
    )            (Materials Management: ادارة المواد         
  
  

  :مفھوم واھمیة وظیفة الشراء 
  

تعریف وظیفة الشراء ھي الوظیفة المسؤولة عن توفیر او تدبیر احتیاجات المشѧروع مѧن المѧواد والامѧدادات والاجѧزاء 
یاسات محدودة وواضحة بما یخدم النشѧاطات الاخѧرى والتجھیزات المختلفة التي یكون المشروع في حاجة الیھا وفق س

  ٠الى الاھداف المرسومة لھفي المشروع للوصول 
  

  :   اھمیة وظیفة الشراء 
  

  :الشراء كنشاط ھام في المشروع الصناعي ٠١
عنѧي بѧھ المنѧافع التѧي نوالѧذي value-added conceptیمكن توضیح ذلك من خلال دراسة مفھوم القیمة المضѧافة  

مثѧال  ذلѧك الحدیѧد الخѧام یحѧول الѧى حدیѧد صѧلب ، حقق على مادة خام معینة من جراء العملیات الانتاجیѧة والتسѧویقیة تت
  ٠ة السیارةتانیحول الى صفائح معدنیة تحول الى اشكال محددة تتلائم مع م

ة التѧي تحققھѧا ھѧذه عني اخѧر ان القیمѧة المضѧافبم،من قیمة المبیعات % ٥٠وتصل قیمة ماتشتریھ بعض الشركات الى 
وھنѧا تظھѧر اھمیѧة كفѧاءة نشѧاط  الشѧراء  فѧي تѧوفیر تلѧك المѧواد % ٥٠الانتاجیة تكѧون اقѧل مѧن الشركات في العملیات 

  والتجھیزات بالاسلوب الذي یساھم في ربحیة المشروع 
  

  ٠اثر كفاءة المشروع في تحقیق الارباح ٠٢
purchasingان مفھوم مضاعف ربح الشراء   profit Multiplier يѧات فѧیشیر الى مقدار الزیادة في قیمة المبیع

، تكالیف النقل ،الطلب في السوق : مع ثبات العوامل الاخرى (مقابل التوفیر في تكالیف الشراء بما یساوي دینار واحد  
  )٠٠٠٠٠تكالیف التخزین

                                                   ١  
              ----------------------=   مضاعف ربح المشتریات

                                         ھامش الربح الاجمالي                                    
  

فمѧѧاھي مقѧѧدار الزیѧѧادة فѧѧي قیمѧѧة المبیعѧѧات للوصѧѧول الѧѧى % ١٠احمѧѧدكѧѧان ھѧѧامش الѧѧربح الاجمѧѧالي فѧѧي شѧѧركة: مثѧѧال 
  لمشتریات لیضیف دینار زیادة على صافي الربح ؟ مایساوي دینار توفیر في ا

                                                   ١  
              ----------------------=   مضاعف ربح المشتریات

                                         ھامش الربح الاجمالي                                    
                                                 ١  
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  :الشراء كعنصر ھام في عمل منتج ٠٣
والوقѧت ، بالكمیѧات المناسѧبة والسѧعر المناسѧب   تریات في توفیر مستلزمات الانتاج بكفاءة و مھѧارةان دور ادارة المش

بѧرامج و عملیѧات فѧقو، بحیث تكون جاھزة للاستخدام ، ومن مصدر التورید المناسب ، وبالجودة المناسبة ، المناسب 
  .أدارة  الإنتاج في المشروع 
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ما یوضح اھمیة وظیفѧة الشѧراء فѧي ھѧذه الحالѧة ھѧو مقѧدار الصѧعوبات والمشѧاكل التѧي تنشѧأ اذا ماكѧان ھنѧاك قصѧور ان

وضعف في توفیر مستلزمات الانتاج وفق تلك المتطلبات اذ یمكن اضافة كبیرة على تكالیف المشѧروع وبالتѧالي صѧعوبة 
  ٠الاھداف المرسومةتحقیق 

ولاتقتصر اھمیة وظیفة الشراء ھنا على توفیر المستلزمات المطلوبة للانتاج بل تتعدى ذلك الى دور ھام جداً یتمثѧل فѧي 
الدراسات والابحاث التي تجریھا بھدف زیادة امكانیة استعمال الالات الحدیثة في العملیة الانتاجیة وتوفیر بخفض تكلفة 

  ٠ادة حجم الانتاجالوحدة الواحدة بزی
  :ویمكن اجمال النقاط التي تعبر عن اھمیة وظیفة الشراء

  كبر حجم المشروعات وتوسع نشاطھا ٠١
  المیل للتخصص استجابة للظروف والمستجدات في الوقت الحاضر٠٢
  ارتفاع تكالیف المشتریات الى التكالیف الاجمالیة في المشاریع الصناعیة٠٣
  جھزة التي افرزتھا التكنلوجیا بحاجة الى متخصصین في مجال الشراءظھور بعض المواد والا٠٤
  ٠الاھتمام المتزاید من قبل الشركات لتقدیم افضل الخدمات الى المستھلكین٠٥

