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 أحكام عامة لنظام المشتريات

 ل  العمل الخرر  ال رل عول ال صــول عول أر ــل الأســعار نظرا  
ع
لأهمية ضـطط المشــتريات خصــوصــا

بأعول جودة ممكنة هو الهدف الأســـــــــــايـــــــــــط  وسالتال  رء  التءطيط الســـــــــــليم لشـــــــــــراء و فاءة القائمر  ب  هو من 

 ورات مالية ووقت.ذا الموضوع وتحقيق ورالعناصر الأساسية الت  تساعد عول ضطط ه

وســـــــــهتطرق ل  هذا الجمء ضلل المواضـــــــــيد الهامة الت  تســـــــــاعد قســـــــــم المشـــــــــتريات عول تنظيم وتءطيط  

عملية الشــراء والدورة المســتندية لعمليات الشــراء بما فســاهم ل  تشــكيل قاعدة معلومات أســاســية تعمل عول 

 هداف.تسهيل مهمة العاملر  والوصول ضلل تحقيق الأ 

و ما ســــــطق وأشــــــر ا ومن منطلق أهمية المشــــــتريات ل  تحقيق  تائف ضيجابية لنجمعية رء   لا بد من أ  

 يكو  القائمر  عول الشراء عول مستوى من الكفاءة والخبرة حتى فساهمو  ل  تحقيق أهداف الجمعية.

 -لذلك رء  المشتريات وأعمالها يجيب أ  تنظم بطريقة جيدة بحيث يراعل التال : 

ضـــرورة أ  يكو  المســــاول عن الشــــراء عول دراية تامة بالمواد الت  تتعامل  وا الجمعية والتهســــيق  -

 مد رروع وإدارات الجمعية المختلفة.

والمنارســـــــــة ري  وذلك ضــــــــرورة أ  يكو  المســـــــــاول عن الشــــــــراء عول دراية تامة بأوضـــــــــاع الســــــــوق  -

 لن صول عول أر ل الأسعار بأعول جودة ممكنة.

ضـــــــرورة أ  يكو  المســـــــاول عن الشـــــــراء لدية قدرات تحليلية ماليا ورنيا ضضـــــــارة ضلل درايت  بطلب  -

 الكميات الاقتصادية الت  تساهم ل  تءفيض التكلفة.

لك عن المســــتودعات وذضــــرورة أ  يكو  التهســــيق تاما بر  مســــاول المشــــتريات وسر  المســــاولر   -

ليكو  الشــــــراء ورق أســــــع ســــــليمة ولمند شــــــراء  ميات موجودة ل  المســــــتودعات و ذلك للترت ب 

 لتوررر المساحة الكارية للتءمين.

هولة عنوم لســـــــ المعلوماتوجوب احتفاظ المشـــــــتريات بملفات منظمة للموردين تحتو  عول  ارة  -

 يا.الاتصال  وم عند ال اجة وتحديث هذا الملفات دور 
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 اللازمة لعملية الشراء والم ارظة عليوا. توجوب احتفاظ قسم المشتريات بالمستندا -

 بـــأول والاحتفـــاظ  -
ع
وجوب قيـــام العـــالمر  ل  المشـــــــــــــتريـــات بتحـــديـــث معلومـــات الأســـــــــــــعـــار للمواد أولا

 بالكشوف المناسطة لذلك وعمل التحليلات والمقار ات اللممة.
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 المشترياتمهام قسم 

ر   ـاـرــة احتيــاجــات الجمعيــة من المواد ولررهــا من اللوازم والمعــدات واســـــــــــــتلامهــا عول تــامالإشررررررررررررررا  

 وتسليمها ورقا للعقود المبرمة.

 -الواجبات والمسئوليات الهامة للقسم: 

 تططيق لائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجرر لكارة أنشطة الجمعية وإداراتوا. .1

 اءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد  وا.ضتطاع ضجر  .2

 متابعة علميات التوريد بدقة والاحتفاظ بسجلات منظمة ومتابعة دقيقة من خلال ال اسب الآل . .3

المشــــــــــــار ة ل  اســــــــــــتلام الوارد من المواد واللوازم للتأ د من مطابقلوا للمواصــــــــــــفات والكميات الواردة  .4

 المعن .بأمر الشراء المعد من قطل القسم 

 الشراء بأر ل الأسعار وأر ل الأوقات والمفاوضة عول ذلك. .5

الاحتفاظ بعلاقات ممتازة مد الموردين والاحتفاظ لهم بســـــــــــجلات وارية و ارية عن تعاملات الجمعية  .6

 معهم.

 دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من  ل مورد لاستءدام  عند أعادة الطلب. .7

 –تســـــــــــــعرر الوارد عول أســــــــــــــاس التكلفــة ال قيقيــة للشـــــــــــــراء مد تقــدير للمصــــــــــــــاري  العــامــة  الجمــار   .0

 الخ ....(. – قل داخو   –التءليص 

 التعاقد مد شر ات الش ن والتوريد والتأمر  عول أساس السعر والسمعة والأر لية. .9

 مراقطة الشراء الم و  بواسطة المندوسر  ومحاسطلوم. .18

 والتعاقد عول أ  شراء. ملمعن  قطل الالتزاالتهسيق مد اقسم ا .11

 الخاصة بالتعويض عن أضرار الش ن والنقل ض  وجدت. ضعداد المطالطات .12

 متابعة خطط الشراء السنوية. .13
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 خطة الشراء

مدير ضدارة المشـتريات وسالتهسيق مد الإدارات المختلفة بالجمعية خطة الشراء السنوية لنجمعية يعد  

اعدادها قطل ا لواء الســـــنة المالية ليتم العمل بموجيوا ل  الســـــنة اللاحقة وتودف ضلل عدم تجميد ويتم الطدء ل  

 أمول وأصول الجمعية و ذلك التءطيط لعملية الشراء ولن صول عول أر ل العروض وأر ل الأسعار.

 ( شهور:3التنسيق ومراجعة خطة الشراء كل )          

عول ضــــــــوء ما ورد من أمور يجب أخذها بعر  الاعتطار عند ضعداد عند ضعداد خطة الشــــــــراء الســــــــنوية و  

والاقســـام الأخرى ل  تنفيذ خطة الشـــراء رء   يلمم  توحتى لا تعمل المشـــتريات بمعمل عن الإدارا ءخطة الشـــرا

حتما أ  يكو  التهســيق تام مد مءتل  أنشــطة الجمعية قطل تنفيذ أ  خطو من خطوات الشــراء رعول ســ يل 

 ا ت المشــتريات المخططة عول مدار الســنة موزعة بشــكل دور  وتتم  ل شلاشة أشــهر وتطر  أ   جم المثال لو 

بناء عول تطورات الوقائد الجديدة بما يتماشــــــــطى  ءالاحتياجات ا ءفض رء   من ال ــــــــرور  تعديل خطة الشــــــــرا

 مد هذه الوقائد والمقت يات الجديدة
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 طرق الشراء

 الطرق الآتية:المشتريات بءحدى تتم  

: ومن اهم ممرزات هذا الطريقة ضمكا ية ال صـــــول عول خصـــــومات أعول وسالتال  تعمل الشرررررراء النقد  .1

 عول تءفيض تكلفة المشتريات.

 مـا يكو  للمشـــــــــــــتريـات الم ليـة وذلـك لططيعـة الســـــــــــــوق ومدى معررة المورد الشرررررررررررررراء ا جرل .2
ع
: وهو لـالطـا

.لعملائ  وهنا قد لا تحصل الجمعية عول 
ع
 الخصومات الت  تمنح عند شراء المواد  قدا

 يتم درد  :الشررررراء عي طرلاق ااعتمااات المسرررر ندية .3
ع
وهذه تتم عندما يكو  الشــــراء من الخارج ولالطا

القيمة رور وصـول المواد  الا ا   يمكن شـراء المواد عن طريق اعتمادات مستندي  ملجلة الدرد يتم 

عول ض  تــدرد قيمــة المســـــــــــــتوردات ل  رترة زمنيــة لاحقــة تحــدد  تنظيمهــا بمعررــة ضحــدى الطنو  الم ليــة

 مدتوا حسب شروط التعاقد مد المورد.

وهره  الطرلاقررة لعمرل عحم ت ميرل اة معيرة مإرررررررررررررارلاف  ارررررررررررررا يرة لسررررررررررررراهم    ر   التكل رة ول ي    

 .أحيان كثيرة يإر عليها معظم المورايي

 ما تتم عن طر  المشرررررررررررررتريرات يموجر  عقوا تورلارد: .4
ع
يق التعاقد مد مورد داخو  يقوم بتوريد وهـذه لـالطـا

ما تحتاج  الجمعية من المواد بمقتضــــــــطى عقد توريد ويتفق عول شـــــــــروط التوريد و يفية ســـــــــداد قيمة 

 المواد الموردة ل  عقد التوريد.
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 اراسة العروض

ضلل أمر هام وهو دراســـة العروض لما لهذا الموضـــوع من أهمية  التنوي تنفيذ عملية الشـــراء يجب قبل  

للقــــائمر  عول أمر الشـــــــــــــراء وريمــــا يو  بعض المعلومــــات الت  يجــــب أخــــذهــــا بعر  الاعتطــــار قطــــل تنفيــــذ عمليــــة 

 -مثل: الشراء  رمن المعروف خاصة بالهسطة للشراء الخارج  أ  تتم المشتريات وورق شروط معينة 

 Ex. Factory… ) (Cif , Fob)  

 وقد تتشاب  هذه العروض من حيث القيمة ضلا أنوا ستءل  حتما من حيث وسيلة التنفيذ  

 رلاال Ex. Factory 010111 العرض الأول 

 رلاال Cif 000111 العرض الثاني

 

ريطدو أ  العرض الأول ار ــــل من العرض الثان  ضلا ا   عند دراســــة التكلي  ســــوف تتحمل الجمعية 

ريال  مما يررد 3888المشــــتراه من المورد الأول رقد تتنــــل أ  تكالي  الشــــ ن قد تميد عول  لشــــ ن المواد 

ريـال  مقـار ـة مد العرض الثــان  الـذ  يتحمــل بموجطـة المورد تكلفـة الشـــــــــــــ ن 13888قيمـة العرض الأول ضلل  

ول بــارتراض ريــال  وعليــ  رــء  عرض المورد الثــان  أجــدى وأر ـــــــــــــل من المورد الأ 12888والــذ  تطلق قيمتــ   

قيق بشــــــكل د ةالأمور الأخرى مثل النوعية ولررها متطابقة تماما  حيث أ  الأمور الفنية تدرس دراســــــة مفصــــــل

 وينططق عول مثل هذا ال الة أي ا الاختلاف ل  أسعار العملات ومعدلات صررها.

