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الباب الثاني
المخازن و�أنواعها وموظفوها وتموينها

الف�صل الأول
المخازن و�أنواعها

مادة )8(:

�أنواع: ثلاثة  “المخازن 

1 - رئي�سية.

2 - فرعية.

3 - ا�ستقبال م�ؤقتة.

مادة )9(:

الرئي�سي هو الذي يقوم ب�صفة عامة بت�سلم و�صرف جميع لاأ�صناف ولاأدوات والمهمات  “المخزن 
والم�ستلزمات ال�سلعية التي تمت �إجراءات �شرائها بمعرفة �إدارة الم�شتريات وهو الذي يمون المخازن 

الفرعية التابعة له.

ويم�سك كل �أمين من �أمناء المخازن الرئي�سية دفتر عهدة المخزن و�أما باقي الدفاتر المخزنية فيكون 
�إم�ساكها ب�إدارة المخازن”.

مادة )10(:

هو الذي يمون ب�أ�صناف ترد �إليه من المخزن الرئي�سي ويجوز �أن يمون ب�أ�صناف  الفرعي  “المخزن 
ترد �إليه من المتعهدين مبا�شرة �إذا اقت�ضت ال�ضرورة ذلك ويكون �أمين المخزن م�سئولا عن العهدة 

الفرعية وال�شخ�صية التابعة له.
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ويم�سك �أمناء المخازن الفرعية دفتر عهدة المخازن ودفتر �إجمالي العهد الفرعية وك�شوف العهد 
ال�شخ�صية”.

مادة )11(:

�إلى �سائر مواقع التخزين ويتم فيها  الم�ؤقتة المدخل الحركي والم�ستندي  الا�ستقبال  مخازن  “تعد 
لاأعمال لاآتية:

1 - حفظ العينات النموذجية.

2 - فح�ص الواردات وت�سليمها �إلى المخازن وفقا للدورة الم�ستندية المعتمدة.

3 - ا�ستقبال وفح�ص الم�شتريات غير المخزنية ولاأ�صول الثابتة بع�ضوية مندوب من �إدارة ح�سابات 
المخازن.

4 - دفع ما يرد للم�ؤ�س�سة ب�شعارها كلما كان ذلك مطلوبا وممكنا.

بطبيعتها  التي لا يمكن  الب�ضائع  لا�ستلام  الرئي�سية  المخازن  والا�ستلام في  الفح�ص  وتعقد لجان 
فح�صها عن طريق مخزن الا�ستقبال الم�ؤقت وت�شكل لجنة الفح�ص والا�ستلام من:

- �أمين المخزن.

- مندوب فني من لاإدارة الطالبة.

- �أمين مخزن الا�ستقبال.

- مندوب �إدارة الم�شتريات.

- مندوب �شركة الت�أمين في الحالات التي ت�ستوجب ذلك”.

مادة )12(:

المخازن من ثلاثة �أنواع: “م�شتملات 
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النوع لاأول: لاأ�صناف الم�ستديمة.

النوع الثاني: لاأ�صناف المعدة للا�ستهلاك.

النوع الثالث: لاأ�صناف غير ال�صالحة للا�ستعمال )الكهنة(”.

مادة )13(:

�ألا تفنى بالا�ستعمال ويجب قيدها عند �صرفها عهدة  “لاأ�صناف الم�ستديمة هي التي من طبيعتها 
مت�سلمها، ثم تعاد �إلى المخزن بعد �أن ت�صبح غير �صالحة للا�ستعمال �أو ي�ستغنى عنها �أو تحول �إلى 

�صنف �آخر”.

مادة )14(:

هي التي تفني بالا�ستعمال ولا تتخلف عنها بقايا من نوعها” للا�ستهلاك  المعدة  “لاأ�صناف 

مادة )15(:

لجنة فح�ص لاأ�صناف المرتجعة  تقرر  التي  هي  الكهنة(  للا�ستعمال،  ال�صالحة  غير  “لاأ�صناف 
للمخازن �أنها تالفة وغير �صالحة للا�ستعمال ولا يمكن �إ�صلاحها”.

مادة )16(:

يمكن  بحيث  والخانات  ولاأرفف  البلوكات  �أرقام  وتحمل  للأرفف  خريطة  مخزن  بكل  “تعد 
بم�ساعدتها الاهتداء �إلى موقع �أي �صنف با�ستخراج رمز المكان من بطاقة ال�صنف �سواء يدويا �أو 

بالحا�سب لاآلي”.

مادة )17(:

“يراعى الت�سل�سل �أن يكون مكانيا وفقا لت�سل�سل رمز ال�صنف وتي�سيرا لعمليات ال�صرف والجرد كما 
يراعى توحيد لاإيداع )بمعنى عدم تجزئة الر�صيد الواحد في مكانين �أو �أكثر من المخزن الواحد(”.
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مادة )18(:

حفظ لاأ�صناف والمهمات ولاأدوات في �أمكنة �صالحة م�أمونة واتخاذ لاإجراءات  يراعى  �أن  “يجب 
الكفيلة بوقايتها من التلف كل بح�سب طبيعته.

وفي جميع لاأحوال، يجب �أن ت�ست�شار الجهات الفنية ذات ال��شأن فيما يتبع نحو تخزين لاأ�صناف 
والمهمات ولاأدوات والم�ستلزمات و�صيانتها من التلف �أو من الحريق”.

