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 للمشتريات المهني الدليل 

 

 من قبل:   اتم اعتماده
 .الإدارة المالية والمحاسبية بالمقر الرئيسي بالجمعية

 

 جميع المراسلات توجه إلى: 
 كهاتين  جمعية

 المكرمة بمكة الأيتام لرعاية

 النسيم  حي - المكرمة مكة الرئيس: المركز

 118 فاكس تحويلة 012/5445278 - 012/5496660

info@kahatain.org 

kahatain.org 

 عبر:  مستندة اليمرجع 
يمكنكم الاطلاع  خطاب التكليف الصادر من مجلس إدارة الجمعية هذه الخطة على تم الاعتماد في إعداد

 .الأسفلالباركود المبين في  الضغط على على التفاصيل عبر
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 الفهرس المختصر 
         

 04  الدليل تحديثالأول:  لفصال

 07  المشتريات  إدارة وعلاقات عمل ونطاق ومسؤوليات أهداف: نيالثا فصلال

 12  المشتريات أوامر: ثالثال  فصلال

 15  والمناقصات الأسعار عروض لاستدراج العامة الضوابط: رابعال فصلال

 18  الشراء لأوامر العامة الضوابطس: خامالفصل ال 

 21  الموردين  واختيار لتأهيل العامة الضوابطالفصل السادس: 

 24  المرتجعة  المواد وضوابط الشراء وأساليب بطرق التعريفالفصل السابع: 

 27  للمشتريات  العمل نماذجالفصل الثامن: 
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  المقدمة:
 يشةتمل المكرمة وفروعها، والذي بمكة الأيتام لرعاية  الخيرية  للجمعية خاصةة عمل وثيقة الدليل  هذا يعتبر

  تحقيق  بهدف إتباعها،  المالية الادارة  على يجب لتيا  للمشةةةةتريات  المهني  الدليل  وإجراءات سةةةةياسةةةةات  على

 . له خطط ما وفق العمل إنجاز ويحقق المأمول بالشكل وإعدادها الأعمال أداء في الكفاءة

 المعنيين  الجمعية موظفي  قبل من داخليا   عليه والاطلاع  استخدامه ويتم للجمعية، ملكا  الدليل  هذا  يعتبر

 . ذلك على الصلاحية صاحب موافقة بعد إلا خارجية لجهات إعطاءه آو بنسخه  يسمح ولا

  ويمكن  المشةةةةتريات، دور  وتطوير تعزيز شةةةةأنه  من  التطبيق وسةةةةهلة واضةةةةحة فعالة  سةةةةياسةةةةات  وضةةةةع إن

 :يلي فيما الموحدة السياسات هذه إتباع جراء من المرتقبة الإيجابية النتائج تلخيص

   هدافالأ ملخص
 منع أي تعارض أو تضارب في تنفيذ إجراءات المشتريات. .1

 .في مجال المشتريات بين موظفي الشركة ورؤسائهم الاتصالخطوط  انسجام .2

العمل على دقة وتكامل البيانات والمعلومات اللازمة بالإضةةةةةةافة القدرة على توفير البيانات والتقارير اللازمة   .3

 سوق.الللإدارة العليا والتي تخدم في عملية صنع القرار ومواجهة المستجدات في 

ات الضةرورية لحل  اختصةار الزمن المطلوب لتلقي ردود الفعل حول المشةاكل القائمة وتزويد الإدارة بالتوصةي .4

 هذه المشاكل.

 القدرة على تنظيم البيانات وإعطاء الأولويات حسب متطلبات الإدارة. .5

 .تسهيل عملية المتابعة والرقابة على تطبيق سياسات وإجراءات المشتريات .6

 تنفيذ تلك السياسات. بغرض توثيق الإجراءات وتوثيق وشرح سياسات المشتريات  .7

إدارة المشةةةةةةةتريةةات لتمةةارس من خلالهةةا أعمةةالهةةا اليوميةة    تسةةةةةةةتخةةدمهةةاالتي  العمةةل  توثيق وشةةةةةةةرح نمةةاذج   .8

 ومهامها.

 : الدليل وتحديث تعديل

  ويتم تخويةةل  هةةاالجمعيةةة ويعتبر من ممتلكةةات  لاسةةةةةةةتخةةدامهةةذا الةةدليةةل بمثةةابةةة وثيقةةة عمةةل داخليةةة  يعتبر   .1

عليه من قبل جميع العاملين بإدارة المشةةةتريات وفقا  للصةةةلاحيات التي تحددها الإدارة    والاطلاعاسةةةتخدامه  

 العليا.

تعتبر مسةةؤولية مدير إدارة المشةةتريات الاحتفال بالدليل وتعديله وفقا  لظروف الجمعية أو المتغيرات التي   .2

 قد تطرأ والتي يكون لها تأثير على سياسة أو إجراء معين. 

ل أو تحديث السةةةياسةةةات والإجراءات الشةةةرائية وكذلك النماذج بناء  على جدول الصةةةلاحيات  يتم اعتماد تعدي .3

  الإدارة.المعتمد من قبل 

 : التحديث نماذج وحفظ تسجيل

 . الدليل على تتم التي التحديثات لمتابعة المخصص التحديث نموذج في التحديث بيانات تسجيل يتم .1

 . والرقمي التاريخي لتسلسلها طبقا   خاص ملف في التحديث نموذج حفظ يتم .2

  بموجب  يفوضةةه  من أو  الصةةلاحية  صةةاحب  من  اعتماده  تاريخ  من  وتحديثاته  الدليل هذا  بمحتويات  العمل  يتم .3

 . ذلك على ينص خطي قرار
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 : الدليل رموز

 : للفصل التابع للنموذج الإشارة عند استخدامها يتم التي للآلية شرح  يلي فيما

 
 :الدليل هذا في المستخدمه الفصول رموز يوضح التالي والجدول

 الرمز  الفصل 

 - 01 – شد م  الفصل الأول: تحديث الدليل  

00 

  - 02 – شد م  المشتريات  إدارة وعلاقات  عمل  ونطاق ومسؤوليات أهدافالفصل الثاني:  

00 

 - 03 – شد م  المشتريات  أوامرالفصل الثالث: 

00 

  - 04 – شد م  والمناقصات  الأسعار عروض لاستدراج العامة الضوابطالفصل الرابع: 

00 

  - 05 – شد م  الشراء  لأوامر العامة الضوابطالفصل الخامس: 

00 

  - 06 – شد م  الموردين   واختيار لتأهيل  العامة  الفصل السادس: الضوابط

00 

  - 07 – شد م  المرتجعة  المواد وضوابط الشراء  وأساليب بطرق الفصل السابع: التعريف

00 

  - 08 – شد م  للمشتريات  العمل  الفصل الثامن: نماذج

00 

 : الدليل وتحديث تعديل  إجراءات

 النموذج   وصف الإجراء  المسئول  م

يسةةتلم ملاحظات جميع الأقسةةام التابعة للمشةةتريات وبعر الإدارات الأخر   مدير إدارة المشتريات   .1

 العلاقة على السياسات والإجراءات المتبعة.ذات 
6 

 6 مناقشة رؤساء الأقسام في ملاحظاتهم ومقترحاتهم. مدير إدارة المشتريات   .2

 6 تنقيح تلك الملاحظات وإعادة صياغتها بشكل واضح وتقديمها للمدير العام. مدير إدارة المشتريات   .3

مراجعة السةةةياسةةةات والإجراءات الجديدة مع مدير المشةةةتريات، وعند موافقته  المدير العام    .4

 .بالاعتمادعليها يوقعها 
6 

يعتمد السةياسةات والإجراءات المحدثة والجديدة ويضةيف ملاحظاته عليها، إن   المدير العام  .5

 وجدت. ويرفق بها قرار إداري.
6 

 6 بها.  بالالتزام السياسات والإجراءات الجديدة وإعلام ذوي العلاقة   إسلام  مدير إدارة المشتريات   .6

 

 

 

 

00

يرمز للنموذج المستخدم 

داخل الفصل

-00

يرمز للفصل

-د م ش

الدليل المهني للمشتريات
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 المشتريات  إدارة  أهداف

  اسةةةتمرارالتي تلزم في  الاحتياجاتمنقطع لنشةةةاطات الجمعية من المسةةةتمر وغير المداد  الإتأمين   .1

 العمل وإتمامه.