ا ت العروض    وما ينططق بالهســـطة للمشـــتريات الخارجية ينططق أي ـــا عول المشـــتريات الم لية ريما لو

عند وقطل دراســــــــــــة العروض  تســــــــــــليم محلات المورد أم مقر الجمعية و ررق هنا  موذجا اســــــــــــترشــــــــــــاديا لتعط ت 

 وتقييمها خاصة من الناحية المالية  لكن تصهي  مشتريات الجمعية وتقسيمها ضلل شلاشة أقسام:

 مشتريات دائمة: وه  المشتريات الت  تتكرر بشكل مستمر ومتصل. .1

 بشكل متصل. ر تتكر مشتريات ملقت : وه  المشتريات العرضية الت  لا  .2

 مشتريات  ثرية: وه  مشتريات بسيطة  ثرية حسب ال اجة. .3
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المشــتريات الدائمة والمتكررة ودراســة المميف المكو   وه ويجب الاهتمام بدراســة النوع الأول من المشــتريات  

واختيار أر ـــــــــــــل موردين والتعامل معهم  التوريد  الخمن الســـــــــــــعر والجودة ورترة الائتمـا  وحـد الائتما  ورترة 

 من قطل لجنة المشتريات.
ع
 بشكل مطاشر ويتم تقييم السوق والموردين سنويا

تتم دارســــة و  ثلاثة عروض    كل مرة يتم  يها الشررررراءأما يالنسرررربة للمشررررتريات المبقتة  ي   طل   

 العروض واعتماد الأر ل.

ريال  من خلال 188اما المشــــــــــتريات النثرية ريتم الشــــــــــراء المطاشــــــــــر ل صــــــــــناف الت  تقل قيملوا عن   

 للسرعة المطلوسة ل  التوريد ريوا وعدم تكرارها وإضارة قيملوا.
ع
 الشاو  الإدارية  ظرا
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 ات ومراحل الشراءخطو 

من المفترض أ  يكو  قســـــــم المشـــــــتريات ومن واقد خبرت  خلال الســـــــنوات الســـــــابقة أ   مدة التورلاد: .0

يكو  قـــادر عول تقييم مـــدى التزام الموردين بتنفيـــذ طلطـــات الشـــــــــــــراء والفترة الت  اســـــــــــــت رقلوـــا عمليـــة 

 الش ن ووصول المواد ضلل الجمعية.

لسرررررررررررررهولررة الرجو  اليهررا وقلررة مي منطلق عمررل قرراعرردة وهنررا ي رر  ااحت ررات مفررررررررررررر لات م إرررررررررررررلررة 

 معلومات عي المورايي ولبس مي منطلق مس ند .

 الطل  ااقتإاا : .0

وهـذا فعرف بـأ ـ  الكميـة المثول للشـــــــــــــراء  ومنـ  فشـــــــــــــتق التوقيـت الممن  بر   ـل طلطية وأخرى رلو  ا  

 ( وحدة2888 ( وحدة والكمية المطلوسة خلال السنة 288الحجم الأمل للطلطية  

 طلطيات(  18=  288/  2888را  عدد الطلطيات ل  السنة   -

 يوم( 36=  18/  368الفترة بر  الطلطية والأخرى   -

وذلك عول ضــوء البرامف  الإاارة المعنيةوهذا من المفروض معررت  من قطل معد ااسررلاهلال للمواا:  .3

توررها ســــــــــندات صــــــــــرف المواد  ويجب هنا الت  تنفذها الجمعية عن طريق الطيا ات والمعلومات الت  

الاحتفاظ بكشـــــــــــوف منفصـــــــــــلة تطر  مثل هذا المعدلات أو برمجة لأجهمة ال اســـــــــــب الآل  بحيث تعط  

 مثل هذه الطيا ات.

 يتم التأكد مي الأمور التالية قبل ا   اةحساب للمورا:

المواد بمعررة  أ  المواد المسـتلمة صـال ة ومطابقة لأمر الشــراء ويتم ذل عادة عن طريق رحص .1

مدير المشــــتريات ومــــخص منتدب من الجهة طالطة الشــــراء ويحرر مح ــــرا بذلك فعرف بمح ــــر 

 رحص المواد  ويتم ضدخال واستلام المواد المقطولة قط مقابل تحرير سند استلام مواد.

