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وتخيزين إن إدارة المستودعات هي من الإدارات الهامة في جامعة أم القرى ترتكز عليها الشؤون المالية والإدارية بالجامعة فهيي تقيوم بظ  

أو أصياافا ( موجيودات اابتية)وإدارة الأصياا  المختل ة التيي تقيوم الجامعية بشيراتها وتخزياهيا وا ظت ييا  بهيا سيواا كاايت أصياافا مسيتديمة 

ية ظس  اآ عمستهلكة وتقوم بإمداد كافة قطاعات الجامعة من ا ظتياجات المتعلقة بالأااث والأجهزة والأدوات القرطاسيية والمكتب ة لييات المتب

دين مين هي   وتعمي  إدارة المسيتودعات كاقطية تظكيم رتيسييية  اسييا  الأصياا  المختل ية مين الميوردين إلي  المسيت يالصير   فيي عملييات 

بة ميا ليديها الأصاا  ويتم ا ظت ا  بها في المستودعات بكميات مختل ة ظس  اللزوم ويتم صرفها عاد طلبها  وتقوم إدارة المسيتودعا ت بمراق

دعات مسيؤولة ويما  ا ام المستودعات الظكومي وتعتبير إدارة المسيتو المختل ةوتلبية طلبات الصر  التي تردها من الإدارات مخزون  من 

عين كيي  مين تا يي  أظكيام وقواعيد وإجيرااات المسيتودعات الظكوميية والإشييرا  علي  أعميا  المسييتودعات والتاسييى مي  الإدارات الأخيرى

.بة لطبيعتهابالجامعة في تقدير ا ظتياجات الساوية لها من الأصاا  المختل ة وترتي  وظ   وصيااة الأصاا  وفقاً للطرق المااس

الاشأة

ظت مسيم  جامعة ام القيرى ل  عبيدالعزيز ت كان و, وقد تم إاشاا إدارة المستودعات بعد أن تم فص  فرع مكة المكرمة عين جامعة الم

.هـ 1401/1400عام  ل  في 

المقدمة
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الجامعةرتيس كلمة 

معدي بن مظمد آ  م ه / د.أ

2

بسم الله الرحمن الرحيم

:وبعد..أجمعينوصظبهآلهوعل الأمين الابيعل وأسلموأصلي..وامتاااهتوفيقهعل لهوالشكر..إظسااهعل للهالظمد

صاٍ ؛بالاث  تَشْره أن"القرىأمجامعة"جامعتااعل الله مَن  لقد فيودور الظرامجدالمسرسالةمنالممتدةالعلمرسالة:أو هاخ 

ه أما.العتيىالللبيتوالجوارالمكانشَرَ ه :وااايها.الأمةوفقهااعلمااالعلميةوظلقاتهأروقتهمنتخرجوال يوالمعار العلوماشر صْلةَ الخ 

سيداارسالةعثه ومبالوظيومهبطالظرامالبيتظيثالمسلمين؛قبلة"القرىأم"المباركةالجامعةه  تظملهال يا سمفيفتتجسد:الاالاة

.التسليموأزك الصلاةأفض عليهعبداللبنمظمدالكريموابياا

ً لااالموكلةالمهمةاؤديواظنالخصا ه  استشعرأنفلابدهااومن فْااوالتيجميعا وطااالخدمة–اللأيدهم–أمرااو ةمنبهاشَره

ً الواج ومنب الجامعة ه  خلا منومجتمعاا َ مادر أنأيضا داخ كما ومةٍ وك ريىٍ بااالماوطةوالمهامبهاكهل ااالتيالمسؤوليةع 

التيالوطايةهدا والأالرؤىلتظقيىوالمجتمعيةوالبظايةوالتعليميةالعلميةالجامعةبرسالةللارتقااالظايثوالسعيالعلمي الصرحه ا

.الشاملةالوطايةالتاميةفيال اعلةومشاركتهاالجامعةبدوروا ضطلاعالل وفقها–الرشيدةقيادتااإليهاتتطل 