  
Aims Of   :الشراء اھداف  Purchasing   

  
  Continuity Of Operating:    استمرار العملیات داخل المشروع الصناعي ٠١

  
لشѧѧراء مسѧѧؤولة عѧѧن تѧѧدفق مسѧѧتلزمات الانتѧѧاج بشѧѧكل ینسѧѧجم مѧѧع البѧѧرامج والعملیѧѧات فѧѧي المشѧѧروع الصѧѧناعي وظیفѧѧة ا

الصѧیانة مѧثلآ او (التقصیر في ذلك یعني تحمل المشروع الصѧناعي تكѧالیف باھضѧة متمثلѧة فѧي التكѧالیف الثابتѧة لѧلالات 
  ٠داریین ومشرفي العمل ورواتب العاملینوالتكالیف الثابتة للا) التكالیف الناتجة عن ساعات العمل المعطلة

  ٠تحدید مستویات الجودة للمواد المشتراة والمحافظة علیھ ٠٢
  تجنب الھدر والاھمال ھدف اخر لوظیفة الشراء٠٣
  المحافظة على المكانة التنافسیة للمشروع٠٤
ء الشѧѧراء الѧѧذین یمثلѧѧون ووكѧѧلا،التمثیѧѧل المناسѧѧب الѧѧذي یعكѧѧس صѧѧورة المشѧѧروع مѧѧن خѧѧلال التعامѧѧل مѧѧع المѧѧوردین ٠٥

  ٠مشاریع اخرى ھذه تعتبر من الاھداف الخارجیھ لوظیفة الشراء
البیئѧة الداخلیѧة لوظیفѧة (ان تطویر وبناء اطار من العلاقات التبادلیة مع الاقسام والوحدات الاداریة داخل المشѧروع ٠٦

  ٠اء في الممارسة لوظیفة الشراءیعتبر من الاھداف الھامة والحیویة لانجاح وتحسین مستوى الاد) الشراء
  

  الاتي باجمالآ یمكن تلخیص اھداف الشراء 
  

  ٠تزوید المشروع واقسام المختلفة بالاحتیاجات من المواد اوالخدمات بشكل یتلائم مع متطلباتھ٠١
  ٠الشراء بكفاءة وحكمھ٠٢
  لمخزون مندمجھ مع وظیفة الشراء طي افضل خدمة للمستخدمین في حالة وظیفة اعادارة المخزون الى الحد الذي ی٠٣
  ٠المحافظة على مستوى من العلاقات التنظیمیة التبادلیة مع الاقسام الاخرى في المشروع ٠٤
  ٠بناء وتطویر جھاز اداري كفوء٠٥

  
  Tasks Of Purchasing Management:    تالمھام المختلفة لادارة المشتریا

  
  -:الاعمال التي تقوم بھا ادارة المشتریاتن یمكن اعتمادھا في تحلیل اھناك اسلوب

  الاسلوب الاول یركز على الوقت المصروف في انجاز الاعمال٠١
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ونحѧѧن نركزھنѧѧا علѧѧى الاسѧѧلوب الثѧѧاني یركѧѧز علѧѧى الجوانѧѧب النوعیѧѧة لتلѧѧك الاعمѧѧال ضѧѧمن اطѧѧار ادارة المشѧѧتریات ٠٢
  :وھذه الوظائف ھي )الجانب النوعي( سلوب الثاني لاا

  
  Recognition Of Need    تحدید واداراك الحاجة ٠١

ل رئیس قسم الصیانة في المصѧنع او مث،ان الحاجة للمادة یقررھا الشخص المعني داخل أي ادارة من ادارات المشروع 
  الخ...    المسؤولةلصیانامدیر
  Description Of Need         وصف الحاجة ٠٢

  ٠وھذه المرحلة غایة في الاھمیة تتمثل في صیاغة وتحدید المواصفات والخصائص التي یجب ان تتوفر في تلك المواد
       Selection Of Sourceاختیار مصدر التورید ٠٣

  ٠ویوجد اكثر من منفذ للتورید لمواجھة الظروف الطارئة في المستقبل
          Price Determinationتحدید السعر٠٤

  ٠٠من الامور المھمة لادارة المشتریات وعلى ضوءھا سوف یتم زیادة اونقص الارباح التي توفرھا ادارة المشتریات
  :اما بالنسبة لطرق تحدید السعر فیمكن لادارة المشتریات الحصول على معلومات عن الاسعار من المصادر التالیة

  
ابقبالنسبѧي السѧراؤھا فѧتم شѧي یѧررة التѧعار ،ة للمشتریات المتكѧوائم الاسѧى قѧوع الѧأن الرجѧاتال،فѧوائم كتلوكѧوق

  ٠٠٠لتحدید السعر٠٠الخصومات 
وردѧѧع المѧѧرة مѧѧات المباشѧѧون المفاوضѧѧن ان تكѧѧعر یمكѧѧد السѧѧرى لتحدیѧѧة اخѧѧة، طریقѧѧذه الطریقѧѧم ھѧѧات وتلائѧѧالطلب

