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التعميمات التنفيذية لنظاـ المكازـ كالأشغاؿ في الجامعة الياشمية 
 1999لسنة  59مف نظاـ المكازـ كالأشغاؿ رقـ ( 57)صادرة بمقتضى المادة 

 
في الجامعة  كالأشغاؿالتعميمات التنفيذية لنظاـ المكازـ )تسمى ىذه التعميمات (: 1)المادة 

.  إصدارىاكيعمؿ بيا مف تاريخ  (الياشمية 
يككف لمكممات كالعبارات التالية حيثما كردت في ىذه التعميمات المعاني المخصصة (: 2)المادة 

:- ذلؾلـ تدؿ القرينة عمى غير  ما أدناهليا 
الجامعة الياشمية  :   الجامعـــــــة   
مجمس أمناء الجامعة  :  المجمـــــــس  
رئيس الجامعة  :  الرئيـــــــس   

مجمس العمداء في الجامعة  :  مجمس العمـــداء   
أي عميد في الجامعة  :  العميـــــــد   
أي وحدة من وحدات الجامعة  :  الوحـــــــدة  
مركز في الجامعة   أومدير أي وحدة إدارية :  المديـــــــر   

مدير وحدة الشؤون المالية في الجامعة  :  مدير الشؤون الماليـة  
دائرة الموازم في الجامعة  :  دائرة المــــوازم  

لجنة العطاءات المركزية في الجامعة  :  المجنــــــــة   
مدير دائرة الموازم  :  مدير المــــوازم  

الأموال المنقولة الخاصة بالجامعة  واللازمة ليا ، : المـــــــوازم              
 وتأمينوالخدمات المتعمقة بيا من صيانة 

.  وغيرىا 
دائرة اليندسة والصيانة في الجامعة  : ليندسة دائرة ا

 
 
 
 
 
 
 
 



2 

الكتب والوثائق والدوريات والمخطوطات : المواد المكتبيـــة 
، والخرائط والرسائل الجامعية والأفلام 

، والأشرطة  والأسطوانات والصوروالشرائح 
والبرامج والأقراص المدمجة اللازمة 

. لأغراض المكتبة 
شاء وصيانة وتعديل المباني والطرق إن:الأشغــــــال  

 أنواعياوالمنشآت اليندسية بمختمف 
 إجراءة لمجامعة ، بما فييا ذلك العائد

الدراسات ، ووضع التصاميم الخاصة بيذه 
الأشغال والإشراف عمى تنفيذىا وتشغيميا ، 

ومواد ولوازم  أجيزةيمزم ذلك من  وكل ما
وميدانية ، وأعمال  مخبريووفحوصات 

مينية  أوت فنية وخدمات واستشارا مساحة
تتعمق بالأشغال  

المعنوي   أوالشخص الطبيعي :الشخــــــص  
في  للاشتراكبعرض  يتقدمأي شخص :المشتــــــرك 

أشغال مواد مكتبية أو  أولوازم عطاءات 
  .لمجامعة

عميو عطاء لتوريد  أحيلأي شخص :المقـاول   أوالمتعيد 
أو  لمجامعة،تبية المواد المك أوالموازم 

لتنفيذ الأشغال ليا  
شخص يقدم  أوىيئة  أومؤسسة  أي:المستشــــــار  

 أوتتعمق بالأشغال لمجامعة خدمات فنية 
. الموازم أوالخدمات 

 أوالمواد المكتبية  أوقيمة الموازم  أوثمن :السعـــــــر  
. كمفة الأشغال حسب مقتضى الحال ت

نظام الموازم ) 1999ة لسن( 59)نظام رقم النظام 
. والأشغال في الجامعة الياشمية 
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وازم ـــــالل
 

ىي الجيات الكحيدة التي يحؽ ليا الاتصاؿ بمصادر تكريد  أدناهالجيات المبينة ( : 3)المادة 
المكازـ داخؿ المممكة كخارجيا ، كاستدراج العركض لمكازـ التي تحتاجيا الجامعة كفقان 

: مبينة تاليان لمصلاحيات المالية اؿ
. دينار  آلاؼخمسة (  5000)تزيد قيمتيا عمى  دائرة المكازـ ، لمكازـ التي لا - أ

 آلاؼخمسة ( 5000)لجنة العطاءات الفرعية لمكازـ ، لمكازـ التي تزيد قيمتيا عمى  - ب
 .دينار  آلاؼعشرة ( 10000)ديناران كلا تتجاكز 

عشرة (  10000)تزيد قيميا عمى  التيلجنة العطاءات المركزية لمكازـ ، لمكازـ  -ج
.  مف النظاـ ( 18)المادة  أحكاـدينار ، كلمكازـ التي يمكف تكفيرىا بمكجب  آلاؼ

 
راء المكازـ كفقان لمصلاحيات المنصكص عمييا في شتراعى الأمكر التالية عند طمب (: 4)المادة 

:- مف النظاـ ( أ/ 4)المادة 
في مكازنة الجامعة مف الجية الطالبة  إقرارىا يقدـ طمب شراء المكازـ لممكاد التي تـ - أ

 الأصكؿكافية لمقياـ بإجراءات الشراء كالتسمـ حسب  مدةدائرة المكازـ مباشرة قبؿ  إلى
بعد التأكد مف عدـ كجكد كميات كافية مف المكازـ مشابية لممكاد المطمكبة في 

. مستكدعات الجامعة كحجز المخصصات المالية اللازمة لذلؾ 
 .صفقات متعددة خلاؿ السنة المالية  إلىكز تجزئة المكازـ المتشابية يج لا - ب

يجكز شراء لكازـ تقكـ الجامعة بشرائيا بمكجب عطاءات مثؿ القرطاسية كالأثاث  لا -ج
 . ما شابييا ك كمكاد البناء كالآلات كالأدكات كالأجيزة

 
المبالغ المخصصة ليا في مكازنة المدير المكازـ التي سيتـ شراؤىا ضمف /يحدد العميد(: 5)المادة

علاـ دائرة ا المكازـ لجامعة كيتـ إعلاـ كحدة الشؤكف المالية بالتكمفة التقديرية ليا كا 
. كالمجاف المختصة في الشراء بذلؾ 

 
 
 

 
 

حالتيا عطاءات الموازم الفرعية  وا 
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مف ( ا/ ب/  4)نص المادة  إلىيتـ شراء المكازـ بمكجب عطاءات فرعية استنادان (: 6)المادة 
:- يمي  النظاـ مع مراعاة ما

سر لمجنة العطاءات  أميفيعيف رئيس الجامعة بتنسيب مف مدير دائرة المكازـ  - أ
. شؤكنيا  لإدارةسنة قابمة لمتجديد  ةالفرعية لمد

 :التالية  اتـة العطاءات الفرعية القياـ بالموسر لجف أميفيتكلى  - ب

كالإعلانات العائدة ليا كالتأكد مف  تدقيؽ نماذج العطاءات الفرعية كمرفقاتيا -1
.  مددىا 

كنشرىا كمتابعتيا كالتحقؽ مف نشرىا قبؿ فتح العركض  الإعلانات إعداد -2
 .العائدة ليا 

