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 عداد:إ



 

 

 

 م0202قرار اداري رقم)   ( لسنة 
السنوي، للقيام بأعمال الجرد  الجرد، لجانتقرر تشكيل  م،0202انتهاء العام المالي  حلول موعدبمناسبة 

 وتنفيذ المهام والتعليمات اللازمة، لإتمام عملية الجرد والمطابقة النهائية.
 وقد أصدر المدير العام الاتي:

 الجرد: لجانأولا/تكوين 
الجيد نه ية الع م: جيد الأصرررول الت  تة وجيد ال ن ون وجيد ( للأشررريال  لم ج يم   لي   الإشررريا ية اللجنة) تكوين -1

قسم و (ب ديي الحس    ، ال ح س)الحس     يئيس ، و ضوية  ال ديي ال  لي()ال سؤول ال  لي  النقدية. وتتكون ك لاتي:
 و سؤول ال شتيي  )ال شتيي  (.  )ال ياجم(ال ياجعة الدانلية

 الادايا ن   (الفي ية اللج ن ع لية الجيد و ق تعلي    اللجنة الإشيا ية. وقد تم تكوين )للقي م  اللج ن الفي ية()تكوين  -2
 ال وقم.حسب حجم  ال نتلفة  ي ال نشأة، وتتكون كل لجنة  ي ية  ن تلاتة أ ض ء  لم الأقل، و

 يتم الجيد  حضوي  ندوب ال ح سب الق نوني. -3

 ق عملية الجرد:ثانيا/نطا
 .ال ن ونجيد  (1
 الأصول الت  تة.جيد  (2
 النقدية.جيد  (3

 ثالثا/أماكن ومواقع الجرد:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

2024
قرار الجرد العام•
ق ل ال دء  ع لي   الجيد:التوقيت•

 الصناديق النقدية الأصول الثابتة المخزون
      

      

   

      

   

   

      

 



 

 

 

 رابعا/الموعد والجدول الزمني لبدء اعمال الجرد والانتهاء منه:
 
 
 
 
 
 
 

 
 لعملية الجرد:خامسا/الدور المطلوب من كل إدارة أو قسم داخل المنشاة بالنسبة 

 

 الدور المطلوب القسم الإدارة/ م
 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 سادسا/التوجيهات والارشادات للجنة الجرد:

 الس  ة: .........،  ن ص  ح كل يوم و ي ح ل  دم الانته ء يستك ل الجيد  ي اليوم الت لي. ي دأ الجيد (1
 ال وضحة ادن ه. الالت ام  تعلي    وإجياءا  الجيدضيوية  (2
  ن صي الجيد ال نتلفة. إ  دة التأكد  ن تك ليليتم  (3
 حيث تقوم اللجنة  ع ل اقف ل جديدة لل ن  ن  لم ا ت  ي  ضررر ن  هدة لجنة الجيد عد توقيم ال نضررري تعت ي ال ن  ن  (4

 لام.ان ال ن  ن سول تضل كأ  نة لدى لجنة الجيد ويتم تسلي ه   عد ذلك الم ا ين ال ن ن   وجب است
 لأصرررول او إضررر  ة أصرررول، تحوي والشرررياء اتن ء   لية الجيد، تحويل  تل: ال يم احداث نلال   لية الجيدأي ي نم  (5

 نقدية.
  عد استلام ا ين ال ن ن لنت ئج الجيد.  ي ال ن  ن استئن ل الع ل يتم (6
  ن  دء   لية الجيد  ن ق ل ال نتصين )  لإداية ال  لية(. ق ل:....... يوم، أوياق ن  ذج الجيدط   ة وتجهي   (7
 جيد ال ستيد  ن قطم الغي ي وال ستهلك وتفصيل ح لته لحظة الجيد. م: يت ن ون قطم الغي ي (8
ذلك  م اليصررررريد الد تيي  ي النظ م ال ح سررررر ي وإظه ي الفيوق    ة، و ق ينتت ي  يصررررريد الجيديتولم يئيس اللجنة  (9

 لتوقيم  ن ق ل اللجنة.ا م ي دة(  -) ج 
 وطلب ي م تقييي  ن أ ض ء اللجنة  ن الاتي: الاشيال  لم أ ض ء اللجنةيتولم يئيس اللجنة  (11

 .طييقة حفظ ال واد  ي ال ن ن 
 .ال واد الياكدة وقليلة الاستع  ل 
 .طييقة حفظ ال ستندا   ي ال ن ن 
 . ال واد الت لفة وال قي ة واس   ه 

ال سرررررررتل ة  ن ق ل يئيس لجنة الجيد ويتم التوقيم  ليه  أولا  أول  وي  ق الجيد اليسررررررر يةتدوين الجيد  لم أويايتم  (2
 استك  ل ا   ل الجيد نه ية اليوم.

 ي  ك ن  سررتقل  ي ال ن ن  م ضرريوية تو يي ال سررتندا  ال ؤيدة لذلك وتدوين  الاحتف ظ   لأ  ن   الن صررة   لغيييتم  (3
 ك ي ته   لم أوياق الجيد الن ص  ه .

 النقدية الأصول الثابتة المخزون اليوم
.يوم: ..................... ( الم الس  ة)   (  ن الس  ة)      ن الس  ة)   ( الم الس  ة)   (  ن الس  ة)   ( الم الس  ة)   (  

.يوم: .....................      

.يوم: .....................      

.يوم: .....................      

 



 

 

 كشو     ستقلة وات    قي ه  التقدييية لعيضه   لم الإداية العلي   حصري ك  ة الأصرول الت  تة التي لم تعد تستندميتم  (4
 لاتن ذ القياي ال ن سب  شأنه .

  لفيوق   الجيدية وال قتيح   ا داد تقييي  كت ل  ن ا   ل لجنة الجيد  تضرررر ن  يأيه  تكون كل لجنة  سررررؤولة  ن  (5
 ةالجيد الفعلي، قي  دلجرة ذلك الفيوق    لم ان يتضررررررر ن التقييي الأيصررررررردة الد تيية ق ل الجيد، يصرررررررياللا  رة ل عر 

م و لم 2124(12(31ال ن ون، تنرر ء الجيد)ق ررل( عررد(،الفيوقرر   الجيديررة)ك يررة(قي ررة(،يصررررررريررد ال ن ون  ي تررأيي 
 :ييل  ستوى ج يم لج ن جيد ال ن  ن   لإض  ة الم ال لاحظ   الأنيى و لم الأنص   

 .الأصن ل الغيي  ت تة  ي النظ م ال ح س ي 
 .الأنط ء  ي وصل او تصنيل الأصن ل 
 . سوء ح لة الأصن ل أو نقص إجياءا  حفظه 
  أي  قتيحررر   أو  لاحظررر   أنيى تهررردل الم تحسرررررررين أداء ال نررر  ن  لم ان يتم الي م  رررذلرررك التقييي

 أقص ه تلاتة أي م  ن انته ء ا   ل كل لجنة جيد  لم حدة.للأخ(............................ و ن قشة نلال و د 

 

 
 
 

 
 المدير العام                                                                                           

 

 

 

 

 

 

 
 

  



 

 

 
 

  

2024
جرد المخزون•

 عد   لية الجيد(اتن ء   لية الجيد(ق ل ال دء  ع لي   الجيد: التوقيت•

 

 م وضيوية ال دئ   لتجهي  لع لية الجيد السنوي، يتم تشكيل لجنة الجيد ك   يلي:2124الع م ال  لي انته ء ن ء  لم 

 الصفة الاسم م الصفة الاسم م
            

            

            

            

(    هـ  ا تداء  ن الس  ة:)     ( الم الس  ة: )   1445 ق   (    ( م ال وا4212 لم أن ت  شي اللجنة أ   له   ي يوم:..............،  تأيي :   (    ( 

الت لية: الن صة ،ويجب الالت ام   لتعلي     

 (  ن ت يي  ا ت  د قياي تشكيل اللجنة .   يتم تجهي  ال ه م الاتية  ي  دة أقص ه )                    -(1

 قي م ا ين ال ن ن  تيتيب وتج يم كل صنل  ي ن نة  ستقلة  حيث ي نم تكياي نفس الصنل  ي ن ن    نتلفة. -1