زيادة كفاءة عملية الشراء بما يعود على الجمعية بأقل تكلفة للمخزون وتجنب الخسائر المحتملة  .2

 في المخزون. الاستثمارإلى أدنى حد في 

 توريد المواد بأسرع وقت ممكن وبأقل تكلفة. .3

 ال على الجودة والنوعية.شراء البضائع والمواد الأولية بأقل تكلفة ممكنة مع الحف .4

 تأمين النوعية العالية من البضائع والمواد الأولية المشتراة. .5

 تحسين مقدرة الجمعية التنافسية. .6

 شراء مخزون يتلاءم مع الأهداف الإستراتيجية للجمعية من السوق المحلي أو الخارجي. .7

وضةةةةةةع أسةةةةةةاليب لتقييم قرارات الشةةةةةةراء ومعرفة مد  تأثير ذلك على إنتاجية وربحية    اسةةةةةةتمرارية .8

 الجمعية.

المشةةةةةةةتريةةات بةةالتنسةةةةةةةيق مع    إسةةةةةةةلامتحةةديةةد معةةايير ومقةةاييس الجودة التي يجةةب إتبةةاعهةةا عنةةد   .9

 المستودعات.

الرقةةابةةة على تكلفةةة ومةةدة تسةةةةةةةليم المشةةةةةةةتريةةات من قبةةل الموردين ووضةةةةةةةع معةةايير للرقةةابةةة على   .10

 ت أدائهم ورفع التقارير الخاصة بذلك.مستويا

ترشةةةةةةةيةةد التعةةاملات مع الموردين وتوطيةةد العلاقةةة القويةةة مع الموردين الجةةديرين بةةالتعةةامةةل مع   .11

 للجمعيةالجمعية، وتنمية وتحسةةين العلاقات المهنية معهم لحفظ السةةمعة والصةةورة الحسةةنة  

 لد  الموردين في السوق ولتحقيق العائد المرجو.

  المشتريات إدارة لأعمال  العامة الضوابط
يجب التأمين على المواد المشةةةةةتراة من الخارج أو الداخل والتي قد تتعرض للتلف أو الضةةةةةياع خلال  .1

 النقل.

يجب مراجعة طلبات الشةراء مع الموازنة التقديرية المعتمدة الخاصةة بالبند المراد شةراؤه والتقيد   .2

 بالموازنة الموضوعة.

ودعات لإعداد البيانات التحليلية اللازمة لتحديد كميات المخزون المراد يجب التنسةةةةةيق مع المسةةةةةت .3

 على البيانات التالية: تحتويشرائها والتي 

o نوع المخزون ومد  دورانه 

o كمية المخزون المراد شرائه 

o المساحة التي يحتاجها كل صنف على حدة 

o الطريقة المثلى اقتصاديا  لتخزين المواد المشتراة اختيار 

o  حرية حركة الأصناف داخل المخزنتوفير 

وتخزين كةافةة مشةةةةةةةتريةات   لاسةةةةةةةتقبةاليجةب التنسةةةةةةةيق مع المسةةةةةةةتودعةات لتجهيز المسةةةةةةةتودعةات  .4

 الجمعية.

د طرق الشةةةراء بناء  على نوعية المشةةةتريات سةةةواء  كانت من خلال الموردين المعتمدين  ييجب تحد .5

اخلي والخةارجي حسةةةةةةةب  لةد  الجمعيةة أو بطلةب عروض أسةةةةةةةعةار من أكثر من مورد في السةةةةةةةوق الةد

 سياسة الجمعية.

التنسةةةةيق مع الإدارات والأقسةةةةام الأخر  ذات العلاقة كالمسةةةةتودعات في  إدارة المشةةةةترياتعلى   .6

 .استلامهامتابعة مخزون المواد المشتراة بعد 
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 نطاق عمل إدارة المشتريات
الخارجي مع أفضةلية الشةراء من  تؤمن إدارة المشةتريات احتياجات الجمعية من السةوق المحلي أو  .7

السةةةةةةةوق المحلى وذلةك حسةةةةةةةب الحةاجةة وبةأقةل سةةةةةةةعر ممكن وذلةك بمةا يتفق مع الأهةداف العةامةة 

 للجمعية.

تكون إدارة المشةةتريات مسةة ولة عن المشةةتريات بمختلف مصةةادرها المحلية والخارجية مع مراعاة  .8

 التالي:

o ومواد أخر ، ومةا إلى ذلةك من   اسةةةةةةةتيراد المسةةةةةةةتلزمةات التي لا تتوفر محليةا  من قطع غيةار

 احتياجات الجمعية.

o .التأكد من سمعة المورد وقدرته على تسليم الطلبية بوقتها قبل إصدار أمر الشراء 

o  التأكد من أسةةةةةعار الأصةةةةةناف التي تخضةةةةةع لتذبذب في أسةةةةةعارها العالمية وذلك قبل تأكيد

ا، إلى شةةةةةةةراء مفةاج   الشةةةةةةةراء للمورد.  في بعر الحةالات قةد تلجةأ الجمعيةة، بحكم خبرتهة 

لبعر الأصةةناف في حال تبين أن المادة معروضةةة للبيع بسةةعر  مغر  وضةةمن المواصةةفات 

 المطلوبة.

o .التعامل مع موردين ملتزمين وموثوق بهم وبالبضاعة التي يبيعونها 

o .الدفع للموردين بواسطة الشيكات أو تحويلات بنكية مؤجلة كلما أمكن ذلك 

o  توصةةةيل البضةةةاعة إلى مكان اسةةةتخدامها بدل من إرسةةةال مندوب شةةةراء الطلب من المورد

 لتحميلها.

o   يجةب أن يتم التعةاقةد مع الموردين المحليين لتوريةد احتيةاجةات الجمعيةة أولا  بةأول لقةاء عقةد

 أو أمر شراء مفتوح كلما أمكن ذلك.

 الجمعية.احتياجات جميع  تكون إدارة المشتريات مس ولة عن توفير وتأمين  .9

نطاق إدارة المشةةةةةتريات مخاطبة شةةةةةركات الخدمات والحصةةةةةول على عروضةةةةةهم لتقديم   يتضةةةةةمن .10

 المطلوبة من كافة إدارات الجمعية. الخدمات الخاصة

تكون إدارة المشتريات مس ولة عن تحصيل قيمة الجمارك المستردة، على أن تعد سرعة تحصيل  .11

 مصاريف الجمارك أداة تستخدم لتقييم إدارة المشتريات.

مطالبات جمعية التأمين والتنسةةةةةةيق مع تحصةةةةةةيل  متابعة  دارة المشةةةةةةتريات مسةةةةةة ولة عن تكون إ .12

 الإدارة المالية بهذا الخصوص.
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 التخطيط لأعمال إدارة المشتريات
على إدارة المشةتريات وضةع خطة المشةتريات السةنوية بناء  على خطط التسةويق والإنتاج والصةيانة  .1

 وإدارات الجمعية المختلفة.

 التنسيق مع الإدارات المعنية للتخطيط على الكميات المتوقع الطلب عليها ونوعياتها.يتم  .2

على إدارة المشةةةتريات متابعة مسةةةتويات المخزون بصةةةورة مباشةةةرة تشةةةعره بمسةةةتو  حد الأمان  .3

 للكميات المتوفرة في المستودعات.

المتةةةةابعةةةةة .4 تلةةةةك  أو  نتيجةةةةة  يطرأ  نقص  أي  لتةةةةأمين  اللازمةةةةة  الخطوات  إتخةةةةاذ  إغراق   يجةةةةب  تفةةةةادي 

 المستودعات بكميات غير ضرورية وليست في حاجتها الجمعية.

والحصةةةةةةةول على موافقةة بةالشةةةةةةةراء في حةدود الموازنةة المعتمةدة    الالتزامعلى إدارة المشةةةةةةةتريةات   .5

 . الاستثنائيةالصلاحية في الحالات  أصحاب

والإنتاج والصةيانة  على إدارة المشةتريات وضةع خطة المشةتريات السةنوية بناء  على خطط التسةويق .6

 وإدارات الجمعية المختلفة.