مادة )19(:

�إيقافا م�ؤقتا لأغرا�ض الجرد �أو النقل �أو لاإن�شاء �أو غير ذلك  �إيقاف الحركة بمخزن ما  “في حالة 
تقدر فترة لاإيقاف ح�سب الظروف الداعية لها وتعتد من مدير �إدارة المخازن. ويجب �إخطار �أمين 
الم�ستهلكة قبل بدء فترة لاإيقاف بفترة  و�إدارتي ح�سابات ال�صنف والم�شتريات ولاإدارات  المخزن 

كافية، وي�ستثنى من ذلك الخامات الرئي�سية التي ي�ستلزمها العمل”.
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الف�صل الثاني
موظفو المخازن وم�سئولياتهم

مادة )20(:

)مدير �إدارة المخازن( وهو م�سئول عن  م�سئول  موظف  عليها  ولاإ�شراف  المخازن  �إدارة  “يتولى 
يلتزم  كما  اللائحة،  عليها في هذه  المن�صو�ص  والقواعد  النظم  وتطبيق  المخزنية  �سلامة الحركة 
بتطبيق اللوائح المالية ولاإدارية بالم�ؤ�س�سة و�إعداد التقارير عن ن�شاط مختلف قطاعات التخزين 

ح�سبما تقت�ضيه لاأحوال”.

مادة )21(:

العاملين الدائمين بالم�ؤ�س�سة”. من  المخازن  �أمناء  “يكون 

مادة )22(:

على  يطر�أ  تغيير  ب�أي  العاملين  و�شئون  المخازن  �إدارة  مدير  يحيط  �أن  المخزن  �أمين  على  “يجب 
عنوانه الدائم وكذلك عونه �أثناء قيامه بالإجازة”.

مادة )23(:

لكل مخزن مفتاحان �أو مجموعتان من المفاتيح واحدة بين �أمين �أو �أمناء المخازن يتناوبونها  “يكون 
ح�سب نوباتهم ولاأخرى في خزانة مدير �إدارة المخازن لمواجهة الطوارئ في العمل، ولا يجوز �أ�صلًا 
وتعذر  المخزن  �أمين  تخلف  حالة  في  �أنه  �إلا  المخت�ص،  المخزن  �أمين  ح�ضور  بدون  مخزن  �أي  فتح 

ا�ستدعائه يجوز فتح المخزن وفقا للإجراءات المن�صو�ص عليها في هذه اللائحة.

�سواه  لأحد  ال�سماح  وعدم  المخزن،  مفاتيح  المحافظة على  م�سئولياته الجوهرية  نطاق  ويدخل في 
�أمين  المفاتيح من  فقدت هذه  و�إذا  ليحل محله.  �أحد  �إنابة  المخزن  لأمين  يجوز  ولا  با�ستخدامها، 
المخزن يقوم فوراً ب�إخطار مدير �إدارة المخازن �أو من يحل محله كتابياً، ويحرر عن ذلك المح�ضر 

لاإداري اللازم و�أية �إجراءات �أخرى كالجرد طبقاً لما يقرره مدير �إدارة المخازن.
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ولا يجوز �صنع مفاتيح مماثلة لما فقد بل يجب �إبدال لاأقفال في جميع لاأحوال، ويقوم مدير �إدارة 
المخازن بت�سليم �أمين المخزن المفاتيح الجديدة، بموجب مح�ضر مثبت لذلك”.

مادة )24(:

والمكاييل وطلب �إ�صلاحها كلما لاحظ  الموازين  يوميا من �سلامة  الت�أكد  المخازن  �أمين  “يجب على 
عدم دقتها وكذا الت�أكد من �سلامة تو�صيلات المياه وال�صرف والكهرباء ومعدات مكافحة الحريق 

وم�سارب لاأمطار. وعليه لاإبلاغ عن �أية عيوب �أو ملاحظات فور اكت�شافها”.

مادة )25(:

�أن يبادر فوراً باتخاذ اللازم للق�ضاء  المخزن  �أمين  فعلى  نوعها،  كان  �أيا  الحوادث،  حالات  “في 
على �أ�سبابها �أو لاإقلال من خ�سائرها و�أ�ضرارها با�ستغلال كل لاإمكانيات الب�شرية والتكنولوجية 
ال�سلطات  �أو  �أو من الجهات  بالمواقع،  �سواء  المعنية  بالأجهزة  الفورية  الا�ستعانة  مع  لديه  المتوفرة 
�أو مدير  العامة �إن كان لذلك مقت�ضى ف�ضلًا عن الات�صال التليفوني الفوري بمدير �إدارة لاأمن، 
ذلك  ي�ؤيد  �أن  وعلى  الحادث،  عن  للإبلاغ  بالم�ؤ�س�سة،  اخت�صا�ص  ذات  جهة  �أي  �أو  المخازن  �إدارة 
لات�صال التليفوني كتابة اثر الانتهاء من مقاومة الحادث، بتقرير واف مف�صل، يقدمه �إلى مدير 

�إدارة المخازن”.

مادة )26(:

ببطاقات  المخزنية  بت�سجيل الحركة  يوميا  ويقوم  المقررة  الم�ستندية  بالدورة  المخزن  �أمين  “يلتزم 
ال�صنف طبقا للنظام المعمول به بالم�ؤ�س�سة مع �إعداد تقرير يومي”.

مادة )27(:

المالية ببطاقات �صنف جديدة تفتح بالأر�صدة وت�ستوفي بنقل  ال�سنة  بداية  في  المخزن  �أمين  “يبد�أ 
�سائر بيانات البطاقة لاأخرى بما فيها الطلبات القائمة، �أما البطاقات القديمة فتقفل بخط �أحمر 

تحته عبارة رحل �إلى �سنة... ويحتفظ بها للرجوع �إليها”.
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مادة )28(:

المخزنية، ويتولى �أمين المخزن معالجته مخزنيا  الحركة  �أركان  من  �أ�سا�سيا  ركنا  التوريد  “يعد 
وم�ستنديا”.

