
سياسات واجراءاتدليل
القرى إدارة مستودعات جامعة أم 

(WM)
أحمد نعمان محبوب/أ



الإعدادفي ساهم 

مدير إدارة المستودعات محمود بن عبدالحميد بوقس . أ-1

المشرف على وحدة الأمن وسلامة المستودعات والأرشفة طه بن عمر نوح. أ-2

(منصة وافي)المشرف على النظام الآلي المعطانيعنيبرناصر بن . أ-3

(منصة وافي)نائب المشرف على النظام الآلي أحمد بن نعمان محبوب . أ-4

أحمد نعمان محبوب/أ



أحمد نعمان محبوب/أ



أحمد نعمان محبوب/ أ



أحمد نعمان محبوب/أ

الفهرس

الية ترميز الوثائق

WM-S-1الهيكل التنظيمي لإدارة المستودعات

WM-P-1سياسات إدارة المستودعات

ةالوصوف الوظيفي

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

الوظيفي لأمين مستودع المحروقاتالوصف 
الكيميائيةالوظيفي لأمين مستودع المواد الوصف 

الوصف الوظيفي لوحدة الأمن والسلامة

WM-J-1
WM-J-2
WM-J-3
WM-J-4
WM-J-5
WM-J-6
WM-J-7
WM-J-8

(مسار)عملية تسجيل معاملة واردة من نظام خريطة تدفقخرائط التدفق
عملية توريد أصناف للمستودعخريطة تدفق
عملية صرف أصناف من المستودعخريطة تدفق
عملية الأرشفةخريطة تدفق
الرجيععملية خريطة تدفق

خريطة تدفق عملية تذاكر  متابعة الأعطال

WM-Fc-1
WM-Fc-2
WM-Fc-3
WM-Fc-4
WM-Fc-5
WM-Fc-6

النماذج

إشعار استلام مؤقت لأصناف تحت الفحص( 1)رقم نموذج
مذكرة استلام( 2)رقم نموذج

محضر استلام( 3)نموذج رقم 
طلب صرف مواد( 7)نموذج رقم 

مستند إرجاع( 9)رقم نموذج
صرف أصناف رجيع(10)نموذج رقم 

WM-F-1
WM-F-2
WM-F-3
WM-F-4
WM-F-5
WM-F-6

.(الوصف الوظيفي)الوحدات ذات العلاقة مرفق دليل إرشادي لكيفية صياغة وتطوير الهيكل التنظيمي وتوصيف أعمال

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



شرح ترميز الوثائق

أحمد نعمان محبوب/أ

رمز الوثيقة

WM - P - #
رمز الجهة

Warehouse)إدارة المستودعات Management) 
ةرمز الوثيقيقةرقم تسلسل الوث

FCFSJP
Flow chart

خريطة تدفق
Forms
نماذج

Structure
هيكل تنظيمي

Job
وظيفة

Policies
السياسات



أحمد نعمان محبوب/أ



رمز الوثيقةالهيكل التنظيمي: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

WM–S-1  إدارة المستودعات:الوحدة/ القسم / اسم الادارة

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

أحمد نعمان محبوب/أ
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أحمد نعمان محبوب/أ



جهة تمويلها أعداد الأصناف اسم المستودع م

التمويل من إدارة المستودعات58الأثاث1

التمويل من إدارة المستودعات16الأجهزة2

التمويل من إدارة المستودعات86الأدوات الكتابية والقرطاسية3

التمويل من الإدارة العامة للخدمات التعليمية 132القاعات الداراسية4

التمويل من إدارة السلامة 116الطفايات الحريق 5

التمويل من إدارة مطبعة الجامعة 75المطبعة6

التمويل من إدارة المرافق والخدمات243الأدوات الكهربائية7

التمويل من إدارة المرافق والخدمات 13الدهانات8

التمويل من إدارة المرافق والخدمات 75النجارة9

التمويل من إدارة المرافق والخدمات 263السباكة10

التمويل من إدارة المرافق والخدمات 408التكييف والتبريد11

التمويل من إدارة المرافق والخدمات 37الزراعة12

التمويل من إدارة المرافق والخدمات 48المحروقات13

التمويل من إدارة المرافق والخدمات 51رعاية المستفيدين14

التمويل من قسم مستودع المواد الكيميائية8025المواد الكيميائية15

التمويل من عمادة تقنية المعلومات32الحاسب الآلي16

التمويل من إدارة المرافق والخدمات48أدوات النظافة 17

بيان بالمستودعات وأعداد أصنافها وجهة تمويلها 

أحمد نعمان محبوب/أ



م2022مشروع خطة ميزانية المشتريات لإدارة المستودعات السنة المالية 

العملية/ اسم المشروعم
الجهة المشرفة 

على المشروع 
يريةالتكلفة التقدذمدة التنفيمكان العمل نطاق العمل نبذه عن المشروع

رقم البند

(ان وجد)

