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 نسخة رقم: )     (    ( 1إصدار رقم: ) 

 (39الصفحات: ) عدد  6/12/2021تاريخ الاصدار: 

  6/12/2021تاريخ التطبيق:  
 

 

 اعتماد مراجعة  إعداد البيان 
 أ.د/ محمد السيد أ.د/أسامة عبد الحميد سعدم أ/ محمد  الاسم 

 عميد الكلية مدير وحدة الجودة  مسئول التوثيق  الوظيفة  

 ع  وقيتال
   

 28/11/2021 25/11/2021 10/11/2021 التاريخ



 

 

 المشتريات والمخازن إجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 اريخ التعديل: ت

 2/39 :صفحة رقــم
 

9 

 

 بيان التعديلات 

 الاعتماد ملخص التعديل  رقم الصفحات المعدلة  التاريخ  رقم التعديل 
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 ــ .1 المشتراه  وضع نظام وتحديد المسئوليات الخاصة بتنفيذ الشراء طبقا للمواصفات المطلوبة للأصناف ــرض :ـالغـــــــــــــ

بما يتوافق مع  المخازن  لإدارة ووضع نظامالمستمر لنظام إدارة الجودة والتحسين  والتطبيق المحكم

اصة  خال  ISO21001:2018والمواصفة  ISO9001:2015  QMSوليةمتطلبات المواصفة الد

   EOMS بنظام الإدارة في المؤسسات التعليمية  

 للمشتريات والمخازن  الإدارة العامة جـــال التطبيـــــق :م .2

  . مدير عام الإدارة العام للمشتريات والمخازن1-3 المسئوليـــــــــــــه : .3

  مدير إدارة المشتريات 3-2

   مدير إدارة المخازن 3-3

 لعيسمدير إدارة المخزون ال 3-4

 مديرو المشتريات والمخازن بالكليات 3-5

 TP0AGD00Q00F190001 بيان بااحتياجات السنوية  .  1-4 النماذج:  .4
 ( مخازن حكومة 1نموذج )                                   بيان بالإحتياجات السنوية 4-2
 ( مخازن حكومة 2نموذج ) ( مخازن حكومة 1)إذن إضافة نموذج  4-3
 ( مخازن حكومة 3نموذج ) ( مخازن حكومة2نموذج ) ذن صرفإطلب / 4-4

 ( مخازن حكومة 4نموذج ) زن حكومة( مخا3دفتر عهدة المخزن نموذج ) 4-5

 ( مخازن حكومة 5نموذج ) ( مخازن حكومة4دفتر الشطب  نموذج ) 4-6

 ( مخازن حكومة 6نموذج ) مخازن حكومة( 5يومية المخزن  نموذج ) 4-7

 ( مخازن حكومة 7نموذج ) ( مخازن حكومة6ذج )لأصناف نموامحضر جرد  4-8

 ( مخازن حكومة 8نموذج ) مخازن حكومة( 7كشف الزيادة والعجز  نموذج ) 4-9

 ( مخازن حكومة 9نموذج ) ( مخازن حكومة8طلب إرتجاع أصناف  نموذج ) 4-10

 حكومة  ( مخازن10نموذج ) ( مخازن حكومة 9قودة  نموذج )لتالفة / المفكشف الأصناف ا 4-11

 ( مخازن حكومة12نموذج )  ( مخازن حكومة10كشف العهدة  نموذج ) 4-12

 ( ع.ج حكومة50نموذج ) ( مخازن حكومة12محضر لجنة الفحص نموذج ) 4-13

 (ض .ع.م 70نموذج ) نموذج صرف  4-14

 TP0AGD00Q00F190002 مزايدات لقانون المناقصات و البيان بالتعديلات طبقا  4-15
 TP0AGD00Q00F190003                  إخطار بالضرائب والدمغات  4-16
 TP0AGD00Q00F190004 نموذج عرض أسعار 4-17
( ضرائب مبيعات  70)  أمر توريد 4-18  
 TP0AGD00Q00F190005 ( ضرائب مبيعات  70نموذج حصر )  4-19

 TP0AGD00Q00F190006 ييم الموردين ج تقنموذ 4-20

 TP0AGD00Q00F190007 أو وطنية  من جهات أجنبية المقدمة لهبات تابعة امنموذج  4-21

 TP0AGD00Q00F190008 يات سجل متابعة العمل 4-22

 TP0AGD00Q00F190009 سجل المنح والهدايا والتبرعات 4-23

 TP0AGD00Q00F190010 سجل إجمالى قيمة موجودات المخزن  4-24

 TP0AGD00Q00F190011 سجل الحوادث المخزنية 4-25

 TP0AGD00Q00F190012 كشف تفريغ عطاءات  4-26

معدل ضرائب 41نموذج  معدل ضرائب 41نموذج  4-27  
 TP0AGD00Q00F190013                 قيد بيانات المورد 4-28

  TP0AGD00Q00F190014 دفتر قيد الموردين المعتمدين  4-29
 لا يوجد  : التعريفـــــــــــــــات  .5

 :   التطبيق تخطـــوا  .6
 حتياجات السنوية: : الا6-1

 ة الإدارات والأقسام لتحديد احتياجاتها السنوية. إدارة المشتريات بمخاطب تقوم الإدارة العامة/ 6-1-1
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على نموذج والأقسام    دة من الإدارات السنوية الوار  الاحتياجاتبتجميع  إدارة المشتريات    تقوم الإدارة العامة/  6-1-2

رقمالسنوية    تالاحتياجابيان   يتم  TP0AGD00Q00F190001   نموذج  أن  على  عام  كل  من  يوليو  في 

 قبل بداية العام الدراسي.  توفيرها في المخازن

العامة/  6-1-3 الإدارة  الشراء  تقوم  إجراءات  بعمل  المشتريات  التوريد  إدارة  أمر  لقانون    وإصدار  لسنة    182طبقا 

 .ة ولائحته التنفيذية(ميوللهيئات الحك التعاقداتقانون تنظيم ) 2018

لنموذج محضر لجنة   ص واستلاممحضر فحمخزن بتحرير  اليقوم أمين    للمخازنورود الأصناف    بعد  6-1-4 طبقا 