ً يمدااأنالقديرالعلياللاسأ  .مواطايهاوخدمةسعوديةالالعربيةالمملكةلبلادااوالا  الخيرفيهلمايسددااوأنوتوفيقه بعواهجميعا



كلمة وكي  الجامعة

بسم الله الرحمن الرحيم

يكنملالإسلامي العالمجامعاتبينتظتلهاالتيالمكااةوعمىالقرى أمجامعةتبوأ ال يالمكانشر إن  

ع  ممنديزيمماوغير ه اوإن  اللظماهاالبلاده  أمرو ةدعمامأو ً وج عز  اللتوفيىلو ليتظقى

ىالأمااة .الجامعةه  إل ياتس منك عاتىعل الملقاةالمسؤوليةويعم  

إبرازهاإل جاهديناسع التيوالمسؤولياتللمهاموتوضيحتجسيدسوىالجامعةلوكالةالإلكتروايالموق وما

منو ل  الجامعةتشهدهاالتيالإداريةوالتاميةالتطويرعجلةدف فيومساهمةجهة منماهاالمست يدينلكافة

.أخرىجهةمنالإاجازاتأبرزورصدالخدمات وأسرعأرق تقديمخلا 

فريد بن علي  الغامدي/ د.أ
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كلمة

مدير إدارة المستودعات

بسم الله الرحمن الرحيم

عليه لامهوسربيصلواتالل عبدبنمظمدوالأخرينالأولينسيدعل والسلاموالصلاةالشاكرين ظمدللهالظمد

:بعدأماأجمعين وصظبهآلهوعل 

لبيية كافة من واق  المسؤوليات والمهام المااطة بإدارة المستودعات فيإااي أتشر  وكافة ماسيوبي الإدارة بالعم  علي  ت

ها أن اظتياجات الجامعة من الأااث والأدوات المكتبيية والقرطاسييية والأجهييزة والمواد الأخرى بيالطرق التقايية  وظرصي

به الأا مة يتمت  العاملون في الجامعة بأفض  الخدمات العلمية والعملية  وتطبييى معييايير الجودة فيي ضييوا ميا تقت ضيي 

مخصصية لها واللواتح التي شرعتها الجهات العليا بالدولة  وبما يظقى المصلظة العامة للجامعة من ا عتميادات الماليية ال

مين واسيتمرار الرسيالة التييي تؤديهيا الجامعية  مسيتمدين العييون مين الل تعيالي  ايم–رعاهيا الل –مين الجامعيية والدولية 

ت لي  كافييألون توجيهات الإدارة العليا وعل  رأسها معالي مدير الجامعة ووكيي  الجامعية اللي ان    ة العقبيات جهيداً في 

سالتاا علي  مظدود لاا بالك ااات البشرية والمالية  ستمرار أداا رالغير والعواتى التي قد اواجهها خلا  عملاا  ودعمهما 

.أكم  وجه

.ساتلين الل العلي القدير أن يعيااا جميعاً عل  أداا الأمااة عل  الوجه ال ي يرضيه عاا

مظمود بن عبدالظميد بوقس/ أ
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الأهدا 

.الإدارية والأكاديمية تلبية اظتياجات كافة جهات الجامعة 

لأدوات ا رتقاا بالعم  الإداري إل  أعل  مستوى بما يتااس  م  تطلعات الجامعة و ل  بتوفير ا

.المساادة

.الظرص عل  ايصا  الطلبات في أسرع وقت ممكن

.م2030التعاون م  كافة إدارات الجامعة بما يخدم رؤية المملكة 
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الهيك  التا يمي 

وكي  الجامعة

مدير الإدارة

مساعدة المدير

قسم ا من والسلامة

مساعد المدير

مستودع مقر طالبات الزاهرقسم شؤون المستودعات

رتيس الجامعة

والتقايةالإدارية قسم الشؤون 

تقاية المعلوماتمستودع مستودع القرطاسيةمستودع الأجهزةمستودع الأااث
الخدمات–الدراسية مستودع القاعات 