أ  الصــــــــــرف لقيمة الشــــــــــراء قد تم اعتماده من قطل من يملك الصــــــــــلاحية الاعتماد حســــــــــب لائحة  .2

 ات المعتمدة ويتم التحقق من ذلك عادة بتدقيق سندات الصرف.الصلاحي

ضجراءات مطــابقــة  شـــــــــــــوف حســـــــــــــاب الموردين مد حســـــــــــــابــاتوم ل  درتر الأســـــــــــــتــاذ ي ردا المرردير المررا   

المســــــــاعد  و ذلك يتم التحقق المطاشــــــــر عن طريق اســــــــتءدام  ظام المصــــــــادقات بالإضــــــــارة ضلل ضمكا ية ذ ر 
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عارات المدينة أو الدائنة عول أ  يطلب مراجعة ل  حالة وجود خلاف ل  أرصـــــــــــدة حســـــــــــابات الموردين ل  الاشـــــــــــ

 الأرصدة.

 

: تتولل المشـــــــــــــتريـات ضعـداد ضشـــــــــــــعار حد الطلب عن المواد موضـــــــــــــوع ال اجة  جراءات المشرررررررررررررتريرات اة رارجيرة

 المستمرة أو المنتظمة عند وصولها ضلل حد الطلب المنصول عن  ل  بطاقة الصن .

صــــــــــيد المواد الذ  فســــــــــتلمم عنده بدء ضجراءات الشــــــــــراء وذلك لتأمر  وصــــــــــول  ميات هو ر  حد  عااة الطل :

 جديدة منوا قطل  فاذ الكمية القديمة  ويعد ضشعار حد الطلب من أصل وصورة ويوزع  التال :

 : يرسل لن سابات لمطابقة الرصيد.الأصل

 .امر  المستودعتحفظ بالدرتر لدى  :1ل

ضلل الم اســـب المختص الذ  يتولل مطابقة الرصـــيد مد  ـــجل  يرســـل ضشـــهار حد الطب بعد تحريره -

 أستاذ مساعد المخمو  شم يرسل  ضلل مدير ضدارة الموارد.

يقوم مـدير المشـــــــــــــتريـات بـاعتمـاد ضشـــــــــــــعار حد الطلب بعد التحقق من  ـــــــــــــ ة الأرقام الواردة ري   -

 ويرسل  ضلل المختص بالمشتريات.

الخارج  للمواد المذ ورة بءشــــــــــعار حد الطلب أو  يقوم المختص بالمشــــــــــتريات بءعداد أمر الشــــــــــراء -

 المواد الجديدة الت  ترلب الجمعية ل  استررادها.

 يتم اعتماد أوامر الشراء من صاحب الصلاحية شم تقدم للمءتص بالمشتريات. -

بعد موارقة صـــــاحب الصـــــلاحية عول اختيار المورد الخارج  يرســـــل ل  امر الشـــــراء أو يتم ضشــــــعاره  -

( لتحديد شــــــــروط التوريد من بالوســــــــيلة المن
ع
اســــــــطة  باســــــــتءدام الفا ع أو البريد الالكترون  مثلا

شـــــــــــــروط  –ميناء الوصـــــــــــــول  –موعد التوريد  –الأســـــــــــــعار  –حيـث الأصـــــــــــــنـاف المطلوسـة  الكميات 

 الخ( التسليم ..................

طلطية  لرور تجهرز امر الشـــــراء والمصـــــادقة علي  يقوم المختص بالمشـــــتريات بفتح مل  خال لك -

 متسلسلا.
ع
 فعطيوا رقما
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 يتم رتح الاعتماد المتند  اللازم حسب شروط التوريد بالتهسيق مد الإدارة المالية. -

 الخطوات اللازمة للتأمر  عول المواد ل  حالة الاتفاق عول ذلك. يتم اتءاذ -

   جمار عند وصـــــول الاعتماد يقوم الطنك بءخطار الجمعية بوصـــــول وشائق الاعتماد المتند  أو ال -

ول  حالة وجود  قص يتم اســـتءراج شـــهادة بذلك حتى يمكن اتءاذ ضجراءات المطالطة بقيمة هذا 

النقص ســـــــواء من المورد الخارج  أو ملســـــــســـــــة التأمر   و ذلك مطالطة ملســـــــســـــــة التامر  بقيمة 

 .المواد التالفة أو المعيطة  تيجة الش ن

  جراءات المشتريات المحلية:

بالمشـــتريات الم لية ضلل التعرف عول مصـــادر التوريد الم لية وسذل الجهود لتنميلوا فســـال المختص  -

  قدر الأمكا    ما يقوم بفتح  جل خال بالموردين لأمكا  ال صول عول أر ل شروط التوريد

ويقوم عند الشـــــــراء بال صــــــــول عول العطاءات وتفري ها واختيار أر ـــــــل الوســــــــائل لن صــــــــول عول 

 قل الأسعار وأر ل المواصفات وأنسب الشروط للتوريد.احتياجا الجمعية بأ

بعد اختيار العرض المناســـــب للمورد الم و  يتم ضعداد أمر شـــــراء يوكـــــل أ واع   ميات  أســـــعار   -

 شروط توريد المواد المطلوسة.

يرســـــــل أصــــــــل أمر الشـــــــراء مد الصــــــــورة الأولل للمورد الم و  بعد اعتماده من صـــــــاحب الصــــــــلاحية   -

 الاحتفاظ  وا ل  مل  المورد بالمشتريات.ويقوم المورد ب

عند وصــــول المواد ضلل يتولل المعنير  رحص ومطابقة المشــــتريات الواردة مد امر الشـــــراء وراتورة  -

 التوريد شم يتم تحرير مح ر رحص مواد والتوقيد علي  بما يفيد ذلك.