 يتم التنسيق مع الإدارات المعنية للتخطيط على الكميات المتوقع الطلب عليها ونوعياتها. .7

على إدارة المشةةةتريات متابعة مسةةةتويات المخزون بصةةةورة مباشةةةرة تشةةةعره بمسةةةتو  حد الأمان  .8

 للكميات المتوفرة في المستودعات.

تلةةةةك   .9 إغراق   المتةةةةابعةةةةةنتيجةةةةة  تفةةةةادي  أو  يطرأ  نقص  أي  لتةةةةأمين  اللازمةةةةة  الخطوات  إتخةةةةاذ  يجةةةةب 

 المستودعات بكميات غير ضرورية وليست في حاجتها الجمعية.

والحصةةةةةةةول على موافقةة بةالشةةةةةةةراء في حةدود الموازنةة المعتمةدة    الالتزامعلى إدارة المشةةةةةةةتريةات   .10

 . الاستثنائيةالصلاحية في الحالات  أصحاب

 عمال إدارة المشترياتالمتابعة لأ
تتابع المشةةتريات جميع عقود المشةةتريات والصةةيانة والخدمات المبرمة الطويلة والقصةةيرة الأجل   .1

مع مورديها سةواء  في الأسةواق المحلية أو الخارجية لتحديد تكاليفها الإجمالية والمصةاريف اللازمة 

 لها.

لمنةاقشةةةةةةةة سةةةةةةةير العمةل والجهةات ذلا العلاقةة  دوريةة بمنةدوبي المشةةةةةةةتريةات    اجتمةاعةاتيتم عمةل   .2

طرح الأفكار والخدمات الجديدة التي تسةةةةةتطيع المؤسةةةةةسةةةةةة  والعراقيل وومناقشةةةةةة الصةةةةةعوبات  

 منها عن طريق الموردين. الاستفادة

 بالمشةترياتيتعين التنسةيق مع كافة أقسةام وإدارات المؤسةسةة من أجل تطبيق البرامج الخاصةة  .3

بنجةةاح، على أن يتم مراجعةةة وتحليةةل النتةةائج الفعليةةة لكةةل برنةةامج واتخةةاذ الإجراء اللازم للتةةأكةةد من  

 تحقيق الأهداف المرجوة.

 يتم متابعة حركة المشتريات بشكل يومي للتمكن من مراقبة سير العمل. .4

مر الشةةةةراء يجب إبلاغ الجهة الطالبة بأي تأخير أو تعديل قد يطرأ على عملية الشةةةةراء بعد صةةةةدور أ .5

 إلى المورد.

المورد بتنفيةذ كةافةة بنود العقود وأوامر الشةةةةةةةراء المتفق    التزامعلى إدارة المشةةةةةةةتريةات التةأكةد من   .6

 عليها ولا سيما مواعيد التسليم ومتابعة الموردين عن أوامر الشراء غير المكتملة.
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 علاقات إدارة المشتريات مع الوحدات التنظيمية في الجمعية
، الإدارات  )المسةةةةةةةتودعةةاتمع عملائهةةا الةةداخليين    الاتصةةةةةةةةالقةةدرة إدارة المشةةةةةةةتريةةات في  تعتبر م .1

عمليةة رئيسةةةةةةةيةة ذات طةابع هةام لتحقيق نجةاح وكفةاءة المهةام   للمواد(والأقسةةةةةةةام الأخر  الطةالبةة 

فةالمقةدرة على إتبةاع علاقةة اتصةةةةةةةالات بةالإدارة العةامةة وإدارات الجمعيةة المختلفةة ولا  ،  المكلف بهةا

سةةةةةةةيمةةا العملاء الرئيسةةةةةةةيين تسةةةةةةةمح بربط الأهةداف العةةامةة للجمعيةةة بمهةةام وواجبةةات الإدارات  

المختلفة لتحقيق الأهداف المرجوة وتجنب عوامل المخاطرة. وهذا يهدف إلى توطيد علاقة إدارات  

وأقسةةةةةةةام الجمعيةة مع المشةةةةةةةتريةات ممةا يؤد  إلى فعةاليةة أداء الأقسةةةةةةةام ذات العلاقةة بصةةةةةةةورة 

 ملحوظة.

 فيما يلي: مثل علاقة إدارة المشتريات مع إدارات وأقسام الجمعيةوتت .2

o   بةالتنسةةةةةةةيق مع الإدارات والجهةات ذات   اسةةةةةةةتلامهةامتةابعةة مخزون المواد المشةةةةةةةتراة بعةد

 العلاقة كالمستودعات.

o   التنسةةةةةةةيق مع المسةةةةةةةتودعةات والإدارات الطةالبةة لإعةداد البيةانةات التحليليةة اللازمةة لتحةديةد

 التالية:على البيانات  تحتويكميات المخزون المراد شرائها والتي 

 .نوع المخزون ومد  دورانه ▪

 .كمية المخزون المراد شرائه ▪

o   كافة مشةةتريات  وتخزين لاسةةتقبالالمسةةتودعات لتجهيز المسةةتودعات  إدارة التنسةةيق مع

الجمعيةة بحيةث يتم توفير التصةةةةةةةميم المنةاسةةةةةةةب والتهويةة اللازمةة وإتبةاع وسةةةةةةةائةل الأمن 

 والسلامة.

o بةالإدارة المةاليةة في مراجعةة الجوانةب المةاليةة للعقود وكةافةة النواحي المةاليةة    الاسةةةةةةةتعةانةة

 الأخر .  
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 وهما: تقوم الجمعية باستخدام نوعين من طلبات شراء 

   ي.طلب شراء عاد .1

 طلب شراء مستعجل. .2

 الشراء إعداد طلباتخطوات 
يجةب على الإدارة التي تنشةةةةةةةأ عنةدهةا حةاجةة الشةةةةةةةراء لأي صةةةةةةةنف من الأصةةةةةةةنةاف الغير موجودة في  .1

 المشتريات بتحرير طلب شراء.مستودعات الجمعية تبليغ الحاجة إلى إدارة 

يتم التنسةيق بين إدارة المشةتريات والمسةتودعات للتأكد أن المواد المطلوبة في طلب الشةراء غير  .2

 متواجدة في مستودعات الجمعية.

في حةالةة تواجةد المواد المطلوبةة ضةةةةةةةمن مسةةةةةةةتودعةات الجمعيةة، يتم تحويةل طلةب الشةةةةةةةراء إلى  .3

 طلب مواد موجه للمستودعات.المستودعات ويتم معالجة طلب الشراء ك

وفى حةةالةةة طلةةب مواد مبةةاشةةةةةةةرة من المسةةةةةةةتودعةةات وتبين لإدارة المسةةةةةةةتودع عةةدم وجود المواد  .4

المطلوبةة ضةةةةةةةمن المخزون، فعلى المسةةةةةةةتودعةات تحرير طلةب شةةةةةةةراء مواد وإرسةةةةةةةةالةه إلى إدارة 

 المشتريات وذلك حسب سياسات المستودعات.

 الصلاحية.  ذوييجب أن يتم تعب ة نموذج طلب الشراء من قبل الإدارة الطالب واعتماده من قبل  .5

 آخر من إدارة المشتريات عن طريق الهاتف. ءشيلا يجوز طلب شراء مواد أو أي  .6

تتم المشةتريات عن طريق إدارة المشةتريات ولا يجوز لأي جهة في الجمعية تجاوز إدارة المشةتريات  .7

.والاتصال ب  المورد مباشرة 

على الجهة الطالبة تحديد كافة المواصةفات الفنية بدقة ووضةوح حتى يسةتطيع مندوب الشةراء أن  .8

 ينفذ طلبات الشراء وفق تصورات الإدارات المستخدمة والطالبة لها. 

 الشراء اعتماد طلبات
الصلاحيات المخولة له في جدول  يتم اعتماد وتوقيع طلبات الشراء بواسطة المدير المختص بحسب 

 الصلاحيات المعتمد. 

 الشراء  طلبات إلغاء
على الإدارة الطالبة إلغاء طلب الشراء وذلك في حالة عدم إتمام التعاقد مع المورد على توريد المواد 

 المطلوبة. 

