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المقدمة

رئيس الديوان العام للمحاسبة

 د.حسام بن عبدالمحسن العنقري

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

الحكوميــة وتحديثهــا.

وبنــاءًً علــى مــا تضمنــه البنــد )رابعــاًً( مــن الأمــر الســامي رقــم )29469( وتاريــخ 28/5/1442هـــ بــأن يتــم 
ــوان العــام للمحاســبة لبحــث أتمتــة نمــاذج الأوراق ذات القيمــة الخاصــة  ــة والدي التنســيق بيــن وزارة المالي
بالمســتودعات الحكوميــة المشــار إليهــا فــي قــرار مجلــس الــوزراء رقــم )51( وتاريــخ 18/1/1441هـــ، وإلحاقها 
بالنمــاذج الــواردة فــي )قواعــد وإجــراءات المســتودعات الحكوميــة( الصــادرة بتعميــم هــذا الديــوان رقــم 

)18345( وتاريــخ 29/3/1442هـــ.

يطيــب لــي أن أقــدم »قواعــد وإجــراءات المســتودعات الحكوميــة« المعدلــة بعــد أن جــرى أتمتــة نمــاذج 
الأوراق ذات القيمــة الخاصــة بالمســتودعات الحكوميــة، وتحديــث الأحــكام الخاصــة بهــا، وإلحاقهــا بالنمــاذج 

الــواردة فــي تلــك القواعــد.

هــذا ونأمــل تعميــم هــذه القواعــد علــى جميــع المســؤولين عــن تنفيــذ أحكامهــا، والتأكيــد عليهــم بالتقيــد 
بهــا والعمــل بموجبهــا بــدلًاً مــن القواعــد الســابقة الصــادرة بتعميــم الديــوان المشــار إليــه بعاليــه، إعمــالًاً 
لمــا نصــت عليــه المــادة )الرابعــة( مــن نظــام وظائــف مباشــرة الأمــوال العامــة الصــادر بالمرســوم الملكــي 
رقــم )م/18( وتاريــخ 23/2/1436هـــ مــن أن »علــى الجهــة اســتخدام الوســائل الالكترونيــة التـــي تضبــط 
5/1/1438هـــ  وتاريــخ   )921( رقــم  الســامي  والأمــر  ومخرجاتهــا«،  والمســتودعات  الصناديــق  مــدخلات 
القاضــي بـ«التأكيــد علــى الجهــات الحكوميــة بالإســراع فــي تبنـــي اســتخدام أنظمــة الحاســب الآلــي فــي 
جميــع العمليــات الماليــة والمحاســبية، وإعــداد الحســابات والبيانــات الماليــة إلكترونيــاًً، تمشــياًً مــع مقتضــى 
الفقــرة )3( مــن قــرار مجلــس الــوزراء رقــم )235( وتاريــخ 20/8/1425هـــ، خلال مــدة لا تتجاوز)ســنتين(«، 
والبنــد )أولًاً( مــن الأمــر الســامي التعميمــي رقــم )57231( وتاريــخ 10/11/1439هـــ القاضــي بــأن »علــى كل 
جهــة حكوميــة أرشــفة وثائقهــا ومســتنداتها وعقودهــا وقراراتهــا وخطاباتهــا وبياناتهــا إلكترونيــاًً، وربطهــا 
بأنظمتهــا الماليــة والإداريــة فــي نظــام آلــي يســاعدها علــى ســرعة الوصــول إليهــا، تمهيــداًً للارتبــاط آليــاًً مــع 

الديــوان العــام للمحاســبة«.

والله ولي التوفيق ،،،
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تعريفات

المادة الأولى
يقصــد بالكلمــات والعبــارات الآتيــة - أينمــا وردت فــي هــذه القواعــد - المعانــي المبينــة أمــام كل منهــا مــا 

لــم يقتــض الســياق خلاف ذلــك:

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

	2 القواعد: قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية..

	3 النظام الآلي: النظام الإلكتروني لإدارة المستودعات الحكومية..

	4 النمــاذج المســتودعية: النمــاذج المعتمــدة التــي بموجبهــا يتــم تنفيــذ إجــراءات اســتلام، وقيــد، .
وصــرف، وجــرد الأصنــاف، وفقــاً لأحــكام قواعــد وإجــراءات المســتودعات الحكوميــة، وهــي علــى 

النحــو الآتــي:

	5 منصــة المنقــولات: صفحــة إلكترونيــة يتــم إنشــاؤها علــى موقــع الجهــة الإلكترونــي، ومــن خلالهــا .
تعــرض أصنــاف رجيــع مســتودعات الجهــة لتمكيــن الجهــات الحكوميــة الأخــرى مــن الاســتفادة منهــا، 

أو بيعهــا، وتحتــوي المنصــة علــى كافــة التفاصيــل المتعلقــة بالأصنــاف المعروضــة.

	6 محضــر فحــص و معاينــة )نمــوذج رقــم 6(: نمــوذج ضمــن النظــام الإلكترونــي لإدارة المســتودعات  .
مطابقتهــا  مــدى  و  ومعاينتهــا،  فحصهــا  ونتيجــة  الأصنــاف،  تفاصيــل  علــى  يحتــوي  الحكوميــة 
للمواصفــات، والكميــات المطلوبــة، وتقريــر قبولهــا أو رفضهــا، وذلــك قبــل اســتلامها نهائيــاً و 

المســتودعات. إدخالهــا 

	7 أمــر إضافــة: إجــراء يتــم مــن خــال النظــام الإلكترونــي لإدارة المســتودعات الحكوميــة لقيــد كميــات .
الأصنــاف الــواردة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــة الصنــف )نمــوذج رقــم 4(، وحقــل الــوارد مــن بطاقــة 

مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5(.

	8 أمــر خصــم: إجــراء يتــم مــن خــال النظــام الإلكترونــي لإدارة المســتودعات الحكوميــة لقيــد كميــات .
الأصنــاف المصروفــة فــي حقــل المنصــرف مــن بطاقــة الصنــف )نمــوذج رقــم 4(، وحقــل المنصــرف 

مــن بطاقــة مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5(.

	9 رمــز الاســتجابة الســريعة )QR Code(: كــود يوضــع علــى عبــوات الأصنــاف مــن أجــل عــرض بيانــات  .

تفصيليــة عنهــا عنــد تمريــره علــى جهــاز قــارئ الأكــواد.

محضر استلام )نموذج رقم 3( مذكرة استلام )نموذج رقم 2(
إشعار استلام مؤقت لأصناف تحت 

الفحص )نموذج رقم 1(

محضر فحص و معاينة )نموذج رقم 6( بطاقة مراقبة الصنف )نموذج رقم 5( بطاقة صنف )نموذج رقم 4(

مستند إرجاع  )نموذج رقم 9( بطاقة عهدة )نموذج رقم 8( طلب صرف مواد )نموذج رقم 7(

استمارة الجرد )نموذج رقم11( مستند صرف أصناف رجيع )نموذج رقم 
)10



الهيكل التنظيمي لجهاز المستودعات

المادة الثانية
يكــون جهــاز المســتودعات، أو التمويــن فــي الجهــة علــى شــكل إدارة، أو شــعبة، أو قســم، وفقــاًً لحجــم العمــل 
ومتطلباتــه، ويتــم تحديــد التبعيــة الإداريــة لإدارة المســتودعات، أو التمويــن فــي الجهــات المدنية، والعســكرية، 

بحســب طبيعــة المهــام، والتخصــص، والتنظيــم الإداري لــكل جهــة علــى حــدة.

 مسؤوليات إدارة المستودعات

المادة الثالثة
ــر إدارة المســتودعات، أو التمويــن مســؤولة عــن تنفيــذ أحــكام هــذه القواعــد، والإشــراف علــى أعمــال  تعتبـ
المســتودعات، والتنســيق مــع الوحــدات الإداريــة فــي الجهــة لتقديــر الاحتياجــات الســنوية لهــا مــن الأصنــاف 
المختلفــة فــي وقــت مبكــر، وترتيــب، وحفــظ، وصيانــة الأصنــاف، وفقــاًً لأحــكام المــادة )الثامنــة والثلاثيــن( 

مــن هــذه القواعــد.

الوظائف المستودعية

المادة الرابعة
مــع مراعــاة مــا ورد بدليــل تصنيــف الوظائــف بــوزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ومــا تضمنــه 
نظــام وظائــف مباشــرة الأمــوال العامــة ولائحتــه التنفيذيــة، يكــون مــن بيــن الوظائــف المســتودعية وفقــاًً 

لمقتضيــات العمــل مــا يلــي:
• مدير إدارة المستودعات:	

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

الـجـرد والمحاـسـبة الـصـادرة ـعـن الدـيـوان الـعـام للمحاـسـبة. 

• مأمور عهدة ساحة استلام:	
يتــم فحصهــا  إلــي أن  الــواردة فــي ســاحة الاســتلام  ويتولــى عمليــة الاســتلام المؤقــت للأصنــاف 
وقبولهــا، كمــا يقــوم مــن خلال النظــام الآلــي بإعــداد مذكــرات اســتلام بتلــك الأصنــاف وتســليمها نهائيــاًً 
ــون متخصصــون(  ــن المســتودع أو مأمــور العهــدة، ويســاعد مأمــور عهــدة ســاحة الاســتلام )فني لأمي

ــاف المســتلمة. ــه وطبيعــة الأصن حســب حاجــة العمــل ومقتضيات
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• أمين المستودع أو مأمور العهدة:	
يعين لكل مستودع مركزي، أو مستودع فرعي، أمين مستودع، أو مأمور عهدة، يساعده آخرون حسب 
حاجــة العمــل ومقتضياتــه، ويجــب أن يكــون حــاصلًاً علــى التأهيــل المناســب، وملمــاًً بكافــة أحــكام هــذه 
القواعــد، ونظــام وظائــف مباشــرة الأمــوال العامــة، والنمــاذج المســتخدمة، وطــرق  الحفــظ وتصنيــف 
وترتيب المواد وفق أســس ســليمة، وهو المســؤول المباشــر عن كافة محتويات المســتودع، ولا يجوز 
لغيـــره فتــح أو إغلاق المســتودع، ويجــوز تعييــن أميــن مســتودع، أو مأمــور عهــدة فــي غرفــة الإمــداد، 

أو الطــوارئ عنــد الاقتضــاء.

ومــن مهامــه اســتلام، و صــرف الأصنــاف نظامــاًً، و المحافظــة عليهــا فــي المســتودع، و تطبيــق ضوابــط 
الأمــن و السلامــة فــي المســتودع  المكلــف بــه، و اســتكمال الإجــراءات النظاميــة في القســم الخاص به 

فــي النظــام الآلــي عنــد  )الاســتلام، أو الصــرف، أو الإرجــاع(، ولــه الاشــتراك فــي لجــان فحــص الأصناف.

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

تحــدد أســماء الوظائــف المســتودعية، و تــدرج بعــد أن تعتمدهــا مجالــس إداراتهــا أو مــا فــي حكمهــا فــي 
لوائحهــا ذات الصلة.