بالمرونѧة والتعѧدیلات علѧى مواصѧفات وخصѧائص المѧواد المطلوبѧة وتتمیز ٠٠ا المشتري ھوالخصائص التي یطلب
٠مباشرة

 اءاتѧعریة او العطѧروض السѧون العѧاق تطریقة اخرى في تحدید السعر یمكن ان تكѧى نطѧة علѧذه الطریقѧتخدم ھѧس
.في اتخاذ القرارات بشأن السعرءیؤخذ علیھا البط،واسع في المؤسسات الحكومیة 

  
  ات مسؤولیات ادارة المشتری

ضѧطلع تان كما عرفنا ان المسؤولیة الرئیسیة لادارة المشتریات ھو توفر ماتحتاجھ الادارات الاخرى مѧن مѧواد ویمكѧن 
  -:ادارة المشتریات بالعدید من الاعباء والمسؤولیات الرئیسیة والجزئیة ویمكن تلخیصھا بالاتي

  
  )ت التقدیریةمیزانیااعداد ال،سات وضع سیا(التخطیط السلیم والتدقیق لانشطة الشراء المختلفة ٠١
  اللازمة لرفع مستوى الاداء والكفاءة والفعالیة عملیة الشركة بحاثالقیام بالدراسات والا٠٢
  ٠٠مراجعة المواصفات والخصائص للمواد المطلوبة من قبل الادارات الاخرى٠٣
  الشراءادارة المشتریات ھي الجھة الوحیدة المسؤولة عن توقیع وابرام عقود٠٤
  ٠خصصة للشراء في المشروعمادارة المشتریات مسؤولة عن ادارة الموارد المالیة ال٠٥
نقطѧة اعѧادة والحѧد الاعلѧى(ادارة المشتریات مسؤولة عن التخطیط للمخزون من حیث تحدیѧد مسѧتویاتھ المختلفѧة ٠٦

  )الحد الادنىوالطلب
  ٠٠نتفاع بھاادارة المشتریات مسؤولة عن مخلفات الانتاج والا٠٧
  ادارة المشتریات مسؤولة عن استمرار العلاقات مع الموردین٠٨

  
  -:اخلاقیات العاملین في مجال الشراء

  
الاخلاق ھي التمییز بین ماھو صواب وماھو خطأ فیما یتعلق بتصرفات الافراد وبغѧض النظѧر عѧن المصѧلحة الذاتیѧة او 

  اخلاق تعني مجموعة من معاییر او من ناحیة اخرى فان كلمة٠صرفات النتائج الفوریة التي یمكن ان تنتج من تلك الت
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  ٠٠مستویات من السلوك یجمع مجتمع ما على انھا مقبولة 
  :الامریكیة المبادىء والمعاییر في ادارة الشراء من وجھھ نظر الجمعیة الوطنیة 

  
  ذ سیاستھا الموضوعة یاعتبار المصلحة الاولى للمنظمة في جمیع المعاملات وتنف٠١
  بل مفردات ومشورة الاكفاء من زملاء المھنةقت٠٢
  ھم صرفیتمنفعة ممكنة لكل مبلغ والحصول على اقصى ، الشراء دون احداث اضرار للمنظمة ٠٣
  ت الانتاج و بوضع معاییر واسالیب عملیة في الادارةیاالمواد و بعملالأجتھاد بأستمرار لزیادة المعرفة ب٠٤
  التعھد للعمل بأمانة و صدق وتجنب جمیع اشكال مظاھر الرشوة التجاریة ٠٥
  في حدود تقالید المھنة و ممارسات العملان یحترم التزاماتھ ویحترم الاخرین ٠٧
  تجنب التصرفات الحادة عند التعامل مع الاخرین ٠٨
  ان یساعد زملائھ في العمل ٠٩

  ان یتعاون مع جمیع المنظمات والشخصیات المرتبطة بالانشطة التي تھدف لتنمیة وتطویر الشراء ٠١٠
  

  -:التطور التنظیمي لأدارة المشتریات 
  -:المرحلة الاولى 

نشاطھا قلیѧل عѧادة یتѧولى كیة وحجموالادارة غیر مفصولة عن الملفردیا ظھور المشاریع الصناعیة الصغیرة المملوكة 
  مالك المشروع وظیفة الشراء الا في حالات ممكن ان یكلف موظف آخر بالشراء 

  :المرحلة الثانبة 
ادارة التصѧمیم ، ادارة المبیعѧات ، ادارة الانتѧاج (في ھذه المرحلة ظھѧر مایسѧمى بتقسѧیم العمѧل و ظھѧور الادارات مثѧل 

كѧѧل مѧدیر مѧѧن ھѧѧذه الادارات مѧع ھنѧѧاك بعѧѧض المسѧѧاعدین لѧھ و انعѧѧدم فѧѧي ھѧѧذه وكѧѧان یمѧѧارس الشѧراء مѧѧن قبѧѧل ) الѧخ..... 
الشراء وعملیاتیم اظالمرحلة الى التخطیط او التن

