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تعليمات خاصة بمهام ومسؤوليات أمناء المستودعات وجرد لوازم جامعة آل البيت 
 وموجوداتها

 8991( من نظام اللوازم والأشغال في جامعة آل البيت رقم 55صادر بموجب المادة ) 
 )وتعديلاته(

 يتولى أمناء المستودعات في الجامعة الميام والمسؤوليات التالية :  : ( 8المادة )

تسمم الموازم الموردة ومراجعتيا والتأكد من مطابقتيا لمشروط من حيث  -1
النوعية والكمية والمواصفات حسب أوامر الشراء وقرارات الإحالة أو 

 الاتفاقيات والعطاءات .

وردة خلال مدة لا تزيد عن سبعة تنظيم محضر او ضبط استلام لموازم الم -2
أيام مع بيان قبول او رفض الموازم الموردة لمخالفتيا لممواصفات والشروط 
خلال ىذه المدة ليتم تزويد المورد بالملاحظات إن وجدت ليتم تصويبيا 

 حسب الأصول . 

 إدخال الموازم في قيود المستودع بعد تسمميا من لجنة الاستلام معززة :  -3

 استلام ضبط  -أ

 طمب الشراء وأمر التوريد او قرار الإحالة  -ب

 فاتورة المواد الموردة  -ج

 مستند إدخال )الإيراد ( لممستودع الخاص بو .  -د

تخزين الموازم وحفظيا والمحافظة عمييا في المستودعات الخاصة بيا  -4
وترتيبيا حسب أماكن تخزينيا بعد أن يتم تصنيفيا وترقيميا بحيث تكون 
سميمة وجاىزة عند الطمب عمى أن تراعى طبيعة كل نوع من أنواع الموازم 

 عند التخزين مع مراقبة مدى صلاحيتيا للاستعمال . 
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لمواد بموجب طمب لوازم معتمد من شعبة الرقابة والسجلات يتم صرف ا -5
حسب الأصول وتنزيل الكميات المصروفة عمى السجلات الخاصة 

 بالمستودع .

عمل كرت المادة البطاقة التعريفية وتدوين الملاحظات عمييا وتنزيل  -6
ضافة الكميات الموردة لمبند عمى بطاقة المادة ( مع مراجعتيا باستمرار .  وا 

مسك السجلات والاحتفاظ بيا الخاصة بالعيدة الشخصية مع تسجيل  -7
وتنزيل ما يصرف من الموازم كعيدة شخصية عمى مستعمميا ومستخدمييا 
من العاممين في الجامعة بعد توقيع صاحب العلاقة عمى مستند الصرف 
وتسجيل ما يتم ارجاعو من عيدة من قبل العاممين في الجامعة حسب 

 قوانين المعمول بيا .الأنظمة وال

استخدام مستندات الإعارة لموازم التي يتم اعارتيا لمحاجة الضرورية  -8
والموقتة )حاجات النشاطات ، الاحتفالات ، عمادة شؤون الطمبة القبول 
والتسجيل ومناسبات الجامعة المختمفة ( عمى أن لا تزيد مدة الإعارة عن 

 شير واحد . 

 لمظير اللائق من حيث الترتيب والتنظيم والنظافة . العمل عمى الاحتفاظ با -9

مراقبة الحد الأدنى والحد الأعمى لممخزون والانتباه الى الموازم قبل نفاذىا  11
 واشعار الإدارة بذلك لتأمين شراء ىذه المواد وتخزينيا حسب الأصول . 

الحفاظ عمى دفاتر السجلات والمستندات الخاصة بمستودعو وتسجيل  -11
داد الدفاتر وأرقاميا في السجل الخاص بالمستندات وعدم اجراء اي حك اع

أو محو أو شطب في الدفاتر او السجلات أو الطمبات والمستندات 
 المتعمقة بالموازم أو غيرىا من تمك التي وقع الخطأ في قيدىا . 
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تر استخدام النماذج المقررة والتي تعتمدىا دائرة الموازم من السجلات والدفا -12
 والمستندات . 