حــالات تعييــن أمنــاء المســتودعات ومأمــوري العهــد وإجازاتهــم وانتدابهــم وانفكاكهــم عــن 
الوظيفــة

المادة الخامسة
	1 عنـــد تعيين، أو نقـــل، أو انتـــهاء خدمـــة أميـــن المسـتـــودع، أو مـأمــــور العـهــــدة بالاســتقـالـــة، أو بلوغ .

الســن النظامــي، أو الوفــاة؛ يتعيــن إجــراء جــرد ومحاســبة المســتودع – )فــي حالــة الوفــاة ينضــم إلــى 
لجنــة الجــرد وكيــل المتوفــى(.

	2 عنــد تمتــع أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة بإجــازة، أو انتدابــه، أو مرضــه، ولمــدة أقــل مــن ثلاثــة  .
شــهور؛ يجــوز للجهــة أن تعهــد بتســليم موجــودات المســتودع إلــى أحــد موظفيهــا بموجــب محضــر 
تســليم  واســتلام، وتطبيــق ذات الإجــراء عنــد عودتــه، وفــي حــال كانــت المــدة ثلاثــة شــهور فأكثــر 
يتعيــن إجــراء جــرد و محاســبة، مــع مراعــاة إدراج محاضــر التســليم والاســتلام، والجــرد و المحاســبة 

فــي النظــام الآلــي فــور إعدادهــا.

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

فــي النظــام الآلــي فــور اعتمــاد العمــل بهــا. 

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

النظــام الآلــي.

 *فــي جميــع الأحــوال يتعيــن مراعــاة مــا ورد بنظــام وظائــف مباشــرة الأمــوال العامــة، ولائحــة الجــرد 
والمحاســبة الصــادرة عــن الديــوان العــام للمحاســبة.
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تقسيم المستودعات

المادة السادسة
تنقسم المستودعات الحكومية إلى أربع مجموعات وفقاًً لمقتضى الهيكل التنظيمي المعتمد للجهة:

• المستودعات المركزية:	
وتقوم بخدمة المركز الرئيس للجهة، واستلام الأصناف الواردة إليها، كما تتولى تموين المستودعات 

الفرعية، وغرف الإمداد، والطوارئ في حدود النسب المعتمدة.

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

واســـتلام الأصنـــاف الـــواردة إليهـــا.

• غرف الإمداد:	
وتـنـشــــأ لخـدمــــة الوحـــدات الإداريـــة الصـغيـــرة، مـثـــل الملحـــق منهــــا بوحـــدات الأرصــــاد الجــويــــة، أو 
المســتوصفات، والمراكــز الصحيــة، أو محطــات التليفزيــون، أو إدارات الدفــاع المدنــي، والشــرطة  فــي 

المــدن، والمحافظــات، ومــا يماثلهــا، ولهــا أن تســتلم الأصنــاف الــواردة إليهــا.

• غرف الطوارئ:	
وتنشــأ لأداء خدمــة كلمــا اقتضــت الضــرورة ذلــك، كتلــك التــي تلحــق بوحــدات الإســعاف  المتنقلــة ومــا 

يماثلهــا، ولهــا أن تســتلم الأصنــاف الــواردة إليهــا.

أصناف المخزون

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

	1 أصناف مستديمة:.

• وهــي التـــي لا تســتهلك ولكــن لهــا عمــر اســتعمالي وتعــاد أو بقاياهــا إلــى المســتودع بعــد انتهــاء 	
صلاحيتهــا، أو الاســتغناء عنهــا.  

• وتقسم الأصناف المستديمة إلى مجموعات منها:	

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

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

• مجموعــة المطبوعــات،والأوراق ذات الصفــة المســتديمة والقيمــة كالكتــب الثقافيــة فــي شــتى 	
مجــالات المعرفــة بالمكتبــات المدرســية، والدفاتــر، والاســتمارات. 
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• مجموعــة التركيبــات فــي المبانــي والمنشــآت الحكوميــة التــي يتــم صرفهــا مــن  المســتودعات 	
والتـــي يمكــن نزعهــا دون حــدوث أي تلــف أو تخريــب مثــل الأدوات الصحيــة، والكهربائيــة.‌

• مجموعــة الأدوات، والمعــدات، والأجهــزة الثابتــة، أو المتنقلــة فــي  المختبــرات، والمعامــل، ومــا 	
يماثلهــا، والأشــرطة التلفزيونيــة، والإذاعيــة عــدا الإعلاميــة منهــا، علــى أن يتــم إثبــات اســتهلاك 
مــا يتقــرر عــدم صلاحيتــه منهــا للاســتعمال بمضــي الوقــت بمعرفــة لجنــة فنيــة تشــكل لهــذا لغــرض 

مــن رئيــس الجهــة. ‌ 
• مجموعــة الآلات المكتبيــة ذات الصفــة المســتديمة مثــل أجهــزة الحاســب الآلــي ومــا يماثلهــا، 	

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

	2 أصناف معدة للاستهلاك:.

وهي الأصناف التـي تستهلك بالاستعمال المباشر و لا يتخلف عنها بقايا من نوعها. 
وتقسم الأصناف المعدة للاستهلاك إلى مجموعات منها:

• الأدوات الكتابية.	
• اللوازم التعليمية الاستهلاكية.	
• الأدوية الطبية، والعقاقير، والأمصال، واللقاحات.	
• المواد الكيماوية، والمبيدات، والأدوات الطبية الاستهلاكية.	
• الأدوات الزجاجية التـي تستخدم في الاختبارات، وما يماثلها. 	
• ‌المواد الخام اللازمة للتصنيع التـي تدخل في التشغيل ولا يتخلف عنها بقايا من نوعها.	
• الوقود ومشتقاته.	
• مواد النظافة.	
• المواد، والمنتجات الغذائية.	
• بعض أنواع قطع الغيار التـي لا يستفاد منها بعد استعمالها ولا يجدي فيها أي إصلاح.	

	3 أصناف تجمع بين الصنف المستديم و الصنف الاستهلاكي:.

يتم الحاقها بأيهما بالإتفاق مع الديوان العام للمحاسبة ، ومن أمثلتها ما يلي:

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

ب الأصنــاف التـــي لهــا مــدة اســتعمال معينــة كالملابــس والتــي يتعيــن ألا يصــرف بــدلًا منهــا إلا بعــد 	.
انقضــاء المــدة المقــررة لاســتعمالها.

ج الاصنــاف التــي تتلــف، أو تنفــذ أثنــاء التجــارب، أو نتيجــة اســتخدامها فــي الأغــراض المخصصــة لهــا 	.
كأنابيــب الاختبــار، ولا يصــرف بــدلًا منهــا إلا بمحاضــر معتمــدة مــن جهــة الاختصــاص .
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نماذج استلام الأصناف المؤمنة بالشراء
المادة الثامنة

يتم استلام الأصناف المؤمنة بالشراء بموجب النماذج الآتية: 

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

بموجــب هــذا النمــوذج .
ب مذكرة استلام )نموذج رقم 2(:	.

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

علــى النمــوذج، أو تحريــر محتوياتــه بعــد إعــداده واعتمــاده . 
ويحتــوي النمــوذج علــى اســم الجهــة، ورقمهــا الــوارد فــي الميزانيــة العامــة للدولــة، والســنة الماليــة، 
ورقــم تسلســل تلقائــي مــن خلال النظــام الآلــي لــكل عمليــة اســتلام نهائيــة للأصنــاف يبــدأ برقــم )١( في 
بدايــة الســنة الماليــة وينتهــي التسلســل الرقمــي بنهايتهــا، إضافــة إلــى تفاصيــل الأصنــاف المســتلمة 

وفقــاًً للنمــوذج الملحــق بهــذه القواعــد.
ج محضر استلام )نموذج رقم 3(: 	.

يســتخدم هــذا النمــوذج مــن خلال النظــام الآلــي مــن قبــل العضــو المســتلم لإثبــات اســتلام الأصنــاف 
التــي تدعــو الضــرورة لاســتخدامها مباشــرة كمــواد الإعاشــة اليوميــة، والمحروقــات، أو لتركيبهــا بصفــة 
مباشــرة فــي مواقــع العمــل للأغــراض المخصصــة لهــا. وهــو النمــوذج الوحيــد المعتمــد لمثــل هــذه 
الحــالات، كمــا أنــه لا يجــوز بــأي حــال إعــداد أكثــر مــن محضــر اســتلام واحــد بــذات الأصنــاف، أو التعديــل 

علــى النمــوذج، أو تحريــر محتوياتــه بعــد إعــداده واعتمــاده .
ــة،  ــة، والســنة المالي ــة العامــة للدول ــوارد فــي الميزاني ويحتــوي النمــوذج علــى اســم الجهــة ورقمهــا ال
ورقــم تسلســل تلقائــي مــن خلال النظــام الآلــي لــكل عمليــة اســتلام للحــالات المشــار إليهــا ومــا يماثلهــا 
يبــدأ برقــم )1( فــي بدايــة الســنة الماليــة وينتهــي التسلســل الرقمــي بنهايتهــا، إضافــة إلــى تفاصيــل 

الأصنــاف المســتلمة وفقــاًً للنمــوذج الملحــق بهــذه القواعــد . 
إجراءات استلام الأصناف المشتراة

المادة التاسعة
أولًاً: في المستودعات المركزية والفرعية الرئيسية:

يتعيــن علــى المســتودعات المركزيــة والفرعيــة الرئيســية للجهــة تخصيــص ســاحة لاســتلام الأصنــاف 
يـة: تـرد إليـهـا، يراـعـى فيـهـا اـلاشـتراطات الآتـ تـي ـ الـ

•  مناسبة الأرضيات لترتيب الأصناف، وعمليات الفحص.	
•  قربها من المستودعات المركزية، والفرعية الرئيسية.	
•  توفر الأغطية، والمظلات، والعبوات، للحفاظ على الأصناف من الظروف الجوية.	
•  توفر احتياطات الأمن، والحراسة، لضمان الرقابة عليها، والحفاظ على الأصناف.	

ويقــوم مأمــور عهــدة ســاحة الاســتلام مــن خلال النظــام الآلــي بإعــداد إشــعار اســتلام مؤقــت لأصنــاف 
تحــت الفحــص )نمــوذج رقــم 1( تبيــن بــه الأصنــاف المســتلمة بحضــور المســلم حيــث تســلم لــه نســخة، 
ــاًً مــن خلال النظــام الآلــي إلــى الإدارة المعنيــة فــي الجهــة لإبلاغ لجنــة الفحــص  وترســل نســخة تلقائي
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بمباشــرة أعمالهــا خلال مــدة لا تزيــد عــن خمســة أيــام مــن تاريــخ إبلاغهــا، وكذلــك ترســل نســخة تلقائيــاًً 
مــن خلال النظــام الآلــي إلــى إدارة المشــتريات، والإدارة الماليــة، وســاحة الاســتلام .

