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 مفههم وأهداف إدارة المخازن:

تبجأ كماـ اكتخديغ بعج اولتماء كغ عسكية اكذخاء كباشخة حيث تدتمل أعساكما بارتىـ اهصشاؼ واكسػاد 
واكدكع اكسذتخال واكحفاظ عكيما كحيغ شكبما، عكن أف يدبق ذكظ إعجاد اهبشية اكسىئسة وتػفيخ اهككشة 

كاؼية ككحفع واكؿياـ بتشفيح أواكخ اكرخؼ فن حيشما، ثع كدظ اكجفاتخ وإعجاد اكدجىت اكىزكة واكسداحات اك
كذئػف اكتخديغ هغخاض إثبات وحرخ اكسخدوف كبػبا  بأصشافل اكسختكفة وكتابعة حخكتما وتقييع أرصجتما 

 أوى  بأوؿ.

كحاجات اكفعكية كجمات اورتخجاـ فاكتخديغ كل أردل اكعكسية حيث يعتبخ عسكية فشية تعسل عكن كػاجمة ا
 باكسػجػدات فن اكسخازف وإحكاـ اكخقابة عكن إرتخجاـ محل اكسػجػدات.

إذف اكسقرػد بػضيفة اكتخديغ مػ تخصيط وتشطيع عسكيات إرتىـ اهصشاؼ واكسػاد واكسحافطة عكن اكسخدوف 
ة كفاءة اهداء بحيث تشخفس اكسشارب، وإكجاد جمات اورتخجاـ بإحتياجاتما فن اكػقت اكسشارب وكخاؾب

 اكتكاكيف إكن أقل حج كسكغ .

 :  ( 2طبقا للمعيار المحاربى رقم )  تعريف المخزون 

 :لأصو هو المخذون

 كككلشأة اككعتاد اكلشاط ضكل اكبنع بغذض بما كحتفط )أ(

  أم. ككبنع قابىً كنصبح اولتاج كذحكة فن )ب( أم

 .اكخدكات تقدنك نػف أم اولتاجنة اكعككنة فن كماارتخد رنتك كمكات أم خاك كماد ؿشك فن) ج)

 :البيعية القيمة صافي

 تكاكنف أنة مكدكق كوتكاك اكتقدنذنة اكتككفة لاقصاً اكعادم اكلشاط ؿخى كل ككبنع اكتقدنذم اكرعذ مم 
 .اكبنع عككنة إتكاك نرتكذكما أخذم
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 : العادلة القيمة 

 فن اككشاذكنل بنل ةػكلطك كعاككة فن اكتذاك ؿكلق علدف أم ؿأص بنع كل ارتىكل نتك اكدن اكرعذ من
 ( اكقنار تاذنخ فن اكرمف

 :  الارتذدادية القيمة صافي يشيذ 

 أل حنل فن ،اككعتاد لشاطما إطاذ فن اككخذمل عػبن لػك لػتحقنق شأةػاككل عػتتمق اكدن اكقنكة صافن إكن
 ؿاكتباد فن ذغبة دمن مكشتذ بائع بنل بما اككخذمل لفر ؿادػتب نككل اكتن اكقنكة تعكر اكعادكة اكقنكة
 .رمفػباك اكحقائف كل بنلة معكن

 اكقنكة ف عكنػنلطب ى دكق أل حنل فن كككلشأة كحددة قنكة ؿنكث اىرتذدادنة اكقنكة صافن فإل ثك مكل
 كىذكةا باكتكاكنف د تخفنضماػبع اكعادكة اكقنكة نرامن ى قد اىرتذدادنة اكقنكة صافن فإل ملا مكل. اكعادكة
 .ككبنع

 ؿربن عكن – قػدك نػف بكا بنعما إعادة بغذض بما ماككحتفط اككشتذاة اكبضائع اككخذمل بلمد ؿتشك
 اهذاضن أم ،اجذ تجذئةػت طةػبمار شتذاةػماكك عػاكبن إعادة بغذض بما اككحتفط اكبضاعة –ؿاككثا

 اككلتجة اكتاكة اكبضاعة أنضاً لمد اككخذمػبل ؿشكػمت. عػاكبن إعادة بغذض بما اككحتفط اهخذم ماكعقاذات
 ارتخداكما اككلتطذ ماككمكات اكخاك اككماد أنضاً ؿتشك اػكك اككلشأة بمارطة ؿاكتشغن تحت ؿتذا ى اكتن أم
 . اولتاج عككنة فن

 اػبم اككتعكف اونذاد نتحقف كك اكتن اكخدكة تكاكنف اككخذمل نتضكل خدكات تقدك اكتن اككلشآت حاكة مفن
 د . ػبع

 لمخذونا قيار

 .ؿأق أنمكا اكبنعنة اكقنكة صافن أم اكتككفة أرار عكن اككخذمل نقار ػػ
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 :  المخذون تكلفة

 اككلشأة ن تتحككماػاكت ذمػاهخ ماكتكاكنف ؿاكتشكن متكاكنف اكشذاء تكاكنف كافة اككخذمل تككفة تتضكل 
 .اكذاملة محاكتل كمقعل إكن باككخذمل ؿككمصم

 شراء : ال تكاليف

 اكبلمد عكن ةػاكجكذكن اكذرمك( اكماذدات عكن اىرتنذاد مذرمك اكشذاء ثكل اكشذاء كنفتكا تتضكل
) اوداذنة اكجمة كل بعد اػفنك اككلشأة ترتذدما اكتن عدا فنكا( اهخذم ماكذرمك ماكضذائب) اككرتمذدة
 اكخاك مادماكك اكتاكة اككلتجاتاء باقتل كباشذة اككتعكقة اهخذم ماكتكاكنف ماككلامكة ؿاكلق متكاكنف

 ء . اكشذا تكاكنف تحدند علد اككشابمة ماكتخفنضات ركمحاتػماكك اذمػاكتج صكػاكخ ؿرتلذػمن دكاتػماكخ

 :  التذكيل  تكاليف 

 اككباشذة اكعكاكة ػلكث اجػاىلت بمحدات كباشذة تذتبط اكتن اكتكاكنف تكق اككخذمل ؿتشكن تكاكنف تتضكل
 تتحككما اكتن ماككتغنذة اكثابتة ذةػاككباش غنذ اىلتاج كاكنفكت) لكطن( كلمجن تمذنع أنضاً تتضكل ككا

 .اكصلع تاكة ضاعةػب نػإك اكخاك اككماد ؿمتحمن ؿتشكن ؿربن فن اككلشأة

 : احــــالإفص

 : نكن عكا اككاكنة اكقمائك فن تفصح أل اككلشأة عكن

 .اكتككفة كحراب ككرتخدكةا ةػكطذنق قػدك نػف بكا اككخذمل قنكة قنار فن اككتبعة اككحاربنة اكرنارات

 كع نتلارب بكا اككبمبة مد اككخذملػبل لػك ةػكجكمع ؿكك اكدفتذنة ماكقنكة كككخذمل اكدفتذنة اكقنكة جكاكنإ
 .اككلشأة لشاط طبنعة

 .ككبنع اكىذكة اكنفػاكتك اػكلم صمكاًػكخ اكعادكة باكقنكة" اككدذج كككخذمل اكدفتذنة اكقنكة)ج( 

 .اكفتذة ؿخى ككصذمف تحكنكما تك اكتن اككخذمل قنكة)د(
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 مدا كل" 43" باكفقذة ماذدةػاك كككعاكجة مفقاً ككصذمف بل اعتذف اككخذمل عكن تخفنض أم قنكة)مػػ ( 
 .اككعناذ

 بل اككعتذف اككخذمل ةػقنك نػف نضػكتخف كعاكجتل تك (اككخذمل قنكة فن كتخفنض) ذد أم قنكة  )و(
 ".43" ككفقذة مفقاً اكفتذة ؿخى ككصذمف

 .  "43." ككفقذة طبقاً اككخذمل قنكة فن اكتخفنض ذد إكن أدت اكتن اهحداث أم اكطذمف (ذ) م

 .ىكتذاك كضكال اككذممل كككخذمل اكدفتذنة اكقنكة (ح) م

 مدل فن اكتغنذات كدم عل مكدكق كككخذمل اككختكفة ككتبمنبات اكدفتذنة اكقنك عل اككعكمكات تعتبذ
 .اككاكنة كاكقمائ ككرتخدكن كفندة ؿاهصم

 ،ماككماد ،اولتاج مكمكات اكبنع بغذض اككشتذاة اكبضاعة :المخذون لبنود الشائعة التبويبات لوتشم 
 كإلتاج اكخدكات تقدنك كلشآت فن اككخذمل بلمد مصف منككل. اكتاك ماولتاج ؿ،اكتشغن تحت ماولتاج

 .ؿاكتشغن تحت

 اكمحدات بتككفة لػإكن شاذػن اػك غاكبا دنماك اكفتذة ؿخى ككصذمف بل اككعتذف اككخذمل قنكة كملتت
 إكن باوضافة اكفتذة ؿخى بنعل تك اكدن اككخذمل قنكة ضكل تحكنكما ربف اكتن اكتكاكنف: كل اككباعة

 تككفة كل اكعادنة غنذ اكبلمد مكدكق اككخذمل نػعك ػلتحك كػك نػاكت اككباشذة غنذ اكصلاعنة اككصذمفات
 اككخذمل قنكة ضكل أنضاً اهخذم اككباكغ بعض تدذج أل اككلشأة طذمف تقتضن مقد. اككخذمل إلتاج

 خصنصاً اككعد اككخذمل ؿاككثا ؿربن عكن) اكتمذنع تكاكنف ؿكث اكفتذة ؿىػخ ككصذمف بل اككعتذف
 ( . كعنل ؿكعكن

 عل ى الإفصاحـإل تؤدى والتي (لدخ ) قائمة الخرائذ أو للأذباح مختلفة المنشآت نمادج بعض ترتخدم
 (. اككباعة اكمحدات تككفة)  ذةػاكفت ؿىػخ ككصذمف بل أعتذف اكدن اككخذمل تككفة عل تكفتخ كباكغ

 عل اككلشأة تفصح بحنث كطبنعتما مفقاً ةػاككبمب كككصذمفات تحكنى اكلكمدج كمدا مفقاً اككلشاة متعذض
 ماكتكاكنف اكعكاكة متكاكنف اككرتمككة ماككمكات اكػاكخ اككماد كل ككصذمف بما اككعتذف اكتكاكنف
 .اكفتذة عل اككخذمل فن ذػاكتغن صافن قنكة إكن باوضافة اهخذم
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 إختراصات ومدئهليات إدارة المخازن:

 وتتكخز فن اهتن:

ػ كخاعاة اىعتبارات اوقترادية، فعكن إدارة اكسخازف اكتأقج أف كافة اهعساؿ فيما تؤدػ بصخيقة تحقق أقل  1
 تككفة كسكشة.

ختز إدارة اكسخازف بخقابة كافة اكعسكيات اكستعكقة باكسخدوف واكتن تؤدػ داخل اكسخازف ػ رقابة اكسخدوف، ت 2
 وعكن إدارة اكسخازف تحكيل كافة اكسعكػكات اكستعكقة باىلتاج واكسبيعات اكىزكة كتحقيق اكخقابة عكن اكسخدوف.

كػكات اكستعكقة باكسخدوف ػ إكداؾ رجىت اكسخازف، تتػكن إدارة اكسخازف إكداؾ رجىت تقيج فيما اكسع 3
أوى  بأوؿ وبذكل دقيق، وتحتػػ محل اكدجىت عكن كافة اكسعكػكات اكىزكة كخقابة اكسخدوف واكحفاظ عكن 

كدتػياتل كثل لقصة إعادة اكصكب، إحتياشن اهكاف واكصػارغ، اكحج اهقرن ككسخدوف وغيخ ذكظ، وأيزا  
 ية كهصشاؼ.اكسعكػكات اكستعكقة باكسػردنغ واهرقاـ اككػد

ػ إتباع اكػرائل اكسشاربة كحفع اكسخدوف، تتصكب بعس اهصشاؼ كعاككة خاصة عشج حفطما، وعكن إدارة  4
اكسخازف تصبيق اكتعكيسات اكستعكقة بصخيقة اكحفع رػاء صجرت عغ اكسػرد أو عغ اكجمة، ؼبعس اهصشاؼ 

ة اكسخازف إتخاذ كل كا كغ شألل اكحفاظ تتكف باكخشػبة وبعزما رخيع اىشتعاؿ أو رخيع اككدخ، وعكن إدار 
 عكن محل اهصشاؼ.

ػ تحجنج اكسػاصفات وتعييغ اكسػقع، عكن إدارة اكسخازف وضع لطاـ كتحجنج كل صشف وتخكيدل ووضع رقع  5
قػدػ كل حتن يسكغ اكتعخؼ عكن اكرشف بدمػكة، كسا أف إتباع اكػرائل اككفيكة باكػصػؿ إكن كػقع تخديغ 

 ػكة، كسا أف عكيما تحجنج بجائل اكرشف إذا كاف محا اكرشف غيخ كتاح.اكرشف بدخعة ورم

ػ تدكيع اكبزاعة، إدارة اكسخازف كدئػكة عغ تدكيع اكرشف فن اكػقت اكسصكػب واكسكاف اكسصكػب ويجب  6
 أف تتع عسكية اكتدكيع بكفاءة وأف تكػف اوجخاءات اكسدبقة رخيعة ودؾيقة.