 تيتيب الأصن ل و ق  لتأيي  الانته ء. -2

 شياء أقلام  لا ة واوياق لاصق ويتم استندا ه   ي تي ي  الصفول والا  دة. -3

 ( وانته ء   ني   ود.1تسلسلي   حيث يكون لكل   ود يقم تسلسلي ويكون يقم اول   ود) تيقيم الا  دة -4

 ( وانته ء   ني صل.1تيقيم الصفول تسلسلي   حيث يكون لكل صل يقم تسلسلي ويكون يقم اول صل ) -5

  ند الجيد يتم تدوين  ي ن   الع ود والصل الن صة  كل صنل  جيود. -6

 يتم القي م   ل ه م الاتية اتن ء   لية الجيد: -(2

 إيق ل أي  واتيي  يم او شياء او صيل او تحويل  ن ني نلال  تية الجيد. (1

 الت ام ج يم أ ض ء لجنة الجيد   لتواجد  ي  ك ن الجيد ق ل  داية الجيد  نصل س  ة. (2

  ن  ك ن حسب التنسيق  عكم.صنل  أكتي  د لم  سؤول كل  ن ن التيتيب الصحيح للأصن ل  حيث لا يوج (3

 ط   ة الأيصدة الد تيية  ن النظ م ق ل  داية الجيد. (4

 استندام القلم اليص ص لأي س ب ك ن(.  ات    ك ي   الجيد الفعلي   لقلم الج ل )لا يجو (5

 الالت ام   لتأشيي  قلم العلا ة  لم الأصن ل ال جيودة حسب الالية ال تفق  ليه . (6

 ن  ذج الجيد ال حددة وال وقعة  س ق   ن ق ل  شيل لجنة الجيد.الالت ام   لجيد  ويق  (7

 التوقيم  ن ق ل أ ض ء اللجنة  لم ج يم أوياق الجيد. (8

   ل إ  دة جيد )للأصن ل التي تظهي  يه   وايق( ق ل   لية التسوية ال ن نية. (9

  ( اذا حصل  شكل ط يئ....ال- يتجم   يع  -  يع  ) تح  لل ن ص لحفظ  ؤيدا  حيكة ال ن ن اتن ء الجيد  (11

 الالت ام   ي تعلي    أنيى تصدي  ن اللجنة حسب    تقتضيه الح جة لنج ح الجيد. (11

 يتم تجهي  ال ه م الاتية  ي  دة أقص ه )                      (  ن ت يي  انته ء ا   ل الجيد :-(3

 التسوية ال ن نية.القي م  إدن ل الجيد  ي ش شة الجيد  ي النظ م ال ح س ي و  ل  .1

 الي م  تقييي نه ئي  ن ا   ل الجيد ونت ئج الجيد والتسوية نلال أي عة و شيين س  ة  عد انته ء أ   ل الجيد. .2

   ل  لل  كت ل يحوي ج يم  ي ن   واوياق الجيد والتسوي   وا ت  ده  والتقييي النه ئي. .3

المدير العام                                                        المدير المالي                                                                                        
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قرار تشكيل لجنة جرد المخزون



 

 

 
 

 

 نلال  تية الجيد.  إيق ل التع  ل  م ال ن  نالأقس م والادايا   يالتن يه  لم ا ين ال ن ن و سؤول (1

 نلال  تية الجيد  حيث يكون ذلك  وتق وصحيح. للأقس م تغطي ح جة التشغيلصيل احتي ج    (2

 قدي الإ ك ن  تل   رأنهر ء كرل الا  ر ل ال علقرة  م ال ن  نالتن يره  لم ا ين ال ن ن و سرررررررؤولي الأقسررررررر م والإدايا   (3

 الا  ن   والتشغيل الن يجي ق ل الجيد.

 لنج ح ا   ل الجيد  ن    ل و عدا   ن ولة.  تو يي ك  ة العوا ل ال س  دةالتن يه  لم ا ين ال ن ن  (4

غيي أ ضررررررر ء لجنة الجيد لعدم تعطيل ا   ل الجيد او حدوث   عدم دنول او نيوج اي ا يادالتن يره  لم ا ين ال ن ن  (5

 ء.أنط 

التي لا ال  طوي الاستلام والتسليم ط ل   لم تض ل الم ال ن  ن )تسجل   فصل ك  ل الأصن لالتن يه  لم ا ين ال ن ن  (6

     لجنة الجيد ك  ة الأصن ل  ي كشل  نفصل للتأكد  ن صحة  دم ت عيته  لل ن  ن لحظة القي م  أ   ل الجيد( وات  

 انه  لا تنص ال ن  ن. ديؤك

 حسررب نوا الصررنل،  حيث يتم تج يم ك ي   كل صررنل  ي  ك ن واحد  قط،  تيتيب ال ن  نا ين ال ن ن  التن يه  لم  (7

 وي نم تواجد الصنل الواحد  ي أكتي  ن يل.

 و ق تأيي  الانته ء،  ي ح ل ك ن هن ك أكتي  ن تأيي  انته ء للصنل. تج يم ك ية الصنلالتن يه  لم ا ين ال ن ن   (8

الاسرتلام والتن ين والصيل  علي  و ن النظ م وإدن ل ج يم الفواتيي    لانته ء  ن ك  ة ا   ل ن التن يه  لم ا ين ال ن (9

 ال علقة.

وال ع لج   ال ح سرر ية  سررلا ة   لي   القيد والتسررجيليقوم قسرم الحسرر     وال ياجعة   لإجياءا  الن صررة   لتأكد  ن  (11

 الأسلوب الذي يستندم  ي تسعيي الأصن ل ال ن ونة. دلل ن ون، وتحدي

  ي النظ م ال ح س ي. تيحيل ج يم الع لي   ال  لية وال ن نيةيتم التأكد  ن  (11

 حيث يتم ط   ة تقييي ال ن ون  ن النظ م والتوقيم  ليه كيصيد د تيي وض  ن  إيق ل الع ل ال ح سر ي  ي النظ ميتم  (12

الأصررن ل  لأج  لي ةجيد و ن الأ ضررل ان تدون ضرر ن  حضرري الجيد الأيصرردة النه ئي دم حدوث أي تعديل نلال  تية ال

  ي النظ م الاي  حسب ال ج و   .

 الجرد: لمتطلبات ما قب

ن وذج الجيد ال ي ق(،  حيث؛ تحوي كأقل تقديي  ي ن   أس سية ا لم الصفحة ) تسلسلة، و ق  لـ  ن  ذج جيد  ط و ة -1

جدول وا  دة   س ي   )يقم اللجنة(، و ي  تن الصفحة تحتوي  لم -التأيي  والوق -يقم واسم ال ن ن-أسم ال نشأة)

ال لاحظ  (، ويتم إضررر  ة صرررفح     يغة للاسرررتندام، لأت    أي أصرررن ل أنيى  وجودة -الك ية-وأيق م ونوا الوحدة

   ل ن  ن، وغيي  ت تة   لكشو   (، وي كن استنياجه  الي .

 الت لل(،  م  ؤيداته  الاحتف ظ  ه   ي  ك ن  ستقل. العين  ، الأ  ن  ،) ـ ن  ذج  نفصلة ن صة  -2

 الآلا  ح س ة+أقلام  لا ة+لصقة كود(.) ن  ن ن الم اني،  تل  ل، تنتلأدوا   س  دة -3

ان تتم  ي ية لجنة الجيد الم  واقم  ب، يجلجنة الجيد ي ير ية  واقم الجيد ق رل ال ردء  ع ليرة الجيد  ن ق ل  سرررررررؤول -4

وأ ر كن الجيد لع ل ق ئ ة   ل لاحظ   التي قد تعيق ا   ل لج ن الجيد وق ئ ة   ل لاحظ   التي قد تسرررررررهل   ل لج ن 

تعييف    ي ن    لم  مووضررر الإ ك ن،تنظيم وتيتيب ال ن ون  تل تج يم الصرررنل  ي  ك ن واحد  قدي  نوتؤ  الجيد،

ويتم تسرليم نسنة  ن تلك ال لاحظ   ،ال (  وا ين للعدد والو ن ... يوتو ي والقي س،الأصرن ل  كتو ة كوحدة الع وة 

 الم ا ين ال ن ن لسي ة تنفيذاه ، وان لم تنفذ كله  او  عضه  يسجل ذلك  ي تقييي الجيد.

