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  .تتضمن هذه الصفحة بيانات تعريف الوثيقة واعتمادها الرسمي    
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

تعد هذه الوثيقة المرجع الرسمي لاستخدام وتعبئة النماذج الصادرة عن وحدة مراقبة 
المخزون، ويلغى العمل بأي إرشادات أو تعليمات سابقة تتعارض مع ما ورد فيها، اعتبارًا  

  .من تاريخ اعتمادها
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  بيانات تعريف الوثيقة

 التفاصيل  البيان 

 الدليل الإرشادي لاستخدام وتعبئة نماذج وحدة مراقبة المخزون  اسم الوثيقة 

  KFU – SS – ICU – GD - 001 رمز الوثيقة 

  1.0 رقم الإصدار 

 ه ـ١٦/٠١/١٤٤٨ تاريخ الإصدار 

 وحدة مراقبة المخزون  مالك الوثيقة 

 المخزون  مراقبة وحدة –وكالة الجامعة للخدمات المشتركة  الجهة المسؤولة 

 مدير وحدة مراقبة المخزون جهة الاعتماد 

 معتمدة   حالة الوثيقة 

 دليل إرشادي   تصنيف الوثيقة 

  ه ـ١٦/٠١/١٤٤٩  تاريخ المراجعة القادمة 

جميع الجهات والوحدات الإدارية بجامعة الملك فيصل المستفيدة    نطاق التطبيق 
  من نماذج وحدة مراقبة المخزون. 

 صفحة اعتماد الوثيقة
 الدليل الإرشادي لاستخدام وتعبئة نماذج وحدة مراقبة المخزون
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  الفهرس 

  الصفحة المحتوي  م 

  ٢ صفحة اعتماد الوثيقة 1
  ٤ المقدمة  2
  ٤ أهداف الدليل  3
  ٥ نطاق التطبيق  4
  ٥  تعليمات عامة لاستخدام وتعبئة النماذج  ٥
  ٦  آلية استخدام الدليل   ٦
  ٦  شرح نماذج وحدة مراقبة المخزون  ٧
  ٧  النماذج  ٨
  ٧  نقل العهدة الشخصية أو الإدارية   ٩

  ٨  نقل العهدة الشخصية أو الإدارية نموذج وتعبئة   ١٠
  ١٠-٩  تحويل نوع العهدةنموذج  وتعبئةمحضر   ١١
  ١٢- ١١  الإقرار والإفصاح وإثبات الممتلكات (ملكية خاصة) نموذج وتعبئة   ١٢
  ١٤- ١٣  الموافقة الرسمية لنقل الأصول والممتلكات بين الجهاتنموذج وتعبئة   ١٣
  ١٦- ١٥  الموافقة الرسمية لاستلام ونقل الأصول والممتلكات من المستودعات نموذج وتعبئة   ١٤
  ١٨- ١٧  تصريح خروج المواد والأصناف نموذج وتعبئة   ١٥
  ٢٠- ١٩  سند استلام عهدة مالية من السلفة نموذج وتعبئة   ١٦
  ٢٢- ٢١  التعاميد)  –العقود  –الإجراء الاستباقي (السلف نموذج وتعبئة   ١٧
  ٢٤- ٢٣  محضر إنجاز السلفةنموذج وتعبئة   ١٨
  ٢٦- ٢٥  محضر إنجاز العقد أو التعميد نموذج وتعبئة   ١٩
  ٢٨- ٢٧  إسقاط الأوراق ذات القيمة وكوبونات المياه نموذج وتعبئة   ٢٠
  ٣٠- ٢٩  إسقاط عهدة ورق التصوير نموذج وتعبئة   ٢١
  ٣٢- ٣١  إنهاء أعمال نموذج وتعبئة   ٢٢
  ٣٤- ٣٣  تسليم ونقل واستلام الأصناف المستودعية نموذج وتعبئة   ٢٣
  ٣٦- ٣٥  طلب وضع ملصق (الباركود) على الأصول والأصناف حديثة التوريد  وتعبئةنموذج   ٢٤
  ٣٨- ٣٧  طلب نقل الأصول للصيانة والخدمة الفنية  وتعبئةنموذج   ٢٥

