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صعدة، هدفي الأول أن تكون بلادنا نموذجاً ناجحاً ورائداً في العالم على كافة الأ" 

."وسأعمل معكم على تحقيق ذلك

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

بترول، ونحن نثق ونعرف أن الله سبحانه حبانا وطناً مباركاً هو أثمن من ال. القوة

، وهذا هو ففيه الحرمين الشريفين، أطهر بقاع الأرض، وقبلة أكثر من مليار مسلم

."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



مسؤولي الجهة

محمود بن عبدالحميد بوقس.أ

أحمد بن نعمان محبوب. أ

المعطانيعنيبرناصر بن . أ

أيمن بن أمين فادن. أ

محمد بن سعدي المسعودي. أ

هيفاء بنت محمد العنقري. أ



الفهرس



الية ترميز الوثائق

ACC –S-1للإدارة المستودعاتالهيكل التنظيمي 

ACC -P –1إدارة المستودعاتسياسات 

الوصوف الوظيفية

الوظيفي لمدير إدارة المستودعاتالوصف

الوظيفي لمساعد مدير إدارة المستودعاتالوصف
الوظيفي لمساعدة مدير إدارة المستودعاتالوصف

الوصف الوظيفي لرئيس قسم المواد الكيميائية

الوصف الوظيفي لأمين مستودع القرطاسية

الوصف الوظيفي لأمين مستودع المحروقات

الوصف الوظيفي لأمين مستودع المواد الكيميائية

WM-J-1
WM-J-2
WM-J-3
WM-J-4
WM-J-5
WM-J-6
WM-J-7

خرائط التدفق

(مسار)عملية تسجيل معاملة واردة من نظام خريطة تدفق

عملية توريد أصناف للمستودعخريطة تدفق

عملية صرف أصناف من المستودعخريطة تدفق

عملية الأرشفةخريطة تدفق
عملية الرجيعخريطة تدفق

WM-Fc-1
WM-Fc-2
WM-Fc-3
WM-Fc-4
WM-Fc-5

ACC-F-1الدعم الفنينموذجالنماذج

ACC-F-2(الوصف الوظيفي)ارشادي لكيفية صياغة وتطوير الهيكل التنظيمي وتوصيف اعمال الوحدات ذات العلاقة دليل 

.الادارةنموذج اطلاع جميع الموظفين على دليل السياسات والإجراءات الخاصة بالعمل في 

الفهرس



رمز الوثيقة

WM - P - #
رمز الجهة  رقم تسلسل الوثيقة

رمز الوثيقة

FCFSJP
Flow chart
خريطة تدفق

Forms
نماذج

Structure
هيكل تنظيمي

Job
وظيفة

Policies
السياسات

ادارة المستودعات

WAREHOUSE MANAGEMENT
(1.2.3…..)

شرح ترميز الوثائق



رمز الوثيقةالهيكل التنظيمي: عنوان الوثيقة 

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



الوصف المهني للإدارة

 مس
ً
 مستديمة أو أصنافا

ً
اجات المتعلقة بالأثاث والأجهزة كة، وتقوم بإمداد كافة قطاعات الجامعة من الاحتيتهلتقوم بحفظ وتخزين وإدارة الأصناف المختلفة التي تقوم الجامعة بشرائها وتخزينها والاحتفاظ بها سواءً أصنافا

.والأدوات القرطاسية والمكتبية حسب الآليات المتبعة في عمليات الصرف
اقبة مويتوتعمل كنقطة تحكم رئيسية لانسياب الأصناف المختلفة من الموردين إلى المستفيدين من هذه الأصناف، ويتم الاحتفاظ بها في المستودعات،  ا لديها من مخزون، وتلبية طلبات م صرفها عند طلبها، وتقوم الإدارة بمر
ي تقدير الاحتياجات والتنسيق مع الإدارات الأخرى بالجامعة فل المستودعات،عماالصرف التي تردها من الإدارات المختلفة، وتعتبر مسؤولة عن كل من تنفيذ أحكام وقواعد وإجراءات المستودعات الحكومية، والإشراف على أ

