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 �شأن لائحة المش��يات و�دارة ا�خازن �� ا�ح�ومة الاتحادية 2019قرار مجلس الوزراء لسنة 

 

 �� ا�حكومة الاتحادية ا�خازن  إدارة نظام

  2019 لسنة) 4المرفق بقرار مجلس الوزراء رقم (

 �� ا�حكومة الاتحاديةو�دارة ا�خازن لائحة المش��يات �شأن 

 

 ل و الفصل الأ 

 الإطار العام

: التعر�فاتأو 
ً
 لا

) من لائحـة المشـــــــــــــ��يـات و�دارة ا�خـازن، مكمّلـة 1المـادة ( ت�ون جميع ال�لمـات والعبـارات المشــــــــــــــار إل��ـا �� .1

 لذات ال�لمات والعبارات الواردة �� هذا النظام، ما لم يدل سياق النص ع�� خلاف ذلك.

�� تطبيق أح�ام هذا النظام، يقصـــــــــــد بال�لمات والعبارات التالية المعا�ي المبيّنة قر�ن �ل م��ا ما لم يدل  .2

 :سياق النص ع�� خلاف ذلك

خطة �عدها �ل جهة اتحادية �� وقت مبكر من �ل عام لرصـــــــــــــد احتياجا��ا  : تخطيط ا�خزون

 من المواد �� الم��انية التقدير�ة للسنة القادمة.

 ا�خطوات العملية التفصيلية الواجب تطبيقها لتنفيذ السياسات المعتمدة. : الإجراءات

الوحــــدة التنظيميــــة للمخــــازن ومن ثم  طلــــب يتم إعــــداده واعتمــــاده من قبــــل : طلب تمو�ن مواد

 توج��ھ إ�� الوحدة التنظيمية للمش��يات ل��و�د ا�خازن بالمواد.

إيصـــــال اســـــتلام مبدئي 

 (مؤقت)

مســـتند ينظمھ أم�ن ا�خزن ا�ختص عند الضـــرورة لتوثيق اســـتلام المواد ال�ي  :

 لاســــــــــتكمال
ً
ولا  الاســــــــــتلام ال��ائي، إجراءات تم شــــــــــرا��ا بصــــــــــفھ مؤقتة تمهيدا

الاســـتلام  إجراء اســـتعمالها قبل أويجوز إحداث أي �غي�� �� وضـــع هذه المواد 

ال��ائي لها، ولا �عت�� ضـــــــــــــمن المواد المملوكة ل�جهة الاتحادية المعنيّة، ولا يتم 

 احتسا��ا �� ا�جرد السنوي.

يتم مســـــــــــــتند ينظمھ أم�ن ا�خزن ا�ختص بالاســـــــــــــتناد إ�� محضـــــــــــــر الفحص ل : مستند استلام مواد

 دخال المواد المقبولة بموجبھ إ�� ا�خزن.إ

جزء  أومســـــــتند ينظمھ أم�ن ا�خزن ا�ختص �� حال تم رفض اســـــــتلام جميع  : رفـض مواد مستنـد

 من المواد الواردة للمخازن.
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طلـب يتم إعداده واعتمـاده من قبـل الوحدة التنظيميـة الطـالبـة، إ�� الوحدة  : طلب صرف مواد

للمخــازن �� ا�جهــة الاتحــاديــة المعنيــة، وذلــك ل��و�ــدهــا بــالمواد ال�ي التنظيميــة 

 تحتاجها.

 مستند ينظمھ أم�ن ا�خزن ا�ختص لصرف المواد من ا�خازن. : صرف مواد مستند

طلب يتم إعداده واعتماده ومن ثم توج��ھ من الوحدة التنظيمية المعنية إ��  : طلب ارجاع مواد

ن �� ا�جهة الاتحادية المعنية لإثبات وتوثيق رغب��ا الوحدة التنظيمية للمخاز 

 �� إرجاع المواد.

مســــــــــتند اســــــــــتلام مواد 

 مرتجعة

مســتند ينظمھ أم�ن ا�خزن ا�ختص لإثبات وتوثيق اســتلام مواد مرتجعة من  :

 الوحدة التنظيمية طالبة المواد إ�� مخازن ا�جهة الاتحادية المعنية.

دة التنظيمية للمخازن إ�� المورّد المع�ي مباشــــــــــرة لطلب مســــــــــتند ترســــــــــلھ الوح : أمر تور�د

تزو�دها بالمواد المتفق عل��ا ضـــمن ترتيبات �عاقدية مســـبقة �� الوقت والم�ان 

 الذي تحدده ا�جهة الاتحادية الطالبة.

تنظيم حركة ا�خزون وا�حافظة عليھ وضبط تدفق المواد من حيث دخول  : الرقابة ع�� ا�خزون

المواد وخروجها من ا�خازن بالكمية المناســبة، والوقت المناســب لإجراء هذه 

 تأخ��. أوالعملية دون نقص 

البطــــــاقــــــة ال�ي تحتوي ع�� جميع المعلومــــــات المتعلقــــــة بــــــالمــــــادة، (اســـــــــــــمهــــــا  : الصـنف بطاقـة

 الرمزي والكمية الواردة والصادرة). ومواصفا��ا ورقمها

الاصــــناف ال�ي تقل �ســــبة عدد حر�ات الصــــرف ا�خاصــــة ��ا لف��ة ما  أوالمواد  : مواد بطيئة ا�حركة

 ).%70مقارنة بالف��ة السابقة لها عن (

ح �ســـــــــــــبة عدد حر�ات الصـــــــــــــرف ا�خاصـــــــــــــة ��ا لف��ة ما مقارنة و االمواد ال�ي ت��  : مواد طبيعية ا�حركة

 %).130%) إ�� (70بالف��ة السابقة لها من (

المواد ال�ي تز�د �سبة عدد حر�ات الصرف ا�خاصة ��ا لف��ة ما مقارنة بالف��ة  : مواد سريعة ا�حركة

 %).130السابقة لها ع�� (

الأصـــــــــــــنــــاف غ�� الاســـــــــــــ��اتيجيــــة ال�ي يوجــــد لهــــا رصـــــــــــــيــــد ولم تتحرك  أوالمواد  : مواد راكدة

 بالصرف لمدة سنة.

ال�ي ثبت اســـــــــــــ��لاكها وتلفها ولا يجدي ��ا  أوالمواد ال�ي ان��ت ف��ة صـــــــــــــلاحي��ا  : مواد تالفة

 الإصلاح ولا يمكن الاستفادة من أجزا��ا.
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 أنھ يمكن إعادة استخدامها  أوالمواد ال�ي تم صرفها واستخدمت لمرة  : مواد مستعملة
ّ

أك��، إلا

، و��ون ذلك للمواد المستديمة فقط.
ً
 مستقبلا

المواد الاس��اتيجية وغ�� الاس��اتيجية ال�ي يتوفر لها أرصدة �� ا�خازن وجرى  : مواد فعّالة

 عل��ا حركة صرف خلال السنت�ن الماليت�ن الأخ��ت�ن.

المواد غ�� الاســـــــ��اتيجية ال�ي يتوفر لها أرصـــــــدة �� ا�خازن ولم يجري عل��ا أي  : مواد غ�� فعّالة

أك��، و�شـــــــــــــمــل المواد بطيئــة ا�حركــة والراكــدة  أوحركــة صـــــــــــــرف منــذ ســـــــــــــنــة 

 والتالفة.

ا�جهــــــة  أوالرقم ا�خــــــاص ب�ــــــل مــــــادة داخــــــل ا�خزن ع�� مســـــــــــــتوى الــــــدولــــــة  : رقم المادة

عامة الاســـــتخدام، برقم مم��  أوالاتحادية، بحيث يتم ترقيم المواد المشـــــ��كة 

موحد ع�� مســـــــــــــتوى الدولة، أما المواد ال�ي يتم اســـــــــــــتخدامها من قبل جهات 

يرمز إ�� ا�جهــــــة ال�ي  أواتحــــــاديــــــة �عي��ــــــا، فيتم تمي��هــــــا برقم يــــــدل ع�� 

 �ستخدمها، �الأدو�ة والكتب المدرسية.

 بمقر العمل. أوا�حالة ال�ي تتواجد عل��ا المادة، سواء �انت موجودة با�خزن  : حالة المادة

ـــــــــــــــــــــــــة  : ف��ة صلاحية المادة الف��ة ال�ي يمكن خلالها اســـــــــــــتخدام المادة وال�ي بان��ا��ا ت�ون المادة قابلـ

للتلف، وتقع هذه الف��ة ب�ن تار�خ إنتاج المادة وتار�خ ان��اء صـــــــــــــلاحي��ا، و�تم 

 واسطة ا�جهة المنتجة للمادة، وذلك لمعرف��ا �عناصر ت�و���ا.تحديدها ب

 حصر الموجودات �� ا�خازن ومطابقة أرصد��ا الفعلية بأرصد��ا الدف��ية. : ا�جــرد

الســـــــــــــلامـــــة والوقـــــايـــــة 

 ا�خزنيّة

مجموعــــة من الإجراءات والنظم والقواعــــد الوقــــائيــــة المتعلقــــة بــــالعــــامل�ن ��  :

 يتم تخز���ا.ا�خازن والمواد ال�ي 

 

: الوحدة التنظيمية للمخازن 
ً
 ثانيا

 يتو�� مسؤول الوحدة التنظيمية للمخازن الإشراف ع�� �افة الأمور التنظيمية للمخازن. .1

ي�ون ل�ل مخزن أم�ن خاص يتو�� تنظيم ال�ـــــــــــجلات والمواد الموجودة فيھ، و�تم �عيينھ بقرار من وكيل  .2

 الوزارة المع�ي.

�اتب مخزن يحل محل أم�ن  أوأم�ن مخزن مســــــــــــاعد  من يفوضــــــــــــھ أو الوزارة المع�يبقرار من وكيل �عّ�ن  .3

ع معھ ع�� كشوف عهدة ا�خزن.
ّ
 بالتضامن مع أم�ن ا�خزن و�وق

ً
 ا�خزن أثناء غيابھ، و��ون مسؤولا



4 
 

 �شأن لائحة المش��يات و�دارة ا�خازن �� ا�ح�ومة الاتحادية 2019قرار مجلس الوزراء لسنة 

 

الواحد ي�ون أمناء ا�خازن من الموظف�ن الدائم�ن �� ا�جهة الاتحادية، و�� حال �عدد الأمناء �� الموقع  .4

 عن أعمال أقســــــــــام ا�خزن التا�ع لھ و��ون جميع الأمناء �� هذه 
ً
 لهم ي�ون مســــــــــؤولا

ً
يجوز �عي�ن رئيســــــــــا

 ا�حالة مسؤول�ن بالتضامن.

�� ا�جهــات الاتحــاديــة ال�ي يوجــد ��ــا مخزن وليس لــھ أم�ن خــاص، يتم توكيــل أعمــال ا�خزن إ�� أي من  .5

 ص��.الموظف�ن الدائم�ن بالإضافة لمهام عملھ الأ 

قيامھ بإجازتھ الســـــــــــــنو�ة، فيقوم مســـــــــــــؤول الوحدة التنظيمية  أوا��اء خدمة أم�ن ا�خزن،  أوعند نقل  .6

أك�� ليتو�� القيـــام بمهـــام أم�ن ا�خزن طيلـــة ف��ة غيـــابـــھ ع�� أن يتم تحر�ر  أوللمخـــازن بنـــدب موظف 

 محضر �سليم واستلام للعهدة �� ا�خازن.

 

 الفـصــل الثا�ي

 وشؤون التخز�نإدارة ا�خازن 

 

: ��يئة وتصميم ا�خازن أو 
ً
 لا

 العوامل المؤثرة ع�� تصميم ا�خزن: .أ

 نوعية التخز�ن، �ونھ مؤقت أم دائم. .1

 مواصفات وخصائص المواد المطلوب تخز���ا. .2

 المساحات اللازمة لتخز�ن المواد سواء �انت مبا�ي أم أرض فضاء. .3

 لة اللازمة.و امعدات النقل والرفع والمن .4

 مجموعة أصناف. أوطرق التخز�ن اللازمة ل�ل صنف  .5

 ل�ل مجموعة أصناف. والتداول طرق الاستلام والصرف  .6

 الموقع والظروف البيئيّة والمناخيّة. .7

من الصــــنف والكمية ال�ي تطلب عادة ومعدل  المتداولةحجم ووزن الوحدة  .8

 الطلب.

 ا�حد الأق�ىى للمخزون من الصنف. .9

 .والمناولةالمساحة اللازمة للتخز�ن  .10

 ال��و�ة. أوالت��يد  أواش��اطات الوقاية والاحتياطات ا�خاصة بنوعية المواد �ا�حرارة  .11

 الأهداف المرجوة عند تصميم ا�خزن: .ب

 تحقيق كفاية ا�خازن ال�لية وأغراض التخز�ن. .1
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 كفاية ارتفاعات الأسقف. .2

 .والمناولةاختيار الأرضيات المناسبة لمعدات النقل  .3

 تنظيم المبا�ي والوقاية ضد ا�حر�ق.مراعاة قوان�ن  .4

 اختيار أنواع المنشآت المناسبة بما يحقق الأمن و��يئة ظروف مناسبة للعمل و�حفظ المواد. .5

الاســـــــــــــتغلال الأمثــل للمســــــــــــــاحــات والفراغــات مع ترك المســــــــــــــاحــات اللازمــة لمرور معــدات النقــل  .6

 المستخدمة والعامل�ن �� ا�خازن.

 

: التخطيط الداخ�� 
ً
 للمخزن ثانيا

 العوامل الواجب مراعا��ا عند تصميم التخطيط الداخ�� للمخزن:

 سهولة استقبال المواد الواردة بحيث يتم توف�� منطقة استلام �افية وآمنة. .1

 سهولة وضع الصنف الوارد �� الم�ان ا�خصص. .2

 سهولة �حب وتحر�ك الصنف من م�انھ. .3

 المسؤول.سهولة صرف المواد إ�� ا�خارج من قبل الموظف  .4

 الداخلية. المناولةسهولة مرور وسائل ومعدات  .5

 وقاية المواد من الراكد والتالف. .6

 .المناولة أومنع حوادث العمل أثناء النقل  .7

 سهولة إتمام عملية جرد ا�خزون. .8

 ال��م�� ا�خز�ي الأ�سب لطبيعة عمل ا�جهات الاتحادية. أساليباستخدام  .9

 أنظمة المراقبة.سهولة أعمال مراقبة ا�خزن وتركيب  .10

 سهولة استخدام وسائل ا�حافظة ع�� ا�خزون من ��و�ة، و�نارة، وتكييف. .11

 سهولة اكتشاف حالات السرقة والضياع والعمل ع�� منعها. .12

 لم�ان الصرف ��دف مراقبة ا�خزن. مجاوراأن ي�ون مكتب أم�ن ا�خزن  .13

 

: تخطيط ا�خزون:
ً
 ثالثا

 وهو اتبــاع الأســـــــــــــلوب العل�ي لتحــديــد 
ً
�خطــة مــدروســــــــــــــة تحقق الأهــداف  احتيــاجــات ا�خــازن من المواد وفقــا

 بكفاءة وفاعلية، ويشمل ذلك الاعتبارات الآتية:
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 تقدير الاحتياجات المستقبلية من �ل صنف من أصناف المواد ا�خزونة. .1

 المواعيد ال�ي يجب أن يتوافر ف��ا �ل صنف. أوقات و تحديد الأ  .2

 المطلو�ة.تحديد كيفية توف�� الأصناف  .3

 أهمية تخطيط ا�خزون: .أ

 تتمثل أهمية تخطيط ا�خزون �� تحقيق المزايا الآتية:

 وسيلة فعالة لتخفيض رأس المال المستثمر �� ا�خزون. .1

 نفاذ الأصناف من ا�خازن. أوتجنب ا�خسائر ال�ي قد تتحملها ا�جهة الاتحادية نتيجة لتقادم  .2

 الطارئة غ�� المتوقعة.القدرة ع�� مواجهة ا�خازن للظروف  .3

 أداة مهمة لمنع العشوائية �� عمليات الشراء. .4

 .ا�حصول ع�� أفضل العروض بناءً ع�� حجم الطلب حسب التخطيط .5

 عناصر خطة ا�خزون: .ب

 تت�ون خطة ا�خزون من العناصر الآتية:

 الكميّة. .1

 القيمة. .2

 الزمن. .3

 وقت إعادة الطلب. .4

 مصادر الشراء. .5

 يد الاحتياجات:أسس وقواعد إعداد خطة تحد .ج

 يجب ع�� ا�جهات الاتحادية اتباع الأسس والقواعد التالية، عند إعداد موازنة الاحتياجات:

 تصنيف الاحتياجات. .1

 تحديد ا�جهات المسؤولة عن تقدير كميات الأصناف المطلو�ة. .2

 تحديد البيانات اللازمة لتقدير الاحتياجات من الأصناف والمواد. .3

 المطلوب تأمي��ا وقيم��ا.تقدير كمية الأصناف  .4

 معادلات حساب الكميات المطلو�ة وقيم��ا: .د

 يتم استخدام المعادلات التالية لتحديد الاحتياجات المتوقعة من الكميات وقيم��ا:

 الكمية المتوقع صرفها خلال العام. –الرصيد المتوقع توفره = رصيد المادة �� ا�خزن + الكمية المؤمنة 

 الرصيد المتوقع بقاؤه �� ا�خازن. –جملة الاحتياجات الكمية المطلو�ة = 

 سعر الوحدة.× المبالغ المق��حة لتأم�ن الأصناف = الكمية المطلو�ة 
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: مراقبة ا�خزون
ً
 را�عا

اللازمة للتأكد من  ســـــاليباختيار الطرق والأ  أو�شـــــمل مراقبة ا�خزون جميع الأ�شـــــطة ال�ي تتعلق بتصـــــميم 

ســـــــــــلامة القرارات والإجراءات ا�خاصـــــــــــة بتوف�� الاحتياجات المطلو�ة من المواد وتخز���ا وا�حافظة عل��ا ح�ى 

 للكميات 
ً
وقت ا�حاجة إل��ا، و�ما يضـــــمن اســـــتمرار تزو�د الوحدات التنظيمية طالبة المواد باحتياجا��ا وفقا

ة من ناحية، وكفاءة اســتخدام الأموال المســتثمرة �� هذه المواد من والمواصــفات المطلو�ة و�� المواعيد ا�حدد

رقابيّة لقياس وت�ـــــــــــــحيح الأداء، للتأكد من تحقيق الأهداف  إجراءات ناحية أخرى، و�تضـــــــــــــمن ذلك تطبيق

الاســــ��اتيجية المعتمدة ل�جهة الاتحادية، وال�ي ��دف إ�� تنفيذ ا�خطط الموضــــوعة ومراقبة تنفيذها والتأكد 

  من أن
ً
 .ما يتم تحقيقھ هو ا�خطط لھ أصلا

 مهام مراقبة ا�خزون: .أ

يجب ع�� جميع مســؤو�� الوحدات التنظيمية للمخازن إح�ام الرقابة ع�� حركة ا�خزون، بحيث يتم تدو�ر 

ب�ن مختلف ا�جهات الاتحادية بصـــــــــــــورة فعّالة،  أوالمواد والأصـــــــــــــناف وتبادلها داخل ا�جهة الاتحادية ذا��ا، 

 وذلك من خلال الآ�ي:

وحد  وا�حد الأع�� الأد�ى مســــتو�ات التخز�ن ل�ل صــــنف، (مســــتو�ات التخز�ن �� ا�حدمتا�عة ومراقبة  .1

 إعادة الطلب).

