	جامعة الملك سعود 
كلية اللغات والترجمة
	[image: image1.png]






نموذج طلب توفير مستلزمات 
· أولاً: الطلب (كافة الحقول إلزامية):   
	مقدم الطلب
	الاسم (الثلاثي)
	

	
	الرقم الوظيفي
	

	رقم الغرفة (المكتب)
	

	
	القسم/الوحدة
	

	رقم الجوال
	

	نظراً للحاجة إلى الأصناف المذكورة أدناه فإني أتقدم بهذا الطلب برجاء صرفها:

	م
	الصنف
	الكمية المطلوبة
	الكمية المصروفة

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


 
· ثانياً : رئيس وحدة الخدمات المساندة (رقم القيد                                        ) 
	(
	متوفر
	المكرم/ مأمور العهد/ أفيدكم بأن الأصناف المطلوبة صُرفت لمقدم الطلب. 

المطلوب/ آمل تسجيل الأصناف المصروفة عهدة على مستلمها.   

	(
	غير

متوفر
	المكرم/ أمين المستودع/ أود إشعاركم بعدم توفر الأصناف المطلوبة. 

المطلوب/ الإيعاز لمن يلزم بتوفير الأصناف المطلوبة.   

	(
	يُحال
	إلى مأمور العهد للاختصاص.  بتاريخ:         /        /             هـ. 


	التوقيع
	

	التاريخ
	       /           /            هـ.


· ثالثاً: أمين المستودع  
	(
	المكرم/ مأمور العهد/ أفيدكم بأن الأصناف المطلوبة صُرفت لمقدم الطلب. 

المطلوب/ آمل تسجيل الأصناف المصروفة عهدة على مستلمها.   

	(
	المكرم/ رئيس وحدة الخدمات المساندة/ أفيدكم بأن الأصناف المطلوبة غير متوفرة وقد كاتبنا إدارة المستودعات بالجامعة لتوفيرها وذلك بالكتاب رقم (                        ) بتاريخ (       /       /          هـ) وسنزودكم بها حال توفرها. 


	التوقيع
	

	التاريخ
	       /           /            هـ.


· رابعاً: مأمور العهد 
	(
	سُجلت الأصناف المستلمة عهدة على مستلمها حسب البيانات الآتية: 


	(
	صُرف الصنف المطلوب وسُجل عهدة على المستلم حسب البيانات الآتية: 



	التوقيع
	

	التاريخ
	          /           /           هـ.


· خامساً: مقدم الطلب  
	استلمت الأصناف المطلوبة:                   (  نعم                   (  لا 

	التوقيع
	

	التاريخ
	       /        /          هـ.


ص/ لمقدم الطلب               ص/ مأمور العهد                 ص/ أمين المستودع                       ص/ الخدمات المساندة
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