
  
  
  
  

  

 

  ختم ضبط الوثائق 

  إجراء المش؅فياتئحة لا 

  اݝݵتص غ؈ف مسموح بتصوʈر ɸذه الوثيقة وعند اݍݰاجة لɴܦݵة يتم طلّڈا من 

 

 الإعداد والمراجعة والاعتماد 
 

 

   الاسم  الوظيفة  التوقيع 

  الإعداد     

  المراجعة   

  الاعتماد    

 

 

 

 

 

 

 

 

  رمز الوثيقة   ٠١–ج  –  مالية

  رقم الإصدار    تاريخ الإصدار  تاريخ المراجعة القادمة 

  ٠/  ١ م ١٣/٠٧/٢٠٢٥ م ١٣/٠٧/٢٠٢٦



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 

 
 

 5من 2صفحة
 

  اݝݵتصغ؈ف مسموح بتصوʈر ɸذه الوثيقة وعند اݍݰاجة لɴܦݵة يتم طلّڈا من 
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  ختم ضبط الوثائق 

  إجراء المش؅فياتئحة لا 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  ١  الغرض

عملية المش؅فيات للتأكد من مطابقة الأصناف المش؅فاة لمتطلبات ومواصفات اݍݵدمات المقدمة نظام وتحديد صلاحيات ومسئوليات وضع 

 واش؅فاطات اݍݨودة وكذلك نظام تقييم الموردين لݏݰفاظ عڴʄ جودة الأصناف المش؅فاة.

  ٢  اݝݨال

  Ȗش؅فى من موردين داخل المملكة العرȋية السعودية. الۘܢ اݍݨمعية جميع مش؅فيات 
  ٣  التعرʈفات 

    لا توجد 

  ٤  النماذج المستخدمة

  النموذج  الرمز

  ١-٤ طلب شراء  ٠١-٠١-ن-مالية

  ٢-٤  أمر تورʈد ٠٢-٠١-ن-مالية

  ٣-٤  طلب قيد مورد ٠٣-٠١-ن-مالية

  ٤-٤  ܥݨل الموردين المعتمدين  ٠٤-٠١-ن-مالية

  ٥-٤  ܥݨل تقييم مورد  ٠٥-٠١-ن-مالية

 ٥ خطوات العمل  النموذج المستخدم  المسئول 

  ١-٥  التخطيط للشراء

  المدير العام 
  والۘܢ  لݏݨمعيةللعام اݍݨديد وكذلك خطط التطوʈر  الاحتياجاتتحدد الإدارة العليا خطة 

 ي؅فتب علٕڈا توف؈ف الموارد اللازمة من المش؅فيات ࡩʄ توقيتات محددة. 

١-١-٥  

    وحدات اݍݨمعية 
المش؅فيات اللازمة لɺا ࡩʄ توقيتات محدة عڴʄ مدار العام شاملة  جɺة باݍݨمعيةتحدد ɠل 

  الم؈قانية التقديرʈة لذلك ࡩʄ أكتوȋر من ɠل عام. 

٢-١-٥  

محاسب تخطيط 

 ماڲʏ وموازنة
  

بناء عڴʄ تلك المعلومات تقوم الشئون المالية بإعداد خطة المش؅فيات السنوʈة وȖعتمدɸا من  

 مدير اݍݨمعية.

٣-١-٥  

  ٤-١-٥ لتنفيذɸا بناء عڴʄ طلبات اݍݨɺات الطالبة.  للمحاسب اݍݵطة المعتمدة Ȗسلم   المدير العام 

  ٢-٥  عملية الشراء    

   اݍݨɺة الطالبة 
المعنية فالمسْڈلɢات من خلال أم؈ن اݝݵزن  يتم تحديد المش؅فيات المطلوȋة من خلال اݍݨɺة 

 والأصول الثابتة من خلال مدير اݍݨمعية.

١-٢-٥  

  ٠١-٠١-ن-مالية اݍݨɺة الطالبة 
للشراء يتم استخدام نموذج طلب شراء يحدد به اسم الصنف والمواصفات ومرفق به 

 . العينة المطلوب الشراء عڴʄ أساسɺا إن أمكن

٢-٢-٥  

    محاسب عام 

يتم إصدار طلب عروض أسعار للموردين المܦݨل؈ن والمعتمدين للأصناف الۘܢ يتم  شراؤɸا  

اقع ܥݨل قيد الموردين المعتمدين محدد به مواصفات الصنف المطلوب   لأول مرة من و

  أسعاره ومرفق به عينة (إن أمكن). 