  -:المرحلة الثالثة 
ھѧذه المرحلѧة تمثѧل اولѧى المراحѧل فѧي ونلاحظ في ھذه المرحلة النمو والتوسع للمشاریع وظھور المیل الى التخصѧص

فین یقѧوم ظفین بحفѧظ السѧجلات والѧبعض الاخѧر مѧن المѧوظالشѧراء یعنѧى بتخصѧص بعѧض المѧوالتطور التنظیمي لنشاط 
  باصدار اوامر الشراء او الاتصال بالموردین 

  -:المرحلة الرابعة 
والاستقلال الاداري ومع زیادة كمیة نشѧاط الشѧراء فقѧد نشѧأت ادارة مسѧتقلة تمیزت ھذه المرحلة بأتجاه نحو التخصص 

ѧѧن تحѧѧتریات ولكѧѧروف للمشѧѧة الظѧѧوق لمواجھѧѧة للسѧѧات الاولیѧѧام بالدراسѧѧة القیѧѧذه المرحلѧѧي ھѧѧاج وفѧѧدیر الانتѧѧراف مѧѧت اش
علѧى اشكلت ھذه المرحلة بدایة متقدمة في تطور نشاط الشراء تنظیمیاً وكѧان فѧي ھѧذه المرحلѧة منصѧب اساسѧ،الطارئة 

یفة الشراء وظلت وظیفة الشراء في ھذه اجراءات الشراء وھذا لاینسجم مع التوجھات الحدیثة التي تنظر الى تكامل وظ
  ٠المرحلة مسیطر علیھا من قبل الفنیین في ادارة الانتاج

  : المرحلة الخامسة
تمیزت ھذه المرحلة بتوجھ المشروعات الصѧناعیة نحѧو الانتѧاج الكبیѧر وتعقیداتѧھ والاحتیاجѧات الضѧخمة التѧي یمكѧن ان 

تعددة الجنسیات وظھور المنافسѧة نتیجѧة لتلѧك الظѧروف اصѧبح مѧن یتجاوز قیمتھا نصف الایرادات وظھور الشركات الم
الضروري ایجاد ادارة مستقلة للمشتریات تقوم بعملیات التخطیط والتنظیم ورسم السیاسات السلیمة بالاضافة الى تѧوفر 

  ٠نظام المعلومات الكفوء لكي تقوم ھذه الادارة بأعمالھا بشكل فاعل
  

یات لادارة المشترالتنظیم الداخلي:  
بعد ان اصبح لوظیفة الشراء ادارة خاصة بھѧا تعѧرف بѧأدارة المشѧتریات اصѧبح مѧن الضѧروري ان یكѧون لھѧا ھیكѧل 

  تنظیمي یمثل العلاقات بین كادر ھذه الادارة وحجم المسؤولیات والصلاحیات للموظفیین اخذین بنظر الاعتبار
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  الھیكل التنظیمي للمشروع ویعتمد ذلك على حجم المشروع فان كان صغیر نجد الھیكل التنظیمي لادارة الشراء 
  :مایلي

  مواد ادارة المشتریات
  

           
      

  رجل    موظف الاعمال         رجل                             رجل                                   
  ٣/شراء                ٢/شراء                         ١/الكتابیة                 شراء                    

  
  :وعندما یكون المشروع متوسط الحجم نجد الھیكل التنظیمي  یكون بالشكل التالي

                     
  مواد ادارة المشتریات

  
           

  
  قسم النقل                  قسم الشراء                   قسم الاعمال الكتابیة                                      

  

    
  

          
  متابعة            السجلات                         الطلبات                 المتابعة          اصدار          التاكد                
  للحفظ   اوامر                        من الموظفات        اوامر    
  العام  التورید                      التورید                            
  

كبیر الحجم فان التنظیم الداخلي لادارة المشتریات یختلف عنھ في حالة المشروع الصغیر المشروع الصناعياما في 
بب یرجع الى الحاجة لزیادة تخصص رجال الشراء وزیادة الاعباء على الاقسام المختلفة وكما في والمتوسط الحجم والس

  :الشكل التالي
  مدیر عام  ادارة المشتریات

  
           

            
  قسم           قسمقسم بحوث الشراء          قسم النقل          قسم المتابعة            قسم                    قسم              

  المخزون              الفائض         الاداریة       الشراء                                                                                   
  وخلفات الانتاج                                                                                                      

  

      
  التأكد              اعداد                   اوامر        السجلات        اصدار

  من الموظفات        الاوامر                      التورید                                
  لتورید                                                   

  

    
     ٢/ملفات                ١/كتلوكات            ملفات

                                                                                  ٥  



  
  
  

