
 

  

 

 

 

 

 

المعتمد الدليل الإجرائي   

راقبة المخزون لإدارة م    

 

 

 

 

م ٢٠٢٥ -أغسطس   



 
۱ 

 

 

  













……………………イ・Iイ 1.………:rL■メ:

… … …… …… …… …… … … …・ い
口 |

……8●囲 り :

V・・ 〔ヽヽ lYヽ Y

(;:1:1);`::::![)::::「 :,I::11)(1,:i::J:|

口 じ賜
(γ
Vl)

ψbレツ`しい1レlが

L日 |」ぃマi3メい出しィ Ltt L t.11111嘉
"|

′邸
・

めヽεΥヽ/γ /VΥ たりし,(｀ A/r)戸リ ンメヽり。Lajl

:」′` 16。は|

場り旦 」 `占4「口
|」は|び ル ロ I LtJIJい｀13メい Lリヒ 事

・■りj」 |`りi甲リメl фl出JI「 |ル出し
‐
いンJ

:LulЬぅは|
:■ 厖「囲||ふ r降 ち`ユ|■

ユ1亀ユ|「 L回 しい|“じメ|_Tヽ

,.i*-azll ;Jl ‐ メlg・―
Υ・ ιヽ0 ≒JI‐L`ちリマl塾霊 1・力!|。 Ll

▼・ |・ | фしoメユ |`LI

▼・ εヽV ■̂.=tl_|ム
`ち
りヽし。メ」|●ノ _`リンL

▼・εヽγ 壁

Υ・ |・ヽ 義」|`リメL

Υ・ |・V 尋」|‐し。メユ |・Li

V・▼・ | 」ul фttf、■じリ

。3り bメ |び 島」 |‐ ■ユILユ 13ジし′げ 臨 l^・こぃ 出し′り|卜γ

:雄JLJ1 5DЦ I

出 じ ′rじ
」九渉 じ 1出 じ メ|`、Lllよ 」 い 。脚 喚 醸 」 1山■ メ |ILメ

。ふ げ (■口 13。は bjБ ぅ |メ1出 じ メ|げ ら」 ♂
3じ′JL口 I JIメ｀ 16メ い

:誤L嘉洲|

ジ́|・
押」…
膨Б軍lo弊 J―ヽ

゛J｀

「

鶴



…………:β」り |

… … … …… …… … ……… … ■い
口 |

…….●u軋ュ:

編湧動菫弟に政|
口 じ賜

(Υ
Vl)

しいし|。レ)4レ‖

。日 |」光 いヵ 甲 |「丸 1盤 ジ「い ～
ぁ秀 」―v

メリ 賜 `」しジめμ ″ LJゝ 組 1即 IⅢ ♂い 1ル ゞJ― V
しり♂
|‐ じゞ lψ 琴畑|♂ |夕対・ ^・‖した」 山 JI礼ハ|げも J〆灘 |

。』」■ メ

:ム卿り |ふ。LLI

Lユ |ふりしガ ー 3りしメ リtン “
1‐ちJ場 光 ひメ Lュ ILュ 15ジし′j裏 与t卜」

…
膨メ|い■♂|た拳メ|レふLい」メ

“
刈lфも芝単し―■工|

:洪 はしJなう斑|ふ げ (劇口18。はりj8oジリ|つЭメ |

・3メロ|やメ|″ 午ユILユ 13り lヵり3■りls―神メようヽ 」 一ヽ
・фlル σりIJ(■ ユILユ 16りし,_3りち」り1じ』|`秦 静 。喝 ―V

。社L｀しいリメリー Jい 1スこi場ビジジ多 ぃしl^=ヽ |な期1止3-▼

い 枠 辞 ■「‐ ■
工ILユ 16ジしリメ い ´ 硼 Jル 諄 `―

ε

。ヽ ギ 亀 」Li♂
「共
LJいリメ DIルLい L!J16チ 」し

。し。1^=こ 場ヽ工ILユ |メぅメぃし,メ L馴 |ごメ ー。

3L贔じ口13。は|

「
ヒ回 Lメタ出 ∈峯 ゞ♂

ILだし
ψ
Lり 亀口lфLも J・…メ|ル 軽

L口 |」いア16メい「嗽 「リ ユ メ ザi■氏 メ峠 J「↓ ■ユIL二 |

・rじ」|げ.(L“じ16oはDj6ゎり|ルヵ」|´りヽ 1リユっ

:L″。し」16。 LLI

よLり「|ムれ |■暑 |。↓ `「 lL!|ン (LギリD8♪Цl ψうJL6し |メ げ
″ 出、り‐しDμし″ ll^力|10しノ′‐光 1‐ 甲 と

“
リメ !

ι♪ゝ :ぴⅥ」光

ひ:亘



: r‐‐‐‐1弩リロ|

:わ 口 |

:●出 メ|

醐 じ勝
(YVへ )

しい1●bレ)`レ叫

・■メ史!‐ 1出`も」
|‐ |・ t… tl JI Lヽ |―ヽ

市霞着蹴ぽ岬ポ洲皆
イ

ぎォ麟 翼ゝ常 棧』里11寛飾饉
イ

・りT(ゃメ|― ‐い井

    :L.L」 1 6Dul
け」―一∵国 に́o日院■慇淵械蹴控よし」い税う1:力!10ぃノJф ふゝ_し ‐ 酔メ
≒・ 1 113リジ」 ヽ 1・ 3111ひ´ιLJI・ _「 |」」ぃ6ぅ |メ |ふLじよI L3J夕剣ッ|

・■ L」|■JJ史ツ|

:ムL口 16。 ul
劃 中 曇 型 ´ し 嘔 Ш

ttfI」 械 {榔:誤 L「賤」|はゃ」ダユ |に壺
.lJ轟|ル リ|、 ヵ!J■ 、J剣1渉■斗 |… |´ →

μ
二 1境ゞ Jり 出 じ」 JJ日 |ジ片 i_許 ぃ o兵 Ⅵ ―T

崚り」|メ

“

bメ |

.ょ聾rュ
|』
撚 [I

6ル「u」しし替リトLメ‐ι単艶ごル塙 も高“
:ユ‐―t」 16。 ttl

与 ■ `境 刈|_(L日 ぃ ■ LJり ぃ ЧI I。ジリヒ J■iJ「嬢 ぴ
:υ島 L「 L」 |´ 6メL～ Dじう 6。 t』 Lジ 。り出 秘 メ 6し風 |しノ

址
^札 `乳

し 脚 | 伊よ案 ol―ヽ

論垣
、ヽ スヽヽ

`Υ

、}|,′ IⅣ
'■
Oγ l「



醐 陽
……………………………:「」り l

…… …………………:こ→□|

……………………… ………:。国り l

優湧動臨加厖己|
口 じ賜

(γ
Vl)

与口lψ l)レンレぃ

「
lL‖ 響 り♂ 炉」J墨 ″

"「
光しい″ |ゝル!出 ol■

・‐ 渇 |けし♂。Dl^icし ごメ |ジ1向上ゎ||‐ bォメ

:Бメロ15。は|

:鼻 L「じJ伊 (■日 D5。はlψ 6。ジリ|め｀LUbし嗅 |●“脚 L」■

`♂メ10しふ 」クリいり8り |‐い18Dい ―ヽ

Jダ
`測
|♂メ |りiメ幻 |夕劇 IC■FazJI二 月 |な二 |げ 辞 メタ ーv

.いいり■bメ|…υし
".rLJIに ハヽ

「
ヒくL"L」リハ_Lハ J卜●ム五」レ」 と 3ジ●JJみ Jよ |ょぅり|フ3-Υ

:りじ≒。じ16。は|

の Ц編 い ‐ ♂ |■メし■ メ |ヴしicル ≒J劇15LKI■J出

伊 げJJ峰じ層羹‐11 LJI、い 1`こ

「
U国い」タユ|しんじメ|`ふ 1‐喝
。し/」 |‐ LIォレ・コ|むりL

:3メし■日16。は|

」1井知5メい出じり「
Lン (」 Ub6°は|1聯 〆メ 13LKI。メ

諄 ♂
IDユ|〆 いい /ι /、

ぃ ぃ
0/P´り」 毬 |「J―メい」且 IL口 |

む い OA/Pがよ IP“メいりDt」IL口IJ♭内13メい 呻 じ ,「Lぷ ■

〆メ l фLI′り|」 tKLI炒 説口 IFt」 |た上 ♂ は しり」、lv、パ/γ▼

む ぃ
。」 |「 L」 |もし

む
国 ■ LJI社」 |.1片|_轟 到 り_聯

.」ぅヽε▼1/ヽ /V・

:。メLJ口 1 33Ц I
:鼻 Lr囲|♂ G井 ■日D3・Шjlル 〆メ |ふ」中 |●ノ お ぴ リ

.Jしジヨ1島 あ光 ´ 3コIⅢ 理 」ヽ

ノ



; ‐゙…』 し」 |

:さや日
'

:●饉 メ|
胸 じ賜
(YVl)

ないlψ撼レ)`レ同

.Ⅲ L」16J中 |≒戸 ‐ Ⅵ じ 脚
′
6■■ 6導 お ノ 虐

｀ 一Y

.』■‐Litl」は|_l^1_・ 11ん 0逃 はし,6ょ脚|ギリル 出 虐 ―▼

f」|ンメ IFいIJ tti姑光 J≒ し ご 」
“

ノ メ 6よJI≒戸 ―t

″ ・6■■6キ ■ノーメいノ■iげ
ふ ´ (ε)6脚 LJ」 い ノ メ リメ |エメIJ6軍 |～戸

「
工 上|―。

3ル!メ i^′i社一い|しパ.ジ ジiな」は|ち魅ッ|メ i^叩り‐ こ片̀ 5。 Ltl

び´t^ら'1い り`井“o兵り̀」じ|―繭L「舜´」‐し。メ |

許 よじ
“
こり|●氏/Lお・

t螂メμ♂lф□ЩIひ“
:Lメ

|

・
～
ナ」|・ι辱L!

:りじ■り16。 ul
■/」 |′i■コ |りiげメニ 、|「 L国|ン Gメ LjD 8。ЦI Iもり 1多智」い事

.」 Jユ |=」|_b。し夕 IJぁしヽIJも」I JI´ilヴL― 。′。

:ふメし '一じ|ふ。ul
:にメピL5じ|≒却げL。レタ‐。メっ」しj

・昴りし″ う|ル!―ヽ

・ユメ|●ルよ_」 |ビメ 3J_夕JIとい」 ―Υ

:3メニL。し」|ふ。ttl

ル ‐ ろ卜`出脚 凛 16製 Dメ |,|ォ!‐ メ lф井 」しし
… ′ゞ
」り」l фblメ !「し げσlメ|よ劇|16ぅ |メ |。 LIォ lゞι■ 早 |

・曇←jルじ|タコ |≧3J臓」 ■L」 |

イメ

0

)ひ

I"り

:l「

ミヾι



(γ
Vl)

しいし|)蝉レЪ!

:3メじ■ 日 13。は|
調 Lぅ洲 |‐ LIォッIЬじ |IL口 |や |メ loい。♂ 」い んヽ い 3ジリ |…
6うちγし りDLall(げユ |)_ヽヒ剣|「与LΨ‐メ ら、井 ulめ｀曖剣|〆 夕■ |

:誤 uLり め ▼ヽ。A/ヽ /ε
むりい
(lAAO)″メが 上 |

ン メ j国 |ジJヽ L…じし 与即 .|メャγ Lぅ刈 10L=_tl卜 ‐ /旦 一

」IJ_4M6メ い「
l LIし し 出 じ り許 諄 」 |●■ メ lфリ ー ´ 出

rL♪ 0「渉 53井ul ф、国 |´ メ 1出り〆 b・ |メリ 1壌Fな口 |

;、■しr ib・ Lルメ1巳 σ口lk占 |げしめ卜(tメユ|)‐ Lヽ期 |

メゼ「・
こ」JP｀デいし主だよ|た斗よミン 31‐ tlノルいしJLメ |…ヽ

oゞし Lメメ「一 Ψい iJ…喝 ラニ|.|ォッ裏ヒ幻|‐ IH=一 tl

」■ lメ メJ臨!チリマし |`む 伊。兵。L占 襲 じlt

ノ
|≒jは 16ルソし

“

五 JI」 Fl__り 夢ギヽJ。 1片!…」 ♂」IJしメ|…γ
叫 ‐ じい メ |・ 1片い ‐Lマ い i」P_し 。井 ユ |ジi_い |

L口 |」い 知 6メい 出 し ,「 L´ 極 日し■ 口 |"oは 1辞
.め ▼ヽヽ0/ ・ヽ/γ▼とァルリ(VV/「)″り督鼻 |`「″メいり。Lajlご■L」 |凛ゞ
…
れヽ‐1脚り井■日あШjb螢

‖
=イ

■ L」IL口IJぃヽ16メい 出 じィ Loい 「
L

。ハΥヽ1/^/γ・むジし,(｀▼`Υ・/2)″りfジちメ|ジ |メ
jい
bDL」 |

“
し Jリト ぃ4dビ ″ メ |■ ♪|メ |に 』Lメ|ン 絆

`―
ε

。
`チ
J`島 夕f♂ 当Lハ 6‐

♂ しげ 」 区 ″ 夕 ■ |ようolメ IJみメI LA σ□ |た製 IC=轟 I Ll―。

flジ妙 rt伊 J一 りфしい´メヵし♪ ψ̀し l一 ‐ |メ
出 し ,「じ」

■_ち じ 1社 Lメ IJム ル 6メ J〕爆 ■ い 伊 身 あ り|ン

∪ ′ト メ
多 `島 b FIメ13)購 ,よ」 LLJI JIメゝ 15メい

′ノ       l｀

●u島ユ|



: r‐―Jしコ|

:ゎ L‐31

:●出メ|

醐 じ賜
(YVl)

tulψ、
lヵ)4レ同

こ■ 出
6° LI°Lい (の Jl(つ ´ ‐ |メ」 |し ゎりL JL史昴 |‐ -1

.いし 。|メ LメタリLいし」6ジし脚
`ち
り`|ルぢ

巳どヒ」|・二|しジ1パ ♂|な」|。しだ15,L“ルジしIL 6ジし,‖「い
」し|― V

げL説 lヵサ|1虐ゴ6°は|°ふ 16もりloし |_ォツ|」ヒ鮭コ|・ …`ルメ|
´′名口|■り|.しも6リリ |ふ げ」 J碑 |♂ 6。∪ 1山

.』」ヒ 」t劇|´ メ 1出 0し |ォ!♂3´
● |・ マJI。,っ りL`t型 |‐ゞじ |♂ し ■ |夕」 loLヽ こⅢ ■ /曇 ピーA

L夕 ■ 1出 ´ メ L″じし 。メ I FI′yなぅ刈 |

:3メし LU16Dul
。
「
K卜 iぃ 峰_´ り喝 L」 稜 L渕 |・ふ 脚

:りし
'一 日 |ふ。ul

ノ́

LL°小 Jむ 回´境刈 ‐ μ

、,v / r、 :じ
"

ジ
√
tt

こ′為 Q



27‏/11‏/2023 10:18 ص معاينة أصل النظام

https://laws.boe.gov.sa/BoeLaws/Laws/Viewer/0c7e0191-8438-497a-a4c9-c09bb37ed997?lawId=fd30f9c7-8606-4367-bb22-a9a700f2d952 1/7



27‏/11‏/2023 10:18 ص معاينة أصل النظام

https://laws.boe.gov.sa/BoeLaws/Laws/Viewer/0c7e0191-8438-497a-a4c9-c09bb37ed997?lawId=fd30f9c7-8606-4367-bb22-a9a700f2d952 2/7



27‏/11‏/2023 10:18 ص معاينة أصل النظام

https://laws.boe.gov.sa/BoeLaws/Laws/Viewer/0c7e0191-8438-497a-a4c9-c09bb37ed997?lawId=fd30f9c7-8606-4367-bb22-a9a700f2d952 3/7



27‏/11‏/2023 10:18 ص معاينة أصل النظام

https://laws.boe.gov.sa/BoeLaws/Laws/Viewer/0c7e0191-8438-497a-a4c9-c09bb37ed997?lawId=fd30f9c7-8606-4367-bb22-a9a700f2d952 4/7



27‏/11‏/2023 10:18 ص معاينة أصل النظام

https://laws.boe.gov.sa/BoeLaws/Laws/Viewer/0c7e0191-8438-497a-a4c9-c09bb37ed997?lawId=fd30f9c7-8606-4367-bb22-a9a700f2d952 5/7



27‏/11‏/2023 10:18 ص معاينة أصل النظام

https://laws.boe.gov.sa/BoeLaws/Laws/Viewer/0c7e0191-8438-497a-a4c9-c09bb37ed997?lawId=fd30f9c7-8606-4367-bb22-a9a700f2d952 6/7



27‏/11‏/2023 10:18 ص معاينة أصل النظام

https://laws.boe.gov.sa/BoeLaws/Laws/Viewer/0c7e0191-8438-497a-a4c9-c09bb37ed997?lawId=fd30f9c7-8606-4367-bb22-a9a700f2d952 7/7





 

 لائحة الجرد والمحاسبة
  

 
بناءً على ما قضت به المادة )الثالثة( من نظام وظائف مباشرة الأموال العامة الصادر  

من وجوب جرد موجودات هـ 16/2/1436 وتاريخ ( 98) رقم  بقرار مجلس الوزراء

الصندوق مرة كل ثلاثة أشهر , وجرد المستودع والعهدة العينية مرة كل سنة , وفقاً 

للإجراءات والضوابط التي تحددها لائحة الجرد والمحاسبة , وما قضت به المادة 

)الثالثة عشرة( من النظام المذكور من أن يصدر رئيس ديوان المراقبة العامة لائحة 

 اسبة  الجرد والمح

يعتمد التقيد بالإجراءات والضوابط التالية بالنسبة للصناديق والمستودعات والعهد  

    ام وظائف مباشرة الأموال العامةالعينية التي يخضع المسؤولون عنها لنظ

 
 

 الأولىالمادة 

بشكل مفاجئ مرة كل  (1)يجب جرد موجودات كل صندوق وإجراء المطابقة الآلية 

ستودعات والعهد العينية مرة كل سنة ثلاثة  أشهر , وجرد وإجراء المطابقة الآلية للم

 في مواعيد ملائمة وغير محددة  

 

 الثانيةالمادة 

تشــكل كــل لجنــة جــرد ومحاســبة ومطابقــة ينليــة مــن مــوظف  اثــن  علــى الأقــل مــن    

      مــوظفا الجهــة التــابع نــا الصــندوق والمســتودع والعهــدة العينيــة  ــن نــم درايــة و ــ ة 

في  بقـرار مـن السـلطة المةتصـة     , وذلـ  (2)سـداد دعية ونظـام  المالية والمسـتو  في الأعمال

الإدارة الماليـة أو مـدير إدارة المســتودعات أو مـن  ــار      الجهـة بنـاءً علــى اقـدار مــدير   

ا تصاصاتهما , على أن تراعى السرية في إصدار قرارات تشكيل اللجان وفي تبليغها 

 للأعضاء حتى يتم الجرد  

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 تتم باستةدام برامج أو وسائل ينلية مخصصة نذا الغرض   والتيبها  صحة العمليات المالية والقيود الخاصةالمطابقة الآلية : التحقق من  (1)
 نظام سداد : نظام ينلا وسيط ب  الجهات والمستفيدين من  دماتها يتيح سداد المستحقات عن طريق القنوات الآلية للبنوك   (2)



 

 الثالثةالمادة 

       الـرئيس  المركـ   مقـر يتم جرد وإجراء المطابقـة الآليـة لموجـودات كـل صـندوق في 

وين ـر مـن   , من قبل لجنة يكون من ب  أعضائها مندوب من الإدارة الماليـة   للجهة

ويسري ذل  على الأكفاء  أو من يقوم مقامهما من الموظف  المالي ,  إدارة المتابعة

, فإن تعذر ذل  يجوز جرد وإجراء المطابقة منهاصناديق الفروع  صوصاً الكبيرة 

ك في عضـويتها مـدير الفـرع    مـن قبـل لجـان يشـد      الآلية لموجـودات هـذا الصـناديق   

أو مـن يقـوم مقـامهم مـن المـوظف        أو رئيس المحاسبة في الفـرع أو المحاسـب    المالا

 ع  المالي  الأكفاء في الفر

   وتجرد المستودعات والعهد العينية من قبل لجان تشكل من غير الموظف

المسؤول  عنها ومن غير المةتص   بقيوداتها , ويجوز في حالات الضرورة أن تضم 

لجنة الجرد مندوباً فنياً أو أكثر على دراية بالأصناف الم مع جردها  اصة عند 

 أو ما  اثل ذل    الأدوية أو الكيماويات لمية أوإجراء جرد الآلات أو الأجه ة الع

         

 الرابعةالمادة 

الصندوق , كما يتم  لية لموجودات الصندوق بحضور أم يتم جرد وإجراء المطابقة الآ 

المباشرين عنها   المسؤول جرد وإجراء المطابقة الآلية للمستودعات والعهد العينية بحضور 

يحق نم وفي حال عدم تواجدهم يتم الجرد بحضور من يكلف بأعمانم , غير أنه لا 

 لجان الجرد   الجرد, ومسؤولياتالتد ل في إجراءات 

 

 الخامسةالمادة 

 إجراءات جرد الصناديق

يتم جرد موجودات الصندوق والمطابقة الآلية عن الفدة التي تبدأ من تاريخ ين ر جرد  -أ 

ومطابقة ينلية سبق إجراؤها من قبـل منـدوبا ديـوان المراقبـة العامـة أو مـن قبـل لجنـة         

من هذا اللائحة , ويستدل على هذا  (الثانية)جرد تم تشكيلها وفقاً لما ورد في المادة 

جراؤا المثبتـة والمصـادق عليهـا في    إعلى نتيجة الجرد السابق  التاريخ من واقع الاطلاع

 سجلات الجهة  

 



 

ــة         -ب  ــف أمــ  الصــندوق بتعب  ــدء أعمــال جــرد موجــودات الصــندوق , يكل ــل ب قب

      ع المرفــــق( والتوقيــــ 1البيانــــات المطلوبــــة في اســــتمارة الاســــتطلاع ) ــــوذ  رقــــم  

 عليها, وتعت  هذا الاستمارة  من مرفقات محضر الجرد  

    يـــتم جـــرد موجـــودات الصـــندوق , وتحـــرر اللجنـــة محضـــراً بنتيجـــة هـــذا الجـــرد    -  

    { (مرفـق )  لفـروع الجهـة   3ك  الرئيسـة أو  ـوذ  رقـم    افي المر 2 وذ  رقم  }  

 بما فيها الشيكات وعلى لجنة الجرد أن تتأكد من أنها قامت بجرد جميع المبالغ

 أو الأوراق ذات القيمة العائدة للصندوق  

ــندوق      -د  ــد  أمـــ  الصـ ــون لـ ــد يكـ ــا قـ ــرد الاطـــلاع علـــى مـ ــة الجـ ــتع  علـــى لجنـ      يـ

   )باعتبــارا منــدوب صــرف( مــن كشــوفات أو مســيرات للرواتــب ومــا في حكمهــا    

 إلىمنها قيمة كافة الاستحقاقات التي لم تصرف , علـى أن يششـار   وأن تستةر  

هذا الاستحقاقات في محضر الجـرد , كمـا أنـه يـتع  علـى اللجنـة جـرد مـا قـد          

يكون في عهدة أم  الصندوق من نقود السلف المستد ة وتحرير المحضر اللازم 

 المرفق(   4بهذا الخصوص )  وذ  رقم 

    الجــرد أو مــن  ــلال اســتمارة الاســتطلاع وجــود حســاب      إذا ظهــر للجنــة أثنــاء   -هـــ

