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 -:أحكام عامة لنظام المشتريات   /1

الحرر  لىرا الحصرول لىرا      لأهمية ضبط المشتريات خصوصاً في العمل الخيري نظراً 

فضل الأسعار بألىا جودة ممكنة هو الهدف الأساسي وبالتالي فرن  التطيريط اليرىي     أ

لىرا ضربط هرر ا   لىشررا  وفارا ة الئرائمه بر  هررو نرص العناصرر الأساسرية الرر   يرالد         

 . الموضوع وتحئيق وفورات نالية و وقت

  لىرا  نظري   سنتيرق في هر ا ازر    ا المواضريله الهانرة الر   يرالد قير  المشرتريات        و

وتخييط لمىية الشرا  والدورة الميتندية لعمىيات الشرا  بما يياه  في  شكيل قالدة 

 .نعىونات أساسية  عمل لىا  يهيل نهمة العانىه والوصول  ا تحئيق الأهداف

لىجمعيررة وفمررا سرربق وأ رررنا ونررص ننيىررق أهميررة المشررتريات في تحئيررق نتررائ    ابيررة  

الخرةة تترا   نيرتو  نرص الكارا ة و     اا الشررا  لىر  فننر  لابرد نرص أ  يكرو  الئرائمه لىر      

 .معيةازيياهمو  في تحئيق أهداف 

- :ل لك فن  المشتريات وألمالها  ب أ   نظ  بيريئة جيدة بحيث يرالا التالي 

    الشرررا  لىررا درايررة  انررة بررالمواد الرر   تعانررل بهررا        الميررلول لررص ضرررورة أ  يكررو

 .المطتىاة  عيةفروع و دارات ازموالتنييق نله  ازمعية

   الشرا  لىا دراية  انة بأوضاع اليوق والمنافية فير   الميلول لص ضرورة أ  يكو

 .وذلك لىحصول لىا أفضل الأسعار بألىا جودة ممكنة

   ناليرا وفنيرا  ضرافة  ا    قدرات تحىيىيرة  لدي  الشرا   الميلول لصضرورة أ  يكو

 .ايض التكىاةدرايت  بيىب الكميات الاقتصادية ال   ياه  في تخ
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      بررره الميرررلوله لرررص    و تالمشرررتريا نيرررلولضررررورة أ  يكرررو  التنيررريق  انرررا بررره

ولمنله  را  فميرات نوجرودة    الميتودلات وذلك ليكو  الشرا  وفق أسس سىيمة

 .المياتة الكافية لىتط يص لتوفيرفي الميتودلات وف لك لىتر يب 

   لىررررا فافررررة  وجرررروت اتتاررررات المشررررتريات بمىاررررات ننظمررررة لىمررررورديص تحترررروي

 .وتحديث ه ا المىاات دوريا المعىونات لنه  ليهولة الا صال به  لند الحاجة

  المشررتريات بالميررتندات ال لنررة لعمىيررة الشرررا  وا افظررة  قيرر   وجرروت اتتاررات

 .لىيها

          وجوت قيرا  العرانىه في المشرتريات بتحرديث نعىونرات الأسرعار لىمرواد أولًا برأول

 .ة ل لك ولمل التحىي ت والمئارنات ال لنةوالاتتاات بالكشوف المناسب
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 -:مهام قسم المشتريات/2

نررص فافررة المررواد ونيرهررا نررص   زمعيررة ا الإ ررراف لىررا   ررانه فافررة اتتياجررات 

 .است نها و يىيمها وفئا لىعئود المةنة و الىوال  والمعدات

- :الواجبات والمسئوليات الهامة للقسم

لكافررة أنشررية   يرجوالتررأ اسررات الشرررا  والتوريررد   يبيررق لائحررة وقوالررد وسي  .1

 .و دارا ها ازمعية

 .  باع  جرا ات الشرا  الواردة بدليل الشرا  والتئيد بها .2

ونتابعرة دقيئرة    نظمرة نتابعة لمىيرات التوريرد بدقرة والاتتارات بيرج ت ن      .3

 .نص خ ل الحاسب الآلي

نيابئتهررررا  والىرررروال  لىتأفررررد نررررص  المرررروادالمشررررارفة في اسررررت   الرررروارد نررررص   .4

 .لىمواصاات والكميات الواردة بأنر الشرا  المعد نص قبل الئي  المعني

 .لىا ذلك ةالشرا  بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمااوض .5

الاتتارررات بع قرررات ممترررالة نرررله المرررورديص والاتتارررات لهررر  بيرررج ت وافيرررة      .6

 .نعه  معيةازوفافية لص  عان ت 

نرص فرل نرورد لاسرتطدان  لنرد ألرادة        دراسة أسرعار التوريرد بصراة نيرتمرة     .7

 .اليىب

 يرعير الرروارد لىررا أسرراف التكىاررة الحئيئيرة لىشرررا  نررله  ئرردير لىمصرراري     .8

 (. الخ...نئل داخىي+ تخىيص + ازمارك ) العانة 
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التعاقد نله  رفات الشحص والتوريد والتأنه لىا أسراف اليرعر واليرمعة     .9

 .والأفضىية

 .دوبه ومحاسبته نراقبة الشرا  ا ىي بواسية المن .11

 .قبل الالت ا  والتعاقد لىا أي  را  المعنيئي  الالتنييق نله  .11

     وجدت الخاصة بالتعويض لص أضرار الشحص والنئل ت لداد الميالبا .12

 .خيط الشرا  الينويةنتابعة  .13
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 -:خطة الشراء /

خيرررة الشررررا   يرررةبازمعوبالتنيررريق نرررله الإدارات المطتىارررة  المشرررترياتيعرررد نررردير  دارة 

ويت  البد  في  لدادها قبل انتها  الينة المالية ليت  العمرل بموجبهرا    جمعيةالينوية لى

وف لك التطيريط   معيةازفي الينة ال تئة و هدف  ا لد  تجميد أنوال وأصول 

 .لعمىية الشرا  ولىحصول لىا أفضل العروض وأفضل الأسعار

 شهور 3التنسيق ومراجعة خطة الشراء كل 

لند  لداد خية الشرا  الينوية ولىا ضو  نا ورد نص أنور  ب أخر ها بعره الالتبرار    

يرا  الأخرر    لند  لداد خية الشرا  وتتا لا  عمل  المشتريات بمع ل لص الإدارات والأق