  :ان اختلاف التنظیم الداخلي لادارة المشتریات یعود الى الاسباب الاتیة
  ة من الشركات الوظائف المخصصة لادارة المشتریات في كل شرك٠١
  عدد الاصناف الواجب شراءھا٠٢
  مدى تكرار الشراء ٠٣
  العلاقات مع الموردین ٠٤
  )الــخ،الخدمات،تقلبات الاسعار،شروط الشراء(مشاكل وصعوبات الشراء٠٥

  
  :وھناك عدة طرق لتقییم النشاط الشرائي في ادارة المشتریات

على اساس الوظیفة  
  مدیر المشتریات                                                

    
      

  المتابعة                         الشراء                                السجلاتبحوث الشراء                               
  
  

على اساس السلعة  
  
  مدیر المشتریات                                          

    
      

  الشراء                            قسم الشراء                            قسم الشراءقسم       
  C/للسلعة                              B/للسلعة                                  Aللسلعة    
  
  

على اساس جغرافي
           

  یاتمدیر المشتر                                          
    
    

  ٢/قسم شراء للمنطقة                                                    ١/قسم شراء للمنطقة  
  
  
              مصادر التوریدعلى اساس* 

  مدیر المشتریات                                      
    
    

  قسم الشراء                       قسم الشراء                                              
  من الاسواق المحلیة                                                         من الاسواق الدولیة
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  التنظیم المركب* 

  
  مدیر المشتریات                                                              

  
  بحوث الشراء                         السجلات                            المتابعة                 الشراء          

  
  قسم شراء        قسم شراء                                                                                                         

Bسلعة            Aسلعة                                                                                                         
  

  الشراء       السجلات          بحوث الشراء                                                                                  
  

  الشراء من الاسواق       الشراء من الاسواق                                                                                           
  المحلیة                     الدولیة                                                                                                    

  
المركزیة واللامركزیة في الشراء:  

وتخصѧیص ادارات منفصѧلة لكѧل وحѧدة انتاجیѧة مѧع جدل بین تخصѧیص ادارة مركزیѧة لادارة المشѧتریاتمثارھناك 
یѧة لامركزیѧة الشѧراء اعطاءھا استقلالیة كاملة فѧي اعمѧال الشѧراء یطلѧق علѧى الحالѧة الاولѧى مركزیѧة الشѧراء والثان

  :ولكل حالة مزایا وعیوب
  المركزیة في الشراء  -أ 
  -:المزیا-

  جیة في الجھد المبذول للشراءاتجنب الازدو٠١
  الحصول على خصم الكمیة نتیجة تجمع طلبات الشراء في جھة واحدة٠٢
  التوفیر في تكلیف النقل ٠٣
  فعالیة الرقابة على اعمال الشراء٠٤
  ٠وبالتالي تخفیض التكالیف) الشراء بكمیات كبیرة(من عدد مرات الشراء فیضالتخ٠٥

  
  :العیوب-

  الى وقت كبیر لتجمیع الطلباتتحتاج٠١
صѧѧعوبة امكانیѧѧة تطبیقھѧѧا علѧѧى المشѧѧروعات الصѧѧناعیة الكبیѧѧرة الحجѧѧم ذات الانتѧѧاج المختلѧѧف والمشѧѧروعات ٠٢

  ٠التجاریة الكبیرة المنتشرة جغرافیاً بفروعھا
  وفر الخبرة الواقعیة في ادارة المشتریات على مستوى الاصناف عدم ت٠٣
  ٠نتیجة المركزیةالصراع بین الادارات الاخرى مع ادارة المشتریات ٠٤

  
  

  :اللامركزیة في الشراء-ب 
  -:المزیا-

  السرعة في الحصول على المواد٠١
  التعدیلالمرونة العالیة نتیجة الاتصال المباشر بالموردین والقدرة على ٠٢
  دارة في تحدید متطلبات وفق ظروفھ                                                              اعطاء حریة اكبر للفرع او الا٠٣

  : العیوب-
  ٠ھي عكس المزایا 
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  :زیة في الشراء اللامركوالمركزیة في الرقابة
  
  

 دѧة فقѧة الكاملѧبة للامركزیѧال بالنسѧيء یقѧس الشѧة ونفѧبما ان المركزیة الكاملة لایمكن ان تتحقق في الحیاة العملی
اتجھت المشروعات الكبیرة الى الجمع بین الاسلوبین في تنفیѧذ اعمѧال الشѧراء وھѧذا مایسѧمى بلامركزیѧة الشѧراء 

المواد وخاصة للمصѧانع الكبیѧرة ولكѧن ھنѧاك رقابѧة مركزیѧة فѧي المركѧز ومركزیة الرقابة أي لامركزیة في شراء
الاسلوبین و یبتعد عن عیѧوب استخدام ھذا الاسلوب یجمع مزایا ،المدیر العام لادارة المشتریات بالرئیسي الممثل 

  :یجب ان تتوفر بعض العوامل مثل ان اتباع مثل ھذا الاسلوب، الاسلوبین 
  
  ي الوحدات الانتاجیة المختلفة مدى تشابھ المنتجات ف-أ

  التوزیع الجغرافي للوحدات الانتاجیة -ب
  الحجم الكلي للمشروع والحجم الكلي للمشتریات -جـ
  