     مفتـور باسـم الجهــة أو باسـم أمــ  الصـندوق لــد  مؤسسـة النقــد أو أحـد فروعهــا       

أو أحــد البنــوك , فعلــى اللجنــة أن تستفســر مــن تلــ  الجهــات ر يــاً عــن أرصــدة   

ــد     ــة النقـــ ــوفات مؤسســـ ــا بكشـــ ــرد ومقارنتهـــ ــاريخ الجـــ ــة في تـــ ــابات الجهـــ                  حســـ

في التقرير النهائا أو البن  المحتفظ بها لد  الجهة عن ذل  الحساب وتدوين ذل  

ــار    بنتـــائج الجـــرد ذلـــ   إلىوفي حـــال كـــان الحســـاب باســـم أمـــ  الصـــندوق يشـ

         (الســـابعة)كملاحظـــة  ـــمن تقريـــر اللجنـــة المـــذكور في الفقـــرة )أ( مـــن المـــادة   

اللازمـة لتحويـل الحسـاب     باتخاذ الإجـراءات من هذا اللائحة , وذل  لتقوم الجهة 

 با ها  



 

تقوم لجنة الجرد بتطبيق مفردات مبالغ المتحصلات المقيدة في جانب المقبو ات  -و 

أوامر القبض وصور  (2)أروماتعلى  (1)الدفدي أو الآلامن سجل يومية الصندوق 

   إيصالات الاستلام , وتطبيق مبالغ تغذية الصندوق على القيودات الخاصة بها 

في السجل الدفدي أو الآلا في حساب الصندوق بالنسبة لصناديق المرك  الرئيس 

   للجهة , كما تقوم اللجنة بتطبيق المبالغ التي تم إيداعها   ينة مؤسسة النقد 

ة في جانب المدفوعات من سجل يومية الصندوق الدفدي أو الآلا أو فروعها والمقيد

على إشعارات أو كشوفات الإيداع الواردة من مؤسسة النقد أو فروعها, وتطبيق 

         من صندوق الجهة في المرك  الرئيس, والمقيدةمبالغ الحوالات المصروفة 

لا على قيودات في جانب المدفوعات من سجل يومية الصندوق الدفدي أو الآ

السجل الدفدي أو الآلا لحساب الحوالات الموجود في الإدارة المالية , وفي حال 

كانت الجهة تقوم بالصرف بموجب شيكات مسحوبة على حسابها لد  مؤسسة 

النقد أو أحد فروعها أو أحد البنوك, فعلى اللجنة مطابقة مبالغ الشيكات 

من سجل يومية الصندوق الدفدي أو الآلا المصروفة والمقيدة في جانب المدفوعات 

         أو سجل السلفة المستد ة الدفدي أو الآلا على كشوفات مؤسسة النقد

مراعاة احتساب قيمة الشيكات  مع ذكور,المأو البن  عن حركة الحساب 

أن  ف حتى تاريخ الجرد , وعلى اللجنةالمسلمة لأصحابها والتي لم تقدم للصر

ا المطابقة في محا ر الجرد بعد أن تتأكد من صحة الجمع تو ح نتيجة هذ

والدحيل في سجل يومية الصندوق أو سجل السلفة المستد ة الدفدي أو الآلا 

     ومن أن جميع مستندات التحصيل والصرف حتى لحظة الجرد قد تم قيدها 

 في السجل المةتص قبل تحديد قيمة الرصيد القيدي لموجودات الصندوق  

          القيــــدي  حــــال اكتشــــاف فــــرق بــــ  الموجــــود النقــــدي للصــــندوق ورصــــيدا   في -ز 

 اسـتمارة  ا تلاف ب  ما ورد مـن معلومـات في  ظهور  أو بالنقص,بال يادة أو  سواءً

أسـباب   كشف عنـد الجـرد الفعلـا , فعلـى لجنـة الجـرد تقصـا       توما الاستطلاع 

بالأمر , والعمل  علاقةذل  والحصول على إفادات أم  الصندوق وغيرا  ن نم 

ــة ال يــــــادة في الموجــــــود الفعلــــــا عــــــن الرصــــــيد القيــــــدي                   علــــــى توريــــــد قيمــــ

   مسؤوليتهللصندوق , وتحصيل قيمة العج  الحاصل بحسب 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 السجل الآلا : سجل يتم إنشاؤا والقيد فيه عن طريق برامج أو وسائل ينلية مخصصة نذا الغرض   (1)
 كعوب أوامر القبض  أرومات :  (2)



 

 السادسةالمادة 

 (1)إجراءات المطابقة الالكدونية

 المرتبطة بنظام سداد لإيرادات ومتحصلات الجهات

أساليب التحصيل الأ ر  بالاتفاق مع وزارة التأكد من قيام الجهة بإيقاف جميع  -1

 المالية  

   في أحد البنوك بالتنسيق  (2)التأكد من قيام الجهة بفتح حساب وسيط تجميعا -2

 مع وزارة المالية  

التأكد من قيام الجهة بالتنسيق مع البن  الذي تم فتح الحساب التجميعا فيه  -3

ة المبالغ المودعة الاطلاع على حركلربط الإدارة المالية بنهاية طرفية لتتمكن من 

مع إعطاء أحد المةتص  بالإدارة المالية صلاحية التحويل السريع  من إدارة سداد,

  ,حساباتها المةتصة )جاري وزارة المالية , حساب في مؤسسة النقد إلىلتل  المبالغ 

 حساب في أحد البنوك(  

المرفوعة بالنظام , وذل  بإد ال رقم  (3)التأكد من قيام الجهة بتبويب الفواتير -4

الفصل والفرع )الرقم الجبائا للجهة المستفيدة من الإيراد( , وتحديد رقم واسم 

 الحساب الرئيس والفرعا  

حسابات  اصة  إلىالتأكد من أنه لا يتم تحويل أية مبالغ من الحساب التجميعا  -5

 أو حسابات لم توافق عليها وزارة المالية  

قيد المبالغ التي تم إيداعها في الحساب التجميعا في الجانب المدين  التأكد من -6

نذا  الحساب , وفي الجانب الدائن الإيرادات التي تخص الجهة , أما الإيرادات 

 التي لا تخصها فتقيد عائديتها لصالح الجهات المستفيدة  

ا عن كل التأكد من قيام الجهة بتحويل الإيرادات المحصلة في الحساب التجميع -7

 الحسابات المحددة ع  نظام سريع   إلىأسبوع في بداية الأسبوع الذي يليه 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 : التحقق من صحة عمليات التحصيل التي تمت من  لال نظام سداد والقيود الخاصة بها   المطابقة الالكدونية (1)
 طريق نظام سداد فقط  : حساب تودع فيه متحصلات الجهة التي يتم تحصيلها عن حساب وسيط تجميعا (2)
 الفاتورة : بيان ينلا يو ح المبلغ المطلوب تحصيله من المستفيد عن طريق نظام سداد   (3)



 

التأكد من قيام الجهة بربط جميع الفروع التابعة نا بالنظام الدا لا لتمكينها  -8

 من رفع الفواتير الخاصة بها من  لال النظام  

لإجراءات ينلية المطابقة الالكدونية للإيرادات إجراء المطابقة الالكدونية وفقاً  -9

 المحصلة من  لال نظام سداد الصادرة عن وزارة المالية  

إجراء مراجعة لبيانات الفواتير الملغاة , والتي يتضح من  لانا عدد الفواتير  -11

الملغاة قبل تحصيلها وأقيامها وأسباب الإلغاء , والوقوف على الإجراءات التي 

هة لمعالجة أسباب الإلغاء والتقليل من عدد الفواتير الملغاة , وإجراء اتخذتها الج

 اء أو تعديل أي فاتورة تم تحصيلالفحص اللازم للنظام للتأكد من أنه لا يقبل إلغ

   قيمتها

 التأكد من أن التقارير المستةرجة من النظام مستوفية لمتطلبات عمل الجهة   -11

الالكدونية للمبالغ المحصلة من  لال نظام التأكد من قيام الجهة بالمطابقة  -12

 سداد وت ويد ديوان المراقبة العامة بنسةة من المطابقة الشهرية  

تعد لجنة المطابقة الالكدونية للإيرادات المحصلة من  لال نظـام سـداد تقريـراً     -13

مد لات النظـام في الجهـة وأعضـاء لجنـة      مسؤولونهائياً بنتائج المطابقة , ويوقع 

عليــه مــن أصــحاب    ثــم المصــادقة  ومرفقاتــه, ومــن بقــة علــى هــذا التقريــر    طاالم

ــة,الصــلاحية في  ــ ود الجه ــع إيضــار      وي ــر م ــة بأصــل التقري ــة العام ــوان المراقب دي

الإجراءات التي اتخذتها الجهـة حيـال الملاحظـات والمةالفـات والأ طـاء الـتي قـد        

حـداً مـن تـاريخ    تكون المطابقة كشفت عنها وذل  في موعـد لا يتجـاوز شـهراً وا   

مـدير   إلىانتهاء أعمال المطابقة , وترسـل النسـةة الثانيـة مـن التقريـر ومرفقاتـه       

 الإدارة المالية بالجهـة باعتبـارا المسـؤول عـن متابعـة تنفيـذ إجـراءات المطابقـة مـرة          

     كـــل ثلاثـــة أشـــهر , والإشـــراف علـــى فحـــص تقـــارير هـــذا المطابقـــة , ومتابعـــة  

يـــة حيـــال مـــا تكشـــف عنـــه المطابقـــة مـــن ملاحظـــات   تنفيـــذ الإجـــراءات النظام

ومخالفــات وأ طــاء , وتنظــيم حفــظ هــذا التقــارير ومرفقاتهــا في ملفــات  اصــة  

 بالإدارة المالية  



 

 السابعةالمادة 

تعد لجنـة الجـرد تقريـرا نهائيـاً بنتـائج جـرد موجـودات الصـندوق ونتـائج الفحـص            -أ 

والمطابقة مـن أصـل وصـورة واحـدة علـى الأقـل , ويوقـع كـل مـن أمـ  الصـندوق            

وأعضاء لجنة الجرد على هذا التقرير ومرفقاته , كما تتم المصادقة علـى نتـائج   

ا النتـائج با تصـار بسـجل    الجرد من الرئيس المباشر لأم  الصندوق , وتثبت هذ

يوميــة الصــندوق الــدفدي أو ســجل الســلفة المســتد ة الــدفدي ويوقــع بــإقرار     

, وبعد عرض هذا التقرير أم  الصندوق وأعضاء لجنة  الجردصحتها كل من 

الذي أصدر قرار  المسؤولومطالعات مدير الإدارة المالية أو من يقوم مقامه على 

جراءات النظامية حيـال الملاحظـات والمةالفـات    تشكيل لجنة الجرد لاتخاذ الإ

رسـل أصـل التقريـر    والأ طاء التي تكشفت من  ـلال الجـرد )إن وجـدت( , يش   

ديوان المراقبة العامة مـع إيضـار الإجـراءات الـتي اتخـذتها الجهـة        إلىومرفقاته 

   بهذا الخصوص , وذل  في موعد لا يتجاوز شهراً واحداً من تاريخ انتهاء أعمال 

مـدير الإدارة الماليـة في الجهـة     إلىمن التقرير ومرفقاته  صورةلجرد , وترسل ا

التي يتبعها الصندوق باعتبارا المسؤول عن متابعـة تنفيـذ جـرد موجـودات كـل      

تقــارير هــذا الجــرد   ل ثلاثــة أشــهر , والإشــراف علــى فحــص صــندوق مــرة ك ــ

ات النظاميـة  ة تنفيـذ الإجـراء  وفحص المحا ر والبيانـات الخاصـة بـه , ومتابع ـ   

ما يكشف عنه الجرد من ملاحظات ومخالفات وأ طاء  وتنظـيم حفـظ    حيال

 المالية   مرفقاتها في ملفات  اصة بالإدارةهذا التقارير و

يتع  على لجنة الجرد في حال امتناع أم  الصندوق عن التوقيع على محا ـر   -ب 

به بتحديد وإيضار الجرد واستمارة الاستطلاع أو التقرير النهائا للجرد أن تطال

ــة هــذا         ــال جدي ــا حي ــة رأيه ــاً , وأن تو ــح اللجن ــاع تحريري ــ  الامتن أســباب ذل

 الأسباب  من تقريرها النهائا  

 على لجان الجرد أن تحرص على إنهاء أعمال الجرد في نفس اليوم الذي بـدأت   -  

فيه , ولا تقوم بختم الصندوق أو غرفة الصندوق والمنافذ الأ ر  المؤدية اليهـا  

إلا عند الضرورة القصو  , مثل عدم حضور أم  الصندوق حتى نهاية الدوام 

أن  علـى  التـالا, صـبار اليـوم    إلىالر ا أو تأجيـل جـرد موجـودات الصـندوق     

            عـدم فـض الأ تـام    بهـذا الخصـوص علـى    في المحا ـر الـتي يـتم إعـدادها     يشنص

 إلا بحضور وموافقة أعضاء لجنة الجرد  



 

 الثامنةالمادة 

 (1)جرد صناديق الأوراق ذات القيمة والبطاقات

قبل بدء أعمال الجـرد , يكلـف أمـ  الصـندوق بتعب ـة البيانـات المطلوبـة في اسـتمارة          -أ 

الاسـتمارة  مـن مرفقـات    المرفق( والتوقيع عليها, وتعت  هذا  5الاستطلاع ) وذ  رقم 

 محضر الجرد  

تقوم اللجنة بجرد الموجود الفعلـا مـن الأوراق ذات القيمـة والبطاقـات بحضـور أمـ         -ب 

يوقع عليه أم  الصندوق وأعضاء لجنة  ويحرر بنتيجة هذا الجرد محضراً الصندوق ,

 , كما تجرد اللجنة ما قـد يكـون لـد  أمـ  الصـندوق     المرفق( 6)  وذ  رقم الجرد 

الخامسة( من هذا اللائحـة , مـع الحصـول    )المادة قود وفقاً للإجراءات الواردة في من ن

 على بيان موقع من أم  الصندوق بالبطاقات التالفة  

علــى لجنــة الجــرد أن تحصــل علــى بيانــات ر يــة مــن الجهــة أو الجهــات الــتي قامــت      -  

 صرفه منها حسب بصرف الأوراق ذات القيمة والبطاقات لأم  الصندوق تو ح ما تم

 أنواعها وف اتها  لال المدة الخا عة للفحص  

تقوم لجنة الجرد بمطابقـة كميـات الأوراق ذات القيمـة والبطاقـات الـواردة للصـندوق        -د 

 لال المدة الخا عة للفحص والمقيـدة بالجانـب الأ ـن مـن السـجل الـدفدي أو الآلـا        

البطاقات على الكميات المو حة لإجمالا الوارد والمنصرف من الأوراق ذات القيمة و

بمستندات الاستلام المحفوظة لد  أمـ  الصـندوق ومقارنتهـا بالبيانـات الـتي حصـلت       

عليها من الجهة أو الجهات المصروف منها هذا الكميات , وذل  للتثبت من أن جميع 

الكميات التي تسلمها أم  الصندوق قـد تم إثباتهـا بالسـجل المـذكور حسـب ف اتهـا       

      عهــا , وبعــد أن تقــوم اللجنــة بمراجعــة القيــود المثبتــة في حقــول الســجل الــدفدي     وأنوا

أو الآلــا لإفــرادي المنصــرف مــن الأوراق ذات القيمــة والبطاقــات والتأكــد مــن صــحة   

 إلىعمليــات جمــع هــذا الحقــول , يــتم التأكــد مــن صــحة ترحيــل ا ــاميع النهائيــة      

والمنصـرف ) الجانـب الأيسـر( كـل حسـب       السجل الـدفدي أو الآلـا لإجمـالا الـوارد    

نوعه وف ته , مع حصر ما قد تكشف عنه هذا المطابقة من فروقات , وتحرر اللجنـة  

 محضراً بنتيجة المطابقة يوقع عليه كل من أم  الصندوق وأعضاء لجنة الجرد  

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 يتم استةدامها بدلًا من العديد من الأوراق ذات القيمة و قبل الاستةدام , : بطاقات بلاستيكية ليست نا قيمة بيعية البطاقات (1)



 

تقوم اللجنة من واقع السجل الدفدي أو الآلا لإجمالا الوارد والمنصرف من الأوراق -هـ

      ذات القيمـــة والبطاقـــات باســـتةرا  الرصـــيد القيـــدي في تـــاريخ الجـــرد لكـــل نـــوع   

وف ة, وذل  بإ افة الرصيد المدور من تاريخ الجرد السابق إجراؤا من قبـل منـدوبا   

 كلة علـى النحـو المو ـح في المـادة    قبل لجـان الجـرد المش ـ  ديوان المراقبة العامة أو من 

مجموع كميات الأوراق ذات القيمة والبطاقات الواردة  إلىالثانية( من هذا اللائحة )

للصــندوق  ــلال مــدة الفحــص وحســبما أســفرت عنــه المطابقــة , ثــم ينــ ل مــن هــذا    

ــرفها  ـــلال     ــات الـــتي تم صـ ــة والبطاقـ ــات الأوراق ذات القيمـ ــوع كميـ ــدة ا مـ الفـ

المذكورة حسب ف اتها وأنواعها وذل  في  وء مـا أسـفرت عنـه المطابقـة , ثـم تقـوم       

اللجنــة بمطابقــة الموجــود الفعلــا مــن واقــع محضــر الجــرد علــى الرصــيد القيــدي           

ــة       ــذا الأوراق ذات القيمــ ــن هــ ــوع مــ ــة ونــ ــل ف ــ ــابقة لكــ ــة الســ ــتةر  بالطريقــ      المســ

ــ  الأ    ــالف مــن تل ــة   والبطاقــات , )مــع مراعــاة الت ــواع إن وجــد( , كمــا تقــوم اللجن ن

بالتأكد من توريد أقيام الأوراق ذات القيمة التي تم تنفيذ إجراءاتها وأودعت أقيامها 

       في   ينــة مؤسســة النقــد , وذلــ  مــن واقــع الاطــلاع علــى إشــعارات مؤسســة النقــد   

 الإصدار   أو من  لال المطابقة الآلية والبطاقات بحسب نوعية وقيمة 

أسفر الجرد عن ظهور زيادة في الموجود الفعلا للأوراق ذات القيمة على الرصـيد  إذا  -و 

                 القيــــدي نــــا فيجــــب إ ــــافة هــــذا ال يــــادة قيــــدياً للف ــــات والأنــــواع العائــــدة نــــا    

أما في حالة ظهور عج  في عهدة أم  الصندوق فيجب تحصيل قيمة هذا العج  منه 

ن ل كميات العج  من الرصـيد القيـدي للف ـات والأنـواع     فوراً , ومتى تم ذل  , تست

العائدة إليها )فيما يتعلق بالبطاقات يتم الحصول على إفادة مـن أمـ  الصـندوق عـن     

   (أسباب ال يادة أو النقص وإجراءات المعالجة بهذا الخصوص

بعــد مراجعــة الســجل الــدفدي أو الآلــا لإجمــالا الــوارد والمنصــرف مــن الأوراق ذات   -ز 

قيمة والبطاقات , والسجل الدفدي أو الآلا لإفرادي الوارد والمنصرف من الأوراق ال

, تعمـل اللجنـة    سـالف الـذكر  ذات القيمة والبطاقات , وإجراء المطابقة على النحـو  

علــى التأكــد مــن صــحة المعلومــات الــواردة في الجــداول الشــهرية الــتي يعــدها أمــ     

 مطابقة للقيد الدفدي أو الآلا  الصندوق ومن أن بيانات كل جدول منها 



 

 التاسعةالمادة 

عند الانتهاء من إجراءات الجرد والمطابقة , تعد لجنة الجرد تقريرا نهائياً مـن أصـل    -أ 

وصورة واحدة على الأقل بالنتائج التي أسفر عنهـا جـرد صـندوق الأوراق ذات القيمـة     

والبطاقات , وما يكون قد كشف عنـه هـذا الجـرد مـن عجـ  أو زيـادة في الموجـود        

   كانـت قيمـة العجـ  الحاصـل قـد تم توريـدها        الفعلا عن الرصيد القيدي , ومـا إذا 

إن وجدت   د, وكيفية تسوية ال يادة الحاصلةمع إيضار الأسباب في حالة عدم التوري

ونتيجة الفحص الدفدي أو الآلـا والمطابقـات الـتي أجرتهـا اللجنـة, ويوقـع كـل مـن         

المصادقة أم  الصندوق وأعضاء لجنة الجرد على هذا التقرير ومرفقاته , كما تتم 

وتثبــت نتــائج هــذا الجــرد   ,الجــرد مــن الــرئيس المباشــر لأمــ  الصــندوق  علــى نتــائج

با تصار بالسجل الدفدي أو الآلا لإجمالا الوارد والمنصرف من الأوراق ذات القيمة 

والبطاقات ويوقع بإقرار صحتها كل من أم  الصندوق وأعضاء لجنة الجرد , وبعد 

مدير الإدارة المالية عليه على المسؤول الذي أصدر قرار عرض هذا التقرير ومطالعات 

تشــكيل لجنــة الجــرد لاتخــاذ الإجــراءات النظاميــة حيــال الملاحظــات والمةالفــات        

ديـوان   إلىأصل التقرير ومرفقاته  يشرسلوالأ طاء التي تكشفت من  لال الجرد , 

بالفقرة  الواردلى النحو مدير الإدارة المالية للجهة ع إلى الصورةالمراقبة العامة وترسل 

 من هذا اللائحة   (السابعة))أ( من المادة 

 : -ب 

يتع  على لجنة الجرد في حال امتناع أم  الصندوق عن التوقيع على محا ر الجرد  -1

واستمارة الاستطلاع أو التقرير النهائا للجرد أن تطالبه بتحديد وإيضار أسباب ذل  

رأيها حيال جدية هذا الأسباب  ـمن تقريرهـا   الامتناع تحريرياً , وأن تو ح اللجنة 

 النهائا  

     علــى لجــان الجــرد أن تحــرص علــى إنهــاء أعمــال الجــرد في نفــس اليــوم الــذي بــدأت     -2

ــا        ــة اليه ــة الصــندوق والمنافــذ الأ ــر  المؤدي ــه , ولا تقــوم بخــتم الصــندوق أو غرف        في

إلا عنــد الضــرورة القصــو  , مثــل عــدم حضــور أمــ  الصــندوق حتــى نهايــة الــدوام     

 نص صـبار اليـوم التـالا , علـى أن يش ـ     إلىالر ا أو تأجيل جرد موجودات الصـندوق  

في المحا ر التي يتم إعـدادها بهـذا الخصـوص علـى عـدم فـض الأ تـام إلا بحضـور         

 وموافقة أعضاء لجنة الجرد  



 

 العاشرةالمادة 

 المستودعات والعهد العينيةجرد 

المستودعات والعهد العينيـة بمعرفـة لجنـة أو لجـان يـتم تشـكيلها وا تيـار أعضـاؤها          تشجرد

ــة مــن هــذا اللائحــة ,        ــة والثالث ــادت  الثاني ــوارد بالم ــى النحــو ال ــععل في جردهــا إحــد    ويشتَّب

