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دليل المهام

0

رقم النموذجالمهامم

النظام الشاملالمستودعاتفيالأصنافحركةعلىالرقابة1

8وذج نم-النظام الشامل كعهدةالمصروفةللأصنافالعهدبطاقةفيالآليالنظامخلالمنالقيد2

النظام الشاملإلكترونياًللقيودالمؤيدةالمستنداتأرشفة3

النظام  الشاملالعهدوبطاقةالصنفمراقبةبطاقةفيالآليةالقيديةالتسوياتإجراء4

النظام الشاملالآليالنظامفيحفظهامعالصنفبطاقةفيالواردةتلكعلىالصنفمراقبةبطاقةفيللقيوددوريةفتراتعلىمطابقةإجراء5

النظام الشامل.المعنيةللإدارةلويرسالنظاممنيستخرجتقريربموجبإصلاحهاأومنحهايتقررالتيالأصنافومتابعةحصر6

النظام الشاملالسنويةالاحتياجاتيركتقدفقدأوعجزحدوثحالفيالمستودعيةوالمعلوماتبالبياناتالعلاقةذاتالجهاتتزويد7

النظام الشامل.الحالحسبأخرىلجانومعوالطوارئالأمدادغرفبتموينالخاصةالمعدلاتتحديدلجانمعالاشتراك8

النظام الشاملبشأنهاالتوصياتوإبداءالمخزونمنوالمكدسبالراكدالخاصةالبياناتفحص9

النظام الشاملمباشرةصرفهاأوالأصنافتخزينبشأنيلزمماتقرير10

النظام الشاملالقيودانتظاممنللتحققالصنفبةمراقبطاقةفيمسجلةأرصدةمنيقابلهامامعالاصنافليعضالفعليةللأرصدةشهريةمطابقةإجراء11

النظام الشامل.والجودةالمقاييسوللمواصفاتالسعوديةالهيئةتضعهاالتيللمقاييسوفقاًالمتشابهةالاصنافعددمنالحد12

النظام الشامل.للمحاسبةالعاملديواناتقاريرأوالجردلجانوتقاريراستماراتمنالاصنافأرصدةفيوالزيادةالعجزقيمةعنالبياناتإعداد13

النظام الشاملماليةسنةكلنهايةلهاقيمةووضعالآليالنظاممنالمخزونأرصدةواستخراجالجردتقاريردراسة14

النظام الشاملالأصناففيلزيادةاأوالنقصلتجنبللتخزينالاقتصاديةالكميةوتحديدالمناسبة،التخزينمستوياتتحديد15

النظام الشاملالآليالنظامعبروالشخصيةالعينيةالعهدإسقاطأونقلأوتقيد16

نظام وافيالشخصيةالعهدتسليممنالتأكدبعدإلكترونياالجامعةمنسوبيطرفإخلاء17
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الرقابة على حركة الأصناف في المستودعاتالمهمة

المستند النظاميرقم النموذجالمسؤولالإجراءم

1
و صرف خطاب موجة لتحديد الإجراء المطلوب نقل ا

او شراء
 نإدارة مراقبة المخزو

قواعد وإجراءات ( 23)المادة 

المستودعات الحكومية
املادخال واعتماد الإجراء المطلوب بالنظام الش2

دارة قسم العهد في إ

مراقبة المخزون

إدارة المستودعاتتنفيذ الإجراء المطلوب3

1

الإدارة العامة لمراقبة المخزون3
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القيد من خلال النظام الآلي في بطاقة العهد للأصناف المصروفة كعهدةالمهمة

المستند النظاميرقم النموذجالمسؤولالإجراءم

الجهة المسؤولةوافيرفع الطلب عن طريق نظام 1

قواعد وإجراءات ( 23)المادة 

المستودعات الحكومية

ظام الشاملالتأكد عن احقية استحقاق الجهة عن طريق الن2
قسم العهد إدارة 

مراقبة المخزون

وافيالموافقة او رفض الطلب عن طريق نظام 3

4
لنظام ادخال قيود الأصناف المصروفة كعهدة عن طريق ا

الشامل
إدارة المستودعات

2

المخزونالإدارة العامة لمراقبة 4
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أرشفة المستندات المؤيدة للقيود إلكترونياًالمهمة