 قا طب  الأصناف الواردة وتسجيل نتيجة الفحص  فحصبتقوم اللجنة المشكلة    حكومة حيث( مخازن  12الفحص )

 هيئات الحكومية ولائحته التنفيذية(. ل)قانون تنظيم التعاقدات ل 2018لسنة  182لقانون 

طبقا ذن اضافة  إبختص بمعرفة امين المخزن المختص  الم  الى المخزن   تضافللمواصفات    لأصناف المطابقة  6-1-5

 مخازن حكومة  (1لنموذج )

معرفة  بفي المخزن    ويتم تجنيبهحالة عدم المطابقة معه    ءاتإجرا إتخاذيتم    الأصناف الغير مطابقة للمواصفات 6-1-6

 لمخزن مع وضع ما يفيد عدم المطابقة لحين ارجاعه للمورد.أمين ا

 . الأصنافواخطار الجهة الطالبة بورود  بالمخزنزن بتخزين الاصناف يقوم أمين المخ 6-1-7

الطالب  6-1-8 للجهة  المستديمة  العهدة  المخزن بتسليم  استلام عهدة نموذج  يقوم أمين  ايصال  ( مخازن  3رقم )ة على 

وذج  حكومة ونم( مخازن  10)وفى حالة ارتجاع العهدة المستديمة يتم طبقا لاذن ارتجاع نموذج رقم  ,  ةحكوم

 . 1999طبقاً للأئحة المخازن ( مخازن حكومة 3) و (8)

 ة:الاحتياجات الطارئ 6-2

 ياجات بالأصناف المطلوبة.كرة احتبعمل مذالمختلف   تقوم الإدارات والأقسام 6-2-1

 زن يتم عمل إجراءات الصرف للجهة الطالبة . فر الأصناف بالمخاافي حالة تو 6-2-2

العامة/في حالة عدم توافر الأص  6-2-3 المشتريات  ناف بالمخازن تقوم الإدارة  لقانون بتوفير الأصناف طبقا    إدارة 

 .ة ولائحته التنفيذية(الحكومي للهيئات التعاقدات)قانون تنظيم  2018لسنة   182

  : د الموردينتماعوإ اختيار وقيد 6-3

 : القيد فى دفتر المورديين  6-3-1

  باختيار مورديها لشراء الاصناف والخدمات المختلفة كالاتى : والكليات معةبالجاتقوم إدارة المشتريات           

    –ى كتبمالالاساسى  -كيماويات وزجاجات –ات معامل ممستلز – هااجهزة الحاسب ومستلزمات –الاصناف )عمومية  6-3-1-1

 اجهزة التكييف ( .   –الادوات الكتابية 

التدريب والاستشارات والامن والحراسة والنظافة   –ماكينات التصوير –والاجهزة  المعدات -)صيانة الالات الخدمات 6-3-1-2

 ( 00000ومقاومة الافات والحشرات والتخلص من المخلفات ،

 الاتى : TP0AGD00Q00F190014نموذج رقم  لموردينايراعى عند تسجيل الموردين فى دفتر قيد  6-3-2

أن  يقوم  بإستيفاء نموذج  قيد بيانات مورد رقم   و مى للموردتحرير طلب قيد مورد على الورق الرس 6-3-2-1

TP0AGD00Q00F190013 

 يقوم المورد بتقديم سابقة للاعمال .  6-3-2-2



 

 

 المشتريات والمخازن إجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 اريخ التعديل: ت

 5/39 :صفحة رقــم
 

9 

 ر موقف ضريبى . خيقوم المورد بطاقة ضريبية محدثة مسجل بها ا 6-3-2-3

 يقدم المورد ما يفيد بموقفه من ضريبة المبيعات  6-3-2-4

س ، وفى حالة مراكز الصيانة يتم احضار الترخيص الخاص    14وكاله او الموزع يتم احضار الاستمارة فى حالة ال 6-3-2-5

 بها من الغرفة الصناعية . 

 TP0AGD00Q00F190014لنموذج  يتم عمل قيد للموردين فى دفتر قيد المورديين طبقا6-3-2-6

 فى حالة موردى الاجهزة يقوم بتسليم الكتالوجات.   6-12-2-7

 

 استبعاد المورد من الاختيار والتسجيل فى دفتر الموردين   3 -6-3

 -:للاسباب التالية  فى دفتر الموردين قيده تحديثالمورد من  دإدارة المشتريات باستبعا تقوم                   

 شتريات بالجامعة .وجود مخالفات مالية على المورد ومذكوره فى منشور الاستبعاد الصادر من الإدارة العامة للم 6-3-3-1

 عدم التزام المورد بالمتطلبات فى التعاملات السابقة . 6-3-3-2

 لتوريد ) الضرائب( ا ى اعمال دولة المختلفة والتى قد تؤثر على قدرته علوجود مشاكل للمورد مع جهات وهيئات ال 6-3-3-3

 ضريبة مبيعات (.   –ر ضريبى عدم وضوح موقفه مع جهات الضرائب المختلفة )مايفيد بتقديم اقرا 6-3-3-4

 صدور احكام قضائية ضد المورد قد تؤثر بالسلب على قدرته بالقيام بأعمال التوريد . 6-3-3-5

 من اجراء المشتريات. 12-6التقييم الدورى طبقا للبند دعن %70( وهذا يعنى اقل من Cلى مستوى تقييم )صوله عح 6-3-3-6

 الموردين:  تقييم  6-4

 رقم   طبقا لنموذجويتم التسجيل  أشهرم الموردين كل ستة ياء لجنة المشتريات بعملية تقي تقوم اعض 6-4-1

 TP0AGD00Q00F190005التقييم ت بتسجيل نتيجةمسئول المشتريا يقومو.  

 

 

 للآتى: ين دوريا طبقادتقييم المور يتم 6-4-2

 60          . جودة أداء الخدمة / المادة  ) مطابقة للمواصفات (              1

 10. الالتزام بتوقيتات  أداء الخدمة / المادة                                      2

 10                          / وتوربد الكميات         . إستيفاء متطلبات الخدمة3

 المتفق عليها طبقاً لأمر الشراء .                                   