ب جردهـا والمـدة   وحجـم المسـتودعات وتعـدد الأصـناف المطلـو      يتلاءمالطريقت  الآتيت  بما 

 :هاء هذا الجرد اللازمة لإن

 الجرد الكلا : -أ 

وهو الجرد الذي يشمل جميع أصناف المةـ ون صـنفاً صـنفاً ويـتم جردهـا دفعـة واحـدة        

  لال المدة المحددة للجرد  

 الجرد المستمر :-ب 

تتم عملية الجرد بهذا الطريقة بصفة مستمرة  لال العشرة شهور الأولى من السنة وفق 

للجرد يتم و عها مسبقا من قبل مـدير الإدارة الماليـة بالاشـداك مـع مـدير إدارة      برامج 

ويستمر هذا الجرد على مدار الفدة المحـددة  , ستودعات أو من  ار  ا تصاصاته الم

له بحيث يشمل جميع أصناف المة ون وبحيث يتم جـرد كـل صـنف منهـا مـرة واحـدة       

الأصــناف وفقــاً لمــا تقــدم يعــاد في  ــلال   ــلال هــذا الفــدة , وبعــد إتمــام جــرد كافــة  

الشــهرين البــاقي  مــن الســنة انجريــة ا تيــار بعــض تلــ  الأصــناف بطريقــة عشــوائية     

 وجردها بغرض التأكد من الرصيد القيدي للمة ون ومطابقته للموجود الفعلا  

 

 عشرة الحاديةالمادة 

 إجراءات جرد المستودعات والعهد العينية

 المستودعات والعهد العينية مراعاة الإجراءات التالية عند الجرد:على لجان جرد 

إجراء مراجعة بعض عمليات القيد الخاصة بالصنف الم مع جـردا مـن حيـث الاسـتلام      -أ 

ــات الخاصــة       ــى البيان ــات مســتندات القيــد عل والصــرف والإرجــاع وذلــ  بمطابقــة بيان

, والتأكد مـن انتظـام    (1)عيةبالصنف الواردة في السجلات الآلية أو البطاقات المستود

القيد بها أولًا بأول , واتفاقها مع ما ورد في قواعد وإجراءات المستودعات الحكوميـة  

 أو الأنظمة والتعليمات الصادرة بهذا الخصوص  
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 البطاقات المنصوص عليها في قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية  ها :  البطاقات المستودعية (1)



 

هـذا الصـنف دفعـة     القيد بالنسـبة للصـنف الم مـع جـردا, يراعـى جـرد      بعد قفل  -ب 

موقعـه , ويكـون جـرد الأصـناف صـنفاً صـنفاً حسـب ترتيـب          كـان   أيَاًواحدة 

ــلًا , وتجــرد       ــع الأصــناف الموجــودة فع و ــعها في المســتودع لتســهيل حصــر جمي

 ليـة  أو وزنها أو قياسها حسب وحدة إثباتها في السجلات الآ بعدّهاالأصناف إما 

أو بطاقات الصنف , وعلى القائم  بالجرد مراعاة التأشير أو التوقيع مع ذكر 

التاريخ في الحقول المةتصة بالسجلات الآلية أو بطاقات الصنف بالنسبة لكـل  

 صنف يتم جردا بما يفيد إتمام هذا الجرد  

( وذلـ  بإثبـات   المرفـق  7  ـوذ  رقـم  جراءات الجـرد في اسـتمارة الجـرد )   تسجل إ -  

اسم كل صنف ورقمه إن وجـد وبيـان وحدتـه , والموجـود الفعلـا منـه مـن واقـع         

الجرد ورصيدا القيدي من واقع  السجلات الآلية أو بطاقات الصنف والفرق ب  

الموجود الفعلا والرصيد القيدي سواءً بال يادة أو بالنقص وتوقع هذا الاستمارات 

    ضــاء لجنــة الجــرد , ومــدير إدارة المســتودعات مــن أمــ  ومــأمور المســتودع , وأع

 أو من  ار  ا تصاصاته  

بالنســـبة للمســـتودعات الـــتي تعمـــل بأســـلوب البطاقـــات , تراعـــا لجـــان الجـــرد  -د 

الاتصال بإدارة أو قسم مراقبة المة ون التابع للجهة والعمل على مطابقة أرصدة 

اقــات مراقبــة الصــنف  الاصــناف المبينــة في اســتمارات الجــرد علــى المقيــد في بط  

ــات أو الملاحظــات إن وجــدت      ــاريخ الجــرد وحصــر الفروق       وبطاقــات العهــدة في ت

 في بيانات يتم ارفاقها باستمارات الجرد وايضار م رات وجودها  

تتحقق اللجان من أن إدارة أو قسم مراقبة المة ون في المستودعات الرئيسة تقوم -هـ

 ـــ  ــوص عليهـ ــاتها المنصــ ــذ ا تصاصــ ــتودعات  بتنفيــ ــراءات المســ ــد وإجــ ا في قواعــ

 الحكومية أو الأنظمة والتعليمات الصادرة بشأنها  

تتحقــق اللجــان مــن وجــود  ــوابط وتعليمــات محــددة لتنظــيم وترشــيد اســتةدام  -و 

( 1/581مجلس الخدمـة المدنيـة رقـم )    بقرارالسيارات التابعة للجهة وفقاً لما ورد 

   هـ 18/9/1419وتاريخ 



 

بفحص ومراجعة السـجلات الآليـة للعهـد الشةصـية والأصـناف      تقوم لجان الجرد  -ز 

ت والقيـــود المســـتد ة أو البطاقـــات الخاصـــة بهـــا للتأكـــد مـــن ســـلامة الإجـــراءا

 , والتثبت من الآتا :المستودعية لتل  العهد

أن العهد الشةصية التي تبلـغ قيمتهـا ةسـة ينلاف ريـال فـأكثر وكـذل  جميـع         -1

   المركبـة منهـا أو المنقولـة والـتي      المسـتودع سـواءً  الأصناف المستد ة المصروفة من 

مـن ذوي  لا تقل قيمتها عن هذا الحد يتم جردها سنوياً بمعرفـة موظـف أو أكثـر    

يختارا مدير الإدارة أو رئيس القسم من غير المنوط بهم مهمة الإشراف الخ ة  ن 

سوية ال يادة على تل  الأصناف أو المحافظة عليها , مع التأكد من أن إجراءات ت

أو العج  التي يكشـف عنهـا ذلـ  الجـرد تـتم في أوقاتهـا وأن التقـارير والمحا ـر         

ــة في إدارة المســتودعات       ــا بعناي ــتم حفظه ــد والأصــناف ي ــ  العه         الخاصــة بجــرد تل

أو في الإدارة الــتي تمــار  ا تصاصــاتها , ويــتع  علــى لجــان الجــرد التحقــق مــن 

في الإدارة أو القســم , ومــن أن الموجــود الفعلــا   ســلامة إجــراءات الجــرد الــذي تم 

جلات لـبعض العهـد الشةصـية والأصـناف المسـتد ة مطـابق لمـا هـو ثابـت في الس ـ         

 أو البطاقات الخاصة بها   الآلية لتل  العهد والأصناف

عن السجلات الآلية للعهد الشةصية أو البطاقات الخاصة بها المسؤول أن الموظف  -2

ة على إقرارات من جميع أصحاب العهد الشةصـية الـتي   يحصل في نهاية كل سن

تقل قيمتها عن ةسة ينلاف ريال تفيد بأن الأصناف التي بعهدتهم موجودة لديهم 

  فعلًا وبحالة جيدة , وتكتفا لجنة الجرد بمطابقة بعـض الإقـرارات علـى الثابـت     

 في السجلات الآلية لتل  العهد أو البطاقات الخاصة بها  

   لجان الجرد مراعاة أن يكون غلق أبواب المستودعات تحـت إشـرافهم   يتع  على  -ر 

عقب انتهاء العمل في كل يوم وكذا فتح تل  الأبواب في يوم العمل التالا وذلـ   

 حتى الانتهاء من عملية الجرد  

ــا للمســتودعات الصــغيرة الموجــودة      -ط       يجــوز أن توكــل مهمــة إجــراء الجــرد الكل

مـن غـير المعهـود    أو أكثر من ذوي الخ ة موظف  إلىفي الفروع والوحدات الفرعية 

 أو المنوط بهم عمل ما يتعلق بتل  المستودعات   إليهم بعهد



 

 عشرة الثانيةالمادة 

الوســائل أو الــنظم الآليــة في مســ  الســجلات في المســتودع , تقــوم  اســتةدامفي حــال 

 لجان الجرد بالآتا:

لنظام الآلا , وذل  من  ـلال الوقـوف علـى بعـض عمليـات قيـد       التحقق من دقة ا -أ 

 الـــوارد والمنصـــرف في بطاقـــات الصـــنف الآليـــة للتأكـــد مـــن صـــحة الدصـــيد         

والمةرجات , والتأكد من انتظام القيد بها أولًا بأول , والتأكد من اتفاقها مـع  

والتعليمات ما هو مقرر في قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية , أو الأنظمة 

 الصادرة بهذا الخصوص  

التحقق من فعالية النظام الآلا في توجيه عمليات الصرف وفـق فـدة الصـلاحية     -ب 

المتبقيــة الأقــل أو وفــق طريقــة )الــوارد أولًا صــادر أولًا( تفاديــاً لانتهــاء صــلاحية        

   الأصناف أو تلفها أو تقادمها

ــة        -   ــناف و اصــ ــلاحية الأصــ ــة صــ ــا في متابعــ ــام الآلــ ــة النظــ ــن فعاليــ ــق مــ                التحقــ

مستودعات الأدوية( من  لال اشتماله على  اصية التنبيه ينلياً بانتهاء أو قرب )في 

 انتهاء صلاحية الأصناف  

الحـد الأدنـى وحـد    لا في متابعـة مسـتويات التةـ ين )   التحقق من فعالية النظام الآ -د 

والحد الأعلى للمة ون( من  لال اشتماله علـى  اصـية التنبيـه ينليـاً عنـد      الطلب 

 وصول مخ ون الأصناف نذا المستويات  

التحقق من فعالية النظام الآلا في تحديد الأصناف الراكدة من  ـلال اشـتماله   -هـ

  علـى  اصـية التنبيـه ينليـاً عنـد انقضــاء ثـلاف سـنوات فـأكثر دون وجـود حركــة          

  على الأصناف 

التحقق من الربط الآلا ب  )إدارة أو قسم( مراقبة المة ون وإدارة المستودعات بما  -و 

يتيح للنظام الآلا لإدارة أو قسم مراقبة المة ون التنبيه ينلياً في حال وجود فروقات 

        بــ  أرصــدة الأصــناف المســجلة في بطاقــات الصــنف الآليــة وأرصــدتها المســجلة        

 الآلية فور حدوثها  في بطاقات مراقبة الصنف 



 

فحص إجـراءات الأمـان المتبعـة في النظـام الآلـا للمسـتودع وإدارة أو قسـم مراقبـة            -ز 

ــديل في المــوظف          ــن حيــث حصــر صــلاحيات الاطــلاع والقيــد والتع المةــ ون , م

ــاطا       المةتصــ  فقــط وبصــلاحية د ــول  اصــة بكــل موظــف , والنســخ الاحتي

مـع التأكـد مـن     , بعة في حال تعطل النظاملقاعدة بيانات النظام والإجراءات المت

   المستةدمةالفصل ب  الوظائف المتعار ة في جميع العمليات والإجراءات الآلية 

 

 عشرة الثالثةالمادة 

تعد لجنة الجرد تقريراً نهائيا بالنتائج التي أسفر عنها جرد المسـتودعات والعهـد العينيـة    

              ومــــا تم اكتشــــافه مــــن أ طــــاء ومخالفــــات وعجــــ  أو زيــــادة في الأصــــناف المة ونــــة  

 مع مراعاة أن يتضمن التقرير إيضاحاً كافياً للنقاط الآتية :

رد مع إيضار أسباب العج  أو ال يادة ورأي الفروقات التي كشفت عنها عملية الج -أ 

 لجنة الجرد وتوصياتها حيال تسوية هذا الفروق مع تقدير قيمة العج  إن وجد  

   الإجراءات المتبعة في اسـتلام وصـرف الأصـناف والنمـاذ  المسـتةدمة ومـد  دقتهـا         -ب 

              أو اتفاقهــــا مــــع مــــا هــــو مقــــرر في قواعــــد وإجــــراءات المســــتودعات الحكوميــــة  

 أو التعليمات والضوابط الصادرة بهذا الخصوص  

 الأ طاء الحاصلة في وصف الصنف أو تصنيفه أو وحدة صرفه   -  

 حالة الأصناف والنقص أو القصور الحاصل في إجراءات حفظها وصيانتها   -د 

 حالة المستودعات من حيث مد  ملاءمتها للتة ين وتوفر وسائل الأمن والسلامة  -هـ

 الأ طاء الحاصلة في عمليات الإثبات في السجلات الآلية أو البطاقات المستودعية  -و 

 الموجود الكلا من الصنف   إلىمقدار أو كمية التالف من كل صنف ونسبته  -ز 

%  وأسـباب ذلـ    25مقدار أو كمية كل صـنف بقـا مـن فـدة صـلاحيته أقـل مـن         -ر 

ةـــذة مـــن قبـــل الجهـــة  الموجـــود الكلـــا مـــن الصـــنف والإجـــراءات المت  إلىونســـبته 

   للاستفادة منه قبل انتهاء صلاحيته وتوصيات لجنة الجرد بهذا الخصوص

الأصناف الراكدة أو المكدّسة التي اسـتمر رصـيدها بالكامـل دون حركـة لمـدة       -ط 

ثلاف سنوات فأكثر وأسباب ذل  , والإجراءات المتةذة من قبل الجهة للاستفادة 

 بهذا الخصوص   أو التةلص منها وتوصيات لجنة الجرد



 

ــا        -ي  ــد  اتفاقه ــا , وم ــا أو إتلافه ــة بشــأن إصــلار الأصــناف أو بيعه       الإجــراءات المتبع

 مع ما هو مقرر في قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية  

ــاق تلـــ      -ك  ــام الرقابـــة الدا ليـــة في المســـتودعات والإجـــراءات المتةـــذة ومـــد  اتفـ نظـ

              الإجـــراءات مــــع مـــا هــــو مقـــرر في قواعــــد وإجـــراءات المســــتودعات الحكوميــــة     

 أو التعليمات والضوابط الصادرة بهذا الخصوص  

المةالفات التي كشف عنها فحص ومراجعـة السـجلات الآليـة وبطاقـات العهـد       -ل 

لشةصية والأصناف المستد ة وما أظهرا جرد العينات المةتارة من هذا العهـد  ا

 والأصناف  

ــة في مســ     إلىالإجــراءات الــتي اتخــذتها الجهــة للتحــول     -م  ــنظم الآلي الوســائل أو ال

 السجلات المستودعية 

الوسائل أو النظم الآلية المستةدمة في مسـ  السـجلات المسـتودعية      كفاءةمد   -ن 

 و الخلل الموجودة بها , وتوصيات لجنة الجرد بهذا الخصوص  ونقاط الضعف أ

مد  إلمام موظفا المستودعات بالتعليمات والإجراءات المستودعية , وما إذا كانت  -  

مشمولة بنظام وظائف مباشرة الأموال وظائف من بعهدتهم المستودعات مسميات 

 العامة  

 

 عشرة الرابعةالمادة 

التقارير النهائية والمحا ر والاستمارات والبيانات الخاصة بجرد المستودعات مـن   تشعد

أصــل وســت صــور , ويوقــع عليهــا أعضــاء لجنــة الجــرد وأمنــاء ومــأموري المســتودعات    

عــن بطاقــات الصــنف أو الســجلات الآليــة المســتودعية , وبعــد        المســؤول والمــوظف  

شــر لمــوظفا المســتودعات المعنيــة تعــرض التصــديق علــى نتيجــة الجــرد مــن الــرئيس المبا

تقارير لجنـة الجـرد النهائيـة مـع مطالعـات مـدير الإدارة الماليـة إن وجـدت ومـدير إدارة          

الذي أصدر قرار تشـكيل لجنـة    المسؤولالمستودعات أو من  ار  ا تصاصاته على 

ــال الملاحظـــات والمةال   ــاذ الإجـــراءات النظاميـــة حيـ ــاء الـــتي  الجـــرد لاتخـ فـــات والأ طـ

ديـوان   إلى, ثـم ترسـل أصـول التقـارير النهائيـة ومرفقاتهـا        الجـرد  لتكشفت من  لا

   تلـ  المةالفـات وذلـ      جراءات الـتي اتخـذتها الجهـة حيـال    المراقبة العامة مع إيضار للإ



 

في موعد لا يتجاوز شهراً واحداً من تاريخ انتهاء عملية الجرد , وترسل الصورة الأولى 

مدير إدارة المستودعات أو من  ار  ا تصاصاته  إلىمن التقارير النهائية ومرفقاتها 

عن متابعـة جـرد المسـتودعات والعهـد العينيـة والإشـراف علـى فحـص          المسؤولباعتبارا 

ة تنفيــذ الإجــراءات  ا ــر والاســتمارات الخاصــة بــه, ومتابع ــ تقــارير هــذا الجــرد والمح 

          طــاء ومخالفــات أو نقــص أو زيـــادة    مــا يكشــف عنــه الجــرد مــن أ       النظاميــة حيــال  

في ملفــات  اصــة , وترســل   ظــيم وحفــظ هــذا التقــارير ومرفقاتهــا الأصــناف , وتن في

لماليــة ,  وترســل الصــورة الإدارة ا إلىالصــورة الثانيــة مــن التقــارير النهائيــة ومرفقاتهــا  

وزارة الماليــة )الإدارة العامــة للمســتودعات  إلىالثالثــة مــن التقــارير النهائيــة ومرفقاتهــا  

أو قسم  إدارة إلىير النهائية ومرفقاتها من التقار الحكومية( , وترسل الصورة الرابعة

   أمـ    إلى المة ون , وتسـلم الصـورة الخامسـة مـن التقـارير النهائيـة ومرفقاتهـا        مراقبة

أو مأمور المستودع لحفظها في ملفات مخصصـة نـذا الغـرض , وتحـتفظ لجنـة الجـرد       

 بالصورة السادسة  

 

 عشرة الخامسةالمادة 

  إجراءات جرد وتصفية أعمال شاغلا الوظائف المشمولة بأحكام

 نظام وظائف مباشرة الأموال العامة

نظـام وظـائف مباشـرة الأمـوال      بأحكـام لموظف بالوظيفة المشـمولة  عند انتهاء علاقة ا

 العامة يتع  اتباع الآتا:

تقوم الجهة بتكوين لجنة وفقاً لمـا ورد في المـادة )الثانيـة( مـن هـذا اللائحـة لجـرد          -أ 

وتصفية أعمال الموظف  لال فدة عمله بمسمى الوظيفة المشمولة بأحكام نظام 

والمحاسـبة الـواردة في هـذا    وظائف مباشرة الأموال العامـة وفقـاً لإجـراءات الجـرد     

اللائحة , وإعداد تقرير نهائا بالأعمال والإجراءات التي قامت بها لجرد وتصفية 

أعمالــه  ــلال تلــ  الفــدة , مــع تحديــد الفــدات الــتي باشــر  لانــا أعمــال تلــ      

الوظيفة , ويذكر بالتقرير أن المذكور بريء الذمة المالية وعلى مسؤولية أعضاء 

   صديق التقرير من قبل الآمر بتشكيل اللجنةاللجنة , مع ت



 

عن الفدة الـتي عمـل    (المرفق 8  وذ  رقم) تقوم اللجنة بإعداد بيانات التصفية -ب 

المسـتلمة والمصـروفة مـن قبـل      المبـالغ بها الموظف بوظيفة أم  صندوق , متضمنةً 

 الموظف  لال تل  الفدة , وذل  لكل سنة على حدة  

ــم       -   ــوذ  رقـ ــة ) ـ ــة الذمـ ــهادة ت ئـ ــن شـ ــاً( مـ ــ ئ  )أولًا وثانيـ ــة الجـ ــق(  9تعب ـ     المرفـ

ــال الموظــــف     ــفية أعمــ ــرد وتصــ ــة بجــ ــة المكلفــ ــاء اللجنــ ــع أعضــ ــتيفاء تواقيــ             واســ

          النمـــوذ  , والمصـــادقة عليـــه مـــن قبـــل مرجـــع الموظـــف , ومـــن ثـــم التوقيـــع    علـــى

ــا     ــتم الر ـ ــلاحية والخـ ــاحب الصـ ــن صـ ــوذ   مـ ــة النمـ ــة   إلىبإحالـ ــوان المراقبـ       ديـ

 العامة  

إدارات المراجعـة   إلىتقوم الجهة بإرسـال طلـب ت ئـة ذمـة الموظـف بخطـاب ر ـا         -د 

 المةتصة في ديوان المراقبة العامة مرفقاً به الآتا :

 أصل التقرير النهائا للجنة الجرد والتصفية   -1

 أصل شهادة ت ئة الذمة   -2

 عن الفدة التي عمل بها الموظف بالصندوق   أصول بيانات التصفية -3

أصول محا ر واستمارات جرد وتسليم واستلام )الصندوق/المستودع( ب  الموظف  -4

 وسلفه و لفه 

أصل بيان بخدمات الموظف الوظيفية شاملًا الفدة من بداية تعيينه على أول وظيفة  -5

م وظـائف مباشـرة   مـن نظـا   (الأولى)عامة بحسب الجهة المنصـوص عليهـا في المـادة    

 الأموال العامة وحتى تاريخه  

نظـام   المشـمولة بأحكـام   الوظـائف الموظـف علـى    قرارات تعـي   منصور مصدقة  -6

 وظائف مباشرة الأموال العامة والانفكاك عنها  

   صــورة مصــدقة مــن القــرار الصــادر مــن صــاحب الصــلاحية بتكليــف الموظــف           -7

ــام     ــمولة بأحكـ ــة المشـ ــال الوظيفـ ــام بأعمـ ــوال   بالقيـ ــرة الأمـ ــائف مباشـ ــام وظـ       نظـ

 العامة  



 

 السادسة عشرةالمادة 

 المراقبة العامة على نتائج الجردتصديق ديوان 

جميع التقارير والمحا ر والأوراق الخاصة بجرد الصناديق والمستودعات والعهـد   تشحال

إدارات  إلىديــوان المراقبــة العامــة  إلىالعينيــة وفــق أحكــام هــذا اللائحــة فــور وصــونا 

المراجعة المةتصة لمراجعتها والمصادقة عليها بما يفيد صحة الإجراءات المتةذة بشأنها 

وعلى إدارات المراجعة المةتصة في الديوان , أو إبداء الرأي حيال الملاحظات الواردة بها 

ــات        ــة الملاحظـ ــة معالجـ ــوص ومتابعـ ــذا الخصـ ــة بهـ ــات اللازمـ ــجلات والملفـ ــ  السـ مسـ

, والتوجيــه بتحريــ  اء الــتي قــد يكشــف عنهــا الجــرد والمحاســبة والمةالفــات والأ طــ

ــدعو   ــةال ــد يظهرهــا جــرد        التأديبي ــتي ق ــات الجســيمة ال  ــد المســؤول  عــن المةالف

 الصناديق والمستودعات والعهد العينية وفق أحكام هذا اللائحة  

 السابعة عشرةالمادة 

بدأ في تنفيذ جرد الصناديق والمطابقة الآلية وجرد المسـتودعات والعهـد العينيـة وفـق     يش

العمــل بنظــام وظــائف  للائحــة اعتبــاراً مــن تــاريخجــراءات المنصــوص عليهــا في هــذا االإ

ولا يخـــل تنفيـــذ هـــذا الإجـــراءات بمـــا تـــنص عليـــه أنظمـــة  ,  مباشـــرة الأمـــوال العامـــة

 يمات الصادرة  بشأنها  الحسابات والأنظمة المالية والتعل

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  تعميم
 لجميع الوزارات والمصالح الحكومية والهيئات والمؤسسات العامة

 المشمولة برقابة ديوان المراقبة العامة
 سلمه الله                                                            صاحب السمو         

 سلمه الله                                                                        معالي       
 سلمه الله                                                 سعادة                              
               وبعد السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 الخامسىة)لىديوان المراقبىة العامىة مىت اسراسىارات حىود المىادة  دمىا ور  على  فبناء  
 ن17844)رقىىىم  عىىىت الىىىديوان بىىىالرعميم الصىىىادرة عشىىىرةن مىىىت لجحىىىة الجىىىرد والمحاسىىىبة

المرعلقىة برصىاية معمىاد لىاالي الو ىاجش المشىمولة ب حكىام  هى19/10/1436تاريخ و 
 المىككورةوتعىدي  المىادة  بمراجعىة، فقىد قىام الىديوان نظام و اجش مبالرة الأمواد العامة 
ن لرروافىىم مىع اجىىراءات جىرد وتصىىاية معمىاد لىىاالي 9ونمىوج  لىىهادة تبرجىة الكمىىة )رقىم 
 و اجش مبالرة الأمواد العامة . الو اجش المشمولة ب حكام نظام

    بعىىىد الرعىىىدي  ، ونمىىىوج  لىىىهادة تبرجىىىة الكمىىىة المشىىىار اليهمىىىا برفقىىىه نىىىد المىىىادةو        
 آمليت توجيه المخرصيت للعم  بموجبه ، مقدريت تعاون الجميع .

