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الصادرة من الجهات الرقابᘭة والتعلᘭمات النظامᘭة ووفق التعامᘭم  الإجراءات عدادها وفقهذه النماذج تم إ – ١
  الصلاحᘭة.  أصحابوجهات الاختصاص وᗖموافقة 

  

ام ᗷالنماذج المحددة دون تغيᘌ ᢕᣂجب  -٢ ᡧ ᡨᣂبها  أياستحداث و أحتواها و مألماهيتها الال ᢕᣂتب عليها  تغي ᡨᣂمن لما ي
ᢝ حال ملاحظة ذلكجراء عدم استᜓمال الإ ذلك ومن حق وحدة مراقᘘة المخزون النظامᘭة وفق  الإجراءاتاستᜓمال 

ᡧᣚ .  
  

ᢝ ا لا ᘌجب  -٣
ᡧᣚ ةᗷتاتكون يتم ال ᢝ

ᡨᣎلحقول ال . ᢝᣥب للاستخدام الرسᗫᖔتحت تب  
  

تب عليها ᘌجب  -٤ ᡨᣂللحقول لما ي ᢕᣂالنماذج المحددة دون تغيᗷ ام ᡧ ᡨᣂة وفق  الإجراءاتاستᜓمال من الالᘭالنظام
  هذه الحقول. 

  

ᢝ حال استخدام النماذج متعددة  -٥
ᡧᣚام ب الأصناف ᡧ ᡨᣂجب الالᘌ الصفحة وجودᣠةوالصفحة  الأو ᢕᣂمن  الأخ

ط   النموذج ᡫᣄك ᢝᣒلاستᜓمال اللازم أسا .  
  

ام ᗷالتعبئة لᝣافة الحقول ᗷالنموذج  -٦ ᡧ ᡨᣂجب الالᘌ-  ثنا دونᙬحال مخالفة أ - ءاس ᢝ
ᡧᣚحق ي حقل منها وᘌ ذلك

  التعبئة لها املة. استᜓمال  حᡨᣎ يتملمعاملة رجاع الوحدة مراقᘘة المخزون إ
  

  الغرض والهدف المعد له. ᛒستخدم ل نموذج وفق  -٧
  

  . النظامᘭة الإجراءاتستᜓمال لا الرسمᘭة من المعاملات  يتجزأ ᢝᣦ جزء لا  المعدةالنماذج  -٨

 ملاحظات وتعليمات هامة للتعبئة:
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 الهدف: 
العهدة الإدارᗫة  إᣠ الموظفة)ͭ  (الموظفنقل العهد الشخصᘭة المسجلة عᣢ  الإجراءيتم من خلال هذا 

ونقل تلك المسؤولᘭة لتكون من ضمن مهام ومسؤولᘭات جهة العمل ومسؤوليها وفق المادة السادسة 
ة من لائحة قواعد وលجراءات المستودعات الحكومᘭة.  ᡫᣄع  

 : الإجراء 
 ). ٨نموذج العهد رقم من خلال ( )الموظف ͭ الموظفة(نوعᘭة العهد المسجلة عᣢ يتم التأᜧد من  -1
الإدارᗫة ᗷحسب التص ᘭف المتبع  أو يتم التأᜧد من كون هذه العهد مسجلة من العهد الشخصᘭة  -2

 .
᠍
نظاما

ᘭب ͭ محᡧᣆ تركيتم تعبئة النموذج الخاص ᗷذلك. من ضمن نماذج وحدة مراقᘘة المخزون ᗷاسم ( -3
). توزᗫــــع ͭ استهلاك ͭ انجاز

 الصحᘭحة. ادناه للتعبئة  الموضحةيتم اتᘘاع الطᗫᖁقة  -4
 وحدة مراقᘘة المخزون لاستᜓمال اللازم.  إᣠيتم ارسال المعاملة من خلال نظام شارك  -5

 نقل العهدة من (شخصية إلى إدارية):

كتابة تاريخ المعاملة كتابة رقم المعاملة 
بشارك

يتم كتابة كافة بيانات 
ناقل العهدة والمسجلة 

بطاقة العهدة.يتم كتابة اسم الصنف كما هو مسجل في  -1
في حال كونه جهاز تقني يجب كتابة رقم السيريال نمبر. -2
كتابة رقم الباركود بالإضافة الى موقع العهدة المبنى والدور -3

والمكتب.

 يتم كتابة اسم الجهة. 

يتم كتابة اسم ناقل العهدة في حقل الجهة الطالبة. -1
الجهة المستلمة.اسم مدير الشؤون الإدارية / مدير الإدارة في حقل  -2

 صاحب الصلاحية بالجهة.من قبل عتماد الايتم 
. للادارت المستقلةمدير الإدارة  / عميد / وكيلة 
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 الهدف: 
ᡧ ͭ الموظفات) ونقل النقل والتᘘا الإجراءيتم من خلال هذا  ᢕᣌالموظف) ᡧ ᢕᣌة المسجلة بᘭدل للعهد الشخص

ة من لائحة قواعد وលجراءات المستودعات ᡫᣄة وفق المادة السادسة عᘭتب عليها من مسؤول ᡨᣂما ي
  الحكومᘭة. 

 : الإجراء 
). ٨نموذج العهد رقم (يتم التأᜧد من نوعᘭة العهد المسجلة عᣢ الموظف ͭ الموظفة من خلال  -1
2- ᜧيتم التأ .