التعليمية 

مستودع الرجي  مستودع رعاية المست يدين  مستودع السباكة

مستودع المظروقات

مستودع المطبعةمستودع الزراعة

مستودع الأمن السلامة  مستودع الكهرباامستودع الخيام

مستودع الدهااات

مستودع الاجارة
-التبريد -مستودع التكيي   
المصاعد

تيةمستودع المواد  الكيميا

-ةغير العضوي-العضوية-الخطرة-الملظية

الأظماض
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ط  الأساان-الأدويةمستودع 

مستودع الا افة



الإجرااات وأعما  الإدارة 

7

الإشرا  عل  سلامة الإجرااات 
ت التخزياية وصظتها  من ظيث المساظا
ها  المااسبة وترتي  الأصاا  وترميز
دها ظس  طبيعة ك  صا  وتاريخ توري
وريد للصر  ماها  ظس  أولوية تاريخ الت

لتلافي التقادم والتل 

مي  تظديد الوسات  المااسبة لأعما  التظ
ية والمااولة  كالرواف  اليدوية والكهربات
والسلالم والرفو  ومتابعة سلامتها 

وصيااتها

مة تظديد الوسات  المااسبة للأمن والسلا
ة داخ  المستودعات  كالأبوا  الكهرباتي
عة وط ايات الظريى وأا مة الإا ار  ومتاب

صلاظيتها وصيااتها

ا  إعداد التقارير المطلوبة عن أعم
دارة المستودعات وإاجازاتها   إ
ورفعها لجهات ا ختصاص

الإشرا  عل  دوام ماسوبي إدارة المستودعات 
وعملهم خارج أوقات الدوام الرسمي  وااتداباتهم

رات وإجازاتهم المختل ة  وترشيظاتهم لظضور الدو
ي ي عاهم التدريبية  واعتماد تقارير تقويم الأداا الو 

 ً دوريا

ل  التوقي  عل  كافة الخطابات الصادرة إ
السادة أصظا  الصلاظية وإل  مختل  

الجهات

متابعة أعما  ظصر الأصو  الاابتة 
ا ام المملوكة للجامعة عن طريى التسجي  ب

الظاس  اآلي  وبواسطة ملصقات تظم 
أرقاماً تسلسلية

تة القيام بإجراا عمليات جرد دورية أو م اج
يديةوالقللتأكد من سلامة الأرصدة ال علية 

م لضمان سلامة إجرااات ا ستلام والتسلي
بين أمااا المستودعات

المشاركة في أعما  اللجان المختل ة  
لي  كلجاة ال ظص ولجاة الجرد ولجاة تظ

العروض واختيار العروض المااسبة 
للأصاا  المطلو  تموين مستودعات

الجامعة بها

تلقي جمي  طلبات إجراا ال ظص 
والمعاياة من مختل  قطاعات الجامعة  

وإظالتها إل  المختصين لتا ي ها

جوع تظديد الكميات المراد صرفها بعد الر
إل  الأرصدة المتوفرة ماها  الموضظة 

ة ببطاقات الصا  وبما يظقى شمولي
ةوعدالة الصر  لمختل  قطاعات الجامع

إظالة كافة المعاملات الواردة لإدارة 
المستودعات إل  أمااا المستودعات 
المختصين لإجراا اللازم ظيالها  من 
عمليات استلام أو صر  أو إرجاع 

وخلافه

ة التي متابعة كافة الإجرااات التا ي ي
تم إجراؤها من قب  المختصين  
والتأكد من سلامة ك  إجراا

