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لائحة المشتريات
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 :المشتریاتأحكام عامة لنظام  /1
نظراً لأھمیة ضبط المشتریات خصوصاً في العمل الخیري الحرص على  

الحصول على أفضل الأسعار بأعلى جودة ممكنة ھو الھدف الأساسي 
وبالتالي فإن التخطیط السلیم للشراء وكفاءة القائمین بھ ھو من العناصر 
الأساسیة التي تساعد على ضبط ھذا الموضوع وتحقیق وفورات مالیة 

 ووقت.
نتطرق في ھذا الجزء إلى المواضیع الھامة التي تساعد قسم المشتریات وس 

على تنظیم وتخطیط عملیة الشراء والدورة المستندیة لعملیات الشراء بما 
یساھم في تشكیل قاعدة معلومات أساسیة تعمل على تسھیل مھمة العاملین 

  الأھداف.والوصول إلى تحقیق 
وكما سبق وأشرنا ومن منطلق أھمیة المشتریات في تحقیق نتائج إیجابیة 

للجمعیة فإنھ لابـد مـن أن یكون القائمین على الشراء على مستوى من 
 الجمعیة.الكفاءة والخبرة حتى یساھمون في تحقیق أھداف 

لذلك فإن المشتریات وأعمالھا یجب أن تنظم بطریقة جیدة بحیث یراعي  
  التالي:

ضرورة أن یكون المسئول عن الشراء على درایة تامة بالمواد التي • 
  المختلفة.تتعامل بھا الجمعیة والتنسیق مع فروع وإدارات الجمعیة 

ضرورة أن یكون المسئول عن الشراء على درایة تامة بأوضاع السوق • 
  ممكنة.والمنافسة فیھ وذلك للحصول على أفضل الأسعار بأعلى جودة 

ن یكون المسئول عن الشراء لدیھ قدرات تحلیلیة مالیا وفنیا ضرورة أ• 
إضافة إلى درایتھ بطلب الكمیات الاقتصادیة التي تساھم في تخفیض 

 التكلفة.
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 وبینضـرورة أن یكون التنسیق تامـا بـین مسئول المشتریات  �
المسئولین عـن المستودعات وذلك لیكون الشراء وفق أسس 

موجودة ف المستودعات وكذلك سلیمة ولمنع شراء كمیات 
 للتخزین.للترتیب لتوفیر المساحة الكافیة 

وجوب احتفاظ المشتریات بملفـات منظمـة للمـوردین تحتـوي    �
علـى كافـة المعلومات عنھم لسھولة الاتصال بھم عند الحاجة 

 دوریا.وتحدیث ھذا الملفات 
وجوب احتفاظ قسم المشتریات بالمستندات اللازمة لعملیة  �

 علیھا.الشراء والمحافظة 
ومات الأسعار وجوب قیام العاملین في المشتریات بتحدیث معل �

للمواد أولا بأول والاحتفاظ بالكشوف المناسبة لذلك وعمل 
 التحلیلات والمقارنات اللازمة
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 مھام قسم المشتریات :/  2
الإشراف على تامین كافة احتیاجات الجمعیة من كافة المواد  

وتسلیمھا وفقا للعقود  واستلامھاوغیرھـا مـن اللوازم والمعدات 
 للقسم:واجبات والمسئولیات الھامة ال المبرمة.

 
تطبیق لائحة وقواعد وسیاسات الشراء والتورید والتأجیر لكافة . 1

 وإداراتھا.أنشطة الجمعیة 

 بھا.. إتباع إجراءات الشراء الواردة بدلیل الشراء والتقید 2
 
متابعة عملیات التورید بدقة والاحتفاظ بسجلات منظمة ومتابعة  .3 

 الآلي.دقیقة من خلال الحاسب 
 
. المشاركة في استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكد من 4 

مطابقتھا للمواصفات والكمیات الواردة بأمر الشراء المعد من قبل 
  المعني.القسم 

 
 ذلك.الأوقات والمفاوضة على  . الشراء بأفضل الأسعار وأفضل5
 
. الاحتفاظ بعلاقات ممتـازة مـع الموردین والاحتفاظ لھـم بسجلات 6 

 معھم.وافیـة وكافیة عن تعاملات الجمعیة 
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. دراسة أسعار التورید بصفة مستمرة من كل مـورد لاستخدامھ 7 
 الطلب.عند أعادة 

