
  
 

منظمة /.ا-, 'لرحمة 'لأنسان"ة  

ة ج+) 'لم(') 'لثابتةسس"ا  

%ل(د' %& %لغر!:. 1  

%&%$ت"ا نوع"ة 4ذ2 /لمو/.- تعتمد على ك"ف"ة  بأنشطت%ا # "! للق#ا! بحاجة 'لى مو'(#)ا 'لما#"ة  +*ا)' &لرحمة منظمة "!
(لتي تحتا0 /لى ,+ تد() بشكل ج"د )لمو)?- )لما-=ة تشكل جزء كب3ر ضمن موجو-), )لسلع )لمعمر#" ! .$ستخد$م"ا! 

/تشمل Aذ? (لسلع (لثابتة مثل (لمكاتب /(لكر(سي0 /(لمكتبا01 /.ج,ز* (لكمب$وتر  .ل#تم 1لاحتفا- ب+ا في حالة ج#د!
:س'اسة #لمو#. #لثابتة س'&د$ #لى .)ملحقات"ا+&لطابعا2 + &ج(ز' &لاستنسا, + &ج(ز' &لتك""ف   

'لمو') 'لثابتة حد3د 1ق/ق للسلع *لتي 'ي جزء منت •  
'ستخد'0 معقو+ للسلع 'لثابتة. •  
.عمل جر1 0د.- مستم للسلع 'لثابتة •  
ص.انة فعالة للسلع 'لثابتة.   •  
.تجد-د &لسلع عند &لحاجة  •  

 
. "لإجر"ء"! 2  

بق-ا$+ #لمد'ر #لأ$#"!  )لا,)+* ( )للوجستي %لقسم4 3,/20 /لمو/0, /لما,+ة *ي من مسؤ$ل"ة في منظمة +*ا)' &لرحمة
ا!.#لع  

:%لإجر%ء%3 %لمتعلقة في ,#%$+ "ذ( %لمو%$# "ي  
• .(ستلا/ .تسج+ل (لسلع كافة    
• ..ستخد.2 .لسلع .لثابتة بشكل صح"ح    
• .%لمحافظة على %لسلع     
• .جر* لكافة %لسلع لجر"ء    
• .'لتخلص من 'لسلع 'لعا#لة    
• .تد65 5لمو265 5لما2,ة عن .ر,ق سجلا! '& ملفا!   

 
ة&* &لمو&' &لثابت . جر& %لسلع3  

جر+ *جعل من %لممكن  .لاصنا3 .لمو.1 ./ .لسلع / .نتمائات(ا للمشا#"ع+0لغر4 من (ذ0 0لمخز+* (و 'صد فعلي 
.(لفعل&ة للسلع &%لحالةسجلا! "لللكشف عن 'لاختلافا* ب0ن 'لمعلوما* عن 'لسلع في   

."ة$لمال %لا&%$#ة ! "عا>7 ما ?تم جر> مر7 "&حد7 في &لسنة2 "تقع على عاتق قسم &لشؤ"!  



  
 

 
جر"ء"!. "لإ4  

:من &لخطو&' &لتال"ة "جر"ء جر! "لمخز&* للسلع "& "لمو"!&%تكو!   
سجل 1 &لذ- /حو- &لمعلوما' &لتال"ة:%نشاء  .!  
&لما"!نو!   •  
&لما"!#صف   •  
&لما"! )مز تعر"ف  •  
)سم )لمستخد!  •  
&لتي تتو&جد ف)' &لما"!  &لمكا' &لمع"ن  •  
, &لمستخد' &لسابق).!لمكا2 !لاسبق !لذ, كانت في !لما#" ( !  •  
#لما78 ( #6# كا4 3نالك #/ ضر, مع(ن #' عطل #لخ...),لملاحظا) على حالة   •  
$لسجل عن 0ذ. $لما+* مع $لتو$#"ختحد$ثا!   •  
تقر,ر مبسط عن $لجر0 $/ $ضافة $,ة ملاحظا% $خر!.  •  

 
.للسلعة &' &لما"!)لن%ائ"ة #لا$#لة  .!  
.&لما() &' &لسلعة"ستبد"!  .!  
.الاحت+اجا) 'لسنو"ةبقائمة  .!  

