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  توجيـه 
  

  

ت لـدى الجهـا  ) عهد الوحدات التنظيمية / العهد الشخصية ( تمثل العهد بنوعيها       
الحكومية جزءا ليس باليسير من أملاك الدولة الخاصـة المنقولـة تمـول سـنويا مـن      

بشـأن   3/83إعتمادات الميزانية ومن هذا المنطلق أصدرت وزارة المالية التعميم رقـم  
  . تحديد وتنظيم عهد المواد 

  

يعتبــــر ضـرورة هامـة     -في الجهات الحكومية –ولما كان  جرد عهد المواد      
رة الحكومية السليمة حيث يتم من خلاله تقييم مدى جدوى النظم والإجراءات التـي  للإدا

تتبعها الجهة الحكومية في عمليات الضبط والرقابة على عهد الأشخاص وعهد الوحـدات  
بشـأن جـرد    19/86التنظيمية وتحقيقا لذلك فقد أصدرت وزارة المالية التعمـيم رقـم   

لسنوي العام لعهد المواد وما يترتـب عليـه مـن    الموجودات متضمنا إجراءات الجرد ا
ضرورة إخطار وزارة المالية بنتائجه التي يستفاد منها في رفع كفاءة الإداء فـي العمـل   
من خلال إتخاذ قرارات سليمة بشأن النظم والإجراءات المتبعـة فـي عمليـات الضـبط     

  .والرقابة على هذه العهد 

  

ير وتحسين أساليب العمل وتسـهيل الإجـراءات   ورغبة من وزارة المالية في تطو      
لإحكام الرقابة على هذه العهد فقد أصدرت وزارة المالية تعليمات جـرد العهـد بغـرض    
إضافة أرصدتها بالنظام الآلي واستكمالا لذلك تصدر هذه التعليمات التي توضح إجراءات 

  .الجرد السنوي العام لعهد المواد في النظام الآلي 

      

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



تحل هذه التعليمات محل الإجراءات اليدوية للجرد السـنوي العـام لعهـد المـواد          
  .   بشأن جرد الموجودات  19/86المنصوص عليها في التعميم رقم 

  

مع مراعاة أن يظل العمل ساريا لكافة الإجراءات المنصوص عليها في التعمـيم رقـم      
نواع الأخرى من جرد العهـد لحـين صـدور    بشأن جرد الموجودات وذلك للأ 19/1986

  .تعليمات بشأنها 

  

وترجو وزارة المالية إستيعاب هذه التعليمات على أن يتم العمل بمقتضاها من قبـل        
  .   2000/ 1/12الجهات الحكومية والملحقة إعتبارا من  

  

وجهـود   خبرتهـا ) إدارة شؤون التخزين العامة ( هذا وتضـع وزارة الماليــة       
موظفيها للتعــاون الجاد والمثمر لبلوغ الأهــداف المرجـوة مـن تنفيـذ القواعـد      

  .والإجراءات المشار إليها في هذه التعليمات  

  

  
  واالله ولي التوفيق 

  
  
  وكيل وزارة المالية
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  1  .رد السنوي العام لعهد المواد تعريف الج  :أولا 
      
  1  .أهداف الجرد السنوي العام لعهد المواد   :ثانيا 
      
  1  .نطاق التطبيق   :ثالثا 
      
  2  .لجان الجرد السنوي العام لعهد المواد / تشكيل لجنة   :رابعا 
      

  2  .مواعيد الجرد السنوي العام لعهد المواد :خامسا 
      

  3  .للجرد السنوي العام لعهد المواد الإعداد :سادسا 
      

    :إجراءات الجرد السنوي العام لعهد المواد  :سابعا 
  4  .الحصر الكمي  -أ           
  5  .تسجيل الأرصدة الفعلية بالنظام الآلي -ب          
  5  .المطابقة وإظهار الفروقات المبدئية  -ج          
  6  .مراجعة الفروقات   -د          
  7  .إعادة تسجيل الأرصدة الفعلية -هـ         
  7  .المطابقة وإظهار الفروقات النهائية  -و          
  8  .التسويات -ز          
  9  .الإقرار والإعتماد -ح          
      
  11  .إخطار وزارة المالية   :ثامنا 
      

  11  .أحكام عامة   :تاسعا 
      

  
  
  
  
  
  
  



  :وي العام للعهد تعريف الجرد السن: أولا  
        ====================  

وفقا لما هـو وارد بنطـاق ( هو عمليات حصر عهد المواد لدى مراكز العمل            
ومطابقة أرصدتهـا الفعليـة بأرصـدة النظام الآلي وتسـوية  ) التطبيـق 

  .  الفروق إن وجدت 
  

  :أهداف الجرد السنوي العام للعهد: ثانيا  
         ====================  

التأكد من تطابق ما هو مسجـل في نظـام العهد الآلي مـع الموجــودات    -1         
  .الفعلية من عهد المواد وإظهار قيمتها في الحساب الختامي

  
التأكد من أن الأرصدة الفعلية فى المستوى الذى يتوافق مـع الاحتياجـات    -2

  .الفعلية لأداء الأعمال 
  

اتمام إجراء المطابقات الدورية بين أرصدة عهـد المـواد فـي     التأكد من -3
الوحدات التنظيمية لدى مركز العمل وأرصـدتها  / بطاقات العهد الشخصية 

  .في النظام الآلي 
  

تقييم مدى جدوى النظم والاجراءات التى تتبعهـا الجهـة الحكوميـة فـي      -4
  .عمليات الضبط والرقابة على الموجودات 

 
  :تطبيق نطاق ال: ثالثا  

          =========  
تطبق الإجراءات الواردة بهـذه التعليمات على عهد المواد التي تم إضـافة   -1        

وما عدا . في النظام الآلي فقط ) الموجودة بها ( أرصدتها إلى مراكز العمل 
  .بشأن جرد الموجودات  19/86ذلك تسري عليه أحكام التعميم رقم 

  
حكام الواردة بهذه التعليمـات على جميــع الـوزارات والإدارات   تسري الأ -2        

الحكوميـة والهيئـات والمؤسسـات ذات الميزانيات الملحقة التي تنطبـق  
عليهـا الحالة المذكورة في المادة السابقة وسوف يشار لها جميعـا ضـمن   

  . نصوص هذه التعليمات تحت إسم الجهة أو الجهات الحكومية 
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  :لجان الجرد السنوي العام للعهد / تشكيل لجنة : رابعا  
        ============================  

