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دم�ة
الم�ق

ــة  ــات التنظيمي ــح العلاق ــرائي يوض ــل الإج ــذا الدلي ه

بــن العنــاصر البشريــة في إدارة المســتودعات ويحــدد 

والمســؤوليات  والعلاقــات  التنظيميــة  الارتباطــات 

ــام  ــداف ومه ــاح الأه ــى إيض ــاعد ع ــا يس ــا بم بينه

ــة في إدارة المســتودعات،  ــة المختلف ــاصر التنظيمي العن

بالأعــال  المســتودعات  إدارة  منســوبي  ويعــرف 

في  التداخــل  إزالــة  عــى  ويعمــل  بهــم  المنوطــة 

المختلفــة. الإدارة  عنــاصر  بــن  الوظيفيــة  المهــام 
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كلمة معالي رئيس الجامعة
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بسم الله الرحمن الرحيم

ــه عــى توفيقــه وامتنانــه.. وأصــي وأســلم عــى        الحمــد للــه عــى إحســانه.. والشــكر ل
النبــي الأمــن، وعــى آلــه وصحبــه أجمعــ ..ن وبعــد:

ــا:  ــاثِ خِصــالٍ؛ أولاه ــرْفُ بث ــرى« أن تَ ــة أم الق ــا »جامع ــى جامعتن ــهُ ع ــنَّ الل ــد مَ       لق

رســالة العلــم الممتــدة مــن رســالة المســجد الحــرام ودوره في نــر العلــوم والمعــارف والــذي 

ــا: شََفُ المــكان والجــوار  ــاء الأمة. وثانيه ــاء وفقه ــة عل ــه العلمي ــه وحلقات تخــرج مــن أروقت

ــه هــذه الجامعــة  ــذي تحمل ــة: فتتجســد في الاســم ال ــةُ الثالث ــا الخِصْلَ ــه العتيق. أم ــت الل لبي

المباركــة »أم القــرى« قبلــة المســلمين؛ حيــث البيــت الحــرام ومهبــط الوحــي ومبعــثُ رســالة 

ــا الكريــم محمــد بــن عبداللــه عليــه أفضــل الصــاة وأزكى التســليم. ســيدنا ونبين

      ومــن هنــا فلابــد أن نستشــعر هــذه الخصــال ونحن نــؤدي المهمــة الموكلة لنــا جميعاً والتي 

ــذه  ــال ه ــن خ ــا م ــا ومجتمعن ــة وطنن ــه - لخدم ــم الل ــا – أيده ــن ولاة أمرن ــا م ــا به شَُفنْ

الجامعــة، بــل ومــن الواجــب أيضــاً أن نــدرك عِظـَـم المســؤولية التــي كُلفنــا بهــا والمهــام المنوطة 

ــالة  ــاء برس ــث للارتق ــعي الحثي ــي، والس ــرح العلم ــذا ال ــل ه ــةٍ داخ ــقٍ وكمنظوم ــا كفري بن

الجامعــة العلميــة والتعليميــة والبحثيــة والمجتمعيــة لتحقيــق الــرؤى والأهــداف الوطنيــة التي 

تتطلــع إليهــا قيادتنــا الرشــيدة – وفقهــا اللــه،  والاضطلاع بــدور الجامعــة ومشــاركتها الفاعلــة 

في التنميــة الوطنيــة الشــاملة.

       نســأل اللــه العــي القديــر أن يمدنــا جميعــاً بعونــه وتوفيقــه، وأن يســددنا لمــا فيــه الخــر 

والنفــع لبلادنــا المملكــة العربيــة الســعودية وخدمــة مواطنيهــا.
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كلمة سعادة وكيل الجامعة
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بسم الله الرحمن الرحيم 

      إنَّ شرف المــكان الــذي تتبــوأه جامعــة أم القــرى، وعمــق المكانــة التــي تحتلهــا بــن 
جامعــات العــالم الإســامي، لم يكــن ليتحقــق لــولا توفيــق اللــه عــزَّ وجــل أولاً، ثــم دعــم 