اسم البند 

(ان وجد)
ملاحظات 

1
اث تأمين وتوريد وتركيب الأث

والأجهزة لمستودعات الجامعة

إدارة 

المستودعات

تأمين وتوريد 

وتركيب الأثاث 

والأجهزة

منافسة

جامعة ام القرى 

وفروعها إدارة 

المستودعات

اشهر3
1522.025

ريال

الربع الأول

مدة شهرين

2
ية تأمين وتوريد الادوات المكتب

عةوالقرطاسية لمستودعات الجام

إدارة 

المستودعات

تأمين وتوريد 

الادوات المكتبية 

والقرطاسية

تأمين مباشر

السوق 

الالكترونية

جامعة ام القري  

إدارة المستودعات
ريال545393فوري

الربع الأول

مدة شهر

3

لمشروع التشغيل والتحميل

ودعات   والتفريغ والتغليف لمست

جامعة ام القرى

إدارة 

المستودعات

ل التشغيل والتحمي

يف والتفريغ والتغل

لمستودعات

منافسة
جامعة ام القري  

إدارة المستودعات
ريال620928شهر12

الربع الثاني

مدة شهرين

4

مشروع تأمين وتركيب أقفال

الكترونية لتحكم لبوابات 

أم المستودعات الرئيسية جامعة

القرى

إدارة 

المستودعات

فال تأمين وتركيب أق

م الكترونية لتحك

لبوابات

تأمين مباشر
جامعة ام القري  

إدارة المستودعات
ريال98832اشهر3

الربع الثاني

اشهر3مدة 

5
مشروع تأمين ملابس خاصة 

بالمستودعات

إدارة 

المستودعات

تأمين ملابس 

بالطو /افرهول )

جاكيت/

مباشر
جامعة ام القري  

إدارة المستودعات
ريال11477شهر1

الربع الثاني

مدة شهرين

أحمد نعمان محبوب/أ



أحمد نعمان محبوب/أ



رمز الوثيقةسياسة إدارة المستودعات: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

WM-P –1 إدارة المستودعات: الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

الوصف المهني للإدارة

أصنافا  أومستديمةا  أصنافسواء  بهاوالاحتفاظوتخزينهابشرائهاالجامعةتقومالتيالمختلفةالأصنافوإدارةوتخزينبحفظتقوم

حسبيةوالمكتبالقرطاسيةوالأدواتوالأجهزةبالأثاثالمتعلقةالاحتياجاتمنالجامعةقطاعاتكافةبإمدادوتقوممستهلكة،
.الصرفعملياتفيالمتبعةالآليات

فيبهاحتفاظالاويتمالأصناف،هذهمنالمستفيدينإلىالموردينمنالمختلفةالأصنافلانسيابرئيسيةتحكمكنقطةوتعمل

الإداراتمناتردهالتيالصرفطلباتوتلبيةمخزون،منلديهامابمراقبةالإدارةوتقومطلبها،عندصرفهاويتمالمستودعات،
أعمالعلىوالإشرافالحكومية،المستودعاتوإجراءاتوقواعدأحكامتنفيذمنكلعنمسؤولةوتعتبرالمختلفة،

وحفظرتيبوتالمختلفة،الأصنافمنلهاالسنويةالاحتياجاتتقديرفيبالجامعةالأخرىالإداراتمعوالتنسيقالمستودعات،
.المناسبةللطرقوفقا  الأصنافوصيانة

الرسالة

عليمية الوصول إلى درجة عالية من الجودة والتميز في تقديم الخدمات لكافة الجهات الطالبة بالجامعة بما يخدم المسيرة الت

.والإدارية

الرؤية

.المختلفة والوصول إلى أعلى درجة من الجودة والتميز لكافة الجهات الطالبة بالجامعةالخدماتتقديم وتطوير

القيم

.إبداعيةعملبيئةتطوير:الإبداع*.الواحدالفريقبروحالعمل:الجماعيالعمل*

الاهداف

:الاستراتيجية 

سبيتناممامستوىأعلىإلىالإداريبالعملالارتقاء•
.الجامعةتطلعاتمع

المسيرةيخدمبماالجامعةإداراتكافةمعالتعاون•

.والإداريةالتعليمية

:التنفيذية 

.والأكاديميةالإداريةالجامعةجهاتكافةاحتياجاتتلبية•

.ممكنوقتأقصرفيالطلباتتوصيلعلىالحرص•

تعريف أيام و ساعات العمل اليومية

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

.

حصر المسميات الوظيفية في الإدارة

العملاء

تعريف بقائمة العملاء الداخليينتعريف بقائمة العملاء الخارجيين

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

العمليات بالإدارة

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

السياسات

WM-P-1

الوصوف الوظيفية

WM-J-1 – WM-J-2 – WM-J-3 – WM-J-4 – WM-J-5 – WM-J-6 – WM-J-7– WM-J-8  

خرائط التدفق

WM-Fc-1 - WM-Fc-2 - WM-Fc-3 - WM-Fc-4 - WM-Fc-5- WM-Fc-6

النماذج

WM-F-1 – WM-F-2 – WM-F-3 – WM-F-4 – WM-F-5 – WM-F-6

توزيع الموظفين داخل الإدارة

مدير الإدارة
(1)

مدير الإدارة مساعد
(1)

مساعدة مدير الإدارة
(1)

مستودعأمين
(16)

يةرئيس قسم المواد الكيميائ
(1)