 الشراء المستعجلة والنقدية  طلباتضوابط 
على الإدارة الطالبة تعب ة نموذج طلب شةراء في حالة طلب أي إدارة إلى مواد بصةورة مسةتعجلة، ف .1

مواد مع توضةةةةيح بأنه طلب مسةةةةتعجل وإرسةةةةاله إلى إدارة المشةةةةتريات، بالإضةةةةافة إلى إخطار إدارة 

 المشتريات هاتفيا  بذلك.

يتم اعتماد وتوقيع طلبات الشةةةةراء المسةةةةتعجلة بواسةةةةطة المدير المختص بحسةةةةب الصةةةةلاحيات   .2

 الصلاحيات المعتمد.المخولة له في جدول 

تتم شةةةةةةةراء الطلبةات المسةةةةةةةتعجلةة بشةةةةةةةكةل فوري وذلةك بةدفع قيمتهةا نقةدي للموردين من خلال  .3

 الإدارات.   احتياجالعهدة المسلمة إلى إدارة المشتريات وذلك لسرعة تلبية 

وذلك  ريال للمعاملة الواحدة،   5,000يجب ألا تزيد قيمة المشةتريات النقدية المسةتعجلة عن مبلغ  .4

 حسب جدول الصلاحيات المعتمد.

% من قيمة العهدة،  80يتم مسةةةك عهدة نقدية من قبل أخصةةةائي المشةةةتريات النقدية، وعند نفاذ  .5

على أخصةةةةةائي المشةةةةةتريات اسةةةةةتعاضةةةةةة العهدة من الإدارة المالية بواقع الفواتير المسةةةةةتلمة من  

 الموردين.

ة ووضةةةةةةةوح حتى يسةةةةةةةتطيع منةةدوب على الجهةةة الطةةالبةةة تحةةديةةد كةةافةةة المواصةةةةةةةفةةات الفنيةةة بةةدقةة  .6

 المشتريات أن ينفذ طلبات الشراء وفق تصورات الإدارات المستخدمة والطالبة لها.
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على الجهة الطالبة تحديد أسةةةةةماء الموردين التي تتوفر لديهم تلك المواد، وعلى إدارة المشةةةةةتريات  .7

 مراجعة تلك الموردين مع بيان الموردين المعتمدين لد  الجمعية.

ائي المشةةتريات مخاطبة الموردين للتعرف على سةةعر المواد المطلوبة للمفاضةةلة بينهم  على أخصةة  .8

 على أفضل سعر وأفضل شروط توريد.

وفى حةالةة عةدم مقةدرة أخصةةةةةةةائي المشةةةةةةةتريةات على التعرف على المةادة المطلوبةة، فيتم طلةب عينةة   .9

 لمراجعة الجهة الطالبة للمادة مسبقا .

إمكةانيةة إرجةاع المواد المشةةةةةةةتراة إلى المورد في حةالةة عةدم   على أخصةةةةةةةائي المشةةةةةةةتريةات التةأكةد من .10

 تطابقها للمواصفات المطلوبة.

عند اسةتلام المواد، يتم إتباع سةياسةة اسةتلام المخزون حسةب السةياسةات الموضةوعة بهذا الشةأن  .11

 مع الالتزام بسرعة صرف المواد للجهة المستفيدة.

لحين تسةةةليمها إلى الإدارة المالية لاسةةةتعاضةةةة على أخصةةةائي المشةةةتريات الاحتفال بفاتورة المواد   .12

 العهدة حسب سياسات الإدارة المالية المتبعة.

يتم تحةديةد قيمةة العهةدة النقةديةة من قبةل الإدارة المةاليةة وذلةك حسةةةةةةةةب السةةةةةةةيةاسةةةةةةةةات المةاليةة  .13

 الموضوعة بهذا الشأن.

 من قبله.يكون أخصائي المشتريات مس ولا  مس ولية كاملة عن العهدة النقدية الممسوكة  .14

وفي حالة ذهاب أخصةةةةةائي المشةةةةةتريات إلى إجازة أو لتغيبه عن العمل، فعليه تسةةةةةليم العهدة إلى  .15

موظف آخر يتم تحةديةده من قبةل مةدير المشةةةةةةةتريةات للقيةام بةدوره، وذلةك حسةةةةةةةب السةةةةةةةيةاسةةةةةةةات 

 الموضوعة بالإدارة المالية لهذا الشأن.
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 الأسعار  عروض



 مشترياتلل المهني الدليل

 

 37 / 17الصفحة 

 

ولية إصةدار طلب عرض أسةعار مواد على عاتق إدارة المشةتريات ولا يجوز لأي إدارة أخر  ؤتقع مسة  .1

 طلب عروض أسعار مباشرة من الموردين إلا في حالة الضرورة القصو .

يتوجب على إدارة المشةةتريات في الجمعية اسةةتخدام أسةةلوب طلب عروض الأسةةعار من الموردين   .2

 في كافة حالات الشراء التي لا تخضع لعقود مسبقة وموقعة مع الموردين. 

يجب الحصةةةول على ثلاثة عروض على الأقل حتى يتسةةةنى اختيار المورد المناسةةةب، ويمكن اسةةةتثناء  .3

وكذلك   ريال،  (5000)لسياسة والتي لا تزيد قيمة أمر الشراء فيها عن المشتريات النثرية من هذه ا

 يتم استثناء المشتريات التي لها مورد واحد ولا يمكن شراؤها من غيره ومهما كانت قيمتها. 

 تتم مقارنة عروض الأسعار بآخر سعر تم الشراء به للصنف المعروض. .4

مورد لسةةةةةةةهولة المقارنة والمفاضةةةةةةةلة بين  على إدارة المشةةةةةةةتريات إعداد بيان بمحتويات عرض كل .5

 الموردين وذلك لسهولة اتخاذ القرار المناسب من قبل إدارة الجمعية.

يتم تقييم العروض الخاصةةة بالتوريدات الفنية بالتنسةةيق مع المسةةؤولين الفنيين في الجمعية في  .6

 تهدف منها.مجال الأصناف المطلوبة لتحديد مد  قدرة هذه الأصناف على تلبية الغرض المس

تقييم واختيار وتأهيل عروض الأسةةةةةعار المقدمة من الموردين الغير مدرجة أسةةةةةمائهم في سةةةةةجل  .7

الموردين المعتمدين تتم عن طريق ذو  الصةلاحية حسةب جدول الصةلاحيات المعتمد. على أن تتم 

لموردين  مراجعةة عروض أسةةةةةةةعةار الموردين من النةاحيةة المةاليةة من قبةل الإدارة المةاليةة قبةل اختيةار ا

 واعتماد عروض أسعارهم.

متةابعةة حسةةةةةةةابةات الموردين وتسةةةةةةةويتهةا تعتبر مسةةةةةةة وليةة الإدارة المةاليةة وبةالتنسةةةةةةةيق مع إدارة  .8

 المشتريات.

بةالنسةةةةةةةبةة لعروض الموردين الغير مقبولةة والتي تمةت المفةاضةةةةةةةلةة عليهةا بعروض موردين آخرين،   .9

م تحصةةةةةةل على قبول من قبل إدارة فعلى إدارة المشةةةةةةتريات إعداد خطاب يبين بأن تلك العروض ل

 الجمعية.

 أنواع المناقصات
هي المنةةاقصةةةةةةةةة المفتوحةةة لجميع الموردين ويتم الإعلان عنهةةا في الجرائةةد    المنةةاقصةةةةةةةةة العةةامةةة: .1

 الرسمية.

المناقصة المحدودة: هي المناقصة التي تكون قاصرة على عدد محدد من الموردين المختصين في  .2

 مجال معين.  

 السياسات العامة للمناقصات
تلجةأ الجمعيةة إلى عمةل منةاقصةةةةةةةات في حةالةة الرغبةة في اقتنةاء خةدمةة أو مةادة غير اعتيةاديةة أو لكبر   .3

مناقصةةةات على المشةةةتريات الاعتيادية مثل شةةةراء قيمة الخدمة أو المادة المطلوبة. على ألا تتم ال

المخزون أو الأصةةةةةةةول الثةابتةة أو الخةدمةات الأخر  التي قةامةت الجمعيةة بةاعتمةاد موردين رئيسةةةةةةةيين  

 للتعامل معهم.  