 5          إدارة الجودة / بيئية    / سلامة وصحة مهنية .    . يطبق أنظمة 4

 15                                                  وتسهيلات السداد  . السعر 5

 الخلاصة :  6-4-3

   .درجة   51% اى الدرجة لا تقل عن  85عن  مة يجب ألا تقلدجودة أداء الخ   6-4-3-1

   -قا لمستويات النتائج التالية : يتم التعامل مع المورد طب  6-4-3-2

 . يتم التعامل معهAستوى م % 100إلى     %    85من  -

 بتوريداتهبخطاب وبالملحوظات الخاصة  رهطاإخ. يتم Bمستوى  % 84   إلى    %   70من      -
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 . يوقف التعامل معهCمستوى   % 70  من لأق      -

 (. 1فق رقم ) يتم تنفيذ الخطوات السابقة طبقا لخريطة التدفق مر  6-5

 : المرجعيةالوثائــــق   .7
 ISO 9001: 2015  المواصفة الدولية:  7-1

       ISO21001:2018  الدولية:  المواصفة 7-2

 حته التنفيذية(. ئيم التعاقدات للهيئات الحكومية ولا)قانون تنظ 2018لسنة   182قانون  7-3
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Start 

 لإحتياجات الطارئةا الإحتياجات السنوية

تجميع الطلبات السنوية من الإدارات 

 والأقسام

 عمل إجراءات الشراء 

 )أمر مباشر/مناقصات/ممارسات(

  2018لسنة  182ا لقانون طبق

 ولائحته التنفيذية 

 إصدار أمر التوريد

 توريد الأصناف للمخازن

نموذج بيان 

الإحتياجات  

 السنوية

لجنة 

 الفحص 
 يعاد للمورد

ل إجراءات  عم

 الإضافة للمخازن 

إبلاغ الجهة الطالبة  

 بورود الأصناف

عمل إجراءات  

 من المخازن الصرف
End 

الجهة  من  مذكرة احتياجات

 الطالبة 

حالة توافر  

 الصنف 

عمل إجراءات الصرف  

 للجهة الطالبة 

 2نموذج رقم 

 مخازن

 غير مطابق 

 مطابق 

 غير موجود

 موجود 

 ( 1مرفق رقم )
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 بيان بالاحتياجات السنوية 

 ( /                     للعام المالى الحالى )

 
 

 الاجمالى القيمه التقديريه   العدد  إسم الجهاز  الإدارة / القسم م

  

 

 

    

  

 

 

    

  

 

 

    

  

 

 

    

  

 

 

    

  

 

 

    

  

 

 

    

  

 

 

    

  

 

 

    

 

 

 / المدير العام الكليه عميد                                                                                      

                                                                                                  (                             ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

TP0AGD00Q00F190001 
 ../../.... ( 1إصدار )
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 مخازن حكومة ( 1) جنموذ

 

       اسم الجهة:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ---------إضافة                       الرقم المسلسل: اذن

 --------------المجموعة:     

 -----------رقم --------مخزن:

 ----------------------ارد من:و         

    التاريخ:    /    / 

 بتاريخ:   /    /   -----------------*سند الإضافة:        

 الكمية الوحدة  اسم الصنف  رقم الصنف 
سعر 

 الوحدة 
 القيمة

 حالة الصنف 

** 
 ملاحظات 

----------- -------------------------------- ------ -------- -- ---- -- --- ----------- ------------ 

----------- -------------------------------- ------ -------- -- ---- -- --- ----------- ------------ 

----------- -------------------------------- ------ -------- -- ---- -- --- ----------- ------------ 

----------- -------------------------------- ------ -------- -- ---- -- --- ----------- ------------ 

----------- -------------------------------- ------ -------- -- ---- -- --- ----------- ------------ 

----------- -------------------------------- ------ -------- -- ---- -- --- ----------- ------------ 

----------- -------------------------------- ------ -------- -- ---- -- --- ----------- ------------ 

 ---------------------كاتب الشطب:                 (،،، ------------------------------فقط مبلغ: )            

 مخزن،،، أمين المخزنله وتم إضافتها في دفتر عهدة الأصناف المبينة بأعلااستلمت ا            

 يعتمد،           ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ    ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ            

 شهادة إدارية  -دةكشف الزيا-إذن صرف-إذن ارتجاع -*فاتورة            

 دة( كهنة وخر4( قابل للإصلاح )3مل )ع( مست 2( جديد )1** )            

 مدير المخازن          

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 المشتريات والمخازن إجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 اريخ التعديل: ت

 10/39 :صفحة رقــم
 

9 

 

 

 ــ اسم  ( مخازن حكومة 2نموذج )      الجهة:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 مطلب اذن صرف                       مستدي

 مستهلك                                       

 

 -----------رقم --------مخزن:

 التاريخ     /    /   -------رقم الاذن:         

 طلب:    /    / تاريخ ال

   ------------اسم الطالب: )المخزن/ الإدارة/العامل(

   -----------------*سند الصرف:        

رقم 

 الصنف 
 نفاسم الص

الوحد 

 ة 

الكمية  

المطلوب 

 ة 

الكمية  

المصرح 

 بها 

ة  يالكم

 نصرفة الم

حالة  

 الصنف 

 ** 

سعر  

 الوحدة 
 ملاحظات  القيمة 

---------- ----------------------------------- ------ ------- ---------- --------- --------- -- ---- -- --- ---------- 

---------- ----------------------------------- ------ ------- ---------- --------- --------- -- ---- -- --- ---------- 

---------- ----------------------------------- ------ ------- ---------- --------- --------- -- ---- -- --- ---------- 

---------- ----------------------------------- ------ ------- ---------- --------- --------- -- ---- -- --- ---------- 

---------- ----------------------------------- ------ ------- ---------- --------- --------- -- ---- -- --- ---------- 

---------- ----------------------------------- ------ ------- ---------- --------- --------- -- ---- -- --- ---------- 

---------- ---------------------------------- ------ ------- ---------- --------- --------- -- ---- -- --- ---------- 

توقيع    تم الصرف،،                        كاتب الشطب           يصرح بالصرف..     توقيع الطالب   

 المستلم 

 أمين المخزن                      مدير المخازن  

 ــ         ـــــــــــــــــــــــ ـ    ـــــــــــــــــــــــ ـ  ـــــــــــــــــــــــ ـ  ــ ــــــــــــــــــــــ  ــــــــــــــــــــــ