لجان يجـب أن  / يقوم بإجراء عمليات الجرد السنوي العام لعهد المواد لجنة            
  :يتـوافر بها الشروط التالية 

  
" أو مـن  أن يصدر بتشكيـلها قرار من وكيل الجهة الحكوميـة المختـص  -1

  ".ينوب عنه
  
أن يسمى مشرف على عمليات الجرد على مستوى عـال مـن الدرايــة      -2

بالعمليات المخزنية والمحاسبية ويفضل أن يكـون أحد مسؤولي الوحـدات  
 -المراجعـة الداخليـة    –محاسبة المخـازن والعهـد   : التنظيميـة التالية 

  ) .أو من يقوم بعملها ( الشؤون المالية 
  

كون المشرف هو رئيس لجنة الجرد فى حالة عـدم تشكيــل    ويجوز أن ي -3
  .أكثـر من لجنـة واحدة

  
الوحـدات  /أن يكون رؤساء وأعضاء لجان الجرد من غير موظفي الوحدة  -4

التنظيمية التي سيتم جردها ويفضل أن يكونـوا مـن مـوظفي الوحـدات     
الشؤون  –المراجعة الداخليـة  –محاسبة المخازن والعهد : التنظيمية التالية 

ويمكن الإستعانة بأي من موظفي الوحدات ) أو من يقوم بعملها ( الماليـة 
  .التنظيمية الأخرى إذا لزم الأمر 

  
في حالـة جـرد موجودات ذات ( أن تضـم في عضويتـها فني أو أكثـر -5

  ) . طبيعة فنية
  

  :مواعيد الجــرد السنوي العام للعهد : خامسا 
          =====================  

يتم إجراء الجرد السنوي العام لعهد المواد في النصف الثاني من الســنة   -1
  .المالية على أن تنتهي التسويات في موعد لا يتجاوز نهاية السنة المالية

تحدد مواعيـد الجرد السنوي العام لعهد المواد بالتنسيق بـين كـل مـن     -2
  . ازنالمشـرف على عمليات الجرد ورؤساء اللجان ومسؤول المخ
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  :الإعداد للجرد السنوي العام لعهد المواد: سادسا 
           =======================  
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يقوم المشرف على عمليات الجرد السنوي العام للعهـد بالتنسـيق مـع                     

  -:رؤساء لجان الجرد ومسؤول المخازن بشأن الآتي 
  

  .إعداد برنامج مواعيد بدء وانتهاء جرد العهد في كل مركز عمل  -1 

تحديد موعد إيقاف عمليات تداول العهد لكل مركز عمل قبل البـدء   -2  
  .في إجراءات الجرد 

إخطار أمناء العهد والمخازن وكذلك الجهات التـي يهمهـا الأمـر     -3  
خ إيقـاف  بالجدول الزمني لمواعيد جرد عهد مراكز العمل وتـاري 

أو ) التزويد ، الصرف ، الإعادة ، التحويـل  ( عمليات تداول العهد 
  . أي إجراء آخر يتصل بعمليات الجرد 
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قائمة العهـد المطلـوب   " تقوم وحدة محاسبة المخازن والعهد بإصدار                  

  ) .جرد العهد ( نظام الجرد لكل مركز عمل من " جردها 
                

���������������� �(�WD<א���KC��:� �
  -:يقوم أمين العهد المختص بالآتي                   

إنهاء تسجيل الإسـتمارات المخزنيـة الخاصـة بتـداول العهـد       -1      
الوحـدة  / بمختلـف أنواعها في بطاقـات العهـد الشخصيــة    

  .يخ إيقاف عمليات تداول العهد التنظيميـة حتـى تار

إخطار موظفي مركز العمل بمواعيد الجرد والتأكـد من مطابقـة أرصـدة   -3
التنظيمية مع المواد الموجودة   في عهـدتهم و  / بطاقات العهد الشخصية 

  .التأكد من أن مواد العهـدة في أماكنهـا المحددة لـديهم 
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  :راءات الجرد السنوي العام لعهد الموادإج: سابعا 
      =========================  
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إيصال تسلم قائمة العهـد المطلـوب   "تقوم محاسبة المخازن والعهد بتحرير -1
قائمـة العهـد   " من أصـل ونسختين وتسلمه مع )  2و  1حقل " ( جردها 

  .     لى رئيس لجنة الجرد المختص لمركز العمل  إ" المطلوب جـردها 

إيصـال تســلم   "فــي ) 3(يقوم رئيـس لجنـة الجـرد بتحريـر حقـل  -2
ويحتفـظ بالأصل والنسخة الأولى منـه  " قائمة العهد المطلـوب جردهـا 

بعـد التوقيـع عليه مع إعـادة النسخة الثانية إلى وحدة محاسبة المخازن 
  .والعهد 

رقم وتاريخ آخر الإستمارات المخزنية الخاصة يقوم عضو لجنة الجرد بقيد  -3
بتداول عهد مركز العمل المختص الصادرة حتى تاريخ الإيقاف وذلـك فـي   

  ". بإيصـال تسـلم قائمـة العهد المطلوب جردها)"5(حقل الملاحظات رقم 

يقـوم أعضـاء لجنـة الجـرد بإتمام عمليـة الجرد الفعليـة بحضــور   -4
قائمة العهد " واثبات رصيـد الجرد الفعلي على أمين العهد وصاحب العهدة

  ) .7،8،9،10(في الحقول المخصصة لذلك رقم " المطلوب جردها

مواد دائمة خلاف مواد العهـد  " قائمة العهد المطلوب جردها " إذا تضمنت  -5
 لجان الجرد بإثبات كميـة /الوحدة التنظيمية يقوم أعضاء لجنة /الشخصية 

بالقائمة وذلك لكل " صفر " بالقيمة  10حقل رقم "  إجمالي الرصيد الفعلي" 
  . مادة من هذه المواد
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بعد إتمام الجرد الفعلي وإثبـات  " (قائمة العهد المطلوب جردها " يوقع على  -6
  :كل من ) الأرصدة الفعلية على القائمة 

ـة الحقـول الخاصة بما يفيد مسئوليتـه عن تعبئ: ـ عضو لجنة الجرد                 
  .بالرصيد الفعلي 

بما يفيد حضوره عمليــة الجــرد الفعــلي    : ـ أميـن الـعـهـد                  
  .وإقراره بنتيجة الجرد

بما يفيد التأكد من تعبئة حقول الرصيـد الفعلـي  : ـ رئيس لجنة الجرد                 
  .لجميع مواد العهد وإستيفاء التوقيعات 