على إدارة المشةةةةةتريات الإعلان عن مناقصةةةةةة إما من خلال جريدة يومية أو من خلال دعوات مقدمة  .4

 و الخدمات المطلوبة. للموردين على حسب نوع المواد أ

 التالي:يجب أن ينص الإعلان/الدعوة على  .5

o الجهة الإدارية والعنوان التي يقدم لها العطاء 

o المهلة التي يقدم من خلالها العطاء 

o نوع الأصناف أو الخدمات المطلوبة 

الصةةةةةةةلاحيةات  يتم تكوين لجنةة لفتح المظةاريف والبةت بموجةب قرار من المةدير العةام حسةةةةةةةب جةدول   .6

 وللجنة الحق في الاستعانة بمن تراه مناسبا  من الفنيين أو من غيرهم.

 تكون مهمة اللجنة فتح المظاريف والتأكد من أن البيانات الواردة فيها طبقا  لمتطلبات الجمعية.  .7
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يجب تخصةةةةةةيص صةةةةةةندوق خاص لاسةةةةةةتلام المظاريف وتحديد غرفة مخصةةةةةةصةةةةةةة لفتح المظاريف  .8

 .واجتماع أعضاء اللجنة

لةةةذلةةةك ومن قبةةةل لجنةةةة فتح  .9 الوقةةةت المحةةةدد  الموردين في  يتم فتح المظةةةاريف المسةةةةةةةتلمةةةة من 

 المظاريف.

 التالية:يتم تنظيم بيانات العطاءات في جداول متضمنا  البنود  .10

o عدد المظاريف وأسماء المتقدمين. 

o ملخص الشروط والتحفظات التي يتضمنها العطاء. 

o بيان التأمين المرفق بالعطاء. 

o ملات أخر  موجودة بالمظروف كعينات أو مستنداتأي مشت. 

في حةالةة اسةةةةةةةتلام عطةاء بعةد الموعةد المحةدد فلا يتم فتح المظروف إلا إذا وافقةت اللجنةة بةالإجمةاع  .11

 وارتأت أن ذلك في مصلحة الجمعية وبموافقة المدير العام. 

ب ظرف خةارج عن  على لجنةة فتح المظةاريف الموافقةة على ضةةةةةةةم العطةاء إذا تبين أن التةأخير بسةةةةةةةبة  .12

 إرادة مقدم العطاء بموافقة المدير العام.

يتم اختيةار أفضةةةةةةةل العروض ويتم البةت بنةاء  على جودة الأصةةةةةةةنةاف، أفضةةةةةةةل سةةةةةةةعر، المةدة الزمنيةة   .13

 للتسليم، الخصم، سمعة المورد.

بةالنسةةةةةةةبةة لعروض الموردين الغير مقبولةة والتي تمةت المفةاضةةةةةةةلةة عليهم بعروض موردين آخرين،   .14

المشةةةةةةتريات إعداد خطاب يبين بأن تلك العروض لم تحصةةةةةةل على قبول من قبل إدارة فعلى إدارة 

 الجمعية.

 الإجراءات العامة للمناقصات
 النموذج   وصف الإجراء  المسؤول  م

 1 استلام طلب الشراء بالأصناف المطلوبة معتمدة من مدير الإدارة المعنية   أخصائي المشتريات   .1

مراجعةة الطلةب مع الموازنةة التقةديريةة السةةةةةةةنويةة المعتمةدة للمشةةةةةةةتريةات إذا لزم    .2

 الأمر
 

 2 إعداد دعوة للمناقصة إما بإعلان في جريدة أو بدعوة مباشرة للموردين أخصائي المشتريات .3

  الشروط للمناقصةإعداد كراسة 

  تزويد الموردين بكراسة الشروط اللازمة للمناقصة عند حضورهم أخصائي المشتريات .4

اسةةةةتلام المظاريف )المناقصةةةةات( وفتحها وتنظيم البيانات في جداول لسةةةةهولة   لجنة فتح المظاريف .5

 التحليل 
5 

 5 تحليل ومراجعة واختيار أفضل عرض لجنة البت .6

 3 إعداد أمر شراء أخصائي المشتريات .7

 3 اعتماد أمر الشراء من ذوي الصلاحية وإرسال الأمر إلى المورد
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  الشراء  أوامر إعداد
 تتم كافة عمليات الشراء عن طريق إصدار أوامر شراء معتمدة من إدارة المشتريات.  .1

يجةب توثيق طلبةات الشةةةةةةةراء وإبلاغ الموردين بهةا بموجةب أمر شةةةةةةةراء والةذي ينبغي أن يكون مرقمةا   .2

 ويتضمن توقيع ذوي الصلاحية.بأرقام تسلسلية مطبوعة 

يتم الشةراء مباشةرة  بموجب أمر شةراء في حالة احتكار المورد للصةنف المطلوب أو ارتباط الجمعية  .3

 بعقد ساري المفعول مع مورد معتمد لتغطية حاجة الجمعية.

يجب أن يرفق كل أمر شراء بطلب شراء معتمد، وتحليل لعروض الأسعار وغيرها من المستندات   .4

 دة )مثل عروض الأسعار والاتفاقيات الخاصة مع الموردين، ……إلخ(المسان

يجوز لإدارة المشةةةةةتريات تأمين احتياجات إدارات أو أقسةةةةةام الجمعية المختلفة عن طريق الشةةةةةراء  .5

المباشةةةةر نقدا بدون الحاجة لأمر شةةةةراء في حدود الصةةةةلاحية الممنوحة لإدارة المشةةةةتريات حسةةةةب  

ي الحالات الطارئة مع عمل أمر شةةةةراء في النظام لتدوير حركة جدول الصةةةةلاحيات المعتمد وذلك ف

 المشتريات.  

 اعتماد وإرسال أوامر الشراء
إذا كانت الأصةةةةةناف المشةةةةةتراة تتم ضةةةةةمن الموازنة المتفق عليها مسةةةةةبقا ، فيتم الشةةةةةراء حسةةةةةب  .1

 السياسات المذكورة.

يتم أخذ الموافقة من ذو  وفى حالة شةةةةةراء مواد غير مدرجة ضةةةةةمن الموازنة التقديرية للجمعية، ف .2

 الصلاحية حسب جدول الصلاحيات المعتمد قبل عملية الشراء.

يجةب أن يتم طبةاعةة الموازنةة الموجودة والمتبقي منهةا والمصةةةةةةةروف من الموازنةة والرصةةةةةةةيةد وذلةك  .3

 للرقابة على ما تم استنفاذه من الموازنة وكذلك المتبقي.

يق الفاكس أو بالمراسةةل أو بالبريد السةةريع أو البريد  يتم إرسةةال أوامر الشةةراء إلى الموردين عن طر  .4

 الإلكتروني.

 إلغاء أو تعديل أوامر الشراء
 يجوز لإدارة المشتريات تعديل أمر الشراء حتى بعد إرساله إلى المورد. .1

 يتم اعتماد تعديل أمر الشراء من قبل أصحاب صلاحية التوقيع على أمر الشراء. .2

تعديل في محتويات أمر الشةراء فعلى إدارة المشةتريات اسةتخدام نفس في حالة نشةأة الحاجة إلى  .3

 نموذج أمر الشراء مع إضافة ختم "أمر الشراء المعدل" على النموذج وذلك قبل إرساله إلى المورد.

عدل" نفس رقم أمر الشةةراء القديم لسةةهولة الإشةةارة إليه فيما  .4 يتم إعطاء أمر الشةةراء الجديد "المد

 بعد.

لمشةةةةةةةتريةات إخطةار المورد بةذلةك التعةديةل عن طريق الهةاتف والتعرف على مةد  إمكةانيةة على إدارة ا .5

وسةهولة التعديل وذلك للتأكد من فاعلية التعديل على أمر الشةراء ولسةرعة تحضةير المورد للمواد 

 المطلوبة.

مع    في حالة الرغبة في إلغاء أمر الشةراء فيجب أن يتم اعتماد مدير المشةتريات على ذلك والتنسةيق .6

 الإدارة المالية والجهات الطالبة في هذا الخصوص.
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 إجراءات المشتريات الخارجية
 النموذج وصف الإجراء  المسؤول م

 1 تحضير نموذج طلب مواد ويرسله إلى المستودعات. الجهة الطالبة  .1

الجهة الطالبة. )راجع  إذا كان الطلب موجودا  فيتم صرفه من المستودعات وتسليمه إلى   مس ول المستودعات  .2

 سياسات صرف المخزون( 
 

 1 في حالة عدم توفر الطلب في المستودعات، يتم تحضير طلب شراء.

