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خزون للم المهني الدليل 

 

 من قبل:   اتم اعتماده
 .الإدارة المالية والمحاسبية بالمقر الرئيسي بالجمعية

 

 جميع المراسلات توجه إلى: 
 كهاتين  جمعية

 المكرمة بمكة الأيتام لرعاية

 النسيم  حي - المكرمة مكة الرئيس: المركز

 118 فاكس تحويلة 012/5445278 - 012/5496660

info@kahatain.org 

kahatain.org 

 عبر:  مستندة اليمرجع 
يمكنكم الاطلاع  خطاب التكليف الصادر من مجلس إدارة الجمعية هذه الخطة على تم الاعتماد في إعداد

 .الأسفلالباركود المبين في  الضغط على على التفاصيل عبر
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 الفهرس المختصر 
         

 04  الدليل تحديثالأول:  لفصال

 07   ومسؤوليات أهداف: نيالثا فصلال

 10  إدارة المخزون: ثالثال  فصلال

 13  التنظيم الداخلي للمخزون : رابعال فصلال

 16  استلام وصرف المخزونس: خامالفصل ال 

 18  والمعيب  المرتجع للمخزون العامة الضوابطالفصل السادس: 

 22  المخزون  لصرف العامة القواعدالفصل السابع: 

 25  المخزون من للتخلص العامة القواعدالفصل الثامن: 

 28  للمخزون العمل نماذجالفصل التاسع: 



 مخزونلل المهني الدليل

 

 42  / 4الصفحة 

 

 

 

 

 

 

الأول الفصل

 

  



 مخزونلل المهني الدليل

 

 42 /  5الصفحة 

 

  المقدمة:
 يشةتمل المكرمة وفروعها، والذي بمكة الأيتام لرعاية  الخيرية  للجمعية خاصةة عمل وثيقة الدليل  هذا يعتبر

  تحقيق  بهةدف  إتبةاعهةا،  المةاليةة  الادارة  على  يجةب  لتياخزون  للم  المهني  الةدليةل  وإجراءات  سةةةةةةةيةاسةةةةةةةات  على

 . له خطط ما وفق العمل إنجاز ويحقق المأمول بالشكل وإعدادها الأعمال أداء في الكفاءة

 المعنيين  الجمعية موظفي  قبل من داخليا   عليه والاطلاع  استخدامه ويتم للجمعية، ملكا  الدليل  هذا  يعتبر

 . ذلك على الصلاحية صاحب موافقة بعد إلا خارجية لجهات إعطاءه آو بنسخه  يسمح ولا

   هدافالأ ملخص
  توثيق  إلى  إضةةةافة  المخزون  سةةةياسةةةات وشةةةر   توثيق هو  المخزون  وإجراءات  سةةةياسةةةات  دليل  أهداف  من  إن .1

 . السياسات تلك لتنفيذ الإجراءات

  ومهةامهةا  اليوميةة  أعمةالهةا خلالهةا من  لتمةارس  المخزون  تصةةةةةةةدرهةا التي  النمةاذج أيضةةةةةةةا    الةدليةل هةذا  يوضةةةةةةةح .2

 .القرار صنع عملية في منه الاستفادة أهمية مدى الدليل يوضح وبالتالي الوظيفية

  تلخيص ويمكن.  المخزون  دور  وتطوير  تعزيز  شةأنه  من  التطبيق  وسةهلة  واضةحة  فعالة  سةياسةات وضةع  إن .3

 :يلي فيما الموحدة السياسات هذه إتباع جراء من المرتقبة الإيجابية النتائج

o المخزون إجراءات تنفيذ في تضارب أو تعارض أي منع. 

o الجمعية وإدارات أقسام بين الاتصال خطوط انسجام. 

o اللازمة والمعلومات البيانات وتكامل دقة على العمل. 

o المعنيةةة  الإدارة  وتزويةةد  القةةائمةةة  المشةةةةةةةةاكةةل  حول  الفعةةل  ردود  لتلقي  المطلوب  الزمن  اختصةةةةةةةةار  

 .المشاكل هذه لحل الضرورية بالتوصيات

o العليا الإدارة متطلبات حسب الأولويات وإعطاء البيانات تنظيم على القدرة. 

o المخزون وإجراءات سياسات تطبيق على والرقابة المتابعة عملية تسهيل. 

o القرار  صةةةةةةةنع  عمليةةة  في  تخةةدم  والتي  العليةةا  للإدارة  اللازمةةة  والتقةةارير  البيةةانةةات  توفير  على  القةةدرة  

 .المؤثرة المستجدات ومواجهة

 : التحديث نماذج وحفظ تسجيل
 . الدليل على تتم التي التحديثات لمتابعة المخصص التحديث نموذج في التحديث بيانات تسجيل يتم .1

 . والرقمي التاريخي لتسلسلها طبقا   خاص ملف في التحديث نموذج حفظ يتم .2

  بموجب  يفوضةةه  من أو  الصةةلاحية  صةةاحب  من  اعتماده  تاريخ  من  وتحديثاته  الدليل هذا  بمحتويات  العمل  يتم .3

 . ذلك على ينص خطي قرار
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 : الدليل رموز
 : للفصل التابع للنموذج الإشارة عند استخدامها يتم التي للآلية شر   يلي فيما

 
 :الدليل هذا في المستخدمه الفصول رموز يوضح التالي والجدول

 الرمز  الفصل 

 00  - 01 – خد م  الدليل الفصل الأول: تحديث

 00 - 02 – خد م   ومسؤوليات الفصل الثاني: أهداف

 00 - 03 – خد م  الفصل الثالث: إدارة المخزون

 00 - 04 – خد م  الفصل الرابع: التنظيم الداخلي للمخزون

 00 - 05 – خد م  الفصل الخامس: استلام وصرف المخزون

 00 - 06 – خد م  والمعيب المرتجع للمخزون العامة الفصل السادس: الضوابط

 00 - 07 – خد م  المخزون لصرف العامة الفصل السابع: القواعد

 00 - 08 – خد م  المخزون من للتخلص العامة الفصل الثامن: القواعد

 00 - 09 – خد م  للمخزون  العمل الفصل التاسع: نماذج

 : الدليل وتحديث تعديل  إجراءات
 النموذج وصف الإجراء  المسؤول م

 مدير المخزون  1
السياسات  على  العلاقة  ذات  الأخرى  الإدارات  وبعض  للمخزون  التابعة  الأقسام  جميع  يستلم ملاحظات 

 والإجراءات المتبعة.
14 

  مناقشة رؤساء الأقسام في ملاحظاتهم ومقترحاتهم.  مدير المخزون  2

  تنقيح تلك الملاحظات وإعادة صياغتها بشكل واضح وتقديمها لنائب المدير العام للشؤون الفنية.  مدير المخزون  3

4 
الجديدة مع مدير المخزون، وعند موافقته عليها   المدير العام  يوقعها ويقدمها للمدير مراجعة السياسات والإجراءات 

 العام لاعتمادها. 
 

  يعتمد السياسات والإجراءات المحدثة والجديدة ويضيف ملاحظاته عليها، إن وجدت. ويرفق بها قرار إداري. المدير العام  5

6 
السياسات المعتمدة وتعديل الدليل بناء  عليها وتوزيعه للمخزون، والإدارات والأقسام الأخرى ذات   استلام المدير العام 

 العلاقة.
 