أحمد نعمان محبوب/أ



أحمد نعمان محبوب/أ



أحمد نعمان محبوب/أ

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

WM-J-1 إدارة المستودعات: الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

مدير إدارة المستودعات المسمى الوظيفي

إدارة المستودعات الجهة

مدير إدارة المستودعات مسمى مدير الجهة

وكالة الجامعة يالارتباط الوظيف

الهدف التشغيلي

ائح القيام بجميع الأعمال المستودعية داخل الجامعة وفق الأنظمة والل و

.الخاصة 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

. خلا هإر  ع  صرف   ستلا    ي ت نحي    ،  لاز لإ ر ء   ختصينإ ى   ست    تلإ  رة    ر ة      لاتك   إح   •

.إ ر ءكلسلا   ن   تأك    ختصين،قبل نإ ر ؤه ت   ت   تنفيذي  لإ ر ء تك    ت ب  •

.ب    خ ص    ن  ذج  خط ب تك     ىب  ت قيع   نفذة   ست   ي  لإ ر ء تك   إت     ى   ص  ق •

 خت ف   صرف      ش   ي يح ق ب    صنفببط ق ت    ضح  ن  ،   ت  رة لأرص ةإ ى  ر  عب   لأصن ف خت ف نصر      ر    ك ي تتح ي •

.       قط   ت

. تنفيذه    ختصينإ ى إح  ت         ،قط   ت خت ف ن      ين   فحصإ ر ءط ب ت  يعت   •

.ب          ست    تت  ين   ط  ب لأصن ف   ن سب    ر ض  ختي ر   ر ضتح يل   ن    ر    ن   فحصك  ن    خت ف ،     ن    ل     ش رك •

  صرفت ري ه  ت ريخصنفكلطبي  حسب تر يزه ، لأصن ف ترتيب   ن سب    س ح تحيث ن صحت  ،  تخزيني  لإ ر ء تسلا    ى لإشر ف•

.   ت ف  ت     تلا    ت ري ت ريخ    ي حسب ن  ،

. صي نت  سلا ت    ت ب     ر  ف   سلا     ك رب ئي   ي  ي ك  ر   ع    ن    ،  تح يللأ   ل   ن سب    س ئلتح ي •

. صي نت  صلاحيت    ت ب   لإنذ ر،  نظ    حريق طف ي ت  ك رب ئي ك لأب  ب   ست    ت،  خل   سلا   لأ ن   ن سب    س ئلتح ي •

.    ت   ست  ن ءبين   تس ي  لاستلا إ ر ء تسلا   ض  ن      ي ي   ف  ي  لأرص ةسلا   ن  تأك  ف  ئ     ري  ر    ي تبإ ر ء   ي  •

.تس س ي  رق   ًتح ل  ص  ت ب  سط  لآ  ،  ح سببنظ    تس يلطريق ن             ك   ث بت  لأص لحصر    ل ت ب  •

.     ت خت ف إ ى  صلاحي  صح ب  س  ةإ ى  ص  رة  خط ب تك     ى  ت قيع•

    ر ت حض ر ترشيح ت     خت ف ، إ  ز ت    رس  ،        ق تخ رج        نت  ب ت     ست    تإ  رة نس ب       ى لإشر ف•

.  ري ً ن     ظيف  لأ  ءت  ي ت  رير   ت     ت ريبي ،

. لاختص ص    ت ر     إن  ز ت  ،   ست    تإ  رة    ل ن   ط  ب   ت  ريرإ    •

. لأ   ل  يع    لأنظ       ئحتطبيق ن  تأك •

.  ت ب   لأقس    تشغي ي   خطط  ت   •

.        ك    ن   ت   ه تط يري  ستر تي ي خط إ    •



أحمد نعمان محبوب/أ

مساعد مدير إدارة المستودعات المسمى الوظيفي

إدارة المستودعات الجهة

مدير إدارة المستودعات مدير الجهة

مدير إدارة المستودعات يالارتباط الوظيف

الهدف التشغيلي

توجيه و المشاركة في تحليل العروضو لمواد اتوقيع طلبات صرف و تحرير 

. ارةالإدمتابعة دوام منسوبي و أمناء 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•

.المختصدعالمستولأمينوإحالتهاللصرفالمناسبةالكمياتتحديدبعدلمواداصرفطلباتعلىالتوقيع•

خطابات التوقيع على خطابات الإفادة بعد متوفر بعض الأصناف المطلوبة من مختلف الجهات بالجامعة، و•

.الإفادة بتوفر الأعيان المطلوبة بمستودعات الجامعة والطلب من الجهات المستفيدة استلامها

.ابهالمستودعاتتموينالمرادللأصنافالمناسبةوإختيارالعروضالعروضتحليلفيالمشاركة•

كأعمالالمستودعاتإدارةلصالحالأخرىالجهاتقبلمنالمنجزةالأعمالإنجازمحاضرعلىالمصادقة•

.وخلافهوالتنزيلوالتحميلالمناولةوأعمالالمختلفةالصيانة

لطبيعةالمناسبةبالكيفياتوالترميزوالترفيفالتخزينبأعمالبالقيامالمختصينالمستودعاتأمناءتوجيه•

.المختلفةالأصناف

.أعمالهمسيرتعترضقدالتيوالمعوقاتالصعوباتلمواجهةالمناسبةبالحلولالمستودعاتأمناءتوجيه•

.الإدارةمديرمناعتمادهاثمالمستودعاتإدارةلمــنسوبيالوظيفـــيالأداءتقويمتقاريرإعـــداد•