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

أ.   إعــداد محضــر فحــص ومعاينــة )نمــوذج رقــم 6( بذلــك ترســل نســخة منــه تلقائيــاًً بعــد اعتمــاده 
إلــى: إدارة المســتودعات، والإدارة الماليــة، وســاحة الاســتلام، ونســخة تســتخرج مــن النظــام الآلــي 

وتســلّّم للجنــة الفحــص.
ب.  إعــداد مذكــرة اســتلام )نمــوذج رقــم 2( مــن واقــع المســتندات النظاميــة بالأصنــاف التــي تــم 
قبولهــا نهائيــاًً بحضــور )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص، وترســل نســخة مــن مذكــرة 
ــاًً بعــد اعتمادهــا إلــى : المســتودع المســتلم، والإدارة الماليــة، وإدارة، أو قســم،  الاســتلام تلقائي
أو وحــدة مراقبــة المخــزون، وإدارة المشــتريات، وإدارة المســتودعات، وســاحة الاســتلام، لاتخــاذ 

الإـجـراءات الآتـيـة :
• يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص بالاســتلام النهائــي للأصنــاف مباشــرة 	

ونقلهــا إلــى المســتودع خــال مــدة لا تزيــد عــن ثلاثــة أيــام، وإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال النظــام 
الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الأصنــاف المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات الصنــف )نمــوذج 

رقم٤(. 
• ــد( مــن مأمــور 	 ــد بالتوري ــورة، وأصــل خطــاب التعمي ــد ورود )أصــل الفات ــة عن تقــوم الإدارة المالي

عهــدة ســاحة الاســتلام بأرشــفتهما إلكترونيــاً ضمــن ملــف العمليــة فــي القســم الخــاص بــالإدارة 
فــي النظــام الآلــي ومــن ثــم اســتكمال إجــراءات الصــرف بعــد إجــراء المطابقــة مــع النســخ الــواردة 
إليهــا مــن خــال النظــام الآلــي )مذكــرة الاســتلام، وإشــعار الاســتلام المؤقــت، ومحضــر الفحــص 
والمعاينــة المــدون بــه رقــم وتاريــخ إشــعار الاســتلام المؤقــت والأمــر المســتند عليــه وبيانــات 

الأصنــاف(.
• تقــوم إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، بإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال النظــام الآلــي 	

يتــم بموجبــه قيــد الأصنــاف فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5(.
ثانياًً : استلام الأصناف المخصصة للاستخدام المباشر:

• مــع عــدم الإخــال بأحــكام نظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة، ولائحتــه التنفيذيــة والتعاميــم 	
الصــادرة بهــذا الشــأن يجــوز للجهــة فــي بعــض حــالات أعمــال المقــاولات، وعقــود الإنشــاءات التــي 
تتضمــن عمليــات تأثيــث كالمستشــفيات، والمــدارس، والمكتبــات ونحوهــا، أن يكتفــى فــي اســتلام 
الأصنــاف بإعــداد محضــر اســتلام )نمــوذج رقــم 3( مــن واقــع محضــر الاســتلام الابتدائــي، ترســل 

ــاً مــن خــال النظــام الآلــي بعــد اعتمــاده إلــى: ــه تلقائي نســخة من

أ. الإدارة الماليــة لإجــراء اللازم عنــد ورود المســتندات النظامية.
ب. )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص لإجــراء أمــر إضافــة مــن خلال النظــام الآلــي يتــم 

بموجبــه قيــد الأصنــاف المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات الصنــف )نمــوذج رقــم 4(.
ج. إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، لإجــراء أمــر إضافــة مــن خلال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه 

قيــد الأصنــاف المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5( .
د. إدارة المشــاريع في الجهة.

هـ. إدارة المســتودعات في الجهة.
و. الإدارة المســتلمة للأصناف.
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• عنــد تســليم تلــك الأصنــاف لــإدارات، أو الأقســام، أو المواقــع، أو الموظفيــن، يتــم ذلــك بموجــب 	
طلــب صــرف مــواد )نمــوذج رقــم 7(، ووفقــاً لأحــكام المــادة )العاشــرة( مــن هــذه القواعــد.

ثالثاًً: في غرف الإمداد، أو الطوارئ، أو المواقع:
• يقــوم المســؤول المختــص مــن خــال النظــام الآلــي بإعــداد محضــر اســتلام )نمــوذج رقــم 3( بالأصنــاف 	

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

وإدارة المشــتريات، وإدارة المســتودعات، والغرفــة، أو الموقــع، لاتخــاذ الإجــراءات الآتيــة:

أ تقــوم الإدارة الماليــة عنــد ورود )أصــل الفاتــورة، وأصــل خطــاب التعميــد بالتوريــد( مــن الغرفــة، أو 	.
الموقــع بأرشــفتهما إلكترونيــاً ضمــن ملــف العمليــة فــي القســم الخــاص بــالإدارة فــي النظــام الآلــي 

ومــن ثــم اســتكمال إجــراءات الصــرف بعــد إجــراء المطابقــة اللازمــة.

ب يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص بإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال النظــام الآلــي 	.
يتــم بموجبــه قيــد الأصنــاف المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات الصنــف )نمــوذج رقــم 4(.

ج تقــوم إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، بإجــراء أمــر إضافــة مــن خــال النظــام الآلــي يتــم 	.
بموجبــه قيــد الأصنــاف المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5(.

• تتبــع ذات الإجــراءات بالنســبة لوحــدات الصيانــة، والإصــاح، والــورش، واللجــان التــي تشــكل لأداء خدمــة 	
معينــة فــي المواقــع )مثــل لجــان الامتحانــات، ولجــان التعاقــد، وفــي ســفارات المملكــة فــي الخارج التـــي 
لا يوجــد بهــا أميــن مســتودع أو مأمــور عهــدة، ومــا يماثلهــا( عنــد قيامهــا بتأميــن بعــض الأصنــاف فــي 
ــي تســتدعي الاســتعمال المباشــر لتلــك الأصنــاف. وذلــك مــع عــدم الإخــال  ــة التـ الحــالات الاضطراري
بهــذا  الصــادرة  التنفيذيــة، والتعاميــم  الحكوميــة، ولائحتــه  المنافســات والمشــتريات  بأحــكام نظــام 

الشــأن.

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

صرف الأصناف من المستودعات
المادة العاشرة

يتــم صــرف الأصنــاف مــن المســتودعات بموجــب طلــب صــرف مــواد )نمــوذج رقــم 7( يتــم إعــداده مــن خلال 
النظــام الآلــي ســواءًً للإدارات، أو الأقســام، أو المواقــع التــي تخدمهــا، أو لتمويــن المســتودعات الفرعيــة، أو 

غــرف الإمــداد، أو غــرف الطــوارئ.
ويحتــوي النمــوذج علــى اســم الجهــة، ورقمهــا الــوارد فــي الميزانيــة العامــة للدولــة، والســنة الماليــة، ورقــم 
تسلســل تلقائــي مــن خلال النظــام الآلــي لــكل عمليــة صــرف للأصنــاف يبــدأ برقــم )1( فــي بدايــة الســنة 
الماليــة وينتهــي التسلســل الرقمــي بنهايتهــا، ولا يجــوز التعديــل علــى النمــوذج، أو تحريــر محتوياتــه بعــد 

إعــداده واعتمــاده.
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أولًاً : صرف الأصناف إلى الإدارات، أو الأقسام، أو الموظفين:
• الصرف من مستودع مركزي، أو فرعي:	

تقــوم الإدارة الطالبــة بإعــداد طلــب صــرف مــواد )نمــوذج رقــم 7( مــن خلال النظــام الآلــي، ترســل نســخة 
ــاًً بعــد اعتمــاده إلــى: مســتودع الصــرف، والإدارة الطالبــة، وإدارة المســتودعات، وإدارة، أو  منــه تلقائي
ــة المخــزون  ــة المخــزون، ومراقــب العهــد فــي إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقب قســم، أو وحــدة مراقب

لاتخــاذ الإجــراءات الآتيــة:

‌أ. يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص بتســليم الأصنــاف للإدارة الطالبــة، وإجــراء 
أمــر خصــم مــن خلال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه اســتنزال كميــات الأصنــاف المصروفــة فــي 

حقــل المنصــرف مــن بطاقــات الصنــف )نمــوذج رقــم 4(.
ب. تقــوم إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، بإجــراء أمــر خصــم مــن خلال النظــام الآلــي 
يتــم بموجبــه اســتنزال كميــات الأصنــاف المصروفــة فــي حقــل المنصــرف مــن بطاقــات مراقبــة 

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

• الصرف من غرف الإمداد، أو الطوارئ:	
تقــوم الإدارة الطالبــة بإعــداد طلــب صــرف مــواد )نمــوذج رقــم 7( مــن خلال النظــام الآلــي، ترســل نســخة 
ــة، وإدارة المســتودعات، وإدارة، أو قســم، أو  ــى: الغرفــة، والإدارة الطالب ــاًً بعــد اعتمــاده إل ــه تلقائي من
وحــدة مراقبــة المخــزون، ومراقــب العهــد فــي إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون لاتخــاذ 

الإجــراءات الآتيــة:

‌أ. يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص بتســليم الأصنــاف للإدارة الطالبــة، وإجــراء 
حقــل  فــي  المصروفــة  الكميــات  اســتنزال  بموجبــه  يتــم  الآلــي  النظــام  خلال  مــن  خصــم  أمــر 

المنصــرف مــن بطاقــات الصنــف )نمــوذج رقــم 4(.
ب. تقــوم إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، بإجــراء أمــر خصــم مــن خلال النظــام الآلــي 
يتــم بموجبــه اســتنزال الكميــات المصروفــة فــي حقــل المنصــرف مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف 

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

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

• الصرف من مستودع مركزي إلى فرعي، أو من مستودع فرعي إلى فرعي آخر:	
تقــوم إدارة المســتودع التابــع للإدارة الطالبــة بإعــداد طلــب صــرف مــواد )نمــوذج رقــم 7( مــن خلال 

ــاًً بعــد اعتمــاده إلــى:  النظــام الآلــي ترســل نســخة منــه تلقائي

 أ. إدارة مســتودع الصــرف حيــث يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( بعــد اســتيفاء حقــول 
النمــوذج بتســليم الأصنــاف لإدارة المســتودع التابــع للإدارة الطالبــة، وإجــراء أمــر خصــم مــن خلال 
النظــام الآلــي فــور اعتمــاد اســتلام تلــك الأصنــاف يتــم بموجبــه اســتنزال الكميــات المصروفــة فــي 
حقــل المنصــرف مــن بطاقــات الصنــف )نمــوذج رقــم 4(، وترســل نســخة مــن طلــب صــرف المــواد 
تلقائيــاًً بعــد هــذه المرحلــة إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، لإجــراء أمــر خصــم مــن 
خلال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه اســتنزال الكميــات المصروفــة فــي حقــل المنصــرف مــن بطاقــات 

مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5( لمســتودع الصــرف.
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ب. إدارة المســتودع التابــع للإدارة الطالبــة حيــث يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( بعــد 
فحــص الأصنــاف، واعتمــاد اســتلامها فــي الحقــل الخــاص بالاســتلام فــي نمــوذج طلــب صــرف 
المــواد، بإجــراء أمــر إضافــة مــن خلال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الكميــات المســتلمة فــي 
حقــل الــوارد مــن بطاقــات الصنــف )نمــوذج رقــم 4(، وترســل نســخة مــن طلــب صــرف المــواد تلقائيــاًً 
بعــد هــذه المرحلــة إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، لإجــراء أمــر إضافــة مــن خلال 
النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الكميــات المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف 

)نمــوذج رقــم 5( الخاصــة بالمســتودع المســتلم.