 تحديد الكمية الاقتصادية للشراء، �� حال وصول رصيد ا�خزون إ�� حد إعادة الطلب. .2

 تمو�ن للوحدة التنظيمية للمش��يات للمواد ال�ي يصل رصيدها إ�� حد إعادة الطلب.رسال طلب إ .3

معرفة أرصــدة ا�خازن من الأصــناف وقيم��ا الإجمالية مع إعداد البيانات والتقار�ر اللازمة عن ا�خزون  .4

 وتزو�د الإدارات ذات العلاقة ��ا.

 الراكدة. أوبطيئة ا�حركة  أومراقبة حركة الأصناف بتحديد الأصناف سريعة ا�حركة  .5

رة �� ا�خازن.الإ  .6
ّ
 شراف ع�� أعمال ا�جرد ومطابقة الأرصدة الدف��ية والأرصدة الفعليّة المتوف

 التالفة. أوالمفقودة  أوتحديد مشكلات ا�خزون وأسباب حدو��ا من حيث الأصناف الراكدة  .7

 ا�حد من الأصناف المتشا��ة �� ا�خازن. .8

 خارجة عن نطاق الاستخدام.حصر ومتا�عة الأصناف ا� .9

 أوالتنســـــــــــيق �شـــــــــــأن التصـــــــــــرف �� المواد والأصـــــــــــناف ا�خارجة عن نطاق الاســـــــــــتخدام وذلك إما بتبادلها  .10

 إتلافها. أوإصلاحها  أوالت��ع ��ا  أوبيعها  أوبتدو�رها 
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 تحديد مستو�ات ا�خزون: .ب

مســـــــــــــتو�ـــات ا�خزون و�عـــداد موازنـــة يجـــب ع�� ا�جهـــات الاتحـــاديـــة مراعـــاة العوامـــل التـــاليـــة، عنـــد تحـــديـــد 

 الاحتياجات:

 ا�خزون رأسمال غ�� منتج. .1

 ا�خزون الزائد يحتاج ت�اليف إضافية. .2

 إم�انية حدوث عدم انتظام �� عملية تمو�ن ا�خازن. .3

 احتمالية التعرض �خاطر نفاذ ا�خزون وتوقف العمل. .4

 مستو�ات ا�خزون: .ج

 داخل ا�خازن، وتت�ون من الآ�ي:�� المستو�ات ال�ي تو�ح حالة الأصناف 

 :الأد�ى ا�حد )1(

 ما يأ�ي: الأد�ى يرا�� عند تحديد ا�حد

 خار�� و�جراءات شراؤه وتور�ده. أوصنف مح��  أوالوقت اللازم لتور�د �ل مادة  .1

 ل��امج التشغيل وما �ستلزمھ عمليات الصيانة والاصلاح. .2
ً
 معدلات الاس��لاك طبقا

 حد إعادة الطلب: )2(

 تحديد حد إعادة الطلب ما يأ�ي:يُرا�� عند 

  الأد�ى احتســــــاب ا�حد .1
ً
ليھ ما يفي احتياجات التشــــــغيل خلال ف��ة زمنية تبدأ من وقت إللتخز�ن مضــــــافا

 إعداد الطلب وح�ى تار�خ استلام المواد والأصناف �� ا�خازن.

 مدى توفر المواد والأصناف �� السوق. .2

 الصنف. أورصيد المادة  .3

 شراؤها �عد. إجراءات لم �ستكمل أوطلبات المواد ال�ي لم تتم  .4

 الاصناف المتعاقد عل��ا ولم يتم تور�دها. أوالمواد  .5

 :ا�حد الأع�� )3(

 ما يأ�ي: ا�حد الأع��يُرا�� عند تحديد 

 قابلية المواد والأصناف للتخز�ن، ومدى �عرضها للتلف. .1

 مدى توفر المواد والأصناف �� السوق. .2

 �� المواصفات من ح�ن لآخر. مدى التغي�� .3

بات الأسعار. .4
ّ
 تقل

 إم�انية التخز�ن. .5
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 شراؤها �عد. إجراءات لم �ستكمل أوطلبات المواد ال�ي لم تتم  .6

 صناف المتعاقد عل��ا ولم يتم تور�دها.الأ  أوالمواد  .7

 المعادلات المستخدمة لتحديد مستو�ات التخز�ن: .د

 .الشراء) (ف��ةف��ة الانتظار × ف��ة الانتظار = معدل الاس��لاك اليومي من الصنف 

 .للشراء)الكمية الاقتصادية  (��كمية الطلب 

 عدد الأيام المرغوب الاحتفاظ ف��ا با�خزون.× للمخزون = معدل الاس��لاك اليومي للصنف  الأد�ى ا�حد

 ف��ة الانتظار).× (معدل الاس��لاك اليومي للصنف للمخزون +  الأد�ى نقطة إعادة الطلب = ا�حد

 للمخزون + كمية الطلب. الأد�ى ا�حد الأق�ىى للمخزون من صنف مع�ن = ا�حد

 أهم مشكلات ا�خزون:  هـ.

 تتمثل مشكلات ا�خزون بما يأ�ي: 

 تلف المواد ا�خزنة. .1

 فقدان �عض الأصناف ا�خزنة. .2

 ما ت�ون زائدة عن ا�حاجة. أووجود أصناف بطيئة  .3
ً
 راكدة ا�حركة، وال�ي غالبا

 وجود نقص �� أصناف أخرى. .4

 ع�� أنھ يجب استبعاد البنود الآتية: .و

 بنود الأمان: .1

و�� الأصناف الضرور�ة لاستمرار العمل، وعادة ما ي�ون عمرها الاف��ا�ىي يتناسب وعمر الآلات والمعدات، 

 �عد الاســـتغناء عن الأصـــل التا�عة و�تم الاحتفاظ ��ا طالما أن المعدات 
ّ

�� ا�خدمة، ولا يتم الاســـتغناء ع��ا إلا

 لھ، ومن الأمثلة عل��ا قطع الغيار.

 البنود الاس��اتيجية: .2

تقديم ا�خدمة، وتتوقف  أوو�� الكميّات ال�ي يتم تحديد ا�حد الأمثل لها، بحيث تتناســـــب واســـــتمرار العمل 

 مثلة عل��ا الأدو�ة.حادية، ومن الأ طبيعة تلك البنود ع�� �شاط �ل جهة ات

 أهم الأسباب ال�ي تؤدي لظهور مشكلات التخز�ن: .ح

 عدم الاهتمام بالبيئة الداخلية للمخازن. .1

 عدم إح�ام إغلاق ا�خازن �ش�ل جيد. .2

 عدم توفر وسائل الأمن والسلامة �� ا�خازن. .3

 المبالغة �� كميات الشراء. .4

 شراء أصناف بديلة بكميات كب��ة. .5



10 
 

 �شأن لائحة المش��يات و�دارة ا�خازن �� ا�ح�ومة الاتحادية 2019قرار مجلس الوزراء لسنة 

 

 الدقة �� ��جيل بيانات الأصناف ا�خزنة والمصروفة.عدم  .6

 عدم القدرة ع�� مراقبة حركة الأصناف بكفاءة وفاعلية. .7

 عدم التخلص من الأصناف غ�� المستخدمة �ش�ل سريع. .8

 نجاح ا�جهة الاتحادية �� استثمار ا�خزون: .ط

المؤشرات ال�ي يمكن الاس��شاد ��ا لبيان مدى نجاح ا�جهة الاتحادية �� استثمار ا�خزون،  أوتتمثل المعاي�� 

 بالآ�ي:

 تأخ�� تقديم ا�خدمة نتيجة نقص المواد والأصناف اللازمة. أوعدد مرات توقف  .1

 جات.عدد المرات ال�ي �جأت ف��ا ا�جهة الاتحادية إ�� تأجيل مواعيد الوفاء باحتياجات عملا��ا من المنت .2

تقديم ا�خدمة المتفق عل��ا مع العملاء ومواعيد  أومتوســـــــــــــط طول ف��ة الانتظار ب�ن مواعيد التســـــــــــــليم  .3

 التسليم الفعلية إل��م.

 المباشر. أوعدد المرات ال�ي �جأت ف��ا ا�جهة الاتحادية إ�� الشراء الطارئ  .4

ة الاتحادية ولم تحتفظ حجم ا�خســـــــائر الناجمة عن ارتفاع أســـــــعار �عض الأصـــــــناف ال�ي تحتاجها ا�جه .5

 بمخزون �اف م��ا.

حجم ا�خســــــــــــــائر النــاجمــة عن انخفــاض أســـــــــــــعــار �عض الأصـــــــــــــنــاف ال�ي تحتــاج إل��ــا ا�جهــة الاتحــاديــة،  .6

 وتحتفظ م��ا بكميات كب��ة تفوق احتياجا��ا الفعلية.

 المتقادم، والذي ي�ون عادة نتيجة سوء التخطيط. أوحجم ا�خسائر الناجمة عن ا�خزون الراكد  .7

ر احتيــاجــا��ــا من المواد بــالمواصـــــــــــــفــات والكميــات المطلو�ــة �� 
ّ
ع�� أنــھ يجــب جميع ا�جهــات الاتحــاديــة أن توف

 الوقت المناسب، عند تخصيص المبالغ للاستثمار �� ا�خزون.

 

 الفصل الثالث

 ةأنواع ا�خازن والمواد ا�خزني

 

: أنواع ا�خازن أو 
ً
 لا

 الأنواع الآتية:تنقسم مستودعات ا�ح�ومة الاتحادية إ�� 

 ا�خازن الرئيسية: .أ

و�� ا�خازن ال�ي تتو�� اســـــــــــــتلام وتخز�ن وصـــــــــــــرف جميع المواد ال�ي تم شـــــــــــــراؤها واســـــــــــــتلامها، و�� ال�ي تموّن 

 الفرعية التا�عة لها. أوا�خازن الإقليمية 

 قليمية:ا�خازن الإ .ب
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ن بالمواد والأصـــــــــــــناف ال�ي ترســـــــــــــل إل��ا من ا�خزن الرئي�ـــــــــــــىي،  موَّ
ُ
المواد ال�ي ترد إل��ا من  أوو�� ا�خازن ال�ي ت

 ما يقوم بتمو�ن ا�خازن 
ً
المورّدين مباشــــــــــرة وال�ي تم شــــــــــراؤها بمعرفة الوحدة التنظيمية للمشــــــــــ��يات، وغالبا

 الفرعية التا�عة لھ.

 ا�خازن الفرعية:ج.

ن �شــــــــ�ل أســــــــا�ــــــــىي بأصــــــــناف ترســــــــل إل��ا من ا�خازن الرئيســــــــية  مَوَّ
ُ
الإقليمية، إضــــــــافة  أوو�� ا�خازن ال�ي ت

للأصـــــــــــــنـاف ال�ي ترد إل��ـا من المورّدين مبـاشـــــــــــــرة، وال�ي تم شـــــــــــــراؤهـا واســـــــــــــتلامهـا، ع�� أن يتم إخطـار ا�خـازن 

 ع�� ا�خازن الفرعية.
ً
 الرئيسية بذلك ليتم قيدها عهدة

 لطبيعـة 
ً
المواد والأصـــــــــــــنـاف ا�خزنـة �� أي من ا�خـازن المـذ�ورة أعلاه، فقـد ي�ون من الضـــــــــــــروري احتواء تبعـا

 ا�خزن ع�� الآ�ي:

 مخازن م�ّ�دة: .1

وعادة ما و�� ا�خازن ال�ي �ســـــتخدم �حفظ المواد الغذائية ال�ي تحتاج إ�� درجات تخز�ن منخفضـــــةٍ للغاية، 

 ة ا�حرارة صفر وخمس درجات تحت الصفر).ب�ن (درج ت��اوحدرجة حرارة هذه ا�خازن  ت�ون 

م ف��ا: .2
ّ

 مخازن التخز�ن �� درجات حرارة متحك

درجـــة  ت��اوحو�� ا�خـــازن ال�ي يتم ف��ـــا حفظ الأدو�ـــة والمســـــــــــــتلزمـــات الطبيـــة و�عض المواد الغـــذائيـــة حيـــث 

 ) درجة مئو�ة.15-5حرار��ا ب�ن (

 

: تصنيف المواد �� ا�خازن ا�ح�ومية:
ً
 ثانيا

 النوعية: أوتصنيف نو�� من حيث الطبيعة 

 الأصناف المعدة للاس��لاك: .أ

ســـ��لك 
ُ
 بالرقم ( أوو�� الأصـــناف ال�ي �

ً
ف�ى بالاســـتعمال، و�رمز لها مثلا

ُ
فئات  أو)، وتنقســـم إ�� مجموعات 2ت

 متشا��ة مثل:

 المواد ا�خام ال�ي �ستخدم �� التشغيل، �الأصباغ والز�وت والمسام��، وغ��ها. .1

 الأدو�ة والأمصال واللقاح والعقاق�� والأدوات والمستلزمات الطبية. .2

 الوقود بأنواعھ. .3

 المواد التمو�نية (الأغذية) وما يماثلها. .4

 الأدوات الكتابية (القرطاسية) ورق، وح��، ومطبوعات. .5

 مواد التنظيف. .6

 المواد الكهر�ائية. .7
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 الشا�وش والمفك وا�جردل وا�حبال وغ��ها. العدد والأدوات ال�ي لا ينطبق عل��ا معيار الرسملة مثل، .8

 أهمية التصنيف النو�� للمواد: .ب

 تتمثل أهمية التصنيف النو�� بما يأ�ي:

 للمواد الدائمة فقط باســـــــــــــتثناء المواد الاســـــــــــــ��لاكية ال�ي  .1
ّ

تحديد عهد المواد، حيث أن العهدة لا ت�ون إلا

 .تصرف �حفظها كعهدة مؤقتة �ح�ن صرفها للاستخدام ال��ائي

) والمواد الدائمة (الأصـــــــول)، حيث أن المواد الدائمة تظل لها ا�خزنيةالتفر�ق ما ب�ن المواد الاســـــــ��لاكية ( .2

قيمة ح�ى �عد اســتخدامها، و�تم ��ــجيلها �� �ــجلات خاصــة ��ا منفصــلة عن �ــجلات ا�خازن �أصــول 

 ممتل�ات. أوثابتة 

 ش�ل دقيق (المقا�سات ا�خزنية).تقدير احتياجات ا�جهة الاتحادية من المواد والأصناف � .3

 .تقييم الموجودات لاختلاف أسس تقييم المواد ا�خزنية عن الأصول والممتل�ات .4

 قواعد عامة لتحديد التصنيف النو�� للمواد: .ج

 يتم تحديد التصنيف النو�� للمواد بواسطة ا�جهات الفنية المستخدمة لها. .1

 أو، وليس المصـــــــط�ح ال�امل لها، وذلك عند �عبئة �ســـــــتخدم الرمز الدال ع�� التصـــــــنيف النو�� للمادة .2

 .��جيل حقل المادة

 يمكن استثناء أي من المواد الاس��لاكية واعتبارها أصول بموافقة الوزارة �عد إبداء الأسباب. .3

 للمواد المســـــــــــــ��لكـــة ذات الطبيعـــة الـــدائمـــة فقط، بـــاســـــــــــــتثنـــاء المواد  .4
ّ

إعـــادة المواد إ�� ا�خزن لا ت�ون إلا

 الاس��لاكية ال�ي تصرف با�خطأ، و�تم إعاد��ا ع�� أ��ا جديدة.

 يتم تحديد العمر الاف��ا�ىي للمادة �عد تحديد التصنيف النو�� لها. .5

لا يجوز ��ـــــــــــــجيل اســـــــــــــتمارة صـــــــــــــرف من نظام ا�خازن لمواد دائمة (أصـــــــــــــول)، و�نطبق ذلك ع�� المواد  .6

 الاس��لاكية فقط.

 الأصناف غ�� الصا�حة للاستعمال: .د

المســـــــــــــتعملــة، و�تم تقســـــــــــــيمهــا إ��  أوو�� الأصـــــــــــــنــاف ال�ي يرمز لهــا برقم خــاص، لتمي��هــا عن المواد ا�جــديــدة 

نحاس ســـــــــكراب، ملا�س وأقمشـــــــــة غ�� صـــــــــا�حة للاســـــــــتعمال،  حديد ســـــــــكراب، مجموعات متشـــــــــا��ة، مثل:

 أخشاب كسر، وجلود تالفة.

 التقسيمات الفرعيّة للتصنيف النو�� للمواد: .ه

 ا�حالة:تصنيف من حيث  .1

 بالرقم ( -
ً
 ).1مواد جديدة، و�رمز لها مثلا
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 بالرقم ( -
ً
 ).2مواد مستعملة، و�رمز لها مثلا

 بالرقم ( -
ً
 ).3مواد تالفة، و�رمز لها مثلا

 تصنيف من حيث الصلاحية: .2

 المعـــــروف لهـــــا ف�ـــــ�ة صـــــلاحية، أومـــــواد لا تتـــــا�ع ف�ـــــ�ة صـــــلاحي��ا: و�ـــــ� المـــــواد الاســـــ��لاكية غ�ـــــ� ا�حـــــدد  -

 بالرقم (و�رمز لها 
ً
 .)1مثلا

مـــــــــواد تتـــــــــا�ع ف�ـــــــــ�ة صـــــــــلاحي��ا: و�ـــــــــ� المـــــــــواد ا�حـــــــــدد لهـــــــــا ف�ـــــــــ�ة صـــــــــلاحية بمـــــــــدة معيّنـــــــــة تقـــــــــع بـــــــــ�ن تـــــــــار�خ  -

 بالرقم (
ً
 .)2الإنتاج وتار�خ الان��اء و�حددها منتج المادة، و�رمز لها مثلا

 تصنيف من حيث الاس��اتيجية: .3

لا يؤثر عدم وجودها ع�� أداء ا�جهة الاتحادية  مواد عادية (غ�� اســـــــــــــ��اتيجية): و�� المواد العادية ال�ي -

 بالرقم ( لأعمالها، ومتوافرة بالسوق ا�ح�� و�مكن استخدام بديل لها،
ً
 .)1و�رمز لها مثلا

ممارســـــات عالمية، و�تســـــبب  أو�شـــــريع  أوحالة معينة  أومواد اســـــ��اتيجية: و�� المواد ال�ي ترتبط بأصـــــل  -

قدان حياة إ�سان و�ؤثر �� أداء ا�جهة المستخدمة لها، ولا تتوفر ف أوعدم وجودها �� �عطل هذا الأصل 

 بالرقم (
ً
 ).2هذه المادة �� السوق ا�ح�� ولا يمكن استخدام بديل لها، و�رمز لها مثلا

 من حيث ا�حركة (ا�حالة التشغيلية): .4

 مواد فعالة. -

 مواد غ�� فعالة. -

 من حيث معدل سرعة ا�حركة: .5

 مواد بطيئة ا�حركة. -

 طبيعية ا�حركة.مواد  -

 مواد سريعة ا�حركة. -

 و�دخل ضمن هذه الفئة، المواد الآتية: ،مواد راكدة -

 أوالرســــــــــمية ا�ختصــــــــــة وقف اســــــــــتخدامها نتيجة لظهور عيوب ف��ا  أوالمواد ال�ي تقرر ا�جهات الفنية  -

 آثارها السلبية.

توف�� بدائل  أوالمواد ال�ي تقرر ا�جهات الفنية ا�ختصــــــة وقف اســــــتخدامها نتيجة التطور التكنولو��  -

 ف��ا م��ات أفضل.