 استلام مواد.استلام المواد المقطولة ويحرر عنوا سند بعد ذلك يتولل مدير المشتريات  -

 عند وصول راتورة المشتريات تتم الإجراءات التالية: -

 بالاستلام شم ترسل ضلل المشتريات. الفاتورة تأييداتوقيد الجهة المعنية عول  .1

يتحقق المختص بالمشـــتريات من مطابقة الفاتورة ومررقاتوا مد امر الشـــراء والتوقيد بما يفيد  .2

 والمستندات المعمزة لها لمدير المشتريات.ذلك شم يتولل تسليم الفاتورة 
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3.  
ع
يقوم مدير المشــــتريات بفحص الفاتورة ومررقاتوا للتأ د من  ـــــ لوا ويوقد بدوره عليوا تأييدا

 لمراجعت  لها

 وعي طرلاق الإندوق تتم الإجراءات التالية:  قا -
ً
 كان الد   نقدا

 الفحص للتدقيق حيث ترســــــل الفاتورة مررقة بأمر الشــــــراء  وســــــند اســــــتلام المواد ومح ــــــر .1

 تتم مراجعلوا والتأ يد عول   لوا شم تحول لن سابات.

تتولل ال ســابات ضعداد ســند صــرف  قد  ومتابعة اعتماده شم تســليم  لأمر  الصــندوق الذ   .2

 يتولل تسديد المطلق لصاحب الاستحقاق مقابل ال صول عول توقيع  بالاستلام.

لنقدية بكشــــــــ  حر ة الصــــــــندوق بعد ختم يقوم امر  الصــــــــندوق بءدراج ســــــــندات الصــــــــرف ا .3

 الفاتورة ومررقاتوا بما يفيد صرف القيمة مد ضشطات رقم سند الصرف وتاريء .

 تتولل ال سابات متابعة ال صول عول اعتمادات الصرف شم تعد القيود اللازمة. .4
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 مل ات المورايي

ومدى التزامهم بتوريد الأصــــــــــــناف المشــــــــــــتراه ل  أشــــــــــــر ا ضلل ضــــــــــــرورة تورر معلومات  ارية عن الموردين وتقييم 

 الوقت الم دد لما لذلك من أشر عول تءطيط وتوقيت عمليات الشراء.

وحفظ الملفات للموردين فســـــــاعد ل  ســـــــهولة الرجوع ضليوم من جهة وخلق قاعدة معلومات عن أســـــــعار المواد 

 وتقلطاتوا من جهة شا ية.

حســــــــــــم  تعامل  ل منوم رمد الجمعية  وهنا  تالموردين وإعطاء الأولوياضضــــــــــــارة ضلل اجراء المقار ات ريما بر  

ات المورد رملفــ بينومــا  رى ضـــــــــــــرورة التفريق بر  ملفــات الطلطيــة وسر  ملفــات المورد مد ضـــــــــــــرورة ضيجــاد رابط 

 بجيب أ  تحتو  عول س طل المثال لا ال صر عول التال :

  ش  التعاملات الت  تمت مع . -

ل  وا المورد سواء اشترت من  الجمعية أو لم تشتر  رمثلا ضذا  ا  هنا  مورد الأصناف الت  يتعام -

املنا مع   وذا الصــــــــن  رقط رلا ماند من معررة الأصــــــــناف الأخرى ي يد مواد معينة لنجمعية وتع

الت  يتعــامــل  وــا رق يكو  يتعــامــل ب يد أصـــــــــــــنــاف من المواد أخرى ... الخ  وســالتــال  رــالشـــــــــــــراء منــ  

 اخر جديد. أر ل من مورد

 ملاحظات عن مدى التزام المورد بتوريد المواد ل  الوقت الم دد. -

ملاحظـات عن المورد الت  يتم شـــــــــــــرايهـا مثل وجود عيوب ما و ي   ا  تجاوب المورد ل  حل مثل  -

 هذه الإشكالات.

 الخ. .وهكذا.شروط التوريد والتسهيلات الت  يقدمها المورد مثل السداد بعد شهر من التوريد  -

شــــــــــــكل عام يجب أ  يحتو  مل  المورد عول جميد المعلومات الت  تســـــــــــــاعد عول بناء قاعدة معلومات جيدة ب

رــا  مل  الطلطيــة فعتبر حـــارظ لكــارــة المراســـــــــــــلات والوشــائق والمســـــــــــــتنـــدات  اليوــا عنــد ال ـــاجــة:عنــ  للرجوع 

 :المتعلقة بالطلطية وخاصة

 .توالكتالوجاصورة التسعررات  2 .صورة عن امر الشراء 1

 صورة خطاب رتح الاعتماد مد الطنك. 4 مد المورد. صورة المراسلات المتطادلة 3
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مســـــــــــــتنــدات الشـــــــــــــ ن الــذ  يت ـــــــــــــمن تــاري   5

 الش ن واسم الطاخرة والملسسة الناقلة.