 . الإحالةتبميغ المتعيديف بقرارات  -3

 متابعة شراء المكازـ كتسمميا مف قبؿ لجاف التسمـ  -4

 .المجنة  أعضاءصندكؽ العطاءات الفرعية بعد فتحو مف قبؿ  إغلاؽ -5

المجنة كالمعاملات المتعمقة  بأعماؿحفظ القيكد كالسجلات كالممفات الخاصة  -6
 .بيا 

مف  لإقرارهترفع لجنة عطاءات المكازـ الفرعية تنسيبيا بكاسطة مدير دائرة المكازـ  -ج
. الجيات المختصة 

كعد مف الـ أياـتقؿ عف عشرة  لا ةعف طرح العطاءات الفرعية قبؿ مد الإعلافيتـ  -د
عف أم عطاء في يكـ كاحد  الإعلافينشر  أفالمحدد لفتح العركض الخاصة بيا ، عمى 

المتعمقة  كالإجراءاتمتضمنان الشركط ، الأقؿفي صحيفتيف يكميتيف محميتيف عمى 
التي يجب تقديـ  ةالمكاد المطمكبة ، كالمد أكالمكازـ  أنكاعبالعطاء ، بما في ذلؾ 

أمينات التي تترتب عمى كؿ مشترؾ فييا ، كأم شركط العركض خلاليا ، كمقدار الت
.  أخرل

استدراج  ،يجكز لمجنة العطاءات الفرعية لمكازـ في الحالات الطارئة كالمستعجمة -ىػ
. كذلؾ بمكافقة الرئيس  العطاءاتعف  إعلافالعركض مباشرة بدكف 

المجنة تطبؽ عمى لجنة العطاءات الفرعية لمكازـ ، الإجراءات التي تطبقيا  -ك
( 30)ك ( 29)ك ( 27)ك( 26)ك (24)ك ( 22)ك ( 21)كالمنصكص عمييا في المكاد ،
. مف النظاـ ( جػ/36)ك ( ب/36) ك( 1/أ/36)ك( 34)ك ( 33)ك ( 32)ك ( 31)ك 
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يخصص صندكؽ محكـ كفؽ النمكذج الذم تقرره المجنة يحفظ لدل دائرة المكازـ ( 1-ز
، كيككف لو ثلاثة مفاتيح مختمفة يتـ الاحتفاظ بيا لإيداع عركض العطاءات الفرعية فيو 

:- كفقان لما يمي 
الكحدة  أكمندكب الكمية  إلىالمفاتيح الثلاثة كيسممو  بأحديحتفظ مدير دائرة المكازـ  -أ

مدير  إلىالمفتاح  إعادةالمندكب  عمىك، المعنية بالعطاء الفرعي عند فتح العركض 
غلاقوتح الصندكؽ دائرة المكازـ بعد الانتياء مف ؼ . مباشرة  كا 

المفتاحيف  بأحدمندكب دائرة المكازـ كمندكب كحدة الشؤكف المالية  مف يحتفظ كؿ -ب
. الآخريف 

شيؾ  أكيعزز عرضو بكفالة بنكية  أفيترتب عمى المشترؾ في أم عطاء فرعي ( 2
 يقدـ تأمينان أف أكمف قيمة العرض الذم تقدـ بو ، % 5يقؿ عف  مصدؽ بمبمغ لا

. التأميف  أكر معزز بالكفالة منقديان يعادؿ تمؾ النسبة ، كلا ينظر في أم عرض غ
 كلاالمجنة  أعضاءكبحضكر جميع  الإعلافيفتح الصندكؽ في المكعد المحدد في ( 3

. يجكز النظر بأم عرض يرد بعد ذلؾ 
ض لمعرك الأصميةالسر عمى النسخة  أميف إلى بالإضافةالمجنة  أعضاءيكقع جميع ( 4

. المقدمة 
لفتح العركض ،  أعضائياتجتمع لجنة العطاءات الفرعية لمكازـ بحضكر جميع  -ح

كتفريغيا في كشكؼ خاصة كجداكؿ مقارنة ، كتتخذ تنسيباتيا ،كدراستيا كتحميميا 
ذم  أكفني  أكتستعيف بأم خبير  أف، كليا  أعضائياآراء  بأكثرية أكبالإجماع 

مف غيرىـ ، كلا يجكز ليذا الخبير الاتصاؿ  أكة اختصاص مف العامميف في الجامع
لممشاركة فيو  أكالمصمحة في المكضكع الذم كمؼ بدراستو  أكبأم مف ذكم العلاقة 

.  الا بتكميؼ مف لجنة العطاءات الفرعية كبحضكرىا 
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ف ـ( أ /  4)يتـ شراء المكازـ بمكجب الصلاحيات المنصكص عمييا في المادة ( : 7)المادة 
:- النظاـ كفقان لما يمي 

تحدد الجية  صاحبة الصلاحية الطريقة التي تراىا مناسبة لشراء المكازـ  - أ
.  مائتي دينار ( 200)الضركرية كالطارئة التي تقؿ قيمتيا عف 

 :-مائتي دينار كفقان لما يمي ( 200)يتـ شراء المكازـ التي تزيد قيمتيا عمى  - ب

السائدة في  الأسعارالصلاحية بعد دراسة بقرار شراء مباشر مف الجية صاحبة  -1
السكؽ ، عند تعذر استدراج عركض ليا ، كذلؾ بالتنسيؽ مع مندكب الجية 

. الطالبة ، كبعد تعبئة النمكذج المعتمد ليذه الغاية 
 :-التالية  الإجراءاتتـ استدراج عركض لمكازـ المراد شراؤىا تتبع  إذا -2

التكقيع عمى العركض المقدمة  -أ
 كالبيانات الضركرية عمى النمكذج المخصص لذلؾ كدراستيا  الأسعاريغ تفر-ب

  الأسعارلمجية صاحبة الصلاحية عمى نمكذج تفريغ  بالإحالةالتنسيب  -ج
رسالوعمؿ قرار الشراء  -د لممصادقة عميو مف الجية صاحبة الصلاحية   كا 

 
المواد المكتبية 

: مف النظاـ كفقان لما يمي ( أ/8)جب المادة يتـ شراء المكاد المكتبية بمك -أ(: 8)المادة 
خمسمائة دينار في المرة الكاحدة ( 500)تزيد قيمتيا عمى  التي لا المكتبيةالمكاد  -1

. يتـ الشراء كفقان لنمكذج قرار الشراء المباشر المعتمد ليذا الغرض 
 ائة دينار كلا تتجاكز خمسةـخمس( 500)التي تزيد قيمتيا عمى  المكتبيةالمكاد  -2

دينار يتـ الشراء بناء عمى تكصية مسبقة مف لجنة يؤلفيا الرئيس لمدة سنة  آلاؼ
 إدارةمككنة مف عضكيف مف المكتبة كعضك مف كحدة الشؤكف المالية ، كتتكلى 

