
 

 
 

 ( هـ6341 دليل مستودع القرطاسية بجامعة الملك فيصل) 
 

 اسم الصنف ووصفه رقم الصنف الرقم
 نوع الصنف

 الوحدة
 مستهلك مستديم

 عدد-   .قلم جاف أزرق  2 – 1 –أ  1

 عدد-   .قلم جاف أحمر  3 –أ  2

 عدد-   .قلم رصاص أسود  4 –أ  3

 عدد-   .قلم رصاص أحمر  5 –أ  4

 عدد-   .قلم رصاص أزرق  6 –أ  5

 عدد-   . أسود - قلم سائل أزرق 7 –أ  6

 عدد-   .قلم تظهير  8 –أ  7

 عدد-   .قلم فلو ماستر صغير  9 –أ  8

 عدد-   .قلم ماسح بالفرشاة  11 –أ  9

 عدد-   .قلم فلو ماستر كبير  11 –أ  11

 عدد-   السبورةقلم فلو ماستر للكتابة على  14 - 13 – 12 –أ  11

 عدد-   .محاية ربل  15 –أ  12

 علبة-   . 26/6دبابيس دباسة مقاس  16 –أ  13

 علبة-   .ةورق 211دبابيس دباسة كبيرة تدبس  17 –أ  14

 علبة-   .دبابيس إبرة  18 –ا  15

 علبة-   .مشبك ورق كبير  19 –أ  16

 علبة-   .مشبك ورق صغير  21 –أ  17

 عدد -  .خرامة ورق صغيرة  21 –أ  18

 عدد -  .وما فوق ورقة 111خرامة كبيرة تخرم  24-23-22-أ  19

 عدد -  .خرامة كبيرة عادية  25 –أ  21

 عدد -  .دباسة عادية  26 –أ  21

 عدد -  .ة وما فوقورق 151دباسة كبيرة تدبس   27 –أ  22

 عدد -  .دباسة كهربائية  29 – 28 –أ  23

 عدد -  .حافظة دبابيس  31 –أ  24

 عدد -  .حاملة تيب بلاستيك صغيرة 31 –أ  25

 

 2/ بعده 
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 اسم الصنف ووصفه رقم الصنف الرقم
 نوع الصنف

 الوحدة
 مستهلك مستديم

 عدد -  .حاملة تيب بلاستيك كبيرة 32 –أ  26

 عدد -  .براية اقلام عادية  33 –أ  27

 عدد -  .لام كهربائية براية أق 34 –أ  28

 عدد-   .ملف وجهين شفاف لحفظ الورق   35 –أ  29

 عدد-   .مزيل أخطاء  36 –أ  31

 عدد -  .سكين فتح مظاريف  37 –أ  31

 عدد-   .سكين تقطيع الورق  38 –أ  32

 عدد -  .مقص تقطيع الورق بقاعدة 41 – 39 –أ  33

 عدد-   .خلاعة دبابيس   41 –ب  34

 علبة-   .مطاط عريض  42 –ب  35

 علبة-   .مطاط صغير  43 –ب  36

 عدد-   .بوصة 2.5شريط آلة حاسبة  44 –ب  37

 عدد-   .سم 31مسطرة بلاستيك مقاس  45 –ب  38

 عدد-   .سم 51مسطرة بلاستيك مقاس  46 –ب  39

 عدد-   .بوصة (  2) تيب شفاف مقاس  47 –ب  41

 عدد-   .احد بوصة تيب شفاف و 48 -ب 41

 عدد-   .تيب شفاف نصف بوصة  49 –ب  42

 عدد-   .تيب ورق واحد بوصة  51 – 51 –ب  43

 عدد-   .بوصة  2تيب ورق  53 – 52 –ب  44

 عدد-   .بوصة  3تيب ورق  55 – 54 –ب  45

 عدد-   ( .صمغ ) غراء  56 –ب  46

 عدد -  .آلة حاسبة كاسيو  57 –ب  47

 عدد-   .اسطمبة زرقاء  58 –ب  48

 عدد-   .اسطمبة حمراء  59 –ب  49

 عدد-   .قلم فاخر ضغط  61 –ب  51

 

 

 3/ بعده 
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 اسم الصنف ووصفه رقم الصنف الرقم
 نوع الصنف