 للطرق المناسبة
ً
.السنوية لها من الأصناف المختلفة، وترتيب وحفظ وصيانة الأصناف وفقا

الرسالة

.الوصول إلى درجة عالية من الجودة والتميز في تقديم الخدمات لكافة الجهات الطالبة بالجامعة بما يخدم المسيرة التعليمية والإدارية

الرؤية

.تقديم وتطوير الخدمات المختلفة والوصول إلى أعلى درجة من الجودة والتميز لكافة الجهات الطالبة بالجامعة

القيم

.تطوير بيئة عمل إبداعية: الإبداع.  * العمل بروح الفريق الواحد: العمل الجماعي*

الاهداف

:الاستراتيجية 
.الجامعةتطلعاتمعيتناسبممامستوىأعلىإلىالإداريبالعملالارتقاء•

.والإداريةالتعليميةالمسيرةيخدمبماالجامعةإداراتكافةمعالتعاون•

:التنفيذية 
.والأكاديميةالإداريةالجامعةجهاتكافةاحتياجاتتلبية•

.ممكنوقتأقصرفيالطلباتتوصيلعلىالحرص•

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

رئيس قسم المواد الكيميائيةأمين مستودعمساعدة مدير الإدارةالإدارةمساعد مديرمدير الإدارة

السياسات

رمز الوثيقةإدارة المستودعاتسياسة : عنوان الوثيقة 

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



العملاء

تعريف بقائمة العملاء الداخليينتعريف بقائمة العملاء الخارجيين

والجهات الداخلية منسوبي جامعة أم القرى (حكومي–خاص )جميع القطاعات 

العمليات بالإدارة

.كل ما يخص أدوات السلامة مثل طفايات الحريق بأنواعها: قسم الأمن والسلامة•
.كل ما يخص الحاسب الآلي وعمليات الصادر والوارد والأرشفة وإدخال البيانات: قسم الشؤون المعلوماتية والأرشفة•
.كل ما يخص المواد الكيميائية من حيث أنواعها وتخزينها  وصرفها بالمستودع: قسم المواد الكيميائية•

السياسات

WM-P-1

الوصوف الوظيفية

ACC-J-8 - ACC-J-7   - ACC-J-6 - ACC-J-5 - ACC-J-4 - ACC-J-3 - ACC-J-2 - ACC-J-1-ACC-J-9-ACC-J-10

خرائط التدفق

WM-Fc-1 - WM-Fc-2 - WM-Fc-3 - WM-Fc-4 - WM-Fc-5

النماذج

WM-F-1

توزيع الموظفين داخل الإدارة

مدير الإدارة
(1)

مدير الإدارة مساعد
(1)

مساعدة مدير الإدارة
(1)

مستودعأمين
(16)

رئيس قسم المواد الكيميائية
(1)

تابع السياسات

رمز الوثيقةإدارة المستودعاتسياسة : عنوان الوثيقة 

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



الوظيفيةالوصوف



مدير إدارة المستودعات المسمى الوظيفي

إدارة المستودعات الجهة

مدير إدارة المستودعات مسمى مدير الجهة

وكالة الجامعة الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

اصة القيام بجميع الأعمال المستودعية داخل الجامعة وفق الأنظمة واللوائح الخ

.بالمستودعات الحكومية

.ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

:فيدورة تدريبية
.استخدام الحاسب الالي

.(التوجيه-الرقابة-التنظيم-التخطيط)القيادة
.مهارات التواصل الاجتماعي

.مهارة التفاوض و الاقناع
.إدارة الأزمات 

.التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين 
.إدارة كفاءة الاتفاق للجهة 