أوقاترجخاوعملهمإنتداباتهموتنظيمبينهمالعملتوزيعوتنظيمالمستودعاتدارةإمنسوبيدواممتابعة•

.لعملاسيرحسنيكفلبماالتدريبيةالدوراتلحضوروترشيحهمالمختلفةوإجازاتهمالرسميالدوام

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

WM-J-2 إدارة المستودعات:الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



أحمد نعمان محبوب/أ

مساعدة مدير إدارة المستودعات المسمى الوظيفي

إدارة المستودعات الجهة

مدير إدارة المستودعات مدير الجهة

مدير إدارة المستودعات يالارتباط الوظيف

الهدف التشغيلي

توجيه و المشاركة في تحليل العروضو لمواد اتوقيع طلبات صرف و تحرير 

.  ارةالإداتمتابعة دوام منسوبو أمناء المستودعات

.ألا يقل عن الشهادة الجامعية أو ما يعادلها المؤهلات

:دورة تدريبية في
.المتابعة الإدارية

.مهارات التواصل الاجتماعي
.مهارات بناء فريق العمل

م إعداد خطط العمل وتحويل الافكار الى برامج عمل وتقي
.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•

.المختصدعالمستولأمينوإحالتهاللصرفالمناسبةالكمياتتحديدبعدالموادصرفطلباتعلىالتوقيع•

خطابات التوقيع على خطابات الإفادة بعد متوفر بعض الأصناف المطلوبة من مختلف الجهات بالجامعة، و•

.الإفادة بتوفر الأعيان المطلوبة بمستودعات الجامعة والطلب من الجهات المستفيدة استلامها

كأعمالالمستودعاتإدارةلصالحالأخرىالجهاتقبلمنالمنجزةالأعمالإنجازمحاضرعلىالمصادقة•

.وخلافهوالتنزيلوالتحميلالمناولةوأعمالالمختلفةالصيانة

لطبيعةالمناسبةبالكيفياتوالترميزوالترفيفالتخزينبأعمالبالقيامالمختصينالمستودعاتأمناءتوجيه•

.المختلفةالأصناف

.أعمالهمسيرتعترضقدالتيوالمعوقاتالصعوباتلمواجهةالمناسبةبالحلولالمستودعاتأمناءتوجيه•

.الإدارةمديرمناعتمادهاثمالمستودعاتإدارةلمــنسوبيالوظيفـــيالأداءتقويمتقاريرإعـــداد•

أوقاتارجخوعملهمإنتداباتهموتنظيمبينهمالعملتوزيعوتنظيمالمستودعاتدارةإاتمنسوبدواممتابعة•

.لعملاسيرحسنيكفلبماالتدريبيةالدوراتلحضوروترشيحهمالمختلفةوإجازاتهمالرسميالدوام

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 
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أحمد نعمان محبوب/أ

رئيس قسم المواد الكيميائية المسمى الوظيفي

إدارة المستودعات الجهة

مدير إدارة المستودعات مدير الجهة

مدير إدارة المستودعات يالارتباط الوظيف

الهدف التشغيلي

حركات الاشتراك في اللجان وتسجيلإعداد البيانات الخاصة بالأصناف و 

.  الاستلام والصرف والمساعدة في جرد الأعيان

ا ألا يقل عن الشهادة الجامعية  في تخصص الكيمياء أو م

يعادلها
المؤهلات

:دورة تدريبية في
م إعداد خطط العمل وتحويل الافكار الى برامج عمل وتقي

.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

.ديريةالتقوقيمهاوكمياتهامواصفاتهاوتحديدبها،مستودعهتموينالمطلوببالأصنافالخاصةالبياناتإعداد•

.المؤيدةالوثائقمنصورةمعالاستلامساحةمنالأعياناستلام•

.اختصاصهضمنتدخلالتياللجانفيالاشتراك•

المبدأبموجبالأعيانوصرفالمناسبة،بالأوعيةوحفظها،وترفيفهاوترتيبهاالمخزنةالأعيانصلاحيةعلىالمحافظة•

.(أوّلا  يصرفأوّلا  الوارد)

الصلاحيةأصحابمنوالتوقيعاتالإجراءاتمستكمل(7)رقمنموذجموادصرفطلببموجبالأعيانصرف•

.الطالبةبالجهات

.حركةكلبعدالرصيدواستخراجالصنف،ببطاقاتوالصرفالاستلامحركاتتسجيل•

.عدمهمنمستودعهاختصاصضمنالداخلةالأصنافبتوفرالخاصةالإفاداتإعداد•

الأنظمةسبحصورهاوتوزيعوالإرجاع،للصرفالمؤيدةالوثائقوأصولللاستلام،المؤيدةالوثائقبصورالاحتفاظ•

.والتعليمات

.بالمستودعاتالموجودةالأعيانجردفيالمساعدة•

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 
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أحمد نعمان محبوب/أ

أمين مستودع القرطاسية المسمى الوظيفي

إدارة المستودعات الجهة

مدير إدارة المستودعات مدير الجهة

مدير إدارة المستودعات يالارتباط الوظيف

الهدف التشغيلي

وجرد إعداد البيانات الخاصة بالأصناف واستلام الأعيان وصرف الأعيان

.المستودع

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

.ديريةالتقوقيمهاوكمياتهامواصفاتهاوتحديدبها،مستودعهتموينالمطلوببالأصنافالخاصةالبياناتإعداد•