᠍
 د من كون هذه العهد مسجلة من العهد الشخصᘭة ᗷحسب التص ᘭف المتبع نظاما

نقل عهد شخصᘭة يتم تعبئة النموذج الخاص ᗷذلك. من ضمن نماذج وحدة مراقᘘة المخزون ᗷاسم ( -3
ᡧ ͭ الجهات ᢕᣌالموظف) ᡧ ᢕᣌب .(

 يتم اتᘘاع الطᗫᖁقة الموضحة ادناه للتعبئة الصحᘭحة.  -4
 وحدة مراقᘘة المخزون لاستᜓمال اللازم.  إᣠظام شارك يتم ارسال المعاملة من خلال ن -5

  

 نقل العهدة بين الموظفين من (شخصية إلى شخصية):

 كتابة اسم الجهة  كتابة تاريخ المعاملة بشارك كتابة رقم المعاملة بشارك

مسجل في بطاقة العهدة.يتم كتابة اسم الصنف كما هو  -1
في حال كونه جهاز تقني يجب كتابة رقم السيريال نمبر. -2

للاصناف المذكورة بالجدول بعاليه وفق نفس يتم كتابة رقم الباركود 
 بالإضافة الى موقع العهدة المبنى والدور والمكتب. الترتيب 

يتم كتابة بيانات ناقل العهدة
مع اعتماد صاحب الصلاحية ( 

الشؤون الإدارية / مدير مدير 
 الإدارة للادارت المستقلة)

 يتم كتابة بيانات مستلم  العهدة
 مع اعتماد صاحب الصلاحية 

( مدير الشؤون الإدارية / مدير 
الإدارة للادارت المستقلة)
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 الهدف: 
تب عليها من الإجراءيتم من خلال هذا  ᡨᣂ(الجهات) ونقل ما ي ᡧ ᢕᣌادل للعهد المسجلة بᘘالنقل والت

ة من لائحة قواعد وលجراءات ا ᡫᣄة وفق للمادة السادسة عᘭة وذلك مسؤولᘭلمستودعات الحكوم
 . ᢝᣢاج الفعᘭر والاستخدام الأمثل لموارد الجامعة وفق الاحتᗫعادة التدوលللاستفادة منها و  

 : الإجراء 
يتم التأᜧد من نوعᘭة العهد المسجلة عᣢ الجهة الناقلة من خلال (نموذج ارصدة الجهة من الأصول  -1

 والممتلᝣات). 
من ضمن الأصول والممتلᝣات للجهة الناقلة ᗷحسب يتم التأᜧد من كون هذه العهد مسجلة  -2

 .
᠍
التص ᘭف المتبع نظاما

يتم تعبئة النموذج الخاص ᗷذلك. من ضمن نماذج وحدة مراقᘘة المخزون ᗷاسم (نقل عهد شخصᘭة  -3
ᡧ ͭ الجهات).  ᢕᣌالموظف) ᡧ ᢕᣌب

 يتم اتᘘاع الطᗫᖁقة الموضحة ادناه للتعبئة الصحᘭحة.  -4
 وحدة مراقᘘة المخزون لاستᜓمال اللازم.  إᣠشارك  يتم ارسال المعاملة من خلال نظام -5

  

لى إدارية):إنقل العهدة بين الجهات من (إدارية   

كتابة اسم الجهة كتابة تاريخ المعاملة بشارك كتابة رقم المعاملة بشارك

يتم كتابة اسم الصنف كما هو مسجل في بطاقة العهدة. -1
في حال كونه جهاز تقني يجب كتابة رقم السيريال نمبر. -2

للاصناف المذكورة بالجدول بعاليه وفق يتم كتابة رقم الباركود 
بالإضافة الى موقع العهدة المبنى والدور والمكتب. نفس الترتيب 

ابة بيانات ناقل العهدةيتم كت
وهو مدير الشؤون الإدارية 

مع اعتماد صاحب الصلاحية 
( عميد / وكيلة / مدير الإدارة 

للادارت المستقلة)

يتم كتابة بيانات المستلم وهو 
 مديرالشؤون الإدارية

مع اعتماد صاحب الصلاحية 
عميد / وكيلة / مدير الإدارة 

 للادارت المستقلة)
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 الهدف: 
) من ارصدة الجهة المستخدمة ليتم A4 / A3اسقاط ورق التصᗫᖔر بنوعᘭة ( الإجراءيتم من خلال هذا 

معرفة الاستهلاك  إᣠ لإجراءاإعادة الطلب من إدارة المستودعات ᗷحسب احتᘭاج الجهة وᗫــهدف هذا 
دراسة مدى إمᜓانᘭة الأتمتة لها و جه الاستخدام لتحدᘌد نوعᘭة العملᘭات أو الفعᢝᣢ للجهات ومعرفة 

  هندسة العملᘭات.  وتحᗫᖔلها من ضمن برنامج

 : الإجراء 
ᢝالمسجلة عᣢ الجهة من خلال (ارصدة و  الᝣمᘭة المراد اسقاطها يتم التأᜧد من  -1

ᡧᣚ الجهة الظاهر
). دمة الذاتᘭة تحت مسᣥ عهد الإدارة ͭ الجهةالخ

نموذج اسقاط يتم تعبئة النموذج الخاص ᗷذلك. من ضمن نماذج وحدة مراقᘘة المخزون ᗷاسم ( -2
). ورق تصᗫᖔر

 يتم اتᘘاع الطᗫᖁقة الموضحة ادناه للتعبئة الصحᘭحة.  -3
اللازم. وحدة مراقᘘة المخزون لاستᜓمال  إᣠيتم ارسال المعاملة من خلال نظام شارك  -4

وير من العهد الإدارية للجهة:اسقاط ورق التص  

يتم اختيار نوع الورق  كتابة اسم الجهة / الإدارة كتابة تاريخ المعاملة بشارك كتابة رقم المعاملة بشارك
 المراد إسقاطه

