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 الاعتماد  المراجعة  الاعداد  التاريخ الإصدار

 مجلس الادارة  الإدارة العامة  موارد البشرية  ال 05-09-2022 1

 مجلس الادارة  الإدارة العامة  موارد البشرية  ال 15-12-2024 2

 

اعتماد مجلس  
 الادارة 

 2024-12-15بتاريخ لسياسة ا تحديث تم اعتماد

 5في اجتماع مجلس الإدارة رقم 
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 الإجراءات التي يجب إتباعها في عملية الشراء 
 

تعــرف إجــراءات الشرــاء بأنهــا الخطــوات التفصــيلية الــتي يمكــن مــن خلالهــا تبــين المراحــل الــتي يجــب إتباعهــا بشــكل 

متسلســل ومتلاحــق وبالصــورة الــتي تجعــل العــاملين يمارســون الأعمــال الموكلــة إلــيهم دون التفكــير المســبق 

ــاعد  ــتي تس ــا الأداة ال ــن كونه ــراءات م ــد الإج ــة تحدي ــع أهمي ــرة وتنب ــل م ــق فــي ك ــل وتحق ــرق العم ــد ط ــلى توحي ع

 الإنجاز.التكامل والإتقان في أدائه وتمكن من إحكام الرقابة وقياس الأداء والإسراع في  

ــن أن  ــد م ــة لا ب ــدافها بفاعلي ــاء أه ــراءات الشر ــق إج ــتى تحق ــف:وح ــدم  تتص ــبي وع ــات النس ــة والثب ــاطة والمرون بالبس

ــة  ــورة منطقيـ ــلة بصـ ــة ومتسلسـ ــة ومتكاملـ ــون هادفـ ــد وأن تكـ ــداف  وألاالتعقيـ ــات والأهـ ــع السياسـ ــارض مـ تتعـ

   والأنظمة والقوانين السائدة وأن تحدد كل عملية بدقة 
 

  استقبال الطلبات وتحديد الحاجة -1

لهـــا اســـتقبال الطلبـــات مـــن الإدارات الـــتي تنشـــأ الحاجـــة  فـــي أول عمـــل تنفيـــذي  (مســـئول)تتـــولى إدارة المشتريات 

يــق نمــوذج خــاص بــذلك وتمثــل طلبــات الــتي تعــد عــلى ضــوء خطــة  فيهــا للأصــناف المطلــوب شراؤهــا عــن طر

 السنوية.الاحتياجات  

  تحديد طريقة الشراء  -2

ــار الناتجــة عــن إتبــاع أســلوب دون أخــر عــلى العمليــة الشرــان ــه لا ظــراَ لتعــدد أســاليب الشرــاء والآث ئية والعائــد منهــا فإن

يقـــة المناســـبة وإقرارهــا قبـــل اختيــار المصـــدر وتعتمـــد عمليــة اختيـــار إحــدى الطـــرق المتاحـــة   بــد مـــن تحديــد الطر

 والمعدة حسب نظام اللائحة الداخلية للشركة 
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 تحديد واختيار مصدر الشراء  -3

ــلع  ــاء وتباينهـــا وخاصـــة بالنســـبة للسـ ــار تتطلـــب مـــن إدارة إن تعـــدد مصـــادر الشرـ الـــتي لا تتصـــف بالنـــدرة أو الاحتكـ

ــة أو  ــة المناقص ــال فــي حال ــو الح ــا ه ــلان كم ــلال الإع ــن خ ــا م ــة إم ــاء المختلف ــال بمصــادر الشر ــاء القيــام بالاتص الشر

ــعارهم  ــوطهم وأس ــة بشر ــات المتعلق ــع المعلوم ــة وجم ــة الممارس ــال فــي حال ــو الح ــا ه ــلة كم ــلال المراس ــن خ م

والتســـهيلات الـــتي يقـــدمونها لعملائهـــم ودراســـتها أو التفـــاوض معهـــم والوصـــول ومســـتوى جـــودة منتجـــاتهم 

 شركة إلى اتفاق وذلك في ضوء الطريقة المحددة لعملية الشراء في ال
 

 إصدار أمر التوريد أو التعاقد -4

ــر  ــبر أم ــاءيعت ــين  الشر ــوب ب ــاق مكت ــة اتف ــكة بمثاب ــاع  الشر ــة إتب ــداره فــي حال ــتم إص ــاره ولا ي ــم اختي ــذي ت ــورد ال والم

ــة إلا يق ــوات المتع طر ــتكمال الخط ــد اس ــاءبع ــات الشر ــاشرة بطلب ــة مب ــلاحية  لق ــاحب الص ــن ص ــاد م ــب أن والاعتم ويج

ــر  ــمن أمـ ــاءيتضـ ــة  الشرـ ــفاته والكميـ ــنف ومواصـ ــم الصـ ــورد واسـ ــوان المـ ــم وعنـ ــل اسـ ــية مثـ ــات الأساسـ البيانـ

ــدد ــدات العـ ــة ووحـ ــحن وشروط  المطلوبـ ــة وشروط الشـ ــول الطلبيـ ــاريخ وصـ ــه وتـ ــق عليـ ــعر المتفـ أو القيـــاس والسـ

يقته    الدفع وطر

 المتابعة -5

ــق عليــه وتجنيــب  ــا للعقــد المتف ــد وفق ي ــام عمليــة التور ــمان إتم ــوة إلى ض ــذه الخط ــدف ه ــكة ته ــاطر  الشر ــن المخ م

 التي قد تحدث نتيجة لحدوث أخطاء أثناء التنفيذ

 الفحص والاستلام -6

يـــر مطابقتهـــا لحـــدود الجـــودة الموصـــوفة ومـــن ثـــم  المشـــتراة ص اختبـــار ومراجعـــة المفـــردات يقصـــد بـــالفح لتقر

 قبولها أو عدم مطابقتها لحدود الجودة الموصوفة بالعقد
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