ــة  ــن عِظــم الأمان ــد م ــه– وإنَّ هــذا وغــره مــا يزي ــاد –حماهــا الل ــر هــذه الب ولاة أم

ــق المســؤولية الملقــاة عــى عاتــق كل مــن ينتســب إلى هــذه الجامعــة. ويعمِّ

ــح للمهــام والمســؤوليات التــي نســعى  ــل الإجــرائي ســوى تجســيد وتوضي       ومــا الدلي

جاهديــن إلى إبرازهــا لكافــة منســوبي الإدارة ومســاهمة في دفــع عجلــة التطويــر والتنميــة 

ــات،  ــى وأسرع الخدم ــم أرق ــن خــال تقدي ــك م ــة، وذل ــي تشــهدها الجامع ــة الت الإداري

ورصــد أبــرز الإنجــازات مــن جهــة أخــرى.
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كلمة مدير إدارة المستودعات
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بسم الله الرحمن الرحيم 

      الحمــد للــه حمــد الشــاكرين، والصــاة والســام عــى ســيد الأولــن والأخريــن محمــد بــن 
عبداللــه، صلــوات ربي وســامه عليــه، وعــى آلــه وصحبــه أجمعــن، أمــا بعــد:

      مــن واقــع المســؤوليات والمهــام المناطــة بــإدارة المســتودعات فإننــي أتــرف وكافــة منســوبي 

الإدارة بالعمــل عــى تلبيــة كافــة احتياجــات الجامعــة مــن الأثــاث والأدوات المكتبيــة والقرطاســية 

ــون في الجامعــة بأفضــل  ــع العامل ــا أن يتمت ــة، وحرصن والأجهــزة والمــواد الأخــرى بالطــرق التقني

ــة  ــه الأنظم ــي ب ــا تقت ــوء م ــودة في ض ــر الج ــق معاي ــة، وبتطبي ــة والعملي ــات العلمي الخدم

ــة، وبمــا يحقــق المصلحــة العامــة للجامعــة مــن  ــا بالدول ــات العلي ــا الجه ــي شرعته ــح الت واللوائ

ــه – واســتمرار الرســالة  ــة – رعاهــا الل ــا مــن الجامعــة والدول ــة المخصصــة له ــادات المالي الاعت

التــي تؤديهــا الجامعــة، مســتمدين العــون مــن اللــه تعــالي، ثــم مــن توجيهــات الإدارة العليــا وعلى 

رأســها معــالي مديــر الجامعــة ووكيــل الجامعــة اللــذان لا يألــوان جهــداً في تذليــل كافــة العقبــات 

ــة  ــاءات البشري ــا بالكف ــدود لن ــا مح ــا ال ــا، ودعمه ــال عملن ــا خ ــد نواجهه ــي ق ــق الت والعوائ

والماليــة لاســتمرار أداء رســالتنا عــى أكمــل وجــه.

      ســائلين اللــه العــي القديــر أن يعيننــا جميعــاً عــى أداء الأمانــة عــى الوجــه الــذي يرضيــه 

عنــا.

والله ولي التوفيق ،،،
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كلمة مساعد مدير الإدارة



15

بسم الله الرحمن الرحيم 

‏‎‏الحمــد للــه رب العالمــن والصــاة والســام عــى النبــي الأمــن محمــد إبــن عبداللــه وعــى آلــه 

وصحبــه أجمعــ.....ن ‏أمــا بعد

         تعتــر إدارة المســتودعات مــن الإدارات العامــة في الشــؤون الإداريــة و الماليــة و تقــوم 

بإمــداد كافــة الإدارات و الكليــات و العــادات و الجهــات التعليميــة بالاحتياجــات الخاصــة 

المتعلقــة بالمســتلزمات المكتبيــة و التعليميــة حســب الآليــات المتبعــة في اجــراءات الــرف و 

كذلــك مســؤولة عــن تنفيــذ أحــكام و قواعــد و اجــراءات المســتودعات الحكوميــة و الإشراف 

عــى أعــال المســتودعات.
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الأعمال 
والإجراءات
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مدير الإدارة

إحالــة كافــة المعامــات الــواردة لإدارة المســتودعات إلى المختصــن لإجــراء الــازم حيالهــا، مــن عمليــات اســتلام أو صرف أو  -1 

إرجــاع وخلافــه.