المستند النظاميرقم النموذجالمسؤول الإجراءم

1
ود خطاب من إدارة المستودعات بالقي

 المسجلة بالنظام الشامل
 إدارة المستودعات

دعات قواعد وإجراءات المستو( 23)المادة 

الحكومية

 2
نظام اعتماد إدخال القيود وأرشفتها بال

 الشامل

قسم العهد إدارة 

مراقبة المخزون
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الآلية في بطاقة مراقبة الصنف وبطاقة العهدالقيديةإجراء التسويات المهمة

المستند النظاميرقم النموذجالمسؤول الإجراءم

لجديدخطاب من إدارة المستودعات بالرجيع أو ا1

الإدارة العامة 

للمستودعات

 

 

قواعد وإجراءات ( 23)المادة 

المستودعات الحكومية

ادخال القيود بالنظام الشامل2

3
طاقة مراقبة المدخلة في بالقيديةاعتماد التسويات 

لالصنف وبطاقة العهدة في النظام الشام

رة قسم العهد إدا

مراقبة المخزون
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المهمة
الصنف مع حفظها في النظام إجراء مطابقة على فترات دورية للقيود في بطاقة مراقبة الصنف على تلك الواردة في بطاقة

الآلي

المستند النظاميرقم النموذجالمسؤول الإجراءم

1
القيام خطاب من إدارة مراقبة المخزون لإدارة المستودعات ب

ةبالمطابقة لإيقاف القيود لحين انتهاء المطابق

إدارة مراقبة 

المخزون

قواعد وإجراءات( 23)المادة 

المستودعات الحكومية

2
اقة مراقبة مطابقة القيود في بطاقة مراقبة الصنف وبط

الصنف بالنظام الشامل

قسم العهد  

في إدارة 

مراقبة 

المخزون

خرتفريغ المطابقة من النظام وحفظة على نموذج آ3

اعتماد المطابقة وحفظها بالنظام الشامل4
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المهمة
لنظام ويرسل للإدارة حصر ومتابعة الأصناف التي يتقرر منحها أو إصلاحها بموجب تقرير يستخرج من ا

المعنية

المستند النظاميرقم النموذجالمسؤول الإجراءم

وافياستلام الطلب إلكترونيا عن طريق نظام 1
المستفيد من

الطلب
وافي

ات قواعد وإجراء(23) المادة 

المستودعات الحكومية

التأكد من العهد عن طريق النظام الشامل2
قسم العهد في

إدارة مراقبة 

المخزون

الشامل

حفظ تقرير العهد المسجلة من النظام الشامل3

4
لمسجلة من  الموافقة على الطلب مع إرفاق تقرير بالعهد ا

النظام الشامل أو رفض الطلب

قسم العهد في

إدارة مراقبة 

المخزون

وافي
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المهمة
قد كتقدير في حال حدوث عجز أو فالمستودعيةتزويد الجهات ذات العلاقة بالبيانات والمعلومات 

الاحتياجات السنوية

المستند النظاميرقم النموذجالمسؤول الإجراءم

1
و الأدنى حصر المواد التي وصلت حد الطلب الأعلى أ

بالنظام الشامل

قسم العهد في

إدارة مراقبة 

المخزون

ت قواعد وإجراءا( 23) المادة

المستودعات الحكومية

2
اب لإدارة مقارنة المواد بالموجود بالمستودعات وتوجيه خط

المستودعات بذلك

إدارة مراقبة 

المخزون

3
ز خطاب اشعار إدارة المشتريات والمنافسات بالعج

بالمستودعات

تقدير الحاجة السنوية الفعلية للاحتياجات4
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خرى حسب الحالالاشتراك مع لجان تحديد المعدلات الخاصة بتموين غرف الأمداد والطوارئ ومع لجان أالمهمة

المستند النظاميرقم النموذجالمسؤول الإجراءم

ةالشؤون الماليخاصةخطاب موجة للجهات ذات العلاقة بتكوين لجان1

ات قواعد وإجراء( 23) المادة 

المستودعات الحكومية
2

رف دراسة مقترح تحديد المعدلات الخاصة بتموين غ

الإمداد والطوارئ
ةاللجان المكون

الاعتماداعتماد الاقتراحات وتزويد الجهات ذات العلاقة ب3
إدارة مراقبة 

المخزون
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فحص البيانات الخاصة بالراكد والمكدس من المخزون وإبداء التوصيات بشأنهاالمهمة

