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  :أحكام عامة لنظام المشترياتأولاً :  ❖

•  
ً
 فـي العمـل الخيــري الحــرص علــى الحصــول علــى أفضــل   لأهميةنظـرا

ً
يات خصوصـا بأعلـى جـودة ممكنـه هـو    الأسعار ضبـط المشـتر

التـي تسـاعد علـى ضبـط هـذا   الأساسية و بالتال  فــإن التخطيــط الســليم لشــراء و كفــاءة القائميــن بــه هـو مـن العناصـر  الأساس  الهـدف 
يات علـى   . الموضـوع وتحقيـق و فـورات ماليـة و وقـت  وســنتطرق فــي هــذا الجــزء إلــى المواضيــع الهامــة التـي تسـاعد قسـم المشـتر

  نظيـم وتخطيط عمليـة الشـراء و الـدورة المسـتندية بمـا يسـاهم فـي تشــكيل قاعــدة معلومــات أساســية تعمــل علــى تسـهيل مهمـة ت 
   . العامليـن والوصـول إلـى تحقيـق نتائـج إيجابيــة للجمعيــة 

لذلــك   ، ءة و الخبـرة حتـى يسـاهمون فـي تحقيـق أهـداف الجمعيـةفإنـه البـد مـن أن يكـون القائميـن علـى الشـراء علـى مسـتوى مـن الكفـا  •
يات و أعمالهــا يجــب أن تنظــم بطريقــة جيــدة بحيــث يراعــى التالــي ضــرورة أن يكــون المســؤول عــن الشــراء علــى درايــة   :فــإن المشــتر

  .لتنسـيق مـع فـروع وإدارات الجمعيـة المختلفـة تامــة بالمــواد التــي تتعامــل بهــا الجمعيــة وا

  الأسعار ـل ضــرورة أن يكــون المســؤول عــن الشــراء علــى درايــة تامــه بأوضــاع الســوق و المنافســة فيــه وذلــك للحصــول علــى أفضـ •
  . بأعلــى جــودة ممكنــة 

 إضافــة إ •
ً
 وفنيــا

ً
التــي تســاهم   الاقتصادية لــى درايتــه بطلــب الكميــات ضــرورة أن يكــون المســؤول عــن الشــراء لديــه قــدرات تحليليــة ماليــا

  ملف الموظف.  . فــي تخفيــض التكلفــة
  ق 
 الاحتفاظ بالنسخة الموقعة من الميثاق الأخلاقر

يات بالمســتندات  •  . لعمليــة الشــراء و المحافظــة عليهــا   اللازمةوجــوب احتفــاظ قســم المشــتر

  :مهام قسم المشتريات ثانياً :  ❖

اف • هــا مــن اللــوازم و المعــدات  احتياجاتعلــى تأميــن كافــة  الأشر م ــ واستلامها الجمعيــة مــن كافــة المــواد و غتر  للعقــود المتر
ً
  وفقــا

 :المسؤوليات الهامة للقسم •

 قواعـد وسياسـات الشـراء و التأجيـر لكافـة أنشـطة الجمعيـة و إدارتهـا حـة و لائ تطبيـق   .1
اء و التقيد بها  .2  إتباع إجراءات الشر
ت الشــراء واللــوازم للتأكــد مــن مطابقتهــا للمواصفــات والكميــات الــواردة بأمــر الشــراء  لا بسـج والاحتفاظ متابعـة عمليـات الشـراء  .3

  والمفاوضــة علــى ذلــك الأوقاتوأفضــل  الأسعار الشــراء بأفضــل  . ل القســم المعنــيالمعــد مــن قبــ
 عنــد الطلــب  لاستخدامهدراســة أســعار التوريــد بصفــة مســتمرة مــن كل مــورد  .4
 العامــة مثــل التوصيــل تسـعتر الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشــراء مــع تقديــر للمصاريــف  .5
اء السنوية .6  . متابعة خطط الشر

  :خطة الشراء ثالثاً:   ❖

يات و بالتنسـيق مـع  • المختلفـة بالجمعيـة خطـة الشـراء السـنوية للجمعيـة و يتـم البـدء فـي إعدادهـا   الإداراتيعـد مديـر إدارة المشـتر
 . قبـل انتهـاء السـنة الماليـة