متابعة كافة الإجراءات التنفيذية التي تم إجراؤها من قبل المختصين، والتأكد من سلامة كل إجراء. -2 

المصادقة على إتمام كافة الإجراءات المستودعية المنفذة بالتوقيع على كافة الخطابات والنماذج الخاصة بها. -3 

تحديــد الكميــات المــراد صرفهــا مــن مختلــف الأصنــاف بعــد الرجــوع إلى الأرصــدة المتوفــرة منهــا، الموضحــة ببطاقــات  -4 

ــة الــرف لمختلــف قطاعــات الجامعــة. الصنــف وبمــا يحقــق شــمولية وعدال

تلقي جميع طلبات إجراء الفحص والمعاينة من مختلف قطاعات الجامعة، وإحالتها إلى المختصين لتنفيذها. -5 

المشــاركة في أعــال اللجــان المختلفــة، كلجنــة الفحــص ولجنــة الجــرد ولجنــة تحليــل العــروض واختيار العــروض المناســبة  -6 

للأصنــاف المطلــوب تمويــن مســتودعات الجامعــة بهــا.

الإشراف عــى ســامة الإجــراءات التخزينيــة وصحتهــا، مــن حيــث المســاحات المناســبة وترفيــف الأصنــاف وترميزهــا، حســب  -7 

طبيعــة كل صنــف وتاريــخ توريدها للــرف منهــا، حســب أولويــة تاريــخ التوريــد لتــافي التقــادم والتلــف.

تحديــد الوســائل المناســبة لأعــال التحميــل والمناولــة، كالروافــع اليدويــة والكهربائيــة والســالم والرفــوف ومتابعــة ســامتها  -8 

وصيانتها.

تحديــد الوســائل المناســبة للأمــن والســامة داخــل المســتودعات، كالأبــواب الكهربائيــة وطفايــات الحريق وأنظمــة الإنــذار،  -9 

ومتابعــة صلاحيتهــا وصيانتها.

ــة أو لضــان ســامة -10   ــة والقيدي ــة؛ للتأكــد مــن ســامة الأرصــدة الفعلي ــة أو مفاجئ ــات جــرد دوري ــام بإجــراء عملي القي

ــاء المســتودعات. ــن أمن إجــراءات الاســتلام والتســليم ب

متابعــة أعــال حــر الأصــول الثابتــة المملوكــة للجامعــة عــن طريق التســجيل بنظــام الحاســب الآلي، وبواســطة ملصقات -11  

تحمــل أرقاماً تسلســلية.

التوقيع على كافة الخطابات الصادرة إلى السادة أصحاب الصلاحية وإلى مختلف الجهات.-12  

الإشراف عــى دوام منســوبي إدارة المســتودعات وانتداباتهــم وعملهــم خــارج أوقــات الدوام الرســمي، وإجازاتهــم المختلفة، -13  

وترشــيحاتهم لحضــور الــدورات التدريبية، واعتــاد تقاريــر تقويــم الأداء الوظيفــي عنهــم دورياً.

إعداد التقارير المطلوبة عن أعمال إدارة المستودعات وإنجازاتها، ورفعها لجهات الاختصاص.-14  
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مساعد مدير الإدارة

مساعدة مدير إدارة المستودعات في كافة مهامه المناطة به . -1 

القيام بتحرير مختلف المعاملات والخطابات الصادرة لمختلف الجهات . -2 

التوقيع على طلبات صرف المواد بعد تحديد الكميات المناسبة للصرف وإحالتها لأمين المستودع المختص . -3 

ــات  -4  ــات بالجامعــة ، وخطاب ــف الجه ــة مــن مختل ــاف المطلوب ــر بعــض الأصن ــادة بعــدم توف ــات الإف ــع عــى خطاب التوقي

ــات المســتفيدة إســتلامها . ــن الجه ــب م ــة والطل ــة بمســتودعات الجامع ــان المطلوب ــر الأعي ــادة بتوف الإف

المشاركة في تحليل العروض وإختيار العروض المناسبة للأصناف المراد تموين المستودعات بها . -5 

المصادقــة عــى محــاضر إنجــاز الأعــال المنجــزة مــن قبــل الجهــات الأخــري لصالــح إدارة المســتودعات كأعــال الصيانــة  -6 

المختلفــة وأعــال المناولــة والتحميــل والتنزيــل وخلافــه .