.المؤيدةالوثائقمنصورةمعالاستلامساحةمنالأعياناستلام•

.اختصاصهضمنتدخلالتياللجانفيالاشتراك•

المبدأبموجبالأعيانوصرفالمناسبة،بالأوعيةوحفظها،وترفيفهاوترتيبهاالمخزنةالأعيانصلاحيةعلىالمحافظة•

.(أوّلا  يصرفأوّلا  الوارد)

الصلاحيةأصحابمنوالتوقيعاتالإجراءاتمستكمل(7)رقمنموذجموادصرفطلببموجبالأعيانصرف•

.الطالبةبالجهات

.حركةكلبعدالرصيدواستخراجالصنف،ببطاقاتوالصرفالاستلامحركاتتسجيل•

.عدمهمنمستودعهاختصاصضمنالداخلةالأصنافبتوفرالخاصةالإفاداتإعداد•

الأنظمةسبحصورهاوتوزيعوالإرجاع،للصرفالمؤيدةالوثائقوأصولللاستلام،المؤيدةالوثائقبصورالاحتفاظ•

.والتعليمات

.بالمستودعاتالموجودةالأعيانجردفيالمساعدة•

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 
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أحمد نعمان محبوب/أ

أمين مستودع المحروقات المسمى الوظيفي

إدارة المستودعات الجهة

مدير إدارة المستودعات مدير الجهة

مدير إدارة المستودعات يالارتباط الوظيف

الهدف التشغيلي

وجرد إعداد البيانات الخاصة بالأصناف واستلام الأعيان وصرف الأعيان

.المستودع

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

.ديريةالتقوقيمهاوكمياتهامواصفاتهاوتحديدبها،مستودعهتموينالمطلوببالأصنافالخاصةالبياناتإعداد•

.المؤيدةالوثائقمنصورةمعالاستلامساحةمنالأعياناستلام•

.اختصاصهضمنتدخلالتياللجانفيالاشتراك•

المبدأبموجبالأعيانوصرفالمناسبة،بالأوعيةوحفظها،وترفيفهاوترتيبهاالمخزنةالأعيانصلاحيةعلىالمحافظة•

.(أوّلا  يصرفأوّلا  الوارد)

الصلاحيةأصحابمنوالتوقيعاتالإجراءاتمستكمل(7)رقمنموذجموادصرفطلببموجبالأعيانصرف•

.الطالبةبالجهات

.حركةكلبعدالرصيدواستخراجالصنف،ببطاقاتوالصرفالاستلامحركاتتسجيل•

.عدمهمنمستودعهاختصاصضمنالداخلةالأصنافبتوفرالخاصةالإفاداتإعداد•

الأنظمةسبحصورهاوتوزيعوالإرجاع،للصرفالمؤيدةالوثائقوأصولللاستلام،المؤيدةالوثائقبصورالاحتفاظ•

.والتعليمات

.بالمستودعاتالموجودةالأعيانجردفيالمساعدة•

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 
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أحمد نعمان محبوب/أ

أمين مستودع المواد الكيميائية المسمى الوظيفي

إدارة المستودعات الجهة

مدير إدارة المستودعات مدير الجهة

مدير إدارة المستودعات يالارتباط الوظيف

الهدف التشغيلي

وجرد إعداد البيانات الخاصة بالأصناف واستلام الأعيان وصرف الأعيان

.المستودع

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

.ديريةالتقوقيمهاوكمياتهامواصفاتهاوتحديدبها،مستودعهتموينالمطلوببالأصنافالخاصةالبياناتإعداد•

.المؤيدةالوثائقمنصورةمعالاستلامساحةمنالأعياناستلام•

.اختصاصهضمنتدخلالتياللجانفيالاشتراك•

المبدأبموجبالأعيانوصرفالمناسبة،بالأوعيةوحفظها،وترفيفهاوترتيبهاالمخزنةالأعيانصلاحيةعلىالمحافظة•

.(أوّلا  يصرفأوّلا  الوارد)

الصلاحيةأصحابمنوالتوقيعاتالإجراءاتمستكمل(7)رقمنموذجموادصرفطلببموجبالأعيانصرف•

.الطالبةبالجهات

.حركةكلبعدالرصيدواستخراجالصنف،ببطاقاتوالصرفالاستلامحركاتتسجيل•

.عدمهمنمستودعهاختصاصضمنالداخلةالأصنافبتوفرالخاصةالإفاداتإعداد•

الأنظمةسبحصورهاوتوزيعوالإرجاع،للصرفالمؤيدةالوثائقوأصولللاستلام،المؤيدةالوثائقبصورالاحتفاظ•

.والتعليمات

.بالمستودعاتالموجودةالأعيانجردفيالمساعدة•

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•
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أحمد نعمان محبوب/أ

وحدة الأمن والسلامة المسمى الوظيفي

إدارة المستودعات الجهة

مدير إدارة المستودعات مدير الجهة

مدير إدارة المستودعات يالارتباط الوظيف

الهدف التشغيلي
والطمأنينةلأماناتثبيتعلميكمنهجالمهنيةوالصحةالسلامةاشتراطاتكافةوتنفيذتوفير 