 



 

 

  نماذج الالدليل الإرشادي لاستخدام وتعبئة 

4 

 

 المقدمة: 
 

  
  
  

 أهداف الدليل: 
 

 :يهدف هذا الدليل إلى ما يلي
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  نطاق التطبيق 

 

  
  

 تعليمات عامة لاستخدام وتعبئة النماذج 
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  آلية استخدام الدليل 

 

 

 

 

 

 

 

 

  شرح نماذج وحدة مراقبة المخزون 

 

 

 

 

 

 

 

 
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 النماذج 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

  نقل العهدة الشخصية أو الإدارية 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 التفاصيل البيان م

 نقل العهدة الشخصية أو الإدارية اسم النموذج  1

 KFU-SS-ICU-001 رمز النموذج  2

 الغرض  3
يستخدم هذا النموذج لتوثيق نقل مسؤولية العهدة الشخصية أو الإدارية بين الموظفين أو الجهات 

 .داخل الجامعة، بما يضمن تحديث سجلات العهد والأصول وفق الإجراءات والضوابط المعتمدة

 . جميع الجهات بالجامعة  الفئة المستفيدة  4

  الاستخدام  ٥

 مناقلة العهدة الإدارية بين الجهات.  

 مناقلة العهدة الشخصية بين الموظفين.  

  تحويل العهدة الشخصية إلى عهدة إدارية.  

 تحويل العهدة الإدارية إلى عهدة شخصية.  

  أي حالة أخرى تعتمدها وحدة مراقبة المخزون وتستلزم نقل مسؤولية العهدة.  

٦ 
المرفقات  

  المطلوبة 

  .(إن وجد) صورة من ملصق الباركود للأصل أو الأصول  

  .أي مستندات أو قرارات مؤيدة لعملية النقل عند الحاجة  

 

  النموذج   م النموذج  م

  محضر إنجاز العقد أو التعميد  ١٠ نقل العهدة الشخصية أو الإدارية.  ١

  ١١ محضر تحويل نوع العهدة.  ٢
إسقاط الأوراق ذات القيمة وكوبونات  

  المياه 

  إسقاط عهدة ورق التصوير   ١٢ الإقرار والإفصاح وإثبات الممتلكات (ملكية خاصة)  ٣

  إنهاء أعمال   ١٣ الموافقة الرسمية لنقل الأصول والممتلكات بين الجهات  ٤

  تسليم ونقل واستلام الأصناف المستودعية   ١٤  المستودعات الموافقة الرسمية لاستلام ونقل الأصول من ٥

  طلب نقل الأصول للصيانة والخدمة الفنية   ١٥  تصريح خروج المواد والأصناف  ٦

  ١٦  سند استلام عهدة مالية من السلفة   ٧
نموذج طلب وضع ملصق (الباركود) على  

  الأصول والأصناف حديثة التوريد 

  نموذج صرف وتوثيق المستهلكات   ١٧  التعاميد)  –العقود  –الإجراء الاستباقي (السلف   ٨

      محضر إنجاز السلفة   ٩
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   نقل العهدة الشخصية أو الإدارية تعبئة نموذج  
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  محضر تحويل نوع العهدة  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
  
  
  
  
  

 التفاصيل البيان م

 محضر تحويل نوع العهدة  اسم النموذج  1

  KFU-SS-ICU-002 رمز النموذج  2

 الغرض  3

يستخدم هذا النموذج لتوثيق تحويل نوع العهدة الشخصية إلى عهدة إدارية، أو توثيق  

عمليات التركيب أو التوزيع أو إثبات الاستهلاك للأصول والأصناف، وفق الضوابط والإجراءات 

 .المعتمدة، بما يضمن تحديث السجلات وحفظ مسار التصرف في العهد

 جميع الجهات بالجامعة  الفئة المستفيدة  4

  الاستخدام  ٥

 إدارية  عهدة إلى الشخصية العهدة تحويل .  

 الأصناف أو الأصول تركيب توثيق.  

 الأصناف أو الأصول توزيع توثيق.  

 المعتمدة الإجراءات وفق الأصناف استهلاك إثبات .  