توجيــه أمنــاء المســتودعات المختصــن بالقيــام بأعــال التخزيــن والترفيــف والترميــز بالكيفيــات المناســبة لطبيعــة الأصنــاف  -7 

المختلفــة .

توجيه أمناء المستودعات بالحلول المناسبة لمواجهة الصعوبات والمعوقات التي قد تعترض سير أعمالهم . -8 

إعـــداد تقـــارير تقويــم الأدارء الوظيفـــي لمــنسوبي إدارة المستـــودعــات ثم إعتمادها من مدير الإدارة. -9 

ــم إنتداباتهــم وعملهــم خــارج أوقــات -10   ــع العمــل بينهــم وتنظي ــم توزي متابعــة دوام منســوبي إدارة المســتودعات وتنظي

الــدوام الرســمي وإجازاتهــم المختلفــة وترشــيحهم لحضــور الــدورات التدريبيــة بمــا يكفــل حســن ســر العمــل .
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الأمن والسلامة

الكشف على طفايات الحريق والتأكد من تاريخ الصلاحية. -1 

المراقبة الدورية لأجهزة الإنذار المبكر وصيانتها. -2 

المراقبة الدورية لكاميرات المراقبة وصيانتها  -3 

القيــام بــالأشراف المبــاشر شــخصياَ عــى عمليــات ترتيــب الأصنــاف داخــل المســتودعات ووضــع تلــك الأصنــاف في الأماكــن  -4 
المخصصــة لــكل صنــف.

مراقبة الأبواب العادية والألية الداخلية والخارجية ومخارج الطوارئ للمستودعات. -5 

إعداد قائمة محتويات السلامة وإعداد محاضر الفحص والمعاينة الدورية على أدوات الأمن والسلامة  -6 

إلزام أمناء المستودعات وعمال التحميل والتنزيل بارتداء أدوات السلامة عند دخول المستودعات. -7 

مراقبة الرافعات الشوكية ومواعيد صيانتها الدورية. -8 

الملاحظة الدائمة لنظافة المستودعات وكذلك المحافظة على ترتيب مختلف الأعيان في اماكنها  -9 
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وحدة الشؤن المعلوماتية والبحث والتطوير

متابعة برنامج المستودعات الجديد )وافي( -1 

التنسيق بين الإدارة وقطاعات الجامعة لتحديد الاحتياجات وتطوير الإدارة. -2 

رفع تقارير باحتياجات الأقسام والوحدات لأجهزة حاسب وملحقاتها للقيام بأعمالهم ورفعها للإدارة. -3 

الإشراف على العمل التقني داخل الأقسام والوحدات.. -4 

إعداد التقارير السنوية والخطط التشغيلية وطباعتها. -5 

الإشراف على موقع الإدارة الإلكتروني وإدارته. -6 

تحديد التعديلات والملاحظات الخاصة ببرنامج المستودعات وإرسالها لمركز تقنية المعلومات -7 

إستلام جميع المعاملات الواردة بطلبات الأعيان وعرضها على لجنة الأثاث . -8 

الرفع لجهات اللجان المختصة ما تم منها حيال الطلبات . -9 

طباعة جميع الخطابات والتقارير والمحاضر الصادرة عن إدارة المستودعات.-10  

تســجيل البيانــات الخاصــة بالرجيــع وبالتــالي اســتخراج المعلومــات والبيانــات اللازمــة لإعــداد محــاضر التثمــن ومحــاضر -11  
البيــع.
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وحدة الأرشفه

أرشفة المعاملات الورقية بكافة أنواعها. -1 

إعداد مواصفات إدخال بيانات لكل نوع معاملة -2 

بناء قائمة رؤوس الموضوعات الموحدة. -3 

بناء قاعدة بيانات للمعاملات وفق أنظمة الوثاق والمحفوظات. -4 

مطابقة المعاملات/ الوثائق التي تمت أرشفتها إلكترونياً مع الورقي. -5 
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مأمور ساحة الإستلام

