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إننــا علــى ثقــة بقــدرات المواطــن الســعودي، 

ونعقــد عليــه، بعــد الله، آمــالًا كبيــرةً فــي بنــاء 

ــه، إن كل  ــؤولية تجاه ــعور بالمس ــه، والش وطن

مواطــن فــي بلادنــا وكل جــزء مــن أجــزاء وطننــا 

الغالــي هــو محــل اهتمامــي ورعايتــي، ونتطلــع 

إلــى إســهام الجميــع فــي خدمــة الوطــن.

ــى  ــادرون عل ــن ق ــماء، ونح ــان الس ــا عن طموحن

أن نصنــع مســتقبلًا أفضــل، مســتقبلًا يليــق 

ــع  ــتقبلًا يض ــة، ومس ــا القادم ــا وبأجيالن بوطنن

المملكــة فــي مقدمــة دول العالــم.
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أ. يوسف بن عبد الله البنيان

معالي وزير التعليم
أ.د. معدي بن محمد آل مذهب

رئيس جامعة أم القرى

أ.د.فريد بن علي الغامدي

وكيل الجامعة
أ.محمود بن عبدالحميد بوقس

مدير إدارة المستودعات
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وقـــد تـــم إنشـــاء إدارة المســـتودعات بعـــد أن تـــم 
فصـــل فـــرع مكـــة المكرمـــة عـــن جامعـــة الملـــك 
ــرى، وكان  ــة ام القـ ــمى جامعـ ــز تحـــت مسـ عبدالعزيـ

ذلـــك فـــي عـــام 1400/1401هــــ .

النشأة
إن إدارة المســـتودعات هـــي مـــن الإدارات الهامـــة فـــي جامعـــة أم القـــرى ترتكـــز عليهـــا الشـــؤون الماليـــة  	
ـــرائها  ـــة بش ـــوم الجامع ـــي تق ـــة الت ـــاف المختلف ـــن وإدارة الأصن ـــظ وتخزي ـــوم بحف ـــي تق ـــة فه ـــة بالجامع والإداري
ـــوم  ـــتهلكة وتق ـــا مس ـــة( أو أصناف ـــودات ثابت ـــتديمة )موج ـــا مس ـــت أصناف ـــواء كان ـــا س ـــاظ به ـــا والاحتف وتخزينه
بإمـــداد كافـــة قطاعـــات الجامعـــة مـــن الاحتياجـــات المتعلقـــة بالأثـــاث والأجهـــزة والأدوات القرطاســـية 
والمكتبيـــة حســـب الآليـــات المتبعـــة فـــي عمليـــات الصـــرف، وتعمـــل إدارة المســـتودعات كنقطـــة تحكـــم رئيســـية 
ـــاف ويتـــم الاحتفـــاظ بهـــا فـــي  ـــى المســـتفيدين مـــن هـــذه الأصن ـــن إل ـــاف المختلفـــة مـــن الموردي لانســـياب الأصن
ــتودعات  ــا، وتقـــوم إدارة المسـ ــد طلبهـ ــا عنـ ــزوم ويتـــم صرفهـ ــة حســـب اللـ ــات مختلفـ ــتودعات بكميـ المسـ
ـــام  ـــل نظ ـــة، ويمث ـــن الإدارات المختلف ـــا م ـــي ترده ـــرف الت ـــات الص ـــة طلب ـــزون، وتلبي ـــن مخ ـــا م ـــا لديه ـــة م بمراقب
المســـتودعات الحكومـــي وتعتبـــر إدارة المســـتودعات مســـؤولة عـــن كل مـــن تنفيـــذ أحـــكام وقواعـــد وإجـــراءات 
المســـتودعات الحكوميـــة والإشـــراف علـــى أعمـــال المســـتودعات والتنســـيق مـــع الإدارات الأخـــرى بالجامعـــة فـــي 
تقديـــر الاحتياجـــات الســـنوية لهـــا مـــن الأصنـــاف المختلفـــة وترتيـــب وحفـــظ وصيانـــة الأصنـــاف وفقـــً للطـــرق 

المناســـبة لطبيعتهـــا.