 .ىذه المجنة كمتابعة شؤكنيا  أعماؿالمكتبة حفظ كثائؽ 

ات فييا بأفضؿ يتـ الاشتراؾ في الدكريات المحمية كالعالمية كتجديد الاشتراؾ-ب
دينار ،  آلاؼخمسة ( 5000)لا تزيد قيمتيا عمى  أفالشركط كالأسعار شريطة 

تزيد قيمتيا عمى  التي، كيتـ شراء المكاد المكتبية  الرئيسكبمكافقة مسبقة مف 
دينار مف خلاؿ  آلاؼعشرة ( 10000)دينار كلا تتجاكز  آلاؼخمسة ( 5000)

 
 
:- عمى النحك التالي  الرئيسلمكتبية التي يشكميا الفرعية لممكاد ا العطاءاتلجنة  
رئيسان ىيئة التدريس   أعضاءاحد  -1
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عضكان رئيس شعبة التزكيد في المكتبة   -2
عضكان مندكب الشؤكف المالية     -3
 
سر أعماؿ ليذه المجنة  مف مكظفي المكتبة بتنسيب مف مدير  أميفيعيف الرئيس -ج

:- ت كالمسؤكليات التالية المكتبة يتكلى القياـ بالميما
 ةالمتعمؽ    ىذه المجنة كالمعاملات بأعماؿحفظ القيكد كالسجلات كالممفات الخاصة ( 1 

. بيا 
تدقيؽ نماذج العطاءات الفرعية لممكاد المكتبية  ( 2 
كالتأكد مف مددىا كتدقيؽ  المكتبيةالفرعية لممكاد  لمعطاءاتالعائدة  الإعلاناتتدقيؽ ( 3 

. كمتابعتيا كالتحقؽ مف نشرىا قبؿ فتحيا  الإعلاناتكنشر تمؾ مرفقاتيا 
. تدكيف محاضر الجمسات كمتابعة تنفيذىا ( 4 
المكاد المكتبية بعد فتحو مف قبؿ / صندكؽ العطاءات الفرعية  إغلاؽالتأكد مف ( 5 

.  المجنة  أعضاء
 
المياـ كالإجراءات مف ىذه المادة ( جػ)الفقرة  أحكاـتتبع المجنة المشكمة بمكجب  -د 

( 6)مف المادة ( ىػ)ك ( د)المناطة بمجنة العطاءات الفرعية لمكازـ كالكاردة في الفقرتيف 
مف ىذه التعميمات كذلؾ لتنفيذ شراء المكاد المكتبية  

مف ىذه المادة يجكز لمجنة العطاءات الفرعية ( ىػ)عمى الرغـ مما كرد في الفقرة  -ىػ 
. مباشرة مف المعارض المحمية بمكافقة الرئيس لممكاد المكتبية الشراء 

مف ىذه ( 6)مف المادة ( ز)تطبؽ الإجراءات المنصكص عمييا في الفقرة ( 1 -ك 
المكتبة  تحتفظ أفالتعميمات عمى العطاءات الفرعية لممكاد المكتبية مع مراعاة 

. بالصندكؽ الخاص بعطاءات المكاد المكتبية 
لفتح العركض كدراساتيا كتحميميا بكشؼ  أعضائياع جمي رتجتمع المجنة بحضك( 2  

.  أعضائيابأكثرية  أكبالإجماع  تنسيباتيا  تتخذكخاص كجداكؿ مقارنة 
المجنة كلا  أعضاءكبحضكر جميع  الإعلافيفتح الصندكؽ في المكعد المحدد في ( 3 

. يجكز النظر بأم عرض يرد بعد ذلؾ 
 الأصميةالسر عمى النسخة  أميف لإؿ بالإضافةالمجنة  أعضاءيكقع جميع ( 4 

لمعركض المقدمة ، كتتـ دراستيا كتحميميا كتفريغيا في كشؼ خاص مع جداكؿ 
.  الأعضاءبأكثرية  أكلممقارنة كتتخذ المجنة تنسيباتيا بالإجماع 

. الرئيس لإقرارىا  إلىترفع المجنة تنسيباتيا بكاسطة مدير المكتبة ( 5 
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ال ــــــــالأشغ

 
 لأحكاـدينار كفقان  آلاؼخمسة ( 5000)تزيد كمفتيا عمى  يتـ تنفيذ الأشغاؿ التي لا(: 9)المادة 

مف النظاـ بعد استدراج العدد المناسب مف العركض ( 2)ك ( 1)فقرة ( أ/ 15)المادة 
. تقؿ عف ثلاثة عركض  لا أفعمى 

 
: ـ كما يمي النظا مف( 4/أ/15)حكاـ المادة يتـ تنفيذ الأشغاؿ كفقان لأ(: 10)المادة 

خمسة ( 5000)تزيد عمى  لا الأشغاؿكانت تكمفة  إذاالمدير  أكبقرار مف العميد  - أ
.  بناءن عمى تنسيب لجنة العطاءات  الفرعية للأشغاؿ ديناران  آلاؼ

دينار كلـ  آلاؼخمسة ( 5000)عمى  الأشغاؿبقرار مف الرئيس إذا زادت تكمفة  - ب
عمى تنسيب لجنة العطاءات الفرعية دينار ، بناء  آلاؼعشرة ( 10000)تتجاكز 
 . للأشغاؿ 

 
يشكؿ الرئيس لجنة عطاءات فرعية للأشغاؿ لمدة سنة قابمة لمتجديد عمى النحك ( 1 -ج

: التالي 
رئيسان  مندكب عف دائرة اليندسة كالصيانة     -
عضكان مندكب عف كحدة الشؤكف المالية      -
نية بالأشغاؿ  الكحدة الإدارية المع/ مندكب عف الكمية  -
عضكان  المدير المختص      أكالعميد  يسميو  

يعيف الرئيس أميف سر لأعماؿ ىذه المجنة مف دائرة اليندسة كالصيانة بتنسيب مف ( 2
: مدير دائرة اليندسة كالصيانة ليتكلى القياـ بالميمات كالمسؤكليات التالية 

المجنة كالكثائؽ كالمعاملات  ىذه بأعماؿكالممفات الخاصة  كالسجلاتحفظ القيكد ( أ
. المتعمقة بيا 

 
مف مددىا  كالتأكدالعائدة ليا  كالإعلاناتالفرعية للأشغاؿ  العطاءاتتدقيؽ نماذج ( ب

كتدقيؽ مرفقاتيا  
. كمتابعتيا كالتحقؽ مف نشرىا قبؿ فتح العركض  الإعلاناتنشر ( ج
. تدكيف محاضر الجمسات كمتابعة تنفيذىا ( د
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 أعضاءصندكؽ العطاءات الفرعية للأشغاؿ بعد فتحو مف قبؿ  إغلاؽ التأكد مف( ىػ
المجنة  

تقكـ المجنة بالمياـ كالإجراءات المنكطة بمجنة العطاءات الفرعية لمكازـ الكاردة  (د
.  الأشغاؿمف ىذه التعميمات كذلؾ لتنفيذ  السادسةمف المادة ( ىػ)ك ( د)بالفقرتيف 

كذلؾ  أشغاؿ لتنفيذة للأشغاؿ استدراج عركض مباشرة يجكز لمجنة العطاءات الفرعي (ىػ
بمكافقة الرئيس  