وتهــدف إلــى عــدم تجميــد أمــوال وأصــول الجمعيــة و كذلــك التخطيــط لعمليــة الشــراء   اللاحقةــا فــي الســنة ليتــم العمــل بموجبه •
  . الأسعاروللحصــول علــى أفضــل العــروض وأفضــل 

  :شهور  3مراجعة خطة الشراء كل  •

تعمــل  لا  عنـد أعــداد خطــة الشــراء وحتــى  الاعتبار يـن مـن أمـور يجـب أخذهـا بع  ما ورد عنــد إعــداد خطــة الشــراء الســنوية وعلــى ضــوء  •
يات بمعــزل عــن  فــي تنفيــذ خطــة الشــراء فإنــه يلــزم حتمــا أن يكــون التنســيق تــام مــع مختلــف   الأخرى  الأقسام و  الإداراتالمشــتر

يات المخططــة على مدار السـنة  أنشــطة الجمعيــة قبـل تنفيـذ أي خطـة مـن خطـوات الشـراء فع لـى ســبيل المثــال لــو كانــت المشــتر
علــى    تعديــل خطــة الشــراء بنــاء   انخفض فإنــه مــن الضــروري  الاحتياجات موزعة بشـكل دوري و تتم كل ثالثـة شـهور و تبيـن أن حجـم 

 .الوقائــع و المقتضيــات الجديــدةتطــورات الوقائــع الجديــدة بمــا يتماشــى مــع هــذه 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

  :طرق الشراء رابعاُ:  ❖

   -: الشراء النقدي -أ 

يات •  . ومــن أهــم مميــزات هــذه الطريقــة إمكانيــة الحصـول علـى خصومـات أعلـى و بالتالـي تعمـل علــى تخفيــض تكلفــة المشــتر

   -:  الآجلالشراء   -ب

 ما  •
ً
يات  وهـو غالبـا تحصــل الجمعيــة علــى  لا  وهنــا قــد  لعملائهو ذلـك لطبيعـة السـوق و مـدى معرفـة المورد    المحليةيكـون للمشـتر

 
ً
 . الخصومــات التـي تمنـح عنـد شـراء المـواد نقـدا

  -:الشراء بموجب عقود التوريد -ت

 ما  •
ً
الجمعيـة مــن المــواد بمقتضــى عقــد توريــد ويتفــق   تحتاجه تتــم عــن طريــق التعاقــد مــع مـورد داخلـي يقـوم بتوريـد مـا    وهــذه غالبــا

 . علــى شــروط التوريــد وكيفيــة ســداد قيمــة المــواد المــوردة فــي عقــود التوريــد  

  :دراسة العروض -خامساً : ❖

بعيــن  قبـل تنفيـذ عمليـة الشـراء يجـب التنويـه الـى امـر هـام وهـو دراسـة العـروض وفيمـا يلـي بعـض المعلومـات التــي يجــب اخذهــا 

يات وفــق شــرو  الاعتبار  وتنقسم  ط معينــه قبــل تنفيــذ عمليــة الشــراء فمــن المعــروف خاصــة بالنســبة للشــراء الخارجــي أن تتــم المشــتر
  :المشتريات الى ثالثة اقسام

يات دائمة .1    . مشتر
يات مؤقتة  .2  . مشتر
ية  .3 يات نتر  . مشتر

  :خطوات و مراحل الشراء -سادساً : ❖

 . مدة التوريد  .1
 .  الاقتصادي الطلب  .2
 . للمواد  الاستهلاك معدل  .3

  :التاليـة قبل دفع الحسـاب للمورد الأموريتـم التأكـد مـن  •

مـن  مـر الشـراء ويتـم ذلـك عـن طريـق فحـص المـواد أن الصــرف لقيمــة الشــراء قــد تــم اعتمــاده لأ أن المـواد المسـتلمة صالحـة و مطابقـة  •
   المعتمدة  الصلاحياتحــة لائ حسـب   الاعتماد حيـة لا قبـل مـن يملـك ص 

 :المشتريات الخارجيةجراءات إ •

ي اعــداد اشــعار حــد الطلــب عــن المــواد موضــع الحاجــة المســتمرة أو المنتظمــة عنــد وصولهــا إلــى حــد الطلـ يتولــى • ـب  المشــتر
 المنصــوص عنــه فــي بطاقــة الصنــف 