 راتورة المورد الخارج . 6

 شهادة المهشأة. 0 بوليصة الش ن. 7

   بوليصة التأمر . 9

ة برمم ا بشـــــــكل يرسط رقم الطلطيالمورايي ومل ات الطلبيات عي طرلاق ترميز وهها يم ي الربط يين مل ات 

 العميل مثل:

(  1لو تم ضعطاء مل  الموردين رمم  ش أ( واســــــــتورد من  طلطية معينة تعطي عول ســــــــ يل المثال رقم  

( من 1ة رقم  ( عول مل  الطلطــة ممــا فعن  أنوــا الطلطيــ1ريتم الرسط بر  الطلطيــة والمورد بوضـــــــــــــد الرمم  ش أ(  

المورد  ش أ( وهكذا لطيقة الموردين  ويمكن للمءتصــر  ل  ضدارة المشــتريات ضعداد الترمرز الذ  يرو   مناســطا 

 ورق خبراتوم ل  هذا المجال.
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 عقوا التورلاد

تم تيتم أحيا ا الشـــراء بواســـطة عقود توريد أو ال صـــول عول خدمات عن طريق عقود ول  الأللب رء  العقود 

لأداء خــدمــات معينــة لفترة محــددة مثــل تقــديم خــدمــات النظــارــة أو توريــد مواد  مثــل هــذه التعــاقــدات ســـــــــــــواء 

 لتوريد مواد أو لتقديم خدمات ل  سلطيات  وإيجابيات .

  مي  ي ايياته:

 تدرق المواد أو أداء الخدمة ل  الأوقات الم ددة لها دو  تأخرر. استمرار .1

ت تأخرر وسالتال  ت ــــــــــمن وصــــــــــول المواد ل  الوقت الم دد وخصــــــــــم نســــــــــطة ضمكا ية رسط العقود ب راما .2

معينة   رامة تأخرر ل  حالة عدم الالتزام  وإمكا ية ال صــــــول عول عروض أر ــــــل من حيث الأســــــعار 

 مقار ة بطريقة الشراء المطاشرة.

 ومي سلبياته: 

 مل.عدم التزام المورد بالعقد أو المماطلة ل  تنفيذه يلد  ضلل تعطيل الع .1

 قد لا يلتزم المورد بالمواصـــفات اللازمة ســـواء للمواد أو الأداء الخدمات مما يلد  ضلل حدول ضشـــكالية .2

 قا و ية تأخذ الكثرر من الوقت والجهد ل  س يل الوصل ضلل حل مقطول لها.

و ــذلـــك   لــذا رــء  عقود التوريــد قطـــل توقيعهــا يجـــب معررــة مر م المورد المـــال  وقــدرتـــ  عول الورــاء بـــالتزامــاتـــ 

صــــيالة العقود التوريد صــــيالة قا و ية بمعررة جهات قا و ية حتى لا يصــــطح هنا  ل ع ل  تفســــرر أ  بند من 

وهذا من الجدير ذ ره أ   بءصــــول عقود توريد المواد يجب أ  تتءذ جميد الإجراءات الســــابقة  بنود العقد.

ئملوــا لنجمعيــة ومــدى اســـــــــــــتيعــاب الخــاصـــــــــــــة بــالمشـــــــــــــتريــات ســـــــــــــواء من حيــث احتســـــــــــــاب رترة التوريــد ومــدى ملا 

المســـــــــــــتودعات للمواد ولررها من الأمور الت  تم ذ رها عندما تطرقنا لموضـــــــــــــوع المشـــــــــــــتريات ضذ أ  العقود ه  

 وسيلة من وسائل تنفيذ المشتريات ول ع منفصلة عنوا.

شـــــــــروط هذا وتتءذ الإجراءات الم اســـــــــ ية بءصـــــــــول درد قيمة المواد المشـــــــــتراه أو الخدمة الملداة حســـــــــب 

 التعاقد وحسب ما سطق ذ ره.



17 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 تكل ة المشتريات

ل  الصفحات السابقة ضلل ضرورة دراسة العروض من الناحية المالية آخذين ل  الاعتطار  يفية  أشررنا

التوريـد المتفق عليوـا مت ـــــــــــــمنـا قيمـة الشـــــــــــــ ن من عـدمـ  ضلل لرر ذلك من الأمور  وذلك  ودف اختيار العرض 

 الأر ل عند الشراء.