فننرر  يىرر   تتمرررا أ  يكررو  التنيرريق  ررا  نررله  تىرر  أنشرررية        في  نايرر  خيررة  الشرررا     

خيررروات الشررررا  فعىرررا سررربيل الم رررال لرررو فانرررت      قبرررل  نايررر  أي خيررروة نرررص   معيرررةاز

المشتريات المطيية لىا نردار اليرنة نوللرة بشركل دوري و  رت  فرل ه هرة  رهور و ربه          

أ  تجررر  الاتتياجرررات انارررض فننررر  نرررص الضرررروري  عرررديل خيرررة الشررررا  بنرررا اً لىرررا    

 . يورات الوقائله ازديدة بما يتما ا نله ه ه الوقائله والمئتضيات ازديدة 
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 -:طرق الشراء /4

 -: ت  المشتريات بنتد  اليرق الآ ية

 :الشرا  النئدي -أ

ونررص أهرر  مميرر ات هرر ه اليريئررة  نكانيررة الحصررول لىررا خصررونات ألىررا وبالتررالي     

 . عمل لىا تخايض  كىاة المشتريات

وهرو نالبرا نرا يكرو  لىمشرتريات ا ىيرة وذلرك ليبيعرة اليروق          : الشرا  الآجل –ت 

لىا الخصونات ال  تمرن    معيةازورد لعم ئ  وهنا قد لا تحصل وند  نعرفة الم

 .لند  را  المواد نئدا

 :الشرا  لص طريق الإلتمادات الميتندية -ج

. وه ه  ت  لندنا يكو  الشرا  نص الخرارج ونالبرا يرت  دفرله الئيمرة فرور وصرول المرواد        

فله يرت   نظيمهرا    لا ان  يمكص  را  المواد لص طريرق التمرادات نيرتندي  نةجىرة الرد     

عرفة  تد  البنوك ا ىية لىرا     ردفله قيمرة الميرتوردات في فرترة لننيرة لاتئرة        بم

 .تحدد ند ها تيب  روط التعاقد نله المورد

نصاري   ضافية  ياه  في رفله التكىاة  معيةازوه ه اليريئة  عمل لىا تحميل 

 .ولكص في أتيا  ف يرة يصر لىيها نعظ  المورديص

وه ه نالبا نا  ت  لص طريق التعاقرد نرله نرورد    : لئود  وريد بت بموجالمشتريا -د

نررص المررواد بمئتضررا لئررد  وريررد و يتاررق   معيررةازداخىرري يئررو  بتوريررد  نررا تحتاجرر   

 .سداد قيمة المواد الموردة في لئود التوريد ةلىا  روط التوريد وفياي
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- :دراسة العروض /5

أنر ها  وهو دراسة العروض لما لهر ا الموضروع    قبل  ناي  لمىية الشرا   ب التنوي   ا

ب أخر ها بعره   نص أهمية لىئائمه لىا أنر الشرا  وفيما يىي بعض المعىونات ال   ر 

ا  الخررارجي أ  فمررص المعررروف خاصررة بالنيرربة لىشررر. الشرررا  ةلمىيرر الالتبررار قبررل  نايرر 

 -: روط نعينة ن ل  ت  المشتريات وفق

)Cif  , Fob)  ,( Ex. factory…) 

وقد  تشاب  ه ه العروض نص تيث الئيمة  لا أنها ستطتى  تتما نص تيث وسيىة 

 .التناي 

ريال 110111   Ex.Factory العرض الأول 

ريال 120111   Cif العرض ال اني 

 

أ  العرررض الأول أفضررل نررص العرررض ال رراني  لا أنرر  لنررد دراسررة التكررالي  الرر        فيبرردو  

لمررواد المشررتراه نررص المررورد الأول فئررد يتضرر  أ   كررالي   لشررحص ا معيررةازسرروف  تحمىررها 

 ريررال ( 13111)ممررا يرفررله قيمررة العرررض الأول  ا     ريررال ( 3111) االشررحص قررد   يررد لىرر  

نئارنة نله العرض ال اني ال ي يتحمل بموجب  المورد  كىاة الشحص وال ي  بىر  قيمتر    

المررورد الأول بررافتراض  فررن  لرررض المررورد ال رراني أجررد  وأفضررل نررص        ولىيرر ريررال  12111

ن ررل النوليررة ونيرهررا نتيابئررة تمانررا لأ تيررث أ  الأنررور الانيررة  رردرف         الأنررور الأخررر 

الاخررت ف في أسررعار   أيضررا دراسررة ناصررىة بشرركل دقيررق وينيبررق لىررا ن ررل هرر ه الحالررة    

 .العم ت ونعدلات صرفها 
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ىيرة فيمرا لرو    ونا ينيبق بالنيبة لىمشتريات الخارجية ينيبق أيضا لىا المشرتريات ا  

ونرفررق هنررا اوذجررا استر رراديا  لعررروض  يررىي  محرر ت المررورد أ  نئررر ازمعيررة فانررت ا

 صرني    لكرص . لتعبلت  لند وقبل دراسرة العرروض و ئييمهرا خاصرة نرص الناتيرة الماليرة        

 :و  ئييمها  ا ه هة أقيا  ازمعيةنشتريات 

 .كل نيتمر ونتصلوهي المشتريات ال   تكرر بش:  المشتريات الدائمة   -1

 .وهي المشتريات العرضية ال  لا  تكرر بشكل نتصل: المشتريات المةقتة   -2

و رب الاهتمرا    . وهي نشتريات بييية ن ريرة تيرب الحاجرة   : المشتريات الن رية   -3

و دراسررة المرر ي   نررص المشررتريات وهررا المشررتريات الدائمررة والمتكررررة         الأول  لنرروعبدراسررة ا

الخ واختيررار .. يررعر وازررودة وفررترة الائتمررا  وتررد الائتمررا  وفررترة التوريررد  المكررو  نررص ال