مع تقدیر . تسعیر الوارد على أساس التكلفة الحقیقیة للشراء 8
 ).الخ+ تخلیص + نقل داخلي ...  (الجماركللمصاریف العامة 

 
. التعاقد مع شركات الشحن والتورید والتأمین على أساس السعر 9

 والأفضلیة.والسمعة 
 

 .ومحاسبتھممراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبین . 10
 

 شراء.التنسیق مع القسم المعني قبل الالتزام والتعاقد على أي 11
 

. إعداد المطالبات الخاصة بالتعویض عن أضرار الشحن والنقل 12
 إن وجدت

 
 السنویة.. متابعة خطط الشراء 13 
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 خطة الشراء : /3
یعـد مـدیر إدارة المشتریات وبالتنسیق مع الإدارات المختلفة  

ـراء السنویة للجمعیة ویتم البدء في إعدادھا قبل بالجمعیة خطـة الش
انتھاء السنة المالیة لیتم العمل بموجبھا في السنة اللاحقة وتھدف إلى 

عدم تجمید أموال وأصول الجمعیة وكذلك التخطیط لعملیة الشراء 
 وللحصول على أفضل العروض وأفضل الأسعار .

 .شھور 3التنسیق ومراجعة خطة الشراء كل  
عند إعداد خطة الشراء السنویة وعلى ضوء ما ورد من أمور یجب  

أخذھا بعین الاعتبار عند إعداد خطة الشراء وحتى لا تعمل 
المشتریات بمعزل عن الإدارات والأقسام الأخرى ي تنفیذ خطة 

الشراء فإنـھ یـلـزم حتما أن یكون التنسیق تـام مـع مختلف أنشطة 
ـوة مـن خـطـوات الشراء فعلى سبیل الجمعیـة قـبـل تنفیذ أي خط

المثال لـو كـانـت المشتریات المخططة على مدار السنة موزعة 
بشكل دوري و تتم كل ثلاثة شھور وتبین أن حجم الاحتیاجات 
انخفض فإنـھ مـن الضروري تعدیل خطـة الشـراء بناءا على 

 تطورات الوقائع الجدیدة بما یتماشى مع ھذه الوقائع والمقتضیات
 الجدیدة .
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 طرق الشراء : 4
 تتم المشتریات بإحدى الطرق الآتیة : 
 الشراء النقدي : -أ 
ومـن أھـم ممیزات ھذه الطریقة إمكانیة الحصول على خصومات  

 أعلى وبالتالي تعمل على تخفیض تكلفة المشتریات .
الشراء الأجل : وھو غالبا ما یكون للمشتریات المحلیة وذلك  -ب  

لطبیعة السوق ومدى معرفة المورد لعملائھ وھنا قد لا تحصل 
 اء المواد نقدا .الجمعیة على الخصومات التي تمنح عند شر

 الشراء عن طریق الإعتمادات المستندیة :  -ج
وھذه تتم عندما یكون الشراء من الخارج وغالبا یتم دفع القیمة فور 

 وصول المواد .
إلا انھ یمكن شراء المواد عن طریق اعتمادات مستندیھ مؤجلة الدفع  

المحلیة على أن تدفع قیمة  بمعرفة إحدى البنوكیتم تنظیمھا 
 في فترة زمنیة لاحقة تحدد مدتھا حسب شروط التعاقدالمستوردات 
 مع المورد . 

وھذه الطریقة تعمل على تحمیل الجمعیة مصاریف إضافیة تساھم 
 في رفع التكلفة ولكن في أحیان كثیرة یصر علیھا معظم الموردین .