مادة )29(:

الواردات يتلقاها �أمين المخزن من الجهات المخت�صة، فيعيد فح�صها وح�صرها بالمطابقة  “جميع 
على مح�ضر الفح�ص والا�ستلام ومرفقاته �إن كان قد �سبق فح�صها �أو تتخذ لاإجراءات اللازمة 
كافة  متخذا  لها  المخ�ص�ص  المكان  يودعها  ثم  اللازم  المح�ضر  وتحرير  الفح�ص  لجنة  لاجتماع 
الخطوات نحو التغليف �أو التغطية �أو الت�شحيم ح�سب طبيعة ال�صنف ويراعي �أمين المخزن ترتيب 
�أولا ي�صرف  الوارد  المخزون وفقا لتاريخ لاإيداع تي�سيرا للمراجعة و�ضبط ال�صرف وفقا لقاعدة 

�أولا”.

مادة )30(:

“يعد )ال�صرف( ركنا �أ�سا�سيا ثانيا من �أركان الحركة المخزنية ويراعي �أمين المخزن عند ال�صرف 
ما ي�أتي:

�إدارة الح�سابات  �إذن طلب �صرف من المخازن م�ستوفي ومعتمد من  �إلا بموجب  ال�صرف  - عدم 
المخازن.

- الالتزام الدقة في تحديد ال�صنف المطلوب خا�صة بين لاأ�صناف المت�شابهة

- وحدة ال�صرف هي وحدة التوريد.

- لا يجوز تجاوز الكميات المعتمد �صرفها.

- يتم ال�صرف من لاأقدم فالأحدث ورودا طبقا لقاعدة الوارد �أولا ي�صرف �أولا”.
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مادة )31(:

ال�صرف وجميع �صوره بلا كربون و�إذا كان التوقيع غير  �إذن  �أ�صل  على  بالا�ستلام  التوقيع  “يتم 
مقروء ي�ضاف الا�سم ثلاثيا تحت التوقيع بخط الم�ستلم، و�إذا كان الم�ستلم من خارج الم�ؤ�س�سة ي�ضاف 

�إلى ما تقدم رقم البطاقة ال�شخ�صية �أو العائلية �أو الرقم القومي بعد الاطلاع عليها”.

مادة )32(:

“يراعى �أمين المخزن عند كل توريد وكل �صرف م�ضاهاة الر�صيد الفعلي بكميته الم�سجلة ببطاقة 
ال�صنف، ف�إذا كان هناك اختلاف راجع قيوده.

و�إذا لم يهتد �إلى م�صدر الفرق رجع بالأمر �إلى مدير �إدارة المخازن”.

مادة )33(:

مدير  عنها  ويخطر  الوقت  بم�ضي  للتلف  القابلة  لاأ�صناف  ملاحظة  المخزن  �أمين  على  “يجب 
�إدارة المخازن قبل �أن يتطرق �إليها التلف بوقت كاف ويتابع مدير �إدارة المخازن درا�سة �أر�صدة هذه 

لاأ�صناف مع لاإدارات الم�ستهلكة ثم يحرر عنها تقريرا �إلى المدير المخت�ص للت�صرف”.

مادة )34(:

المخزن لاأ�صناف الراكدة بمخزنه حتى ولو كانت غير مهددة بالتلف ويخطر �أمين  امني  “يلاحظ 
المخزن مدير �إدارة المخازن بهذه لاأ�صناف ليقوم بدرا�سة كل بند على حده حتى يمكن معالجتها 

ويرفع تو�صياته ب��شأنها �إلى مدير عام ال�شئون المالية �أو مدير الم�شتريات لاتخاذ قرار ب��شأنها”.

مادة )35(:

“يلتزم �أمين المخزن بت�سليم م�ستندات الحركة �إلى �إدارة ح�سابات المخازن في نف�س يوم تحريرها”.
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مادة )36(:

الم�ستندات لاأخرى التي يتلقاها �أمين المخزن يحفظها بمعرفته في ملفات خا�صة”. o b e i k a n d l . c o m“�سائر 
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الف�صل الثالث
تموين المخازن

مادة )37(:

الذي  بالقدر  لاأر�صدة  وتحدد  للم�شتريات  التقديرية  الميزانية  خلال  من  المخازن  تموين  “يكون 
يغذي لاإنتاج ولا يتعار�ض قدر الا�ستطاعة مع لاإمكانيات والم�ساحات المخزنية”.

مادة )38(:

المخت�ص  المدير  من  وتعتمد  �صنف  لكل  ولاأق�صى  لاأدنى  الحد  المخازن  ح�سابات  “تقترح 
بالا�شتراك مع لاأجهزة المعنية �أما لاأ�صناف الجديدة فيقدر حداها بالاتفاق مع لاإدارات الم�ستهلكة 

وقد تقت�ضى ظروف لاإنتاج وحالة ال�سوق بتجاوز الحدين �أو تخفي�ضهما �أو �إلغاء ال�صنف”.

مادة )39(:

�إطار  عن  بالزيادة  �إ�ستراتيجية  مخزنية  احتياجات  توفير  لاإدارة  مجل�س  من  بقرار  “يجوز 
الميزانيات التقديرية بناء على اقتراح مدير عام ال�شئون التجارية �أو المالية وطبقا لاعتبارات تتعلق 

بندرة ال�صنف بالأ�سواق �أو زيادة الطلب العالمي على ال�سلعة �أو توقع ارتفاع �أ�سعارها”.

مادة )40(:

المخزنية في �إطار ال�سيا�سة المو�ضوعة  الاحتياجات  �شراء  المخازن تحرير طلبات  “تتولى ح�سابات 
جداولها  ح�سب  التوريد  وتتابع  المخازن  لتموين  للم�شتريات  التقديرية  الميزانية  في  ورد  لما  وطبقا 

لتلافي ما يعطل لاإنتاج”.