 2 استلام الطلب وطباعة طلب عروض أسعار ويرسله إلى الموردين.  أخصائي المشتريات  .3

  يرسل عرض الأسعار.  المورد   .4

  العروض وتحديد ما يحتاج منها إلى موافقة الجهات المختصة. استلام أخصائي المشتريات  .5

 5 قارن العروض وانتق العرض المناسب.  الجهات المختصة  .6

 3 يطبع أمر الشراء. أخصائي المشتريات  .7

 3 يحدث بيانات المخزون والموردين والمحاسبة.    .8

 3 الصلاحيات.توقيع أمر الشراء حسب جدول   أخصائي المشتريات  .9

 3 إذا كان الدفع مقدما   

 3 يرسل أمر الشراء إلى المورد. 

 3 تابع عملية توريد البضاعة. 

 إجراءات المشتريات المحلية
 النموذج وصف الإجراء  المسؤول م

 1 يحضر نموذج طلب مواد ويرسله للمستودعات. القسم الطالب   .1

مس ول   .2

 المستودعات

إذا كان الطلب موجودا  فيتم صرفه من المستودعات  يحدث معلومات   الطلب في الحاسب الآلي، 

 وتسليمه إلى الجهة الطالبة. 
 

  في حالة عدم توفر الطلب في المستودعات، يتم تحضير طلب شراء وإرساله إلى إدارة المشتريات. 

 2 عروض أسعار ويرسله إلى الموردين. في حالة عدم وجود عقد مع المورد يتم طبع طلب  أخصائي المشتريات  .3

  يرسل عرض الأسعار.  المورد   .4

 5 وتحليل العروض وتحديد ما يحتاج منها إلى موافقة من الجهات المختصة.  استلام أخصائي المشتريات  .5

 5 قارن العروض وانتق العرض المناسب.  الجهات المختصة  .6

 3 يطبع أمر الشراء. أخصائي المشتريات  .7

  يحدث بيانات المخزون والموردين والمحاسبة.  النظام الآلي   .8

 توقيع أمر الشراء حسب جدول الصلاحيات. ▪ أخصائي المشتريات  .9

 إذا كان الدفع مقدما    ▪

 يرسل أمر الشراء إلى المورد.  ▪

 تابع عملية توريد البضاعة.   ▪
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 الموردين السياسات العامة للتعامل مع
يجةب إعةداد اسةةةةةةةتمةارات أسةةةةةةة لةة للموردين وتحةديثهةا دوريةا  حتى تكون هنةاك معلومةات كةاملةة عن  .1

 تتعامل معهم الجمعية.الموردين الذين 

يتم حفظ قائمة خاصةةةةةةة بأسةةةةةةماء الموردين المعتمدين. تشةةةةةةتمل القائمة على البيانات الخاصةةةةةةة  .2

. ويتم معهم.. الخبالموردين، المنتجات، أسةةةةعارها، طرق الشةةةةراء، أسةةةةماء الأشةةةةخاص المتعامل  

 تجديد بيانات قائمة الموردين بصفة دورية من قبل إدارة المشتريات.

 الموردين حسب تخصصات كل مورد.يجب ترقيم وترتيب  .3

يجب أن يتم إعداد قائمة بالموردين الرئيسةةةيين المعتمدين لضةةةمان شةةةراء المواد واللوازم بأفضةةةل  .4

 الأسعار ووفق أفضل شروط الدفع وعلى أفضل مستو  جودة متوفرة في السوق.

انتقةال ملكيتةه   يجةب الأخةذ بعين الاعتبةار الحةالات الطةارئةة على بعر الموردين من نةاحيةة الإفلاس، .5

إلى جهة أخر ، عدم الاسةتمرار في ممارسةة نشةاطه وغيرها. وفي هذه الحالة يتم تحديث معلومات  

 المورد ويدرج في اللائحة السوداء من قبل الجمعية.

يتم تكوين لجنة المشةةةةةتريات من نائب المدير العام للشةةةةة ون الفنية ومدير المشةةةةةتريات والمراقب  .6

وب من المراجعة الداخلية ومتخصةةةةص من الإدارة المعنية وذلك حسةةةةب  المالي بالإضةةةةافة إلى مند

الحاجة لتقييم واختيار الموردين الأسةةةةاسةةةةيين للمشةةةةتريات التي تزيد قيمتها عن حد صةةةةلاحية إدارة 

 المشتريات وذلك حسب جدول الصلاحيات المعتمد.

سةةةةةجل الموردين  لا يجوز الشةةةةةراء من موردين خارج الموردين المؤهلين المسةةةةةجلة أسةةةةةمائهم في  .7

 تتماشى مع جدول الصلاحيات. للضرورة وأنالمعتمدين، إلا 

 الموردين التعاقد مع
على الجمعية إبرام عقود شةةةراء مع الموردين الأسةةةاسةةةيين لتسةةةهيل وتعجيل الإجراءات الخاصةةةة  .1

بعملية الشةةةةراء وذلك بعد اسةةةةتيفاء الطرق النظامية للمفاضةةةةلة بين الموردين حسةةةةب سةةةةياسةةةةة 

 الجمعية لترسية العطاءات.

 الصلاحية حسب جدول الصلاحيات المعتمد. ذويتعتمد عقود الموردين من   .2

يجب إبرام عقود مع الموردين في حالة عدم إمكانية اسةةةةةتخدام أمر الشةةةةةراء ليغطي كافة شةةةةةروط   .3

 التعاقد مع المورد.

أن هذا المندوب لديه يجب على موظفي المشةةةةةةتريات عند التعامل مع مندوب الموردين التأكد من   .4

 تفوير رسمي من المورد بصلاحية البيع والتفاوض والتوقيع نيابة عنه إذا لزم الأمر.

يجب حفظ ملف خاص بكل مورد يحتفظ فيه بالعقد المبرم وكذلك جميع المراسةةةلات التي تتم مع  .5

 المورد.

تتم مراجعتهةةا  قةةائمةةة الموردين الرئيسةةةةةةةيين من قبةةل لجنةةة المشةةةةةةةتريةةات، على أن    اعتمةةادينبغي   .6

 وتعديلها بشكل دوري.

يحةب مراجعةة قةائمةة الموردين دوريةا  وتحةديةد الموردين المفضةةةةةةةل التعةامةل معهم ومةد  إلتزامهم   .7

 بشروط العقد بالإضافة إلى متطلبات الشراء.

يجب على إدارة المشةتريات بالإضةافة إلى صةاحب الصةلاحية مناقشةة العقود مع الموردين وإعطاء   .8

 احي التالية:أهمية خاصة للنو

o مدة التوريد 

o طريقة وشروط الدفع 

o مكان التسليم 

o سعر البضاعة المراد شرائها 

o الخصم الخاص بالجمعية وخصم الكمية 
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o   تثبيت السةةةةةةعر في حالات التغير في أسةةةةةةعار السةةةةةةوق لأصةةةةةةناف معينة على أن يتم التوريد

 المستقبلي مع ثبات السعر الحالي بصرف النظر عن التغيير في السعر.

o أمين على المنتجالت 

o  شةراء الأصةناف التي تتطلب تصةنيعا  خاصةا  ولا تكون متوفرة عادة في الأسةواق أو ليس لها

 مواصفات محددة في كتالوجات المورد.

 المفاضلة بين الموردين
 يجب على إدارة المشتريات تحديد عدد مصادر التوريد تبعا  لمصلحة الجمعية بناء  على الفوائد التالية: 

 واحد:فوائد الشراء من مصدر  .1

o الحصول على خصم كمية. 

o الاقتصاد في تكاليف النقل. 

o ضمان ولاء المورد. 

o سهولة إجراء الاتصال. 

o صغر حجم الكمية. 

o توافر التجانس في المواد. 

o اشتراط المورد حد أدنى من الكمية. 

 مصادر:فوائد الشراء من عدة  .2

o الاستفادة من المنافسة بين الموردين. 

o السرعة في الحصول على المواد. 

o   ضخامة المواد المطلوبة عددا. 

o عندما يكون هناك تنويع في المنتجات. 

o توزيع المخاطر. 