 مكان ادارة المشتریات في البناء التنضیمي للمشروع:-
  

عѧام فѧأن تختلف المشروعات الصѧناعیة فیمѧا بینھѧا بالنسѧبة للجھѧة التѧي یكѧون المشѧتریات مسѧؤول امامھѧا وبشѧكل 
  ادرة الانتاج مكان ادارة المشتریات في البناء التنظیمي للمشروع یكون على نفس المستوى الاداري الذي تشغلھ 

  الخ........ وادارة التسویق والادارة المالیة 
  -:كما في الشكل التالي

                                            
  المدیر العام للمشروع

        
  ادارة موارد بشریة                ادارة مواد    دارة الانتاج               ادارة التسویق            ادارة مالیة     ا        

  

    
  نشراء   نقل   خز                                                                                                                        

  :اجراءات الشراء
  

  :الاعتبارات الواجب مراعاتھا في اجراء الشراء
  او طریق للوصول الى الھدفان اجراءات الشراء ھي وسیلة ٠١
  ان اجراءات الشراء ھي وسیلة لتسھیل الاتصال والتنسیق٠٢
  ان اجراءات الشراء یجب ان تكون بسیطة ولیست روتینیة٠٣
  ن واضحة وسھلةان اجراءات الشراء یجب ان تكو٠٤
  ان اجراءات الشراء یجب ان تكون مرتبطة بوضوح مع كل خطوة شراء٠٥
  ان اجراءات الشراء یجب ان تكون مرنة٠٦
ان اجراءات الشراء یجѧب ان تكѧون مختصѧرة بحیѧث لاتѧؤثر علѧى تنفیѧذ اعمѧال الشѧراء بالكفایѧة المطلوبѧة وفѧي ٠٧

  نفس الوقت لاتزید من تكالیف الشراء
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راءل اجراءات الشمراح:

  
  :اختلف الباحثین والدارسین في عدد مراحل اجراءات الشراء وعلى العموم اغلبھم اتفقوا على المراحل الاتیة

  وصفھا ورفعھا الى ادارة المشتریات،نشأت الحاجة : اولآ
  ار الموردیناختی: ثانیاً 
  اصدار امر التورید: ثالثاً 

  متابعة التورید: رابعاً 
  تسلم المشتریات والفحص: خامساً 
  مراجعة المستندات: سادساً 

  
  وصفھا ورفعھا الى ادارة المشتریات،نشأت الحاجة :اولآ

  
  :الشعور بالحاجة-أ

  المختلفة وتقوم ادارة المشتریات بالتحققوھي المواد التي یعلنھا الافرادالمسؤولون عن حاجتھم الیھا في الاقسام    
  ٠ع الموردین او وجود ھذه المواد في فائض المخزونممن وجود ھذه المواد في الاقسام الاخرى قبل التفاوض     
  
  :توصیف الحاجة وتحدیدھا -ب

بѧة لان الخطѧأ بعد التحقق من الحاجة الفعلیة للشراء یجب ان تتعرف الاطراف المعنیة على مواصفات المѧواد المطلو
في فھم وتحدید تلك المواصفات یكلف الشركة الكثیر من النفقات وضیاع الوقѧت وتتعقѧد ھѧذه المشѧكلة عنѧد اكتشѧاف 

وحتѧى ان تѧم ارجѧاع المѧواد الغیѧر الخطأ في المواصفات بعد اصدار امѧر الشѧراء الѧى المѧورد او بعѧد تسѧلم البضѧاعة
  ٠مورد بخصم جزء من ثمنھامطابقة لحاجة الادارات والاقسام سوف یقوم ال

  
  اختیار الموردین:ثانیاً 

ان اختیار مصادر الشراء الملائمة التي تتفق سیاساتھا البیعیة وسیاسѧة ادارة المشѧتریات بحیѧث تسѧاعد علѧى خلѧق 
ان ادارة الشѧѧراء تضѧѧع اكثѧѧر مѧѧن مѧѧورد لѧѧدیھا ٠وزیѧѧادة الثقѧѧة التجاریѧѧة علѧѧى اسѧѧاس المصѧѧالح المتبادلѧѧة التعѧѧاون

والخدمة والنوعیة للمѧواد بالاضѧافة الحالات العادیة الطارئة وان تضع اختیارھا للمورد یعتمد على السعر لمواجھة 
لما كان للسعر اھمیة خاصة في اختیار المورد فأن اجراءات الشѧراء ومات مع شركتتا في الوقت والمكان االى الالتز

ف المطلوبة شراءھا وتتم ھѧذه الѧدعوة امѧا شѧفوي تقتضي عادة دعوة كل من الموردین لتقدیم عرض اسعار للاصنا
  :اه وكما مبین ادن) طلب اسعار(او بمقتضى خطاب او عن طریق نموذج

