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ــوص  ــراءات المنص ــا للإج ــا وفقً ــة عليه ــياء والرقاب ــاف والأش ــرف الأصن ــن وص ــتلام وتخزي ــم اس يت

ــة . ــا الجمعي ــة التــي يصدره ــة الداخلي ــا فــي الأدل عليه

تســلم جميــع الأصنــاف التــي تــرد الجمعيــة إلــى الموظــف المختــص بالمخــازن وتكــون بعهدتــه ، 

وذلــك بعــد اتخــاذ كافــة الإجــراءات الخاصــة بالفحــص والاســتلام .

تتــم الرقابــة علــى المخــازن عــن طريــق الجــرد والتفتيــش الــدوري والفجائــي ، بالإضافــة إلــى الرقابة 

بواســطة القيــد المنتظــم فــي الســجلات ، ويكــون مديــر الماليــة مســؤولًا عــن ذلــك .

بالإضافــة إلــى الجــرد الــدوري والمفاجــئ يجــرى جــرد كافــة موجــودات المخــازن مــرة كل عــام علــى 

الأقــل ، ويتــم ذلــك قبــل نهايــة الســنة الماليــة بواســطة لجنــة يحــدد أعضاؤهــا مــن قبــل الرئيــس .

فــي حالــة وجــود عجــز فــي المخــزون لأســباب خارجــة عــن إرادة الموظــف المســؤول حســب تقديــر 

مديــر الماليــة وموافقــة الرئيــس ؛ يتــم اتخــاذ قــرار بتســوية العجــز  علــى حســاب الجمعيــة ، وفيمــا 

عــدا ذلــك فالموظــف المســؤول عــن المخــزن مســؤولًا عــن العجــز .

مــــــــــــــــــادة)99( : 

مــــــــــــــــــادة)100( : 

مــــــــــــــــــادة)101( : 

مــــــــــــــــــادة)102( : 

مــــــــــــــــــادة)103( : 



3

اعتماد مجلس الإدارة 
تم اعتماد  لائحة المخازن



t . j a w w @ h o t m a i l . c o m

1 1 5 6 0 0 6 0 0

1 1 5 6 0 0 6 0 0

5 0 7 4 1 1 4 1 4

t a h f e e d h j a w w @

j a w w  _  t