.مهارات بناء فريق العمل
.تحفيز الموظفين

.الصف الثانيتهيئة مهارات
.أساسيات في اللغة الإنجليزية

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

.العربية و الإنجليزية اللغة

.سنة خبرة في الاعمال الإدارية5لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.وخلافهإرجاعأو صرفأو استلامعملياتمنحيالها،اللازملإجراءالمختصينإلىالمستودعاتلإدارةالواردةالمعاملاتكافةإحالة•

.إجراءكلسلامةمنوالتأكدالمختصين،قبلمنإجراؤهاتمالتيالتنفيذيةالإجراءاتكافةمتابعة•

.بهاالخاصةوالنماذجالخطاباتكافةعلىبالتوقيعالمنفذةالمستودعيةالإجراءاتكافةإتمامعلىالمصادقة•

.امعةالجقطاعاتلمختلفالصرفوعدالةشموليةيحققوبماالصنفببطاقاتالموضحةمنها،المتوفرةالأرصدةإلىالرجوعبعدالأصنافمختلفمنصرفهاالمرادالكمياتتحديد•

.لتنفيذهاالمختصينإلىوإحالتهاالجامعة،قطاعاتمختلفمنوالمعاينةالفحصإجراءطلباتجميعتلقي•

.بهاالجامعةمستودعاتتموينالمطلوبللأصنافالمناسبةالعروضواختيارالعروضتحليلولجنةالجردولجنةالفحصكلجنةالمختلفة،اللجانأعمالفيالمشاركة•

التوريدتاريخولويةأحسبمنها،للصرفتوريدهاوتاريخصنفكلطبيعةحسبوترميزها،الأصنافوترتيبالمناسبةالمساحاتحيثمنوصحتها،التخزينيةالإجراءاتسلامةعلىالإشراف•

.والتلفالتقادملتلافي

افعوالمناولة،التحميللأعمالالمناسبةالوسائلتحديد• .وصيانتهاسلامتهاومتابعةوالرفوفوالسلالموالكهربائيةاليدويةكالرو

.وصيانتهاصلاحيتهاومتابعةالإنذار،وأنظمةالحريقوطفاياتالكهربائيةكالأبوابالمستودعات،داخلوالسلامةللأمنالمناسبةالوسائلتحديد•

.المستودعاتأمناءبينوالتسليمالاستلامإجراءاتسلامةلضمانأو والقيديةالفعليةالأرصدةسلامةمنللتأكدمفاجئةأو دوريةجردعملياتبإجراءالقيام•

 تحململصقاتوبواسطةالآلي،الحاسببنظامالتسجيلطريقعنللجامعةالمملوكةالثابتةالأصول حصر أعمالمتابعة•
ً
.تسلسليةأرقاما

.الجهاتمختلفوإلىالصلاحيةأصحابالسادةإلىالصادرةالخطاباتكافةعلىالتوقيع•

انتداباتهمالمستودعاتإدارةمنسوبيدوامعلىالإشراف• الوظيفيالأداءتقويمر تقاريواعتمادالتدريبية،الدوراتلحضور وترشيحاتهمالمختلفة،وإجازاتهمالرسمي،الدوامأوقاتخارجوعملهمو

 عنهم
ً
.دوريا

إنجازاتها،المستودعاتإدارةأعمالعنالمطلوبةالتقارير إعداد• .الاختصاصلجهاتورفعهاو

.الأعمالجميعفيوالأنظمةاللوائحتطبيقمنالتأكد•

.التابعةللأقسامالتشغيليةالخططاعتماد•

اتيجيةخطةإعداد• .الجامعةوكالةمنواعتمادهاتطويريةاستر

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 
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مساعد مدير إدارة المستودعات المسمى الوظيفي