بعـد  " ( قائمة العهـد المطلـوب جردهـا    "يس لجنة الجرد بتسليم يقوم رئ -7
إنتهـاء الجرد وإثبات أرصدة مواد العهد الفعلية والتوقيع بما يفيد ذلك على 

إلـى  " إيصال تسلم قائمة العهد المطلوب جردهـا "مرفقا بها أصل ) القائمة 
لأولى وحدة محاسبة المخازن والعهد على أن يحتفظ رئيس اللجنة بالنسخة ا

  .من الإيصال بعد توقيع وحدة محاسبة المخازن والعهد عليه 
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لكل مـادة  " إجمالي الرصيد الفعلي" تقوم محاسبة المخازن والعهد بتسجيل  -8
قائمة العهد المطلـوب " من مواد عهد مركز العمل  بالنظام الآلي من واقع 

  ) . 10حقل رقم (  "جردهـا 
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تقرير نتائج مطابقـات جـرد   " تقوم وحدة محاسبة المخازن والعهد بإصدار -9
  .لمركـزالعمل المختص وتسلمـه لرئيس لجنة الجرد " العهـد 
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  -:حث أسـباب الفروقات كالتالييقوم رئيـس لجنـة الجـرد بب -10
ـ مطابقة الرصيد الفعلي لكل مادة من مواد عهـد مركـز العمـل      

" مع إجمالي الرصيد الفعلـي  "بتقرير نتائج مطابقات جرد العهد "
للتأكد من عدم وجـود فـروق   " بقائمة العهد المطلـوب جردها 

  . نتيجة تسجيل الأرصدة بالنظام الآلي
محاسـبة  / مسؤول مركز العمـل  / المختصـ مراجعة أمين العهد  

  .المخازن والعهد بشأنها للتأكد من صحتها 
على أن توضح أسباب الفروقات والمسؤولين عنهـا فـي حقـل     

  " .بتقرير نتائج مطابقات جرد العهد "الملاحظـات  
  

  :كل من " تقرير نتائج مطابقات جرد العهد " يوقع على  -11
بما يفيـد إقـراره : خازن والعهد الموظف المختص بمحاسبة المـ 

بصحة الفــروقات ومسـؤولية   
وحــدة محاسبـــة المخـــازن 

  .والعهد فيما يخصها منها 
بمـا يفيـد إقـراره بالفروقـات     : مسـؤول مـركـز العمــلـ 

ومسؤوليته  ومـوظفي مركـز   
  .  العمل عما يخصهم منها 

بما يفيـد التـأكد من صحــة  : رئـيس لجنــــة الجــردـ 
فروقات وأسبابها بعد مراجعـة  ال

أمين العهد  ومسـؤول  :كل من 
مركز العمل ومحاسبة المخـازن  

  .والعهد بشأنها 
بما يفيد إعتماد أسباب الفروقات : مســـــؤول المخـــازنـ 

ــبة   ـــدة محاس ــاز لوح والإيع
ـــراء   ــد بإج ــازن والعه المخ
التصــحيحات اللازمـــة علــى 

تقريـر  " النظـام الآلي وإصـدار 
لأرصدة بالكميات والقيم فـروق ا

  " .مع إزالة التجميد
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" تقرير نتائج مطابقات جرد العهـد " يقوم رئيس لجنة الجرد بتسليم  -12
إلى وحدة محاسبة المخازن ) بعد تسجيـل أسباب الفروقات عليه ( 

  .والعهد 
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( وحـدة محاسبة المخازن والعهد بإعادة تسجيل الرصيد الفعلي  تقوم -13              
لمـواد العهـد التي تبيــن بعـد مراجعة أمين ) بالنظـام الآلـي 

ووحدة محاسبة المخـازن والعهـد   / مسؤول مركز العمل/ العهـد 
بشأنها أن الفروقات بين رصيـدها الفعلي بمركز العمـل ورصيدها 

بعد تأكد رئيس لجنـة الجـرد   ( ة لأي سبببالنظام الآلي غير حقيقي
  ).ومسـؤول مركز العمـل من ذلك وتوقيعهم على التقرير

  
مواد دائمة خلاف مـواد  " قائمة العهد المطلوب جردها " إذا تضمنت  -14              

عهد الوحدة التنظيمية تقوم وحدة محاسبة المخازن /العهد الشخصية 
علي لكل مادة من هذه المواد بالنظام والعهد بتسجيل كمية الرصيد الف

الآلي بإعتبار أن الرصيــد الفعلي لها هو نفـس كميـة الرصـيد    
  ). 6حقل رقم " ( بتقرير نتائج مطابقات جـرد العهد" الدفتري الوارد 

  
  

������������¹�(MEoKDCא���K�¹Y>א��¥KD��¹�M?�K:&א:� �
  

تقرير نتـائج مطابقـات   " عهد بإصدارتقوم وحدة محاسبة المخازن وال -15               
مرة أخرى بعد إعادة تسجيل الرصـيد الفعلـي لـبعض    " جرد العهد

  .المواد بالنظام الآلي 
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  :كل من " تقرير نتائج مطابقات جرد العهد " يوقع على  -16            

بما يفيــد مسؤوليته :  الموظف المختص بمحاسبة المخازن والعهد -                  
  .عـن صحة بيانات مواد التقرير 

بما يفيد المراجعة والتأكد من أن : رئيـــس لجنـــة الجـــرد -                  
المواد المسجلة بالتقرير هي المـواد التـي   

  .توجد  بها فروقات حقيقية
  

رير فـروق أرصـدة تق" تقوم وحدة محاسبة المخازن والعهد بإصـدار  -17            
للعهد التـي توجـد بهـا  "  مع إزالة التجميد ) بالكميات والقيم( العهـد 

فروقات حقيقية بين أرصدتها الفعلية بمركز العمل وأرصـدتها بالنظـام   
  .الآلي 

  
بالكميـات  (تقرير فروق أرصـدة العهـد  " يوقـع مسؤول المخازن على  -18           

بمـا يفيــد الإطلاع علـى الفروقـات   "  مع إزالة التجميد) والقيــم
الحقيقية والإيعاز لوحدة محاسبة المخازن والعهـد بـإجراء التسـويات    

  .اللازمة 
  

/  يخطر مسؤول وحدة محاسبة المخازن والعهد كل مـن  أمنـاء العهـد     -19           
المخازن وغيرهم من الجهات التــي يهمها الأمـر بانتهـاء ايقــاف    

