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لسعدعبدالله بن علي ا

سلاسل الإمداد

الطبعة الأولى
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..لا تخط خطوتك الأولى

..قبل تحديد الاتجاه
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الحقوق
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..تسعد آفاق برعاية الأعمال النوعية

..مع حفظ كافة الحقوق للمؤلف

اكات ي الاستفادة منها فأفاق الموارد ترحب بالشر
 
ي حال رغبتكم ف

 
..المجتمعيةف

يد الرسمي  info@afaqcm.com: يمكنم التواصل معنا عبر البر

:هذا العمل برعاية

:المؤلف

عبدالله بن علي 

:المراجعة اللغوية

عامر الريمي 

  
:الإخراج الفن 

آفاق

mailto:info@afaqcm.com?subject=طلب%20معلومات
mailto:info@afaqcm.com?subject=استفسار%20حول%20خدمات%20آفاق
http://creativecommons.org/licenses/by-nc/4.0/
https://www.afaqcm.com/
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 قبل البدء
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 ..كاملةالإمدادسلاسلليستهذه

 ..ولهحيدورمابمعرفةالمهتمتساعدبسيطةلفتاتهذه

 ..أهميةالأكثروآلياتهاالمهامحدودوماهي

 ..المجالفيللعاملينخدمةيديكمبينأضعها

 التقدير،،،مع

 عبدالله بن علي السعد
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 سلاسل الإمداد

 :مهام إدارة سلاسل الإمداد

 .حصر وتأهيل الموردين•

 .ديثهابناء قواعد بياناتهم وتح•

متابعةةةةةةةةة الطلبةةةةةةةةات وعقةةةةةةةةد  •

 .الصفقات

 .التحقق من المخزون•

 .نقل المواد•

 :مؤشرات الأداء

الشةةةةةةراكات وعيةةةةةةادة عةةةةةةدد  •

 .الموردين

 .ادالسرعة في توفير المو•

 .ةعروض الأسعار التنافسي•

 .التخزين عند المورد•

 .العروض والصفقات•

SADARAH-PRA-007

 المشتريات

 المستودعات

 النقليات

 العروض والصفقات تأهيل الموردين

 متابعة المخزون التخزين

 التوريد



AFAQ Slide 8

 نظام الجودة

مثالالأهدافالعنصرم

:إيجاد نظام لعمليات القسم ومنها.سياسات المشتريات 1
.اعتماد الموردين•

.سياسة الشراء•

:شرح العمليات ومكوناتها ومنها.الإجراءات 2
.تأهيل الموردين•

.طريقة الشراء•

:هامجموعة المستندات لطلب الخدمات ومن.النماذج 3

.طلب مواد•

.طلب تسعير•

.أمر الشراء•

:ومنهامجموعة المستندات الموثقة للعمليات.السجلات 4
.سجل المشتريات•

.سجل تصفية العهدة•
SADARAH-PRA-007
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 أدوار الفريق
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المسئوليةالمهمةم

القسم المستفيدتحديد كميات المواد ومواصفاتها وأوقات الحاجة لها1

قسم المشترياتتوفير الموردين وعقد الشراكات الاستراتيجية2

قسم المشترياتتنفيذ عمليات الشراء وجلب عروض أسعار تنافسية3

قسم المستودعاتتخزين المواد ومتابعة المخزون4

ادحسب التنسيق والأصل لسلاسل الإمدإيصال المواد للمستفيد5

قسم المشترياتالتحقق من العناصر6

قسم المحاسبةالتدقيق المالي7

قسم المشترياتإرسال التسعيرات للقسم8
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 طلب المواد
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 زونالتحقق من المخ طلب المواد بداية

هل  

يوجد 

 مواد؟

 نعم

 لا

 نهاية

 تسليم المواد

 طلب شراء

احضار ثلاثة 

 عروض
 تسليم المواد اختيار الأفضل

 خاعنالمشتريات والم كل الإدارات

 المشتريات المشتريات

 المشتريات
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 زونالتحقق من المخ طلب المواد بداية

هل  

يوجد 

 مواد؟

 نعم

 لا

 نهاية

 تسليم المواد

 طلب شراء

احضار ثلاثة 

 عروض
 تسليم المواد اختيار الأفضل

 :كل الإدارات تقوم بة

 .تهاتحديد المواد وتفاصيل مواصفا•

 .تحديد الكميات الواجب توفيرها•

 .موادتحديد الجدول الزمني للحاجة لل•

 :المخاعن تقوم بة

 .جرد المخزون•

 .لمخزونتحديد نسبة الأمان في ا•

 .تحديد حد الطلب•

 :المشتريات تقوم بة

 حصر الموردين•

 وضالمقارنة بين العر•
كةةون حسةةب المعةةايير المعتمةةدة و البةةا  ي   •

 .الجودةفي حال ضمنت السعر

 طلب المواد

SADARAH-PRA-007
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 الأطراف المشاركة في المشتريات