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

يقــوم المســؤول عــن الغرفــة، أو وحــدة الصيانــة، أو الورشــة الطالبــة، بإعــداد طلــب صــرف مــواد )نمــوذج 
رقــم 7( مــن خلال النظــام الآلــي ترســل نســخة منــه تلقائيــاًً بعــد اعتمــاده إلــى:

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

مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5( الخاصــة بمســتودع الصــرف.

ب. غرفــة الإمــداد، أو غرفــة الطــوارئ، أو وحــدة الصيانــة، أو الورشــة الطالبــة حيــث يقــوم )أميــن 
ــاف، واعتمــاد اســتلامها فــي الحقــل  المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص بعــد فحــص الأصن
الخــاص بالاســتلام فــي نمــوذج طلــب صــرف المــواد، بإجــراء أمــر إضافــة مــن خلال النظــام الآلــي يتــم 
بموجبــه قيــد الكميــات المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات الصنــف )نمــوذج رقــم 4(، وترســل 
نســخة مــن طلــب صــرف المــواد تلقائيــاًً بعــد هــذه المرحلــة إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة 
المخــزون، لإجــراء أمــر إضافــة مــن خلال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه قيــد الكميــات المســتلمة فــي 
حقــل الــوارد مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5( الخاصــة بالغرفــة، أو وحــدة الصيانــة، أو 

الورشــة المســتلمة.

الهبات والتبرعات والمنح

المادة الحادية عشرة
ــى تلقــي  ــة عل ــي تنظــم وتحكــم الرقاب مــع عــدم الاخلال بأحــكام هــذه القواعــد، ومــا ورد فــي القواعــد الت
الجهــات الحكوميــة هبــات وتبرعــات، الصــادرة بقــرار مجلــس الــوزراء رقــم )365( وتاريــخ 14/ 1436/8هـــ، 
ومــا يصــدر لاحقــاًً مــن تعليمــات بهــذا الخصــوص؛ يتبــع فــي شــأن اســتلام وصــرف أصنــاف كمنــح، وهبــات، 

وتبرعــات، مــا يلــي:

أولًاً: في حالة الاستلام:
عنــد ورود أصنــاف )التبرعــات، أو الهبــات، أو المنــح( تفحــص مــن قبــل لجنــة، وتبيــن حالتهــا، وتســلم 
للمســتودع المختــص، ومــن خلال النظــام الآلــي يتــم إعــداد مذكــرة اســتلام، أو محضــر اســتلام حســب 
الحــال مــع إثبــات اســم المتبـــرع، ونــوع التبـــرع، وشــروط المتبـــرع، وإيضــاح عبــارة )منــح، هبــات، تبرعــات( 
فــي حقــل الملاحظــات، وترســل نســخة مــن مذكــرة الاســتلام، أو نســخة مــن محضــر الاســتلام تلقائيــاًً 
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إلــى: المســتودع، أو الغرفــة، أو وحــدة الصيانــة، أو الورشــة، أو الموقــع المســتلم، وإدارة، أو قســم، 
ــواردة فــي  ــة المخــزون، وإدارة المســتودعات، وســاحة الاســتلام، لاتخــاذ الإجــراءات ال أو وحــدة مراقب

المــادة )التاســعة( مــن هــذه القواعــد.

ثانياًً: في حالة الصرف:
يتعين استيفاء الإجراءات الآتية:

• موافقة صاحب الصلاحية في جهة الصرف.	
• موافقة الديوان العام للمحاسبة على )التبرع، أو المنح، أو الهبات(.	
• توفــر طلــب صــرف مــواد )نمــوذج رقــم 7( يتــم إعــداده مــن خــال النظــام الآلــي فــي الجهــة الطالبــة 	

ترســل نســخة منــه تلقائيــاً بعــد اعتمــاده إلــى )إدارة المســتودعات، والمســتودع المختــص، وإدارة، 
أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون( لديهــا، ونســختين مــن طلــب صــرف المــواد يتــم اســتخراجهما 
مــن خــال النظــام الآلــي وختمهمــا بالختــم الرســمي وتقديمهمــا رســمياً لجهــة الصــرف، ومــن ثــم 

اتخــاذ الآتــي:
أ. تقــوم جهــة الصــرف بإحالــة )نســخة مــن طلــب صــرف المــواد لمســتودع الرجيــع، ونســخة لإدارة، أو 

قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون( لديهــا.
ب. يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( لمســتودع الرجيــع فــي جهــة الصــرف بتســليم الأصنــاف 
للجهــة الطالبــة، وإجــراء أمــر خصــم مــن خلال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه اســتنزال كميــات الأصنــاف 
المصروفــة فــي حقــل المنصــرف مــن بطاقــات الصنــف )نمــوذج رقــم 4(، وأرشــفة نســخة طلــب 
صــرف المــواد إلكترونيــاًً بعــد توقيــع المســتلم ضمــن ملــف حركــة الأصنــاف التابــع لبطاقــات الصنــف 

لمســتودع الرجيــع فــي النظــام الآلــي.

ج. تقــوم إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، فــي جهــة الصــرف بإجــراء أمــر خصــم مــن خلال 
النظــام الآلــي يتــم بموجبــه اســتنزال كميــات الأصنــاف المصروفــة فــي حقل المنصرف مــن بطاقات 
مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5(، وأرشــفة نســخة طلــب صــرف المــواد إلكترونيــاًً ضمــن ملــف حركــة 

الأصنــاف التابــع لبطاقــات مراقبــة الصنــف لمســتودع الرجيــع فــي النظــام الآلــي.

د. فــي الجهــة الطالبــة يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص مــن خلال النظــام الآلــي 
ــاف فــي الحقــل الخــاص بالاســتلام فــي طلــب صــرف المــواد، وإجــراء أمــر  باعتمــاد اســتلام الأصن
إضافــة يتــم بموجبــه قيــد الكميــات المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات الصنــف )نمــوذج 
رقــم 4(، وترســل نســخة مــن طلــب صــرف المــواد تلقائيــاًً بعــد هــذه المرحلــة إلــى إدارة، أو قســم، 
أو وحــدة مراقبــة المخــزون، فــي الجهــة الطالبــة لإجــراء أمــر إضافــة مــن خلال النظــام الآلــي يتــم 
بموجبــه قيــد الكميــات المســتلمة فــي حقــل الــوارد مــن بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5( 

الخاصــة بالمســتودع المســتلم.

العهد العينية
المادة الثانية عشرة

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

النقــل، أو انتهــاء الخدمــة بالاســتقالة، أو التقاعــد، أو الوفــاة.
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أقسام العهد العينية
المادة الثالثة عشرة

أولًاً:عهد الإدارات، أو الأقسام، أو المواقع:
هــي الأصنــاف التـــي تركــب فــي الجهــات الحكوميــة كالمكيفــات، أو مولــدات الطاقة، وطفايــات الحريق، 
وأجهــزة مقســمات الهاتــف، والمصاعــد، أو تلــك التـــي تســتخدم بهــا كالأثــاث، والآلات المكتبيــة، ومــا 

يماثلها.
ثانياًً: العهد الشخصية:

ظــف بذاتــه وفقــاًً لطبيعــة العمــل الــذي يؤديــه مثــل ســماعة  هــي الأصنــاف التـــي تســلم لمو
الطبيــب، وحقيبــة اليــد، وجهــاز الحاســوب، والطابعــة، ومــا يماثلهــا.

قيد العهد العينية
المادة الرابعة عشرة

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

فــي البطاقــات بيانــات الصنــف الآتيــة:

• 	.)QR Code( رقم الصنف، ورمز الاستجابة السريعة
• اسم الصنف، ونوعه، ووصفه.	
• سعر شراء الصنف )التكلفة التاريخية(.	
• العمر الافتراضي له )من واقع مواصفاته، أو الضوابط المحددة لذلك(.	
• تاريــخ اســتلامه، ومعــدل اســتهلاكه )يتــم احتســاب ذلــك وفــق الطريقــة المســتخدمة - قســط 	

ثابــت - قســط متناقــص، أو خــاف ذلــك(.
• الكمية المستلمة.	
• اسم المستلم، وصفته، أو وظيفته، وموقعه.	

في حال كانت الأصناف )سيارات( فيتعين تدوين الآتي:
• اسم السيارة.	
•  نوعها )دفع رباعي - سيدان - حافلة - نقل(.	
• العلامــة التجاريــة، وســنة الصنــع، والســعة، ورقــم التسلســل )المســجل فــي المــرور مــن واقــع 	

الاســتمارة(.
• رقم الهيكل.	
• رقم اللوحة )إن وجد(.	
• اسم المستلم، ورقم هويته.	
• اسم المفوض بالاستخدام، ورقم هويته.	
• التأميــن مــن حيــث )نوعــه، وتاريــخ بدايتــه، ونهايتــه، وصلاحيتــه، والشــركة المؤمنــة، ومبلــغ التأميــن 	

المدفوع(.
• قراءة العداد وقت التسليم.	
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نقل العهد العينية
المادة الخامسة عشرة

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

وتســلم نســخة لــكل مــن المسلم،والمســتلم، يتــم اســتخراجهما مــن النظــام الآلــي.

المسؤولية عن العهد العينية
المادة السادسة عشرة

المصروفــة   العهــد  أصنــاف  مــن  بحوزتهــا  عمــا  مســؤولة  والمواقــع  والأقســام،  الإدارات،  أولًاً:تعتبـــر 
عليهــا  والمحافظــة  اســتخدامها،  لحســن  اللازمــة  الضوابــط  وضــع  وعلــى مســؤوليها  لاســتعمالها، 
وصيانتهــا حتــى تســقط مــن عهدتهــا، وفقــاًً للحــالات المنصــوص عليهــا فــي المــادة )الســابعة عشــرة( 

مــن هــذه القواعــد.
ــثر مــن أصنــاف العهــدة الشــخصية مســؤولًاً عنهــا مســؤولية كاملــة،  ــر مــن بحوزتــه صنفــاًً، أو أكـ ــاًً: يعتبـ ثاني
مــن حيــث حســن اســتعمالها، والمحافظــة عليهــا، حتـــى تســقط مــن عهدتــه، وفقــاًً للحــالات المنصــوص 

عليهــا فــي المــادة )الســابعة عشــرة( مــن هــذه القواعــد.
إرجاع الأصناف إلى المستودعات

المادة السابعة عشرة
أولًاً: ترجع الأصناف إلى المستودعات في الحالات الآتية:

• انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله.	
• الاستغناء عنها.	
• زيادتها عن الحاجة الفعلية.	
• عدم صلاحيتها.	
• تلفها.	