) لمــواد العهـد التـي لـيس بهـا فروقـات      ( العهد  عمليـات تداول
  .وبمواصلـة أعمالهم 

  

      �¦��(�K66�j��:�א�� �
  

تقوم وحدة محاسبة المخـازن والعهـد بـإجراء التسـويات اللازمــة       -20           
تقرير فروق أرصـدة  " بالخصم على النظام الآلي من واقع / بالإضافـة 

وإصدار إستمارات التسـويـة " التجميد مع إزالة) بالكميات والقيم (العهد
ــذلك وإعتمادهـــا مــن مســؤول محاســبة المخــازن   الخاصـــة ب

لتعديـل الأرصدة بالنظــام الآلـي وجعلهـا مطابقـة     ( دــــوالعه
  ). للأرصدة الفعلية بمركز العمل
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 ـ" تقوم وحدة محاسبة المخازن والعهد بمراجعة إستمارات التسوية مع  -21       ر تقري
للتأكـــد مـــن   " مع إزالة التجميد) بالكميات والقيم ( فروق أرصدة العهد 

  ) . خصم / إضافة ( صحة إجراء التسوية من حيث الكمية والنوع 
فإذا وجدت فروقات يتم إعداد التسويات اللازمة لحين التأكد من إجراء التسويات            

  .بالشكل الصحيح 
  

ازن والعهد بتسليم نسخة من إستمارات التسوية لأمناء العهد تقوم محاسبة المخ -22     
الوحـدة التنظيميـة  لـديهم    / لإثبات التسوية في بطاقات العهـد الشخصـية   

  .والتوقيـع مع كتابة الإسم والتاريخ على النسخة بما يفيـد إتمام هذا الإجراء 
����� �

�����¡�(£KB�
x¹א�א¥Y�xא�:� �
  

تقرير نتائج الجرد السنوي العام " المخازن والعهد بإصدار تقوم وحدة محاسبة  -23     
من نسختين تسلم النسخة الأولى الى المشرف علـى عمليـات الجـرد    " للعهد 

وتسلم النسخة الثانية لـوزارة الماليـة لإخطارهـا    . لتضمينها تقريره الشامل 
  .بنتائج الجرد 

  
لكـل مركـز   ( ن عملية الجرد يقـوم رئيس لجنة الجرد بإعداد تقرير شامل ع -24     

يتضمن ملاحظاته وتوصياته وتسليمه إلى المشرف على عمليات الجـرد  ) عمل 
  :مرفقا به 

  " .إيصال تسلم قائمة العهد المطلوب جردها " النسخة الأولى من  -
  .كشف بمواد العهد غير المسجلة بالنظام الآلي   -
  . كشف بمواد العهد الجديدة غير المستخدمة بمركز العمل -

  
بإعــداد تقريــره    -بعد مراجعة المستندات المسلمة إليـه   -يقوم المشرف  -25     

الشامـل الذي يتضمـن توصياته ومقترحاته بشأن عمليات الجرد والإجراءات 
الإدارية والمالية فيما يتعلق بالفروقات والمسؤولين عنها بعد التشاور بشـأنها  

سـؤول الوحدة التنظيمية إبـداء أيـة   مع مسؤول الوحدة التنظيمية وإذا رأى م
  .ملاحظات عليها فعليـه إبدائها كتابه لإرفاقها بتقرير المشرف 

ثم يقوم المشرف بعرض ذلك على وكيل الجهـة الحكومية المخـتص أو مـن              
  .يفوضه لإعتماد نتائج الجرد وإتخاذ الإجراءات اللازمة 
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عمليات الجرد إلـى وحـدة محاسـبة المخـازن والعهـد       يسلم المشرف على -26      
   -:المستندات التالية

تقريره الشامل متضمنا توصياته ومقترحاته بعد إعتمادهـا مـن الوكيـل     -             
  . المختص

  . تقارير رؤساء لجان الجرد السنوي العام للعهد ومرفقاتها  -             
" إيصال تسلم قائمة العهد المطلوب جردها "رف بنسخهعلى أن يحتفظ المش                

  .للرجوع إليه عنـد الحاجة 
  

تقوم وحدة محاسبة المخازن والعهد بتسليم نسخة مـن اسـتمارات التسـوية     -27      
ونسخة من التوصيـات المعتمدة مـن وكيل الجهـة الحكوميـة المخــتص  

  -:أو من يفوضة إلى كل من 
خاذ الإجراءات اللازمة والتوقيع على النسخـة مــع  لإت: الشؤون المالية  -

  كتابـة الإسم والتاريخ بما يفيد إتمام هذا الإجراء 
  .أي جهة أخرى معنية بتنفيذ التوصيات  -
  

  :تحتفظ وحدة محاسبة المخازن والعهد بالمستندات التالية  -28      
   0"العهد المطلوب جردهاإيصال تسلم قائمة " الأصـل والنسخة الثانية من  -1          
  "قوائم العهد المطلوب جردها "  -2            
  ".تقارير نتائج مطابقات جرد العهد "  -3            
  ) "بالكميات والقيم ( تقارير فروق أرصدة العهد "  -4            
  .أصل إستمارات التسوية  -5            
  .ومرفقاتها) تقارير رؤساء اللجان / ير المشرف تقر( نسخ عن التقارير  -6            
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  إخطار وزارة المالية : امناث
================  

  
  -:بنسخة عن  -إدارة شؤون التخزين العامة  -يتم إخطار وزارة المالية       

لاحقة  قرارات تشكيل اللجان وبرنامج المواعيد فور صدورها وأية تعديلات -1         
  .مع تحـديـد مبررات هذه التعديلات 

  
نتائج الجرد مشتملة على التقريـر الشامــل للمشرف على لجان الجــرد   -2

تقارير فروق أرصدة العهـد /" تقارير رؤساء اللجان / السنوي العام للعهـد 
بعد إعتماد وكيل الجهــة الحكوميـة   ( مع إزالة التجميد ) بالكميات والقيم ( 

وذلك بعد إنتهاء الحصر الكمي "تقارير نتائج الجرد )/"من يفوضه"أو  المختص
  .بشهرين أو بعد شهر على الأكثر من إنتهاء السنة المالية أيهما أقرب 

  
في نهاية السنة الماليـة  ) الوحدات التنظيمية / الشخصية ( إجمالي قيم العهد  -3        

لية وذلك لخدمة إعداد الحساب في موعد لا يتجاوز شهر من إنتهاء السنة الما
  .الختامي 