يتم اختيار نوع الورق المراد اسقاطه.-1
كتابة الرقم الوظيفي للموظف / الموظفة المستخدمة للكمية.-2
ظف / الموظفة.يتم كتابة اسم المو-3
يتم كتابة الهدف والغرض من الورق المستخدم.-4
التوقيع على الكمية المستلمة.-5

 يتم التعبئة والتوقيع من قبل
مدير الشؤون الإدارية / مدير 

 الإدارة للادارت المستقلة

 يتم التعبئة والتوقيع من قبل
عميد / وكيلة / مدير الإدارة 

للادارت المستقلة
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  الهدف: 
  

راق ذات القᘭمة وᢝᣦ من النماذج المستودعᘭة الصادرة عن وزارة و اسقاط الأ الإجراءيتم من خلال هذا 
كᗖᖔونات الماء   إᣠمحᡧᣆ الاستلام) ᗷالإضافة  ᗷ٣طاقة ᣅف مواد، نموذج رقم  ٧رقم  (نموذجالمالᘭة 

من ارصدة الجهة المستخدمة ليتم إعادة الطلب من إدارة المستودعات ᗷحسب احتᘭاج  المᣆوفة
  الجهة. 

  

   : الإجراء 
  

1-  ᢝ
ᡧᣚ الجهة من خلال (ارصدة الجهة الظاهر ᣢة المراد اسقاطها والمسجلة عᘭمᝣد من الᜧيتم التأ

 الخدمة الذاتᘭة تحت مسᣥ عهد الإدارة ͭ الجهة). 
من ضمن نماذج وحدة مراقᘘة المخزون ᗷاسم (نموذج اسقاط يتم تعبئة النموذج الخاص ᗷذلك.  -2

 ). راق ذات القᘭمةو الأ
  يتم اتᘘاع الطᗫᖁقة الموضحة ادناه للتعبئة الصحᘭحة.  -3
 وحدة مراقᘘة المخزون لاستᜓمال اللازم.  إᣠيتم ارسال المعاملة من خلال نظام شارك  -4

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ذات القيمة من العهد الإدارية للجهة:اسقاط الأوراق   

يتم اختيار نوع الورق 
 المراد إسقاطه

 يتم كتابة الرقم التسلسلي الظاهر على النموذج المراد اسقاطه.-1
 يتم كتابة عدد النماذج.-2
 يتم كتابة الغرض الذي تم استخدامه.-3
ملاحظة : في حال التلف او الخطأ يتم ارفاق وتسليمه مع النموذج -4

 راقبة المخزون.لوحدة م

 كتابة تاريخ المعاملة بشارك كتابة رقم المعاملة بشارك
يتم كتابة الرقم 

التسلسلي الظاهر على 
 النماذج المراد إسقاطها

 يتم التعبئة والتوقيع من قبل
مدير الشؤون الإدارية / مدير 

 الإدارة للادارت المستقلة
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 الهدف: 
اءها وتأمينها من السلفة المالᘭة  الإجراءمن خلال هذا  يتم ᡫᣃ تم ᢝ

ᡨᣎللأصناف ال ᡧᣆمن  أو اعداد مح
 و 

᠍
ᢝ يتم تص ᘭفها ᗷحسب اللائحة والمتبع نظاما

ᡨᣎحاث والᗷسلفة الأᗫ اءتم ᡫᣄات الᘘحسب الغرض من  اثᗷ
 ᡧ ᢕᣌأنواعها  التامᗷ وهو من النماذج والوثائق المهمة لمعالجة السلف . 

 : ار انه محᡧᣆ استهلاكᗷاعتᘘ الإجراء
ͭ ᣅ٧ف مواد نموذج رقم ( طلب(تم ارفاقه مع النماذج المستودعᘭة ي -1 رقم محᡧᣆ استلام نموذج  ) 

)٣(( .
محᡧᣆمن ضمن نماذج وحدة مراقᘘة المخزون ᗷاسم (تجدونه  ᗷذلك،النموذج الخاص يتم تعبئة  -2

 ). تركᘭب ͭ توزᗫــــع ͭ استهلاك ͭ انجاز
 دناه للتعبئة الصحᘭحة. يتم اتᘘاع الطᗫᖁقة الموضحة ا -3
ᢝ حال كون المحᘌ ᡧᣆخص سلفة الأᗷحاث العلمᘭة ᘌجب التوقيع من قᘘل جهة الاختصاص  -4

ᡧᣚ)إدارة 
). المعامل المركᗫᖂة

 وحدة مراقᘘة المخزون لاستᜓمال اللازم.  إᣠيتم ارسال المعاملة من خلال نظام شارك  -5

 

 

(للسلف والأبحاث) محضر تركيب / توزيع / استهلاك / انجاز: 

 كتابة تاريخ المعاملة بشارك كتابة رقم المعاملة بشارك

 يتم اختيار الغرض من المحضر
 (إستكمال إجراء معاملة)

 كتابة الرقم التسلسلي

يتم كتابة كافة بيانات صاحب السلفة 
 الذ صدر القرار الإداري باسمه. 

 يتم كتابة كافة الأصناف الواردة في محضر الاستلام او بطاقة صرف مواد
ويمكن الاستغناء عن ذلك بكتابة الرقم التسلسلي لمحضرالاستلام نموذج 

 رقم(٣) او بطاقة صرف مواد نموذج رقم(٧). 