نص قبرل    ئيي  اليوق والمورديص سنوياًأفضل نورديص والتعانل نعه  بشكل نبا ر ويت  

 .  زنة المشتريات

فيجب طىب ه هة لروض في فل نرة يرت  فيهرا الشررا      بالنيبة لىمشتريات المةقتةأنا 

فيررت  الشرررا  المبا ررر     أنررا المشررتريات الن ريررة   . والتمرراد الأفضررل   ض دراسررة العرررو   و ررت  

نظررراً لىيرررلة   الشررةو  الإداريررة نررص خرر ل   ريررال 111للأصررناف الرر   ئررل قيمتهررا لررص     

 . الميىوبة فا التوريد فيها ولد   كرارها و ضافة قيمتها
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  -:الشراء خطوات ومراحل /6

 : مدة التوريد -1

لمشرتريات ونرص واقرله خة ر  خر ل اليرنوات اليرابئة أ         نص الماترض أ  يكرو  قير  ا  

يكررو  قررادرا لىررا  ئيرري  نررد  الترر ا  المررورديص بتنايرر  طىبررات الشرررا  والاررترة الرر         

 .ازمعيةاستغرقتها لمىية الشحص ووصول المواد  ا 

وهنا  رب الاتتارات بيرج ت نناصرىة ليرهولة الرجروع  ليهرا وذلرك نرص ننيىرق           

 .المورديص وليس نص ننيىق نيتندي لمل قالدة نعىونات لص

 :الطلب الاقتصادي -0

 .وه ا يعرف بأن  الكمية الم ىا لىشرا 

 وأخر  طىبيةونن  يشتق التوقيت ال نني به فل 

وتررردة والكميرررة الميىوبرررة خررر ل اليرررنة  (  211)فىرررو فرررا  الحجررر  الأن رررل لىيىبيرررة  

 وتدة(  2111)

                                                         2111 

      طىبيات  11  =                211             فن  لدد اليىبيات في الينة 

                                        

 يو    36  =         361          =    والاترة به اليىبية والأخر 

                                                               11  

 :معدل الاستهلاك للمواد -3
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الترا   الرةان  ولىا ضو  وذلك (الإدارة المعنية )وه ا نص الماروض نعرفت  نص قبل 

 .لص طريق البيانات والمعىونات ال   وفرها سندات صرف المواد ازمعية نا ها 

 ةو ررب هنررا الاتتاررات بكشرروف نناصررىة  رربه ن ررل هرر ه المعرردلات أو بر ررة لأجهرر  

 .اسب الآلي بحيث  عيي ن ل ه ه البياناتالح

 :يتم التأكد من الأمور التالية قبل دفع الحساب للمورد

أ  المواد الميتىمة صالحة ونيابئة لأنر الشررا  ويرت  ذلرك لرادة لرص طريرق        .1

نرردير المشررتريات و ررطص ننترردت نررص ازهررة طالبررة       فحررص المررواد بمعرفررة   

ويررت   دخررال  . لمررواد محضرررا برر لك يعرررف بمحضررر فحررص ا   الشرررا  وررررر 

 .واست   المواد المئبولة فئط نئابل تحرير سند است   نواد 

أ  الصرررف لئيمررة الشرررا  قررد ه التمرراده نررص قبررل نررص يمىررك صرر تية           -2

الالتمررراد تيرررب لائحرررة الصررر تيات المعتمررردة ويرررت  التحئرررق نرررص ذلرررك لرررادة     

 .سندات الصرف قبتدقي

وفات تيات المرورديص نرله تيرابا ه  في    ردد المدير المالي  جرا ات نيابئة فش

دفتر الأستاذ الميالدلأ وف لك يت  التحئق المبا رر لرص طريرق اسرتطدا  نظرا       

 ا  نكانيررة ذفررر أرصرردة تيررابات المررورديص في الإ ررعارات      ةالمصررادقات بالإضرراف 

 .المدينة أو الدائنة لىا أ  ييىب نراجعة في تالة وجود خ ف في الأرصدة

 ت الخارجية جرا ات المشتريا
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 لررداد   ررعار تررد اليىررب لررص المررواد نوضررله الحاجررة الميررتمرة أو          المشررترياتيترروا 

 .المنتظمة لند وصولها  ا تد اليىب المنصو  لن  في بياقة الصن 

 :تد  لادة اليىب

هررو رصرريد المررواد الرر ي ييررتى   لنررده بررد   جرررا ات الشرررا  وذلررك لتررأنه وصررول         

مية الئديمرة لأ ويعرد   رعار ترد اليىرب نرص أصرل        فميات جديدة ننها قبل نااذ الك

 :وصورة ويولع فالتالي

 يرسل لىحيابات لميابئة الرصيد: الأصل  

 تحاظ بالدفتر لد  أنه الميتودع:     1 

يرسل   عار تد اليىب بعد تحريره  ا ا اسب المطتص ال ي يتوا نيابئرة   -

 .ير  دارة الموادالرصيد نله سجل أستاذ نيالد المط و  ه  يرسى   ا ند

بالتماد   عار تد اليىب بعد التحئرق نرص صرحة الأرقرا       المشترياتيئو  ندير  -

 .الواردة في  ويرسى   ا المطتص بالمشتريات

يئو  المطتص بالمشتريات بنلداد أنر الشرا  الخارجي لىمرواد المر فورة  بن رعار     -

 .هافي استيراد معيةازتد اليىب أو المواد ازديدة ال   رنب 

 .يت  التماد أوانر الشرا  نص صاتب الص تية ه   ئد  لىمطتص بالمشتريات -

بعد نوافئة صاتب الص تية لىا اختيار المورد الخارجي يرسل ل  أنر الشررا    -

لتحديرد  ( الاافس أو الةيد الإلكتروني ن ً )أو يت    عاره بالوسيىة المناسبة 



 

 
13 

الكميراتلأ الأسرعار لأ نولرد التوريرد      روط التوريد نص تيث الأصناف الميىوبة لأ 

