
 للمخازن الدورة المستندية 

 اعداد أ/ محمد نور الدين 

 

 

 ( ) رقم واستلام فحص محضر

 

 : من مكونة واستلام فحص لجنة تشكيل تم …. الموافق ….. يوم في إنه

 ارئيس                    ….. / السيد

 تالمشتريا إدارة من عضوا                   ….. / السيد

 مالمستل المخزن أمين عضوا                   ….. / السيد

 .…. المورد من الواردة الأصناف بفحص قمنا وقد

 .… وعنوانه

 

 

                       : هي الأصناف رفض أسباب أن نرى والمعاينة الفحص بعد

1- ........................................... 

2-  ........................................... 

3-  ........................................... 

 

 ةاللجن رئيس                                   اللجنة أعضاء

 

 9202/.../…بتاريخ   (   ) رقم إضافة بإذن المخزن إلى إضافتها وتمت المقبىلة الأصناف استلمت
 

 .......................... نالمخز أمين

 

 

 



 

 
            إذن إضـافـة مخزن رقم  (              )

                     
 التاريخ ..…/…/….…      

 
 اسم المورد .......................................................

 
 رقم الفاتورة ............... بتاريخ ..../..../.......

 

 
 

 امين المخزن ............................                                   مراقب المخازن ...........................
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 بـطـاقـة كارت صـنـف رقـم )         (
 

  مـراقـبـة مـخـزن ……………...................
                               

 رقـــــــــم الــصــنـف ……...............………  
     

 إســـــــــم الــصــنـف ……..............………    
   

 وحــــــدة الــصــنـف …..............…………    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 (     ) رقم إذن صرف مخزن
                         

 ............... رقم صرف طلب                                             ..../..../........ التاريخ

  

 .……………………………………. : إلى منصرف

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 محضر جرد مخزن .........................
 
 انه في يوم ................... الموافق ..../...../........

 
 قمنا نحن 

 ارئيس                    ….. / السيد

 المالية الادارة من عضوا                   ….. / السيد

 مالمستل المخزن أمين عضوا                   ….. / السيد

 بعمل الجرد الفعلي للمخزن وكانت نتيجة الجرد كما يلي 
 

 
 

 امين المخزن                                       المحاسب                                       رئيس لجنة الجرد
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 طلب صرف مخازن ) .....(
 مخزن ....................

 
 التاريخ .../.../...........

 
 الجهة الطالبة ........................................

 
 

 الجهة الطالبة .......................................                         الحسابات .................................
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 طلب شراء ).....(
 التاريخ .../.../.....

 
 المخزن ...........

 
 الجهة الطالبة ........................................

 

 
 
 
 
 

 واخيرا لا تنسونا من صالح دعائكم
 