14 
 

 �شأن لائحة المش��يات و�دارة ا�خازن �� ا�ح�ومة الاتحادية 2019قرار مجلس الوزراء لسنة 

 

 قطع الغيار ال�ي تم الاستغناء عن المعدات والآلات ال�ي �انت �ستخدمها -

 غ��ه. أوالمواد التالفة سواء تلف طبي��  -

 

: البيانات الأساسية للمادة:
ً
 ثالثا

 ادة: وصف الم .أ

يقصد بھ تحديد المواصفات ا�خاصة ب�ل مادة �ش�ل دقيق ومحدد ووا�ح بحيث يمكن تمي��ها عن مثيلا��ا 

 .من المواد وخاصة المشابھ لها

 طرق توصيف المادة: .ب

1.  
ً
  الطر�قة الوصفية: ف��ا يتم توصيف المادة توصيفا �املا

ً
 من حيث الش�ل وا�حجم والصنع. مباشرا

 –ف��ا يتم توصيف المادة بالاعتماد ع�� البيانات ال�ي يضعها منتج المـادة (اسم المادةالطر�قة المرجعية:  .2

 .الرقم المرج�� للمادة)

 أهمية توصيف المواد: .ج

 .سهولة الاستدلال ع�� المادة �� ا�خزن  .1

 معرفة رصيد �ل مادة �� ا�خزن �ش�ل دقيق. .2

 الوحدة والتصنيف النو�� والاس��اتيجية.مساعدة ا�جهات الفنية المستخدمة للمادة ع�� تحديد  .3

 مساعدة ا�جهات الفنية �� تحديد احتياجا��ا من المواد بطلب الصرف �ش�ل �حيح. .4

 سهولة تحديد ا�جموعة والفصل ا�خاصة ب�ل مادة �ش�ل �حيح. .5

 معرفة المواد المش��كة الاستخدام �� ا�جهات الاتحادية ا�ختلفة. .6

 .ى ا�جهة الاتحادية وع�� مستوى الدولةإعداد تقار�ر للمواد ع�� مستو  .7

8.  
ً
 ل�جرة ا�حسابات. سهولة ر�ط المادة بالبند ا�حسا�ي الذي يخصها طبقا

  تحديد البدائل الممكن استخدامها للمادة. .9

 قواعد عامة لتوصيف المواد: .د

 عند توصيف المادة يجب أن يبدأ الوصف باسم المادة الأسا�ىي ومن ثم المواصفات ا�حددة لها. .1

(خانة رقمية حرفية) بما �� ذلك المســــــــــافات البينية �ا�� يجب أن يت�ون الوصــــــــــف المم�� للمادة من عدد  .2

 ب�ن ال�لمات.

 باللغة الإنجل��ية. أو�ستو�� وصف المادة باللغة العر�ية  .3

 يجب مراعاة العلامات الموجودة قر�ن �عض وحدات المادة عند توصيف المواد. .4
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 �� توصيف المادة، مع رمز اللغة. يرا�� تطابق اللغة المستخدمة .5

ــــــا للنظام  .6 ــــــدام طبقـ ــــــرض الاستخـ ــــــول متجا�سة من حيث اسم المادة وغـ ــــــم المواد إ�� مجموعات وفصـ تقسّـ

 .الموحد لتوصيف وترم�� المواد والأصناف

 م�ونات رقم المادة: .ه

را�� عند ت�و�ن رقم للمادة الآخذ با�حسبان الأمور الآتية:
ُ
 ت

 ل��ا المادة.إال�ي تنت�ي  الدلالة ع�� ا�جموعة .1

 الدلالة ع�� حالة المادة. .2

 توضيح رقم اثبات و�عر�ف المادة. .3

 يجب التنسيق مع الوزارة عند تحديد رقم المادة، وذلك لضمان استخدام المعاي�� ذا��ا.

 أهمية ترقيم المواد: .و

 إدراج المواد �� مجموعات وفصول متجا�سة. .1

 ا�جهات ا�ختلفة.معرفة المواد المش��كة الاستخدام ��  .2

 .إعداد ملف للمواد ع�� مستوى الدولة .3

 ضمان عدم تخصيص أك�� من رقم مخز�ي واحد للمادة الواحدة. .4

 سهولة التعرف ع�� الكميات الموجودة ل�ل مادة والاستدلال ع�� حالة �ل م��ا. .5

 قواعد عامة ل��قيم المواد: .ز

يجوز أن �شـــــــــــــ��ك أك�� من مادة �� رقم مخز�ي  لا يجوز أن ي�ون للمادة الواحدة أك�� من رقم مخز�ي ولا .1

 واحد.

 إذا ما �غ�� وصف المادة. .2
ً
 مختلفا

ً
 مخزنيا

ً
 يخصص للمادة رقما

المصـــــــــــــنعة للمادة، و�تم قراءة بيانات المادة  أوبواســـــــــــــطة الدول المنتجة  تم تحديد الرقم ا�خز�ي العالمي .3

الرقم ا�خز�ي المصــــــنعة لتلك المادة، و�جوز إضــــــافة  أوا�خاص با�جهة المنتجة باســــــتخدام رمز التعر�ف 

ث يمكن اســـــ��جاع بيانات المادة من يالرقم الف�ي العالمي للمادة ضـــــمن بيانات �عر�ف المادة بح أوالعالمي 

 خلالها.

يجب أن ي�ون الرقم ا�خز�ي للمواد والأصــــناف موحد ع�� مســــتوى الدولة ع�� أن يتم تحديده بواســــطة  .4

 الوزارة.

حديد الرقم ا�خز�ي ع�� مســــــــــــتوى ا�جهة الاتحادية المســــــــــــتخدمة للمادة بواســــــــــــطة الرقم التعر�في يتم ت .5

 لتلك ا�جهة �� النظام الما�� الموحد ل�ح�ومة الاتحادية.

 المواد ال�ي يتوافر لها الرقم ا�خز�ي يتم تثبيتھ ع�� بطاقة حركة المادة �� ا�خزن لهذه المواد. .6
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بيانات الأساسية (اسم المادة واسم الصا�ع وعنوانھ ورمز الصا�ع والرقم المرج�� المواد ال�ي يتوافر لها ال .7

  ن ي�ون لها رقم مخز�ي،أللمادة)، دون 
ً
 محليّا

ً
ع�� مســــــتوى الدولة من قبل  تأخذ هذه المواد رقما مخزنيّا

 .الوزارة

8.  
ً
 ع�� مستوى الدولة �غض النظر عن ا�جهة المستخدمة. المواد العامة تأخذ رقما مخزنيا

ً
 موحدا

 �عت�� رقم المادة ا�خز�ي هو الأساس �� استدعاء بيانات المادة من نظام ا�حاسب الآ��. .9

 تقسيم وحدات المادة: .ح

مجموعة متجا�سـة تتفق �ل م��ا �� صـفة مشـ��كة، وذلك  12تنقسـم وحدات المادة المعتمدة للاسـتخدام إ�� 

 :النحو الآ�يع�� 

 وحدات خاصة بمواد تم�� بمقاييس طول مثال ذلك: (سنتيم��، م��). .1

 وحدات خاصة بمواد تم�� بالوزن مثال: (جرام، كيلو جرام، طن). .2

 وحدات خاصة بمواد تم�� با�حجم مثال: (ل��، ميللي��، م�� مكعب). .3

 وحدات خاصة بالمواد الورقية مثال: (باكيت، دف��، كتاب، �جل). .4

 .تر�ط مع �عضها مثال: (بالة، حزمة، ر�طة) أوخاصة بمواد تلف  وحدات .5

 وحدات خاصة بمواد مسطحھ الش�ل مثال: (شر�حة، لوح، صفحة). .6

 الزجاجية وما �شا��ها مثال: (عبوة، أمبولة). با�حاو�اتوحدات خاصة  .7

 غ�� الزجاجية وما �شا��ها مثال: (درام، برميل، كرتونة، اسطوانة، كيس). با�حاو�اتوحدات خاصة  .8

 وحدات خاصة بمواد يكمل �عضها �عضا مثال: (زوج، طقم، مجموعة). .9

 وحدات خاصة بمواد سبائكية مثال: (قالب، سبيكة، قضيب). .10

 وحدات عددية مثال: (وحدة، �وم، درز�نة). .11

 أهمية وحدة المادة: .ط

 �� عمليات الشراء والتخز�ن. تداولةالمتحديد الكميات .1

 �عت�� أساس �سع�� المواد، وتقييم الموجودات. .2

 قواعد عامة لوحدة المادة: .ي

 وحدة المادة بواسطة ا�جهات المستخدمة لها بالتنسيق مع الوزارة. يتم تحديد .1

 �حاجة الوحدة  .2
ً
�عت�� عملية الصــــــــــــرف من ا�خزن أســــــــــــاس تحديد الوحدة المناســــــــــــبة للمادة، وذلك وفقا

 الأصناف). أوالتنظيمية طالبة المواد 

 .�ستخدم الرمز ا�خصص لوحدة المادة وليس المصط�ح ال�امل لها، عند �عبئة حقل (رمز الوحدة) .3

 لغة العر�ية.يدوّن رمز وحدة المادة ع�� بطاقة حركة المادة بال .4
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  تداولها�ستخدم الوحدة (عدد) للمواد ال�ي يتم  .5
ً
 .بالعدد عند عدم انطباق أي وحدة مادة أك�� تخصصا

 عند عمليات التصـــــرف �� المواد ا�خارجة  .6
ً
�ســـــتخدم الوحدة (�وم) للمخلفات ال�ي لا يمكن حصـــــرها عدا

 عن نطاق الاستخدام فقط.

�شـــــــــــــرط وجود علاقـــــة ب�ن الوحـــــدت�ن �ــــاـلتحو�ـــــل من  يجوز تحو�ـــــل وحـــــدة المـــــادة من وحـــــدة إ�� أخرى  .7

 الكيلوجرام إ�� ا�جرام والم�� إ�� السنتيم��.

 تز�د الكمية ا�حولة من المادة عن رصيد ا�خزن من هذه المادة. .8
ّ

 يجب ألا

 المستند المستخدم �� تحو�ل الوحدة هو استمارة تحو�ل المواد. .9

لمادة بكســــــر الوحدة الأصــــــلية المســــــتخدمة لد��ا، فإنھ �� حال �انت ا�جهة الاتحادية بحاجة إ�� صــــــرف ا .10

يمكن تحو�ل الوحدة ا�حالية إ�� وحدة أصـــــغر م��ا واعتماد الوحدة ا�جديدة �� جميع عمليات الصـــــرف 

 اللاحقة.

ال�ي يتم إعــاد��ــا إ�� ا�خزن ل�ي تتم �عبئ��ــا مرة أخرى بــالمــادة للاســـــــــــــتفــادة م��ــا لأغراض أخرى،  ا�حــاو�ــة .11

ذا��ا فتعت�� مادة أخرى تأخذ وحدة أخرى  ا�حاو�ة، أما با�حاو�ةمخصصة للمادة المعبأة فالوحدة ت�ون 

 و�طاقة حركة المادة ورصـــــــــــــيد مســـــــــــــتقل عن المادة المعبأة 
ً
 مســـــــــــــتقلا

ً
 مخزنيا

ً
مناســـــــــــــبة لها و��ون لها رقما

 بداخلها.

: المفاهيم الأساسية للمادة:
ً
 را�عا

 أهمية إثبات حالة المادة:  .أ

��ــــــجيل حالة المادة �� نظام ا�حاســــــب الآ�� لمراقبة ا�خزون والعُهد و�� بطاقات حركة المادة إ�� ترجع أهمية 

  الآ�ي:

 �سع�� المواد �ش�ل دقيق. .1

 مقر العمل ل�ل حالة ع�� حدة. أوإظهار الرصيد الموجود من المادة �� ا�خزن  .2

مخزن ركن المواد ا�خارجة عن نطاق  تحديد المواد التالفة لاتخاذ الإجراءات اللازمة �شـــــــــــــأن تحو�لها إ�� .3

 الاستخدام.

مســــاعدة ال�جنة الفنية �� تحديد أســــلوب التصــــرف �� المواد ا�خارجة عن نطاق الاســــتخدام و�� تحديد  .4

 سعر البيع إذا ما تقرر التصرف ف��ا بالبيع.

راقبة ا�خزون �ســـــــــــهيل المطابقة الدور�ة ب�ن بطاقة حركة المادة �� ا�خزن وتقر�ر نظام ا�حاســـــــــــب الآ�� لم .5

 والعهد.

المطابقة الآلية ب�ن الرصـــــــــيد الفع�� للمادة با�خزن (حســـــــــب ا�حالة) والرصـــــــــيد بنظام  إجراءات �ســـــــــهيل .6

 ا�حاسب الآ�� لمراقبة ا�خزون والعهد.
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 قواعد عامة �حالة المادة: .ب

 .يمكن أن ي�ون للمادة الواحدة أك�� من حالة �� وقت واحد .1

��ــــــــــجيل حقل  أوالمادة وليس المصــــــــــط�ح ال�امل لها، وذلك عند �عبئة  �ســــــــــتخدم الرمز الدال ع�� حالة .2

ســـــــــــــتو�� بالرقم (
ُ
) �� 2) �� حالة مادة جديدة، و�الرقم (1(رمز ا�حالة) و�ت�وّن من خانة رقمية واحدة �

 ) �� حالة المادة تالفة.3حالة مادة مستعملة، و�الرقم (

فقط  )1الاتحـاديـة، فـإن رمز حـال��ـا يجـب أن ي�ون (عنـد اســـــــــــــتلام مواد بـأيٍّ من ا�خـازن التـا�عـة ل�جهـة  .3

الألمنيوم الناتجة  أوا�خشبيّة  أوللدلالة ع�� المواد الاس��لاكية، ع�� أنھ يجوز استلام ا�خلفات المعدنيّة 

 للتصرف ف��ا.3العمليات الإنتاجية برمز ا�حالة ( أوعن أعمال الصيانة 
ً
 ) ع�� مخزن التالف تمهيدا

) فقط، 1الاســــ��لاكية من ا�خزن ل�جهات الطالبة لها، فإن رمز حال��ا يجب أن ي�ون ( عند صــــرف المواد .4

 .) �� حالة المواد الاس��لاكية ذات الطبيعة الدائمة من غ�� تلك المعرّفة �أصول 2( أو

) �� حـالـة المواد الاســـــــــــــ��لاكيـة ذات 2عنـد إعـادة مواد إ�� مخـازن ا�جهـة ا�ح�وميـة، فـإن رمز ا�حـالـة هو ( .5

 طبيعة الدائمة، من غ�� تلك المعرّفة �أصول.ال

 بــأو إعــادة المواد التــالفــة الموجودة �� ا�خــازن إ�� مخزن التــالف  أويجــب تحو�ــل  .6
ً
 للتصـــــــــــــرف أو لا

ً
ل تمهيــدا

 .ف��ا

) فقط 2) للمواد الاســـــــــــ��لاكية، و(1عند تحو�ل مواد من مخزن إ�� آخر، فإن رمز حال��ا يجب أن ي�ون ( .7

 اد تحو�لها اس��لاكية ذات طبيعة دائمة، من غ�� تلك المعرفة �أصول.إذا �انت المواد المر 

 ).3( أو) 2( أو) 1عند التصرف �� المواد ا�خارجة عن نطاق الاستخدام، فإن رمز حال��ا سي�ون ( .8

المواد ا�جديدة ا�خارجة عن نطاق الاســــــــــــتخدام، وال�ي ترغب ا�جهة الاتحادية التصــــــــــــرف ��ا، فإنھ يجب  .9

ا�ختصــــــــــ�ن �� الوزارة ببيانا��ا وتفاصــــــــــيلها وأســــــــــباب اق��اح التصــــــــــرف ف��ا، وذلك لإجراء  تزو�د الموظف�ن

 عملية التصرف بالطر�قة ال�ي �عود بأع�� فائدة ع�� ا�ح�ومة الاتحاديّة.

للموظف�ن ا�ختصـــــــــــــ�ن �� الوزارة ا�حق �� الطلــب من ا�جهــة الاتحــاديــة ال�ي ترغــب �� التصـــــــــــــرف بــالمواد  .10

من جهة اتحادية  أك��توزيعها ع��  أوخرى أالمســـتعملة تحو�ل �امل الكمية إ�� جهة اتحادية  أوا�جديدة 

ســـــــــــــتكمــل الاجراءات ا�حــاســـــــــــــبيــة لنقــل ت�لفــة تلــك المواد وم��اني��ــا 
ُ
ت�ون بحــاجــة لتلــك المواد، ع�� أن �

 المعتمدة من ا�جهة ا�حوّلة إ�� ا�جهة ا�حوّل إل��ا.

 .بالإتلاف أو)، فإنھ يمكن التصرف ف��ا بالبيع 3مز حال��ا (المواد التالفة وال�ي ي�ون ر  .11

 أهمية ف��ة صلاحية المادة: .ج

 تتمثل أهمية ف��ة صلاحية المادة بالآ�ي:
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توجيھ عمليات الشـــــــراء، بحيث ترا�� ف��ة الصـــــــلاحية عند شـــــــراء المواد من قبل ا�جهة الاتحادية، وذلك  .1

 لتــا
ً
ر�خ تور�ــدهــا، وأن تبقى المــادة لأطول ف��ة ممكنــة، صــــــــــــــا�حــة بــأن ي�ون تــار�خ إنتــاج هــذه المواد مقــار�ــا

 للتخز�ن والاستخدام لدى ا�جهة الاتحادية ذا��ا.

تحديد طر�قة صـــرف المواد، فعند وجود مواد لها ف��ة صـــلاحية يتم الصـــرف م��ا ع�� أســـاس أقرب تار�خ  .2

 يصرف أو باستخدام طر�قة الوارد  لان��اء الصلاحية،
ً
 أو لا

ً
 .لا

طر�قة التصــــــــــرف �� المواد ا�خارجة عن نطاق الاســــــــــتخدام، فالمواد ال�ي لها ف��ة صــــــــــلاحية عندما تحديد  .3

 تنت�ي ولا يمكن تمديدها لا يجوز التصرف ف��ا بالبيع ولكن بالإتلاف.

 تحديد طر�قة تخز�ن المواد وحفظها. .4

 قواعد عامة لصلاحية المادة: .د

 ت�ون ف��ة الصلاحية للمواد الاس��لاكية فقط. .1

 تحديد ف��ة الصلاحية بواسطة منتج المادة. يتم .2

 تبدأ ف��ة الصلاحية من تار�خ إنتاج المادة. .3

عدم متا�عة صـــلاحية المادة وليس المصـــط�ح ال�امل لها، وذلك عند  أو�ســـتخدم الرمز الدال ع�� متا�عة  .4

ســـــتو�� با أو��ـــــجيل 
ُ
) �� 1لرقم (�عبئة حقل (رمز متا�عة الصـــــلاحية)، و�ت�وّن من خانة رقمية واحدة، �

 ) �� حالة المادة ال�ي تتا�ع صلاحي��ا.2حالة المادة ال�ي لا تتا�ع صلاحي��ا، و�الرقم (

 يتم ��جيل تار�خ ان��اء الصلاحية فقط، �� حال �انت المادة اس��لاكية وتتا�ع صلاحي��ا. .5

فرز كميات الإرســــــالية إذا �عدد تار�خ ان��اء الصــــــلاحية �� إرســــــالية واحدة لمادة من المواد، فإنھ يجب أن  .6
ُ
ت

 لذلك.
ً
 ل�ل تار�خ، و�تم تدو���ا �� البطاقة وفقا

ً
 وفقا

را�� الدقة التامة وضـــــــــــــرورة  .7
ُ
يجب ع�� �جنة المعاينة والتثم�ن، عند إتلاف مواد لها ف��ة صـــــــــــــلاحية، أن ت

 ا�حصــــــول ع�� شــــــهادة إتلاف من ا�جهة ا�ح�ومية ا�ختصــــــة بالإتلاف وح�ى لا �ســــــتخدم هذه المواد �عد

 تلفها وذلك لما لها من آثار ضارة.