 تطرق ضلل تكلفة الشـــــــراء والت  يمكن تعريفها بجميد ما تتحمل  المواد المشـــــــتراه من تكالي  حتى وهنا 

 وصولها المستودعات وه :

 قيمة  قل المواد 2 قيمة م ن المواد 1

 مصاري  التءليص 4 قيمة الرسوم الجمر ية 3

 مصاري  رتح الاعتمادات المستندية 6 مصاري  التأمر  عول المواد  5

   أية مصاري  أخرى  7

 

 يتم:وعند استءراج تكلفة الوحدة لكل مادة 

 تحديد مجموع قيمة المواد ل  الفاتورة. .1

 يطرح من المجموع السابق الخصميات الممنوحة عول المشتريات ض  وجدت. .2

جور ( ل  حالة عدم وجود حســــــميات جميد التكالي  الأخرى مثل أ1  الفقرة( أو 2  الفقرةي ــــــاف الل  .3

 أجور النقل ....الش ن  

( عول المجموع ل  3(  اتف قســـــمة المجموع ل  الفقرة رقم  Xي ـــــرب ســـــعر الوحدة لكل مادة ل  الفاتورة   .4

 (.1الفقر رقم  

ضلا أ  هنــا  تكـالي  أخرى يطــدأ احتســـــــــــــا وـا بعــد دخول المواد للمســـــــــــــتودعـات ض  وجــدت وهـذه تســـــــــــــ ى تكلفــة 

 التءمين ومنفصلة عن تكلفة الشراء.
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 شراءمس ندات ال

 من طلب الشــــراء وا لواء باســــتلام المواد وهنا  طر  
ع
وتمثل الخارطة المررقة للدروة المســــتندية للمشــــتريات بدءا

المســــتندات والســــجلات الت  تســــتءدم لخدمة عملية الشــــراء مد توضــــيح ل جراءات الت  تتءذ ل  المرحلة الت  

 تعتبر هامة من مراحل الدورة المستندية.

 طل  الشراء

الجهة الطالطة للمواد بأعداد طلب الشــراء وإرســال  للمشــتريات عن طريق مدير قســم المشــتريات بدراســة تقوم 

طلـب الشـــــــــــــراء والتهســـــــــــــيق مد الجهـة المعنية للتأ د من عدم وجود هذه المادة أو أ  الكمية الموجودة لا تف  

ســـــــــــــلوب وطريقـــة الطلـــب بـــاحتيـــاجـــات الجهـــة الطـــالطـــة وتـــدرس  يفيـــة طلـــب هـــذه المواد من خلال مراجعلوـــا لأ 

المنـــاســـــــــــــطــة من خلال اخـــذهـــا بعر  الاعتطــار المعـــاملات الســــــــــــــابقــة مد الموردين الاقتصــــــــــــــاد  ورترات التوريـــد 

 والفترات الت  است رقلوا عملية التوريد وما سطق من خطوات فعتبر ضمنا أنوا اتءذت عند وضد خطة الشراء.

 اراسة العروض

المشتروات( بالدعوة للعروض واستلامها من الموردين ودراسة هذا العرض ماليا تقوم ضدارة المشـتريات  قسم 

 بالتهســــيق مد الجهات المختصــــة ل  ا لجمعية مد الأخذ بعر  الاعتطار ســــعر المواد المطلوسة من المصــــدر 
ع
ورنيا

ســـــعر  موما تتحمل  الجمعية من  فقات  الشــــ ن والنقل للمفاضـــــلة بر  الموردين مد ضـــــرورة ال صـــــر ل  تقوي

 العملة الأجن ية بالريال السعود .

ومن شم تصــــــن  العروض حســــــب ألويلوا وتررد لنجهة صــــــاحطة الصــــــلاحية للاعتماد مد التوصــــــية باختيار مورد 

 معر  مررق بطلب الشراء.

تقوم الجهة صـــاحطة الصـــلاحية بالاطلاع عول  شـــ  العروض المررقة بطلب الشـــراء واختيار العرض الأر ـــل 

 لمشتريات بءعداد أمر الشراء.وتعميد قسم ا
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 أمر الشراء

يقوم قســــــم المشــــــتريات بءعداد أمر الشــــــراء وررع  حســــــب التســــــلســــــل الإدار  مررقا ب  طلب الشــــــراء  

و شــ  دراســة العروض والتوجيوات بءصــول اختيار العرض الأر ــل من مدير قســم المشــتريات ومن شم ضلل 

 .الإلاحية اعتماا امر الشراءالجهة صاحطة 

اعتماد أمر الشـراء يقوم قسـم المشـتريات بأشـعار المورد للتوريد وترسل صورة من  ضلل الجهات المعنية ل   بعد

 ((انظر خارطة الدورة المس نديةالجمعية للعلم واتءاذ اللازم   
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 خرائط الدورة الإجرائية للمشتروات

 خرائط الإجراءات اة اصة يالمشتريات 

 

 

 

 نعم          لا     

 الطداية

المواد متوررة هل ارسال المواد لنجهة الطالطة  

 لها

 النواية

 اعداد طلب شراء التوريد

 
ع
 هل المواد متوررة محليا

ارسال طلطات أسعار الموردين 

 الخارجير 

 
الخارجر  استلام العروض من الموردين  

 اختيار المورد الخارج  

 

ر ارسال طلطات أسعار الموردين الم لي  

الم لر  استلام العروض من الموردين  

المورد الم و اختيار   

 اعداد امر شراء محول / خارج 

 التهسيق مد الإدارة المالية

 

 هل المطلوب خطاب اعتماد

 

 ارسال امر الشراء للمورد

 
 المتابعة مد الإدارة المالية
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 -خارطة ضجراءات المشتريات الم لية الآجلة: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يداية

 استلام طلب تأمين مواد من الإدارة المعنية

 هل المواد المطلوبة متوفرة محليا

 ما هي طريقة الشراء المحلية

 

 

 

 