ــاف مــن  ــاف بموجــب مســتند إرجــاع )نمــوذج رقــم 9( تعــده الإدارة المرجعــة للأصن ــم إرجــاع الأصن ــاًً: يت ثاني
خلال النظــام الآلــي، وترســل الأصنــاف إلــى إدارة المســتودعات لإيداعهــا فــي مســتودع الرجيــع.

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

رابعــاًً: يكــون البــت فــي أمــر الأصنــاف المرجعــة، فــي المســتودعات المركزيــة، والفرعيــة، مــن اختصــاص لجنــة 
تشــكلها الســلطة المختصــة فــي الجهــة، مــن ثلاثــة أعضــاء علــى الأقــل، يكــون أحــد أعضائهــا )أميــن 
المســتودع، أو مأمــور العهــدة( الخــاص بأصنــاف الرجيــع، وعضــو فنــي إن اقتضــى الأمــر، أمــا فــي غــرف  
الإمــداد، أو غــرف الطــوارئ، أو المواقــع التــي توجــد فــي مناطــق نائيــة، فيكــون تشــكيل اللجنــة مــن 
عضويــن علــى الأقــل، ويكــون المســؤول عــن الغرفــة، أو الموقــع أحــد الأعضــاء، وعضــو فنــي فــي حــال 

الضــرورة.
ومــن اختصــاص تلــك اللجــان إبــداء توصياتهــا بشــأن الأصنــاف المرجعــة مــن حيــث إضافتهــا إلــى مخــزون 
المســتودع، فيمــا إذا كانــت جديــدة، أو صالحــة للاســتعمال، أو إصلاحهــا إذا كانــت الفائــدة مــن إعــادة 
اســتعمالها تربــو علــى تكاليــف الإصلاح )مــع بيــان نــوع الإصلاح المطلــوب مبدئيــاًً(، أو التخلــص منهــا 

)إمــا عــن طريــق البيــع، أو الإتلاف، مــع مراعــاة المصلحــة العامــة فــي جميــع الأحــوال(.   

ــوع المعــدات   ــى المســتودعات مــن ن ــاف المــراد إرجاعهــا إل خامســاًً: فــي الحــالات التــي تكــون فيهــا الأصن
الثقيلــة التــي يصعــب نقلهــا، أو إرجاعهــا، فيتــم فحصهــا فــي أماكــن اســتخدامها، وتقريــر مــا يتخــذ حيالهــا 

وفقــاًً لمــا تظهــره نتائــج الفحــص. 
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سادساًً: تنظيم القيود الخاصة بالأصناف المرجعة:
يتــم  الغــرض،  لهــذا  المشــكلة  اللجنــة  بمعرفــة  المرجعــة  الأصنــاف  وفحــص  معاينــة  بعــد  أ. 
لــكل حالــة علــى حــدة فــي  المعالجــة  اللجنــة بشــأن  تدويــن تفاصيــل الأصنــاف، وتوصيــات 

مســتند الإرجــاع مــن خلال النظــام الآلــي.

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

1. ترســل نســخة مــن مســتند الإرجــاع إلــى القســم الخــاص بالمســتودع فــي النظــام الآلــي، 
حيــث يقــوم )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( المختــص بإدخــال الأصنــاف )الجديــدة، أو 
الصالحــة للاســتعمال( للمســتودع، وإجــراء أمــر إضافــة مــن خلال النظــام الآلــي يتــم بموجبــه 
الخاصــة  )نمــوذج رقــم 4(  الصنــف  الــوارد مــن بطاقــات  تلــك الأصنــاف فــي حقــل  قيــد 

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

حســم مبلــغ يتناســب ومــدة اســتخدامها(.
3. ترســل نســخة مــن مســتند الإرجــاع إلــى مراقــب العهــد فــي إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة 
المخــزون، لإســقاط العهــدة مــن خلال النظــام الآلــي عــن الإدارة، أو القســم، أو الموقــع، أو 
عــن الموظــف المعنــي، وذلــك بالنســبة للأصنــاف الــواردة بمســتند الإرجــاع عــدا الأصنــاف 
التـــي عليهــا ملاحظــات مــن قبــل اللجنــة فيرجــأ إســقاطها مــن العهــدة إلــى أن يتــم اســتيفاء 

مــا لوحــظ عليهــا.
4. ترســل نســخة مــن مســتند الإرجــاع للإدارة المختصــة بالصيانــة فــي الجهــة للبــت فــي أعمــال 
صيانــة الأصنــاف )التــي تحتــاج إلــى صيانــة(، وفقــاًً لأحــكام المــادة )الثامنــة عشــرة( مــن هــذه 

القواـعـد.
5. ترســل نســخة مــن مســتند الإرجــاع للإدارة المختصــة بالبيــع فــي الجهــة )للأصنــاف التــي تقــرر 
ــع نظامــاًً، وفقــاًً لأحــكام المــادة )التاســعة عشــرة( مــن هــذه  بيعهــا(، لاتخــاذ إجــراءات البي

القواعــد.
6. ترســل نســخة مــن مســتند الإرجــاع للإدارة المختصــة بــالإتلاف فــي الجهــة )للأصنــاف التــي 
تقــرر إتلافهــا(، لاتخــاذ الإجــراءات النظاميــة، وفقــاًً لأحــكام المــادة )العشــرين( مــن هــذه 

القواعــد.
7. ترسل نسخة من مستند الإرجاع للإدارة المرجعة للأصناف بما يفيد استلامها.
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إصلاح الأصناف
المادة الثامنة عشرة

• تقــوم الإدارة المختصــة بالصيانــة فــي الجهــة فــور ورود مســتند الإرجــاع إليهــا بإعــداد مســتند صــرف  أصنــاف 	
رجيــع )نمــوذج رقــم 10( مــن خــال النظــام الآلــي بالأصنــاف التـــي تقــرر إصلاحهــا يبيــن فيــه )نــوع الإصــاح 
المطلــوب(، وتحفــظ نســخة منــه فــي القســم الخــاص بــالإدارة فــي النظــام الآلــي، وبعــد اعتمــاده مــن صاحب 

الصلاحيــة تتــم الإجــراءات الآتيــة تلقائيــاً مــن خــال النظــام الآلــي:

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

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

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

ز ترسل نسخة من مستند صرف أصناف الرجيع للإدارة المالية.	.
• ــاف تقــوم 	 ــك الأصن ــي بإتمــام إصــاح تل بعــد ورود إشــعار لإدارة المســتودعات مــن خــال النظــام الآل

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

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

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

د.   الإدارة المختصة بالصيانة في الجهة إشعاراًً لها بالاستلام.
هـ.  إدارة المستودعات. 

بيع الأصناف المرجعة
المادة التاسعة عشرة

• فــي حــال تقــرر بيــع الأصنــاف المرجعــة، ســواءً مــا أمكــن نقلــه وإرجاعــه، أو تلــك التـــي يصعــب نقلهــا 	
وإرجاعهــا مــن مواقــع اســتخدامها، يتعيــن علــى الجهــة أولًا عــرض بيانــات تلــك الأصنــاف علــى موقعهــا 
الإلكترونــي )منصــة المنقــولات(، لتمكيــن الجهــات الحكوميــة الأخــرى مــن الاســتفادة منهــا، مــع تحديــد 
مــدة زمنيــة للجهــات الحكوميــة للإفصــاح عــن رغبتهــا فــي تلــك الأصنــاف، ويتــم صــرف الأصنــاف لتلــك 

الجهــات وفقــاً لأحــكام البنــد )ثانيــاً( مــن المــادة )الحاديــة عشــرة( مــن هــذه القواعــد.

• فــي حــال عــدم ورود طلــب مــن الجهــات الحكوميــة الأخــرى عــن حاجتهــا لتلــك الأصنــاف أو بعضهــا 	
خــال المــدة المحــددة، جــاز للجهــة بيعهــا عـــــن طريــق المزايــدة العامــــــة، وفقــاً لنظــام المنافســات 
والمشــتريات الحكوميــة، ولائحتــه التنفيذيــة بعــد الحصــول علــى موافقــة الديــوان العــام للمحاســبة. 
وعنــد إتمــام عمليــة البيــع يتــم إشــعار كل مــن الديــوان العــام للمحاســبة، ووزارة الماليــة، ومــن ثــم تعــد 
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الإدارة المختصة بالبيع في الجهة بإشــراف إدارة المســتودعات، أو التموين مســتند صرف أصناف رجيع 
)نمــوذج رقــم 10( ترســل نســخة منــه مــن خــال النظــام الآلــي بالتزامــن مــع إرســال أصــول مســتندات 
البيــع إلــى الإدارة الماليــة لإشــعارها بإتمــام إجــراءات البيــع وتوريــد القيمــة، وتســتكمل الإجــراءات الآتيــة 

مــن خــال النظــام الآلــي:

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

ب ترســل نســخة من مســتند صرف أصناف الرجيع تلقائياً لإدارة، أو قســم، أو وحدة مراقبة المخزون 	.
لتســوية القيــود اللازمــة فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف )نمــوذج رقــم 5( مــن خــال النظــام الآلــي، 
وحفظهــا مــع نســخة مســتند الإرجــاع المرتبطــة بهــا ضمــن ملــف بطاقــات مراقبــة الصنــف الخاصــة 

بمســتودع الرجيــع فــي النظــام الآلــي. 
ج ــي للمشــتري لإخــراج 	. ــع تســتخرج مــن النظــام الآل ــاف الرجي تســلم نســخة مــن مســتند صــرف أصن

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

لهــا بتســليم الأصنــاف للمشــتري.
• فــي حــال لـــــم يتقـــــدم أحـــــد للمزايــدة بعــد الإعــان عنهــا، جــاز للجهــة بيــع، أو منــح، أصنــاف الرجيــع وفقــاً 	

لأحــكام المــادة )الثالثـــــة والثمانيــن( مــن نظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة، علــى أن يتــم إشــعار 
الديــوان العــام للمحاســبة بذلــك.

إتلاف الأصناف المرجعة
المادة العشرون

يتم إتلاف الأصناف المرجعة التي لم يتيسر استعمالها، أو إصلاحها، أو بيعها، أو الاستفادة منها، سواءًً 
ما أمكن نقله وإرجاعه، أو ما يصعب نقله من موقع استخدامه، وذلك بعد أخذ موافقة السلطة المالية 
المختصة، وموافقة الديوان العام للمحاسبة وفقاًً لتعميمه رقم )12130( وتاريخ 24/2/1441 هـ.
وتجــرى عمليــة الإتلاف بمعرفــة لجنــة تشــكل فــي الجهــة لهــذا الغــرض مــن ثلاثــة أعضــاء يكــون مــن بينهــم 
عضــو فنــي إن اقتضــى الحــال، وتعــد محضــراًً بذلــك مــن خلال النظــام الآلــي تحتفــظ بنســخة منــه، ونســخة 

مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع.
ولإتلاف الأصنــاف التـــي تقــرر إتلافهــا تعــد الإدارة المختصــة مســتند صــرف أصنــاف رجيــع )نمــوذج رقــم 10( 

مــن خلال النظــام الآلــي ترســل نســخة منــه إلــى إدارة المســتودعات لاســتكمال الإجــراءات وفقــاًً للآتــي:
• تحفــظ نســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع فــي القســم الخــاص بمســتودع الرجيــع فــي النظــام 	

الآلــي بعــد صــرف الأصنــاف للإتــاف.
• م 	 لنظــا ا ل  بعــد إتــاف الأصنــاف، وورود نســخة مــن محضــر الإتــاف لإدارة المســتودعات مــن خــا

الآلــي يتــم اســتكمال الآتــي: 
أ ترســل نســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع، ونســخة مــن محضــر الإتــاف مــن خــال  النظــام 	.