  بالتعاون يقوم مســـــــــؤول الوحدة التنظيمية للمخازن  .8
ً
مع ا�ختصـــــــــ�ن �� ا�خازن، بإبلاغ المســـــــــؤول�ن كتابة

عن المواد ال�ي لها تار�خ ان��اء صـــــــــــــلاحية، عند اق��اب حلول هذا التار�خ من واقع التقار�ر الصـــــــــــــادرة عن 

 .النظام الآ�� لمراقبة ا�خزون

 ا�جرد المفا�� للمخازن، يجب أن �شتمل العينة ع�� جزء من المواد ال�ي لها ف��ة صلاحية. إجراء عند .9

اســــ��اتيجية المادة: و�� تحديد مدى أهمية المادة واســــتمرار تواجدها با�خزن ع�� الرغم من مرور الف��ة  .ه

 ا�حددة لاعتبارها مادة غ�� فعّالة.

 شروط اس��اتيجية المادة: .و
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 ة اس��اتيجية �� حال توفرت الشروط الآتية:�عت�� الماد

 مركز عمل حيوي با�جهة الاتحادية. أوعدم توفرها يؤدي إ�� �عطل أصل  .1

 غ�� متوفرة بالسوق ا�ح��. .2

 لا يمكن استخدام بديل لها. .3

وجود قرار من ا�جهات ا�ختصـــــــــــــة بالدولة يتطلب توافر المادة �شـــــــــــــ�ل دائم �� ا�خازن. مثال ذلك �عض  .4

ا�حيو�ــــــة، وال�ي قــــــد يتوقف ع�� وجودهــــــا حيــــــاة المر�ض ع�� الرغم من نــــــدرة  أولضـــــــــــــرور�ــــــة دو�ــــــة االأ 

 استخدامها.

 أهمية تحديد اس��اتيجية المادة: .ز

 :تتمثل أهمية تحديد اس��اتيجية المواد ا�خزنية إ�� الآ�ي

 تحديد المواد الفعالة با�خازن. .1

 تحديد المواد غ�� الفعالة ��دف التصرف ف��ا. .2

 تواجد المواد الاس��اتيجية لدى ا�جهات الاتحادية (طبقا لمستو�ات التخز�ن) وا�حفاظ عل��ا.متا�عة  .3

 قواعد عامة �� اس��اتيجية المادة: .ح

 يتم تحديد الاس��اتيجية بواسطة ا�جهة الفنية المستخدمة للمواد. .1

�عبئة حقل  وأيتم اســــــــتخدام الرمز الدال ع�� الاســــــــ��اتيجية وليس المصــــــــط�ح ال�امل لها عند ��ــــــــجيل  .2

) �� حالة المواد غ�� الاســـــــــــــ��اتيجية 1(رمز الاســـــــــــــ��اتيجية) و�ت�ون من خانة رقمية واحدة، مثال: الرقم (

 ) �� حالة المواد الاس��اتيجية.2والرقم (

 �عت�� المواد الاس��اتيجية من المواد الفعالة با�خازن. .3

تتضـــــــــــــمن العينـــــة عـــــدد من المواد  ا�جرد المفـــــا�� ع�� مخـــــازن ا�جهـــــة ا�ح�وميـــــة يجـــــب أن إجراء عنـــــد .4

 الاس��اتيجية ومادة عادية واحدة ع�� الأقل من �ل مخزن.

 

: قواعد وأح�ام هامة:
ً
 خامسا

 لطبيعة  .1
ً
يجب مراعاة عدم الاحتفاظ بكميات كب��ة من المواد ا�حدد اســــتخدامها بتار�خ صــــلاحية، نظرا

 الاستفادة م��ا �عد ان��اء صلاحي��ا.  أوهذه المواد من حيث عدم إم�انية استخدامها 

يجـــب تخز�ن المواد بصـــــــــــــورة �ـــــــــــــحيحـــة، و�� الظروف الملائمـــة ح�ى لا تتعرض للتلف، وُ�را�� �� ذلـــك  .2

القوان�ن النــافــذة من  أو�عليمــات و�رشــــــــــــــادات التخز�ن ال�ي تو�ـــــــــــــىى ��ــا ا�جهــات المصـــــــــــــنعــة لتلــك المواد 

 عليھ �� هذا النظام. ا�جهات الرقابية �� الدولة إضافة لما هو منصوص
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  الكيماو�ةيجب مراعاة فصــــــــل المواد  .3
ً
والأســــــــمدة عن با�� المواد وحفظها �� درجة حرارة مناســــــــبة حفاظا

 عل��ا من التلف.

يجب مراعاة حفظ الأدو�ة والمواد ال�ي تحتاج �حفظها بدرجة حرارة معينة �� الأماكن ا�خصـــــــــــصـــــــــــة لها  .4

لضبط ومراقبة درجات ا�حرارة ع�� مدار الساعة والاحتفاظ مع ضرورة اتخاذ جميع الاجراءات اللازمة 

 بالتقار�ر اللازمة لمراجع��ا عند اللزوم.

 لطبيع��ا  .5
ً
اســــتخدامها، وترتيب هذه المواد  أويجب مراعاة تصــــنيف المواد إ�� مجموعات متجا�ســــة وفقا

 �� الم�ان ذاتھ، داخل ا�خزن، لسهولة الوصول إل��ا.

 م صنف (�ود) مم�� وخاص بذلك الصنف.يجب أن تحمل �ل مادة رق .6

 لمعاي�� محددة  .7
ً
توضــع الملصــقات ا�خاصــة برقم/ رمز التشــف�� �� م�ان وا�ــح وســهل الوصــول إليھ وفقا

 وثابتة.

يجب الأخذ �ع�ن الاعتبار حجم المواد والمساحة التخز�نية اللازمة للاحتفاظ ��ا وتوزيعها بالش�ل الأمثل  .8

 حة بحيث يتم الاحتفاظ بكميات مناسبة من جميع المواد.ع�� المساحة التخز�نية المتا

�� حالة �ون المواد ال�ي تم شــــــــــراؤها تحمل رقم ف�ي فإنھ يتم إضــــــــــافة ذلك الرقم لبطاقة الصــــــــــنف عند  .9

�عر�ف المادة وذلك لتســـــــهيل عملية إعادة الطلب �� المســـــــتقبل. وكذلك ا�حال بالنســـــــبة لرمز الصـــــــنف 

 العالمي (بار �ود).

اســـــــــــــتلامها (فحص  إجراءات اظ بالمواد المســـــــــــــتلمة �� منطقة منفصـــــــــــــلة �ح�ن الان��اء منيجب الاحتف .10

 النوعية والكمية وا�حالة العامة للمواد).

 للإجراءات المعتمدة. .11
ً
 لا يجوز صرف أية مواد إلا بناءً ع�� مستندات أصلية وفقا

 يصــــــــرف أو يجب صــــــــرف المواد ع�� أســــــــاس الوارد  .12
ً
 أو لا

ً
 ��  واد المشــــــــ��اةوذلك لضــــــــمان وجود الم لا

ً
حديثا

 تقادمها. أوا�خزن وتقليل مخاطر ان��اء ف��ة صلاحية المواد 

 تقييم ا�خزون: .13

 صــــــــــادر أو يتم تقييم ا�خزون بمتوســــــــــط الت�لفة التار�خية ع�� أســــــــــاس الوارد 
ً
 أو لا

ً
صــــــــــا�� القيمة  أولا

 إليھ قيمة جميع المصــــــــار�ف و القابلة للتحقيق أ��ما أقل. 
ً
�شــــــــتمل الت�لفة ع�� ســــــــعر الشــــــــراء مضــــــــافا

والت�اليف اللازمة لإحضار المواد إ�� موقعها وحال��ا ا�حالي�ن و�دخل �� حساب الت�لفة سعر الشراء، 

 صــــــا��مصــــــار�ف ال�ــــــحن، مصــــــار�ف التأم�ن أثناء ال�ــــــحن، مصــــــار�ف التحميل والتن�يل وغ��ها. أما 

ا م��ــا للعمليــات العــادي النطــاق �� التقــديري  البيع ســـــــــــــعر قيق ف�يللتح القــابلــة القيمــة  مخصـــــــــــــومــً

 .التوزيع أو التبادل أو البيع لإجراء اللازمة المقدرة والت�اليف للإنجاز المقدرة الت�اليف
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 بالقيمة تبادلية (إهداء) غ�� معاملة خلال من استملاكھ تم الذي ا�خزون ت�لفة قياس يتمبالمقابل، 

 الاستملاك. تار�خ كما �� العادلة

 مبدأ ا�خزون الصفري "فقط �� الوقت المناسب": .14

يجــب الال��ام بتطبيق هــذا المبــدأ قــدر الام�ــان من أجــل ز�ــادة فعــاليــة العمليــات وتخفيض رأس المــال 

اســـــ��اتيجية مع  و�عاون العامل المرتبط با�خزون. إذ يتوجب ع�� ا�جهات الاتحادية بناء علاقات عمل 

المورّدين الرئيسي�ن لتقليل الوقت اللازم لطلب المواد وكذلك الكمية المطلو�ة �� �ل عمليــــــة طلب مواد 

ـــــا��ا. كذلك، ع�� مسؤول الوحدة  واستلام المواد المطلو�ة �� الوقت الذي يتناسب ومتطلبا��ا واحتياجـ

ـــــزو  ـــــذا المبدأ، التنظيمية للمخازن استخدام وسائل فعالة لإدارة ا�خـ ن و�يجاد طرق ووسائل لتطبيق هـ

المطلوب من ا�خزون وجعـــل المورّد يتحمـــل ا�جزء الأك�� من ت�لفـــة  الأد�ى و�ـــالتـــا�� الاحتفـــاظ بـــا�حـــد

 التخز�ن.

 نقطـة إعادة الطلب: .15

ا�خزون ع�� أســـاس نقطة إعادة الطلب ا�حددة ل�ل صـــنف ع�� حدة، بحيث يتم إعادة  إدارة يتم .أ

 تناقص الكمية المتوفرة �� ا�خازن ووصولها إ�� تلك النقطة. طلب الصنف عند

ر كمية �افية من المـواد �� ا�خازن تل�يّ  .ب
ّ
إن الهدف من تحديد نقطة إعادة الطلب هو التأكد من توف

احتيــاجــات الوحــدات التنظيميــة طــالبــة المواد خلال أي ف��ة من الزمن، مع مراعــاة عــدم الاحتفــاظ 

 جة.بكميات تز�د عن ا�حا

يجب ع�� مســـــــــــــؤول الوحدة التنظيمية للمخازن مراجعة نقطة إعادة الطلب للأصـــــــــــــناف ا�ختلفة  .ج

بصــــــــــفة شــــــــــهر�ة وذلك بناءً ع�� تقار�ر حركة المادة وا�خ��ة الســــــــــابقة �� هذا الصــــــــــدد والنشــــــــــاطات 

 لذلك. إجراء المتوقعة �� المستقبل وأن يتم
ً
 التعديلات اللازمة وفقا

 التحقق من ا�خزون: .16

 جرد فع�� شامل للمخزون مرة واحدة ع�� الأقل �� السنة المالية الواحدة. إجراء يجب .أ

يجب �ســـــو�ة فروقات ا�جرد الفع�� مع �ـــــجلات ا�خزون وعمل القيود ا�حاســـــبية اللازمة لتســـــو�ة  .ب

 الفروقات �عد التحقق م��ا و�يان أسبا��ا.

واد والأصـــــــــــــناف للســـــــــــــنة المقبلة يجب عمل جرد جزئي قبل البدء بإعداد موازنة الاحتياجات من الم .ج

ال�ي �ســـــــــــــتحوذ ع��  أوللتحقق من الكميات وا�حالة وذلك للمواد والأصـــــــــــــناف ذات القيمة العالية 

 س المال المستثمر �� ا�خزون.أ�سبة عالية من ر 

 يجب أن تحتوي قاعدة البيانات لنظام ا�خازن ع�� المعلومات الآتية: .17

 ا�خاص ��ا.اسم ا�جهة الاتحادية ورقم التعر�ف  -
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 حسب الموقع.- اسم ا�خزن  -

 اسم المورّد. -

  اسم المادة ووصفها -

 رقم المادة. -

 رمز التشف��. -

 تصنيف المواد (زراعية، بناء، كهر�ائية، قطع غيار، وغ��ها). -

 نوع المادة. -

 وحدة القياس (كرتونھ، صندوق، قطعة، م��، ل��، كيلوجرام، وغ��ها). -

 موقع التخز�ن (رقم الصف والرّف). -

 .ت�لفة الشراء (سعر الشراء الوحدة بالدرهم) -

 .قيمة ا�خزون بالدرهم -

 .عقد التور�د أوتار�خ ورقم أمر الشراء  -

 .تار�خ ورقم طلب المواد -

 الأصناف. أواسم الوحدة التنظيمية طالبة المواد  -

 تار�خ الاستلام من قبل ا�خازن، ع�� أن يتم إظهار تفاصيل أمر الشراء ا�ح��. -

 الاستلام.رقم سند  -

 التحو�ل) أوالمصروف من ا�خازن (أرقام سندات الصرف  -

 كمية ا�خزون المتوفرة. -

 والأد�ى والكمية الواجب الاحتفاظ ��ا ل�ل صنف. ا�حد الأع�� -

 نقطة إعادة الطلب، مع إظهار معدل ف��ة السماح اللازمة لإعادة الطلب. -

 الكمية اللازم إعادة طل��ا (الكمية الاقتصادية). -

 مية ال�ي تم طل��ا.الك -

 قابلة للتلف). أوتار�خ ان��اء صلاحية المواد (للمواد ال�ي لها تار�خ ان��اء صلاحية  -

 الإرساليّة ا�خاصة بالمورّد. أورقم الفاتورة  -

 خاصة الوكلاء) –معلومات عن مصدر المواد (اسم المورّد الرئي�ىي المعتمد  -

 تقار�ر حركة ا�خزون: .18
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ك��و�ي، يمكن ا�حصـــــــــــــول ع�� عــدة تقــار�ر يوميــة، أســـــــــــــبوعيــة، شـــــــــــــهر�ــة الإلمن خلال نظــام ا�خــازن 

وســـــنو�ة عن حركة وأرصـــــدة ا�خزون بالكميات والقيم وحال��ا، ع�� أن تبّ�ن هذه التقار�ر التفاصـــــيل 

 :الآتية

 التار�خ. -

 اسم ا�خزن. -

 اسم المادة/ الصنف. -

 رمز التشف�� للمادة. أورقم المادة  -

 الرف).(رقم  –موقع التخز�ن  -

 الرصيد الافتتا�� للمادة (عدد + قيمة). -

 كمية المواد المستلمة خلال الف��ة وقيم��ا بالدرهم. -

 كمية المواد المصروفة خلال الف��ة وقيم��ا بالدرهم. -

 (ب�ن مختلف ا�خـــازن التـــا�عـــة لـــذات ا�جهـــة الاتحـــاديـــة) خلال الف��ة  -
ً
ا كميـــة المواد ا�حولـــة داخليـــّ

 وقيم��ا.

ال�ي تم تـــدو�رهـــا من خلال التبـــادل البي�ي ع�� مســـــــــــــتوى مختلف ا�جهـــات الاتحـــاديـــة كميـــة المواد  -

 .خلال الف��ة وقيم��ا بالدرهم

 رصيد ا�حا�� للمادة (عدد + قيمة).ال -

 .معدل دوران ا�خزون -

لك��و�ي إلا من خلال اســم مســتخدم و�لمة مرور ســر�ة خاصــة بھ. الإلا يمكن الدخول لنظام ا�خازن  .19

المســــــــتخدم مســــــــؤولية ا�حفاظ ع�� �لمة المرور ا�خاصــــــــة بھ وعدم إفشــــــــاءها للآخر�ن  تقع ع�� عاتق

  .وذلك لضمان سر�ة أمن المعلومات

 يجب استخراج جميع المستندات المتعلقة باستلام وصرف وتحو�ل المواد من النظام. .20

لأســـــــاســـــــية يجب ع�� مســـــــؤول الوحدة التنظيمية للمخازن التأكد من أنھ يتم الاحتفاظ بالمســـــــتندات ا .21

 ومراقبة حركة ا�خزون: إدارة التالية، وذلك لتسهيل عملية

 من الوحدة التنظيمية للمش��يات. –أمر شراء مح��  -

 .من المورّد –إرساليّة  أوفاتورة  -

 مرتجعة من الوحدات التنظيمية طالبة المواد). أومستند استلام مواد (من المورّد  -

 المواد. من الوحدات التنظيمية طالبة –طلب مواد  -
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 .مستند صرف مواد -

 .مستند تحو�ل مواد (من مخزن لآخر) -

يجب ا�حافظة ع�� بقاء ا�خازن نظيفة ومرتبة بطر�قة منظمة ومنطقية �شـــــــــــــ�ل يتوافق و�عليمات  .22

 و�جراءات السلامة والأمن.

 يجب مراعاة معاي�� و�جراءات الأمن والسلامة �� ا�خازن والتأم�ن ع�� جميع محتو�ا��ا. .23

الإبقـاء ع�� مســـــــــــــتوى �اـفٍ من المواد ا�خزّنـة �� ا�خـازن لتلبيـة الاحتيـاجـات اليوميـة للوحـدات يجـب  .24

را�� عدم ز�ادة ا�خزون عن ا�حاجة.
ُ
 التنظيمية طالبة المواد، ع�� أن ت

 يجب أن تبقى المواد ا�خزّنة منفصلة عن �عضها البعض. .25

 أمن وسلامة ا�خازن: .26

 ساعات الدوام وأيام العطل.  يجب التأكد من إقفال ا�خازن �عد .أ

يجب ع�� مسؤول الوحدة التنظيمية للمخازن وضع ترتيبات موثقة تمكن من فتح ا�خازن �� حالة  .ب

 �� حالة وجوده خارج ا�خدمة. أوغياب أم�ن ا�خزن 

 من يفوضھ ع�� هذه ال��تيبات قبل وضعها ح�� التنفيذ. أويجب أخذ موافقة وكيل الوازرة المع�ي  .ج

 دوران ا�خزون:معدل  .27

 متوسط ا�خزون. ÷ت�لفة المبيعات (المنصرف)  = دوران ا�خزون معدل .أ

تصـــــــــــــر�ف ا�خزون خلال ف��ة معينــة، و�لمــا زادت هــذه  أوو�شـــــــــــــ�� هــذه النســـــــــــــبــة إ�� عــدد مرات دوران 

ع�� كفاءة وفاعلية استخدام ا�جهة الاتحادية المعنية للمصادر المتاحة وحسن  يدلالنسبة، فإن ذلك 

التخطيط عند إعداد الموازنة، ع�� أن يتم استخدام المواد بالكميات ال�حيحة وللغرض الذي صرفت 

 من أجلھ.

ن بالأيام تتمثل الفائدة �� حســاب متوســط ف��ة بقاء المواد �� ا�خازن، و�� متوســط بقاء المواد �� ا�خز  .ب

معدل دوران ا�خزون، و�لما زاد عدد أيام بقاء المواد  أو�� حالة السنة ال�املة)  365عدد أيام الف��ة ( =

مواد لا تحتاج لها ا�جهة الاتحادية، و�التا�� فإنھ يجب تصر�ف  أو�� ا�خزن دل ذلك ع�� وجود كميات 

ة الممكنة، خاصـــــــــــة إن �ان اســـــــــــتخدامها محدد الت��ع بالســـــــــــرع أوالبيع  أوهذه المواد عن طر�ق التدو�ر 

 بتار�خ صلاحية، كما يفيد هذا المؤشر عند مراجعة نقطة إعادة الطلب و�عداد الموازنة السنو�ة.

يجب مراعاة إضـــــــــــــافة تقر�ر لاحتســـــــــــــاب معدل دوران ا�خزون للتقار�ر المســـــــــــــتخرجة من نظام ا�خازن  .ج

 الإلك��و�ي.