 يتم كتابة اسم الجهة

في حقل الجهة الطالبة.مدير / مديرة / وكيلة / عميد الجهة يتم كتابة اسم  -1
مستلمة.في حقل الجهة ال صاحب السلفةيتم كتابة اسم  -2

 صاحب الصلاحية بالجهة.من قبل عتماد الايتم 
. للادارت المستقلةمدير الإدارة  / عميد / وكيلة 
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  الهدف: 
  

اءها وتأمينها من السلفة المالᘭة  الإجراءتم من خلال هذا ي ᡫᣃ تم ᢝ
ᡨᣎللأصناف ال ᡧᣆمن سلفة  أو اعداد مح        

ᡧ لها.  ᢕᣌحسب الغرض من التامᗷ اتᘘتم الاثᗫو 
᠍
ᢝ يتم تص ᘭفها ᗷحسب اللائحة والمتبع نظاما

ᡨᣎحاث والᗷالأ  
  

   : توزᗫــــعᗷاعتᘘار انه محᡧᣆ  الإجراء
  

) ͭ محᡧᣆ استلام نموذج رقم ٧طلب ᣅف مواد نموذج رقم (ستودعᘭة (يتم ارفاقه مع النماذج الم -1
)٣( .( 

محᡧᣆ يتم تعبئة النموذج الخاص ᗷذلك، تجدونه من ضمن نماذج وحدة مراقᘘة المخزون ᗷاسم ( -2
 ). تركᘭب ͭ توزᗫــــع ͭ استهلاك ͭ انجاز

 يتم اتᘘاع الطᗫᖁقة الموضحة ادناه للتعبئة الصحᘭحة.  -3
4-  ᡧᣆحال كون المح ᢝ

ᡧᣚ طاق أوᗷ جب استᜓمال التواقيعᘌ ةᘭحاث العلمᗷف مواد تخص سلفة الأᣅ ة
 ). إدارة المعامل المركᗫᖂةاللازمة من قᘘل جهة الاختصاص (

خطاب رسᢝᣥ موقع من الرئᛳس  أو من قᘘلهم ͭ قᘘله موقعه يتم توقᘭعها ارفاق قائمة تᘘ᙭ت التوزᗫــــع  -5
 ال شاط المقام.  أو الأعᗷ ᣢالجهة تᘘ᙭ت التوزᗫــــع خلال الفعالᘭة 

 .وحدة مراقᘘة المخزون لاستᜓمال اللازم إᣠيتم ارسال المعاملة من خلال نظام شارك  -6
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (للسلف والأبحاث) محضر تركيب / توزيع / استهلاك / انجاز: 

 كتابة تاريخ المعاملة بشارك كتابة رقم المعاملة بشارك

 يتم اختيار الغرض من المحضر
 (إستكمال إجراء معاملة)

 كتابة الرقم التسلسلي

يتم كتابة كافة بيانات صاحب السلفة الذي 
 صدر القرار الإداري باسمه. 

 يتم كتابة كافة الأصناف الواردة في محضر الاستلام او بطاقة صرف مواد
ويمكن الاستغناء عن ذلك بكتابة الرقم التسلسلي لمحضرالاستلام نموذج 

 رقم(٣) او بطاقة صرف مواد نموذج رقم(٧). 

 يتم كتابة اسم الجهة

 في حقل الجهة الطالبة.مدير / مديرة / وكيلة / عميد الجهة يتم كتابة اسم  -1
 في حقل الجهة المستلمة.  صاحب السلفةيتم كتابة اسم  -2

 صاحب الصلاحية بالجهة.من قبل عتماد الايتم 
 . للادارت المستقلةمدير الإدارة  / عميد / وكيلة 
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  الهدف: 
  

اءها وتأمينها من السلفة المالᘭة  الإجراءيتم من خلال هذا  ᡫᣃ تم ᢝ
ᡨᣎللأصناف ال ᡧᣆمن  أو اعداد مح

ᢝ يتم تص ᘭفها ᗷحس
ᡨᣎحاث والᗷحسب الغرض من سلفة الأᗷ اتᘘتم الاثᗫو 

᠍
ب اللائحة والمتبع نظاما

ᡧ لها.  ᢕᣌالتام  
  

   : تركᘭبᗷاعتᘘار انه محᡧᣆ  الإجراء
  

) ͭ محᡧᣆ استلام نموذج رقم ٧طلب ᣅف مواد نموذج رقم (يتم ارفاقه مع النماذج المستودعᘭة ( -1
)٣( .( 

محᡧᣆ خزون ᗷاسم (يتم تعبئة النموذج الخاص ᗷذلك، تجدونه من ضمن نماذج وحدة مراقᘘة الم -2
 ). تركᘭب ͭ توزᗫــــع ͭ استهلاك ͭ انجاز

 يتم اتᘘاع الطᗫᖁقة الموضحة ادناه للتعبئة الصحᘭحة.  -3
4-  ᡧᣆحال كون المح ᢝ

ᡧᣚ جب استᜓمال التواقيع  أوᘌ ةᘭحاث العلمᗷف مواد تخص سلفة الأᣅ طاقةᗷ
 ). إدارة المعامل المركᗫᖂةاللازمة من قᘘل جهة الاختصاص (

5- ᘘافة ما يتم يتم اشعار وحدة مراق م لها مع العلم انᘭموقع الأصناف المؤمنة ليتم التوسᗷ ة المخزون
 الᘘاحث الرئᢝᣓᛳ فᘭما ᘌخص الأᗷحاث العلمᘭة.  أو تأمينه هو عهدة شخصᘭة عᣢ صاحب السلفة 

 وحدة مراقᘘة المخزون لاستᜓمال اللازم.  إᣠيتم ارسال المعاملة من خلال نظام شارك  -6
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (للسلف والأبحاث) محضر تركيب / توزيع / استهلاك / انجاز: 

 كتابة تاريخ المعاملة بشارك كتابة رقم المعاملة بشارك

 يتم اختيار الغرض من المحضر
 (إستكمال إجراء معاملة)

 كتابة الرقم التسلسلي

يتم كتابة كافة بيانات صاحب السلفة الذي 
 صدر القرار الإداري باسمه. 