مادة )41(:

ويجوز تحرير محا�ضر الفح�ص في  الفح�ص  محا�ضر  بموجب  الواردة  لاأ�صناف  المخازن  “تت�سلم 
مخزن الا�ستقبال الم�ؤقت �أو في المخزن المخت�ص ح�سب لاأحوال”.
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الباب الثالث
ال�سجلات والدفاتر والم�ستندات المخزنية

مادة )42(:

قرارا  المخازن  �إدارة  مدير  مع  بالا�شتراك  المالية  ال�شئون  عام  مدير  �أو  القطاع  رئي�س  “ي�صدر 
التي  المخزنية  وال�سجلات  الم�ستندات  نماذج  ت�صميم  على  ت�شتمل  للمخازن  الم�ستندية  بالدورة 
تلائم حالة العمل وتفي ب�أغرا�ضه وتحقق الرقابة على مخازن الم�ؤ�س�سة، بحيث يراعى في ت�صميم 
من  وقت  كل  في  لاأ�صناف  ومراكز  ولاأر�صدة  البيانات  ا�ستخراج  �إمكان  وال�سجلات  الم�ستندات 

الا�ستمارات وال�سجلات والم�ستندات”.

مادة )43(:

بالكمية  �سجلات  المخزن  �أمين  فيم�سك  المزدوجة،  بالطريقة  والعهد  المخازن  �سجلات  “تم�سك 
�شهريا  ال�سجلات  وتراجع  والقيمة،  بالكميات  مقابلة  �سجلات  المخازن  ح�سابات  ق�سم  ويم�سك 
فورا  �أ�سبابه  تفح�ص  بينهما  اختلاف  ظهور  وعند  المزدوجة،  القيد  عمليات  مطابقة  مع  للتحقق 

وتحدد الم�سئولية”.
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الباب الرابع
الرقابة والجرد

الف�صل الأول
الرقابة على المخازن

مادة )44(:

�إدارة ح�سابات المخازن بالرقابة على المخازن من خلال تنفيذ برامج المراجعة الم�ستندية  “تخت�ص 
والجرد الم�ستمر والمفاجئ ومطابقة لاأر�صدة الجردية على ال�سجلات ولاأر�صدة الفعلية”.

مادة )45(:

بالاتي: المخازن  ح�سابات  �إدارة  “تخت�ص 

- متابعة تنفيذ لائحة المخازن والدورات الم�ستندية.

- تتولى مع �إدارة المخازن �إعداد الميزانية التقديرية لاحتياجات المخازن وطرق التوريد ومواعيده 
و�إعداد الميزانية التقديرية للم�شتريات على �ضوء الك�شوف التي يتم ا�ستخراجها.

- �إ�صدار طلبات �شراء لاأ�صناف والمهمات والم�ستلزمات التي ي�صل ر�صيد مخزونها �إلى حد الطلب.

- �إعداد ك�شوف بالقيمة لاإجمالية للمخزون من المجموعات الرئي�سية.

- �إجراء الجرد المفاجئ ت�أمينا للحركة المخزنية.

- مراجعة بطاقات ال�صنف �شهريا واعتماد �صحة القيود على البطاقات.

- نقل العهدة المخزنية بين لاأمناء �أو �إخلاء الطرف كلما طلب �إليها ذلك.

- درا�سة مبررات فروق الجرد”.
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مادة )46(:

تحديد  يخ�صه  فيما  كل  الم�ستهلكة  ولاإدارات  المخازن  ح�سابات  �إدارة  مع  المخازن  �إدارة  “تتولى 
o b e i k a n d l . c o mمعدلات النمو لاإنتاجي والتف والجفاف كذلك تحديد الحد لاأدنى والحد لاأعلى وحد الطلب”.
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الف�صل الثاني
الجرد

مادة )47(:

ال�شئون  �أو مدير عام  القطاع  رئي�س  يندبه  برئا�سة موظف م�سئول  المفاجئ  لجان الجرد  “ت�شكل 
المالية ويحدد �أع�ضاء اللجنة على �أن ي�شترك فيها �أمين المخزن �أو لاأع�ضاء الم�ساعدون وع�ضو فني 

وع�ضو من جهاز الرقابة الداخلية”.

مادة )48(:

من” ال�سنوي  الجرد  لجان  “ت�شكل 

�أو  القطاع  رئي�س  يندبه  برئا�سة موظف م�سئول  ال�سابقة  المادة  المو�ضحة وظائفهم في  لاأع�ضاء   -
المدير العام لل�شئون المالية.

- مندوب مراقب الح�سابات.

- مندوب لأجهزة الرقابة بالم�ؤ�س�سة”.

مادة )49(:

“تتولى لجنة الجرد غلق وفتح �أبواب المخازن �أثناء مدة الجرد بح�ضور �أمين المخازن ورئي�س لجنة 
الجرد”.

مادة )50(:

�أر�صدة  المخازن ويتم مراجعة لاأر�صدة الفعلية مع  �أر�صدة  ك�شوف  تجميع  الجرد  لجان  “تتولى 
ال�سجلات وت�سلم �إلى �إدارة ح�سابات المخازن”.
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مادة )51(:

و�إجراء  جردها  تم  التي  والمهمات  لاأ�صناف  �أر�صدة  مراجعة  المخازن  ح�سابات  �إدارة  “تتولى 
الت�سويات الجردية”.

مادة )52(:

وتعر�ض على مدير عام ال�شئون  الجرد  �أظهرها  التي  الفروق  �أ�سباب  بيان  المخازن  �إدارة  “تتولى 
المالية ف�إذا تبين من فح�ص �أ�سباب العجز �أو الزيادة انه يرجع �إلى م�سئولية �أمين المخزن يتم �إجراء 

التحقيق وتحديد الم�سئولية”.

مادة )53(:

لاأ�صناف �أو تلفها لأ�سباب �أخرى خارجة عن �إرادة �أمين المخزن يجوز لمدير ال�شئون  “في حالة فقد 
المالية �أن يوافق على خ�صم هذه لاأ�صناف من ر�صيد العهدة بموجب مح�ضر تحرره لجنة الجرد 

ويعتمد من ال�سلطات المخت�صة”.