ا ما تتم عن طریق المشتریات بموجب عقود تورید: وھذه غالب  -د
التعاقد مع مـورد داخلـي یقـوم بتورید ما تحتاجھ الجمعیة من المواد 

بمقتضى عقد تورید ویتفق على شروط التورید وكیفیة سداد قیمة 
 المواد الموردة في عقود التورید . 
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 دراسة العروض :  5
ما قبل تنفیذ عملیة الشراء یجب التنویھ إلى أمر ھام وھو دراسة العروض ل

لھذا الموضوع من أھمیة للقائمین على أمر الشراء وفیما یلي بعض 
المعلومات التي یجب أخذھا بعین الاعتبار قبل تنفیذ عملیة الشراء . فمن 
المعروف خاصة بالنسبة للشراء الخارجي أن تتم المشتریات وفق شروط 

 معینة مثل :
 (Cif, Fob), (Ex. factory ...) 
وقد تتشابھ ھذه العروض من حیث القیمة إلا أنھا ستختلف حتما من حیث  

 التنفیذ.وسیلة 
 ریالExFactory 10000 العرض الأول
 ریالCif 12000 العرض الثاني

 
فیبدو أن العرض الأول أفضـل مـن الـعـرض الثاني إلا أنھ عند دراسة 
التكالیف التي سوف تتحملھا الجمعیة لشحن المواد المشتراه من المورد 

 الأول فقـد یتضح أن تكالیف الشحن قـد تـزیـد علـى 
) ریـال  13000) ریـال مما یرفع قیمـة العرض الأول إلى (  3000( 

الثاني الذي یتحمل بموجبھ المورد تكلفة الشحن والذي مقارنة مع العرض 
ریال وعلیـھ فـإن عـرض المورد الثـانـي أجـدى وأفضـل  12000تبلغ قیمتھ 

مـن المـورد الأول بافتراض الأمور الأخرى مثل النوعیـة وغیرھـا متطابقة 
وینطبق دراسة مفصلة بشكل دقیـق  تماما ، حیث أن الأمور الفنیـة تـدرس

 على مثل ھذه الحالة أیضا الاختلاف في أسعار
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وما ینطبق بالنسبة للمشتریات الخارجیة ینطبق أیضا على المشتریات 
المحلیة فیما لو كانت العروض تسلیم محلات المورد أم مقر الجمعیة 

ونرفـق ھنـا نموذجا استرشادیا لتعبئتھ عند وقبل دراسة العروض وتقییمھا 
ة المالیة ، لكن تصنیف مشتریات الجمعیة وتقسیمھا إلى خاصة من الناحی

 ثلاثة أقسام :
المشتریات الدائمة : وھي المشتریات التي تتكرر بشكل مستمر ومتصل  -1 
. 
المشتریات المؤقتة : وھي المشتریات العرضیة التي لا تتكرر بشكل  -2 

 متصل 
الحاجة . المشتریات النثریة : وھي مشتریات بسیطة نثریة حسب  -3 

 ویجب الاھتمام
بدراسة النوع الأول من المشتریات وھـي المشتریات الدائمة والمتكررة 

ودراسة المزیج المكون من السعر والجـودة وفترة الائتمان وحـد الائتمان 
وفترة التورید .. الخ واختیار أفضل موردین والتعامل معھم بشكل مباشر 

 والموردین سنویاً من قبل لجنة المشتریات .ویتم تقییم السوق 
أما بالنسبة للمشتریات المؤقتة فیجب طلب ثلاثة عروض في كل مرة یتم  

العـروض واعتماد الأفضـل . أمـا المشتریات  فیھا الشراء وتتم دراسـة
ریـال  100النثریة فیتم الشراء المباشر للأصناف الـتي تـقـل قیمتھـا عـن 

ن الإداریـة نظـراً للسرعة المطلوبة في التورید فیھا وعدم مـن خـلال الشؤو
 .تكرارھا وإضافة قیمتھا
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 / خطوات ومراحل الشراء : 6

  مدة التورید : -1 
من المفترض أن یكون قسم المشتریات ومن واقع خبرتھ خلال السنوات 

طلبات الشراء السابقة أن یكون قادرا على تقییم مدى التزام الموردین بتنفیذ 
 والفترة التي استغرقتھا عملیة الشحن ووصول المواد إلى الجمعیة .

وھنا یجب الاحتفاظ بسجلات منفصلة لسھولة الرجوع إلیھا وذلك من  
 منطلق عمل قاعدة معلومات عن الموردین ولیس من منطلق مستندي .

