
دليل السياسات و الإجراءات

(ICU) وحدة مراقبة المخزون 
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هدفي الأول أن تكون بلادنا نموذجاً ناجحاً ورائداً في العالم " 

."على كافة الأصعدة، وسأعمل معكم على تحقيق ذلك

خادم الحرمين الشريفين الملك سلمان بن عبدالعزيز آل سعود
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دائما ما تبدأ قصص النجاح برؤية، وأنجح الرؤى هي تلك التي" 

انا ونحن نثق ونعرف أن الله سبحانه حب. تبنى على مكامن القوة

، وطناً مباركاً هو أثمن من البترول، ففيه الحرمين الشريفين

أطهر بقاع الأرض، وقبلة أكثر من مليار مسلم، وهذا هو عمقنا 

."العربي والإسلامي وهو عامل نجاحنا الأول

صاحب السمو الملكي الأمير محمد بن سلمان بن عبدالعزيز

ولي العهد، نائب رئيس مجلس الوزراء

ورئيس مجلس الشؤون الاقتصادية والتنمية
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:إعداد لجنة تطوير الهيكل التنظيمي وأدلة السياسات والإجراءات التنظيمية

هاني بن سراج محمد وزان. مبن فتحي عبدالملك صبانأحمد.أ

اللقمانيحسام بن ضيف الله محمد . أرزيزةمحمد بن عبد الملك صالح ابو . أ

باخدلقرؤى بنت فؤاد محمد . دعلا بنت خليل علي السمك. أ

لينا بنت عبد العزيز محمد المنيع. أرانيا بنت عبدالله  سليمان بن عبيد. أ

نازرةعليفدوى بنت علي . أ

:المشرف العام
فريد بن علي بن يحيى الغامدي. د. أ



الفهرس



الية ترميز الوثائق

ICU-S-1لإدارة  مراقبة المخزون الهيكل التنظيمي

ICU-P-1سياسات وحدة مراقبة المخزون

الوصوف الوظيفية

الوصف الوظيفي لمدير وحدة مراقبة المخزون

الوصف الوظيفي لمساعد مدير وحدة مراقبة المخزون 

الوصف الوظيفي لمساعدة مدير وحدة مراقبة المخزون 

الوصف الوظيفي لمراقب مخزون

الوصف الوظيفي لمراقب عهد

الوصف الوظيفي لمسجل معلومات

الوصف الوظيفي أخصائي مخزون

ICU-j-1
ICU-j-2
ICU-j-3
ICU-j-4
ICU-j-5
ICU-j-6
ICU-j-7

خرائط التدفق

.تدفق عملية مراقبة الصنف خريطة

.تدفق عملية جرد المستودعات خريطة

.تدفق عملية معاملة واردة من نظام مسارخريطة

ICU-FC-1
ICU-FC-2

ICU-FC-3

ICU-F-1نماذج وحدة مراقبة المخزونباركودالنماذج

ICU-F-14(الوصف الوظيفي)ارشادي لكيفية صياغة وتطوير الهيكل التنظيمي وتوصيف اعمال الوحدات ذات العلاقة مرفق دليل 

.مرفق نموذج اطلاع جميع الموظفين على دليل السياسات والإجراءات الخاصة بالعمل في الوحدة

الفهرس



رمز الوثيقة

ICU - P - #
رمز الجهة  رقم تسلسل الوثيقة

رمز الوثيقة

FCFSJP
Flow chart
خريطة تدفق

Forms
نماذج

Structure
هيكل تنظيمي

Job
وظيفة

Policies
السياسات

مركز الاتصالات الادارية

INVOCATOR CONTROL UNIT
(1.2.3…..)