مف ىذه التعميمات ( 6)مف المادة ( ز)تطبؽ الإجراءات المنصكص عمييا في الفقرة  (ك
.  عمى العطاءات الفرعية كالأشغاؿ 

تكدع العركض الخاصة بالعطاءات الفرعية للأشغاؿ في صندكؽ خاص بدائرة ( 1 (ز
مف %( 5)شيؾ مصدؽ بمبمغ لا يقؿ عف  أكل المتعيد تقديـ كفالة بنكية كعؿ اليندسة

.  يقدـ تأمينان نقديان يعادؿ تمؾ النسبة  أف أكقيمة العرض الذم تقدـ بو 
:- يككف لمصندكؽ ثلاثة مفاتيح مكزعة كفقان لما يمي( 2
حدة المعنية الك /الكمية يحتفظ مدير دائرة اليندسة كالصيانة بأحدىا كيسممو إلى مندكب -

الفرعي الأشغاؿ كعمى المندكب إعادة المفتاح إلى مدير الدائرة بعد الانتياء مف  بالعطاء
غلاقو مباشرة  . فتح الصندكؽ كا 

يحتفظ كؿ مف مندكب الشؤكف المالية كمندكب دائرة اليندسة كالصيانة بأحد المفتاحيف  -
. الآخريف 

حضكر جميع أعضاء المجنة كلا يجكز يفتح الصندكؽ بالمكعد المحدد في الإعلاف ب ك
. النظر بأم عرض بعد ذلؾ

النسخة الأصمية لمعركض  أميف السر عمى إلىيكقع جميع أعضاء المجنة بالإضافة ( 3
. المقدمة

ر جميع أعضائيا لفتح العركض كدراستيا كتحميميا كتفريغيا في كتجتمع المجنة بحض( 4
بأكثرية أعضائيا   أك سيباتيا بالإجماعالكشكفات الخاصة كجداكؿ المقارنة كتتخذ تف

ترفع تنسيبات المجنة مف خلاؿ مدير دائرة اليندسة كالصيانة إلى الجيات المختصة ( 5
لممصادقة كفؽ أحكاـ النظاـ  

 
 
العطاءات المركزية   
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( 16)مف المادة رقـ ( جػ)يتكلى أميف سر المجنة المياـ المنصكص عمييا بالفقرة ( : 11)المادة 
:- يمي  النظاـ بالإضافة إلى مامف 

إعداد جدكؿ أعماؿ المجنة   - أ
 .تدكيف محاضر جمسات المجنة كتكثيقيا كتنفيذىا كفقان لأحكاـ النظاـ  - ب

. مف النظاـ ( 18)جراءات استدراج العركض كتسمميا كفقان لأحكاـ المادة إالقياـ ب-ج
بيع نسخ دعكات العطاءات كفقان لقرارات المجنة   -د
الكفالات كالتأمينات المرفقة بيا  بالإجراءات اللازمة الخاصة بالعركض ك القياـ -ىػ

.  الأصكؿت حسب امف النظاـ بعد فتح صندكؽ العطاء( 25)استنادان لنص المادة 
حيف  إلىالفني المكمؼ بدراسة عركض العطاءات المختمفة  أكير بمتابعة أعماؿ الخ -ك

.  لنظاـمف ا( 28)عرضيا عمى المجنة بمكجب المادة 
 
ك (أ/)17)المادة  لأحكاـكقرارات التمزيـ كفقان  الإحالةمتابعة المصادقة عمى قرارات  -ز
. مف النظاـ ( 18)كالمادة ( ( ب)
التمزيـ التي تمت  أك الإحالةمف قرارات  الأصميةتزكيد كحدة الشؤكف المالية بالنسخ  -ح

. بتمؾ القرارات  كالكثائؽ الخاصة التنفيذالمصادقة عمييا مع كفالة حسف 
 إقرارهالتمزيـ بعد  أك الإحالةالجيات ذات العلاقة في الجامعة بنسخ عف قرار  تزكيد -ط

.  كالمصادقة عميو 
.  يكمؼ بيا مف قبؿ المجنة  أخرل أعماؿأم  -م
 

تعذر  إذايجكز لمجامعة شراء المكازـ المتماثمة ضمف صفقات متعددة خلاؿ العاـ (: 12)المادة
كانت حاجة الجامعة  أككلة اللازمة لشرائيا في صفقة كاحدة خلاؿ العاـ تأميف السي
. ماسة ليا 

الشراء ، عمى متف القرار الخاص  أكتكقع الجية المعنية التي احيؿ عمييا العطاء  :(13)المادة 
. بيا بالتبمغ مع ميره بخاتميا الرسمي 

 
كالأشغاؿ الخاصة في  المكتبيةكالمكاد  يشكؿ رئيس الجامعة لجانان لتسمـ المكازـ -أ(: 14)المادة

تنفيذىا بعطاءات ، ككذلؾ لتسمـ المساعدات  أكالجامعة ، كالتي يتـ تكريدىا 
: عمى النحك التالي  كاليبات

:- مف  الأشغاؿلجنة تسمـ ( 1
. مف ينيبو  أكالمدير المختص / العميد   -
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لدائرة حسب مقتضى الحاؿ مف دائرة اليندسة كالصيانة يسميو مدير ا أكثر أكميندس  -
 .
مف خارج الجامعة يعينو الرئيس بتنسيب مف مدير دائرة اليندسة  أكثر أكميندس  -

كالصيانة   
ميندس مف ديكاف المحاسبة   -

ىذه المجنة أم مف الميندسيف الذيف أشرفكا عمى تنفيذ  أعماؿيشترؾ في  أفكلا يجكز 
سة تزكيد دائرة المكازـ بكشؼ بالأجيزة اليندالأشغاؿ المراد تسمميا ، كتتكلى دائرة 

أشغاؿ مبينان فيو الكميات كالمكاصفات /كالآلات كالأثاث المكرد بمكجب قرار الإحالة
ليتـ عمؿ مستندات الإدخاؿ بيا بحيث لا تصرؼ الدفعة الخاصة بيا كقيميا كذلؾ 

. النيائية لأم عطاء الا بعد ذلؾ 
: لجنة تسمـ المكازـ مف ( 2
مف ينيبو   أكة المكازـ مدير دائر -
. المدير المختص حسب مقتضى الحاؿ / مندكب عف الجية الطالبة يسميو العميد -
مندكب عف كحدة الشؤكف المالية   -
.  مندكب ديكاف المحاسبة  -
مف  أكفنييف مف داخؿ الجامعة  أكمختصيف  أكيحؽ لكؿ لجنة الاستعانة بخبراء  -ب

. خارجيا 
لة عف التسمـ كفقان لممكاصفات كالعينات كالشركط المحددة في تككف كؿ لجنة مسؤك -جػ

قرارات الشراء   أك الإحالةقرارات 
 أك الأشغاؿتككف لدييـ الخبرة كالمعرفة بطبيعة  أفلجاف التسمـ  أعضاءيشترط في  -د