  نموذج طلب اسعار
  /اسم الشركة   
  

  /الى                                        
  

  ادارة المشتریات
  /        /لغایة     على ان تصلنا اجابتكمادناهموافاتنا باسعاركم للاصناف نرجو 

  
  التسلسل           الوحدة                    الكمیة                    السعر             المواصفات             الاجمالي
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  اصدار امر التورید-:ثالثا
د امر التورید اھم النماذج المستخدمة في اجراءات الشراء واذا كانت نماذج اوامر التورید قد تختلف بین یع

المنشأت من حیث تصمیمھا و بعض تفاصیل البیانات التي تشتمل علیھا فأن ھناك مستلزمات ضروریة لابد من ان 
  الخ..... الشحن المراسلات الاولیة یتضمنھا امر التورید مثل الكمیة المطلوبة السعر المواصفات طریقة

  وادناه نموذج لأمر التورید 
  

  ))نموذج امر تورید((
  :   شركة 

  ادارة المشتریات
  /   /التاریخ  

  (        )رقم امر التورید 
  الى ــــــــــــــــــــــــ

(             ) عن طریق نود اعلامكم عن وصول كتابكم ولا مانع من تورید المواد ادناه على ان یكون الشحن 
  (         ) والمكان 

  ت          الكمیة                  الوحدة            السعر            المواصفات                      الاجمالي         
  

  
  

  مدیر المشتریات                                                                                                        
  التوقیع                                                                                                             

  
  :متابعة امر التورید -:رابعا

  
زمني وتقѧع ھѧذه المسѧؤولیة عѧادة طبقاً للجدول القد تم تسلیمھاالتأكید ان المواد التي تصدر عنھا امر التوریدوھو 

على احد موظفي ادارة المشتریات ومن المھم احاطة مدیر المشتریات علماً لغایة اخر تاریخ عن جمیع الاوامر التي 
  ٠اجراءات الشحنءتم تنفیذھا والاوامر التي لم یتم تنفیذھا لغرض الاتصال بالمورد والتأكد من بط

  
  :التسلم والفحص :خامساً 

ول المواد الى مخازن المشتري یتم فحص المواد المستلمة ومطابقتھѧا مѧع مسѧتندات الشѧحن واعѧداد تقریѧر عد وصب
عن مدى مطابقة محتویات الارسالیة مع مستندات الشحن وتثبیت ملاحظات حول المخالفات او الѧنقص او التلѧف او 

عѧن تقریѧر التسѧلم صѧورة منھѧا الѧى عѧدةصورایة حالة غیر اعتیادیة وتقتضي دورة الاجراءات ضرورة استخراج
ادارة المشتریات لاسѧتخدامھا فѧي انھѧاء ملѧف امѧر التوریѧد وصѧورة اخѧرى لادارة الحسѧابات لاسѧتخدامھا فѧي انھѧاء 

فѧѧي مراجعѧѧة امѧѧر التوریѧѧد تمھیѧѧداً لاعتمѧѧاد صѧѧرف ملѧѧف امѧѧر التوریѧѧد وصѧѧورة اخѧѧرى لادارة الحسѧѧابات لاسѧѧتخدامھا 
اشѧѧعاراً بوصѧѧول )أي ادارة مѧѧن الادارات المحتاجѧѧة الѧѧى المѧѧواد(ة الاسѧѧتخدام صѧѧورة الѧѧى جھѧѧ، اسѧѧتحقاقات المѧѧورد 

  ٠الاصناف وصورة تبقى ضمن سجلات جھاز الاستلام للحفظ كأولیات
  

  :مراجعة المستندات :سادساً 
وھي المرحلة الاخیرة في دورة الشراء وتتضѧمن مراجعѧة المسѧتندات المرسѧلة مѧن المѧوردین وصѧرف المسѧتحقات 

ѧѧم وترجѧѧة المرلھѧѧي اع اھمیѧѧز فѧѧاء او عجѧѧود اخطѧѧالات وجѧѧوائم او أي احتمѧѧي القѧѧاء فѧѧالات ورود اخطѧѧى احتمѧѧة الѧѧجع
الاصناف الواردة مما یقتضي تسویتھا قبل صرف المستحقات والاجراء المتبع عادة فѧي المراجعѧات یتضѧمن فحѧص 

تندات لما ورد فیھا وتنتھي دورة المستندات في ضوء امر التورید وتقریر التسلم والفحص للتثبیت من مطابقة المس
الشراء عادة عند اعداد المشتریات بمجرد الانتھاء مѧن مراجعѧة القѧوائم ورفعھѧا الѧى ادارة الحسѧابات لاتخѧاذ اجѧراء 

  ٠الصرف
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  :اجراءات الشراء
  

حلیة ھو بشكل عام اختلاف في الظروف والتفاصیل الفنیة للتنفیذ ولѧیس مخارجیة والان الاختلاف بین المشتریات ال
اختلاف في جوھر وصѧلب الوظیفѧة نفسѧھا ولتوضѧیح الاخѧتلاف فѧي الظѧروف والتفاصѧیل التنفیذیѧة بѧین المشѧتریات 