  
  

  الأحكام العامة : تاسعا 
=============  

يجب على الجهات الحكومية المنفذة لنظم إدارة المواد المتكاملة مراعـاة تطبيــق   -1 
بشــأن    19/86الإجراءات والقواعد المنصوص عليها في تعميم وزارة المالية رقـم  

  .تي لم يتم تسجيل بياناتها بنظام العهد الآلي جرد الموجودات على العهد ال
  
  في حالة عدم تسميـة مشـرف على عمليـات الجرد لوجـود لجنة جرد واحدة ،   -2 

  .تسند جميع مسؤولياته المنصوص عليها في هذه التعليمات إلى رئيس لجنة الجرد      
  
      -ون التخزين العامـة إدارة شــؤ –يجب على الجهة الحكومية إخطار وزارة المالية -3 

برنامج مواعيد الجرد فور حدوث ما / بأية تعديلات على قرارات تشكيل لجان الجرد 
  .يستوجب ذلك 
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إدارة شـــؤون   –يجب الحصول على الموافقه الكتابية المسبقة من وزارة الماليـة  -4
ضافة لما ورد في هـــذه  في حالة اتباع أية إجراءات مخالفة أو م -التخزين العامة

  .التعليمات قبل شهر على الأقل من بدء الجرد الفعلي 
  
لجان جرد العهد إستخدام النماذج المناسبة لتجميع عهد المـواد  / يجوز لأعضاء لجنة  -5

  . على مستوى مركز العمل 
  

 يتوقف نظام المخزون الآلي عن إصدار الإستمـارات المخزنيـة الخاصة بتداول مواد -6 
  .لمركز العمل المختص" قائمة العهد المطلوب جردها "العهد بمجرد إصـدار  

   
مـع  ) بالكميات والقيم(تقرير فروق أرصدة العهد " يجب على الجهة الحكومية إصدار  -7 

في حالة عدم ظهور فروقات نتيجة المطابقة بين الأرصدة الفعلية لمواد " إزالة التجميد
وذلك حتى يتسنى لها إزالة التجميـد عـن   ) بالنظام الآلي  (العهد وأرصدتها الدفترية 

  . أرصدة هذه المواد وإصدار الإستمارات المخزنية الخاصة بتداول العهد
       

يتم إصدار الإستمارات المخزنية الخاصة بتداول مواد العهد بعد إجراء الجـرد الفعلي  -8
  -:كالتالي 

  تقرير فروق أرصـدة العهد " فروقات بمجرد إصدار لمواد العهد التي ليس بها  -           
  ". مع إزالة التجميد) بالكميات والقيم (           

لمواد العهد التي يوجد بها فروقات بمجرد إعداد التسوية الخاصة بها في النظام  -       
  .الآلي والتأكد من تطابق رصيد النظام الآلي مع الرصيد الفعلي لهذه المواد 

  
  -:جب على رئيس لجنة الجرد السنوي العام للعهد ما يلي ي -9

إعداد كشف بمواد العهد التي تكتشف لجنة الجرد إنها موجـودة بمركـز العمـل   -أ       
  .وغير مسجلة بالنظام الآلي على أن يرفقه بتقريره 

  ركز  أن يضمن تقريره بيان بالمواد الجديدة التي تكتشف لجنة الجرد وجودها بم -ب      
  .العمل وأنها غير مستخدمه           
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يجب على مسؤولي وحدة محاسبة المخازن والعهد متابعة إعادة المواد التالفة التي  -10
) أثناء عملية جرد العهـد  ( لجان جرد العهد وجودها بمراكز العمل / تكتشف لجنة 

لدى الجهة الحكوميـة وذلـك بعـد    إلى مخزن المواد الخارجة عن نطاق الإستخدام 
أولجنة فحص وإحصاء المـواد  ) أن وجدت ( عرضها على وحدة التسلم المركزي 

  .الموردة والمعادة 
  

يجوز لوزارة المالية خلال فترة لاحقة بعد الإطمئنان لسـلامة نتائج تداول العهــد  -11
بـالإقرار الكتـابي    في النظام الآلي لدى الجهة الحكومية إخطارها كتابيا بالإكتفـاء 

  . فقـط دون الحصر الكمي 
  

وللمراقـب المـالي أو   ) إدارة شؤون التخزين العامة ( يجوز لممثل وزارة المالية  -12
  . رئيس الحسابات حضور عمليات الجرد السنوي العام للعهد

  
يجوز لرئيس الحسابات بالجهة الحكومية التحقق من صـحة إجــراءات الجـرد     -13        

وي العام للعهـد والتأكـد من متابعة التســويات الدفتــرية والإجـراءات    السن
لسـنة  ) 30(الإدارية والمالية التي تترتب عليها وذلك وفقا للقرار الـوزاري رقـم   

  . ديد إختصـاصات وتبعية المراقبين الماليين ورؤساء الحسابات في شأن تح 1993
  
  

  ـــــــــــــــــــــ
  ـــــــــــــ

  ــــــــ
  ــــ
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  )1(ملحق رقم 

  إيصال تسلم قائمة العهد المطلوب جردها 

 �t¹��:�c�Y<א��� �
  .لكل مركزعمل " قائمة العهد المطلوب جردها " هو نموذج يستخدم لإثبات تسلم  .1

  . والعهد ويتكون من أصل ونسختينهو نموذج ذو قيمة يرقم تسلسليا بواسطة محاسبة المخازن  .2

�KE�K��:��K��K>E�	��g���×א���K�KEא���µj?�� �
  :رقم مسلسل والتاريخ ) 1(حقل 

يدون في هذا الحقل الرقم المسلسل للإيصال وتاريخه على مستوى مراكز عمل الجهة الحكومية وذلك بواسـطة وحـدة محاسـبة    
  .المخازن والعهد  

  :إسم الجهة الحكومية ) 2(حقل 

  .يدون في هذا الحقل إسم الوزارة والإدارة والمراقبة التي ستستعمل هذا الإيصال وإسم ورقم مركز العمل الذي سيجري فيه الجرد 

  : رئيس لجنة الجرد ) 3(حقل 

لمخـتص  لمركز العمل ا" قائمة العهد المطلوب جردها  " يوقع رئيس لجنة الجرد مع كتابة الإسم والتاريخ بما يفيد تسلمه لكشوف 
  . من وحدة محاسبة المخازن والعهد 