إدارة المستودعات الجهة

مدير إدارة المستودعات مدير الجهة

مدير إدارة المستودعات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

أمناء توجيهو المشاركة في تحليل العروض و لمواد اتوقيع طلبات صرف و تحرير 

. ارةالإدمتابعة دوام منسوبي و المستودعات

.ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

:دورة تدريبية في
.المتابعة الإدارية

.مهارات التواصل الاجتماعي
.مهارات بناء فريق العمل

.إعداد خطط العمل
.المهــــارات المهنيــــة لأعمـــال المستودعات

.استخدام الحاسب الالي
.إدارة الوقت

.مهارات التعامل مع ضغوط العمل
.إعداد الخطط التشغيلية

.أساسيات في اللغة الإنجليزية

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

.العربية و الإنجليزية اللغة

.سنة خبرة في الاعمال الإدارية5لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.بهالمناطةمهامهكافةفيالمستودعاتإدارةمديرةمساعد•

.الجهاتلمختلفالصادرةوالخطاباتالمعاملاتمختلفبتحريرالقيام•

.المختصالمستودعلأمينوإحالتهاللصرفالمناسبةالكمياتتحديدبعدلمواداصرفطلباتعلىالتوقيع•

وفر الأعيان التوقيع على خطابات الإفادة بعد متوفر بعض الأصناف المطلوبة من مختلف الجهات بالجامعة، وخطابات الإفادة بت•

.المطلوبة بمستودعات الجامعة والطلب من الجهات المستفيدة استلامها

.بهاالمستودعاتتموينالمرادللأصنافالمناسبةوإختيارالعروضالعروضتحليلفيالمشاركة•

وأعمالةالمختلفالصيانةكأعمالالمستودعاتإدارةلصالحالأخرى الجهاتقبلمنالمنجزةالأعمالإنجازمحاضرعلىالمصادقة•

.وخلافهوالتنزيلوالتحميلالمناولة

.المختلفةالأصنافةلطبيعالمناسبةبالكيفياتوالترميزوالترفيفالتخزينبأعمالبالقيامالمختصينالمستودعاتأمناءتوجيه•

.أعمالهمسيرتعترضقدالتيوالمعوقاتالصعوباتلمواجهةالمناسبةبالحلول المستودعاتأمناءتوجيه•

.الإدارةمديرمناعتمادهاثمالمستودعاتإدارةلمــنسوبيالوظيفـــيالأداءتقويمتقاريرإعـــداد•

وإجازاتهمرسميالالدوامأوقاتخارجوعملهمإنتداباتهموتنظيمبينهمالعملتوزيعوتنظيمالمستودعاتدارةإمنسوبيدواممتابعة•

.العملسيرحسنيكفلبماالتدريبيةالدوراتلحضور وترشيحهمالمختلفة

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 
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مساعدة مدير إدارة المستودعات المسمى الوظيفي

إدارة المستودعات الجهة

مدير إدارة المستودعات مدير الجهة

مدير إدارة المستودعات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

أمناء توجيهو المشاركة في تحليل العروض و لمواد اتوقيع طلبات صرف و تحرير 

. ارةالإداتمتابعة دوام منسوبو المستودعات

.ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

:دورة تدريبية في
.المتابعة الإدارية

.مهارات التواصل الاجتماعي
.مهارات بناء فريق العمل

.إعداد خطط العمل وتحويل الافكار الى برامج عمل وتقيم الأداء
.المهــــارات المهنيــــة لأعمـــال المستودعات

.استخدام الحاسب الالي
.إدارة الوقت

.مهارات التعامل مع ضغوط العمل
.إعداد الخطط التشغيلية

.أساسيات في اللغة الإنجليزية

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

.العربية و الإنجليزية اللغة

.سنة خبرة في الاعمال الإدارية5لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.بهالمناطةمهامهكافةفيالمستودعاتإدارةمديرمساعدة•

.الجهاتلمختلفالصادرةوالخطاباتالمعاملاتمختلفبتحريرالقيام•

.المختصالمستودعلأمينوإحالتهاللصرفالمناسبةالكمياتتحديدبعدالموادصرفطلباتعلىالتوقيع•

