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 P-P1 :رقم الإجراء

 الأصول الثابتةمشتريات  اسم الإجراء: 

 
 

 الهـــــــــدف
 

 .للأصول الثابتةفريق المشتريات عند نشوء الحاجة يهدف هذا الإجراء إلى تحديد الخطوات التي يجب اتباعها من قبل 
 
 

 الإجـــــــراءات
 
 

 الوصف الخطوة
الوثائق والأدوات 

 المستخدمة
 المسؤول

 المعني دائرةالمدير  F-01 بتحديد الإحتياجات من الأصول الثابتة عن طريق طلب الشراءقم   .1

كد من جميع المتطلباتقم   .2  المدير العام F-01 بمراجعة الإحتياجات والتأ

1.  

كد  من الإحتياجات والمتطلبات، وإذا لم تتم الموافقة عليها يعاد تأ

الإجراء الى مدير الدائرة المعني لتحديد الإحتياجات مرة أخرى أو ينتهي 

 الإجراء عند هذا البند ولا يستكمل. 

 المدير العام 

4.  

أما في حال الموافقة على الإحتياجات والمتطلبات )بعد أن تقوم الدائرة 

كد من الموازنة(،  كد من طرق الدفع والتأ  بإعداد طلبقم المالية بالتأ

 تقديم عروض أسعار

طلب عروض 

 أسعار
 موظف المشتريات

5.  

كد من وجود موردين معتمدين لهذا النوع من المشتريات. في قم  بالتأ

الموردين المعتمدين، يتم إتباع خطوات إجراء الموردين حال عدم وجود 

 (1المعتمدين )إجراء رقم 

طلب عروض 

 أسعار
 مدير المشتريات

 طلب تقديم عروض الأسعار الى الموردين المعتمدينأرسل   .6
طلب عروض 

 أسعار
 مدير المشتريات

 المشترياتمدير   على الأسعار والنوعية والجودة ينلتفاوض مع الموردانفذ عملية   .7

8.  

على إختيار المورد المناسب؛ في حال لم يتم اتخاذ اتخذ القرار بالإجماع 

القرار لعدم وجود مورد مناسب يتم إعادة الخطوات من الخطوة 

 السادسة. 

 

مدير المشتريات 

والمدير العام ومدير 

 الدائرة المعني

راءقم بإعداد   .9
ّ

 موظف المشتريات F-02 أمر الش

 مدير المشتريات F-02 الشراء الى الموردبإرسال أمر قم   .11

 موظف المشتريات  بالمتابعة مع الموردقم   .11

12.  
مدير لوارسالها بتعبئة قسيمة الإستلام قم ، المشترياتعند إستلام 

 الدائرة المعني
 موظف المشتريات ة استلامسيمق

 المدير المعني قسيمة استلام قسيمة الإستلاموقع   .11

 موظف المشتريات قسيمة استلام للدائرة المالية لأخذ الإجراءات اللازمةقسيمة الإستلام أرسل   .14
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 P-P2 :رقم الإجراء

 مشتريات المواد اسم الإجراء: 

 
 

 الهـــــــــدف
 

 .يهدف هذا الإجراء إلى تحديد الخطوات التي يجب اتباعها من قبل فريق المشتريات عند نشوء الحاجة لشراء المواد أو المنتجات
 
 

 الإجـــــــراءات
 
 

 الوصف الخطوة
الوثائق والأدوات 

 المستخدمة
 المسؤول

1.  
بتحديد  عادة مدير المستودعات( - مدير الدائرة المعنيقم )

 عن طريق طلب الشراءالمواد أو المنتجات الإحتياجات من 
F-01 مدير دائرة 

كد من جميع المتطلباتراجع   .2  المبيعاتمدير  F-01 الإحتياجات والتأ

1.  

كد  من الإحتياجات والمتطلبات، وإذا لم تتم الموافقة عليها يعاد تأ

الإجراء الى مدير الدائرة المعني لتحديد الإحتياجات مرة أخرى أو ينتهي 

 الإجراء عند هذا البند ولا يستكمل. 

 المدير العام 

4.  

أما في حال الموافقة على الإحتياجات والمتطلبات )بعد أن تقوم الدائرة 

كد من الموازنة(،  كد من طرق الدفع والتأ  بإعداد طلبقم المالية بالتأ

 تقديم عروض أسعار

طلب عروض 

 أسعار
 موظف المشتريات

5.  

كد  من وجود موردين معتمدين لهذا النوع من المشتريات. في حال تأ

الموردين المعتمدين، يتم إتباع خطوات إجراء الموردين عدم وجود 

 (1المعتمدين )إجراء رقم 

طلب عروض 

 أسعار
 مدير المشتريات

6.  
قل )على الأ طلب تقديم عروض الأسعار الى الموردين المعتمدينأرسل 

 دينار 111موردين إذا تجاوزت قيمة الشراء مبلغ  1

طلب عروض 

 أسعار
 مدير المشتريات

 مدير المشتريات  على الأسعار والنوعية والجودة ينالموردمع تفاوض   .7

8.  