 الطلب الاقتصادي :۔ 2 
 وھذا یعرف بأنھ الكمیة المثلى للشراء . 
 ومنھ یشتق التوقیت الزمني بین كل طلبیة وأخرى  

) وحـدة والكمیة المطلوبة خلال  200فـلـو كـان الحجـم الأمثل للطلبیة ( 
 السنة

 
 ) وحدة200(
 

 طلبیات  10= 2000/200فإن عدد الطلبیات في السنة  
 

 یوم 36= 360/10والفترات بین الطلبیة والأخرى 
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 ۔ معدل الاستھلاك للمواد :3

وھذا من المفروض معرفتھ من قبل ( الإدارة المعنیة ) وذلك وعلى ضوء  
البرامج التي تنفذھا الجمعیة عن طریق البیانات والمعلومات التي توفرھا 

 سندات صرف المواد .
ویجب ھنا الاحتفاظ بكشوف منفصلة تبین مثل ھذه المعدلات أو برمجة  

 بیانات .لأجھزة الحاسب الآلي بحیث تعطي مثل ھذه ال
 یتم التأكد من الأمور التالیة قبل دفع الحساب للمورد : 
أن المواد المستلمة صالحة ومطابقة لأمر الشراء ویتم ذلك عادة عن  -1 

طریق فحص المواد بمعرفة مدیر المشتریات وشخص منتدب مـن الجھة 
طالبة الشراء ویحرر محضرا بذلك یعـرف بمحضر فحص المواد . ویتم 

 .إدخال واستلام المواد المقبولة فقط مقابل تحریر سند استلام مواد
أن الصرف لقیمـة الـشـراء قـد تم اعتمـاده مـ الاعتماد حسب لائحة  -2

 الصلاحیات المعتمدة ویتم التحقـق مـن ذلـك عـادة بتدقیق سندات الصرف . 
یحدد المدیر المالي إجراءات مطابقة كشوفات حساب الموردین مع 

ریق حساباتھم في دفتر الأستاذ المساعد ، وكذلك یتم التحقق المباشر عن ط
استخدام نظام المصادقات بالإضافة إلى إمكانیة ذكر أرصدة حسابات 

الموردین في الإشعارات المدینة أو الدائنة على أن یطلب مراجعة .في حالة 
 وجود خلاف في الأرصدة .
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 إجراءات المشتریات المحلیة :

یسعى المختص بالمشتریات المحلیة إلى التعرف على مصادر التورید  -
یة وبذل الجھـود لتنمیتھـا قـدر الإمكان ، كمـا یـقـوم بـفـتـح سجل المحل

خـاص بـالموردین لإمكان الحصول على أفضل شروط التورید ، ویقـوم 
عند الشراء بالحصول على العطاءات وتفریغھا واختیار أفضل الوسائل 

للحصول على احتیاجات الجمعیة بأقل الأسعار وأفضل المواصفات وأنسب 
 ط للتورید .الشرو

بعد اختیار العرض المناسب للمورد المحلي یتم إعداد أمـر شـراء یوضح  -
 أنواع ، كمیات ، أسعار ، شروط تورید المواد المطلوبة

یرسـل أصـل أمـر الشـراء مـع الصورة الأولى للمورد المحلي بعـد  -
بالأصـل مقـابـل اعتمـاده مـن صاحب الصلاحیة ، ویقـوم المـورد بالاحتفاظ 

التوقیـع علـى الصورة وردھا للجمعیة للاحتفاظ بھا في ملف المورد 
 بالمشتریات .

عند وصول المواد إلى یتولى المعنیین فحص ومطابقة المشتریات الواردة  -
مـع أمـر الشراء وفاتورة التورید ثم یتم تحریر محضر فحص مواد 

 والتوقیع علیھ بما یفید ذلك . 
یتولى مدیر المشتریات استلام المواد المقبولة ویحرر عنھا سند  بعد ذلك -

 استلام مواد .
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 عند وصول فاتورة المشتریات تتم الإجراءات التالیة : -

أ . توقع الجھة المعنیة على الفاتورة تأییدا بالاستلام ثم ترسل إلى 
 المشتریات .