وفر الأعيان التوقيع على خطابات الإفادة بعد متوفر بعض الأصناف المطلوبة من مختلف الجهات بالجامعة، وخطابات الإفادة بت•

.المطلوبة بمستودعات الجامعة والطلب من الجهات المستفيدة استلامها

وأعمالةالمختلفالصيانةكأعمالالمستودعاتإدارةلصالحالأخرى الجهاتقبلمنالمنجزةالأعمالإنجازمحاضرعلىالمصادقة•

.وخلافهوالتنزيلوالتحميلالمناولة

.المختلفةالأصنافةلطبيعالمناسبةبالكيفياتوالترميزوالترفيفالتخزينبأعمالبالقيامالمختصينالمستودعاتأمناءتوجيه•

.أعمالهمسيرتعترضقدالتيوالمعوقاتالصعوباتلمواجهةالمناسبةبالحلول المستودعاتأمناءتوجيه•

.الإدارةمديرمناعتمادهاثمالمستودعاتإدارةلمــنسوبيالوظيفـــيالأداءتقويمتقاريرإعـــداد•

وإجازاتهملرسمياالدوامأوقاتخارجوعملهمإنتداباتهموتنظيمبينهمالعملتوزيعوتنظيمالمستودعاتدارةإاتمنسوبدواممتابعة•

.العملسيرحسنيكفلبماالتدريبيةالدوراتلحضور وترشيحهمالمختلفة

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

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



رئيس قسم المواد الكيميائية المسمى الوظيفي

إدارة المستودعات الجهة

مدير إدارة المستودعات مدير الجهة

مدير إدارة المستودعات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

لاستلام الاشتراك في اللجان وتسجيل حركات اإعداد البيانات الخاصة بالأصناف و 

. والصرف والمساعدة في جرد الأعيان

هاألا يقل عن الشهادة الجامعية  في تخصص الكيمياء أو ما يعادل المؤهلات

:دورة تدريبية في
.إعداد خطط العمل وتحويل الافكار الى برامج عمل وتقيم الأداء

.المهــــارات المهنيــــة لأعمـــال المستودعات
.استخدام الحاسب الالي

.إدارة الوقت
.مهارات التعامل مع ضغوط العمل

.الخطط التشغيليةإعداد
.كيفية تخزين المواد الكيميائية
.أساسيات في اللغة الإنجليزية

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية و الانجليزية اللغة

خبر لا تقل عن ثلاثة سنوات الخبرات

المهام و المسئوليات

.التقديريةوقيمهاوكمياتهامواصفاتهاوتحديدبها،مستودعهتموينالمطلوببالأصنافالخاصةالبياناتإعداد•

.المؤيدةالوثائقمنصورةمعالاستلامساحةمنالأعياناستلام•

.اختصاصهضمنتدخلالتياللجانفيالاشتراك•

 الوارد)المبدأبموجبالأعيانوصرفالمناسبة،بالأوعيةوحفظها،وترفيفهاوترتيبهاالمخزنةالأعيانصلاحيةعلىالمحافظة•
ا
 يصرفأوّلا

ا
.(أوّلا

.الطالبةبالجهاتالصلاحيةأصحابمنوالتوقيعاتالإجراءاتمستكمل(7)رقمنموذجموادصرفطلببموجبالأعيانصرف•

.حركةكلبعدالرصيدواستخراجالصنف،ببطاقاتوالصرفالاستلامحركاتتسجيل•

.عدمهمنمستودعهاختصاصضمنالداخلةالأصنافبتوفرالخاصةالإفاداتإعداد•

.عليماتوالتالأنظمةحسبصورهاوتوزيعوالإرجاع،للصرفالمؤيدةالوثائقوأصول للاستلام،المؤيدةالوثائقبصور الاحتفاظ•

.بالمستودعاتالموجودةالأعيانجردفيالمساعدة•

عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

WM-J-4هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
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أمين مستودع القرطاسية المسمى الوظيفي

