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 رسالة الوحدة: 
المنافسة   على  قادرين  ين  ن متمي  ن  مهندسي  المنصورة  جامعة  الهندسة  قدم كلية 
المجتمع  العلمية والبحثية والأخلاقية وحل مشكلات  النواحى   

ن
محليا وإقليميا ف

ام بالقواعد المنظمة للمجتمعوتنمية  ن  إطار الإلي 
ن
 .موارده ف

 

 رؤية الوحدة:  
ن والريادة محليا واقليميا وتبوء مكانة عالمية بتعاون ابنائها   . التمي 

 

 المنصورة جامعة
 الهندسة كلية 

 
 

يات والمخازن   ادارة المشي 
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يات والمخازنالخدمات المقدمة من   ادارة المشي 
 

 البيانات الاساسية 

يات والمخازن اسم الوحدة/المركز/المعمل   ادارة المشتر

 المبت  الادارى –كلية الهندسة  وصف المكان 

 1239داخل    -2202251 رقم التليفون 

 

 الاجراءات  الخدمة  م
 نوع الخدمة 

وبن  (  –)الكي  ي
 
 ورف

زمن  
 الخدمة 

تكلفة 
 الخدمة 

1 
اء لتلبية   تنفيذ كافة اعمال الشر

 الكلية احتياجات 

و  المختصه  السلطة  موافقة  بعد  التعاقدات  بوابة  عل  العملية   شر 
المناسب  العرض  سية  لتر الفنية  اللجنة  مع  الاسعار  عروض  مراجعة 
واصدار امر التوريد و متابعة توريد الاصناف و فحصها من قبل لجان 
المستندات  تكملة  و  صرفها  و  بالمخازن  اضافتها  متابعة  و  الفحص 

ال للوحدة  ونية المطلوبة  الالكتر الفاتورة  وتجميد  ومراجعة  حسابية 
ائية طبقا لقانون   لسنة   182واستخراج امر الدفع و تسوية العملية الشر

 و لائحته التنفذية   2018

ون  +ورقر   الكتر
غت  محدد  
طبقا لكل 
 عملية 

 لايوجد 

2 
تنفيذ جميع اجراءات واعمال 
الدعم الخاصة بالمشاري    ع  

 الطلابيه 

و  المختصه  السلطة  موافقة  بعد  التعاقدات  بوابة  عل  العملية   شر 
المناسب  العرض  سية  لتر الفنية  اللجنة  مع  الاسعار  عروض  مراجعة 
واصدار امر التوريد و متابعة توريد الاصناف و فحصها من قبل لجان 
المستندات  تكملة  و  صرفها  و  بالمخازن  اضافتها  متابعة  و  الفحص 

ون  +ورقر   الكتر
غت  محدد  
طبقا لكل 
 عملية 

 لايوجد 
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ونية  الالكتر الفاتورة  وتجميد  ومراجعة  الحسابية  للوحدة  المطلوبة 
ائية طبقا لقانون   لسنة   182واستخراج امر الدفع و تسوية العملية الشر

 و لائحته التنفذية   2018

3 
اه و اتخاذ  استلام الاصناف المشي 
اجراءات الاضافة بالمخازن   

 الاصناف ومتابعة صرف 

الفاتورة بدفتر   مخازن حكومه و الصرف للجهه الطالبه    1يتم اضافة 
 وتخصيمها بالدفاتر) شطب وعهدة المخزن( 

وادخال اذون الاضافة والصرف عل نظام الامي   للمخازن والعهد وذلك  
 طبقا للائحة المخازن  

ون  + ورقر   الكتر
غت  محدد  
طبقا لكل 
 عملية 

 لايوجد 

4 
العهد الشخصية ) مراقبة 

ن  –اعضاءهيئة تدريس   –موظفي 
ن و عهد الورش والمعامل (  عاملي 

يتم اضافة اذون الصرف بعد مراجعتها واعتمادها واضافتها لملفات -
 العهد الخاصه للسادة العاملي   

نقل العهد من شخص لشخص و عمل محاصر  تركيب و عمل اذون  -
 ارتجاع و تخصيم العهد 

 ورقر 
غت  محدد  
طبقا لكل 
 عملية 

 لايوجد 
 

5 
تنفيذ  عقود الصيانة الخاصة 

ماكينات  –بالكلية ) مصاعد 
 تكييفات(ومتابعتها –تصوير 

و  المختصه  السلطة  موافقة  بعد  التعاقدات  بوابة  عل  العملية   شر 
المناسب  العرض  سية  لتر الفنية  اللجنة  مع  الاسعار  عروض  مراجعة 

توريد الاصناف و فحصها من قبل لجان واصدار امر التوريد و متابعة  
المستندات  تكملة  و  صرفها  و  بالمخازن  اضافتها  متابعة  و  الفحص 
ونية  الالكتر الفاتورة  وتجميد  ومراجعة  الحسابية  للوحدة  المطلوبة 

ائية طبقا لقانون   لسنة   182واستخراج امر الدفع و تسوية العملية الشر
 و لائحته التنفذية   2018

ون  + ورقر   الكتر
حسب مدة 

 العقد 
 لايوجد 

6 
القيام باعمال الجرد السنوى  

 واعداد ارباب العهد 
تشكيل لجان الجرد واعتمادها من السلطة المختصه ومتابعه اعداد  
وعهد   الشخية  للعهد  فعليا  الجرد  لجان  ومراقبة  ومتابعه  الكشوف 

 لايوجد  غت  محدد  ورقر 
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 المنصورة جامعة
 الهندسة كلية 

اعداد جرد    -المعامل و تحديد قيمه حصة الحكومة وحصة الموظف  
 جشت  كل ثلاثة شهور 

7   
عمل تقارير دورية باعمال الصيانة 

لعرضها على السيد ا.د/ عميد 
 الكليه 

 لايوجد  غت  محدد  ورقر  اعمال ادارية(  –نجارة –تكيفات سباكة  –كهرباء   –) حاسب ال 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 