 وتقبلوا مطيب تحياتي وتقديري ،،،  

 

     14        :الرقىىىىىىم
 هى11/11/1437الراريخ: 

 

 

 

 رجيس ديوان المراقبة العامة
 

 عبدالمحست العنقريد. حسام بت 



 

 )معدّلة( المادة الخامسة عشرة

 إجراءات جرد وتصفية أعمال شاغلا الوظائف المشمولة بأحكام 

 نظام وظائف مباشرة الأموال العامة

تقوم الجهة سنوياً بتكوين لجنة وفقاً لما ورد في المـادة )الثانيـة( مـن هـذا اللائحـة        -أ 

وظيفتـه بأحكـام نظـام وظـائف مباشـرة      لجرد وتصـفية أعمـال الموظـف المشـمولة     

الأموال العامة وفقاً لإجراءات الجرد والمحاسبة الواردة في هذا اللائحة , وإعـداد  

تقرير نهائا بالأعمال والإجراءات التي قامت بها لجرد وتصـفية أعمالـه عـن فـدة     

سنة كاملة, مع تحديد الفدات التي باشر  لانا أعمال تل  الوظيفة , ويذكر 

ــا ــة , مــع      ب ــى مســؤولية أعضــاء اللجن ــة وعل ــريء الذمــة المالي لتقرير أن المــذكور ب

 تصديق التقرير من قبل الآمر بتشكيل اللجنة  

عـن فـدة سـنة كاملـة      المرفـق(  8) وذ  رقـم  تقوم اللجنة بإعداد بيان التصفية  -ب 

الــتي عمـــل  لانــا الموظـــف بوظيفـــة أمــ  صـــندوق , متضــمناً المبـــالغ المســـتلمة     

 والمصروفة من قبل الموظف  لال السنة  

ــم       -   ــوذ  رقـ ــة ) ـ ــة الذمـ ــهادة ت ئـ ــن شـ ــاً( مـ ــ ئ  )أولًا وثانيـ ــة الجـ ــق(      9تعب ـ المرفـ

ــال ا    ــفية أعمــ ــرد وتصــ ــة بجــ ــة المكلفــ ــاء اللجنــ ــع أعضــ ــتيفاء تواقيــ ــف             واســ لموظــ

علـــى النمـــوذ  , والمصـــادقة عليـــه مـــن قبـــل مرجـــع الموظـــف , ومـــن ثـــم التوقيـــع             

ــة              ــوان المراقبـ ــوذ  إلى ديـ ــة النمـ ــا بإحالـ ــتم الر ـ ــلاحية والخـ ــاحب الصـ ــن صـ مـ

 العامة  

تقوم الجهة بإرسـال طلـب ت ئـة ذمـة الموظـف بخطـاب ر ـا إلى إدارات المراجعـة          -د 

 وان المراقبة العامة مرفقاً به الآتا :المةتصة في دي

 أصل التقرير النهائا للجنة الجرد والتصفية   -1

 أصل شهادة ت ئة الذمة   -2

 أصل بيان التصفية عن السنة التي عمل  لانا الموظف بالصندوق   -3



 

أصول محا ر واستمارات جرد وتسليم واستلام )الصندوق/المستودع( ب  الموظف  -4

 وسلفه و لفه 

بخدمات الموظف الوظيفية شاملًا الفدة من بداية تعيينه على أول وظيفة  أصل بيان -5

عامة بحسب الجهة المنصـوص عليهـا في المـادة )الأولى( مـن نظـام وظـائف مباشـرة        

 الأموال العامة وحتى تاريخه  

صور مصدقة من قرارات تعـي  الموظـف علـى الوظـائف المشـمولة بأحكـام نظـام         -6

 عامة والانفكاك عنها  وظائف مباشرة الأموال ال

صــورة مصــدقة مــن القــرار الصــادر مــن صــاحب الصــلاحية بتكليــف الموظــف              -7

ــوال             ــرة الأمـ ــائف مباشـ ــام وظـ ــام نظـ ــمولة بأحكـ ــة المشـ ــال الوظيفـ ــام بأعمـ بالقيـ

 العامة  
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تعريفات

الهيكل التنظيمي لجهاز المستودعات
مسؤوليات إدارة المستودعات

الوظائف المستودعية
حالات تعيين أمناء مستودعات ومأموري العهد و إجازاتهم وإنتداباتهم وإنفكاكهم عن الوظيفة

تقسيم المستودعات
أصناف المخزون
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صرف الأصناف من المستودعات
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حصر الأصناف الراكدة، أو المكدسة وصرفها
أحكام عامة

الاشتراطات الواجب توافرها في المستودعات الحكومية
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المقدمة

رئيس الديوان العام للمحاسبة

 د.حسام بن عبدالمحسن العنقري

الحمــد للــه رب العالميــن والصــاة والســام علــى أشــرف الأنبيــاء والمرســلين، وبعــد: تنفيــذاً لقــرار 
مجلــس الــوزراء رقــم )51( وتاريــخ 1441/1/18ه المتضمــن بــأن يتولــى الديــوان العــام للمحاســبة 
مهمــات الرقابــة الميدانيــة، وأعمــال التفتيــش علــى المســتودعات الحكوميــة، وتطويــر قواعــد 

وإجــراءات المســتودعات الحكوميــة وتحديثهــا.

وبنــاءً علــى مــا تضمنــه البنــد )رابعــاً( مــن الأمــر الســامي رقــم )29469( وتاريــخ 1442/5/28ه بــأن 
نمــاذج الأوراق ذات  أتمتــة  لبحــث  للمحاســبة  العــام  الماليــة والديــوان  بيــن وزارة  التنســيق  يتــم 
القيمــة الخاصــة بالمســتودعات الحكوميــة المشــار إليهــا فــي قــرار مجلــس الــوزراء رقــم )51( وتاريــخ 
1441/1/18ه، وإلحاقهــا بالنمــاذج الــواردة فــي )قواعــد وإجــراءات المســتودعات الحكوميــة( الصــادرة 

بتعميــم هــذا الديــوان رقــم )18345( وتاريــخ 1442/3/29ه.

يطيــب لــي أن أقــدم »قواعــد وإجــراءات المســتودعات الحكوميــة« المعدلــة بعــد أن جــرى أتمتة نماذج 
ــة، وتحديــث الأحــكام الخاصــة بهــا، وإلحاقهــا  الأوراق ذات القيمــة الخاصــة بالمســتودعات الحكومي

بالنمــاذج الــواردة فــي تلــك القواعــد.

ــد عليهــم  ــذ أحكامهــا، والتأكي ــع المســؤولين عــن تنفي هــذا ونأمــل تعميــم هــذه القواعــد علــى جمي
بالتقيــد بهــا والعمــل بموجبهــا بــدلًا مــن القواعــد الســابقة الصــادرة بتعميــم الديــوان المشــار إليــه 
بعاليــه، إعمــالًا لمــا نصــت عليــه المــادة )الرابعــة( مــن نظــام وظائــف مباشــرة الأمــوال العامــة الصــادر 
بالمرســوم الملكــي رقــم )م/18( وتاريــخ 1436/2/23ه مــن أن »علــى الجهــة اســتخدام الوســائل 
الالكترونيــة التـــي تضبــط مدخــات الصناديــق والمســتودعات ومخرجاتهــا«، والأمــر الســامي رقــم 
)921( وتاريــخ 1438/1/5ه القاضــي بـ«التأكيــد علــى الجهــات الحكومية بالإســراع في تبنـــي اســتخدام 
ــات  ــة والمحاســبية، وإعــداد الحســابات والبيان ــات المالي ــع العملي أنظمــة الحاســب الآلــي فــي جمي
الماليــة إلكترونيــاً، تمشــياً مــع مقتضــى الفقــرة )3( مــن قــرار مجلــس الــوزراء رقــم )235( وتاريــخ 
1425/8/20ه، خــال مــدة لا تتجاوز)ســنتين(«، والبنــد )أولًا( مــن الأمــر الســامي التعميمــي رقــم 
)57231( وتاريــخ 1439/11/10ه القاضــي بــأن »علــى كل جهــة حكوميــة أرشــفة وثائقهــا ومســتنداتها 
وعقودهــا وقراراتهــا وخطاباتهــا وبياناتهــا إلكترونيــاً، وربطهــا بأنظمتهــا الماليــة والإداريــة فــي نظــام 
آلــي يســاعدها علــى ســرعة الوصــول إليهــا، تمهيــداً للارتبــاط آليــاً مــع الديــوان العــام للمحاســبة«.

والله ولي التوفيق ،،،
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تعريفات
المادة الأولى

يقصــد بالكلمــات والعبــارات الآتيــة - أينمــا وردت فــي هــذه القواعــد - المعانــي المبينــة أمــام كل 
منهــا مــا لــم يقتــض الســياق خــاف ذلــك:

	1 الجهــة: الــوزارة، أو المصلحــة، أو الهيئــة، أو المؤسســة العامــة، أو الدائــرة الحكوميــة ذات .
المســتقلة. الميزانيــة 

	2 القواعد: قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية..
	3 النظام الآلي: النظام الإلكتروني لإدارة المستودعات الحكومية..
	4 النمــاذج المســتودعية: النمــاذج المعتمــدة التــي بموجبهــا يتــم تنفيــذ إجــراءات اســتلام، وقيــد، .

وصــرف، وجــرد الأصنــاف، وفقــاً لأحــكام قواعــد وإجــراءات المســتودعات الحكوميــة، وهــي 
علــى النحــو الآتــي:

محضر استلام
)نموذج رقم 3(

مذكرة استلام 
)نموذج رقم 2(

إشعار استلام مؤقت لأصناف 
تحت الفحص 

)نموذج رقم 1(

محضر فحص و معاينة
)نموذج رقم 6(

 بطاقة مراقبة الصنف
)نموذج رقم 5(

 بطاقة صنف
 )نموذج رقم 4(

مستند إرجاع 
)نموذج رقم 9(

 بطاقة عهدة
)نموذج رقم 8(

 طلب صرف مواد
)نموذج رقم 7(

استمارة الجرد
)نموذج رقم11(

مستند صرف أصناف رجيع
)نموذج رقم10(

	5 منصــة المنقــولات: صفحــة إلكترونيــة يتــم إنشــاؤها علــى موقــع الجهــة الإلكترونــي، ومــن .
مــن  الأخــرى  الحكوميــة  الجهــات  لتمكيــن  الجهــة  رجيــع مســتودعات  تعــرض أصنــاف  خلالهــا 
الاســتفادة منهــا، أو بيعهــا، وتحتــوي المنصــة علــى كافــة التفاصيــل المتعلقــة بالأصنــاف 

المعروضــة.
	6 محضر فحص و معاينة )نموذج رقم ٦(: نموذج ضمن النظام الإلكتروني لإدارة المســتودعات  .

ــاف، ونتيجــة فحصهــا ومعاينتهــا، و مــدى مطابقتهــا  ــل الأصن ــى تفاصي ــوي عل ــة يحت الحكومي
للمواصفــات، والكميــات المطلوبــة، وتقريــر قبولهــا أو رفضهــا، وذلــك قبــل اســتلامها نهائيــاً 

و إدخالهــا المســتودعات.
	7 أمــر إضافــة: إجــراء يتــم مــن خــال النظــام الإلكترونــي لإدارة المســتودعات الحكوميــة لقيــد .

كميــات الأصنــاف الــواردة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــة الصنــف )نمــوذج رقــم ٤(، وحقــل الــوارد 
مــن بطاقــة مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم ٥(.
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	8 أمــر خصــم: إجــراء يتــم مــن خــال النظــام الإلكترونــي لإدارة المســتودعات الحكوميــة لقيــد .
كميــات الأصنــاف المصروفــة فــي حقــل المنصــرف مــن بطاقــة الصنــف )نمــوذج رقــم ٤(، 

وحقــل المنصــرف مــن بطاقــة مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم ٥(.
	9 رمــز الاســتجابة الســريعة )QR Code(: كــود يوضــع علــى عبــوات الأصنــاف مــن أجــل عــرض .

بيانــات  تفصيليــة عنهــا عنــد تمريــره علــى جهــاز قــارئ الأكــواد.

الهيكل التنظيمي لجهاز المستودعات
المادة الثانية

يكــون جهــاز المســتودعات، أو التمويــن فــي الجهــة علــى شــكل إدارة، أو شــعبة، أو قســم، وفقــاً 
لحجــم العمــل ومتطلباتــه، ويتــم تحديــد التبعيــة الإداريــة لإدارة المســتودعات، أو التمويــن في الجهات 
المدنيــة، والعســكرية، بحســب طبيعــة المهــام، والتخصــص، والتنظيــم الإداري لــكل جهــة علــى حــدة.

 مسؤوليات إدارة المستودعات
المادة الثالثة

تعتبـــر إدارة المســتودعات، أو التمويــن مســؤولة عــن تنفيــذ أحــكام هــذه القواعــد، والإشــراف علــى 
ــر الاحتياجــات الســنوية  أعمــال المســتودعات، والتنســيق مــع الوحــدات الإداريــة فــي الجهــة لتقدي
لهــا مــن الأصنــاف المختلفــة فــي وقــت مبكــر، وترتيــب، وحفــظ، وصيانــة الأصنــاف، وفقــاً لأحــكام 

المــادة )الثامنــة والثلاثيــن( مــن هــذه القواعــد.

الوظائف المستودعية
المادة الرابعة

ــة، ومــا  ــة الاجتماعي ــوزارة المــوارد البشــرية والتنمي ــف ب ــل تصنيــف الوظائ ــاة مــا ورد بدلي مــع مراع
تضمنــه نظــام وظائــف مباشــرة الأمــوال العامــة ولائحتــه التنفيذيــة، يكــون مــن بيــن الوظائــف 

المســتودعية وفقــاً لمقتضيــات العمــل مــا يلــي:

	1 مدير إدارة المستودعات:.
ويقصــد بــه مديــر إدارة، أو شــعبة، أو رئيــس قســم، و يتولــى الإدارة والإشــراف علــى كل 
مــا يتعلــق بأعمــال المســتودعات، وموظفيهــا، ومــن مســؤولياته: تنظيــم وتطويــر العمــل فــي 
المســتودعات، ومراقبــة تموينهــا والتفتيــش عليهــا، وتنفيــذ أحــكام هــذه القواعــد، ومــا يصــدره 
الديــوان العــام للمحاســبة فــي شــؤون المســتودعات، و ذلــك مــع عــدم الإخــال بأحــكام نظــام 
وظائــف مباشــرة الأمــوال العامــة ولائحــة الجــرد والمحاســبة الصــادرة عــن الديــوان العــام للمحاســبة.��

	2 مأمور عهدة ساحة استلام:.
ويتولــى عمليــة الاســتلام المؤقــت للأصنــاف الــواردة فــي ســاحة الاســتلام إلــي أن يتــم 
فحصهــا وقبولهــا، كمــا يقــوم مــن خــال النظــام الآلــي بإعــداد مذكــرات اســتلام بتلــك الأصناف 



قواعد و إجراءات المستودعات الحكومية

9

وتســليمها نهائيــاً لأميــن المســتودع أو مأمــور العهــدة، ويســاعد مأمــور عهــدة ســاحة الاســتلام 
)فنيــون متخصصــون( حســب حاجــة العمــل ومقتضياتــه وطبيعــة الأصنــاف المســتلمة.

	3 أمين المستودع أو مأمور العهدة:.
يعيــن لــكل مســتودع مركــزي، أو مســتودع فرعــي، أميــن مســتودع، أو مأمــور عهــدة، يســاعده 
آخرون حســب حاجة العمل ومقتضياته، ويجب أن يكون حاصلًا على التأهيل المناســب، وملماً 
بكافــة أحــكام هــذه القواعــد، ونظــام وظائــف مباشــرة الأمــوال العامــة، والنمــاذج المســتخدمة، 
وطــرق  الحفــظ وتصنيــف وترتيــب المــواد وفــق أســس ســليمة، وهــو المســؤول المباشــر عــن 
ــح أو إغــاق المســتودع، ويجــوز تعييــن أميــن  ــره فت ــات المســتودع، ولا يجــوز لغيـ كافــة محتوي

مســتودع، أو مأمــور عهــدة فــي غرفــة الإمــداد، أو الطــوارئ عنــد الاقتضــاء.

ومــن مهامــه اســتلام، و صــرف الأصنــاف نظامــاً، و المحافظــة عليها في المســتودع، و تطبيق 
ضوابــط الأمــن و الســامة فــي المســتودع  المكلــف بــه، و اســتكمال الإجــراءات النظاميــة فــي 
القســم الخــاص بــه فــي النظــام الآلــي عنــد  )الاســتلام، أو الصــرف، أو الإرجــاع(، وله الاشــتراك 

فــي لجــان فحــص الأصناف.

	4 المؤسســات والهيئــات العامــة و مــا فــي حكمهــا )التــي لا يخضــع منســوبوها لنظــام الخدمــة .
المدنيــة(:

ــدرج بعــد أن تعتمدهــا مجالــس إداراتهــا أو مــا فــي  ــف المســتودعية، و ت تحــدد أســماء الوظائ
ــة. حكمهــا فــي لوائحهــا ذات الصل

 حالات تعيين أمناء المستودعات ومأموري العهد
 وإجازاتهم وانتدابهم وانفكاكهم عن الوظيفة

المادة الخامسة

	1 عنــــد تعييـــن، أو نقــــل، أو انتــــهاء خدمــــة أميــــن المسـتــــودع، أو مـأمـــــور العـهـــــدة بالاســتقـالــــة، .
أو بلـــوغ الســـن النظامـــي، أو الوفـــاة؛ يتعيـــن إجـــراء جـــرد ومحاســـبة المســـتودع – )فـــي حالـــة 

الوفـــاة ينضـــم إلـــى لجنـــة الجـــرد وكيـــل المتوفـــى(.
	2 عنــد تمتــع أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة بإجــازة، أو انتدابــه، أو مرضــه، ولمــدة أقــل .

مــن ثلاثــة  شــهور؛ يجــوز للجهــة أن تعهــد بتســليم موجــودات المســتودع إلــى أحــد موظفيهــا 
بموجــب محضــر تســليم  واســتلام، وتطبيــق ذات الإجــراء عنــد عودتــه، وفــي حــال كانــت المــدة 
ثلاثــة شــهور فأكثــر يتعيــن إجــراء جــرد و محاســبة، مــع مراعــاة إدراج محاضــر التســليم والاســتلام، 

والجــرد و المحاســبة فــي النظــام الآلــي فــور إعدادهــا.

	3 فــي المســتودعات التـــي تعمــل علــى مــدار )24( ســاعة، يتعيــن علــى الجهــة أن تقــوم بعمــل .
جــداول أوقــات العمــل )مناوبــة، أو ورديــة( بيــن أمنــاء المســتودعات، ومأمــوري العهــد، وإدراج 

تلــك الجــداول فــي النظــام الآلــي فــور اعتمــاد العمــل بهــا. 
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	4 فــي حــال غيــاب أميــن المســتودع أو مأمــور العهــدة، تشــكل لجنــة مــن الســلطة المختصــة فــي .
الجهــة لفتــح المســتودع لتصريــف الأعمــال بــه ثــم يعــاد غلقــه بمعرفــة تلــك اللجنــة وإعــداد 
المحضــر الــازم لهــذا الإجــراء لحيــن عــودة المســؤول عــن المســتودع، وتــدرج كافــة الإجــراءات 

والمحاضــر فــي النظــام الآلــي.

�*فــي جميــع الأحــوال يتعيــن مراعــاة مــا ورد بنظــام وظائــف مباشــرة الأمــوال العامــة، ولائحــة 
الجــرد والمحاســبة الصــادرة عــن الديوان العام للمحاســبة.

تقسيم المستودعات
المادة السادسة

تنقســم المســتودعات الحكوميــة إلــى أربــع مجموعــات وفقــاً لمقتضــى الهيــكل التنظيمــي المعتمد 
للجهة:

	1 المستودعات المركزية:.
وتقــوم بخدمــة المركــز الرئيــس للجهــة، واســتلام الأصنــاف الــواردة إليهــا، كمــا تتولــى تمويــن 

المســتودعات الفرعيــة، وغــرف الإمــداد، والطــوارئ فــي حــدود النســب المعتمــدة.

	2 المستودعات الفرعية:.
وتقـــوم بخدمـــة الفـــرع الإداري الرئيســـي ووحداتـــه، ويجـــوز لهـــا تمويـــن غـــرف الإمـــداد، والطـــوارئ 

واســـتلام الأصنـــاف الـــواردة إليهـــا.

	3 غرف الإمداد:.
وتـنـشــــأ لخـدمــــة الوحـــدات الإداريـــة الصـغيـــرة، مـثـل الملحـق منهــا بوحـــدات الأرصــاد الجــويــة، 
أو المســتوصفات، والمراكــز الصحيــة، أو محطــات التليفزيــون، أو إدارات الدفــاع المدنــي، 
ــواردة إليهــا. ــاف ال والشــرطة  فــي المــدن، والمحافظــات، ومــا يماثلهــا، ولهــا أن تســتلم الأصن

	4 غرف الطوارئ:.
تلحــق بوحــدات الإســعاف   التــي  وتنشــأ لأداء خدمــة كلمــا اقتضــت الضــرورة ذلــك، كتلــك 

إليهــا. الــواردة  المتنقلــة ومــا يماثلهــا، ولهــا أن تســتلم الأصنــاف 

أصناف المخزون
المادة السابعة

تنقسم أصناف المخزون من حيث خصائصها وطبيعة استعمالها إلى ثلاثة أنواع: 

	1 أصناف مستديمة:.
ــي لا تســتهلك ولكــن لهــا عمــر اســتعمالي وتعــاد أو بقاياهــا إلــى المســتودع بعــد  وهــي التـ

انتهــاء صلاحيتهــا، أو الاســتغناء عنهــا.  
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وتقسم الأصناف المستديمة إلى مجموعات منها:

أ مجموعــة الأثــاث المكتبــي المعدنــي والخشــبي والســجاد، مثــل )المكاتــب، و الكراســي  	.
ــخ(.‌ بأنواعهــا المختلفــة، ودواليــب الحفــظ، والفهرســة، والأبســطة،  والســتائر … ال

ب مجموعة أجهزة التبريد، والتسخين، والتدفئة، والتهوية، والتكييف، ومعدات تركيبها.‌	.
ج مجموعة الخزن الحديدية المتنقلة.	.
د مجموعة المعدات، والأجهزة الآلية، واليدوية، والبخارية، والكهربائية، والسيارات..الخ.	.