شرح ترميز الوثائق

Invocator Control Unit



رمز الوثيقةالهيكل التنظيمي: عنوان الوثيقة 

ICU –S-1هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

الهيكل التنظيمي

وكالة الجامعة

وحدة مراقبة المخزون

مساعدة مدير إدارة مراقبة المخزونمساعد مدير إدارة مراقبة المخزون

قسم مراقبي مخزون رئيس قسم السكرتاريةقسم مراقبة العهد 

وحدة الأرشيف

وحدة الصادر والوارد

وحدة النسخ

قسم الدراسات



السياسات



الوصف المهني للإدارة

 للمادة 
ً
اقبة العهد بجميع قطاعات الجامعة وفقا اقبة المخزون في المستودعات الرئيسية للجامعة وفروعها، وكذلك مر من قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية، وإجراء الدراسات اللازمة لتحديد مُستويات التخزين ( 24)مر

ناسبة، وتحديد الكميات الاقتصادية للتخزين
ُ
.الم

الرسالة

افقها وفروعها، والعمل على الاستخدام الأمثل للموار  .لمتاحة وفق برامج وتطبيقات ذكيةد اتطبيق اللوائح والأنظمة لتحقيق رقابة فاعلة على المخزون والعُهد في الجامعة ومر

الرؤية

.التميز المهني والمؤسس ي في الرقابة على المخزون والعُهد وفق معايير الرقابة العالمية

القيم

.التصحيح والتقويم* .النزاهة* .الدقة* .احترام اللوائح والأنظمة* .المصداقية.المسئولية* 

الاهداف

.ـ الحفاظ على موجودات الجامعة بكافة مستودعاتها ووحداتها1
.ـ الوصول إلى النظام الأمثل للتخزين حسب حالة وطبيعة ونوعية الأصناف المخزونة2
.إلى كافة جهات الجامعةالمستودعيةـ ضمان تقديم الخدمة 3
.ـ تطبيق قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية في الاستلام والصرف والقيود، وغير ذلك4
افات والتجاوزات غير النظامية، للحفاظ على المال العام من التسريب أو التبديدالمستودعيةالقضاء على جميع المشكلات -5 .، والحد من الأخطاء والانحر
.ـ تحديد الكميات الاقتصادية للتخزين، لتفادي النقص أو الزيادة، ولتجنيب المخزون التلف أو انتهاء الصلاحية6
.الارتقاء بالمستوى الرقابي للمخزون إلى التطبيق الآلي في جميع أعمالها وأنظمتها. 7

تعريف أيام و ساعات العمل اليومية

.يعمل بنظام وزارة الموارد البشرية خمسة ايام عمل من الاحد الى الخميس بإجمالي عدد الساعات المطبقة في نظام الموارد البشرية 

حصر المسميات الوظيفية في الإدارة

اقب مخزونمساعد إداري أخصائي مخزونمساعد مدير الإدارةالإدارةمدير  اقبمر ناسخ آلةمعلوماتمسجلعهدةمر

السياسات

اقبة المخزون: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقةوحدة مر

ICU -Pهـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار  –1
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



العملاء

تعريف بقائمة العملاء الداخليينتعريف بقائمة العملاء الخارجيين

الديوان العام للمحاسبة
جميع جهات الجامعة ومنسوبيها•

العمليات بالإدارة

.الأرشفة –الصادر والوارد –اعداد المخاطبات والمراسلات :قسم السكرتارية •
اقبة المستودعات• اقبة المخزون داخل المستودعات : قسم مر .مر
اقبة العهد • اقبة العهد الإدارية والشخصية في كافة جهات الجامعة : قسم مر .مر
.اعداد الدراسات اللازمة لتوفير مستوى آمن من المخزون في المستودعات والحد من الهدر وركود الأصناف: قسم الدراسات والتطوير •

السياسات

ICU-P-1

الوصوف الوظيفية

ICU-j-1 , ICU-j-2 , ICU-j-3 . ICU-j-4, ICU-j-5 , ICU-j-6 ,ICU-j-7, ICU-j-8 , ICU-j-9 , ICU-j-10

خرائط التدفق

ICU-FC-1 , ICU-FC-2 , ICU-FC-3

النماذج

ICU-F-1

توزيع الموظفين داخل الإدارة

مدير الإدارة
(1)