 خلال عمليات تحو�ل وتدو�ر المواد.يمكن ز�ادة معدل دوران ا�خزون من  .د
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 الفـصــل الرا�ــع

 إجراءات الاستلام

:أو 
ً
 الاستلام: إجراءات لا

 تتم عملية تزو�د ا�خازن بالمواد من خلال ما يأ�ي:

 .المستديمةالسلف  .1

 عقود شراء. أوامر شراء أو طلبات التمو�ن الصادر �شأ��ا  .2

 الاعتمادات المستندية. .3

 من الوحدة التنظيمية طالبة المواد. أوالتحو�لات والمرتجعات من مخازن أخرى  .4

 ).الاتحاديةالعينات (�شرط انتقال ملكي��ا ل�جهة  أوالت��عات  أوالهبات  .5

:
ً
 استلام المواد والأصناف:  إجراءات ثانيا

المواد والأصـــــــــــــنــاف ال�ي يتم يجــب ع�� ا�جهــات الاتحــاديــة الال��ام بــالإجراءات التــاليــة لإتمــام عمليــة اســـــــــــــتلام 

 تور�دها للمخازن:

خارج  أوتوف�� معاي�� و�جراءات الســـــــلامة �� مواقع اســـــــتلام المواد وتخصـــــــيص مســـــــاحة منفصـــــــلة داخل  .1

 ا�خازن لذلك الغرض.

 يتم خلط  .2
ّ

 دمج المواد المورّدة (قيد الاستلام) مع تلك الموجودة �� ا�خازن. أوألا

�� اليوم الذي يليھ باســتثناء المواد ال�ي يتم فحصــها  أو� يوم التور�د ذاتھ، اســتلام المواد � إجراءات إتمام .3

 من خلال �جنة الفحص والاستلام.

 �� حـــالـــة الاســـــــــــــتلام المؤقـــت، يجـــب ع�� �جنـــة الفحص والاســـــــــــــتلام وموظفي ا�خـــازن الان��ـــاء من اتمـــام .4

) خمســة أيام عمل، ع�� أن يتم إخطار المورّد بالزمان 5الفحص الف�ي والاســتلام ال��ائي خلال ( إجراءات

 حضور من يمثلھ. أووالم�ان ا�حددين لعملية لفحص والاستلام لضمان حضوره 

 تبّ�ن فيـــھ مـــدى مطـــابقـــة المواد ال�ي تم تور�ـــدهـــا، مع  .5
ً
ا  فنيـــّ

ً
عـــد ع�� �جنـــة الفحص والاســـــــــــــتلام تقر�را

ُ
أن �

 روط والمواصفات ال�ي تم التعاقد ع�� اساسها مع المورّد.الش

رفض اســـــــتلام المواد والأصـــــــناف ال�ي تخضـــــــع لفحص ف�ي، بناءً ع�� نتيجة التقر�ر الف�ي  أوأن يتم قبول  .6

الصــادر عن �جنة الفحص والاســتلام، ع�� أن �شــتمل التقر�ر الف�ي ع�� النســب المئوّ�ة ال�ي تم فحصــها 

 الرفض. أووأسماء ومواصفات ومقادير المواد والأصناف وأسباب التوصية بالقبول 

) ثلاثة أيام عمل من تار�خ اســـــــــــــتلام التقر�ر من قبل 3المع�ي بنتيجة الفحص الف�ي خلال ( إخطار المورّد .7

 ا�خازن.
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ســــــــــــاس أع��  أوالأصــــــــــــناف ال�ي ي�ون قبولها ع�� أســــــــــــاس الفحص والتحليل الكيميائي  أو�� حالة المواد  .8

�جهة الاتحادية الاصـــــــــــناف المورّدة �عد ختمها بختم ا أوشـــــــــــروط وعينات معتمدة، تؤخذ عينة من المواد 

منــدو�ــھ وترســــــــــــــل إ�� المعمــل الكيميــائي لمطــابقــة نتــائج تحليلهــا مع تحليــل العيّنــة  أوالمعنيــة وختم المورّد 

الأصلية للاس��شاد ��ا عند الفحص، وت�ون شهادة المعمل الكيميائي إحدى المستندات المرفقة بمستند 

 الاستلام.

الأعمال وا�خدمات ا�خالفة  أول المواد والأصـــــــــــناف يجوز ل�جنة الفحص والاســـــــــــتلام عند الضـــــــــــرورة قبو  .9

للشـــروط والمواصـــفات المتفق عل��ا إذا �انت تفي بالغرض المطلوب شـــر�طة ا�حصـــول ع�� موافقة ا�جهة 

 المستفيدة و�موجب تقر�ر ف�ي يحدد فيھ �سبة تد�ي ا�جودة.

ل قبولها، ع�� أن يتم مطابقة التلف قب أوفحص المواد المستلمة للتأكد من سلام��ا وخلوها من العيوب  .10

 كمية ونوعية المواد المستلمة ع�� أمر الشراء والمستندات الأخرى.

رفض اســـــــتلام أي مواد تقل مدة صـــــــلاحية اســـــــتخدامها عن ســـــــنة واحدة ع�� الأقل من تار�خ الاســـــــتلام،  .11

ستث�ى المواد التالية من ذلك:
ُ
 و�عداد مستند رفض مواد بذلك، ع�� أن �

 تقل مدة صلاحية تلك المواد عن ( شر�طةة ا�حركة، المواد سريع أ.
ّ

 ) ستة أشهر من تار�خ الاستلام.6ألا

 �المنتجات الطازجة.  ب.
ً
 المواد ال�ي �عد صلاحي��ا قص��ة �سبيا

 غ�� مطابقة للمواصفات المطلو�ة، وتوثيق ذلك �� مستند رفض المواد. أورفض استلام أي مواد تالفة  .12

 �عد أخذ موافقة كتابيّة من الوحدة  .13
ّ

رفض اســـــــــــــتلام أي كمية تز�د عن الكمية ا�حددة بأمر الشـــــــــــــراء إلا

التنظيمية للمخازن، ع�� أن �ســـتث�ى العينات والكميات ا�جانيّة من ذلك، و�� حال وجود نقص �� عدد 

من الوحــــدة التنظيميــــة  اعتمــــادهوزن المواد المورّدة، فــــإنــــھ يجــــب إعــــداد تقر�ر بــــذلــــك يتم  أوكميــــة  أو

 للأح�ام والإجراءات المشار 
ً
للمخازن و�رسالھ للوحدة التنظيمية للمش��يات لمتا�عة الأمر مع المورّد، وفقا

 إل��ا �� اللائحة.

 

 :
ً
 أم�ن ا�خزن عند الاستلام: ال��اماتثالثا

 يجب ع�� أم�ن ا�خزن الال��ام بالإجراءات التالية عند استلام المواد:

فاظ بن�خة عن أمر الشراء المعتمد �جميع المواد المستلمـة، و��خة عن أمر التور�د، و��خة عن الاحت .1

 فاتورة المورّد �� حالة عدم وجود إشعار إرسالية. أوإشعار التور�د (الإرسالية) 

خمســـــــــة وخمســـــــــ�ن  )55,000(القيام مع موظفي ا�خزن بفحص واســـــــــتلام المواد ال�ي لا تز�د قيم��ا ع��  .2

رهم، وذلك تحت إشــــــــــــراف مســــــــــــؤول الوحدة التنظيمية للمخازن، و�حضــــــــــــور خب�� ف�ي، �� حال ألف د

 �انت طبيعة هذه المواد �ستلزم ذلك.
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 من المواد ال�ي تم فحصـــــها وقبول اســـــتلامها وترتي��ا �� الأماكن ا�خصـــــصـــــة  .3
ً
إخلاء منطقة الاســـــتلام فورا

 لها.

القيام بم�ــــــح المواد المســــــتلمة بواســــــطة قارئ رموز التشــــــف�� لإدخال تفاصــــــيل المواد المســــــتلمة �� نظام  .4

لك��و�ي، �� يوم الاســـتلام ذاتھ، وطباعة مســـتند اســـتلام مخازن بجميع المواد المســـتلمة، ع�� الإا�خازن 

�ن ا�خزن فقط من لت�ـــــجيل عمليات الاســـــتلام ع�� أم لك��و�يالإأن يقتصـــــر اســـــتخدام نظام ا�خازن 

 خلال اسم مستخدم و�لمة مرور سرّ�ة خاصة بھ.

�� يوم الاســـــــــــــتلام ذاتھ، و�رســـــــــــــالها لمســـــــــــــؤول  لك��و�يالإطباعة تقار�ر اســـــــــــــتلام المواد من نظام ا�خازن  .5

 الوحدة التنظيمية للمخازن لمراجع��ا واعتمادها.

 من المواد ال�ي تم فحصـــــها وقبول اســـــ .6
ً
تلامها وترتي��ا �� الأماكن ا�خصـــــصـــــة إخلاء منطقة الاســـــتلام فورا

 لها.

 �� الأحدث لتسهيل صرفها.إقدم يتم ترتيب المواد حسب تار�خ ان��اء صلاحي��ا من الأ .7

 ع�� �حة وسلامة موظفي ا�خازن. .8
ً
 مراعاة تقدير الأحجام والأثقال عند رفع المواد حفاظا

 

 

: أمن منطقة الاستلام:
ً
 را�عا

ا�خارج ا�خاصــــــــــــة بالموظف�ن، ما أمكن ذلك، كما  أويجب فصــــــــــــل و��عاد منطقة اســــــــــــتلام المواد عن المداخل 

بواسطة �ام��ات  أويجب أن يتم مراقبة منطقة الاستلام من قبل موظفي ا�حراسة، إما بحضوره ال�خ�ىي 

 مراقبة ع�� مدار الساعة.

 

: مستند استلام المواد:
ً
 خامسا

 استلام المواد، ع�� المعلومات الآتية:يجب أن يحتوي مستند 

 اسم ا�جهة الاتحادية. .1

 رقمھ والموقع، إن وجد. أواسم ا�خزن  .2

 الرقم المتسلسل للمستند (آ��). .3

 تار�خ استلام المواد من قبل ا�خازن. .4

 اسم المورّد. .5

 عقد الشراء ورقم أمر التور�د، إن وجد. أورقم أمر الشراء  -المرجع  .6

 رقم فاتورة المورّد. أورقم إشعار التور�د (الإرسالية)،  -المرجع  .7
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 رمز الصنف ل�ل مادة من المواد المستلمة. .8

 اسم ووصف المواد المستلمة. .9

 وحدة القياس. .10

 الكمية المستلمة. .11

 (يمثل الفائض عينات مجانية). النقص أوالفائض  .12

 تار�خ ان��اء صلاحية المادة، إن وجد. .13

 رقم النشاط. .14

 نشاط.اسم ال .15

 اسم وتوقيع المستلم. .16

 اسم وتوقيع السلطة ا�ختصة بالاعتماد. .17

 من ينوب عنھ. أو�� حالة مستند الاستلام المبدئي يضاف اسم وتوقيع المورّد  .18

 

: مواعيد الاستلام:
ً
 سادسا

��دف تنظيم عملية اســـتلام المواد، يفضـــل قيام �ل جهة اتحادية بوضـــع ســـياســـة خاصـــة ��ا تحدد أيام  .1

.  أو
ً
 ساعات استلام المواد ع�� أن يتم إبلاغ المورّدين بذلك رسميا

يتم تحديد ســــــــــياســــــــــة ا�جهة الاتحادية بما يخص مواعيد الاســــــــــتلام من خلال �عميم صــــــــــادر عن وكيل  .2

 الوزارة المع�ي يوزع ع�� جميع ا�خازن التا�عة لتلك ا�جهة بالإضافة للمورّدين.

 بحيث يتم �عديلها لما فيھ مص�حة العمل. يتم مراجعة مدى ملائمة المواعيد ال�ي .3
ً
 تم تحديدها دورّ�ا

4.  
ُ
شراءها بصفة عاجلة وال�ي يتم  أوستث�ى ال�حنات المست�جلة ال�ي تم طلب تور�دها �� جميع الأحوال �

 استلامها �� أي يوم عمل فور وصولها.

 

:
ً
 الاستـلام: إجراءات سا�عا

 ا�حوّلة: أوتتبع الإجراءات التالية لإتمام عملية استلام المواد المورّدة 

 المواد المورّدة ال�ي لا تحتاج إ�� فحص ف�ي: .أ

ا�حوّلة لا تحتاج بطبيع��ا لفحص ف�ي، فيمكن اســـــتلامها من قبل أم�ن ا�خزن  أو�� حال �انت المواد المورّدة 

 �جنة الفحص والاستلام حسب الإجراءات الآتية: وأبإشراف مسؤول الوحدة التنظيمية للمخازن 
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 مسؤولية البيــان / الإجــــــــــراء م.

ــــــواد المورّدة بيانات فحص ومقارنة ومطابقة   .1 ا�حوّلة ع�� ��خة أمر  أوالمـ

 مستند تحو�ل مواد ع�� النحو الآ�ي: أوفاتورة المورّد  أوالشراء و�رسالية 

معـــــاينـــــة المواد المســـــــــــــتلمـــــة وفحصـــــــــــــهـــــا للتـــــأكـــــد من مطـــــابقـــــة نوعهـــــا  -

ومواصـــــــــــــفــا��ــا (النوع، الوزن، ا�حجم، المقــاس، اللون، بلــد الصـــــــــــــنع 

مســـــتند التحو�ل ومع العينات، إن  أووغ��ها) مع بيانات أمر الشـــــراء 

 وجدت.

 حصر جميع الأصناف ومطابق��ا مع الكمية المطلو�ة. -

 أضرار. أوالتأكد من خلو المواد المستلمة من أي عيوب  -

التـأكد من تار�خ ان��ـاء الصـــــــــــــلاحيـة وعدم اســـــــــــــتلام أي مواد مخـالفـة  -

 لسياسة المش��يات ا�ح�ومية.

أم�ن ا�خزن، 

�جنة 

الفحص 

 والاستلام.

رفض اســـــــــــــتلام أي مواد غ�� مطــــابقــــة للمواصـــــــــــــفــــات ع�� أن يتم توثيق   .2

مواد يوقع من جميع الأطراف و�عاد إ�� أســـــباب الرفض �� مســـــتند رفض 

 المورّد.

أم�ن ا�خزن، 

�جنة الفحص 

والاستلام، 

 المورّد

3.  
مستند التحو�ل، �� حال مطابق��ا  أوتوقيع وختم فاتورة و�رسالية المورّد 

 للمواد المستلمة بما يفيد استلام المواد، مع توثيق التار�خ.

أم�ن ا�خزن 

�جنة الفحص 

 والاستلام

اســــتخدام ا�جهاز لصــــق رمز �شــــف�� للمواد ال�ي لا يوجد عل��ا ملصــــق ثم   .4

ا�خاص بقراءة رمز التشــف�� لم�ــح المواد المســتلمة و�دخال تفاصــيلها ع�� 

).الإلك��و�ي (نظام ا�خازن 
ً
 لتحديث النظام بالمواد المستلمة آليا

 أم�ن ا�خزن 

��ــــــــــخ �� يوم طباعة مســــــــــتند اســــــــــتلام مواد من النظام من أصــــــــــل وثلاثة   .5

 الاستلام ذاتھ.
 أم�ن ا�خزن 

6.   
ً
توقيع واعتمـاد مســـــــــــــتنـد اســـــــــــــتلام المواد بـذات تـار�خ يوم الاســـــــــــــتلام وفقـا

 للأح�ام والإجراءات المعمول ��ا �� ا�ح�ومة الاتحادية.

 أم�ن ا�خزن 

ومسؤول 

الوحدة 

التنظيمية 
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 مسؤولية البيــان / الإجــــــــــراء م.

 أوللمخازن 

�جنة الفحص 

 والاستلام.

 ع�� النحو الآ�ي:توزيع مستند استلام المواد   .7

 أوالأصـــــــــــــل: الوحدة التنظيمية للشـــــــــــــؤون المالية (للدفع مع الفاتورة  -

 الإرساليّة).

 ��: المورّد.و الن�خة الأ  -

 الن�خة الثانية: الوحدة التنظيمية للمش��يات. -

 الن�خة الثالثة: الوحدة التنظيمية للمخازن. -

 

 أم�ن ا�خزن 

 قبل استلامها:المواد المورّدة ال�ي تحتاج إ�� فحص ف�ي  .ب

�� حال �انت المواد المورّدة تحتاج لفحص ف�ي متخصـــــص قبل اســـــتلامها و�دخالها للمخازن، فإنھ يجب إتباع 

 الإجراءات الآتية:

 مسؤولية البيــان / الإجــــــــــراء م.

 �� ع�ن   .1
ً
إذا �ــاـنـــت المواد المورّدة من النوع الـــذي يمكن فحصـــــــــــــــھ ومعـــاينتـــھ فنيـــا

الاســـــــتلام، فيجب إتمام عملية المعاينة والفحص والاســـــــتلام  الم�ان و�ذات يوم

ــــــــــة الأ  ــــــــــي ا�حالـ  للإجراءات المذ�ورة فـ
ً
 أو�� أعلاه مع ضرورة إعداد محضر و وفقا

 تقر�ر فحص ف�ي يرفق مع مستند الاستلام.

أم�ن ا�خزن 

ال�جنة/ 

 ا�خب�� الف�ي

ر وجود ا�خب�� الف�ي   .2
ّ

 تتطلــب عمليــة معــاينــة وفح أو�� حــال �عــذ
ً
ص المواد فنيــا

ف��ة من الوقت، فيجب تحر�ر مســـــــتند اســـــــتلام مؤقت من أصـــــــل وثلاثة ��ـــــــخ 

 يوزع �الآ�ي:

 الأصل: للوحدة التنظيمية للمخازن، وترسل مع با�� المستندات للدفع. -

 : للمورّد. ��و الن�خة الأ  -

مع  : الوحــــــدة التنظيميــــــة للمشـــــــــــــ��يــــــات (للمتــــــا�عــــــة الن�خة الثانية -

 ).ا�خازن 

أم�ن ا�خزن 

ال�جنة/ 

 ا�خب�� الف�ي
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 مسؤولية البيــان / الإجــــــــــراء م.

الأصـــــــــــــنــــــاف  أو: الوحــــــدة التنظيميــــــة طــــــالبــــــة المواد  الثالثةالن�خة  -

 (للمتا�عة مع ا�خازن).

تبقى المواد المورّدة معزولة �� منطقة الاســـتلام كعهدة لدى أم�ن ا�خزن حتــــــــــــــــى   .3

 وتحر�ر مستند استلام ��ائي ��ا.
ً
 يتم الان��اء من معاين��ا وفحصها فنيا

 ا�خزن أم�ن 

 اتخاذ الإجراءات اللازمة لإجراء الفحص الف�ي ع�� النحو الآ�ي:  .4

الفحص والمعــاينــة الفعليــة للمواد من قبــل ا�جهــة ا�ح�وميــة ا�ختصـــــــــــــــة،  -

حســـــــــــــب مقت�ـــــــــــــىى ا�حـال، ع�� أن ي�ون ا�خب�� الف�ي من داخـل ا�ح�ومـة 

 الاتحادية.

الفحص ا�خ��ي لــــدى ذوي الاختصــــــــــــــــاص (من خــــارج ا�جهــــات ا�ح�وميــــة  -

 الاتحادية).

