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 وإداراتها. الجمعية تطبيق لائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة -1

 إتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها. -2

من خلال  عمليات التوريد بدقة والاحتفاظ بسجلات منظمة ومتابعة دقيقةمتابعة  - 3

 الحاسب الآلي.
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للمواصافات والكميات  المشاارةة   اساتلاا الوارد من المواد واللوا ا للتأةد من مطابقتها - 4

 الواردة بأمر الشراء المعد من قبل القسم المعني.

 الأوقات والمفاوضة على ذلك.الشراء بأفضل الأسعار وأفضل  -5

يااة - 6 ساااااااجلات واف فاااظ  م ب تااا ة مد الموردين والاحت قااات ة فاااظ بعلا يااة عن  الاحت ةاااف و

 تعاملات الجمعية معهم.

 الطلب. دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من ةل مورد لاستخدامه عند أعادة - 7

الجمارك )العامة  ر للمصااري . تساعير الوارد على أسااا التكلفة الحقيقية للشاراء مد تقدي8

 .الخ(+ نقل داخلي ... تخليص

 والأفضلية. التعاقد مد شرةات الشحن والتوريد والتأمين على أساا السعر والسمعة - 9

 مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم. - 10

 التنسيق مد القسم المعني قبل الالتزاا والتعاقد على أي شراء. - 11

 .طالبات الخاصة بالتعويض عن أضرار الشحن والنقل إن وجدتإعداد الم - 12

 متابعة خطط الشراء السنوية. - 13
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 خارطة إجراءات المشتريات المحلية الآجلـة:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بداية  

 استلام طلب تأمين مواد من الإدارة المعنية

 هل المواد المطلوبة متوفرة حالياً 

 ما هي طريقة الشراء المحلية 

 طلب أسعار من الموردين المعتمدين 

 

 اختيار العرض الأحسن

 

 استلام العروض من الموردين  

اعداد أمر الشراء المحلي وارساله  

 للمورد 

 المتابعة مع المورد والمستودعات

للتسجيل والسداد  للإستلام والحسابات   

 

إجراءات انظر خارطة 

 المشتريات الخارجية 

انظر خارطة إجراءات  

المحلية المشتريات 

   النقدية

 

 النهاية 

 النهاية  

 النهاية 
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 الشراء الآجل: دورة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   بداية

 عند طلب بضاعة جديدة يتم عمل 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 المورد المعتمد ويحدد تاريخ التسليم 

 المورد يسلم البضاعة للجمعية ويحصل على توقيع الاستلام 

بموجب كشف البضاعة المستلمة من المورد يقوم المشتريات  

 بإعداد إذن استلام 

 

ثم ترسل البضاعة للجهة الطالبة بموجب 

 إذن صرف   

 النهاية  
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  :ةاالمشتر ستلام المواد دورة ا
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ل                                                                                                
                                                              

                                  نعــم                                                                                                                              

 ل                                                                                                          

                                نعــم                                                                            

                                                            

 

 

 

 بداية  

 وصول المواد لموقع الجمعية  

 إعداد مذكرة استلام مواد  

 فحص المواد 

 

 

 

 

 

 إكمال مذكرة الاستلام  

 هل المواد مطابقة  

 للمواصفات بأمر الشراء

 

 هل الاختلافات مقبولة

إكمال تفاصيل مذكرة 

 الاستلام 

إصدار سند استلام مواد  

 مشتراه 

 نهاية  

أنظر خارطة مردودات 

 المشتريات 

 نهاية  
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 بداية  

  

 دورة شراء الأصول الثابتة  

 

 

 

 

 

 

 

                                                                 

 نعم                                                               

 

 
 

 نعم                                                                

 

 

 

                                                                  

 

 

 

 

 

 

 اعتماد طلب شراء أصول ثابتة وتوقيعه قبل ارساله للموارد 

 هل الأصل المطلوب مدرج بالموازنة الرأسمالية  

 هل قيمة الأصل ضمن صلاحية المدير 

 اختيار الطريقة المناسبة للشراء

 محلي / خارجي  

 إكمال إجراءات شراء الأصل واستلامه وتسليمه للجهة الطالبة  

 

ارسال المستندات المتعلقة بشراء الأصل 

 للمحاسبة والتسجيل 

 نهاية  
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    - دورة المشتريات المحلية النقدية ) من العهدة ( : 
 

 

 

                                                                    

 ل                                                                         

                                                                                                                                      
                                                                     

 بالأجل                                                                             

 نعم                                      

 
 

 نقدي                                     

 

 

 

 
                                                                                                                                                               

                                                                                                                                                                                                                                  

 ل                                                                                                                                                                                                                                                              

 واستكمال تحري                                                                                                                                          

 نعم                                                                                                                           

                                                                                                                                                                                    

                                                                        

 ل                                                                                                                   

                                                                                                           

                                                                            

                                                            

  

 ل                                                               

 تحري واستكمال                                                                            

   بداية

 استلام طلب شراء من الإدارة   

 هل المواد المطلوبة متوفرة حالياً  

ة الشراء  ماهي طريق  

 إعداد أمر شراء محلي   

بموجب فواتير تسليم  شراء المواد من السوق المحلي 

 للجهة

 

به الفواتير   المستديمة وترفقإعداد كشف المشتريات من العهدة 

وتقديم الطلب    طلب الشراءونسخ   

 هل الكشف مطابق للمستندات والفواتير 

جلةالآ أنظر خارطة المشتريات  

 نهاية   أنظر خارطة المشتريات الخارجية 

 نهاية  

 هل المواد المستلمة مطابقة لطلب الشراء المحلي  

 

 هل العهدة المستديمة استنفذت؟   

 نهاية   
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ارسال الكشف والمستندات الثبوتية  

 للحسابات والتسجيل واستعاضة العهدة 

 نهاية  