مادة )54(: 

كافة  يت�ضمن  بجردها  قامت  التي  المخازن  عن  تقرير  و�ضع  الجرد  لجان  كافة  على  يتعين   “
ملاحظاتها من مخالفات �أو فروق جردية.

الباب الخام�س

المقاي�سات ال�سنوية

مادة )55(:

قيمة  لتقدير  وذلك  كاف،  بوقت  المالية  ال�سنة  بدء  قبل  ال�سنوية  المقاي�سات  مح�ضر  �إعداد  “يتم 
الاعتماد اللازم”.
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مادة )56(:

تت�ألف منها المقاي�سات ال�سنوية: التي  “لاأنواع 

1 - لاأ�صناف الم�ستديمة.

2 - لاأ�صناف الم�ستهلكة.

3 - الملاب�س.

وللو�صول �إلى تقدير الكمية اللازمة من لاأ�صناف والمهمات والم�ستلزمات يتم احت�ساب الاحتياجات 
الفعلية مع لاأخذ في الاعتبار التغييرات التي حدثت في ال�سنة ال�سابقة والتوقعات للعام القادم مع 

عمل احتياطي منا�سب”.

مادة )57(:

بح�سب �أ�سعارها في التعاقدات لاأخيرة ما لم تكن  بالمقاي�سات  تدرج  التي  لاأ�صناف  �أثمان  “تقدر 
هناك مبررات ت�ستوجب تقديرها على �أ�سا�س �آخر”.
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الباب ال�ساد�س
المكتبات

مادة )58(:

“يجب �أن تتوافر بالمكتبة ال�سجلات التالية:

1 - �سجل عهدة المكتبة لقيد الكتب مبينا به:

ا�سم الكتاب - عدد لاأجزاء - ا�سم الم�ؤلف - رقم م�سل�سل لكل كتاب �سجل لقيد الا�ستعارات.

2 - فهر�س لبيان محتويات المكتبة بترتيب الحروف الهجائية ولاأرقام الم�سل�سلة”.

مادة )59(:

�إعادة  م�سئول عن  الم�ستعير  �أن  بها  ويو�ضح  الم�ستلم  عليها  يوقع  ا�ستمارة  الا�ستعارة بموجب  “تتم 
الكتاب بحالته وانه �سيطالب بدفع ثمن الكتاب في حالة فقده ح�سب �سعره المقيد بالدفاتر �أو ح�سب 

�سعره بال�سوق �أيهما اكبر وكذا الالتزام برد الكتب الم�ستعارة في المدة المحددة.

ولا يجوز للم�ستعير �أن يجمع بين �أكثر من كتابين في وقت واحد”.

مادة )60(:

خا�ص  بخاتم  عنوانه  بها  المو�ضح  وال�صفحة  كتاب  لكل  الخارجي  الغلاف  المكتبة  �أمين  “يختم 
للدلالة على �أن الكتاب ملك الم�ؤ�س�سة”.

مادة )61(:

�إعادة الكتب المعارة في المدة المحددة للا�ستعارة و�إذا زادت  ملاحظة  عن  م�سئول  المكتبة  “�أمين 
المدة المعار فيها الكتاب يجب �أن يتم ذلك بت�صريح خا�ص من الم�سئول عن المكتبة”.
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الباب ال�سابع
�أحكام ختامية:

مادة )62(:

�أن ت�ؤدى برامجه �إلى �ضبط عمليات المخازن وغيرها  “في حالة ا�ستخدام الحا�سب لاآلي يراعى 
بنف�س لاأ�س�س الواردة في هذه اللائحة”. 

قانون رقم 122 ل�سنة 1987

بفر�ض �ضريبة دمغة �صحفية ل�صالح معا�شات

و�إعانات ال�صحفيين
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الباب ال�سابع
�أحكام ختامية:

مادة )62(:

حالة ا�ستخدام الحا�سب لاآلي يراعى �أن ت�ؤدى برامجه �إلى �ضبط عمليات المخازن وغيرها  “في 
بنف�س لاأ�س�س الواردة في هذه اللائحة”. 

لائحة بالقواعد المنظمة لإدارة الم�ؤ�س�سات ال�صحفية القومية و�إعداد موازنتها ال�سنوية

�أحكام عامة

مادة )1(:

التالية على المعاملات المالية الخا�صة بالم�ؤ�س�سات ال�صحفية القومية وكل ما  �أحكام المواد  “ت�سري 
من ��شأنه المحافظة على �أموالها و�ضبط النظام الداخلي بها.

كما ت�سري في ��شأن الموازنات التخطيطية ال�سنوية والح�سابات الدورية والختامية لتلك الم�ؤ�س�سات، 
ونظم التح�صيل وال�صرف و�سلطات الاعتماد والجرد وقواعد المراجعة والرقابة الداخلية”.

مادة )2(:

فيما لم يرد به ن�ص في هذه اللائحة �أحكام القوانين واللوائح المعمول بها في الدولة”. “تطبق 

مادة )3(:

لاإدارة �أو من ينوب عنه الم�سئول عن تنفيذ �أحكام هذه اللائحة والتحقق من  “يحدد رئي�س مجل�س 
ا�ستمرار وكفاية �أو�ضاعها و�أنظمتها في حدود اخت�صا�صات كل قطاع �أو �إدارة، كما ي�صدر القرارات 

التنفيذية لهذه اللائحة وفقا لما ت�ضمنته من �أحكام”.
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مادة )4(:

رقم 204  للمحا�سبات  المركزي  بقرار الجهاز  ال�صادر  الموحد  المحا�سبي  النظام  الم�ؤ�س�سة  “تتبع 
ل�سنة 2001. وي�صدر رئي�س مجل�س لاإدارة قراراً بالدورة الم�ستديمة للم�ؤ�س�سة ومكاتبها الداخلية 
دليل  في  تعد  التي  الخا�صة  والح�سابات  والم�ستندات  الدفاتر  ت�ضميم  على  وي�شتمل  والخارجية 

محا�سبي.