 يتم كتابة كافة الأصناف الواردة في محضر الاستلام او بطاقة صرف مواد
ويمكن الاستغناء عن ذلك بكتابة الرقم التسلسلي لمحضرالاستلام نموذج 

 رقم(٣) او بطاقة صرف مواد نموذج رقم(٧). 

 يتم كتابة اسم الجهة

 في حقل الجهة الطالبة.مدير / مديرة / وكيلة / عميد الجهة يتم كتابة اسم  -1
 في حقل الجهة المستلمة.  صاحب السلفةتابة اسم يتم ك -2

 صاحب الصلاحية بالجهة.من قبل عتماد الايتم 
 . للادارت المستقلةمدير الإدارة  / عميد / وكيلة 
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  الهدف: 
  

ᢝ يتم تص ᘭفها ᗷحسب  الإجراءيتم من خلال هذا 
ᡨᣎاءها وتأمينها وال ᡫᣃ تم ᢝ

ᡨᣎللأصناف ال ᡧᣆاعداد مح
ᡧ لها.  ᢕᣌحسب الغرض من التامᗷ اتᘘتم الاثᗫو 

᠍
  اللائحة والمتبع نظاما

  

   : ᗷاعتᘘار انه محᡧᣆ تركᘭب ͭ توزᗫــــع ͭ استهلاك ͭ انجاز  الإجراء
  

 )). ٣) ͭ محᡧᣆ استلام نموذج رقم (٧نماذج المستودعᘭة (طلب ᣅف مواد نموذج رقم (يتم ارفاقه مع ال -1
   يتم تعبئة النموذج الخاص ᗷذلك، تجدونه من ضمن نماذج وحدة مراقᘘة المخزون ᗷاسم (محᡧᣆ تركᘭب ͭ  -2

 توزᗫــــع ͭ استهلاك ͭ انجاز).      
 يتم اتᘘاع الطᗫᖁقة الموضحة ادناه للتعبئة الصحᘭحة.  -3
4-  ᡧᣆحال كون المح ᢝ

ᡧᣚ  جب استᜓمال التواقيع اللازمة من  أوᘌ ف مواد تخص مواد واصناف فإنهᣅ طاقةᗷ 
ᢝ حقل الجهة المستلمة).     

ᡧᣚ ذلكᗷ س القسم المختصᛳل جهة الاختصاص (رئᘘق 
5-  ᡧᣆحال كون المح ᢝ

ᡧᣚ جب استᜓمال التواقيع اللازمة من  أوᘌ ف مواد تخص مواد واصناف فإنهᣅ طاقةᗷ 
      ᢝ

ᡧᣎل جهة الاختصاص (العضو الفᘘق  .( ᢝ
ᡧᣎحقل العضو الف ᢝ

ᡧᣚ ة تلك الاصنافᘭبنوع ᡧ ᢕᣌكون أحد المختصᘌ 
كᘭب وفق   -6 ᡨᣂل الجهة والᘘت الطلب من قᘘ᙭ه.  مما تيتم ارفاق ما يᘘطل 
 وحدة مراقᘘة المخزون لاستᜓمال اللازم.  إᣠيتم ارسال المعاملة من خلال نظام شارك   -7

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (المستخلصات المالية) محضر تركيب / توزيع / استهلاك / انجاز: 

 كتابة تاريخ المعاملة بشارك كتابة رقم المعاملة بشارك

 يتم اختيار الغرض من المحضر
 (إستكمال إجراء معاملة)

 كتابة الرقم التسلسلي

يتم كتابة كافة بيانات صاحب السلفة 
 الذي صدر القرار الإداري باسمه. 

 يتم كتابة كافة الأصناف الواردة في محضر الاستلام او بطاقة صرف مواد
ويمكن الاستغناء عن ذلك بكتابة الرقم التسلسلي لمحضرالاستلام نموذج رقم(٣) 

 او بطاقة صرف مواد نموذج رقم(٧). 

 يتم كتابة اسم الجهة

 في حقل الجهة الطالبة.الموظف المختص يتم كتابة اسم  -1
 .المستلمةفي حقل الجهة رئيس القسم المختص يتم كتابة اسم  -2
 .العضو الفنيفي حقل الموظف المختص يتم كتابة اسم  -3

 الصلاحية بالجهة.صاحب من قبل عتماد الايتم 
 . للادارت المستقلةمدير الإدارة  / عميد / وكيلة 
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  الهدف: 
  

الرسمᘭة  طلب السماح والموافقة من جهة الاختصاص عᣢ إمᜓانᘭة الموافقة الإجراءن خلال هذا يتم م
ᡧ جهات الجامعة  أو لخروج مواد وأصناف من الجامعة  ᢕᣌغرض النقل بᗷ عة للجامعةᗷأو من الجهات التا 

ᢝ كونها مخلفات وسكراب لخروجها للرᢝᣤ   أو الإصلاح  أو لمراجعة الضمان للأصناف تحت الضمان 
ᡧᣚ

  الأماᜧن المرخصة والمᣆحة. 
   : الإجراء 

  

 . الأصناف المراد خروجها يتم التأᜧد من نوعᘭة  -1
 والتحدᘌد لغرض خروج هذه الأصناف. يتم التأᜧد  -2
تᗫᣆــــح خروج مواد (يتم تعبئة النموذج الخاص ᗷذلك. من ضمن نماذج وحدة مراقᘘة المخزون ᗷاسم   -3

  ). واصناف
 تعبئة الصحᘭحة. يتم اتᘘاع الطᗫᖁقة الموضحة ادناه لل -4
ᢝ الخدمات الأمنᘭة  -5

ᡧᣚ ــــح خروج مواد من الجامعة.  –ثم يتم ارفاق النموذجᗫᣆخدمة طلب ت 
ᢝ من خلال  -6

ᡧᣍو ᡨᣂالموافقة والاعتماد الال ᢝᣦ دارة الامنលة المخزون وᘘالموافقات الخاصة بوحدة مراق
  النظام. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تصريح خروج مواد وأصناف (للضمان أو الإصلاح أو النقل) بين الجهات الداخلية والخارجية: 

 كتابة رقم المعاملة بشارك كتابة تاريخ المعاملة بشارك

اسم الجهة المشرفة او 
اسم الجهة او الوجهة  الطالبة لخروج المواد

 المستلمة للمواد أو الأصناف

 يتم اختيار الغرض من الخروج

 يتم كتابة كافة بيانات المواد والأصناف المراد خروجها. 