 نوع لتحويل  محضر إصدار وتستلزم المخزون مراقبة وحدة تعتمدها أخرى  حالة أي  

  . فيها التصرف توثيق أو العهدة

٦ 
المرفقات  

  المطلوبة 
 وجد إن(  الأصول أو للأصل الباركود ملصق من صورة .(  

 



 

 

  نماذج الالدليل الإرشادي لاستخدام وتعبئة 

10 

  

  محضر تحويل نوع العهدةتعبئة نموذج  
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 (ملكية خاصة) الإقرار والإفصاح وإثبات الممتلكات   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 التفاصيل البيان م

 الإقرار والإفصاح وإثبات الممتلكات (ملكية خاصة)  اسم النموذج  1

  KFU-SS-ICU-005 رمز النموذج  2

 الغرض  3

 يستخدم هذا النموذج للإقرار والإفصاح عن الأصناف والممتلكات الشخصية التي يتم

إدخالها إلى مرافق الجامعة، وإثبات ملكيتها لصاحبها، وتحديد موقعها وبياناتها، بما  

  يميزها عن أصول وممتلكات الجامعة ويثبت مسؤولية مالكها عنها دون تحمل الجامعة 

 .أي مسؤولية عن فقدها أو تلفها أو تضررها

 الفئة المستفيدة  4
  جميع منسوبي الجامعة الراغبين في إدخال أو إثبات ممتلكات شخصية  

 داخل مرافق الجامعة. 

  الاستخدام  ٥

 الجامعة مرافق داخل الموجودة الشخصية والممتلكات الأصناف ملكية إثبات .  

 لمنتسبي الجامعة  المملوك الأثاث أو المعدات أو الأجهزة عن  الإفصاح .  

 منها  خروجها أو الجامعة إلى  الشخصية الممتلكات دخول توثيق .  

 الجامعة وممتلكات أصول  عن  الخاصة الممتلكات تمييز .  

 عنها مالكها ومسؤولية وبياناتها الأصناف  موقع إثبات .  

٦ 
المرفقات  

  المطلوبة 

 صورة من فاتورة الشراء الإلكترونية. 

 تقرير فني للأجهزة التقنية أو الكهربائية عند الحاجة. 

   موافقة أو إفادة إدارة التشغيل والصيانة للأجهزة الكهربائية عند الحاجة

 .للتحقق من ملاءمة الجهد الكهربائي بالموقع 

  أي مستند آخر يؤيد ملكية الأصناف عند الحاجة.  
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  الإقرار والإفصاح وإثبات الممتلكاتتعبئة نموذج 
   (ملكية خاصة)
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   الموافقة الرسمية لنقل الأصول والممتلكات بين
  الجهات

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 التفاصيل البيان م

 الموافقة الرسمية لنقل الأصول والممتلكات بين الجهات  اسم النموذج  1

  KFU-SS-ICU-006 رمز النموذج  2

 الغرض  3

يستخدم هذا النموذج للحصول على الموافقة الرسمية قبل تنفيذ نقل الأصول والممتلكات 

داخل الجهة أو بين الجهات التابعة للجامعة، بما يضمن استكمال الموافقات النظامية، 

 .وتحديث السجلات، والمحافظة على سلامة بيانات الأصول والممتلكات

 .جميع الجهات بالجامعة  الفئة المستفيدة  4

  الاستخدام  ٥

 الجهة داخل والقاعات المكاتب بين الأصول نقل .  

 الواحدة  الجهة مباني بين الأصول نقل .  

 الجامعة جهات بين الأصول نقل .  

 والممتلكات الأصول نقل تنفيذ قبل  رسمية موافقة على  الحصول تستلزم حالة أي .  

٦ 
المرفقات  

  المطلوبة 

  (إن وجد) صورة من ملصق الباركود للأصل أو الأصول. 

 الرقم التسلسلي للأجهزة التقنية. 