الإدارة مساعد مدير 
(1)

الإدارة مساعدة مدير 
(1)

أخصائي مخزون
(2)

اقب مخزون مر
(7)

اقب عهدمر
(8)

مساعد إداري 
(1)

معلوماتمسجل
(2)

تابع السياسات

اقبة المخزون: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقةوحدة مر

ICU -Pهـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار  –1
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



الوظيفيةالوصوف



إدارة مراقبة المخزونمدير المسمى الوظيفي

وحدة مراقبة المخزون الجهة

مدير وحدة مراقبة المخزون مسمى مدير الجهة

وكيل الجامعة الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

اقبة المخزون القيام بأعمال إدارة مر

الجامعيةالشهادة المؤهلات

الحاسب الآلياستخدام

(التوجيه-الرقابة -التنظيم )القيادة 

مهارات التواصل الاجتماعي

إدارة الأزمات

التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين

إدارة كفاءة الإنفاق

مهارات بناء فريق العمل

قواعد إجراءات المستودعات الحكومية

الرقابة على المواد

تجهيز وترتيب المستودعات الحكومية

بناء مهارات الصف الثاني

بطاقة 

الاحتياج

يالتدريب

اللغة الانجليزية+ اللغة العربية  اللغة

.سنوات  في المجال4تقل عن خبرة لا الخبرات

المهام و المسئوليات

.الإدارةأعمالجميعفيوالأنظمةاللوائحتطبيقمنالتأكد•
.الجامعةمستودعاتلكافةوالكليالجزئيالجردعملياتعلىالأشراف•
افقبكافةوالشخصيةالإداريةالعهدومتابعةحصر علىالإشراف• وفروعهاالجامعةمر
.الجامعةلمنسوبيالطرفإخلاءاعتماد•
.تنفيذهاعلىوالإشرافالعامخلالوانشطتهاالإدارةلأقسامالتشغيليةالخططاعتماد•
.العهدنقلنماذجاعتماد•
اقبةأعمالتطوير علىالعمل• .وأتمتتهاالمخزونمر
.الإداءتقويموكذلكالإدارةوموظفاتلموظفيالوظيفيالأداءميثاقاعتماد•
.الجامعةوكالةإلىورفعهاللإدارةوالسنويةالدوريةالتقارير متابعة•
.المختلفةالجامعةجهاتمعبالتعاون توفيرهاعلىوالعملالوحدةاحتياجاتدراسة•
.والإدارةالأقسامرؤساءعلىالعملتوزيع•
الجامعةوكالةإلىبهاوالرفعللإدارةالموكلةالأعماليخصفيمااللجانتشكيلاقتراح•
.العملوسير الأعماللمناقشةالإدارةبمنسوبيدوريةاجتماعاتعقد•
اقبةيخصمافيالعلاقةذاتالجهاتمعاجتماعاتعقد• علىالعملسير منللتأكدالحاجةدعتكلماوالعهدالمخزونمر

.المطلوبالوجه
.الجامعةوكيلمنواعتمادهااستراتيجيةخطةوضع•
.الجامعةوكيلصلاحيةاطار فيلهيوكلعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