 فنية أخرى، حسب مقت�ىى ا�حال. أولإجراء أي فحوصات تقنيّة  -

�جنة 

الفحص 

 والاستلام

عدة لھ بالأصـــــــل،  أوا�حصـــــــول ع�� محضـــــــر  .أ  .5
ُ
تقر�ر ف�ي معتمد من ا�جهة الم

�خص نتيجة الفحص بوضوح، و�يان ما إذا �انت 
ُ
بالإضافة إ�� ثلاث ��خ ت

المواد المورّدة مطــــابقــــة للمواصـــــــــــــفــــات المطلو�ــــة أم لا، يتم توزيع محضـــــــــــــر 

 الفحص ع�� النحو الآ�ي:

 الأخرى). : الوحدة التنظيمية للشؤون المالية (للدفع مع المستندات الأصل -

 ��: الوحدة التنظيمية للمش��يات.و الن�خة الأ  -

 الن�خة الثانية: للمورّد. -

الن�ــــــخة الثالثة: الوحدة التنظيمية للمخازن (ترفق مع مســــــتند الاســــــتلام  -

 ال��ائي).

�� حال عدم مطابقة المواد ال�ي تم فحصـــــــــها للمواصـــــــــفات المطلو�ة، فإنھ  .ب

 يتم: 

 يق مع المش��يات.فض المواد واعاد��ا للمورّد بالتنس -

 إعداد مستند رفض مواد بالمواد المرفوضة. -

أم�ن ا�خزن، 

�جنة 

الفحص 

 والاستلام.
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 مسؤولية البيــان / الإجــــــــــراء م.

�� حــــال مطــــابقــــة المواد ال�ي تم فحصـــــــــــــهــــا للمواصـــــــــــــفــــات المطلو�ــــة، فيتم  -

 استلام المواد. إجراءات استكمال

 أم�ن ا�خزن  طباعة مستند استلام مواد من النظام من أصل وثلاثة ��خ.  .6

أم�ن ا�خزن،  واعتماد مستند استلام المواد. توقيع  .7

�جنة 

الفحص 

 والاستلام.

 توزيع مستند استلام المواد ع�� النحو الآ�ي:  .8

 الإرساليّة. أوالأصل: للوحدة التنظيمية للشؤون المالية للدفع مع الفاتورة  -

 ��: للمورّد.و الن�خة الأ  -

 الن�خة الثانية: للوحدة التنظيمية للمش��يات. -

 الثالثة: للوحدة التنظيمية للمخازن. الن�خة -

 أم�ن ا�خزن 

: التنسيق مع الوحدة التنظيمية للمش��يات:
ً
 ثامنا

 
ً
�عد إتمام عملية الاســـــتلام، فإنھ يجب ع�� مســـــؤول الوحدة التنظيمية للمخازن إرســـــال كتاب �غطية مرفقا

أيام  ) ثلاثة3التنظيمية للمشـــــــ��يات خلال (بھ جميع المســـــــتندات ال�ي لها علاقة بالمواد المســـــــتلمة إ�� الوحدة 

 
ً
عمل، وذلك ليتم إرفاقها مع با�� مســــــتندات معاملة الشــــــراء ومن ثم إرســــــالها ل�حســــــابات لمعا�ج��ا محاســــــبيّا

 ودفع مستحقات المورّد، ع�� أن تتضمن هذه المستندات ما يأ�ي:

 أصل مستند استلام المواد المعتمد (ال��ائي والمبدئي). .1

 �ر الف�ي (حسب مقت�ىى الأحوال) المعتمد.أصل التقر  .2

 �� حالة إتمام أك�� من عملية خلال الف��ة. –تقر�ر المواد المستلمة  .3

 معتمده ومؤرّخة. أومختومة  –إرسالية المورّد  .4

 فاتورة المورّد (�� حال عدم وجود إرساليّة فقط). .5

 أي مستندات أخرى ذات علاقة حسب مقت�ىى ا�حال. .6

 

: المواد 
ً
 المورّدة من غ�� فوات��:تاسعا
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�� حالة عدم اســـــــــــــتلام فاتورة المورّد عند تور�د المواد، فإنھ يتوجب إشـــــــــــــعار الوحدة التنظيمية للمشـــــــــــــ��يات 

، فإنھ يتم إرســـــالها للوحدة 
ً
بذلك، من خلال إضـــــافة ملاحظة �� كتاب التغطية، وعند اســـــتلام الفاتورة لاحقا

ســـــــــــتندات، ومن ثم إرســـــــــــال المعاملة للوحدة التنظيمية للشـــــــــــؤون التنظيمية للمشـــــــــــ��يات لإرفاقها مع با�� الم

 المالية.

 

: المواد المورّدة �ش�ل جزئي:
ً
 عاشرا

عنـد قيـام المورّد بتور�ـد جزء من المواد المطلو�ـة فع�� الوحـدة التنظيميـة للمخـازن، إشـــــــــــــعـار �ـل من الوحـدة 

 ع�� أن يتم اتخاذ الإجراءات الآتية:التنظيمية للشؤون المالية والوحدة التنظيمية للمش��يات بذلك، 

1.  
ً
 وفقا

ً
 للإجراءات المشار إل��ا. فحص واستلام المواد المورّدة جزئيا

إشــعار الوحدة التنظيمية للمشــ��يات بنقصــان كمية المواد المطلوب تور�دها ح�ى تقوم بمتا�عة الأمر مع  .2

 لأح�ام هذا القرار.
ً
 المورّد وفقا

 

 حادي عشر: حالات عدم التور�د:

�� حــال عــدم قيــام المورّد بتور�ــد أي من المواد المطلوب تور�ــدهــا �� الوقــت ا�حــدد، فع�� مســـــــــــــؤول الوحــدة 

، ح�ى تقوم بمتا�عة الأمر مع المورّد 
ً
التنظيمية للمخازن إشـــــــــــــعار الوحدة التنظيمية للمشـــــــــــــ��يات بذلك فورا

 للأح�ام المشار إل��ا �� هذا القرار.
ً
 وفقا

 المواد المرتجعة:ثا�ي عشر: استلام 

الأصناف من الوحدة التنظيمية طالبة المواد لأي سبب من الأسباب، تتبع الإجراءات  أوالمواد  ارتجاع�� حال 

 الآتية:

من يفوضــــــــھ، وذلك لتوثيق عدد  أوإعداد طلب إرجاع مواد ُ�عتمد من قبل وكيل الوزارة المســــــــاعد المع�ي  .1

 وحالة المواد المراد إرجاعها وأسباب إرجاعها.

الاســـــــــــــتلام من حيــث الفحص والتــدقيق والعــد للتــأكــد من مطــابقــة الكميــة المرتجعــة  إجراءات تتبع ذات .2

 لطلب الإرجاع واثبات حال��ا ال�ي يتم استلامها عل��ا.

 ة واستخراج مستند استلام مواد مرتجعة.يقوم أم�ن ا�خزن بتحديث النظام بالمواد المرتجع .3

صنف حسب حال��ا ال�ي تم استلامها  أوتضاف المواد والاصناف المرتجعة إ�� الرصيد ا�خاص ب�ل مادة  .4

 عل��ا (جديدة، مستعملة، تالفة).

5. .
ً
 ��جل المواد المرتجعة بذات القيمة ال�ي صرفت عل��ا سابقا

 السابقة، فيما يتعلق بتصر�ف المواد والأصناف واستبدالها.جراءات المشار إل��ا �� البنود تتبع الإ  .6



35 
 

 �شأن لائحة المش��يات و�دارة ا�خازن �� ا�ح�ومة الاتحادية 2019قرار مجلس الوزراء لسنة 

 

 

 الفـصــل ا�خامس

 إجراءات الصـرف

:أو 
ً
 صرف المواد والأصناف: إجراءات لا

 تتمثل عملية صرف المواد والأصناف بالإجراءات الآتية:

 أن يتم توقيع وختم طلب صرف المواد بتار�خ استلامھ من قبل ا�خازن. .1

 بدقة خلال يومي عمل ع�� الأك�� تحتسب من تار�خ استلام طلب صرف المواد. إتمام عمليات الصرف .2

 تحو�ل مواد. أوتوثيق جميع عمليات الصرف باستخدام مستند صرف  .3

 أن يحتفظ أم�ن ا�خزن بن�خة عن طلب الصرف المعتمد �جميع المواد المصروفة. .4

 حدث لضمان ا�حد من التالف والمتقادم.�� الأ إقدم يتم صرف المواد حسب تار�خ ان��اء صلاحي��ا من الأ .5

 لضمان ا�حد من التالف والمتقادم.أو أن يتم الصرف من الكميات المستلمة  .6
ً
 لا

 باعتماد خطي من الوحدة التنظيمية طالبة الصـــــرف، تقرُّ  .7
ّ

لا يجوز صـــــرف أي مواد من��ية الصـــــلاحية إلا

 خسائر قد تنتج عن استعمال هذه المواد. أوفيھ �عدم وجود أي آثار سلبيّة 

 يتو�� أم�ن ا�خزن مهمة الصرف تحت إشراف مسؤول الوحدة التنظيمية للمخازن. .8

أن يقوم أم�ن ا�خزن بم�ــــــــــــح المواد المصــــــــــــروفة بواســــــــــــطة قارئ رموز الصــــــــــــنف لإدخال تفاصــــــــــــيل المواد  .9

تحو�ل مواد بجميع  أود صــــرف لك��و�ي بذات يوم الصــــرف وطباعة مســــتنالإالمصــــروفة �� نظام ا�خازن 

 المواد المصروفة.

لك��و�ي بذات يوم الصـــــــرف، وأن الإأن يقوم أم�ن ا�خزن بطباعة تقار�ر صـــــــرف المواد من نظام ا�خازن  .10

يتم إرســــــالها لمســــــؤول الوحدة التنظيمية للمخازن لمراجع��ا واعتمادها �عد مطابق��ا ع�� طلبات صــــــرف 

 المواد.

تحو�ل المواد ع�� أم�ن ا�خزن  أوا�حاســـــــب الآ�� لت�ـــــــجيل عمليات صـــــــرف أن يقتصـــــــر اســـــــتخدام نظام  .11

 فقط من خلال اسم مستخدم و�لمة مرور سر�ة خاصة بھ.

 يجب ��جيل جميع عمليات صرف المواد بنظام ا�حاسب الآ��. .12

يجـــب مراعـــاة تقـــدير الأحجـــام والأثقـــال عنـــد رفع المواد، وذلـــك ل�حفـــاظ ع�� �ـــــــــــــحـــة وســـــــــــــلامـــة موظفي  .13

 ا�خازن.

 

: طلب صرف المواد:
ً
 ثانيا

 الأصناف. أويتم إعداد طلب صرف مواد من قبل الوحدة التنظيمية طالبة المواد  .1
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 الأصناف. أويوقع طلب صرف المواد من قبل مسؤول الوحدة التنظيمية طالبة المواد  .2

 يت�وّن طلب صرف المواد من الأصل، وعدد من الن�خ توزّع ع�� النحو الآ�ي: .3

 التنظيمية للمخازن.الأصل: للوحدة  -

 الن�خة: ل�جهة الطالبة (للمراقبة والمتا�عة). -

 باستثناء الطلبات الطارئة (العاجلة) يُرا�� منح ا�خازن ف��ة �افية (يوم�ن) لإتمام عملية الصرف. .4

 

:
ً
 الصرف: إجراءات ثالثا

 تتبع الإجراءات التالية لإتمام عملية صرف المواد من ا�خازن:

 مسؤولية الإجــــــــــراءالبيــان /  م.

 أم�ن ا�خزن  التأكد من �حة اعتماد طلب صرف المواد.  .1

 أم�ن ا�خزن  فحص النظام للتأكد من توفر كميات المواد المطلو�ة �� ا�خزن.  .2

تحض�� المواد المطلو�ة للصرف بإنزالها عن الرف وتجميعها �� م�ان   .3

 واحد.
 أم�ن ا�خزن 

 أوفحص المواد المراد صرفها للتأكد من صلاحي��ا وخلوها من أية عيوب   .4

 أضرار ومطابق��ا للأنواع والمواصفات ا�حدد �� طلب الصرف.
 أم�ن ا�خزن 

قياس المواد المراد صرفها ومطابق��ا مع الكميات ا�حددة  أووزن  أوعد   .5

 �� طلب الصرف.
 أم�ن ا�خزن 

بقراءة رمز التشــــف�� لم�ــــح المواد المراد صــــرفها اســــتخدام ا�جهاز ا�خاص   .6

و�دخـال تفـاصـــــــــــــيلهـا ع�� نظـام ا�حـاســــــــــــــب الآ�� (لتحـديـث النظـام بـالمواد 

.(
ً
 المصروفة آليا

 أم�ن ا�خزن 

طباعة مســـــتند صـــــرف مواد من النظام من أصـــــل و��ـــــخت�ن �� ذات يوم   .7

 الصرف.
 أم�ن ا�خزن 

 �جدول  يوم الصرفتوقيع واعتماد مستند صرف المواد بذات تار�خ   .8
ً
وفقا

 .الصلاحيات

أم�ن ا�خزن، 

مسؤول 

ا�خزن 

 المستلم
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 مسؤولية الإجــــــــــراءالبيــان /  م.

 توزيع مستند صرف المواد ع�� النحو التا��:  .9

الأصناف (�عطى  أوالأصل: الوحدة التنظيمية طالبة المواد  -أ

 للمستلم)

 مسؤول الوحدة التنظيمية للمخازن ��: و الن�خة الأ  -ب

 (للمراقبة والمتا�عة)

 الأرشيف. –أم�ن ا�خازن الن�خة الثانية:  -ج

 أم�ن ا�خزن 

 يجب أن يب�ن مستند صرف المواد المعلومات الآتية:  .10

 اسم ا�خزن. -

 الرقم المتسلسل لمستند صرف المواد. -

 الأصناف. أواسم الوحدة التنظيمية طالبة المواد  -

 تار�خ الصرف. -

 رمز ووصف المادة. -

 رقم المرجع لطلب صرف المواد. -

 وحدة القياس. -

 المطلو�ة والكمية ال�ي تم صرفها وتار�خ الان��اء، إن وجد.الكمية  -

 توقيع المسؤول عن عملية الصرف. -

 توقيع مستلم المواد.اسم و  -

 أي بيانات أخرى قد ت�ون ضرور�ة. -

 أم�ن ا�خزن 

 

: مواعيد الصرف من ا�خازن:
ً
 را�عا

من يفوضـھ لتحديد مواعيد صـرف المواد من ا�خازن  أويتم إصـدار �عميم من قبل وكيل الوزارة المع�ي  .1

 �� ا�جهة الاتحادية.

تحدد �ل جهة اتحادية مواعيد الصـــــــرف ال�ي تراها ملائمة لطبيعة عملها بما يضـــــــمن ا�ســـــــيابية العمل  .2

 وعدم ار�اك ا�خازن بطلبات الصرف العاجلة.

 يوزع التعميم ع�� جميع ا�جهات المعنية. .3

 بحيث �عدل لما فيھ مص�حة العمل.يتم مراجعة مدى ملائمة ا .4
ً
 لمواعيد ال�ي تم تحديدا دور�ا
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5. .
ً
 �� جميع الأحوال �ستث�ى الطلبات الطارئة (العاجلة) وال�ي يتم صرفها فورا

 

 الفـصــل السادس

 إجراءات الرقابة

: تخز�ن المواد:أو 
ً
 لا

يجـــب تـــدر�ـــب وتثقيف أمنـــاء ا�خـــازن ع�� القواعـــد والإجراءات الواجـــب اتبـــاعهـــا لتخز�ن المواد بـــالصـــــــــــــورة 

 أوالفقد  أوا�خدش  أوالكســر  أوال�ــحيحة وذلك حســب النوع والكمية ح�ى لا تتعرض هذه المواد للتلف 

 �ن المواد:الاختلاط والتداخل مع �عضها. وفيما ي�� أهم القواعد والإجراءات الأساسية لتخز 

 تخز�ن المواد �� مخازن مسقوفة مجهزة ل�حماية من ا�حرارة والرطو�ة. .1

 تخز�ن المواد بوضعها ع�� قواعد خشبية �حماي��ا من رطو�ة الأرض و�سرّب مياه الأمطار. .2

عدم تخز�ن المواد تحت أشــــــعة الشــــــمس المباشــــــرة لعدم �عرضــــــها ل�حرارة الشــــــديدة إلا �� حالة �عض  .3

 تتأثر بذلك مثل حديد التسليح والزوايا ا�حديدية.المواد ال�ي لا 

 ترتيب �ل صنف ع�� حده لتسهيل عملية الاستلام والصرف وا�جرد. .4

 وحصر الأنواع. المناولةترك فراغات وممرات داخل ا�خزن لتسهيل  .5

 الاح��اس من الأمطار و�سرب المياه بتغطية المواد بمشمعات خاصة خلال موسم الأمطار. .6

الســــــــلامة وتجه�� ا�خزن بأجهزة إطفاء ا�حر�ق وعدم الســــــــماح بالتدخ�ن داخل ا�خزن  تإجراءا إتباع .7

 السلامة. إجراءات وغ��ها من

 

: كمية ا�خزون:
ً
 ثانيا

يجــب ع�� مســـــــــــــؤول الوحــدة التنظيميــة للمخــازن التــأكــد من الاحتفــاظ بكميــات منــاســـــــــــــبــة من المواد  .1

طالبة المواد، و�� الوقت ذاتھ، تخفّض قيمة رأس والأصـــــــــــــناف ال�ي تل�ي احتياجات الوحدة التنظيمية 

 .الأد�ى المال المستثمر �� ا�خزون إ�� ا�حد

لك��و�ي مع الكميـات الإيجـب أن تتطـابق كميـة المواد كمـا تظهرهـا �ـــــــــــــجلات ا�خزون �� نظـام ا�خـازن  .2

 �� أسبا��ا.الفعلية �� ا�خازن. و�� حال وجود أي فروقات غ�� طبيعية فيتم �سو���ا �عد التحقيق 

 

: المواد ا�خارجة عن نطاق الاستخدام:
ً
 ثالثا

من يفوضــھ،  أويجب ع�� مســؤول الوحدة التنظيمية للمخازن رفع تقار�ر شــهر�ة لوكيل الوزارة المع�ي  .1

 معزّزة بكشوفات بالمواد ا�خارجة عن نطاق الاستخدام والموجودة �� ا�خازن ال�ي �شرف عل��ا.
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 أوالمواد ا�خارجة عن نطاق الاســـــــتخدام، �شـــــــمل جميع الأصـــــــناف الزائدة عن حاجة ا�جهة الاتحادية  .2

 ال�ي لم �عد استخدامها 
ً
 .متداولا

 �شتمل قائمة المواد ا�خارجة عن نطاق الاستخدام ع�� الآ�ي: .3

 مواد جديدة غ�� مستخدمة. -

 مواد مستعملة. -

 مواد قديمة. -

 مواد تالفة. -

 مواد بطيئة ا�حركة. -

 ) ستة أشهر.6مواد شارفت ع�� ان��اء صلاحية استخدامها خلال ( -

 مواد من��ية الصلاحية. -

يجب التنســــــــيق ب�ن ا�جهة الاتحادية المعنية والموظف�ن ا�ختصــــــــ�ن �� هذا الغرض، �شــــــــأن التصــــــــرّف  .4

 التدو�ر. أوبالمواد القابلة للتحو�ل 

الاتحادية المعنيّة، وال�ي لد��ا مواد خارجة عن يجب ع�� الموظف�ن ا�ختصـــــ�ن �� الوزارة توجيھ ا�جهة  .5

 نطاق الاستخدام لتصر�فها وتدو�رها من خلال الآ�ي:

تبادل بي�ي رأ�ــــــــــىي، والذي يتم من خلالھ التعميم ع�� جميع ا�جهات الفرعية التا�عة ل�جهة إجراء  .أ

 من 
ً
شــــــــــراء أصــــــــــناف الاتحادية المعنيّة للاســــــــــتفادة من المواد ا�خارجة عن نطاق الاســــــــــتخدام بدلا

لمتـــا�ع��ـــا  إجراءات مثيّلـــة لهـــا، و�خطـــار الموظف�ن ا�ختصـــــــــــــ�ن �� الوزارة خلال شـــــــــــــهر�ن بمـــا تم من

و�� ذات ا�جغرافية  الإمارةالتعليميّة �� ذات  أووالتحقق من �ــــــــــح��ا، مثال ذلك: المناطق الطبيّة 

 المدارس التا�عة لها. أوالواحدة، والمستشفيات 

قلي�ي، ما يتبقى من أصــــناف تز�د عن حاجة ا�جهة الرئيســــية وا�جهات الفرعية إإجراء تبادل بي�ي  .ب

التا�عة لها، بحيث تتو�� �ل جهة رئيســـــــية التعميم لدى أي جهة رئيســـــــية أخرى تا�عة لذات ا�جهة 

الاتحـــاديـــة �� ذات الإمـــارة ولكن �� منطقـــة جغرافيـــة مختلفـــة، وذلـــك لاختيـــار مـــا يلزمهـــا من تلـــك 

لموظف�ن ا�ختص�ن �� الوزارة خلال شهر�ن بما يتم من تصرفات لرصد الموقف الأصناف و�خطار ا

 �� ضوء ذلك، مثال: المناطق الطبية �� ذات الإمارة.