.  ذلؾ  أمكفالمكازـ المراد تسمميا ما 
ذا أعضائيابحضكر جميع  بأعماليا التسمـتقكـ لجاف  -ىػ تعذر حضكر مندكب ديكاف  كا 

 أياـتزيد عمى ثلاثة  المحاسبة بعد تبميغو بمكعد التسمـ يؤجؿ اجتماع المجنة لمدة لا
ذا   أفـ عمى ػػتعذر حضكره لممرة الثانية يجكز لمجنة استكماؿ التسؿ كا 

 
تكثؽ المجنة في محضرىا الأسباب التي حالت دكف حضكره كاف يتـ عرض محضر التسمـ عميو 

 .
المعتمد حسب  الأشغاؿيتكلى مندكب دائرة اليندسة كالصيانة كتابة محضر تسمـ  -ك

، كما يتكلى مندكب دائرة المكازـ كتابة محضر تسمـ المكازـ المعتمد حسب  الأصكؿ
.  الأصكؿ
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مف النظاـ لتسمـ المكازـ ( 37)مف المادة ( ب)تشكؿ لجاف التسمـ بمكجب الفقرة  -أ(15)المادة
دينار عمى ( 5000)دينار كلا تتجاكز  ألؼ( 1000)تزيد قيمتيا عمى  كالأشغاؿ التي
:- النحك التالي 

: لجنة تسمـ المكازـ مف ( 1 
الكحدة المعنية   أكمندكب الكمية   -
مندكب دائرة المكازـ    -
ديكاف المحاسبة   مندكب  -
 
: مف  الأشغاؿلجنة تسمـ ( 2 

الكحدة المعنية   أكمندكب الكمية   -
ندكب دائرة اليندسة كالصيانة  ـ  -
مندكب ديكاف المحاسبة    -
دينار كالتي تكرد مف غير  ألؼ( 1000)يتـ تسمـ المكازـ التي تقؿ قيمتيا عف  -ب 

 أكالعطاءات بمحضر تسمـ داخمي يكقعو مندكب الجية الطالبة كمندكب دائرة المكازـ 
.  حسب مقتضى الحاؿ  كالصيانةمندكب دائرة اليندسة 

محضر تسمـ داخمي معتمد مكقع مف مندكب الجية الطالبة كمندكب دائرة  إعداديتـ  -ج 
دينار   ألؼ( 1000)اليندسة كالصيانة للأشغاؿ التي تقؿ قيمتيا عف 

مندكب الجية  إقراريعتبر تاريخ التسمـ الفعمي للأجيزة ىك تاريخ تشغيميا بمكجب  -د 
مكجبة معززة بكتب رسمية تدؿ  أسبابىناؾ لـ تكف  الطالبة قبؿ انعقاد لجنة التسمـ ما

الجامعة كانت ىي السبب في تأخير التشغيؿ   أفعمى 
كالمكاصفات المطمكبة يعتبر  لمشركطمكاد مكتبية مطابقة  أكفي حالة تسمـ لكازـ  -ىػ 

التسمـ الفعمي ليذه  تاريخالمستكدع ىك  أميفتاريخ تسمـ ىذه المكازـ كأمانة مف قبؿ 
. المكاد 

كالمكاصفات المطمكبة كتمت  لمشركطمكاد مكتبية مخالفة  أكفي حالة تسمـ لكازـ  -ك         
ىك  الأكلييعتبر تاريخ التسمـ ،  الشراءالمكافقة عمى قبكليا مف قبؿ الجية التي قررت 

. تاريخ التسمـ الفعمي 
غيميا داخؿ الحرـ الجامعي كتش الأجيزةتقكـ الشركة المكردة اك المتعيد بتركيب  -ز 

 إقرار بإرساؿ التشغيؿبحضكر المندكب المختص مف الجية الطالبة كالذم يقكـ بعد 
التسمـ الفعمي ، كيعتبر تاريخ التسمـ الفعمي ىك  بإجراءاتدائرة المكازـ لمبدء  إلىخطي 

. معززة بكتب رسمية تحكؿ دكف ذلؾ مكجبة أسبابلـ تكف ىناؾ  تاريخ تشغيميا ما
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الصيانة اللازمة ليا  إجراءأشغاؿ تتطمب طبيعتيا /م قاـ بتكريد لكازـ يقدـ المتعيد الذ( 1-ح
الأشغاؿ كتككف سارية المفعكؿ لمدة سنة / مف قيمة المكازـ %( 5)كفالة بنكية تساكم 

/  الإحالةكحسب شركط  ةالتسمـ الفعمي مف قبؿ لجنة التسمـ المختص تاريخاعتباران مف 
.  القرار 

أشغاؿ تتطمب طبيعتيا تقديـ ضماف عدـ سكء المصنعية /ـ بتكريد لكازـ يقدـ المتعيد الذم قا(2)
كفالة عدلية لضماف عدـ سكء المصنعية ، أك تعيدان شخصيان مصدقان مف كاتب العدؿ لمدة 

الأشغاؿ اعتباران مف تاريخ التسمـ الفعمي مف قبؿ لجنة /تقؿ عف سنة بكامؿ قيمة المكازـ  لا
.  القرار /  لإحالةاالتسمـ المختصة كحسب شركط 

كفالات ضماف عدـ سكء المصنعية المكجكدة لدل الجامعة  يتـ الإفراج عف كفالات التكريد ك( 3
.  كلما فيو مصمحة الجامعة  الشراء/  الإحالةخارجيا بعد التقيد التاـ بشركط قرار  أك
:- تقكـ لجنة التسمـ بالإجراءات التالية  -أ(: 16)المادة

التثبت مف مكاصفات المكازـ المكردة كمطابقتيا لمشركط الفحص ك إجراء( 1 
الشراء مف حيث النكعية كالكمية كمكاف كمكعد /  الإحالةكالمكاصفات المقررة في 

( كيتحمؿ المتعيد نفقات الفحص في حالة مخالفة المكازـ المكردة كعدـ قبكليا .)التكريد 
 .

.  ريدىا مف تاريخ تك أسبكعتسمـ المكازـ المكردة خلاؿ ( 2 
مع بياف قبكليا اك رفضيا ،الأشغاؿ المنفذة /تنظيـ محضر التسمـ بالمكازـ المكردة ( 3 

اك مخالفتيا لو جزئيان اك كميان كبياف نسبة الانحراؼ في حالة  الإحالةكفقان لمطابقتيا لقرار 
المستكدع كمندكب  أميفكتسمـ نسخة مف المحضر لممكرد ، كنسخة لكؿ مف  ،المخالفة

كلمجنة ذات العلاقة كتعتبر النسخة  ،كالصيانةمندكب دائرة اليندسة / رة المكازـ دائ
.  لو بالقبكؿ اك الرفض  إشعاراالمكرد  إلىالمسممة 

 
جراء التجارب عمييا لمعرفة مدل مطابقتيا ( 4  فحص المكازـ التي يكردىا المتعيد كا 

. لممكاصفات بالطريقة التي تحددىا لجنة التسمـ 
 أصدرتلمجية التي  الأمرلجنة التسمـ يرفع  أعضاءأ خلاؼ في الرأم بيف نش إذا-ب