إدارة المستودعات الجهة

مدير إدارة المستودعات مدير الجهة

مدير إدارة المستودعات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

.ستودعإعداد البيانات الخاصة بالأصناف واستلام الأعيان وصرف الأعيان وجرد الم

ألا يقل عن الشهادة الجامعية  أو ما يعادلها المؤهلات

:دورة تدريبية في
.المهــــارات المهنيــــة لأعمـــال المستودعات

.استخدام الحاسب الالي
.إدارة الوقت

.مهارات التعامل مع ضغوط العمل
.الخطط التشغيليةإعداد

.أساسيات في اللغة الإنجليزية

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية و الانجليزية اللغة

خبر لا تقل عن ثلاثة سنوات الخبرات

المهام و المسئوليات

.التقديريةوقيمهاوكمياتهامواصفاتهاوتحديدبها،مستودعهتموينالمطلوببالأصنافالخاصةالبياناتإعداد•

.المؤيدةالوثائقمنصورةمعالاستلامساحةمنالأعياناستلام•

.اختصاصهضمنتدخلالتياللجانفيالاشتراك•

 الوارد)دأالمببموجبالأعيانوصرفالمناسبة،بالأوعيةوحفظها،وترفيفهاوترتيبهاالمخزنةالأعيانصلاحيةعلىالمحافظة•
ا
 يصرفأوّلا

ا
(أوّلا

.

.الطالبةبالجهاتالصلاحيةأصحابمنوالتوقيعاتالإجراءاتمستكمل(7)رقمنموذجموادصرفطلببموجبالأعيانصرف•

.حركةكلبعدالرصيدواستخراجالصنف،ببطاقاتوالصرفالاستلامحركاتتسجيل•

.عدمهمنمستودعهاختصاصضمنالداخلةالأصنافبتوفرالخاصةالإفاداتإعداد•

.تعليماتوالالأنظمةحسبصورهاوتوزيعوالإرجاع،للصرفالمؤيدةالوثائقوأصول للاستلام،المؤيدةالوثائقبصور الاحتفاظ•

.بالمستودعاتالموجودةالأعيانجردفيالمساعدة•

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

WM-J-5هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
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أمين مستودع المحروقات المسمى الوظيفي

إدارة المستودعات الجهة

مدير إدارة المستودعات مدير الجهة

مدير إدارة المستودعات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

.ستودعإعداد البيانات الخاصة بالأصناف واستلام الأعيان وصرف الأعيان وجرد الم

ألا يقل عن الشهادة الجامعية  أو ما يعادلها المؤهلات

:دورة تدريبية في
.المهــــارات المهنيــــة لأعمـــال المستودعات

.استخدام الحاسب الالي
.إدارة الوقت

.مهارات التعامل مع ضغوط العمل
.الخطط التشغيليةإعداد

.الأمن والسلامة
.أساسيات في اللغة الإنجليزية

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية و الانجليزية اللغة

خبر لا تقل عن ثلاثة سنوات الخبرات

المهام و المسئوليات

.التقديريةوقيمهاوكمياتهامواصفاتهاوتحديدبها،مستودعهتموينالمطلوببالأصنافالخاصةالبياناتإعداد•

.المؤيدةالوثائقمنصورةمعالاستلامساحةمنالأعياناستلام•

.اختصاصهضمنتدخلالتياللجانفيالاشتراك•

 الوارد)بدأالمبموجبالأعيانوصرفالمناسبة،بالأوعيةوحفظها،وترفيفهاوترتيبهاالمخزنةالأعيانصلاحيةعلىالمحافظة•
ً
أوّلا

 يصرف
ً
.(أوّلا

.الطالبةبالجهاتالصلاحيةأصحابمنوالتوقيعاتالإجراءاتمستكمل(7)رقمنموذجموادصرفطلببموجبالأعيانصرف•