ازف كدئػكة عغ فحز اكبزاعة اكتن تخد إكن اكسخازف كغ حيث إرع ػ اكفحز اكطامخؼ ، إدارة اكسخ 7
اكرشف وكسيتل وأػ تكف فن اكػارد وحاكة اكرشف، وتطمخ أمسية اكفحز إذا كا أدركشا أف كدئػكية اكسػرد 
عغ اكرشف اكحػ وردل تشتمن عادة خىؿ كجة كعيشة كغ تدكيسل اكرشف، ويجب عكن إدارة اكسخازف إرراؿ 

 ت اكستعكقة بشتائج اكفحز إكن اكسذتخيات وفػرا .قافة اكسعكػكا
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ػ تأكيغ اكسخدوف، إدارة اكسخازف كدئػكة عغ إتباع كافة اكدبل كتأكيغ رىكة اكسخدوف كغ اكدخقة واكحخيق  8
 واكتكف وغيخما كغ اهخصار.

خازف اكماكة ػ كشاوكة اكسػاد، إف تحخيظ اكبزاعة كغ اكسخازف إكن اكجمة اكصاكبة أحج واجبات إدارة اكس 9
 ويجب أف نتع بدخعة وفن أكاف.

ػ إرتىـ اكبزاعة، تتزسغ واجبات إدارة اكسخازف إرتىـ اكبزاعة كغ اكسػردنغ وفحز كافة كدتشجات  11
 اورتىـ وإبىغ إدارة اكسذتخيات بسا تدكستل.

هصشاؼ باكسخازف كع . اجخاء اكجخد اكسفاجئ كجسيع اكسخازف باكذخكة ككتأقج كغ كصابقة اكخصيج اكفعكن ك 11
 اهرصجة كجفتخية كشفذ اهصشاؼ بدجىت حدابات اكسخازف . 
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 علاقة إدارة المخازن بالإدارات الأخرى:

ىبج كغ تعاوف اكسخازف كع بؿية إدارات اكذخكة ، كيذ فقط وكجادما بإحتياجاتما وككغ كتبادؿ اكسعكػكات 
أداء عجة إدارات باكذخكة بسا يحجد إشار اكعىقة بيغ وضساف كفاءة أداء اكخجكة، ويختبط أداء اكسخازف ب

 اكسخازف ومحل اودارات عكن ربيل اكسثاؿ :

 إدارة اكتذغيل واكريالة   

 إدارة اكسذتخيات

 اودارات اكساكية 

 اكخ  ………………

 أنهاع المخازن:

 المخزون:

كبزائع اكسذتخاة واىلتاج غيخ نجرج فن محا اكحداب اكسخدوف اكسحتفع بة بغخض اكبيع كغ اكسشتجات اكتاكة وا
اكتاـ وكحكظ اكخاكات واكسػاد وقصع اكػيار واكسمسات اكىزكة كىرتخجاـ فن كخاحل اىلتاج واكسخكفات واكخخدة 

 اكشاتجة كغ اكعسكيات اىلتاجية واىعتسادات اكسدتشجية اكسفتػحة كذخاء ركع وخجكات.

 اقدام المخازن بالنظام المحاربي المهحد

 1221ات ووقػد وقصع غيار                                 كخدف خاك -
 12211    كخدف اكخاكات وكجخىت اىلتاج. -
 12212     كخدف اكػقػد واكديػت. -
 12213    كخدف قصع اكػيار واكسمسات. -
 12214    كخدف كػاد اكتعبئة واكتغكيف. -
 12216     كخدف اكسخكفات واكخخدة.  -
 1225   كبيع .كخدف بزائع كذتخاة بغخض ا -
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 12216    كخدف تحت اكتكػيغ كدتكدكات  -

 مخزون خامات ومهاد ووقهد وقطع غيار: -1221 

 مخزون الخامات: -12211       

يطمخ محا اكحداب حخكة اكخاكات اكخئيدية واكخاكات اكسداعجة وياخح حكسما اىراضن اكسقتشاة بغخض 
اىرترىح واىرتدراع ويجعل محا اكحداب كجنشا بؿيسة اىرتخجاـ فن تشفيح كذخوعات اكتعسيخ واىركاف و 

اكخاكات باكسخازف فن اوؿ اكفتخة اكساكية ويحسل بتككفة اكخاكات اكسذتخاة واكسختجة كغ كخاقد اىلتاج خىؿ 
اكفتخة ويجعل دائشا بؿيسة اكخاكات اكسشرخفة كغ اكسخازف كسخاقد اىلتاج او اكسباع او اكسختج كشما ككسػردنغ 

 اكفتخة ويجب اف نتصابق رصيج محا اكحداب فن لماية اكدشة اكساكية وكحا فن تدػية اكفخوؽ اكساكية. خىؿ

 مخزون الهقهد والزيهت: -12212

يطمخ محا اكحداب حخكة اكػقػد واكديػت ويجعل كجنشا بؿيسة اكػقػد واكديػت فن اوؿ اكفتخة اكساكية ويحسل 
فتخة ويجعل دائشا بؿيسة اكسشرخؼ كغ اكسخازف او اكسباع او اكسختج بتككفة اكػقػد واكديػت اكسذتخاة خىؿ اك

كشما ككسػردنغ كغ خىؿ اكفتخة . ويجب اف نتصابق رصيج محا اكحداب فن لماية اكدشة اكساكية وكحا فن لماية 
ػاء اكفتخة اكساكية اكجورية كع ؾيسة اكجخد اكفعكن ويتع تدػية اكفخوؽ اف وججت باكعجد كالت او اكديادة ور

 قالت شبيعية او غيخ شبيعية عكن محا اكحداب.

 مخزن قطع الػيار والمهمات: -12213

يطمخ محا اكحداب حخكة قصع اكػيار وكػاد اكريالة واكسػاد واكسمسات اكستشػعة ويجعل كجنشا بؿيسة قصع 
التاجة داخل اكسشذاة  اكػيار واكسػاد واكسمسات اكستشػعة فن اوؿ اكفتخة اكساكية ويحسل بتككفة كا نتع شخاءة او

كغ محة اىصشاؼ وكحا اكسختجة كشما كغ اكسخاقد اكسختكفة خىؿ اكفتخة ويجعل دائشا بؿيسة كانتع رحبة ىعساؿ 
اكريالة واىصىح او اكسباع او اكسختج كشما ككسػردنغ خىؿ اكفتخة ويجب اف نتصابق رصيج محا اكحداب فن 

تخة اكساكية اكجورية كع ؾيسة اكجخد اكفعكن ويتع تدػية اكفخوؽ اف وججت لماية اكدشة اكساكية وكحا فن لماية اكف
 باكعجد كالت او اكديادة ورػاء كالت شبيعية او غيخ شبيعية عكن محا اكحداب.
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 مخزن مهاد التعبئة والتغليف: -12214

تع شخاءة او التاجة يطمخ محا اكحداب حخكة كػاد اكتعبئة واكتغكيف فن اوؿ اكفتخة اكساكية ويحسل بتككفة كان
داخل اكػحجة كغ محة اكسػاد وكحا اكسختج كشما كغ اكسخاقد اكسختكفة خىؿ اكفتخة،.ويجعل دائشا بؿيسة كا تع 
صخفة كمحة اكسخاقد او اكسباع  او اكسختج كغ محة اكسػاد ككسػردنغ خىؿ اكفتخة ويجب اف نتصابق رصيج محا 

ماية اكفتخة اكساكية اكجورية كع ؾيسة اكجخد اكفعكن ويتع تدػية اكفخوؽ اكحداب فن لماية اكدشة اكساكية وكحا فن ل
 باكعجد كالت او اكديادة ورػاء كالت شبيعية او غيخ شبيعية عكن محا اكحداب.

 مخزن المخلفات والخردة:-12216

اكفتخة  يطمخ فن محا اكحداب حخكة اكخخدة واكخواقج واكسخكفات كغ اكشذاط اىلتاجن او كغ اكسذتخيات خىؿ
ويجعل كجنشا باكؿيسة اكسخحكة كغ اكفتخة اكساكية اكدابقة ويحسل باكؿيسة اكتقجنخية كما خىؿ اكفتخة كحدػبة عكن 
اراس صافن ؾيستما اكبيعة اكسقجرة عكن ضػء كتػرط ارعار بيعما خىؿ اكعاـ اكدابق ،كقابل تخؽيس 

يسة ويجعل محا اكحداب دائشا باكؿيسة اكجفتخية كسا تكاكيف اىلتاج او تككفة اكسذتخيات حدب اىحػاؿ بحات اكؿ
 نتع بيعة كشما خىؿ اكفتخة وكحا بسا نتع صخفة كغ محة اكسخكفات ىعادة ارتخجاكما كخة اخخػ.

 اقدام المخازن بلائحة المخازن للذركات التابعة

دية كحج ادلن اخحا فن نتع تقديع اكسخازف اكن رئيدية وفخعية حدب احتياجات اكذخكة وتشقدع اكسخازف اكخئي
 -اىعتبار داخل كل كشما اتباع اكتقديع اكػارد بحداب اكسخدوف باكشطاـ اكسحاربن اكسػحج :

 مخازن رئيدية. -1

 مخازن فرعية. -2  

 -المخازن الرئيدية:          

ت كسا وتقػـ برفة عاكة بارتىـ وصخؼ جسيع اهصشاؼ اكتن تست إجخاءات شخائما بسعخفة إدارة اكسذتخيا
 تتػكن تسػيغ اكسخازف اكفخعية.
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 -المخازن الفرعية:          

ومن اكتن تسػؿ بأصشاؼ تخرل إكيما كغ اكسخازف اكخئيدية وتكػف قج تست إجخاءات شخائما بسعخفة إدارة 
 -اكسذتخيات واكتن ) أؼ اكسخازف اكخئيدية واكفخعية ( تشقدع إكن :

 -مخازن الخامات:

 ية كثل اكخاكات اكخئيدية ككسيال.كخازف اكخاكات اكخئيد 
 :كخازف اكخاكات اكسداعجة واكتن تشقدع إكن- 
                    .كخازف خاكات كداعجة ككػرش 
 .كخازف خاكات كداعجة ككسعاكل 
 .كخازف خاكات كداعجة ككرخؼ اكرحن 

 -مخازن الهقهد و الزيهت:

 .كخدف اكػقػد                             
  اكذحػكات.كخدف اكديػت و 

    -مخازن قطع الػيار: 

                .كخدف قصع غيار اهت وكعجات 
 .كخدف قصع غيار ورائل اكشقل واىلتقاؿ 
                  .كخدف قصع غيار شبكات اكسيال 
 .كخدف قصع غيار شبكات اكرخؼ اكرحن 
 .كخدف قصع غيار كتشػعة 

 -مخازن المهمات:

  واكسعجات.         كخدف كمسات ورش صيالة اهىت 
 .كخدف كمسات اكسبالن واكسخافق 
                                .كخدف كمسات اكسعاكل 
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 .كخدف كمسات اكذبكات 
               .)كخدف كمسات اكحسكة )ورش اكديارات 
 .كخدف اكسمسات اكستشػعة 

 -مخازن المخلفات)الخردة(:

     .كخدف اهصػؿ اكثابتة اكسكمشة واكسخخدة      
 .كخدف كخكفات قصع اكػيار واكسمسات 

 -مخازن المذتريات بغرض البيع:

            .كخدف كذتخيات اكعجادات وكدتكدكاتما 
 .كخدف كمسات تػصيل اكعجادات 
 .كخدف كذتخيات أخخػ بغخض اكبيع 

 مخزن مهاد وقطع غيار تحت التكهين 

ترشيع وكع نتع إقتساؿ ترشيعما عشج إلتماء اكدشة يجعل محا اكحداب بؿيسة اكسػاد اكتن صخفت كغ اكسخازف كك
 اكساكية وتكػف اكسعاكجة اكسحاربية كسا نكن :

 كغ ح/ كخدف كػاد وقصع غيار تحت اكتكػيغ 

 اكن ح / كرخوؼ كػاد وكمسات وقصع غيار .       

 -مخازن التكهين الارتثماري:

           .كخدف ككػلات اكسبالن واولذاءات واكسخافق 
  اهىت واكسعجات.كخدف 
                            .كخدف ورائل اكشقل واىلتقاؿ 
 .كخدف اكعجد واهدوات 
                          .كخدف اهثاث وكعجات اكسكاتب 
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 مخازن الأصهل المدتعملة

 مدتهيات التخزين

  -كدتػيات اكتخديغ من كسا نكن:

 اكحج اهقرن .1

بما فن اكسخدف كغ اكرشف .اكػاحج يربح بعجما اورتثسار فن اكسخدوف من اقبخ كسية يسكغ اىحتفاظ   
 عبئ إقترادؼ عكن اكسشذأة ويسثل رأس كاؿ كتػقف 

 حج اكصكب .2

من اككسية اكتن يعاد اكصكب كتسػيغ اكرشف عشج بكػغما ومن اككسية اكتن تكفن كهرتمىؾ كغ تاريخ    
 شف اكن اكحج اهدلن ) حج اهكاف (.اكصكب حتن تاريخ اكتػريج بسا ىيرل بما رصيج اكر

 اكحج اهدلن .3

من اقل كسية يسكغ اف يحتفع بما كغ رصيج اكرشف دوف حج اكصكب   وغاكبا كاتكػف كسقابكة أػ         
 شػارغ او ازكات فن اكتػريج كتحقيق ارتسخار اكعسل دوف تػقف ويتع تحجنجما كغ اكجمات اكفشية اكسخترة .
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 هامدميات الأصناف وتكهيد

كغ أمع عػاكل تشطيع اكسخازف مػ تػحيج كدسيات اهصشاؼ بحيث يحجد كدسن واحج ككرشف اكػاحج عكن 
 كدتػػ اكذخكة حتن ى يختكط اهكخ بيغ اكرشف اكسصكػب وصشف اخخ عشج شكبل كغ اكسخازف 

ضع بعج تػحيج كدسيات اهصشاؼ نكن ذكظ خصػة كمسة ججا ومن عسكية تكػيج اهصشاؼ وذكظ عغ شخيق و 
رقع كػدؼ واحج ككرشف عكن كدتػػ اكذخكة واكذخكات اكتابعة ويتكػف اكخقع اككػدؼ كغ عذخة أرقاـ روعن 

 فيما قجر اوككاف اكتػافق كع اكتخؾيع اكػارد باكجكيل اكسحاربن اكسػحج .

 -ويتكهن الرقم الكهدي من جزئين رئيدين :

ويبجأ كغ اكيدار إكن اكيسيغ ويتكػف كغ  اكجدء اهوؿ واكسدسن بكػد اكشػعية ويتكػف كغ رتة أرقاـ .1
 كجسػعات رئيدية وأخخػ فخعية

 مثال    

   1111111111فسثى رقع اكذبة اكدائكة مػ 

     ارقاـ (   6قػد اكشػعية )

 قػد اكشػعية قػد اكسجسػعة قػد اكفريكة قػد اكدكعة 

 خاكات 1 
 رئيدية 1  
 شبة 01    
 شبة رائكة 01     
 ةشبة صكب 02     
 قكػر 02    
 قكػر رائل 01     
 قكػر بجرل 02     
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اكجدء اكثالن ويتكػف كغ أربعة أرقاـ يجب أف يكػف كدكدى بتدكدل كختبط باكجدء اهوؿ اكخاص  .2
 بكػد اكشػعية

يقػـ أكيغ اكسخدف بتجويغ اكخقع اككػدؼ ككافة اهصشاؼ فن دفتخ عمجتل كسا يقػـ كخاقب حدابات اكسخازف 
اهرقاـ فن دفاتخل ويقػـ أكيغ اكسخدف بإعادة تختيب اهصشاؼ فن اكسخدف عكن اهرفف حدب  بتجويغ لفذ

 تدكدل اهرقاـ اككػدية اكسػزعة عكن اهقداـ داخل اكسخدف 

 المدتندات والدفاتر المخزنية

 بطاقة العين . -أولا :

 -من عبارة عغ بصاقة نػضح بما اكبيالات اكتاكية :

 اكخقع اككػدؼ ككرشف 
 اكرشف ارع 
  (..…………عجد  \كتخ  \كتخ  \وحجة اكرخؼ ككرشف ) كيكػ 

 ومحل اكبصاقة تخكد إكن كعخفة اكرشف وككاف وجػدة باكسخدف 

 بطاقة الرنف أو الدجل  -ثانيا :

 -محل اكبصاقة أو اكدجل يحتفع بما أكيغ اكسخدف وكجوف بما اكبيالات اكتاكية :

 اكخقع اككػدؼ ككرشف 
 ارع اكرشف 
  ككرشفوحجة اكرخؼ 
 اكحج اهدلن ككرشف 
 اكحج اهقرن ككرشف 
 اككسيات اكسشرخفة 
 اككسيات اكػاردة 
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ومحل اكبصاقة اكحؼ يقػـ باكتجويغ بما مػ أكيغ اكسخدف . كسعخفة اهرصجة اكسخدلية أوى بأوؿ عكن أف نتع 
اكسخدف عكن تجويغ اكرشف  أثشاء صخفة أو دخػكل ... ومحل اكبصاقة من اكسؤشخ اكػحيج اكحؼ يذيخ ىكيغ 

 صحة بيالات اهرصجة اكسخدلية شبقا كجفاتخ اكعمجة باكسخدف 

 دفتر يهمية المخزن  -ثالثا :

مػ عبارة عغ رجل نجوف بل أصشاؼ اكسشرخفة أو اكػاردة ككسخدف نػكيا . بسػجب كدكدل بتاريخ اكرخؼ أو 
عكن  31/6ماية اكعاـ اكساكن فن وحتن ل 1/7اكجخػؿ ... وبجاية اكتجويغ فن محا اكجفتخ كل عاـ اعتبارا كغ 

كغ  1/7( حتن بجاية اكعاـ اكتاكن أؼ كغ 1(... ثع اكبجاية كخل أخخؼ كغ رقع )1أف نبجأ اكسدكدل كغ رقع )
 اكعاـ اكتاكن 

ودفتخ اكيػكية مػ اكجفتخ اكػحيج اكسدجل بل كدكدل اكرخؼ أو اكجخػؿ وتاريخ اكرخؼ أو اكجخػؿ وتػضع 
ن نػكيات اكسخدف بجسيع اهذوف رػاء صخؼ أو إضافة و حخكة اكخبط بيغ أكشاء محل اهرقاـ اكسدكدكة عك

 اكسخدف وكتبة اكعمج وكحكظ حدابات اكسخازف 

 دفتر عهدة المخزن  -رابعا :

 -مػ رجل ماـ ججا كبياف حخكة اهصشاؼ اكسخدلية وكحكظ اهرصجة فن حيشل وتتزسغ اكبيالات اكتاكية :

 اكخقع اككػدؼ ككرشف 
 شفارع اكر 
 اكػحجة ككرشف 
 اكحج اهدلن ككرشف 
 اكحج اهقرن ككرشف 
 رصيج اكرشف 
  حخكة اكرخؼ رػاء صخؼ أو دخػؿ عكسا باف حدابات اكسخازف كجنما لفذ اكجفاتخ اكخاصة بما

 ككسصابقة اكذمخية كهرصجة اكسخدلية.

تجويغ بمحا اكدجل ولطخا همسية محا اكدجل يقػـ بل كػضف خاص ككتدجيل ومػ كاتب اكعمجة اكسدئػؿ عغ اك
 وكحكظ اكسصابقة كغ حدابات اكسخازف ...
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 إجراءات العمل بحدابات المخازن 

إدارة حدابات اكسخازف من حكقة اكػصل بيغ أعساؿ اكسخازف وكل كغ اكحدابات اكساكيػة حدابات اكتكاكيف 
دف عكن حجة وتمجؼ إجخاءات اكعسل بحدابات اكسخازف إكن تػفيخ بيالات وتقاريخ تفريكيػػة بكل كخ

 باكسشرخؼ واكسختجع وكحكظ قيج كحاربن شمخؼ ككل كخدف أيزا.

وتتكػف إدارة حدابات اكسخازف كغ كجسػعػػة عسل كذككة عكن اكشحػ اكسبيغ ؼيسا بعج واكدجىت اكسختبصة 
 بعسل كل كشمع.

وفػر وصػؿ  وتبجأ إجخاءات اكعسل داخل إدارة حدابات اكسخازف بعج التماء إجخاءات عسل أكشاء اكسخازف 
 نػكية اكػارد واكسشرخؼ إكن إدارة كخاؾبة حدابات اكسخازف .

 المهام المنهطة بحدابات المخازن 

تقػـ إدارة حدابات اكسخازف باعساكما بحيث تعصن تحكيىً كحخكة اىصشاؼ اكػاردة واكسشرخفة واكسحػكة 
 -واكسختجعة باككسية واكؿيسة وفق اكسماـ اكتاكية  :

 كيػكية ىذوف اكػارد واكرخؼ واكتحػيل واىرتجاع.تدجيل اكحخكة ا .1
تقييع اذوف اكرخؼ اكسخدلية وارراؿ صػرة كشما ككل كغ إدارة اكتكاكيف واكعمج اكذخرية واهصػؿ  .2

 اكثابتة .
 تحقيق اكخقابة اككسية واكزبط اكجاخكن كؿيع اكسخدوف عكن حخكة اكسخدوف. .3
 كغ اكسخازف.اعجاد اكقيج اكسحاربن اكذمخػ ككػارد واكسشرخؼ  .4
 اجخاء اكتدػيات اكجخدية شبقاً كشتائج اكجخد اكفعكن. .5
 اعجاد اكتقاريخ واكسػازيغ اكجورية واكتن تصكبما اودارة كتكقن اكزػء عكن حخكة اكسخدوف.   .6

 ويتم العمل على النحه الأتي:

اكجالب نتع فتح رجىت ككل كخدف كقدع كرفحات حدب عجد اهصشاؼ اكسػجػدة كىً عكن حجل ويجوف ب
اكسجنغ رصيج اكفتح ) أوؿ اكسجة ( كسية وؾيسػػة ويتع قدسة اكؿيسة عكن اككسية ىرتخخاج اكستػرط اكستحخؾ 

 اكحؼ بسػجبة رػؼ نتع اكرخؼ 
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نتع بعج ذكظ بػارصة كخاقب اكسخدف بفرل نػكيػػػػػة اكػارد عغ اكسشرخؼ وذكظ بتفخيغما بشساذج اكتفخيغ اكسعجة 
 وذكظ عكن اكشحػ اكتاكن :فق ككل حداب كدتقل عغ اهخخ كحكظ شبقا ككشسػذج اكسخ 

إجساكن حخكة اكػارد ككل كخدف عكن حجة كػزعػة شبقا كشػعيػة اكسخدوف واكتكػيغ اكدكعن حدب  .1
 ترشيف اكشطاـ اكسحاربن اكسػحج باوضافة إكن بياف كرادر اكتػريج ككل إذف إضافة .

ػعية اكسخدوف واكتكػيغ اكدكعن حدب إجساكن حخكة اكسشرخؼ ككل كخدف عكن حجة شبقا كش .2
ترشيف اكشطاـ اكسحاربن اكسػحج باوضافة إكن تػزيع بياف اكسشرخؼ عكن كخاقد اكتككفة بذكل 

 إجساكن.
 وؼيسا نكن نتع تػضيح حخكتن اكػارد واكسشرخؼ كل عكن حجة . .3
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 حركة الهارد 
 الإجراءات المدتندية للفحص والإضافة  -أولا:

 -الفـحـص :

اكسػردة بسػجب أواكخ تػريج يجب أف نتع فحرما قبل إضافتما إكن عمجة اكسخدف ؼيسا عجا  اكسمسات
وذكظ ككتأقج بألما  ج( 211واكتن ى تديج ؾيستما عغ كبكغ )اهصشاؼ اكتن نتع شخاؤما بسػجب ركف كؤقتة 

 كصابقة فشيا شبقا ككسػاصفات اكفشية واكػاردة بسدتشجات اكتػريج.

جشة فشية كذككة بسعخفة اودارة اكعكيا باكذخكة يحخر كحزخ اكفحز بعج ارتيفاء اكفحز نتع عغ شخيق ك
 .تػؾيعات أعزاء اككجشة اكسذككة ككفحز كع أكيغ اكسخدف 

 -الإضــافــة :

 حالة الذراء  

بعج اىلتماء كغ إجخاءات اكفحز اكفشن وارتيفاء اكتػؾيعات اكىزكة عكن كحزخ اكفحز .. يقػـ اكديج/ 
دف بعسل إجخاء اوضافة كعمجة اكسخدف وذكظ عغ شخيق اكفاتػرة أو شمادة إدارية فن حاكة عجـ أكيغ اكسخ

 ورود اكفاتػرة 

 اكسذتخيات عغ شخيق اواكخ اكتػريج -: 1

 مشاؾ شخيقتاف ككجفع واكتدكيع       

       اكجفع كقابل اىرتىـ 
            اكجفع بعج اكفحز واىرتىـ 

 حجة ىتتغيخ اى الما تختكف فن اكتختيب اكدكشن حدب شخيقة اكجفع .واكقيػد اكسحاربية وا

  فاذا كاف اكجفع كقابل اىرتىـ يحخر اذف صخؼ اكذيظ اوى ثع يدكع ككسػرد عغ شخيق كجشة اكفحز
 واكتن تقػـ كقابل اكذيظ بارتىـ اكبزاعة بعج فحرما وكصابقتما كسا مػ وارد باكخ اكتػريج .
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  اكفحز واىرتىـ ؼيقػـ اكسػرد بتػريج اكبزاعة بسخازلا ثع تقػـ كجشة اكفحز واذا كاف اكجفع بعج
 واىرتىـ بفحرما ثع اضافتما كخدليا ثع صخؼ اكذيظ بعج ذكظ ككسػرد ؼيكػف اكتدػيات كعا .

 -المذتريات من المخزون الدلعي : -اولا :

        -عشج ارتىـ اىصشاؼ واضافتما باكسخدف يحخر اكقيج اىتن:

 كغ حػ / اكسخدوف                                                 

 حػ / كخدف ...................حدب لػع اكبشج                                                 

 إكن حػ / كػردوف واوراؽ دفع وحدابات دائشة                                           

 حػ / اكسػردنغ                                                     

 -عشج صخؼ اكذيظ ككسػرد:

 كغ حػ / كػردوف واوراؽ دفع وحدابات دائشة                                     

 حػ / اكسػردنغ                                                    

 اكن كحكػريغ                                        

 حػ / حدابات دائشة كجؼ اكسراكح واكميئات                                                      

 حػ / لقجية باكبشػؾ واكرشجوؽ                                                      

 حػ/ حدابات جارية باكبشػؾ             

جنيه / طن وفي  1111طن شبة صلبة بدعر  51ركة علي شراء تعاقدت الذ 1/1/2114في -مثال : 
 تم تهريد الذبة الرلبة لمخازن الذركة وتم فحرها ووجدت مطابقة وتم الررف للمهرد . 15/1/2114

 اكسصكػب عسل اكقيػد اكىزكة .
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 -مذتريات التكهين الارتثماري)الاصهل قبل ارتخدامها ( :

 -نتبع اكخصػات اكتاكية:  اذا كاف اكتسػيل كغ كيدالية اكذخكة

 .عشجارتىـ اىصشاؼ واضافتما باكسخدف 

 كغ حػ/ كذخوعات تحت اكتشفيح                                        

 حػ/ تكػيغ ارتثسارؼ                                                 

 ..................حػ/                                                         

 اكن كغ حػ / كػردوف واوراؽ دفع وحدابات دائشة                                                 

 حػ /حدابات دائشػا شخاء أصػؿ                       

 .عشج ارتخخاج اكذيظ كجمة تػريج اىصشاؼ 

 وراؽ دفع وحدابات دائشة  كغ حػ / كػردوف وا                                      

 حػ / حدابات دائشػا شخاء أصػؿ            

 اكن كحكػريغ                                       

حػ / حدابات دائشة كجؼ اكسراكح واكميئات )                    
 إرتقصاعات (

 حػ / لقجية باكبشػؾ واكرشجوؽ                       

 حػ/ حدابات جارية باكبشػؾ                        
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جماز  21تع تػريج عجد  21/2/2114تعاقجت اكذخكة عكن شخاء أجمدة حارب آكن وفن  15/1/2115فن 
جشيل وتع فحرمع ووجج عجد واحج جماز غيخ كصابق ككسػاصفات وتع ارتبعادل كغ أكخ  2111رعخ اكجماز 

 اكسػرد . اكتػريج وتع إضافة اكباقن ككسخازف وتع صخؼ كدتحقات

 المطلهب 

 إعجاد اكقيػد بفخض أف اكذخكة ى تقػـ بتسػيل أصػكما  .1
 إعجاد اكقيػد بفخض أف اكذخكة تقػـ بتسػيل أصػكما  .2
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 حالة التحهيلات بين المخازن .

 الإجراءات اللازمة للتحهيلات المخزنية

اكسدئػكة واعتساد كجنخ تحػيل أؼ أصشاؼ كغ كخدف هخخ يجب أف يكػف بشاءاً عكن كػافقة اكجمة اكفشية 
 اكسخازف أو رئيذ كخازف اكفخع بصكب كغ اكجمة اكصاكبة كحخر عكن إذف اكتحػيل 

كسا ى يغشن عغ تحخيخ إذف إضافة  –إذف اكتحػيل ى يغشن عغ تحخيخ إذف صخؼ كغ اكجمة اكسحػؿ كشما 
ب إغفاؿ تدجيل اكتحػيىت فن ويتع ارتخجاكل كشسػذج رقابن كعسكية اكتحػيل وكتجش –كغ اكجمة اكسحػؿ إكيما 

 أياً كغ اكجمتيغ اكسحػؿ كشما أو اكسحػؿ إكيما . 

ويقػـ كدئػؿ حدابات اكسخازف باكسصابقة بيغ كدتشجات اكرخؼ اكسحػؿ كشل وكدتشجات اكػارد اكسحػؿ إكيل 
 وذكظ ورتخخاج أؼ فخوؽ قج تشذأ بيشمسا 

 ويحخر إذف اوضافة مشا كبجنل عغ  –خخدة  حاكة اىرتجاع ككسػاد رػاء كالت ججنجة أو كدتعسكة أو
حيث ى تدتخجـ بعس اكذخكات إى شكب ارتجاع وترشيف اكسختجع بسػجب إذف  –إذف اىرتجاع 

 إضافة.

 إجراءات الارتجاع للمخازن 

ويتع تحجنج   –حاىت اهصشاؼ اكتن نتع إرجاعما إكن اكسخازف وكيؽية تحجنج ؾيسة كما حدب حاكتما اكفشية 
 -كاكتاكن:ككل صشف كختجع حدب اكترشيف اكسذار إكيل اكؿيسة 

  اكخخدة أو اهصشاؼ اكسدتعسكة وصاكحة كىرتعساؿ نتع تحجنج ؾيسة كما عغ شخيق كجشة اكفحز
اكفشن اكتن تحجد حاكتما اكفشية وتحجد ؾيستما عكن شكب اورجاع اكتن تشقل ؼيسا بعج إكن إذف اوضافة 

 بسعخفة كاتب حدابات اكسخازف.
 صشاؼ اكججنجة اكسختجعة بجوف ارتخجاـ نتع تقييسما بؿيستما اكدابق صخفما بما وعكيل فإف كاتب اه

اكحؼ يقػـ بتحجنج ؾيستما كغ خىؿ دفاتخل ويتع كتابة ؾيستما عكن إذف  حدابات اكسخازف اكسختز مػ
 اىرتجاع كباشخة.
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 ىؿ فاتػرة اوصىح إذا تع اهصشاؼ اكسختجعة ويسكغ ارتخجاكما بعج إصىحما يسكغ تقييسما كغ خ
اوصىح بػرش خارجية أو كقايدة اوصىح اكفعكية إذا تع اوصىح باكػرش اكجاخكية وتدجل ؾيسة 

 اوصىح عكن إذف اىرتجاع بسعخفة كاتب حدابات اكسخازف اكسختز.
  كما اهصػؿ اكثابتة اكسختجعة اكراكحة كىرتعساؿ بغخض إعادة ارتخجاكما )وكيذ بغخض اكبيع( و

 ؾيسة دفتخية أيا كالت حاكتما تحجد ؾيستما كغ خىؿ رجىت اهصػؿ اكثابتة.
  ورػاء كما ؾيسة دفتخية أو كيذ كما  –وأياً كالت حاكتما  –اهصػؿ اكثابتة اكسختجعة بغخض بيعما

جج( ؾيسة دفتخية نتع تحجنج ؾيسة تقجنخية كما تدسن اكؿيسة اكتخخيجية ى تقل عغ ؾيستما اكجفتخية )إف و 
ويخاعن فن تقجنخ ؾيستما رعخما  –عغ شخيق كجشة اكفحز أو كجشة خاصة تذكل كمحا اكغخض  –

 فن اكدػؽ عكن حاكتما )اكتككفة أو اكدػؽ أنمسا أقبخ(.

 -مرتجعات المخزون : -اولا :

 اىصشاؼ اكججنجة واكسدتعسكة. .1

 كغ حػ / اكسخدوف                                         
 حػ / كخدف اكخاكات واكسػاد واكػقػد وقصع اكػيار                                        

 حػ / كخدف ..........                                               
 اكن حػ / اكخاكات واكسػاد واكػقػد وقصع اكػيار                                         

 ............................... حػ /                                                          
 إيرادات رنهات رابقة ) في حالة رنة رابقة (  /أو إلي حـ      

 -اىصشاؼ اكخخدة يحخر اكقيج اكتاكن : .2

 كغ حػ / اكسخدوف                                       
 حػ / كخدف اكخاكات واكسػاد واكػقػد وقصع اكػيار                                         

 حػ / كخدف اكسخكفات واكخخدة                                                    
 اكن حػ / اكخاكات واكسػاد واكػقػد وقصع اكػيار                                                          

 حػ / قصع اكػيار واكسمسات                                                                     
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 -الاصناف التي تم اصلاحها :

 بهرش الذركة الداخلية .

 .-عشج ارتىـ اصشاؼ اكسخدوف بعج اىصىح وارتىـ كقايدة اىصىح يجب تحخيخ اكقيج اكتاكن :

 وف كغ حػ / اكسخد                                   
 حػ / كخدف اكخاكات واكسػاد واكػقػد وقصع اكػيار                                                          

 حػ / .........................                                                      
 اكن كحكػريغ                                          

 حػ / اكخاكات واكسػاد واكػقػد وقصع اكػيار                                                             
 حـ / ....................                                                                           

 / اىجػر حػ                                                             
 حػ / اكسرخوفات .................                                                             

 بهرش خارجية لدي الغير.         
 : عشج ارتىـ اصشاؼ اكسخدوف بعج اىصىح يحخر اكقيج اكتاكن- 

 كغ حػ / اكسخدوف                                               
 حػ / كخدف اكخاكات واكسػاد واكػقػد وقصع اكػيار                                                 

 حػ / .........................                                                          
 واوراؽ دفع وحدابات دائشة اكن حػ / كػردوف                                                          

 حػ / اكسػردنغ                                                                        
 : عشج صخؼ ؾيسة فاتػرة اىصىح ككسػرد يحخر اكقيج اكتاكن- 

 كغ حػ / كػردوف واوراؽ دفع وحدابات دائشة                                            
 حػ / اكسػردنغ                                                                         

 اكن حػ / لقجية باكبشػؾ واكرشجوؽ                                                      
 حػ/ حدابات جارية باكبشػؾ                              
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 مرتجعات الاصهل  -ثانيا :

 وهناك اقتراحانىصشاؼ كخدف اكخخدة واكسخكفات  ادخاؿ ا

 الاول

 .قط ودوف اعجاد قيج كحاربن  ادخاؿ اىصشاؼ كخدف اكسخكفات دوف تحجنج ؾيسة كل ويخاقب كخدليا ف

 الثاني 

                                                -جشيل  ككل اصل كخخد واعجاد اكقيج اكتاكن  : 1تؿيع اىصشاؼ اكسخخدة بؿيسة ركدية   

 كغ حػ / اكسخدوف                                       

 حـ / مخزن المخلفات     

 اكن حػ / حدابات دائشة                                             

 يفتح حداب للمراقبة حتي البيع      

 -بعد البيع يكهن القيهد التالية في كلتا الحالتين :

 بيع                                     كغ كحكػريغ قيج اك 

 كغ حػ / حدابات كجنشة بإرع اكسذتخؼ                                                 

 كغ حػ / حدابات دائشة                                                 

 كن كحكػريغ إ                                                  

 كخدف اكسخكفات   /حػ                                                    

 حػ / أرباح بيع كخكفات                                                     
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 حالة ترنيع مذغهلات داخلية بالهرش الإنتاجية بالذركة 

 ث يجب إضافة كشتجات اكػرش بإذف إضافة ككسخازف.حي –رػاء كالت قصع غيار وكمسات أو أصػؿ ثابتة 

 الإجراءات المحاربية للمذغهلات بالتكلفة التي تقهم بها الهرش المختلفة بالذركات

  يقػـ كذخؼ اكػرشة بعسل شكب صخؼ ككخاكات اكسصكػبة كترشيع اكسذغػىت باكتككفة كجوف بل رقع
إرتخخاج إذف صخؼ باكسػاد اكخاـ أكخ اكذغل اكخاص باكترشيع وبشاء عكن شكب اكرخؼ نتع 

 اكسصكػبة .

 41 خاكات ووقػد وقصع غيار وكمسات  \كغ حػ 

 1221 كخدف خاكات ووقػد وقصع غيار وكمسات  \إكن حػ 

وبعد إتمام عملية الترنيع يتم تحديد قيمة الأصناف التي تم ترنيعها وفقا للتكلفة الفعلية المنررفة 
 -ويكهن القيد المحاربي كالتالي "

 كغ كحكػريغ 

 1221 كخدف خاكات ووقػد وقصع غيار وكمسات  \حػ 

 1121     كخدف تكػيغ ارتثسارؼ  \حػ 

 إكن كحكػريغ 

 411 خاكات ووقػد وقصع غيار وكمسات  \حػ 

 412     اهجػر  \حػ 

 42    حػ اكسرخوفات 

) اكخاير ( وتخرل ككسخدف وباكشدبة ككستبقن كغ اكترشيع يقػـ كذخؼ اكػرشة بتجسيع وحرخ بػاقن اولتاج 
 كورتجاع
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  ؼبعج كخاجعة فخوؽ اكديادة  –حاكة وجػد زيادة فن أرصجة اكجخد عشج كصابقتما باكخصيج اكجفتخؼ
ومشا كغ اكسسكغ أف تزاؼ  –واكتأقج كغ ألما زيادة فعكية ؼيجب أف تزاؼ هرصجة اكسخازف 
كحزخ جخد ررسن دوف اكحاجة  بسػجب إذف إضافة كسا يجػز أف تزاؼ اكديادة بسػجب صػرة كغ

 إكن تحخيخ إذف اوضافة. وريتع عخضما بحاىت اكجخد  
  حاكة ـبات )تبخعات( ككذخكة حيث نتع إضافاتما ككسخازف بشاء عكن كػافقة كجكذ اودارة

 كخدف              /كغ حػ                                
 ابات دائشة ) كشح أو ـبات ( حد  /إكن حػ                               

 أهتيل: حاكة ارتعارة كسية كغ كدتكدكات اولتاج كغ أحجؼ اكذخكات اكذؿيقة شبقاً ككخصػات- 

عشج وصػؿ اككسية اكسدتعارة نتع عسل إذف إضافة بػارصة كاتب اوضافة ) بعج عسل كحزخ  .1
( ويخفق باوذف صػرة خصاب شكب اىرتعارة اكسخرل كغ اكذ خكة واكخد باكسػافقة عكن اكفحز اكىزـ

 اكخصاب اكػارد كغ اكذخكة اكذؿيقة.
يقػـ كاتب حدابات اكسخازف اكسختز بتدجيل اككسية وؾيستما فن صفحة كدتقكة باهرتاذ اكسداعج  .2

 كع تحجنج كرجر اكتػريج ) أرع اكذخكة اكذؿيقة ( فن خالة اكبياف.
عارة بحداب اهرصجة اكجائشة اهخخػ بارع تقػـ إدارة اكحدابات اكساكية بتدجيل ؾيسة اككسية اكسدت .3

اكذخكة اكذؿيقة عكن أف تدػؼ ؾيسة اككسية عشج ردما فن لفذ اكحداب وكػ وججت أؼ فخوؽ فن 
 اكؿيسة تدػؼ اكديادات عكن اكسرخوفات كسا يدػؼ اكشقز فن اكؿيسة عكن حداب إنخادات كتشػعة .

 حجؼ اكذخكات اكذؿيقة.اكسعاكجة اكسحاربية ىرتعارة كدتكدكات اىلتاج كغ ا

 1عند ارتلام الاصناف المدتعارة وادخاله مخازننا  -ا 

 -نتع تحخيخ اكقيج اكتاكن:                         
 كغ حػ/ اكسخدوف                                         

 ػد قصع اكػيار حػ / كخدف اكخاكات واكسػاد واكػق                                                
 حػ/ ............                                                                

 إكن حػ/ حدابات دائشة                                            
 )بارع/ اكذخكة اكذؿيقة(                                                         
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 -صناف مرة أخرى للذركة المعيرة يحرر القيد التالي:عند رد الأ -ب 

 اذا كاف اكخد كما باكديادة  فن حاكة زيادة ثسغ اككسية عغ ثسغ وقت اورتعارة   –أ             

 كغ كحكػريغ                                  

 324..........(                حػ/ حدابات دائشة )بارع/ ............                                   

 41حػ/ اكخاكات واكسػاد واكػقػد قصع اكػيار                                                       

 122 إكن حػ/ اكسخدوف                                            

 1221 واكسػاد واكػقػد قصع اكػيار  حػ / كخدف اكخاكات                                                 

 اذا كاف اكخد كما باكشقز  –ب             

 324  كغ حػ/ حدابات دائشة  )بارع/ .........................(                                

 إكن كحكػريغ                                        

 122     حػ / اكسخدوف                                             

 1221 حػ / كخدف اكخاكات واكسػاد واكػقػد قصع اكػيار                                             

 41  حػ / اكخاكات واكسػاد واكػقػد قصع اكػيار                                            
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 -حركة المنررف حالات الررف :

 جمة إدارية ... أكخ ( بصكب  –كحصة  –يل ، عشج ؾياـ اكجمة اكصاكبة ) شبكة حاكة اكرخؼ ككتذغ
 صخؼ أصشاؼ كغ اكسخدف بعج إرتيفاء اوجخاءات اكىزكة كدوـ اكتذغيل 

  حاكة صخؼ دفاتخ أو بػلات وقػد ؼيجب كخاعاة أف نحكخ بػضػح فن إذف اكرخؼ ارع صاحب
عكن أف تقػـ حدابات اكسخازف بعجـ تحسيل اكؿيسة اكعمجة وجمة اكرخؼ )اكحسكة اكسيكاليكية كثىً( 

عكن اكسشرخؼ ككتذغيل وإدراجما فن قيج اكسشرخؼ اكذمخؼ ضسغ حػ/ كخاؾبة عمج دفاتخ وقػد كحيغ 
تدػيتما كغ خىؿ اكسشرخؼ اكفعكن وعكن أف تقػـ اكحدابات اكساكية بفتح حداب خاص بشفذ اىرع 

لات غيخ اكسدتخجكة ككسخازف اكسخترة فن لماية ضسغ حداب  أرصجة كجنشة وتختجع أرصجة اكبػ 
 اكعاـ بعج اكسصابقة كع حدابات اكسخازف وتجرج ضسغ كذػؼ اكجخد اكدشػؼ فن لماية اكعاـ.

 المعالجة المحاربية 

عشج ارادة شخاء دفاتخ بػلات اكػقػد كغ شخكة اكبتخوؿ ) اكسػرد( يحخر اكقيج اكتاكن ىرتخخاج شيظ  .1
 شخاؤما :   بؿيسة اكبػلات اكسخاد 

 كغ حػ / اكسػردنغ                                           

 إكن حػ/ اكبشظ                                                               

 -عشج تدكيع اكيغ اكسخدف دفاتخ اكبػلات يحخر اذف ارتىـ ) كدتشج اضافة ( باكؿيسة كاكتاكن : .2

     -القيد الاول:    

 كغ حػ / اكسخدوف                                                     

 حػ / كخدف اكخاكات واكسػاد واكػقػد قصع اكػيار                                                      

 كػقػد واكديػتحػ / كخدف ا                                                                           

 اف كاف اكذخاء بذيظ ككسػرد                        اكن حػ  / اكسػردنغ 
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 -القيد الثاني :      

 كغ حػ/ حدابات كجنشة                                          

 حػ / كخاؾبة عمج دفاتخ اكػقػد                                                         

 اكن حػ / اكسخدوف                                                           

 حػ / كخدف اكخاكات واكسػاد واكػقػد قصع اكػيار                                                      

   حػ/ كخدف اكػقػدواكديػت                                                               

فن لماية كل شمخ او كل اربػع او كل نػـ نتع تجسيع نػكية صخؼ اكبػلات واعجاد اذف  صخؼ  .3
 -اجساكن باكسشرخؼ اكفعكن كشما عكن اف يحخر اكقيج اكتاكن:

 كغ  حػ / اكخاكات واكسػاد واكػقػد قصع اكػيار                                           

 حػ/ اكػقػد واكديػت                                                   

 إكن حػ/ حدابات كجنشة                                                  

 حػ/ كخاؾبة عمج دفاتخ اكػقػد                                                            

تع جخد اكسخازف واكخدالات واكبػلات فن لماية اكدشة عشج اجخاء اكجخد اكفعكن ككسػاد اكبتخوكية ن .4
وكقابكتما بسا تع صخفل واذا كاف مشاؾ بعس اكبػلات كع ترخؼ نتع ارتجاعما ككسخازف ىجخاء 

 -اكتدػية اكجخدية باكقيج اكتاكن:

 كغ  حػ / اكسخدوف                                                     
 حػ / كخدف اكخاكات واكسػاد واكػقػد قصع اكػيار                                                    

 حػ/ كخدف اكػقػدواكديػت                                                            
 إكن  حػ/ حدابات كجنشة                                                            

 حػ / كخاؾبة عمج دفاتخ اكػقػد                                                          
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 :حاكة صخؼ اػ كغ كحتػيات كخدف كذتخيات بغخض اكبيع- 

اكسػاريخ اكفخار..اكخ( فيتع صخؼ اكعجاد بسػجب إذف  -اكسكفات اكسباعة. -كدتكدكات اكعجادات -)اكعجادات
عسل كحزخ تخكيب كػقع عكيل كغ اكعسيل صخؼ كػقع عكيل كغ كدئػؿ اكذبكة اكتن تقػـ بتخكيب اكعجاد و 

كع رقع قديسة رجاد اكقديسة وى تقػـ حدابات اكسخازف بتحسيل اكسشرخؼ عكن حػ/كذتخيات بغخض اكبيع إى 
فن وجػد صػرة محا اكسحزخ كسا ى تقػـ اكحدابات اكساكية بإصجار قيج كحاربن بتدجيل اكسباع ضسغ 

 .الإنتهاء من الإجراءات كن كبيعات كذتخيات بغخض اكبيع إى بشاءً ع

 -تقػـ حدابات اكسخازف بتحسيل اكسشرخؼ عكن حػ/ كذتخيات بغخض اكبيع باكقيج اكتاكن: .1

 كذتخيات بغخض اكبيع كغ  حػ/                                          

 ض اكبيعاكن حػ/ كخدف اكسذتخيات بغخ                                                         

 -: تقػـ اودارة اكساكية بتدجيل اكسباع ضسغ كبيعات كذتخيات بغخض اكبيع باكقيج اكتاكن .2

 كغ حػ/ اكعسىء                                       

 إكن حػ/ كبيعات بزائع كذتخال بغخض اكبيع                                           

  بصاريات اكديارات و اكسعجات و كا شابمما :حاكة صخؼ إشارات كاوتر خارجن و- 

ؼيجب أف نحكخ فن إذف اكرخؼ رقع إشار اككاوتر أو رقع اكبصارية عكن أف تدجل محل اهرقاـ فن اكدجىت 
اكخقابية اكتن تفتح ككل ريارة أو كعجة باكحسكة اكسيكاليكية أو ورش صيالة اكسعجات اكثقيكة اكتن ى يجػز أف 

 ن اكسدتقبل إى بعج إرجاع لفذ إشار اككاوتر أو اكبصارية بشفذ اكخقع اكدابق صخفل.يرخؼ بجيىً عشما ف

 .حاكة صخؼ كسيات كغ اكسدتكدكات كإعارة كبعس اكذخكات اكذؿيقة نتع ردما كدتؿبى 

 فن محل اكحاكة يجب إتباع اكخصػات اهتية:         

اكذخكة اكذؿيقة واكسػافق عكيل كغ نتع إصجار إذف صخؼ بسػجب خصاب شكب اوعارة اكسخرل كغ  -1
 اودارة اكعكيا باكميئة ويخفق باوذف صػرة كشل.
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تقػـ حدابات اكسخازف بتدجيل اككسية واكؿيسة اكسعارة فن دفاتخما كع كخاعاة أف يفتح كما خالة كدتقكة فن  -2
سخازف كحسكة أرتاذ كداعج حدابات اكسخازف وتدجيل فن اكقيج اكسشرخؼ اكذمخؼ اكرادر كغ حدابات اك

 عكن اهرصجة اكسجنشة .                    

 كغ حػ/ اكحدابات اكسجنشة.                                  

 الجهة المدتعيرة بارع .....                                        

 اكن حػ/ اكسخدوف                                       

 حػ / كخدف اكخاكات واكسػاد واكػقػد قصع اكػيار                                                  

 حػ/ كخدف ....................                                                   

 تقػـ اكحدابات اكساكية بفتح محا اكحداب وكتابعة إقفاكل عشج رد اككسية اكسعارة وتدػية اكفخوؽ فن اكؿيسة -3
 باكديادة عكن اونخادات اكستشػعة واكفخوؽ باكشقز عكن اكسدتكدكات.

    فن حاكة رد اكذخكة اكسعارة اىصشاؼ كسخازلشا :_

 كغ حػ / اكسخدوف                                                 

 اكػقػد وقصع اكػيارحػ / كخدف اكخاكات واكسػاد و                                                    

 حػ/ كخدف.....                                          

 إكن حػ/ عسىء واوراؽ ؾبس وحدابات كجنشة                                                 

     حػ/ حدابات كجنشة اخخؼ                                                                        

 الجهة المدتعيرة ..بارع .....                                                                         
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 طرق تدعير المنررف من المخزون 
 

 

 معالجة مدمهح بها معالجة قيارية
 شخيقة اهوؿ فاهوؿ

 شخيقة اكستػرط اكسخجح

 شخيقة اهخيخ فن اهوؿ

 طريقة التهرط المرجح 

يفتخض كؤيجو محل اكصخيقة أف اكسػاد اكستجالدة ذات اكرشف اكػاحج نتع تجسيعما والجكاجما كعا كرخؼ 
اكىزـ كشما كولتاج بغس اكشطخ عغ تككفة اقتشاء أؼ كشما، ويشبغن تدعيخ اكسشرخؼ كولتاج بستػرط أرعار 

اكستػرط اكبديط ووججلا ألما تؤدؼ إكن اقتشاء محل اكسػاد، وكقج رأنشا كحاوكة تصبيق تكظ اكفكخة فن ضل شخيقة 
لتائج غيخ كخضية وغيخ دؾيقة، وذكخلا أف اكدبب فن ذكظ يعػد إكن عجـ تخجيح أرعار اكذخاء بكسية 

 اكسذتخيات ككل ركعة.

كحا فقج فكخة اكسحاربػف فن ارتخخاج كتػرط كخجح بعج كل عسكية شخاء كغ اكسػاد اهوكية، ويعتسج محا 
تدعيخ أية كػاد نتع صخفما إكن أف نتع شخاء أصشاؼ ججنجة وبدعخ كختكف عغ ؾيسة اكستػرط اكسخجح فن 

اكستػرط حيث نتع تعجنل محا اكستػرط فن ضػء رعخ وكسية دفعة اكذخاء اكججنجة. وبسقتزن محل اكفكخة تقػـ 
 شخيقة اكستػرط اكسخجح عكن اكخصػات اكتاكية:

 وفقا ككسعادكة: نتع ارتخخاج كتػرط تككفة كخجح بعج عسكية اكذخاء .1

 اكستػرط اكسخجح =
 تككفة اككسية اكػاردة + تككفة أخخ رصيج باكسخازف 

 اككسية اكػاردة + كسية أخخ رصيج باكسخازف 

نتع اىعتساد عكن محا اكستػرط فن تدعيخ اكسػاد اكسشرخفة كولتاج واكن حيغ شخاء كسية أخخؼ  .2
 ججنجة ويكػف اكتدعيخ وفقا ككسعادكة.

 أخخ كتػرط كخجح.× ة اكسشرخفة كولتاج= اككسية اكسشرخفة تككفة اكػحج
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عشج شخاء كسية ججنجة وبدعخ كختكف يعاد ارتخخاج اكستػرط اكسخجح كخة اخخؼ بشفذ اكسعادكة فن  .3
 اكخصػة اهوكن. ويتكخر ذكظ بعج كل عسكية شخاء.

ؿ اكفتخة وإلسا يحدب بل وكقج رسن محا اكستػرط اكسخجح )اكستػرط اكستحخؾ( هلل ى يحدب كخة واحجة خى
 ويختكف بسجخد شخاء دفعة ججنجة كغ اكرشف اكسعشن كغ اكسػاد.

ويجب اكتشػيل إكن إككالية احتداب اكستػرط اكسخجح كخة واحجة عغ اكفتخة وككشل رػؼ نتع حدابل فن لماية 
ز أف يصكق عكيل ارع اكفتخة كسا يفقج بيالات اكتكاكيف أمسيتما، عشجئح )أؼ عشجكا يحدب كخة واحجة( فى يجػ 

 اكستػرط اكستحخؾ.

محا ويخؼ اكسحاربػف أف محل اكصخيقة تشارب اكحاىت اكتن تكػف فيما أرعار اكسػاد عخضة ككتقكبات وبذكل 
ككسػس، ومشظ شبل اتفاؽ بيغ اكسحاربيغ عكن تفزيل محل اكصخيقة عكن غيخما كغ اكصخؽ خرػصا إذا كا 

ب اهرعار عكن اكتكاكيف اكسحسكة عكن اولتاج، وتحقق محل اكصخيقة قاف كجؼ اكسذخوع رغبة فن تجاوز تحبح
 اكسدايا اكتاكية:

 تداعج محل اكصخيقة عكن تخؽيف أثخ اكتغيخ فن اهرعار عكن تكاكيف اولتاج. .1
ى تطمخ محل اكصخيقة أية فخوؽ لاجسة عغ ارتخجاـ فكخة اكستػرصات واكدابق اوشارة إكيما فن  .2

 اكستػرط اكحدابن اكبديط.كعخض حجنثشا عغ شخيقة 
أوى وشخيقة  -كشرخؼ–تتفادؼ محل اكصخيقة اككثيخ كغ اىلشقادات اكسػجمة إكن شخقة اكػارد أوى  .3

 أوى. –كشرخؼ –اكػارد أخيخا 
يعتبخ تقييع اكسخدوف كغ اكسػاد اهوكية عكن أراس اكستػرط اكسخجح )اكستحخؾ( كقبػى وكشصؿيا إكن  .4

 اكتن يكػف فيما صخؼ اكسػاد كتكخر دائسا وبكسيات غيخ كبيخة. حج كبيخ خرػصا فن اكحاىت
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 : . حالة عملية

 .2114اكبيالات اكتاكية تبيغ حخكة اكػارد واكسشرخؼ كغ اكسادة )ص( خىؿ شمخ كانػ كغ عاـ 

 جشيل/ ككػحجة   5وحجة بدعخ  1211 قسية اكسػاد اكػاردة  1/5/2114فن 
 جشيل / ككػحجة 6وحجة بدعخ  811 ة قسية اكسػاد اكػارد 5/5/2114فن 
 جشيل / ككػحجة 8وحجة بدعخ  1111 قسية اكسػاد اكػاردة  9/5/2114فن 
 جشيل / ككػحجة 7وحجة بدعخ  1111 قسية اكسػاد اكػاردة  11/5/2114فن 
 جشيل / ككػحجة 9وحجة بدعخ  1611 قسية اكسػاد اكػاردة  15/5/2114فن 
 جشيل / ككػحجة 12وحجة بدعخ  2811 اكػاردة قسية اكسػاد  29/5/2114فن 

وكغ خىؿ كخاجعة بيالات أذولات اكرخؼ اكتن تع تحخيخما كشفذ اكسادة )ص( خى شمخ كانػ تبيغ كظ كا  
 نكن:

 اككسية اكسشرخفة  تاريخ اكرخؼ 
 وحجة   811 3/5/2114فن 
 وحجة   811 7/5/2114فن 
 وحجة   1811 11/5/2114فن 
 وحجة   1211 22/5/2114فن 
 وحجة   711 28/5/2114فن 
 وحجة   2111 31/5/2114فن 

 المطلهب : ترهير صفحة الرنف )ص( بدفتر أرتاذ المخازن بارتخدام المتهرط المتحرك
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 اكخصيج اكرادر اكػارد اكتاريخ

رعخ  قسية 
 اكػحجة

رعخ  قسية اكؿيسة
 اكػحجة

رعخ  قسية اكؿيسة
 اكػحجة

 اكؿيسة

5/1 1211 5 6111 - - - 1211 5 6111 
5/3    811 5 4111 411 5 2111 
5/5 811 6 48111 - - - 411 5 2111 
       811 6 4811 
       1211 5.667 6811 
7/5    811 5.667 4533.6 411 5.667 2266.8 
9/5 1111 8 8111    411 5.667 2266.8 
       1111 8 8111 

11/5 1111 7 7111    411 5.667 2266.8 
       1111 8 8111 
       1111 7 7111 
       2411 7.194 17265.1 

11/5    1811 7.194 12949.2 611 7.194 4316.4 
15/5 1611 9 14411    611 7.194 4316.4 
       1611 9 14411 
       2211 8.517 18715.4 

22/5    1211 8.517 11218.4 1111 8.517 8.517 
28/5    711 8.517 5955 311 8.517 2552.1 
29/5 2811 12 33611    311 8.517 2552.1 
       2811 12 3361.1 
       3111 11.662 36152.3 

31/5    2111 11.662 23324    
       1111 11.662 12828 
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 إجراءات المراجعة والمطابقة 

 المذتريات والمطابقة

  اكتابع ودارة حدابات اكسخازف بسخاجعة كدتشجات اكرخؼ اكػاردة كغ  اكسخازف  حداباتيقػـ كػضف
اكحدابات بسصابقة اككسيات واكؿيع عكن فاتػرة اكذخاء ككتأقج كغ أف اكؿيع اكسحسكة عكن اكسخدوف 
كصابقة ككػارد باوذف واكتأقج كغ فاتػرة اكذخاء وكرجر اكتػريج واىحتفاظ برػرة كتدكيسما إكن كخاقب 

 دابات اكسخدف ح
  يقػـ باىشىع عكن كحزخ اكفحز اكخاص باهصشاؼ اكسجرجة بإذف اوضافة واكتأقج كغ ألما

كدتػفاة ككافة اكبيالات واكتػؾيعات اكسصكػبة شبقا وجخاءات اكفحز ويحتفع برػرة كشل كتدكيسما إكن 
 كخاقب اكسخدف كسصابقتما باكػاردة بيػكية اكسخدف .

 سيل كافة كرخوفات اكشقل واكتحسيل واكسذاؿ عكن رعخ اكتككفة اكفعكية باكفاتػرة اكتأقج كغ الل تع  تح
1 

  اكتأقج كغ تحسيل ضخيبة اكسبيعات عكن رعخ اكتككفة والل تع تػزيع ؾيستما عكن اهصشاؼ بإذف
اوضافة بشدبة وتشارب حدب ؾيسة كل صشف كغ اهصشاؼ اكخاضعة ، ؼيسا عجا اهصشاؼ اكتن 

 تدتخد ضخيبتما 
  فن حاكة حرػؿ اكذخكة عكن خرع تجارػ كغ اكسػرد عكن إجساكن أو أصشاؼ كغ ؾيسة اكفاتػرة نتع

اكتأقج كغ تخؽيس ؾيسة محا اكخرع عكن اهصشاؼ اكسػردة بشدبة وتشارب حدب ؾيسة كل صشف 
 كغ اهصشاؼ اكخاضعة ككخرع .

  عكن صػرة إذف اوضافة  باكتػؾيع كحارب حدابات اكسخازف بعج اكتأقج كغ اكخصػات اكدابقة يقػـ
كع اىحتفاظ باكرػرة اكثالية كغ كدتشج اكجخػؿ وثباتما بدجل اكسذتخيات اكخاص بحكظ واكخاص 

 بكل كخدف عكن حجة.
  يقػـ  بعج ذكظ بتدكيع صػرة كدتشج اكجخػؿ وصػرة كحزخ اكفحز وصػػرة فاتػرة اكذخاء كسخاقب

 كسذتخيات واكتػؾيع باىرتىـ .حدابات اكسخدف  كيقػـ بجورة بسخاجعتما عكن رجل ا
 كغ كخاجعة اوذف يقػـ باكتػؾيع بسا يفيج الل  تست اكسخاجعة  .    حاس حدابات اكسخازف بعج التماء ك 
  ويفزل أف يكػف مشاؾ ) ختع ( يحسل ارع إدارة كخاؾبة حدابات اكسخازف وتاريخ اكسخاجعة وتػؾيع

 اكسخاقب 
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  أى بعج اكخجػع إكن كخاقب اكسذتخيات اكسختز وحاشتل وى يجػز إجخاء إؼ تعجيىت عكن اوذف
 بأؼ تعجيىت .

 لماية كل شمخ بإجخاء عسكيات اكسصابقة كع كل كغ إدارتن اكرخؼ  حارب حدابات اكسخازف يقػـ ك
واكتدػيات وإدارة اكحدابات اكعاكة ) اكسخكدية ( وذكظ كغ واقع رجىت كل إدارة ككػقػؼ عكن اكخصأ 

 فػرا إذا وجج .

كن نتع كخاجعة بيالات اهذوف اكػاردة رػاء كالت إضافة أو صخؼ اكػاجب تػافخما فن كل إذف وتتكخز وك
 فن اهتن :
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 بالندبة لأذون الإضافة: -أولاً:

 .رقع إذف اوضافة أو اىرتجاع وتاريخل وارع اكسخدف اكػارد إكية 
 جاع.بياف جمة اكتػريج ورقع اكعقج وتاريخل أو اكجمة اكتن قاكت باىرت 
 .اكتأقج كغ كحزخ اكفحز ولدبة اكرىحية وارتيفاء جسيع اكتػؾيعات عكن اكسحزخ 
 . اكتأقج كغ كتابة اكخقع اككػدؼ وارع اكرشف كاكى 

 بالندبة لأذون الررف :   -ثانيا :

 .رقع إذف اكرخؼ وتاريخل وارع اكسخدف اكسشرخؼ كشل 
 ل.بياف جمة اكرخؼ واضحا دوف كبذ ورقع كخكد اكتككفة خاصت 
 .بياف ارع اكرشف اكفشن كفرى بػضػح 
 .اككسية اكسشرخفة باهرقاـ واهحخؼ واكحاكة اكتن صخفت بما 
 .بياف رقع اككػد اكسخدلن كحجدا بكل دقل 
 .بياف تػؾيعات كل كغ أكيغ اكسخدف ورئيذ اكسخازف اكسختز واكسدتكع 
 فن خالة اكسىحطات. بياف اكخصيج اكستبقن بعج اكرخؼ فن اكسكاف اكسخرز كل بأذف اكرخؼ أو 
 اكتدجيل باكدجىت 

 بعد تمام مراجعة الأذون الهاردة والمنررفة يقهم مراقب حدابات المخازن باتخاذ الخطهات الآتية :

 باكشدبة كعسكيات اوضافة : .1

  تحجنج صفحة اكرشف فن دفاتخ أرتاذ حدابات اكسخازف وذكظ عغ شخيق اكخقع اككػدؼ اكخاص بكل
 كغ كصابقة ارع اكرشف عكن كا جاء بإذف اوضافة. صشف وذكظ بعج اكتأقج

  نتع تدجيل رقع إذف اوضافة وتاريخل ولػع اكحداب رػاء كاف كذتخيات أو كختج أو كختجع أو
 كذغػىت عكن اف نتع اكتدجيل كسية وؾيسة .

 ت يقػـ كخاقب اكحدابات بسصابقة فػاتيخ اكسذتخيات  اكسدكسة إكيل كغ كخاقب اكسذتخيات واكسدتشجا
 اكػاردة إكيل كغ أكيغ اكسخدف.

  يقػـ كخاقب حدابات اكسخازف بجسع اككسية اكسػردة عكن اكخصيج اكدابق وكحكظ اكؿيسة عكن ؾيسة
 اكخصيج اكدابق وذكظ كعسل اكستػرط اكستحخؾ اكحؼ ريتع اكرخؼ بسػجبل .



 

 

 

 

 حسابات المخازن 

 الدرجة الثالثة   –اسم الوظيفة محاسب مالي  

42 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي 

 باكشدبة كعسكيات اكرخؼ : .2

 ظ عغ شخيق اكخقع اككػدػ اكخاص بكل تحجنج صفحة اكرشف فن دفاتخ ارتاذ حدابات اكسخازف وذك
 صشف وذكظ بعج اكتأقج كغ كصابقة ارع اكرشف عكن كا جاء باذف اكرخؼ .

 . تدجيل اككسية اكسشرخفة وؾيستما وذكظ بعج ضخب اككسية فن كتػرط رعخ اكػحجة 
  تشقل بعج ذكظ ؾيسة اككسية اكسشرخفة ) كسا تع تحجنجما فن صفحة اكسشرخؼ ( إكن صػر أذوف

 1اكثىثة  اكرخؼ
  يقػـ بعج ذكظ كخاقب حدابات اكسخازف بشقل اككسية اكسشرخفػػػػػػة وؾيستما كغ اكجالب اكجائغ ووضعما

 أرفل لطيخما باكجالب اكسجنغ ككػصػؿ إكن اكخصيج فن لماية اكذمخ .
  يقػـ بعج ذكظ كخاقب حدابات اكسخازف بعسل اكقيج اكسحاربن كخفقا بل اككذف اكتفريكن ويتزسغ

اكترشيف اكشػعن ككسخدف ( كقدع عكن اكسشاشق واكفخوع  –إرع اكسخدف  –لات اكتاكية ) اكتاريخ اكبيا
 رػاء كاف وارد أو كشرخؼ .

 .يقػـ بعج ذكظ بتدكيسل إكن اكسخاجع اكسختز ككتأقج كغ اكجسع وكصابقة اكقيج عكن اككذف اكتفريكن 
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 إجراءات الجرد

ية في الذركة لمراقبة المخزون وتحديد قيمته وحالته التي عليها في زمان يتم ارتخدام أراليب الجرد الآت
 -وتاريخ الجرد :

 : ويحجد كجنخ اكسخازف )أو كغ يحل كحكة ( اكخصة اكدشػية كل وتخصخ بما  -اكجخد برفة دورية
ع إدارة اكذخكة خىؿ اكذمخ اهوؿ كغ اكعاـ اكساكن اكججنج . ويجب أف تذسل خصة اكجخد اكجورؼ جسي

 كػجػدات اكسخازف خىؿ اكعاـ بحيث نتع جخد قدع أو أقثخ فن كل كخة نتع فيما اكجخد

وتذكل كجشة اكجخد اكجورؼ بذكل ثابت كتذسل كشجوبا عغ حدابات اكسخازف وكشجوبا عغ اكجمة اكفشية 
تزيف  اكسخترة وأخخ عغ إدارة اكسخازف وبخئارة كجنخ إدارة حدابات اكسخازف . ويجػز ودارة اكذخكة أف

 ككجشة أعزاء آخخيغ حدب كا تقتزيل اكسركحة اكعاكة .

 : ويجب إى يعكع بل أكشاء اكسخازف وتقػـ بل إدارة حدابات اكسخازف أو أؼ جمة  -اكجخد اكسفاجئ
رقابية )داخكية أو خارجية ( يكػف ضسغ كماكما اكػضيفة اكؿياـ بأعساؿ اكجخد فن اكػقت اكحؼ تخال 

كاف يركما كعكػكات عغ وجػد كخاكفات تقتزن عسل جخد كفاجئ . كشاربا كتحقيق غخض كعيغ 
ويجػز أف نتع اكجخد كغ خىؿ لفذ تذكيل كجشة اكجخد اكجورؼ اكجائسة بأكخ كغ اودارة اكعكيا أو كغ 

 خىؿ كجشة ذات تذكيل خاص
 : ن ويتع كخة واحجل فن لماية اكعاـ كجسيع كػجػدات اكسخازف كغ اجل اكػقػؼ عك -اكجخد اكدشػؼ

 -أرصجة اكسخازف فن لماية اكعاـ. وذكظ ىرتخجاكما فن اهغخاض اهتية :

ضبط أرصجة اكسخدوف عغ شخيق كصابقتما عكن أرصجة اكسخدوف فن كل كغ اكحدابات اكساكية  .1
وحدابات اكسخازف ككتأقج كغ صحتما وإجخاء اكتدػيات اكجخدية اكىزكة فن لماية اكعاـ كزبط 

 اهرصجة.
صجة اكسخدف فن لماية اكعاـ اكتن تجرج بسيدالية اكذخكة فن جالب اهصػؿ اكستجاوكة تحجنج إجساكن أر  .2

 .واكتن تعتبخ فن لفذ اكػقت من أرصجة أوؿ اكسجة كسخدوف اكعاـ اكساكن اكججنج .
تحجنج إجساكن اكسشرخؼ خىؿ اكعاـ عكن وجل اكجقة بعج ضبط أرصجة اكسخدوف ودراجما ضسغ  .3

 ة اكجخل ككػصػؿ كشتيجة لذاط اكذخكة كغ ربح أو خدارة . إجساكن اكسرخوفات فن قائس
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ويجب أف نػقع جسيع أعزاء كجاف اكجخد باكعكع عكن اكقخار بسخفقاتل قبل إخصار جمة اكسخاجعة اكخارجية 
 باكقخار .

يجػز يجػز أف يحجد كيعاد بجء اكجخد اكدشػؼ قبل التماء اكدشة اكساكية بسجة كاؼية كيختتع فن لماية اكعاـ. كسا 
أف نبجأ بعج التماء اكدشة اكساكية كباشخة. كع كخاعاة أف تجخؼ اكتدػيات واكتعجيىت فن اكحاكتيغ عكن أرصجة 
اكجخد باكخرع أو اوضافة ككػقػؼ عكن أرصجة لماية اكدشة اكساكية اكرحيحة وكحا اكػقػؼ عكن حجع ؾيع 

ؼ قدع كغ أقداـ اكسخدف اكػاحج أثشاء اكػارد واكسشرخؼ اكرحيحة . ويجب أف نػقف اكرخؼ أو اوضافة ه
جخدل وفن حاكة اكزخورة اكقرػػ اكتن تقتزن اكرخؼ أثشاء اكجخد يحجد عكن أذف اكرخؼ تػقيت اكرخؼ 
مل تع قبل اكجخد أـ بعج اكجخد عكن أف نتع تػضيح ذكظ عكن أذف اكرخؼ بأحج اكعبارتيغ وعكن أف نػقع 

 -هقل :عكن كى اكعبارتيغ رئيذ كجشة اكجخد عكن ا

 " كشرخؼ قبل اكجخد " 
 " كشرخؼ بعج اكجخد " 

عكن كجنخ حدابات اكسخازف بسعاولة كخاقبن حدابات اكسخازف إعصاء اكتعكيسات ككتبة حدابات  .1
اكسخازف ) كتبة اكذصب ( باىلتماء كغ إعجاد كذػؼ اكجخد قبل بجء أعساؿ اككجاف بأربػع عكن اهقل 

 -. عكن أف نخاعن فن إعجادما :
 ػف كغ أصل وعجة صػر أف تك - أ

 -أف يقترخ إعجاد اككذػؼ عكن إعجاد اكبيالات اهتية : - ب

 رقع كػد او صفحة اكرشف 
 ارع اكرشف وبيالل كاكى 
 ) وحجة اكرشف ) عجد ؛ كيكػ ؛ كتخ ...... اكخ 
  وقػد  –يجب أف تكػف كذػؼ اكجخد كشفركة وكػزعة شبقا ككترشيف اكشػعن ككسخازف ) خاكات– 

 ...إكخ ( قصع غيار ......
  تػؾيع اكقائسيغ بإعجاد اككذػؼ عكيما بسا يفيج اوعجاد 

 ويجػز اف تصبع كذػؼ اكجخد كباشخة كغ اكحارب اهكن أف وجج   - ج
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 -يجب عكن كجاف كصابقة أعساؿ جخد اكسخازف كخاعاة اهتن أثشاء ؾياكما بأعساكما :

  ىحتياجاتما كغ ورائل اهكغ  إثبات حاكة اكسخازف وكىحطات عغ اكتخديغ وكجؼ ارتيفاء اكسخازف 
  كخاعاة عجـ تدػية اكعجد اكحؼ قج يدفخ عشل اكجخد كقابل اكديادة فن أصشاؼ كساثكة كمسا بكغت

 اككسية
  كخاعاة إعجاد كدػدات اكجخد كغ أصل وصػرة ويتع اكتػؾيع عكيما أوى بأوؿ كغ جسيع اكسذتخكيغ فن

اكسخكد ككسحاربات كحيغ التماء عسكية اكتقييع عسكية اكجخد عكن أف يخرز اهصل كسخاؾبة اكجماز 
 هرصجة اكجخد

 شقع ( أثشاء اكجخد وعجـ تغييخما -كتخ –كيكػ  -كخاعاة اىكتداـ بػحجة اكرشف )عجد 
  عشج وجػد صشف كػزع فن أقثخ كغ ككاف أثشاء جخدل يجب حرخل فن أكاقغ تػاججل فن لفذ اكػقت

 دوف تأجيل
 ج تتزسغ أؼ كسية كدتعسكة ؼيجب تبػيب اكرشف عكن جدئيغ إذا وجج أثشاء جخد كسية صشف ججن

 ججنج وكدتعسل كع إثبات ذكظ فن كحزخ لماية اكيػـ 
  يجب إثبات حزػر أعزاء اككجشة نػكيا فن كحزخ أعساؿ اككجشة فن لماية اكيػـ وفن حاكة تغيب

 احج أعزاء اككجشة ؼيجب إثبات ذكظ فن اكسحزخ

سخازف اف تبجأ أعساكما فػر التماء جخد اكسخدف وتتع أعساؿ اكسصابقة يجب عكن كجاف كصابقة أعساؿ جخد اك
 بسػجب كحزخ ككل كخدف .

 عكن أف نخاعن أثشاء اكسصابقة اف تتع عكن كخحكتيغ :                    

اكسصابقة بيغ اهرصجة اكفعكية كغ واقع اكجخد وأرصجة دفاتخ أكشاء اكسخازف وتتع محل  -اكسخحكة اهوكن :   
كسصابقة فن حزػر رئيذ اكسخازف اكسختز ويتع إدراج رصيج دفاتخ اكسخازف فن اكسكاف اكسخرز كل ا

 بكذػؼ اكجخد كع كخاعاة ارتخخاج اكفخوؽ كغ عجد او زيادة باككسية فقط 

اكسصابقة بيغ أرصجة اكجخد وأرصجة دفاتخ حدابات اكسخازف ) اكذصب ( فن حزػر   -اكسخحكة اكثالية :
اكحؼ ريقػـ بجورة بػضع رعخ اكػحجة وارتخخاج ؾيسة اكعجد واكديادة وؾيسة اكخصيج ويجب  اككاتب اكسختز

 -كخاعاة اهتن :
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نتع اكتػؾيع عكن كل صفحة صشف فن دفاتخ اكسخازف بعج اكسصابقة فن اكسخحكة اهوكن كغ احج  .1
 أعزاء اككجشة عكن اهقل

جػدات اكجخد كغ كخازف اكسدتكدكات بعج التماء أعساؿ اكسصابقة نتع عسل كذف إجساكن بؿيسة كػ  .2
اكدكعية كػزعة حدب ترشيف اكشطاـ اكسحاربن اكسػحج بعج اف تقػـ اككجشة كاككة باكتعاوف كع كتبة 

 حدابات اكسخازف فن تجسيع وارتخخاج اكؿيسة اوجساكية ككذػؼ اكجخد ككل كخدف عكن حجة
كما ككل كخدف كع ذكخ كىحطاتما عغ بعج التماء أعساؿ كجشة اكسصابقة نتع عسل كحزخ بالتماء أعسا .3

 اكسصابقة وإجساكن كػجػدات اكسخدف وإجساكن كل كغ اكعجد واكديادة
فن حاكة وجػد أصشاؼ كع نخد رعخما او كيذ كما ؾيسة أثشاء اكسصابقة عشج اكتقييع ؼيجب حرخ محل  .4

كحاضخ اىصشاؼ فن كذف كشفرل ويخفق باكسحزخ اكشمائن هعساؿ اكسصابقة . وعكن اف تدكع 
تذكل كجشة فشية كخترة كتقجنخ اكؿيسة كما بعج التماء اكجخد كاككة إكن اودارة اكساكية باكذخكة عكن اف 

 أعساؿ اكجخد واكسصابقة .
تػزع كذػؼ اكجخد بعج تقييسما ) أصل وأربع صػر ( بػارصة كجاف اكسصابقة بعج كخاجعتما عغ شخيق  .5

 -اودارة اكساكية شبقا كىتن :

 رة اكساكيةاهصل كودا 
  صػرة كسخاؾبة اكجماز اكسخكدؼ ككسحاربات 
 ) صػرة ودارة اكحدابات اكساكية ) عغ شخيق كجنخ حدابات اكسخازف 
  صػرة كسجنخ حدابات اكسخازف 
  صػرة ودارة اكسخازف 

تقػـ إدارة حدابات اكسخازف بسصابقة أرصجة اكجخد فن حاىت اكجخد اكثىث عكن حدابات اهصشاؼ اكتن تع 
ا بعج كصابقتما عكن صفحات اكرشف باكسخازف وتدتخخج فخوؽ اكجخد اكتن يجب أف تعاكج كاكتاكن ) جخدم

 بعج اكتأقج كغ عجـ وجػد شبمة تىعب (

 اكديادة فن اهرصجة اكفعكية تزاؼ إكن أرصجة اكسخازف بعج بحث أرباب اكديادة 
 بحث أربابما إى إذا كاف  اكعجد اكغيخ شبيعن فن اهرصجة اكفعكية تحسل عكن أكيغ اكسخدف بعج

اكعجد شبيعيا كسا يقتزيل اكػاقع فن بعس اهصشاؼ )كثل اهصشاؼ اككيساوية اكستصانخة ( ويجب 
 تحجنج لدبة اكعجد اكصبيعن كدبقا كسثل محل اهصشاؼ بػارصة اكجمات اكسعشية 
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أف يحسل  ويدتشدؿ اكعجد اكصبيعن أو اكعجد اكغيخ شبيعن بسػجب أذف صخؼ كغ صفحة اكرشف عكن
 ويحسل اكعجد اكغيخ شبيعن عكن اكستدبب أو صاحب اكعمجة  411ح/ تككفة اكسػاداكعجد اكصبيعن عكن 

يجب اف تػقع اككجشة اكخئيدية ككل كخدف عكن كحاضخ اكجخد كسا يجب اف نػقع اكعزػ اكقائع باكجخد عكن 
 يجب اف يدتعيغ عزػ اككجشة صفحات صشف اكسخازف عشج اكسصابقة بعج اكجخد فن تاريخ اكجخد اكفعكن وى

 أثشاء اكجخد بجفاتخ عمجة أكيغ اكسخدف أو دفاتخ أرتاذ حدابات اكسخازف كسعخفة اكخصيج .