 توفير الموردين يةالمواصفات الفن

 يةدور الإدارة الفن
تشارك الإدارة 

 الفنية

 ياتدور إدارة المشتر

 دالاتفاق والتعاق التفاوض

 التوريد

 مالفحص والاستلا

تشارك الإدارة 

 الفنية

 ياتدور إدارة المشتر ياتدور إدارة المشتر

 ياتدور إدارة المشتر

 دور إدارة الجودة
تشارك الإدارة 

 الفنية

تشارك إدارة 

 المشتريات

SADARAH-PRA-007
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 متطلبات تأهيل الموردين

 البند م
 المتطلبات

1 2 

 شهادة اعتماد الأفراد 1

 شهادة معايرة المعدات 2

 شهادة ضمان شهادة منشأ المنتجات 3

 تأهيل الموردين

 الفني القانوني

 نداتالوثائق والمست

 يةالتفاصيل المال

 الأنظمة والمعايير

 :مثال

SADARAH-PRA-007
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 أدوار تجهيز المواد

 يةالمواصفات الفن

 إدارة الانتاج

 توحيد الكميات

 إدارة المشتريات

 تحليل الأسعار

 إدارة المحاسبة

 إدارة المشتريات

 :ملاحظات مهمة

 . وضوحإكمال المواصفات الفنية وبيجب•

 .أن توحد الكمياتيجب•

 عةةروض أن يكةةون ترتيةةب المةةواد في يفضةةل•

 .الأسعار متطابق

SADARAH-PRA-007
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 أداة التسعير والمقارنة

 ملف المشتريات

 المقارنة طلب الأسعار البيانات

 المسئولية البيانات م

 فني المواد 1

 إداري الفروع 2

 إداري الموظف 3

 فني نوع الوحدة 4

 مشترك الموردين 5

 :نموذج طلب الأسعار يشمل

سةةةةعر  -الكميةةةةة -الوحةةةةدة -المةةةةادة 

 ملاحظات-الإجمالي -الوحدة 

 :لييضاف لمعلومات التسعير ما ي

–كةل مةورد   مستوى التسعير ل-المورد 

 :تلوين الأسعار كالتالي

 اللون المستوى م

 الأفضل 1

 الأعلى 2

 المتوسط 3

 لنتائجصمم أداتك لضمان أفضل ا

SADARAH-PRA-007 لتقارير وتقليل الخطأأساس الأتمتة وتساعد على ا..اعتمد على القوائم المنسدلة قدر الإمكان
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 مسئولية المشتريات
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إدخال المواصفات

 والكميات
 الملخص المقارنة عملية التسعير

 حجم الجهد المسئولية الخطوة م

 %60 الإدارة الفنية إدخال المواصفات والكميات 1

 %25 قسم المشتريات عملية التسعير 2

 %10 مؤتمتة بالكامل المقارنة 3

 %5 مؤتمتة بالكامل الملخص 4

 :ملاحظات

يات نسةةةبة حجةةةم الجهةةةد والمخةةةاطرة علةةةى موظةةةف المشةةةتر   •

 .فقط من حجم العملية%25تساوي 

وطورهةةةا قةةةم بتةةةوفير كافةةةة النمةةةاذج والأدوات المطلوبةةةة،  •

 .باستمرار
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 مراحل العملية
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 التسليم الإ لاق المراجعة التفريغ التحقق

 الوصف الخطوة م

 .التحقق من صحة المواصفات المرفوعة من المورد ومطابقتها لطلب الإدارة المستفيدة التحقق 1

 .تفريغ البيانات في أداة المقارنة المعتمدة التفريغ 2

 .مراجعة المدخلات والتحقق من الصحة المراجعة 3

 .اريخ الصلاحية للعرضوضع الملاحظات الخاصة بأفضل العروض، والمورد المرشح مع المبررات والتنبيه على ت الإ لاق 4

 .تسليم الملف للإدارة المستفيدة لاتخاذ القرار وإنهاء التعميد التسليم 5
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 زمن تنفيذ العملية
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 التسليم الإ لاق المراجعة التفريغ التحقق

 الخطوة م
 الفترة

 ملاحظات
 إلى من

 أربع ساعة التحقق 1

 .تختلف باختلاف العميل - - التفريغ 2

 أربع ساعتين المراجعة 3

 .الإبقاء على المعلومات المطلوبة فقط ساعة نصف ساعة الإ لاق 4

 .تسليمها للإدارة أو لفريق المفاوضات نصف ساعة ربع ساعة التسليم 5
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 التخليص التوريد التعميد التسعير التجهيز