 ــ  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ      ـــ    ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إهداءات ليست النشاط  الرئيسي للجهة  -طلب تشغيل -محضر بيع -منذ خصم أصناف فاقدة أو تالفة -كشف العجز*            

 كهنة وخردة  -قابل للإصلاح  -مستعمل  -**  جديد             
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Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 اريخ التعديل: ت
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 ــلجهة:اسم ا  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ( مخازن حكومة 3نموذج )      ـ

 دفتر عهدة المخزن                        

 

 -----------رقم --------مخزن:

 --------------------------------*حالة الصنف:     --------------------اسم الصنف:            

 --------------------------------------الوحدة:      ---------------------الصنف: رقم           

 

 وارد من/ مصرف إلي  رقم الاذن  التاريخ 
الكمية  

 المضافة 

 الكمية المنصرفة 

صرفيات   فعلي  ملاحظات  الرصيد 

 المخزن**

----------- ---------- ---------------------------------- -------- ----- ---------- -- ---- ------------ 

----------- ---------- ---------------------------------- -------- ----- ---------- -- ---- ------------ 

----------- ---------- ---------------------------------- -------- ----- ---------- -- ---- ------------ 

----------- ---------- ---------------------------------- -------- ----- ---------- -- ---- ------------ 

----------- ---------- -------------------------------------- -------- ----- ---------- -- ---- ------------ 

----------- ---------- -------------------------------------- -------- ----- ---------- -- ---- ------------ 

----------- ---------- -------------------------------------- -------- ----- ---------- -- ---- ------------ 

   

 كهنة وخردة  -قابل للإصلاح  -مستعمل  -جديد  *            

 ة إهداءات ليست النشاط  الرئيسي للجه -بيع -فقد وتلف -عجز**            
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 ــ  ة ( مخازن حكوم 4نموذج )      اسم الجهة:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 دفتر الشطب                        

 

 -----------رقم --------مخزن:

 --------------------------------*حالة الصنف:     --------------------صنف:اسم ال            

 --------------------------------------الوحدة:      ---------------------رقم الصنف:           

 

 وارد من/ مصرف إلي  رقم الاذن  اريخ الت
الكمية  

 المضافة 

 الكمية المنصرفة 

 الرصيد 
سعر  

 الوحدة 
صرفيات   فعلي  ملاحظات  مة قيال

 أخري** 

----------- --------- -------------------------------- -------- ----- -------- ------- -- ---- -- ------ ----------- 

----------- --------- -------------------------------- -------- ----- -------- ------- -- ---- -- ------ ----------- 

----------- --------- -------------------------------- -------- ----- -------- ------- -- ---- -- ------ ----------- 

----------- --------- -------------------------------- -------- ----- -------- ------- -- ---- -- ------ ----------- 

----------- --------- -------------------------------- -------- ----- -------- ------- -- ---- -- ------ ----------- 

----------- --------- -------------------------------- -------- ----- -------- ------- -- ---- -- ------ ----------- 

----------- --------- -------------------------------- -------- ----- -------- ------- -- ---- -- ------ ----------- 

   

 كهنة وخردة  -قابل للإصلاح  -مستعمل  -* جديد             

 إهداءات ليست النشاط  الرئيسي للجهة  -بيع -فقد وتلف -عجز **            
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 خازن حكومة ( م5نموذج )      ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـلجهة:اسم ا

                         المخزنيومية 

 

 -----------رقم  --------مخزن: 

              

 التاريخ 
رقم 

 الاذن 
 وارد من/ مصرف إلي 

قيمة 

الأصناف  

 المضافة 

قيمة الأصناف  

 المنصرفة 
 ملاحظات 

      ما قبله   

        

        

        

        

        

        

الإجمالي                         

 )بعده( 
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 ( مخازن حكومة 6نموذج )      ـــــ ـاسم الجهة:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 جرد الأصناف  محضر

 

 -----------رقم  --------مخزن: 

-------------------------صاحب العهدة:اسم        :    /    /  تاريخ الجرد

-------- 

رقم 

 الصنف 
 الوحدة  اسم الصنف 

الموجودة  

من واقع  

 الجرد 

حالة  

 الصنف* 

الرصيد  

 الدفتري 

حالة  

 الصنف 

** 

 العجز  ادة الزي 
سعر  

 الوحدة 
 القيمة 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

 رئيس المصلحة   مدير المخازن                  توقيع لجنة الجرد         توقيع صاحب العهدة  كاتب الشطب توقيع   

 ــــــــــــ  ــ ــــــــــــ  ــ              ــــــــــــــــــــــ  ـــــــ  ــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــ  ـــــــــــــــــ  ـــــــــــ

     ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 كهنة وخردة  -قابل للإصلاح  -مستعمل   -*  جديد             
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 ــــــــــــــــــاسم الجهة:ــــــ  ( مخازن حكومة7نموذج )      ـــــــــــــــــــــــ

 كشف الزيادة والعجز 
 -----------قمر --------مخزن:

 ---------------------------------اسم صاحب العهدة:       تاريخ الجرد:    /    /  

 الوحدة  اسم الصنف رقم الصنف
 مقدار الزيادة

 القيمة 
 مقدار العجز 

 القيمة 
مبررات صاحب  

 العهدة 

رأي مدير  

 المخازن

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 رئيس المصلحة  مدير المخازن                 توقيع لجنة الجرد                   توقيع صاحب العهدة    

 ــ  ــ        ـــــــــــــــــــــ  ــ                                    ــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــ  ــــــــــــــــــــــ  ـــــــــ
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 ــاسم الجهة:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ( مخازن حكومة8نموذج )      ــــــــــ

 طلب ارتجاع أصناف 
 -----------رقم --------مخزن:

 ---------------------------------اسم صاحب العهدة:         بتاريخ:    /    / 

 تاريخ الصرف سم الصنفا رقم الصنف
حالة   الكمية الوحدة  

 الصنف* 
 المقدرة  القيمة

 رأي لجنة الفحص 

         

         

         

         

         

         

         

         

 -------------بموجب إذن الإضافة رقم: فالأصنا استلمت الأصناف      أضيفت  مدير المخازن   -------------يع لجنة الفحص:توقيع صاحب العهدة     توق   

