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تعليمات خاصة بمهام ومسؤوليات أمناء المستهدعات وجرد لهازم جامعة آل البيت 
 ومهجهداتها

 8991( من نظام اللهازم والأشغال في جامعة آل البيت رقم 55صادر بمهجب المادة ) 
 )وتعديلاته(

 يتؾلى أمشاء السدتؾدعات في الجامعة السيام والسدؤوليات التالية :  : ( 8المادة )

تدمؼ المؾازم السؾردة ومخاجعتيا والتأكج مؽ مظابقتيا لمذخوط مؽ حيث  -1
الشؾعية والكسية والسؾاصفات حدب أوامخ الذخاء وقخارات الإحالة أو 

 الاتفاقيات والعظاءات .

ؾردة خلال مجة لا تديج عؽ سبعة تشغيؼ محزخ او ضبط استلام لمؾازم الس -2
أيام مع بيان قبؾل او رفض المؾازم السؾردة لسخالفتيا لمسؾاصفات والذخوط 
خلال ىحه السجة ليتؼ تدويج السؾرد بالسلاحغات إن وججت ليتؼ ترؾيبيا 

 حدب الأصؾل . 

 إدخال المؾازم في قيؾد السدتؾدع بعج تدمسيا مؽ لجشة الاستلام معدزة :  -3

 استلام ضبط  -أ

 طمب الذخاء وأمخ التؾريج او قخار الإحالة  -ب

 فاتؾرة السؾاد السؾردة  -ج

 مدتشج إدخال )الإيخاد ( لمسدتؾدع الخاص بو .  -د

تخديؽ المؾازم وحفغيا والسحافغة عمييا في السدتؾدعات الخاصة بيا  -4
وتختيبيا حدب أماكؽ تخديشيا بعج أن يتؼ ترشيفيا وتخقيسيا بحيث تكؾن 
سميسة وجاىدة عشج الظمب عمى أن تخاعى طبيعة كل نؾع مؽ أنؾاع المؾازم 

 عشج التخديؽ مع مخاقبة مجى صلاحيتيا للاستعسال . 
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لسؾاد بسؾجب طمب لؾازم معتسج مؽ شعبة الخقابة والدجلات يتؼ صخف ا -5
حدب الأصؾل وتشديل الكسيات السرخوفة عمى الدجلات الخاصة 

 بالسدتؾدع .

عسل كخت السادة البظاقة التعخيفية وتجويؽ السلاحغات عمييا وتشديل  -6
 وإضافة الكسيات السؾردة لمبشج عمى بظاقة السادة ( مع مخاجعتيا باستسخار .

مدػ الدجلات والاحتفاظ بيا الخاصة بالعيجة الذخرية مع تدجيل  -7
وتشديل ما يرخف مؽ المؾازم كعيجة شخرية عمى مدتعسميا ومدتخجمييا 
مؽ العامميؽ في الجامعة بعج تؾقيع صاحب العلاقة عمى مدتشج الرخف 
وتدجيل ما يتؼ ارجاعو مؽ عيجة مؽ قبل العامميؽ في الجامعة حدب 

 قؾانيؽ السعسؾل بيا .الأنغسة وال

استخجام مدتشجات الإعارة لمؾازم التي يتؼ اعارتيا لمحاجة الزخورية والسؾقتة  -8
)حاجات الشذاطات ، الاحتفالات ، عسادة شؤون الظمبة القبؾل والتدجيل 
ومشاسبات الجامعة السختمفة ( عمى أن لا تديج مجة الإعارة عؽ شيخ واحج 

 . 

 لسغيخ اللائق مؽ حيث التختيب والتشغيؼ والشغافة . العسل عمى الاحتفاظ با -9

مخاقبة الحج الأدنى والحج الأعمى لمسخدون والانتباه الى المؾازم قبل نفاذىا  11
 واشعار الإدارة بحلػ لتأميؽ شخاء ىحه السؾاد وتخديشيا حدب الأصؾل . 

الحفاظ عمى دفاتخ الدجلات والسدتشجات الخاصة بسدتؾدعو وتدجيل  -11
جاد الجفاتخ وأرقاميا في الدجل الخاص بالسدتشجات وعجم اجخاء اي حػ اع

أو محؾ أو شظب في الجفاتخ او الدجلات أو الظمبات والسدتشجات 
 الستعمقة بالمؾازم أو غيخىا مؽ تمػ التي وقع الخظأ في قيجىا . 
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تخ استخجام الشساذج السقخرة والتي تعتسجىا دائخة المؾازم مؽ الدجلات والجفا -12
 والسدتشجات . 