 

 

 

 

  

00

يرمز للنموذج المستخدم 

داخل الفصل

-00

يرمز للفصل

-د م خ

الدليل المهني للمخزون
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   هدافالأ
تأمين إمداد مسةتمر وغير منقطع لنشةاطات الجمعية من المواد وغيرها من الأشةياء التي تلزم في  .1

 العمل وإتمامه بشكل جيد. استمرار

 في المخزون. الاستثمارتأمين أقل خسارة ممكنة في  .2

 تحقيق علاقة جيدة مع أقسام الجمعية ونشاطاتها. .3

 في المخزون لحين طلبها. بالمواد والبضائع المشتراةالاحتفاظ  .4

 عند طلبها من الجهات الطالبة. المواد والبضائعصرف  .5

 استلام الرجيع وبواقي المواد وتخزينها لحين التصرف بها. .6

  المسؤوليات
 يتم بحيث  الجمعية  مشةةتريات كافة وتخزين لاسةةتقبال المخزون  لتجهيز المشةةتريات  مع  التنسةةيق .1

 .والسلامة الأمن ووسائل اللازمة والتهوية المناسب التصميم توفير

 .صنف لكل وصفيا   بيانا   يتضمن المخزنة للأصناف دليل وإعداد  تأمين يجب  .2

 .الضياع أو التلف من يحفظه بما المخزون وحفظ وتنسيق ترتيب المخزون إدارة  على .3

 إدارة  مع  بةةالتنسةةةةةةةيق  المخزون  اسةةةةةةةتلام  عنةةد  إتبةةاعهةةا  يجةةب  التي  الجودة  ومقةةاييس  معةةايير  تحةةديةةد .4

 .المشتريات

  نظةةافةةة  على  والمحةةافظةةة  الأخرى،  المواد  عن  الكيميةةائيةةة  والمواد  الاحتراق  السةةةةةةةريعةةة  المواد  عزل .5

 .والسرقة الحريق ضد اللازمة الاحتياطات واتخاذ دائمة، بصورة المخزون

 .اللازمة الإجراءات لاتخاذ المعنية للإدارة ورفعها راكدة أو تالفة أصناف وجود عن تقارير تحضير .6

 .العلاقة ذات الأقسام مع بالتنسيق استلامها بعد المشتراة المواد مخزون  متابعة .7

  من   والتأكد  بسةةرعة عليها  والتعرف والعد والمناولة  النقل  عمليات يسةةهل  بشةةكل الأصةةناف ترتيب .8

 .صلاحيتها

 الرقةابةة  بهةدف  وحركتهةا، البضةةةةةةةائع  من  المخزنةة  الكميةات  تظهر  التي  اللازمةة  بةالسةةةةةةةجلات  الاحتفةاظ .9

 .البضائع أصناف من صنف لكل أدنى حد  على والمحافظة عليها

  التقارير  وتحضةةير المخزن في الموجودة للكميات والسةةنوي الدوري العشةةوائي،  الجرد  بعملية  القيام .10

 .بذلك الخاصة

 .الجرد عمليات سلامة لتأمين الحسابات ومراجعي المحاسبة قسم مع التنسيق .11

 في وارد هو كما مطابقتها من والتأكد دقيقا    فحصةةا   وفحصةةها الموردين  من  الواردة المواد  اسةةتلام .12

 .والمواصفات الكمية حيث  من الشراء بيانات

 أو  فيها تلف  وجود حالة في  لاسةةتبدالها المورد إلى بدورها لإعادتها المشةةتريات إلى  الأصةةناف إعادة .13

 .المشتريات إدارة مع بالتنسيق وذلك للمواصفات، مطابقتها عدم

 المخزن، من  نفاذها قبل  الأصةةناف  وكميات بمواصةةفات  المشةةتريات  وإدارة المعنية الأقسةةام إعلام .14

 طلب إعداد  يتم  إليه  الوصةةةةةول عند  الذي  الحد أو المخزون  من الأدنى  الحد إلى للوصةةةةةول تجنبا   وذلك

 .الشراء

 .المشتريات إدارة إلى وإرسالها المخزون من الشراء طلبات إعداد يجب .15

  على   تحتوي  والتي  شةةةةةةةرائهةا  المراد  المخزون  كميةات  لتحةديةد  اللازمةة  التحليليةة  البيةانةات  إعةداد  يجةب .16

 :التالية البيانات

o دورانه  ومدى المخزون نوع 

o شرائه المراد المخزون كمية 

o المطلوبة المادة من الجمعية احتياج مدى   

o حدة  على صنف كل يحتاجها التي المساحة 

o المشتراة المواد لتخزين اقتصاديا   المثلى الطريقة اختيار 
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o الإمكان قدر المستودع داخل الأصناف حركة حرية توفير 

 وإرجاع وتحويل وصةةةةةةرف اسةةةةةةتلام)  والمواد  البضةةةةةةائع  بحركة المتعلقة  المسةةةةةةتندات كافة  تحضةةةةةةير .17

  الجهةات  على  نسةةةةةةةخهةا  توزيع  قبةل  منهةا  بكةل  الخةاصةةةةةةةة  اللازمةة  التواقيع  على  والحصةةةةةةةول(  وإتلاف

 .المعنية

 .الطلب إعادة حد إلى كمياتها تصل التي للأصناف الشراء طلبات تحضير .18

 . المستودع أمين مسؤولية من المخزون في عجز أي يعتبر .19

 .بها العليا الإدارة وإمداد التقارير وإصدار الجمعية  لمخزون المخزون حركة تحليل .20

  رصةةةةةيد) والقيمة  والكمية  الحركة نوع فيه موضةةةةةحا   شةةةةةهريا   المخزون لكل  الأصةةةةةناف حركة  مراجعة .21

 (.الفترة نهاية ورصيد الفترة خلال والمنصرف المستلم الفترة، بداية

 .الرجيع مستودع حركة وإدخال المخزون مراقبة .22

 .تأخير دون بأول أولا   المخزون حركات إدخال من التأكد .23

 .الآلي النظام استخدام على المخزون أمناء وتدريب استفسارات على الرد .24

 .الجمعية ومخزون مخزون عن بالمعلومات المختلفة الجمعية إدارات إمداد .25

 .المالية بالإدارة الدفتري والرصيد المخزون أرصدة بين المطابقة .26

 .بها المعمول والإجراءات السياسات حسب يسير  بالمخزون العمل أن من التأكد .27

 

  المخزون في والسلامة  الأمن
يجب أن تكون إمكانية الوصةول إلى المواد المخزنة في المخزون مقتصةرة على منسةوبي المسةتودع  .1

 فقط. أو من يوافق عليهم مدير المخزون وذلك لغرض الفحص وغيره.

 يجب التأمين على المخزون من الحريق والسرقة وأعمال التخريب المتعمدة والتلف. .2

جهزة مقاومة الحريق، وتوفير مخارج الطوارئ ومسةةةةةةتلزمات  يجب توفير وسةةةةةةائل الأمان وخاصةةةةةةة أ .3

 الإسعاف.

 يجب تجنب قيام العاملين بحمل أو رفع حمولات ثقيلة قد تؤدي إلى الإصابة. .4

 حماية المخزون والتخزين
 .يجب أن تكون مواد المخزون محمية بصورة فعلية من العناصر البيئية لتجنب تلفها .1

المعدات المناسةةبة لتحميل وتنزيل المواد والتي تضةةمن عدم ضةةياع أو تلف أي جزء   اسةةتخداميجب  .2

 منه.

بتجهيزات المخزن ومعةةداتةةه من حيةةث توفير المسةةةةةةةةاحةةة اللازمةةة للتخزين والأيةةدي   الاهتمةةاميجةةب   .3

 العاملة اللازمة للعمل في المخزن من ناحية عددها وكفاءتها.

 المخزون بما يحفظه من التلف أو الضياع.على إدارة المخزون ترتيب وتنسيق وحفظ  .4

يجب إدخال كافة المعاملات المتعلقة بالمخزون متضةةةةةةمنة البيانات والنماذج في نظام الحاسةةةةةةب  .5

 الآلي بشكل يومي لمعرفة أرصدة وحركة المخزون في أي وقت.