 .الخ......لأ نينا  الوصول لأ و روط التيىي  

فررور تجهيرر  أنررر الشرررا  والمصررادقة لىيرر  يئررو  المطررتص بالمشررتريات باررت  نىرر       -

 .خا  لكل طىبية يعييها رقما نتيىي 

تيرب  رروط التوريرد بالتنيريق نرله الإدارة        يت  فت  الالتمراد الميرتندي الر ل    -

 .المالية

 .يت  اتخاذ الخيوات ال لنة لىتأنه لىا المواد في تالة الا ااق لىا ذلك -

بوصررول وهررائق الالتمرراد   معيررةازلنررد وصررول الالتمرراد يئررو  البنررك بنخيررار    -

الميتندي أو ازمارك لأ وفي تالة وجود نئص يت  استطراج  هادة بر لك تترا   

ورد الخررارجي أو يمكرص اتخراذ  جرررا ات الميالبرة بئيمررة هر ا الررنئص سروا  نررص المر      

التررانه بئيمررة المررواد التالاررة أو   نةسيررةالتررأنه لأ وفرر لك نيالبررة   نةسيررة

 .المعيبة نتيجة الشحص

 -:إجراءات المشتريات المحلية

ييررعا المطررتص بالمشررتريات ا ىيررة  ا التعرررف لىررا نصررادر التوريررد ا ىيررة         -

 برررالمورديصا  وبرر ل ازهرررود لتنميتهرررا قررردر الإنكرررا  لأ فمرررا يئرررو  بارررت  سرررجل خررر 

لإنكررا  الحصررول لىررا أفضررل  ررروط التوريررد لأ ويئررو  لنررد الشرررا  بالحصررول لىررا   

 معيررةازو اريغهررا واختيررار أفضررل الوسررائل لىحصررول لىررا اتتياجررات      تالعيررا ا

 .بأقل الأسعار وأفضل المواصاات وأنيب الشروط لىتوريد
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  يوضر  أنرواع لأ   بعد اختيرار العررض المناسرب لىمرورد ا ىري يرت   لرداد أنرر  ررا          -

 .فميات لأ أسعار لأ  روط  وريد المواد الميىوبة 

يرسرررل أصرررل أنرررر الشررررا  نرررله الصرررورة الأوا لىمرررورد ا ىررري بعرررد التمررراده نرررص    -

صررراتب الصررر تية لأ  و يئرررو  المرررورد بالاتتارررات بالأصرررل نئابرررل التوقيرررله لىرررا 

 .ل تتاات بها في نى  المورد بالمشتريات جمعيةالصورة وردها لى

ونيابئة المشرتريات الرواردة نرله أنرر      يتوا المعنيه فحص وصول المواد  ا لند  -

الشرا  وفا ورة التوريد هر  يرت  تحريرر محضرر فحرص نرواد والتوقيرله لىير  بمرا          

 .يايد ذلك

است   المواد المئبولة وررر لنهرا سرند اسرت       ندير المشترياتبعد ذلك يتوا  -

 .نواد

 :الإجرا ات التالية لند وصول فا ورة المشتريات  ت  -

لىرا الارا ورة  أييردا بالاسرت   هر   رسرل  ا        ازهة المعنيةوقله   . أ

 .المشتريات

يتحئق المطتص بالمشتريات نص نيابئرة الارا ورة ونرفئا هرا نرله      . ب

أنررر الشرررا  والتوقيررله بمررا يايررد ذلررك هرر  يترروا  يررىي  الاررا ورة 

 .المشترياتوالميتندات المع لة لها لمدير 

باحرص الارا ورة ونرفئا هرا لىتأفرد نرص       المشرتريات دير يئو  نر . جر 

 .صحتها ويوقله بدوره لىيها  أييداً لمراجعت  لها
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 : ذا فا  الدفله نئداً ولص طريق الصندوق  ت  الإجرا ات التالية -

ومحضرر الاحرص    المرواد  رسل الاا ورة نرفئة برأنر الشررا  لأ و سرند اسرت        ( أ

 .ا صحتها ه  تحول لىحياباتيد لىفلىتدقيق تيث  ت  نراجعتها والتأ

 ترروا الحيررابات  لررداد سرررند صرررف نئرردي ونتابعرررة التمرراده هرر   يرررىيم          ( ت

لأنرره الصرررندوق الررر ي يتررروا  يررديد المبىررر  لصررراتب الاسرررتحئاق نئابرررل   

 .الحصول لىا  وقيع  بالاست  

يئرررو  أنررره الصرررندوق برررندراج سرررندات الصررررف النئديرررة بكشررر  ترفرررة         ( جرررر

رة ونرفئا هرا بمرا يايرد صررف الئيمرة نرله  هبرات رقر          الصندوق بعد خت  الارا و 

 .سند الصرف و اريخ 

 ترروا الحيررابات نتابعررة الحصررول لىررا التمررادات الصرررف هرر   عررد الئيررود       ( د

 . ال لنة
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 -: ملفات الموردين /7

أ ررررنا  ا ضررررورة  ررروفر نعىونرررات فافيرررة لرررص المرررورديص و ئيررري  ونرررد  التررر انه      

تراه في الوقت ا دد لما ل لك نرص أهرر لىرا تخيريط و وقيرت      بتوريد الأصناف المش

وتاظ المىاات لىمورديص ييالد في سهولة الرجوع  لريه  نرص جهرة    . لمىيات الشرا 

 .وخىق قالدة نعىونات لص أسعار المواد و ئىبا ها نص جهة هانية

فرل   ضافة  ا  جرا  المئارنات فيمرا بره المرورديص و ليرا  الأولويرات تيرب  عانرل        

 .معيةازننه  نله 

نله ضرورة   اد رابرط   به نى  اليىبية وبه نى  الموردوهنا نر  ضرورة التاريق 

 :فمىاات المورد  ب أ  تحتوي لىا سبيل الم ال لا الحصر لىا التالي. بينهما

 .فش  بالتعان ت ال  تمت نع  -

 شرتري فمر      أو لم معيرة ازالأصناف ال  يتعانل بها المورد سواً  ا ترت ننر    -

و عانىنررا نعرر  بهرر ا الصررن     جمعيررة ذا فررا  هنرراك نررورد يبيررله نررواد نعينررة لى   