 ما يلي:يجب اختيار الموردين، عند الشراء بناء  على  اختيار المورد المناسب:  .3

o السعر. 

o جودة المنتج. 

o فترة التوريد. 

o سمعة المورد. 

o المواصفات الفنية للمنتج. 

o الاستخدام.لة سهو 

o مصداقية في الخدمة. 

o وجدت(. )إن العلاقة السابقة مع المورد 

o الخدمة الفنية. 

o التدريب بالنسبة للمشتريات التي تحتاج إلى ذلك. 

o  للاستلام.الوقت الفني المطلوب 
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 شراء الكميات اللازمة كاملة مرة واحدة
 يتم شراء الكمية المطلوبة كاملة ومرة واحدة في الحالات التالية: 

إذا كانت كمية المشةةتريات المطلوبة محدودة بحيث لا يمكن تجزئتها، بسةةبب عدم توافر المواد في  .1

 عبوات أقل من الكمية المطلوبة.

من الحمولة الكاملة،  كالاسةتفادةلتحقيق وفر في تكلفة الشةراء مثل خصةم الكمية ووفر في النقل   .2

أو الضةياع.  إضةافة إلى ذلك أنه لا بد أن  يعرضةها للتلف وألايؤثر ذلك على صةلاحية المواد  ألابشةرط 

 المواد المشتراة في مدة محدودة. استهلاكيتم 

ن مسةةةةتغلة وبحيث لا يؤدي شةةةةراء الكمية مرة واحدة إلى زيادة إذا توفرت إمكانيات التخزين ولم تك .3

 في تكلفة التخزين تزيد عن الوفر الذي يمكن الحصول عليه.

 .الارتفاعالأسعار إلى  لاتجاهحماية الجمعية من أخطار زيادة التكلفة، كنتيجة  .4

 إتمام عملياتها.ضمان لعدم تعطل أعمال الجمعية أو تأخرها في  .5

إذا كان شةراء الكمية مرة واحدة يضةع الجمعية في مركز قوي بالنسةبة للمورد من حيث المفاوضةة  .6

 على الأسعار والحصول على الضمان، ووقت التوريد المناسب.

 شراء الكميات اللازمة أكثر من مرة واحدة

 لوبة على أكثر من مرة في الحالات التالية:يتم شراء الكمية المط

 أن تكون الكمية المطلوبة كبيرة ويمكن تجزئتها ضمن جدول زمني معقول. .1

أن يكون حجم الكميةة المطلوبةة كبيرا  بحيةث يصةةةةةةةعةب نقلةه دفعةة واحةدة إذا تم شةةةةةةةرائةه مرة واحةدة،  .2

 ويستلزم نقله أكثر من مرة.

تسةةةةةتوعب كامل الكمية لو تم شةةةةةراؤها على دفعة واحدة، أو إذا  إذا لم تتوفر إمكانيات تخزين كافية  .3

 استلزم تخزينها ترتيبات خاصة.

طبيعتها  إذا كان شةةراء كامل الكمية مرة واحدة يعرض المواد المشةةتراة للتلف أو الضةةياع بسةةبب  .4

 طريقة تخزينها. أو

ى رفع أدائها،  أن تكون طبيعة المسةتلزمات متطورة أو تدخل عليها تحسةينات مسةتمرة تسةاعد عل .5

 أو تحسين جودتها.

 التعاقد على توفير الكمية المناسبة
 يتم الشراء على أساس التعاقد لتوفير الكمية المناسبة في الحالات التالية: 

 عقود محددة الكمية: والتي تقوم على أساس إجراءات خاصة بالمواد الواردة في فترة معينة. .1

الطرفان بشروط التعاقد.   ماالتز تحديد الكمية طالما عقود مستمرة: والتي تقوم على أساس عدم   .2

تقوم الجمعيةة بطلةب الكميةات التي تحتةاج إليهةا أولا  بةأول من دون الحةاجةة إلى طلةب كميةات كبيرة 

 وتخزينها في المستودعات لفترة طويلة.

 مرتجعات المشتريات )الاعتراض والرفض على المواد الموردة( 
الاعتراض والرفر من قبل المسةةةةةتودعات موضةةةةةحا  فيه أسةةةةةباب رفر يتم الحصةةةةةول على تقرير  .1

 المواد.

يجب أن يقوم أخصةةائي المشةةتريات بإخطار المورد في حال ضةةرورة إرجاع بعر الأصةةناف مع شةةرح  .2

 السبب.

 على طريقة التعوير وقيمتها قبل إرسال البضاعة للمورد. الاتفاقيجب أن يتم  .3

على طريقةة التعوير وقيمتهةا قبةل إرسةةةةةةةال    الاتفةاقفي حةالةة المشةةةةةةةتريةات الخةارجيةة، يجةب أن يتم  .4

على الجهة التي سةتتحمل قيمة النقل والمعاملات الجمركية.   الاتفاقالبضةاعة إضةافة إلى أنه يجب  

 ة إلى المورد، يجب تأكيد ذلك بمراسلة خطية.في حالة عدم إمكانية إعادة البضاع
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في حةال كةانةت البضةةةةةةةاعةة مؤمنةة، يجةب إخطةار جمعيةة التةأمين وتحةديةد الإجراءات الواجةب إتبةاعهةا. قةد  .5

تقوم جمعيةةة التةةأمين بتعوير الجمعيةةة عن قيمةةة البضةةةةةةةةاعةةة التةةالفةةة أو التي لا تتنةةاسةةةةةةةةب مع 

ذه الحةالةة يقوم مةدير المشةةةةةةةتريةات بةإتبةاع  عليهةا مع المورد. وفي هة   الاتفةاقالمواصةةةةةةةفةات التي تم  

 الإجراءات التابعة لجمعية التأمين.

عند إرجاع كمية من المخزون فيجب أن يؤخذ بعين الاعتبار تحديث النظام بذلك إضةةافة إلى تحضةةير   .6

 القيود اللازمة.

يتم صةةةرف مسةةةتحقات المورد بعد خصةةةم المردودات من مسةةةتحقاته أو الطلب من المورد بالإيفاء   .7

 كافة التزاماته المكلف بها وفقا  لشروط العقد معه حتى يتم صرف مستحقاته.ب

ينبغي التنسةيق مع الإدارة الطالبة للبضةاعة والتفاهم معها وتحديد أولويات التوريد ومد  إمكانية  .8

 الاستعانة بأصناف بديلة أو الانتظار لحين وصول كميات تعويضية بدلا  من تلك التي تم رفضها.

ة إصةةةدار أمر شةةةراء جديد لنفس المورد أو إلى موردين آخرين يسةةةتطيعون تلبية احتياجات يجب إعاد .9

 المؤسسة بما يتلاءم مع متطلباتها.
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  نموذج / طلب الشراء  ( 1 ) 
 

 الموافق:  التاريخ: 

 بيانات طلب الشراء  

 طلب مستعجل : )           (  إلى: 

 رقم الطلب    : )           (  من : 

 مركز التكلفة :  

 بيانات المواد المطلوبة  

 ملاحظات الكمية الوحدة المواد المطلوبة م

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 الإعتماد  الإعداد  

   الإسم: 

   التوقيع: 

   التاريخ: 

 

  ( 1 ) رقم النموذج:  
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  نموذج / طلب عرض أسعار  ( 2 ) 
 

 رقم الطلب :  الموافق:  التاريخ: 

 شروط العرض  

 مدة سريان العرض :   .1

 العنوان لإرسال العرض :   .2

 بالبريد / العنوان ________________  بالفاكس / الرقم :_____________  طريقة إرسال العرض :   .3

 الحد الأقصى لإرسال العرض : قبل يوم ___________________   .4

 موقع التوصيل : الحد الأقصى لإرسال العرض :    .5

 شروط العرض:   .6

 

 ملاحظات :   .7

 

 العرضبيانات الجهة المرسل لها طلب   .8

 الإسم : 

 العنوان : 

 رقم الفاكس : رقم الهاتف : 

 بيانات المواد المطلوبة 

 الكمية الوحدة النوع  الوصف  رقم القطعة  م

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 الإعتماد  الإعداد  

   الإسم: 

   التوقيع: 

   التاريخ: 

 

  ( 2 ) رقم النموذج:  
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  نموذج / أمر شراء  ( 3 ) 
 