 الوحدة
 مستهلك مستديم

 عدد-   .مساحة سبورة  63-62-61-ب 51

 بةعل-   .دبابيس ملونة للسبورة  64 –ب  52

 علبة-   .مغناطيس للسبورة  65 –ب  53

 عدد -  .رف( 2)سلة معاملات بلاستيك  66 –ب  54

 عدد -  .رف (  3) سلة معاملات حديد  67 –ب  55

 عدد-   .ملف معاملات كرتون  71 - 68 –ب  56

 عدد-   .ملف بلاستيك شفاف  75 - 71-ب  57

 عدد-   .تقويم جيب ممتاز  76 -ب  58

 عدد-   .تقويم مجلد ممتاز  77 -ب  59

 عدد-   .تقويم مكتب ممتاز  78 -ب  61

 عدد-   .ملف علاقي أخضر  85 - 79 –ب  61

 عدد-   .ملف عرض معاملات  86 –ب  62

 عدد-   .حبر باركر اسود  87 –ب  63

 عدد-   .حبر باركر أزرق  88 –ب  64

 عدد-   .حبر اسطمبة أزرق  89 –ب  65

 عدد-   .حبر اسطمبة أسود  91 –ب  66

 عدد-   .حبر اسطمبة أحمر  91 –ب  67

 شدة-   . ملون   A4ورق  111 – 96 –ب  68

 عدد-   .  A4فواصل بلاستيك  112 – 111 –ب  69

 عدد -  .سيدي رايتر للقراءة والكتابة  113 –ب  71

 ددع-   ورق ليبل لاصق أبيض للكتابة على الأظرف 114 –ب  71

 عدد-   .وثيقة آداء مهمة  115 –ب  72

 عدد-   .كراسة امتحانات خاصة بالموظفين   118 - 116 –ب  73

 عدد-   . فطوروجبة  كوبونات 111 – 119 –ب  74

 عدد-   . ورق كمبيوتر للتصحيح الآلي  121 – 111 –ب  75
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 اسم الصنف ووصفه رقم الصنف الرقم
 لصنفنوع ا

 الوحدة
 مستهلك مستديم

 عدد-   .كوبونات وجبة غداء  122 – 121 –ج  76

 عدد-   .رول فاكس  123 –ج  77

 عدد-   .ورق ليبل وسط  124 –ج  78

 عدد-   .ورق ليبل كبير  125 –ج  79

 شدة-   .ورق كربون أسود  128 – 127 –ج  81

 شدة-   .ورق كربون أزرق  129 –ج  81

 عدد-   .ملف معاملة بشعار الجامعة  132إلى  131 –ج  82

 دفتر -  .أمر قبض   133 –ج  83

 دفتر -  ( . 2) إيصال استلام نقود نموذج  134 –ج  84

 دفتر -  ( . 2) إيصال تحصيل نقود نموذج  135 –ج  85

 دفتر -  .حوالة على الصندوق  136 –ج  86

 عدد-   .سم  7لف افرنجي م 158إلى  137 –ج  87

 عدد-   .سم  4ملف افرنجي  171إلى  159 –ج  88

 شدة-   .ورق مسطر حجازي  211إلى  171من  –و  89

 عدد-   .دفتر ورق مقوى للكتابة يوضع على حامل 212 211من  –و  91

 عدد   .ورق لرسم الخرائط  213 –و  91

 عدد-   .ورق مقوى فلين  215 – 214 –و  92

 عدد-   .حاملة تقويم  211 – 216 –و  93

 شدة-   A - 3ورق تصوير  291إلى  211 –و  94

 شدة-   A - 4ورق تصوير  595إلى  291 –و  95

 عدد-   45×  36.5 مفاس  ظرف مانيلا 621إلى  596 –ظ  96

 عدد-   .ظرف إنجليزي خارجي مدير الجامعة 624إلى  621 –ظ  97

 كرتون-   .ملف بلاستيك للسجلات الطبية  628إلى  625 –ظ  98

 دفتر-   شهادة خدمة 629 –ظ  99

 عدد-   كراسة إجابة باللغة الانجليزية 631 –ظ  111

 

 5/ بعده 
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 اسم الصنف ووصفه رقم الصنف الرقم
 نوع الصنف