فئط ف  نانله نص نعرفة الأصناف الأخر  ال  يتعانل بها فئد يكرو  يتعانرل   

الخ وبالتالي فالشررا  ننر  أفضرل نرص نرورد  خرر       ...ببيله أصناف نص المواد أخر  

 .جديد

 .وريد المواد في الوقت ا ددن تظات لص ند  الت ا  المورد بت -

ن تظات لص المواد ال  يت   راؤها ن ل وجود ليوت نرا وفير  فرا  تجراوت      -

 .المورد في تل ن ل ه ه الإ كالات
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 رررروط التوريرررد والتيرررهي ت الررر  يئررردنها المرررورد ن رررل اليرررداد بعرررد  رررهر نرررص    -

 .الخ...التوريد وهك ا 

المعىونرات الر   يرالد لىرا بنرا       بشكل لا   ب أ  رتوي نى  المورد لىا جميرله  

 .قالدة نعىونات جيدة لن  لىرجوع  ليها لند الحاجة

 :أنا في نا يخص نى  اليىبية 

فررن  نىرر  اليىبيررة يعتررة تررافظ لكافررة المراسرر ت والوهررائق والميررتندات المتعىئررة          

 :باليىبية وخاصة

  صورة لص أنر الشرا. 

 صورة التيعيرات والكتىوجات. 

  نله المورد ةالمتبادلصورة المراس ت. 

 صورة خيات فت  الالتماد نله البنك. 

 الناقىة المةسيةنيتند الشحص ال ي يتضمص  اريخ الشحص واس  الباخرة و. 

 فا ورة المورد الخارجي. 

 بوليصة الشحص. 

 أ هادة المنش. 

 بوليصة التأنه. 

شركل  ه ا و يمكص الربط به نىاات المورديص ونىاات اليىبيات لص طريق  رني ها ب

 :يربط رق  اليىبية برن  العميل ن ل
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واسررتورد ننرر  طىبيرر  نعينررة  عيررا  ( ش أ ) لررو ه  ليررا  نىرر  نررورد رنرر                  

 ( .1)لىا سبيل الم ال رق  

لىرا نىر  اليىبرة ممرا يعرني      ( 1)فيت  الربط به اليىبية والمورد بوضله الرنر  ش أ  

 . ا لبئية المورديصوهك. نص المورد ش أ ( 1) أنها اليىبية رق  

 لرررداد الترنيررر  الررر ي يرونررر  نناسررربا وفرررق     كرررص لىمطتصررره في  دارة المشرررتريات   ويم

 .خةا ه  في ه ا المجال
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 -:عقود التوريد/8

يت  أتيانا الشرا  بواسرية لئرود  وريرد أو الحصرول لىرا خردنات لرص طريرق لئرود وفي          

اترة محددة ن ل  ئردي  خردنات النظافرة    الأنىب فن  العئود  ت  لأدا  خدنات نعينة ل

ن ررل هرر ه التعاقرردات سرروا  لتوريررد نررواد أو لتئرردي  خرردنات لرر  سررىبيا     . أو  وريررد نررواد

 . و  ابيا 

  فمن إيجابياته :

 .استمرار  دفق المواد أو أدا  الخدنة في الأوقات ا ددة لها دو   أخير- 

 ضرمص وصرول المرواد في الوقرت ا ردد        نكانية ربط العئود بغرانات  أخير وبالترالي  - 

 نكانيرررة الحصررول لىرررا  . وخصرر  نيرربة نعينرررة فغرانررة  رررأخير في تالررة لرررد  الالترر ا      

 .لروض أفضل نص تيث الأسعار نئارنة بيريئة الشرا  المبا رة

 :ومن سلبياته 

 

 .لد  الت ا  المورد بالعئد أو المماطىة في  ناي ه يةدي  ا  عييل العمل -

ىت   المورد بالمواصاات ال لنة سوا  لىمرواد أو لأدا  الخردنات ممرا يرةدي  ا     قد لا ي - 

ترردوإ   رركالية قانونيررة  أخرر  الكرر ير نررص الوقررت وازهررد في سرربيل الوصررول  ا تررل            

 .نئبول لها 

نعرفة نرف  المورد المالي وقدر   لىرا الوفرا     فيجبل ا فن  لئود التوريد قبل  وقيعها 

يانة لئررود التوريررد صرريانة قانونيررة بمعرفررة جهررات قانونيررة       صرر وفرر لك. بالت انا رر 

 .تتا لا يصب  هناك لبس في  ايير أي بند نص بنود العئد
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هررر ا ونرررص ازررردير ذفرررره أنررر   صرررو  لئرررود  وريرررد المرررواد  رررب أ   تطررر  جميرررله            

الإجرررا ات اليررابئة الخاصررة بالمشررتريات سرروا  نررص تيررث اتتيررات فررترة التوريررد ونررد      

ونرررد  اسرررتيعات الميرررتودلات لىمرررواد ونيرهرررا نرررص الأنرررور الررر  ه    عيرررةجمن ئمتهرررا لى

المشررتريات  ذ أ  العئررود هرري وسرريىة نررص وسررائل  نايرر        عذفرهررا لنرردنا  يرقنررا لموضررو   

 .المشتريات وليس نناصىة لنها

 ةادالمررةهرر ا و تطرر  الإجرررا ات ا اسرربية  صررو  دفررله قيمررة المررواد المشررتراه أو الخدنررة 

 . وتيب نا سبق ذفره تيب  روط التعاقد
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 -:تكلفة المشتريات /9

روض نرص الناتيرة الماليرة  خرر يص في    ا ررنا في الصراحات اليرابئة  ا ضررورة دراسررة العر     

الالتبار فياية التوريد المتاق لىيها نتضرمنا قيمرة الشرحص نرص لدنر   ا نرير ذلرك        

 .نص الأنور لأ وذلك بهدف اختيار العرض الأفضل لند الشرا 

وهنرا نتيررق  ا  كىارة الشررا  والر  يمكرص  عرياهرا  ميرله نرا  تحمىر  المرواد المشرتراه             