ICU-J-1هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



مساعد مدير الإدارة المسمى الوظيفي

وحدة مراقبة المخزون الجهة

مدير وحدة مراقبة المخزون مدير الجهة

مدير وحدة مراقبة المخزون الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

اقبة المخزونالقيام بأعمال مساعد مدير إدارة مر

الشهادة الجامعية المؤهلات

استخدام الحاسب الآلي

التواصل الاجتماعيمهارات

التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين

مهارات بناء فريق العمل

قواعد إجراءات المستودعات الحكومية

الرقابة على المواد

تجهيز وترتيب المستودعات الحكومية

عمليات تخزين المواد

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

اللغة الانجليزية+ اللغة العربية  اللغة

لا تقل عن سنتين في المجال الخبرات

المهام و المسئوليات

بهالمناطةمهامهفيالوحدةمدير مساعدة•

يحتاجونهفيماالوحدةفيالزملاءومساعدةتوجيه•

(والواردالصادر )بالإدارةالخاصةالمراسلاتمتابعةو الخطاباتتحرير •

الوحدةلموظفيالوظيفيالأداءوتقويمميثاقتجهيز •

الجامعةلمستودعاتوالجزئيالكليالجردأعمالفيالمشاركة•

عليهاالردوإعدادالداخليةالمراجعةوحدةتقارير متابعة•

العامخلالوأنشطتهالإدارةلأعمالالزمنيالجدول متابعة•

(والواردالصادر )بالإدارةالخاصةالمراسلاتمتابعة•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

ICU-J-2هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



مساعدة مدير الإدارة المسمى الوظيفي

إدارة مراقبة المخزون الجهة

مدير إدارة مراقبة المخزون مدير الجهة

مدير إدارة مراقبة المخزون الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

اقبة المخزونالقيام بأعمال مساعدة مدير إدارة مر

الشهادة الجامعية المؤهلات

استخدام الحاسب الآلي

التواصل الاجتماعيمهارات

التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين

مهارات بناء فريق العمل

قواعد إجراءات المستودعات الحكومية

الرقابة على المواد

تجهيز وترتيب المستودعات الحكومية

عمليات تخزين المواد

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

اللغة الانجليزية+ اللغة العربية  اللغة

لا تقل عن سنتين في المجال الخبرات

المهام و المسئوليات

الطالباتبشطر بهالمناطةمهامهفيالوحدةمدير مساعدة•

الطالباتبشطر يحتاجونهفيماالوحدةفيالزملاءومساعدةتوجيه•

الطالباتبشطر (والواردالصادر )بالإدارةالخاصةالمراسلاتمتابعةو الخطاباتتحرير •

الادارةلموظفاتالوظيفيالأداءوتقويمميثاقتجهيز •

الطالباتبشطر الجامعةلمستودعاتوالجزئيالكليالجردأعمالفيالمشاركة•

الطالباتبشطر العامخلالوأنشطتهالإدارةلأعمالالزمنيالجدول متابعة•

الطالباتبشطر (والواردالصادر )بالإدارةالخاصةالمراسلاتمتابعة•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

ICU-J-3هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



مراقب مخزون المسمى الوظيفي

وحدة مراقبة المخزون الجهة

مدير وحدة مراقبة المخزون مدير الجهة

مدير وحدة مراقبة المخزون الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

القيام بأعمال الرقابة على المستودعات

الثانوية العامة أو ما يعادلهاشهادة ألا يقل عن المؤهلات

في الحاسب الاليدورة

دورة في الرقابة على المواد

دورة في قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

اللغة الانجليزية+ العربية اللغة اللغة

لا تقل عن سنتين في المجال الخبرات

المهام و المسئوليات

.مسارهامنالتأكدبعدالآليالحاسبعلىالموجودةالأصنافاستلامقيودإثبات•

.مسارهامنالتأكدبعدالآليالحاسبعلىالموجودةالأصنافصرفقيوداثبات•

.مسارهامنالتأكدبعدالآليالحاسبعلىالموجودةالاصنافإرجاعقيوداثبات•

اقبةبطاقاتفيالقيودمراجعة• .الصنفمر

.الآليالنظامفيلهاالتابعةالعملياتملفاتفياللازمةالمستنداتأرشفة•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

ICU-J-4هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



أخصائي مخزون المسمى الوظيفي

وحدة مراقبة المخزون الجهة

مدير وحدة مراقبة المخزون مدير الجهة

مدير وحدة مراقبة المخزون الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

جراء الدراسات اللازمة لتوفير مُستوى تخزين آمناعداد الإ 

الشهادة الجامعية المؤهلات

دورة في الحاسب الالي

دورة في الرقابة على المواد

دورة في قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية

وندورة في إعداد الدراسات الخاصة بتحديد مستويات المخز

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

اللغة الانجليزية+ العربية اللغة اللغة

لا تقل عن خمس في المجال الخبرات

المهام و المسئوليات

اللازمةالدراساتإجراء•

ناسبةالتخزينمُستوياتتحديد-
ُ
.الم

.للتخزينالاقتصاديةالكمياتتحديد-

الزيادة،أو النقصتفادي-

.للمخزونالصلاحيةانتهاءأو التلفتجنيب-

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

ICU-J-5هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف  قسم المعاملات العامة المسمى الوظيفي