٣-٢-٥  
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  ختم ضبط الوثائق 

  إجراء المش؅فياتئحة لا 

 

 

 

 ٥ خطوات العمل (تاȊع)  النموذج المستخدم  المسئول 

    اݝݰاسب 
خمسة آلاف رʈال يȎت ࡩʄ العروض المقدمة مسئول المش؅فيات   إڲʄقيمْڈا  تصلالمش؅فيات الۘܢ  

  مع مسئول اݍݨɺة الطالبة Ȋعد تفرʉغ عروض الأسعار وتقديمɺا له.

٤-٢-٥  

    مدير عام 

أو من   مدير اݍݨمعيةالمش؅فيات الأك؆ف من خمسة آلاف رʈال تقوم ݍݨنة البت المشɢلة من 

بدراسة مطابقة (وʈمكن إضافة عضو فۚܢ)  واݝݰاسبيفوضه ومسئول اݍݨɺة الطالبة 

المواصفات الفنية وتفرʉغ أسعار عروض الموردين المطابق؈ن للمواصفات ࡩʄ تقرʈر لمقارنة 

 العروض المقدمة. 

٥-٢-٥  

  ٦-٢-٥  تقوم ݍݨنة البت بتحديد أɲسب العروض وȖܦݨيل قرارɸا محضر ݍݨنة البت .         ݍݨنة البت

  اݝݰاسب العام 

  ٠٢-٠١-ن-مالية
بناء عڴʄ تحديد اݍݨɺة الموردة يتم إصدار أمر تورʈد لɺا بالأصناف المطلوȋة ومواصفاٮڈا وزمن 

  .التورʈد والكميات المطلوȋة

٧-٢-٥  

  
Ȋشرا٬ڈا   يقوم  شراؤɸا  يتكرر  والۘܢ  رʈال  خمسمائة  من  أقل  السوق  اݝݰاسب  المش؅فيات  من 

افقة    ʇعتمد فوات؈ف الشراء. الذى مدير اݍݨمعيةمباشرة بمو

٨-٢-٥  

   المدير العام 
لمدير  اݝݰاسبطلبات الشراء الۘܢ تجاوزت خطة المش؅فيات أو غ؈ف المدرجة ٭ڈا يرفعɺا 

  . اݍݨمعية لاتخاذ القرار Ȋشأٰڈا

٩-٢-٥  

   
أى باستمرار   شراؤɸا  يتم  الۘܢ  للأصناف  الأمد  طوʈلة  Ȗعاقدات  عمل  الكميات    يمكن   ʄعڴ

 السنوʈة مع التورʈد عند الطلب.

٦-٢-٥  

  ٣-٥  تورʈد المش؅فيات 

  ١-٣-٥  عند التورʈد تتم مطابقة الوارد عڴʄ مسȘندات الشراء والتورʈد      أم؈ن اݍݵزʈنة 

  اݝݰاسب العام 
 لطبيعة حالة عدم المطابقة. يتم ࡩʄ حالة وجود عدم المطابقة   

ً
  ٢-٣-٥  اتخاذ اللازم مع المورد طبقا

  ٣-٣-٥  ࡩʄ حالة رفض جزء أو ɠل من الرسالة يتم إعادة الأصناف عڴʄ نفقة المورد.  

  ٤-٣-٥  الأصناف المقبولة مع الȘܦݨيل عڴʄ نموذج تقييم الموردين. استلاميتم   ٠٥-٠١-ن-مالية يةأم؈ن اݝݵزن

  ٤-٥  اعتماد الموردين      

  ٠٤-٠١-ن-مالية العام  اݝݰاسب
قبل   معɺم  التعامل  السابق  الموردين  لدى     ٢٠١٧/ ١/٠٦جميع  معتمدون  موردون  ʇعت؄فون 

  ܥݨل الموردين المعتمدين. وʈتم إدراج أسما٬ڈم ࡩʄ اݍݨمعية

١-٤-٥  

  ٠٣-٠١-ن-مالية  المورد

إڲʄ    اݍݨمعيةࡩʄ حالة تقدم موردين جدد بطلب القيد ࡩʄ ܥݨل الموردين المعتمدين أو حاجة  

أو خدمات جديدة أو نفس الأصناف أو اݍݵدمات اݍݰالية يقوم المورد أو   موردين جدد لأصناف

  ممثلة باسȘيفاء نموذج طلب قيد مورد. 

