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 :الفصل السادس والثلاثون: سياسة إدارة المخازن والجرد والرقابة

 :التعريف

تُعرّف سياسة إدارة المخازن والجرد والرقابة بأنها الإطار التنظيمي الذي يحدد ضوابط  

اســــــتلام وتخزين وصــــــرف الأصــــــناف، وآليات الجرد الدوري والمفاجئ، وتحديد المســــــؤوليات  

 .والمساءلة، بما يضمن حماية ممتلكات الجمعية، ودقة السجلات، والحد من الفاقد والعجز

 :النطاق

تســــري أحكام هذه الســــياســــة على جميع المخازن التابعة للجمعية، وكافة الأصــــناف 

والموجودات المخزنيـة، وتطبق على مجلس الإدارة، ورئيس مجلس الإدارة، والمـدير التنفيـذي، 

أو جرد    ،أو صـــــــرف ،أو تخزين  ،بـاســـــــتلامومـدير المـاليـة، وموظفي المخـازن، وكـل من لـه علاقـة  

 .الأصناف

 :الضوابط العامة للسياسة

 :): تنظيم إدارة المخازن٣١٢المادة (

ا للإجراءات   يتم اســـــــتلام وتخزين وصـــــــرف الأصـــــــنـاف والأشـــــــيـاء والرقـابـة عليهـا وفقـً

المنصــــوص عليها في الأدلة الداخلية المعتمدة التي تصــــدرها الجمعية، وبما يحقق ســــلامة  

 .المخزون ودقة حركته

 :): استلام الأصناف٣١٣المادة (

تُسـلم جميع الأصـناف التي ترد للجمعية إلى الموظف المختص بالمخازن، وتكون بعهدته  

 :المباشرة، وذلك بعد

 الفحص والتحقق من الكمية والمواصفات. 

 استكمال مستندات الاستلام النظامية. 

 توثيق عملية الاستلام في السجلات المعتمدة. 
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 :): مسؤولية العهدة٣١٤المادة (

ا عن جميع الأصـــــــنـاف المســـــــلمـة إليـه   يكون الموظف المختص بـالمخـازن مســـــــؤولـً

 .بعهدته، ويتحمل مسؤولية حفظها وصيانتها والتصرف بها وفق الضوابط المعتمدة

 :): الرقابة على المخازن٣١٥المادة (

 :تخضع المخازن للرقابة من خلال

 الجرد الدوري والمفاجئ. 

 القيد المنتظم والدقيق في السجلات المخزنية. 

 المراجعة الدورية من الإدارة المالية 

 .ويكون مدير المالية مسؤولًا عن الإشراف العام على هذه الرقابة

 :): الجرد الدوري والسنوي٣١٦المادة (

يُجرى جرد شـــــــامـل لكـافـة موجودات المخـازن مرة واحـدة على الأقـل ســـــــنويًـا، ويتم ذلك  

 .قبل نهاية السنة المالية بواسطة لجنة يُحدد أعضاؤها بقرار من رئيس مجلس الإدارة

 :): الجرد المفاجئ٣١٧المادة (

يجوز إجراء جرد مفاجئ للمخازن في أي وقت خلال الســــنة المالية للتحقق من ســــلامة  

 .الموجودات ودقة السجلات، دون إخطار مسبق

 :): معالجة العجز والزيادة٣١٨المادة (

 :في حال ظهور عجز أو زيادة في المخزون

   إذا كــان العجز لأســـــــبــاب خــارجــة عن إرادة الموظف المختص، وبنــاءً على تقــدير مــدير

 .المالية وموافقة رئيس مجلس الإدارة، يُسوى العجز على حساب الجمعية

   ا عن العجز، وتُتخـذ بحقـه الإجراءات فيمـا عـدا ذلـك، يُعـد الموظف المختص مســـــــؤولـً

 .النظامية

   في حســـــــاب مســـــــتقـل لحين تحـديـد ســـــــببهـا ومعـالجتهـا    –إن وجـدت    –تُقيـد الزيـادة

 .محاسبيًا
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 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء رقم 

 .فحص واستلام الأصناف وتوثيقها استلام الأصناف 1

 .قيد الأصناف في السجلات المخزنية التسجيل 2

 .تخزين الأصناف بطريقة آمنة ومنظمة التخزين 3

 .صرف الأصناف بمستندات معتمدة الصرف 4

 .تنفيذ الجرد الدوري والسنوي الجرد الدوري 5

 .تنفيذ الجرد دون إشعار مسبق الجرد المفاجئ 6

 .معالجة العجز أو الزيادة المعالجة 7

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام على حماية ممتلكات الجمعية مجلس الإدارة

 .اعتماد لجان الجرد ومعالجة العجز الجوهري رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .ضمان الالتزام المؤسسي بالسياسة المدير التنفيذي

 .الإشراف على الرقابة والجرد والمعالجة مدير المالية

 .والتسجيل ،والصرف ،والحفظ ،الاستلام موظف المخازن

 .مراجعة الالتزام ورفع الملاحظات المراجع الداخلي
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 :الأحكام الختامية

 .تُعد هذه السياسة مرجعًا ملزمًا لإدارة المخازن والجرد .١

 .أي إخلال بضوابط هذه السياسة يُعد مخالفة مالية جسيمة .٢

 .تُراجع هذه السياسة دوريًا أو عند تعديل الأنظمة أو الأدلة ذات العلاقة .٣

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتماع مجلس   بجمعية أطفال طيبة  ســــياســــة إدارة المخازن والجرد والرقابة تم اعتماد  

  .٢٩.١٢.٢٠٢٥) المنعقد بتاريخ ٤الإدارة بجلسته رقم (
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