  :وحدة محاسبة المخازن والعهد ) 4(حقل 

قائمة العهد المطلـوب  " يوقع الموظف المختص بوحدة محاسبة المخازن والعهد مع كتابة الإسم والتاريخ بما يفيد تسلمه لكشوف 
آخر كشف  وذلك بعد الإنتهاء من إجراء الجرد الفعلـي  من رئيس اللجنة وفقا للعدد الفعلي للكشوف مع إثبات رقم أول و" جردها 

  .  وإثبات أرصدة المواد على القائمة 
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  :ملاحظات ) 5(حقل 

ويسـتوفى  ) الموجودة بمركز العمل ( يدون في هذا الحقل رقم وتاريخ آخــر الإستمارات المخزنيـة الخاصـة بتـداول العهـد
  .نة هذا الحقل  بواسطة عضو اللج

  .ويدون في هذا الحقل أية ملاحظات يرى عضو اللجنة ضرورة الإشارة إليها 

  

 �K��K��:�`>$¹א�a�¦jא��� �
  :كما يلي " إيصال تسلم قائمة العهد المطلوب جردها " توزع كل نسخه من نسخ  -1

  .وحدة محاسبة المخازن والعهد: الأصــــل        

  .يات الجرد المشرف على عمل: النسخة الأولى       

  .وحدة محاسبة المخازن والعهد : النسخة الثانية       

  .سنوات  5مدة حفظ أصــل الإيصال  -2 
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  إيصال تسلم قائمة العهد المطلوب جردها                

  )1(           التاريخ    رقم 

  : ......رقــم : ........ مركز العمل .............                     : ...وزارة              

  )         2: ........................         (مراقبة / إدارة     

  : تسلمت ما يلي      

  (          )وعدد كشوفها " قائمة العهد المطلوب جردها "        

�:�رئيس لجنة الجرد������������������������������������������������������������������������������������������������������ �
  :الإســم                                                           

  : التوقيع                                                            

  )3:                     (التاريخ                                                            

  (     ) إلى كشف رقم (    )  المرقمه من كشف رقم " قائمة العهد المطلوب جردها " تسلمت     

  ............وعددهـــا     

  -:ازن والعهدوحدة محاسبة المخ ������������                                                   

  : الإســم                                                            

  :التوقيـع                                                            

  )4:                     (التاريـخ                                                            

  : ....................................................................... ت ملاحظــا

 ...................................................................................................  

                                                                                              )5(  

  مخازن مكرر) 71(نموذج رقم                            
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  ) 2(ملحق رقم 

  قائمة العهد المطلوب جردها

�t¹��:�c�Y<א��� �
حتى تاريخ إيقاف  وتتضمن بيانات مواد العهد المطلوب جردها) جرد العهد ( مجموعة كشوف تصدر عن نظام الجرد / عبارة عن كشف  .1

  .عمليات تداول العهد 

  .يصدر لكل مركز عمل على حده  .2

�KE�K��:¶אW��	xא�³K:��� �
  .إثبات الرصيد الفعلي لمواد العهد بمركز العمل وقت الجرد  .1

  .روقات تسجيـل الرصيد الفعلي  لمواد العهد بالنظام الآلي  بغرض مطابقته مع الرصيد الدفتري المسجل بنظام العهد وإظهـار الف .2

�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  

  .تنتمي له المادة داخل مركز العمل  رقم المجموعة والفصل الذي 

  :   وصف المادة ) 4(حقل   

  .الإسم والوصف المميز للمادة  
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  :وحدة المادة ) 5(قل ح

  .رمز الوحدة التي تصرف بها المادة من المخزن 

  :  رمز الإستراتيجية ) 6(حقل  

فـي حالـة المـادة غيـر     ) 1(راتيجية ويكون مستوفي بـالرقم  رمز أهمية المادة من حيث كون المادة إستراتيجية أو غير إست
  .في حالة المادة الإستراتيجية ) 2(الإستراتيجية وبالرقم 

  -:حقول البيانات التي يتم استيفاءها : رابعا 

  جديد / الرصيد الفعلي) 7(حقل  

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

  مستعمل/ الرصيد الفعلي ) 8(حقل  

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

  

  تالف / الرصيد الفعلي ) 9(حقل  

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

  إجمالي الرصيد الفعلي )10(حقل  

  .إجمالي الكمية الموجودة من المادة بمركز العمل وقت الجرد وبجميع حالاتها  ويتم تعبئة هذا الحقل بواسطة عضو لجنة الجرد 
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  عضو لجنة الجرد)  11(حقل  

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

  :أمين العهد ) 12(حقل  

  . يوقع امين العهد مع كتابة الإسم والتاريخ بما يفيد حضوره عملية الجرد وإقراره بنتائجه

  : رئيس لجنة الجرد ) 13(حقل  

لجميع مواد التقرير وإستيفاء ) 7،8،9،10(مع كتابة الإسم والتاريخ بما يفيد التأكد من تعبئة الحقول  يوقع رئيس لجنة الجرد
  .التوقيعات 

�K��K��:�`>$¹א�a�¦j66א��:� �
  .تحفظ نسخة القائمة لدى وحدة محاسبة المخازن والعهد -1

  .سنوات  10تحفظ القائمة لمدة  -2
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  )  3(  ملحــق رقم

  تقرير نتائج مطابقات جرد العهد

  

�t¹��:�c�Y<א��:−  
      

وتتضمن أرصــدة مواد ) جرد العهد ( مجموعة كشـــوف تصــدر عــن نظـــام الجــرد / عبــارة عـــن كشف  -1       
  . العهد الفعليــة وأرصدتها الدفتريــة والفروقــات بينهما بالزيادة أو النقصان بالكميات فقط

  .يصدر لكل مركز عمل على حدة  -2       
  

�KE�K��:¶אW��	xא�³K:��:� �
  

  .إظهار الفروقات بين الرصيد الفعلي والرصيد الدفتري بنظام العهد على مستـوى مركز العمل بالكميات فقط  -1        
وحدة محاسـبة المخـازن   / مسؤول مركز العمل /  إثبات أسباب الفروقات في حقل الملاحظات بعد بحثها مع أمين العهد المختص -2        

  .والعهد للتأكد من صحتهـــا ليتم تسويتها 
  

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

  :رقم وإسم مركز العمل ) 1(حقل         
  .رقم وإسم مركز العمل الذي ظهرت فروقات في أرصدة المواد الخاصة به                    