الم�ؤ�س�سة  التنفيذ على م�ستوى  التحقق من �سلامة  المالية  ال�شئون  �أو مدير عام  وعلى رئي�س قطاع 
ودرا�سة الاقتراحات الخا�صة ب�أية تعديلات ب��شأن الدورة الم�ستندية في �ضوء التطبيق الفعلي وتقديم 
هذه الاقتراحات �إلى رئي�س مجل�س �إدارة الم�ؤ�س�سة الذي ي�صدر القرارات المف�سرة والمكملة والمعدلة 

للدورة الم�ستندية.

مادة )5(:

التحقق  الداخلية على نحو يكفل  المالية برامج المراجعة  ال�شئون  �أو مدير عام  يعتمد رئي�س قطاع 
من �سلامة المعاملات المالية من حيث ا�ستيفاء الم�ستندات وملاءمة و�صحة لاإجراءات ومطابقتها 

للوائح و�أن ت�شتمل هذه البرامج جميع الت�صرفات المالية.

وتكون �إدارة المراجعة الداخلية تابعة لرئي�س مجل�س لاإدارة.

مادة )6(:

يجب مراجعة جميع العقود التي تبرمها الم�ؤ�س�سة مع الغير من الناحية القانونية والمالية وذلك قبل 
اعتمادها من ال�سلطة المخت�صة المفو�ضة بالتوقيع.

مادة )7(:

والعقود  الوثائق  اللازمة لحفظ  والنظم  التعليمات  ينوب عنه  �أو من  لاإدارة  يعتمد رئي�س مجل�س 
والم�ستندات بما ي�ضمن �سريتها وتحديد الم�سئولين عنها. والمخت�صين بتداول �أ�صولها لحين �إعادتها 
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للحفظ ال�سليم بعد انتهاء الحاجة �إليها كما ي�صدر التعليمات اللازمة لعملية �إعدام الم�ستندات بعد 
المدة القانونية.

مادة )8(:

يجب على الم�ؤ�س�سة �أن تقوم بالت�أمين على ممتلكاتها �ضد الحريق وال�سرقة وعلى �أموالها بالخزائن 
والمبالغ المنقولة والمحولة وكذلك على م�سئولية �أمناء المخازن و�أ�صحاب العهد وكل من في حكمهم �ضد 

جميع لاأخطار كخيانة لاأمانة وال�سرقة والحوادث والحريق مع مراعاة كفاية الت�أمين وا�ستمراره.

مادة )9(:

�أو خلاف  �أو ال�سرقة  يجب على الرئي�س المخت�ص بمجرد علمه ب�أي حادث من حوادث الاختلا�س 
ذلك بما يترتب عليه خ�سائر في �أموال الم�ؤ�س�سة �إخطار رئي�س قطاع �أو مدير عام ال�شئون المالية فورا 
لعر�ض لاأمر على لاإدارة العامة لل�شئون القانونية للإفادة بالر�أي ثم تتولى لاإدارة العامة لل�شئون 
المالية عر�ض لاأمر على رئي�س مجل�س لاإدارة م�شفوعا بر�أي ال�شئون القانونية لتقرير لاإجراء الذي 

يراه منا�سبا وبما يحفظ حق الم�ؤ�س�سة وما يتفق مع ال�صالح العام.

o b e i k a n d l . c o m



- 219 -

الباب الأول
الموازنة ال�سنوية

الف�صل الأول
�أحكام عامة

مادة )10(:

تكون للم�ؤ�س�سة موازنة �سنوية تقديرية تمثل البرنامج المالي للخطة عن �سنة مالية مقبلة لتحقيق 
�أهداف الم�ؤ�س�سة.

وي�صدر رئي�س مجل�س لاإدارة التعليمات التنفيذية لإعداد الموازنة التقديرية قبل نهاية ال�سنة المالية 
بثلاثة �أ�شهر.

مادة )11(:

مبد�أ  �أ�سا�س  على  تقديراتها  وتبنى  والموارد  الا�ستخدامات  جميع  على  الموازنة  ت�شتمل  �أن  يجب 
الا�ستحقاق.

مادة )12(:

تق�سم ا�ستخدامات الموازنة ال�سنوية للم�ؤ�س�سة �إلى الأبواب الآتية:

�أولا - الا�ستخدامات الجارية:

الباب لاأول - لاأجور

الباب الثاني - النفقات الجارية والتحويلات الجارية

الباب الثالث - الا�ستخدامات الا�ستثمارية
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الباب الرابع - التحويلات الر�أ�سمالية

ثانيا - الا�ستخدامات الر�أ�سمالية:

وتق�سم لاأبواب �إلى بنود متجان�سة النوع كما يجوز تق�سيم البنود �إلى �أنواع.

مادة )13(:

تق�سم موارد الموازنة ال�سنوية للم�ؤ�س�سة �إلى لاأبواب لاآتية:

الباب لاأول: لاإيرادات الجارية

الباب الثاني: لاإيرادات الر�أ�سمالية المتنوعة

الباب الثالث: القرو�ض والهبات ولاإعانات

مادة )14(:

عند تقدير احتياجات الموازنة من الم�ستلزمات ال�سلعية يراعى الا�ستفادة من المخزون ال�سلعي مع 
عدم لاإخلال والحفاظ على م�ستوى المخزون الا�ستراتيجي للم�ؤ�س�سة.
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الف�صل الثاني
خطوات �إعداد م�شروع الموازنة ال�سنوية

مادة )15(:

ي�صدر رئي�س مجل�س لاإدارة قراراً بت�شكيل لجنة لإعداد م�شروع الموازنة التقديرية وي�ستر�شد في 
�إعدادها بالنتائج الفعلية لتنفيذ الموازنات ال�سابقة وتبنى تقديراتها على �أ�سا�س المقايي�س ولاأنماط 

الكمية والمالية والدرا�سات الفنية والاقت�صادية التي ت�ؤدي �إلى تحقيق لاأهداف المخططة.

