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	نظام إدارة الجودة

	الإصدار الثاني 
	
	دليل الإجراءات

	التاريخ : محرم  1430هـ
	
	صفحة 1 من 2



	
	رقم الإجراء :
	08 - 251004


الإدارة : وكالة الكلية   



الوحدة : وحدة التجهيز الحقلي

    
        
	إسم الإجراء : طلب صرف مهمات رحلة جيولوجية


	م
	خطوات تنفيذ العملية
	المسئولية
	النموذج المستخدم

	1
	تعبئة النموذج بعد اعتماد الرحلة رسمياً.
	المشرف على الرحلة
	0801 – 251004

	2
	اعتماد الطلب.
	المشرف على 

وحدة التجهيز الحقلي
	

	3
	إحالة الطلب إلى أمين المستودع.
	المشرف على 

وحدة التجهيز الحقلي
	

	4
	تسليم الأعيان المطلوبة.
	أمين المستودع
	

	5
	فحص الأعيان والتوقيع بالإستلام.
	المشرف على الرحلة
	

	6
	إعادة الأعيان وتسليمها للمستودع.
	المشرف على الرحلة
	

	7
	إستلام الأعيان.
	أمين المستودع
	

	8
	في حالة وجود نقص يتم إخطار وكيل الكلية لإتخاذ اللازم.
	المشرف على 

وحدة التجهيز الحقلي
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<Process Name>


<Function>


طلب صرف مهمات رحلة جيولوجية             


المشرف على الرحلة


المشرف على وحدة التجهيز الحقلي


فحص الأعيان والتوقيع بالإستلام


أمين المستودع


تعبئة النموذج بعد اعتماد الرحلة رسمياً


اعتماد الطلب


تسليم الأعيان المطلوبة


إحالة الطلب إلى أمين المستودع


إستلام الأعيان


إعادة الأعيان وتسليمها للمستودع


في حالة وجود نقص يتم إخطار وكيل الكلية لإتخاذ اللازم