 لشطب توقيع كاتب ا               --------------أمين المخزن:                    ------------   -------------------رئيس اللجنة:      ------------------

              --------------- 

 ــ  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ــــــــــ

 *جديد* مستعمل/ قابل للإصلاح/ كهنة أو خردة.
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 ـــــــــــــــاسم الجهة:ـــ  مة( مخازن حكو9نموذج )      ـــــــــــــــــــــــــــــ

      

 ودة كشف الأصناف التالفة/ المفق                                                
 -----------رقم --------مخزن:

 ---------------------------------اسم صاحب العهدة:       بتاريخ:    /    /  

 سعر الوحدة  الكمية الوحدة  اسم الصنف رقم الصنف
  القيمة

 المقدرة

لة التي وجد  الحا

 عليها الصنف
 ملاحظات

          

          

          

          

          

          

          

          

 رئيس المصلحة   مدير المخازن     ------------توقيع صاحب العهدة:          -------------رئيس اللجنة:   

 ---------------------   -------------------                      ------------------------------ ----------------الأعضاء: 
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 ــ  زن حكومة( مخا10نموذج )      اسم الجهة:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

      

 عهدةكشف 
 -------------شخصية/ فرعية:

 ----------------نوع المخزن:         ------------------اسم صاحب العهدة:

   -----------------رقم الصنف:       ----------------------)اسم الصنف(:

 مرتجع منصرف  رقم الإذن  تاريخ الإذن 
حالة  

 الصنف * 
 ملاحظات  رصيد 

       

       

       

       

       

       

       

       

 د* مستعمل/ قابل للإصلاح/ كهنة أو خردة.*جدي   
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9 

 ــاسم الجهة:ـــــــ  ـــــــــــــــــ   ( مخازن حكومة12نموذج )      ـــــــــــــــــــــ
 

 محضر لجنة الفحص 

 

(  بالقرار رقم )  الموافق  /       /        اجتمعت لجنة الفحص المشكلة  .................اليوم:......... 

 ................................................ الصادر بتاريخ:  /   /           برئاسة السيد/...................... 

 

 

 

 وعضوية كل من: 

 

 ..................... ......................................الوظيفة:.....................................................السيد/

   ............الوظيفة:............................................ ........................................................السيد/

 .................... لوظيفة:.............................................................االسيد/...............................

 .........الوظيفة:.............................................. السيد/.........................................................

 

ووفقاً لما ارتأته من القبول أو  ظهره بالنسبة المئوية  يفوقد قامت اللجنة بفحص الأصناف المدرجة  

المبينة قرين كل صنف وذلك علي مقتضي أمر التوريد الصادر إلي:........................  الرفض والأسباب 

( بتاريخ     /    /          وبالمواصفات والشروط المنصوص عليها بكراسة الشروط  قم ) رب

 مبرم مع المورد وبحضور/ عدم حضور المورد أو مندوبه. والمواصفات والعقد ال

 

 

 1/2صفحة 
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 الوحدة  عدد أو مقدار  لصنف ومواصفاته اسم ا

النسبة المئوية  

 لمقادير الفحص 

 مرفوض  مقبول 

قبول  أسباب ال

 رفض وال 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 اعتماد السلطة المختصة    رئيس لجنة الفحص    لجنة الفحص  

 الاسم:...........................   الاسم:...........................      

 :......................... التوقيع  ................... :......التوقيع     

 ـــــــــ  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 لف أصناف مباشرة من الخارج ويثبت ما قد تجده لجنة الفحص من نقص أو كسر أو ت يستخدم هذا النموذج عند ورود

 

 2/2صفحة 
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 ع.ح 50نموذج صرف 
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 لموردين  إخطار بالضرائب والدمغات ل

 
 

 ...................... ........................................................................................................................ السادة /
ة المخصومة على الشيك رقم ................    نحيط سيادتكم علما بأن الضرائب والدمغات الحكومي

 ...................... بياناتها كالتالىبمبلغ ..................    200ريخ     /     /   بتا
 

  ضرائب 

  عادية

  إضافية 

  اتساع

  الإجمالي

 
 

 الاحترامل فائق ا بقبو وتفضلو
 
 
 
 
 
 

                       جامعة عام الأمين                                      المالية                           الشئون 
 

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

 
 
 

 
 

 
TP0AGD00Q00F190002 

 ../../.... ( 1إصدار )

 



 

 

 المشتريات والمخازن إجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 اريخ التعديل: ت

 24/39 :صفحة رقــم
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 ............................ الموضوع/ طلب عرض أسعار عن......... 

 الإدارة العامة للمشتريات والمخازن والاستيراد                          
 إدارة المشتريات         

 200  التاريخ    /    / 
 ( 0000/ 2074/2002)مركز جامعة القاهرة للطباعة والنشر  

 ملاحظات  جنيه ق لاصناف بيان ا الكمية 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 السيد مدير شركة 

 بعد التحية        
يسة بالسعر وكافة المواصفات والشروط  فالمرجو التكرم بموافاتنا بمقا عاليةي حاجة إلي الأصناف الموضحة جامعة فبأن ال  بالإفادةنتشرف        

 والتسليم.  من حيث الدفع 
 وتفضلوا بقبول قائق الاحترام،،

 مدير المشتريات                           
      ------------------------------ 

 

TP0AGD00Q00F190003 
 ../../.... ( 1إصدار )

 

 



 

 

 المشتريات والمخازن إجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 اريخ التعديل: ت

 25/39 :صفحة رقــم
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 أمر توريد 

 

 ...................................                 ..جامعة

 إدارة المشتريات  

 20في    /     /      
        

 افبيان الأصن  الكمية
 الاجمالي  فئة 

 جنيه ق  جنيه ق 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

..........................................................................................................................................السيد/................