 الوحدة
 مستهلك مستديم

 دفتر-   وبدل انتقال شخصي استمارة صرف بدل مصاريف سفرية  631 –ظ  111

 عدد-   .ظرف أبيض ساده  635إلى  632 –ظ  112

 عدد-   38×  25ظرف مانيلا مقاس  651إلى  636 –ظ  113

 عدد-   22×66ظرف مستطيل عربي إنجليزي عام مقاس  661إلى  651 –ظ  114

 عدد-   25×  18ظرف مانيلا مقاس  671إلى  661 –ظ  115

 عدد-   31×  25ظرف مانيلا مقاس  685ى إل 671 –ظ  116

 عدد-   .كراسة امتحانات  691إلى  686 –ظ  117

 دفتر-   .محضر تركيب  691 –ظ  118

 دفتر-   .سند قسم التأدية والرواتب  692 –ظ  119

 دفتر-   .نموذج نقل عهدة  694إلى  693 –ظ  111

 دفتر-   .محضر إتلاف  695 –ظ  111

 دفتر-   .طلب شراء من السلفة المستديمة 696 –ظ  112

 دفتر-   .طلب شراء محلي  697 –ظ  113

 دفتر-   .طلب صيانة  698 –ظ  114

 دفتر-   .أمر إركاب حكومي  699 –ظ  115

 دفتر-   .نموذج طلب إجازة  711 –ظ  116

 دفتر-   .نموذج طلب سيارة من الحركة 711 –ظ  117

 دفتر-   .ب سيارة من الخدماتنموذج طل 712 –ظ  118

 شدة-   .بطاقة مراقبة الصنف  713 –ظ  119

 شدة-   .بطاقة عهدة  715 – 714 –ظ  121

 نموذج-   .طلب صرف مواد  607 – 606 – 601 –ظ  121

 دفتر-   . صغيرةمذكرة داخلية ومسودة  719 –ظ  122

 نموذج -  .مذكرة استلام  711 –ظ  123

 عدد-   .بطاقة صيانة سيارة  711 –ظ  124

 شدة-   .بطاقة صنف  712 –ظ  125

 

 6/ بعده 
 

 

 



- 6 - 
 

 اسم الصنف ووصفه رقم الصنف الرقم
 نوع الصنف

 الوحدة
 مستهلك مستديم

 دفتر-   ( .1)خطاب من إدارة  المستودعات نموذج  713 –ظ  126

 دفتر-   ( 2)خطاب من إدارة  المستودعات نموذج  713 –ظ  127

 دفتر-   كشف استعاضة خاص بإدارة المشتريات  714 –ظ  128

 دفتر-   كشف استعاضة سلفة خاص بالإدارة المالية  715 –ظ  129

 عدد-   عضو هيئة التدريس بطاقة تأدية  716 –ظ  131

 عدد-   .بطاقة تأدية موظف  717 –ظ  131

 عدد-   .س فنيبطاقة تأدية متعاقد هيئة التدري 718 –ظ  132

 عدد-   .بطاقة تأدية متعاقد بنظام الساعة 719 –ظ  133

 721 –ظ  134
تقووويم ااداء الوووظيفي لشوواغلي الوظووائف الفنيووة والفنيووة    

 .المساعدة والحرفية 
 

 عدد- 

 عدد-   (.ب ) و ( أ ) تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التخصصية  721 –ظ  135

 عدد-   ( ب ) و ( أ ) الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية  تقويم 722 –ظ  136

 723 –ظ  137
المسوووووتخدمين بنووووود ااجوووووور  / تقوووووويم ااداء الووووووظيفي 

 .والوظائف المؤقتة 
 

 عدد- 

 عدد-   .تقويم ااداء الوظيفي لشاغلي الوظائف الإشرافية  724 –ظ  138

 عدد-   (.ب)و ( أ )  الوظائف التنفيذيةتقويم الأداء الوظيفي لشاغلي  725 –ظ  139

 دفتر-   .استمارة جرد  726 –ظ  141

 دفتر-   .مستند إرجاع  727 –ظ  141

 دفتر-   استلام مؤقت ااصناف تحت الفحص  728 –ظ  142

 نموذج-   .محضر استلام  729 –ظ  143

 دفتر-   .مستند صرف أصناف رجيع  731 –ظ  144

 دفتر-   .لة معالي مدير الجامعة إحا 731 –ظ  145

 عدد-   .سجل المعاملات الصادرة  732 –ظ  146

 عدد-   سجل المعاملات الواردة 733 –ظ  147

 عدد-   .سجل المعاملات الصادرة خاص بإدارة المستودعات  734 –ظ  148

 عدد-   .سجل طلبات الصيانة  735 –ظ  149

 شدة-   .ي كبير ورق تحرير رسم  646- 641 –ظ  151

 دفتر-   .ورق تحرير رسمي وسط  738 –ظ  151

 دفتر-   .إحالة داخلية للإدارات وااقسام  739 –ظ  152

 دفتر-   .نموذج إخطار مباشرة عمل بعد الإجازة 741 –ظ  153
 
 

 الجابر/هـ1436 دليل مستودع القرطاسية