مادة )16(:

يعر�ض رئي�س مجل�س لاإدارة م�شروع الموازنة على مجل�س لاإدارة ويتولى رئي�س مجل�س لاإدارة بعد 
�إجازة م�شروع الموازنة من مجل�س لاإدارة - العر�ض على الجمعية العمومية للاعتماد.

o b e i k a n d l . c o m



- 222 -

الف�صل الثالث
تنفيذ الموازنة

مادة )17(:

يعتبر �صدور قرار اعتماد الموازنة ال�سنوية التقديرية ترخي�صا للم�ؤ�س�سة بتنفيذها اعتبارا من �أول 
ال�سنة المالية.

العمل  لاإدارة  مجل�س  رئي�س  من  بقرار  يجوز  للموازنة  العمومية  الجمعية  اعتماد  ت�أخر  حالة  وفي 
بمعدلات موازنة العام ال�سابق وذلك لمدة �شهر واحد يمكن �أن يجدد بحد �أق�صى ثلاثة �أ�شهر من 
تاريخ بدء ال�سنة المالية للم�ؤ�س�سة ب�شرط موافقة مجل�س لاإدارة على ذلك ولحين اعتماد الموازنة من 

الجمعية العمومية عند انعقادها.

مادة )18(:

يجوز لرئي�س مجل�س لاإدارة اعتماد التجاوزات الكلية في �أية مجموعة من مجموعات ا�ستخدامات 
الا�ستخدامات  مجموعات  من  تدبيره  يتم  بوفر  التجاوز  تغطية  ب�شرط  المعتمدة  الجارية  الموازنة 

الجارية لاأخرى.

كما يجوز لرئي�س مجل�س لاإدارة اعتماد تجاوز الم�ؤ�س�سة لمجموعات ا�ستخدامات الموازنة الجارية 
وذلك مقابل زيادة حقيقية في الموارد الجارية للم�ؤ�س�سة خلال ذات ال�سنة المالية بحيث لا يترتب 
على التجاوزات في عنا�صر الا�ستخدامات الثابتة لاإخلال بالتوازن الاقت�صادي للم�ؤ�س�سة في لاأجل 

الطويل.

مادة )19(:

النواحي  ي�شمل  �أ�شهر  ثلاثة  وكل  �شهريا  تقريرا  المالية  ال�شئون  عام  مدير  �أو  قطاع  رئي�س  يقدم 
المالية والفنية لرئي�س مجل�س لاإدارة مو�ضحا به الا�ستخدامات والموارد الفعلية مقارنة بالتقديرات 
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المعتمدة بالموازنة عن ذات ال�سنة المالية ومقارنة بالأرقام الفعلية في الفترة المقابلة من العام ال�سابق 
للم�شروعات  الفعلي  التنفيذ  تقرير بموقف  �إلى  بالإ�ضافة  وذلك  و�أ�سبابها  وجدت  �إن  والتجاوزات 

الخا�صة بالم�ؤ�س�سة مقارنا بالتقديري.

مادة )20(:

يجوز بموافقة رئي�س مجل�س لاإدارة الترخي�ص بخ�صم م�صروفات تخ�ص �سنوات مالية �سابقة على 
�إلى هذا الخ�صم كما ي�سري ذلك على  �أدت  التي  لاأ�سباب  ال�سنة الجارية بعد تحديد  اعتمادات 

حالات الا�ستبعاد من الموارد الجارية.

مادة )21(:

الرقابة على تنفيذ الموازنة:

لا يجوز ال�صرف �إلا في حدود بنود �أو مجموعات الا�ستخدامات المعتمدة في الموازنة التخطيطية وفي 
حدود لاأغرا�ض التي خ�ص�صت من �أجلها، ويراعى قبل ال�صرف �أو �إبرام �أي عقد �أو اتفاق الت�أكد 

من �سماح الاعتمادات المالية المدرجة بالموازنة بال�صرف �أو الارتباط به.

مادة )22(:

تتولى الوحدات الح�سابية للكيانات لاإدارية المختلفة للم�ؤ�س�سة وكذا جميع الجهات لاأخرى التابعة 
بند وفقا  لكل  المعتمد  ال�صرف بما لا يجاوز  للموازنة ومتابعة  لاإجمالية  البنود  للم�ؤ�س�سة مراقبة 

للنظام الذي ي�صدر به قرار من رئي�س مجل�س لاإدارة.
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الباب الثاني
�أحكام الموارد والتمويل

مادة )23(:

تتكون موارد الم�ؤ�س�سة من:

1 - ح�صيلة �إيرادات الم�ؤ�س�سة الناتجة عن ن�شاطها.

2 - القرو�ض التي تح�صل عليها الم�ؤ�س�سة بعد موافقة الجمعية العمومية.

3 - الدعم الذي قد تخ�ص�صه الدولة للم�ؤ�س�سة طبقا للقواعد العامة التي ي�ضعها المجل�س لاأعلى 
لل�صحافة

4 - الدعم الذي يخ�ص�صه �صندوق دعم ال�صحف للم�ؤ�س�سة.

5 - الموارد لاأخرى التي يقرها مجل�س لاإدارة.

مادة )24(:

على الم�ؤ�س�سة مراعاة �أن يكون تمويل عملياتها الجارية في المقام لاأول من الموارد لاإيرادية الناتجة 
عن ن�شاطها و�أن تتخذ في جميع معاملاتها مع الغير ما ي�ضمن حقوقها وانتظام مواردها.