وحدة مراقبة المخزون الجهة

مدير وحدة مراقبة المخزون مسمى مدير الجهة

مدير وحدة مراقبة المخزون الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

تيسر أعمال كافة المعاملات العامة الموكلة 

ألا يقل عن الشهادة الثانوية  أو ما يعادلها المؤهلات

:دورة تدريبية   في
.استخدام الحاسب الالي

.الارشفة الالكترونية
.مهارات الطباعة السريعة

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية و الانجليزية اللغة

الخبرة العملية لا تقل عن سنتين الخبرات

المهام و المسئوليات

.التسجيلقبلالمعاملةبرقمأو بالموضوعالمعاملةعن(التكشيف)البحث•

.حالتهاوإالسابقةالمعاملةرقمعلىالمعاملةإرفاقيتمسابقةمعاملةعلىردأو سابقةلمعاملةإلحاقيهالمعاملةكانتإذا•

.للمستفيدالتواصلبياناتإدخاليتمالمنسوبينأو المواطنينأحدتخصالمعاملةكانتإذا•

جميعمعرفةمنالمعاملةمراجعليتمكنالقيدتسديدفيالمعاملاتارقامإدخاليتمبهامرتبطرقممنأكثر لهاالمعاملةكانتإذا•

.بهاالمرتبطةالمعاملاتأرقام

.وجدتإنالملاحظاتخانةفيالمعاملةعلىالملاحظاتإدخال•

.الالكترونيللتداول قابلةالغير المعاملاتسريةلحفظعملآليةوضع•

.وهكذا(فاكس)المعاملةنوعسيكون الفاكسمثلورودهاحسبعلىالمعاملةنوعاختيار يتم•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

ICU-J-6هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



رئيس قسم المعاملات السرية  المسمى الوظيفي

وحدة مراقبة المخزون الجهة

مدير وحدة مراقبة المخزون مسمى مدير الجهة

مدير وحدة مراقبة المخزون الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

إدارة ملف كافة المعاملات السرية 

ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها  المؤهلات

:دورة تدريبية   في
.النزاهة الأخلاقية والكفاية المهنية

.استخدام الحاسب الالي
.التدريب على برامج الحماية وتشفير البيانات

.التدريب على لوائح الجرائم الالكترونية

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية و الانجليزية اللغة

الخبرة العملية لا تقل عن سنتين الخبرات

المهام و المسئوليات

ياإجراالمتبعالبروتوكول وفقإجراءاتهاوإكمالالسري الطابعذاتأو السريةوالخطاباتالمعاملاتجميعاستقبال•
ً
المتفقو ئ

.الجامعةرئيسمعاليبمكتبالسري بالمكتبالمختصينمععليه

.توقيعهابعدوذلكمباشرةالجامعةخارجإلىالسري الطابعذاتوالمعاملاتالخاصةالمعاملاتتصدير •

ملفاتفيوضعهاو وترتيبهاوتنظيمهاالسري للمكتبخاصرقميتقسيموفقوالصادر الواردفيالسريةالمعاملاتجميعتقييد•

.خاصة

.لتطويرهاالمناسبةوالاقتراحاتالإدارةإنجازاتعندوريةتقارير تقديم•

.السريةللمعاملاتالفنيةالأعمالوتدقيقمراجعة•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتاطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