الآلــي إلــى الإدارة الماليــة لإشــعارها بإتــاف الأصناف.
ب ترســل نســخة مــن مســتند صــرف أصنــاف الرجيــع، ونســخة مــن محضــر الإتــاف مــن خــال النظــام 	.

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

الآلي.
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الرقابة المستودعية
المادة الحادية والعشرون

تنقسم الرقابة على المستودعات إلى رقابة داخلية ورقابة خارجية:

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

وحــدة المراجعــة الداخليــة فــي الجهــة، هــي القائمــة بأعمــال هــذه الرقابــة.

الرقابة الخارجية:
يقــوم الديــوان العــام للمحاســبة بمراقبــة، ومتابعــة أعمــال المســتودعات الحكوميــة، وتنظيمهــا 

وفقــاًً لأحــكام المــادة )الســابعة والعشــرين( مــن هــذه القواعــد.

الرقابة على المخزون
المادة الثانية والعشرون

يتعيــن علــى الســلطة المختصــة فــي الجهــة إنشــاء إدارة، أو قســم، أو وحــدة مســتقلة لمراقبــة المخــزون 
ــة ذات الفــروع المتعــددة إنشــاء أقســام أو  ترتبــط بالمســؤول الأول فــي الجهــة، ويجــوز للجهــات الحكومي
ــوان العــام للمحاســبة. ــه، بالاتفــاق مــع الدي ــة المخــزون بهــا، وفقــاًً لحجــم العمــل، ومتطلبات وحــدات مراقب

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

• الرقابــة علــى حركــة الأصنــاف فــي المســتودعات، وغــرف الإمــداد، وغــرف الطــوارئ، ووحــدات الصيانــة، 	
والــورش، مــن خــال بطاقــات مراقبــة الصنــف المناظــرة لبطاقــات الصنــف وتتــم التســويات فــي تلــك 
ــدة، ووفقــاً للنمــاذج المســتودعية المعتمــدة فــي هــذه  ــاً مــن واقــع المســتندات المؤي البطاقــات آلي

القواعــد. 
• القيــد مــن خــال النظــام الآلــي فــي بطاقــات العهــد )نمــوذج رقــم 8( للأصنــاف المســتديمة المصروفــة 	

كعهــدة شــخصية للموظفيــن، والإدارات، والأقســام، والمواقــع التابعــة للجهــة. 
• أرشفة المستندات المؤيدة للقيود إلكترونياً ضمن ملفات العمليات التابعة لها في النظام الآلي.	
• ــة الصنــف، وبطاقــات 	 ــة الآليــة فــي بطاقــات مراقب ــام بــكل مــا يتعلــق بإجــراءات التســويات القيدي القي

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

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

• حصــر ومتابعــة مذكــرات الاســتلام )نمــوذج رقــم 2(، ومحاضــر الاســتلام )نمــوذج رقــم 3(، وطلبــات صــرف 	
المــواد )نمــوذج رقــم 7( التــي جــرى إعدادهــا مــن خــال النظــام الآلــي لــكل ســنة ماليــة علــى حــدة، بموجــب 

تقاريــر ترفــق ضمــن بيانــات واســتمارات الجــرد الســنوي لمســتودعات الجهــة.
• حصــر ومتابعــة الأصنــاف التـــي يتقــرر إصلاحهــا، أو منحهــا، أو بيعهــا، أو إتلافهــا، بموجــب تقاريــر دوريــة 	

تســتخرج مــن النظــام الآلــي وترســل لــإدارات المعنيــة فــي الجهــة.
• تزويــد الجهــات ذات العلاقــة بالبيانــات، والمعلومــات المســتودعية اللازمــة فــي حــال حــدوث عجــز، أو 	

فقــد، أو تلــف، أو غيــر ذلــك كتقديــر الاحتياجــات الســنوية.
• ــن غــرف الإمــداد، والطــوارئ، والمواقــع، ومــع 	 ــد المعــدلات الخاصــة بتموي الاشــتراك مــع لجــان تحدي

لجــان أخــرى حســب الحــال.
• فحص البيانات الخاصة بالراكد، والمكدس من المخزون، وإبداء التوصيات بشأنها. 	
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• تقرير ما يلزم بشأن تخزين الأصناف، أو صرفها مباشرة.	
• إجــراء مطابقــة شــهرية للأرصــدة الفعليــة لبعــض الأصنــاف فــي المســتودعات مــع مــا يقابلهــا مــن أرصــدة 	

مســجلة فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف، للتحقــق مــن انتظــام القيود.
• ـــة الســـعودية للمواصفـــات 	 ـــي تضعهـــا الهيئ ـــاف المتشـــابهة وفقـــاً للمقاييـــس التـ الحـــد مـــن عـــدد الأصن

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

الجــرد، أو تقاريــر الديــوان العــام للمحاســبة.
• دراســة تقاريــر الجــرد، واســتخراج أرصــدة المخــزون مــن خــال النظــام الآلــي، ووضــع قيمــة لهــا فــي نهايــة 	

كل ســنة ماليــة.
• إجــراء الدراســات اللازمــة لتحديــد مســتويات التخزيــن المناســبة، وتحديــد الكميــة الاقتصاديــة  للتخزيــن، 	

لتجنــب النقــص، أو الزيــادة فــي الأصنــاف.

مستويات التخزين: 
الحد الأدنى:

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

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

ويتم احتساب الحد الأدنى للمخزون وفقاًً للمعادلة الآتية:

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

حد الطلب:

وهــو مســتوى المخــزون مــن الصنــف الــذي يجــب عنــده إعــادة طلــب ذلــك الصنــف لتمويــن المســتودع 
قبــل هبــوط المخــزون منــه إلــى مســتوى الحــد الأدنــى، ويتوقــف تحديــد نقطــة إعــادة الطلــب علــى عــدة 

عوامــل منهــا:

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

ويتم احتساب نقطة إعادة الطلب وفقاًً للمعادلة الآتية:

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

وهو مستوى المخزون من الصنف الذي يعتبر تجاوزه إسرافاًً في التخزين.

ويتم احتساب الحد الأعلى للمخزون وفقاًً للمعادلة الآتية: 

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

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

يتعيــن أن يكــون الموظفيــن بــإدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون مــن العناصــر المؤهلة تأهيلًاً مناســباًً 
يتفــق ومــا ينــاط بهــم مــن مســؤوليات ومهــام وفقــاًً لأحــكام المــادة )الثالثــة والعشــرين( مــن هــذه القواعــد، 
مــع مراعــاة مــا ورد بدليــل تصنيــف الوظائــف الصــادر عــن وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة، ومــن 

بيــن هــذه الوظائــف مــا يلــي:
• مدير إدارة، أو قسم، أو وحدة مراقبة المخزون:	

يتولــى الإدارة والإشــراف ومباشــرة ســائر المســؤوليات والمهــام المنوطــة بــإدارة، أو قســم، أو وحــدة 
مراقـبـة المـخـزون

• أخصائي مراقبة مخزون:	
ــن،  ــن، ومســتويات التخزي ــة للتخزي ــات الاقتصادي ــد الكمي ومــن مهامــه إعــداد الدراســات الخاصــة بتحدي
وتطويــر أســاليبه، وإعــداد التقاريــر المتعلقــة بحركــة المخــزون؛ إلــى غيــر ذلــك ممــا ينــاط بــه مــن أعمــال 

فــي نطــاق مراقبــة المخــزون.

• مراقب مخزون:	
ومــن مهامــه إثبــات قيــود اســتلام الأصنــاف، وصرفهــا، وإرجاعهــا، الــواردة فــي النظــام الآلــي بعــد التأكــد 
مــن مســارها، ومراجعــة القيــود فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف، وأرشــفة المســتندات اللازمــة فــي ملفات 

العمليــات التابعــة لهــا فــي النظــام الآلــي.

• مراقب عهد:	
ويقــوم مــن خلال النظــام الآلــي بإثبــات، ومراجعــة قيــود العهــد فــي بطاقــات العهــد )نمــوذج رقــم 8(، 
ــي تصــرف  ــاف المســتديمة التـ ــكل إدارة، أو قســم، أو موقــع، أو موظــف فــي الجهــة بالنســبة للأصن ل
عهــداًً علــى مســتلميها، وتتبــع كل مــا يطــرأ عليهــا مــن نقــل، أو تلــف، أو خلافــه، ومراجعــة الملفــات 
المنشــأة مــن خلال النظــام الآلــي لــكل إدارة، أو قســم، أو موقــع، أو موظــف ومــا طــرأ عليهــا مــن تغييــر 

فــي هــذا الشــأن.
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جرد الأصناف - أنواع الجرد وإجراءاته
المادة الخامسة والعشرون

أولًاً: أنواع الجرد:
والمحاســبة  الجــرد  ولائحــة  العامــة  الأمــوال  مباشــرة  وظائــف  نظــام  بأحــكام  الإخلال  عــدم  مــع 
الصــادرة عــن الديــوان العــام للمحاســبة، والتعاميــم، و التعليمــات الصــادرة فــي هــذا الشــأن؛ يتــم جــرد 

المســتودعات والعهــد العينيــة علــى النحــو الآتــي:

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

ــة. ــة الســنة المالي يتجــاوز نهاي

الجرد الكلي المستمر:
ويتــم بجــرد أصنــاف المخــزون فــي المســتودعات المركزيــة والفرعيــة بصفــة مســتمرة علــى مــدار 

الســنة، بواســطة لجــان الجــرد بالتنســيق مــع إدارة المســتودعات فــي الجهــة.

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

وتصديــق مديــر إدارة المســتودعات، أو مديــر الفــرع، أو الغرفــة، أو الموقــع علــى ذلــك.

فــي عمليــات الجــرد الكلــي التــي تمتــد لعــدة أيــام، يجــب أن يتــم غلــق أبــواب المســتودع وفتحهــا 
بإشــراف لجنــة الجــرد فقــط، ويجــوز فــي الحــالات الضروريــة أثنــاء الجــرد اســتلام وصــرف أصنــاف 
ــك فــي تقريرهــا، مــع مراعــاة إجــراء  ــات ذل ــي عليهــا إثب ــة الجــرد الت مــن المســتودع بإشــراف لجن

القيــود المســتودعية فــي النظــام الآلــي فــور الانتهــاء مــن عمليــة الجــرد.