يتم كتابة كافة بيانات الشركة المتعاقدة مع 
 الجامعة في حال طالبها للتصريح. 

 توقيع صاحب الصلاحية مدير / مديرة الشؤون الإدارية - عميد / وكيلة / مدير للادارات المستقلة 
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  الهدف: 
  

الإقرار والافصاح عن الممتلᝣات الشخصᘭة والخاصة ᗷالموظف ͭ الموظفة  الإجراءل هذا يتم من خلا
ᢝ مكتᘘه الخاص ولا 

ᡧᣚ جلبها للجامعة للاستفادة منهاᗷ قام ᢝ
ᡨᣎتب وال ᡨᣂيᘌالجامعة تحمل ا ᣢة  ةعᘭمسؤول

  . جراء ذلك
   : الإجراء 

  

دير الإدارة للإدارات ) الشؤون الإدارᗫة ͭ ممديرͭ مديرةمن الأصناف بواسطة (يتم التأᜧد  . 1
 . المستقلة

ونᘭة للصنف المذكور وᗫتم ارفاق ᙏسخة طبق الأصل منها مع يتم التأᜧد من  . 2 ᡨᣂاء الال ᡫᣄفاتورة ال
 . النموذج

إقرار فصح يتم تعبئة النموذج الخاص ᗷذلك. من ضمن نماذج وحدة مراقᘘة المخزون ᗷاسم ( . 3
 ). واثᘘات ممتلᝣات (خاصة)

 ة ادناه للتعبئة الصحᘭحة. يتم اتᘘاع الطᗫᖁقة الموضح . 4
ة الزمنᘭة ل . 5 ᡨᣂد المدة والفᘌة يتم ارسال المعاملة من خلال نظام شارك مع تحدᘘخروج هذه رغ

  الأصناف من الجامعة. 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

):للموظفين والموظفاتالإقرار والافصاح عن الممتلكات الخاصة (  

 كتابة رقم المعاملة بشارك كتابة تاريخ المعاملة بشارك

يتم كتابة موقع ومكان الأصناف المذكورة 
  بذكر رقم المكتب والدور والمبنى

  يتم كتابة كافة بيانات صاحب الملكية 

يتم كتابة كافة بيانات وتفاصيل الصنف وفي حال كونها أجهزة 
 تقنية أو كهربائية يتم كتابة الماركة ورقم السيريال نمبر

 يتم كتابة اسم الجهة

    تاريخ الفاتورة  مصدر الفاتورة  يتم كتابة رقم الفاتورة

 يتم كتابة اسم الموظف. -1
 ون الإدارية / مدير الإدارة للادارت المستقلة. اسم مدير الشؤ -2
 في حال كونه جهاز تقني يفضل ارفاق تقرير فني يثبت الحالة. -3

 صاحب الصلاحية بالجهة.من قبل عتماد الايتم 
 . للادارت المستقلةمدير الإدارة  / عميد / وكيلة 
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  الهدف: 
  

ᡧ ( للأصناف والمواد النقل والتᘘادل  الإجراءيتم من خلال هذا  ᢕᣌبنظام ) تلفةجهات الجامعة المخب
ᡧ مثل الفعالᘭات  ᢕᣌشطة  أو الاستعارة المؤقتة لهدف وغرض معᙏة  أو الأᘭمᘭحاث والحاجة التعلᗷونقل الأ

تب عليها من  ᡨᣂجراءات المستودعات الما يលة من لائحة قواعد و ᡫᣄة وفق المادة السادسة عᘭمسؤول
  الحكومᘭة. 

  

   : الإجراء 
  

 . د استعارتها المواد المرا أو الأصناف يتم التأᜧد من نوعᘭة  -1
 يتم التأᜧد من التوسᘭم الظاهر عᣢ هذه الأصناف والمواد.  -2
تها الزمنᘭة. يتم التأᜧد من  -3 ᡨᣂة الاستعارة وفᘭنوع 
نموذج الاستعارة يتم تعبئة النموذج الخاص ᗷذلك. من ضمن نماذج وحدة مراقᘘة المخزون ᗷاسم ( -4

ᡧ الجهات ᢕᣌب .( 
 ᘭحة. يتم اتᘘاع الطᗫᖁقة الموضحة ادناه للتعبئة الصح -5
 وحدة مراقᘘة المخزون لاستᜓمال اللازم.  إᣠيتم ارسال المعاملة من خلال نظام شارك  -6

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 استعارة المواد والأصناف بين الجهات: 

 كتابة رقم المعاملة بشارك

 يتم تحديد فترة ومدة الاستعارة. -1
 يتم تحديد نوع الاستعارة. -2
 يتم ذكر سبب وغرض الاستعارة. -3

 يتم كتابة اسم الجهة

يتم كتابة كافة بيانات الأصناف والمواد المراد استعارتها وتحديد 
 الكمية مع ضرورة كتابة الباركود لهذه الأصناف والمواد ان وجد.