تجيع العبوات والصناديق الفارغة او الحوافظ التي يتم توريد الموازم بيا  13
 والمحافظة عمييا وتسميميا الى المستودع الغير صالح 

انجاز الاعمال اليومية اولا باول دون تأخيرىا : من حيث الصرف  -14
من ىذه  والإرجاع والاضافة والشطب وتزيد شعبة العيدة بنسخ معتمدة

 المستندات وحسب الأصول . 

إطفاء الانارة وفصل التيار الكيربائي وابعاد كل ما يتسبب الاحتراق  -15
والتأكد من التيوية والسلامة العامة وترصيد المستودع في نياية الدوام 

 يوميا.

تقديم كافة التسييلات اللازمة لمجيات المعنية في الجامعة والتي تقوم  -16
بأعمال التدقيق مثل )ديوان المحاسبة ، جياز الرقابة الداخمية ، شعبة 

 الرقابة عمى المخزون وحسب الأصول . 

 المادة الثانية : 

م جرد مطابقة لقيود يجري التسميم بين امناء المستودعات او من بعيدتيم لوازم بموجب قوائ -أ
المستودع يتم توقيعيا من المسمم والمستمم معا ويصادق عمييا رئيسيما المباشر بعد 

 توقيعيا وذلك خلال اسبوع من تاريخ قرار التكميف . 

وفي حالة تعذر القيام بجراء التسميم فيتم جرد محتويات المستودع ، من قبل لجنة يعينيا مدير 
م المستودع من قبل المجنة الى المسؤول الجديد وفقا لمقوائم التي الموازم ليذه الغاية ويسم

 تم تنظيميا .
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في حالة وجود نقص او زيادة في عمميات التسميم او الجرد المنصوص عمييا تنظم قوائم  -ب
 مستقمة لكل من الزيادة والنقص توقع من جميع الاشخاص الذين اشتركوا بتمك العممية . 

 المادة الثالثة : 

يتم جرد مستودعات الجامعة في نياية كل سنة ويبدأ الجرد الفعمي في العشرين من كانون  -أ
 الأول ولمدة اسبوع ينتيي في نياية كانون الأول من تمك السنة . 

يتم تشكيل لجنة الاشراف ولجان الجرد من قبل دائرة الموازم وتحديد مياميا ويكون  -ب
امعة من ذوي الاختصاص في الموازم اعضاء ىذه المجان من العاممين في الج

والمستودعات وذلك بتنسيب من قبل مدير الموازم والمستودعات وذلك بتنسيب من قبل 
 مدير الموازم ومصادقة رئيس الجامعة 

تقوم لجنة الاشراف عمى الجرد لجان الجرد بإعماليا والميام المنوطة بيا ليذه الغاية  -ج
 مل الإضافي وفقا للأصول . وتصرف ليم مكافأة مالية لقاء الع

إذا ظير نقص في جرد الموازم فيتم استكمالو عمى حساب امين المستودع الذي سجمت  -د
عميو أرصدة المستودع بموجب توقيعيم عمى كشوفات النقص والزيادة مع لجنة الجرد 

سباب المشكمة ليذه الغاية ، أما الزيادة فيتم ادخاليا في قيود المستودع بعد التأكد من ا
 حدوثيا . 

ترفع لجان الجرد الميدانية تقاريرىا الى لجنة الاشراف العميا عمى الجرد ومن خلاليا يتم  -ز 
تسديدة المخالفات التي يمكن حميا وتقوم لجنة الاشراف العميا برفع تقريرىا الى رئيس 

 الجامعة بواسطة مدير دائرة الموازم مرفقا بذلك كشوفات وتقارير لجان الجرد الميدانية . 

تطبيق ىذه التعميمات الى المدى الذي لا تتعارض فيو مع احكام نظام الموازم والأشغال  -ح 
 المعمول بيا في الجامعة 