ه مجموعــة المطبوعــات،والأوراق ذات الصفــة المســتديمة والقيمــة كالكتــب الثقافيــة فــي 	.
شــتى مجــالات المعرفــة بالمكتبــات المدرســية، والدفاتــر، والاســتمارات. 

و مــن  	. صرفهــا  يتــم  التــي  الحكوميــة  والمنشــآت  المبانــي  فــي  التركيبــات  مجموعــة 
المســتودعات والتـــي يمكــن نزعهــا دون حــدوث أي تلــف أو تخريــب مثــل الأدوات الصحيــة، 

والكهربائيــة.‌
ز مجموعة الأدوات، والمعدات، والأجهزة الثابتة، أو المتنقلة في  المختبرات، والمعامل، 	.

ومــا يماثلهــا، والأشــرطة التلفزيونيــة، والإذاعيــة عــدا الإعلاميــة منهــا، علــى أن يتــم إثبــات 
اســتهلاك مــا يتقــرر عــدم صلاحيتــه منهــا للاســتعمال بمضــي الوقــت بمعرفــة لجنــة فنيــة 

تشــكل لهــذا لغــرض مــن رئيــس الجهــة. ‌ 
ح مجموعــة الآلات المكتبيــة ذات الصفــة المســتديمة مثــل أجهــزة الحاســب الآلــي ومــا 	.

المختلفــة. ‌ بأنواعهــا  الطباعــة، والتصويــر  يماثلهــا، والحاســبة، وآلات 
ط مجموعة الأجهزة الزجاجية، والبلورية عدا التـي تتعرض للتآكل، أو الكسر.	.

	2 أصناف معدة للاستهلاك:.
وهي الأصناف التـي تستهلك بالاستعمال المباشر و لا يتخلف عنها بقايا من نوعها. 

وتقسم الأصناف المعدة للاستهلاك إلى مجموعات منها:

أ الأدوات الكتابية.	.
ب اللوازم التعليمية الاستهلاكية.	.
ج الأدوية الطبية، والعقاقير، والأمصال، واللقاحات.	.
د المواد الكيماوية، والمبيدات، والأدوات الطبية الاستهلاكية.	.
ه الأدوات الزجاجية التـي تستخدم في الاختبارات، وما يماثلها. 	.
و ‌المواد الخام اللازمة للتصنيع التـي تدخل في التشغيل ولا يتخلف عنها بقايا من نوعها.	.
ز الوقود ومشتقاته.	.
ح مواد النظافة.	.
ط المواد، والمنتجات الغذائية.	.
ي بعــض أنــواع قطــع الغيــار التـــي لا يســتفاد منهــا بعــد اســتعمالها ولا يجــدي فيهــا أي 	.

إصــاح.
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	3 أصناف تجمع بين الصنف المستديم و الصنف الاستهلاكي:.
يتم الحاقها بأيهما بالإتفاق مع الديوان العام للمحاسبة ، ومن أمثلتها ما يلي:

أ بعــض قطــع الغيــار، واللمبــات الفلورســنت، أو) LED ( الكهربائيــة والتـــي يتخلــف عنها بقايا 	.
مــن نوعهــا، ممــا يتعيــن معــه إرجاعهــا إلــى المســتودع، أو الجهــة المختصــة عنــد صــرف 

بــدًلا منهــا. 
ب الأصنــاف التـــي لهــا مــدة اســتعمال معينــة كالملابــس والتــي يتعيــن ألا يصــرف بــدلًا 	.

منهــا إلا بعــد انقضــاء المــدة المقــررة لاســتعمالها.
ج الاصنــاف التــي تتلــف، أو تنفــذ أثنــاء التجارب، أو نتيجة اســتخدامها في الأغراض المخصصة 	.

لهــا كأنابيــب الاختبــار، ولا يصــرف بــدلًا منهــا إلا بمحاضر معتمــدة من جهة الاختصاص .

نماذج استلام الأصناف المؤمنة بالشراء
المادة الثامنة

يتم استلام الأصناف المؤمنة بالشراء بموجب النماذج الآتية: 

أ إشعار استلام مؤقت لأصناف تحت الفحص )نموذج رقم 1(:	.
يســتخدم هــذا النمــوذج مــن خــال النظــام الآلــي مــن قبــل مأمــور عهــدة ســاحة الاســتلام 
لإثبــات ورود الأصنــاف واســتلامها بصفــة مؤقتــة، إلــى أن يتــم فحصهــا، أو تحليلهــا مخبريــاً، 

ــود بموجــب هــذا النمــوذج . ــة قي ولا تجــرى أي
ب مذكرة استلام )نموذج رقم 2(:	.

يســتخدم هــذا النمــوذج مــن خــال النظــام الآلــي مــن قبــل مأمــور عهــدة ســاحة الاســتلام 
لإثبــات اســتلام الأصنــاف بعــد فحصهــا وقبولهــا وتســليمها بصفــة نهائيــة لأميــن المســتودع، 
أو مأمــور العهــدة . وهــو النمــوذج الوحيــد المعتمــد فــي إدخــال الأصنــاف التــي تــرد إلــى 
المســتودعات أيــاً كانــت صــورة توريدهــا ســواءً بالشــراء، أو كهدايــا، أو تبرعــات ، وخلافهــا، 
وذلــك فــي غيــر الحــالات المنصــوص عليهــا فــي هــذه القواعــد، كمــا أنــه لا يجــوز بــأي حــال إعــداد 
أكثــر مــن مذكــرة اســتلام واحــدة بــذات الأصنــاف، أو التعديــل علــى النمــوذج، أو تحريــر محتوياتــه 

بعــد إعــداده واعتمــاده . 
ويحتــوي النمــوذج علــى اســم الجهــة، ورقمهــا الــوارد فــي الميزانيــة العامــة للدولــة، والســنة 
الماليــة، ورقــم تسلســل تلقائــي مــن خــال النظــام الآلــي لــكل عملية اســتلام نهائيــة للأصناف 
يبــدأ برقــم )١( فــي بدايــة الســنة الماليــة وينتهــي التسلســل الرقمــي بنهايتهــا، إضافــة إلــى 

تفاصيــل الأصنــاف المســتلمة وفقــاً للنمــوذج الملحــق بهــذه القواعــد.
ج محضر استلام )نموذج رقم 3(: 	.

يســتخدم هــذا النمــوذج مــن خــال النظــام الآلــي مــن قبــل العضــو المســتلم لإثبــات اســتلام 
الأصنــاف التــي تدعــو الضــرورة لاســتخدامها مباشــرة كمــواد الإعاشــة اليوميــة، والمحروقــات، 
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أو لتركيبهــا بصفــة مباشــرة فــي مواقــع العمــل للأغــراض المخصصــة لهــا. وهــو النمــوذج 
الوحيــد المعتمــد لمثــل هــذه الحــالات، كمــا أنــه لا يجــوز بــأي حــال إعــداد أكثــر مــن محضــر اســتلام 
واحــد بــذات الأصنــاف، أو التعديــل علــى النمــوذج، أو تحريــر محتوياتــه بعــد إعــداده واعتمــاده .
ــة، والســنة  ــة العامــة للدول ــوارد فــي الميزاني ــى اســم الجهــة ورقمهــا ال ــوي النمــوذج عل ويحت
الماليــة، ورقــم تسلســل تلقائــي مــن خــال النظــام الآلــي لــكل عمليــة اســتلام للحــالات المشــار 
إليهــا ومــا يماثلهــا يبــدأ برقــم )١( فــي بدايــة الســنة الماليــة وينتهــي التسلســل الرقمــي 
ــاف المســتلمة وفقــاً للنمــوذج الملحــق بهــذه القواعــد .  بنهايتهــا، إضافــة إلــى تفاصيــل الأصن

إجراءات استلام الأصناف المشتراة
المادة التاسعة

أولًا: في المستودعات المركزية والفرعية الرئيسية:
يتعيــن علــى المســتودعات المركزيــة والفرعيــة الرئيســية للجهــة تخصيــص ســاحة لاســتلام 

الأصنــاف التــي تــرد إليهــا، يراعــى فيهــا الاشــتراطات الآتيــة: 
•  مناسبة الأرضيات لترتيب الأصناف، وعمليات الفحص.	
•  قربها من المستودعات المركزية، والفرعية الرئيسية.	
•  توفر الأغطية، والمظلات، والعبوات، للحفاظ على الأصناف من الظروف الجوية.	
•  توفر احتياطات الأمن، والحراسة، لضمان الرقابة عليها، والحفاظ على الأصناف.	

ويقــوم مأمــور عهــدة ســاحة الاســتلام مــن خــال النظــام الآلــي بإعــداد إشــعار اســتلام مؤقــت 
لأصنــاف تحــت الفحــص )نمــوذج رقــم ١( تبيــن بــه الأصنــاف المســتلمة بحضــور المســلم حيــث 
تســلم لــه نســخة، وترســل نســخة تلقائيــاً مــن خــال النظــام الآلــي إلــى الإدارة المعنيــة فــي 
الجهــة لإبــاغ لجنــة الفحــص بمباشــرة أعمالهــا خــال مــدة لا تزيــد عــن خمســة أيــام مــن تاريــخ 
إبلاغهــا، وكذلــك ترســل نســخة تلقائيــاً مــن خــال النظــام الآلــي إلــى إدارة المشــتريات، والإدارة 

الماليــة، وســاحة الاســتلام .

كمــا يتــم إشــعار المــورد بموعــد اجتمــاع لجنــة الفحــص، وبعــد إتمــام فحــص الأصنــاف وقبولهــا 
نهائيــاً يقــوم مأمــور عهــدة ســاحة الاســتلام مــن خــال النظــام الآلــي بالآتــي: 

أ.   إعــداد محضــر فحــص ومعاينــة )نمــوذج رقــم ٦( بذلــك ترســل نســخة منــه تلقائيــاً بعــد 
اعتمــاده إلــى: إدارة المســتودعات، والإدارة الماليــة، وســاحة الاســتلام، ونســخة تســتخرج 

ــة الفحــص. ــي وتســلّم للجن مــن النظــام الآل
ب.  إعــداد مذكــرة اســتلام )نمــوذج رقــم ٢( مــن واقــع المســتندات النظاميــة بالأصنــاف التــي 
تــم قبولهــا نهائيــاً بحضــور )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص، وترســل نســخة 
مــن مذكــرة الاســتلام تلقائيــاً بعــد اعتمادهــا إلــى : المســتودع المســتلم، والإدارة الماليــة، 
وإدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، وإدارة المشــتريات، وإدارة المســتودعات، 

وســاحة الاســتلام، لاتخــاذ الإجــراءات الآتيــة : 
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	1 يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص بالاســتلام النهائــي للأصنــاف .
مباشــرة ونقلهــا إلــى المســتودع خــال مــدة لا تزيــد عــن ثلاثــة أيــام، وإجــراء أمــر إضافــة مــن 
خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الأصنــاف المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات 

الصنــف )نمــوذج رقــم٤(. 
	2 تقــوم الإدارة الماليــة عنــد ورود )أصــل الفاتــورة، وأصــل خطــاب التعميــد بالتوريــد( مــن .

ــة فــي القســم  ــاً ضمــن ملــف العملي مأمــور عهــدة ســاحة الاســتلام بأرشــفتهما إلكتروني
الخــاص بــالإدارة فــي النظــام الآلــي ومــن ثــم اســتكمال إجــراءات الصــرف بعــد إجــراء 
المطابقــة مــع النســخ الــواردة إليهــا مــن خــال النظــام الآلــي )مذكــرة الاســتلام، وإشــعار 
الاســتلام المؤقــت، ومحضــر الفحــص والمعاينــة المــدون بــه رقــم وتاريــخ إشــعار الاســتلام 

ــاف(. ــات الأصن ــه وبيان المؤقــت والأمــر المســتند علي
	3 تقــوم إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، بإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال النظــام الآلــي .

يتــم بموجبــه قيــد الأصنــاف فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم ٥(.
ثانياً : استلام الأصناف المخصصة للاستخدام المباشر:

مــع عــدم الإخــال بأحــكام نظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة، ولائحتــه التنفيذيــة .1	
والتعاميــم الصــادرة بهــذا الشــأن يجــوز للجهــة فــي بعــض حــالات أعمــال المقــاولات، وعقــود 
الإنشــاءات التــي تتضمــن عمليــات تأثيــث كالمستشــفيات، والمــدارس، والمكتبــات ونحوهــا، 
أن يكتفــى فــي اســتلام الأصنــاف بإعــداد محضــر اســتلام )نمــوذج رقــم٣( مــن واقــع محضــر 
الاســتلام الابتدائــي، ترســل نســخة منــه تلقائيــاً مــن خــال النظــام الآلــي بعــد اعتمــاده إلــى:

أ. الإدارة الماليــة لإجــراء الــازم عند ورود المســتندات النظامية.
ب. )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص لإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال النظــام 
ــوارد مــن بطاقــات الصنــف  الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الأصنــاف المســتلمة فــي حقــل ال

)نمــوذج رقــم٤(.
ج. إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، لإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال النظــام الآلــي 
يتــم بموجبــه قيــد الأصنــاف المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف 

)نمــوذج رقــم ٥( .
د. إدارة المشــاريع في الجهة.

هـ. إدارة المســتودعات في الجهة.
و. الإدارة المســتلمة للأصناف.

2 . عنــد تســليم تلــك الأصنــاف لــإدارات، أو الأقســام، أو المواقــع، أو الموظفيــن، يتــم ذلــك 
بموجــب طلــب صــرف مــواد )نمــوذج رقــم ٧(، ووفقــاً لأحــكام المــادة )العاشــرة( مــن هــذه القواعــد.

ثالثاً: في غرف الإمداد، أو الطوارئ، أو المواقع:
	1 يقــوم المســؤول المختــص مــن خــال النظــام الآلــي بإعــداد محضــر اســتلام )نمــوذج رقــم ٣( .

بالأصنــاف التــي تــم فحصهــا، وقبولهــا، واســتلامها، مــن واقــع المســتندات النظاميــة، وبعــد 
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أرشــفة تلــك المســتندات إلكترونيــاً ضمــن ملــف العمليــة فــي القســم الخــاص بالغرفــة، أو الموقــع 
فــي النظــام الآلــي، ترســل نســخة مــن محضــر الاســتلام تلقائيــاً بعــد اعتمــاده إلــى: الإدارة الماليــة، 
وإدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، وإدارة المشــتريات، وإدارة المســتودعات، والغرفــة، 

أو الموقــع، لاتخــاذ الإجــراءات الآتيــة:
أ تقــوم الإدارة الماليــة عنــد ورود )أصــل الفاتــورة، وأصــل خطــاب التعميــد بالتوريــد( مــن 	.

الغرفــة، أو الموقــع بأرشــفتهما إلكترونيــاً ضمــن ملــف العمليــة في القســم الخــاص بالإدارة 
فــي النظــام الآلــي ومــن ثــم اســتكمال إجــراءات الصــرف بعــد إجــراء المطابقــة اللازمــة.

ب يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص بإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال النظــام 	.
ــف  ــوارد مــن بطاقــات الصن ــاف المســتلمة فــي حقــل ال ــد الأصن ــه قي ــم بموجب ــي يت الآل

)نمــوذج رقــم ٤(.
ج تقــوم إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، بإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال النظــام 	.

الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الأصنــاف المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات مراقبــة 
الصنــف )نمــوذج رقــم ٥(.

	2 تتبــع ذات الإجــراءات بالنســبة لوحــدات الصيانــة، والإصــاح، والــورش، واللجــان التــي تشــكل .
لأداء خدمــة معينــة فــي المواقــع )مثــل لجــان الامتحانــات، ولجــان التعاقــد، وفــي ســفارات 
ــد  ــي لا يوجــد بهــا أميــن مســتودع أو مأمــور عهــدة، ومــا يماثلهــا( عن المملكــة فــي الخــارج التـ
التـــي تســتدعي الاســتعمال  الحــالات الاضطراريــة  بتأميــن بعــض الأصنــاف فــي  قيامهــا 
المباشــر لتلــك الأصنــاف. وذلــك مــع عــدم الإخــال بأحــكام نظــام المنافســات والمشــتريات 

الحكوميــة، ولائحتــه التنفيذيــة، والتعاميــم الصــادرة بهــذا الشــأن.

رابعــاً: يتعيــن علــى الجهــة فــي جميــع حــالات الاســتلام إثبــات أســعار الأصنــاف بمــا فيهــا الرســوم 
الجمركيــة، والضرائــب فــي النمــاذج المســتودعية الخاصــة بذلــك.

صرف الأصناف من المستودعات
المادة العاشرة

يتــم صــرف الأصنــاف مــن المســتودعات بموجــب طلــب صــرف مــواد )نمــوذج رقــم ٧( يتــم إعــداده 
مــن خــال النظــام الآلــي ســواءً لــإدارات، أو الأقســام، أو المواقــع التــي تخدمهــا، أو لتمويــن 

ــة، أو غــرف الإمــداد، أو غــرف الطــوارئ. المســتودعات الفرعي
ويحتــوي النمــوذج علــى اســم الجهــة، ورقمهــا الــوارد فــي الميزانيــة العامــة للدولــة، والســنة المالية، 
ورقــم تسلســل تلقائــي مــن خــال النظــام الآلــي لــكل عمليــة صــرف للأصنــاف يبــدأ برقــم )١( فــي 
بدايــة الســنة الماليــة وينتهــي التسلســل الرقمــي بنهايتهــا، ولا يجــوز التعديــل علــى النمــوذج، أو 

تحريــر محتوياتــه بعــد إعــداده واعتمــاده.
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أولًا : صرف الأصناف إلى الإدارات، أو الأقسام، أو الموظفين:
الصرف من مستودع مركزي، أو فرعي:.1	

تقــوم الإدارة الطالبــة بإعــداد طلــب صــرف مــواد )نمــوذج رقــم٧( مــن خــال النظــام الآلــي، 
ترســل نســخة منــه تلقائيــاً بعــد اعتمــاده إلــى: مســتودع الصــرف، والإدارة الطالبــة، وإدارة 
المســتودعات، وإدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، ومراقــب العهــد فــي إدارة، أو 

قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون لاتخــاذ الإجــراءات الآتيــة:

لــإدارة  الأصنــاف  بتســليم  المختــص  العهــدة(  مأمــور  أو  المســتودع،  )أميــن  يقــوم  ‌أ. 
يتــم بموجبــه اســتنزال كميــات  النظــام الآلــي  أمــر خصــم مــن خــال  الطالبــة، وإجــراء 
رقــم4(. )نمــوذج  الصنــف  بطاقــات  مــن  المنصــرف  حقــل  فــي  المصروفــة  الأصنــاف 
ب. تقــوم إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، بإجــراء أمــر خصــم مــن خــال النظــام 
ــات الأصنــاف المصروفــة فــي حقــل المنصــرف مــن  ــه اســتنزال كمي الآلــي يتــم بموجب

بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5(. 
ج. يقــوم مراقــب العهــد بقيــد الأصنــاف المســتديمة فــي بطاقــات العهــد )نموذج رقم 8(. 

٢. الصرف من غرف الإمداد، أو الطوارئ:
ــي،  ــب صــرف مــواد )نمــوذج رقــم 7( مــن خــال النظــام الآل ــة بإعــداد طل تقــوم الإدارة الطالب
ترســل نســخة منــه تلقائيــاً بعــد اعتمــاده إلــى: الغرفــة، والإدارة الطالبــة، وإدارة المســتودعات، 
وإدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، ومراقــب العهــد فــي إدارة، أو قســم، أو وحــدة 

مراقبــة المخــزون لاتخــاذ الإجــراءات الآتيــة:

لــإدارة  الأصنــاف  بتســليم  المختــص  العهــدة(  مأمــور  أو  المســتودع،  )أميــن  يقــوم  ‌أ. 
الطالبــة، وإجــراء أمــر خصــم مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه اســتنزال الكميــات 

.)4 رقــم  )نمــوذج  الصنــف  مــن بطاقــات  المنصــرف  فــي حقــل  المصروفــة 
ب. تقــوم إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، بإجــراء أمــر خصــم مــن خــال النظــام 
ــات المصروفــة فــي حقــل المنصــرف مــن بطاقــات  ــه اســتنزال الكمي الآلــي يتــم بموجب

مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5(. 
ج. يقــوم مراقــب العهــد بقيــد الأصنــاف المســتديمة فــي بطاقــات العهــد )نمــوذج رقــم 8( 

الخاصــة بالموقــع، أو الموظــف. 
ثانياً: صرف الأصناف للتموين من مستودع إلى مستودع آخر:

١. الصرف من مستودع مركزي إلى فرعي، أو من مستودع فرعي إلى فرعي آخر:

تقــوم إدارة المســتودع التابــع لــإدارة الطالبــة بإعــداد طلــب صــرف مــواد )نمــوذج رقــم 7( مــن 
خــال النظــام الآلــي ترســل نســخة منــه تلقائيــاً بعــد اعتمــاده إلــى: 

‌أ. إدارة مســتودع الصــرف حيــث يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( بعــد اســتيفاء 
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ــة، وإجــراء أمــر  ــإدارة الطالب ــع ل ــاف لإدارة المســتودع التاب حقــول النمــوذج بتســليم الأصن
خصــم مــن خــال النظــام الآلــي فــور اعتمــاد اســتلام تلــك الأصنــاف يتــم بموجبــه اســتنزال 
الكميــات المصروفــة فــي حقــل المنصــرف مــن بطاقــات الصنــف )نمــوذج رقــم 4(، وترســل 
نســخة مــن طلــب صــرف المــواد تلقائيــاً بعــد هــذه المرحلــة إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة 
مراقبــة المخــزون، لإجــراء أمــر خصــم مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبه اســتنزال الكميات 
المصروفــة فــي حقــل المنصــرف مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5( لمســتودع 

الصــرف.

ب. إدارة المســتودع التابــع لــإدارة الطالبــة حيــث يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( 
بعــد فحــص الأصنــاف، واعتمــاد اســتلامها فــي الحقــل الخــاص بالاســتلام فــي نمــوذج 
طلــب صــرف المــواد، بإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبه قيــد الكميات 
المســتلمة في حقل الوارد من بطاقات الصنف )نموذج رقم4(، وترســل نســخة من طلب 
صــرف المــواد تلقائيــاً بعــد هــذه المرحلــة إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، 
لإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الكميــات المســتلمة فــي 
حقــل الــوارد مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5( الخاصــة بالمســتودع المســتلم.