  
  :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                  
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  :الرصيد الفعلي  ) 5(حقل 
  .الرصيد الفعلي المتوفر من المادة بمركز العمل وقت الجرد  

  
  :الرصيد الدفتري ) 6(حقل 

  .الرصيد المسجل بالنظام الآلي للمادة حتى تاريخ الإيقاف  
  

  :فروق الأرصدة ) 7(حقل 
  .ية بالزيادة أو بالنقصان للمادة بالكميات فقط فروق الأرصدة الفعلية عن الأرصدة الدفتر

   
  

) وحدة محاسبة المخازن والعهد بشأن الفروقات / مسؤول مركز العمل / بعد مراجعة  أمين العهد ( حقول البيانات التي يتم إستيفاءها : رابعا 
:-  

  
  :ملاحظات ) 8(حقل 

  .وحدة محاسبة المخازن والعهد  / مسؤول مركز العمل / العهد  يدون في هذا الحقل أسباب الفروق وأية ملاحظات يبديها أمين
  

  :الموظف المختص بمحاسبة المخازن والعهد) 9(حقل 
يوقع الموظف المختص بمحاسبة المخازن والعهد مع كتابة الاسم والتاريخ بما يفيد إقراره بصحة الفروقات ومسؤولية محاسـبة  

  .المخازن والعهد عما يخصها منها 
  

  :مسؤول مركز العمل  ) 10(حقل 
يوقع مسؤول مركز العمل  مع كتابة الإسم والتاريخ بما يفيد إقراره بالفروقات ومسؤوليته هو ومـوظفي مركـز العمـل عمـا     

  .يخصهم منها 
  

  : رئيس لجنة الجرد ) 11(حقل 
مسؤول / ها بعد مراجعة أمين العهدة يوقع رئيس لجنة الجرد مع كتابة الإسم والتاريخ بما يفيد التأكد من صحة الفروقات وأسباب

  .محاسبة المخازن والعهد بشأنها / مركز العمل
  

  :مسؤول المخازن ) 12(حقل 
يوقع مسؤول المخازن مع كتابة الإسم والتاريخ بما يفيد إعتماد أسباب الفروقات والإيعاز لوحدة محاسـبة المخـازن والعهـد     

مـع إزالـة   ) بالكميـات والقـيم   ( تقريـر فـروق الأرصــدة  " ي وإصـدار بإجراء التصحيحـات اللازمة على النظام الآل
  ". التجميد
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  ) :على النسخة الصادرة بعد إجراء التصحيحات (حقول البيانات التي يتم إستيفاءها : خامسا 

  
  :الموظف المختص بوحدة محاسبة المخازن والعهد) 9(حقل    

  .وظف المختص بوحدة محاسبة المخازن والعهد بما يفيد مسؤوليته عن صحة  بيانات مواد التقرير يوقع الم   
  
  :رئيس لجنة الجرد ) 11(حقل  

يوقع رئيس لجنة الجرد مع كتابة الإسم والتاريخ بما يفيد المراجعة والتأكد من أن المواد المسجلة بالتقرير هي المـواد التـي    
  .توجد بها فروقات حقيقية 

  

��K	£K	�:�`>$¹א�a�¦jא��:� �
  

  .تحفظ نسخة التقرير لدى وحدة محاسبة المخازن والعهد -1       
  سنوات  10يحفظ التقرير لمدة  -2       
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  )4(ملحق رقم 

  مع إزالة التجميد) بالكميات والقيم ( تقرير فروق أرصدة العهد 

  
  

�t¹��:�c�Y<א��:� �
  

وتتضـمن الفروقـات بالزيـادة ) جرد العهد ( مجموعـة كشــوف تصدر عـــن نظــام الجـرد / عبــارة عن كشـف  -1        
  أو بالنقصـان بيــن أرصدة العهد الفعليــة 

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

  

�KE�K��:�¶אW��	xא�³K:�:�� �
  

  عرض الفروقات بين أرصدة العهد الفعلية وأرصدتها الدفترية بالنظام الآلي مع بيــان  -1        
  .قيمتها              

ئي بواسطة المشـرف على عمليـات الجرد فيما يتعلـق بـالإجراءات الماليـة    الإسترشاد ببيانات التقرير عند إعداد التقرير النها -2        
  .المقترحة 

  .إخطــار وزارة المالية بالفروقـات  -3        
  

�K��K��:�M666
j�:&א��K�KEא���µj?��:� �
  

  :رقم وإسم مركز العمل ) 1(حقل         
  اصة به مع بيان   رقم وإسم مركز العمل الذي ظهرت فروقات في أرصدة العهد الخ 
  .قيمتها  

  
  :رقم المادة ) 2(حقل         

  .الرقم المخزني للمادة على مستوى الجهة الحكومية    
  

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

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

-23-  



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

  
  :رمز الإستراتيجية ) 5(حقل        

فـي حالـة المـادة غيـر     ) 1(رمز أهمية المادة من حيث كونها إستراتيجية أو غير إستراتيجيـة ويكون مسـتوفي بـالرقم                  
  .في حالة المادة الإستراتيجية ) 2(الإستراتيجية وبالرقم 

  
  :فروق الأرصدة ) 6(حقل         

  .فروق الأرصدة الفعلية عن الأرصــدة الدفترية بالزيادة أو بالنقصان بالكميات                   
  

  :سعر العهدة ) 7(حقل          
  .سعر الوحدة لكل مادة من مواد العهد كما هو مسجل بنظام المخزون الرئيسي                   

  
  :قيم الفروقات ) 8(حقل         

وذلك لكل مادة من مواد العهد التي بها فروق بمركز ) سعر العهدة  Xكمية الفروق ( قيم فروق الأرصـدة وهي تساوي                   
  .العمل 

� �
�K<א�¥�:�K��K>E�	��g���×א���K�KEא���µj?��:� �

  :مسؤول المخازن ) 9(حقل        
مع كتابة الإسم والتاريخ بما يفيـد الإطـلاع على الفروقات الحقيقية والإيعـاز  يوقع في هذا الحقل مسؤول المخازن 

  .لوحدة محاسبـة المخازن والعهد بإجــراء التسويـات اللازمة 
   

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

  .اد إستمارات التسوية والحفظ وحــدة محاسبة المخازن والعهدلإعد: الأصـــل              
  .وزارة المالية لإخطارها بالفروقات : النسخـــة              

  .سنوات  10يحفظ التقرير لمدة  -2        
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  )5(ملحق رقم 

  تقرير نتائج الجرد السنوي العام للعهد

  
  