ثانياًً: إجراءات الجرد:
• ــة الجــرد والحصــول علــى آخــر مســتند اســتلام، وآخــر مســتند صــرف، وقفــل 	 بعــد الإعــداد لعملي

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

الحقــل المخصــص لذلــك علــى نمــوذج اســتمارة الجــرد.
• بعــد إتمــام عمليــة الجــرد تقــوم اللجنــة مــن خــال النظــام الآلــي بإثبــات الأرصــدة القيديــة للأصناف 	

التـــي تــم جردهــا مــن واقــع بطاقــات الصنــف والمســتندات المؤيــدة فــي الحقــول المخصصــة 
لذلــك علــى اســتمارات الجــرد. 

• ــادة أو نقــص فــي بعــض الأصنــاف يعــاد جردهــا 	 إذا أســفرت عمليــة الجــرد الفعلــي عــن وجــود زي
مــرة ثانيــة، وفــي حــال التأكــد مــن ذلــك يتــم إثبــات الفــروق فــي الحقليــن المخصصيــن )بالنقــص، أو 
الزيــادة( علــى نمــوذج اســتمارة الجــرد، ثــم تبحــث لجنــة الجــرد فــي أســباب الفــروق مــع المســؤولين 

عــن المســتودعات، أو أي موظــف آخــر لــه علاقــة بالأمــر. 
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• ــة الجــرد وكل مــن المســؤول عــن إدارة المســتودع، وغرفــة الإمــداد، أو الطــوارئ، أو 	 تقــوم لجن
الموقــع، وأميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة بالمصادقــة علــى صحــة الجــرد وإجراءاتــه فــي 

اســتمارات الجــرد.
• علــى لجنــة الجــرد الرجــوع إلــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، لمطابقــة أرصــدة 	

الأصنــاف الثابتــة فــي اســتمارات الجــرد علــى مــا هــو ثابــت منهــا فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف فــي 
تاريــخ الجــرد، للتحقــق مــن ســامة القيــود، ثــم تعــد تقريــراً نهائيــاً مــن خــال النظــام الآلــي بنتائــج 
الجــرد متضمنــاً توصياتهــا، ثــم ترســل كافــة البيانــات إلــى الديــوان العــام للمحاســبة مــن خــال 

النظــام الآلــي، وفقــاً لأحــكام المــادة )السادســة والعشــرين( مــن هــذه القواعــد.
استمارة الجرد

المادة السادسة والعشرون
تعــد لجنــة الجــرد اســتمارة الجــرد )نمــوذج رقــم 11(، والمحاضــر، والتقاريــر النهائيــة الخاصــة بجرد المســتودعات 

مــن خلال النظــام الآلــي، وبعــد اســتيفاء الإجــراءات النظاميــة اللازمــة يتــم اتخــاذ الآتــي:
• ترســل مــن خــال النظــام الآلــي نســخة مــن اســتمارات الجــرد، والمحاضــر، والتقاريــر النهائيــة إلــــى  	

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

ــة.  ــى الإدارة  المالي إل
• ترســل مــن خــال النظــام الآلــي نســخة مــن اســتمارات الجــرد، والمحاضــر، والتقاريــر النهائيــة إلــى  إدارة، 	

أو وحــدة المراجعــة الداخلية.
• ترســل تلقائيــاً مــن خــال النظــام الآلــي نســخة مــن اســتمارات الجــرد، والمحاضــر، والتقاريــر النهائيــة 	

ــة المخــزون. ــى إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقب إل
• يحتفــظ )أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة( فــي القســم الخــاص بالمســتودع فــي النظــام الآلــي بنســخة 	

مــن اســتمارات الجــرد، والمحاضــر، والتقاريــر النهائيــة ضمــن ملــف الجــرد )بحســب نوعــه(.
• تحتفــظ لجنــة الجــرد بنســخة مــن اســتمارات الجــرد والتقاريــر الخاصــة بهــا المســتخرجة مــن النظــام 	

ــي. الآل
رقابة الديوان العام للمحاسبة على المستودعات

المادة السابعة والعشرون
مع عدم الإخلال بالاختصاصات المخولة لأجهزة الرقابة المالية والإدارية في هذا المجال، يختص الديوان 

العام للمحاسبة بالآتي:
• إجراء الدراسات والبحوث في مجال تطوير المستودعات وإصدار إرشادات عامة لتنظيم المخزون.	
• إعداد دليل بالأصناف الشائعة الاستعمال على مستوى كافة الجهات الحكومية.	
• التنسيق والتعاون مع الجهات ذات الاختصاص في وضع برامج التدريب في مجال المستودعات.	
• مباشرة سائر المسؤوليات والاختصاصات الأخرى المنوطة به وفقاً لأحكام هذه القواعد.	
• إعــداد تقاريــر شــاملة بكافــة النتائــج التـــي تســفر عنهــا أعمــال الرقابــة علــى المســتودعات، ومتابعــة مــا 	

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

• التحقق من الآتي:	

أ مدى مناسبة مواقع المستودعات.	.
ب ‌مــدى التـــزام الجهــة بالتطبيــق الكامــل لأتمتــة مســتودعاتها وفقــاً للتعليمــات الصــادرة فــي هــذا 	.

الشــأن، ومــا تضمنتــه هــذه القواعــد.
ج ــة – الإضــاءة – النظافــة( لنوعيــة  	. مــدى ملاءمــة المســتودعات )الأرضيــة – المســاحة – التهوي

المخــزون، ومــدى كفــاءة طــرق التخزيــن، ووســائل الحفــظ، والصيانــة.
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د الدفــاع 	. لتعليمــات  وفقــاً  المســتودعات،  فــي  والوقايــة  الســامة،  بوســائل  الالتـــزام  مــدى 
الكهربائيــة. للتركيبــات  القياســية  والمواصفــات  المدنــي،  

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

للاســتفادة، أو التخلــص منهــا، وعــدم تكرارهــا.
ز ‌مدى كفاءة العنصر البشري في المستودعات.	.

فقد أو تلف الأصناف
المادة الثامنة والعشرون

عنــد حــدوث تلــف، أو فقــد فــي بعــض، أو كل أصنــاف المخــزون فــي المســتودع، أو الأصنــاف المصروفــة 
عهــداًً علــى الإدارات، أو الأقســام، أو المواقــع، أو الأشــخاص، ومــع عــدم الإخلال بأحــكام نظــام وظائــف 

مباشــرة الأمــوال العامــة يتبــع الآتــي:
أولًاً: بالنسبة للمستودعات:

إدارة  إبلاغ مديــر  المســتودع  عــن  المســؤول  العهــدة(  أو مأمــور  المســتودع،  )أميــن  علــى  يتعيــن 
المســتودعات، أو مــن ينيبــه ليعــد تقريــراًً بحــادث الفقــد، أو التلــف، يرفعــه إلــى الســلطة المختصــة 
لاتخــاذ مــا يلــزم. وتشــكيل لجنــة معاينــة، وتحقيــق مــن ثلاثــة أعضــاء علــى الأقــل يكــون مــن بيــن 
أعضائهــا عضــو مــن إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون، وآخــر فـــني إن اقتضــى الحــال، لتقــوم 

بالآتــي:
• جــرد الأصنــاف بالمــكان الــذي وقــع فيــه الحــادث لحصــر المفقــود، أو التالــف منهــا، وكمياتهــا، 	

وإثبــات قيمتهــا مــن واقــع الأســعار المدونــة فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف، أو مســتندات اســتلام  
الأصنــاف الرســمية.

• ــة 	 ــر، أو أي ــك نتيجــة إهمــال، أو تقصي تقصــي أســباب التلــف، أو الفقــد الحاصــل، وعمــا إذا كان ذل
ــد مســؤولية المقصــر، أو المتســبب. ــة، مــع تحدي عــوارض أخــرى طارئ

• تعــد اللجنــة تقريــراً بنتائــج المعاينــة، والتحقيــق، والتوصيــات اللازمــة بشــأنها، ثــم ترفــع التقريــر مــع 	
كافــة الأوراق المتعلقــة بالموضــوع إلــى الســلطة المختصــة لإبــداء رأيهــا.

• تحــال جميــع الأوراق الخاصــة بالموضــوع بعــد ذلــك إلــى وزارة الماليــة، لاتخــاذ القــرار النهائــي فــي 	
هــذا الشــأن، مــع مراعــاة إحاطــة الديــوان العــام للمحاســبة بالموضــوع.

• فــي حــال وجــود تبعــة ماليــة علــى المتســبب، يتعيــن عليــه تســديد قيمــة الأصنــاف المفقــودة، أو 	
التالفــة علــى أن تســقط تلــك الأصنــاف مــن عهــدة أميــن المســتودع، أو مأمــور العهــدة فــي كل 
مــن بطاقــات الصنــف، وبطاقــات مراقبــة الصنــف، بموجــب الأوراق الخاصــة بموضــوع الفقــد أو  

التلــف المؤيــدة؛ وحفظهــا أوراقــاً مثبتــة.

ثانياًً: بالنسبة لعهد الإدارات أو الأقسام أو المواقع أو العهد الشخصية:
يقــوم المديــر المســؤول بإعــداد تقريــر عــن الحــادث يرفعــه إلــى الســلطة المختصــة لاتخــاذ مــا يلــزم، 
وتشــكيل لجنــة معاينــة، وتحقيــق لتقصــي أســباب التلــف، أو الفقــد الحاصــل، وعمــا إذا كان ذلــك نتيجــة 
ســوء اســتخدام، أو تقصيــر فــي أمــر الصيانــة، والمحافظــة علــى العهــدة، أو لأيــة أســباب أخــرى، وذلــك 
وفقــاًً للإجــراءات الــواردة فــي البنــد )أولًاً( مــن هــذه المــادة فيمــا عــدا الفقــرة )5( حيــث يتــم إســقاط 
العهــدة مــن بطاقــات العهــد بمقتضــى أوراق التحقيــق، والتقاريــر، وموافقــة وزارة الماليــة علــى ذلــك، 
وفي جميع الأحوال يتعين التقيد بما ورد بتعاميم وزارة المالية رقم )55521( وتاريخ 16/5/1435 هـ، 
ورقــم )80493( وتـــاريخ 25/5/ 1435هـــ، ورقــم )42109( وتاريــخ 23/3/1436هـــ، الصــادرة بهذا الشــأن.
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معادلة قيمة الأصناف المفقودة، أو التالفة، وإثباتها:
المادة التاسعة والعشرون

• تحتســب قيمــة الأصنــاف المفقــودة، أو التالفــة علــى أســاس متوســط أســعار توريدهــا فــي الســنة  	
الأخيـــرة، مــع مراعــاة حســم مبلــغ مناســب مــن قيمــة الصنــف مقابــل اســتهلاكه إذا كان مــن الأصنــاف 
المســتديمة المقــرر لهــا مــدة اســتعمال، وذلــك خــال الفتــرة التـــي اســتعمل فيهــا الصنــف قبــل فقــده، 

أو تلفــه.
• إذا كان الصنــف مــن الأصنــاف التــي تتأثــر بالعوامــل الجويــة، والظــروف الطبيعيــة فتحتســب نســب  	

الفقــد طبقــاً للنســب الفنيــة المتعــارف عليهــا.
الأصناف الراكدة والمكدسة

المادة الثلاثون
تعتبر الأصناف راكدة، أو مكدسة، وفقاًً للحالات الآتية:

أ الأصناف التـي تقادمت أو بطل استعمالها نظراً للتطور التقني.	.
ب الأصناف التـي تم شراؤها لأغراض خاصة لم تعد قائمة.	.
ج الأصناف المتبقية من تنفيذ أحد المشروعات ولا حاجة لاستبقائها.	.
د الأصناف المتخلفة عن عمليات الإصلاح، أو التشغيل، أو الترميم، أو الإنتاج، أو غيرها.	.
ه الأصناف غير الصالحة للاستعمال.	.
و الأصنــاف الأخــرى خــاف مــا ســبق ذكــره، التــي اســتمر رصيدهــا دون حركــة مــدة ثــاث 	.