  أي مستندات أو مبررات تؤيد سبب النقل عند الحاجة.  
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  الموافقة الرسمية لنقل الأصول  تعبئة نموذج
  والممتلكات بين الجهات
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  نقل الأصول  لاستلام والموافقة الرسمية
  من المستودعات والممتلكات 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 التفاصيل البيان م

 الموافقة الرسمية لاستلام ونقل الأصول من المستودعات اسم النموذج  1

  KFU-SS-ICU-007 رمز النموذج  2

 الغرض  3

يستخدم هذا النموذج للحصول على الموافقة الرسمية لاستلام الأصول والممتلكات  

المصروفة من المستودعات ونقلها إلى الجهة المستفيدة، بما يضمن استكمال الموافقات  

 .النظامية، وتوثيق عملية الاستلام، والمحافظة على سلامة الأصول وتحديث سجلاتها

 .جميع الجهات بالجامعة  الفئة المستفيدة  4

  الاستخدام  ٥

 المستودعات من المصروفة والممتلكات الأصول استلام .  

 الصرف بعد المستفيدة  الجهة مقر إلى الأصول نقل .  

 بالجهة  وموقعها المصروفة الأصول بيانات توثيق .  

 المستودعات من الأصول ونقل لاستلام رسمية موافقة تستلزم حالة أي .  

٦ 
المرفقات  

  المطلوبة 

 الإلكتروني الصرف طلب من نسخة.  

 وجد إن( للأصل الباركود ملصق من صورة .(  

 وجد  إن( التقنية للأجهزة التسلسلي الرقم .(  

 الحاجة  عند مؤيدة موافقات أو مستندات أي .  
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  الموافقة الرسمية لاستلام ونقل  تعبئة نموذج
  الأصول والممتلكات من المستودعات
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 تصريح خروج مواد وأصناف  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 التفاصيل البيان م

 تصريح خروج مواد وأصناف اسم النموذج  1

  KFU-SS-ICU-008 رمز النموذج  2

 الغرض  3

يستخدم هذا النموذج للحصول على تصريح رسمي بخروج المواد والأصناف من الجامعة أو 

بين الجهات، لأغراض الصيانة أو الضمان أو الإصلاح أو النقل أو التخلص من المخلفات أو غيرها 

من الأغراض المعتمدة، بما يضمن حفظ الحقوق وتوثيق مسؤولية المستلم وتتبع حركة  

 .الأصول والأصناف

 .جميع الجهات بالجامعة، والشركات أو المؤسسات المتعاقدة مع الجامعة عند الحاجة الفئة المستفيدة  4

  الاستخدام  ٥

 للصيانة الأصناف أو المواد خروج .  

 للضمان الأصناف أو المواد خروج .  

 للإصلاح الأصناف أو المواد خروج .  

 الجامعة  جهاتمواقع  بين الأصناف أو المواد نقل .  

 المعتمدة الإجراءات وفق المخلفات إخراج .  

 رسمي خروج  تصريح إصدار تتطلب أخرى  حالة أي .  

٦ 
المرفقات  

  المطلوبة 

 وجد  إن( الصنف أو للأصل الباركود ملصق من صورة .( 

 لأصناف عند الحاجة (أمر إصلاح، مطالبة ضمان، ا أو المواد خروج سبب يثبت ما

 خطاب، ونحو ذلك). 

 لخروج. ا من الغرض  بحسب مؤيدة مستندات أي  
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   تصريح خروج مواد وأصنافتعبئة نموذج  
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 سند استلام عهدة مالية من السلفة  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 التفاصيل البيان م

 سند استلام عهدة مالية من السلفة  اسم النموذج  1

  KFU-SS-ICU-009 رمز النموذج  2

 الغرض  3

ا ماليًا من صاحب السلفة أو أمين 
ً

يستخدم هذا النموذج لتوثيق استلام الموظف مبلغ

الصندوق، وإثبات مسؤوليته عن المحافظة عليه، واستخدامه فيما خصص له، وتسوية  

 .العهدة وفق الإجراءات النظامية المعتمدة

 الفئة المستفيدة  4
الجهات المستفيدة من السلف المالية، وأصحاب السلف، وأمناء الصناديق،  

 .والموظفون المستلمون للعهد المالية

  الاستخدام  ٥

 معتمد التزام أو شراء أو مهمة لتنفيذ السلفة من مبلغ استلام .  

 النظامية الإجراءات وفق الصندوق أمين من مبلغ استلام .  