الصــرف مــن مســتودع مركــزي أو فرعــي إلــى غــرف الإمــداد، أو غــرف الطــوارئ، أو وحــدات  	-2
الصيانــة، أو الــورش، أو مــا يماثلهــا:

يقــوم المســؤول عــن الغرفــة، أو وحــدة الصيانــة، أو الورشــة الطالبــة، بإعــداد طلــب صــرف 
ــى: ــاً بعــد اعتمــاده إل ــه تلقائي ــي ترســل نســخة من مــواد )نمــوذج رقــم 7( مــن خــال النظــام الآل

أ. إدارة مســتودع الصــرف حيــث يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( بعــد اســتيفاء 
حقــول النمــوذج بتســليم الأصنــاف لغرفــة الإمــداد، أو غرفــة الطــوارئ، أو وحــدة الصيانــة، 
أو الورشــة الطالبــة، وإجــراء أمــر خصــم مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه اســتنزال 
الكميــات المصروفــة فــي حقــل المنصــرف مــن بطاقــات الصنــف )نمــوذج رقــم 4(، وترســل 
نســخة مــن طلــب صــرف المــواد تلقائيــاً بعــد هــذه المرحلــة إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة 
مراقبــة المخــزون، لإجــراء أمــر خصــم مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبه اســتنزال الكميات 
المصروفــة فــي حقــل المنصــرف مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5( الخاصــة 

بمســتودع الصــرف.

ب. غرفــة الإمــداد، أو غرفــة الطــوارئ، أو وحــدة الصيانــة، أو الورشــة الطالبــة حيــث يقــوم 
)أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص بعــد فحــص الأصنــاف، واعتمــاد اســتلامها 
فــي الحقــل الخــاص بالاســتلام فــي نمــوذج طلــب صــرف المــواد، بإجــراء أمــر إضافــة مــن 
خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الكميــات المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات 
الصنــف )نمــوذج رقــم4(، وترســل نســخة مــن طلــب صــرف المــواد تلقائيــاً بعــد هــذه 
ــراء أمــر إضافــة مــن خــال  ــة المخــزون، لإج ــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقب ــة إل المرحل
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النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الكميــات المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات مراقبــة 
الصنــف )نمــوذج رقــم 5( الخاصــة بالغرفــة، أو وحــدة الصيانــة، أو الورشــة المســتلمة.

الهبات والتبرعات والمنح
المادة الحادية عشرة

مــع عــدم الاخــال بأحــكام هــذه القواعــد، ومــا ورد فــي القواعــد التــي تنظــم وتحكــم الرقابــة علــى 
وتاريــخ   )365( رقــم  الــوزراء  مجلــس  بقــرار  الصــادرة  وتبرعــات،  هبــات  الحكوميــة  الجهــات  تلقــي 
1436/8/14ه، ومــا يصــدر لاحقــاً مــن تعليمــات بهــذا الخصــوص؛ يتبــع فــي شــأن اســتلام وصــرف 

ــات، وتبرعــات، مــا يلــي: ــح، وهب ــاف كمن أصن
أولًا: في حالة الاستلام:

عنــد ورود أصنــاف )التبرعــات، أو الهبــات، أو المنــح( تفحــص مــن قبــل لجنــة، وتبيــن حالتهــا، 
وتســلم للمســتودع المختــص، ومــن خــال النظــام الآلــي يتــم إعــداد مذكــرة اســتلام، أو محضــر 
اســتلام حســب الحــال مــع إثبــات اســم المتبـــرع، ونــوع التبـــرع، وشــروط المتبـــرع، وإيضــاح عبــارة 
)منــح، هبــات، تبرعــات( فــي حقــل الملاحظــات، وترســل نســخة مــن مذكــرة الاســتلام، أو نســخة 
مــن محضــر الاســتلام تلقائيــاً إلــى: المســتودع، أو الغرفــة، أو وحــدة الصيانــة، أو الورشــة، 
أو الموقــع المســتلم، وإدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، وإدارة المســتودعات، 

وســاحة الاســتلام، لاتخــاذ الإجــراءات الــواردة فــي المــادة )التاســعة( مــن هــذه القواعــد.
ثانياً: في حالة الصرف:

يتعين استيفاء الإجراءات الآتية:
	1 موافقة صاحب الصلاحية في جهة الصرف..
	2 موافقة الديوان العام للمحاسبة على )التبرع، أو المنح، أو الهبات(..
	3 توفــر طلــب صــرف مــواد )نمــوذج رقــم 7( يتــم إعــداده مــن خــال النظــام الآلــي فــي الجهــة .

ــى )إدارة المســتودعات، والمســتودع  ــاً بعــد اعتمــاده إل ــه تلقائي ــة ترســل نســخة من الطالب
المختــص، وإدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون( لديهــا، ونســختين مــن طلــب 
صــرف المــواد يتــم اســتخراجهما مــن خــال النظــام الآلــي وختمهمــا بالختــم الرســمي 

ــم اتخــاذ الآتــي: وتقديمهمــا رســمياً لجهــة الصــرف، ومــن ث
ــع، ونســخة  ــب صــرف المــواد لمســتودع الرجي ــة )نســخة مــن طل أ. تقــوم جهــة الصــرف بإحال

لإدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون( لديهــا.
ب. يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( لمســتودع الرجيــع فــي جهــة الصــرف بتســليم 
الأصنــاف للجهــة الطالبــة، وإجــراء أمــر خصــم مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبه اســتنزال 
كميــات الأصنــاف المصروفــة فــي حقــل المنصــرف مــن بطاقــات الصنــف )نمــوذج رقــم4(، 
ــاً بعــد توقيــع المســتلم ضمــن ملــف حركــة  وأرشــفة نســخة طلــب صــرف المــواد إلكتروني

الأصنــاف التابــع لبطاقــات الصنــف لمســتودع الرجيــع فــي النظــام الآلــي.

ــة المخــزون، فــي جهــة الصــرف بإجــراء أمــر خصــم  ج. تقــوم إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقب
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مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه اســتنزال كميــات الأصنــاف المصروفــة فــي حقــل 
المنصــرف مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5(، وأرشــفة نســخة طلــب صــرف 
المــواد إلكترونيــاً ضمــن ملــف حركــة الأصنــاف التابــع لبطاقــات مراقبــة الصنــف لمســتودع 

الرجيــع فــي النظــام الآلــي.

د. فــي الجهــة الطالبــة يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص مــن خــال 
النظــام الآلــي باعتمــاد اســتلام الأصنــاف فــي الحقــل الخــاص بالاســتلام فــي طلــب 
صــرف المــواد، وإجــراء أمــر إضافــة يتــم بموجبــه قيــد الكميــات المســتلمة فــي حقــل الــوارد 
ــاً  مــن بطاقــات الصنــف )نمــوذج رقــم4(، وترســل نســخة مــن طلــب صــرف المــواد تلقائي
بعــد هــذه المرحلــة إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، فــي الجهــة الطالبــة 
لإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الكميــات المســتلمة فــي 
ــف )نمــوذج رقــم 5( الخاصــة بالمســتودع المســتلم. ــة الصن ــوارد مــن بطاقــات مراقب حقــل ال

العهد العينية
المادة الثانية عشرة

هــي كل صنــف مســتديم يصــرف لتحقيــق، أو تأديــة خدمــة معينــة، أو تســهيلها، ويتعيــن إرجــاع تلــك 
العهــدة، أو بقاياهــا إلــى المســتودع بعــد الانتهــاء مــن الغــرض الــذي صرفــت مــن أجلــه، أو نقلهــا 

لمتعهــد آخــر فــي  حــال النقــل، أو انتهــاء الخدمــة بالاســتقالة، أو التقاعــد، أو الوفــاة.

أقسام العهد العينية
المادة الثالثة عشرة

أولًا:عهد الإدارات، أو الأقسام، أو المواقع:
هــي الأصنــاف التـــي تركــب فــي الجهــات الحكوميــة كالمكيفــات، أو مولدات الطاقــة، وطفايات 
الحريــق، وأجهــزة مقســمات الهاتــف، والمصاعــد، أو تلــك التـــي تســتخدم بها كالأثــاث، والآلات 

المكتبيــة، ومــا يماثلها.

ثانياً: العهد الشخصية:
ظــف بذاتــه وفقــاً لطبيعــة العمــل الــذي يؤديــه مثــل  هــي الأصنــاف التـــي تســلم لمو

ســماعة الطبيــب، وحقيبــة اليــد، وجهــاز الحاســوب، والطابعــة، ومــا يماثلهــا.

قيد العهد العينية
المادة الرابعة عشرة

يتعيــن علــى مراقــب العهــد بــإدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، قيــد الأصنــاف المصروفــة 
عهــداً علــى الإدارة، أو القســم، أو الموقــع، أو الموظــف، أو لمتعهــد، أو مقــاول ســواءً لــه، أو لأحــد 
موظفيــه فــي بطاقــات العهــد )نمــوذج رقــم 8( مــن خــال النظــام الآلــي، وذلــك مــن واقــع مســتند 



20

الصــرف، علــى أن يــدوّن فــي البطاقــات بيانــات الصنــف الآتيــة:

.)QR Code( رقم الصنف، ورمز الاستجابة السريعة  
  اسم الصنف، ونوعه، ووصفه.

  سعر شراء الصنف )التكلفة التاريخية(.
  العمر الافتراضي له )من واقع مواصفاته، أو الضوابط المحددة لذلك(.

  تاريــخ اســتلامه، ومعــدل اســتهلاكه )يتــم احتســاب ذلــك وفــق الطريقــة المســتخدمة - 
قســط ثابــت - قســط متناقــص، أو خــاف ذلــك(.

  الكمية المستلمة.
  اسم المستلم، وصفته، أو وظيفته، وموقعه.

في حال كانت الأصناف )سيارات( فيتعين تدوين الآتي:
  اسم السيارة.

  نوعها )دفع رباعي - سيدان - حافلة - نقل(.
  العلامــة التجاريــة، وســنة الصنــع، والســعة، ورقــم التسلســل )المســجل فــي المــرور مــن 

واقــع الاســتمارة(.
  رقم الهيكل.

  رقم اللوحة )إن وجد(.
  اسم المستلم، ورقم هويته.

  اسم المفوض بالاستخدام، ورقم هويته.
  التأميــن مــن حيــث )نوعــه، وتاريــخ بدايتــه، ونهايتــه، وصلاحيتــه، والشــركة المؤمنــة، ومبلــغ 

التأميــن المدفــوع(.
  قراءة العداد وقت التسليم.

نقل العهد العينية
المادة الخامسة عشرة

عنــد اقتضــاء نقــل عهــدة مــن إدارة، أو قســم، أو موقــع، أو مــن موظــف إلــى آخــر يجــب إجــراء معاينــة 
العهــدة مــن قبــل المســلم والمســتلم، أو بمعرفــة لجنــة تشــكل لهــذا الغــرض إن اقتضــى الأمــر، 
وإعــداد محضــر نقــل عهــدة  مــن خــال النظــام الآلــي ترســل نســخة منــه آليــاً إلــى إدارة، أو قســم، أو 
وحــدة مراقبــة المخــزون، لإجــراء قيــود نقــل العهــدة، وتســلم نســخة لــكل مــن المســلم، والمســتلم، 

يتــم اســتخراجهما مــن النظــام الآلــي.

المسؤولية عن العهد العينية
المادة السادسة عشرة

أولًا:تعتبـــر الإدارات، والأقســام، والمواقــع مســؤولة عمــا بحوزتهــا مــن أصنــاف العهــد المصروفــة  
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لاســتعمالها، وعلــى مســؤوليها وضــع الضوابــط اللازمــة لحســن اســتخدامها، والمحافظــة 
ــاً للحــالات المنصــوص عليهــا فــي المــادة  ــى تســقط مــن عهدتهــا، وفق عليهــا وصيانتهــا حت

)الســابعة عشــرة( مــن هــذه القواعــد.
ثانيــاً: يعتبـــر مــن بحوزتــه صنفــاً، أو أكـــثر مــن أصنــاف العهــدة الشــخصية مســؤولًا عنهــا مســؤولية 
كاملــة، مــن حيــث حســن اســتعمالها، والمحافظــة عليهــا، حتـــى تســقط مــن عهدتــه، وفقــاً 

للحــالات المنصــوص عليهــا فــي المــادة )الســابعة عشــرة( مــن هــذه القواعــد.

إرجاع الأصناف إلى المستودعات
المادة السابعة عشرة

أولًا: ترجع الأصناف إلى المستودعات في الحالات الآتية:
	1 انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله..
	2 الاستغناء عنها..
	3 زيادتها عن الحاجة الفعلية..
	4 عدم صلاحيتها..
	5 تلفها..

ثانيــاً: يتــم إرجــاع الأصنــاف بموجــب مســتند إرجــاع )نمــوذج رقــم 9( تعــده الإدارة المرجعــة للأصنــاف 
مــن خــال النظــام الآلــي، وترســل الأصنــاف إلــى إدارة المســتودعات لإيداعها في مســتودع 

الرجيع.
المرجعــة  الأصنــاف  إدخــال  وعــدم  الأصنــاف،  مــن  للرجيــع  مســتودع  تخصيــص  يجــب  ثالثــاً: 
للمســتودعات، أو غــرف الإمــداد، أو غــرف الطــوارئ، قبــل اتخــاذ الإجــراءات الــواردة فــي هــذه 

المــادة.
رابعــاً: يكــون البــت فــي أمــر الأصنــاف المرجعــة، فــي المســتودعات المركزيــة، والفرعيــة، مــن 
ــى الأقــل،  ــة أعضــاء عل ــة تشــكلها الســلطة المختصــة فــي الجهــة، مــن ثلاث اختصــاص لجن
يكــون أحــد أعضائهــا )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( الخــاص بأصنــاف الرجيــع، وعضــو 
فنــي إن اقتضــى الأمــر، أمــا فــي غــرف  الإمــداد، أو غــرف الطــوارئ، أو المواقــع التــي توجــد 
فــي مناطــق نائيــة، فيكــون تشــكيل اللجنــة مــن عضويــن علــى الأقــل، ويكــون المســؤول عــن 

الغرفــة، أو الموقــع أحــد الأعضــاء، وعضــو فنــي فــي حــال الضــرورة.
ومــن اختصــاص تلــك اللجــان إبــداء توصياتهــا بشــأن الأصنــاف المرجعــة مــن حيــث إضافتهــا 
إلــى مخــزون المســتودع، فيمــا إذا كانــت جديــدة، أو صالحــة للاســتعمال، أو إصلاحهــا إذا 
ــان نــوع الإصــاح  ــو علــى تكاليــف الإصــاح )مــع بي ــدة مــن إعــادة اســتعمالها ترب كانــت الفائ
المطلــوب مبدئيــاً(، أو التخلــص منهــا )إمــا عــن طريــق البيــع، أو الإتــاف، مــع مراعــاة المصلحة 

العامــة فــي جميــع الأحــوال(.   

خامســاً: فــي الحــالات التــي تكــون فيهــا الأصنــاف المــراد إرجاعهــا إلــى المســتودعات مــن نــوع 
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المعــدات  الثقيلــة التــي يصعــب نقلهــا، أو إرجاعهــا، فيتــم فحصهــا فــي أماكــن اســتخدامها، 
وتقريــر مــا يتخــذ حيالهــا وفقــاً لمــا تظهــره نتائــج الفحــص. 

سادساً: تنظيم القيود الخاصة بالأصناف المرجعة:
الغــرض،  لهــذا  أ. بعــد معاينــة وفحــص الأصنــاف المرجعــة بمعرفــة اللجنــة المشــكلة 
يتــم تدويــن تفاصيــل الأصنــاف، وتوصيــات اللجنــة بشــأن المعالجــة لــكل حالــة علــى 

حــدة فــي مســتند الإرجــاع مــن خــال النظــام الآلــي.

ب. عنــد اعتمــاد صاحــب الصلاحيــة فــي الحقــل المخصــص لــه فــي مســتند الإرجــاع؛ تتــم 
الإجــراءات  الآتيــة تلقائيــاً مــن خــال النظــام الآلــي:

1. ترســل نســخة مــن مســتند الإرجــاع إلــى القســم الخــاص بالمســتودع فــي النظــام 
بإدخــال  المختــص  العهــدة(  مأمــور  أو  المســتودع،  )أميــن  يقــوم  حيــث  الآلــي، 
إضافــة  أمــر  وإجــراء  للمســتودع،  للاســتعمال(  الصالحــة  أو  )الجديــدة،  الأصنــاف 
مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد تلــك الأصنــاف فــي حقــل الــوارد مــن 

بطاقــات الصنــف )نمــوذج رقــم 4( الخاصــة بالمســتودع. 

2. ترســل نســخة مــن مســتند الإرجــاع إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، 
لإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الأصنــاف المرجعــة 
الجديــدة، والصالحــة للاســتعمال فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــة مراقبــة الصنــف 
)نمــوذج رقــم 5( الخاصــة بالمســتودع )تســعر الأصنــاف الجديــدة حســب متوســط 
أســعار توريدها في الســنة الأخيـــرة، والصالحة للاســتعمال حســب متوســط أســعار 

توريدهــا فــي الســنة الأخيـــرة مــع حســم مبلــغ يتناســب ومــدة اســتخدامها(.

3. ترســل نســخة مــن مســتند الإرجــاع إلــى مراقــب العهــد فــي إدارة، أو قســم، أو وحــدة 
مراقبــة المخــزون، لإســقاط العهــدة مــن خــال النظــام الآلي عن الإدارة، أو القســم، 
أو الموقــع، أو عــن الموظــف المعنــي، وذلــك بالنســبة للأصنــاف الــواردة بمســتند 
الإرجــاع عــدا الأصنــاف التـــي عليهــا ملاحظــات مــن قبــل اللجنــة فيرجــأ إســقاطها مــن 

العهــدة إلــى أن يتــم اســتيفاء مــا لوحــظ عليهــا.

4. ترســل نســخة مــن مســتند الإرجــاع لــإدارة المختصــة بالصيانــة فــي الجهــة للبــت فــي 
أعمــال صيانــة الأصنــاف )التــي تحتــاج إلــى صيانــة(، وفقــاً لأحــكام المــادة )الثامنــة 

عشــرة( مــن هــذه القواعــد. 

5. ترســل نســخة مــن مســتند الإرجــاع لــإدارة المختصــة بالبيــع فــي الجهــة )للأصنــاف 
التــي تقــرر بيعهــا(، لاتخــاذ إجــراءات البيــع نظامــاً، وفقــاً لأحــكام المــادة )التاســعة 

عشــرة( مــن هــذه القواعــد.

6. ترســل نســخة مــن مســتند الإرجــاع لــإدارة المختصــة بالإتــاف فــي الجهــة )للأصناف 
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التــي تقــرر إتلافهــا(، لاتخــاذ الإجــراءات النظاميــة، وفقــاً لأحــكام المــادة )العشــرين( 
مــن هــذه القواعــد.

7. ترسل نسخة من مستند الإرجاع للإدارة المرجعة للأصناف بما يفيد استلامها.

إصلاح الأصناف
المادة الثامنة عشرة

تقــوم الإدارة المختصــة بالصيانــة فــي الجهــة فــور ورود مســتند الإرجــاع إليهــا بإعــداد مســتند صــرف  .1	
أصنــاف رجيــع )نمــوذج رقــم ١٠( مــن خــال النظــام الآلــي بالأصنــاف التـــي تقــرر إصلاحهــا يبيــن فيــه 
)نــوع الإصــاح المطلــوب(، وتحفــظ نســخة منــه فــي القســم الخــاص بــالإدارة فــي النظــام الآلــي، 

وبعــد اعتمــاده مــن صاحــب الصلاحيــة تتــم الإجــراءات الآتيــة تلقائيــاً مــن خــال النظــام الآلــي:

أ ترسل نسخة من مستند صرف أصناف الرجيع إلى إدارة المستودعات.	.
ب المســتلم 	. الرجيــع  مســتودع  إلــى  الرجيــع  أصنــاف  صــرف  مســتند  مــن  نســخة  ترســل 

للأصنــاف المرجعة،لحفظهــا فــي القســم الخــاص بمســتودع الرجيــع فــي النظــام الآلــي، 
ومــن ثــم يتــم تســليم الأصنــاف  لــإدارة المختصــة بالصيانــة.

ج ترســل نســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة 	.
المخــزون لحفظهــا فــي النظــام الآلــي مــع نســخة مســتند إرجــاع الأصنــاف المرتبطــة بهــا.

د ترسل نسخة من مستند صرف أصناف الرجيع للإدارة المالية.	.
بعــد ورود إشــعار لإدارة المســتودعات مــن خــال النظــام الآلــي بإتمــام إصــاح تلــك الأصنــاف .2	

تقــوم بفحــص الأصنــاف، وإعــداد محضــر اســتلام )نمــوذج رقــم 3( مــن خــال النظــام الآلــي 
لإدخالهــا إلــى المســتودع المختــص ترســل نســخة منــه تلقائيــاً بعــد اعتمــاده إلــى:

أ.  الإدارة المالية.
ب.  المســتودع المختــص حيــث يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( بإجــراء أمــر إضافــة 
مــن خــال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الأصنــاف المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن 

بطاقــات الصنــف )نمــوذج رقــم 4(. 
ج.   إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، لإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال النظــام الآلــي 
يتــم بموجبــه قيــد الأصنــاف المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف 
)نمــوذج رقــم 5(، وتســعر الأصنــاف حســب الســعر التقديــري للصنــف قبــل إصلاحــه 

ــه تكاليــف الإصــاح. مضافــاً إلي
د.   الإدارة المختصة بالصيانة في الجهة إشعاراً لها بالاستلام.

هـ.  إدارة المستودعات. 
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بيع الأصناف المرجعة
المادة التاسعة عشرة

	1 فــي حــال تقــرر بيــع الأصنــاف المرجعــة، ســواءً مــا أمكــن نقلــه وإرجاعــه، أو تلــك التـــي يصعــب .
نقلهــا وإرجاعهــا مــن مواقــع اســتخدامها، يتعيــن علــى الجهــة أولًا عــرض بيانــات تلــك الأصنــاف 
مــن  الأخــرى  الحكوميــة  الجهــات  لتمكيــن  المنقــولات(،  )منصــة  الإلكترونــي  علــى موقعهــا 
ــك  ــة للإفصــاح عــن رغبتهــا فــي تل ــة للجهــات الحكومي ــد مــدة زمني الاســتفادة منهــا، مــع تحدي
الأصنــاف، ويتــم صــرف الأصنــاف لتلــك الجهــات وفقــاً لأحــكام البنــد )ثانيــاً( مــن المــادة )الحاديــة 

عشــرة( مــن هــذه القواعــد.

	2 فــي حــال عــدم ورود طلــب مــن الجهــات الحكوميــة الأخــرى عــن حاجتهــا لتلــك الأصنــاف أو .
بعضهــا خــال المــدة المحــددة، جــاز للجهــة بيعهــا عـــــن طريــق المزايــدة العامــــــة، وفقــاً لنظــام 
المنافســات والمشــتريات الحكوميــة، ولائحتــه التنفيذيــة بعــد الحصــول علــى موافقــة الديــوان 
العــام للمحاســبة. وعنــد إتمــام عمليــة البيــع يتــم إشــعار كل مــن الديــوان العــام للمحاســبة، 
ووزارة الماليــة، ومــن ثــم تعــد الإدارة المختصــة بالبيــع فــي الجهــة بإشــراف إدارة المســتودعات، 
أو التمويــن مســتند صــرف أصنــاف رجيــع )نمــوذج رقــم 10( ترســل نســخة منــه مــن خــال النظــام 
الآلــي بالتزامــن مــع إرســال أصــول مســتندات البيــع إلــى الإدارة الماليــة لإشــعارها بإتمــام 

إجــراءات البيــع وتوريــد القيمــة، وتســتكمل الإجــراءات الآتيــة مــن خــال النظــام الآلــي:

أ تحفــظ نســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع فــي القســم الخــاص بمســتودع الرجيــع 	.
فــي النظــام الآلــي.