يجةب أن تكون النمةاذج المسةةةةةةةتخةدمةة في عمليةات المخزون مرقمةة لكي يتسةةةةةةةنى للمخزون مراقبةة   .6

 فة العمليات المنفذة.كا
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على  ازنبشةةةةةكل يسةةةةةاعد إدارة المخ ازنيتم جمع بيانات تفصةةةةةيلية عن المخزون المتواجد في المخ .1

 الرقابة والإدارة الجيدة للمخزون. 

 وبناء  على ذلك، يجب على إدارة المخزون إدخال البيانات التفصيلية للأصناف والتي تتضمن التالي: .2

o  الحد الأقصى للمخزون 

o  الحد الأدنى للمخزون 

o  الكمية المقتر  طلبها 

o  حد الطلب 

بةةادارة    بةةالاسةةةةةةةتعةةانةةةالمعنيةةة وذلةةك    يتم تحةةديةةد البيةةانةةات التفصةةةةةةةيليةةة للمخزون من قبةةل الإدارات .3

 المخزون. ويتم ذلك لمعرفة إدارة المخزون بحجم استهلاك المواد من قبل الإدارات المختلفة.

على إدارة المخزون متةابعةة مسةةةةةةةتويةات المخزون بشةةةةةةةكةل دوري للتعرف على مسةةةةةةةتوى حةد الأمةان  .4

 للكميات المتوفرة في المخزون.

تلةك المتةابعةة يجةب اتخةاذ الخطوات اللازمةة لتةأمين أي نقص يطرأ أو تفةادي إغراق المخزون   نتيجةة .5

بكميات غير ضةةةةةرورية وليسةةةةةت في حاجتها الجمعية. وذلك للعمل على تأمين إمداد مسةةةةةتمر وغير 

وغيرهةا من الأشةةةةةةةيةاء التي تلزم في اسةةةةةةةتمرار العمةل   البضةةةةةةةائعمنقطع لنشةةةةةةةاطةات الجمعيةة من  

 وإتمامه.

 البيانات التحليلية اللازمة لتحديد كميات المخزون المراد شرائها.إعداد  .6

 وتخزين كافة مشتريات الجمعية. لاستقبالالتنسيق مع إدارة المخزون لتجهيز المخزون  .7

 يجب إعداد البيانات التحليلية اللازمة لتحديد كميات المخزون المراد شرائها. .8

 ا إلى حد إعادة الطلب.تحضير طلبات الشراء للأصناف التي تصل كمياته .9

مراجعة حركة الأصةةةةةناف لكل المخزون شةةةةةهريا  موضةةةةةحا  فيه نوع الحركة والكمية والقيمة )رصةةةةةيد   .10

 بداية الفترة، المستلم والمنصرف خلال الفترة ورصيد نهاية الفترة(.

تةأمين إمةداد مسةةةةةةةتمر وغير منقطع لنشةةةةةةةاطةات الجمعيةة من المواد من الأشةةةةةةةيةاء التي تلزم في  .11

 العمل وإتمامه بشكل جيد.استمرار 

 تأمين أقل خسارة ممكنة في الاستثمار في المخزون. .12
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  طلبات تحضير عند المتبعة الإجراءات لتنفيذ بها القيام ينبغي التي الخطوات الإجراءات هذه توضح

 . الطلب إعادة حد إلى كمياتها تصل التي للأصناف الشراء

 النموذج وصف الإجراء  المسؤول  م

 في بداية كل أسبوع، يحضر تقرير بالأصناف التي تم وصول أرصدتها إلى حد الطلب المحدد.   أمين المستودع  1
9 

 يحضر نموذج طلب مواد موضح فيه الأصناف المراد شرائها والكميات المقتر  شرائها.   2

 9 مراجعة واعتماد طلب المواد.   المخزونمدير  3

  اللازم لاتخاذإرسال نموذج طلب المواد وتقرير حد الطلب إلى إدارة المشتريات  أمين المستودع  4

  مراجعة طلب المواد مع الإدارات والأقسام المعنية قبل إعداد أمر الشراء. أخصائي المشتريات   5

   المخزون تقارير
المخزون إعداد تقارير دورية )شةةهرية، فصةةلية وسةةنوية( للرقابة على مسةةتويات المخزون على إدارة  .1

 وحركة المخزون بوجه عام.

إعةداد البيةانةات التحليليةة اللازمةة للإدارات المعنيةة لتحةديةد كميةات المخزون المراد شةةةةةةةرائهةا والتي  .2

قتر  شةرائه، المسةاحة التي على البيانات مثل نوع المخزون ومدى دورانه، كمية المخزون الم تحتوي

 يحتاجها كل صنف على حدة، حجم المسحوبات على الصنف.

 وتتضمن التقارير ما يلي: .3

o  الإجراءات  لاتخاذتقارير عن الأصةناف تالفة أو راكدة ليتم رفعها للإدارات والأقسةام المعنية

 اللازمة.

o رة العليا بها.تحليل حركة المخزون لمخزون الجمعية وإصدار التقارير وإمداد الإدا 

o .بيان للمطابقة بين أرصدة المخزون والرصيد الدفتري بالإدارة المالية 

o  بيان بحركة المخزون الشةةةةهرية متضةةةةمنة رصةةةةيد الصةةةةنف في بداية ونهاية الشةةةةهر وحركة

 المستودع مثل الوارد والمنصرف والمحول والتعديلات. 

o .تقارير تحليلية الخاصة بتقييم أداء الإدارة والإجراءات الداخلية 

o  المخزون.التقارير المستخرجة من النظام الآلي المطبق في 
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 أهداف التنظيم الداخلي للمخزون 
 الوصول إلى البضاعة بأقل جهد ممكن وأقل تكلفة وبالتالي التقليل من أعداد العاملين بالمخزون. .1

 تقليل كمية البضاعة التالفة وسهولة مراقبتها. .2

 التالفة.سهولة متابعة البضاعة  .3

 تسهيل عملية الجرد. .4

 من مساحة المخزون مما يؤدي إلى تخزين أكبر كمية ممكنة. الاستفادة .5

 تقليل ومتابعة المخزون الراكد. .6

 سهولة الحركة داخل المستودع. .7

 سهولة إدخال وإخراج البضاعة من وإلى المستودع. .8

 لتخزين ومعداته.ا احتياجاتتحقيق أقصى مرونة ممكنة لمواجهة التغيرات المحتملة في  .9

 إظهار المخزن في صورة حسنة، جيدة ومرتبة ووضع المعدات والأصناف في أماكنها المخصصة. .10

 المحافظة على درجة حرارة مناسبة. .11

 توفير القدر الكافي من التهوية والإضاءة المناسبة. .12

 ترقيم وترتيب مناطق التخزين داخل المخزون
المتواجةدة داخةل المسةةةةةةةتودع بةأرقةام متفق ومتعةارف عليهةا من يتم ترقيم كةافةة الأرفف والمنةاطق   .1

 قبل إدارة المخزون حتى يسهل فهمها من قبل العاملين.

 يجب توحيد نظام الترقيم المتبع على كافة المخزون والمخزون بالجمعية. .2

يتم ترقيم مناطق تخزين البضةةةاعة عند الاسةةةتلام وتحديث نظام الحاسةةةب الآلي به ليسةةةهل معرفة  .3

 تواجد البضاعة عند الحاجة. مكان

 يتم وضع الأصناف التي تصرف بكثرة في أماكن قريبة من نافذة / جهة الصرف. .4

أما الأصةةةناف ثقيلة الوزن، فيتم تخزينها على أرضةةةية المخزن وفي أماكن تقلل من مجهودات نقلها  .5

 وتحريكها.