ســنوات، أو أكثــر.
ولا يدخــل فــي تلــك الحــالات احتياطــي الطــوارئ، وقطــع الغيــار، وأدوات، ومــواد الصيانــة الخاصــة بالأصــول 

المســتديمة، كالعــدد، والمعــدات، والآلات، التـــي مازالــت مســتخدمة.

حصر الأصناف الراكدة، أو المكدسة، وصرفها
المادة الحادية والثلاثون

 تقــوم إدارة، أو قســم، أو وحــدة مراقبــة المخــزون بالتعــاون مــع المختصيــن بــإدارة المســتودعات بحصــر 
الأصنــاف الراكــدة، أو المكدســة، مــن واقــع بطاقــات مراقبــة الصنــف، أو بطاقــات الصنــف، وإعــداد بيانــات 
فــي  الآليــة  الأنظمــة  اســتخدام  ظــل  فــي  تكرارهــا  وتلافــي  حيالهــا،  اللازمــة  التوصيــات  إبــداء  مــع  بهــا، 
المســتودعات، وعــرض الأمــر علــى الســلطة الماليــة المختصــة للبــت فــي شــأنها بحســب الإجــراءات الــواردة 

فــي المادتيــن )التاســعة عشــرة(، و)العشــرين( مــن هــذه القواعــد.
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أحكام عامة
المادة الثانية والثلاثون

يتعيــن اســتخدام النظــام الآلــي والنمــاذج المســتودعية مــن خلالــه فــي كافــة المســتودعات الحكوميــة 
وبالكيفيــة الــواردة بأحــكام هــذه القواعــد.

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

العــام للمحاســبة.

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

للمحاســبة.
المادة الخامسة والثلاثون

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

الموكلــة لهــم بحريــة واســتقلال تــام.
المادة السادسة والثلاثون

يجــب علــى الجهــة اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة بشــأن الملاحظــات، والمخالفــات الــواردة فــي التقاريــر الرقابيــة 
عــن المســتودعات، والتمويــن، الصــادرة عــن الديــوان العــام للمحاســبة، والجهــات الرقابيــة الأخــرى فــور 
ورودهــا، والوقــوف علــى أســبابها بمــا يضمــن معالجتهــا، وعــدم تكرارهــا، ومســك ســجلات وبيانــات تفصيليــة 

فــي النظــام الآلــي بتلــك التقاريــر والفتــرة الخاصــة بهــا، ومــا تــم اتخــاذه مــن إجــراءات حيالهــا.
المادة السابعة والثلاثون

يجب أن يتضمن النظام الآلي للمستودعات ما يلي:
	1 التعامل مع جميع أنواع المستودعات وتصنيفها بحسب النوع والموقع..
	2 صلاحيات محددة لمستخدميه وفقاً لأحكام هذه القواعد..
	3 عدم قبول تكرار الاسم للأصناف عند الإدخال..
	4 عدم قبول إعداد أكثر من مذكرة استلام واحدة، أو محضر استلام واحد، بذات الأصناف..
	5 عــدم قبــول التعديــل علــى مذكــرة الاســتلام، ومحضــر الاســتلام، وطلــب صــرف المــواد، أو تحريــر .

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

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

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

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

هــذه القواعــد.

قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية

28



وجــود ســجل تفصيلــي )بطاقــة صنــف( خاصــة بــكل صنــف موجــود، ولــكل مســتودع علــى حــدة حســب 12	.
التصنيــف الأساســي.

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

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

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

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

مستلميها.
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الاشتراطات الواجب توافرها في المستودعات الحكومية

المادة الثامنة والثلاثون

	1 سهولة استقبال الأصناف الواردة وصرفها، وجرد محتويات المستودعات..
	2 الاستخدام الأمثل للأرضيات والمساحة، وأن تكون الأرضيات مناسبة لطبيعة المعدات المستخدمة .

في نقل وتخزين الأصناف داخل المستودع.
	3 توفر معدات المناولة الداخلية وسهولة مرورها في ممرات المستودعات، بالإضافة إلى السلالم .

المأمونة لاستخدامها في تناول الأصناف من على الأرفف، وتوفر أدوات الوقاية الشخصية 
للعاملين في المستودعات والتي تتناسب مع طبيعة العمل الذي يقومون به للحفاظ عليهم من 

إصابات العمل، مع توفير أجهزة ومعدات الإسعافات الأولية بصورة دائمة في المستودعات.
	4 تجهـيز المستودعات بأجهزة إنذار الحريق ومعـدات الإطفاء التـي تتناسب مع المساحات المخصصة .

لها ونوعية المواد التـي سيتم تخزينها، وتوفير الصيانة الدورية لأجهزة ومعدات الإطفاء الموجودة 
في المستودعات، ووضعها في أماكن ظاهرة يسهل الوصول إليها.

	5 تعليق التعليمات الإرشادية الدالة على كيفية استخدام أجهزة الإطفاء وكيفية التصرف في حالات .
الحريق ومسالك الهروب وعمليات الإخلاء عند الطوارئ بمكان ظاهر وواضح في المستودعات.

	6 الفصل بين المواد الكيميائية والمواد القابلة للاشتعال وبين المواد الأخرى في المستودعات، أو .
تخصيص مستودعات مستقلة لها إن كانت كمياتها كبيرة، وتجهيزها بنظام للإطفاء التلقائي نظراً 

لدرجة خطورة تلك المواد، مع تخزين المواد القابلة للاشتعال في أماكن باردة بعيداً عن مصادر 
التجهيزات الكهربائية أو الشرارات الحرارية.

	7 توفر وسائل التهوية والإضاءة الكافية، ووسائل الأمن والسلامة في المستودعات..
	8 أن يكون للمستودع أكثر من مخرج واحد مع توفر أجهزة مراقبة على تلك المخارج على مدار الساعة، .

وأن تكون الأبواب وفواصل فتحات التهوية من الأنواع المقاومة للحريق، ويجب أن تظل أبواب 
المستودعات مغلقة بصفة دائمة، وأن يكون مفتاح المستودع بعهدة أمين المستودع، ونسخة منه 

بعهدة مدير إدارة المستودعات أو التموين.
	9 فصل مكاتب موظفي إدارة المستودعات والتموين عن المستودعات عدا مكتب أمين المستودع .

أو مأمور العهدة فيكون مجاوراً لمكان الاستلام والصرف، ومنع دخول غيـر المختصين داخل 
المستودعات، مع وضع النظام المناسب لفرض الرقابة اللازمة لعملية الدخول والخروج منها. 

أن تكون جميع التوصيلات والتجهـيزات الكهربائية داخل المستودعات مركبة وفق الأصول 10	.
والمواصفات الفنية التـي تضمن سلامة المستودعات من خطـر الحريق، ولا يسمح بإجراء أي 

تعديلات أو إضافات إلا تحت إشراف فنيين متخصصين بالكهرباء، مع تزويد جميع المستودعات في 
الجهة بلوحة خارجية مستقلة لفصل التيار الكهربائي في حالات الطوارئ.

تصنيف وترميز الأصناف حسب طبيعتها وخصائصها بالتنسيق مع الديوان العام للمحاسبة، وتنفيذ 11	.
التعليمات المكتوبة على الطرود الخاصة بالأصناف، ومراعاة تجانسها في المستودعات، مع تطبيق 

أساليب التكويد.
وضع المواد المخزنة في المستودعات على قوائم، وأرفف معدنية، وعدم وضعها على الأرض 12	.

مباشرة لحمايتها من التلف، والتقيد بالسعة الحقيقية للمستودعات، وعدم تكدس المواد المخزنة 
بها بما يفوق طاقتها الاستيعابية.

الالتزام بالإجراءات الواردة في هذه القواعد عند عمليات استلام، وتسليم الأصناف الواردة 13	.
والمنصرفة من المستودعات لضمان الرقابة عليها، والحفاظ عليها من الفقد، مع مراعاة التقيد 

بالقواعد واللوائح الخاصة بالأدوية والمنتجات الطبية ومن بينها:
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أ. قواعد وإجراءات الأدوية النفسية والخاضعة للرقابة في الوحدات الصحية الحكومية.
ب. إجراءات وضوابط المواد المخدرة والمؤثرات العقلية.

ج. نظام التتبع الإلكتروني )رصد( التابع للهيئة العامة للغذاء والدواء.
د. السياسات والضوابط التي يضعها ويقررها المجلس الصحي السعودي، والهيئة العامة للغذاء والدواء 

في مجال تأمين الأدوية، والأجهزة والمستلزمات الطبية، وطرق  تخزينها.
مراعاة النظافة والترتيب والتنظيم داخل المستودعات، ومكافحة القوارض والحشرات بصفة 14	.

مستمرة باستخدام المبيدات الحشرية، أو بطرق أخرى لضمان الحفاظ على الأصناف المخزونة، 
وسلامة التركيبات، والتجهيزات الكهربائية داخل المستودعات، والتخلص من نفايات التخزين  بصفة 

مستمرة، والمحافظة على المحيط الخارجي للمستودعات نظيفاً من النفايات.

إنشاء أو استئجار مباني المستودعات

المادة التاسعة والثلاثون
تقــوم الجهــات الحكوميــة بالتخطيــط لإنشــاء مســتودعات ملائمــة لهــا بعــد الحصــول علــى موافقــة الديــوان 
العــام للمحاســبة، ويجــوز فــي الحــالات الضروريــة اســتئجار مســتودعات بصفــة مؤقتــة لا تزيــد عــن ســنتين إلــى 
أن يتــم إنشــاء مســتودعات جديــدة تتوفــر فيهــا الشــروط الضروريــة كالموقــع المناســب، وملاءمــة المبنـــى، 
وتوفــر وســائل السلامــة والأمــن، وفقــاًً لاشــتراطات الدفــاع المدنــي، وسلامــة التجهيــزات، والتمديــدات 
الكهربائيــة، وكفايــة الإضــاءة والتهويــة، والتقيــد بدراســة الســعة والطلــب وفقــاًً لمــا تضمنــه الأمــر الســامي 
رقــم )13003( وتاريــخ 18/3/1439هـــ، والالتــزام بدراســات الجــدوى الــواردة فــي تعليمــات تنفيــذ الميزانيــة 
العامــة للدولــة، ونمــاذج تحليــل نســب الإشــغال للمســتودعات الحاليــة لتلــك الجهــات، وتزويــد هيئــة كفــاءة 

الإنفــاق والمشــروعات الحكوميــة بنســخة مــن تلــك الدراســات.

قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية
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