


إن إدارة المستودعات هي من الإدارات الهامة في جامعة أم القرى ترتكز عليها الشؤون الماليةة والإدارةةة لالمامعةة فهةي تقةوم 
لحفظ وتخزةن وإدارة الأصناف المختلفة التي تقوم المامعة لشةراهها وتخزةنهةا واتفتفةاه لهةا  ةوات أانةف أصةنافا مسةت ةمة 

أو أصنافا مستهلكة وتقوم لإم اد أافة قطاعةات المامعةة مةن اتفتياجةات المتعلقةة لالأثةاه والأجهةزة والأدوات ( موجودات ثالتة)
صةناف القرطا ية والمكتبية فسب الآليات المتبعة في عمليات الصرف ، وتعمل إدارة المستودعات أنقطة تحكم رهيسةية تنسةياا الأ

م المختلفة من الموردةن إلى المستفي ةن من هذه الأصناف وةتم اتفتفاه لها في المستودعات لكميةات مختلفةة فسةب اللةزوم وةةت
.صرفها عن  طلبها، وتقوم إدارة المستودعات لمراقبة ما ل ةها من مخزون ، وتلبية طلبات الصرف التي تردها مةن الإدارات المختلفةة

وةمثل نظام المستودعات الحكومي وتعتبر إدارة المستودعات مسؤولة عن أةل مةن تنفيةذ أفكةام وقواعة  وإجةراتات المسةتودعات 
الحكومية والإشراف على أعمال المستودعات والتنسيق مع الإدارات الأخرى لالمامعة في تق ةر اتفتياجات السنوةة لها مةن الأصةناف

.المختلفة وترتيب وففظ وصيانة الأصناف وفقاً للطرق المنا بة لطبيعتها

، وق  تم إنشات إدارة المستودعات لع  أن تم فصل فرع مكة المكرمة عن جامعة الملك عب العزةز تحف مسمى جامعةة ام القةرى
هة1400/1401وأان ذلك في عام 
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بسم الله الرحمن الرحيم

آلهىوعلالأمين،النبيعلىوأ لموأصلي..وامتنانهتوفيقهعلىلهوالشكر..إفسانهعلىللهالحم 
:ولع ..أجمعينوصحبه
العلمر الة:أوتهاخِصالٍ؛لثلاهِتَشْرُفأن"القرىأمجامعة"جامعتناعلىاللهُمَن َلق 
وفلقاتهأروقتهمنتخرجوالذيوالمعارفالعلومنشرفيودورهالحرامالمسم ر الةمنالممت ة
:الثالثةالخِصْلَةُأما.العتيقاللهلبيفوالموارالمكانشَرَفُ:وثانيها.الأمةوفقهاتعلماتالعلمية
الحرامالبيففيثالمسلمين؛قبلة"القرىأم"المبارأةالمامعةهذهتحملهالذيات مفيفتتمس 
.ليمالتسوأزأىالصلاةأفضلعليهعب اللهلنمحم الكرةمونبينا ي نار الةومبعثُالوفيومهبط

شةَرُفْنا لهةا والتي جميعاًومن هنا فلال  أن نستشعر هذه الخصال ونحن نؤدي المهمة الموألة لنا 
لخ مة وطننا وممتمعنا من خلال هذه المامعة، لل ومن الواجةب أةضةاً أن –أة هم الله –من وتة أمرنا 

ن رك عِظَم المسؤولية التي أُلفنا لها والمهام المنوطة لنا أفرةقٍ وأمنظومةةٍ داخةل هةذا الصةر  
ق الرؤى لتحقيوالبحثية والممتمعية العلمي، والسعي الحثيث للارتقات لر الة المامعة العلمية والتعليمية 

ها المامعةة ومشةارأت، واتضطلاع ل ور وفقها الله–والأه اف الوطنية التي تتطلع إليها قيادتنا الرشي ة 
.الفاعلة في التنمية الوطنية الشاملة

دنالبلاوالنفعالخيرفيهلماةس دناوأنوتوفيقه،لعونهجميعاًةم ناأنالق ةرالعلياللهنسأل
.مواطنيهاوخ مةالسعودةةالعرليةالمملكة

مع ي لن محم  آل مذهب/ د.أ
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بسم الله الرحمن الرحيم