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

لأسعار الموضحة قرين كل عن توريد الأصناف الموضحة عاليه قد قبل با 20بما أن العطاء المقدم منكم بتاريخ    /    /    -بعد التحية

فالرجا توريد/ تسليم الأصناف............. بالقيمة ..................... وذلك خلال................منها.  .... من تاريخه مقابل استلام شيك 

 منه الدمغات المستحقة مع تقديم فاتورة بالثمن للتسوية بموجبها.  مخصوما  

 

 اللوائح والقوانين.غرامة التأخير المنصوص عليها في                ي الميعاد المحدد ستوقع وفي حالة التأخير في التوريد ف

 مدير المشتريات         ،،،،تفضلوا بقبول فائق الاحترام و
 

 

 

 الكلية 

 الجامعة 

TP0AGD00Q00F190004 
 ../../.... ( 1إصدار )

 



 

 

 المشتريات والمخازن إجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 تاريخ التعديل: 

 26/39 :صفحة رقــم

 
 70نموذج حصر رقم 

 المناقصات والمزايدات  بيان بالتعاملات طبقاً لقانون 
 ولائحته  التنفيذية   1998لسنة   89رقم 

 
 ............................................... .................        اسم المورد/ مؤدي الخدمة:............................................. ........................................................ ة الإدارية:جهال

 ........................................................................................................ العنوان:.........       العنوان:................................................................................. 
 محافظة:..................................................... ..................................................        قسم / مركز:............................................  قسم / مركز:..........................

 ............... .......       رقم تسجيل ضريبة المبيعات:...........................................................................رقم التسجيل:..................................................................... 
 .......................................... مأمورية  ضرائب  المبيعات المسجل لديها:.................................                                                         

 قيمة ضريبة المبيعات  القيمة الاجمالية  طبيعة التعامل  تاريخ التعامل  م

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

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

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

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

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

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

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

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

      الإجمالي 

 رئيس الجهة:    توقيع الموظف المختص:                                                200 /تحريراً في:    /     

 أو أوامر الشراء أو الفاتورة.  المزايدةرقم المناقصة أو مع بيان  التعامل السلع أو الخدمات المؤداة*يقصد بطبيعة 
 * يحرر النموذج خلال شهر من تاريخ التعامل.

 أغاخان.  –شارع كورنيش النيل  1373-مصلحة الضرائب علي المبيعات......الادارة المركزية للحصر *يرسل النموذج باسم 



 

 

 المشتريات والمخازن إجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 تاريخ التعديل: 

 27/39 :صفحة رقــم

 
 

 ج تقيم الموردين ذ مون
   .......................:اسم المورد 

 

    60      مطابقة للمواصفات (                )  جودة أداء الخدمة / المادة  . 1

 10                                     الخدمة / المادةتزام بتوقيتات  أداء الال  . 2

 10                             وتوربد الكميات  إستيفاء متطلبات الخدمة / .3

                                           طبقاً لأمر الشراء . االمتفق عليه 

 5.           مهنية  سلامة وصحة  /     بيئية  يطبق أنظمة إدارة الجودة /  . 4

   15                                                      وتسهيلات السداد   السعر  . 5

 

 .....................................................................................................................:    * أى تعليق

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

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

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

 

 اعضاء لجنة المشتريات  

     

     الاسم

     الوظيفة 

     وقيعالت

 

 الخلاصة : 

 . يتم التعامل معه  Aمستوى   % 100 .%  85

 اصة بتوريداتة. يتم اخطارة بخطاب وبالملحوظات الخBمستوى   % 84  . 70%

 . يوقف التعامل معه Cمستوى   % 70أقل من 

 
 
 
 
 

 رجة الفعليةالد الدرجة  الكلية  

TP0AGD00Q00F190005 
 ../../.... ( 1إصدار )

 

 



 

 

 المشتريات والمخازن إجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 اريخ التعديل: ت

 28/39 :صفحة رقــم
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          نيةمن جهات أجنبية أو وط المقدمةنموذج متابعة الهبات                العاليوزارة التعليم 

 الدولي دارة العامة للتعاون لإا

 مكتب الوزير 
 (    20/       20خلال الربع الأول من السنة المالية )    

  115بتعديل بعض أحكام قرار رئيس مجلس الوزراء رقم  1996لسنة   3419قاً  لقرار رئيس مجلس الوزراء رقم تطبي

 2001ة لسن 1063وتطبيقاً لقرار مجلس الوزراء  1982لسنة 

 الهبة :.

 ........................ الجهة المستفيدة ...............................................................الجامعة ...........

 ......... الجهة المانحة .......................................................................................................

 ................. ( .................. عينينوع الهبة : ) نقدى ( ....................................................... )  

 إذا كانت الهبة عينية تذكر بالتفصيل : .................................................................................. 

 ....... يمة بالعملة الأجنبية : ...........................................................................................الق 

 : .................................................................................................  المصريالقيمة بالجنيه 

 : ..............................................................................................................  هاستلامما تم 

 أسلوب التسليم : ) دفعة واحدة ( .................................. ) على دفعات ( ................................... 

 :   استخدامهما تم 

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

 : ...........................................................................................................   الاستخدامنسبة 

 ... ودها : ...........................................................................................................تاريخ ور 
 

 ملاحظات هامة  

 البيانات كاملة وتوضيح تاريخ ورود المنحة .  استيفاءلا بد من   ➢

 .  المصريلابد من تقدير قيمة المنحة العينية بالجنيه  ➢

المقدمة من أشخاص طبيعيين ووطنيين أو أجانب أو من جهات وطنية طبقاً لقرار كتابة المنح  ➢

 (  ) مرفق 2001لسنة   1063رئيس مجلس الوزراء رقم 

 . التفصيليالمرفق بجانب  الإجماليالبيان  استيفاءضرورة  ➢

 

 يعتمد ..،                                 عام الجامعة أمين                                  المشتريات    

  رئيس الجامعة       .................                               ....................                         

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

 

 
 1/3صفحة 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 المشتريات والمخازن إجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 اريخ التعديل: ت

 29/39 :صفحة رقــم
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 العاليوزارة التعليم 

 الدولي دارة العامة للتعاون لإا

 مكتب الوزير 
 نموذج 

 ات أجنبية أو وطنيةمتابعة المنح المقدمة من جه

 (     2004/       2003من السنة المالية )     لرابعخلال الربع ا

   1996لسنة   3419تطبيقاً  لقرار رئيس مجلس الوزراء رقم 

 1982لسنة   115ض أحكام قرار رئيس مجلس الوزراء رقم  بتعديل بع

 2001لسنة  1063وتطبيقاً لقرار مجلس الوزراء  

********************************* 

 -: التبرع

 

 .... الجهة المستفيدة ...............................................................الجامعة ...............................