 وإقفالها تسويتها حتى المالية العهدة عن الموظف مسؤولية توثيق .  

٦ 
المرفقات  

  المطلوبة 

 الحاجة  عند(  السلفة اعتماد أو قرار .(  

 الحاجة  عند المبلغ صرف تؤيد  مبررات أو مستندات أي .  
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   سند استلام عهدة مالية من السلفةتعبئة نموذج  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
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  التعاميد – العقود –الإجراء الاستباقي (السلف (  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 التفاصيل البيان م

 التعاميد)  –العقود  –نموذج الإجراء الاستباقي (السلف   اسم النموذج  1

  KFU-SS-ICU-010 رمز النموذج  2

 الغرض  3

يستخدم هذا النموذج لتصنيف الأصناف الواردة ضمن السلف أو العقود أو التعاميد، وتحديد  

الإجراء النظامي الواجب اتباعه قبل تنفيذ إجراءات الاستلام أو الإدراج، بما يضمن سلامة 

 .التطبيق النظامي ودقة تسجيل الأصناف

 الفئة المستفيدة  4
ا مالية أو عقودًا أو تعاميد تتضمن توريد  

ً
جميع الجهات بالجامعة التي تنفذ سلف

 .أصناف أو أصول

  الاستخدام  ٥

 التعاميد أو العقود أو السلف ضمن الواردة الأصناف تصنيف .  

 الإدراج  أو الاستلام قبل النظامي الإجراء تحديد .  

 مستهلكة أو مستديمة(  الأصناف طبيعة من التحقق .(  

 الصحيح  النظامي الإجراء اتخاذ في المخزون مراقبة وحدة أعمال دعم .  

٦ 
المرفقات  

  المطلوبة 

 صورة من قرار السلفة أو العقد أو التعميد. 

  طلب الشراء أو المستند المؤيد حسب نوع المعاملة. 

 أي مستندات أخرى ذات علاقة عند الحاجة.  
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  العقود  –نموذج الإجراء الاستباقي (السلف تعبئة – 
  ) التعاميد
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 محضر إنجاز السلفة  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 التفاصيل البيان م

 محضر إنجاز السلفة  اسم النموذج  1

  KFU-SS-ICU-011 رمز النموذج  2

 الغرض  3

يستخدم هذا النموذج لإثبات إنجاز السلفة وتحقيق الغرض الذي صرفت من أجله، والتأكد من 

سلامة تنفيذها ومراجعة مستنداتها، تمهيدًا لاستكمال إجراءات تسويتها وفق الضوابط 

 النظامية المعتمدة.

 . أصحاب السلف، والجهات المستفيدة، والجهات المشرفة على تنفيذ السلفة الفئة المستفيدة  4

  الاستخدام  ٥

 منها  الغرض تنفيذ بعد السلفة إنجاز إثبات .  

 بالسلفة  المنفذة المشتريات أو الأعمال اكتمال توثيق .  

 النظامية للضوابط والفواتير المستندات مطابقة من التأكد .  

 وإقفالها السلفة تسوية إجراءات استكمال .  

٦ 
المرفقات  

  المطلوبة 

 السلفة إقرار خطاب من نسخة .  

 من الصادر السلفة طلب خطاب يرفق الذاتية، الموارد الإصدار جهة كانت حال في 

  . الجهة

 للصرف المؤيدة والمستندات الفواتير .  
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  محضر إنجاز السلفة تعبئة نموذج  
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  محضر إنجاز العقد أو التعميد  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 التفاصيل البيان م

 محضر إنجاز العقد أو التعميد اسم النموذج  1

  KFU-SS-ICU-012 رمز النموذج  2

 الغرض  3
يستخدم لإثبات إنجاز العقد أو التعميد وفق الغرض المحدد، والتأكد من اكتمال التنفيذ  

 .ومراجعة الفواتير قبل استكمال الإجراءات النظامية

 .جميع الجهات بالجامعة  الفئة المستفيدة  4

  الاستخدام  ٥

 أصول أو أصناف توريد يتضمن تعميد أو  عقد  تنفيذ من الانتهاء عند .  

 المعاملة تسوية أو الأصناف استلام إجراءات استكمال قبل .  