يتبقى من أصــــــــناف  عماإجراء تبادل بي�ي عام، وفيھ يتو�� الموظف�ن ا�ختصــــــــ�ن �� الوزارة التعميم  .ج

، والإقلي�يوذلك �عد تبادل البي�ي الرأ�ــــــــــىي  تز�د عن حاجة ا�جهة الاتحادية وا�جهات التا�عة لها،

 من الشـــــــــــــراء ا�جديد خلال 
ً
وع�� �افة ا�جهات الاتحادية اختيار ما يلزمها من تلك الأصـــــــــــــناف بدلا

 ف��ة لا تز�د ع�� شهر�ن.
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 الأصناف المباعة: أو�سليم المواد 

 الأصناف المباعة وال�ي تم �سديد �امل قيم��ا: أوتتبع ا�جهات الاتحادية الإجراءات التالية، لتسليم المواد 

 بھ العقود الم��مة مع المشـــــ��ين و��ـــــخ إيصـــــالات الإيرادات إ��  .أ
ً
�ســـــلم �جنة البيع محضـــــر البيع مرفقا

 الوحدة التنظيمية للشؤون المالية لتحر�ر طلب صرف مواد من أصل و��خت�ن.

 :الآ�ييوزع طلب صرف المواد ع�� النحو  .ب

م إ� -
ّ
 الأصناف المباعة لتحر�ر مستند صرف مواد. أو� أم�ن ا�خزن لتسليم المواد الأصل: �سل

 ��: �سلم للمش��ي للاستلام بموج��ا.و الن�خة الأ  -

الن�ــــخة الثانية: تبقى لدى الوحدة التنظيمية ا�ختصــــة ل��فق مع مســــتند صــــرف المواد الوارد من  -

 أم�ن ا�خزن �عد التسليم.

الأصـــــــــــــناف بتحر�ر مســـــــــــــتند صـــــــــــــرف مواد من أصــــــــــــل  أوشـــــــــــــ��ي المواد يقوم أم�ن ا�خزن عند �ســـــــــــــليم الم .ج

 و��خت�ن، يوقع المش��ي ع�� مستند صرف المواد بالاستلام.

 يوزع مستند صرف المواد ع�� النحو الآ�ي: .د

 الأصل: يرسل إ�� الوحدة التنظيمية للشؤون المالية للاحتفاظ بھ �� ملف المزايدة. -

 .�سلم للمش��ي ��: و الن�خة الأ  -

تبقى لدى أم�ن ا�خزن لتوثيق حركة التصرف بالمواد ا�خارجة عن نطاق الاستخدام الن�خة الثانية:  -

 وتحديث �جلات ا�خزون.

 

:
ً
 التصرف بالمواد ال�ي تقرر الت��ع ��ا: إجراءات را�عا

 دناه للتصرف بالمواد ال�ي تقرر الت��ع ��ا:أتتبع ا�جهات الاتحادية الإجراءات المو�حة 

 وكيل الوزارة المع�ي.�جنة معاينة بإعداد كشف مفصل بالمواد الممكن الت��ع ��ا يتم رفعها لتقوم  .1

يقوم وكيـــل الوزارة المع�ي بمراجعـــة واعتمـــاد الكشـــــــــــــف ال��ـــائي بـــالمواد المراد الت��ع ��ـــا والتـــأشـــــــــــــ�� عليـــھ  .2

 بالتوجيھ بطر�قة الت��ع واسم ا�جهة المستفيدة وحصة �ل م��ا.

التنســـــــــــــيق مع الوحــدة التنظيميــة للمخــازن، بــإعــداد مســـــــــــــتنــد صـــــــــــــرف بــاســـــــــــــم ا�جهــة تقوم �جنــة البيع بــ .3

 
ً
 .من يفوضھ أوالمت�ّ�ع ��ا، يتم اعتماده من قبل وكيل الوزارة المع�ي  بالموادالمستفيدة يتضمن كشفا

 تقوم �جنة البيع بالتنسيق مع ا�جهة المستفيدة من الت�ّ�ع ل�حضور لموقع التسليم. .4

يتم �ســـليم المواد المت��ع ��ا ل�جهة المســـتفيدة تحت إشـــراف �جنة البيع، و�حضـــور أم�ن ا�خزن ومســـؤول  .5

 من ينوب عنھ، ع�� أن يوقع مستند صرف المواد من جميع الاطراف. أوالوحدة التنظيمية للمخازن 
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ف مواد من أصل الأصناف بتحر�ر مستند صر  أويقوم أم�ن ا�خزن عند �سليم ا�جهة المستفيدة المواد  .6

 و��خت�ن. يوقع ممثل ا�جهة ع�� مستند صرف المواد بالاستلام.

 يوزع مستند صرف المواد ع�� النحو الآ�ي: .7

�� ا�جهة الاتحادية المعنية للاحتفاظ بھ �� ملف  التنظيمية ا�ختصـــــــــــــةالأصـــــــــــــل: يرســـــــــــــل إ�� الوحدة  -

 المعاملة.

 .�سلم لممثل ا�جهة المستفيدة��: و الن�خة الأ  -

تبقى لدى أم�ن ا�خزن لتوثيق حركة التصرف بالمواد ا�خارجة عن نطاق الاستخدام الن�خة الثانية:  -

 وتحديث �جلات ا�خزون.

 

: ا�جرد:
ً
 خامسا

يقصـــــــد بجرد ا�خازن مراجعة وحصـــــــر جميع الكميات ا�خزنة داخل ا�خازن من المواد والأصـــــــناف ا�ختلفة 

ة  القيـاس الفع�� ومن ثم مطـابق��ـا مع أرصـــــــــــــدة  أوالوزن  أوخلال ف��ة زمنيـة محـددة بـالعـد  أوبطر�قـة دور�ـّ

 ز�ادة. أوال�جلات وتوثيق ومعا�جة أي �جز 

 أهمية ا�جرد: .أ

 تتمثل أهمية القيام �عمليات ا�جرد �� تحقيق الأهداف الآتية:

 أوالتأكد من ســـــلامة الكميات ا�خزّنة واتخاذ الإجراءات اللازمة �� حالة اكتشـــــاف فروقات ســـــواء بال�جز  .1

 الز�ادة.

 التلاعب. أومنع العبث بالأصناف سواء بالسرقة  .2

 التالفة. أواكتشاف المواد الراكدة  .3

عن المركز الما�� ل�جهة  حصـــــــــر قيمة ا�خزون لإثباتھ �� ا�حســـــــــاب ا�ختامي (القوائم المالية)، للتعب�� بدقة .4

 الاتحادية من جهة وا�ح�ومة الاتحادية من جهة أخرى.

 تحديد نقاط القوة والضعف �� نظام و�جراءات الرقابة ع�� ا�خزون. .5

 مخصص للمواد التالفة و�طيئة ا�حركة. المساعدة �� تقدير وتقييم .6

 أنواع ا�جرد: .ب

 ا�جرد الك�� (السنوي): .1

الأصـــــــــــــنــاف بمختلف أمــاكن تواجــدهــا ع�� مســـــــــــــتوى ا�ح�ومــة ك�ــل دفعــة واحــدة وهو الــذي يتم بجرد جميع 

 وخلال ف��ة زمنية محددة، وعادة يتم هذا ا�جرد �� ��اية �ل سنة.
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 ا�جرد المفا�� (ا�جزئي): .2

وهو الذي يتم بجرد �عض أصـــــــــــــناف ا�خزون بطر�قة فجائية و�� مواعيد غ�� محددة، حيث ي��ك ل�ل جهة 

ف ال�ي ســــيتم جردها ومواعيد وعدد مرات تكرار ا�جرد خلال الســــنة المالية الواحدة. اتحادية تحديد الأصــــنا

 لأي عمليـــة جرد 
ً
تفتيش للمخزن بحيـــث ت�ون اللوازم ال�ي �عهـــدتــھ  أوو�جـــب ع�� أم�ن ا�خزن أن ي�ون مهيـــأ

 منظمة ومرتبة �ش�ل �سهل حصرها وعدها.

 إجراءات تنفيذ ا�جرد: .ج

 التالية لتنفيذ عملية ا�جرد السنوي بصورة �حيحة: بالإجراءاتيجب الال��ام 

 إصدار �عميم سنوي با�جرد. .1

 ضرورة تحديد تار�خ بداية ا�جرد و��ايتھ. .2

 �شكيل �جنة للقيام �عملية ا�جرد. .3

 �شمل تلك الكشوف الكميات الفعلية. ألا�ستلم �جنة ا�جرد كشوف ا�جرد �� موقع ا�جرد ع��  .4

 والصرف من ا�خازن.ضبط ومراقبة عمليات الاستلام  .5

جرد جميع المواد والمســـــــــــــتلزمــات الموجودة داخــل ا�خــازن الرئيســـــــــــــيــة وا�خــازن الفرعيــة ومراكز العمــل ��  .6

.
ً
 وشاملا

ً
 فعليا

ً
 جميع ا�جهات الاتحادية جردا

من �� حكمة و�حضــــــور أم�ن ا�خزن  أوأن يتم ا�جرد تحت اشــــــراف مســــــؤول الوحدة التنظيمية للمخازن  .7

 د.طوال ف��ة ا�جر 

 31ســـــــــــــبوع�ن ع�� أن تن�ي جميع �جـان ا�جرد أعمـالهـا بحـد أقصــــــــــــــاه يوم إتمـام عمليـة ا�جرد خلال ف��ة أ .8

 د�سم�� من �ل عام.

ت�ون ال�جان مســــــــــؤولة عن جرد المواد ا�خزنية داخل ا�خازن ومراكز العمل فقط، ولا �شــــــــــمل ذلك جرد  .9

 ثاث ومعدات وتجه��ات مكتبية وغ��ها.أالأصول الثابتة من 

 ديد كيفية معا�جة الفروقات ب�ن الأصناف.تح .10

 أهم الملاحظات والتوصيات. .11
ً
 إعداد تقر�ر ��ائي بنتيجة ا�جرد متضمنا

 جرد ا�خازن: إجراءات .د

 ��دف تنفيذ عمليات جرد ا�خازن بكفاءة ودقة، فإنھ يجب ع�� �جنة ا�جرد إتباع الإجراءات الآتية:

 بطاقة الصنف.تثبيت أرصدة الأصناف ال�ي سيتم جردها ��  .1

 إغلاق أبواب ا�خازن (�� حالة ا�جرد السنوي فقط). .2

وقف عمليات الاستلام والصرف �� ا�خزن باستثناء ا�حالات ال�ي لا �سمـح بذلك فيتـم استمـرار الصرف  .3

 م��ا بموافقة كتابية مسبقة و�معرفة �جنة ا�جرد.
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 القيام بجرد جميع المواد والأصناف دفعة واحدة. .4

ا�جرد بقيام أحد أعضــــــــــــاء �جنة ا�جرد بالعد، وقيام العضــــــــــــو الآخر بت�ــــــــــــجيل نتيجة العد �� تتم عملية  .5

 كشف ا�جرد.

 إثبات الموجود الفع�� ل�ل صنف �� ا�حقل ا�خصص لذلك �� كشف ا�جرد. .6

اســـــــــــــتخــدام أقلام ا�ح�� ا�جــاف لقيــد الكميــات ال�ي يتم جردهــا مع تفــادي عمليــات الشـــــــــــــطــب. و�� حــالــة  .7

 شراف رئيس �جنة ا�جرد.إذلك تحت  الشطب يجب أن يتم

 �غ�� حال��ا الطبيعية. أومكسورة،  أوثبات حالة المواد والأصناف ال�ي يتم جردها خاصة إذا �انت تالفة إ .8

 ملصقات ملونھ توضع ع�� اللوازم ال�ي يتم الان��اء من جردها. أوالاتفاق ع�� إشارة معينة  .9

الكشـــــوف بالأرصـــــدة المقيدة �� النظام ل�ل صـــــنف وذلك  مقارنة ومطابقة كميات ا�جرد الفع�� من واقع .10

 عمال ا�جرد.أ�عد الان��اء من جميع 

�� حــالــة الاختلاف ب�ن أرصــــــــــــــدة النظــام والموجود الفع�� فع�� ال�جنــة إعــادة ا�جرد للتحقق من �ـــــــــــــحــة  .11

 ، و�تم تثبيــتأمكنالكميــات ع�� أن يتم ذلــك من قبــل عضـــــــــــــو�ن غ�� الــذين قــاموا بــا�جرد الســــــــــــــابق إذا 

 الفرق إذا تحققت ال�جنة منھ.

الصرف بدون ��جيل �� النظام  أودراسة أسباب الفروقات وتحديد ما إذا �انت نتيجة لعوامل طبيعية  .12

همال، التلف الناتج عن الإ  أو�سب السرقة  أوالعد،  أولأخطاء �� الوزن  أولأخطاء �� الت�جيل،  أوالآ�� 

 للنظر �� الأمر.و�� هذه ا�حالة يتم �شكيل �جنة تحقيق 

 التأكد من أن المواد والأصناف مصنفة ومرتبة �� ا�خزن �ش�ل يتناسب مع نوع وطبيعة �ل م��ا. .13

 التأكد من نظافة ا�خزن والساحات التخز�نية من الداخل وا�خارج. .14

 التأكد من توافر وسائل السلامة العامة. .15

 خزنة.التأكد من توافر وسائل ا�حماية والأمن للمخزن والمواد ا� .16

 ملاحظة المواد الراكدة والفائضة عن ا�حاجة ورفع التوصيات المناسبة �شأ��ا. .17

 للمخزون. وا�حد الأع�� الأد�ى ملاحظة ا�حد .18

أن المواد والأصـناف المبينة �� الكشـوف قد  توقيع كشـوف ا�جرد مع إثبات محضـر جرد والذي ينص ع�� .19

 صـــــــــــــو  فع��خضـــــــــــــعـت ا�� جرد 
ً
 أعضـــــــــــــاء ال�جنـة و�ـل جرد يظهر أنـھ �اـن جردا

ً
ا  يحـاســـــــــــــب عليـھ تـأديبيـّ

ً
ا ر�ـّ

ع ع�� قوائم ا�جرد للإقرار بما جاء �� محاضره.
ّ
 المسؤول�ن، و�جب ع�� أم�ن ا�خزن أن يوق

عدمھ للمواد والأصـناف  أوإعداد تقر�ر ��ائي معزّز بالكشـوف الضـرور�ة عن نتائج ا�جرد و�يان التطابق  .20

 
ً
نــة ا�جرد من ملاحظــات ومخــالفــات والتوصـــــــــــــيــات ال�ي تراهــا جميع مــا تب�ن ل�ج ال�ي تم جردهــا متضـــــــــــــمنــا

 مناسبة �حل ذلك وع�� وجھ ا�خصوص ما يأ�ي:
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 تصنيف المواد والأصناف. أوالأخطاء �� وصف  -

 حفظها. إجراءات عدم كفاية أوسوء حالة المواد والأصناف،  -

 الأخطاء ال�ي وقعت �� القيد بالنظام الآ��. -

 خاصة.المواد ال�ي تحتاج إ�� رقابة  -

 المواد الراكدة من واقع قوائم ا�جرد. -

 المواد ال�ي ان��ت مدة صلاحي��ا. -

 أي توصيات تراها ال�جان مناسبة لتلا�� الأخطاء وتذليل العقبات. -

من �� حكمھ توقيع إقرار يرفق بمحاضـــــــــــــر ا�جرد ��  أويجب ع�� مســـــــــــــؤول الوحدة التنظيمية للمخازن  .21

ع المواد الموجودة بجميع ا�خازن ال�ي �شـــــــــــــرف ع�� إدار��ا قد تم ��اية عمليات ا�جرد يؤكد فيھ بأن جمي

، وأنھ لا توجد مواد 
ً
أصــــــناف لم �شــــــملها ا�جرد كما أنھ لا توجد أصــــــناف باقية �� ا�خازن  أوجردها فعلا

خــارجــة عن نطــاق الاســـــــــــــتخــدام وأن مــا وجــد م��ــا من هــذا القبيــل قــد رفع أمره لوكيــل الوزارة المع�ي ال�ي 

 للتصرف ف��ا.�عمل ��ا 

تحفظ ا�جهة الاتحادية قوائم ا�جرد الشـــــــــــــامل الســـــــــــــنوي المعتمدة والتقار�ر المرفقة ��ا �� ملف خاص  .22

 للرجوع إليھ عند الاقتضاء.

 :فروقات ا�جرد .ه

النقص) من واقع  أو�عــــد رئيس �جنــــة ا�جرد كشـــــــــــــف ي�خص فيــــھ المواد ال�ي ��ــــا فروقــــات (بــــالز�ــــادة  .1

 محاضر ا�جرد.

النقص) تظهر نتيجة  أويجب ع�� رئيس �جنة ا�جرد أن يتحرى و�وثق أســـــــــــــباب أي فروقات (بالز�ادة  .2

 ل�جرد الفع�� تتضمن ايضاحات وم��رات أم�ن ا�خزن.

صـــــــــــــنف ع�� حده بدون تخفيض �ـــــــــــــىيء من مقداره  أويجب أن يب�ن مقدار النقص ب�املھ ل�ل مادة  .3

ى متشـــــــــــــا��ة، ولا �عول ع�� مقدار الز�ادة لتخفيض مقابل الز�ادة ال�ي تظهر �� مواد وأصـــــــــــــناف أخر 

المصـــروف من تلك المواد وذلك بموجب شـــهادة  أوأثبت وقوع خطأ �� قيد الوارد  إذامقدار النقص إلا 

إدار�ــة تحررهــا �جنــة ا�جرد، وأمــا فيمــا عــدا ذلــك فــإنــھ يجــب تحصـــــــــــــيــل قيمــة النقص من أم�ن ا�خزن 

 �.سعر السوق أ��ما أع� أوبثم��ا الأص�� 

لا يجوز اســـــــــــــتخـدام الز�ـادات ال�ي ت�ون قـد ظهرت �� جرد ســــــــــــــابق لتغطيـة أيـة نواقص تظهر �� جرد  .4

 لاحق.
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�� حالة النقص الناتج عن تجزئة الصـــــــــرف يجب إيضـــــــــاح الكميات المصـــــــــروفة �� خلال المدة ب�ن آخر  .5

والنســـــــــــبة صـــــــــــنف (�� قوائم ا�جرد) مع بيان عدد مرات الصـــــــــــرف  أوجرد وا�جرد ا�حا�� أمام �ل مادة 

 المئوّ�ة لنقص الكميات المصروفة خلال المدة المذ�ورة.