ب ترســل نســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع تلقائيــاً لإدارة، أو قســم، أو وحــدة 	.
مراقبــة المخــزون لتســوية القيــود اللازمــة فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5( 
مــن خــال النظــام الآلــي، وحفظهــا مــع نســخة مســتند الإرجــاع المرتبطــة بهــا ضمــن ملــف 

بطاقــات مراقبــة الصنــف الخاصــة بمســتودع الرجيــع فــي النظــام الآلــي. 
ج تســلم نســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع تســتخرج مــن النظــام الآلــي للمشــتري 	.

لإخــراج الأصنــاف مــن الجهــة بعــد التأكــد مــن توريــد قيمتهــا.
د تحفــظ نســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع فــي الإدارة المختصــة بالبيــع فــي الجهــة 	.

إشــعاراً لهــا بتســليم الأصنــاف للمشــتري.
	3 فــي حــال لـــــم يتقـــــدم أحـــــد للمزايــدة بعــد الإعــان عنهــا، جاز للجهــة بيع، أو منح، أصنــاف الرجيع .

وفقــاً لأحــكام المــادة )الثالثـــــة والثمانيــن( مــن نظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة، علــى 
أن يتــم إشــعار الديــوان العــام للمحاســبة بذلــك.
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إتلاف الأصناف المرجعة
المادة العشرون

يتــم إتــاف الأصنــاف المرجعــة التــي لــم يتيســر اســتعمالها، أو إصلاحهــا، أو بيعهــا، أو الاســتفادة 
منهــا، ســواءً مــا أمكــن نقلــه وإرجاعــه، أو مــا يصعــب نقلــه مــن موقــع اســتخدامه، وذلــك بعــد أخــذ 
موافقــة الســلطة الماليــة المختصــة، وموافقــة الديــوان العــام للمحاســبة وفقــاً لتعميمــه رقــم 

)12130( وتاريــخ 1441/2/24 هـــ.

وتجــرى عمليــة الإتــاف بمعرفــة لجنــة تشــكل فــي الجهــة لهــذا الغــرض مــن ثلاثــة أعضــاء يكــون مــن 
بينهــم عضــو فنــي إن اقتضــى الحــال، وتعــد محضــراً بذلــك مــن خــال النظــام الآلــي تحتفــظ بنســخة 

منــه، ونســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع.

ولإتــاف الأصنــاف التـــي تقــرر إتلافهــا تعــد الإدارة المختصــة مســتند صــرف أصنــاف رجيــع )نمــوذج 
رقــم 10( مــن خــال النظــام الآلــي ترســل نســخة منــه إلــى إدارة المســتودعات لاســتكمال الإجــراءات وفقــاً 

للآتي:

ــع .1	 ــع فــي القســم الخــاص بمســتودع الرجي ــاف الرجي تحفــظ نســخة مــن مســتند صــرف أصن
فــي النظــام الآلــي بعــد صــرف الأصنــاف للإتــاف.

ل .2	 بعــد إتــاف الأصنــاف، وورود نســخة مــن محضــر الإتــاف لإدارة المســتودعات مــن خــا
ــي:  ــم اســتكمال الآت ــي يت الآل م  لنظــا ا

أ ترســل نســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع، ونســخة مــن محضــر الإتــاف مــن 	.
ــاف. ــاف الأصن ــة لإشــعارها بإت ــى الإدارة المالي ــي إل خــال  النظــام الآل

ب ترســل نســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع، ونســخة مــن محضــر الإتــاف مــن 	.
خــال النظــام الآلــي إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، لإجــراء التســويات 
القيديــة اللازمــة فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5(، وحفــظ نســخة مســتند 
صــرف أصنــاف الرجيــع، ونســخة محضــر الإتــاف ضمــن ملــف بطاقــات مراقبــة الصنــف 

الخاصــة بمســتودع الرجيــع فــي النظــام الآلــي.

الرقابة المستودعية
المادة الحادية والعشرون

تنقسم الرقابة على المستودعات إلى رقابة داخلية ورقابة خارجية:

الرقابة الداخلية:.1	
وتتمثــل فيمــا تضمنتــه هــذه القواعــد مــن أحــكام تتعلــق بالنواحــي الفنيــة والتنظيميــة والإجرائية 
والرقابيــة، وتعتبـــر إدارة المســتودعات، وإدارات، أو أقســام، أو وحــدات مراقبــة المخــزون، 

وإدارة، أو وحــدة المراجعــة الداخليــة فــي الجهــة، هــي القائمــة بأعمــال هــذه الرقابــة.
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الرقابة الخارجية:.2	
يقوم الديوان العام للمحاسبة بمراقبة، ومتابعة أعمال المستودعات الحكومية، وتنظيمها 

وفقاً لأحكام المادة )السابعة والعشرين( من هذه القواعد.

الرقابة على المخزون
المادة الثانية والعشرون

يتعيــن علــى الســلطة المختصــة فــي الجهــة إنشــاء إدارة، أو قســم، أو وحــدة مســتقلة لمراقبــة 
ــة ذات الفــروع المتعــددة  ــط بالمســؤول الأول فــي الجهــة، ويجــوز للجهــات الحكومي المخــزون ترتب
إنشــاء أقســام أو وحــدات مراقبــة المخــزون بهــا، وفقــاً لحجــم العمــل، ومتطلباتــه، بالاتفــاق مــع 

ــوان العــام للمحاســبة. الدي

اختصاصات إدارة، أو قسم، أو وحدة مراقبة المخزون
المادة الثالثة والعشرون

	1 الرقابــة علــى حركــة الأصنــاف فــي المســتودعات، وغــرف الإمــداد، وغــرف الطــوارئ، ووحــدات .
الصيانــة، والــورش، مــن خــال بطاقــات مراقبــة الصنــف المناظــرة لبطاقــات الصنــف وتتــم 
للنمــاذج  ووفقــاً  المؤيــدة،  المســتندات  واقــع  مــن  آليــاً  البطاقــات  تلــك  فــي  التســويات 

المســتودعية المعتمــدة فــي هــذه القواعــد. 
	2 القيــد مــن خــال النظــام الآلــي فــي بطاقــات العهــد )نمــوذج رقــم 8( للأصنــاف المســتديمة .

ــن، والإدارات، والأقســام، والمواقــع التابعــة للجهــة.  المصروفــة كعهــدة شــخصية للموظفي
	3 أرشــفة المســتندات المؤيــدة للقيــود إلكترونيــاً ضمــن ملفــات العمليــات التابعــة لهــا فــي .

النظــام الآلــي.
	4 القيــام بــكل مــا يتعلــق بإجــراءات التســويات القيديــة الآليــة فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف، .

وبطاقــات العهــد، ومتابعــة مــا يطــرأ عليهــا فــي النظــام الآلــي. 
	5 ــرات دوريــة للقيــود الــواردة فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف علــى تلــك  . إجــراء مطابقــة علــى فتـ

الــواردة فــي بطاقــات الصنــف، مــع حفــظ المطابقــات فــي القســم الخــاص بهــا فــي النظــام 
الآلــي للرجــوع إليهــا عنــد الحاجــة.

	6 حصــر ومتابعــة مذكــرات الاســتلام )نمــوذج رقــم ٢(، ومحاضــر الاســتلام )نمــوذج رقــم ٣(، وطلبات .
صــرف المــواد )نمــوذج رقــم ٧( التــي جــرى إعدادهــا مــن خــال النظــام الآلــي لــكل ســنة ماليــة علــى 

حــدة، بموجــب تقاريــر ترفــق ضمــن بيانــات واســتمارات الجرد الســنوي لمســتودعات الجهة.
	7 حصــر ومتابعــة الأصنــاف التـــي يتقــرر إصلاحهــا، أو منحهــا، أو بيعهــا، أو إتلافهــا، بموجــب .

تقاريــر دوريــة تســتخرج مــن النظــام الآلــي وترســل لــإدارات المعنيــة فــي الجهــة.
	8 تزويــد الجهــات ذات العلاقــة بالبيانــات، والمعلومــات المســتودعية اللازمــة فــي حــال حــدوث .

عجــز، أو فقــد، أو تلــف، أو غيــر ذلــك كتقديــر الاحتياجــات الســنوية.
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	9 الاشــتراك مــع لجــان تحديــد المعــدلات الخاصــة بتمويــن غــرف الإمــداد، والطــوارئ، والمواقــع، .
ومــع لجــان أخــرى حســب الحــال.

فحص البيانات الخاصة بالراكد، والمكدس من المخزون، وإبداء التوصيات بشأنها. 10	.
تقرير ما يلزم بشأن تخزين الأصناف، أو صرفها مباشرة.11	.
إجــراء مطابقــة شــهرية للأرصــدة الفعليــة لبعــض الأصنــاف فــي المســتودعات مــع مــا يقابلهــا 12	.

مــن أرصــدة مســجلة فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف، للتحقــق مــن انتظــام القيــود.
الحـــد مـــن عـــدد الأصنـــاف المتشـــابهة وفقـــاً للمقاييـــس التــــي تضعهـــا الهيئـــة الســـعودية 13	.

والجـــودة. والمقاييـــس  للمواصفـــات 
إعــداد بيانــات عــن قيمــة العجــز، والزيــادة فــي أرصــدة الأصنــاف مــن واقــع اســتمارات، وتقاريــر 14	.

لجــان الجــرد، أو تقاريــر الديــوان العــام للمحاســبة.
دراســة تقاريــر الجــرد، واســتخراج أرصــدة المخــزون مــن خــال النظــام الآلــي، ووضــع قيمــة لهــا 15	.

فــي نهايــة كل ســنة ماليــة.
ــة  16	. ــة الاقتصادي ــد الكمي ــن المناســبة، وتحدي ــد مســتويات التخزي إجــراء الدراســات اللازمــة لتحدي

ــاف. ــادة فــي الأصن ــن، لتجنــب النقــص، أو الزي للتخزي

مستويات التخزين: 
الحد الأدنى:.1	

وهــو المســتوى الــذي يجــب أن يبقــى عنــده المخــزون مــن الصنــف ثابتــاً فــي المســتودع، 
ويتوقــف  تحديــد الحــد الأدنــى لرصيــد الصنــف فــي المســتودع علــى عــدة عوامــل منهــا:

• أهمية الصنف.	
• طبيعة الصنف من حيث سرعة تلفه، أو انتهاء صلاحيته.	
• تكلفة الصنف، وتكاليف النقل، والتخزين.	
• معدلات استهلاك الصنف.	
• الفترة الزمنية اللازمة للشراء.	

ويتم احتساب الحد الأدنى للمخزون وفقاً للمعادلة الآتية:

الحد الأدنى للمخزون = معدل الاستهلاك اليومي للصنف × عدد الأيام اللازمة للاحتفاظ بالصنف.

حد الطلب:.2	
وهــو مســتوى المخــزون مــن الصنــف الــذي يجــب عنــده إعــادة طلــب ذلــك الصنــف لتمويــن 
المســتودع قبــل هبــوط المخــزون منــه إلــى مســتوى الحــد الأدنــى، ويتوقــف تحديــد نقطــة 

إعــادة الطلــب علــى عــدة عوامــل منهــا:

• معدل الاستخدام اليومي.	
• طول فترة التوريد.	
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• درجة الاستقرار في معدل الاستخدام، وفترة التوريد.	
• درجة المخاطرة.	

ويتم احتساب نقطة إعادة الطلب وفقاً للمعادلة الآتية:

نقطة إعادة الطلب = الحد الأدنى للمخزون + )معدل الاستهلاك اليومي للصنف X فترة الانتظار (.

الحد الأعلى:.3	
وهو مستوى المخزون من الصنف الذي يعتبر تجاوزه إسرافاً في التخزين.

ويتم احتساب الحد الأعلى للمخزون وفقاً للمعادلة الآتية: 

الحد الأعلى للمخزون = الحد الأدنى للمخزون + حد إعادة الطلب.

وظائف إدارة، أو قسم، أو وحدة مراقبة المخزون
المادة الرابعة والعشرون

ــة  ــة المخــزون مــن العناصــر المؤهل ــإدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقب ــن ب ــن أن يكــون الموظفي يتعي
)الثالثــة  المــادة  مــن مســؤوليات ومهــام وفقــاً لأحــكام  بهــم  ينــاط  يتفــق ومــا  تأهيــاً مناســباً 
والعشــرين( مــن هــذه القواعــد، مــع مراعــاة مــا ورد بدليــل تصنيــف الوظائــف الصــادر عــن وزارة 

المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ومــن بيــن هــذه الوظائــف مــا يلــي:
مدير إدارة، أو قسم، أو وحدة مراقبة المخزون:.1	

يتولــى الإدارة والإشــراف ومباشــرة ســائر المســؤوليات والمهــام المنوطــة بــإدارة، أو قســم، 
أو وحــدة مراقبــة المخــزون.

أخصائي مراقبة مخزون:.2	
ومــن مهامــه إعــداد الدراســات الخاصــة بتحديــد الكميــات الاقتصاديــة للتخزيــن، ومســتويات 
التخزيــن، وتطويــر أســاليبه، وإعــداد التقاريــر المتعلقــة بحركــة المخــزون؛ إلــى غيــر ذلــك ممــا ينــاط 

بــه مــن أعمــال فــي نطــاق مراقبــة المخــزون.

مراقب مخزون:.3	
ومــن مهامــه إثبــات قيــود اســتلام الأصنــاف، وصرفهــا، وإرجاعهــا، الــواردة فــي النظــام الآلــي 
بعــد التأكــد مــن مســارها، ومراجعــة القيــود فــي بطاقــات مراقبة الصنف، وأرشــفة المســتندات 

اللازمــة فــي ملفــات العمليــات التابعــة لهــا فــي النظــام الآلــي.

مراقب عهد:.4	
ويقــوم مــن خــال النظــام الآلــي بإثبــات، ومراجعــة قيــود العهــد فــي بطاقــات العهــد )نمــوذج 
رقم 8(، لكل إدارة، أو قســم، أو موقع، أو موظف في الجهة بالنســبة للأصناف المســتديمة 
التـــي تصــرف عهــداً علــى مســتلميها، وتتبــع كل مــا يطــرأ عليهــا مــن نقــل، أو تلــف، أو خلافــه، 
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ومراجعــة الملفــات المنشــأة مــن خــال النظــام الآلــي لــكل إدارة، أو قســم، أو موقــع، أو 
موظــف ومــا طــرأ عليهــا مــن تغييــر فــي هــذا الشــأن.

 جرد الأصناف - أنواع الجرد وإجراءاته

المادة الخامسة والعشرون

أولًا: أنواع الجرد:

مــع عــدم الإخــال بأحــكام نظــام وظائــف مباشــرة الأمــوال العامــة ولائحــة الجــرد والمحاســبة 
الصــادرة عــن الديــوان العــام للمحاســبة، والتعاميــم، و التعليمــات الصــادرة فــي هــذا الشــأن؛ 

يتــم جــرد المســتودعات والعهــد العينيــة علــى النحــو الآتــي:

	1 الجرد الكلي:.
ويتــم بجــرد جميــع أصنــاف المخــزون دفعــة واحــدة، مــرة كل ســنة علــى الأقــل، بواســطة 
ــر المســؤولين عــن عهــد المســتودعات بقــرار مــن الســلطة  لجنــة أو لجــان تشــكل مــن غيـ
المختصــة فــي الجهــة يحــدد بــه المســتودعات المــراد جردهــا، ومــدة الجــرد، ويكــون مــن 
بيــن أعضائهــا أحــد المختصيــن بــإدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، وعضــو 
فنـــي إن اقتضــى الحــال، مــع مراعــاة أن تنتهــي عمليــات الجــرد والتســويات الخاصــة بــه 
فــي جميــع المســتودعات المركزيــة، والفرعيــة، وغــرف الإمــداد، والطــوارئ، والمواقــع، 

ــة. ــة الســنة المالي ــورش، فــي موعــد لا يتجــاوز نهاي ــة، وال ووحــدات الصيان

	2 الجرد الكلي المستمر:.
ــة بصفــة مســتمرة  ــة والفرعي ــاف المخــزون فــي المســتودعات المركزي ــرد أصن ــم بج ويت
ــى مــدار الســنة، بواســطة لجــان الجــرد بالتنســيق مــع إدارة المســتودعات فــي الجهــة. عل

	3 الجرد الجزئي:.
ويتــم بجــرد بعــض أصنــاف المخــزون، والعهــد، بطريقــة مفاجئــة، ويجــوز الاكتفــاء بالجــرد 
الكلــي، أو الجــرد الكلــي المســتمر عــن جــرد التســليم والاســتلام بيــن المســؤولين عــن 
المســتودعات، إذا حــدث ذلــك عنــد الانتهــاء مباشــرة مــن أي منهمــا، بشــرط موافقــة كل 
مــن المســلم والمســتلم وتصديــق مديــر إدارة المســتودعات، أو مديــر الفــرع، أو الغرفــة، 

أو الموقــع علــى ذلــك.

	4 فــي عمليــات الجــرد الكلــي التــي تمتــد لعــدة أيــام، يجــب أن يتــم غلــق أبــواب المســتودع .
وفتحهــا بإشــراف لجنــة الجــرد فقــط، ويجــوز فــي الحــالات الضروريــة أثنــاء الجــرد اســتلام 
وصــرف أصنــاف مــن المســتودع بإشــراف لجنــة الجــرد التــي عليهــا إثبــات ذلــك فــي 
ــود المســتودعية فــي النظــام الآلــي فــور الانتهــاء مــن  تقريرهــا، مــع مراعــاة إجــراء القي

عمليــة الجــرد.
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ثانياً: إجراءات الجرد:
	1 بعــد الإعــداد لعمليــة الجــرد والحصــول علــى آخــر مســتند اســتلام، وآخــر مســتند صــرف، .

وقفــل أرصــدة الأصنــاف فــي بطاقــات الصنــف مــن خــال النظــام الآلــي، تقــوم لجنــة 
الجــرد بجــرد أصنــاف المخــزون صنفــاً صنفــاً دفعــة واحــدة أيــاً كان موقعــه حســب ترتيــب 
الصنــف فــي المجموعــة التصنيفيــة الــواردة فــي النمــاذج المســتودعية، ومــن ثــم إثبــات 
الموجــود الفعلــي لــكل صنــف فــي الحقــل المخصــص لذلــك علــى نمــوذج اســتمارة الجــرد.

	2 بعــد إتمــام عمليــة الجــرد تقــوم اللجنــة مــن خــال النظــام الآلــي بإثبــات الأرصــدة القيديــة .
للأصنــاف التـــي تــم جردهــا مــن واقــع بطاقــات الصنــف والمســتندات المؤيــدة فــي 

ــك علــى اســتمارات الجــرد.  الحقــول المخصصــة لذل
	3 إذا أســفرت عمليــة الجــرد الفعلــي عــن وجــود زيــادة أو نقــص فــي بعــض الأصنــاف .

ــن  ــات الفــروق فــي الحقلي ــم إثب ــك يت ــد مــن ذل ــة، وفــي حــال التأك يعــاد جردهــا مــرة ثاني
المخصصيــن )بالنقــص، أو الزيــادة( علــى نمــوذج اســتمارة الجــرد، ثــم تبحــث لجنــة الجــرد 
فــي أســباب الفــروق مــع المســؤولين عــن المســتودعات، أو أي موظــف آخــر لــه علاقــة 

بالأمــر. 
	4 تقــوم لجنــة الجــرد وكل مــن المســؤول عــن إدارة المســتودع، وغرفــة الإمــداد، أو الطوارئ، .

أو الموقــع، وأميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة بالمصادقــة علــى صحــة الجــرد وإجراءاته 
فــي اســتمارات الجرد.

	5 علــى لجنــة الجــرد الرجــوع إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، لمطابقــة .
أرصــدة الأصنــاف الثابتــة فــي اســتمارات الجــرد علــى مــا هــو ثابــت منهــا فــي بطاقــات 
ــاً  مراقبــة الصنــف فــي تاريــخ الجــرد، للتحقــق مــن ســامة القيــود، ثــم تعــد تقريــراً نهائي
مــن خــال النظــام الآلــي بنتائــج الجــرد متضمنــاً توصياتهــا، ثــم ترســل كافــة البيانــات إلــى 
الديــوان العــام للمحاســبة مــن خــال النظــام الآلــي، وفقــاً لأحــكام المــادة )السادســة 

والعشــرين( مــن هــذه القواعــد.

استمارة الجرد
المادة السادسة والعشرون

تعــد لجنــة الجــرد اســتمارة الجــرد )نمــوذج رقــم 11(، والمحاضــر، والتقاريــر النهائيــة الخاصــة بجــرد 
المســتودعات مــن خــال النظــام الآلــي، وبعــد اســتيفاء الإجــراءات النظاميــة اللازمــة يتــم اتخــاذ 

الآتــي:

ترســل مــن خــال النظــام الآلــي نســخة مــن اســتمارات الجــرد، والمحاضــر، والتقاريــر النهائيــة .1	
إلــــى  الديــوان العــام للمحاســبة.

ترســل تلقائيــاً مــن خــال النظــام الآلــي نســخة مــن اســتمارات الجــرد، والمحاضــر، والتقاريــر .2	
النهائيــة إلــى الإدارة  الماليــة. 
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ترســل مــن خــال النظــام الآلــي نســخة مــن اســتمارات الجــرد، والمحاضــر، والتقاريــر النهائيــة .3	
إلــى  إدارة، أو وحــدة المراجعــة الداخليــة.

ترســل تلقائيــاً مــن خــال النظــام الآلــي نســخة مــن اســتمارات الجــرد، والمحاضــر، والتقاريــر .4	
النهائيــة إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون.

يحتفــظ )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( فــي القســم الخــاص بالمســتودع فــي النظــام الآلي .5	
بنســخة مــن اســتمارات الجــرد، والمحاضــر، والتقاريــر النهائيــة ضمــن ملــف الجــرد )بحســب نوعه(.

تحتفــظ لجنــة الجــرد بنســخة مــن اســتمارات الجــرد والتقاريــر الخاصــة بهــا المســتخرجة مــن .6	
النظــام الآلــي.

رقابة الديوان العام للمحاسبة على المستودعات
المادة السابعة والعشرون

ــال،  ــة فــي هــذا المج ــة والإداري ــة المالي ــة لأجهــزة الرقاب  مــع عــدم الإخــال بالاختصاصــات المخول
يختــص الديــوان العــام للمحاســبة بالآتــي:

إجراء الدراسات والبحوث في مجال تطوير المستودعات وإصدار إرشادات عامة لتنظيم المخزون..1	
إعداد دليل بالأصناف الشائعة الاستعمال على مستوى كافة الجهات الحكومية..2	
التنســيق والتعــاون مــع الجهــات ذات الاختصــاص فــي وضــع برامــج التدريــب فــي مجــال .3	

المســتودعات.
مباشرة سائر المسؤوليات والاختصاصات الأخرى المنوطة به وفقاً لأحكام هذه القواعد..4	
ــي تســفر عنهــا أعمــال الرقابــة علــى المســتودعات، .5	 إعــداد تقاريــر شــاملة بكافــة النتائــج التـ

ومتابعــة مــا تــم اتخــاذه مــن إجــراءات فــي الجهــات المشــمولة بالرقابــة لمعالجتهــا وفقــاً 
للأنظمــة، والتعليمــات الصــادرة بهــذا الخصــوص.

