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Instruction  تعليمات 

1 Fill the Office supply form (OS-form) carefully. يتم تعبئة النموذج بدقة 

2 Sent to the COP manager (alfaraa)/manager assistant (Guraiger) to get approval via email. 
 يرسل الطلب لمدير الإدارة بالفرعاء) رجال(/مساعدة مدير الإدارة بالقريقر )نساء( عبر الايميل

3 Office supply officer prepared the requirements and send it to the recipient. بر وتسليم المطلوب للمستلمبعد الموافقة يتم تحض  

4 Form must be signed and documented in the Manager/manager assistant offices files. يحفظ نموذج الطلب لدى مدير الإدارة للتوثيق 

Section A: General Information معلومات عامة 

Name  Phone Number  

Email  Department  

Office Number  Campus name  

Employee ID  Date  

 

Item type: □ Office tools أدوات مكتبية       □ Office Furniture   تأثيث مكتبر     □ Office equipment. أجهزة مكتبة          □ Others ها                                                                                              غبر

Item (service) name (please see the attached items list) اسم الصنف Quantity الكمية 

  

  

  

  

  

  

I certify that the Information submitted in this form is true and necessary for my office needs. اقر

   بدقة المعلومات السابقة وانها ضمن احتياجر  الفعل  بالمكتب
Date  

Signature توقيع  

Section B: college manager (Alfaraa)/manager assistant (Alguraiger) 

□ Reviewed and Approved with no changes.  ملاحظةموافقة بدون أي  

□ Need to be revised again by the sender. تحتاج لمراجعة من قبل المرسل  

Comments  (ملاحظة) …………………………………………………………………………………………………………… 

Name  Signature التوقيع  

Section C:  Office Supply Officer ن المستودع   أمير

□ All items (services) are prepared and delivered to the sender (request is closed) تم تسليم الطلب كاملا 

□ Some items (services) are not available and it's listed along with this form.   تم تسليم جزء من الطلب وارفاق الأصناف الغبر

 متوفرة مع هذا النموذج

 □ None of the items (services) are delivered. لم يتم توفبر الطلب او الخدمة للأسباب المرفقة مع هذا النموذج  

Comments:ملاحظة………………………………………………………………………………………………………………………. 

Name  Signatureالتوقيع  

Section D: college manager (Alfaraa)/manager assistant (Alguraiger) 

□ Requested closed and form saved in folder number (       )………………… الملف رقم  
  تم اغلاق الطلب ويحفظ النموذج فن

□ An action plan needs to be initiated (specify) الجدول الاسفل  
  الطلب يحتاج إجراء عمل  كما يل  فن

□ Sent to……………………………………………………………………… يرسل إلى  

 Comments  (ملاحظة) …………………………………………………………………………………………………………… 

Name  Signatureالتوقيع  

Action plan الاجراء  

Person in charge المسؤول عن المتابعة  

Completion date  تاري    خ انهاء الاجراء المتوقع  

Section E:  Action Plan Status (if any) 

□ The action plan completed (Request is closed and saved on the Drive) تم انهاء الاجراء واقفل الطلب 

□ Action Plan in progress and expected date to be completed on ……../……../20…. الاجراء لازال قائما والمتوقع ان ينته  بتاري    خ 

□ Other: ………………………………………………. 

Name 
المسؤول عن الاجراءاسم   

 
 

Signature 
 توقيعه

 
 

Please allow 48 hours for the request to be filled. We will contact you when your request is fulfilled. ه  يرجر ملاحظة ان توفبر الطلب قد يستغرق 48 ساعة لتوفبر

For computer maintenance, and technical issue, please call  8888  or go to the Maintenance Ticketing System portal under your (myKKU) account and follow the instructions.                                

  حسابك  8888صيانة كمبيوتر /برامج/مشاكل تقنية ، يرجر الاتصال عل الرقم
ن
 mykkuأو تقديم بلاغ عل ايقونة "بلاغات قنية المعلومات" ف

 Office Supply Request Form            مكتبية أغراض طلب نموذج 

 