 الأدوار والعمليات

 الخطوة م
 المسئولية حدود العملية

 2 1 النهاية البداية

 دةالإدارة المستفي رفع الطلب اتحصر الكميات والمواصف التجهيز 1

 المشتريات مقارنة العروض استلام الطلب التسعير 2

 دالمفوض بالتعمي دةالإدارة المستفي تعميد الشراء استلام نتائج المقارنة التعميد 3

 دةالإدارة المستفي المشتريات استلام المواد استلام التعميد التوريد 4

 المحاسبة المشتريات صرف المستحقات استلام الفواتير التخليص 5
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 مقارنة الطلب

Excl. معPDF 

 استلام الطلب

Excl. & PDF بداية 

 نهاية

هل يوجد

 اختلاف؟

تفريغ الطلب في

 نماذجنا

للموردينPDFإرسال 
 واستلام العروض

مراجعة العناصر في

 التسعيرات

هل يوجد

 اختلاف؟

 نيإعادته للقسم المع

إعادته للمورد 

 لتصحيح الأخطاء

إرساله للمحاسبة  

 للتدقيق

المراجعة وإعادة 

 الإرسال للمشتريات

إرساله للقسم 

 المستفيد

 نعم

 نعم

 لا

 لا

 طلبات التسعير

SADARAH-PRA-007
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 المهام والمسئوليات

 ملاحظات المسئولية المهمةم

 نموذج القسم المستفيد تجهيز الطلب 1

 المشترياتمقارنة الطلب 2

 أداة المشترياتاذجناتفريغ الطلب في نم 3

 المشتريات ينإرسال الطلب للمورد 4

 نظام المشتريات استلام التسعيرات 5

 المشتريات التحقق من العناصر 6

 المحاسبة التدقيق المالي 7

 المشتريات لقسمإرسال التسعيرات ل 8

مةةةةي أتمتةةةةة العمليةةةةات والتحةةةةول الرق  

 :سيساعد في إنهاء الإجراءات

 .في وقت أقل•

 .بدقة أكبر•

 .أقل في التكاليف•

SADARAH-PRA-007
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 آلية تنفيذ العملية
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ذلك يجةب التحقةق   ل.. يبدو أن الملف جاهز للمراجعة النهائية

 ..من المدخلات

 .لبتحقق من المدخل الرئيسي وهو بيانات الط•

. ديل حدده كذلكحدد نوع المنتج وفي حال توفر منتج ب•

 .وقم بإلغاء الأعمدة  ير المر وبة

 .حدد عدد الموردين وقم بإلغاء  يرهم كذلك•

 أداة المقارنة
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 لعبة المفاوضات

 :قم بالآتيلضمان الوصول إلى أفضل الأسعار بمشيئة الله

 .اجمع الأسعار المقدمة من الموردين•

 .حدد السعر الأقل في كل صنف•

 .حدد السعر الأقل في الموردين•

بحسب قائمة فاوض المورد للوصول معه إلى السعر الأقل•

 .السعر الأقل في كل صنف

 .قم بترسية المناقصة عليه•

 :ملاحظة

ر إلا مةةن مةةن الأسةةاس لا تقبةةل عةةروض أسةةعا 

 :هليتهمموردين معتمدين لديك تثق في أ

 القانونية•

 .الفنية•

SADARAH-PRA-007
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 المسئولية المستند الهدف العملية م

 الجهة المستفيدة نموذج طلب المواد .توفير مواد للعمل .طلب المواد 1

 منسق المشتريات دةعروض الأسعار الوار .معرفة قيمة المواد عند الموردين .إحضار عروض الأسعار 2

 منسق المشتريات ملف المقارنة .المقارنة والمفاضلة بين الموردين .لمقارنةإدخال البيانات في ملف ا 3

 تمشرف المشتريا ملف المقارنة .معرفة المورد الأفضل والترشيح .تحليل الأسعار والتقرير 4

 تمشرف المشتريا بطاقة المقارنة .توضيح المورد المرشح والأسباب .بطاقة المقارنة 5

 الجهة المستفيدة رسالة .اعتماد المورد .التعميد 6

 تمشرف المشتريا نموذج أمر الشراء .تعميد المورد بتوفير المواد .أمر الشراء 7

 دنموذج استلام الموا .لتعميدالتحقق من توريد المواد حسب ا .استلام المواد 8
 المستودعات

 الجودة+ 

 المحاسب نموذج التحويل .إنهاء الإجراءات المالية .الفوترة 9

 التعميد بطاقة المقارنة عروض الأسعار ملف المقارنة طلب المواد

 الفواتير

 أمر الشراء

 لموادنموذج استلام ا

 الدورة المستندية في المشتريات



 العالم واسع فاكتشف آفاق الموارد
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 العالم واسع فاكتشف آفاق الموارد

+966554834833

https://twitter.com/afaqcm
mailto:info@afaqcm.com?subject=سؤال%20حول%20أصول%20التذكير%20والمتابعة