وهمابهمينتالذيوالفزعالقلقنوباتمنوالحدبأعمالهمقيامهمأثناءالعاملينقلوبفي

يتهددلذياالخطر ثناياهابينيكمنوآلاتوموادأدواتمعالحياةضرورياتبحكميتعايشون 

.فادحةلأخطار وآخر وقتبينحياتهمتعرضمأمونةغير ظروفوتحتحياتهم

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

المسئوليات الإداريةالمهام و 
القرطاسيةطلباتتأمينبياناعدادتفويض•

المكتبيالأثاثطلباتتأمينبياناعدادتفويض•

للقرطاسيةالماليةبوزارةالخاصاعتمادمنصةفيالالكترونيالسوق طلباعدادتفويض•

والترفيفوالتنزيلبالتحميلالخاصةكراسةاعدادتفويض•

الكاميراتبتركيبالخاصةكراسةاعدادتفويض•

لمستودعاتالكترونيةاقفالبتركيبخاصةكراسةاعدادتفويض•

.الحريقضدالسلامةوسائلوفحصالمستودعاتفيالتخزينسلامةمنالتأكد•
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المسئوليات الميدانيةالمهام و 
.ذلكتلزمالتيللبضائعالمستودعاتتهويةمنالتأكد•

رجيةالخا(اللوحات)الخدماتوغرفالإداريةوالمكاتبمستودعكلومحتوياتللمستودعاتتعريفبطاقاتوضع•
.والداخلية

المبكرالإنذار لشبكةالدوريةالمتابعة•

 السليمبالشكلالبضائععلىالاشراف•
 
.الكسرأو للتلفتجنبا

.البضاعةإلىالوصول سهولةمنوالتأكدالمستودعاتمبنىنظافةعلىالمحافظةو الدائمةملاحظتكم•

.البضاعةتواجدوأماكنللمستودعاتمخططاتوضع•

طوارئ أبواب–الحريقطفايات/السلامةوسائلوجودمنالتأكد•

وغيرهاوالنظافةالاصنافالترتيبمنالمستودعاتفيالمتاحةللمساحاتالأمثلالاستخدام•

اقبةكاميراتمتابعة•  المر
 
يتبعيوميا



أحمد نعمان محبوب/أ

يتبع المهام والمسؤوليات  الميدانية قسم الأمن والسلامة
والخارجيةالداخليةبالمستودعاتللإنارةالدوريةالمتابعة•
الإداريةالمكاتبلغرفوالموكيتالمكيفاتفلاتر تنظيفمتابعة•
اقبةالقيام• الكيميائيةالموادمستودعوقسمالمستودعاتلمبنيالكترونيةالاقفالأجهزةبمر
 المباشر بالإشرافقيامكم•

 
اقبةللعمالذلكايكالوعدموالرقابةالصرفعملياتعلىشخصيا اقبةوالترتيبوالتنزيلالتحميلاعمالومر .بذلكبيانوعملعيانالا مختلفمنالمصروفةالطلباتتجهيز ومر

المستودعاتمنالصرفطلباتعددإحصاء•
والمستودعاتالمكاتبابوابمنوغيرهاالمكتبيةالأجهزةاقفالفيالموظفينعلىالاشراف•
الكيميائيةالموادوقسمالتخزينالمستودعاتداخللدخول المستودعاتأمناءغير مندخول منع•
افقةواخذوبالعكسوالغيابوالإستئذناتالإجازاتحالاتفيوالارشفةوالسلامةالامنوحدةفيالموظفيناحدمعالتنسيق• .الإدارةمدير منالمو
اقبة• .للمستودعاتالطوارئ ومخارجوالخارجيةالداخليةوالآليةالعاديةالأبوابمر
.الأخرى والمهامالسلامةو الأمنادواتعلىالدوريةوالمعاينةالفحصمحاضر وإعدادالسلامةمحتوياتقائمةإعداد•
المستودعاتدخول عندالسلامةأدواتبارتداءوالتنزيلالتحميلوعمالالمستودعاتأمناءإلزام•
اقبة• افعاتمر .الأعمالتلكونتائجالدوريةصيانتهاومواعيدالشوكيةالر
اقبة• .الأعمالتلكونتائجوصيانتهاللمستودعاتالطوارئ ومخارجوالخارجيةالداخليةوالآليةالعاديةالأبوابمر
الإدارةمدير او والسلامةالأمنقسمعلىالمشرفمعالتنسيقمعحلاتهاحسبللجهاتالالكترونيةالتذاكر طلباعداد•
.الكيميائيةالموادومستودعالمستودعاتلمبنىوالخارجيالداخليالعامبالمظهر الاهتمام•

.الأعمالتلكونتائجوغيرهاوالكهرباءوالسباكةالدهاناتأعمالعلىبالأشرافالقيام•
.الأعمالتلكونتائجالضرورةعندالمفاجئةالأعطالعلىبالأشرافالقيام•
.الأعمالتلكونتائجالعامةالمصلحةتخدمالتيوالمهامبالأعمالالقيام•

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

WM-J-8 إدارة المستودعات:الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



أحمد نعمان محبوب/أ



أحمد نعمان محبوب/أ

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

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

WM-FC-1 إدارة المستودعات: الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