 زن في أماكن محصنة.الأصناف القابلة للانفجار والاشتعال تعزل عن غيرها من الأصناف وتخ .6

الأحمةال الكبيرة التي لا تتةأثر بفعةل العوامةل الجويةة، يتم تخزينهةا في سةةةةةةةاحةات خةارجيةة محصةةةةةةةنةة   .7

 بالأسوار.

 داخل المخزون الأصنافترقيم 
على إدارة المخزون تصنيف المخزون المتواجد في المخزون وإعداد دليل للأصناف المخزنة يتضمن  .1

 بيانا  وصفيا  لكل صنف. 

يتم تعريف أصةةةةةةناف المخزون برقم كودي متفق ومتعارف عليه من قبل إدارة المخزون والصةةةةةةيانة   .2

 حتى يسهل التعرف من خلاله على النوع الصحيح للمخزون.

الكودي بشةةةةةكل يسةةةةةهل التعامل به من قبل منسةةةةةوبي إدارة المخزون والإدارات    يتم وضةةةةةع الرقم .3

 الأخرى.

 يجب ترقيم الأصناف بشكل موحد على جميع المخزون. .4

يتم تعريف المخزون بحسةةةةب نوعه وطبيعته سةةةةواء تم شةةةةرائه بهدف التخزين أم بهدف الصةةةةرف   .5

 .مباشرة على مراكز التكلفة

 لتخزين في المخزون.يتم ترقيم المخزون من قبل مسؤول ا .6
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 للمخزون الرئيسية السجلات ضوابط
بةالسةةةةةةةجلات اللازمةة التي تظهر الأصةةةةةةةنةاف المخزنةة وكميةاتهةا والحركة   الاحتفةاظعلى إدارة المخزون  .1

 عليها بهدف الرقابة عليها والمحافظة على حد أدنى لكل صنف من أصناف البضائع.

 تكون مسئولية صيانة السجلات الرئيسية للمخزون على عاتق أمين المستودع. .2

كة المخزون سةةةةةةةواء كانت إضةةةةةةةافة، عن أي معاملة تؤثر على حر  لالمسةةةةةةةؤويُعد إدارة المخزون هو  .3

 صرف، تحويل أو تعديل.

 ازدواجيةعلى إدارة المخزون إجراء صةيانة دورية للسةجلات الرئيسةية للمخزون للتأكد من عدم وجود  .4

 في تعريفات المخزون مثل إدخال صنف برقمين مختلفين، الخ.
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 المشتراة المواد لاستلام العامة السياسات

وفحص المخزون والتأكد من مطابقة البضةةةةةاعة   اسةةةةةتلاممسةةةةةئولية تقع على عاتق إدارة المخزون  .1

 المستلمة مع أمر الشراء. 

يتم طباعة محضةةر فحص واسةةتلام بدون كميات من نظام المخزون الآلي وتدوين كميات المخزون  .2

 .بالاستلامالمستلمة على المحضر المطبوع والتوقيع مفيدا  

على إدارة المخزون تحويةل محضةةةةةةةر الفحص والاسةةةةةةةتلام الموجود في نظةام المخزون الآلي إلى إذن  .3

 المسةةتلمة المدونةلبضةةاعة.  ومن ثم يتم إدخال الكميات  ل  اسةةتلاموارد مخزني، والذي يعتبر كسةةند  

 في محضر الفحص والاستلام في إذن الوارد المخزني.

يتم إعداد إذن الوارد المخزني من أصةل وصةورة ترسةل الأصةل إلى إدارة المشةتريات مع أخذ التواقيع   .4

لكميات المستلمة ويحتفظ بالصورة مع محضر الفحص والاستلام المدون فيه ا  بالاستلاماللازمة  

 في ملفات المخزون.

يتم ترقيم إذن الوارد المخزني بأرقام متسةةلسةةلة مع بداية كل عام، على أن يقوم باثبات آخر رقم إذن  .5

 في العام المالي ضمن محضر الجرد. استخدامهوارد مخزني تم 

ف أو تكون المخزون مسةةةةئولة عن ترتيب وتنسةةةةيق وحفظ المواد المسةةةةتلمة بما يحفظها من التل .6

 الضياع.

 المشتراة المواد لاستلام العامة  الإجراءات
 النموذج  وصف الإجراء  المسؤول  م

1.  
أمين 

 المستودع 

 يستلم البضاعة وأمر التوريد من المورد. ▪

يطبع بيانات أمر الشراء من نظام المخزون على نموذج محضر فحص واستلام ويسلمه   ▪

 .والاستلام إلى مأمور الفحص 

8 

 
مأمور فحص 

 المخزون

 يتحقق من نوعية وكمية البضاعة المستلمة. ▪

يتحقق من عةدم وجود بضةةةةةةةاعةة مسةةةةةةةتلمةة غير موجودة في أمر الشةةةةةةةراء وبةأن الكميةات   ▪

 مر الشراء.المستلمة مقبولة ومطابقة لأ

 .والاستلام يحدث الكميات المستلمة على نموذج محضر الفحص  ▪

 في حالة وجود أصناف معيبة، )تابع إجراءات المخزون المعيب( ▪

8 

 
أمين 

 المستودع 

 8 يدخل البضاعة المستلمة في الحاسب الآلي. ▪

 يحضر إذن وارد مخزني بالبضاعة المستلمة. ▪
1 

 المخزني ويوقع عليه ويسلمه إلى مدير المخزون.يطبع إذن الوارد  ▪

 
مدير 

 المخزون

مراجعة محضةةةةر الفحص مع إذن الوارد المخزني واعتماده ومن ثم إرسةةةةاله إلى محاسةةةةب   ▪

 المخزون.
1 

 
محاسب  

 المخزون

 يستلم فاتورة المورد. ▪

 التأكد من مطابقة طلب الشراء مع أمر الشراء ومع فاتورة المورد. ▪

 النظام بتكلفة البضاعة المستلمة لتحديث حسابات المخزون والمورد والمالية.يحدث   ▪

 يطبع إذن وارد مخزني المسعر. ▪

2 
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 السياسات العامة للمواد المرتجعة
المخزون بالبضةةاعة المرتجعة والتي قد تم صةةرفها لإدارات وأقسةةام الجمعية يجب أن تحدث كمية  .1

 المختلفة.

يتم إعةداد إذن الرجيع بواسةةةةةةةطةة الإدارة المعنيةة وفيةه يتم تةدوين الأصةةةةةةةنةاف والكميةات المرتجعةة  .2

بالإضةةةةةةافة إلى مركز التكلفة أو الإدارة القائمة بعملية الترجيع مع ذكر إذن الصةةةةةةرف المخزني المعد 

 قا لصرف البضاعة المرتجعة.مسب

يتم ترقيم إذن الرجيع بأرقام متسةلسةلة مع بداية كل عام، على أن يقوم باثبات آخر رقم إذن رجيع تم  .3

 استخدامه في العام المالي ضمن محضر الجرد.