. الشراء لمبت فيو كيككف قرارىا قطعيان/ الإحالةقرار 
مف المادة ( ب)المكازـ القابمة للإستيلاؾ الفكرم عند استعماليا بمكجب الفقرة  -أ(: 17)المادة 

:- مف النظاـ ىي ( 40)
 ،ير متكفرة في المستكدعكؿ مادة كيماكية غاكيات الكيـ

تتطمب طبيعة العمؿ اك التجربة شراءىا 



14 

 ،بالسرعة الممكنة لغايات تجارب في الجامعة
تسمـ كامؿ الكمية لصاحب التجربة  أفعمى 

.  المستكدع المختص  أميفعف طريؽ 
المختمفة  كالأجيزة كالآلياتقطع غيار السيارات 

الصيانة   أعماؿكقطع 
ا كقطع تبديؿ لغير القطع التي يتـ شراؤه

غايات التخزيف اك لعدـ كجكد رصيد ليا في 
المستكدع المختص سكاء تـ تركيبيا مف قبؿ 

مف كرش  أـكرش الصيانة في الجامعة 
. الصيانة خارج الجامعة 

الجامعة   آلياتالكقكد كالزيكت التي تستيمكيا كقكد السيارات كزيكتيا  
اف غاز البيكت)المكاد القابمة للإشتعاؿ 
( كالاسيتاليف كنحكىما

كؿ مادة يتـ شراؤىا لاستخداميا في المختبرات 
 أميفكعمى   ،الأخرلكالكرش كالأماكف 

الكشكفات الخاصة  إعدادالمستكدع المختص 
كمراعاة تسمـ العبكات الفارغة التي يمكف  ،بيا

استخداميا لأكثر مف مرة كاحدة  
ـ شراؤىا خارج نطاؽ العطاءات المكازـ التي يتمكاد كلكازـ كقطع مستيمكة  

ـ يتالمركزية اك الفرعية اك قرارات الشراء كالتي 
الذم  الشخصيقدرىا  الضركريةشراؤىا لمحاجة 

اصدر قرار شرائيا بعد التأكد مف عدـ تكافرىا 
ليا في  أرصدةفي المستكدعات كعدـ كجكد 

سجلات المستكدع 
م حرـ الجامعة  التي يتـ شراؤىا لزراعتيا ؼالاشتاؿ  الأبصاؿ ك

ىي الحيكانات التي يتـ شراؤىا كاستخداميا في حيكانات كمكاد التجارب  
كتعتبر بعد ،مختمؼ التجارب  في الجامعة 

التجربة غير صالحة للإستفادة منيا  
التي يتـ شراؤىا لأغراض الزينة في المؤتمرات الكركد الطبيعية  

كالندكات التي تعقد في الجامعة كغيرىا  
 كالدكائرالتي يتـ شراؤىا لمكميات كالكحدات جرائد كالمجلات كالصحؼ  اؿ

باستثناء المكتبة   ةالمختمؼ الإدارية
 

التي يتـ استخداميا لتغطية حاجة الجية مكاد كلكازـ الاحتفالات كالمعارض 
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الطالبة كالتي عمييا مراقبة استخداميا لضماف 
مف مره  لأكثرالاستفادة منيا 

التي يتـ استيلاكيا خلاؿ الرحلات اك الميمات بات الطعاـ كتكابعيا  المرطبات ككج
كالاحتفالات الرسمية  

:- الفكرم  للاستيلاؾفيما يتعمؽ بالمكازـ القابمة  التاليةيراعى التقيد بالشركط ( 1-ب
يتـ الشراء كفقان لمنظاـ   أف -أ    
ازـ مف النكعية الكاحدة كالتي مائة دينار لمك (100)تزيد قيمة الشراء عمى  لا أف -ب   

. يتـ شراؤىا مف سمؼ النفقات النثرية 
 
عمى المكازـ التي يتـ شراؤىا مف خلاؿ دائرة المكازـ خارج سمؼ النفقات  يجرم( 2  

:- يمي  النثرية ما
المستكدع المختص مع الفاتكرة  أميف إلى المشتراهيقكـ مكظؼ الشراء بتسميـ المكازـ  - أ

متعيد كجميع الكثائؽ المتعمقة بطمب الشراء لقاء تكقيعو عمى المقدمة مف قبؿ اؿ
في الفاتكرة كتحكيميا للإعتماد مف الجية التي  الكاردةالفاتكرة كبياف استلامو لمكازـ 

 .قرار الشراء  أصدرت

 :-يمي  ما بإجراء الأصميةالمستكدع المختص بعد اعتماد الفاتكرة  أميفيقكـ  - ب

ترصيدىا في كشكفات يحتفظ بيا  ابمة للاستيلاؾ الفكرم كختـ الفاتكرة بخاتـ لكازـ ؽ (1
 .حيف استيلاكيا  إلىالمختص  المستكدع أميف

 
 

 .التأكد مف تثبيت رقـ طمب الشراء كالجية الطالبة كتكقيع مكظؼ الشراء  (2

الجية الطالبة مقابؿ التكقيع عمى الفاتكرة كضركرة كضكح اسـ  إلىتسميـ المكازـ  (3
 .المستمـ ليا كاملان 

 الشؤكف إلىالمستكدع المختص  أميفبعد تسمـ المكاد كاعتماد فكاتيرىا يحكليا  (4
مف  أياـمستحقييا خلاؿ ثلاثة  إلىصرؼ قيمة الفكاتير  بإجراءاتالمالية لتقكـ 

 .الأصكؿتاريخ اعتمادىا حسب 

مف ىذه ( 17)فائض المكازـ التي لـ تستخدـ في البنكد الكاردة في المادة  إدخاؿ (5
كعمى الجية المعنية  الأصكؿفي سجلات مستكدعو حسب   بأكؿت أكلان التعميما
 إلىقطع الغيار القديمة التي يتـ تبديميا كالتي تزيد قيمتيا عمى عشرة دنانير  إعادة

 .مستكدع المكازـ غير الصالحة مقابؿ ضبط تسمـ ليذه الغاية 
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سجلات المكازـ تقيد في  عمؿ كشؼ بالمكازـ القابمة للإستيلاؾ الفكرم كالتي لا (6
 إحصائيةكذلؾ لأغراض  كأسمائياالمكازـ  أنكاعمع ذكر  أشيرالخاصة مرة كؿ ستة 

 دائرة المكازـ  إلى، كيرسؿ الكشؼ 
 

عادة إخراجيا يتـ صرؼ المكازـ ك(: 18)المادة المكازـ الفائضة اك غير الصالحة لممستكدعات  كا 
:- لما يمي مف النظاـ كفقان  (41)في الجامعة بمكجب نص المادة 

مدير / ية ؿتقديـ الطمب مكقعان عميو ، كمعتمدان مف عميد الؾعمى طالب المكازـ  - أ
. الكحدة المختص كذلؾ عمى النمكذج الرسمي المعتمد 