المصادقة عل  إتمام كافة الإجرااات 
  كافة الما  ة بالتوقي  علالمستودعية

الخطابات والاما ج الخاصة بها



قسم الشتون الإدارية والتقاية

8

ر إعداد التقاري
الساوية

عما  الموارد أ
البشرية

عما  أ
السكرتارية

تاسيى 
ا جتماعات 
والمواعيد

المشاركة في 
عضوية اللجان

تظرير الخطابات
ةوالاسخ والأرش 

المهام



قسام المستودعاتأ

مستودع القاعات الدراسية مستودع القرطاسيةمستودع الأجهزةمستودع الأااث

مستودع مركز رعاية المست يدين مستودع المواد المستهلكة للسيارات

مستودع الرجي  مستودع المطبعة

مستودع السلامة

مستودع مواد البااا وقط  الغيار
المظروقات-المصاعد-التكيي -الكهرباا-الاجارة-السباكة

مستودع الخيام

الكيمياتيةمستودع المواد 

الأظماض-غير العضوية-العضوية-الخطرة-الملظية

مستودع تقاية المعلومات

9

مستودع ورشة الرجي 

مستودع الا افة



مستودع طب 
الأسنان

مستودع 
الأحماض

مستودع 
الخدمات 
التعليمية

مستودع 
القاعات 
الدراسية 

مستودع 
الأجهزة

مستودع الأثاث
مستودع 
القرطاسية

مستودع 
الأدوية

مستودع 
المطبعة

مستودع 
النظافة

مستودع الخيام
مستودع 

الرجيع
مستودع 
السلامة

ة مستودع تقني
المعلومات

مستودع المواد 
المستهلكة 

للسيارات

مستودع مركز 
رعاية 

المستفيدين

مستودع ورشة 
الرجيع

المواد مستودع 
غير العضوية

مستودع المواد 
العضوية

مستودع المواد 
الخطرة

مستودع المواد 
الملحية

يدمستودع التبر
مستودع 

الزراعة
مستودع 
السباكة

مستودع 
النجارة

مستودع 
الكهرباء

مستودع 
المصاعد

مستودع 
التكييف

المستودعات المضافة في ا ام وافي
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ظصاتيات ت صيلية ظو  عدد المعاملات الماجزة مقاراة بأعداد المو  ين خلا  العام اجدو  