البداية

ةالنهاي

نعم بدء العمل

لا

حفظ المعاملة والرد

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

مرحلة التدقيق الاولية
هل المعاملة 

مستوفية الشروط 
في مسار

إرجاع المعاملة لأصل المصدر

استلام المعاملة في مسار 

الشروط
.موجهة إلى مدير إدارة المستودعات•
.توفر الصنف أو الطلب•

بالقيام بالإجراء المطلو



أحمد نعمان محبوب/أ

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

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

WM-FC-2 إدارة المستودعات:الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

البداية

ةالنهاي

نعم بدء العمل

لا

لجنة الفحص

حة الاستلام النهائي من مأمور السا ع الاعتماد من مدير المستود

عثم تسليم أمين المستود

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

مرحلة التدقيق الأولية 
للأصناف الموردة

هل الصنف 
مستوفي الشروط

من المورد 

الصنف للموردإرجاع 

إعتماد لجنة الفحص

الشروط
.مطابقة الصنف مع الورق•
.سلامة الصنف المورد•

إحالة



أحمد نعمان محبوب/أ

رمز الوثيقةمخطط سير إجرائي لعملية صرف أصناف من المستودع( خريطة تدفق):عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

WM-FC-3 إدارة المستودعات:الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

البداية

ةالنهاي

نعم بدء العمل

لا

جالتوقيع على النموذ

ارسال صورة لمراقبة 

المخزون من نموذج رقم 

بعد الاعتماد( 7)

صورة للمستفيد من

بعد ( 7)نموذج رقم 
الاعتماد

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

من ( 7)استلام نموذج رقم 
قبل الجهة الطالبة

هل النموذج 
مستوفي الشروط 

إرجاع للجهة الطالبة

يحال الى أمين المستودع

صرف الصنف

الشروط
.مطابقة الصنف مع النموذج•
.تم التوقيع من الجهة الطالبة•



أحمد نعمان محبوب/أ

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

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

WM-FC-4 إدارة المستودعات:الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

البداية

ةالنهاي

نعم بدء العمل

لا

مسح المستندات

حفظها أرشفتها
.بداية ونهاية: دائرة •
.قرار: معين •
.عمليات: مربع او مستطيل•
.قراءة او إدخال: متوازي •

استلام الملفات-1
هل الملفات

مستوفية الشروط 

إرجاع للتعديل-2

فرز وتصنيف-3

إدخال البيانات

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

الشروط
.سلامة الملفات من التلف•
اقيع والاعت• .ماد وجود أرقام وتواريخ المستندات والتو



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

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

WM-FC-4 إدارة المستودعات:الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

البداية

ةالنهاي

نعم بدء العمل

لا

مسح المستندات

حفظها أرشفتها

.بداية ونهاية: دائرة •
.قرار: معين •
.عمليات: مربع او مستطيل•
.قراءة او إدخال: متوازي •

استلام الملفات-1
هل الملفات 

مستوفية الشروط 

إرجاع للتعديل-2

فرز وتصنيف-3

إدخال البيانات

أيام عمل( 5)-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 
أحمد نعمان محبوب/أ

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



أحمد نعمان محبوب/أ

رمز الوثيقةمخطط سير إجرائي لعملية صرف أصناف من المستودع( خريطة تدفق):عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

WM-FC-6 إدارة المستودعات:الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

البداية

ةالنهاي

نعم بدء العمل

لا

متابعتها

إن  ز  ذكرة  لأ ط ل

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

هل تم اعتمادها من إنشاء مذكرة
المدير

إرجاعها

تحال إلى الجهة

الشروط
.تم التوقيع من المدير•



أحمد نعمان محبوب/أ



أحمد نعمان محبوب/أ

رمز الوثيقةإشعار استلام مؤقت لأصناف تحت الفحص( 1)نموذج رقم : عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

WM-F-1 إدارة المستودعات: الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

 (         م )  ا       ا       ا    د  

 ا   م ا        :.....................    ا   .................................

  ا    ا س   : ......................    ا       د  : ....................

 عدد ا    ا :.......................                                             اس            ا      ا     

 ا   ف ا  :............................. ا    د : ................................................... 

  

    د :  

..................... 

   ا    : .......................    م :................................... 

 

     ا  ا      ا   د  اسم ا             م ا     ا   م

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

  د    دا   ا     دعا  ا    م       ع د  سا   ا س        /      ا     د  ا     م 

ا سم 

ا       

 ا  ا    

..................................................... 

.......................................................... 

...................................................... 

.................................................................. 

....................................................................... 

............................................................. 

.................................................................. 

....................................................................... 

............................................................. 

 (    ا  اس            ا      ا     :             م )

        لإ  ا    د ا   ا   اس    ا                     م ف   ا          ا      ا                 د       ه ا ا      .   



أحمد نعمان محبوب/أ

رمز الوثيقةمذكرة استلام( 2)نموذج رقم : عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

WM-F-2 إدارة المستودعات: الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

 

 (         م )  ا       ا       ا    د  

     ا   ا  ا    

 ا   م ا        :.......................       اس     دا       دعا    ا   : .................

  ا    ا س   : .........................      د  :.................

 ا   م ا  ا  :..........................     ا  اس         ا   ا          ا           ا  ا    د  

   ا  ا     ا   م  ا  ا       م ا       ا  ا     ا   م  ا  ا     ا   م  

           

 

 ا       ا   د                     اسم ا             م ا     ا   م

 

       س   ا   د 

 ا      

 ا     ا 

 
   ه    ه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

  ا      الإ  ا    

  د    دا   ا     دعا      /     /ا     د  )ا     م(       ع د  سا   ا س    )ا    م( 

ا سم 

ا       

 ا  ا    

................................................... 