ملالإ لامي،العالمجامعاتلينتحتلهاالتيالمكانةوعمقالقرى،أمجامعةتبوأهالذيالمكانشرفإن َ

مماوغيرههذاوإن َاللهفماهاالبلادهذهأمروتةدعمثم،أوتًوجلعز َاللهتوفيقلوتليتحققةكن

.المامعةهذهإلىةنتسبمنألعاتقعلىالملقاةالمسؤوليةوةعم ِقالأمانةعِظممنةزة 

نجاه ةنسعىالتيوالمسؤولياتللمهاموتوضيحتمسي  وىالمامعةلوأالةالإلكترونيالموقعوما

التيالإدارةةوالتنميةالتطوةرعملةدفعفيومساهمةجهة،منمنهاالمستفي ةنلكافةإلرازهاإلى

.أخرىجهةمنالإنمازاتألرزورص الخ مات،وأ رعأرقىتق ةمخلالمنوذلكالمامعة،تشه ها
فرة  لن علي  الغام ي/ د.أ

3



بسم الله الرحمن الرحيم

تصلواالله،عب لنمحم والأخرةنالأولين ي علىوالسلاموالصلاةالشاأرةن،فم للهالحم 

:لع أماأجمعين،وصحبهآلهوعلىعليه،و لامهرلي

من واقع المسؤوليات والمهام المناطة لإدارة المستودعات فةإنني أتشةرف وأافةة منسةولي الإدارة 
لالعمل على تلبية أافة افتياجات المامعة من الأثةاه والأدوات المكتبيةة والقرطا ةية والأجهةزة 
ة والمواد الأخرى لالطرق التقنية، وفرصها أن ةتمتع العاملون في المامعة لأفضل الخ مات العلمية
ت والعملية، وتطبيق معاةير المودة في ضوت ما تقتضي له الأنظمة واللةواهح التةي شةرعتها المهةا

العليا لال ولة، ولما ةحقق المصلحة العامة للمامعة مةن اتعتمةادات الماليةة المخصصةة لهةا مةن 
وا تمرار الر الة التي تؤدةها المامعةة، مسةتم ةن العةون مةن الله –رعاها الله –المامعة وال ولة 

تعالي، ثم من توجيهات الإدارة العليا وعلى رأ ها معالي م ةر المامعة ووأيةل المامعةة اللةذان ت 
مح ود الغير خلال عملنا، ودعمهما نواجههاجه اً في تذليل أافة العقبات والعواهق التي ق  ةألون 

.لنا لالكفاتات البشرةة والمالية ت تمرار أدات ر التنا على أأمل وجه

. اهلين الله العلي الق ةر أن ةعيننا جميعاً على أدات الأمانة على الوجه الذي ةرضيه عنا

محمود لن عب الحمي  لوقس/ أ

5



6



مستودع مقر طالبات الزاهر

مستودع القرطاسيةمستودع الأجهزةالأثاثمستودع

مستودع الحاسب الآلي

مستودع القاعات الدراسية

مستودع الرجيع دين مستودع رعاية المستفي ةمستودع السباك

مستودع المحروقات

مستودع الزراعة

مستودع الأمن السلامةةمستودع المطبع

مستودع الكهرباءمستودع الخيام

مستودع الدهانات

يدمستودع التكييف  والتبرمستودع النجارة

يةمستودع المواد الكيميائ
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.وخلافهإرجاعأوصرفأوا تلامعملياتمنفيالها،اللازملإجراتالمختصينإلىالمستودعاتلإدارةالواردةالمعاملاتأافةإفالة.1
.إجراتأل لامةمنوالتأأ المختصين،قبلمنإجراؤهاتمالتيالتنفيذةةالإجراتاتأافةمتالعة.2
.لهاالخاصةوالنماذجالخطالاتأافةعلىلالتوقيعالمنفذةالمستودعيةالإجراتاتأافةإتمامعلىالمصادقة.3
الصرفوع الةشموليةةحققولماالصنفلبطاقاتالموضحةمنها،المتوفرةالأرص ةإلىالرجوعلع صرفهاالمرادالكمياتتح ة .4