 

 

 

 

 طلب أسعار من الموردين المعتمدين

 اختيار العرض الاحسن

 استلام العروض من الموردين

 اعداد أمر الشراء المحلي وأرساله للمورد

المتابعة مع المورد والمستودعات للاستلام 

 والحسابات للتسجيل والسداد

 النواية

 انظر خارطة  جراءات المشتريات اة ارجية

المشتريات المحلية النقديةانظر خارطة  جراءات   

 النهاية

 النهاية
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 -دورة الشراء الآجل: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البداية

 عند طلب بضاعة جديدة يتم إعداد طلب شراء

 يدقق القسم ويعتمد طلب الشراء يرسل البضاعة للجهة الطالبة إذا كانت متوفرة

في حالة عدم وجود المواد تقوم إدارة المشتريات بإعداد أمر شراء للمورد المعتمد ويحدد 

التسليم تاريخ  

 المورد يسلم البضاعة للجمعية ويحصل على توقيع بالاستلام

 بموجب كشف البضاعة المستلمة من المورد يقوم المشتريات بإعداد إذن استلام

 ثم ترسل البضاعة للجهة الطالبة بموجب إذن صرف
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  -اورة استلام المواا المشتراة: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الطداية

المواد لموقع الجمعيةوصول   

 اعداد مذكرة استلام مواد

 فحص المواد

 أكمال مذكرة الاستلام

هل المواصفات مطابقة لمواصفات امر 

 الشراء

 هل الاختلافات مقبولة

مذكرة الاستلامأكمال تفاصيل   

 إصدار سند استلام مواد مشتراه

 النهاية

هل المواصفات مطابقة لمواصفات امر 

 الشراء

 النهاية

 لا

 لا
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 -دورة شراء الأصول الثابتة: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البداية

 اعتماد نموذج طلب شراء أصول ثابتة وتوقيعه قبل ارساله للمورد

 هل الأصل المطلوب مدرج بالموازنة الرأسمالية

المديرهل قيمة الأصل ضمن صلاحية   

 اختيار الطريقة المناسبة للشراء

 محلي / خارجي

 اكمال إجراءات شراء الأصل واستلامه وتسليمه للجهة الطالبة

 إرسال المستندات المتعلقة بشراء الأصل للمحاسبة والتسجيل

 النهاية

 نعم

 نعم
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 -العهدة(:اورة المشتريات المحلية النقدية )مي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البداية

طلب شراء من الادارة استلام  

 هل المواد المطلوبة متوفرة محليا؟

طلب شراء من الادارة استلام  

 انظر خارطة إجراءات المشتريات الخارجية

 انظر خارطة إجراءات المشتريات الآجلة

 النهاية

 النهاية

 لا

 اجل

شراء المورد من السوق المحلي بموجب فواتير تسلم 
 للجهة

محلياعداد أمر شراء   

 هل المواد المتسلمة مطابقة الشراء المحلي

 هل العهدة المستديمة استنفذت؟

اعداد كشوووف المشووتريات من العهدة المسووتديمة وترفق 
 طلب الشراء وتقديم طلببه الفواتير ونسخة من 

 هل الكشف مطابق للمستندات والفواتير

ارسوال الكشوف والمستندات الثبوتية للحسابات وللتسجيل 
 هدةواستعاضة الع

 تحري واستكمال

 تحري واستكمال

 لا

 لا

 النهاية

 النهاية

 لا
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 -اورة ااعتماا المس ند : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (1-1يتطد .... دورة الاعتماد المستند   

 البداية

 استلام امر الشراء من إدارة المشتريات

 اعتماد طلب فتح الاعتماد 

 التأكد من قيمة الاعتماد والمصدر ومبلغه وسلامة إجراءات الشراء قبل ارجاعه للمدير المالي

 الاطلاع على الطلب والتأكد من إجراءات التدقيق وإجراءات الموافقة على طلب الشراء حسب حدود الصلاحيات والميزانية

 اعتماد الطلب

 ارسال أصل الطلب للبنك وترسل النسخة الأولى مع المرفقات الى قسم الحسابات ونسخة الى قسم المشتريات

 استلام اشعار من البنك بفتح الاعتماد

 الاطلاع على الاشعار ويتأكد من صحة المبلغ واسم المصدر يطابق البيانات مع نسخة طلب فتح الاعتماد ويحيله للمحاسب المختص

 قيد المعلومات في سجل الاعتماد واحالته للحفظ وارسال نسخه من الاعتماد إلى قسم المشتروات للمتابعة

 دفع مبلغ التأمين والعمولة واي مصاريف بنكية ا خرى

 سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك

المستندات من البنكسداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام   

 تسليم المستندات الى المخلص الجمركي لأنهاء إجراءات التخليص

(خاستلام المواد المشتراه )مواد / مستلزمات/..... ال  



27 ة|   ح ف ص ل ا  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (1-2دورة الاعتماد المستند   

 اعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص

 سداد قيمة التخليص والجمارك

 تسعير المشتروات

 التأكد من سلامة إجراءات التسعير والتأكد من البدء في إجراءات التعويض في حلى النقص أو التلف

 قفل الاعتماد المستندي

 النهاية