 يتم التحقق من أن البضاعة المرتجعة صالحة وبحالة جيدة قبل إدخالها إلى المخزون.  .4

 الرجيع. استلامبضاعة وكمياتها مطابقة حسب ما هو مكتوب في يتم التحقق من أن ال .5

 المرتجعة المواد لاستلام العامة  الإجراءات
 النموذج  وصف الإجراء  المسؤول  م

 مأمور الفحص والاستلام 1
يستلم المواد المعادة إلى المخزون مرفقة مع إذن الصرف وإذن الرجيع 

 المعتمد. 
4 

 3 اللازمة باذن الرجيع. يحدث المعلومات   2

 3 . واعتماده مراجعة إذن الصرف مع إذن الرجيع  مدير المخزون 3

 3 يحدث نظام المخزون بالمواد المرتجعة.  مأمور الفحص والاستلام 4

 مأمور الفحص والاستلام 5
يحتفظ بصورة من إذن الرجيع بالمخزون، والأصل للمالية وصورة للإدارة  

 المعنية.
3 

 السياسات العامة لاستلام المواد المرتجعة بعد الإصلاح
 يجب أن تحدث كمية المخزون بالأصناف المرتجعة وذلك بعد إتمام عمليات الصيانة عليها. .1

يتم إعةةداد إذن رجيع بواسةةةةةةةطةةة الإدارة المعنيةةة وفيةةه يتم تةةدوين الأصةةةةةةةنةةاف والكميةةات المرتجعةةة  .2

 الإدارة القائمة بعملية الترجيع.بالإضافة إلى مركز التكلفة أو 

يتم ترقيم إذن الرجيع بأرقام متسةلسةلة مع بداية كل عام، على أن يقوم باثبات آخر رقم إذن رجيع تم  .3

 استخدامه في العام المالي ضمن محضر الجرد.

 يتم تسعير البضاعة المرتجعة إلى المخزون من قبل محاسب المخزون. .4

 % من القيمة الأصلية للصنف.75ة بعد الإصلا  بة يتم تحديث قيمة البضاعة المرتجع .5

يتم حفظ الأصةةةةةناف المرتجعة بعد إصةةةةةلاحها مع باقي أصةةةةةناف المسةةةةةتودع بحسةةةةةب نظام ترتيب  .6

 وتنسيق المخزون.

 على إدارة المخزون إرفاق التقرير الفني الوارد من إدارة الصيانة مع إذن الرجيع. .7
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 لمرتجعة بعد الإصلاح الإجراءات العامة لاستلام المواد ا 
 النموذج وصف الإجراء  المسؤول م

 الإدارة الطالبة  1
يقوم بتعبئة النموذج الخاص باذن الرجيع بعد الإصلا  ويرفق معه التقرير الفني المعد من قبل إدارة 

 الصيانة. 
11 

2 
مأمور الفحص  

 والاستلام 

الإصلا  مع إذن الرجيع ويستلم التقرير الفني يستلم المواد أو أي نوع مخزون معاد إلى المخزون بعد  

 للأصناف التي تم إصلاحها المعد من قبل إدارة الصيانة. 
11 

 مدير المخزون  3
مراجعة نموذج إذن الرجيع بعد الإصلا  مع التقرير المعد من قبل إدارة الصيانة ويعتمد الإذن حسب  

 الصلاحيات. 
11 

4 
مأمور الفحص  

 والاستلام 

النظام باذن الرجيع بعد الإصلا  ويرسل إذن الرجيع بعد الإصلا  إلى محاسب المخزون لتسعير  يحدث  

 البضاعة المستلمة. 
11 

5 
محاسب  

 المخزون 
 11 يحدث قيمة القطع المعاد إصلاحها. 

 السياسات العامة للاعتراض والرفض
 التالية أو مشابهة لها:تتحدد عمليات الاعتراض والرفض عند حدوث حالة من الحالات 

 .عدم استلام الكميات المطلوبة .1

 .عدم مطابقة مواصفات الأصناف الواردة مع الأصناف المطلوبة .2

 .عدم مطابقة مواصفات الأصناف الواردة مع مقاييس الجودة التي تتبعها الجمعية .3

 وجود أصناف غير واردة في أمر الشراء. .4

 نتيجة التحميل الغير سليم أو لأي سبب آخر.وجود أصناف مستلمة تالفة وغير صالحة  .5

 السياسات العامة للمخزون المعيب
مسةةئولية اسةةتلام وفحص المخزون والتأكد من مطابقة البضةةاعة المسةةتلمة مع أمر الشةةراء  تقع .1

 على عاتق إدارة المخزون.

ء أثناء على إدارة المخزون تدوين المخزون المعيب والمخزون المسةةةةةةتلم الغير وارد في أمر الشةةةةةةرا .2

عملية الاسةةةةةةتلام وذلك على محضةةةةةةر الفحص والاسةةةةةةتلام ومن ثم يرسةةةةةةل إلى إدارة المشةةةةةةتريات 

 ورفض البضاعة مع المورد المختص.  الاعتراضللمتابعة  

في حةالةة المخزون المعيةب، يتم تةدوين الكميةات المعيبةة في محضةةةةةةةر الفحص والاسةةةةةةةتلام وكةذلةك  .3

 ض والرفض.تدوين سبب الرفض في النموذج الخاص بالاعترا

يتم متابعة وإخطار المورد من قبل إدارة المشةةتريات ولا يجوز على إدارة المخزون التحدث مباشةةرة  .4

 إلى الموردين.

ينبغي التنسةةةةيق مع الإدارة الطالبة للبضةةةةاعة والتفاهم معها ومدى إمكانية الاسةةةةتعانة بأصةةةةناف  .5

 ي تم رفضها.بديلة أو الانتظار لحين وصول كميات تعويضية بدلا  من تلك الت
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 الإجراءات العامة للمخزون المعيب

 
 النموذج  وصف الإجراء  المسؤول  م

  يستلم البضاعة وأمر التوريد من المورد.  أمين المستودع  1

2  
يطبع محتويات أمر الشراء من نظام المخزون على نموذج محضر فحص واستلام  

 . والاستلام ويسلمه إلى مأمور الفحص 
8 

 8 يتحقق من نوعية وكمية البضاعة المستلمة.  مأمور فحص المخزون 3

4  
يتحقق من عدم وجود بضاعة مستلمة غير موجودة في أمر الشراء وبأن الكميات  

 مقبولة ومطابقة لأمر الشراء.المستلمة 
8 

 8 . والاستلام يحدث الكميات المستلمة على نموذج محضر الفحص   5

 مأمور فحص المخزون 7
في حالة وجود أصناف معيبة، يتم تعبئة نموذج الاعتراض والرفض مع شر  وجيز 

 عن حالة المخزون المستلم وسبب الرفض.
11 

 11+8 الفحص والاستلام مع نموذج الاعتراض والرفض واعتمادهما. مراجعة محضر  مدير المخزون 6

 11+8 إرسال النماذج بعد اعتمادها إلى إدارة المشتريات لمخاطبة المورد بهذا الشأن.   مأمور فحص المخزون 7

 

 مواد ليست بغرض التخزين استلام
تتمثل المواد المشةةةةةةتراة التي ليسةةةةةةت بغرض التخزين في المواد المنصةةةةةةرفة مباشةةةةةةرة على مراكز  .1

 التكلفة والتي لا تندرج ضمن بنود المخزون التي يتم تخزينها في المخزون.  

على إدارة المخزون صرف تلك المواد إلى مراكز التكلفة الطالبة وذلك بعد التحقق من صحة المواد  .2

 تها لأمر الشراء إن وجد. المستلمة ومطابق

ل مسةئولية اسةتلام وفحص المواد المشةتراة والتأكد من مطابقة البضةاعة المسةتلمة مع أمر  .3 تحم 

 الشراء على عاتق إدارة المخزون. 

يتم طباعة محضةةر فحص واسةةتلام بدون كميات من نظام المخزون الآلي وتدوين كميات المخزون  .4

 يع مفيدا  بالاستلام.المستلمة على المحضر المطبوع والتوق

على إدارة المخزون تحويةل محضةةةةةةةر الفحص والاسةةةةةةةتلام الموجود في نظةام المخزون الآلي إلى إذن  .5

وارد مخزني، والذي يعتبر كسةةند اسةةتلام للبضةةاعة. ومن ثم يتم إدخال الكميات المسةةتلمة  المدونة 

 في محضر الفحص والاستلام في إذن الوارد المخزني.