 يقدـ الطمب قبؿ مدة كافية لإجراءات الصرؼ  - ب

تكدع كيكقع عمييا صاحب بالمكازـ التي يتـ صرفيا مف المس إخراجتنظـ مستندات -ج
. لـ كتكقيعو عمى كافة النسخ ستكيدكف عمى المستند اسـ الـالعلاقة 

 إلى إعادتيافي حالة كجكد لكازـ فائضة عف حاجة الجية الطالبة في الكمية يتـ  -د
 أفعمى  الأصكؿحسب  بإدخالياكيقكـ  إرجاعالمستكدع المختص بمكجب نمكذج 

.  لمصرؼ يفيد انو غير قابؿ  لى المستند مايدكف ع
 إلى الإداريةلكازـ غير الصالحة المكجكدة في الكميات كالكحدات كالدكائر تسمـ اؿ -ىػ

مرفقان بو تقرير فني معتمد مف الجية  إرجاعمستكدعات دائرة المكازـ بمكجب نمكذج 
اك الاستفادة منيا   إصلاحياالمختصة يفيد عدـ صلاحية ىذه المكازـ كتعذر 

 
 ،اك الإتلاؼ الإىداءتصرؼ بيا بالبيع اك بالمكازـ التي تـ اؿ جإخراتنظـ مستندات  -ك

الطريقة التي تـ بيا التصرؼ بيذه المكازـ ، كتشطب بعد ذلؾ مف  إلىكيشار فييا 
.  كالأصكؿ المعمكؿ بيا  الإجراءاتالقيكد حسب 

عمى الكميات كالكحدات الإدارية طمب حاجتيا مف المكازـ المتكفرة في ( 1 -ز
كاحد كمرة كاحدة في الشير ، كذلؾ  أسبكعتقؿ عف  صرفيا بمدة لا قبؿكالمستكدعات 

. بمكجب النمكذج المعتمد ليذه الغاية 
  طارئة  لـ تكف  ب ماؿمف تاريخ تسمـ الط أياـيتـ صرؼ ىذه المكازـ خلاؿ ثلاثة  -2   

. كفؽ البرنامج الذم تحدده دائرة المكازـ لذلؾ 
ف الصرؼ  رة المكازـ بكضع برنامج تنظـ فيو شؤكئتقكـ دا -3  

مف النظاـ كفقان لما ( 43)الخاصة بالجامعة بمكجب المادة تباع المنتجات الزراعية (: 19)المادة 
:- يمي 

:- مككنة مف  يشكؿ الرئيس لجنة -أ 
مندكب عف كحدة الشؤكف المالية  ( 1 
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مندكب عف دائرة المكازـ  ( 2 
مندكب عف كحدة الشؤكف الفنية كالخدمات  ( 3 
المجنة بيع المنتجات الزراعية بالأسعار الرائجة في السكؽ المحمي  تتكلى ىذه -ب 

. في ذلؾ مصمحة الجامعة كترفع تنسيباتيا لمرئيس لممصادقة عمييا مراعية 
:- تباع المنتجات الزراعية كفقان لما يمي  أفيجكز  -ج 
. مف المنتجات لمعامميف في الجامعة %( 25) قتنسب يباع ما -1 
 المحمي حسب ما كالسكؽمف المنتجات لمطاعـ الجامعة %( 75) تونسب يباع ما -2 

. تقتضيو مصمحة الجامعة 
المكاد المماثمة ليا في  أسعاريزيد عمى  بيع المنتجات لممطاعـ بما لا أسعارتككف  -3 

. عطاءات الجامعة 
 لمرئيس تكميؼ المجنة ببيع المنتجات كميان اك جزئيان حسب أعلاهبالرغـ مما كرد  -4 

. مقتضى الحاؿ لمجيات التي يراىا مناسبة 
بمكجب  إخراجيايتـ إدخاؿ كامؿ كمية المنتجات الزراعية في سجلات الجامعة كيتـ  -5 

.  الأصكؿقرارات البيع اك الإتلاؼ حسب 
المالية المتعمقة بحسابات  الأمكرتككف كحدة الشؤكف المالية مسؤكلة عف ضبط  -6 

. المنتجات الزراعية 
 
 

: مف النظاـ كما يمي ( 51)المادة تككف مياـ ككاجبات أميف المستكدع بمكجب  -أ(:20)دةالما
 كأكامرتسمـ المكازـ كالمكاد كمراجعتيا بعد مطابقتيا مع محاضر  ضبط التسمـ  -1

دخاليامف حيث الكمية كالمكاصفات  الإحالةالشراء كقرارات  في قاعدة البيانات  كا 
 .

 .بيا  كالاعتناءا ، كالمحافظة عمييا ، تخزيف المكازـ كالمكاد كحفظو -2

مف قطع التيار الكيربائي  كالتأكدمراقبة صلاحية كسائؿ مكافحة الحريؽ باستمرار  -3
 مالمتأكد مف عدـ كجكد  إغلاقيابعد انتياء العمؿ كتفتيش المستكدعات قبؿ 

 .الحريؽ اك التمؼ  يسبب

ركفة عمى السجلات كتنزيؿ الكميات المص، الأصكؿصرؼ المكازـ كالمكاد حسب  -4
 الخاصة بذلؾ كعمى جميع مستندات التخزيف ذات العلاقة 
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مسؾ السجلات الخاصة بالعيدة الشخصية بالتنسيؽ مع الجيات المعنية بيا  -5
مستعممييا بعد كتسجيؿ ىذه العيدة عمى ،بحيث تتضمف الاثاث كالمكازـ الثابتة

 .مكؿ بيا في الجامعة تكقيعيـ عمى المستندات الخاصة بيا كفقان للأنظمة المع

تزيد مدة  لاأعمى  إعارتيالمكازـ كالمكاد التي تتـ  الإعارةاستعماؿ مستندات  -6
 عمى شير كاحد  الإعارة

ىذه المكازـ المكجكدة في  أرصدةيصرفو مف المكازـ كعيدة شخصية مف  تنزيؿ ما -7
دخاؿسجلات المكازـ   .يتـ استرجاعو منيا في السجلات نفسيا  ما كا 

ة عمى مف تككف بعيدتيـ في أم مختبر ميعيدة الخاصة بالمختبرات العؿتسجيؿ اؿ -8
 مف المختبرات 

بعيدة مشرؼ المبنى ( في الردىات كالممرات )المكازـ المكجكدة في المبنى  إبقاء -9
  .آخرلـ تككؿ ىذه الميمة خطيان الى شخص  ما ،إشرافوكتحت 

الإدارية عند استقالتو اك الكحدة /مة لأم مف العامميف في الكمية ذتحرير براءة  -10
 .عيدتو مف المكازـ المسجمة عميو  أمكرغير ذلؾ ، لتسكية  أكنقمو 

كترتيب كتنظيـ محتكيات ،لممكاد  كالإخراج الإدخاؿالإشراؼ المباشر عمى حركة  -11
 كالمحافظة عمى نظافتو  المستكدع

نفاذىا بفترة المكازـ قبؿ  إلى كالانتباهمراقبة الحد الأدنى كالحد الأعمى لممخزكف  -12
المكازـ  أرصدةتكدع كالتأكد باستمرار مف مطابقة مسؿتكفي لشراء كتكريد غيرىا ؿ