ــك             -1  ــتلام مؤقت بذل ــعار اس ــداد إش ــتودعات، وإع ــن المس ــوردة لتموي ــات الم ــن المؤسس ــاً م ــتلاماً مؤقت ــان اس ــتلام الأعي اس
ــم )1([. ــوذج رق ]نم

عرض الأعيان والوثائق المؤيدة للتوريد والاستلام على لجنة الفحص، وإعداد المحاضر الخاصة بقرارات اللجنة. -2 

تسليم الأعيان المرفوضة من لجنة الفحص للمؤسسات الموردة لتبديلها بأعيان مطابقة للمواصفات. -3 

اســتلام الأعيــان المقبولــة والمؤمنــه للجامعــه اســتلاماً نهائيــاً، وإعــداد مذكــرة اســتلام نمــوذج رقــم )2( بموجــب وثائــق عمليــة  -4 
التوريــد كخطــاب التعميــد والمطالبــة والفواتــر، وتســليم الأعيــان وصــور مــن الوثائــق المؤيــدة للاســتلام لأمــن المســتودع 

لمختص. ا

اســتلام الأعيــان المقبولــة والمؤمنــه لادارة المســتودعات للاســتخدام المبــاشر واعــداد محــر اســتلام ونمــوذج رقــم )3( بموجب  -5 
وثائــق عمليــة التوريــد كخطاب التعميــد والمطالبــة والفواتير . 

الاحتفاظ بالوثائق المؤيدة للاستلام وتوزيع صورها حسب الأنظمة والتعليمات. -6 

المشاركه في عمليات جرد الأعيان الموجودة بالمستودعات.  -7
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 أمين مستودع الأدوات الكتابية والقرطاسية

إعداد البيانات الخاصة بالأصناف المطلوب تموين مستودعه بها، وتحديد مواصفاتها وكمياتها وقيمها التقديرية. -1 

استلام الأعيان من مأمور ساحة الاستلام مع صورة من الوثائق المؤيدة. -2 

الاشترك في اللجان التي تدخل ضمن اختصاصه. -3 

المحافظــة عــى صلاحيــة الأعيــان المخزنــة وترتيبهــا وترفيفهــا، وحفظهــا بالأوعيــة المناســبة، وصرف الأعيــان بموجــب المبــدأ  -4 

)الــوارد أوّلاً يــرف أوّلاً(.

ــة  -5  ــان بموجــب طلــب صرف مــواد نمــوذج رقــم )7( مســتكمل الإجــراءات والتوقيعــات مــن أصحــاب الصلاحي صرف الأعي

بالجهــات الطالبــة.

تسجيل حركات الاستلام والصرف ببطاقات الصنف، وإستخراج الرصيد بعد كل حركة. -6 

إعداد الإفادات الخاصة بتوفر الأصناف  الداخلة ضمن احتصاص مستودعه من عدمه. -7 

الاحتفــاظ بصــور الوثائــق المؤيــده للاســتلام، وأصــول الوثائــق المؤيــدة للــرف والإرجــاع، وتوزيــع صورهــا حســب الأنظمــة  -8 

والتعليمات.

عمل جرد دوري للمستودع. -9 
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أمين مستودع الأثاث ولأجهزة الكهربائية  

إعداد البيانات الخاصة بالأصناف المطلوب تموين مستودعه بها وتحديد مواصفاتها وكمياتها وقيمتها التقديرية. -1 

استلام الأعيان من مأمور ساحة الاستلام مع صورة من الوثائق المؤيدة. -2 

الاشتراك في اللجان التي تدخل ضمن اختصاصه. -3 

المحافظة على صلاحية الأعيان المخزنة وترتيبها وترفيفها وحفظها بالأوعية المناسبة. -4 

مــواد                               -5  صرف  طلــب  بموجــب  بالجامعــة  الصلاحيــة  أصحــاب  الســادة  مــن  صرفهــا  عــى  الموافــق  الأعيــان  صرف 

 )7( رقــم  نمــوذج 

تسجيل حركات الاستلام والصرف والإرجاع ببطاقات الصنف، واستخراج الرصيد بعد كل حركة. -6 

إعداد الإفادات الخاصة بتوفر الأصناف الداخلة ضمن اختصاص مستودعه من عدمه. -7 

الاحتفــاظ بصــور الوثائــق المؤيــدة للاســتلام وأصــول الوثائــق المؤيــدة للــرف والإرجــاع، وتوزيــع صورهــا حســب الأنظمــة  -8 

والتعليمات.