المقدمـــة
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التعـــاون مـــع كافـــة إدارات 

يخـــدم  بمـــا  الجامعـــة 

2030م. المملكـــة  رؤيـــة 

أهـــدافنا

الإجراءات و أعمال الإدارة

تلبية احتياجات كافة جهات 

الجامعة الإدارية والأكاديمية.

الارتقـــاء بالعمـــل الإداري إلـــى 

أعلـــى مســـتوى بمـــا يتناســـب 

مـــع تطلعـــات الجامعـــة وذلـــك 

بتوفيـــر الأدوات المســـاندة.

ايصـــال  علـــى  الحـــرص 

الطلبـــات فـــي أســـرع وقـــت 

ممكـــن.

الإجراءات والرقابة المستودعية

المصادقة على إتمام كافة الإجراءات المستودعية المنفذة بالتوقيع على كافة الخطابات والنماذج الخاصة بها.

متابعة كافة الإجراءات التنفيذية التي تم إجراؤها من قبل المختصين، والتأكد من سلامة كل إجراء.

إحالة كافة المعاملات الواردة إلى أمناء المستودعات المختصين لإجراء اللازم )استلام، صرف، إرجاع وخلافه(.

تحديد الكميات المراد صرفها بناءً على الأرصدة المتوفرة لضمان شمولية وعدالة الصرف لمختلف قطاعات الجامعة.

تلقي جميع طلبات إجراء الفحص والمعاينة من مختلف القطاعات وإحالتها للمختصين لتنفيذها.

المشاركة في أعمال اللجان )الفحص، الجرد، تحليل العروض، واختيار العروض المناسبة لتموين المستودعات(.

إجراء عمليات جرد دورية أو مفاجئة لضمان سلامة الأرصدة الفعلية والقيدية وإجراءات التسليم بين الأمناء.

متابعة أعمال حصر الأصول الثابتة عبر التسجيل بنظام الحاسب الآلي واستخدام ملصقات الأرقام التسلسلية.

الإشراف على سلامة الإجراءات التخزينية والترميز والصرف حسب الأولوية لتلافي التقادم والتلف.

1234
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الأمن والتجهيزات

تحديد ومتابعة وسائل الأمن )الأبواب الكهربائية، طفايات الحريق، أنظمة الإنذار( وصيانتها.

تحديد وسائل التحميل والمناولة )الروافع، السلالم، الرفوف( ومتابعة سلامتها وصيانتها.

الإشراف الإداري

التوقيع على كافة الخطابات الصادرة لأصحاب الصلاحية ومختلف الجهات.

الإشراف على دوام المنسوبين، الانتدابات، الإجازات، وترشيحات الدورات التدريبية.

اعتماد تقارير تقويم الأداء الوظيفي السنوية وإعداد تقارير الإنجاز الدورية.

قسم الشئون الإدارية والتقنية

ـــات  ـــيق الاجتماع تنس
ـــد. والمواعي

ــي  ــاركة فــ المشـــــ
اللجــان. عضويــة 

التقاريــــــــر  إعـــداد 
. ية لســـنو ا

 أعمـــال
السكرتارية.

تحريـــــر الخطابـــات 
والنســـخ والأرشـــفة.

أعمــــــال المـــــوارد 
لبشـــرية. ا

010203

040506

المهام:

الإجراءات و أعمال الإدارة
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أقسام المستودعات

مستودع السلامةمستودع الأثاث

مستودع 
القرطاسية

مستودع المواد 
المستهلكة للسيارات

مستودع ورشة مستودع المطبعة
الرجيع

مستودع مواد البناء مستودع الخيام
وقطع الغيار

مستودع تقنية مستودع الأجهزة
المعلومات

مستودع القاعات 
الدراسية 

 مستودع مركز
رعاية المستفيدين

مستودع النظافة
مستودع المواد الكيميائية 

)الملحية،الخطرة،العضوية،
غير العضوية،الأحماض(.

السباكة، النجارة مستودع الرجيع
الكهرباء، التكييف 
المصاعد، المحروقات

المستودعات المضافة في نظام وافي

اسم المستودع

كود المستودع
00

القرطاسية

03

القاعات الدراسية

04
رعاية 

المستفيدين

05

المطبعة

06

السلامة

07

الخيام

08

تقنية المعلومات

09

التكييف

10

المحروقات

11
قسم التموين 
و المستودعات 

الطبية

12
المواد الكيميائية 

الخطرة

13

الأثاث

01

الرجيع

14

الأجهزة

02

مستودع العُُهد

00
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المستودعات المضافة في نظام وافي

صرف الأصناف

استلام الأصناف

المنافسات

عدد المعاملاتعدد الموظفينالمعاملات المنجزة

26
موظف

0
موظف

11,162
معاملة

0
معاملة

0
موظف

0
معاملة

السيارات

15

المواد الكيميائية 
الملحية

27

الكهرباء

16

المواد الكيميائية 
العضوية

28

السباكة

17

المواد الكيميائية  
غير العضوية

29

النجارة

18

المواد الكيميائية 
الاحماض

30

الدهانات

19

التموين الطبي

31

النظافة

20

مستودع الامداد 
شطر الطالبات

32

الزراعة

21

صيانة الأصول

22

المصاعد

23
الخدمات 
التعليمية

24

طب الأسنان

25

التبريد

26

احصائيات تفصيلية حول عدد المعاملات المنجزة مقارنة بأعداد الموظفي لعام 2025م
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اللجان

معاملات الكترونية )مسار(

عدد المعاملاتعدد الموظفينالمعاملات المنجزة

0
موظف

0
معاملة

13,817
معاملة

16
موظف

2,655
معاملة

الإجمالي

صرف الأصناف

استلام الأصناف

المنافسات

اللجان

معاملات 
الكترونية 

)مسار(

مقارنة عدد المعاملات المنجزة

2,655

11,162

0
0
0

احصائيات تفصيلية حول عدد المعاملات المنجزة مقارنة بأعداد الموظفي لعام 2025ماحصائيات تفصيلية حول عدد المعاملات المنجزة مقارنة بأعداد الموظفي لعام 2025م
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المسار: تطويرالمسار: خدمة مجتمعية

تدريب تدريب طلاب 

36 موظف1

ورشةأخرى

11

شهرياًمتكرر

3 شهريا360ً

تطوير إداريتعليمي

داخليداخلي

اسم البرنامجاسم البرنامج

عدد المستفيدينعدد المستفيدين

نوعهنوعه

عدد المدربينعدد المدربين

العددالعدد

عدد الساعاتعدد الساعات

مجالهمجاله

المكانالمكان

الإجمالي
2

البرامج

37
 عدد

المستفيدين

2
العدد

396
 عدد

الساعات

2
نوعه

2
 عدد

المدربين

2
مجاله

2
المكان

تبـــدأ عمليـــة التمويـــن وفـــق مـــا يـــرد مـــن أصحـــاب الصلاحيـــة حـــول تحديـــد المخصصـــات الماليـــة 
المرصـــودة لذلـــك.

ـــات تفصيليـــة عـــن الأصنـــاف المطلـــوب تمويـــن المســـتودعات بهـــا ومواصفاتهـــا وكمياتهـــا  إعـــداد بيان
ـــة  ـــاب الصلاحي ـــادة أصح ـــا للس ـــك، ورفعه ـــة لذل ـــغ المخصص ـــدود المبال ـــي ح ـــة ف ـــا التقديري وقيمته
ـــراءات  ـــتكمال إج ـــات لاس ـــتريات والمناقص ـــى إدارة المش ـــا إل ـــن وإحالته ـــى التأمي ـــم عل ـــذ موافقته لأخ

ـــن. التأمي

ــا  ــار العـــروض المناســـبة منهـ تحليـــل العـــروض الـــواردة مـــن إدارة المشـــتريات والمناقصـــات واختيـ
بموجـــب العينـــات والكتالوجـــات المقدمـــة مـــن الجهـــات المـــوردة وإعـــداد المحاضـــر اللازمـــة لذلـــك، 
وإعـــادة كامـــل المعاملـــة لإدارة المشـــتريات والمناقصـــات للوصـــول إلـــى تأميـــن الأعيـــان المطلوبـــة.

عملية تموين المستودعات

01

02

03

الخدمة المجتمعية ”تدريب طلاب الجامعة والموظفين على الإجراءات المستودعية”



23 التقريـــر السنــوي لإدارة المستودعات 2025 مالتقريـــر السنــوي لإدارة المستودعات 2025 م22

 طرح المنافسة لتموين المستودعات

--- المواد الكيميائية 
ومستهلكات طبية

1,399,990.45 تأمين وتوريد دروع وهدايا 
لإدارة الاتصال المؤسسي

17,940 تأمين وتوريد وتشغيل شريحة 
بيانات لمكتب ديوان المراقبة

1,024,000 القرطاسية

31,167.06 تأمين وتوريد أجهزة لوحية 
لوحدة مراقبة المخزون

853,702 تأمين وتوريد بروجكترات 
لإدارة الخدمات التعليمية

3,298,799.51 الإجمالي

853,702

1,399,990.45

1,024,000

31,167.06

17,940

منافسة

منافسة

منافسة

ـــة  ـــزة المكتبي ـــي والأجه ـــاث المكتب ـــد الأث ـــن وتوري تأمي
لجامعـــة أم القـــرى لعـــام 2025م )فـــي انتظار الترســـية(.

تشغيل مخازن المواد الكيميائية )الغيت المنافسة(.

معاطـــف  وتوريـــد  وتأميـــن  وحياكـــة  تفصيـــل 
لبعـــض  الصحيـــن  للممارســـين  وســـكرابات وملابـــس 
ــة(. ــت المنافسـ ــام 2025م )الغيـ ــة لعـ ــات الجامعـ جهـ

01

02

03
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إتلاف الأعيانبيع الأعيانارجاع الأعياناستلام الأعيانصرف الأعيان

11,1625018720

حصر الأصناف 
الراكدة

استلام الأعيان 
كتبرعات

صرف الأعيان 
كتبرعات

الجرد 
المستمر

00020

اعداد العمليات الخاصة بالمستودع خلال العام المالي 2025م

عمليــة

عمليــةعمليــة عمليــةعمليــة

عمليــةعمليــة عمليــةعمليــة

صرف الأعيان

استلام الأعيان

ارجاع الأعيان

بيع الأعيان

إتلاف الأعيان

حصر الأصناف الراكدة

استلام الأعيان كتبرعات

صرف الأعيان كتبرعات

الجرد المستمر

اعداد العمليات الخاصة بالمستودع خلال العام المالي 2025م

11,162
50
187

2

20



أعداد القوى العاملة في الجهة للعام المالي 2025م

13215

مساعد إداري

المجموعأنثـى ذكـر

101

مدير شؤون بلدية وقروية

المجموعأنثـى ذكـر

101

محاسب

المجموعأنثـى ذكـر

415

سكرتير

المجموعأنثـى ذكـر

011

مأمور صرف

المجموعأنثـى ذكـر

202

فني مختبر

المجموعأنثـى ذكـر

101

مشرف صيانة

المجموعأنثـى ذكـر

202

عامل

المجموعأنثـى ذكـر

101

مشرف إسكان

المجموعأنثـى ذكـر

101

مدقق حسابات

المجموعأنثـى ذكـر

101

باحث علمي

المجموعأنثـى ذكـر

15116

أمين مستودع

المجموعأنثـى ذكـر

45752

الإجمالي

المجموعأنثـى ذكـر

101

محقق

المجموعأنثـى ذكـر

011

مشغل أجهزة

المجموعأنثـى ذكـر

101

فني صيدلية

المجموعأنثـى ذكـر

112

أخصائي

المجموعأنثـى ذكـر
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ــر  ــة تطوي ــة 2030 المتضمن ــة لرؤي ــات الدول ــن خلال توجيه م
القطاعــات الحكوميــة وإشــارة إلــى الأمــر الســامي رقــم 16380 
وتاريــخ 1440/03/25هـــ القاضــي بالموافق علــى تكوين فريق 
داخلــي لــكل جهــاز حكومــي لتمويــل ميزانيتــه مــن الميزانية 
العامــة للدولــة للمشــاركة فــي بحــث فــرص تحقيــق كفــاءة 
الإنفــاق والعمــل علــى تفعيلهــا، والأمــر الســامي رقــم 29469 
ــك بهــدف رفــع كفــاءة الإنفــاق  وتاريــخ 1442/05/28هـــ وذل
فــي المســتودعات الحكومية،تتقــدم إدارة المســتودعات 
بالمبــادرة الخاصــة بمعالجــة إعــادة تدويــر الرجيــع مــن أصنــاف 
ــدة  ــل وح ــتودعات وعم ــى المس ــدة إل ــزة العائ ــاث والأجه الأث
معالجــة لإصلاح ذلــك الرجيــع وتجهيــزه وإدخالــه بأرصــدة 
كأصنــاف  الجامعــة  لجهــات  صرفــه  وإعــادة  المســتودعات 
جديــدة وذلــك لتحقيــق توفيــر مالــي علــى ميزانيــة العــام 
القــادم فــي الشــراء وتحقيــق أهــداف كفــاءة الإنفــاق فــي 

ــة. ــتودعات الحكومي المس

مبادرة إنشاء ورشة تدوير الرجيع

مراحل تدوير الرجيع

إحصائية الأعمال بشطر الطالبات لعام 2025م

نظام مسار للمعاملات
الوارد + والصادر

تسليم أدوات القرطاسيةالجولات الميدانية

متابعة سير الدوام

تدوير الرجيعتذاكر الرجيع

التنظيمية الاجتماعات 

248

459293175100

23409

الاخبار وتطوير الموقع

45

التواصل الاجتماعي
نشر و إعادة نشر

188

أنشطة و فعاليات

07

ساعات تطوعية

350
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بيان بأصناف الرجيع التي تم تدويرها وتم صرفها عام 2025مبيان بأصناف الرجيع التي تم تدويرها وتم صرفها عام 2025م

227160

مكتب بملحقاته

تالـفصرفتم اصلاحهصالح

29
الكمية

1034440

كرسي انتظار

تالـفصرفتم اصلاحهصالح

44
الكمية

120210

طاولة شاي

تالـفصرفتم اصلاحهصالح

21
الكمية

87521360

كرسي دوار

تالـفصرفتم اصلاحهصالح

143
الكمية

510140

طقم كنب

تالـفصرفتم اصلاحهصالح

15
الكمية

510150

دولاب خشب

تالـفصرفتم اصلاحهصالح

15
الكمية

1011180

كرسي ثابت

تالـفصرفتم اصلاحهصالح

21
الكمية

2240

طاولة اجتماع

تالـفصرفتم اصلاحهصالح

4
الكمية

2550

دولاب حديد 
درفتين

تالـفصرفتم اصلاحهصالح

7
الكمية

0000

كونتر

تالـفصرفتم اصلاحهصالح

0
الكمية

1450

دولاب خزانة

تالـفصرفتم اصلاحهصالح

5
الكمية

230320

طاولة دائرية

تالـفصرفتم اصلاحهصالح

32
الكمية

063210

آلة تصوير

تالـفصرفتم اصلاحهصالح

63
الكمية

0950

مكتب بارتشن

تالـفصرفتم اصلاحهصالح

9
الكمية

6040

ثلاجة

تالـفصرفتم اصلاحهصالح

6
الكمية

1332753400

الإجمالي

تالـفصرفتم اصلاحهصالح

408 الكمية
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بيان بأصناف الرجيع التي تم تدويرها وتم صرفها عام 2025م
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تالفصرفتم اصلاحهصالحالكمية

إحصائية للكميات المصروفة لجميع المستودعات لعام 2025م

الأثـــاث

التكييف

176

167

 كمية 
الصرف

 كمية 
الصرف

95

242

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح

الأجهزة

المحروقات

17

18

 كمية 
الصرف

 كمية 
الصرف

34

24

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح

القرطاسية

الادوية

2,068

1,047

 كمية 
الصرف

 كمية 
الصرف

0

0

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح

القاعات الدراسية

220  كمية 
28الصرف

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح

التعليمية الخدمات 

147  كمية 
30الصرف

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح

رعاية المستفيدين

49  كمية 
9الصرف

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح

المطبعة

33  كمية 
26الصرف

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح

السلامة

33  كمية 
10الصرف

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح

تقنية المعلومات

2,918  كمية 
10الصرف

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح
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الكهرباء

83  كمية 
70الصرف

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح

السباكة

164  كمية 
93الصرف

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح

الدهانات

1  كمية 
الصرف

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح

4,560

النجارة

13  كمية 
27الصرف

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح

النظافة

3,367  كمية 
0الصرف

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح

المصاعد

30  كمية 
6الصرف

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح

الإجماليطب الاسنان

50311,054
 كمية 
 كمية الصرف

الصرف
05,264

 كميـة 
الرجيع 
الصـالح

 كميـة 
الرجيع الصـالح
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كمية الصرف

 كمية الرجيع
الصالح

إحصائية للكميات المصروفة لجميع المستودعات لعام 2025م
إحصائية للكميات المصروفة لجميع المستودعات لعام 2025م
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أنظمــة المراقبــة هــي مجموعــة عمليــات تختــص 
ــكات  ــى ممتل ــاظ عل ــل والحف ــد العم ــد وتجوي برص
المســتودعات  كافــة  وأمــان  المســتودعات  إدارة 
بأفضــل  العمــل  ســير  مــن  للتأكــد  لهــا  التابعــة 
الوســائل واتخــاذ الإجــراء المناســب عنــد حــدوث أي 
ــدرة  ــي الق ــا ف ــر أهميته ــا تظه ــن هن ــل، وم خل
تــم  وقــد  للأحــداث،  والأرشــفة  التســجيل  علــى 
ــى تركيــب عــدد ) 40 ( كاميــرا  ــة الأول فــي المرحل
للعمــل علــى مــدار الســاعة والعمــل مســتمر علــى 

تطويرهــا.

نظام المراقبة بالكاميرات

يعتمد هذا القسم بشكل رئيسي على العمالة والمعدات الموجودة حالياً وهي كالتالي:

قسم الشحن والنقليات

233  رافعــــات
كهربائية

 رافعـات
بنزيــــن

 رافعـات
يدويــة
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الإنجازات التي تمت في إدارة المستودعات خلال العام 2025م

العمــل علــى تطويــر برنامــج المســتودعات )وافــي( بصفة مســتمرة ومعالجة الإشــكاليات التــي تعترض 
أمنــاء المســتودعات بالتعــاون مع عمــادة تقنيــة المعلومات. 

تــم إنشــاء ورشــة تدويــر الرجيــع تقــوم بمعالجــة الأثــاث العائــد وإصلاحــه وتجهيــزه وإدخالــه بأرصــدة 
المســتودعات وإعــادة صرفــه لجهــات الجامعــة للتوفيــر فــي الميزانيــة وتحقيــق أهــداف كفــاءة 

الإنفــاق فــي المســتودعات الحكوميــة.

تم إضافة جميع المستودعات إلى برنامج وافي وأتمتت عملياتها

تحسين بيئة العمل في مستودع الرجيع )تسوير- بركس- تمهيد(.

التوصيات
عمالة متخصصة )فك وتركيب وتغليف وتحميل(.

تأمين دورات متخصصة.

تأمين آليات حديثة خاصة.

توفير مساحات تخزين كافية.

1

2

3

4

العمليات التطويرية
إعادة هيكلة أقسام ووحدات إدارة المستودعات.

عمل زي موحد لكافة أمناء المستودعات.

تحديث اللوحات التعريفية.

زيادة عدد الرافعات الكهربائية.

تحسين بيئة العمل )داخل وخارج مبنى إدارة 
المستودعات(.

1

2

3

4

5
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