 -:نص  كالي  تتا وصولها الميتودلات وهي

.قيمة  حص المواد -       

 .قيمة نئل المواد -

 .قيمة الرسو  ازمرفية -

 .نصاري  التطىيص -

 .نصاري  التأنه لىا المواد -

 .نصاري  فت  الالتمادات الميتندية -

 .أية نصاري  أخر  -

 :ولند استطراج  كىاة الوتدة لكل نادة يت 

 تحديد  موع قيمة المواد في الاا ورة ( أ

 .ييرح نص المجموع اليابق الخصميات الممنوتة لىا المشتريات    وجدت ( ت

في تالرررة لرررد  وجرررود تيرررميات جميرررله    ( أ)أو المجمررروع ( ت)يضررراف  ا المجمررروع  ( ج

 ..... .لأ أجور النئل التكالي  الأخر  ن ل أجور الشحص
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لىرررا ( ج)نررا   قيررمة المجمرروع في     xيضرررت سررعر الوترردة لكررل نرررادة في الاررا ورة     ( د

 ( .أ)المجموع في 

   وجردت   لا أ  هناك  كالي  أخر  يبدأ اتتيابها بعرد دخرول المرواد لىميرتودلات     

 .وه ه  يما  كىاة التط يص ونناصىة لص  كىاة الشرا  
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 -: الشراء مستندات /12

وتم ررل الخارطررة المرفئررة الرردورة الميررتندية لىمشررتريات بررد اً نررص طىررب الشرررا  وانتهررا         

وهنا نبه الميتندات واليج ت الر   يرتطد  لخدنرة لمىيرة الشررا  نرله        باست   المواد

ال   تط  في المراتل ال   عتة هانة نرص نراترل الردورة الميرتندية      ت وضي  للإجرا ا

. 

 : اءطلب الشر

 ئو  ازهة اليالبرة لىمرواد بألرداد طىرب الشررا  و رسرال  لىمشرتريات لرص طريرق نردير           

د نص لد  وجرود  لىتأف ازهة المعنيةقي  المشتريات بدراسة طىب الشرا  والتنييق نله 

أو أ  الكمية الموجودة لا  اي باتتياجات ازهة اليالبة و درف فياية طىب ه ه المادة 

نراجعتهررا لأسررىوت وطريئررة اليىررب الاقتصررادي وفررترات التوريررد     هرر ه المررواد نررص خرر ل   

المناسبة نرص خر ل أخر ها بعره الالتبرار المعران ت اليرابئة نرله المرورديص والارترات الر             

استغرقتها لمىيات التوريد ونرا سربق نرص خيروات يعترة ضرمنا أنهرا اتخر ت لنرد وضرله           

 .خية الشرا 

 : دراسة العروض 

بالردلوة لىعرروض واسرت نها نرص المرورديص ودراسرة        (قي  المشتروات)المشتريات ئو   دارة 

نرله الأخر  بعره     ازمعيرة ه ه العروض ناليرا وفنيرا بالتنيريق نرله ازهرات المطتصرة في       

نررص نائررات فالشررحص   ازمعيررةالالتبررار سررعر المررواد الميىوبررة نررص المصرردر ونررا  تحمىرر     

ئرروي  سررعر العمىررة الأجنبيررة    والنئررل لىمااضررىة برره المررورديص نررله ضرررورة الحررر  في       

 . ريال بال
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ونررص هرر   صررني  العررروض تيررب أولويتهررا و رفررله لىجهررة صرراتبة الصرر تية ل لتمرراد  

 ئرو  ازهرة صراتبة الصر تية     . نله التوصية باختيار نورد نعه نرفئة بيىرب الشررا   

بالاط ع لىا فش  العروض المرفئة بيىرب الشررا  واختيرار العررض الأفضرل و عميرد       

 .لمشتريات بنلداد أنر الشرا قي  ا

 :أمر الشراء

ئو  قي  المشتريات بنلداد أنر الشرا  ورفع  تيرب التيىيرل الإداري نرفئرا بر  طىرب      ي 

الشرررا  وفشرر  دراسررة  العررروض والتوجيهررات  صررو  اختيررار العرررض الأفضررل نررص      

 .الص تية لالتماد أنر الشرا ونص ه   ا ازهة صاتبة  تندير  قي  المشتريا

عررد التمرراد أنررر الشرررا  يئررو  قيرر  المشررتريات بأ ررعار المررورد لىتوريررد و  رسررل          ب -

انظرر خارطرة   )) لىعىر  واتخراذ الر ل      معيرة ازصورة نن   ا ازهات المعنية في 

 ((الدورة الميتندية 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
25 

 خرائط الدورة الإجرائية لىمشتروات /11

 

 خرائط الإجراءات الخاصة بالمشتريات

الدورة الاجرائية للشراء

نعم

لا

نعملا

نعملا

بداية

هل المواد متوفرة 

بالمستودعات

ارسال المواد 

للجهة الطالبة 

لها

النهاية

اعداد طلب شراء مواد

هل المواد متوفرة محليا

ارسال طلبات اسعار للموردين المحليينارسال طلبات اسعار للموردين الخارجيين

استلام العروض من الموردين الخارجين

اختيار المورد الخارجي

استلام العروض من الموردين المحلين

اختيار المورد المحلي

إعداد امر شراء محلي/ خارجي

هل المطلوب خطاب اعتماد
التنسيق مع الإدارة الماليةارسال امر الشراء للمورد

المتابعة مع الإدارة المالية
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 -:خارطة إجراءات المشتريات المحلية الآجلة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بداية

 إستلام طلب تأمين مواد من الإدارة المعنية

 هل المواد المطلوبة متوفرة محليا

المتابعة مع المورد والمستودعات للإستلام والحسابات 

 للتسجيل والسداد

 إعداد أمر الشراء المحلي وإرساله للمورد

 إستلام العروض من الموردين

 ماهي طريقة الشراء المحلية

 طلب أسعار من الموردين المعتمدين

 إختيار العرض الأحسن

أنظر خارطة إجراءات المشتريات 

 الخارجية

أنظر خارطة إجراءات المشتريات 

 المحلية النقدية

 النهاية

 النهاية

 النهاية
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- :دورة الشراء الآجل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بداية