ارد المخزني من أصةةةةةةل وصةةةةةةورة ترسةةةةةةل الأصةةةةةةل إلى إدارة المشةةةةةةتريات ويحتفظ  يتم إعداد إذن الو .6

 بالصورة مع محضر الفحص والاستلام المدون فيه الكميات المستلمة في ملفات إدارة المخزون. 

..يتم صرف المواد المستلمة مباشرة إلى الجهة الطالبة بحسب ما هو وارد في طلب الشراء .7
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 المخزون لجرد العامة السياسات
تتضةةةةةمن الخطة تعليمات الجرد   ، بحيثتقوم الإدارة المالية باعداد الخطة السةةةةةنوية لجرد المخزون .1

 الشامل الذي يتم مرة كل عام في نهاية السنة المالية وتعليمات الجرد المفاجئ للمخزون.

يقوم مدير الإدارة المةاليةة بتحةديد لجنةة جرد تشةةةةةةةكةل من موظفين من إدارات مختلفةة بالجمعيةة من  .2

 ل اللجنة.قرار تشكي باعتمادغير المسئولين عن المخزون ويقوم المدير العام 

يقوم مدير الإدارة المالية بتحديد التعليمات اللازمة للجرد ويتم إرسةةةةةةالها لأعضةةةةةةاء لجنة الجرد قبل  .3

 التالي:موعد الجرد بثلاثة أيام. وتشتمل التعليمات 

o جدول مواعيد الجرد 

o أعضاء لجنة الجرد متضمنا  المحاسب القانوني إذا كان الجرد في نهاية السنة المالية 

o أعضاء لجنة الجرد مسئوليات 

o إجراءات قطع المخزون 

 الطريقة المستخدمة لتحديد الأصناف البطيئة والراكدة .4

يتعين على لجان الجرد في جميع حالات الجرد سةةةواء السةةةنوي أو الدوري تقديم تقرير يتضةةةمن كافة  .5

 ما يتبين لها من مخالفات تتعلق بالتالي:

o الأخطاء في وصف أو تصنيف الأصناف 

o صناف لعدم حفظها بالطرق الفنية السليمة أو لأي سبب آخرسوء حالة الأ 

o الأصناف الراكدة أو بطيئة الحركة 

o المخالفات التي قد تتعرض لها الأصناف المخزونة للحريق أو التلف 

o أية ملاحظات أخرى 

يتم إعداد الكشةوفات الخاصةة بالجرد من قبل الإدارة المالية وبالتنسةيق مع المخزون ويتم ترقيمها  .6

 وزيعها على أعضاء اللجنة. وت

، وتتكون من نسةةةةةةةختين اعتباطياهذه الكشةةةةةةةوفات يجب أن تُصةةةةةةةدر حسةةةةةةةب ترتيب الرفوف وليس  .7

متطابقتين توضةع على النسةخة الأولى الكمية والثانية بدون كمية على أن تسةتخدم النسةخة الثانية  

 النسخة الأولى للمقارنة بعد الجرد. استخدامفي الجرد ومن ثم يتم 

 أقلام رصاص أو أقلام يسهل محيها عند إعداد كشف الجرد. استخدامعضاء اللجنة عدم على أ .8

 على الإدارة المالية جرد عينة من المخزون لمطابقتها مع محضر الجرد. .9

 من قبل جميع أعضاء اللجنة. اعتمادهتعد اللجنة محضر جرد يتم  .10

 يتم حصر الأصناف الراكدة والمتقادمة. .11

 المستودع إثبات آخر رقم من الأذونات المستخدمة في العام المالي ضمن محضر الجرد. على أمين  .12

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 مخزونلل المهني الدليل

 

 42 / 24الصفحة 

 

 السياسات العامة للتعديل في سجلات المخزون
 يتم استخدام نموذج إذن تعديل مخزني لإجراء أي تعديل على سجلات المخزون. .1

المخزون في حةدود الصةةةةةةةلاحيةة الممنوحةة لةه يتم التعةديةل على سةةةةةةةجلات المخزون بعةد اعتمةاد مةدير  .2

 ووفقا  لجدول الصلاحيات.

تتم كةافةة معةاملات التعةديةل عن طريق مةدير المخزون لمراجعةة ومراقبةة تعةديةل السةةةةةةةجلات والتةأكد   .3

 من صحة المعاملة.

يتم إعداد إذن التعديل المخزني من أصل وصورة ترسل الأصل إلى الإدارة المالية ويحتفظ بالصورة  .4

 مستندات المؤيدة لعملية التعديل في ملفات المخزون.مع ال

يتم ترقيم إذن التعديل المخزني بأرقام متسةةةةةلسةةةةةلة مع بداية كل عام، على أن يقوم باثبات آخر رقم  .5

 إذن وارد مخزني تم استخدامه في العام المالي ضمن محضر الجرد.

 

 الإجراءات العامة للتعديل في سجلات المخزون
 النموذج  الإجراء وصف  المسؤول  م

 أمين المستودع  1
تحديد معاملات المخزون المراد تعديلها من واقع السجلات  

 والمعاملات على حسب الحاجة.
 

2  
إعداد نموذج إذن تعديل مخزني من أصل وصورة مع إرفاق  

 المستندات المؤيدة للمعاملة مع الإذن.
13 

 رئيس المستودع  3
مراجعة إذن التعديل المخزني مع المستندات المؤيدة للمعاملة 

   اعتماده إن وجدت ومن ثم 
13 

 13 يحدث المخزون بمحتويات الإذن. أمين المستودع  4

5  
حفظ الإذن في ملفات المستودع وإرسال الأصل مع المرفقات 

 إن وجدت إلى الإدارة المالية.
13 
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 السياسات العامة للتخلص من المخزون
على إدارة المخزون إعداد بيان تفصةةةةةيلي بالمواد المراد التخلص منها التي في حوزتها وسةةةةةردها في  .1

 نموذج تكهين يتضمن فيه أسباب التخلص من تلك المواد.

خاصةةةةةة للمواد المراد التخلص منها على أن تتكون الجنة من مدير المخزون كرئيسةةةةةا   تشةةةةةكل لجنة   .2

 للجنة ومندوب من الإدارة المالية ومندوب المراجعة الداخلية ومندوب من الإدارة الفنية المعنية.

يجةب على إدارة المخزون تصةةةةةةةنيف وفرز المواد المراد التخلص منهةا والتةأكةد من مطةابقتهةا لنمةاذج  .3

 ين.التكه

على أعضةةةةةةةاء الجنة معاينة المواد والتحقق منها ورفع تقرير عنها إلى نائب المدير العام للشةةةةةةةئون  .4

 الفنية.

تكون الجهة المشةةةةةةةترية مسةةةةةةةئولة عن عملية نقل المواد المراد شةةةةةةةرائها من موقع الجمعية مع  .5

ذ عقةد  تنفية   انتهةاءالتحمةل بكةافةة مصةةةةةةةاريف النقةل ورفع تقرير مفصةةةةةةةل عنهةا للجهةة المعنيةة حتى  

 البيع.

 

 الإجراءات العامة للتخلص من المخزون
 النموذج وصف الإجراء  المسؤول م

 7 تحديد المواد المراد التخلص منها وإعداد نموذج تكهين مواد.  أمين المستودع  1

 7 توقيع النموذج وتوجيهه إلى مدير المخزون.   2

 7 الكشف.   واعتماديتم مراجعة النموذج تكهين المواد والبيانات الواردة فيه   مدير المخزون  3

 مسئول المخزون  4
من  التخلص  لجنة  على  لعرضها  تمهيداّ  المواد  وفرز  بتصنيف  يقوم 

 المخزون. 
7 

  لجنة التخلص من المخزون.  انعقاددعوة  مدير المخزون  5

  ورفع تقرير عنها. معاينة المواد  لجنة التخلص من المخزون  6

7  
أو بيعه عن  المخزون، سواء عن طريق إهداء  التصرف في  تحدد طريقة 

 طريق مناقصة أو للموظفين والعمال. 
 