 يتم التوقيع من قبل صاحب الصلاحية بالجهة
 مدير / مديرة الشؤون الإدارية / عميد / وكيلة / مدير الإدارة للادارت المستقلة 

 يتم التوقيع من قبل صاحب الصلاحية بالجهة
 مدير / مديرة الشؤون الإدارية / عميد / وكيلة / مدير الإدارة للادارت المستقلة 
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 كتابة تاريخ المعاملة بشارك يتم كتابة اسم الجهة كتابة رقم المعاملة بشارك

.نوع النقليتم تحديد -1
يتم ذكر سبب-2

الاستعارة.وغرض 

يتم كتابة كافة بيانات الأصول والممتلكات المراد نقلها او تحريكها 
 مع ضرورة كتابة الباركود والسيريال نمبر للأجهزة التقنية.

 تعبئة والتوقيع من قبليتم ال
مدير الشؤون الإدارية / مدير 

 الإدارة للادارت المستقلة

يتم التعبئة والتوقيع من قبل
عميد / وكيلة / مدير الإدارة 

 للادارت المستقلة

 الهدف: 
 إᣠالموافقة الرسمᘭة عᣢ النقل والتحᗫᖁك للأثاث من موقعه الحاᢝᣠ اخذ  الإجراءيتم من خلال هذا 

ᛞكون هناك سᘌ طة انᗫ ᡫᣃ ب جوهري لذلك النقلموقع اخر .  

 : الإجراء 
. تحᗫᖁكها  أو الأصول والممتلᝣات المراد نقلها يتم التأᜧد من  -1
 . من ارقام وحالة الᘘاركود الخاص ᗷالتوسᘭميتم التأᜧد  -2
الموافقة عᣢ نقل من ضمن نماذج وحدة مراقᘘة المخزون ᗷاسم (يتم تعبئة النموذج الخاص ᗷذلك  -3

). خلᘭةتحᗫᖁك الأصول والممتلᝣات الدا أو 
 يتم اتᘘاع الطᗫᖁقة الموضحة ادناه للتعبئة الصحᘭحة.  -4
 وحدة مراقᘘة المخزون لاستᜓمال اللازم.  إᣠيتم ارسال المعاملة من خلال نظام شارك  -5

 
 
 
 

: الموافقة على نقل وتحريك الأصول والممتلكات  
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  الهدف: 
  

 السلفة المالᘭةطلب واستلام  الذي تماثᘘات الإنجاز وأداء الغرض والهدف يتم من خلال هذا الإجراء 
وهو ᗷمثاᗷة الإقرار ᗷمطاᗷقة السلفة لبنود وأوجه الᣆف وخلو أصنافها من الأصناف المستودعᘭة 

  . المستدᘌمة والعهد 
  

   الإجراء: 
  

ᢝ تم يتم التأᜧد من  -1
ᡨᣎق  تأمينها الأصناف الᗫᖁةعن طᘭالسلفة المال . 

 . نوعᘭة الأصنافيتم التأᜧد من  -2
  ). محᡧᣆ إنجازخاص ᗷذلك من ضمن نماذج وحدة مراقᘘة المخزون ᗷاسم (يتم تعبئة النموذج ال -3
 يتم اتᘘاع الطᗫᖁقة الموضحة ادناه للتعبئة الصحᘭحة.  -4
  يتم ارسال المعاملة من خلال نظام شارك إᣠ وحدة مراقᘘة المخزون لاستᜓمال اللازم.  -5

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:للسلف المالية محضر إنجاز  

يتم كتابة رقم قرار 
السلفة وجهة الإصدار 

من واقع القرار 
الإداري والغرض 

 والهدف منها 

يكتب إجمالي قيمة 
الفواتير للإصناف 

 المستهلكة

يتم كتابة اسم صاحب السلفة الذي 
صدر قرار السلفة 

يتم الاعتماد من قبل الرئيس المباشر وهو مدير 
الشؤون الإدارية / مدير الإدارة للادارت المستقلة 

 صاحب الصلاحية بالجهة.من قبل عتماد الايتم 
 . للادارت المستقلةمدير الإدارة  / عميد / وكيلة 

 يتم تحديد نوع السلفة
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  الهدف: 
  

من العقود ᗷᜓافة أنواعها اثᘘات الإنجاز وأداء الغرض والهدف الذي تم هذا الإجراء  يتم من خلال
لبنود وخلو أصنافها من الأصناف المستودعᘭة ل وهو ᗷمثاᗷة الإقرار ᗷمطاᗷقتها  والمستخلصات المالᘭة

  . المستدᘌمة والعهد 
  

   الإجراء: 
  

ᢝ تم تأمينها عن طᗫᖁق يتم التأᜧد من  -1
ᡨᣎالأصناف ال ᢝᣠالعقد والمستخلص الما . 

 . نوعᘭة الأصنافيتم التأᜧد من  -2
  ). محᡧᣆ إنجازيتم تعبئة النموذج الخاص ᗷذلك من ضمن نماذج وحدة مراقᘘة المخزون ᗷاسم ( -3
 يتم اتᘘاع الطᗫᖁقة الموضحة ادناه للتعبئة الصحᘭحة.  -4
  للازم. يتم ارسال المعاملة من خلال نظام شارك إᣠ وحدة مراقᘘة المخزون لاستᜓمال ا -5

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:العقد -للمستخلصات المالية  محضر إنجاز  

يتم كتابة رقم 
المستخلص وجهة 
الاشراف من واقع 
والغرض والهدف 

 منها 

يكتب إجمالي قيمة 
 الفواتير

يتم كتابة اسم الموظف المختص 
 المشرف على العقد / المستخلص 

يتم الاعتماد من قبل الرئيس المباشر وهو مدير 
الشؤون الإدارية / مدير الإدارة للادارت المستقلة 