 عند طلب بضاعة جديدة يتم إعداد طلب شراء

لبضاعة للجهة القسم ويعتمد طلب الشراء يرسل ا يدقق

 متوفرةالطالبة إذا كانت 

 ثم ترسل البضاعة للجهة الطالبة بموجب إذن صرف

المشتريات بإعداد أمر  إدارة قوملة عدم وجود المواد تفي حا

 شراء للمورد المعتمد ويحدد تاريخ التسليم

 ويحصل على توقيع بالاستلام للجمعيةالمورد يسلم البضاعة 

وجب كشف البضاعة المستلمة من المورد يقوم بم

 بإعداد إذن استلام المشتريات
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 -:دورة استلام المواد المشتراة
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             

 لا                                                                                

              

 نعم                                                  

 

 لا                                                                                 

 

 نعم                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بداية

 الجمعيةوصول المواد لموقع 

 ة استلام مواد إعداد مذكر

 فحص المواد

 إكمال مذكرة الاستلام

هل المواد مطابقة 

للمواصفات بأمر 

 الشراء

 هل الاختلافات مقبولة

 إكمال تفاصيل مذكرة الاستلام

 إصدار سند استلام مواد مشتراة

 أنظر خارطة مردودات المشتريات

نهاية

 يية

 نهاية
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 -:دورة شراء الأصول الثابتة
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نعم                                        

 

 

 

 نعم                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بداية

اعتماد نموذج طلب شراء أصول ثابتة 

 وتوقيعه قبل إرساله للمورد

إرسال المستندات المتعلقة بشراء الأصل 

 والتسجيل حاسبةللم

هل الأصل المطلوب مدرج بالموازنة 

 الرأسمالية

 هل قيمة الأصل ضمن صلاحية المدير

 اختيار الطريقة المناسبة للشراء

 خارجي/ محلي 

واستلامه  إكمال إجراءات شراء الأصل

 وتسليمه للجهة الطالبة

 النهاية
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 -( :من العهدة ) دورة المشتريات المحلية النقدية 
 

 

 

 

 

 

 

 لا                                                          

 

 نعم                     

 

 بالآجل                                                       

 نقدي                    

 

 

 

 

 

 

 

 لا                                                                             

 تحري واستكمال                                                                                 

 نعم                      

 

 لا                                                    

 

 نعم                      

 

 

 

 

 

 لا                                                                                 

 تحري واستكمال                                                                                 

 نعم                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 البداية

 استلام طلب شراء من الإدارة

 متوفرة محليا؟ ةهل المواد المطلوب

 ما هي طريقة الشراء؟

 إعداد أمر شراء محلي

شراء المواد من السوق المحلي بموجب فواتير تسلم 

 للجهة

 هل المواد المستلمة مطابقة لطلب الشراء المحلي

 المستديمة استنفدت؟ العهدةهل 

المستديمة وترفق  العهدةإعداد كشف المشتريات من 

به الفواتير ونسخ من طلب الشراء وتقديم طلب 

 استعاضة

 هل الكشف مطابق للمستندات والفواتير

ثبوتية للحسابات إرسال الكشف والمستندات ال

 وللتسجيل واستعاضة العهدة

 نهاية

 نهاية

 نهاية

 النهاية

ة إجراءات المشتريات أنظر خارط

 الخارجية

أنظر خارطة إجراءات المشتريات 

 الآجلة

 



 

 
31 

 

 

 -:دورة الاعتماد المستندي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بداية

 المشتريات إدارة استلام أمر الشراء من

 إعتماد طلب فتح الإعتماد

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

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

 اعتماد الطلب

 ل أصل الطلب للبنك وترسل النسخة الأولى مع المرفقات إلى قسم الحسابات ونسخة إلى قسم المشترياتإرسا

 استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد

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

 ات في سجل الاعتماد واحالته للحفظ وإرسال نسخة من الاعتماد إلى قسم المشتروات للمتابعةقيد المعلوم

 دفع مبلغ التأمين والعمولة واي مصاريف بنكية أخرى

 سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك

 تسليم المستندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص

 (الخ ..…/مستلزمات / مواد )المواد المشتراه إستلام 

 إعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص

 سداد قيمة التخليص والجمارك

 تسعير المشتروات

 التأكد من سلامة إجراءات استلام المشتريات وإجراءات التسعير والتأكد من البدء في إجراءات التعويض في حالة النقص أو التلف

 فل الإعتماد المستنديق

 النهاية
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 )   (طىب  را  رق  اوذج 

PURCHASE REQUISION #(  ) 

 

                                                                                                                         Dateالتراريخ  

                                                                                                    Department اليالبة الإدارة 

                                                                                                      :Purpose: الغرض والمةرات 

 رق  نتيىيل

S.N 

 اس  الصن 

Item Name 

 رق  الصن 

Item Code 

 يةالكم

Qty. 

 وتدة الئياف

UOM 

 التاريخ

Date 

Required 

اسرررررررر  المررررررررورد 

 المئترح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

                                                            : Requested Department MGRطالب المواد   وقيله المدير

            

 Department approval:                                                            :                                  التماد الإدارة 

                                                                                                                       Date:  التاريخ 

                                                                                                       Decisionخا  بالمشتروات 
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 أنر  را  نواد محىي

LOCAL P.O.# 

 

 
                                                                                                                        Date: التراريخ  

                                                                  :Number and date of PR: رقر  و راريخ طىرب الشررا      

                                                                                               Vendor Address: لنروا  المرورد   

التمرد                                                                                                             :Telephone: هرا    

 :  ويدنا بالمواد الآ ية 

 رق  نتيىيل

S.N. 

 اس  الصن 

Item 

Name 

 رق  الصن 

Item 

Code 

 الكمية

Qty. 