قاتھا مع أمر ب . یتحقق المختص بالمشتریات من مطابقة الفاتورة ومرف
الشراء والتوقیع بما یفید ذلك ثم یتولى تسلیم الفاتورة والمستندات المعززة لھا 

 لمدیر المشتریات .
. یقوم مدیر المشتریات بفحص الفاتورة ومرفقاتھا للتأكد من صحتھا ویوقع ج 

 بدوره علیھا تأییداً لمراجعتھ لھا .
 راءات التالیة :إذا كان الدفع نقدا وعن طریق الصندوق تتم الإج

أ ) ترسل الفاتورة مرفقة بأمر الشراء ، وسند استلام المواد ومحضرالشحص 
 للتدقیق حیث تتم مراجعتھا والتأكید على صحتھا ثم تحول للحسابات .

ب ) تتولى الحسابات إعـداد سـنـد صـرف نقـدي ومتابعـة اعتمـاده ثـم تسلیمھ 
لصاحب الاستحقاق مقابل الحصول  لأمین الصندوق الذي یتولى تسدید المبلغ

 على توقیعھ بالاستلام .
جـ ) یقـوم أمین الصندوق بـإدراج سندات الصرف النقدیـة بكشـف حركـة 
الصندوق بعد ختم الفاتورة ومرفقاتھا بما یفید صرف القیمة مع إثبات رقم 

 سند الصرف وتاریخھ .
 اعتمادات الصرف ثـم تـعـد القـیـودد ) تتولى الحسابات متابعة الحصول على 

 اللازمة
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 مستندات الشراء : /8

وتمثل الخارطة المرفقة الدورة المستندیة للمشتریات بدءاً مـن طـلـب الشـراء  
وانتھاء باستلام المواد وھنا نبین المستندات والسجلات التي تستخدم لخدمة 
عملیة الشراء مع توضیح للإجراءات التي تتخذ في المراحل التي تعتبر ھامة 

 من مراحل الدورة المستندیة 
 طلب الشراء :

وم الجھة الطالبة للمواد بأعداد طلب الشراء وإرسالھ للمشتریات عن طریق تق 
مدیر قسم المشتریات بدراسة طلب الشراء والتنسیق مع الجھة المعنیة للتأكد 
من عدم وجود ھذه المادة أو أن الكمیة الموجودة لا تفي باحتیاجات الجھة 

ا لأسلوب وطریقة الطالبة وتدرس كیفیة طلب ھذه المواد من خلال مراجعتھ
الطلب الاقتصادي وفترات التورید المناسبة من خلال أخذھا بعین الاعتبار 
المعاملات السابقة مع الموردین والفترات التي استغرقتھا عملیات التورید 

 وما سبق من خطوات یعتبر ضمنا أنھا اتخذت عند وضع خطة الشراء .
 : دراسة العروض  

المشتروات ) بالدعوة للعروض واستلامھا من  تقوم إدارة المشتریات ( قسم
الموردین ودراسة ھذه العروض مالیا وفنیا بالتنسیق مع الجھات المختصة 
في الجمعیة مع الأخذ بعین الاعتبار سعر المواد المطلوبة من المصدر ومـا 
تتحملھ الجمعیة من نفقات كالشحن والنقل للمفاضلة بین الموردین مع ضرورة 

 ویم سعر العملة الأجنبیةالحرص في تق
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ومـن ثـم تصنیف العروض حسب أولویتھا وترفع للجھة صاحبة الصلاحیة 
للاعتماد مع التوصیة باختیار مورد معین مرفقة بطلب الشراء . تقوم الجھة 
صاحبة الصلاحیة بالاطلاع على كشف العروض المرفقة بطلب الشراء 

 ریات بإعداد أمر الشراء .واختیار العرض الأفضل وتعمید قسم المشت
 أمر الشراء : 
یقوم قسم المشتریات بإعداد أمر الشراء ورفعھ حسب التسلسل الإداري مرفقا  

بھ طلب الشراء وكشف دراسة العروض والتوجیھات بخصوص اختیار 
العرض الأفضـل مـن مدیر قسم المشتریات ومن ثم إلى الجھة صاحبة 

 الصلاحیة لاعتماد أمر الشراء .
بعد اعتماد أمـر الشـراء یقـوم قسم المشتریات بأشعار المورد للتورید و  -