  في حالة المناقصة، تابع إجراءات المناقصة.   8

9  

في حالة إهداء المواد للمؤسسات خيرية، يتم طلب ذلك من المدير العام 

يقوم   على    باعتمادالذي  بناء  وذلك  المستفيدة  المؤسسة  وتحديد 

 الصلاحيات الممنوحة له. 

 

10  
بيع  سعر  تحديد  فيتم  بالجمعية،  العاملين  أو  لموظفي  البيع  حالة  في 

 المساندة.المواد وإخطار إدارة الخدمات 
 

 مدير الخدمات المساندة  11
الإعلان عن المواد المراد بيعها في اللوحة الخاصة بذلك وتحديد آخر موعد 

 لقبول الطلبات. 
 

12  
في نهاية الموعد المحدد، يتم تسليم كافة الطلبات المستلمة إلى اللجنة 

 للبت فيها.
 

 لجنة التخلص من المخزون  13
وإخطار إدارة شؤون الموظفين لخصم قيمة المواد  تحديد أفضلية البيع  

 من راتب المستفيد. 
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 ضوابط التخلص من المخزون / الهبات
يتم تقديم المواد المراد التخلص منها كهبة للمؤسةةةةسةةةةات الخيرية بناء  على مرئيات لجنة التخلص  .1

 من المواد.

مؤسةةةةةسةةةةةات خيرية من قبل المدير العام يتم الموافقة على تقديم المواد المراد التخلص منها إلى  .2

 ومن ثم يتم اعتماد تلك المعاملة من قبل أصحاب الصلاحية حسب جدول الصلاحيات.

 يتم تحديد المؤسسات الخيرية من قبل المدير العام ونوابه. .3

 ضوابط التخلص من المخزون / البيع للموظفين والعاملين في الجمعية
لص منهةا من قبةل اللجنةة المعةدة لةذلةك. على أن يتم بيع المواد تحةدد طريقةة بيع المواد المراد التخ .1

 المراد التخلص منها للموظفين أو العاملين بالجمعية بعد الموافقة المسبقة من المدير العام.

 يتم تحديد سعر بيع المواد من قبل لجنة التخلص من المخزون. .2

المسةةةةةةةانةدة ضةةةةةةةمن الإعلانةات الةدوريةة  يتم الإعلان عن المواد المراد بيعهةا من قبةل إدارة الخةدمةات   .3

 تقديم الطلبات. لانتهاءللجمعية. على أن يتم تحديد موعد 

على الموظفين والعمال الراغبين في شةةةةةراء المواد تقديم طلب موجه لإدارة الخدمات المسةةةةةاندة  .4

 انتهاءموضةحا فيه المادة الراغبين في شةرائها. وعلى إدارة الخدمات المسةاندة جمع الطلبات بعد 

 الموعد المحدد وتقديمها إلى اللجنة.

في حالة طلب مادة معينة من قبل شةةةخصةةةين يتم المفاضةةةلة للموظف أو العامل الذي يعمل في  .5

المادة قبل تحديد إنها غير صةالحة. أما إذا كان الشةخصةين تابعين لنفس الإدارة أو   اسةتخداممكان 

 القسم المستخدم للمادة فعلى اللجنة الاقتراع لتحديد المستفيد.

 يتم خصم قيمة مبيعات المواد من راتب الموظف أو العامل. .6

 ضوابط التخلص من المخزون / البيع عن طريق المناقصات
 د مسئولة عن إتمام المناقصات الخاصة ببيع المواد المراد التخلص منها.تكون إدارة العقو .1

على إدارة المخزون تحديد المواد المراد التخلص منها من قبل اللجنة وتسةليم بيان التكهين ونتائج  .2

 اللجنة إلى إدارة العقود للقيام بعمل المناقصات اللازمة.

 معاينتها وتقديم عروضهم.يجب دعوة المشترين الراغبين في مواد الخردة ل .3

يجب دراسةةة عروض المشةةترين وتحليلها واعتمادها من ذوي الصةةلاحية حسةةب جدول الصةةلاحيات   .4

 المعتمد.

 يتم ترسية عرض الشراء بناء  على الإجراءات والسياسات المتبعة في نظام المناقصات. .5

المراد التخلص  يتم إتباع نفس سةةةةياسةةةةة وإجراءات المناقصةةةةة الخاصةةةةة بالمشةةةةتريات لبيع المواد .6

 منها.

يجةب أن تكون هنةاك نسةةةةةةةخةة من خطةابةات الترسةةةةةةةيةة المعتمةدة لةدى لجنةة التخلص من المخزون  .7

 بالإضافة إلى الجهة المشترية.

يتم بيع المواد عن طريق المنةةاقصةةةةةةةةات فقط ولا يجوز البيع المبةةاشةةةةةةةر أو لموظفي أو العةةاملين  .8

 م.بالجمعية إلا بعد الموافقة المسبقة من المدير العا

 ضوابط التخلص من المخزون / كنفاية )التكهين( 
إذا تبين إلى لجنة التخلص من المخزون بأن المواد غير صةةةةةالحة للاسةةةةةتخدام، فيتم تصةةةةةريف المواد  .1

 كنفايات وتحديد ذلك في محضر اللجنة.

 يتم اعتماد التخلص من المخزون كنفايات بناء على جدول الصلاحيات المعتمد للجمعية. .2
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  نموذج / إذن وارد للمستودع  ( 1 ) 
 

 الموافق:  التاريخ: 

 المورد: رقم  المورد:  اسم

 تاريخ أمر الشراء:  الشراء: رقم أمر 

 تاريخ الفاتورة:  رقم طلب الفاتورة: 

 رقم المستودع المستلم:  : الاستلامتاريخ 

 بيانات المواد المستلمة 

 الكمية وحدة القياس  الوصف  رقم الصنف 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 الاعتماد  الإعداد  

   : الاسم 

   التوقيع: 

   التاريخ: 
 

  ( 1 ) رقم النموذج:  
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  للمستودع مسعر نموذج / إذن وارد  ( 2 ) 
 

 الموافق:  التاريخ: 

 المورد: رقم  المورد:  اسم

 تاريخ أمر الشراء:  الشراء: رقم أمر 

 تاريخ الفاتورة:  رقم طلب الفاتورة: 

 رقم المستودع المستلم:  : الاستلامتاريخ 

 بيانات المواد المستلمة 

 الإجمالي  السعر  الكمية وحدة القياس  الوصف  رقم الصنف 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 الاعتمادي  الإعداد  

   : الاسم 

   التوقيع: 

   التاريخ: 
 

  ( 2 ) رقم النموذج:  
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  نموذج / إذن الرجيع  ( 3 ) 
 

 الموافق:  التاريخ: 

 تاريخ الإذن:  الصرف: رقم إذن  رقم إذن الرجيع: 

 الوحدة التنظيمية:  الرجيع: تاريخ إذن 

 المستودع: رقم  مركز التكلفة: 

 المواد المرتجعة بيانات 

 الكمية المرتجعة  الكمية المنصرفة وحدة القياس  الوصف  رقم الصنف 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 الاعتماد  الإعداد  

   : الاسم 

   التوقيع: 

   التاريخ: 
 

  ( 3 ) رقم النموذج:  

 
  



 مخزونلل المهني الدليل

 

 42  / 32الصفحة 

 

  نموذج / إذن صرف بضائع ( 4 ) 
 

 الموافق:  التاريخ: 

 المستودع: رقم  تاريخ الإذن:  رقم الإذن: 