 المؤيدة  والمستندات الفواتير ومراجعة التنفيذ اكتمال لإثبات .  

 مشمولة تكن لم ما الفواتير ضمن عهد  أو مستديمة أصناف وجود عدم لإقرار  

  . النظامية بالإجراءات

٦ 
المرفقات  

  المطلوبة 

 المعاملة أصل  
ً
  . كاملا

 المؤيدة والمستندات الفواتير .  

 الحاجة عند داعمة مستندات أي .  
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  محضر إنجاز العقد أو التعميدتعبئة نموذج  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
  
  
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  إسقاط الأوراق ذات القيمة وكوبونات المياه  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 التفاصيل البيان م

 إسقاط الأوراق ذات القيمة وكوبونات المياه  اسم النموذج  1

  KFU-SS-ICU-013 رمز النموذج  2

 الغرض  3

يستخدم هذا النموذج لتوثيق إسقاط محاضر الاستلام، أو بطاقات صرف المواد، أو كوبونات 

المياه، أو غيرها من الأوراق ذات القيمة، بعد انتهاء الغرض منها أو تلفها أو استنفادها،  

وفق الإجراءات والضوابط المعتمدة، بما يضمن سلامة السجلات، وإثبات عملية الإسقاط  

 .بصورة نظامية

 الفئة المستفيدة  4
  جميع الجهات والوحدات الإدارية بجامعة الملك فيصل المستخدمة للأوراق 

 .ذات القيمة أو كوبونات المياه

  الاستخدام  ٥

 إسقاط محاضر الاستلام. 

  إسقاط بطاقات صرف المواد. 

  إسقاط كوبونات المياه. 

  توثيق الأوراق ذات القيمة التالفة أو المستنفدة. 

    أي حالة أخرى تعتمدها وحدة مراقبة المخزون وتستلزم إسقاط أوراق ذات

   .قيمة

٦ 
المرفقات  

  المطلوبة 

 إسقاطها  التالفة او الملغية المراد المواد صرف بطاقة أو الاستلام محضر أصل .  

  إسقاطها المراد المياه كوبوناتكعب .  
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  إسقاط الأوراق ذات القيمة وكوبونات تعبئة نموذج
  المياه

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  نماذج الالدليل الإرشادي لاستخدام وتعبئة 

29 

 

 ) إسقاط عهدة ورق التصويرA3 - A4 (  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 التفاصيل البيان م

 (A3 - A4) إسقاط عهدة ورق التصوير اسم النموذج  1

  KFU-SS-ICU-014 رمز النموذج  2

 الغرض  3

بعد استخدامه فعليًا،  (A3 - A4) يستخدم هذا النموذج لتوثيق إسقاط عهدة ورق التصوير

وإثبات الجهة أو المستفيد الذي استخدمه، بما يضمن سلامة إجراءات الصرف والإسقاط  

 .وتحديث السجلات وفق الضوابط المعتمدة

 .جميع الجهات بالجامعة  الفئة المستفيدة  4

  الاستخدام  ٥

 مقاس  التصوير ورق عهدة  إسقاط A٤ .  

 مقاس  التصوير ورق عهدة  إسقاط A٣ .  

 المستخدم  الورق من الفعلي  المستفيد توثيق .  

 التصوير  ورق  استخدام من الغرض توثيق .  

 المخزون  مراقبة وحدة لدى التصوير ورق عهدة إسقاط إجراءات استكمال .  

٦ 
المرفقات  

  المطلوبة 

 تقتضيه ما وفق أو المخزون مراقبة وحدة تطلبها لم ما إلزامية، مرفقات توجد لا  

  . المراجعة إجراءات
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  إسقاط عهدة ورق التصوير (تعبئة نموذجA3 - A4 (  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 

  نماذج الالدليل الإرشادي لاستخدام وتعبئة 

31 

 

  إنهاء أعمال 

  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 التفاصيل البيان م

 نموذج إنهاء أعمال  اسم النموذج  1

  KFU-SS-ICU-015 رمز النموذج  2

 الغرض  3
يستخدم لتوثيق انتهاء الأعمال المنفذة، والتحقق من جاهزية الموقع، واستكمال الإفادات 

