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 الأعيان وقيمتها ومدة التوريد بهاالصادرة للشركات موضحاً  موافاة الكلية بصور التعميدات 26

..........................................................................................................................................................................
.. 

 للأقسام كلاً فيما يخصه إرسال نسخة من صور التعميدات 27
..........................................................................................................................................................................

.. 
 متابعة الشركات لحين الانتهاء من عملية التوريد 28

..........................................................................................................................................................................
.. 

 التوقيع على فواتير الشركة بعد اكتمال التوريد 29
..........................................................................................................................................................................
.. 

 (محاضر الاستلام ، طلب صرف المواد  ومعاينة ،محضر فحص )   المستودعيةالاجراءات  موافاة الكلية بالمحاضر اللازمة لانهاء 30
..........................................................................................................................................................................

 ..
..........................................................................................................................................................................

.. 
 إرسال المحاضر الواردة من إدارة المستودعات بالجامعة إلى القسم المختص بخطاب من مدير الشؤون المالية 31

..........................................................................................................................................................................
 ..



..........................................................................................................................................................................
.. 

 تعبئة المحاضر 32
..........................................................................................................................................................................

.. 
 (الجهة رئيس + المستلم + فنية لجنه ) توقيع المحاضر  33

..........................................................................................................................................................................
.. 

 إعادة كامل المحاضر للشؤون المالية 34
..........................................................................................................................................................................

.. 
 مراجعة المحاضر وتدقيقها والتأكد من تواريخ الاستلام واكتمال التواقيع عليها 35

..........................................................................................................................................................................
.. 

 مدير إدارة الكلية إعداد خطاب لإدارة المستودعات بتسديد التعميد بإسم 36
..........................................................................................................................................................................

.. 
 المختص اخذ نسخة كاملة من المحاضر قبل ارسالها لإدارة المستودعات وحفظها بملف القسم 37

..........................................................................................................................................................................
 ..

..........................................................................................................................................................................
.. 

 ارسال صورة من المعاملة للقسم المختص 38
..........................................................................................................................................................................

.. 
 موافاة الكلية بنسخة من تسديد التعميد والموجه أصلة للإدارة المالية بالجامعة 39

..........................................................................................................................................................................
.. 

 حفظ نسخة التسديد الواردة من إدارة المستودعات بملف القسم المختص 40
..........................................................................................................................................................................

.. 
 
 

  

 ..................................................................  غازات ومحروقات  225بند  

 ..................................................................                    الطلبات 

  اللازمة طلب الشراء وعرض الأسعار إلى إدارة المشتريات بالجامعة لعمل التعميدات 1

  خطوات الإجراء 
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 .
...........................................................................................................................................................................

. 
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 إرسال كامل المعاملة لإدارة العقود والمشتريات لطلب تأمين الأعيان المطلوبة  4

...........................................................................................................................................................................
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في حالة الموافقة على تأمين الأعيان المطلوبة يتم تعميد الشركة المختصة لتأمين الأعيان وترسل صورة من التعميد للشؤون المالية   5
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...........................................................................................................................................................................

. 
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الهندسة ، وتوزع المخصصات ومنهم كلية  حدةميزانية كل كلية على  الصادرة بموجب كتيب الميزانية العامة للجامعة ــ والذي يحدد به 1
 بموجب الكتيب المذكور ويتم توزيعها وتسديدها على جميع أفرع وكليات الجامعة بموجب 

........................................................ ....................................................................................................................
........................................................................................................................................... .................................
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  ..........................................................................................  الإجراء خطوات 
 خطاب من الكلية إلى الإدارة المالية بتحديد المسئول عن صرف العهدة 1

............................................................................................................................................................................ 
  .تحديد المبلغ المنصرف من كل بند كعهدة مستديمة وليست مؤقتة تصرف بموجب شيكات لمأمور صرف الكلية  2

................................................................................................................................................................. ...........

............................................................................................................................................................................ 



وحجم ورش ومختبرات كل قسم لتحديد المبلغ المنصرف له وذلك استلام مبالغ العهدة وتوزيعها على الأقسام العلمية بالكلية بما يتوافق  3
  .بموجب إيصال الاستلام 
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 وذلك وفقا للبنود المنصرفة يقوم المسئول عن استلام العهدة بالقسم بتامين الأعيان المطلوبة 4
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موافاة الشؤون المالية بالكلية بالفواتير اللازمة لسداد العهدة المنصرفة لكل قسم على حده وبقيمة المبالغ المنصرفة له توضح بنموذج  5
  .محضر فحص ومعاينة 
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ومطابقتها بالمبلغ المنصرف ومراجعتها على محضر فحص والمعاينة وصلاحية  استلام الفواتير الخاصة من العهدة كل قسم على حدة 6
 .المالية بالجامعة من حيث قانونيتها للصرف  الفواتير الواردة وتنفيذ تعليمات الإدارة
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للفاتورة الواحدة وفي حالة تعدى الفاتورة للمبلغ المذكور يتم موافاتنا بعرض ( ريال 3000) مبلغ  ملاحظة الفواتير ومبالغها بحيث لاتتعدى 7

  .الواردة أسعار للمؤسسة أو الشركة المذكورة مع عمل محضر تسعيرة الأعيان 
..................................................................................................... .......................................................................
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............................................................................................................................................................................ 

) تصدير المعاملة بالكامل إلى إدارة المستودعات بالجامعة وذلك لموافاتنا بالمحاضر اللازمة لاستكمال الإجراءات المستودعية عليها  8
  (طلب صرف مواد + محضر استلام 
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 المستودعيةطلبات صرف المواد ترسل إلى القسم المختص بالعهدة المنصرفة وذلك لاستكمال الإجراءات + بعد استلام محاضر استلام  9
 .المذكورة على النماذج 
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............................................................................................................................................................................  
1
0 

ترسل جميع المحاضر بعد استكمالها من القسم المختص إلى إدارة المستودعات بالجامعة وذلك لمراجعتها وموافاتنا بكامل المعاملة 
  .والفواتير الموجودة طرفهم 

.............................................................................................................. ..............................................................
............................................................................................................................................................................  

1
1 

عليها وذلك لاستعاضة المبلغ المنصرف في حالة توفر مبالغ  إرسال المعاملة إلى الإدارة المالية بعد استكمال الإجراءات المستودعية
  بالمخصص

............................................................................................................................. ...............................................
............................................................................................................................................................................ 

1
2 
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