ICU-J-7هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



خرائط التدفق



رمز الوثيقةالرجاء التوضيحتسجيل ومتابعة العهدة  : عنوان الوثيقة 

ICU-FC-1هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

خرائط التدفق

تسجيل العهدة 

اسقاط العهدةباسم المستلم
تحديد العهدة من خلال 

محاضر الاستلام 

انتهاء الغرض

إحالة الموضوع إلى لجنة 

المفقودات

فقد 
العهدة

بدء العمل
البداية

النهاية

استلام العهدة في 

مستودع الرجيع

.بداية ونهاية: دائرة •
.قرار: معين •

.عمليات: مربع او مستطيل•
.قراءة او إدخال: متوازي •

صنـف مسـتديم يصـرف لتحقيـق أو تأديـة خدمـة معينـة : العهدة 



.بداية ونهاية: دائرة •
.قرار: معين •

.عمليات: مربع او مستطيل•
.قراءة او إدخال: متوازي •

رمز الوثيقةحصر الأصناف: عنوان الوثيقة 

ICU-FC-2هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

خرائط التدفق

حصر موجودات كل 

غرفة في نموذج مستقل
توقيع النموذج من قبل 

مراقب العهد

تحديد الإدارة المراد 

حصر موجوداتها

في ( ورقيا  )حفظ النماذج 

الأرشيف

بدء العمل
البداية

النهاية

ادخال بيانات النماذج 

على الحاسب الآلي

توقيع النموذج من قبل

مدير إدارة الجهة

أرشفة النماذج على 

الحاسب الآلي



اقبة الصنف: القيديالرصيد  اقع بطاقة مر رصيد الصنف من و
.المسجل في نظام وافي

رصيد الصنف داخل المستودع من خلال الجرد: الرصيد الفعلي 
.اليدوي 

خمسة أيام عمل: الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

رمز الوثيقةخريطة تدفق عملية الجرد للمستودعات : عنوان الوثيقة 

ICU-FC-1هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

خرائط التدفق

البداية

النهاية

لسعادة وكيل الجامعةاعتماد استمارة الجرد ورفعها
نعم

مطابقة 

يالقيدالرصيد 

مع الرصيد 

الفعلي في 

المستودعات

بدء العمل

لا

القيديطباعة الرصيد 

للأصناف من واقع بطاقة 

مراقبة الصنف

أمين مراجعة

المستودع 

لمعرفة سبب 

عدم المطابقة

تعديل الخلل والتسوية

إعداد محضر ورقي إلى سعادة 

وكيل الجامعة مع استمارة الجرد 

لإحالته إلى الجهات القانونية

نعم

لا

.بداية ونهاية: دائرة •
.قرار: معين •

.عمليات: مربع او مستطيل•
.قراءة او إدخال: متوازي •



النماذج



النماذج

رمز الوثيقةالنماذجباركود عرض: عنوان الوثيقة 

ICU-F-1هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

https://uq.sa/90DARc



نموذج الاطلاع



أقر أنا الموظف الموقع أدناه بأنني اطلعت على دليل نظام العمل الخاص بالإدارة

:توقيع مدير الجهة 

نموذج اطلاع جميع الموظفين على دليل السياسات والإجراءات الخاصة بالعمل في الوحدة

التوقيع المنسوبرقماسم الموظف م

4170183أحمد بن عبد الحميد المعلم1

4210181ياسر بن عبد الرحمن بجود2

4210113ياسر أحمد الأنصاري 3

4300082منصور بن حمدان اللهيبي4

4360879وائل بن براك الهذلي5

4360995مجدي معيوف الدعدي6

4270026خالد حمود الكبكبي7

4380052راكان علاء الدين إبراهيم8

4281457ثامر بن رزيق اللقماني9

4180174مخاشنبنت عبدالله سميرة10

4260024التركستانيفاطمة بنت محمد 11

4330771بنت احمد الزهرانيندا12

4380206نوف بنت حماد العبدلي13

4400113نورة بنت عبدالله سليم القرش ي14

4400201دخيلة بنت عواض أحمد المالكي15



وكالة الجامعة

1443-2021