 ترسـل صورة منھ إلى الجھات المعنیة في الجمعیة للعلم واتخاذ اللازم 
 ( ( انظر خارطة إلى الجھات المعنیة في الجمعیة الدورة المستندیة ) )

 
 
 
 
 
 
 



@osareahwww.osareah.org.sa

 

 

 
 خارطة اجراءات المشتریات المحلیة الاجلة:

 

 

  

 بدایة

 استلام طلب تأمین مواد من الإدارة المعنیة 

 ھل المواد المطلوبة متوفرة محلیا

 ماھي طریقة الشراء المحلیة

 طلب أسعار الموردین المعتمدین

 اختیار العرض الأحسن

 

 استلام العروض من الموردین

 

 المحلي وإرسالھ للمورداعداد امر الشراء 

المتابعة مع المورد والمستودعات للاستلام والحسابات 
 للتسجیل والسداد

 انظر خارطة إجراءات المشتریات الخارجي

 انظر خارطة إجراءات المشتریات المحلیة النقدیة

 النھایة 

 النھایة

 النھایة 
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 دورة الشراء الاجل:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 یتم اعداد طلب شراءعند طلب بضاعة جدیدة 

یدقق القسم ویعتمد طلب الشراء یرسل البضاعة 
 كانت متوفرة  إذاللجھة الطالبة 

في حالة عدم وجود المواد تقوم إدارة المشتریات 
 بإعداد امر شراء للمواد المعتمد ویحدد تاریخ التسلیم

ارد یسلم البضاعة للجمعیة ویحصل على توقیع المو
 ستلامبالا

بموجب كشف البضاعة المستلمة من الموارد یقوم 
 المشتریات بإعداد إذن استلام

 ثم نرسل البضاعة للجھة الطالبة بموجب إذن صرف

 بدایة
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 دورة استلام المواد المشتراة
 

  
 بدایة

 وصول المواد لموقع الجمعیة

 فحص المواد

 اعداد مذكرة استلام مواد

 اكمال مذكرة الاستلام

ھل المواد مطابقة 
 للمواصفات بأمر الشراء

 ھل الاختلاف مقبول

 اصدار سند استلام مواد مشتراة

 اكمال تفاصیل مذكرة الاستلام

 مردودات المشتریاتانظر خارطة 

 النھایة 

 النھایة 

 نعم

 نعم
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 شراء الأصول الثابتة:دورة 
 

  
 بدایة

اعتماد نماذج طلب شراء أصول ثابتة وتوقیع قبل 
 ارسالھ للموارد

 ضمن صلاحیة المدیرھل قیمة الأصل 

 ھل الأصل المطلوب مدرج بالموازنة الرأسمالیة 

 اختیار الطریقة المناسبة للشراء 

 محلي/ خارجي

إكمال إجراءات شراء الأصل واستلامة وتسلیمة 
 للجھة الطالبة 

إرسال المستندات المتعلقة بشراء الأصل للمحاسبة 
 والتسجیل 

 النھایة 

 نعم

 نعم
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 دورة المشتریات المحلیة النقدیة (من العھد):
   

 استلام طلب شراء من الإدارة 

 ماھي طریقة الشراء؟ 

انظر خارطة إجراءات المشتریات  ھل المواد المطلوبة متوفرة محلیا؟
 الخارجیة  

 اعداد امر شراء محلي 

 الآجلةانظر خارطة إجراءات المشتریات 

 

 شراء المواد المستلمة مطابقة لطلب الشراء المحلي

  ھل الكشف مطابق للمستندات والفواتیر

ارسال الكشف والمستندات الثبوتیة للحساب 
  وللتسجیل واستعاضة العھدة 

إرسال المستندات المتعلقة بشراء الأصل للمحاسبة 
 والتسجیل 

  ھل العھد المستدیمة استفدة؟

المشتریات من العھد المستدیمة وترفق اعداد كشف 
  بھ الفواتیر ونسخ من طلب الشراء وتقدیم طلب

 بدایة

 النھایة

 النھایة

 النھایة

 نھایة

 نعم

 لا

 تحري واستكمال

 لا

 نقدي

 لا

 تحري واستكمال لا

 بالأجل

 نعم

 نعم