 .والاعتمادات اللازمة قبل إقفال الإجراء واستكمال الإجراءات النظامية

 الفئة المستفيدة  4
الجهات المستفيدة، وجهات الإشراف، وإدارة التشغيل والصيانة، وإدارة الخدمات  

 .والمرافق، ووحدة المتابعة الميدانية، ووحدة مراقبة المخزون

  الاستخدام  ٥

بعد الانتهاء من تنفيذ أعمال المشاريع أو الصيانة أو إزالة التشوه البصري أو أي  

أعمال أخرى تتطلب التحقق من اكتمال التنفيذ وجاهزية الموقع قبل إقفال  

  .الإجراء 

٦ 
المرفقات  

  المطلوبة 

عند الحاجة، يرفق ما يؤيد تنفيذ الأعمال، مثل الصور، أو محاضر الاستلام، أو أي  

   .مستندات داعمة وفق طبيعة العمل 
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  إنهاء أعمالتعبئة نموذج  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
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 تسليم ونقل واستلام الأصناف المستودعية  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 التفاصيل البيان م

 نموذج تسليم ونقل واستلام الأصناف المستودعية  اسم النموذج  1

  KFU-SS-ICU-018 رمز النموذج  2

 الغرض  3

يستخدم لتوثيق استلام الأصناف من مستودع الصرف، ونقلها وتسليمها إلى الجهة 

المستفيدة، وتحديد مسؤولية المحافظة عليها خلال جميع مراحل النقل والتسليم وفق  

 .الإجراءات المعتمدة

 .الجهات الطالبة، ومستودعات الصرف، وخدمة (داعم)، ووحدة مراقبة المخزون الفئة المستفيدة  4

  الاستخدام  ٥

عند تكليف خدمة (داعم) باستلام الأصناف من مستودع الصرف ونقلها وتسليمها  

إلى الجهة المستفيدة، لإثبات انتقال مسؤولية المحافظة على الأصناف بين 

  .الأطراف ذات العلاقة

٦ 
المرفقات  

  المطلوبة 
 .طلب الصرف، وطلب الخدمة (داعم/شارك)، وأي مستندات مؤيدة عند الحاجة 

  

  تعليمات عامة   ٧

 يعبأ النموذج قبل استلام الأصناف من مستودع الصرف.  

  تعتمد الجهة الطالبة تفويض خدمة (داعم) قبل البدء بعملية الاستلام.  

 يوقع كل طرف في الجزء المخصص له بعد التحقق من البيانات.  

 تنتقل مسؤولية المحافظة على الأصناف وفق ما هو مثبت في النموذج.  

  يعتمد النموذج بعد استكمال جميع التوقيعات والإقرارات اللازمة.  
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   تسليم ونقل واستلام الأصناف تعبئة نموذج
  المستودعية 
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  طلب وضع ملصق (الباركود) على الأصول
  والأصناف حديثة التوريد  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 التفاصيل البيان م

 نموذج طلب وضع ملصق (الباركود) على الأصول والأصناف حديثة التوريد  اسم النموذج  1

  KFU-SS-ICU-019 رمز النموذج  2

 الغرض  3
تنظيم طلبات وضع ملصقات (الباركود) على الأصول والأصناف حديثة التوريد بعد استلامها، 

 .بما يضمن توثيقها واستكمال إجراءات تسجيلها وفق الضوابط المعتمدة

 .الجهات المستفيدة، وإدارة المستودعات، ووحدة مراقبة المخزون الفئة المستفيدة  4

  الاستخدام  ٥
يستخدم عند استلام أصول أو أصناف حديثة التوريد تتطلب وضع ملصق (الباركود)  

  .قبل استكمال إجراءات تسجيلها وتسليمها للجهة المستفيدة 

٦ 
المرفقات  

  المطلوبة 

   صورة واضحة لملصق (الباركود) بعد تركيبه على الأصل أو الصنف لإثبات إتمام

 .عملية التوسيم

  أي مستندات أو وثائق داعمة عند الحاجة.  
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    طلب وضع ملصق (الباركود) على  تعبئة نموذج
  الأصول والأصناف حديثة التوريد 
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  طلب نقل الأصول للصيانة والخدمة الفنية نموذج  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