•(0-7)

تعليمات هامة لجرد المخزون

 إجراءات قبل الجرد:تعليمات و



 

 

 

 

 ، وشنص اني  ن اللجنة.الا  حضوي  نتص لا يتم الجيد (1

 و  تل لقسم ال ياجعة و ندوب لقسم الحس    .  لم   تل لأ ين ال ن ن لج ن الجيد يجب ان تحتويكل لجنة  ن  (2

يق  ي او كشررر هد  لم   لية الجيد وليس له الحق  ي التسرررجيل او العد الا  أشرررريال ووجود  قية  ا ين ال ن ن يعت ي دوية (3

 اللجنة.

  ن ق ل ال ح سب.   لية العد شكل   م يجب ان تتم  (4

، و ي ح ل الضرررريوية يشررررعي يئيس لجنة الجيد انياج او ادن ل أي  واد  ن والم ال ن ن نلال   لية الجيدي نم  نع    ت   (5

 لغيض  ع لجة ذلك.

  ي تدوين  علو    الجيد  أي شكل  ن الاشك ل. استندام القلم اليص صي نم  (6

 وذلك  ع ل ال ض ئم ال عدة للاستلام.اءا  القطم الفعلية )الحد الف صل( القي م  إجييجب  (7

  ي النظ م ال ح س ي و ي الد  تي ق ل الجيد. كت  ة اني ايق م ال ستندا يتم  (8

  ن ق ل ج يم أ ض ء لجنة الجيد. التوقيم  لم اني ال ستندا  ال ن نية ال ستند ة (9

 و ي ن ته  تيقي    تسلسلا ق ل الشيوا  ي   لية الجيد. تيقيم اوياق الجيد (11

 ووس ئل التعيل  لم  ن صي ال ن ون وأصن  ه. شيح وتحديد أس ليب ال وا ين وال ق ييس، للاحتس ب والتسجيل (11

  لم أوياق الجيد الفعلية. تت ي  الأصن ل التي سيتم جيده  (12

ددة و  ي  س يا  وي ول وصفول واضحة  حيث يتم الجيد  طييقة  ن نقظه  داية  ح ال دء  جيد الأصن ل  عد تيتي ه يتم  (13

 يت ة وحسرررب كل  ن ن ولا يتم جيد ال ن ن الت ني الا  عد اك  ل ال ن ن السررر  ق ولا يتم جيد ال سررر ي الت ني الا  عد اك  ل 

 ال س ي الس  ق.

 التي تم جيده  ووضم  لا ة  ليه . وذلك   لتأشيي  لم الأصن ل تف دي تكياي العد او اسق ط  عض الأصن ل  ن الجيد (14

 وان اله   ن الي ول و ده   شكل  علي والتأكد  ن استلا ه  ووجوده   شكل  كت ل. انياج ال ض  ة  ن الكياتينيجب  (15

 اتن ء   لية الجيد. تحويل صنل  ن  ك ن الم انيي نم  (16

 لا ت  د نت ئج الجيد او حدوث أي كشط أو تعديل  واسطة الق ئ ين   لجيد. التوقيم  لم أوياق الجيد (17

  ف تيح ال ن  ن. كليئيس اللجنة، وكذل تسليم أوياق الجيد  عد التوقيم  ليه  نه ية اليوم (18

 ن الجودة  تل: الت لل او الياكد او  طيء الحيكة وال تق دم او الأقل  انذ ال ي ن    ن ال ن ون الذي يحوي  لاحظ   ن صة (19

 ال طلو ة.

 التي تص ح  يه  إ  دة الجيد ضيويية.تحديد الأصن ل التي  ح جة الم إ  دة الجيد، و (21

 والإجياءا  التي تم اتن ذه  لحله . تدوين  ش كل و عوق   الجيد (21

نص الصررنل ت  لاحظ   كشررول  سررتقلة و تسررلسررلة  حسررب الك ية والصررنل واسررم الصررنل واي  تسررجيل الجيد يو ي يتم  (22

 ...ال ( ويجب توضيح ال  يكود للصنل الذي ليس له   يكود.- نتهي-ت لل-كسوي )

 

 

 الجيد حسب التسلل الم ق ئ ة الجيد  ي النظ م ال ح س ي أولا  أول اتن ء الجيد. ادن ل ج يم  ي ن   أوياق -1

للح سرررب الالي وا داد  ح ضررري يسررر ية  ذلك  وقعة  ن كل  ن )ج يم  التحقق  ن سرررلا ة تيحيل قوائم الجيد الفعلي -2

 و ديي النظ م ال ح س ي(. لأ ض ء لجنة الجيد+ يئيس لجنة الجيد + سؤو

  ن اوياق جيد الأصن ل الع دية: ادياج الأصن ل الت لية  ي اوياق  نفصلة -3

 وجودة و ود ة  لم س يل الأ  نة او سواء ك ن   الأصرن ل ال وجودة  ي أ  كن التن ين وغيي   لوكة لل نشرأة .1

 ك ن   ستأجية،  م  ي ن ح لته   ي الن  ذج ال نصصة لذلك. و لم ذ ة الإصلاح، ا

، ك ن تكون  ع ية لأ ياد  ن ال نشأة او ل عض الأقس م او الأصرن ل ال  لوكة لل نشرأة وغيي  وجودة  ي ال ن  ن .2

 وجب  ستندا  تؤيد ذلك.الإدايا  وأيض  للوحدا  ال نتلفة ن يج ال نشأة   

 و  ش  ه ذلك. الأصن ل الت لفة وال ستع لة والنيدة .3

 الجرد: اثناءإجراءات تعليمات و

 الجرد: بعدإجراءات تعليمات و



 

 

، او تلك التي توجد  سررتندا  صرري ه  ولم تنقل  عد  ن الأصررن ل التي سررل   الم ال ن  ن ولم تيد  سررتنداته   عد .4

 ال ن  ن الم الجه   الن صة  ه .

للتأكد  ن تط  ق كل الك ي   ال ذكوية  ي كل  الجيد ياجعة كشرررررول أ ضررررر ء لج ن  عد الانته ء  ن ا   ل الجيد يتم  -4

 النس  و ي ح لة وجود انتلال  ي ك ية الصنل او أكتي يتم جيدة  يه أنيى ق ل انصيال اللجنة.

 ويجب تيقيم كل الصفح    شكل  تسلسل. التوقيم  لم قوائم الجيد ك  لة ي نه ية الجيد يتم  -5

لكشررررررول  ن أي أنط ء كت  ية، وتوقيم أ ضرررررر ء اللجنة وا ين ال ن ن، يتم  عد الانته ء  ن ا   ل الجيد، و ياجعة ا -6

وظهوي الفيوق ويحق لأ ين ال ن ن التقدم  طلب تظلم  ي جيد ك ية    ل  ق ينة  ين ايصررردة الجيد الفعلية والد تيي

ة  صررغية لجيد سرر  ة تكليل لجن 24و ي ح لة ال وا قة يتم نلال  صررنل او اكتي  م تقديم سرر ب  قنم ليئيس اللج ن،

الصرنل او الأصن ل  حل التظلم ،و ي ح لة صحة التظلم يعدل يصيد الصنل او الأصن ل ويي ق  تقييي الجيد ال عدل، 

 تحديد س ب هذا الأنط ء وهل يستحق  ع ق ة ام لا اذا ك ن هن ك تقصيي. م 

له   يضررررررره   لم الإداية لاتن ذ  ال قتيحة  )ك يرة، قي ة( وال ع لج   حر ضررررررري  نتر ئج الفيوقر   الجيديرةا رداد يتم  -7

 القيايا  ال ن س ة حي له .

 حيث تحتوي  ياحل   لي   الجيد  صرررررروية  يت ه ويكون يئيس لجنة   صرررررروية  كت لة الاحتف ظ  ي  لل الجيديتم  -8

 الجيد  سؤول  ن سلا ته  وحفظه .