تجيع العبؾات والرشاديق الفارغة او الحؾافع التي يتؼ تؾريج المؾازم بيا  13
 والسحافغة عمييا وتدميسيا الى السدتؾدع الغيخ صالح 

انجاز الاعسال اليؾمية اولا باول دون تأخيخىا : مؽ حيث الرخف  -14
مؽ ىحه  والإرجاع والاضافة والذظب وتديج شعبة العيجة بشدخ معتسجة

 السدتشجات وحدب الأصؾل . 

إطفاء الانارة وفرل التيار الكيخبائي وابعاد كل ما يتدبب الاحتخاق  -15
والتأكج مؽ التيؾية والدلامة العامة وتخصيج السدتؾدع في نياية الجوام 

 يؾميا.

تقجيؼ كافة التدييلات اللازمة لمجيات السعشية في الجامعة والتي تقؾم  -16
بأعسال التجقيق مثل )ديؾان السحاسبة ، جياز الخقابة الجاخمية ، شعبة 

 الخقابة عمى السخدون وحدب الأصؾل . 

 المادة الثانية : 

ؼ جخد مظابقة لقيؾد يجخي التدميؼ بيؽ امشاء السدتؾدعات او مؽ بعيجتيؼ لؾازم بسؾجب قؾائ -أ
السدتؾدع يتؼ تؾقيعيا مؽ السدمؼ والسدتمؼ معا ويرادق عمييا رئيديسا السباشخ بعج 

 تؾقيعيا وذلػ خلال اسبؾع مؽ تاريخ قخار التكميف . 

وفي حالة تعحر الكيام بجخاء التدميؼ فيتؼ جخد محتؾيات السدتؾدع ، مؽ قبل لجشة يعيشيا مجيخ 
ؼ السدتؾدع مؽ قبل المجشة الى السدؤول الججيج وفقا لمقؾائؼ التي المؾازم ليحه الغاية ويدم

 تؼ تشغيسيا .
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في حالة وجؾد نقص او زيادة في عسميات التدميؼ او الجخد السشرؾص عمييا تشغؼ قؾائؼ  -ب
 مدتقمة لكل مؽ الديادة والشقص تؾقع مؽ جسيع الاشخاص الحيؽ اشتخكؾا بتمػ العسمية . 

 المادة الثالثة : 

يتؼ جخد مدتؾدعات الجامعة في نياية كل سشة ويبجأ الجخد الفعمي في العذخيؽ مؽ كانؾن  -أ
 الأول ولسجة اسبؾع يشتيي في نياية كانؾن الأول مؽ تمػ الدشة . 

يتؼ تذكيل لجشة الاشخاف ولجان الجخد مؽ قبل دائخة المؾازم وتحجيج مياميا ويكؾن  -ب
امعة مؽ ذوي الاختراص في المؾازم اعزاء ىحه المجان مؽ العامميؽ في الج

والسدتؾدعات وذلػ بتشديب مؽ قبل مجيخ المؾازم والسدتؾدعات وذلػ بتشديب مؽ قبل 
 مجيخ المؾازم ومرادقة رئيذ الجامعة 

تقؾم لجشة الاشخاف عمى الجخد لجان الجخد بإعساليا والسيام السشؾطة بيا ليحه الغاية  -ج
 سل الإضافي وفقا للأصؾل . وترخف ليؼ مكافأة مالية لقاء الع

إذا عيخ نقص في جخد المؾازم فيتؼ استكسالو عمى حداب اميؽ السدتؾدع الحي سجمت  -د
عميو أرصجة السدتؾدع بسؾجب تؾقيعيؼ عمى كذؾفات الشقص والديادة مع لجشة الجخد 

سباب السذكمة ليحه الغاية ، أما الديادة فيتؼ ادخاليا في قيؾد السدتؾدع بعج التأكج مؽ ا
 حجوثيا . 

تخفع لجان الجخد السيجانية تقاريخىا الى لجشة الاشخاف العميا عمى الجخد ومؽ خلاليا يتؼ  -ز 
تدجيجة السخالفات التي يسكؽ حميا وتقؾم لجشة الاشخاف العميا بخفع تقخيخىا الى رئيذ 

 الجامعة بؾاسظة مجيخ دائخة المؾازم مخفقا بحلػ كذؾفات وتقاريخ لجان الجخد السيجانية . 

تظبيق ىحه التعميسات الى السجى الحي لا تتعارض فيو مع احكام نغام المؾازم والأشغال  -ح 
 السعسؾل بيا في الجامعة 


