمليات المخزنيـه 

  .أعمالهم المخزنية 
  
  : التسويــات)  ز 
  

تقوم وحدة محاسبـة المخازن والعهد بإجراء التسـويات اللازمــة    . 18          
النظـام الآلي من واقع بالخصـم على أرصـدة المـواد ب/  بالإضافة 

" مـع إزالـة التجميـد    ) بالكميات والقـيم  ( تقرير فروق الأرصدة " 
وإصدار إستمارات التسوية الخاصـة بــذلك وإعتمادهــا مــن    

لتعديـل الأرصــدة بالنظــام   ( مسؤول محاسبـة المخازن والعهد 
  ) . الآلي بما يطابق الأرصدة الفعلية بالمخزن 

  
لمخازن والعهد بمراجعـة إسـتمارات التسـوية      تقوم وحدة محاسبة ا .19

" مع إزالـة التجميـد  ) بالكميات والقيـم ( تقرير فروق الأرصدة " مع 
للتأكــد مــن صحة إجراء التسوية من حيث الكميــــة والنوع 

  ) . خصم / إضافة ( 
إجراء   فإذا وجدت فروقات يتم إعداد التسويات اللازمة لحين التأكد من                

  .التسويات بالشكل الصحيح 
  

تقوم وحدة محاسبة المخازن والعهد بتسليم نسخة من إستمارات التسوية  .20
إلى مسؤول المخزن المختص لإثبات التسوية في بطاقات حركـة المـادة   
لديه والتوقيع مع كتابة الإسم والتاريخ على النسخة بما يفيـد إتمام هـذا  

  .الإجراء 
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  : ار والإعتمادالإقر) ش 
يقوم رئيس لجنة الجرد بإعداد تقرير شامل عن كل عملية جرد يتضـمن    .21

ملاحظاتـه وتوصياته وتسليمه إلى المشـرف على عمليات الجرد مرفقا 
  " .إيصال تسلم قائمة المواد المطلوب جردها " به النسخة الأولى من 

  

سـتندات  بعد مراجعـة الم  -يقوم المشرف بصفة دورية كل ثلاث شهور  .22
بإعداد تقريره الشامل الذي يتضمن توصياته ومقترحاتـه   -المسلمة إليه 

بشأن عمليات الجرد والإجراءات الإدارية والمالية فيما يتعلق بالفروقـات  
بعد التشاور بشأنها مع مسؤول المخازن وإذا رأى مســؤول المخـازن   

  .تقرير المشرفإبـداء أية ملاحظات عليها فعليـه إبدائها كتابه لإرفاقها ب
   

وكيل الجهـة الحكومية المختص أو " ثم يقوم المشرف بعرض ذلك على             
  .لإعتماد نتائج الجرد وإتخاذ الإجراءات اللازمة " من يفوضه 

  

يسلم المشرف على عمليات الجـرد الـى محاسـبة المخـازن والعهـد           .23
  -:المستندات التالية 

الوكيـل  "متضمنا توصياته ومقترحاته بعد إعتمادها من تقريره الشامل -             
  " .المختص

  .تقارير رؤساء لجان الجرد  -             
  .على أن يحتفظ المشرف بنسخة التقارير للرجوع  اليها عن الحاجة               

  

تقوم وحدة محاسبة المخازن والعهـد بتسـليم نسـخة مـن اسـتمارات           .24
وصيـات المعتمدة مـن وكيل الجهـة الحكوميـة التسوية ونسخة من الت

  -:المخـتص أو من يفوضة إلى كل من 
لإتخاذ الإجراءات اللازمة والتوقيع على النسخــة    : الشؤون المالية  -              

  .مع كتابـة الإسم والتاريخ بما يفيد إتمام هذا الإجراء 
  .يات أي جهة أخرى معنية بتنفيذ التوص -              

  

  :تحتفظ وحدة محاسبة المخازن والعهد بالمستندات التالية  .25
  " .قوائم المواد المطلوب جردها "  -1
  ".تقارير نتائج مطابقات الجرد "  -2
  .مع إزالة التجميد ) " بالكميات والقيم ( تقارير فروق الأرصدة  "  -3
  .أصل إستمارات التسوية  -4
  .محاضر إتمام المطابقات الدفترية لكل مخزن  -5
 ) .تقارير رؤساء اللجان+ تقرير المشرف ( سخ عن  التقاريرن -6
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  إخطار وزارة المالية : عاشــراً 
=====================  

بنسخة من المستندات    -إدارة شؤون التخزين العامة  -يتم إخطار وزارة المالية     
  .التالية 