وم   لتوقيم  لم كشرررو    الجيد لأ ين ال ن ن   وجب تقييي الجيد الفعلي  حيث يق   ل  حضررري تسرررليم ال ن  نيتم  -9

 لتلك الأصن ل ال وضحة  ي الجيد.   ستلا ه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المحترم                                                                                                                           الأخ/مشرف لجان الجرد         

 تنفيذ اعمال الجرد السنوي يرجى التوجيه بالبدء بعملية الجرد وذلك بعد ان قمنا بما يلي:بغرض 
 التأكد  ن تيحيل ك  ة ال ستندا  واليو ية الع  ة وتنفيذه  نه ئي . -1

 ط   ة تقييي يصيد ال ن ون  ي الأست ذ الع م. -2

 ط   ة تقييي يصيد ال ن ون  ي ال ن  ن. -3

 تأيينه.ط   ة كشل حيكة الأصن ل حتم  -4

  ط  قة قي ة ال ن ون  ين ال  لية وال ن  ن ك   هو  وضح  ي ال ي ق. -5

د  يدو-  توية شياء- يدود-  توية  يم–توييد -تسجيل ايق م اني   لي    ن نية تم إدن له  الم النظ م ال ح س ي )صيل  ن ني -6

  ن ون.أي   لي   له  تأتيي  لم ك ي   ال-تسوية  ن نيه-تحويل  ن ني واستلام-شياء

   ل  حضي  داية الجيد والتوقيم  لم أني السندا   ن اللجنة. -7

 ا ين ال ن ن  عدم وجود أي أصن ل ن يج ال ن  ن او  ي أ  كن او  س ي   غيي واضحة وان ج يم ال ي ن   صحيحة.إقياي  -8

 الجيديئيس لجنة                                                                         

 الأسم(..............................                                                                                        

 .التوقيم(............................                                                                                         

 اعتماد الفتح:

 الأخ(..............................................

 ييجم  تح   لي   الجيد ال طلو ة  حضوين  وحضوي اللجنة و حسب طلب اللجنة.

  شيل لج ن الجيد 

........................ 

 س  ة الفتح: م2124(     (     تأيي   تح الع لية:

 

 المرفقات:

 ال ن ون  ن الأست ذ الع م حتم تأيينه.استفس ي  ن يصيد  (1

 كشل يصيد ال ن ون  ن ال ن  ن. (2

 كشل حيكة ال ن ون  ن ال ن  ن. (3

  ي ن  ط  قة ال ن  ن  م الأست ذ الع م حتم ت يينه. (4

  حضي  داية الجيد. (5

 الجيد. لالأصل: ل ل (6

 

(7-3)قبل الجرد•

نموذج طلب فتح عملية جرد المخزون



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 س  ة  داية الجيد:)               ( ال وا ق اليوم:............................ م2124تأيي   داية الجيد:      (      ( 

   ال وقم:.................................... ال ك ن:.................................

 الجيد:)              ( أنته ءس  ة    م2124الجيد:     (      (  أنته ءتأيي  

 
 لجنة الجيد: أ ظ ء

 أس  ب تغيب الأ ض ء التوقيم  ي الجيد الوظيفة الاسم م

          

          

          

          

          

          

          

          

 

 وك ن  اني السندا  ال حيية حتم لحظة انه ء الجيد ك   يلي:

 توضيح اني السندا  اليدوية ال حيية اني السندا  الالية ال حيية أسم ال ستند م

 الت يي  اليقم الت يي  اليقم

اذا تم اسرررررررتنررردام اكتي  ن د تي        توية شياء 
يرررردوي) رررر تروية  ر يعرررر  ، يدود 
  يع  ،تحويل  ن ني،ا ي صيل 
 ن ني،ا ي توييد،تسوية جيدية( 
يتم تررردوين ج يم ايقررر م وتوايي  
السررررندا  اليدوية  لم  سررررؤولية 

 ال ن ن.أ ين 

      يدود شياء 

     توييد  ن ني 

      يتجم توييد  ن ني 

     صيل  ن ني 

      يتجم صيل  ن ني 

     تحويل  ن ني 

     استلام  ن ني 

       توية   يع   نقدية 

       توية   يع   اجلة 

      يدود   يع   

  لاحظ   أنيى:

    التيتيب

    النظ  ة

  وجود كشل   لأ  ن    تيحيل الحيكة ق ل الجيد

  وجود  ؤيدا  للأ  ن    وجود ال واد تح  الفحص

  وجود  نطقة للفحص  وجود  نطقة للأصن ل غيي  كودة

   نطقة  ستقلة للأ  ن    وجود ق ئ ة   لأصن ل غيي ال كودة

 .ال ي ق   صوية  ن اني السندا  الالية واليدوية

 

 

 

(7-2)قبل الجرد•
محضر أبتداء جرد المخزون



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صفحة يقم)      ( ن)       (         م  2124(    (  ...................  تأيي : :..................)ويقة جيد(  ن ن 

 تأيي  الانته ء الك ية الوحدة أسم الصنل م
الشيكة 
 ال صنعة

يقم 
 الصل*الع ود

  لاحظ  

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

 ا ين ال ن ن يئيس اللجنة  ضو اللجنة  ضو اللجنة  ضو اللجنة

 الاسم: الاسم: الاسم: الاسم: الاسم:

 التوقيم: التوقيم: التوقيم: التوقيم: التوقيم:

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تأيي  الانته ء الك ية الوحدة أسم الصنل يقم الصنل م

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

  
 

    

   
 

   

   
 

   

 ا ين ال ن ن يئيس اللجنة  ضو اللجنة  ضو اللجنة  ضو اللجنة

 الاسم: الاسم: الاسم: الاسم: الاسم:

 التوقيم: التوقيم: التوقيم: التوقيم: التوقيم:

 

(7-5)اثناء الجرد•

اسبي أصناف موجودة في المخزن وغير مثبتة في النظام المح
م0202:     /       / تأريخ:.......................................مخزن



 

 

 

 

 

  

 

 تأيي  الانته ء الك ية الوحدة أسم الصنل يقم الصنل م

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

   
 

   

 ا ين ال ن ن يئيس اللجنة  ضو اللجنة  ضو اللجنة  ضو اللجنة

 الاسم: الاسم: الاسم: الاسم: الاسم:

 التوقيم: التوقيم: التوقيم: التوقيم: التوقيم:

 

(7-6)اثناء الجرد•

الاصناف المنتهية
م0202:     /       / تأريخ:.......................................مخزن



 

 

 

 

 

 

 

 س  ة الاقف ل:)               ( .اليوم: ...........................ال وا ق  م2124:   (      (  الع لي  تأيي  اقف ل 

   ....................................ال وقم:  .ال ك ن: ................................

 
 

 تم الاقف ل  عد ط   ة كشل الفوايق النه ئي وا ت  د التسوية الجيدية وتحييي سندا  ال ع لجة وتيحيله   ي النظ م ال ح س ي.  لاحظة:
 تم اقف ل   لي   الجيد لل ن  ن الت لية:

  لاحظ   يقم الع لية تأيي  اقف ل الع لية أسم ال ن ن م

          

          

          

          

          

 
 

 وقد تم اقف ل الع لي    حضوي كلا  ن :

  لاحظ   التوقيم الصفة  ي الجيد الاسم م

    
الجيد لجنة شيل   

    

    
الجيد لجنة ياقب   

    

    
  سؤول النظ م ال ح س ي

    

    
 يئيس اللجنة

    

    
اللجنة ضو   

    

    
  ضو اللجنة

    

    
  ضو اللجنة

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(7-7)بعدالجرد•

محضر عملية إقفال جرد المخزون



 

 

 

 

 
جرد الأصول الثابتة م ،يتم تشكيل لجنة 0202بناء على حلول موعد الجرد السنوي للأصول الثابتة ،وانتهاء العام المالي  

كما يلي:   

 

 

 
 
 
 
 

هـ  ابتداء من الساعة:)         ( 6122م الموافق   /    / 0202على أن تباشر اللجنة أعمالها في يوم: ..............، بتأريخ:   /    / 
يتم إتمام أعمال الجرد في مدة أقصاها) ..................... ( من تاريخ اعتماد قرار تشكيل اللجنة، الى الساعة: )        ( .بحيث 
 أعضاء بحيث يجب ان يكون أحد الجرد أعمال في الخبرة لديهم تتوافر الذين الموظفين من حيث وقد تم تشكيل اللجنة

 مسؤول الاصول/ الأخ القانوني وتواجد المحاسب دوبوبحضور من الحسابات إدارة موظفي من وآخر الفنيين ناللجنة م
 الثابتة.