.المامعةقطاعاتلمختلف
.لتنفيذهاالمختصينإلىوإفالتهاالمامعة،قطاعاتمختلفمنوالمعاةنةالفحصإجراتطلباتجميعتلقي.5
المطلواللأصنافالمنا بةالعروضواختيارالعروضتحليلولمنةالمردولمنةالفحصألمنةالمختلفة،اللمانأعمالفيالمشارأة.6

.لهاالمامعةمستودعاتتموةن
الإشراف على  لامة الإجراتات التخزةنية وصحتها، من فيث المسافات المنا بة وترتيب الأصةناف وترميزهةا، فسةب طبيعةة أةل صةنف . 7

.منها، فسب أولوةة تارةخ التورة  لتلافي التقادم والتلفتورة ها للصرف وتارةخ 
.وصيانتها لامتهاومتالعةوالرفوفوالسلالموالكهرلاهيةالي وةةأالروافعوالمناولة،التحميللأعمالالمنا بةالو اهلتح ة .8
صلافيتهاومتالعةالإنذار،وأنظمةالحرةقوطفاةاتالكهرلاهيةأالألوااالمستودعات،داخلوالسلامةللأمنالمنا بةالو اهلتح ة .9

.وصيانتها
ينلوالتسليمات تلامإجراتات لامةلضمانأووالقي ةةالفعليةالأرص ة لامةمنللتأأ مفاجئةأودورةةجردعملياتلإجراتالقيام.10

.المستودعاتأمنات
.ليةتسلسأرقاماًتحململصقاتولوا طةالآلي،الحا بلنظامالتسميلطرةقعنللمامعةالمملوأةالثالتةالأصولفصرأعمالمتالعة.11
.المهاتمختلفوإلىالصلافيةأصحااالسادةإلىالصادرةالخطالاتأافةعلىالتوقيع.12
لحضوروترشيحاتهمالمختلفة،وإجازاتهمالر مي،ال وامأوقاتخارجوعملهموانت الاتهمالمستودعاتإدارةمنسوليدوامعلىالإشراف.13

.دورةاًعنهمالوظيفيالأداتتقوةمتقارةرواعتمادالت رةبية،ال ورات
.اتختصاصلمهاتورفعهاوإنمازاتها،المستودعاتإدارةأعمالعنالمطلولةالتقارةرإع اد.14
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مستودع القاعات الدراسية مستودع القرطاسيةمستودع الأجهزةمستودع الأثاث

مستودع مركز رعاية المستفيدين مستودع المواد المستهلكة للسيارات

مستودع الرجيع مستودع السلامةمستودع المطبعة

مستودع مواد البناء وقطع الغيار

مستودع الخيام

مستودع تقنية المعلوماتمستودع المواد الكيميائية
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صرف الاصناف  الاستلام الأصناف المنافسات اللجان (مسار)معالات الكترونية 

عدد الموظفين عدد المعاملات

المعاملات المنمزةم

16صرف اتصناف1

ع د الموظفين

2193

ع د المعاملات

5الإجمالي

1333ا تلام اتصناف2

56المنافسات3

30150اللمان4

252000(مسار)معاملات الكترونية 5
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الكليةم

دللوم إدارة مكتبيةالكلية التطبيقية1

التخصص

محا بةالكلية المامعية لالمموم2

3

ع د المت رلين

2

5الإجمالي
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تب أ عملية التموةن وفق ما ةرد مةن
أصةةحاا الصةةلافية فةةول تح ةةة  
المخصصةةةات الماليةةةة المرصةةةودة 

.لذلك
إع اد ليانات تفصيلية عةن الأصةناف
المطلةةوا تمةةوةن المسةةتودعات لهةةا 
ومواصةةفاتها وأمياتهةةا وقيمتهةةا 
التق ةرةةةةة فةةةي فةةة ود المبةةةال  
المخصصة لةذلك، ورفعهةا للسةادة 
أصحاا الصلافية لأخةذ مةوافقتهم 
علةةى التةةأمين وإفالتهةةا إلةةى إدارة 
المشةةترةات والمناقصةةات ت ةةتكمال 

.إجراتات التأمين
تحليل العةروض الةواردة مةن إدارة 
المشةةترةات والمناقصةةات واختيةةار 
العةةروض المنا ةةبة منهةةا لموجةةب 
العينات والكتالوجةات المق مةة مةن 
المهات المةوردة وإعة اد المحاضةر 
اللازمةةة لةةذلك، وإعةةادة أامةةل 
المعاملةةةةةة لإدارة المشةةةةةترةات 
والمناقصةةات للوصةةول إلةةى تةةأمين 