 علىومدير الدائرة المعني( مدير المشتريات والمدير العام الإجماع )

)لا تنطبق هذه الخطوة إذا كانت الشركة وكيلا  إختيار المورد المناسب

؛ في حال لم يتم اتخاذ القرار لعدم وجود مورد مناسب يتم أو موزعا(

 الخطوات من الخطوة السادسة.  إعادة

نموذج ملخص 

 العروض )أو العطاء(
 المشترياتمدير 

راءقم بإعداد   .9
ّ

 موظف المشتريات F-02 أمر الش

 مدير المشتريات F-02 أمر الشراء الى الموردأرسل   .11

 موظف المشتريات  مع الموردتابع   .11

12.  
مدير لوارسالها بتعبئة قسيمة الإستلام قم عند إستلام المشتريات، 

 الدائرة المعني
 موظف المشتريات قسيمة استلام

 المدير المعني قسيمة استلام قسيمة الإستلاموقع   .11

14.  

كد من أن لجنة الاستلام المكونة من وقع  قسيمة الإستلام بعد التأ

المستودعات والمالية والدائرة المعنية قد قامت بالاستلام بناء على 

كد من أن المواد التي تم توريدها مطابقة للمواصفات الفنية  التأ

 مدير المستودعات قسيمة استلام
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 الوصف الخطوة
الوثائق والأدوات 

 المستخدمة
 المسؤول

المطلوبة، وفي حال وجود إي اختلاف يتم عمل مذكرة فيها لاعتمادها 

 قبل إرسالها للمورد العام من قبل المدير 

 موظف المشتريات قسيمة استلام قسيمة الإستلام للدائرة المالية لأخذ الإجراءات اللازمةأرسل   .15
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 P-P3 :رقم الإجراء

 المعتمدينالموردين  اسم الإجراء: 

 
 

 الهـــــــــدف
 

 .يهدف هذا الإجراء إلى تحديد الخطوات التي يجب اتباعها من قبل الشركة لتحديد وتقييم الموردين المعتمدين
 
 

 الإجـــــــراءات
 
 

 الوصف الخطوة
الوثائق والأدوات 

 المستخدمة
 المسؤول

 بإعداد قائمة الموردين المعتمدينقم   .1
قائمة الموردين 

 المعتمدين
 مدير المشتريات

2.  
كد من مطابقته للمطلبات المعتمدة لدى الشركة، قم  بزيارة المورد للتأ

 للمدير المعنيوارسالها عينة من المادة المراد شراؤها أطلب أو 
 مدير المشتريات 

1.  
كد من مطابقتها  العينة بحسب الإجراءات الموضوعة لذلكأفحص  وتأ

 للمواصفات المطلوبة
 المعنيالمدير  

4.  

فة بإضاقم إذا لم يوافق المدير المعني على العينة أو المادة الجديدة، 

المورد على قائمة الموردين المرفوضين. أما إذا وافق المدير المعني على 

 بإتباع إجراءات المشتريات المعتمدةقم العينة، 

 مدير المشتريات 

5.  
الموردين المعلومات الخاصة بالموردين الجدد على قائمة أضف 

 المعتمدين
 مدير المشتريات 

6.  
 بمتابعة أداء المورد المتعلق بمدى الالتزامقم عند القيام بعملية الشراء، 

 ببنود أمر الشراء أو العقد، والوقت والجودة

سجل أداء 

 الموردين
 مدير المشتريات

7.  
قائمة الموردين المعتمدين بشكل دوري مع أخذ الملاحظات في حدث 

 بعين الاعتبارسجل الأداء 

نموذج تقييم 

 المورد
 مدير المشتريات
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 F 02شراء  أمرنموذج 
 

 

 أمر شراء
              

  رقم أمر الشراء      )شعار الشركة(

 المسؤول عن أمر الشراء:          

  الدائرة:         

  التاريخ:         

              

To: )المورد: رقم   )اسم المورد 
 الشحن عن طريق:   )عنوان المورد(  

 أجور التوصيل:     

 شروط الدفع:     

              

              

Bill to: )اسم الشركة( Ship to: )عنوان الشحن( 
     )عنوان الشركة(  

       

       

              

 رمز الصنف  الكمية الوصف الوحدة السعر

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

  
 
  

 المجموع الفرعي:

 ضريبة: ملاحظات:

 المجموع النهائي:

              

 التوقيع:           
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 قسيمة استلام

 

الإجماليةالقيمة  سعر الوحدة الكمية الوصف المادة الرمز الرقم  

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

11       

11       

12       

13       

14       

15       

16       

17       

18       

19       

21       

 
 

  موافقة:  حضرها:

  التوقيع:  دققها:

 
  


	إستمارة بيانات عن الموظف
	إستمارة بيانات عن الموظف

