
وحدة مراقبة المخزون

2025





المحتوى

على القرار الصادر من مدير الجامعة رقم بناءاًأنشئت وحدة مراقبة المخزون بالجامعة 

مـن قـواعد ( 22)هـ وايـضاً استـناداً الى المـادة 1440/01/16: وتـاريخ(  400500111)

وإجراءات المستودعات الحكومـية التي تنص على إنشاء إدارة او قسم او وحـدة مستقلة 

لمـراقبـة المـخزون وتـرتبط تنـظيـماً بالمسـؤول الأول في الجهة وتـستند هـذه الوحـدة في

.إجراءاتها على لوائح الجامعة ولوائح الديوان العام للمحاسبة



وحدة مراقبة المخزون

العهد التميز المهني المؤسسي في الرقابة على المخزون و

.وفق معايير الرقابة العالمية

القيم

الرؤية

الرسالة

.المسئولية •
.المصداقية•
ام اللوائح والأنظمة• احتر
.الدقة•
اهة• ز .التز
.التصحيح والتقويم•
ز والتطوير المستمر• .التحسي 

الأسرع والأجود في الرقابة على العمليات الخاصة بالمخزون

.والعهدالمستودعيهوحركة الأصناف 



الأهداف

الحفاظ على ممتلكات الجامعة بكافة مستودعاتها وفروعها وغرف •

الامداد وغرف الطوارئ والوصول إلى النظام الأمثل للتخزين حسب 

.حالة وطبيعة ونوعية الأصناف المخزنة

.التأكد من تقديم الخدمة المستودعية إلى كافة جهات الجامعة•

إطار  تطبيق نظام السلامة وتنفيذ القواعد والإجراءات المستودعية في•

.اللوائح العامة



المهام

إعداد بطاقة 

العهد لكل إدارة 

أو قسم 

إثبات القيود الخاصة  

بصرف العهد ونقلها 

القيام بجولات 

ميدانية 

حفظ المستندات 

المؤيدة للقيود 

تدقيق ومراجعة 

البيانات المدخلة  

الإلكتروني 

تطوير البرامج  

والتطبيقات المستخدمة

في الوحدة 



أبرز الإنجازات

تأمين الأصـناف وفقـاً لخطـط موضوعية 

متـوافقة مـع الأنظمة و القوانين تـعين على 

تـحقيـق أهداف الجامعة 

تـسجيل جميع ممتلكات الجامعة في قاعدة 

بيانات يـُسهل مـتابعتها 

إجراء مطابقة دورية للعهد المسجلة في 
جهات الجامعة

تصنيف جميع الأجهزة والاثاث الموجود 
بجميع إدارات وكليات الجامعة

أرشفة جميع معاملات نقل العهد الإدارية 
والمكتبية في ملفات خاصة لكل جهة تنفيذ كل ما يتعلق بإجراءات وضبط قيود حركة 

الأصناف في البطاقات المخصصة لذلك

حصر ومتابعة الأصناف التي يتقرر 

إصلاحها، أو منحها أو بيعها أو إتلافها، 

بموجب تقارير دورية 

إجراء الدراسات اللازمة 

لتحديد مستويات التخزين 

المناسبة



الحركات 

المستودعية

527

الأصناف

المستودعية

20

2006

انجاز المعاملات 

في مسار كفاءة

استعراض 

التقارير

2489

احصائيات الخدمات المقدمة

الخدمات المقدمة



2

1

نقل العهد الإدارية 

ياًالإلكترونوالشخصية 

وورقياً وإسقاطها 

3

المشاركة في  

الجرد الكلي  

نهاية كل سنة 

المؤشرات الاجرائية

متابعة الأصناف الراكدة والمكدسة في  

المستودعات 



ات متابعة الإجراءات المتبعة من قبل وحدة المستودع

المستودعيةللإجراءات 

5

4

اخلاء الطرف 
ة لمنسوبي الجامع

6

المشاركة بأعمال 

ةاللجان الدائمة والمؤقت

المؤشرات الاجرائية



الجولات التفتيشية

7

المؤشرات الاجرائية



امات  ز بيانات التر

الجهة 

100%

عدد بطاقات مراقبة الصنف 

المعدة

100%

نسبة تقييم محتوى 

الموقع 

89%

المؤشرات التشغيلية



عدد الملاحظات 

المرصودة خلال 

عمليات المطابقة 

الدورية 

100%

عدد التقرير الدورية 

على حالة الأصناف 

100%

عدد العمليات 

ي تقارير 
ز
المرصودة ف

الجرد السنوية

100%

المؤشرات التشغيلية



عدد السياسات 

والإجراءات المعتمدة 

لتعزيز الاستدامة 

بالجامعة 

100%

عدد بطاقات العهد 

المعدة

100%

عدد مستندات القيود 

المحفوظة 

100%

المؤشرات التشغيلية



نسبة اكتمال إجراءات 

القيديةالتسوية 

100%

عدد التقارير المالية 

السنوية 

00%

المؤشرات التشغيلية



QR–باركود 
وحدة مراقبة 

المخزون