.الأعيان المطلولة

المبالغ

البيانم

285728.5منافسة تأمين وتورة  وترأيب اتثاه والأجهزة 1

المبلغ

342976منافسة تأمين وتورة  الأدوات المكتبية والقرطا ية 2

945577.8الإجمالي

89815منافسة تأمين وترأيب أقفال الكترونية للتحكم لالبوالات3

٢٢7٠٥8.٣منافسة تأمين ملابس خاصة بالمستودعات والمطبعة والمركز الطبي4
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عمليات صرف الاعيان

عمليات إستلام الاعيان

عمليات إرجاع الاعيان

عمليات بيع الاعيان

عمليات اتلاف الأعيان

عمليات حصر الأعيان الراكدة

عمليات استلام الأعيان كتبرعات

عمليات صرف الأعيان كتبرعات

عمليات الجرد

٠ ٥٠٠ ١٠٠٠ ١٥٠٠ ٢٠٠٠ ٢٥٠٠ ٣٠٠٠ ٣٥٠٠

عمليات 
صرف 
الاعيان

عمليات 
إستلام 
الاعيان

عمليات 
إرجاع 
الاعيان

عمليات بيع 
الاعيان

عمليات 
اتلاف 
الأعيان

عمليات 
حصر 
الأعيان 
الراكدة

عمليات 
استلام 
الأعيان 
كتبرعات

عمليات 
صرف 
الأعيان 
كتبرعات

عمليات 
الجرد

عدد العمليات 2749 63 3112 2 1 3 0 1 48

عدد العمليات
نوع العملياتم

2749صرف الأعيان1

عدد العمليات

63استلام الأعيان2

3112إرجاع الأعيان3

2بيع الأعيان4

1اتلاف الأعيان5

3حصر الأصناف الراكدة6

0استلام الأعيان كتبرعات7

1صرف الأعيان كتبرعات8

48الجرد9
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اسم المستودعم

243366القرطاسية1

الرصيد القديم

157610

عدد عمليات الصرف للجهات(الجديد)كمية التأمين 

6703

603307202الأثاث2

22916898الأجهزة3

13780112952003القاعات الدراسية4

14827412925713201قطع الغيار ومواد البناء5

4953299258المحروقات للسيارات6

3616392223المطبعة7

66260718رعاية المستفيدين8

20201الخيام9

7212430770(طفايات الحريق)الأمن والسلامة 10

2600الزراعة11

42274131048522377الإجمالي
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التصنيف الوظيفيم

15أمين مستودع1

ذكر

0

المجموعأثنى

15

112سكرتير2

527مساعد إداري3

101مأمور صرف4

101مراسل مكتبي5

101مسجل معلومات6

101محاسب7

101مدقق حسابات8

000أمين صندوق9

000كاتب10

000حارس أمن11

26329الإجمالي
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2030خةةلال توجيهةةات ال ولةةة لرؤةةةة مةةن 