 
 

&لسلعة &' &لما"!%$#لة  . 5  
$لمكتب %$لتي في  ا-لذ(ن (شكل %جو"! %$لتي  )' &لتالفة (لمست$لكة تحد'د %لسلع ب5جر/ء /لجر0 /لمذكو*( )علا% $سمح 

:&لتال"ةلأسبا! ل &ضر&.#ا &كثر من فو&ئد#ا !  
.'لص$انة(5تفا3 حا1 في نفقا* (لتشغ$ل "!   •  
.)ظة للإصلا!$لتكال&ف $لبا  •  
.-, سبب موضوعي #خر  •  

 
 

نقل "! %كذلك 'لخدمة!  (لقر(" با6 5ذ3 (لما01 (/ (لسلعة (صبحت خا"!5نبغي للمد5ر )لتنف/ذ- ,عطاء )لإ!& باتخا! 
?ذ2 "لمو"# $ حسب "لتعل/ما! "لمذكو56 "علا2 $ تسج/ل-ا في سجل "لجر$#"!.*لتخلص من $# من   

 



  
 

Mercy&Hands&for&Humanitarian&Aid&

Fixed&Asset&Policy&

1. Purpose&
To#carry#out#its#activities,#Mercy#Hands#needs#material#resources.#The#quality#of#these#resources#is#
dependent#upon#how#they#are#used.#Material#resources#are#in#large#part#durable#goods,#which#need#to#
be#well#managed#to#be#maintained#in#good#condition.#These#goods#include#stationary,#tables,#chairs,#
shelves,#computers#and#related#accessories.#The#Fixed#Assets#Policy#will#aim#for:#

• Precise#identification#of#goods#that#are#part#of#the#asset#base;#

• Sensible#use#of#goods;#

• Periodic#taking#of#physical#inventory;#

• Effective#maintenance#of#goods;#

• Replenishment#of#goods#when#required.#

#

2. Procedures&
At#Mercy#Hands,#the#management#of#material#resources#is#the#responsibility#of#Administration#staff.#The#
procedures#involved#in#managing#these#resources#are:#

• Receiving#and#recording#goods;#

• Using#goods#properly;#

• Maintaining#goods;#

• Taking#inventory#of#goods;#

• Disposing#of#goods.#

Material#resources#are#managed#by#means#of#records#or#files.#



  
 

3. Asset&inventory&
The#purpose#of#the#inventory#is#the#physical#monitoring#of#the#items#belonging#to#a#project.#The#
inventory#makes#it#possible#to#detect#differences#between#information#about#goods#in#the#records#and#
the#actual#state#of#goods.#

Inventory#is#usually#done#once#a#year#and#is#the#responsibility#of#the#finance#division.#

#

4. Procedures&
The#inventory#procedure#is#composed#of#the#following#steps:#

a.#Creation#of#record#cards#on#which#is#found:#

• Type#of#item#

• Description#of#item#

• Identification#code#

• Service#user#or#name#of#manager#

• Assigned#location#

• Previous#placement#of#item#

• Notes#on#condition#of#item#

• Record#updates#

• Minutes#of#physical#inventory#

1. Final#removal#of#an#item#

2. Replacement#of#an#item#

3. List#of#annual#needs#

&



  
 

5. Removal&of&Items&
The#inventory#procedure#described#above#permits#the#identification#of#dilapidated#or#defective#goods#
whose#presence#in#office#presents#more#inconveniences#than#advantages,#for#various#reasons:#

• Steep#rise#in#operating#or#maintenance#expenses.#

• Excessive#cost#of#repair.#

• Any#other#objective#reason.#

The#Executive#Director#should#give#the#authorization#to#take#out#of#service,#transfer#or#dispose#of#any#
items,#and#that#should#be#noted#in#the#book#of#assets.#

#

Dr. Khaldoon Al-Moosawi
President
Mercy Hands for Humanitarian Aid

Updated: 2015