 وتدة الئياف

UOM 

  كىاة الوتدة

Unit Cost 

 الاجماليةالئيمة 

Value 

 

 

 

 

 

 

 

      

           Terms of paymentطريئة الدفله 

   

                             S.Tالمجموع الارلي 

 نصروفات أخر                                Remarksن تظات 

1 -

2 -

3- 

                              Prepared by لداد 

                                       T. Valueالئيمة الإجمالية                                  Approvalالتماد 
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 )  (أنر  را  نواد خارجي رق  اوذج 

FOREIGN P.O.# 

 
                                                                                                                       Date: التراريخ  

                                                                      :Number& Date of PRرقر  و راريخ طىرب الشررا      

                                                                                                         Ship Port: نينا  الشحص

                                                                                         Vessel Name:  الشرحص  نةسيرة اس  

رق                                                                          Vendor Name& Addressاس  المورد ولنوان  

رقر                                                                                                                # Vendorالمرورد  

 راريخ                                                                                                       # L/Cخيرات الالتمراد   

العمىرة                                                                                                L/C Dateمراد  خيرات الالت 

Currency                                                                                                                     سرعر

                                                                                                       Rate ريال العمىة بال

رقرررررررررررررررررررررررررر  

 نتيىيل

S.N. 

 اس  الصن 

Item 

Name 

 رق  الصن 

Item 

Code 

 الكمية

QTY. 

 وتدة الئياف

UOM 

  كىاة الوتدة

Unit Cost 

الئيمرررررررررررررررررررررة 

 الإجمالية

Value 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

         Term of paymentريئة الردفله  ط

  

                                  S.Tالمجموع الارلي 

 نصروفات أخر  Remarkن تظات                             

1 -

2 -

3- 

                           Prepared by لرداد  

    

                               Approvalالتماد 

                                       Total Valueالإجمالية   الئيمة
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 (نواد نير   نة ) طىب  را  أصول هابتة اوذج 

Fixed Asset Purchase Requisition 
 

 :Date التاريخ

 :Department الئي / الئي  

 :Fixed asset specification نواصاات الأصل

 Reason for cost الغرض نص الشرا 

 Estimated cost التكىاة التئديرية

 Cost per Capital Exp. budget :التكىاة تيب الموالنة الرأسمالية

 Expected date :التاريخ المتوقله لىشرا 

 : لداد

----------------

----------------

----------------

----------------

----------------

----------------

 ------

 

 

Prepaid by: 

----------------------------------------------------

------------------------------------------------ 

  General Manager Approval التماد الإدارة العىيا
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بالمشتروات الخاصة السجلات/13



 

 

 نواد    ئرير است /ن فرة 

                                                                                                                                                                                                                                                                               /  / : DATE:  /  /    التاريخ   

                                                                                                                          -----------------------------------------------------------------------------FROM P.O -------------: نرص أنرر  ررا    

                                                                                                                                                                   VENDOR NAME &ADDRESS ------------اس  المورد ولنوان                             

--------------------                                                                                                                   ------------------------------------------------------:VENDOR NUMBERرقر  المرورد                                                      

 VESSL ------------------------                                        ----------------------------:اسرر  البرراخرة   ----------------------------------

NAME:---------------------                                                                                                                                   رقر  بوليصرة الشرحص:------------------------------

--                                    -------------- BILL OF LODING# :-------------------------                                                                                                                     العمىرة:------

-------------------------------                                             -------------------                                                                                                                      

CURRENCY---------------- ريررال  سررعر العمىرررة بال :------------------------------------                                             --------- RATE :-------------

                                                                                                                                                      ------------------------------------ ةرقر  الارا ور                                                                                                         -------------------------------

--------------- INVOICE NO                                      

 نتيىيل

S.N 

 اس  الصن 

ITEM NAME 

 رق  الصن 

ITEM 

CODE 

 وتدة الئياف

UOM 

 الكمية الميىوبة

QTY 

ORDERD 

 الكمية المرسىة

QTY SENT 

 الكمية الميتىمة

QTY RECEIVED 

  كىاة الوتدة

Unit cost 

 التكىاة الكىية

Total cost 

 الكمية الناقصة

SHORTAG E QTY 

 الكمية التالاة

DAMGED QTY 

       

 

 

 

 

    

                                 INSURANCE  أنه CUSTOM DUTIES رسو  جمرفية ADD SHIPING  حص  ضافي

                                           OTHER أخر  BANK CHARGES نصروفات بنك CLEARANCE تخىيص

 -------------------------------------------------------:REMARKS------------------------------ :ن تظات 

  --------------------------------------------                                                ---RECEIVED BY---------------------------- :استىمت بواسية 

  --------------------------------------                                    ---NAME & SIGNATURE---------------------------- :الاس  والتوقيله 

  --------------------------------------------------------------:DATE-------------------------- :التاريخ 
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 نموذج دراسة ومقارنة العروض
 :   /     / التاريخ

 

 كىاررررررررررة  العرض ا ىي العرض الخارجي اس  المورد

 الشحص

 كىاررررررررررررة 

 النئل

نصرررررررررررررراري  

 أخر 

 مرررررررررررررررررررررررررروع 

 التكىاة

Ex. 

Factory 

F.O.B Cif   يررررررررررررررررىي 

 نيتودلات

 المورد

 يرررررررررررررررررىي  

نيررتودلات 

 معيةاز

    

          

          

          

          

          

          

          

 

 ريال( = )    (  $)سعر صرف 

 

 

 

 



 

 

 (7)اوذج رق  

 سجل المشتريات

 

 
 انر الشرا  طىب الشرا 

 

 المورد

 

 وص  المادة

 

 الئيمة

 

 طريئة الدفله

 

 اريخ التيىي  

 الميىوت

 

 المرفئات

 

 اريخ 

 التيىي 

 

 الاا ورة

 

 اريخ دفله 

 لاا ورةا

 

رق  نردودات 

 المشتريات

 

سند نردودات 

 المشتريات

 ن تظات

 

 التاريخ الرق     

 

 التاريخ رق 

 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 

 

 



 

 

 سجل خيابات الالتماداوذج 

L/C Register 

 

 
 نتيىيل

SN 

 رق  خيات الالتماد

L/C # 

  اريخ خيات الالتماد 

L/C date 

 قيمة خيات الالتماد

L/C Value 

 العمىة

Currency 

 المورد

Vendor 

 البنك

Bank 

 ن تظات

Remarks 
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