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 مهام  أمٌن مستودع

 ما هً مهام أمٌن المستودع؟
 
 

 مهام امٌن المستودع 
 

 . تنظٌم وتطوٌر العمل فً المستودعات
 .مرالبة تموٌن المستودعات والتفتٌش علٌها

تنفٌذ لواعد وإجراءات المستودعات الحكومٌة وما تصدره وزارة المالٌة فً شؤون 
 .المستودعات

استلام المواد الواردة للمستودع وصرفها للألسام و الإدارات التً ٌتبعها هذا المستودع 
 .وكذلن استلام الرجٌع إن وجد

 .المدرة على الجرد فً المستودعات 
 .مرالبة مستوٌات التخزٌن

 . إعداد كشوف بحركة المواد شهرٌاً أو حسب الفترة المحددة
 .توفٌر وسائل الأمن والسلامة فً المستودعات

 
 ماهً مهام امٌن المستودع؟ 

 ماهً انواع العهد؟ 
 ماهً انواع المستودعات الحكومٌة؟ 

 
ٌموم أمـٌن المستودع بتخزٌن اللـوازم التً فً عهدته وٌتولـى مسؤولٌة حفظها والاعتناء بها 

 . ومرالبـة صلاحٌتهـا
5)المادة  )  

ٌمـع على عاتك أمٌن المستودع تطبٌك أنظمة وتعلٌمات السلامة العامة فً المستودع أثناء 
 . العمل وبعده

6)المادة  )  
ٌموم أمٌن المستودع الرئٌسً بمسن السجلات الخاصة باللوازم المصروفة على المستودع 

الفرعً أو مندوبً اللوازم فً العمادات والكلٌات والوحدات والدوائر بما فً ذلن الأثاث 
 . واللوازم الثابتة

7)المادة  )  
ٌموم أمٌن المستودع بصرف المواد واللوازم حسب الأصول وتنزٌل الكمٌات المصروفة من - أ

 . الأرصدة المثبتة فً السجلات الخاصة بذلن
ٌموم أمٌن المستودع بإدخال اللوازم والمواد التً ٌتم استلامها أو استرجاعها فً - ب

 . السجلات الخاصة بها
ٌموم أمٌن المستودع بترحٌل مستندات الإدخال والإخراج والإرجاع والشطب أولاً بأول - ج

 .وحسب توارٌخ تحرٌرها إلى صفحة السجل المخصصة لها
8)المادة  )  
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ٌموم أمٌن المستودع الفرعً ومندوب اللوازم بفتح لٌود سجلات للعهدة الخاصة بالمواد 
المصروفة علٌه مبٌناً فٌها اوجه صرف هذه المواد من خلال سندات صرف فرعٌة منظمة 

 . ومولعة حسب الأصول
9)المادة  )  

بعهدة أمٌن المستودع الفرعً  (فً الردهات والممرات  )تبمى اللوازم الموجودة فً المبنى 
الدائرة وتحت إشرافه، ما لم توكل هذه / أو مندوب اللوازم فً الكلٌة أو العمادة أو الوحدة 

 . المهمة إلى شخص آخر حسب الأصول
10)المادة  )  

ٌموم أمـٌن المستودع بالتولٌع على براءة الذمة لأي من العاملٌن فً الجامعـة عند انتهاء 
خدمته أو إنهائهـا أو انتماله من مكان عمله أو غٌر ذلن بعد أن ٌموم هذا العامل بتسوٌة أمور 

  .عهدته من اللوازم المسجلة علٌه
11)المادة  )  

  -: ٌمــوم أمٌن المستـــودع بما ٌلــــً
مرالبة الحد الأدنى والأعلى وحد الطلب لرصٌد المخزون فً المستودع والانتباه إلى اللوازم - أ

لبل نفاذها بفترة تكفً لشراء غٌرها وتورٌدها للمستودع والتأكد باستمرار من مطابمة أرصدة 
  . اللوازم الفعلٌة مع أرصدة السجلات الخاصة بها