م2024المالي

11

عدد المعاملاتعدد الموظفينالمنجزةالمعاملاتم

174110صر  الأصاا 1

1020استلام الأصاا 2

45الماافسات3

1050اللجان4

161504(مسار)معاملات الكترواية 5

5739الإجمالي

1

2

3

4

5

0 500 1000 1500 2000 2500 3000 3500 4000 4500

عدد المعاملات عدد المو  ين المعاملات الماجزة



م2024المستودعية عل  الإجرااات الجامعة والمو  ين طلا  المجتمعية تدري  الخدمة 

12

المكانعدد الساعاتعدد المدربيننعدد المستفيديمجالهالعددنوعهاسم البرنامجالمسارم

داخلي21205تعليميمتكررأخرىتدري  طلا  خدمة مجتمعية1

ً ورشةتدري تطوير2 ً 12مو  29تطوير إداريشهريا داخليشهريا

22223122292الإجمالي



عملية تموين المستودعات

ظا  تبدأ عملية التموين وفى ما يرد من أص

ليية الصلاظية ظو  تظديد المخصصيات الما

.المرصودة ل ل 

إعييييداد بيااييييات ت صيييييلية عيييين الأصيييياا  

المطلييييييو  تميييييييوين المسيييييييتودعات بهيييييييا 

ريية فيي ومواص اتها وكمياتها وقيمتهيا التقدي

ظيييدود المبيييالص المخصصييية لييي ل   ورفعهييا 

هم للسييادة أصييظا  الصييلاظية لأخيي  مييوافقت

شتر يات عل  التأمين وإظالتهيا إلي  إدارة الم

.والمااقصات  ستكما  إجرااات التأمين

تظلييييييي  العيييييييروض اليييييييواردة ميييييين إدارة 

وض المشتريات والمااقصيات واختييار العير

وجيات المااسبة ماها بموج  العيايات والكتال

المقدميييية ميييين الجهييييات المييييوردة وإعييييداد 

المظاضييير اللازمييية لييي ل   وإعيييادة كامييي  

المعامليييية لإدارة المشيييتريات والمااقصييييات

.للوصو  إل  تأمين الأعيان المطلوبة

م2024لتموين المستودعات جدو  طرح الماافسة 

4683000

500000

المبلص

13

المبلغالبيانم

4683000المواد الكيمياتية ومستهلكات طبية1

500000القرطاسية2

5183000الإجمالي



م2024جدو  اعداد العمليات الخاصة بالمستودع خلا  العام المالي 

عمليات صر  ا عيان

عمليات استلام ا عيان

عمليات ارجاع ا عيان

عمليات بي  ا عيان

عمليات اتلا  الأعيان

عمليات ظصر الأعيان الراكدة

عمليات استلام الأعيان كتبرعات

عمليات صر  الأعيان كتبرعات

عمليات الجرد

٠ ٥٠٠ ١٠٠٠ ١٥٠٠ ٢٠٠٠ ٢٥٠٠ ٣٠٠٠

عمليات 
صر  
ا عيان

عمليات استلام 
ا عيان

عمليات ارجاع 
ا عيان

عمليات بي  
ا عيان

عمليات اتلا  
الأعيان

عمليات ظصر 
الأعيان 
الراكدة

عمليات استلام 
الأعيان 
كتبرعات

عمليات 
صر  
الأعيان 
كتبرعات

عمليات الجرد

عدد العمليات 2804 20 831 2 2 0 0 0 93

عدد العمليات

14

العملياتعددنوع العملياتم

2804صر  الأعيان1

20استلام الأعيان2

831إرجاع الأعيان3

2بي  الأعيان4

2إتلا  الأعيان5

0ظصر الأصاا  الراكدة6

0استلام الأعيان كتبرعات7

0صر  الأعيان كتبرعات8

93الجرد9



م2024أعداد القوى العاملة في الجهة للعام المالي 

15

المجموعأاا  كرالتصاي  الو ي يم

19019أمين مستودع1

314سكرتير2

9211مساعد إداري3

011صر مأمور4

101ااسخ آلة بلغتين5

101مسج  معلومات6

101مظاس 7

101مدقى ظسابات8

101باظث علمي9

101فاي مختبر10

202عام 11

101فاي تشغي  آ ت12

011مراس  مكتبي13

011مشغ  أجهزة14

101مظقى15

41647الإجمالي



مبادرة إاشاا ورشة تدوير الرجي 

المتضييماة تطييوير 2030خييلا  توجيهييات الدولييية لرؤييية ميين 

وتاريخ 16380القطاعات الظكومية وإشارة إل  الأمر السامي رقم 

كي  القاضي بيالموافى علي  تكيوين فرييى داخليي لهـ 1440/03/25

شياركة جهاز ظكومي لتموي  ميزاايته من الميزااية العامية للدولية للم

هيا  والأمير في بظث فرص تظقييى ك يااة الإا ياق والعمي  علي  ت عيل

و لي  بهيد  رفي  هيـ 1442/05/28وتياريخ 29469السامي رقم 

.ك ااة الإا اق في المستودعات الظكومية

دوير بالمبادرة الخاصة بمعالجة إعادة تيتتقدم إدارة المستودعات 

عم  إل  المستودعات والأااث والأجهزة العاتدة الرجي  من أصاا  

وظيييدة معالجيية لإصييلاح  لييي  الرجيييي  وتجهييييز  وإدخاليييه بأرصييدة 

و لي المستودعات وإعادة صيرفه لجهيات الجامعية كأصياا  جدييدة 

قيييى عليي  ميزااييية العييام القييادم فييي الشييراا وتظلتظقيييى وفيير مييالي 

.أهدا  ك ااة الإا اق في المستودعات الظكومية

مراظ  تدوير الرجي 
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م2024عام صرفها وتم تدويرها بيان بأصاا  الرجي  التي تم 
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الكمية الصالح ما تم إصلاظه ما تم صرفه التال 
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تالفصرفتم إصلاحهصالحالكميةاسم الصنفم