.حركةكلبعدالرصيدواستخراجالصنف،ببطاقاتوالصرفالاستلامحركاتتسجيل•

.عدمهمنمستودعهاختصاصضمنالداخلةالأصنافبتوفر الخاصةالإفاداتإعداد•

.والتعليماتالأنظمةحسبصورهاوتوزيعوالإرجاع،للصرفالمؤيدةالوثائقوأصول للاستلام،المؤيدةالوثائقبصور الاحتفاظ•

.بالمستودعاتالموجودةالأعيانجردفيالمساعدة•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتإطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 
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أمين مستودع المواد الكيميائية المسمى الوظيفي

إدارة المستودعات الجهة

مدير إدارة المستودعات مدير الجهة

مدير إدارة المستودعات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

.ستودعإعداد البيانات الخاصة بالأصناف واستلام الأعيان وصرف الأعيان وجرد الم

ألا يقل عن الشهادة الجامعية  أو ما يعادلها المؤهلات

:دورة تدريبية في
.المهــــارات المهنيــــة لأعمـــال المستودعات

.استخدام الحاسب الالي
.إدارة الوقت

.مهارات التعامل مع ضغوط العمل
.الخطط التشغيليةإعداد

كيفية تخزين المواد الكيميائية
.أساسيات في اللغة الإنجليزية

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية و الانجليزية اللغة

خبر لا تقل عن ثلاثة سنوات الخبرات

المهام و المسئوليات

.ةالتقديريوقيمهاوكمياتهامواصفاتهاوتحديدبها،مستودعهتموينالمطلوببالأصنافالخاصةالبياناتإعداد•

.المؤيدةالوثائقمنصورةمعالاستلامساحةمنالأعياناستلام•

.اختصاصهضمنتدخلالتياللجانفيالاشتراك•

 الوارد)المبدأبموجبالأعيانوصرفالمناسبة،بالأوعيةوحفظها،وترفيفهاوترتيبهاالمخزنةالأعيانصلاحيةعلىالمحافظة•
ً
أوّلا

 يصرف
ً
.(أوّلا

بالجهاتالصلاحيةأصحابمنوالتوقيعاتالإجراءاتمستكمل(7)رقمنموذجموادصرفطلببموجبالأعيانصرف•

.الطالبة

.حركةكلبعدالرصيدواستخراجالصنف،ببطاقاتوالصرفالاستلامحركاتتسجيل•

.عدمهمنمستودعهاختصاصضمنالداخلةالأصنافبتوفر الخاصةالإفاداتإعداد•

.والتعليماتمةالأنظحسبصورهاوتوزيعوالإرجاع،للصرفالمؤيدةالوثائقوأصول للاستلام،المؤيدةالوثائقبصور الاحتفاظ•

.بالمستودعاتالموجودةالأعيانجردفيالمساعدة•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتإطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 
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التدفقخرائط 



الشروط
.موجهة إلى مدير إدارة المستودعات•

.توفر الصنف أو الطلب•

ساعات عمل( 5)-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

رمز الوثيقة(أعمالي)خريطة تدفق عملية تسجيل معامله وارده من نظام : عنوان الوثيقة 

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

خرائط التدفق

البداية

النهاية

نعم بدء العمل

لا

حفظ المعاملة والرد

مرحلة التدقيق الاولية
هل المعاملة 

مستوفية الشروط 
في مسار

إرجاع المعاملة لأصل المصدر

القيام بالإجراء المطلوباستلام المعاملة في مسار 



رمز الوثيقة(مسار)مخطط سير إجرائي لعملية تسجيل معامله وارده من نظام ( خريطة تدفق):عنوان الوثيقة 
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خرائط التدفق