................................................... 

................................................. 

..................................................... 

..................................................... 

................................................. 

......................................................... 

........................................................ 

........................................................ 

 (        س    :             م )

        لإ  ا  اس    ا   ا    د ف   ا       ا        ا        ا                  ا     د  ا     .   



أحمد نعمان محبوب/أ

رمز الوثيقةمحضر استلام( 3)نموذج رقم : عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

WM-F-3 إدارة المستودعات: الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

 

 (         م )  ا       ا       ا    د  

     ا   ا  ا    

 ا   م ا        :.................    ا  : .................

 ا  ا   : .........................       اس      دا   ا     دعا  :.................

 ا   ف ا  :..........................   

   ا    د: ....................................  

   ا    :.....................   م :.........................     د:........................... 

 

       س   ا   د  ا       ا   د               اسم ا             م ا     ا   م

 ا      

     ا 

 
   ه    ه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

  ا      الإ  ا    

 ا      ا       ا     ا   ي  ا     م 

ا سم 

ا       

 ا  ا    

................................. 

................................ 

................................ 

................................. 

................................ 

................................ 

................................. 

................................ 

................................ 

 (       س    :             م )

        لإ  ا  اس    ا   ا  ا  ي  دع  ا        س  دا  ا   ا       اد الإعا   ا        ا      ا            ا        ا    في      ا         ا  ا         ا .   



أحمد نعمان محبوب/أ

رمز الوثيقةطلب صرف مواد( 7)نموذج رقم : عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

WM-F-4 إدارة المستودعات: الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

 

 (         م )  ا       ا       ا    د  

     ا   .................................

 ا   م ا        :.................   دا   ا     دعا : .................

 عدد ا    ا : ..................            اد  ا     ا  ا    : .....................

 ا  ا    :..........................       د  :.............................

 

ا       ا   د       ا     اسم ا             م ا     ا   م

 ا       

ا      

 ا     ف 

س   

 ا   د 

ا      

 ا     

     ا 

           د م
   ه    ه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 ا     م     /      ا     د   دا   ا     دعا        ا     ا  ا     

ا سم 

ا       

 ا  ا    

................................. 

................................ 

................................ 

................................. 

................................ 

................................ 

................................. 

................................ 

................................ 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

     ا      ا     في  د د  ا         ا   د  

  ا   ا       :..................................................

 ا           :.......................................

 (           اد :             م )

              ا   ا     ا     دعا        ه ا ا       س ا    دا ا   ا   ا   ا   ا   ا  ي   د  ا           ا     دعا  ا   ع          الإ دادا   ا   ا   . 



أحمد نعمان محبوب/أ

رمز الوثيقةمستند إرجاع( 9)نموذج رقم : عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

WM-F-5 إدارة المستودعات: الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

 

 (         م )  ا       ا       ا    د  

      د    ا     ا   .................................

 ا   م ا        :...........  اس ا  الإ  ا     دا   ا     دعا : .................

ا   ا     ا     ا       : .....................

 ا    

عدد   فا   

 ا      

 ا  ا   : ...................  ا    

 عدد ا    ا :...............       د  :.............................

 

     ا       ف   ا      ا      ا   د  اسم ا             م ا     ا   م

     ا                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

      ف   ا        د    دا   ا     دعا  ا     م/    /     /ا     د  ا       في ا     ا        

ا سم 

ا       

 ا  ا    

................................. 

................................ 

................................ 

................................. 

................................ 

................................ 

................................. 

................................ 

................................ 

............................................................................................. 

............................................................................................ 

............................................................................................ 

  

  ا   ا       :..................

 ا      :.................................

 (     د    ا  :             م )

        لإ  ا  ا   ا    ا    اد  ا ع  ا  ا   ا            د        ا         ا       ه ا ا               د  ا     ا           ا          س             ا          س     ا   ا      

  دا   ا     دعا . 



أحمد نعمان محبوب/أ

رمز الوثيقةمستند صرف أصناف رجيع( 10)نموذج رقم : عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 

WM-F-6 إدارة المستودعات: الوحدة/ القسم / اسم الادارة 

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

 

 (          م )  ا       ا       ا    د  

 ا   م ا        :...........    ا   ........................

 ا  ا   : ...................     د     ا  ا            د  ا     : ..........

 عدد ا    ا :............... 

                              

 

     ا  ا      ا   د  اسم ا             م ا     ا   م

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 ا     م      /     / ا     د   دا   ا     دعا         ا     

ا سم 

ا       

 ا  ا    

................................. 

................................ 

................................ 

................................. 

................................ 

................................ 

................................. 

................................ 

................................ 

................................. 

................................ 

................................ 

  

  ا   ا       :..................

 

 ا      :.................................

 

 (     د        ا       :              م )

         لإ  ا  ا   ا  ا  ي           ا       ف ا        ا    ا             ع               الإ    ا              ا      ا      ا  ا     م   ا   دا    دا   ا     دعا  

   د   اف    ا   ا      



أحمد نعمان محبوب/أ