 
 وتكون اللجنة مسؤولة عن الالتزام بالضوابط الاتية:

 . حددال الوق   ي أ  له  تنج  وأن أنط ء و دون ال طلو ة الجيد   لصوية أ   ل تنفيذ  ن ك  لة  سئولية  سئولة، اللجنة .1

اليس ية ال وقعة وال يق ة ن  ذج ال ستندا   )وهي الأداية ن  للن  ذج ال ستل ة و ق  للجيد اللا  ة ال ستندا  استندام .2

 . س ق   ن ق ل  ياقب لجنة الجيد(

  لم لج ن الجيد الالت ام   ستندام ن  ذج الجيد ال يسلة  ن الإداية الع  ة و دم ا تك ي ن  ذج أنيى. .3

 الجيد.  تية نلال التحويل او ادن ل أصول ن يجية أ   ل تتوقل أن يجب .4

ي نم  نع ً   ت ً إصداي أي  لحق جيد، ولا ي كن ق ول هذا ال لحق  ن ق ل الحس     وال ياجعة  ي الإداية الع  ة  عد انته ء  .5

 أ   ل الجيد وال ط  ق  .

  لم لج ن الجيد التيكي  والتحيي  ي أ   ل الجيد وال ط  قة  ين ال سودا  و ح ضي الجيد التي تم ت يضه . .6

اللجنة و ي ح ل  أ ض ء ق ل  ن  ليه  التوقيم تم الفعلي الجيد  سودة  ط  قة  عد إلا الجيد لجنة أ   ل إنه ء  يجو لا .7

 است ي الجيد أكتي  ن يوم يتم التوقيم يو ي   لم أوياق الجيد الفعلي.

2024
جرد الأصول الثابتة•

 عد   لية الجيد(اتن ء   لية الجيد(ق ل ال دء  ع لي   الجيد:التوقيت•

(5-1)قبل الجرد•

تةقرار تشكيل لجنة جرد الاصول الثاب

 الصفة الاسم م الصفة الاسم م

            

            

      

            

            

            

            

 



 

 

  ة. ي ح لة أن وا ق يوم الجيد إج  ة  لم لج ن الجيد الاست ياي  ي    ل الجيد حتم أتن ء الإج  .8

 وأنوا ه . سئول  ن صحة الأصن ل  ن حيث  س ي ته  ال ش يك  ي أ   ل جيد الأصول)الفني(   ضو اللجنة .9

 لم لجنة الجيد تقديم تقييي  ن أ   ل الجيد  تض ن  لنص أ   له  و   واجهه   ن صعو    أو  عوق   أو  ن لف    .11

  ي الجيد الفعلي  ن هذه الصعو    وال عوق  :

  أو نقص الإجياءا  ال تنذة لحفظه  الأصولسوء ح لة. 

  لل.للحييق أو الت الأصولوأية  ن لف   تعيض  – استع  ل الاصول دم سلا ة طيق أو وس ئل 

 التي تحت ج إلم يق  ة أكتي الأصول. 

 تعليمات هامة:

 ال  نم.  لجيد  ن اول ط  ق وأول قسم  ي  الا تداء (1

 م(.2124 الجيد )تمالتأشيي  لم كل أصل يتم جيدة  ع  ية  (2

 جيد الأصول وتدوين ج يم ال ي ن   الن صة   لأصل اتن ء ال ع ينة الفعلية. (3

  ط  قة الجيد الفعلي لوت ئق  لكية الأياضي وال   ني. (4

 يقم السي ية وال وديل واللون وح لته وج يم ال ي ن   الأنيى  ي ن وذج جيد السي يا .جيد السي يا  ووس ئل النقل  م  ي ن  (5
 وال عدا  الن صة   لشيكة  م توضيح الاسم النوا وال ك ن ح لة الأصل الح لية. لا الآجيد  (6

 جيد الأجه ة والعدد والأدوا  وكذلك تلك ال ستل ة كعهدة شنصية. (7

 جيد الأت ث والأدوا   م ضيوية وصل ح لته  اتن ء الجيد. (8

 إجراءات بعد الجرد:

  ل  ط  قة ل ي ن   أوياق جيد الأصول الفعلية  م كل  ن: عد الانته ء  ن ا   ل جيد الأصول الت  تة يتم   -1
 .ط  قة الأصول  ن واقم اوياق الجيد الفعلي  م الأصول الد تيية ال دنلة  ي النظ م ال ح س ي و  ل  ي ن   لفوايق  
 .ط  قة الأصول  ن واقم اوياق الجيد الفعلي  م الأصول  ي سجل الأصول)الأكسل( و  ل  ي ن   لفوايق  

 ال ط  قة وتسجيل الفوايق يتم  ع لجته  وذلك  ن طييق الاتي:  عد -2
 . أصول لم تت    ي النظ م ال ح س ي وهي  وجودة  ي أوياق الجيد الفعلي ..يتم ات  ته   ي النظ م ال ح س ي  عد توجيه الأداية 
  أس  ب  دم وجوده .أصول  ت تة  ي النظ م ال ح س ي وغيي  وجودة  ي أوياق الجيد الفعلي..يتم التحقيق  ي 

  ي ن   لأصول الت لفة والأصول الواقفة. -3

  ي ن حول الأصول التي  ح جة الم صي نة. -4

 يتم أ  دة تقييم الأصول التي وصل  قي ته  الد تيية الم صفي يي ل. -5
 يتم أ  دة تقييم الع ي الإنت جي للأصول وذلك و ق  لح لة الأصول الحقيقة نه ية الع م. -6
حول أ   ل الجيد والفوايق الس  ق ذكيه  وتسلي ة للإداية العلي   ي  دة أقص ه  تلاتة أي م نم تأيي  انته ء   ل تقييي ش  ل  -7

   لية الجيد الفعلي للأصول.
   ل  لل يحوي ج يم "الأوياق الأصل" لجيد الأصول الت  تة ويتم الاحتف ظ  ه   ي الإداية العلي . -8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العامالمدير                                                                                        المدير المالي                 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5-0)عند البدء بالجرد•
تةمحضر بداية الجرد السنوي للأصول الثاب

 س  ة  داية الجيد:)               ( ..............اليوم:........... ال وا ق م2124تأيي   داية الجيد:      (      ( 

 
   ..........................ال وقم:....... ال ك ن:.................................

 الجيد:)              ( أنته ءس  ة    م2124الجيد:     (      (  أنته ءتأيي  

 
 أ ظ ء لجنة الجيد:

 أس  ب تغيب الأ ض ء التوقيم  ي الجيد الوظيفة الاسم م

  
  
       

  
 
        

  
 
        

  
 
        

  
 
        

  
 
        

  
  
       

  
 
        

  لاحظ   أنيى:

    التيتيب

  وجود كشل   لأ  ن    النظ  ة

  وجود  ؤيدا  للأ  ن    تح  الفحص الأصولوجود 

  وجود  نطقة للفحص  غيي  كودة الأصولوجود  نطقة 

   نطقة  ستقلة للأ  ن    غيي ال كودة   لأصولوجود ق ئ ة 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 م0202/   /       الت يي 
 يقم الصفحة)  ( ن)   ( م2124ديس  ي 31للسنة ال  لية ال نتهية  ي  (الأياضي والوت ئق) أصول كشل جيد

 م
يقم 
 الأصل

يقم 
 الف توية

 ال س حة وصل الأيضية وا ع ده 
وحدة 
 القي س

 نوا ال لكية  صديه  ت يي  الاقتن ء
تكلفة 
 الاقتن ء

 ك ن وجود 
 الأصل 

القيد  ي السجل 
 العق يي

ت يي  
التع يد  ي 
 ال حك ة

  لاحظ  

 ت يي  يقم 
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 تم الجيد وإ  دة الوت ئق ك  لة لل تعهد......................... حضوية وتوقيعة.............. 
  

 التنفيذيا ت  د ال ديي  يئيس لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد

  .الأسم: .................................. .الأسم: .................................. ...................................الأسم:  .الأسم: ..................................

  .التوقيم: ................................ .التوقيم: ................................ .التوقيم: ................................ .التوقيم: ................................