 رقم الطلب :  الموافق:  التاريخ: 

 شروط أمر الشراء  

 موقع التوصيل :  .1

 التاريخ المطلوب :   .2

 طريقة الشحن :   .3

 العملة :   .4

 المورد بيانات 

 الإسم :  

 العنوان:  

 رقم الفاكس : رقم الهاتف   

 بيانات المواد المطلوبة 

 السعر الإجمالي  الكمية الوحدة الوصف  رقم القطعة  م

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

  الإجمالي 

 الإعتماد  الإعداد  

   الإسم: 

   التوقيع: 

   التاريخ: 

 

  ( 3 ) رقم النموذج:  
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  نموذج / قائمة الموردين المعتمدين  ( 4 ) 
 

 تاريخ آخر تحديث للقائمة: 

 تحديث هذة القائمة في بداية كل شهر يتم 

رقم المورد 

 المسلسل

إسم  

 المورد 

 تاريخ إعتماد التعامل التصنيف نطاق التعامل 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 الإعتماد  الإعداد  

   الإسم: 

   التوقيع: 

   التاريخ: 

 

  ( 4 ) رقم النموذج:  
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  نموذج / إستبيان تقييم الموردين  ( 5 ) 
 

 الموافق:  التاريخ: 

 يتم تعب ة هذا الإستبيان من المورد

 نوع الجمعية :   إسم الجمعية   .1

  الجمعية عنوان   .2

 رقم الفاكس :  رقم الهاتف   .3

  البريد الألكتروني   .4

 رقم الجوال:   إسم المدير العام   .5

تعامل   .6 المسؤول المد

 معه 

 رقم الجوال :  

  تاريخ تأسيس الجمعية   .7

  رأس مال الجمعية    .8

 عدد العاملين في الجمعية    .9

  المجموع   العمال   الإداريين   الإدارة العليا  .10

 التخصص الرئيسي للجمعية ) الأصناف الخمسة الرئيسية التي تتعامل بها الجمعية (   .11

 تاريخ الإنتاج  إسم ووصف الصنف ) المنتج ( م 

     ((  أأ)  )   

     ((  ب ب )  )   

     ( (   جج)  )   

     ((  د د )  )   

     ( (   هه)  )   

 هل لد  الجمعية أي نظام مطبق للجودة   )              ( إذا كان الجواب نعم الرجاء إرفاق صورة من شهادة الإعتماد   .12

 هل لد  الجمعية أي إعتماد للأصناف التي تتعامل بها   )          ( إذا كان الجواب نعم الرجاء إرفاق صورة من شهادة الإعتماد   .13

 هل حصلت الجمعية على أي جوائز خلال السنوات الثلاث الماضية   )          ( إذا كان الجواب نعم الرجاء إرفاق صورة .    .14

 ملاء الرئيسيين للجمعيةالرجاء تسجيل بعر الع  .15

 الأصناف رقم الفاكس رقم الهاتف  الموقع  إسم المسؤول  إسم العميل م 
 

   ((  أأ)  )  
      

 

   ((  ب ب )  )  
      

 

   ( (   جج)  )  
      

 

   ((  د د )  )  
      

 

   ( (   هه)  )  
      

 التاريخ :  التوقيع : الإسم :  إعداد :  

  غير معتمدة   معتمدة  نتيجة فحص العينة ) إن وجدت ( :   للإستعمال الرسمي 

   الإسم: 

   التوقيع: 

   التاريخ: 

 

  ( 5 ) رقم النموذج:  
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  نموذج / التقييم المستمر للموردين  ( 6 ) 
 

 المورد:  اسم رقم المورد: 

 التاريخ  الصنف / الخدمة  م
رقم طلب الشراء /  

 الكمية  الاعتماد 
القبول  

 والرفض 

 الجودة 

100 % 

 السعر 

100 % 

 التسليم 

100 % 

التسهيل 

 ات 

100 % 

 النهائية النتيجة 

100 % 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

   التسهيلات( 0,20+  التسليم 0,1+  السعر 0,2+  الجودة 0,5)النتيجة النهائية = 

  أشهر     (6)الكلي للنتائج / عدد الشحنات الموردة خلال  )المجموع التقييم النهائي للمورد = 

  معتمد(  المورد غير  70من  )أقل (B =70-84) (A  =85-100)التصنيف العام للمورد  

 الاعتماد  الإعداد  

   : الاسم 

   التوقيع: 

   التاريخ: 

 

  ( 6 ) رقم النموذج:  
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  نموذج / المفاضلة بين الموردين  ( 7 ) 
 

 الموافق:  التاريخ: 

 عناصر المفاضلة بين الموردين 

  .أ
 الأول:المورد  اسم 

 10 09 08 07 06 05 04 03 02 01 عناصر التقييم 

           المصداقية في التسليم  .1

           السعر   .2

           خدمة ما بعد البيع   .3

           الخصم الممنوح للجمعية   .4

           الخبرة السابقة   .5

           (            ) أخر    .6

  . ب
 الثاني:المورد  اسم 

 10 09 08 07 06 05 04 03 02 01 عناصر التقييم 

           المصداقية في التسليم  .1

           السعر   .2

           خدمة ما بعد البيع   .3

           الخصم الممنوح للجمعية   .4

           الخبرة السابقة   .5

           أخر  )             (   .6

  .ج
 الثالث:المورد  اسم 

 10 09 08 07 06 05 04 03 02 01 عناصر التقييم 

           المصداقية في التسليم  .1

           السعر   .2

           خدمة ما بعد البيع   .3

           الخصم الممنوح للجمعية   .4

           الخبرة السابقة   .5

           أخر  )             (   .6

           أخر  )             (   .7

 الاعتماد  الإعداد  

   : الاسم 

   التوقيع: 

   التاريخ: 

 

  ( 7 ) رقم النموذج:  
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  نموذج / تحليل العروض  ( 8 ) 
 

 الموافق:  التاريخ: 

 تاريخ طلب الشراء:  رقم طلب الشراء: 

 بيانات الموردين 

( 5)المورد ( 4)المورد  ( 3)المورد  ( 2)المورد  ( 1)المورد  بيانات الموردين   

      المورد:  اسم

      العرض: رقم 

      العرض: تاريخ صلاحية 

      المورد: بلد 

      التوريد: طريقة  

      التوريد: مكان 

      أخر  )       ( : 

 بيانات البضاعة المطلوبة 

( 5)المورد  ( 4)المورد  ( 3)المورد  ( 2)المورد  ( 1)المورد  الوصف  رقم الصنف   

             

             

 التفصيلية للعروض من الموردين البيانات 

 ( 5)المورد  ( 4)المورد  ( 3)المورد  ( 2)المورد  ( 1)المورد  البيانات 

      العملة: 

      سعر المواد:  إجمالي 

      مصاريف الشحن: 

      مصاريف التأمين: 

      بالعملة: السعر  إجمالي 

      السعر بالريال:  إجمالي 

      عدد المواد:  إجمالي 

      شروط الدفع: 

      المواد مقبولة فنيا:

      قبول المورد: 

      فترة التوريد:

      مواد مطابقة للمواصفات: 

 بيانات المورد الذي تم إختيارة 

  : الاسم

 :الاختيارأسباب 
 

 

 ملاحظات: 
 

 

 الإعتماد  الإعداد  

   : الاسم 

   التوقيع: 

   التاريخ: 
 

  ( 8 ) رقم النموذج:  
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  تعديل في النظام  اقتراحنموذج /  ( 9 ) 
 

 الموافق:  التاريخ: 

 بيانات الموظف  

 الرقم الوظيفي:  الاسم: 

 الإدارة:  الوظيفة: 

 نوع التعديل المقترح  

  التعديل في النماذج المستخدمة   التعديل في السياسات 

  الهيكل التنظيميالتعديل في   التعديل في الإجراءات 

 بيانات التعديل المقترح 

التعديل: أسباب   

 

 

 

 

المقترح: التعديل   

 

 

 

 

 

 ملاحظات الجهة صاحبة الصلاحية 

التعديل: أسباب   

 

 

 

 

 

 الإعتماد  الإعداد  

   : الاسم 

   التوقيع: 

   التاريخ: 
 

  ( 9 ) رقم النموذج:  

 

 

 