13832417365مكت  بملظقاته1

845215189404441كرسي دوار2

70976138620كرسي اابت3

961091077كرسي اات ار4

411801823طقم كا 5

66040طاولة اجتماع6

2323090طاولة شاي7

931301380دو   خش 8

52193530دو   ظديد درفتين9

22000كواتر10

11520446451طاولة داترية11

87011176بارتشنمكت  12

55050دو   خزااة13

2490499200آلة تصوير14

651601649الاجة15

25264553596391712الإجمالي
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كمية الصر  كمية الرجي  الصالح

الصالحكمية الرجي  كمية الصر المستودع

1025590الأااث

2537الأجهزة

4195420036القرطاسية

35951379القاعات الدراسية

112106الخدمات التعليمية

428172رعاية المست يدين

39220المطبعة

382738السلامة

439769تقاية المعلومات

1417242التكيي 

290424المظروقات

489480ا دوية

281514549الكهرباا

10359السباكة

3687519الاجارة

7634560الدهااات

158710الا افة

60المصاعد

4490ط  ا ساان

13373519637الإجمالي

م2024إظصاتية للكميات المصروفة لجمي  المستودعات لعام 
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ا ام المراقبة بالكاميرات

التابعةتالمستودعاكافةوأمانالمستودعاتإدارةممتلكاتعل والظ ا العم وتجويدبرصدتختصعملياتمجموعةهيالمراقبةأا مة

سجي التعل القدرةفيأهميتهات هرهااومنخل  أيظدوثعادالمااس الإجرااواتخا الوسات بأفض العم سيرمنللتأكدلها
.تطويرهاعل مستمروالعم الساعةمدارعل للعم كاميرا(40)عددتركي الأول المرظلةفيتموقدللأظداث والأرش ة

.
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قسم الشظن والاقليات 

يعتمييييد هيييي ا القسييييم بشييييك  رتيسييييي عليييي 

العماليية والمعيييدات الموجييودة ظالييياً وهييي 
:كالتالي
( 3)رافعيييات كهرباتيييية وعيييدد ( 2)عيييدد 

.يدويةرافعات ( 3)وعدد رافعات بازين 
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م2024الإاجازات التي تمت في إدارة المستودعات خلا  العام 
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تيييم إاشييياا ورشيييية تيييدوير الرجييييي  تقيييوم 

ز  بمعالجة الأاياث العاتيد وإصيلاظه وتجهيي

وإدخالييييه بأرصييييدة المسييييتودعات وإعييييادة 

صييييرفه لجهيييييات الجامعيييية للتيييييوفير فييييي 

اق فيي الميزااية وتظقيى أهدا  ك ااة الإا ي

.المستودعات الظكومية

العميييي  عليييي  تطيييوير براييييام  

بصييييي ة ( وافيييييي)المسيييييتودعات 

مسيييتمرة ومعالجييية الإشيييكاليات 

عات التي تعترض أمااا المستود

بالتعيييييياون مييييي  عمييييييادة تقايييييية 

. المعلومات

-يييةالمييواد الكيميات)تييم إضييافة مسييتودعات 

إلييي  ( السييييارات-الأدويييية-طييي  الأسييياان

.عملياتهاوأتمتتبراام  وافي 

دع تظسيييين بيتييية العمييي  فيييي مسيييتو

(.دتمهي-بركس-تسوير)الرجي  



التوصيات

العمليات التطويرية

145

إعادة هيكلة أقسام 

ووظدات إدارة 

.المستودعات

3 2

عم  زي موظد 

لكافة أمااا 

المستودعات

تظديث اللوظات 

التعري ية

زيادة عدد 

ةالرافعات الكهرباتي

داخ  )تظسين بيتة العم  

وخارج مبا  إدارة 

(.المستودعات

1
عمالة متخصصة

(.وتركي  وتغلي  وتظمي ف  )

2
.تأمين دورات متخصصة
3

تأمين آليات ظدياة خاصة
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توفير مساظات تخزين 

كافية

4
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