عمل جرد دوري للمستودع. -9 
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أمين مستودع القاعات الدراسية

استلام الأعيان من مأمور ساحة الاستلام مع صورة من الوثائق المؤيدة. -1 

الاشتراك في اللجان التي تدخل ضمن اختصاصه. -2 

المحافظة على صلاحية الأعيان المخزنة وترتيبها وترفيفها وحفظها بالأوعية المناسبة. -3 

مــواد                                      -4  صرف  طلــب  بموجــب  بالجامعــة  الصلاحيــة  أصحــاب  الســادة  مــن  صرفهــا  عــى  الموافــق  الأعيــان  صرف 

 )7( رقــم  نمــوذج 

تسجيل حركات الاستلام والصرف والإرجاع ببطاقات الصنف، واستخراج الرصيد بعد كل حركة. -5 

الاحتفــاظ بصــور الوثائــق المؤيــدة للاســتلام وأصــول الوثائــق المؤيــدة للــرف والإرجــاع، وتوزيــع صورهــا حســب الأنظمــة  -6 

والتعليمات.

عمل جرد دوري للمستودع. -7 
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 أمين مستودع مطابع الجامعة 

استلام الأعيان من مأمور ساحة الاستلام مع صورة من الوثائق المؤيدة. -1 

الاشتراك في اللجان التي تدخل ضمن اختصاصه. -2 

المحافظة على صلاحية الأعيان المخزنة وترتيبها وترفيفها وحفظها بالأوعية المناسبة. -3 

صرف الأعيان الموافق على صرفها من السادة أصحاب الصلاحية بالجامعة بموجب طلب صرف مواد نموذج رقم )7(  -4 

تسجيل حركات الاستلام والصرف والإرجاع ببطاقات الصنف، واستخراج الرصيد بعد كل حركة. -5 

الاحتفــاظ بصــور الوثائــق المؤيــدة للاســتلام وأصــول الوثائــق المؤيــدة للــرف والإرجــاع، وتوزيــع صورهــا حســب الأنظمــة  -6 

والتعليمات.

عمل جرد دوري للمستودع. -7 
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 أمناء مستودعات
 )المرافق و الخدمات و أدوات البناء و قطع السيارات(

استلام الأعيان من مأمور ساحة الاستلام مع صورة من الوثائق المؤيدة. -1 

الاشترك في اللجان التي تدخل ضمن اختصاصه. -2 

المحافظة على صلاحية الأعيان المخزنة وترتيبها وترفيفها، وحفظها بالأوعية المناسبة. -3 

صرف الأعيان بموجب طلب صرف نموذج رقم )7( مستكمل الإجراءات والتوقيعات من الجهة صاحبة الاختصاص. -4 

تسجيل حركات الاستلام والصرف ببطاقات الصنف، واستخراج الرصيد بعد كل حركة. -5 

ــع صورهــا حســب  -6  ــدة للــرف أو الإرجــاع، وتوزي ــق المؤي ــول الوثائ ــدة للاســتلام، وأصــ ــق المؤي ــفاظ بصــور الوثائ الاحتـ

ــات. ــة والتعلي الأنظم

عمل جرد دوري للمستودع. -7 
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فرع إدارة المستودعات ) العنصر النسوي ( بمقر الطالبات بالزاهر

استلام الأعيان من المستودع الرئيسي بموجب نموذج طلب صرف المواد رقم ) 7 (  -1 

الاشتراك في اللجنة الفنية لدراسة الطلبات الواردة للمستودعات . -2 

المحافظة على صلاحية الأعيان المخزنة وترتيبها وترفيفها وحفظها بالأوعية المناسبة. -3 

إعداد الإفادات الخاصة بتوفر الأصناف الداخلة ضمن اختصاص مستودعه من عدمه. -4 

الاحتفــاظ بصــور الوثائــق المؤيــدة للاســتلام وأصــول الوثائــق المؤيــدة للــرف والإرجــاع، وتوزيــع صورهــا حســب الأنظمــة  -5 

والتعليمات.