المواد ال�ي يذكر أمامها ا��ا ظهرت �� ا�جرد ناقصــــة لعدم تحر�ر مســــتند صــــرف ��ا عند صــــرفها وذلك  .6

 وتحصـــــــــل قيم��ا من أم�ن ا�خزن بثم��ا  أوضـــــــــغط العمل  أو�ســـــــــبب الســـــــــهو 
ً
 فعليّا

ً
غ��ه �عت�� نقصـــــــــا

 أ��ما أع��. سعر السوق، أوالأص�� 

 النقص بمجرد ان��اء عملية ا�جرد ع�� النحو الآ�ي: أويتم �سو�ة الز�ادة  .7

تضـــــــاف الز�ادة إ�� رصـــــــيد ا�خزون بموجب مســـــــتند اســـــــتلام مواد وترفق ��ـــــــخة من محاضـــــــر ا�جرد  -

 �أساس لعملية التعديل.

�أســاس يخصــم النقص من رصــيد ا�خزون بموجب مســتند صــرف وترفق ��ــخة من محاضــر ا�جرد  -

 لعملية التعديل.

 

 الفـصــل السا�ع

 السلامة والوقاية والأمن

: السلامة والأمن:أو 
ً
 لا

الأمن �� ا�خازن و  �عمل ا�ح�ومة الاتحادية ع�� توف�� جميع المتطلبات والإجراءات لضمان توف�� السلامة

 بال��ك�� ع�� ثلاثة عناصر أساسية ��:

 المواد ا�خزنة. .1

 ا�خازن.مبا�ي وتجه��ات  .2

 العاملون �� ا�خازن. .3

 

: ارشادات و�عليمات السلامة والوقاية ا�خزنية:
ً
 ثانيا

 تتمثل الإجراءات اللازمة �حماية ا�خازن ووقاي��ا بما يأ�ي:

وقاية المواد ا�خزنة: يجب ع�� �ل جهة اتحادية تصميم واختبار برنامج السلامة والأمن المطبق داخل  .أ

للتأكد من فاعليتھ �� وقاية المواد ا�خزنة من العوامل ال�ي قد تتسبب �� تلفها، وذلك ا�خازن التا�عة لها 

 بمراعاة الآ�ي:
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وقاية المواد من الظروف ا�جو�ة �الأمطار والرطو�ة وحرارة الشمس والأتر�ة، و�� هذه ا�حالة فإنھ  .1

 الملائمة.يجب اتخاذ الاحتياطات بتوف�� الأغطية والمظلات واستخدام العبوات 

 وقاية المواد من ا�حر�ق. .2

وقاية المواد من ا�حشرات وا�جراثيم والف��ان، و�� هذه ا�حالة فإنھ يجب استخدام المبيدات مع  .3

مراعاة عدم تأث��ها ع�� المواد ا�خزنة وخاصة المواد الغذائية، وكذلك الاختيار السليم لأماكن 

 بارات.عية الواقية ضد هذه الاعتو ومنشآت ا�خازن والأ 

 إرشادات الوقاية من أخطار ا�حر�ق: .ب

 و�رامج حماية ا�خازن من ا�حرائق بما يأ�ي: إجراءات تتمثل

مراعاة اعتبارات الوقاية والأمان عند تصـــــــــــــميم ا�خازن والتصـــــــــــــميم الداخ�� واســـــــــــــتخدام المواد العازلة  .1

 ل�حرارة وغ�� القابلة للاشتعال وأن ي�ون للمخزن أك�� من مخرج واحد.

تصـــــنيف المواد حســـــب طبيع��ا وخصـــــائصـــــها وتنفيذ التعليمات المكتو�ة ع�� الطرود ا�خاصـــــة ��ا، يجب  .2

ومراعاة تجا�ســــــــــها عند التخز�ن بحيث يتم تخز�ن �ل نوع مم�� من المواد ع�� حده ح�ى �ســــــــــهل التعرف 

 ع�� الوسـائل المناسبة لم�افحة ا�حر�ق وال�ي تناسب نوعية المواد ا�خزنة.

�علامات وا�حة ع�� الأرضيات  ��تيب ا�جيد عند تخز�ن المواد وذلك بتحديد مواقع الرزميجب مراعاة ال .3

 و�تم الال��ام ��ا بصفة مستمرة.

لا يبلغ ارتفاع الرزم مســـــتوى الأســـــقف وأن ي�ون هناك مســـــافات لا تقل عن ثلاثة أقدام ب�ن أع�� أيجب  .4

 الرزمة والسقف.

 اتصالها بمواد أخرى قابلة للاح��اق �� أماكن منفصلة.يجب تخز�ن المواد ال�ي �سبب حرائق عند  .5

عية أو يجب حفظ المواد ال�ي تتفاعل مع الماء مثل الصـــــــوديوم والبوتاســـــــيوم وم�ـــــــحوق الألمونيوم داخل  .6

 محكمة الغلق لا �سمح بنفاذ الماء إ�� داخلها، و�را�� عزلها عن بقية المواد الأخرى.

وال�الســــيوم والفوســــفور الأصــــفر تحت أســــطح الســــوائل المناســــبة يجب حفظ الصــــوديوم والبوتاســــيوم  .7

 �جرد �عرضها للهواء.
ً
 لمنع اح��اقها ذاتيا

، مع التشـــــــــــــــديـــد �� تنفيـــذ ذلـــك ب�ـــل حزم و�تم �عليق العلامـــات  .8
ً
 بـــاتـــا

ً
يمنع التـــدخ�ن داخـــل ا�خـــازن منعـــا

 التحذير�ة الدالة ع�� ذلك بم�ان ظاهر.

 عزل المواد القابلة للاشتعال. .9

�� أجهزة الإنذار الســـــريع وتوصـــــيلها �غرفة المراقبة �� أقرب مركز للدفاع المد�ي لضـــــمان أعلام الفرق توف .10

 المتخصصة بالدفاع المد�ي بم�ان ا�حر�ق مما يضمن انتقالها �سرعة لإخماد ا�حر�ق.
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المساحات توف�� منافذ الهروب وكذلك تجه�� ا�خــازن بأجهزة ومعـدات الإطفاء ا�حديثة ال�ي تتناسب مع  .11

بنظام للإطفاء  الكيماو�ةا�خصــــــــــصــــــــــة لها ونوعية المواد ال�ي ســــــــــيتم تخز���ا، و�را�� تجه�� مخازن المواد 

 لان لهــا درجـة خطورة عـاليــة مع ضـــــــــــــرورة اختبــار جميع أجهزة م�ــافحــة ا�حر�ق وصـــــــــــــيــان��ــا 
ً
التلقــائي نظرا

 بصفة دور�ة.

�ب عل��ا و�عليق التعليمات الإرشادية الدالة ع�� يجب �شر �عليمات الأمن والوقاية ع�� العامل�ن والتدر  .12

كيفية اســـــــتخدام أجهزة الإطفاء وكيفية التصـــــــرف �� حالات ا�حر�ق ومســـــــالك الهروب وعمليات الإخلاء 

 عند الطوارئ بم�ان ظاهر ح�ى يتم التعرف عل��ا وحفظها نتيجة رؤ���ا بصفة مستمرة.

داخـل ا�خـازن مركبـة وفق الأصـــــــــــــول والمواصـــــــــــــفـات  أن ت�ون جميع التوصـــــــــــــيلات والتجه��ات الكهر�ـائيـة .13

إضـافات إلا تحت  أوالفنية ال�ي تضـمن سـلامة ا�خازن من خطر ا�حر�ق، ولا �سـمح بإجراء أي �عديلات 

 أشراف المسؤول�ن عن الكهر�اء.

يجب التفتيش الدوري ع�� ال��كيبات والتجه��ات الكهر�ائية للتأكد من ســـــــــــــلام��ا لمنع حدوث أي شـــــــــــــرر  .14

 ائي نتيجة خلل بال��كيبات الكهر�ائية.كهر�

المواد الكيميائيّة القابلة للاشــتعال ح�ى لا ت�ون  أومنع تكدس ا�خلفات المبللة بالز�وت ومواد الت�ــحيم  .15

 عرضة للاشتعال لأي سبب من الأسباب.

 لا يجوز استعمال مواد سريعة الاشتعال للتنظيف و�زالة ال�حوم. .16

حيطة با�خازن بالارتفاع المناســـــب الذي يضـــــمن عدم �ســـــلقها وكذلك بناء أن ت�ون الأســـــوار ا�خارجية ا� .17

غرفة ل�حارس عند البوابة الرئيسـية للمخازن وتجه��ها بمعدات السـلامة ولوحة إنذار ا�حر�ق الرئيسـية 

 السرقة. أوونظام للمراقبة التلفز�ونية ح�ى يتس�ى ل�حارس مراقبة ا�خازن ضد ا�حر�ق 

 ناسبة لطبيعة المعدات المستخدمة �� نقل وتخز�ن المواد داخل ا�خازن.أن ت�ون الأرضيات م .18

 لية با�خازن ووضعها �� م�ان ظاهر داخل صندوق.و يجب توف�� أجهزة ومعدات الإسعافات الأ  .19

 لية.و م�افحة ا�حر�ق والإسعافات الأ  أساليبتدر�ب العامل�ن ع��  .20

 وا�حرائق.الاحتفاظ ��جلات منتظمة عن ا�حوادث والإصابات  .21

22.  
ً
التـأم�ن ع�� الممتل�ـات �� ا�خـازن والعـامل�ن ف��ـا من ا�حرائق وال�وارث وغ��هـا من الأخطـار، وذلـك وفقـا

 لسياسة التأم�ن المعتمدة �� ا�ح�ومة الاتحادية.

 المواد ا�خطرة: ومناولةالطرق ال�حيحة لتخز�ن  .ج

 اسطوانات الغازات الصناعية، وتتمثل طرق تخز���ا بالآ�ي:  )1(
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فحص الاســـــطوانة قبل التخز�ن والتأكد من ســـــلام��ا، كذلك التأكد من وجود أغطية الصـــــمامات  يجب .1

 طوال  إجراء والمنظمات وعدم قبول أي اســطوانات بدو��ما، هذا و�جب
ً
الكشــف ع�� الاســطوانات دورّ�ا

 ف��ة التخز�ن.

بالأجســـــــام الصـــــــلبة، ع�� أنھ  أوالاســـــــطوانات بحذر شـــــــديد، و�جب تجنب ارتطامها بالأرض  مناولةيجب  .2

 مواد الت�حيم. أوالأسطوانات بأيد ملوثة بالز�وت  مناولةيجب عدم 

 يجب أن تخزّن أسطوانات الهواء والغازات المضغوطة �� وضع رأ�ىيّ، وأن ي�ون ا�حبس إ�� أع��. .3

 الأحماض والمواد الكيميائية: وتتمثل طرق تخز���ا بالآ�ي: )2(

حماض والمواد الكيمائية بوضـــع لافتات مناســـبة تب�ن محتو�ات ال��اميل يجب بقدر الام�ان تمي�� الأ  .1

 .ا�حاو�ات أو

ت�ون �عيدة عن  أوتحت مظلات  أويجب تخز�ن الأحماض والمواد المؤكســـــــــــــدة �� مخازن مســـــــــــــقوفة  .2

 عن المواد القابلة للاشتعال.
ً
 أشعة الشمس كما يجب تخز���ا �عيدا

 �� حال �انت و ة �� جميع الأ يجب حفظها المواد التالية بصــــــورة منفصــــــل .3
ً
قات، إذ أ��ا لا �شــــــ�ل خطرا

 أ��ا قد تتسبب بحرائق عند تفاعلها مع مواد أخرى:
ّ

 منفصلة، إلا

 سيانيد البوتاسيوم. أوعدم اتصال ال�لورات مع حامض الك��يتيك  -

 عدم اتصال اليود بأملاح النشادر. -

 عدم اتصال ز�ت ال��بنت�ن باليود. -

 أي مادة قلو�ة. أوعدم اتصال سبائك الماغنسيوم باليود  -

 عن المواد الأخرى القــابلــة للاشـــــــــــــتعــال  .4
ً
أملاح  أوا�خ��لــة  أويجــب تخز�ن ني��ايــت الصـــــــــــــوديوم �عيــدا

 الأمونيوم وعدم �عر�ضها لدرجات حرارة مرتفعة.

 ) درجـــة مئو�ـــة، 15يجـــب تخز�ن �لور�ـــت الصـــــــــــــوديوم �� م�ـــان جـــاف وعنـــد درجـــة حرارة ( .5
ّ

و�جـــب ألا

مواد قابلة للاشــــــــــتعال مثل الأخشــــــــــاب، القش، المواد الدهنية، الز�وت،  أوتلامس المادة أي أحماض 

 لأ��ا مادة مؤكســـــدة قو�ة ولا تطفأ بالماء، و�مكن اســـــتخدام الماء فقط لت��يد العبوة من ا�خارج 
ً
نظرا

 
ً
 باتا

ً
�عرض الع�ن لها،  أوالمادة باليد  هذه تداول والعبوات القر�بة من العبوة المشــــــــــتعلة، و�منع منعا

 سائلة لأ��ا تتسبب بحروق كيميائية وحرار�ة. أوسواء أ�انت صلبة 

مواد  أوالنقــل لأي أحمــاض معــدنيــة  أو التــداول يجــب مراعــاة عــدم �عر�ض �لورات الصـــــــــــــودا أثنــاء  .6

 مواد قابلة للاشتعال. أومخ��لة 
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يجب مراعاة ا�حذر الشديد عند تخز�ن أحماض الهيدرو�لور�ك والني��يك والك��يتك لأ��ا من المواد  .7

 الكيميائية السائلة ذات الصفات ا�خاصة.

أي مواد أخرى قو�ــة  أويجــب مراعــاة عــدم تخز�ن حــامض الهيــدرو�لور�ــك بجوار حــامض الني��يــك  .8

 التأكسد.

 عن المواد العضـــــــــــــو�ــة يجــب مراعــاة تخز�ن الن��ات �� م�ــان جــاف م .9
ً
المواد القــابلــة  أوســـــــــــــتقــل �عيــدا

 للاشتعال.

ة  .10  عن المواد القلو�ــّ
ً
ة  أويجــب مراعــاة تخز�ن حــامض الكروميــك �عيــدا

ّ
المواد القــابلــة  أوالمواد ا�خ��لــ

را�� احتياطات الوقاية ال�ـــخصـــيّة ل�و��ا مادة 
ُ
 �خواصـــھ ا�حامضـــية والمؤكســـدة، وت

ً
للاشـــتعال نظرا

 الهض�ي إ�� ال��ابات جسيمة. أوسامة وآ�لة ل�جلد، و�ؤدي وصولها إ�� ا�جهاز التنف�ىي 

ـــــــــــــــواد القابلة للاشـــتعال �� أماكن باردة �عيدة عن مصـــادر التجه .11  أو��ات الكهر�ائية يجب أن تخزن المـ

 الشرارات ا�حرار�ة.

 التذوق للتعرف ع�� المواد الكيميائية ا�خزنة. أوالشم  أويجب عدم استخدام حواس اللمس  .12

ال��اب لامتصاص الأحماض المنسكبة ع�� الأرض لأ��ا من أ�سب الوسائل  أويجب استخدام الرمال  .13

ـــــــــــــــــــى معا�جة الأحماض المنســـــــك بة ع�� الأرض بكميات �افية من ا�ج�� من وجهة نظر الســـــــلامة و�راعـ

 مادة قلو�ة لأ��ا من الوسائل المناسبة الواجبة الأتباع. أوالمشبع بالماء 

أيـة مـادة كيميـائيـة ســـــــــــــائلـة لـھ صـــــــــــــفـة  أويجـب عـدم تخز�ن حـامض الك��يتيـك مع حـامض الني��يـك  .14

ر، 
ّ

 �شتمل ع�� عناصر مؤكسدة مثل الب��وكسيد ومشتقاتھ. أوالتبخ

أي من أجزاء ا�جســـــم ومن  أوالســـــريع �� حالة ا�ســـــ�اب أي مادة مل��بة ع�� الملا�س  يجب التصـــــرف .15

الواجب اســــــتخدام تيّار من الماء ع�� موضــــــع الإصــــــابة مع ســــــرعة التخلص من الملا�س الملوثة وعدم 

 الاق��اب من أماكن اللهب المكشوف وذلك لمنع تضاعف الإصابة وا�حد من خطور��ا.

ن ذلــك يضـــــــــــــمن ســـــــــــــلامــة المواد ا�خزنــة مع الوضـــــــــــــع �� لائمــة داخــل ا�خــازن لأ يجــب توف�� ال��و�ــة الم .16

 الاعتبار مراجعة وسائلها الصناعية بصفة مستمرة.

المعبأة بالمواد الكيميائية ا�حارقة عند رصها ع�� قواعد بلاستيكية لمنع  ا�حاو�اتيجب مراعاة وضع  .17

 أحد مسببات ا�حرائق.

بأة بالمواد ال�ي تتصـــــــــــــف بصـــــــــــــفة التمدد بفعل ا�حرارة فوق المع ا�حاو�اتيجب مراعاة عدم وضـــــــــــــع  .18

 �عضها مباشرة ولكن يرا�� وضعها ع�� أرفف، لتجنّب حوادث انفجارها.

 الآتية: بالإجراءاتوقاية ا�خازن من السرقة، وتتمثل  .د

 عدم السماح بدخول ا�خازن لغ�� العامل�ن ف��ا. •
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 السرقة م��ا.توف�� مخازن آمنة بأقل عدد من الأبواب لا �سهل  •

 توف�� حراسة �افية ع�� مبا�ي ا�خازن. •

 لك��ونية وصيان��ا واختبارها باستمرار.توف�� أجهزة المراقبة الإ •

 إجراء ا�جرد المفا�� باستمرار. •

 التحفظ ع�� المواد الثمينة �� أماكن خاصة آمنة. •

 الآتية: بالإجراءاتوقاية الموظف�ن من ا�حوادث والإصابات، وتتمثل  .ه

 استخدام الملا�س الواقية، �أغطية الرأس والقفازات والأحذية. .1

 إ�شاء حواجز ع�� طول الممرات خاصة عند وجود حركة �شطة داخل ا�خازن. .2

 الاستخدام الأمثل للمعدات المتحرّكة من قبل موظف�ن مؤهل�ن. .3

 �غطية المساحات الزلقة. .4

 أنظارهم لمواطن ا�خطر وأماك��ا. وضع لافتات وملصقات دليل الألوان لإرشاد العامل�ن ولفت .5

 اتباع إرشادات الدفاع المد�ي. .6

 

: تقييم برامج السلامة والأمن:
ً
 ثالثا

�عد قيام ا�جهة الاتحادية بتوف�� أنظمة الســـــــــــــلامة والوقاية داخل مســـــــــــــتودعا��ا فإن عل��ا أن تقييم مدى 

 فاعلية تلك الأنظمة �ش�ل مستمر، وذلك باستخدام المقاييس الآتية:

 معدل تكرار الإصابة: .أ

يتم احتســــــــــــــــاب معــــدل تكرار الإصــــــــــــــــابــــات ال�ي قــــد يتعرض لهــــا العــــاملون داخــــل ا�خزن خلال ف��ة محــــددة 

 باستخدام المعادلة الآتية:
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 عدد الإصابات

 ساعة x- 1000-------------------------------معدل تكرار الإصابة =  

 عدد ساعات العمل الفعلية للعامل�ن

 شدة الإصابة: معدل .ب

لقياس مدى شدّة الإصابات ال�ي يتعرض لها العاملون داخل ا�خازن والوقت المستغرق (المفقود) نتيجة لتلك 

 الإصابات، فيتم استخدام المعادلة الآتية:

 عدد أيام الغياب الناتجة عن الإصابة

 ساعة x 1000---------------------------------معدل تكرار الإصابة =  

 عدد ساعات العمل الفعلية للعامل�ن

 

 