  : حد إعادة الطلب  •

 -اذ الكميــة القديمــة هــو رصيــد المــواد الــذي يســتلزم عنــده بــدء إجــراءات الشــراء وذلــك لتأميــن وصــول كميــات جديــدة منهــا قبــل نفــ •

  :إجراءات المشتريات المحلية

يات المحليــة إلــى التعــرف علــى مصــادر التوريــد ا • كمـا يقـوم بفتـح    الإمكانلمحليــة وبــذل الجهـود لتنميتهـا قـدر يســعى المختــص بالمشــتر
لحصــول علــى أفضــل شــروط التوريــد و يقــوم عنــد الشــراء بالحصــول علــى العطــاءات وتفريغهــا واختيــار  لســجل خــاص للمورديــن 

عند وصول   - . و أفضــل المواصفــات وأنســب الشــروط للتوريــد  الأسعار ل أفضــل الوســائل للحصــول علــى احتياجــات الجمعيــة بأق ــ

يات    :التالية الإجراءاتتتم  فاتورة المشتر
ً
يات يتحقــق   بالاستلام توقــع الجهــة المعنيــة علــى الفاتــورة تأييــدا ثــم ترســل إلــى المشــتر

ياتالمختــص   يات بفحــص  مــن مطابقــة الفاتـورة و   بالمشتر مرفقاتهـا مـع أمـر الشـراء والتوقيـع بمـا يفيـد ذلـك يقــوم مديــر المشــتر
 لمراجعتــه لهــا 

ً
 . الفاتــورة ومرفقاتهـا للتأكـد مـن صحتهـا ويوقـع بـدورة عليهــا تأييــدا



 

 

 

 

  :الموردين تسابعاً: ملفا ❖

امهـا بتوريـد  • ائها  الأصنافأشــرنا إلــى ضــرورة توفــر معلومــات كافيــة عــن المورديـن و تقييـم و مـدى التر    تم شر
فــي الوقــت المحــدد   التر

الرجـوع اليهـم مـن جهـة و  لمــا لذلــك مــن أثــر علــى تخطيــط و توقيــت عمليــات الشــراء وحفــظ الملفــات للمورديــن يســاعد فــي ســهولة 
و الوثائــق   المراسلاتخلـق قاعـدة معلومـات عن أســعار المــواد و تقلباتهــا مــن جهــة ثانيــة فــإن ملــف الطلبيــة يعتبــر حافــظ لكافــة 

ات و  :والمســتندات المتعلقــة بالطلبيــة و خاصــة اء صورة التسعتر  . تالكتالوجاصور عن أمر الشر

مع البنك مستند الشحن الذي يتضمن تاريــــخ الشحن فاتورة   الاعتماد المتبادلة مع المورد صورة خطاب فتح  المراسلاتصورة  •
 المورد الخارجر  بوليصة الشحن بوليصة التأمير   

  :التوريد دثامناً: عقو ❖

 الشـراء بواسـطة عقـود توريـد أو الحصـول علـى خدمـات عـن طريـق عقـود وفـي  •
ً
داء خدمـات  لأ العقـود تتـم فـإن  الأغلبيتـم أحيانـا

 معينـة لفتـرة محـددة مثـل تقديـم خدمـات النظافـة أو توريـد مـواد

  :تكلفة المشتريات.تاسعاً: ❖

ائها تتحملـه المـواد  التـي يمكن تعريفها بجميـع ما وهنـا نتطـرق إلـى تكلفـة الشـراء و  •   تم شر
مـن تكاليـف حتـى وصولهـا المسـتودعات   التر

قيمة شحن المواد قيمة نقل المواد قيمة الرسوم الجمركية مصاريف التخليص مصاريف التأمير  على المواد مصاريف فتح   ...وه  
 المستندية   الاعتمادات

اء • يات بـدء المــواد وهنــا نبيــن   باستلاموتمثــل الخارطــة المرفقــة الــدورة المســتندية   :مستندات الشر مـن طلـب الشـراء و انتهـاء للمشـتر
التـي تتخـذ فـي المراحـل التـي تعتبـر هامـة مـن   للإجراءاتالتــي تسـتخدم لخدمـة عمليـة الشـراء مـع توضيح  السجلات المســتندات و 

اء و  مراحـل الــدورة المســتندية ياتال السجلاتالنماذج الخاصة بالشر   . خاصة بالمشتر

 