 صاحب الصلاحية بالجهة.من قبل عتماد الايتم 
 . للادارت المستقلة مدير الإدارة / عميد / وكيلة 

 يتم تحديد نوع المستخلص المالي
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 الهدف: 
ᢝ تم تأمينها عن طᗫᖁق السلفة ͭ المستخلص يتم من خلال هذا الإجراء 

ᡨᣎف الأصناف الᘭ ة تصᘭإمᜓان
وتحدᘌد ماهيتها ونوعها من حᘭث كونها أصناف مستدᘌمة او مستهلة ونᘭᙬجة لذلك يتم استᜓمال 

  . زمالاجراء المستودᢝᣘ اللا

 الإجراء: 
ᢝ تم تأمينها عن طᗫᖁق السلفة المالᘭةيتم التأᜧد من  -1

ᡨᣎالأصناف ال .
 . نوعᘭة الأصناف وتحدᘌد ماهيتها من حᘭث كونها أصناف مستدᘌمة او مستهلةيتم التأᜧد من  -2
تص ᘭف الأصناف يتم تعبئة النموذج الخاص ᗷذلك من ضمن نماذج وحدة مراقᘘة المخزون ᗷاسم ( -3

). وᗖنود السلفة
 اتᘘاع الطᗫᖁقة الموضحة ادناه للتعبئة الصحᘭحة.  -4
 يتم ارسال المعاملة من خلال نظام شارك إᣠ وحدة مراقᘘة المخزون لاستᜓمال اللازم.  -5

  

:)الاجراء الاستباقي(نموذج تصنيف الأصناف   

يتم كتابة كافة الأصناف 
التي تم تأمينها من السلفة 

 والكمية.

 يتم التعبئة والتوقيع من قبل
مدير الشؤون الإدارية / مدير 

 الإدارة للادارت المستقلة

يتم التعبئة والتوقيع من قبل
عميد / وكيلة / مدير الإدارة 

 للادارت المستقلة

يتم التعبئة والتوقيع من قبل
صاحب السلفة الذي صدر 

 القرار الإداري باسمه

 كتابة تاريخ المعاملة بشاركيتم كتابة اسم الجهة كتابة رقم المعاملة بشارك
يتم تحديد نوع 

 المطلوب من المعاملة
كتابة رقم قرار السلفة 
وجهة الإصدار من 
واقع القرار الإداري 

 والغرض والهدف منها 
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 الهدف: 
استلام او استقطاع جزء من مᘘلغ السلفة والتᣆف بها كصاحب إمᜓانᘭة يتم من خلال هذا الإجراء 
ᗫطة ان يتم اس ᡫᣃ لغ المستقطع وفق بنود السلفة السلفةᘘةتخدام المᘭفها لولا تخا الأساس .  

 الإجراء: 
ᢝ تم تأمينها عن طᗫᖁق يتم التأᜧد من  -1

ᡨᣎلغ المستقطع من الأصناف الᘘةالمᘭالسلفة المال . 
 . الإجماᢝᣠ مستقل عن المᘘلغ  إجراءالمستودعᘭة للمᘘلغ المستقطع   ᗷالإجراءاتقᘭام الإمᜓانᘭة  -2
المستودعᘭة لمستلم السند كصاحب السلفة وفق المᘘلغ المستقطع.  ᗷالإجراءاتالقᘭام إمᜓانᘭة  -3
 اتᘘاع الطᗫᖁقة الموضحة ادناه للتعبئة الصحᘭحة.  -4
النظامᘭة لᙬسᗫᖔة السلفة الᝣاملة من قᘘل صاحب السلفة  الإجراءاتᘌكون المسᙬند من ضمن  -5

 ᢝᣒالأسا . 

 
 

 

:سند استلام جزء من السلفةنموذج   

كتابة اسم وجهة 
 العمل

للموظف المسلم له 

يتم كتابة المبلغ الذي تم 
 استلامه

من صاحب السلفة ونوعية 

يتم كتابة الغرض والهدف من المبلغ 
المستقطع ويجب ان يكون متطابق لبنود 

 السلفة الأساسية لصاحب السلفة 

يتم التوقيع من قبل صاحب السلفة والمستلم 
 للمبلغ المستقطع او المحوله له السلفة
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 الهدف: 
ᘌ ᢝكون بها  عمالالأ  إنهاءات الرسمᘭة والنظامᘭة عᣢ الإجراءاستᜓمال  الإجراءهذا  يتم من خلال

ᡨᣎال
ᢝ جهات الجامعة المختلفة  أو صᘭانة  أعمال

ᡧᣚ مᘭذ الأ ترمᘭوتنف ᢕᣂعة حسن سᗷالإضافة  عمالوذلك لمتاᗷ
ᣠات الجامعة وضمان عدم تأثرها بتلك الأ  إᝣأصول وممتل ᣢعد المراجعة وا عمالالمحافظة عᗷقيق لتد

ᢝ مجال اختصاصه
ᡧᣚ ل من جهات الاختصاص .  

 : الإجراء 
 . وعدم تأثر أصول وممتلᝣات الجامعة جراء ذلك عمالحسن تنفᘭذ الأ يتم التأᜧد من  -1
 نموذج إنهاء أعماليتم تعبئة النموذج الخاص ᗷذلك من ضمن نماذج وحدة مراقᘘة المخزون ᗷاسم ( -2

 ). صᘭانة عام
 وحدة مراقᘘة المخزون لاستᜓمال اللازم.  إᣠنظام شارك يتم ارسال المعاملة من خلال  -3

 نموذج إنهاء أعمال صيانة عام:


