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  السنة
  ھـ١٩٥

  ١٤٤٣ سنة  رجب١٤الثلاثاء الصادر فى یوم 
  ٣٨ العـدد  )٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥( الموافق 

  )أ ( تابع 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٢

  الاتصالات وتكنولوجيا المعلوماتوزارة 
  ٢٠٢٢ لسنة ١١٦رقم قرار 

  ٢/٢/٢٠٢٢بتاريخ 
  بشأن تعديل لائحة المخازن بالهيئة القومية للبريد

  ٢٠٠٥ لسنة ٣٢ بالقرار الوزارى رقم ةالصادر
  وزير الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات

  لهيئة القومية للبريد ؛ء ا بإنشا١٩٨٢ لسنة ١٩بعد الإطلاع على القانون رقم 
  حة مخازن الهيئة القومية للبريد ؛ بشأن لائ٢٠٠٥ لسنة ٣٢وعلى القرار الوزارى رقم 

 بجلـسته   ٢/٣٢٧/٢٠٢١الهيئة القومية للبريد رقـم      على القرار التنفيذى لمجلس إدارة      و
   ؛ بشأن مشروع تعديل لائحة مخازن الهيئة القومية للبريد ٢/٢/٢٠٢١ بتاريخ ٣٢٧رقم 

 بجلـسته   ٤/٣٣٧/٢٠٢١وعلى القرار التنفيذى لمجلس إدارة الهيئة القومية للبريد رقـم           
 ـ  ٤٧ بالموافقة على تعديل المادة      ٧/١٢/٢٠٢١ بتاريخ   ٣٣٧رقم   ة مخـازن الهيئـة      من لائح

  القومية للبريد ؛
 ،  ٧/١٢/٢٠٢١ بتـاريخ    ٣٣٧وعلى محضر مجلس إدارة الهيئة القومية للبريـد رقـم           

  الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات ؛يد الدكتور وزير والمعتمد من الس
   :قــرر

  )المادة الأولى(
  .يعمل بأحكام هذه التعديلات المرفقة من تاريخ النشر 

  )المــادة الثانية(
  .يلغى كل حكم يخالف أحكام هذه اللائحة 

  )المــادة الثالثة(
  .على الجهات المختصة تنفيذ هذا القرار 

  )المــادة الرابعة(
  .الوقائع المصريةب القرار اهذ نشري

  وزير الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات
  عمرو سميح طلعت/ د
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٣

  
  
  
  
  

  المسودة النهائية
  لمشروع تعديل
  لائحة مخازن

  الهيئة القومية للبريد
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٤

  الفهرس
  

  الموضوع
رقم 

  الصفحة

  ٥  التعريفات  الفصل الأول 
  ٦  أحكام عامة  الفصل الثانى 

  ٧  تقسيم المخازن وإداراتها ومسئوليات الأمناء  ل الثالثالفص
  ١٤  تنظيم المخازن  الفصل الرابع

  ١٥  استلام الأصناف وفحصها الفصل الخامس
  ١٧  حفظ الأصناف  الفصل السادس
  ١٨  النماذج والدفاتر والمستندات المخزنية  الفصل السابع
  ٢٧  تحديد احتياجات وتموين المخازن الفصل الثامن
  ٣٠  أنواع الجرد الفصل التاسع
  ٣٤  أحكام خاصة ومتفرقة  الفصل العاشر

  ٣٩   النماذج
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٥

  الفصل الأول
  التعريفات

  )١(مــادة 
فى تطبيق أحكام هذه اللائحة ، يقصد بالكلمات والعبارات التالية المعنـى المبـين            

   : قرين كل منها

  . الهيئة القومية للبريد :الهيئة 

  .تصالات وتكنولوجيا المعلومات  وزير الا:الوزير 

  . رئيس مجلس إدارة الهيئة أو من يفوضه :السلطة المختصة 

  .مدير عام المخازن /  مدير عام :المدير المختص 

 هى المخازن التى تتبع قطاع المـشتريات والمخـازن فنيـا            :المخازن الرئيسية   
  .وإداريا 

اق القطاعات البريديـة وتقـوم       هى المخازن التى تقع فى نط       :المخازن الإقليمية 
  .على تموين المخازن الفرعية 

 هى المخازن التى تقـع فـى نطـاق المنـاطق أو الإدارات               :المخازن الفرعية 
  .البريدية

 هذه الوظيفة بمخازن الهيئة طبقًا لبطاقات  شاغلو :)أرباب العهـد (أمناء المخازن  
  .وصف وظائفهم 

ين يقومون بمساعدة أمناء المخـازن علـى         هم العاملون الذ    :الأمناء المساعدون 
  .أداء مهامهم الوظيفية بمخازن الهيئة طبقًا لبطاقات وصف وظائفهم 

 هى الأصناف التى توقفت عليها عمليات الصرف المخزنى لمـدة تزيـد              :الراكد
  . أعوام نتيجة عدم الصلاحية أو عدم الحاجة إلى الصنف أو التقادم ٣عن 
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٦

  الفصل الثانى
  ةأحكام عام

  )٢(مــادة 
  تسرى أحكام هذه اللائحة على جميع مخازن الهيئة أيا كان نوع هـذه المخـازن               
وأيا كانت طبيعة الأصناف والعناصر والمواد المخزنية ولـرئيس قطـاع المـشتريات             
والمخازن إصدار التعليمات والمنشورات التنفيذية فى إطار أحكام هذه اللائحة واللوائح           

  .لأعمال التعاقدات بالهيئة دون مخالفة لأحكامها والقوانين المنظمة 

  )٣(مــادة 
قطاع المشتريات والمخازن هو القطاع المنوط به تطبيق قواعـد وأحكـام هـذه              
اللائحة وتشمل مسئوليته تنظيم دورة الأصناف فعليا ومستنديا وآليا بدءا من إجـراءات             

وتسجيل الحركـة والتكهـين     الاستلام والفحص والتخزين والتشوين والحفظ والصرف       
والارتجاع والفقد والتلف والجرد وله فى ذلك اسـتخدام الأسـاليب العلميـة الحديثـة               

 البريدية وربـط المخـازن   الأصنافم وطبيعة يق قواعد تكويد الأصناف بما يتلاء   وتطب
الرئيسية والإقليمية والفرعية بشبكة اتصالات وطلب وتنفيذ البرامج والتطبيقـات التـى         

 ضبط حركة الأصناف والمخزون باستخدام الوسائل الآلية وفقًا للضوابط والآليات           تكفل
  .التى تنظم العمل 

  للتفتـيش والرقابـة    )  إقليميـة  - فرعيـة    -رئيسية  (كما تخضع جميع المخازن     
  .أو المراجعة من قبل الجهات الرقابية الداخلية للهيئة وقطاع المشتريات والمخازن 

  داخليـة بالهيئـة إجـراء الجـرد أو التفتـيش أو المراجعـة           وللجهات الرقابية ال  
  .على جميع المخازن )  مفاجىء- دورى -سنوى (



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٧

  )٤(مــادة 
لا يجوز إنشاء أو إلغاء المخازن أو دمجها إلا بعد موافقة الجهات المعنية والفنيـة          

  .بالهيئة وموافقة السلطة المختصة 

رف أو تحويـل أو ارتجـاع أى     كما لا يجوز بأى حال من الأحوال إضافة أو ص         
  .صنف إلا عن طريق مخازن الهيئة ووفق الدورة المستندية المنظمة لأعمال المخازن 

  الفصل الثالث
  تها ومسئوليات الأمناءاتقسيم المخازن وإدار

  )٥(مــادة 
   :تختص الإدارة العامة للإمداد والتخزين بالآتى

بقًـا لأوامـر التوريـد    إضـافة الأصـناف المـوردة للمخـازن ط       / ستلام   ا -١
  .والمواصفات الفنية المقررة لها 

 تحويل وصرف الأصناف لكافة التقسيمات التنظيمية بالهيئة سـواء مخـازن            -٢
  .إقليمية أو فرعية أو إدارات مركزية 

  . مراقبة العهد لكافة التقسيمات التنظيمية للهيئة -٣

 الإقليميـة والفرعيـة     الإشراف على جميع المخازن الرئيسية وكذلك المخازن       -٤
  .من الناحية الفنية 

 إعداد التقارير والبيانات الإحصائية الخاصة بجميـع الأصـناف ومـستويات         -٥
 والإقليمية والفرعية باحتياجاتهـا      المخازن الرئيسية  لإمدادالتخزين والمقايسات اللازمة    

  .السنوية 

 ـ        -٦ ا للقـوانين واللـوائح      إعداد الدورة المستندية لكافة أعمال مخازن الهيئة وفقً
والقرارات والمنشورات المنظمة لذلك واعتمادهـا مـن رئـيس قطـاع المـشتريات              

  .والمخازن 
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٨

ءات المنظمة لأعمـال    يئة للتأكد من اتباع كافة الإجرا      المرور على مخازن اله    -٧
  .المخازن 

  . التأهيل الفنى اللازم لكافة العناصر التى تعمل بمخازن بالهيئة -٨

  لسنويةالمقايسة ا
   :تعريف المقايسة السنوية

الاحتياجات اللازمة فعليا من مـستلزمات التـشغيل          تخطيطية لتقدير  نةزهى موا 
  .لسنة مالية مقبلة 

   : السنوية المقايساتمواعيد إعداد

يتم البدء فى إعداد المقايسة السنوية فى شهر يناير من كل عام وذلك مـن أجـل                 
الى المقبل بمعرفة قطاع المشتريات والمخازن بالتنـسيق   عمل المقايسة السنوية للعام الم    

  .مع الإدارة العامة لمراقبة المخزون السلعى 

   :كيفية إعداد المقايسة

يتم إعداد المقايسة فى ضوء متوسط حركة الصرف على النظام الآلـى ويؤخـذ              
 فيها  متوسط استهلاك الصنف خلال السنوات الثلاث السابقة عن السنة الحالية التى يتم           

  .إعداد المقايسة للعام القادم بدفتر عهدة المخزن ومراقبة المخزون 

يضاعف المتوسط السابق وهو يمثل كميات الأصناف الـسنة الحاليـة واللازمـة         
  الكميـة المعتمـدة   + للسنة القادمة ويخصم منه الكمية رصيد أول المدة للسنة الحاليـة            

  .فى المقايسة 

يما يخص الأصناف المستهلكة مـن رئـيس قطـاع     يتم اعتماد مشروع المقايسة ف    
خذ فى الاعتبار خطة التوسع أو الانكماش وما يطرأ عليها          المشتريات والمخازن مع الأ   

  .ستهلاك مختلفة خلال العام القادم من تغير فى معدلات الا



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٩

  ) مخازن٩نموذج رقم (
   ×ستهلاك الثلاث سنوات السابقةمجموع ا

  ) المعتمدة للسنة الحاليةالكمية+ رصيد أول المدة  (- ٢
   .الكمية المطلوبة للسنة القادمة=                                

٣  
  )٦(مــادة 

   :تنقسم المخازن بالهيئة إلى) أ(

يتبع فنيا وإداريا قطاع المشتريات والمخازن ويـتم مـن خلالـه         : مخزن رئيسى 
لمخـازن الإقليميـة والفرعيـة      استلام الأصناف وإتمام الإجراءات المخزنية وتموين ا      

  .والصرف الفعلى منه مباشرة للتشغيل والاستخدام 

يتبع إداريا قطاع بريدى وفنيا قطاع المشتريات والمخـازن يـتم            : مخزن إقليمى 
ازن الرئيسية أو من مخزن إقليمـى       تموينه بصفة أساسية عن طريق التحويل من المخ       

يده مباشرة من المـوردين والتحويـل منـه         خر أو المخازن الفرعية أو ما يتقرر تور       آ
  .مباشرة للمخزن الفرعى 

 ـ    ا منطقة بريدية أو تقـسيم إدارى آ       يتبع إداري  : مخزن فرعى  اع خـر وفنيـا قط
 بصفة أساسية عن طريـق التحويـل مـن المخـازن           المشتريات والمخازن يتم تموينه   

الموردين أو من مخـزن   رة من    مباش ازن الإقليمية أو ما يتقرر توريده     الرئيسية أو المخ  
  .خر ويتم الصرف منه مباشرة للتشغيل فرعى آ

ويجوز عند الضرورة وبناء على عرض رئيس قطـاع المـشتريات والمخـازن             
  وموافقة رئيس مجلس الإدارة إنشاء أكثر من مخـزن رئيـسى أو إقليمـى أو فرعـى          

  .فى أى جهة من جهات الهيئة لمواجهة مقتضيات العمل 
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١٠

   :مات بعاليه تحتوى على المخازن النوعية التاليةجميع التقسي) ب(

  مخزن وسائل النقل  مخزن المجموعات
  مخزن الآلات والمعدات  مخزن الوقود

 مخزن العدد والأدوات مخزن قطع الغيار

 مخزن المطبوعات مخزن المواد والمهمات

 مخزن الطوابع  ومعدات المكاتباتمخزن الأثاث

 الكساوىمخزن  مخزن كاوتش وبطاريات

 مخزن الأختام مخزن الأدوات الكتابية

 مخزن المستعمل مخزن الاستقبال

 مخزن المخلفات مخزن المرتجعات

  مخزن الإنتاج التام  مخزن الخامات الرئيسية
 مخزن الإنتاج غير التام مخزن الخامات المساعدة

  .وما قد ينشأ من مخازن يتم استحداثها لصالح العمل 
  )٧(مــادة 

م إمداد المخازن الإقليمية والفرعية باحتياجاتها فى ضوء معـدلات الاسـتخدام            يت
  والتشغيل الفعلى وفى ضوء خطط التشغيل المـستقبلية لمـا يكفـى اسـتهلاك ثلاثـة                
  أشهر على الأقل يتم الاستعاضة من المخازن الرئيـسية بعـدها أو حـسب متطلبـات            

  .احتياجات التشغيل و

  )٨(مــادة 
زن أمين مخزن أو أمين مخزن وأمين مساعد من المـشهود لهـم             يختار لكل مخ  

  بالكفاءة والأمانة حسب طبيعة وحجم العمل بالمخزن ولا يجوز أن ينيبوا أحـدا عـنهم               
  فى مزاولة أعمالهم وفى حالة تعدد المخازن يتم تعيين رئيس أمنـاء يكـون مـسئولاً                 

  . على المخازن الإشرافعن 
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١١

  )٩(مــادة 
جازات يحل أمين مساعد المخـزن      إنقل أمناء المخازن أو قيامهم ب     عند اختيار أو    

محل أمين المخزن وفى حالة عدم وجود أمين مساعد يتم تـشكيل لجنـة مـن أمـين                  
المخزن المسلم والأمين المستلم برئاسة أحد المفتشين ويتم تحرير محضر بذلك يعتمـد             

املين تسليم أحد الع   رة يتم جازة قصي ختص وفى حالة قيام أمين المخزن بإ      من المدير الم  
 عهدة مؤقتة من الأصـناف تكفـى مواجهـة طلبـات            ممن يختارهم المدير المختص   

 زالصرف حتى يوم عودته ويغلق المخزن بأدوات الغلق القانونية وعند الضرورة يجـو  
 المخـزن ويـتم      من  المطلوب لأخذ المختص   المديرفتح المخزن بواسطة لجنة يشكلها      

  .معرفة اللجنة ويتم تحرير محضر بذلك إعادة غلق المخزن ب

  وفاته يكلف المدير المخـتص أحـد       ووفى حالة انقطاع أمين المخزن عن العمل أ       
العاملين باستلام عهدة المخزن بمعرفة لجنة يشكلها تتولى جـرد محتويـات المخـزن              

المتـوفى  ( يكون ذلك فى حضور أحد أصول أو فروع أمين المخزن            أنوتسليمها على   
ليـة تـسليم   أو عضو من الجهة الأمنية بعد إبلاغه رسـميا بحـضور عم           ) قطعأو المن 

دهم فى الموعد المحدد فلا يحق لهم الاعتراض على صـحة         المخزن وإذا لم يحضر أح    
  .ما تم من إجراءات 

  )١٠(مــادة 
فى حالة عدم وجود مخزن مستقل لتقسيم تنظيمى داخل الهيئة تسلم العهد إلى أحد              

  .لجهة ويكون مسئولاً عنها كمسئولية أرباب العهد العاملين بهذه ا

  )١١(مــادة 
   :هم مسئولون عنأمناء المخازن ومساعدو

 استلام الأصناف وإضافتها وكمياتها عدا أو وزنًا أو قياسا أو مكيالاً طبقًا لمـا          -١
  .هو وارد بمحضر الفحص والاستلام 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

١٢

لترتيب والتنـسيق داخـل      التى بعهدتهم من حيث أسلوب ا      بالأصناف العناية   -٢
المخازن بما يسمح بسهولة التداول والحركة داخل المخزن ومراعـاة الأصـناف مـن           

أو عوامل التعرية التى تؤثر على كفاءتهـا واتخـاذ     حيث مدى تعرضها لعوامل التقادم      
  .كافة الاحتياطات الواجبة للحفاظ على محتويات المخزن إن أمكن 

عن حركة الأصـناف داخـل المخـزن يتـضمن           تقديم بيان كل ثلاثة أشهر       -٣
الأصناف سريعة الحركة وبطيئة الحركة والراكد ويرفع البيان مشفوعا برأيـه لجهـة             

  .الاختصاص 

قت نتيجة عـدم    حية معينة والتى تتلف بمضى الو      الأصناف التى لها مدة صلا     -٤
بة فى طـرق    خر وبذل العناية الواج   ا من وقت لآ   صها اهتماما خا  الاستعمال يجب إيلاؤ  

لا تحققـت   ا فى الوقت المناسب إلى رئاسـته وإ       حفظها وصيانتها وتقديم مذكرة بحالته    
  .مسئوليتهم عما يترتب من خسائر للهيئة 

 التقدم بطلب تموين الصنف إلى رئاسته عند وصول رصيد الصنف إلى حـد              -٥
  .الطلب لاتخاذ الإجراءات اللازمة فى هذا الشأن 

ذن كتـابى خـاص   اف لا تخص الهيئة بمخازنها إلا بإ صن عدم الاحتفاظ بأية أ    -٦
من رئيس القطاع المختص أو من يفوضه ووفق أحكام هذه اللائحة علـى أن يوضـح                

  .سبب ومدة الاحتفاظ بهذه الأصناف وبشرط أن تثبت فى سجل خاص 

مساك سجلات القيد للوارد والمنصرف لمتابعة حركة الصنف ووفقًا للأنظمة           إ -٧
  .بعة فى الهيئة الآلية المت

  . الإلمام بجميع أحكام هذه اللائحة وتعديلاتها -٨



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

١٣

  )١٢(مــادة 
   :تبعية أمناء المخازن ومساعديهم

 بالمخازن الرئيـسية يتبعـون إداريـا وفنيـا قطـاع            أمناء المخازن ومساعدوهم  
قها باقى المخازن يتبعون إداريا القطاع أو المنطقة المتواجد بنطا        ،  المشتريات والمخازن 

المخزن وفنيا يتبعون قطاع المشتريات والمخازن من حيث طبيعة عملهـم وواجبـات             
  .وظيفتهم وأى إرشادات أو تعليمات تتعلق بأدائهم لوظائفهم 

   :فرعى/ رئيس قسم مخزن إقليمى / مهام مدير 

 الإشراف على تنفيذ كافة القوانين واللوائح والتعليمات والإجراءات التى تنظم           -١
  .زن االمخأعمال 

 توزيع كافة المهام والأعمال على العاملين التابعين له ويقوم بالتنـسيق فيمـا              -٢
  .بينهم بما يحقق حسن سير العمل وانتظامه 

 إعداد وتحديد الاحتياجات السنوية للمخازن بالتنسيق مع التقـسيمات المعنيـة            -٣
  .داخل الهيئة 

ئح المنظمة لذلك ويقـوم بعمـل        يشترك فى أعمال الجرد طبقًا للقواعد واللوا       -٤
  .جرد جشنى 

 إعداد التقارير الدورية والبيانات الإحصائية التى تطلب وفقًا للتوقيتات الزمنية           -٥
  .المحددة لها والتعليمات الصادرة بشأنها 

  . تدوير العمل بين أمناء المخازن سنويا ويتم إنشاء سجل خاص لذلك -٦

 ـ      -٧   زن علـى النظـام الآلـى أولاً بـأول           الإشراف على متابعة أعمـال المخ
  .بصفة يومية 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

١٤

ليـة أو اليدويـة طبقًـا        والمتابعة على إمساك سجلات المخازن الآ       الإشراف -٨
  .للتعليمات واللوائح 

 الإشراف على المطابقة الدورية الشهرية بين سـجلات المخـزن ومراقبـة             -٩
  .المخزون والنظم الآلية 

 قبل بداية العمل وفور نهاية العمل طبقًـا          الإشراف على فتح وغلق المخازن     -١٠
  .للمواعيد المحددة 

 متابعة تسليم مراقبة المخزون بالمنطقة صورة مـن كافـة أذون التوزيـع              -١١
  .قليمية أو الفرعية الواردة من العموم أو المخازن الإالداخلى وأذون التحويل 

التوزيع الـداخلى    متابعة تسليم مراقب العهد بالمنطقة صورة من كافة أذون           -١٢
 بعض أصـناف    - الأختام   - وسائل النقل    - عدد وأدوات    - آلات ومعدات    -أثاثات  (

  ) .المواد والمهمات والأدوات الكتابية
 رفع تقرير دورى عن الأصناف سريعة وبطيئة الحركة والراكـدة لـلإدارة            -١٣

  .العامة لمراقبة المخزون السلعى والجهات المعنية 
حفظ الأذون والسجلات المدد القانونية المقررة لدى المخزن         الإشراف على    - ١٤

  .وتسليمها بعد ذلك للحفظ الخاص بالقطاع أو المنطقة 
  الفصل الرابع
  تنظيم المخازن

  )١٣(مــادة 
 بمعرفـة الـشئون     وتجهيزهـا هـا   يتم التخطيط لمواقع المخازن وطرق تأثيث     ) أ(

والقطاعات المعنية علـى أن  ة بالتنسيق مع قطاع المشتريات والمخازن       يسالهند
   :يتم مراعاة الشروط التالية

سهولة دخول وخروج سيارات النقل الثقيل للمخازن وتجهيزها بالمعدات اللازمـة         
  .للنقل والتحميل 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

١٥

أن تكون المساحة مناسبة للمواد المخزنية وأن تتوافر بها شروط الأمان والسلامة            
فات الأصناف وضمان سهولة تخزينهـا      والصحة المهنية حتى يكون ذلك متفقًا ومواص      

  . والمحافظة عليها والصرف منها وإمكانية الرقابة عليها 

تتولى الإدارة العامة للإمداد والتخزين بالاشتراك مع الإدارات الفنية بالهيئـة         ) ب(
وضع معدلات التطاير والعجز العادى المحتمل بحسب طبيعة الصنف وتعتمـد       

  .المشتريات والمخازن وتكون أساسا للمحاسبة هذه المعدلات من رئيس قطاع 

يتم التأمين ضد الحريق والتلف والسرقة وخيانة الأمانة علـى موجـودات            ) جـ(
المخازن بالهيئة لدى صندوق التأمين ضد المخاطر بالهيئة ويمكن التأمين بـأى    

  .طريقة أخرى تعتمدها السلطة المختصة 

  الفصل الخامس
  ستلام الأصناف وفحصهاا

  )١٤(ـادة مـ
يخصص مخزن أو أكثر بحسب حاجة العمل ليكون مخزن استقبال مؤقت لاستلام            
الأصناف الموردة قبل إتمام الفحص ثم يجرى تسليم ما تنتهى إجراءات قبوله بالموافقة             

  .بعد ذلك إلى المخزن المختص 

  )١٥(مــادة 
صـناف  يصدر رئيس قطاع المشتريات والمخازن قرارا بتشكيل لجنة لفحـص الأ  

  الموردة برئاسة مدير المخازن أو غيره من المختصين على أن تـضم عـضوا فنيـا                
أو أكثر وعضوا عن الإدارة الطالبة أو المستفيدة وأمين المخزن المخـتص ، ويجـوز               
للجنة الفحص الاستعانة بفنى أو أكثر من الجهات الفنية المختـصة إذا رأت ضـرورة               

يعة الأصناف الموردة وتجتمع اللجنة خلال سبعة أيـام         لذلك ويكون تشكيلها ملائما لطب    
 لوصول الأصناف للمخازن ولمدير عام المخازن إخطـار         التالييوم العمل   على الأكثر من    

  . عنهمالموردين فى الوقت المناسب بتاريخ اجتماع اللجنة للفحص لحضورهم أو من ينوب



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

١٦

  )١٦(مــادة 
خازن الهيئة فى المواعيـد المحـددة    ستلام الأصناف الموردة بم   الأصل أن يكون ا   

لذلك فى عقود التوريد ويستثنى من ذلك فى حالة الموافقة علـى الاسـتلام بمخـازن                
المورد بحسب أمر التوريد ويتعين انتقال لجنة الفحص إلى مخـازن المـورد لإتمـام               

  .إجراءات الفحص والاستلام بمعرفتها 

 المخزن المختص فى حالة عـدم       ه أو أمين  وم أمين مخزن الاستقبال أو مساعدو     يق
وجود مساحة مخزنية كافية بمخزن الاستقبال باسـتلام مـا يـورده المـوردون مـن                
الأصناف بالعدد أو الوزن أو المقاس أو الكيل بحضور مندوب المتعاقد ويعطى عليهـا              

  .إيصال استلام مؤقت مبين فيه كل ملاحظاته ويوقع المندوب عليه 

من ينوب عنه على حسابه الخاص الأدوات اللازمـة         يتعين أن يحضر المورد أو      
 وتسليمها لأمين المخزن أو مـساعديه ولجنـة      وإخراجهالفتح وغلق الأصناف الموردة     

الفحص حيث تجرى مقارنتها أولاً بالمواصفات المتعاقد عليهـا أو العينـات المقدمـة              
أو تخلـف عـن     والمحرزة لدى الهيئة وإذا لم يحضر المورد عماله فى الموعد المحدد            

الحضور هو أو مندوبه كان لأمين المخزن ولجنة الفحص الحـق فـى إتمـام جميـع                 
الإجراءات اللازمة فى غيابه طبقًا لأمر التوريد ولا يجوز للمـورد فـى حالـة عـدم              

  .حضوره أو من ينوب عنه الاعتراض على ما تم من إجراءات بمعرفة لجنة الفحص 

  )١٧(مــادة 
فحص الأصناف الموردة فنيا    ) ١٥(نى المشار إليها بالمادة     تتولى لجان الفحص الف   

   سـبق تقـديمها    عدة بمعرفة الجانب الفنى أو التى     ومدى مطابقتها للمواصفات الفنية الم    
من المورد مع العرض الفنى ويثبت ذلك فى محضر الفحص كتابة مبين فيـه الكميـة                

نف ومقاديره والتوصية بالقبول    الموردة والنسبة المئوية الممثلة لما تم فحصه واسم الص        
  .أو الرفض وأسباب هذه التوصية 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

١٧

 ـ      إذا  كانت التوصية بالرفض سببها عدم الم        ة طابقة للمواصـفات الفنيـة أو العين
المقدمة المقبولة يقوم قطاع المشتريات والمخازن باتخـاذ الإجـراءات القانونيـة مـع            

 الـرفض وتوريـد أصـناف       الموردين فى تحديد مسئوليتهم وإخطارهم رسميا بأسباب      
مطابقة للمواصفات طبقًا لشروط ومواصـفات التعاقـد وسـرعة سـحب الأصـناف              

  .المرفوضة على أن يكون ذلك خلال مدة التوريد الأصلية 
  فى حالة حدوث خلافات بين الموردين ولجان الفحص الفنى يـتم الفـصل فيهـا               

ئة الصادرة بالقرار الوزارى    ئحة تنظيم تعاقدات الهي   لاوفقًا للضوابط المنصوص عليها ب    
   ٢٠٢٠ لسنة ١٢٢رقم 

  الفصل السادس
  حفظ الأصناف

  )١٨(مــادة 
تحفظ الأصناف فى المخازن كل صنف على حدة بطريقة تلائم طبيعتـه وحالـة              
العمل على نحو يؤدى إلى سهولة الـصرف والتـداول وتـوفير الحمايـة المناسـبة                

ة والتلف والضياع ومـا يحقـق سـهولة      للموجودات بتأمين المخزن من العوامل الجوي     
  .إجراء الجرد 

   : كما يراعى ما يلى
ترتيب الأصناف فى أماكن التخزين مع الأخذ فى الاعتبار نوع وطبيعة الـصنف             

  .وتعدد مرات الصرف فى اليوم الواحد وحجم الأصناف وأوزانها 
لك تـوفير  مراعاة توفير وسائل العناية الكافية واللازمة لموجودات المخازن وكـذ       

فـى احتمـال وقـوع      المستوى المناسب من النظام والترتيب والنظافة بالمخـازن لتلا        
   .الحوادث والحرائق

الفصل فى التخزين بين المواد القابلة للاشتعال وغير قابلـة الاشـتعال وتزويـد              
 الـصناعي المخازن بضمانات الأمن والوقاية من الحريق ومكافحته طبقًا لشروط الأمن        

  .السلامة المهنية والصحة و



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

١٨

  )١٩(مــادة 
   :تقسم موجودات المخازن إلى ستة أنواع بحسب طبيعتها

عمار افتراضـية طويلـة     هى التى تتميز بأ   : ناف المستديمة    الأص - النوع الأول 
لمن يستخدمها  نسبيا والتى تعد من قبيل الأصول الثابتة ويجب قيدها عند صرفها عهدة             

  تصبح غير صالحة للاسـتعمال أو تـم الاسـتغناء عنهـا     ن بعد أن ثم تعاد إلى المخاز 
  .خر أو تحول إلى صنف مستديم آ

هـى الأصـناف ذات الأعمـار       :  الأصناف القابلة للاسـتهلاك      - النوع الثانى 
القصيرة والمستهلكة بمجرد استخدامها ولا يتم ارتجاعها إلا فى حالة صدور تعليمـات             

  .بخلاف ذلك 
وهى الأصـناف التـى   : مستعملة أو المعاد إصلاحها  الأصناف ال - النوع الثالث 

تستهلك جزئيا نتيجة الاستعمال العادى أو الخطأ فى الاستعمال ويجرى عليها الإصلاح            
  .لإعادة كفاءتها إلى ما كانت عليه أو ما يقاربها 

وهى التـى تقـرر اللجـان    :  الأصناف غير الصالحة للاستعمال      - النوع الرابع 
فة وغير صالحة إطلاقًـا للاسـتعمال ولا يمكـن إصـلاحها وهـذه              المختصة أنها تال  
  .مخزن المرتجعات بالأصناف توضع 

 ـ    : لتام   الإنتاج ا  - النوع الخامس   للغيـر   ةويشمل المنتجات تامة الصنع والمنتج
  .بمعرفة الهيئة 

ويشمل جميع المنتجات غير التامة الـصنع       :  الإنتاج غير التام     - النوع السادس 
  .تاج المختلفة بمراحل الإن

  الفصل السابع
  النماذج والدفاتر والمستندات المخزنية

  )٢٠(مــادة 
 مجموعة من النماذج والسجلات يدوية أو آلية لإثبات ولمراقبة حركـة            إمساكيتم  

  .كافة موجودات الهيئة من أصول ثابتة ومتداولة طبقًا لما سيرد تفصيلاً 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

١٩

ام المطبق بجميع مخازن الهيئة آليـا       الاعتماد على آليات التشغيل ومخرجات النظ     
جـرد  / تحويـل  / صرف / إضافة / الخلو / لكافة النماذج المستخرجة طلب الصرف    

إلخ وتكون هذه النماذج المستخرجة من النظام والمعتمدة من القائمين على التشغيل             ... 
  .حقة م تطبيقه من نماذج للنظام فى المراحل اللاتمستندا يعتد العمل به وكذا ما ي

   :قواعد فتح سجلات العهد والمخازن :أولاً 
 تلتزم الجهة الإدارية بتشكيل لجنة لفتح السجلات ومبين بهـا سـبب إنـشاء               -١

  .السجلات حسب الحالة 
   المـشكلة لفـتح الـسجلات        فى بداية السجل من قرار اللجنـة       ورةص حفظ   -٢

  .فى بداية المدة ويكون قرار اللجنة بمعرفة المدير المختص 
 توقيع كل أعضاء اللجنة فى كل صفحة من صفحات السجل على الأرصـدة              -٣

  .الافتتاحية 
٤-ا ا أن يكون الدفتر جديدا تسلسليا ترقيمومرقم .  
جهـة بخـاتم     فيما يخص سجلات العهد يتم ختم صفحات السجل الخاصة بال          -٥

ديـة أو زوجيـة     شعار الجمهورية بمعرفة الإدارة العامة للإمداد والتخزين صفحات فر        
  .تبادليا ويتم ختم سجل العهد بالإدارة العامة للإمداد والتخزين بختم الجهة 

 لا يجوز الكشط أو الشطب أو التعديل فى السجلات وفى حالة وجود أخطـاء               -٦
  .يتم عمل قيد عكسى 

   توحيد الأصناف فى السجل بالأرقام والحـروف وكـود الـصنف المـدرج              -٧
  .على النظام الآلى 

 الأصناف التى يوجد بها رقم سيريل لابد من إثباته مثـل الحاسـبات الآليـة                -٨
  .إلخ ... والطابعات 

 افتتـاحي  ضرورة الترصيد فى نهاية كل عام فى كافة سجلات العهد رصـيد     -٩
   .١/٧فى 
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٢٠

ثانيا 
ً

  النماذج: 
  )٢١(مــادة 

/ صادر  رقم أمر التوريد ال   (ويتضمن البيانات التالية    :  نموذج محضر فحص     -١
أسماء أعـضاء لجنـة الفحـص       / بيان بالأصناف مشمول أمر التوريد      / اسم المورد   

توقيـت  / اسم مندوب المورد إذا كان المورد غير حاضر الفحـص بنفـسه         / المشكلة  
أهم ملاحظات لجنة الفحـص ومـدى مطابقـة الأصـناف           / وتاريخ بدء عمل اللجنة     

ن وجدت ورأى   و أمر التوريد وأهم العيوب إ     عقد أ الموردة للمواصفات الفنية الواردة بال    
   بيانـات  وأياللجنة النهائى مـن حيـث قبـول المـشروط أو المطلـق أو الـرفض                

 بمحضر الفحص مـشفوعا بتوقيـع أعـضاء         إبرازهاأو معلومات أخرى ترى اللجنة      
  اللجنة ومندوب شركة التأمين إذا كانت الأصناف موضوع التعاقد قد تم التأمين عليهـا              

مخـازن  ) ١٢(لال الفترة من التصدير حتى الاستلام بمخـازن الهيئـة نمـوذج          فى خ 
  .*)١٢(حكومية ، كما هو موضح بالنموذج المرفق رقم 

  )٢٢(مــادة 
اسم الجهة  (ويتضمن البيانات التالية    ) : ليا مخازن آ  ٢( نموذج طلب الصرف     -٢
اعتمـاد  / هـة الطالبـة     توقيع مسئول الج  / بيان بالأصناف المطلوبة وكمياتها     / الطالبة

ويحرر هـذا  / على الأقل فى الجهة الطالبة ) مدير عام/ مدير منطقة (المستوى الأعلى  
وتحتفظ الجهـة   النموذج بمعرفة الجهة الطالبة من أصل وصورة يسلم الأصل للمخزن           

  ) .٢(كما هو موضح بالنموذج رقم ) الطالبة بالصورة

  )٢٣(مــادة 
رقـم أمـر    (ويتضمن البيانات التالية    ) : خازن آليا  م ١( نموذج إذن الإضافة     -٣

بيـان بالأصـناف    / اسم المورد أو الورشة المـصنعة       / تاريخه  /  التشغيل   والتوريد أ 
المزمع إضافتها للمخازن مدعوما برقم الصنف أو الكتالوج أو رقـم الكـود الخـاص               
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٢١

سعر الوحـدة   / كمية  وحدة قياس سواء أكانت بالعدد أو الوزن أو الطول أو ال          / بالهيئة  
واعتمـاد  / توقيع أمين المخـزن المـستلم   / رقم الفاتورة وتاريخها / والقيمة الإجمالية   

ذن الإضافة بمعرفة مراقب المخازن من أصل       دير المخازن المختص على أن يحرر إ      م
وثلاث صور يسلم الأصل لقطاع المشتريات والمخازن وصـورة لمراقبـة المخـزون        

)  سعير وصورة تحفظ عهدة أمين المخزن وصورة لمراقب المخازن        لإثبات الحركة والت  
  . *)١(كما هو موضح بالنموذج المرفق رقم 

      على منح أو هبات أو تبرعـات أو جهـود ذاتيـة            ويمكن أن تكون الإضافة بناء  
   :بعد استيفاء الشروط الآتيةوذلك 

  .العرض على السلطة المختصة لقبول تلك الأصناف ) أ ( 
  ها  إذا لم يحدد لها سعر من قبل مقـدم        لها تشكيل لجنة ذات خبرة لتقرير ثمن     ) ب(

  .صناف التى سبق توريدها أو الأصناف المثيلة لها من الأ
  .تحرير شهادة إدارية لها ) ج(
   .استخراج إذن الإضافة لها) د(
  .التسجيل بسجل المخزن ومراقبة المخزون واستكمال الدورة المستندية ) ه(

  )٢٤(ـادة مـ
  الشهادة الإدارية

هى بيان مدون به كافة بيانات الصنف ومواصفاته وقيمته واعتماد إضـافة تلـك              
  .الأصناف من أمين المخزن ومراقبة المخزون ومدير المخازن 

وتستخدم هذه الشهادة عند ورود أصناف للمخزن واستيفاء كافة الشروط الخاصـة    
لأصناف وعدم ورود الفـاتورة والحاجـة       بورود الأصناف من توريد وفحص وقبول ا      

  .لصرف من هذا الصنف لحاجة العمل إليه لالملحة 
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٢٢

  أو فى حالة ظهور أصناف زائدة عن الرصيد فى المخازن أو عنـد قبـول مـنح          
  ) .١٠نموذج (أو هبات أو تبرعات 

  )٢٥(مــادة 
هو نموذج لصرف الأصناف مـن المخـازن    : )ليا مخازن آ٣( إذن الصرف   -٤

/ رقـم إذن الـصرف      / مسلسل  (يسية للإدارات البريدية ويتضمن البيانات التالية       الرئ
اسم المـستلم   / ن وجد   رقم الكود إ  /  الصنف أو الكتالوج     رقم / الطالبةالجهة  / تاريخه  

اعتمـاد أعلـى     / والإجمـالي سعر الوحـدة    / توقيع أمين المخزن    / توقيع المستلم   / 
 يقتصر دوره على إثبـات      الذيعرفة أمين المخزن    ويحرر الإذن بم  )  المخازن لمسئولي

الكمية فقط دون سعر ويحرر من أصل وأربع صور يسلم الأصل لحـسابات مراقبـة               
المخزون لإثبات الحركة والتسعير وصورة لأمين المخزن وصورة مسعرة فـى حالـة        

 ـ  وصورة أوامر الشغل تسلم لحسابات التكاليف وصورة للجهة الطالبة        و  للبوابة ، كما ه
  ) .٣(موضح بالنموذج المرفق رقم 

  )٢٦(مــادة 
هو نموذج يحـرر للأصـناف والمـستلزمات         : )ليا مخازن آ  ٤( إذن تحويل    -٥

الجديدة المحولة من المخازن الرئيسية إلى المخـازن الفرعيـة أو الإقليميـة أو مـن                
ن المخازن الفرعية بعضها وبعض أو فى حالة التحويل من المخازن الفرعيـة للمخـاز      

الرئيسية ، ويتم تحريره من أصل وأربع صور يحتفظ بالأصل لـدى أمـين المخـزن                
 وصورة لأمين المخزن المحول إليه يـتم  ةالمصدر للمواد والمستلزمات بالكميات مسعر  

إثبات الكميات المحولة له كإضافة بسجل حركة المخزن وصورة لمراقـب المخـازن             
ن ، كما هو موضح بـالنموذج المرفـق         وصورة لأمن البوابة وصورة لمراقبة المخزو     

  ) .٤(رقم 
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٢٣

  )٢٧(مــادة 
هو نموذج يثبت به الكميات المنـصرفة        : )ليا مخازن آ  ٥ (داخلي إذن توزيع    -٦

من المخازن الفرعية لمكاتب البريد والوحدات البريديـة والإداريـة التابعـة للمنطقـة          
   : على أن يتضمن البيانات التاليةالفعليللاستخدام 
 المطبوع والتاريخ والجهة والكميات وتوقيع المستلم وأمين المخزن وتعتمد مـن            الرقم

 من أصـل وصـورة   الفرعيمدير المنطقة أو من ينوب عنه ويحرر بمعرفة أمين المخزن          
يحتفظ بالأصل طرف أمين المخزن والصورة تسلم للجهة الطالبة ، على أن يتم تفريغ تلـك             

  .ن مدير المنطقة أو من يحل محله الأذون شهريا فى إذن صرف يعتمد م
  ) .٥(كما هو موضح بالنموذج المرفق رقم 

  )٢٨(مــادة 
   :محضر تقرير حالة -٧

هو نموذج يعد أساسا عند ارتجاع أى الأصناف السابق صـرفها مـن المخـازن              
للاستخدام سواء استخدمت أو لم تستخدم بغرض تقرير حالتها الفنية ونسبة صـلاحيتها             

ة إعادة استخدامها بحالتها أو بعد إجـراء بعـض الإصـلاحات عليهـا ،            ومدى إمكاني 
  :ويحرر بمعرفة لجنة فنية تشكل لهذا الغرض ، ويجب ان تتضمن البيانات التالية 

 - نـسبة الـصلاحية   - القيمـة  - الحالة الفنية - الكمية - اسم الصنف   -كود الصنف   (
تجعات أو مخزن القابل للإصـلاح  المخزن المقترح الإضافة إليه سواء كان مخزن المر      

ويحرر مـن أصـل      ) . الخ... والكهنة أو مخزن كساوى العاملين       أو مخزن الخردة  
  .وصورة يسلم الأصل للجهة طالبة الارتجاع وصورة لحسابات المخازن 

   )٢٩( مــادة 
  ) : مخازن٨(ذن ارتجاع  إ- ٨

 الأصـناف المنـوه   هو نموذج يعد بناء على محضر تقرير الحالة الفنية لإضـافة     
   : إلـى المخـازن ويجـب أن يتـضمن البيانـات التاليـة      الحالةعنها بمحضر تقرير   

 فى ضوء محـضر     ة بيان الحال  - الجهة طالبة الارتجاع     - تاريخ الارتجاع    -مسلسل  (
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٢٤

 توقيع مـسلم الأصـناف   - اسم المخزن المطلوب ارتجاع الأصناف به   -تقرير الحالة   
 اعتمـاد المـستوى   - )مـستلم الأصـناف   (خزن المختص    توقيع أمين الم   -المرتجعة  

  ) .الأعلى من أمين المخزن
تين ، يرسل الأصل لحسابات مراقبـة المخـزون لإثبـات      رعد من أصل وصو   وي
 وتحفظ صورة بمخزن المرتجعات لإثبات الحركة بسجل حركـة          )كمية وقيمة (الحركة  

  .المخزون كميا والصورة الأخرى للجهة المرتجعة 
  ) .٨(وضح بالنموذج المرفق رقم كما هو م

   )٣٠( مــادة 
   الدفاتر والبطاقات-ثالثًا 

  :يمسك كل أمين مخزن الدفاتر الآتية 
   هو دفتر لقيد جميـع عمليـات الإضـافة والـصرف    : دفتر حركة المخزن  - ١

  .داخل المخزن 
 - رقم الكود    - رقم الصنف    -اسم الصنف    : ( ويجب أن يتضمن البيانات التالية    

  -ذن الإضـافة أو الـصرف وتاريخـه      رقم إ  -قبل الحركة    رصيد الصنف    -وحدة  ال
اسم المورد فى حالة الأصناف المشتراه من المورد ويذكر رقم أمر التوريد وتاريخـه               

 - الكمية التى تم صرفها أو إضافتها        -وفى حالة الصرف يذكر الجهة المنصرف إليها        
  ) .الرصيد بعد الإضافة أو الصرف 

  ) .١٤( موضح بالنموذج المرفق رقم كما هو
  : بطاقة العين - ٢

تمسك هذه البطاقة داخل المخزن لتبين اسم الصنف ورقمه ورقم الكـود وتلـصق       
 يشمله الصنف وذلك لسهولة التعرف على أماكن        الذيفى مكان ظاهر بالحيز المخزنى      

  .وجود الأصناف 
  ) .٢١(كما هو موضح بالنموذج المرفق رقم 
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٢٥

  :العهد الشخصية  دفتر - ٣
يتم مسك دفتر خاص للعهد الشخصية بمعرفة الإدارات ، على أن يفـرد صـفحة             

  :مستقلة لكل من أرباب العهد الشخصية تحوى البيانات الآتية 
  - الكميـة  -ذن الـصرف   رقـم وتـاريخ إ  - رقـم الـصنف      -الصنف  اسم  ( 
  ) . ملاحظات -الحالة 

 بـالإدارة العامـة للإمـداد       المركزي على أن يمسك دفتر مماثل لذلك بقسم العهد       
  .والتخزين وذلك بهدف إجراء المطابقة الدورية للعهد 

  ) .١٩(كما هو موضح بالنموذج المرفق رقم 
  : دفتر مراقبة المخازن - ٤

يمسك هذا الدفتر بإدارة مراقبة حسابات المخزون علـى غـرار دفتـر حركـة               
   :ات التاليةالمخزون الممسوك بالمخازن بالإضافة إلى البيان

 - القيمة الإجمالية لما يتم إضـافته أو صـرفه           -رصيد أول المدة كمية وقيمة      ( 
رقم وتاريخ كل أذون الإضافة والصرف والتحويلات كمية وقيمـة علـى أن يراعـى               

   ) .الآلياحتساب السعر المتوسط بعد كل إضافة طبقًا للنظام 
  ) .١٦(كما هو موضح بالنموذج المرفق رقم 

   )٣١(  مــادة
  تباعها فى طلب ختم شعار الجمهوريةواجب االخطوات ال

  : عند طلب ختم شعار الجمهورية أول مرة - ١
يجب مخاطبة الإدارة العامة للإمداد والتخزين بطلب تشغيل ختم شعار الجمهورية           
أول مرة يرفق بالطلب موافقة الإدارة المركزية للحسابات الحكومية على تشغيل خـتم             

  . للمنطقة التنظيمي الهيكل الشعار أو
  : عند طلب تشغيل ختم شعار الجمهورية بدل تالف - ٢

  .يجب مخاطبة الإدارة العامة للإمداد والتخزين بطلب تشغيل ختم شعار الجمهورية 
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٢٦

بدل تالف ويرفق بالطلب نموذج للختم المطلوب مختوم على ورقة بيـضاء عـدة              
  .مرات والبصمة المكملة للختم 

  :ب تشغيل ختم شعار الجمهورية بدل فاقد  عند طل- ٣
قده أو فقد البصمة المكملـة للخـتم   يجب على الموظف الذى يعهد إليه الختم عند ف  

أن يرفع الأمر إلى الإدارة العليا بمجرد حدوث الفقد لاتخاذ الاحتياطات اللازمة لمنـع              
  .إساءة استعماله وما يترتب على ذلك 

عهدة من أعضائها للبحث والتحرى عـن سـبب   سرعة تشكيل لجنة لا يكون ذو ال     
الفقد ومدى الضرر الناتج عنه ثم تعرض قرارات اللجنة على رئـيس الهيئـة لاتخـاذ            

  .الإجراءات التى يراها قبل المسئول 
يتم النشر عنها فى ثلاث أعداد متوالية فى الوقائع المصرية وفى ثـلاث صـحف         

اب المـسئول عنهـا حتـى لا يـساء     يومية واسعة الانتشار وأن يكون النشر على حس    
  .استخدام هذه الأختام وما قد يترتب عليها من أضرار 

بعد اتخاذ الإجراءات السالفة الذكر يتم مخاطبة الإدارة العامة للإمداد والتخـزين             
قرار اللجنـة وأصـل     ( بطلب تشغيل ختم شعار الجمهورية وإرسال جميع المستندات         

  ) .صرية وصور الصحف التى تم النشر بها الأعداد الثلاثة من الوقائع الم
يتم إخطار مصلحة سك العملة لتشغيل الختم عن طريق الإدارة العامـة للإمـداد              

  .والتخزين 
   :)ختم شعار الجمهورية ( إجراءات التكهين 

 مـدير عـام الإدارة العامـة للعقـود          تكهين أختام باسم السيد الأستاذ     طلب   - ١
  " .يكتب سبب ارتجاع الأختام" المالية والمشتريات والمخازن بوزارة

  " . مخازن حكومية٨ ع ح أو ١٨٧" صور ٣+  استمارة ارتجاع من أصل - ٢
  .ع على ورقة بيضاء للاطلا" أصل "كهينها  نموذج للأختام المراد ت- ٣
  " . أعضاء٣+ لجنة مشكلة من رئيس " أصل محضر التحرير - ٤
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٢٧

  . قطعة قماش بالشمع الأحمر  تحرز الأختام المراد تكهينها داخل- ٥
 موافاة الإدارة العامة للإمداد والتخزين بصورة الموافقة الـصادرة بتـشغيل            - ٦
  أو الأختـام الملغـاة    / تغيير مـسمى  / فى حالة تشغيل بدل تالف      " أو الأختام   " الخاتم  

  . حالة تشغيل بدل فاقد فيأو 
 الفصل الثامن

 تحديد احتياجات وتموين المخازن

 )٣٢(مــادة 

 والحد الأقصى وحد    الأدنىيستلزم لرسم سياسة تموين الهيئة ضرورة تحديد الحد         
إعادة الطلب لكل صنف بالمخازن وتوضع هذه الحـدود بقـرار مـن رئـيس قطـاع        

 العامـة لمراقبـة المخـزون    للإدارةالمشتريات والمخازن بناء على الدراسة المشتركة   
 . السلعى وكافة إدارات الهيئة المختصة

 وفقًا لظـروف التـشغيل      يراعى الحفاظ على أرصدة حد الأمان لكافة الأصناف       و
  : ستهلاك المعمول بها وتوضع الحدود بالضوابط الآتيةومعدلات الا

 :   بالنسبة لتحديد الحد الأدنى للصنف)أ(

 الشراء  وأسلوب المشتريات   إجراءاتاللازم لتوريد كل صنف بمراعاة       الوقت -١
 .  داخليا وخارجيا

معدلات الاستهلاك طبقًا لبرامج التشغيل وما تستلزمه كافة عمليات الـصيانة   -٢
  .والإصلاحات

 .  طبيعة الأصناف -٣

 :  بالنسبة لتحديد الحد الأقصى للصنف)ب(

 . قابلية الصنف للتخزين ومعدلات التلف والتناقص -١
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٢٨

 النقديمويل  التإمكانيات ناحيتيعدم زيادة المخزون عن الحجم المناسب من  -٢
 . والتكلفة الاقتصادية

 . مدى الوفرة السوقية للصنف بدراسة العرض والطلب -٣

 . الأسعارمدى تغير المواصفات وتقلبات  -٤

 التخزين دون تحمل نفقات جديدة تزيد التكلفة وتؤدى لعـدم الجـدوى             إمكانية -٥
 . الاقتصادية من الشراء

 . عدة المطلوب لها قطع غيار أو المللآلة الافتراضيمراعاة العمر  -٦

هو الحد الأدنى للمخزون مضافًا إليه ما يكفـى         : عادة الطلب   إ بالنسبة لحد    )جـ(
 النهـائي لاحتياجات التشغيل خلال المدة من وقت الطلب إلـى الاسـتلام            

للصنف بحسب معدلات استهلاكه على أن يراجع حد الطلب بصفة دوريـة    
 .الخارجيصناف بالسوق المحلى أو فى ضوء متغيرات التشغيل وتوافر الأ

 )٣٣(مــادة 

 الأصـناف الإسـتراتيجية     - الحالات التى تتطلب تدبير بعض الأصناف عدا         في
 يجـب   - أعمال التشغيل بالمكاتب والإدارات البريدية بصفة منتظمة         لاستمراراللازمة  

 الصنف  أن تتضمن مستندات عملية الشراء تأشيرة المخازن الرئيسية بخلو المخزن من          
 والمعتمدة مـن القـائمين      الآليها وفقًا للنماذج المستخرجة من النظام       ؤوالتى يتم استيفا  

 . على التشغيل بالمخازن الرئيسية

 )٣٤(مــادة 

لمتابعة تنفيذ أوامر التوريـد      سجل   السلعييمسك بالإدارة العامة لمراقبة المخزون      
 الانتهـاء إصدارها إلى حين    الصادرة عن طريق قطاع المشتريات والمخازن من وقت         

 .  من توريد مشمولها
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٢٩

 )٣٥(مــادة 

   سبب من الأسباب سواء لصرف بـدلا منهـا          لأييراعى عند ارتجاع الأصناف     
أو الاستغناء عنها تشكيل لجنة تضم عناصر فنيـة لفحـص حالتهـا وتحديـد نـسبة                 

لمخزنيـة   ا الإجـراءات  ذاتخاات الجهة الطالبة للارتجاع مع      رصلاحيتها مع ذكر مبر   
 .  عنها لتلك المرتجعات بهذه اللائحةهالمنو

   :   الأصناف المستعملة للمخزنإدخالإجراءات 
  )  مخـازن  ٨نمـوذج    (ارتجـاع  ذنبـإ  الصنف للمخزن    بإرجاعتقوم الجهة    -١

 . ويتم استنزاله من دفتر العهد
 تلـك الأصـناف المرتجعـة       ةر المختص بتشكيل لجنة لتقرير حال     يقوم المدي  -٢

 . مخازنلل
  : إذا قررت اللجنة فى محضر تقرير الحالة أن -٣
 .  ستخدامه مرة أخرىالصنف صالح للاستخدام فيتم إعادة ا  -
 .   تقوم اللجنة بتحديد تكلفة الإصلاحالإصلاحالصنف يحتاج لبعض  -
 على محضر للعمل يتم تكهين ذلك الصنف بناء ذلك الصنف كهنه وغير صالح -

   .  تقرير اللجنة
 .بناء على قرار اللجنة يتم قيد ذلك الصنف فى سجلات المخازن ومراقبة المخزون - ٤
 ذلـك  ةإعـاد بقطاع الشئون الماليـة بتـاريخ   ة يتم إخطار قسم الأصول الثابت   -٥

 . الصنف وتقرير قيمته وحالته الفنية
   الأصـناف ماكن التى فـى حاجـة إلـى تلـك          يعاد توزيع تلك الأصناف للأ     -٦

 . هةداخل الج
 بتاريخ توزيع الصنف الجديد وتـستكمل الـدورة   بتةيخطر قسم الأصول الثا -٧

 . المستندية بعد ذلك
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٣٠

 الفصل التاسع
 أنواع الجرد

 الجرد الشامل )١(
 )٣٦(مــادة 

تجرد كافة مخازن الهيئة جردا شاملا على الأقل مرة كل عام على أن يتبع نظـام              
 . الجرد المفاجئ خلال العام

  .)لياآزن  مخا٦ نموذج رقم(
 )٣٧(مــادة 

تشكل السلطة المختصة لجنة أو لجانا لجرد الأصـناف المـستديمة والمـستهلكة             
والكهنة فى المخازن الرئيسية والإقليمية والفرعية، من غير أمنـاء المخـازن ويكـون         

 . الجرد تحت إشراف مدير عام المخازن أو من ينيبه عنه
 )٣٨(مــادة 

 لدى أمناء المخازن ويقيد الرصيد لكل صنف قبل الجرد          صنافالأ دفاتر   إقفاليتم  
 .  مباشرة وبخط أحمر وبمعرفة رئيس لجنة الجردالفعلي

 )٣٩(مــادة 
 خلال الشهر الأخير من السنة الماليـة علـى أنـه إذا             السنوييبدأ الجرد الشامل    

 ـإيقافاقتضت طبيعة العمل فى بعض المخازن عدم         الجرد  الحركة فيها بغرض القيام ب
 ـ       الأرصدة فأنه يجب مراعاة تحقيق      الفعلي جراء عمليـات  إ فى نهاية الـسنة الماليـة ب

 ) .التسويات( والخصم الإضافة
 )٤٠(مــادة 

 :  تعد قوائم الجرد محتوية على البيانات التالية
  .  رقم مسلسل -١
 .  رقم الصنف -٢
 .  كود الصنف على النظام الآلى -٣
 .  سم الصنفا -٤
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٣١

 .  لةالحا -٥
 .  خانة للرصيد طبقًا للدفاتر -٦
 .  الفعلى كمية وقيمةلرصيد اخانة  -٧
 .  خانة العجز والزيادة كمية وقيمة -٨
 . ملاحظات -٩

 )٤١(مــادة 

  )  مخـازن  ٦( مباشرة بالنسبة لكل محـضر جـرد         الفعلي عملية الجرد    إتمامبعد  
 بعد المطابقـة كمـا يـسجل       يقوم رئيس اللجنة بالتأشير على الدفتر الممسوك بالمخزن       

 .  بعد الجرد فى نفس الدفتر واعتباره رصيد أول المدة التاليةالفعليالرصيد 
 )٤٢(مــادة 

يوقع أعضاء اللجنة على جميع محاضر الجرد ويكـون توقيـع أمـين المخـزن               
   الجديـد طبقًـا     المـالي  واستلامه للعهدة فى بداية العـام        الفعلي بصحة الجرد    للإقرار
 . ردلهذا الج

 )٤٣(مــادة 

 بعـض   فـي يراعى عدم إجراء أى تسويات فى الدفاتر حتى ولو كـان العجـز              
 إذا كان العجز نتيجة خطـأ       إلاالأصناف يقابله زيادة فى أصناف مماثلة وبنفس الكمية         

 .  اللجنة قرين الخطأرئيس فى العمليات الحسابية فى الدفاتر ويتم التوقيع من ظاهري
 )٤٤(مــادة 

 الجرد يعد كشف مستقل بالعجز والزيادة التى وجـدت وعلـى أمـين              اءانتهبعد  
المخزن أن يبين أسباب العجز والزيادة ويوقع على الكشف من أمين المخـزن ولجنـة               

   المناسـب   القطـاع المخـتص لاتخـاذ الإجـراء        رئيسالجرد وتعرض النتيجة على     
 . ) ٢٢(كما هو موضح بالنموذج المرفق رقم 
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٣٢

 )٤٥(مــادة 
 على إدارة المخازن يتم إعـداد كـشف         السنوي من إجراءات الجرد     نتهاءالابعد  
 علـى أن يبـوب هـذا        الأقل الراكدة بالمخازن لمدة سنة على       الأصناف يبين   تفصيلي

 خمـس سـنوات   - أربع سنوات - سنتين   -سنة  (الكشف بحسب مدد الركود المختلفة      
طاع المختص للعرض علـى      اللجنة لرئيس الق   برأيويرفع هذا الكشف مشفوعا     ) كثرأف

 . السيد رئيس مجلس الإدارة
 )٤٦(مــادة 

ا فيه أهم الملاحظات    يتعين على كافة لجان الجرد وضع تقارير عن المخازن مبينً         
 وتـذليل العقبـات     الأخطـاء ن وجدت وكذلك التوصيات اللازمة لتلافى       إوالمخالفات  

 .  بالمخزن خلال الفترة القادمة
 )٤٧(مــادة 

  :   المخزون وفقًا لسياسة التسعير لكافة مخازن الهيئة على النحو التالىيتم تقييم
 . صول على أساس الوارد أولاً يصرف أولاً عند بداية الصرف والتحويل الأ)أ(
 .  المواد المستهلكة على أساس الوسط المتحرك لكل مخزن على حدة)ب(

 للأصـول أو المـواد      على أن يستمر العمل بسياسة تقييم المخزون الحالية سواء        
 . المستهلكة إلى أن تكتمل المنظومة الآلية لأعمال المخازن

 )٤٨(مــادة 
 يتم تسليم أصل محاضر الجرد المعتمـدة    السنوي الجرد   إجراءاتبعد الانتهاء من    

   الـسلعي لـلإدارة العامـة لمراقبـة المخـزون         ) الخاصة بالمخازن (من لجنة الجرد    
   الثابتة والعهد لقطـاع الـشئون الماليـة للمطابقـة           ويتم تسليم محاضر جرد الأصول    

 الجهات المختصة داخل وخارج الهيئة على أن يتم الاحتفاظ بتلـك المحاضـر      وإخطار
 . لمدة خمس سنوات

 )٤٩(مــادة 
فى حالة فقد الأصناف أو تلفها أثناء وجودها بالمخازن أو فى عهدة أحد العـاملين           

واقعة فورا للجهات المعنية لاتخاذ اللازم على أن يبـين          أو أثناء النقل يتم الإبلاغ عن ال      
 .  من سبب الفقد أو التلفللتأكد وذلك الأصنافسبب وتاريخ فقد أو تلف 
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٣٣

 صاحب العهـدة    إرادةوفى حالة فقد الأصناف أو تلفها نتيجة ظروف خارجة عن           
 ـ واتخاذ للمعاينة وحصر الأصناف وقيمتها وتحديد السبب         لجنة يتم تشكيل  راءات  الإج

القانونية ويتم خصم هذه الأصناف من رصيد العهدة ويتم تسوية قيمتهـا عـن طريـق        
 . صندوق التأمين ضد المخاطر

 )٥٠(مــادة 

يحرر محضر جرد لكل آلة على حدة تتضمن اسم الآلة وماركتهـا ومواصـفاتها              
 لها واسم البلد المصنوعة فيه ومكـان وجودهـا واسـم            الكوديوسنة التصنيع والرقم    

العامل التى بعهدته ودرجة صلاحيتها ويوضح بها ما اذا كانت الآلـة مـستخدمة فـى           
 العاطلـة لعـدم صـلاحيتها       الآلاتيل أو غيره مستخدمة للاستغناء عنها وكذلك        غالتش

وبخصوص السيارات فيجب أن تضمن محضر جرد لكل سيارة ويثبت فيه بيانات عن             
 ـ وأرقامأرقام الوحدة والماركة والطراز       والأجـزاء  والإطـارات  هرك والـشاسي   المح

الرئيسية وتؤخذ بصماتها والجهة التى تعمل بها والأعطال واسم المنطقـة الموجـودة              
 . بعهدتها ويوضح ما اتبع من إجراءات فى حالة وجود أجزاء ناقصة

 )٥١(مــادة 

 فى كل ورشة لغرض المراقبة بدون بيانات تفـصيلية  والأدواتيمسك سجل العدد    
 السجل الممسوك بقسم    أرصدةة ويطابق هذا السجل مع كشوف الجرد ومع         عن كل عهد  

 . العهدة والجهات المختصة بالهيئة ويوضح بكشوف الجرد حالة العهدة بنسبة مئوية
 )٥٢(مــادة 

 أن تتم جغرافيا مع الترقيم بكشوف الجرد لكـل          الأثاثاتيراعى فى جرد وحصر     
ثات حسب النوع خشبية ومعدنية ويوضـح       أماكن وجودها وتصنيف الأثا    لإيضاحإدارة  

 .  الموجود عليها إن وجدالكوديأمام كل قطعة الرقم 
 )٥٣(مادة 

تجرد أصول الهيئة التى توجد طرف الغير مع حـصرها فـى محاضـر جـرد                
منفصلة كما تجرد أصول ملك الغير لدى الهيئة فى نهاية كل سنة مالية بمحاضر جـرد    

 . مستقلة بالصنف والكمية فقط
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٣٤

 )٥٤(ــادة م
 الأصـول  مطابقة سنوية لهذه المحاضر مع سـجلات         إجراء الماليعلى القطاع   

 مع محاضر الجرد وبعد الانتهاء من المطابقة        الدفتريالثابتة للتأكد من مطابقة الرصيد      
 التسويات الماليـة    وإجراءن وجدت   إ كشوف العجز والزيادة     بإعداديقوم القطاع المالى    

 .  المركزيتم تحديد العجز والزيادة بمراقبة العهد أما العهد الشخصية في
 )٥٥(مــادة 

 الجرد الدورى) ٢(
 التى ينطبـق عليهـا      بالأصناف قائمة   السلعيتعد الإدارة العامة لمراقبة المخزون      

 العام وتحدد الجهة المشرفة على الجـرد عـدد مـرات            فينظام الجرد أكثر من مرة      
 . شهرية أو ربع سنوية أو نصف سنويةومواعيد الجرد لكل منها سواء كانت 

 )٥٦(مــادة 
 الجرد المفاجئ) ٣(

عداد خطة مسبقة بالتنـسيق مـع       إ العامة لمراقبة المخزون السلعى      تتولى الإدارة 
 مـن   التأكدالجهات المعنية للجرد المفاجئ فى مواعيد غير دورية على المخازن بقصد            

 . دة بمخازن الهيئة للكميات الفعلية الموجوالدفتريمطابقة الرصيد 
 الفصل العاشر

 أحكام ختامية متفرقة
 )٥٧(مــادة 

 الرقابة على الاصول والممتلكات
 :  تىصول الثابتة يتضمن الآالى سجل للأيمسك القطاع الم

عطاء رقم معين لكل أصل وكل جزء رئيسى منه، وينسب رقم الجـزء إلـى        إ) أ(
لجزء بعلامة يتعذر محوهـا    ل وا ل، وتكون الأرقام مثبتة على الأص     رقم الأص 

 . وتثبت تلك الأرقام بسجل الأصول أمام كل أصل
غيل وعند نقله من فرع      عند بدء التش   أصليحرر محضر فحص وتسليم لكل      ) ب(

عادته إلى المخازن بسبب تخريده وذلك على النموذج المعد لهذا          إلآخر وعند   
 . الغرض



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٣٥

ت النقل والخردة حتـى يـتم   وضع نظام للرقابة على أجزاء السيارات ووحدا  ) ج(
التصرف فيها بالبيع أو الانتفاع بها على أى وجه من الوجوه بما لا يتعارض              

 .  الجمركي الإعفاءمع قرارات 
 )٥٨(مــادة 

 عدم تخريد أى أصل من أصول الهيئة الا بعد العـرض  الأحواليراعى فى جميع   
 . لمشتريات والمخازنس قطاع ايعلى السلطة المختصة بناء على مذكرة يعرضها رئ

 )٥٩(مــادة 

 ارةـــالإع

دارية خارج نطاق الهيئة ولا يتم      هى الأصناف المصروفة بصفة إعارة إلى جهة إ       
كمـا هـو موضـح      ) إعـارة  ٢٠نموذج  . ( بعد موافقة السلطة المختصة      إلاعارتها  إ

 ٢٠بالنموذج 
 :  تباع الإجراءات التاليةايتم 
 .   باعتماد السلطة المختصة بهاطلب إعارة من الجهة الخارجية -١
 .  موافقة رئيس مجلس إدارة الهيئة على طلب الإعارة -٢
ذن إعارة يوقع عليه المستلم ويختم بخاتم الشعار من الجهة المـستلمة         إتحرير   -٣

 . على أن يثبت فيه حالة الصنف
 ـ      الإعارةتر  تقيد بدفتر خاص يسمى دف     -٤ ا  يعتمد ويختم ويفتح بواسطة لجنة طبقً

  .) مخازن١٨نموذج رقم (للقواعد السابقة فى فتح السجلات 
يتم خصم هذه الأصناف من دفاتر عهدة المخـزن وكـذا سـجلات مراقبـة                -٥

 . المخزون ويومية للمخازن
 .  إرسال صورة من إذن الإعارة إلى قطاع الشئون المالية -٦
 .  إخطار الإدارة العامة لمراقبة المخزون السلعى -٧



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٣٦

 وحالتـه ى الهيئة بشهادة من الجهة المعار إليها بما يفيد تواجد الـصنف             تواف -٨
 .  الفنية سنويا

 : فى حالة رجوع الصنف من الإعارة
   :  يتم تشكيل لجنة بمعرفة السلطة المختصة مهمتها

 ثبـت أن    وإذاتقوم اللجنة بإعادة فحص الصنف المرتجع وتثبت حالته عند الـرد            
 إصـلاح  فيتحمل المستعير قيمـة      الإهمال تلف نتيجة    أصابه الصنف أسيئ استعماله أو   

 .  الإعارةالصنف التى تحدده اللجنة أو السعر المثبت به عند 
 .  عاراتيتم استنزالها من سجل الإ

 .  تسجل بمخزن المستعمل بعد إثبات حالتها وقيمتها
 .   الواردة بلائحة المخازن الحكوميةالأحكامق  والتلف تطبفى حالة الفقد

 )٦٠(مــادة 

 دـهـالع

هى منقولات مملوكة للهيئة فى صورة أصناف مخزنية يتم تسجيلها فى السجلات            
 بعد  إلا من عدم نقلها أو حركتها       والتأكدالمخصصة لذلك من أجل المراقبة الدورية لها        

لاكهـا  إه الثابتة ويقـدر     الأصولتسجيلها فى دفاتر العهد ويتم معالجتها محاسبيا بقسم         
ا طبقًا للسياسة المحاسبية المتبعة فى الهيئةسنوي  . 

موذج رقم  ن (الإجماليةدفتر لقيد العهد    ) إلخ... قطاع   /إدارة عامة (ينشأ بكل جهة    
قطـاع  / إدارة عامـة    ( فرعية تلتزم كل جهة      نشاء دفاتر إوعلى كل جهة    )  مخازن ١٩
 الموجودة بهـا ويقيـد   ماليةوالإجالفرعية بإجراء المطابقة الداخلية بين الدفاتر     ) إلخ... 

) أو منح أو تبرعات أو الجهود الذاتية      (بذلك السجل كل ما يرد من أصناف من مخازن          
 .  إلخ ... ةويخصم ما يتم تكهينه أو بيعه على الحال

ويلتزم مراقب العهد بالمطابقة على الأقل مرة كل ثلاثة أشهر مـع قـسم العهـد                
  ذن إقل العهدة يلتزم بتسليم صـورة مـن         ى حالة ن   والتخزين وف  للإمدادبالإدارة العامة   

 .  نقل العهدة



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٣٧

  خـلاء طـرف    إيئة دون الحصول على     ولا يخلى طرف أى فرد من العاملين باله       
 والتخـزين   للإمـداد من مخازن الجهة التابع لها الموظف وقسم العهد بالإدارة العامـة            

 .)  إخلاء طرف١٣نموذج رقم (
 :  والوحدات البريديةدور مراقب العهد داخل المنطقة

   عهد١٩ سجل ٢مساك عدد إ -١
 سجل إجماليات العهد يثبت فيه الوارد من مخازن العموم والقيمـة            :ول  السجل الأ 

 . الاجمالية لكل صنف
إلخ /منطقة توزيع/إدارة/ سجل مفردات يقسم لكل مجموعة مكاتب:السجل الثـانى   

 .ة ويدون فيه كل موجودات المكاتب على حد
فة الجديدة بالسجل الاجمالى وتوزيعها علـى       ر المنص الأصنافم بتسجيل   يقو -٢

 . السجل المفرد
 . يقوم بتسجيل أذون الارتجاع الواردة من المكاتب فى سجل المفردات -٣
 . يقوم بتسجيل أذون نقل العهدة إلى الجهات المختلفة -٤
 على النظام    الموجودة كوادبالايقوم بتسجيل جميع الأصناف بجميع السجلات        -٥
 .  جماليإو مفرد الآلي

 جرد جشنى أو شامل للعهد بحضور المختصين والمطابقة علـى  بإجراءالقيام   -٦
 . الآليالنظام 
 العهد بالوحدات البريدية يـتم إرسـال   مسئوليعند إجراء التسليم والتسلم بين   -٧

 .  صورة من محضر التسليم والتسلم لمسئول العهد بالمنطقة
 .   والتخزينللإمداد الفنية للإدارة العامة التبعية -٨
    .   للجهة الموجود فيهاالتنظيميالتبعية الإدارية طبقًا للهيكل  -٩

 .  لا يجوز الجمع بين وظيفة مراقب العهد وأى وظيفة أخرى -١٠



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٣٨

 )٦١(مــادة 

 بمظهر من    يظهر كل موظف يخرج على مقتضى الواجب فى أعمال وظيفته ، أو          
  .  ل بكرامة الوظيفة يجازى تأديبياشأنه الإخلا

 إلا إذا ثبـت    هولا يعفى الموظف من الجزاء استنادا إلى أمر صادر إليه من رئيس           
  رتكاب المخالفة كان تنفيذًا لأمر مكتوب بذلك صـادر إليـه مـن هـذا الـرئيس،             اأن  

مـصدر  وفى هذه الحالة تكون المسئولية علـى        ،  من التنبيه كتابة إلى المخالفة      بالرغم  
  .  الأمر وحده

 .  الشخصيولا يسأل الموظف مدنيا إلا عن خطئه 
 )٦٢(مــادة 

   نـص خـاص   بـشأنه تسرى أحكام لائحة المخازن الحكوميـة فيمـا لـم يـرد        
 .بهذه اللائحة

  
  



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٣٩

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٤٠

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٤١

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٤٢

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٤٣

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٤٤

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٤٥

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٤٦

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٤٧

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٤٨

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٤٩

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٥٠

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٥١

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٥٢

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٥٣

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٥٤

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٥٥

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٥٦

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٥٧

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٥٨

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٢ سنة  فبرایر١٥فى ) أ( تابع ٣٨ العدد – لمصریةالوقائع ا

  

٥٩

 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول
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٦٠
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