�t¹��:�c�Y<א��:� �
  

وتتضـمن نتيجة جرد مواد عهد ) جرد العهد ( ة كشــوف تصدر عـــن نظــام الجـرد مجموعـ/ عبــارة عن كشـف  -1        
  .كل مركز من مراكز عمل الجهة الحكومية

               

�KE�K��:�¶אW��	xא�³K:�:�� �
  

  . ت الجرد عرض نتائج الجرد السنوي العام للعهد على وكيل الجهة الحكومية المختص ضمن تقرير المشرف على عمليا -1        
  

إخطــار وزارة المالية بنتائج الجرد السنوي العام للعهد إضافة إلى التقرير الشامل للمشرف على لجان الجرد وتقـارير رؤسـاء    -2        
  .اللجان وتقارير فروق الأرصدة بالكميات والقيم مع إزالة التجميد 

  

�K��K��:��K�KEא���µj?�)M666
j�:&א�(�:� �
  

  :رقم مركز العمل ) 1(حقل         
رقم مركز العمل الذي تم جرد عهد المواد الخاصة به ووجدت بها فروقات في أرصدتها الفعلية عن أرصدتها الدفترية  

  .   بالنظام الآلي 
   

  :إسم مركز العمل ) 2(حقل        
ات في أرصدتها الفعلية عن أرصدتها الدفترية بالنظام إسم مركز العمل الذي تم جرد عهد المواد الخاصة به ووجدت بها فروق                 

  .   الآلي  
   

  :إجمالي عدد مواد مركز العمل ) 3(حقل        
  .إجمالي عدد مواد مركز العمل الذي تم جرد عهد المواد الخاصة به  

  
  :إجمالي عدد مواد العهد التي تم جردها) 4(حقل       

  .دها في مركز العمل إجمالي عدد مواد العهد التي تم جر 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

-26-  



  ) :عدد المواد( الفروقات ) 5(حقل         
عدد المواد التي تبين وجود فروق في أرصدتها الفعلية عن أرصــدتها الدفترية بالنظام الآلي وذلك لكل مركز عمل على                   

  .حدة 
  

  ) :سبةالن( الفروقات ) 6(حقل       
  وهي تساوي  نسبة عدد المواد التي بها فروق إلى إجمالي عدد مواد العهد التي تم جردها وذلك لكل مركز عمل على حدة                

   
  ):الزيادة ( قيمة الفروقات ) 7(حقل      

  .ة بمركز العمل قيم فروق الأرصـدة بالزيادة وذلك لكل  مواد العهد التي بها فروق بالزياد               
  

  ):العجز( قيمة الفروقات ) 8(حقل     
  .قيم فروق الأرصـدة بالنقصان وذلك لكل مواد العهد التي بها فروق بالنقصان بمركز العمل               

  
  :عدد إستمارات التسوية الجردية ) 9(حقل     

( ادها من قبل المختصين بوحدة محاسبة المخازن والعهد لتسوية الفروقات بيان عددي باستمارات التسوية الجردية التي تم إعد              
  .لكل مركز عمل تم جرده) بالخصم / بالإضافة 
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  لسنة (  ) قرار إداري رقم 
  لجان الجرد السنوي لعهد المواد/ بشأن تشكيل لجنة 

  في النظــام الآلــي 
============  

  
  
إشارة إلى تعليمات الجرد السنوي العام لعهد المواد في النظام الآلي الصادرة عن وزارة المالية  -

  . 2000/ 15/10بتاريخ  

  

  .    وبناء على ما تقتضيه مصلحة العمل  -

  –قــرر  -

  

  …/ … لسنة المالية لجان الجرد السنوي العام لعهد المواد ل/ تشكل لجنة : أولا 

  :من السادة التالية أسماؤهم        

  صفـة العضويـة  جهــة العمــل المسمـى الوظيفــي  إســم العضــو

        

        

        

        

        

        

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  :تختص اللجنة بالتالي : ثانيا 

خدميها وإثباتها في مراكز العمل لدى مست/ حصر أرصدة جميع مواد العهد بمركز العمل  -1          
الصادرة عن نظام الجــرد " قائمة العهد المطلوب جردها " الحقول المخصصة لذلك في

  ) . جرد العهد ( 
  

بقائمـة  "  مع مثيلاتهـا  " بتقرير نتائج مطابقات الجرد " مطابقة الأرصدة الفعلية للمواد  -2          
  .بالتقرير والتوقيع بما يفيد ذلك وتصويب الرصيد الخطأ " مواد العهد المطلوب جردها 

  

/ مسؤول مركز العمل / مع  أمين العهد ) بواسطة رئيس اللجنة ( بحث أسباب الفروق  -3          
  . محاسبة المخازن والعهد للتأكد من صحتها 

      
وتسليمــه  ) بواسطة رئيس اللجنة (إعداد تقـرير عـن عملية الجرد لكل مركز عمل  -4          

إيصال تسلم قائمة العهد " لى المشـرف على عمليات الجرد مرفقا به النسخة الأولى منإ
كشـف المـواد   " و" كشف مواد العهد غير المسجلة بالنظام الآلي " و" المطلوب جردها 

  ".الجديدة غير المستخدمة بمركز العمل 
  
لها في تعليمات الجـرد السنوي  اللجان إلى المهام المحددة/ يستند في تفصيل عمل اللجنة : ثالثــا  

  . 15/10/2000العام لعهد المواد في النظام الآلي الصادرة عن وزارة المالية في  
  

يعد المشرف على عمليات الجرد تقريره الشامل الذي يتضمن مقترحاته وتوصياته بشـأن  : رابعــا 
  .صة عمليات الجرد بعد التشاور بشأنها مع مسؤول الوحدة التنظيمية المخت

  
" أو من ينوب عنه " يرفع المشرف على عمليات الجرد نتائج الجرد لوكيل الجهة المختص : خامسـا 

لإعتمادها في موعد أقصاه أسبوعين من إنتهاء عمليات الجرد والمطابقة وإظهار الفروقات 
لجميع مراكز العمل ومن ثم إرسالها لوزارة المالية طبقا للمواعيد المحددة فـي تعليمـات   

  .وزارة المالية الصادرة بهذا الشأن 
   
 ـ/ على المعنيين بالجهة الحكومية تسهيل مهمة اللجنة : سادسا   ل اللجان المذكورة بهذا القرار والعم

  .بمقتضى أحكامه من تاريخ صدوره 

  

  