 التفاصيل البيان م

 نموذج طلب نقل الأصول للصيانة والخدمة الفنية  اسم النموذج  1

  KFU-SS-ICU-020 رمز النموذج  2

 الغرض  3

يستخدم لتنظيم وتوثيق نقل الأصول والممتلكات من الجهات المستفيدة إلى الجهات 

الفنية المختصة داخل الجامعة لإجراء أعمال الصيانة أو الإصلاح أو الفحص أو البرمجة أو  

المعايرة أو غيرها من الخدمات الفنية، مع توثيق عملية الاستلام وإعادة الأصل بعد انتهاء 

 .الأعمال

 .جميع الجهات بالجامعة، والجهات الفنية المختصة، ووحدة مراقبة المخزون الفئة المستفيدة  4

  الاستخدام  ٥

عند الحاجة إلى نقل أصل أو أكثر من الجهة المستفيدة إلى جهة فنية داخل  

الجامعة لتنفيذ أعمال الصيانة أو الخدمة الفنية، مع توثيق جميع مراحل النقل  

  .والاستلام والإعادة 

٦ 
المرفقات  

  المطلوبة 
 أي مستندات أو تقارير فنية أو مستندات مؤيدة عند الحاجة.  

  تعليمات عامة   ٧

 يستخدم النموذج لنقل الأصول إلى الجهات الفنية داخل الجامعة فقط.  

   لا يستخدم عند خروج الأصول إلى جهات خارج الجامعة، ويطبق في هذه الحالة

  .المعتمد والاصناف مواد  النموذج تصريح خروج 

  تعبأ جميع البيانات قبل نقل الأصل إلى الجهة الفنية.  

  تلتزم الجهة الفنية بتوثيق استلام الأصل والتوقيع في المكان المخصص.  

   يستكمل قسم إعادة الأصل بعد انتهاء الأعمال الفنية وإعادة الأصل إلى الجهة

  .المستفيدة

 عتمد النموذج بعد استكمال جميع التوقيعات والاعتمادات النظامية ي.  
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   طلب نقل الأصول للصيانة والخدمة  تعبئة نموذج
 الفنية 
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 نموذج صرف وتوثيق المستهلكات   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

 التفاصيل البيان م

 نموذج صرف وتوثيق المستهلكات  اسم النموذج  1

  KFU-SS-ICU-021 رمز النموذج  2

 الغرض  3

يستخدم لتوثيق صرف المواد والأصناف المستهلكة إلى الجهات المستفيدة، وإثبات  

استلامها واستخدامها للأغراض الرسمية، بما يضمن سلامة التوثيق، ودقة المتابعة، وتعزيز 

 .الرقابة على حركة المستهلكات

 .جميع الجهات بالجامعة، والجهات الفنية المختصة، ووحدة مراقبة المخزون الفئة المستفيدة  4

  الاستخدام  ٥

يستخدم عند صرف المواد والأصناف المستهلكة للجهات المستفيدة لتنفيذ 

أعمال التشغيل أو الصيانة أو التركيب أو الفعاليات أو غيرها من الأعمال، مع توثيق  

  .عملية التسليم والاستلام

٦ 
المرفقات  

  المطلوبة 

  عند    –معاملة «شارك»، أو أمر عمل «ساند»، أو أي مستند نظامي مؤيد للصرف

  .الحاجة 

  تعليمات عامة   ٧

  يستخدم النموذج لتوثيق صرف المواد والأصناف المستهلكة فقط. 

  لا يترتب على استخدام هذا النموذج إنشاء عهدة شخصية أو إدارية. 

  يتم اختيار غرض الصرف ومرجع الطلب بما يتوافق مع الحالة الفعلية. 

  تدون جميع المواد المصروفة والكميات الفعلية بصورة واضحة. 

  يعتمد النموذج بتوقيع المسلم والمستلم لإثبات عملية التسليم والاستلام. 

   يعتمد النموذج بعد استكمال جميع البيانات والتوقيعات اللازمة.  
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  نموذج صرف وتوثيق المستهلكاتتعبئة  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  