عمل جرد دوري للمستودع. -6 
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اعمال وإجراءات أمين مستودع الرجيع ) الخردة (

اســتلام الأعيــان الرجيــع مــن الجهــات المرجعــة بعــد مطابقــة تلــك الأعيــان مــع البيانــات المعــدة مــن الجهــة المرجعــة،  -1 

وإعــداد مســتندات إرجــاع نمــوذج رقــم )9( بذلــك.

تصنيف وتفنيد الرجيع إلى ما يمكن إعادة صرفه وما لا يمكن إعادة صرفه. -2 

صرف الرجيع الصالح للاستخدام للجهات الطالبة بموجب طلب صرف مواد نموذج رقم )7( . -3 

ــجيلها  -4  ــب الآلي؛ لتس ــؤولي الحاس ــليمها لمس ــح وتس ــع الصال ــرف الرجي ــدة ل ــاع والمؤي ــدة للإرج ــق المؤي ــز الوثائ تجهي

ــع. ــدة للبي ــان المع ــدة الأعي ــتخراج أرص واس

إعـــــداد البيانات والمحاضــر والمخاطبات اللازمــــة لاستكمال إجراءات المنح أو البيع. -5 

إعداد مستندات صرف أصناف رجيع نموذج رقم )10( لتسليم الأعيان المباعة لأصحابها. -6 

الاحتفاظ بالوثائق المؤيدة للاستلام أو الصرف والإرجاع، وتوزيع صورها حسب الأنظمة والتعليمات. -7 

عمل جرد دوري للمستودع. -8 
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بيع الرجيع ) أثاث و أجهزة (

ــات الصالحــة  -1  ــا، والكمي ــي جــرى إصلاحه ــات الت ــع( بعــد اســتنزال الكمي ــان )الرجي تقــوم الإدارة باســتخراج أرصــدة الأعي
ــة داخــل الجامعــة. للاســتخدام التــي ســبق صرفهــا للجهــات الطالب

 تقــوم الإدارة بإعــداد تعميــم بتوقيــع صاحــب الصلاحيــة لجميــع الجهــات الحكوميــة ومراكــز التدريــب المهنــي بالمنطقــة   -2
تحــت توقيــع الســادة أصحــاب الصلاحيــة لإشــعارهم بتوفــر الأعيــان الرجيــع وطلــب الإفــادة في حــال حاجتهــم إلى شيء 

منهــا تنفيــذاً للــادة رقــم )20( مــن قواعــد وإجــراءات المســتودعات الحكوميــة. 

 تقــوم الإدارة بإعــداد مخاطبــات تحــت توقيــع الســادة أصحــاب الصلاحيــة لمقــام وزارة الماليــة لأخــذ الموافقــة عــى منــح   -3
الأعيــان الرجيــع بــدون مقابــل للجهــات التــي تحتــاج إليهــا بالمنطقــة، ويتــم صرف الأعيــان لتلــك الجهــات بموجــب طلــب 

صرف مــواد نمــوذج رقــم )7( بعــد ورود الموافقــة، وتوزيــع صــور النمــوذج حســب الأنظمــة والتعليــات.

تقــوم الإدارة بعــرض أرصــدة الأعيــان الرجيــع المقــرر بيعهــا عــى لجنــة التثمــن لوضــع قيمــة تقديريــة لأســعار بيــع تلــك  -4 
الأعيــان وإعــداد المحــاضر اللازمــة لذلــك. 

تقــوم الإدارة بعــرض أرصــدة الأعيــان الرجيــع المعــدة للبيــع مــع بيانــات ومحــاضر لجنــة التثمــن عــى رئيــس لجنــة البيــع  -5 
لإتمــام عمليــة البيــع عــن طريــق المزايــدة العلنيــة بحضــور أعضــاء اللجنــة وشــيخ الطائفــة وأصحــاب الشــأن لديــه، ومــن 

ثــم إعــداد المحــاضر اللازمــة لذلــك.

تقوم الإدارة بمخاطبة الصحف المحلية عن بيع رجيع ) خردة ( وفي الوقت المحدد . -6 

تقوم الإدارة بمخاطبة شيخ طائفة الدلالين ذات الأختصاص ، عن بيع رجيع )خردة( في الوقت المحدد . -7 

تقــوم الإدارة بإعــداد مســتند صرف أصنــاف رجيــع نمــوذج رقــم )10( لتســليم الأعيــان المباعــة إلى مــن رســت عليــه المزايــدة،  -8 
وتوزيــع صــوره حســب الأنظمــة والتعليمات.
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تقــوم الإدارة في حالــة كــون الرجيــع المــراد بيعــه مــن نــوع الســيارات والدراجــات الناريــة والمعــدات باســتكمال الإجــراءات  -1 

الســابق ذكرهــا بالإجــراءات الخاصــة ببيــع )الأثــاث - والاجهــزة( ، 

تقوم الإدارة بتأمين الوثائق التالية لتقديمها إلى إدارة مرور العاصمة المقــدسـة: < -2 

إعــداد خطــاب توجيــه مــن رئيــس لجنــة البيــع إلى مديــر إدارة المــرور بطلــب إســتكمال إجــراءات نقــل الملكيــة، ويتضمــن  -3 

الخطــاب إيضاحــاً برقــم الســجل الـــــمدني للمشــري وفي حالــة كانــت الاعيــان حافــات ومعــدات إضــاح الســجل المــدني 

والســجل التجاري للمشــري ، حســب تعليــات إدارة مــرور العاصمــة المقدســة وهــي كالتــالي :

• إقرار من الجامعة بإزالة شعار الجامعة من السيارة المباعة.	

• أصل استمارة ملكية السيارات المباعة.	

• صورة مصدقة طبق الأصل من مستند صرف أصناف رجيع نموذج رقم )10( .	

• صورة مصدقة من محضر البيع والبيان المرفق به المتضمن المعلومات التفصيلية عن السيارة المباعة. 	

بيع الرجيع ) سيارات و دراجات نارية و معدات ( 
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عملية إتلاف الأعيان الراكدة

تكوين لجنة برئاسة مدير إدارة المستودعات لمعاينة وجرد الأصناف الراكدة لفترة طويلة. -1 

ترفع الإدارة خطاب لصاحب الصلاحية بتوصيات لجنة الإتلاف للمصادقة عليها. -2 

إشراف اللجنة على عملية الإتلاف بموجب موافقة وزارة المالية. -3 

إعداد محضر بالأصناف التي تم إتلافها من قبل إدارة المستودعات. -4 

تعبئة نموذج رقم )10( والخاص بالأصناف المتلفة. -5 

توزيع صور المستند والمحضر لجهات الاختصاص حسب الأنظمة المتبعة . -6 
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عملية استلام وصرف أصناف كتبرعات )عينية أو نقدية(

تقوم الإدارة بإعداد خطاب موجه لصاحب الصلاحية )أمانة مجلس الجامعة( بأخذ الموافقة. -1 

ــم )2(  -2  ــتلام رق ــرة اس ــم )3( أو مذك ــوذج رق ــتلام نم ــر اس ــص ومح ــر فح ــداد مح ــتلام بإع ــاحه الاس ــور س ــوم مأم يق

ــان. ــدة الأعي ــا في أرص ــص وإدخاله ــتودع المخت ــن المس ــليمها لأم وتس

ارســال أصــل مذكــرة الاســتلام أو محــر الاســتلام الى وحــدة مراقبــة المخــزون، وتوزيــع باقــي الصــور وفقــاً لمــا ورد في المــادة  -3 

)9( مــن قواعــد وإجــراءات المســتودعات الحكومية.

تطبق الاجراءات المذكوره في عمليات الصرف.

حالة الإستلام

حالة الصرف
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