التحقق من الآتي:.6	

أ مدى مناسبة مواقع المستودعات.	.
ــزام الجهــة بالتطبيــق الكامــل لأتمتــة مســتودعاتها وفقــاً للتعليمــات الصــادرة 	.ب ‌مــدى التـ

فــي هــذا الشــأن، ومــا تضمنتــه هــذه القواعــد.
ج مــدى ملاءمــة المســتودعات )الأرضيــة – المســاحة – التهويــة – الإضــاءة – النظافــة( 	.

لنوعيــة  المخــزون، ومــدى كفــاءة طــرق التخزيــن، ووســائل الحفــظ، والصيانــة.
د مــدى الالتـــزام بوســائل الســامة، والوقايــة فــي المســتودعات، وفقاً لتعليمــات الدفاع 	.

المدنــي،  والمواصفــات القياســية للتركيبــات الكهربائية.
ه ‌مدى كفاءة تجهيزات التخزين، ومعدات المناولة.	.
و مــدى وجــود أصنــاف مكدســة، أو راكــدة، وبحــث أســبابها مــع الجهــة، والإجــراءات المتخــذة  	.

للاســتفادة، أو التخلــص منهــا، وعــدم تكرارها.
ز ‌مدى كفاءة العنصر البشري في المستودعات.	.
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فقد أو تلف الأصناف
المادة الثامنة والعشرون

عنــد حــدوث تلــف، أو فقــد فــي بعــض، أو كل أصنــاف المخــزون فــي المســتودع، أو الأصنــاف 
المصروفــة عهــداً علــى الإدارات، أو الأقســام، أو المواقــع، أو الأشــخاص، ومــع عــدم الإخــال 

ــي: ــع الآت ــف مباشــرة الأمــوال العامــة يتب ــكام نظــام وظائ بأح

أولًا: بالنسبة للمستودعات:
يتعيــن علــى )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المســؤول عــن المســتودع إبــاغ مديــر 
إدارة المســتودعات، أو مــن ينيبــه ليعــد تقريــراً بحــادث الفقــد، أو التلــف، يرفعــه إلــى الســلطة 
المختصــة لاتخــاذ مــا يلــزم. وتشــكيل لجنــة معاينــة، وتحقيــق مــن ثلاثــة أعضــاء علــى الأقــل 
يكــون مــن بيــن أعضائهــا عضــو مــن إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، وآخــر فـــني 

إن اقتضــى الحــال، لتقــوم بالآتــي:

	1 التالــف منهــا، . أو  المفقــود،  الحــادث لحصــر  الــذي وقــع فيــه  بالمــكان  جــرد الأصنــاف 
وكمياتهــا، وإثبــات قيمتهــا مــن واقــع الأســعار المدونــة فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف، أو 

مســتندات اســتلام  الأصنــاف الرســمية.
	2 تقصــي أســباب التلــف، أو الفقــد الحاصــل، وعمــا إذا كان ذلــك نتيجــة إهمــال، أو تقصيــر، .

أو أيــة عــوارض أخــرى طارئــة، مــع تحديــد مســؤولية المقصــر، أو المتســبب.
	3 تعــد اللجنــة تقريــراً بنتائــج المعاينــة، والتحقيــق، والتوصيــات اللازمــة بشــأنها، ثــم ترفــع .

التقريــر مــع كافــة الأوراق المتعلقــة بالموضــوع إلــى الســلطة المختصــة لإبــداء رأيهــا.
	4 تحــال جميــع الأوراق الخاصــة بالموضــوع بعــد ذلــك إلــى وزارة الماليــة، لاتخــاذ القــرار .

النهائــي فــي هــذا الشــأن، مــع مراعــاة إحاطــة الديــوان العــام للمحاســبة بالموضــوع.
	5 فــي حــال وجــود تبعــة ماليــة علــى المتســبب، يتعيــن عليــه تســديد قيمــة الأصنــاف .

المفقــودة، أو التالفــة علــى أن تســقط تلــك الأصنــاف مــن عهــدة أميــن المســتودع، 
أو مأمــور العهــدة فــي كل مــن بطاقــات الصنــف، وبطاقــات مراقبــة الصنــف، بموجــب 

الأوراق الخاصــة بموضــوع الفقــد أو  التلــف المؤيــدة؛ وحفظهــا أوراقــاً مثبتــة.

ثانياً: بالنسبة لعهد الإدارات أو الأقسام أو المواقع أو العهد الشخصية:
يقــوم المديــر المســؤول بإعــداد تقريــر عــن الحــادث يرفعــه إلــى الســلطة المختصــة لاتخــاذ مــا 
يلــزم، وتشــكيل لجنــة معاينــة، وتحقيــق لتقصــي أســباب التلــف، أو الفقــد الحاصــل، وعمــا إذا 
كان ذلــك نتيجــة ســوء اســتخدام، أو تقصيــر فــي أمــر الصيانــة، والمحافظــة علــى العهــدة، أو 
لأيــة أســباب أخــرى، وذلــك وفقــاً للإجــراءات الــواردة فــي البنــد )أولًا( مــن هــذه المــادة فيمــا 
ــق،  ــم إســقاط العهــدة مــن بطاقــات العهــد بمقتضــى أوراق التحقي عــدا الفقــرة )5( حيــث يت
والتقاريــر، وموافقــة وزارة الماليــة علــى ذلــك، وفــي جميــع الأحــوال يتعيــن التقيــد بمــا ورد 
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بتعاميم وزارة المالية رقم )55521( وتاريخ 1435/5/16 هـ، ورقم )80493( وتـاريخ 5/25/ 1435هـ، 
ورقــم )42109( وتاريــخ 1436/3/23هـــ، الصــادرة بهــذا الشــأن.

معادلة قيمة الأصناف المفقودة، أو التالفة، وإثباتها:
المادة التاسعة والعشرون

	1 تحتســب قيمــة الأصنــاف المفقــودة، أو التالفــة علــى أســاس متوســط أســعار توريدهــا فــي .
الســنة  الأخيـــرة، مــع مراعــاة حســم مبلــغ مناســب مــن قيمــة الصنــف مقابــل اســتهلاكه إذا كان 
ــي اســتعمل  ــرة التـ مــن الأصنــاف المســتديمة المقــرر لهــا مــدة اســتعمال، وذلــك خــال الفت

فيهــا الصنــف قبــل فقــده، أو تلفــه.
	2 إذا كان الصنــف مــن الأصنــاف التــي تتأثــر بالعوامــل الجويــة، والظــروف الطبيعيــة فتحتســب .

نســب  الفقــد طبقــاً للنســب الفنيــة المتعــارف عليهــا.

الأصناف الراكدة والمكدسة
المادة الثلاثون

تعتبر الأصناف راكدة، أو مكدسة، وفقاً للحالات الآتية:

	1 الأصناف التـي تقادمت أو بطل استعمالها نظراً للتطور التقني..
	2 الأصناف التـي تم شراؤها لأغراض خاصة لم تعد قائمة..
	3 الأصناف المتبقية من تنفيذ أحد المشروعات ولا حاجة لاستبقائها..
	4 الأصناف المتخلفة عن عمليات الإصحلا، أو التشغيل، أو الترميم، أو الإنتاج، أو غيرها..
	5 الأصناف غير الصالحة للاستعمال..
	6 الأصناف الأخرى خلاف ما سبق ذكره، التي استمر رصيدها دون حركة مدة ثلاث سنوات، أو أكثر..

ولا يدخــل فــي تلــك الحــالات احتياطــي الطــوارئ، وقطــع الغيــار، وأدوات، ومــواد الصيانــة الخاصــة 
بالأصــول المســتديمة، كالعــدد، والمعــدات، والآلات، التـــي مازالــت مســتخدمة.

حصر الأصناف الراكدة، أو المكدسة، وصرفها
المادة الحادية والثلاثون

 تقــوم إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون بالتعــاون مــع المختصيــن بــإدارة المســتودعات 
بحصــر الأصنــاف الراكــدة، أو المكدســة، مــن واقــع بطاقــات مراقبــة الصنــف، أو بطاقــات الصنــف، 
وإعــداد بيانــات بهــا، مــع إبــداء التوصيــات اللازمــة حيالهــا، وتلافــي تكرارهــا فــي ظــل اســتخدام 
الأنظمــة الآليــة فــي المســتودعات، وعــرض الأمــر علــى الســلطة الماليــة المختصــة للبــت فــي 
شــأنها بحســب الإجــراءات الــواردة فــي المادتيــن )التاســعة عشــرة(، و)العشــرين( مــن هــذه القواعــد.
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أحكام عامة
المادة الثانية والثلاثون

يتعيــن اســتخدام النظــام الآلــي والنمــاذج المســتودعية من خلالــه في كافة المســتودعات الحكومية 
وبالكيفيــة الــواردة بأحكام هــذه القواعد.

المادة الثالثة والثلاثون
 تتولــى كل جهــة إعــداد دليــل خــاص بالأصنــاف التــي تختــص بهــا دون غيرهــا، وذلــك بالتنســيق مــع 

الديــوان العــام للمحاســبة.

المادة الرابعة والثلاثون
 لا يجــوز إجــراء أي تغييــر، أو تعديــل فــي أحــكام هــذه القواعــد إلا بنــاءً علــى قــرار يصــدره الديــوان 
العــام للمحاســبة، وهــو المرجــع فــي تفســير نصوصهــا، وكيفيــة تطبيقهــا، وكل اســتثناء أو خــروج 
علــى أحكامهــا فــي الحــالات الفرديــة وبمــا لا يتعــارض مــع أحــكام الأنظمــة ذات العلاقــة لا يكــون إلا 

بموافقــة الديــوان العــام للمحاســبة.

المادة الخامسة والثلاثون
يجــب علــى المختصيــن فــي الجهــة التعــاون مــع مفتشــي الديــوان العــام للمحاســبة، والجهــات 
الرقابيــة الأخــرى، وتســهيل مهامهــم، وتزويدهــم بالوثائــق أو نســخ منهــا، وبالمعلومــات اللازمــة 

ــام. ــة واســتقلال ت ــة لهــم بحري لأداء المهــام الموكل

المادة السادسة والثلاثون
يجــب علــى الجهــة اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة بشــأن الملاحظــات، والمخالفــات الــواردة فــي التقاريــر 
الرقابيــة عــن المســتودعات، والتمويــن، الصــادرة عــن الديــوان العــام للمحاســبة، والجهــات الرقابيــة 
ــى أســبابها بمــا يضمــن معالجتهــا، وعــدم تكرارهــا، ومســك  الأخــرى فــور ورودهــا، والوقــوف عل
ســجلات وبيانــات تفصيليــة فــي النظــام الآلــي بتلــك التقاريــر والفتــرة الخاصــة بهــا، ومــا تــم اتخــاذه 

مــن إجــراءات حيالهــا.

المادة السابعة والثلاثون
يجب أن يتضمن النظام الآلي للمستودعات ما يلي:

	1 التعامل مع جميع أنواع المستودعات وتصنيفها بحسب النوع والموقع..
	2 صلاحيات محددة لمستخدميه وفقاً لأحكام هذه القواعد..
	3 عدم قبول تكرار الاسم للأصناف عند الإدخال..
	4 عدم قبول إعداد أكثر من مذكرة استلام واحدة، أو محضر استلام واحد، بذات الأصناف..
	5 عــدم قبــول التعديــل علــى مذكــرة الاســتلام، ومحضــر الاســتلام، وطلب صــرف المواد، أو تحريــر محتوياتها .

بعــد اعتمادها.
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	6 استخدام رقم الصنف، ورمز الاستجابة السريعة )QR Code( في القيود، والجرد..
	7 الترصيــد والتســوية لعمليــات الاســتلام، والصــرف بشــكل فــوري ومباشــر، وطباعتهــا آليــاً علــى النمــاذج .

المســتودعية الــواردة فــي هــذه القواعــد.
	8 التعامــل مــع عــدة وحــدات لنفــس الصنــف )صنــدوق، كيــس، حبــة ... الــخ( وإمكانيــة إضافــة وحــدات جديــدة، .

مــع التحويــل الآلــي التلقائــي بيــن تلــك الوحــدات عنــد الاســتلام، وعنــد الصــرف.
	9 السماح بإضافة الرجيع بحسب الصلاحيات الواردة في هذه القواعد..

إصدار تقارير بأصناف الرجيع والإجراءات التي تمت بشأنها.10	.
اســتخدام نظــام التسلســل فــي الاســتلام، والصــرف، لــكل ســنة ماليــة علــى حــدة، وفقــاً لمــا تضمنتــه 11	.

هــذه القواعــد.
ــى حــدة حســب 12	. ــكل مســتودع عل ــف موجــود، ول ــكل صن ــف( خاصــة ب ــي )بطاقــة صن وجــود ســجل تفصيل

التصنيــف الأساســي.
الربط مع إدارة المشتريات في الجهة.13	.
الربط مع الإدارة المالية في الجهة.14	.
واجهة تعريف لمستخدم النظام.15	.
خاصية البحث والاستعلام.16	.
تقرير بالأصناف حسب مكان التخزين.17	.
تقرير بمجموعات الأصناف.18	.
تقرير بحركات الصرف، والاستلام.19	.
تقرير بأرصدة الأصناف في تاريخ معين لجميع المستودعات، أو لمستودع واحد في الجهة.20	.
تقرير بطاقة الصنف.21	.
تقرير بطاقة مراقبة الصنف.22	.
تقرير حالة النظام والصيانة الدورية وكافة ما يطرأ عليه من تعديلات.23	.
إمكانية التحديث والتطوير.24	.
نظام أمنـي للمعلومات، وفقاً للضوابط والإرشادات الصادرة عن الهيئة الوطنية للأمن السيبراني.25	.
الربــط الآلــي والتســجيل للعهــد مــن واقــع طلبــات الصــرف، أو محاضــر الاســتلام التــي تحتــوي علــى أصنــاف 26	.

مســتديمة بعــد مراجعتهــا، وإقرارهــا مــن قبــل مراقبــة المخــزون، والإدارات ذات العلاقــة فــي الجهة.
مراقبــة، وطباعــة بطاقــات العهــد، وقيودهــا، ونقــل العهــد، وحــركات الإرجــاع، وتحديــد وضــع العهــدة فــي 27	.

تاريــخ معيــن.
نظام التنبيه الآلي للعهد.28	.
الربــط مــع إدارة المــوارد البشــرية فــي الجهــة، لتســجيل العهــد علــى الموظفيــن، وطباعــة تقريــر بالموظفين 29	.

الذيــن ســتنتهي خدماتهــم وعليهــم عهد مســجلة.
طباعة التقارير، والاستعلام عن العهد حسب الصنف، أو الموظف، أو الموقع، أو الإدارة. 30	.
تحديد طلبات الصرف، ومحاضر الاستلام، التـي تتضمن أصنافاً مستديمة لم يتم قيدها عهدة على 31	.

مستلميها.
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الاشتراطات الواجب توافرها في المستودعات الحكومية
المادة الثامنة والثلاثون

	1 سهولة استقبال الأصناف الواردة وصرفها، وجرد محتويات المستودعات..
	2 الاســتخدام الأمثــل للأرضيــات والمســاحة، وأن تكــون الأرضيــات مناســبة لطبيعــة المعــدات المســتخدمة .

فــي نقــل وتخزيــن الأصنــاف داخــل المســتودع.
	3 توفــر معــدات المناولــة الداخليــة وســهولة مرورهــا فــي ممــرات المســتودعات، بالإضافــة إلــى الســالم .

الشــخصية  الوقايــة  أدوات  الأرفــف، وتوفــر  علــى  مــن  تنــاول الأصنــاف  فــي  المأمونــة لاســتخدامها 
للعامليــن فــي المســتودعات والتــي تتناســب مــع طبيعــة العمــل الــذي يقومــون بــه للحفــاظ عليهــم مــن 

ــة بصــورة دائمــة فــي المســتودعات. ــر أجهــزة ومعــدات الإســعافات الأولي ــات العمــل، مــع توفي إصاب
	4 تجهـــيز المســتودعات بأجهــزة إنــذار الحريــق ومعـــدات الإطفــاء التـــي تتناســب مــع المســاحات المخصصة لها .

ونوعيــة المــواد التـــي ســيتم تخزينهــا، وتوفيــر الصيانــة الدوريــة لأجهــزة ومعــدات الإطفــاء الموجــودة فــي 
المســتودعات، ووضعهــا فــي أماكــن ظاهــرة يســهل الوصــول إليهــا.

	5 تعليــق التعليمــات الإرشــادية الدالــة علــى كيفيــة اســتخدام أجهــزة الإطفــاء وكيفيــة التصــرف فــي حــالات .
الحريــق ومســالك الهــروب وعمليــات الإخــاء عنــد الطــوارئ بمــكان ظاهــر وواضــح فــي المســتودعات.

	6 الفصــل بيــن المــواد الكيميائيــة والمــواد القابلــة للاشــتعال وبيــن المــواد الأخــرى فــي المســتودعات، أو .
ــرة، وتجهيزهــا بنظــام للإطفــاء التلقائــي نظــراً  تخصيــص مســتودعات مســتقلة لهــا إن كانــت كمياتهــا كبي
ــداً عــن مصــادر  ــاردة بعي ــن ب ــة للاشــتعال فــي أماك ــن المــواد القابل ــك المــواد، مــع تخزي لدرجــة خطــورة تل

التجهيــزات الكهربائيــة أو الشــرارات الحراريــة.
	7 توفر وسائل التهوية والإضاءة الكافية، ووسائل الأمن والسلامة في المستودعات..
	8 أن يكــون للمســتودع أكثــر مــن مخــرج واحــد مــع توفــر أجهــزة مراقبــة علــى تلــك المخــارج علــى مــدار الســاعة، .

وأن تكــون الأبــواب وفواصــل فتحــات التهويــة مــن الأنــواع المقاومــة للحريــق، ويجــب أن تظــل أبــواب 
المســتودعات مغلقــة بصفــة دائمــة، وأن يكــون مفتــاح المســتودع بعهــدة أميــن المســتودع، ونســخة منــه 

بعهــدة مديــر إدارة المســتودعات أو التمويــن.
	9 ــن المســتودع . ــب أمي ــدا مكت ــن عــن المســتودعات ع ــب موظفــي إدارة المســتودعات والتموي فصــل مكات

داخــل  المختصيــن  غيـــر  دخــول  ومنــع  والصــرف،  الاســتلام  لمــكان  مجــاوراً  فيكــون  العهــدة  مأمــور  أو 
المســتودعات، مــع وضــع النظــام المناســب لفــرض الرقابــة اللازمــة لعمليــة الدخــول والخــروج منهــا. 

أن تكــون جميــع التوصيــات والتجهـــيزات الكهربائيــة داخل المســتودعات مركبة وفق الأصول والمواصفات 10	.
الفنيــة التـــي تضمــن ســامة المســتودعات مــن خطـــر الحريــق، ولا يســمح بإجــراء أي تعديــات أو إضافــات 
إلا تحــت إشــراف فنييــن متخصصيــن بالكهربــاء، مــع تزويــد جميــع المســتودعات فــي الجهــة بلوحــة خارجيــة 

مســتقلة لفصــل التيــار الكهربائــي فــي حــالات الطــوارئ.
تصنيــف وترميــز الأصنــاف حســب طبيعتهــا وخصائصهــا بالتنســيق مــع الديــوان العــام للمحاســبة، وتنفيــذ 11	.

التعليمــات المكتوبــة علــى الطــرود الخاصــة بالأصنــاف، ومراعــاة تجانســها فــي المســتودعات، مــع تطبيــق 
أســاليب التكويــد.
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ــة، وعــدم وضعهــا علــى الأرض 12	. ــم، وأرفــف معدني ــة فــي المســتودعات علــى قوائ وضــع المــواد المخزن
مباشــرة لحمايتهــا مــن التلــف، والتقيــد بالســعة الحقيقيــة للمســتودعات، وعــدم تكــدس المــواد المخزنــة 

بهــا بمــا يفــوق طاقتهــا الاســتيعابية.
الــواردة 13	. الأصنــاف  وتســليم  اســتلام،  عمليــات  عنــد  القواعــد  هــذه  فــي  الــواردة  بالإجــراءات  الالتــزام 

والمنصرفــة مــن المســتودعات لضمــان الرقابــة عليهــا، والحفــاظ عليهــا مــن الفقــد، مــع مراعــاة التقيــد 
الخاصــة بالأدويــة والمنتجــات الطبيــة ومــن بينهــا: بالقواعــد واللوائــح 

أ. قواعد وإجراءات الأدوية النفسية والخاضعة للرقابة في الوحدات الصحية الحكومية.
ب. إجراءات وضوابط المواد المخدرة والمؤثرات العقلية.

ج. نظام التتبع الإلكتروني )رصد( التابع للهيئة العامة للغذاء والدواء.
والهيئــة  الســعودي،  الصحــي  المجلــس  التــي يضعهــا ويقررهــا  السياســات والضوابــط  د. 
العامــة للغــذاء والــدواء فــي مجــال تأميــن الأدويــة، والأجهــزة والمســتلزمات الطبيــة، وطــرق  

تخزينهــا.
مراعــاة النظافــة والترتيــب والتنظيــم داخــل المســتودعات، ومكافحــة القــوارض والحشــرات 14	.

بصفــة مســتمرة باســتخدام المبيــدات الحشــرية، أو بطــرق أخــرى لضمان الحفــاظ على الأصناف 
المخزونــة، وســامة التركيبــات، والتجهيــزات الكهربائيــة داخــل المســتودعات، والتخلــص مــن 
نفايــات التخزيــن  بصفــة مســتمرة، والمحافظــة علــى المحيــط الخارجــي للمســتودعات نظيفــاً 

مــن النفايــات.

إنشاء أو استئجار مباني المستودعات
المادة التاسعة والثلاثون

تقــوم الجهــات الحكوميــة بالتخطيــط لإنشــاء مســتودعات ملائمــة لهــا بعــد الحصــول علــى موافقــة 
الديــوان العــام للمحاســبة، ويجــوز فــي الحــالات الضروريــة اســتئجار مســتودعات بصفــة مؤقتــة لا 
تزيــد عــن ســنتين إلــى أن يتــم إنشــاء مســتودعات جديــدة تتوفــر فيهــا الشــروط الضروريــة كالموقــع 
المناســب، وملاءمة المبنـــى، وتوفر وســائل الســامة والأمن، وفقاً لاشــتراطات الدفاع المدني، 
وســامة التجهيــزات، والتمديــدات الكهربائيــة، وكفايــة الإضــاءة والتهويــة، والتقيــد بدراســة الســعة 
والطلــب وفقــاً لمــا تضمنــه الأمــر الســامي رقــم )13003( وتاريــخ 1439/3/18ه، والالتــزام بدراســات 
ــل نســب الإشــغال  ــة، ونمــاذج تحلي ــة العامــة للدول ــذ الميزاني ــواردة فــي تعليمــات تنفي الجــدوى ال
للمســتودعات الحاليــة لتلــك الجهــات، وتزويــد هيئــة كفــاءة الإنفــاق والمشــروعات الحكوميــة بنســخة 

مــن تلــك الدراســات.
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