الشروط
.مطابقة الصنف مع الورق•

.سلامة الصنف المورد•

ساعات عمل( 5)-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

البداية

النهاية

نعم بدء العمل

لا

الفحصلجنة

الاستلام النهائي من مأمور 

الساحة 
الاعتماد من مدير المستودع 

ثم تسليم أمين المستودع

مرحلة التدقيق الأولية 
للأصناف الموردة

هل الصنف 
مستوفي الشروط

من المورد 

الصنف للموردإرجاع 

إعتماد لجنة الفحص
إحالة



خرائط التدفق

رمز الوثيقةمخطط سير إجرائي لعملية توريد أصناف للمستودع( خريطة تدفق):عنوان الوثيقة 

WM-FC-3هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
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الشروط
.مطابقة الصنف مع النموذج•
.تم التوقيع من الجهة الطالبة•

أيام عمل( 3)-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

البداية

النهاية

نعم بدء العمل

لا

التوقيع على النموذج

ارسال صورة لمراقبة 

من نموذج رقم المخزون 

بعد الاعتماد( 7)

صورة للمستفيد من 

بعد ( 7)نموذج رقم 

الاعتماد

من ( 7)استلام نموذج رقم 
قبل الجهة الطالبة

هل النموذج 
مستوفي الشروط 

إرجاع للجهة الطالبة

يحال الى أمين المستودع

صرف الصنف



خرائط التدفق

رمز الوثيقةمخطط سير إجرائي لعملية الأرشفة( خريطة تدفق):عنوان الوثيقة 

WM-FC-4هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

الشروط
.سلامة الملفات من التلف•

اقيع والاعتماد • ..وجود أرقام وتواريخ المستندات والتو

ساعات عمل( 5)-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

استلام الملفات-1
هل الملفات 

مستوفية الشروط 

إرجاع للتعديل-2

فرز وتصنيف-3

إدخال البيانات

البداية

النهاية

نعم بدء العمل

لا

المسح الضوئي للمستندات

حفظها وأرشفتها

استلام الملفات من 
أمين المستودع

هل الملفات 
مستوفية الشروط 

إرجاع للتعديل

فرز وتصنيف النماذج

إدخال البيانات الأساسية



خرائط التدفق

رمز الوثيقةمخطط سير إجرائي لعملية الرجيع( خريطة تدفق):عنوان الوثيقة 
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هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

أيام عمل( 5)-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

استلام الملفات-1
هل الملفات 

مستوفية الشروط 

إرجاع للتعديل-2

فرز وتصنيف-3

إدخال البيانات

البداية

النهاية

نعم بدء 
العمل

لا

تسليم الرجيع لأمين 
المستودع

(7)نموذج رقم 

يعتجهيز الوثائق لتسجيلها واستخراج الأرصدة المعدة للب

خطاب إرجاع من 
الجهة الطالبة

هل الخطاب 
مستوفي الشروط 

الإرجاع بالملاحظات للجهة الطالبة

لجنة الفحص

للإصلاح أو البيع 
أو الإتلاف

(9)تعبئة واعتماد نموذج رقم 

فرز الرجيع حسب إمكانية 
صرفه مرة أخرى 

يمكن صرفه

لا يمكن صرفه

صلاحية 
استخدام 
الصنف  

صالح

إتلاف

غير صالح

من لجنة الإتلاف( 9)تعبئة واعتماد نموذج رقم 

استلام 

وإحالة

الشروط
.موجه إلى مدير إدارة المستودعات•
.وجود رقم وتاريخ الخطاب•

صلاحية استخدام الصنف
.إمكانية استخدام الصنف مرة أخرى •
.غير قابل للإصلاح•

ى فرز الرجيع حسب  إمكانية صرفه مرة أخر 
.يمكن صرفه بعد الإصلاح•
.لا يمكن صرفه يعد للبيع•



النماذج



النماذج

رمز الوثيقةالنماذجباركود عرض: عنوان الوثيقة 

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

https://uq.sa/Egnug
e



نموذج الاطلاع



التوقيع المنسوبرقماسم الموظف م

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

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 الادارة



وكالة الجامعة

1443-2021