  .لمخازن قرارات تشكيل لجان الجرد السنوي المستمر ل. 1      

نتائج الجرد مشتملة على التقرير الشامل للمشرف على لجان الجرد السنوي . 2      
تقـارير فــروق  " المستمر للمخـازن ورؤسـاء اللجـان بالإضافـة إلى 

وكيل الجهة الحكوميـة  " بعد إعتمادها من ) " بالكميات والقيم ( الأرصـدة 
  .ثلاثة شهور  وذلك بصفة دورية كل" المختص أو من يفوضه 

   
  الأحكام العامة : حادي عشر

=================  

القيام بإجراء    -بالجهة الحكومية  -يجب على وحدة محاسبة المخازن والعهد  .1
ورصيد بطاقة حركة ) بالنظام الآلي ( مطابقة دفترية بين رصيد المواد الدفتري 

قيام مسـؤول كـل    وذلك بهدف التأكد من)  بصفة دورية ( المادة في المخزن 
مخزن بتسجيل جميع الإستمارات بمختلف أنواعها أولا بأول وتطابق الأرصـدة  

  . بالبطاقات مع مثيلاتها بالنظام 

على أن يتم إعداد محضر بذلك ويتم التوقيع عليه من كل من مسؤول المخـزن      
  .والموظف المختص بوحدة محاسبة المخازن والعهد 

المنفذة لنظم إدارة المواد المتكاملة مراعاة تطبيق يجب على الجهات الحكومية  .2
 19/86الإجراءات والقواعد المنصوص عليها في تعميم وزارة الماليـة رقـم   

بشأن جرد الموجودات على المواد التي لم يتم تسجيل بياناتها بنظامي التوصيف 
  .والترميز والمخزون 

  .كيل لجان الجرد  يجب إخطار وزارة المالية بأية تعديلات على تش. 3   

  .لا يجوز تجزئة جرد المادة الواحدة داخل  المخزن الواحد عدة أيام . 4
  

للمواد ( يتوقف نظام المخزون الآلي عن إصدار الإستمــارات المخزنيـــة . 5 
لمـواد  "  قائمة المواد المطلوب جردها " وذلك بمجرد إصدار ) الخاضعة للجرد 

  .المخزن المختص 
  

الة عدم ظهور فروقات نتيجة المطابقة بـين الأرصـدة الفعليـة للمـواد       في ح. 6   
وأرصدتها الدفترية يجب على الجهة الحكومية إصـدار تقـرير فروق الأرصدة 



حتى يتسنى لها إزالة التجميد على أرصدة المواد وإصـدار  ) بالكميات والقيم ( 
  .الإستمارات المخزنية 

   
  :لمخزنية بعد إجراء الجرد الفعلي كالتالييتم إصدار الإستمارات ا. 7   

للمـواد التي ليـس بها فروقات بمجرد إصدار تقـرير فروق الأرصدة -أ 
  ) .بالكميات والقيم ( 

للمواد التي يوجد بها فروقات بمجرد إعداد التسوية الخاصة بها علـى  -ب
الحاسب الآلي والتأكد من تطابق رصيد الحاسب مع الرصيد الفعلي لهذه 

  .لمواد ا
  

يجب أن يشمل الجرد السنوي المستمر مواد كل مخزن رئيسي أو فرعي داخـل  . 8
  .الجهـة الحكوميـة مرة على الأقل في السنة المالية 

  
الجهات الحكومية التي تحدد بها وحدة تنظيمية مختصة بعمليات الجرد السنوي .  9  

يقـوم بهـا مشـرف    المستمر للمخازن يناط لمسؤوليها وموظفيها المهام التي 
  .ورؤساء وأعضاء لجان الجرد السنوي المستمر للمخازن 

  
وللمراقب المالي أو ) إدارة شؤون التخزين العامة ( يجوز لممثل وزارة المالية . 10 

  . رئيـس الحسـابات حضور عمليات الجرد السنوي المستمر للمخازن 
  
صـحة إجــراءات         يجوز لرئيس الحسابات بالجهة الحكوميـة التحقـق مـن    . 11 

الجـرد السنوي المستمر للمخازن والتأكد مـن متابعـة التسـويات الدفتريـة     
والإجراءات الإدارية والمالية التي تتـرتب عليها وذلك وفقا للقرار الـوزاري  

في شأن تحــديد اختصاصـات وتبعيـة المـراقبين      1993لسنة )  30( رقم 
  . الماليين ورؤساء الحسابات 
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