 ................. الجهة المانحة ...............................................................................................

 ( ...................................  عيني: ) نقدى ( .................................................... )  تبرعنوع ال

 . عينية تذكر بالتفصيل : ................................................................................تبرع كانت الإذا 

 القيمة بالعملة الأجنبية : ..................................................................................................  

 : .................................................................................................  المصري القيمة بالجنيه

 : ..............................................................................................................  استلامهما تم 

 ة واحدة ( .................................. ) على دفعات ( ................................... أسلوب التسليم : ) دفع

 :   استخدامهما تم 

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

 : ...........................................................................................................   الاستخدامنسبة 

 ريخ ورودها : .............................................................................................................. تا
 

 ملاحظات هامة  

 البيانات كاملة وتوضيح تاريخ ورود المنحة .  استيفاءبد من  لا  ➢

 .  المصريلابد من تقدير قيمة المنحة العينية بالجنيه  ➢

المنح المقدمة من أشخاص طبيعيين ووطنيين أو أجانب أو من جهات وطنية طبقاً لقرار كتابة  ➢

 ) مرفق (  2001لسنة   1063رئيس مجلس الوزراء رقم 

 . التفصيليالمرفق بجانب  الإجماليان البي استيفاءضرورة  ➢

 يعتمد ..،                                    

             عام الجامعة أمين                                         

  معة ختم الجا....................                                                                              

                                                                                                 ........... ....... 
 2/3صفحة 

 
 
 
 
 



 

 

 المشتريات والمخازن إجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 اريخ التعديل: ت

 30/39 :صفحة رقــم
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                 العاليوزارة التعليم 

 الدولي دارة العامة للتعاون لإا

 مكتب الوزير 
 نموذج 

 ة أو وطنيةمتابعة المنح المقدمة من جهات أجنبي

 (     2004/       2003من السنة المالية )     لرابعخلال الربع ا

   1996لسنة   3419تطبيقاً  لقرار رئيس مجلس الوزراء رقم 

 1982لسنة   115بتعديل بعض أحكام قرار رئيس مجلس الوزراء رقم  

 2001لسنة  1063وتطبيقاً لقرار مجلس الوزراء  

********************************* 

 -: لمنحةا

 

 ........................ الجهة المستفيدة ...............................................................الجامعة ...........

 ......... الجهة المانحة .......................................................................................................

 ............... ( .................... عيني: ) نقدى ( .................................................... )  منحةنوع ال

 عينية تذكر بالتفصيل : ................................................................................. منحة إذا كانت ال

 ..... ة بالعملة الأجنبية : .............................................................................................القيم 

 : .................................................................................................  المصريالقيمة بالجنيه 

 : ..............................................................................................................  استلامهما تم 

 سلوب التسليم : ) دفعة واحدة ( .................................. ) على دفعات ( ................................... أ

 :   استخدامهما تم 

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

 : ...........................................................................................................   الاستخدامنسبة 

 . ها : .............................................................................................................تاريخ ورود
 

 ملاحظات هامة  

 البيانات كاملة وتوضيح تاريخ ورود المنحة .  استيفاءلا بد من   ➢

 .  المصريلابد من تقدير قيمة المنحة العينية بالجنيه  ➢

مقدمة من أشخاص طبيعيين ووطنيين أو أجانب أو من جهات وطنية طبقاً لقرار كتابة المنح ال ➢

  ) مرفق ( 2001لسنة   1063رئيس مجلس الوزراء رقم 

 . التفصيليالمرفق بجانب  الإجماليالبيان  استيفاءضرورة  ➢

 يعتمد ..،                                    

             عام الجامعة ين أم                                       

  ختم الجامعة            ....................                                                                   

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

 3/3صفحة 

 

 

 

TP0AGD00Q00F190006 
 6/12/2021( 1إصدار )
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 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 اريخ التعديل: ت

 31/39 :صفحة رقــم
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 قسم المخازن
 

 كشف تفريغ بونات ) بنزين (                                 

 

 الإجمالي سعر اللتر لبون فئة ا عدد رقم البون  التاريخ 

 جنيه  قرش   جنيه  قرش  

 

 

 

 

 

 

 

 فقط 

     

 

  

 

 يعتمد ...،                           السيارات                         أمين المخازن                         

 

 عام الجامعة أمين                        ....................                  .......................               

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

 قسم المخازن
 

 (  سولاركشف تفريغ بونات )

 

 الإجمالى سعر اللتر فئة البون  عدد رقم البون  التاريخ 

 جنيه  قرش   جنيه  قرش  

 

 

 

 

 

 

 

 فقط 

     

 

  

 

         ...،يعتمد                       السيارات                             أمين المخازن                      

 م الجامعة عاأمين                                                                                                 

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

 
 

 

TP0AGD00Q00F190007 
 6/12/2021( 1إصدار )



 

 

 المشتريات والمخازن إجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 تاريخ التعديل: 

 32/39 :صفحة رقــم
 

 الإدارة العامة للمشتريات والمخازن

 بيان متابعة

 لأعمــــــال المشتريــــــــــــــات

 معاهد( -كليات -ةالشراء المركزي )وحدات الجامع

 الجهة الطالبة  

 )الكلية/ المعهد/ إدارة( 

بيــــــــــــــــان 

 بالاحتياجـــــــــــــــات

تاريخ ورود  

 الاحتياجات 

 ـــــــــــاز ـــــــــــــــــــراحـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــل الانجــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمـــــــــــــــ

 ملاحظات 
 تاريخ  

 الموافقة علي الطرح 

 نوعيته 

 )مناقصة/ ممارسة( 

 أو زيادة كمية 

 اعتماد 

 المرحلة الفنية  

 اعتماد 

المرحلة المالية   

 النهائي  والبت

تاريخ  

اصدار أمر  

 التوريد 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 
 TP0AGD00Q00F190008 

 6/12/2021( 1إصدار )

 



 

 

 المشتريات والمخازن إجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 تاريخ التعديل: 