المستند النظاميرقم النموذجالمسؤول الإجراءم

1
فحص توجيه خطاب لجميع الوحدات بتشكيل لجنة ل

المستودعات وتحديد مدة اللجنة

إدارة مراقبة 

المخزون
 

قواعد  (23)المادة 

وإجراءات المستودعات 

الحكومية

2
س من القيام بجولات تفتيشية لحصر الراكد والكد

المخزون

قسم المراقبة 

بإدارة مراقبة 

المخزون

3
النظام تسجيل بيانات الجولات ومقارنته مع المسجل ب

الشامل في بطاقة الأصناف الراكدة والمكدسة

قسم العهد  

بإدارة مراقبة 

المخزون

الشامل

4
ض من توجيه خطاب لإدارة المستودعات لاستلام الفائ

ستلامالمخزون وتسجيل ذلك بالنظام الشامل بعد الا

إدارة مراقبة 

المخزون
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تقرير ما يلزم بشأن تخزين الأصناف أو صرفها مباشرةالمهمة

المستند النظاميرقم النموذجالمسؤول الإجراءم

1
لمخزون خطاب موجة من إدارة المستودعات لإدارة مراقبة ا

بالأصناف الموجودة
اتإدارة المستودع

قواعد ( 23)المادة 

وإجراءات المستودعات 

الحكومية

2
امل بعد  اعتماد صرف الأصناف أو تخزينها بالنظام الش

مطابقة الرصيد الحالي للمادة بالنظام الشامل

ارة قسم العهد إد

مراقبة المخزون

3
خزون بشأن اعتماد الإجراء المعتمد من قبل إدارة مراقبة الم

الأصناف
اتإدارة المستودع
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المهمة
سجلة في بطاقة إجراء مطابقة شهرية للأرصدة الفعلية لبعض الاصناف مع ما يقابلها من أرصدة م

مراقبة الصنف للتحقق من انتظام القيود

المستند النظاميرقم النموذجالمسؤول الإجراءم

1
خطاب موجه لتحديد موعد البدء بالجرد لجميع 

الوحدات

قسم المراقبة في

إدارة مراقبة 

المخزون

 

قواعد ( 23) المادة

وإجراءات المستودعات 

الحكومية

6نموذجالبدء بالجولات للجرد العام2

لجردادخال الجرود التي تم تسجيلها في بطاقة ا3
الشامل 

11نموذج 
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\المهمة
لمواصفات والمقاييس الحد من عدد الاصناف المتشابهة وفقاً للمقاييس التي تضعها الهيئة السعودية ل

.والجودة

المستند النظاميرقم النموذجالمسؤول الإجراءم

1
لتي تضعها  تزويد إدارة المشتريات والمنافسات بالمقاييس ا

الهيئة السعودية للمواصفات والمقاييس

إدارة مراقبة 

المخزون

قواعد ( 23)المادة 

وإجراءات المستودعات 

الحكومية

2
لمقاييس التي الموافقة على أوامر اعتماد الشراء بناء على ا

تم تزويد إدارة المشتريات بها
الإدارة المالية

3
على مراقبة دخول الأصناف للمستودعات وخروجها بناء

الموجود العام–رفعه مسبقا الشامل ماتم

إدارة مراقبة 

المخزون

الإدارة العامة لمراقبة المخزون24
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المهمة
ان الجرد أو تقارير إعداد البيانات عن قيمة العجز والزيادة في أرصدة الاصناف من استمارات وتقارير لج

الديوان العام للمحاسبة

المستند النظاميرقم النموذجالمسؤول الإجراءم

1
اف  مراجعة تقارير الجرد ومقارنتها مع أرصدة الأصن

المواد بشكل عام–المسجلة بالنظام الشامل 

ارة قسم العهد إد

مراقبة المخزون

قواعد وإجراءات 23المادة 

المستودعات الحكومية
شؤون الماليةرفع التقارير بالعجز والزيادة للإدارة العامة لل2

إدارة مراقبة 

المخزون

تزويد الجهات ذات العلاقة بالتقارير المرفوعة3
الإدارة العامة 

يةللشؤون المال

المخزونالإدارة العامة لمراقبة 25
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ية كل سنة ماليةدراسة تقارير الجرد واستخراج أرصدة المخزون من النظام الآلي ووضع قيمة لها نهاالمهمة