مادة )25(:

جميع  على  الرقابة  و�إحكام  للم�ؤ�س�سة  ت�ستحق  التي  المبالغ  لتح�صيل  نظاما  المخت�ص  المدير  ي�ضع 
عمليات التح�صيل واتخاذ �إجراءات التح�صيل في الوقت المنا�سب بما ي�ضمن توفير ال�سيولة اللازمة 

لتي�سير �أعمال الم�ؤ�س�سة بانتظام وعدم �سقوط حقوق الم�ؤ�س�سة طرف الغير.
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مادة )26(:

الم�سئول  من  معتمدة  الوحدة  �أو  للم�ؤ�س�سة  ترد  التي  النقدية  بالمبالغ  م�سل�سلة  توريد  �أذون  تحرر 
الم�ؤ�س�سة  و�إثباتها ب�سجلات  و�إيداعها الخزينة  با�ستلامها  �أمين الخزينة المخت�ص  المخت�ص ويقوم 

وفقا للنظام المالي المتبع في الم�ؤ�س�سة.

مادة )27(:

حركة  ومراقبة  ومتابعة  ح�صر  لإمكان  وال�صادرة  الواردة  لل�شيكات  �سجلا  المالية  لاإدارة  تم�سك 
ال�شيكات التي ترد للم�ؤ�س�سة وخا�صة ما يرتد منها من البنك لعدم تح�صيلها لأي �سبب من لاأ�سباب، 

كذلك مراقبة ال�شيكات ال�صادرة من الم�ؤ�س�سة ومتابعة ما �صرف منها وما لم يقدم لل�صرف.

مادة )28(:

لا يجوز لأمناء الخزائن قبول �أية تح�صيلات ما لم تكن بموافقة مدير لاإدارة المخت�ص كما يحظر 
الم�ؤ�س�سة ووحداتها وتعتبر جميع  �أو م�ستندات ذات قيمة تخ�ص الغير في خزائن  �أية مبالغ  �إيداع 

محتويات الخزائن ملكا للم�ؤ�س�سة.

مادة )29(:

تراجع دفاتر التح�صيل قبل التوريد على المبالغ المح�صلة للتحقق من �أن جملة هذه المبالغ حتى وقت 
التوريد �أو عند انتهائه �صحيحة.

مادة )30(:

ال�ضمانات  لكافة  ا�ستيفائها  من  التحقق  بعد  �إلا  �إذنية  �سندات  �أو  كمبيالات  قبول  يجوز  “لا 
والا�شتراطات القانونية اللازمة لحملها”.

مادة )31(:
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تحفظ الكمبيالات وال�سندات لاإذنية وخطابات ال�ضمان في محفظة خا�صة وفي مكان �أمين لحين 
�إر�سالها للتح�صيل ويلزم مراعاة المواعيد في لاإجراءات القانونية ولا يجوز حفظ الكمبيالات طرف 
ال�صراف �أو الم�سئول عن ح�سابات المدينين والعملاء كما يجب متابعة خطابات ال�ضمان لحين انتهاء 

الغر�ض منها.

مادة )32(:

يحدد بقرار من ال�سلطة المخت�صة من له حق قبول التح�صيل بكمبيالات وكذا من له حق ت�أجيل 
قبل  الم�ستحقة  بالكمبيالات  العملاء  لإخطار  نظاما  الم�ؤ�س�سة  ت�ضع  كما  مواعيدها،  في  تح�صيلها 
لدى  متابعة  �سجل  في  المرفو�ضة  �أو  المردودة  الكمبيالات  ت�سجل  كما  منا�سب،  بوقت  ا�ستحقاقها 
الم�ؤ�س�سة على �أن ي�ستخرج ك�شف �شهري ببيان الكمبيالات التي لم يتم تح�صيلها وما تم من �إجراءات 

ب��شأنها - كما يجب �إعداد ك�شوف دورية بالكمبيالات الموجودة بالم�ؤ�س�سة طبقا لجرد فعلي.

مادة )33(:

لا تخف�ض �أر�صدة المدينين والعملاء عند تحرير الكمبيالات �أو ال�سندات لاإذنية �إلا بعد تح�صيلها 
وقيدها دفتريا، كما تزاد �أر�صدة العملاء والمدينين بقيمة ال�شيكات المرتدة الخا�صة بهم.

مادة )34(:

لا يجوز �إجراء عملية مقا�صة بين �أية م�صروفات و�أية �إيرادات.

مادة )35(:

تودع �أموال الم�ؤ�س�سة �أيا كان نوعها في ح�ساب �أو �أكثر يفتح ب�أحد البنوك العاملة في م�صر.

البنوك  من  �أكثر  �أو  بنك  في  لاأجنبي  النقد  من  الم�ؤ�س�سة  ح�صيلة  ا�ستثمار  لاإدارة  لمجل�س  ويجوز 
العاملة في م�صر.
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ويكون فتح الح�ساب بموافقة رئي�س مجل�س لاإدارة وبكتاب منه مت�ضمنا من لهم حق التوقيع على 
ال�شيكات على ح�سابات الم�ؤ�س�سة.

مادة )36(:

يجب على لاإدارة المالية متابعة الح�صول دورياً على ك�شوف ح�ساب من البنك �أو البنوك التي تتعامل 
معها الم�ؤ�س�سة ومطابقة ح�ساب البنك مع القيد بدفاتر الم�ؤ�س�سة وا�ستخراج الفروق �إن وجدت مع 
�إعداد مذكرات الت�سوية ومتابعة المبالغ المعلقة التي ت�ضمنتها مذكرات الت�سويات وما اتخذ في ��شأنها 

من �إجراءات لت�سويتها في الدفاتر.
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