اكخاقج تعتبخ عسكية اكترخؼ فن اكسخدوف اكخاقج ماكة ورئيدية حيث تؤدؼ إكن تحقيق إنخادات يسكغ 
 اكفائجة . إرتثسارما وعجـ تحسل اكسشذأة تكاكيف تخديغ محل اكسػاد كشعجكة

كغ كدئػكية إدارة اكسخازف خرخ اهصشاؼ اكخاقجة فن جسيع كخازف اكذخكة بػارصة أكيغ اكسخدف ورئيذ 
اكسحصة وكحكظ كدؤكية حدابات اكسخازف كخاجعة محل اهصشاؼ وكخاقبتما وتحجنج ؾيستما اكجفتخية وإعجاد 

 كحكخة بما إكن اودارة اكعكيا 

 التدهية الجردية للمخزون 

اهصل إف عسكية اكجخد اكسادؼ ككسخدوف نشبغن أجخاؤما برػرة أرارية فن تاريخ لماية اكدشة اكساكية و      
 وذكظ بغخض إعجاـ اكقػائع اكساكية ؛  6/ 31فن 

فاكسخدوف يعتبخ احج اكبشػد اكخئيدية فن محة اكقػائع وكسا ربق أف بيشا باف كخدوف آخخ اكفتخة يعتبخ اكسحجد 
اعة اكسباعة بقائسة اكجخل ومػ فن لفذ اكػقت يعتبخ احج بشػد اهصػؿ اكستجاوكة فن اكخئيدن كتككفة اكبز
 قائسة اكسخكد اكساكن .

وككغ عكن اكخغع كغ ذكظ قج ى تتسكغ اكسشذاة كغ أجخاء عسكية اكجخد اكسادؼ ككسخدوف فن تاريخ لماية اكدشة 
 مسا :اكساكية كحكظ يربح أكاـ إدارة اكسشذاة أف تختار بيغ بجنكيغ و 

 أف نتع أجخاء عسكية اكجخد فن تاريخ رابق كتاريخ لماية اكدشة اكساكية .  -1

 أف نتع تأجيل عسكية اكجخد فن تاريخ ىحق تاريخ لماية اكدشة اكساكية .  -2



 

 

 

 

 حسابات المخازن 

 الدرجة الثالثة   –اسم الوظيفة محاسب مالي  

48 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي 

وفن حاكة اختيار إدارة اكسشذاة ىػ بجنل كغ اكبجنكيغ نشبغن أجخاء تدػية لتيجة اكجخد اكفعكن رػاء اكحؼ تع 
 1اية اكدشة أو اكحؼ تع بعج لماية اكدشة اكساكية قبل لم

 ويسكغ تػضيح ذكظ عكن اكشحػ اكتاكن:

 أجراء الجرد الفعلي قبل نهاية الدنة المالية:  

فإذا اضصخت إدارة اكسشذاة ولماء عسكية اكجخد اكفعكن قبل تاريخ لماية اكدشة اكساكية نشبغن أف تعجؿ لتيجة 
تاريخ اكجخد وحتن لماية تاريخ اكدشة اكساكية؛ ذكظ فزى عغ اكعسكيات اكتن  اكجخد باكعسكيات اكتن تست بعج

         1-تست قبل تاريخ اكجخد وكع تشفح بعج وذكظ باتباع اكخصػات اكتاكية :

  قصع اكدجىت )رجىت اكشاء اكسخازف رجىت حدابات اكسخازف ( فن اكيػـ اكدابق ككجخد اكفعكن
 كىصشاؼ 

  اكفعكن كىصشاؼ .تحجنج تاريخ اكجخد 
 .  نتع تدجيل كسية اكرشف اكسػجػدة فعكيا بسحزخ اكجخد فن تاريخ اكجخد 
  تحجنج اكسدتشجات اكسخدلية )اذف اىضافة/ اذف اكرخؼ/ اذف اىرتجاع ( بعج تاريخ اكقصع وحتن

 .تاريخ اكجخد اكفعكن
 تست بعج تاريخ اكجخد  حرخ اكسدتشجات اكسخدلية )اذف اىضافة/ اذف اكرخؼ/ اذف اىرتجاع ( اكتن

اكفعكن حتن لماية اكدشة  ككل بشج كغ بشػد اكسخدوف واكتكػيغ اىرتثسارؼ وتحجنج ؾيع اىصشاؼ 
 -اكػاردة بتكظ اكسدتشجات وذكظ كعسل  اكتدػية اكجخدية :

                    x x       ؾيع اهصشاؼ اكسزافة 
  ؾيع اهصشاؼ اكسشرخفة      x xيصخح كشما       

 ػػػػػػػػ                  
                   x x      كؿيسة كحاضخ اكجخد ) فن حاكة زيادة ؾيع  اهصشاؼ يزاؼمحا اكفخؽ 

 اكػاردة عغ اكسشرخفة (                              
 1 31/6واكعكذ تصخح  وذكظ كتحجنج ؾيسة كػجػدات اكسخازف اكفعكية فن                             
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 اجراء الجرد الفعلي للمخزون في تاريخ لاحق لنهاية الدنة :  

وإذا اضصخت إدارة اكسشذاة ولماء عسكية اكجخد اكفعكن بعج تاريخ لماية اكدشة كطخوؼ خارجة عغ إرادة 
وذكظ  اكذخكة ومشا نشبغن أف تقػـ اكذخكة بتعجنل لتيجة اكجخد اكفعكن اكحؼ تع فن تاريخ بعج تاريخ لماية اكدشة

ككن تكغن تأثيخ اكعسكيات اكتن تست بعج تاريخ لماية اكدشة عكن تككفة اكسخدوف وذكظ باتباع اكخصػات اكتاكية 
:- 

 . قصع اكدجىت )رجىت اكشاء اكسخازف رجىت حدابات اكسخازف ( فن تاريخ واحج 
 . تحجنج تاريخ اكجخد اكفعكن كىصشاؼ 
 زخ اكجخد فن تاريخ اكجخد  .نتع تدجيل كسية اكرشف اكسػجػدة فعكيا بسح 
  . تحجنج اكسدتشجات بعج تاريخ اكقصع وحتن تاريخ اكجخد اكفعكن 
  حرخ كدتشجات اكرخؼ واوضافة اكتن تست كغ  لماية اكدشة  حتن تاريخ اكجخد اكفعكن ككل بشج

 -كغ بشػد اكسخدوف واكتكػيغ اىرتثسارؼ وذكظ كعسل  اكتدػية اكجخدية :

                   xx       ؾيع اهصشاؼ اكسزافة 

 ؾيع اهصشاؼ اكسشرخفة       xxيصخح كشما       

 ػػػػػػػػ                  

                   xx      كغ ؾيسة كحاضخ اكجخد ) فن حاكة زيادة ؾيع  اهصشاؼ اكػاردة يصخح  محا اكفخؽ
 عغ   

    31/6كظ كتحجنج ؾيسة كػجػدات اكسخازف اكفعكية فن وذ واكعكذ تزاؼاكسشرخفة (                         

 ملاحظة هامة

اف اكعسكيات اكسخدلية اكتن تست قبل اكجخد اكفعكن كىصشاؼ)رػاء تع اكجخد قبل او بعج لماية اكدشة ( ىتجخل 
اصة ضسغ اكتدػية اكجخدية والسا تجخل ضسغ حخكة اكسخدف اكذمخية اكعادية ويحخر كما اكقيػد اكسحاربية اكخ

 بما .
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 الزيادة والعجز نتيجة الجرد

 تقييم الأصناف الزيادة والعجز. -اولا :

 -نتع تقييع اهصشاؼ باكؿيسة اكدػؾية أو اكتككفة أنمسا أقثخ:    

( كغ ىئحة اكسخازف ككذخكات اكتابعة اف اهصشاؼ اكخخدة أو اهصشاؼ اكسدتعسكة 32فقج لرت اكسادة رقع )
جنج ؾيسة كما عغ شخيق كجشة اكفحز اكفشن اكتن تحجدما حاكتما اكفشية.اىصػؿ وصاكحة كىرتعساؿ نتع تح

اكثابتة اكسختجعة بغخض بيعما و اياً كالت حاكتما و رػاء كاف كما ؾيسة دفتخية أو كيذ كما ؾيسة دفتخية نتع 
اكفحز أو كجشة تحجنج ؾيسة تقجنخية كما تدسن اكؿيسة اكتخخيجية ى تقل عغ ؾيستما اكجفتخية عغ شخيق كجشة 

خاصة تذكل كمحا اكغخض و نخاعن فن تقجنخ ؾيستما رعخما فن اكدػؽ عكن حاكتما " اكتككفة أو اكدػؽ أنمسا 
 أقثخ".

واف كع تشز اكىئحة اكسعسػؿ بما صخاحة عكن كيؽية تقييع اهصشاؼ اكعجد إى الل يىحع  كغ روح اكسادة 
 ػؾية.اكدابقة كانجؿ عكن تقييع اهصشاؼ باكؿيسة اكد

واكسشصق إف كع نػجج كا يعاكج  كػقف كعيغ باكىئحة اكججنجة نتع اكخجػع كىئحة اكسخازف اكحكػكية وقج لرت 
( كغ ىئحة اكسخازف اكحكػكية عكن "....... و بعج أف تجوف إدارة اكسخازف اهثساف 398اكسادة رقع )

اؼ اكتن تطمخ عجداً فن اكجخد حدب كهصشاؼ اكتن تطمخ زيادة فن اكجخد حدب اكػارد باكجفاتخ واهصش
 % كراريف ادارية "11اكجفاتخ أو رعخ اكدػؽ أنمسا أقثخ كزافا اكيما 

 -كحا لخػ اهتن :  

    .تقييع اكديادة باهرعار اكجفتخية 
  1% باكتفريل اكػارد بعج 11تقييع اكعجد باكؿيسة اكدػؾية أو اكتككفة أنمسا أقثخ كزافا اكيما  

 -عاكجة اكسحاربية ككعجد فن بشج كغ بشػد اكسخدوف او اكتكػيغ اىرتثسارؼ :اكس             
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 -إذا كاف اكعجد فن بشج كغ اكسخدوف أو اكتكػيغ اىرتثسارؼ:

 عشج اكتحقق كغ اكعجد:                     .1

 كغ حػ/ حدابات كجنشة                                          

 إكن كحكػريغ                                            

 حػ/ كذخوعات تحت اكتشفيح                                                       

 حػ/ اكتكػيغ اىرتثسارؼ                                                             

 حػ/ ....................                                                                                             

 حػ / اكسخدوف                                                  

  حػ / كخدف اكخاكات واكسػاد واكػقػد وقصع اكػيار                                                         

 حػ /...........                                                               

 -أكا بعج التماء اكتحقيق كع صاحب اكعمجة و التمن عكن الل مػ اكستدبب: .2

 كغ حػ/ حدابات كجنشة                                                

 .............بارع/.........                                                          

 إكن حػ/ حدابات كجنشة                                                       
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 إختبارات على برنامج حدابات المخازن :
 ضع علامة صح أو خطا أمام كل عبارة 

 اكسخدوف مػ اصل يحتفع بل بغخض اكبيع فقط  -1
 جفاتخ وغيخما تختز ادارة اكسخازف باكخقابة عكن اكسخدوف واكداؾ اك -2
 .كخدف اكسػاد تحت اكتكػيغ يزاؼ ؼية كل كانتع شخائل كغ اكسػردنغ  -3
 .اكحج اىدلن ككسخدوف مػ اككسيل اكتن يعاد اكصكب كتسػيغ اكرشف عشج بكػغما  -4
 .ىنػجج اختىؼ بيغ بصاقة اكعيغ وبصاقة اكرشف  -5
 . ارة حدابات اكسخازف تدجيل حخكة اكيػكية كغ صخؼ واضافل وارتجاع كغ كماـ اد -6
 .تقييع ازوف اصخؼ كغ كماـ ادارة اكسخازف  -7
 .عشج تحػيل صشف كغ كخدف اكن كخدف اخخ يجب اكحرػؿ عكن كػافقة اكدكصل اكسخترة  -8
 .اىصشاؼ اكسختجعة بجوف ارتخجاـ نتع ارتجاعما باكؿيسل اكدابق صخفما بما  -9

 .بؿيسل كقجرة اىصػؿ اكسدتعسكة نتع ارتجاعما ككسخازف  -11
 .شخيقة اكستػرط اكسخجح كغ امع اكصخؽ اكذائعة كتدعيخ اكسخدوف  -11
 .نتع تدعيخ اكسخدوف وفقا كصخيقة اكستػرط اكستخجح عشج كل عسكية صخؼ  -12
 .شخيقة اكستػرط اكسخجح تداعج عكن اكتخؽيف كغ اثخ اكتغيخ فن اىرعار عكن تكاكيف اىلتاج  -13
 .اؼ ازف كخدف دوف اكخجػع اكن ادارة حدابات اكسخازف  ىيجػز اكتعجنل فن -14
 .اكجخد اكسفاجن نتع بعكع اكيغ اكسخدف اكسختز وتقع بل ادارة حدابات اكسخازف  -15
 . نتع تقييع اىصشاؼ فن اكديادة او اكعج باكؿيسل اكدػؾية او اكتككفة انمسا اقل  -16
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 : تم إعداد المادة العلمية بمذاركة الدادة- 
 شخكة اكرخؼ اكرحن باهركشجرية    رب / ركزاف محمد ركزاف حجاجكحا 
 شخكة كيال اكذخب واكرخؼ اكرحن باكجقمكية    كحارب / أحسج عيج حدشيغ 
  شخكة كيال اكذخب واكرخؼ اكرحن باكجقمكية    اهرتاذ / أحسج عبج اككصيف كيسػف 
   كرخؼ اكرحن باكجيدة شخكة كيال اكذخب وا  كحارب / عىء عكن عبج اكعطيع 
  شخكة كيال اكذخب واكرخؼ اكرحن باكجيدة   كحارب / محمد ركزاف اكديج عبج اكقادر 
  شخكة كيال اكذخب واكرخؼ اكرحن باكبحيخة  كحارب / حدغ محمد جابخ عبج اكخحسغ 

 
 