المستند النظاميرقم النموذجالمسؤول الإجراءم

استلام الجرود من لجنة الجرد1

قسم العهد في

إدارة مراقبة 

المخزون

النظام 

الشامل

قواعد ( 23) المادة

وإجراءات المستودعات 

الحكومية

دراسة تقارير الجرد ومطابقتها مع الموجود2

استخراج ارصدة المخزون3

المواد بشكل عام4

المخزونالإدارة العامة لمراقبة 26
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المهمة
لنقص أو الزيادة في تحديد مستويات التخزين المناسبة، وتحديد الكمية الاقتصادية للتخزين لتجنب ا

الأصناف

المستند النظاميرقم النموذجالمسؤول الإجراءم

1
لمخزون خطاب موجة من إدارة المستودعات لإدارة مراقبة ا

اليةبوضع المستودعات وارفاق صور للمستودعات الح
 اتإدارة المستودع

قواعد وإجراءات 23المادة 

المستودعات الحكومية
2

زين دراسة وضع المستودعات وتحديد مستويات التخ

لتجنب المناسبة، وتحديد الكمية الاقتصادية للتخزين

النقص أو الزيادة في الأصناف

إدارة مراقبة 

المخزون

نموذج 

الدراسة

3
تحديد المقترح تزويد إدارة الشؤون المالية بنتائج الدراسة و

للمستودعات

إدارة مراقبة 

المخزون

الإدارة العامة لمراقبة المخزون29

نوف سعود راشد التميمي

نوف سعود راشد التميمي

نوف سعود راشد التميمي



الإدارة العامة لمراقبة المخزون30

نوف سعود راشد التميمي

نوف سعود راشد التميمي

نوف سعود راشد التميمي
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تقيد أو نقل أو إسقاط العهد العينية والشخصية عبر النظام الآليالمهمة

المستند النظاميرقم النموذجالمسؤول الإجراءم

خطاب المستفيد لإدارة المستودعات1
الجهة 

المستفيدة
 

قواعد  (16-15-14) المادة

وإجراءات المستودعات 

الحكومية

2

قة العهدتقيد الأصناف المصروفة في بطا: التقيد

 

همعاينه العهدة وإعداد محضر مناقلة عهد: النقل

اتإدارة المستودع

8رقمنموذج

اسقاط العهد3

قسم العهد في

إدارة مراقبة 

المخزون

الشامل

المخزونالإدارة العامة لمراقبة 31

نوف سعود راشد التميمي

نوف سعود راشد التميمي

نوف سعود راشد التميمي



المخزونالإدارة العامة لمراقبة 32

نوف سعود راشد التميمي

نوف سعود راشد التميمي

نوف سعود راشد التميمي



المخزونالإدارة العامة لمراقبة 33

نوف سعود راشد التميمي

نوف سعود راشد التميمي

نوف سعود راشد التميمي
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إخلاء طرف منسوبي الجامعة إلكترونيا بعد التأكد من تسليم العهد الشخصيةالمهمة

المستند النظاميرقم النموذجالمسؤول الإجراءم

افياستلام الطلب الكترونيا عن طريق برنامج و1
المستفيد من

الطلب
 

قواعد ( 16)المادة 

وإجراءات المستودعات 

الحكومية

لشاملالتأكد من العهد الشخصية عن طريق النظام ا2
قسم العهد في

إدارة مراقبة 

المخزون

الشامل

وافيإخلاء الطرف عبر نظام وافي3

المخزونالإدارة العامة لمراقبة 34

نوف سعود راشد التميمي

نوف سعود راشد التميمي

نوف سعود راشد التميمي



الإدارة العامة لمراقبة المخزون35

نوف سعود راشد التميمي

نوف سعود راشد التميمي

نوف سعود راشد التميمي



الإدارة العامة لمراقبة المخزون36

نوف سعود راشد التميمي

نوف سعود راشد التميمي

نوف سعود راشد التميمي