     

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قم الصفحة)  ( ن)   (ي م2124(ديس  ي(31للسنة ال  لية ال نتهية  ي  (وال عدا  الآلا ) أصول كشل جيد م0202/   /       الت يي 

 م
يقم 
 الأصل

 الك ية الصن  ياليقم  ال وديل  لد ال صنم اسم الأصل و واصف ته
ت يي  
 الشياء

 ك ن وجود 
 الأصل

ت يي  
استندام 
 الأصل

  لاحظ     التكلفة

1                       

2                       

3                       

4                       

5                       

6                       

7                       

8                       

9            

11            

11            

12            

13            

14            

15            

   اج  لي الصفحة

 التنفيذيا ت  د ال ديي  يئيس لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد

  .الأسم: .................................. .الأسم: .................................. .الأسم: .................................. ...................................الأسم: 

  .التوقيم: ................................ .التوقيم: ................................ .التوقيم: ................................ .التوقيم: ................................

     

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قم الصفحة)  ( ن)   (ي م4212(ديس  ي(31  ي ال نتهية ال  لية للسنة (النقل ووس ئل السي يا ) أصول جيد كشل م2124(    (    الت يي 

 م
يقم 
 الأصل

يقم   ي ن الأصل
 ال كينة

يقم 
 القع دة

يقم 
 اللوحة

 نو ه 
ت يي  
 الشياء

 التكلفة 
  ك ن وجود الأصل

 الح لة
 لاحظ   

 التوقيم الاسم إداية  ال وديل   يكة نوا الجيد

 1 

  

 

 

                          

 2 

 

  

 

                          

 3 
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 .... حضوية وتوقيعة..................................(...تم الجيد وإ  دة الوت ئق ك  لة لل تعهد

 التنفيذيا ت  د ال ديي  يئيس لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد

  .الأسم: .................................. .الأسم: .................................. ...................................الأسم:  .الأسم: ..................................

  .التوقيم: ................................ .التوقيم: ................................ .التوقيم: ................................ .التوقيم: ................................

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قم الصفحة)  ( ن)   (ي م2124(ديس  ي(31للسنة ال  لية ال نتهية  ي  (الأت ث وال فيوش  ) أصول كشل جيد م2124(   (   الت يي 

 ال وديل الك ية اسم الأصل و واصف ته يقم الأصل م
ت يي  
 الشياء

 الأصل ك ن 
ت يي  
 الاستندام

 تكلفة الأصل
توقيم 
 ال ستندم

  لاحظ   الجيد

1                     

2                     

3                     

4                     

5           

6           

7           

8                     

9                     

11                     

11                     

12           

13           

14           

15           

16           

17           

   اج  لي الصفحة

 التنفيذيا ت  د ال ديي  يئيس لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد

  .الأسم: .................................. .الأسم: .................................. .الأسم: .................................. ...................................الأسم: 

  .التوقيم: ................................ .التوقيم: ................................ .التوقيم: ................................ .التوقيم: ................................

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قم الصفحة)  ( ن)   (ي م2124(ديس  ي(31للسنة ال  لية ال نتهية  ي  الكهي  ئية والالكتيونية( الأجه ة) أصول كشل جيد م0202/   /       الت يي 

 م
يقم 
 الأصل

 الك ية اليقم الصن  ي ال وديل  لد ال صنم اسم الأصل و واصف ته
ت يي  
 الشياء

 ك ن وجود 
 الأصل

ت يي  
استندام 
 الأصل

  لاحظ    التكلفة 

1                       

2                       

3                       

4                       

5                       

6                       

7                       

8                       

9            

11            

11            

12            

13            

14            

15            

16            

   اج  لي الصفحة

 التنفيذيا ت  د ال ديي  يئيس لجنة الجيد الجيد ضو لجنة   ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد

  .الأسم: .................................. .الأسم: .................................. .الأسم: .................................. .الأسم: ..................................

  .التوقيم: ................................ .التوقيم: ................................ .التوقيم: ................................ .................................التوقيم: 

 



 

 

 قم الصفحة)  ( ن)   (ي  م2124ديس  ي 31  ي ال نتهية ال  لية للسنة (واهلاكه  الت  تة الأصول تحليل )سجل  م2124(       (    الت يي  

 أسم الأصل
التكلفة  ي 

1)1 
إض     
 الع م

است ع دا  
 الع م

 تحويلا 
التكلفة 
 ي 

31)12 

 ج م 
الاهلاك  ي 

1)1 

اهلاك 
 الع م

  ج م
اهلاك 

 الاست ع دا 
 تحويلا 

 ج م 
الاهلاك  ي 

31)12 

ص  ي القي ة 
الد تيية  ي 

31)12 

                       

                       

                       

            

            

            

            

                       

                       

                       

            

            

            

 يق  ة الأصول

 

 الحس     ديي 
 

 ال ديي ال  لي

 

 
 
 التنفيذيا ت  د ال ديي 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 م4212ديس  ي 31الأصول الت  تة واهلاكه  للسنة ال  لية ال نتهية  ي  نلاصة) ج وا(كشل   م2124(    (    الت يي 

  

  ن )   (يقم الصفحة)    ( 

 نوا الاصول
التكلفة  ي 

1)1 
إض     
 الع م

است ع دا  
 الع م

 تحويلا 
التكلفة 
 ي 

31)12 

 ج م 
الاهلاك  ي 

1)1 

نس ة 
 الاهلاك

اهلاك 
 الع م

 ح م اهلاك 
 الاست ع دا 

 تحويلا 

 ج م 
الاهلاك 
 ي 

31)12 

ص  ي القي ة 
الد تيية  ي 

31)12 

 
                         

 

                         

  
                         

  
                         

  
                         

  
                         

  
                         

  
                         

 

             

 

             

 يق  ة الأصول

 

  ديي الحس    
 

 ال ديي ال  لي

 

 
 
 التنفيذيا ت  د ال ديي 

 

 



 

 

 

 

 

 ح لة الأصل ال وديل اليقم ال صنعي للأصل العدد الوحدة نوا الأصل أسم الأصل م

 1 
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 تم جيد الأصول التي  ي حو ة ال تعهد(...................................  حضوية وتوقيعة.....................................

 

 صفحة رقم)      (من)      (       م         0202/     /      بتأريخ:   .............................................: ادارةقسم/)ورقة جرد( الأصول الثابتة 

 التنفيذيا ت  د ال ديي  يئيس لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد

  .....الأسم: ........ ......الأسم: .......... .......الأسم: ............. ......الأسم: ..............

  ..التوقيم: ............. ..التوقيم: .......... .............التوقيم: .......... ........التوقيم: ........

 ي

 



 

 

 

 

 ألأسباب متعهد الأصل القسم العدد الوحدة نوع الأصل أسم الأصل م  

 1 
  
             

 2 
 
              

 3 
 
              

 4 
 
              

 5 
 
              

 6 
 
              

 7 
 
              

 8 
 
              

 9 
 
             

 10 
 
              

 11 
 
              

 12 
 
              

 13 
 
              

 14 
  
             

 15 
 
              

 16 
 
              

 17 
 
              

 18 
 
              

 19 
 
              

 20 
 
              

 21 
 
              

22 
 
       

 

 ورقة رقم)     ( من)     (                                       (بحاجة الى صيانة)أصول ثابتة                                                                      
 (5-3أثناء الجرد:)

 التنفيذيا ت  د ال ديي  يئيس لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد

  .....الأسم: ........ ......الأسم: .......... .......الأسم: ............. ......الأسم: ..............

  ..التوقيم: ............. ..التوقيم: .......... .............التوقيم: .......... ........التوقيم: ........

 



 

 

  

 ألأسباب متعهد الأصل القسم العدد الوحدة نوع الأصل أسم الأصل م
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 ورقة رقم)     ( من)     ((                                         تالفة)أصول ثابتة                                                                                    
 (5-2اثناء الجرد )

 التنفيذيا ت  د ال ديي  يئيس لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد

  .....الأسم: ........ ......الأسم: .......... .......الأسم: ............. ......الأسم: ..............

  ..التوقيم: ............. ..التوقيم: .......... .............التوقيم: .......... ........التوقيم: ........

 



 

 

 

 

  

 

 

 :)               (الانته ءس  ة  .اليوم: ...........................ال وا ق  م2124انته ء الجيد والتسوي  :   (      (  تأيي  

   ..........................ال وقم: ....... .ال ك ن: ................................

 
 

  حضوي كلا  ن : الجيد والتسوي   النه ئية الأنته ء  ن وقد تم 

  لاحظ   التوقيم الصفة  ي الجيد الاسم م

    
الجيد لجنة شيل   

    

    
الجيد لجنة ياقب   

    

    

 سؤول النظ م 
 ال ح س ي

    

    
 يئيس اللجنة

    

    
  ضو اللجنة

    

    
  ضو اللجنة

    

    
  ضو اللجنة

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5-5)بعد الجرد•
محضر اقفال عملية جرد الأصول الثابتة



 

 

 

  

2024
جرد النقدية•

 عد   لية الجيد(اتن ء   لية الجيد(ق ل ال دء  ع لي   الجيد:التوقيت•

 

 يتم جرد الصناديق النقدية بجميع العملات، ويتم تكوين اللجنة كالتالي:

 

.من الساعة:)         ( هـ  ابتداء 1226ق    /     / م المواف2020على أن تباشر اللجنة أعمالها في يوم:..............، بتأريخ:   /    /   
 

 وتكون مهام اللجنة كالتالي:
 الإداية. تعت دهم او  ي تأيي  الاقف ل الذي 2124ديس  ي31يتم جيد ك  ة الن ائن الصن ديق  عد انته ء   ل يوم ي الجيد السنوي  -1
ج يم الحس     ال علقة   لن ينة او العهد ال ستدي ة ان وجد  ق ل  أنوا ه ، وكذالكضيوية تصفية العهد الفي ية  ك  ل ق ل الجيد  -2

 ا   ل الجيد.
 وضح   ه  ج يم ال ي ن   –ان وجد  -الشيك   والأوياق التج يية ال وجودة  ي الن ينة ن وذج يحوي  أ دادقي م الحس      -3

 اللا  ة.
  ال  لية حتم تأيي  الاقف ل و  ل ال ط  قة الد تيية اللا  ة التأكد  ن تيحيل ج يم  ستندا  الصيل والق ض  ي الد  تي والسجلا -4

  ين الد  تي ال  لية والسجلا  ال  سوكة لدى أ ن ء الصن ديق و سؤولي العهد.
 صيل(ق ض ص دية  م توضيح يقم السند و  لغة وتأيينه واسم ال ستفيد.  تلاتة  ستندا تدوين اني -5
 .الع لا  والفئ  لفعلية  ج يم جيد النقدية  ن واقم الصن ديق النقدية ا -6
 جيد ال علق   واليهون    ي الصندوق اليئيسي. -7
 اجياء ال ق ينة  ين اليصيد الفعلي والد تيي والتقييي  ن الفوايق وأس   ه  ان وجد . -8
 الجيد.  ن نته ءالا    شيت   عدالي م  نت ئج الجيد  -9

  ن ق ل الإداية والي م  تنفيذ التسوي  . اجياء التسوي   اللا  ة  ي النظ م ال ح س ي  عد التوجيه -11
   ل  لل يحوي ج يم تف صيل   لية الجيد و ي ق ته . -11
  دء   لية الجيد  عد توجيه  شيل لجنة الجيد. -12

 الع مال ديي ال  لي                                                                      ال ديي 

(3-1)قبل الجرد•
محضر تكوين لجنة جرد النقدية

 
الصفة  الاسم م

      

      

      

      

      

      

 



 

 

 

 
 

(3-0)قبل الجرد•
طلب البدء بجرد النقدية

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

 
 

ال ستل ة لدية و ج يم  الع لا  ........................،  ج يمتم جيد النقدية  لم أ ين الصندوق اليئيسي ال ستلم الأخ(..................

 ك ن  احداث الجيد ك لت لي: دوق  ئ ته ،

 س  ة  داية الجيد:)    ( .........ال وا ق اليوم:............ م2124ة الجيد:    (    ( يتأيي   دا

 س  ة الانته ء  ن الجيد:)    ( ال وقم:.............................. ال ك ن:.......................

 

 أ ض ء لجنة الجيد الح ضيين:

 أس  ب تغيب الأ ض ء التوقيم الوظيفية  ي الجيد الاسم م

          

          

          

          

          

          

 

 أولا( ي ن   ال ستندا  ال ح س ية ق ل  داية الجيد:

 نوا السند
 ال ح س يال ي ن    ن النظ م  ال ي ن    ن النظ م ال ح س ي

 ال  لغ الع لة اليقم الت يي  ال  لغ الع لة اليقم الت يي 

اني سند ق ض 
                 نوا:..............

اني سند ق ض 
                 نوا:..............

اني سند صيل 
                 نوا:............

اني سند صيل 
                 نوا:............

اني سند 
                 نوا:..............

اني سند 
                 نوا:..............

         

 يئيس لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد ا ين الصندوق

.............الأسم:........... ...................الأسم:..... الأسم:........................  .................الأسم:.......  ..........الأسم:.........   

............التوقيم:..... التوقيم:................... التوقيم:................... التوقيم:................... التوقيم:...................  

 

(3-3)اثناء الجرد•
محضر جرد الصندوق



 

 

 

  

 ت ني (النقدية ال وجودة  ي الصندوق :

 يصيد النقدية ال وجود  ن واقم الصن ديق ) علي (

(:.....................1صندوق) الفئة  
 الع لة:....................

(:.....................2صندوق)  
 الع لة:.......................

(:........................3صندوق)  
 الع لة:.......................

(:.......................4صندوق)  
 الع لة:.......................

1111  
 

   

511  
 

   

251  
 

   

211  
 

   

111  
 

   

51  
 

   

21  
 

   

11  
 

   

5  
 

   

  الإج  لي
 

   

صندوق 
(1يقم )  

...............كت  ة:.......................................................................................................................الأج  لي   

صندوق 
(2يقم )  

...............كت  ة:.......................................................................................................................الأج  لي   

صندوق 
(3يقم )  

.................................................الأج  لي كت  ة:.....................................................................................  

صندوق 
(4يقم )  

........................الأج  لي كت  ة:..............................................................................................................  

 

 ت لت (أيصدة الصن ديق ال وجودة  ي النظ م)اليصيد الد تيي(  ي تأيي    (     (  2124م:

 يصيد الصن ديق ال وجودة  ي النظ م ال ح س ي )د تيي (

(:......................1صندوق) الفئة  
 الع لة:...................

(:....................2صندوق)  
 الع لة:...................

(:....................3صندوق)  
 الع لة:...................

(:...................4صندوق)  
 الع لة:...................

  الإج  لي: 
 

   

(1صندوق)  
................. 

...........كت  ة:.......................................................................................................................الإج  لي   

(2صندوق)  
................. 

............كت  ة:.......................................................................................................................الإج  لي   

(3صندوق)  
................. 

........................................................الإج  لي كت  ة:...........................................................................  

(4صندوق)  
................ 

.....................الإج  لي كت  ة:..............................................................................................................  

الجيد ضو لجنة  ا ين الصندوق  يئيس لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد 

..............الأسم:........ الأسم:......................... الأسم:......................... الأسم:......................... الأسم:.........................  

 التوقيم:................... التوقيم:................... التوقيم:................... التوقيم:................... التوقيم:...................

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 وقد ك ن  نت ئج الجيد:يا ع (

 نتيجة الجيد: تم  ط  قة الصن ديق الت لية:

   لة:...............................و ي استلام ا ين الصندوق:...........................صندوق:........................................... (1

 ...........صندوق:...........................................  لة:...............................و ي استلام ا ين الصندوق:................ (2

 ..................  لة:...............................و ي استلام ا ين الصندوق:...........................صندوق:......................... (3

 ...........صندوق:...........................................  لة:...............................و ي استلام ا ين الصندوق:................ (4

 الاتي: للصن ديق النقدية ة  ط  قة اليصيد الفعلي  م اليصيد الد تييوقد ك ن  نتيج

 

 اليصيد الد تيي اليصيد الفعلي الع لة الصندوق
 الف يق

  ج   ي دة

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

  ال علق   الأنيى لدى الصندوق اليئيسي:

 ال ي ن نوا ال علق  
  

  

  

  

  

  

  

 

........ و لم أودا ال  لغ الفعلي ك  لا الم الصندوق ليص ح   ستلام و هدة ا ين الصندوق اليئيسي الأخ(..........................................و هذا 

 .ه سؤوليت

 يئيس لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد  ضو لجنة الجيد ا ين الصندوق

 .............الأسم:.... الأسم:......................... الأسم:......................... الأسم:......................... الأسم:.........................

 ...........التوقيم:.... التوقيم:................... التوقيم:................... التوقيم:................... التوقيم:...................

 

 

 

 

 

 

 

 
..........................................................................................................................................................: الأجياءال نفذ

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.   ................................................................................................................................................................... 



 

 

 

 

 

 

 

 

 المحترم                                           ......................................................الأخ/المراقب العام للجان الجرد

 تحية طيبة وبعد،،،
 

متكامل وتفصيلي حول نتائج الجرد متضمن الفروقات الجردية الموضوع/تقرير 
 والمقترحات اللازم معالجتها

 تضرر ن الفيوق   الجيدية  جيد ال ن ونتقييي  تك  ل وتفصرريلي حول نت ئج  إشرر ية الم ال وضرروا أ لاه، نقدم لكم

تحفظ   وال عوق   التي واجهته  وال قتيح   اللا م  ع لجته ، وال قتيح   التي تهدل الم تحسررين أداء ال ن  ن وال

 اللجنة  شفو ة   لتوصي   التي تياه  اللجنة ل ع لجته  وتلا يه    لإض  ة الم ال لاحظ   الأنيى و  لأنص:

 .النظ م ال ح س يالأصن ل الغيي  ت تة  ي  -1
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ة لل ن ون  ن الأيصرردقد تكشررل نت ئج الجيد الفعلي لل ن ون  ن أحد احت  لين ه   العج  او ال ي دة  ي اليصرريد الفعلي 

وهن  يكون التسرر ؤل حول كيفية التصرريل  ي العج  وال ي دة  )النظم ال ح سرر ية(توضررحه  سررجلا  ال ن  ن  الد تيية، ك 

 ض ن او  ي قوائم و ط ق   الجيد.

 أسباب رئيسية هي:
 لك لأنه أكتيقد يحظم الق ئم   لجيد  ي ت يي  الأصررررن ل، و ن تم يجب إ ط ء ا ين ال ن ن الفيصررررة لتصررررحيح ذ -1

 الن س  عي ة   لأصن ل ال ن ونة.

قررد يكون الصرررررررنل  ن ونرر   ي أكتي  ن  كرر ن او جهررة، ولم يتنرر ول الجيد الك يرر   ال وجودة   عض الأ رر كن أو  -2

 الجه  ، وهو الا ي الذي ي كن تدايكه  ن سؤال ا ين ال ن ن.

 ت  ة اته م او طعن  ي ا  نة ون اهة ا ين ان اظهر ي الفيوق  ين الأيصررررررردة الفعليرة والايصررررررردة الرد تيية يعت ي   -3

 ال ن ن، و ن تم يجب إ ط ؤه الفيصة لأ داء جهة نظية ق ل تقييي العج  او ال ي دة.

 الإجراءات في التعرف على مصادر الفروق المخزنية في حال وجودها:
وجود نط ء  ح س ي او   ياجعة سجلا   ياق ة ال ن ون  م سجلا  ال ن  ن  نذ تأيي  اني الجيد للتأكد  ن  دم (1

 تكياي لقيد وتسجيل الصنل.

 التأكد  ن  دم وجود نط ء  ي استندام وحدا  القي س او صيل الك ي   ال نتلفة  ن الصنل )كيلو ولتي  تلا(. (2

 ياجعة ال سرررتندا  ال ن نية لحيك   التداول الك يية  ن الصرررنل سرررواء ك ن تسرررل   او صررري   حيث قد تؤدي  دم  (3

 الحيك   الم حدوث الفيق ال لحوظ. تسجيل احدى هذه

 حص ال ن ون ال ج وي للصنل الذي يوجد  ه الفيق للتأكد  ن  دم تدانل الأصن ل  م  عضه  ال عض اتن ء   لية  (4

 التسلم والصيل  س ب التش  ه.

ل  ستندا  الصناذا لم تكشل الإجياءا  الس  قة  ن أس  ب الفيوق ال وجودة  أن الاجياء الت لي يت تل  ي  ياجعة  (5

ك  ة  نذ اني جيد ، م  ياجعة نتيجة اني جيد للتأكد  ن  دم وجود  يق  يه ، ي    ك ن الفيق  ي الجيد السرررررر  ق 

   ل ي دة  تلا يوا ي العج   ي الجيد الح لي او العكس.

تحويل لك ي   اليجوا الم جه   الاسررتندام ال نتلفة   ل نشررأة للتأكد  ن  دم حدوث تسررلم او صرريل او ايتج ا او  (6

 عينة  ن الصرررنل دون  سرررتند  عت د ون صرررة ان  عض تلك الع لي   قد يتم  ي غيي أوق   الع ل اليسررر ي  سررر ب 

 ح لا  الطوايئ.

 اليجوا الم ا ين ال ن ن لإيض ح أس  ب الفيوق او  ح ولة ت يييه . (7

سرر  ب الانتلال  ين الأيصرردة الفعلية إذا لم تفلح الإجياءا  السرر  قة   لتيتي    نفسرره  الوايدة  ه  ي الكشررل  ن أ (8

  ياجعة ا   ل الجيد  واسطة لجنة أنيى او  ستوى ا لم  ن الق ئ ين  ه. موالد تيية، تت

 ي ح لة الشرررررك  ي حدوث سررررريقة او انتلاس يتم التحفظ  لم السرررررجلا  وال سرررررتندا  ال سرررررتند ة ت هيدا لاتن ذ  (9

 الإجياءا  الق نونية  ي هذا الشأن.

الفيق وتأكد وجودة وضر ط سرجلا  ال ن ن  تسروية هذا الفيق  ح س ي  وا ت  د نتيجة التسوية  ن   عد التحقق  ن (11

 الإداية ال نتصة.



 

 

 معالجة الفروقات المخزنية محاسبيا:
الحسرررر     الع  ة   وجب قوائم الجيد الفعلية ال عت دة وكشررررول  يوق   الجيد السررررنوية يقوم  أجياء ال ياجعة  (1

 م والكشول.اللا  ة لتلك القوائ

 التأكيد  ن أس  ب وط يعة الفيوق   التي ظهي . (2

 الحصول  لم التق ييي وال ستندا  التي توضح أس  ب ضهوي تلك الفيوق  . (3

 العجز الطبيعي:

يكون   ئد الم ط يعة ال  دة ال ن نة او التدنلا   ين الأصررررن ل ال تشرررر  هة  ند الصرررريل  نه  او  ند الجيد الفعلي 

هن  يعت ي ج ء  ن التكلفة )سررررواء اليأس   لية او الج يية( ويجيي القيد ال ح سرررر ي الت لي   وجب ولهذا  أن العج  

 سند قيد اليو ية:

  حسب  يك  التكلفة() ن حـ( صيو    التشغيل 

 الم حـ(ال ن ون

 العجز الغير طبيعي:
م تحديد ال سرررؤول  ن العج  هن  يجب  لم الإداية تحديد ال سرررؤول  ن حدوث هذا العج  و ي ح لة  دم الوصرررول ال

يتم  ع لجة العج  ك   لو ك ن  ج  ط يعي وذلك  عد صررررردوي قياي  ن الإداية  ذلك ،ا   اذا تقيي تح يل  تسررررر ب  هذا 

 العج   يجيي القيد ال ح س ي الاتي :

  ن ح(سلل أو  هد ال وظل......

 الم ح(ال ن ون

 الزيادة الطبيعية:
  نة او الجيد الفعلي او نتيجة لقيد  واد  نصي ة  ن ال ن  ن لم تصيل  علا.يكون   ئد الم ط يعة ال  دة ال ن

 تع لج ال ي دة الط يعية   لقيد الت لي:

  ن حـ(ال ن ون

 الم حـ( ص ييل ال يم والتو يم

 -الزيادة الغير طبيعية: 
هذه ال ي دة تجيي له  قيود  ي ح لة الوصرول الم  عي ة الأسر  ب التي أد  الم ظهوي ال ي دة وإذا تم اكتشر ل أس  ب 

  كسية حسب الس ب الذي أدى الم ضهوي ال ي دة.

 -و ي ح لة  دم التوصل الم أس  ب ال ي دة يجيي  ه  القيد الت لي: 

  ن حـ(ال ن ون

 الم حـ(الإييادا  ال تنو ة

 

 

 

 

 

 

 والله ولي الهداية والتو يق،،،
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