 33/39 :ة رقــمصفح
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   العاليوزارة التعليم 

 سجل المنح والهدايا والتبرعات 
 

تاريخ  البيان الجهة المانحة  

 الإهداء 

تاريخ 

موافقة 

مجلس  

 الكلية  

تاريخ 

موافقة 

مجلس  

 الجامعة  

تاريخ 

موافقة 

الوزير  

 المختص

رقم إذن 

 الإضافة 

تاريخ 

 افة الإض

 ملاحظات  المبلغ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 الشئون المالية                                                                                                                                             

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

TP0AGD00Q00F190009 
 6/12/2021( 1إصدار )

 

 



 

 

 المشتريات والمخازن إجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 تاريخ التعديل: 

 34/39 :ة رقــمصفح
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 خزن قيمة موجودات الم إجماليسجل 
 

الكهنة   المستهلك  المستديم

 والخردة 

العهدة  

 الشخصية 

 السنة إجمالي    المكيتات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 
 مدير المخازن    

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

 

 

 

  

TP0AGD00Q00F190010 
 6/12/2021( 1إصدار )

 

 



 

 

 المشتريات والمخازن إجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 تاريخ التعديل: 

 35/39 :ة رقــمصفح
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 الحوادث المخزنيةسجل  

 
القسم الذى وقع به  

 الحادث 

تاريخ وقوع  

 الحادث 

نوع الحادث  

 وقيمته النقدية

  احتسابهما تم 

 لى الحكومة ع

  احتسابهما تم 

 على متسببه

الأسباب التى أدت إلى وقوع الحادث  

 وإمكانية تلافيها مستقبلا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 
 ر المخازن   مدي

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

 
 
 
 
 
 
 

TP0AGD00Q00F190011 
 6/12/2021( 1إصدار )

 



 

 

 المشتريات والمخازن إجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 تاريخ التعديل: 

 36/39 :ة رقــمصفح
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  اسم م

 الصنف 

    كمية وحدة 

  جنيه  قرش    جنيه  قرش  جنيه  قرش    

             

             

             

             

             

             

             
                 اللجنة          

 اعتماد              ...............................  

 رئيس اللجنة                      

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

TPAGD00Q00F190012 
 6/12/2021( 1إصدار )

 



 

 

 المشتريات والمخازن إجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 تاريخ التعديل: 

 37/39 :ة رقــمصفح
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 ضرائب  40نموذج                                  لضرائب                                     مصلحة ا

رقم الجهة   مل:....................................................................................................اسم جهة التعا  
 

امل..............................................شارع............................... قسم........................... مدينة...........................نوع جهة التع ..العنوان: رقم...........  

 

ة بيان بالمعاملات مع ممولي القطاع الخاص وبالمحصل تحت حساب ضريبة الأرباح التجارية والصناعي  

   200 وشريبة المهن الحرة وغير التجارية في الثلاثة شهور المنتهية في )مارس/ يونية/ سبتمبر/ ديسمبر(

الضريبي:   الممول:............................................................................................................ رقم الملفاسم   

 

رقم البطاقة الضريبية:                                                                         

...................................شارع............................... قسم........................... مدينة...........................نوع جهة التعامل........... .......العنوان: رقم......  

نوع   ........النشاط:........................................................................  

 

 طبيعة التعامل  تاريخ التعامل  مسلسل 
القيمة الاجمالية  

 للتعامل 

 الخصومات 
 القيمة الصافية للتعامل 

 كود  المحصل لحساب الضريبة 

 ب أ القيمة  النسبة%  قيمة الخصومات  ت نوع الخصوما 

           

           

           

           

           

           
 

 تحريرا  في   /   /   ............التاريخ:..................... القيمة الكلية للتعامل بالأجل: القيمة............................................................... 2 مة التعاقدقي 1

 الموظف المختص:............. التاريخ:................................. ...........................................القيمة الكلية للتعامل بالأجل: القيمة.................... 2 قيمة التعاقد 1      

 رئيس جهة التعامل:............  ........................التاريخ:......... يمة الكلية للتعامل بالأجل: القيمة...............................................................الق 2 قيمة التعاقد 1      

 .........................رقم البطاقة الشخصية أو العائلية للممول:......................................         

          

  

   

           

    
  

   



 

 

 المشتريات والمخازن إجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 تاريخ التعديل: 

 38/39 :صفحة رقــم
 

 رقم القيد:...................................... 

 ........... تاريخ القيد:..........................

 الإدارة العامة للمشتريات والمخازن 

 إدارة المشتريات          

 قيد بيانات المورد 
 .................................................................................................الاسم:...............................................

 ...................................................................................................................................الاسم التجاري:..

 .......................رد:...............................................................................................................عنوان المو

 ...........................رقم التليفون:............................................................... رقم الفاكس:..............................

 ............................................................اسم المدير المسئول:...................................................................

 .............. تاريخ التسجيل:.............................رقم القيد في السجل:.........................................نوعه:................

 .......................... مأمورية:....................................................رقم البطاقة الضريبية:..................................

 .........................................................................................رقم الملف الضريبي:....................................

 عات:.................................................................................................................رقم التسجيل بضريبة المبي

 ............................................................................................................................نوع النشاط:.............

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

 أسماء البنوك المتعامل معها:

 لعنوان:................................................................................................................................. ا (1)

 ان:..................................................................................................................................العنو (2)

 ....................العنوان:.............................................................................................................. (3)

 ....................................................................................................البيانات الخاصة بالكفاية الفنية والمالية:....

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

 ..............................انات أخري:........................................................................................................بي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TP0AGD00Q00F190013 
 6/12/2021( 1إصدار )

 



 

 

 المشتريات والمخازن إجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0AGD00Q00P190000 :كود رقم

 (  1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 تاريخ التعديل: 

 39/39 :ة رقــمصفح
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   المعتمدين ينمورد الدفتر قيد  

 
العنوان /التليفونات   إسم المورد  الأصناف  م

الفاكس / البريد  /

 ترونى الأك

السجل 

 التجارى  

البطاقة الضريبية  

 القيمة المضافة /

 مستوى التعامل معه 

A/B/C 

       

       

       

       

 
 

 

 

TP0AGD00Q00F190014 
 6/12/2021( 1إصدار )

 