٢-٤-٥  

  اݝݰاسب العام  

  

يوردɸا المورد لتقييم اعتماد   الۘܢ تتعامل مع الأصناف/اݍݵدمات الۘܢ   اݍݨɺةيتم التɴسيق مع  

الموثقة بأوامر الشراء / تورʈد اݍݵدمات   اݍݨمعيةالمورد بناء عڴʄ قدرته عڴʄ الوفاء بمتطلبات  

  أو التعاقدات وʈتم ذلك من خلال التحقق من المتطلبات التالية :

٣-٤-٥  

  أ -٣-٤-٥ سمعة المورد وسابقة Ȗعامله مع جɺات أخرى مماثلة ࡩʄ الɴشاط  

  ب-٣-٤-٥  أو أية أنظمة جودة عالمية أخرى   ٩٠٠١الأيزو ɠ وجود نظم جودة لدى المورد   
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  ختم ضبط الوثائق 

  إجراء المش؅فياتئحة لا 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ٥ خطوات العمل (تاȊع)  النموذج المستخدم  المسئول 

 العام  اݝݰاسب

  
 ʄانياته وقدراته عڴɢة الفنية للتحقق من إمɺارة ميدانية لموقع المورد من قبل اݍݨʈعمل ز

  الوفاء بالمتطلبات (إذا لزم الأمر)

  ج-٣-٤-٥

  د -٣-٤-٥  موقعه اݍݨغراࡩʄ إذا ɠان ضرورʈا لتورʈد الصنف أو اݍݵدمة   

  ʄع؆فه أثناء التعامل معه مركزه الماڲȖ ا لضمان عدمʈان ضرورɠ ه-٣-٤-٥  إذا  

 
مراجعة   Ȋعد  المورد  Ȋشأن  القرار  لاتخاذ  التقييم  بنȘيجة  تقرʈر  إعداد  الإدارى يتم    المشرف 

  .اݍݨمعيةواعتماد مدير 

٤-٤-٥  

  ٥-٤-٥  بإضافْڈم إڲʄ ܥݨل الموردين المعتمدين. اݝݰاسبࡩʄ حالة اعتماد الموردين اݍݨدد يقوم   ٠٤-٠١-ن-مالية

  ٥-٥  تقييم الموردين 

 مراجع حسابات 

  ١-٥-٥ يتم التقييم طبقا للأسس الآتية :  

  أ-١-٥-٥  درجة ٢٠    جودة الأصناف أو الأداء لݏݵدمة ( أ )  

  ب-١-٥-٥  درجات  ١٠              الوفاء بالكميات المطلوȋة        ( ب )   

  ج-١-٥-٥  درجات  ١٠  مدى الال؅قام بمواعيد التورʈد  ( ج )   

  
  درجات وʈتم ɠالآȖى: ١٠( و )                    التقييم الكڴʄ للعملية الواحدة 

  ٤( أ + ب + ج ) / 

٢-٥-٥  

  
  درجات وʈتم ɠالتاڲʄ: ١٠ك )       التقييم الكڴʄ للمورد خلال عام ɠامل  (

  مجموع ( و ) خلال العام / عدد التورʈدات أو التعاملات خلال العام

٣-٥-٥  

  ٤-٥-٥  يتم Ȗܦݨيل نتائج التقييم ࡩʄ ܥݨل تقييم مورد   ٠٥-٠١-ن-مالية

  ٥-٥-٥  تتم مراجعة التقييم ݍݨميع الموردين ࡩʄ ٰڈاية ɠل عام.     

  ٦-٥-٥  يتم اعتماد نȘيجة التقييم ݍݨميع الموردين لاتخاذ القرارات المناسبة بناء عڴʄ ذلك   المدير العام 

  ٦-٥  قرارات تقييم الموردين 

  المدير العام 

  
ك  ) العام  خلال  أداء  معدل   ʄعڴ اݍݰاصل  المورد  شطب  من    يتم  أقل  والمورد   ٦)  درجات 

  درجات يتم التعامل معه عند الضرورة. ٧-٦اݍݰاصل عڴʄ معدل من 

١-٦-٥  

  ٢-٦-٥  المورد الوحيد واݝݰتكر لأحد الأصناف لا يخضع لقرارات التقييم  

  ٣-٦-٥  لم يتم التعامل معه خلال العام Ȗعتمد نȘيجة تقييمه ࡩʄ العام السابق المورد الذى  

  ٤-٦-٥  طبقا لنتائج التقييم الۘܢ تتم لɢل مورد يتم تحديث ܥݨل الموردين المعتمدين سنوʈا    ٠٤-٠١-ن-خدمات  اݝݰاسب العام 
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  إجراء المش؅فياتئحة لا 

 

  

  

  

  
  

اقبة العملية   ٦  ضبط ومر

افقة اݍݨɺة الطالبة     ١-٦ قبول الأصناف واݍݵدمات بمو

  ٣-٦  اݍݨɺات المستفيدة من المش؅فيات Ȗشارك ࡩʄ تقييم الموردين 

  ٤-٦  المراجعات الداخلية لنظام اݍݨودة 

  ٥-٦  البت يتم من خلال أك؆ف من مسئول 

  ٧  قياس العملية

  ١-٧  الال؅قام بالإجراءات المعتمدة

  ٢-٧  انتظام تقييم الموردين

  ٣-٧  إتمام عملية الشراء خلال المدة الزمنية المقررة

  ٨  المرفقات

    لا توجد