 المواد: تاريخ طلب   المواد: رقم طلب  

 الوحدة التنظيمية:  المستفيد: مركز التكلفة 

 بيانات المواد المصروفة 

 الكمية المنصرفة الكمية المطلوبة  وحدة القياس  الوصف  رقم الصنف 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 الجهة المستلمة  الاعتماد  الإعداد  

    : الاسم 

    التوقيع: 

    التاريخ: 
 

  ( 4 ) رقم النموذج:  

 
  



 مخزونلل المهني الدليل

 

 42 / 33الصفحة 

 

  عهدةنموذج / إذن صرف  ( 5 ) 
 

 الموافق:  التاريخ: 

 المواد: رقم طلب   الإذن: رقم 

 المواد: تاريخ طلب   الإذن: تاريخ 

 المستفيد: مركز التكلفة  المستودع: رقم 

 الوحدة التنظيمية:  العهدة: رقم أمين 

 بيانات المواد المصروفة 

 الكمية المنصرفة وحدة القياس  الوصف  رقم الصنف 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 الجهة المستلمة  الاعتماد  الإعداد  

    : الاسم 

    التوقيع: 

    التاريخ: 
 

  ( 5 ) رقم النموذج:  

 
  



 مخزونلل المهني الدليل

 

 42  / 34الصفحة 

 

  مخزوننموذج / تحويل بين ال ( 6 ) 
 

 الموافق:  التاريخ: 

 الإذن: تاريخ  الإذن: رقم 

 مستودع: محول من 

 مستودع: محول إلى  

 بيانات المواد المحولة 

 الكمية المحولة  وحدة القياس  الوصف  رقم الصنف 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 المستلمة الجهة   الجهة المحولة  

   : الاسم 

   التوقيع: 

   التاريخ: 
 

  ( 6 ) رقم النموذج:  

 
  



 مخزونلل المهني الدليل

 

 42  / 35الصفحة 

 

  نموذج / إذن تكهين المواد  ( 7 ) 
 

 الموافق:  التاريخ: 

 الإذن: تاريخ  الإذن: رقم 

 المستودع:  اسم

 بيانات المواد المكهنة 

 حالة المواد  الإجمالي  القيمة  الكمية الوحدة الوصف  رقم الصنف

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

 المقترحة للتصرف بالموادالطريقة  

 

 

 

 الإعتماد  الإدارة المعنية  الإدارة المالية  المراجعة الداخلية  مدير المخزون  

      : الاسم 

      التوقيع: 

      التاريخ: 
 

  ( 7 ) رقم النموذج:  

 
  



 مخزونلل المهني الدليل

 

 42  / 36الصفحة 

 

  واستلامنموذج / محضر فحص  ( 8 ) 
 

 الموافق:  التاريخ: 

 المورد: رقم  المورد:  اسم

 الفاتورة: تاريخ  الفاتورة: رقم 

 تاريخ أمر الشراء:  الشراء: رقم أمر 

 تاريخ المحضر:  رقم المحضر: 

 بيانات المواد المستلمة 

 الوصف  رقم الصنف
وحدة 

 القياس 

كمية أمر 

 الشراء 

الكمية 

 المستلمة

 نتيجة الفحص

 الكمية المرفوضة  الكمية المقبولة

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

 الاعتماد  الإعداد  

   : الاسم 

   التوقيع: 

   التاريخ: 
 

  ( 8 ) رقم النموذج:  

 
  



 مخزونلل المهني الدليل

 

 42  / 37الصفحة 

 

  نموذج / طلب مواد  ( 9 ) 
 

 الطلب: رقم  الموافق:  التاريخ: 

 إلى: 

  من: 

  مركز التكلفة: 

 بيانات المواد  

 ملاحظات الكمية الوحدة  الوصف  رقم الصنف 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 الاعتماد  الإعداد  

   : الاسم 

   التوقيع: 

   التاريخ: 
 

  ( 9 ) رقم النموذج:  
  



 مخزونلل المهني الدليل

 

 42 / 38الصفحة 

 

  والرفض الاعتراضنموذج /  ( 10 ) 
 

 الموافق:  التاريخ: 

 المورد: رقم  المورد:  اسم

 الفاتورة: تاريخ  الفاتورة: رقم 

 تاريخ أمر الشراء:  الشراء: رقم أمر 

 السند: تاريخ  السند: رقم 

 بيانات المواد المستلمة 

 الوصف  رقم الصنف
وحدة 

 القياس 

الكمية 

 المعيبة

الكمية 

 المستلمة
 والرفض الاعتراضملاحظات 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 الاعتماد  الإعداد  

   : الاسم 

   التوقيع: 

   التاريخ: 
 

  ( 10 ) رقم النموذج:  

 
  



 مخزونلل المهني الدليل

 

 42  / 39الصفحة 

 

  نموذج / إذن رجيع مواد بعد الإصلاح  ( 11 ) 
 

 الموافق:  التاريخ: 

 تاريخ الإذن:  الإذن: رقم 

 التكلفة: مركز  التنظيمية: الوحدة  

 رقم المستودع:  المستودع: مكان  

 طريقة الإصلا : 

 بيانات المواد المرتجعة بعد الإصلاح

 وحدة القياس  الوصف  رقم الصنف
الكمية 

 المرتجعة 
 التوضيح والشر  

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 الاعتماد  الإعداد  

   : الاسم 

   التوقيع: 

   التاريخ: 
 

  ( 11 ) رقم النموذج:  

 
  



 مخزونلل المهني الدليل

 

 42 / 40الصفحة 

 

  عهدة استلامنموذج / إذن  ( 12 ) 
 

 الموافق:  التاريخ: 

 تاريخ الإذن:  الإذن: رقم 

 التكلفة: مركز  الوحدة التنظيمية: 

 رقم المستودع:  المستودع: مكان  

 بيانات المواد المرتجعة بعد الإصلاح

 وحدة القياس  الوصف  رقم الصنف
الكمية 

 المستلمة
 ملاحظات

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 الاعتماد  الإعداد  

   : الاسم 

   التوقيع: 

   التاريخ: 
 

  ( 12 ) رقم النموذج:  

 
  



 مخزونلل المهني الدليل

 

 42 / 41الصفحة 

 

  نموذج / إذن تعديل مستودع  ( 13 ) 
 

 الموافق:  التاريخ: 

 تاريخ الإذن:  الإذن: رقم 

 رقم المستودع:  المستودع: مكان  

 إجمالي التكلفة  التكلفة  الكمية  وحدة القياس  الوصف  رقم الصنف

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

           

            

            

            

            

            

 الاعتماد  مدير المستودع  مشرف المستودع  الإعداد  

     : الاسم 

     التوقيع: 

     التاريخ: 
 

  ( 13 ) رقم النموذج:  

 
  



 مخزونلل المهني الدليل

 

 42 / 42الصفحة 

 

  تعديل في النظام  اقتراحنموذج /  ( 14 ) 
 

 الموافق:  التاريخ: 

 بيانات الموظف  

 الرقم الوظيفي:  الاسم: 

 الإدارة:  الوظيفة: 

 نوع التعديل المقترح  

  التعديل في النماذج المستخدمة   السياسات  فيالتعديل 

  التعديل في الهيكل التنظيمي  التعديل في الإجراءات 

 بيانات التعديل المقترح 

التعديل: أسباب   

 

 

 

 

المقتر : التعديل   

 

 

 

 

 

 ملاحظات الجهة صاحبة الصلاحية 

التعديل: أسباب   

 

 

 

 

 

 

 

 الاعتماد  الإعداد  

   : الاسم 

   التوقيع: 

   التاريخ: 
 

  ( 14 ) رقم النموذج:  

 

 

 

 


