
 
 
 
 

 

نقل أثاثتأمين أو نموذج   

 الرقم:

 التاريخ:

 المرفقات:

 يعبأ عند إرساله عن طريق نظام ديوان

 الاسم       الجهة 

ن 
ع

ة 
م

عا
ت 

نا
يا

ب

ب
طل

 ال
م

د
ق

م
 

ل 
قب

ن 
م

أ 
عب

ت
م

د
ق

م
 

ب
طل

ال
 

 تحويلة المكتب:       
التواصلأرقام  المكتب  رقم         

 رقم الجوال:       

 
 تاريخ تقديم الطلب       التوقيع

 التخلص من أثاث تالف أو زائد عن الحاجة    ☐تأمين أثاث             ☐نقل أثاث        ☐   

 أخرى                 ☐    
 الطلب
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 ت

(يذكر مبررات الطلب مع إرفاق إثبات )كقرار إنشاء وحدة ، أو نقل موظفة، ..........  
 المبررات

 

 :master keyيفتح المكتب بـ 

     نعم  لا      في حال الإجابة بلا: )يسلم المفتاح إلى إدارة الأمن والسلامة مع صورة من

 نموذج الطلب(

 مفتاح المكتب

 ملاحظات
إلى مكتب 

 رقم

من مكتب 

 رقم
 نوع الأثاث الدور/المبنى 

    ☐دولاب       ☐كنب     ☐مكتب      ☐    

 أخرى  ☐طاولة       ☐كرسي     

    ☐دولاب       ☐كنب     ☐مكتب      ☐    

 أخرى  ☐طاولة       ☐كرسي     

    ☐دولاب       ☐كنب     ☐مكتب      ☐    

 أخرى  ☐طاولة       ☐كرسي     

 التوقيع  التاريخ      
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 الاسم       التوقيع  التاريخ      

 ينفذ الطلب                                                                                             ☐

      لا ينفذ الطلب للأسباب التالية  :       ☐

تقييم 
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 الاسم  التوقيع  التاريخ      

 التوقيع  التاريخ 
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تم انجاز الطلب 

 :لم يتم انجاز الطلب والسبب

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

.............................................................................................................................. 
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 التوقيع  التاريخ 

 )يشترط إرفاق نموذج فحص الرجيع(

 نموذج خاص

 عمادة أقسام العلوم والدراسات الطبية

 عمادة أقسام العلوم الإنسانية 

 تنويه: لابد من الاطلاع على القواعد قبل تعبئة النموذج
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نقل أثاثتأمين أو نموذج   

 الرقم:

 التاريخ:

 المرفقات:

 يعبأ عند إرساله عن طريق نظام ديوان

 

 

 قواعد وضوابط تعبئة نموذج نقل الأثاث:

 يجب معاينة الموقع والتأكد من المساحة من جميع الجهات قبل رفع الطلب  .1

يجب تعبئة جميع الخانات الموجودة في النمـوذج بخـط واضـح جـداوو  والتأكـد مـن صـحة         .2

 الأرقام المذكورة وعدم تجاوز الهوامش.

 .( Master key) التأكد من أن الموقع المراد نقل الأثاث له  يفتح بواسطة الـ  .3

يجب تسـليم نسـخة مـن المفـاتيح      (Master keyفي حال أن الموقع لا يفتح بواسطة الـ ) .4

 لإدارة الأمن ويرفق معها نموذج طلب النقل.

لبـات الييـر   يجب اعتماد الطلب مـن قبـل وحـدة المرافـق الأكاديميـة ، وسـيتم إرجـاع الط        .5

 معتمدة للجهة المرسلة.

 متابعة الطلب يكون عن طريق التتبع في نظام ديوان إلى أن يتم إغلاق الطلب. .6
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