المتضمنة تطوةر القطاعات الحكومية وإشارة إلةى

هةة 25/03/1440وتةارةخ 16380الأمر السةامي رقةم 

القاضي لالموافق على تكةوةن فرةةق داخلةي لكةل

ة جهاز فكومي لتموةل ميزانيته من الميزانية العام

لل ولة للمشارأة في لحث فرص تحقيق أفةاتة 

الإنفاق والعمل على تفعيلها، والأمةر السةامي رقةم 

هةة وذلةك لهة ف رفةع 28/05/1442وتارةخ 29469

.أفاتة الإنفاق في المستودعات الحكومية

نتق م لالمبادرة الخاصة لمعالمة إعادة تة وةر 

الرجيع من أصناف الأثاه العاه  إلةى المسةتودعات 

وعمةةل وفةة ة معالمةةة لإصةةلا  ذلةةك الرجيةةع 

وتمهيزه وإدخالةه لأرصة ة المسةتودعات وإعةادة 

صرفه لمهات المامعة أأصناف ج ةة ة لتةوفيره 

على ميزانية العام القادم في الشرات وتحقيق أه اف

.أفاتة الإنفاق في المستودعات الحكومية

17



ب 
كت

م
١
٢
٠

ب 
كت

م
١
8
٠

ب 
كت

م
٢

ر
مت ب

كت
 م

ل
يك

ه

رد
مف

ن 
ش
بات

ق
ح
لا

م

ع 
ما

جت
 ا
لة

او
ط

٥
ي

س
ر
ك

ع 
ما

جت
 ا
لة

او
ط

٢
١

ي
س
ر
ك

ب
ش
خ
ب 

لا
دو

ن
نو

شا
ب 

الي
دو

وم
ر
 ك

ي
س
را

ك

ل
عم

 م
ي

س
ر
ك

ر
صي

 ق
ر
ظه

ي 
س
ر
ك

٠%

١٠%

٢٠%

٣٠%

٤٠%

٥٠%

٦٠%

7٠%

8٠%

٩٠%

١٠٠%

الكمية الصالح ما تم إصلاحه ما تم صرفه

0اسم الصنفم

40سم120مكتب 1

الكمية

10

تم اصلاحهالصالح

30

صرف

40

5055سم180مكتب 2

7077سم200مكتب 3

1001010هيكل مكتب4

3052530مفردبارتشن5

6066ملاحق6

59099طاولة اجتماع 7

123033طاولة اجتماع 8

40221840دواليب خشب9

1601616دواليب شانون10

45103545كراسي كروم11

8008080كرسي معمل 12

20080120200كرسي ظهر13

491171491الإجمالي
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طبيعياالعمل يرمنللتأأ عملياتأوأشياتأوأشخاص لوكلرص تختصعملياتممموعةهيالمراقبةأنظمة
تموق للأف اه،والأرشفةالتسميلعلىالق رةفيأهميتهاتظهرهناومناتختراق،ف وهعن المنا بالإجراتواتخاذ

لتطوةرهاجارىالعملةزالوتالساعةم ارعلىللعملأميرة(40)ع دترأيبالأولىالمرفلةفي
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يعتمد هذا القسم بشكل رئيسي
علىىىل العمالىىىة والمعىىىدات 

( 3)الموجودة حالياً وهي ثىلاث 
رافعات كهربائية وعدد رافعتىين 
بالبنزين وعىدد ثىلاث رافعىات 

يدوية
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 العمل مع عمادة تقنية المعلومات لتطوةر البرنامج وجاري ( وافي)تم العمل على لرنامج المستودعات.

تم تصنيف الأصناف داخل مستودع الأثاه ومستودع الأجهزة مع وضع لوفة إرشادةة لتسهيل عملية الصرف لأمنات المستودعات.

 قسم خاص لالأمن والسلامة م عوم لكاميرات مراقبة على جميع المستودعاتتم إنشات.

 وف ة أرشفة تقوم لأرشفة جميع المستن ات وفرزهاتم إنشات.

 جاهزة تمنح للموظف المثالي أل ثلاثة أشهر لتحفيزه على الإنماز والتحلي لالأخلاق الحمي ة ورفع المعنوةاتتم عمل.

تم إنشات صفحة خاصة لموقع إدارة المستودعات موضح فيها الإجراتات المستودعية وألرز الأف اه داخل المستودعات.

 للمستودعات موضح له لالصةور إجةراتات  ةير العمةل فسةب قواعة  وإجةراتات المسةتودعات ( ال ليل الإجراهي)أتيب تم إنشات

.الحكومية

 ورشة ت وةر الرجيع تقوم لمعالمة الأثاه العاه  وإصلافه وتمهيزه وإدخاله لأرص ة المستودعات وإعادة صةرفه لمهةات تم إنشات

.المامعة للتوفير في الميزانية وتحقيق أه اف أفاتة الإنفاق في المستودعات الحكومية
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145

إعادة هيكلة أقسام 
ووحدات إدارة 
.المستودعات

3 2

عمل زي موحد لكافة 
أمناء المستودعات

تحديث اللوحات 
التعريفية

زيادة عدد الرافعات 
الكهربائية

ل تحسين بيئة العم
داخل وخارج مبنى )

(.إدارة المستودعات

عمالة متخصصة1
(.فك وتركيب وتغليف وتحميل)

تأمين آليات حديثة خاصة3.تأمين دورات متخصصة2
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