 .السجلات الخاصة بيا  أرصدةالفعمية مع 

 

تجميع العبكات كالصناديؽ الفارغة اك الحكافظ التي ترد فييا المكازـ كالمحافظة  -13
كفقان ( المرتجعات )مستكدع المكازـ كالمكاد غير الصالحة  إلىعمييا لتسميميا 

 . للأصكؿ

الأجيزة كالأثاث كالمكاد المرتجعة المكجكدة في مستكدعو  أعماؿ صيانةمتابعة   -14
 . بالتنسيؽ مع الجيات المعنية بالجامعة 

في عيدتو الى  التيعف المكازـ كالأجيزة كالمكاد  أشيرتقديـ تقرير كؿ ستة  -15
المستكدع كبياف المكازـ  رئيسو المباشر عمى اف يتضمف التقرير رصيد مكجكدات

مضى عمى كجكدىا مدة طكيمة دكف  التيغير الصالحة كالمكازـ المفقكدة كالمكازـ 
 .يراىا ضركرية  أخرلمعمكمات  أيةاستعماؿ اك 

لـ ترفؽ بيا الفاتكرة  الى المستكدع ما أخرلأية لكازـ اك مكاد  إدخاؿعدـ  -16
الشراء  كأمرمحضر التسمـ المعتمدة التي تمثميا اك البكالص الخاصة بيا مع 

 .المعززة للإدخاؿ  الأخرلكالأكراؽ 
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تحرير مستندات الإدخاؿ لمكازـ كالمكاد التي تدخؿ المستكدع عمى النماذج  -17
 .المقررة لذلؾ 

 الأخرليكميان حسب حركة المكازـ اك المكاد  كالإخراجتحرير مستندات الإدخاؿ  -18
 .بنسخ منيا تزكيد الجيات المعنيةبأكؿ دكف تأجيؿ ، ك أكلا

ع الكثائؽ كالأكراؽ الخاصة بالمكازـ ممتابعة تسمـ كتسميـ الفكاتير كالمستندات كجـ -19
 .بالتنسيؽ مع كحدات كدكائر الجامعة المعنية  الأخرلكالمكاد 

الإدخاؿ كالإخراج بعد ترميز محتكياتيا حسب  مستنداتنسخة مف إرساؿ  -20
في دائرة المكازـ كمطابقة شعبة الرقابة عمى المخزكف كالسجلات  إلى الأصكؿ

 .ذه الشعبة مرة كؿ شير عمى الأقؿمع ق ققيكد مستكدع

كأرقاميا  إعدادىاالمحافظة عمى الدفاتر كالسجلات الخاصة بمستكدعو كتسجيؿ  -21
 أككشط  أكمحك  أكأم حؾ  إجراءكعدـ  ،في السجؿ الخاص بالمستندات

 أكلمتعمقة بالمكازـ المستندات ا أكالطمبات  أكالسجلات  أكشطب في الدفاتر 
بيف سطكرىا كيتـ التصكيب لأم قيد  أك إلييا إضافةكعدـ القياـ بأية ،غيرىا 

تكقيع الشخص  إلىبالحبر الأحمر مقترنان بتكقيع الشخص الذم قاـ بو بالإضافة 
تسمـ المكازـ اك غيرىا مف تمؾ التي كقع الخطأ في قيدىا ، كيتـ ذلؾ تحت  مالذ

 .طائمة المسؤكلية 

 
 

 

التي تعتمدىا دائرة  كالمستنداتاستعماؿ النماذج المقررة مف السجلات كالدفاتر  -22
 المكازـ 

 بأعماؿتقديـ كافة التسييلات اللازمة لمجيات المعنية في الجامعة كالتي تقكـ  -23
كالتعاكف ( المكازـديكاف المحاسبة ، جياز الرقابة الداخمية ، دائرة ) التدقيؽ مثؿ 

 .ىا كتكصياتيا كفقان للأصكؿ معيا كتنفيذ اقتراحات

 كفنيان بدائرة المكازـ  إداريايرتبط أميف المستكدع  -24

 
:- مف النظاـ كما يمي( 51)المادة ة كمكجكداتيا بمكجب ػػػلكازـ الجامع م جردرػػيج-ب
يتـ جرد مستكدعات الجامعة كمكجكداتيا في نياية كؿ سنة خلاؿ شير كانكف الأكؿ  -1

. مف السنة نفسيا 
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الجية التي تقكـ بالإشراؼ  الإداريةئيس بتنسيب مف نائب الرئيس لمشؤكف يعيف الر -2
كاحد عمى كالتنسيؽ كالتكجيو لمجاف الجرد السنكية قبؿ بداية أعماؿ الجرد بشير 

 .الأكثر 

عمميا بقرار مف  أسمكبيتـ تشكيؿ لجاف الجرد لمكازـ اك لممكاد المراد جردىا كتحديد  -3
الخبرة أك الاختصاص في المكازـ كالمستكدعات  مف ذكم الرئيس كيككف أعضاؤىا

مف العامميف في الجامعة كيجرل تنسيبيـ لمرئيس مف قبؿ الجية المشرفة عمى لجاف 
 .الجرد السنكية 

كشكفات الجرد الخاصة بأعماليا  تكقع كؿ لجنة مف لجاف الجرد عمى تقريرىا ك -4
المكازـ كالمكاد في تمؾ ، مع بياف ملاحظاتيا كرأييا المتعمقيف بجرد  الأصكؿحسب 

 .المستكدعات 

 .تبت الجية المشرفة في الملاحظات كالآراء التي تردىا مف المجاف المختمفة  -5

يظير في مكجكدات مستكدعو المستكدع المسؤكلية كاممة عف أم نقص  أميفيتحمؿ  -6
 أكد كلا يجكز معالجة النقص في المكاد رمكاد في كشكفات الج أية فيزيادة  أية أك
الجامعة لمكقكؼ عمى الأسباب  إدارةبعد المساءلة كالتقصي مف  إلايادة بيا الز

 . المؤدية لذلؾ كلمجامعة حؽ اتخاذ الإجراءات التي تراىا مناسبة في ىذا الصدد 

 
 

 
 
 
 
 

 

 أعماؿرئيس الجامعة بكاسطة الجية المشرفة عمى  إلىالجرد تقاريرىا ترفع لجاف  -7
مختص بنسخة مف اؿمدير الكحدة / ـ كعميد الكمية كيتـ تزكيد دائرة المكاز ،الجرد

 .كشكفات لجاف الجرد فيما بعد  تقارير ك

 
يجكز لأم جية في الجامعة تغيير معالـ المكازـ اك مكاصفاتيا التي كردت بيا  لا( : 21)المادة 

علاـمدير الكحدة حسب مقتضى الحاؿ /العميد /بعد اخذ المكافقة مف الرئيس  إلا  كا 
.  كازـ بذلؾ دائرة الؿ
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يبت الرئيس في القضايا التي لـ يرد عمييا نص في ىذه التعميمات كبما لا (: 22)المادة 
. اـ ػػػالنظ أحكاـيتعارض مع 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