تسلٌم المرتجعات و العبوات وتجمٌع الصنادٌك الفارغة أو الحوافظ التً ترد فٌها اللوازم - ب
 . والمواد ، والمحافظة علٌها وتسلٌمها لمستودع اللوازم غٌر الصالحة وفماً للأصول

المدٌر المختص عن أي اعتداء أو نمص أو اختلاس ٌمع على لوازم العمادة / إعلام العمٌد - ج
المدٌر المختص إبلالا الرئٌس بذلن فوراً / الدائرة أو المستودع وعلى العمٌد / أو الوحدة   .  

12)المادة  )  
13)المادة  )  

على أمٌن المستودع الرئٌسً عدم إدخال أٌه لوازم أو مواد أخرى إلى المستودع إلا مع 
الفاتورة المعتمدة التً تمثلها أو البوالص الخاصة بها أو بموجب إشعار التورٌد المؤلت 

 .المعتمد من لبل الدائرة و مستند ضبط الأمانات حسب الأصول
14)المادة  )  

ٌموم أمٌن المستودع الرئٌسً بتسلٌم اصل الفواتٌر والمستندات والوثائك وكافة الأوراق 
الخاصة باللوازم والمواد إلى رئٌس شعبة المستودعات فً دائرة اللوازم مع الاحتفاظ بنسخة 

 . منها فً لٌوده وترفع بعد ذلن إلى المدٌر لإجراء اللازم حسب الأصول
15)المادة  )  

ٌموم أمٌن المستودع الرئٌسً بإرسال نسخة من مستندات الإدخال والإخراج بعد ترمٌز 
محتوٌاتها حسب الأصول إلى المدٌر والى شعبة مرالبة المخزون فً الدائرة للتأكد من مطابمة 

 .لٌود مستودعه مع السجلات المركزٌة مرة كل شهر على الألل
16)المادة  )  

ٌكون على عاتك أمٌن المستودع الحفاظ على دفاتر السجلات والمستندات الخاصة التً ٌموم 
باستلامها من المستودع الرئٌسً وتسجٌل أعداد الدفاتر وأرلامها فً السجل الخاص 

بالمستندات وعدم إجراء أي محو أو شطب أو تغٌٌر فً الدفاتر أو السجلات أو الطلبات أو 
المستندات المتعلمة باللوازم أو غٌرها ، وكذلن عدم المٌام بالإضافة إلٌها أو بٌن سطورها ، 

وٌتم التصوٌب لأي لٌد بالحبر الأحمر ممترناً بتولٌع الشخص الذي لام بها بالإضافة إلى تولٌع 
كل من الشخص الذي تسلم اللوازم أو غٌرها من تلن التً ولع الخطأ فً لٌدها ومصادلة 

 . رئٌس شعبة المستودعات على ذلن
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17)المادة  )  
ٌمنع على أمٌن المستودع ومندوب اللوازم استخدام نماذج أو سجلات أو دفاتر غٌر التً 

  . تعتمدها الجامعة
18)المادة  )  

على أمٌن المستودع ومندوب اللوازم أن ٌمدم التسهٌلات اللازمة للجهات المعنٌة التً تموم 
 . بأعمال التدلٌك فً الجامعة والتعاون معها حسب الأصول

 
ٌجري جرد مستودعات الجامعة وموجوداتها سنوٌاً وعند الضرورة بواسطة لجان مختصة - أ

  . تشكل لهذه الغاٌة
ٌعٌن الرئٌس بناء على تنسٌب من المدٌر لجنة أو اكثر من العاملٌن فً الجامعة تكون - ب

 . مهمتها الجرد السنوي للوازم الجامعة وموجوداتها
ٌعٌن الرئٌس سنوٌاً الجهة التً تشرف على أعمال لجان جرد مستودعات الجامعة - ج

  .وموجوداتها
للرئٌس أن ٌختار شخص أو اكثر من خارج الجامعة من ذوي الاختصاص فً أمور اللوازم - د

 . والمستودعات للاشتران بلجان الجرد
لا ٌجوز لامٌن المستودع التصرف باللوازم الموجودة فً المستودعات على سبٌل الأمانات إلا 

  . بعد استلامها حسب الأصول
 

 الواجبات والمسؤولٌات
 

  .إدخال وإخراج جمٌع المواد اللازمة حسب الأصول -
 .عمل السجلات للمواد المدخلة والمخرجة من المستودع -

 
  .المحافظة على موجودات المستودع بشكل ٌضمن عدم تلفها -

 .التعاون مع لجان الجرد فً المركز -
 

  .متابعة طلب المواد عند وصول أرصدتها فً المستودع إلى نمطة إعادة الطلب -
 .إعداد بطالات الصنف وتسجٌل المعلومات اللازمة علٌها وتحدٌثها باستمرار -

 
  .تنظٌم وترتٌب موجودات المستودع بالشكل الذي ٌسهل الوصول إلٌها -

 .صرف الموجودات فً المستودع حسب الطلب وبما ٌخدم مصلحة المركز -
 

المٌام بتسجٌل وإعادة استلام المواد المعارة والعهدة من المستودع الى الموظفٌن حسب  -
  .الأصول

 .تولً المسؤولٌة عن موجودات المستودع -
 

  .مراعاة تطبٌك أسس السلامة العامة وللصحة المهنٌة فً المستودع -
 .إعلام الرئٌس المباشر بالمواد التالفة والأدوات والأجهزة التً تحتاج إلى صٌانة او إتلاف -

 
  .تزوٌد الجهات المعنٌة بأٌة معلومات عن موجودات المستودع -

إعداد تمرٌر شهري ٌبٌن تكلفة صرفٌات المستودع وتوزٌع هذه التكلفة حسب مراكز  -
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 .الاستهلان فً المركز
 

 .المٌام بأٌة أعمال أخرى ٌكلف بها من لبل رئٌس المسم او المدٌر -
 

 مهام أمٌن المستودع

 الإشراف على تنظٌم وإدارة ومرالبة المستودعات

 تمدٌم الخدمات للألسام الأخرى من خلال

 توفٌر أي سلعة أخرى ضرورٌة لمتطلبات الإنتاج

 تأمٌن مواد الصٌانة ولطع التبدٌل حٌن الطلب

 .استلام وتسلٌم بضاعة تحت الصنع والبضاعة الجاهزة

استلام وتخزٌن المواد والمواد الأخرى التالفة تكون بمكان منفصل عن الخامات 

 السلٌمة

 المرالبة والإشراف على حركة المخازن

المرالبة الإشراف على عملٌة تخزٌن المواد الكافٌة لتمكٌن من العمل بكفاءة، 

 وتدلٌك الحد الأدنى والحد الأعلى ومستوى إعادة الطلب من مخازن المستودعات

المرالبة والإشراف على أنظمة التخزٌن والحركة وتحدٌد أفضل الطرق للتخزٌن 

 والتأكد من تنفٌذها

المرالبة والإشراف على تطبٌك أنظمة الأمن الصناعً والصحة المهنٌة ضمن 

 المستودعات

 مسن السجلات والجداول والبطالات اللازمة لحسن سٌر العمل وانتظامه

إعداد التمارٌر الخاصة بتحسٌن أسلوب العمل والمحافظة على موجودات 

 المستودعات عن كل ضرر ٌمع علٌها

 المسئول عن عملٌات الجرد
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الأسئلة  لرٌبا 

 
 مع تمنٌاتً للجمٌع بالتوفٌك

 أخوكم

 دكتور أذن

 لاتنسونً من دعائكم

للالتراحات 

 almroane@ :توٌتر 

 almroane@:           سناب شات

 