  :الخارجیة والمشتریات المحلیة سنستعرض بعض النواحي التي تبین ذلك
  

  :نطاق السوق ٠١
السوق المحلیة محدود سواء من حیث الاتساع ام من حیث عدد الموردین ھذا فضلآ عن ان اصناف السلع ان نطاق

قѧورن ذلѧك بالاسѧواق الخارجیѧة التѧي مѧاالمتاحة ودرجة التغییر فیھا وكذلك معدل تغییرات الاسѧعارمحدود ایضѧاً اذا
  .من حیث اصناف السلع والتعلیمات تتصف بان نطاقھا متسع جداً یخضع لمعدلات كبیرة من التغییر سواء 

  
  :كمیات الشراء ومراقبة المخزون٠٢

في حالة المشتریات المحلیة یمكن تخطیط كمیة المواد المطلوب شراءھا بسھولة في ضѧوءالمتاح منھѧا فѧي السѧوق 
  الي فانبعملة محلیة ومن موردین محلیین یمكن الاتصال بھم بسھولة وبسرعة وبالتىالمحلیة وبخاصة انھا تشتر

ھذا یؤثر على كمیة المخزون من ھذه الاصناف على كمیة الاحتیاطي حیث ان فترة اعادة الشراء محدودة نسبیاً كما 
للاستخدام المباشر دون الحاجة الى تخزین كمیات كبیرة منھ بینما في الشراء الخѧارجي ىان ھناك اصناف قد تشتر

بالمیزانیѧة النقدیѧة ومایتѧاح لѧى مسѧتوى دولѧة وارتبѧاط ذلѧكسھل حیث تخضѧع المشѧتریات الѧى تخطѧیط عبلیس ذلك 
للمشروع من مخصصات معینة من العمѧلات الاجنبیѧة ومایواجѧھ الدولѧة مѧن مشѧكلات فѧي ھѧذا المجѧال كمѧا ان فتѧرة 

  ٠اعادة الشراء طویلة نسبیاً وكثیراً مایكون الشراء في مواعید معینة
  :الفحص . ٣         

وق المحلیة بعد التسلم ولѧدى المشѧتري ومشѧاكلھ یمكѧن تسѧویتھا بسѧرعة وبسѧھولة امѧا یكون الفحص عادة في الس
  ٠في حالة الشراء الخارجي فأن الفحص ینال اھمیة كبیرة ویكون عادة في بلد المورد نفسھ وقبل التسلم او الشحن

  
  :التعبئة والنقل والتأمین٠٤

العبوات المطلوبة في حالة المشتریات المحلیة حیѧث فتѧرة على الرغم من السھولة والبساطة في نظام التعبئة ونوع 
وفي ضوء وسائل النقѧل المحلیѧة بینمѧا نجѧد ھنѧاك تعقیѧد واضѧح فѧي نظѧام التعبئѧة ونѧوع وشѧكل النقل محدودة نسبیاً 

العبوات اللازمة في حالѧة المشѧتریات الخارجیѧة حیѧث یوجѧد النقѧل البѧري والبحѧري وقѧد تطѧول فتѧرة النقѧل وتختلѧف 
واذا كان التأمین على المشتریات المحلیة اثنѧاء النقѧل قѧد لایسѧتخدم فѧان التѧأمین علѧى المشѧتریات الخارجیѧة ظروفھ

  ٠امر ضروري وھام لمواجھة الاحتمالات التي تتعرض لھا ھذه المشتریات اثناء عملیات نقلھا من بلد الى اخر
  

  :اجراءات الشراء٠٥
ق المحلیѧة او الخارجیѧة ھѧي نفسѧھا الاجѧراءات التѧي تعرفنѧا علیھѧا ان اجراءات الشѧراء سѧواء ان كانѧت مѧن الاسѧوا

سѧѧابقاً ولكѧѧن الفѧѧرق ان فѧѧي الاسѧѧواق الخارجیѧѧة یكѧѧون الشѧѧراء اكثѧѧر تعقیѧѧداً حیѧѧث ھنѧѧاك فقѧѧرات اخѧѧرى تضѧѧاف عنѧѧد 
ي راج الكمركي وفیما یلخالاستیراد مثل منح اعتمادات مستندیة وما یتطلبھ من مستندات واجراءات في التأمین والا

  ٠سوف نتطرق الى اھم الوثائق والمستندات المطلوبة في حالة الشراء الخارجي 
  

 Documentary Credits:الاعتمادات المستندیة
  

یعѧѧرف الاعتمѧѧاد المسѧѧتندي بأنѧѧھ وسѧѧیلة حدیثѧѧة مѧѧن وسѧѧائل دفѧѧع اثمѧѧان بضѧѧائع مسѧѧتوردة او مصѧѧدرة وتنفѧѧذ بتوسѧѧط 
  ٠المصارف 

  :ندیة تعتمد الحقائق الاتیةان المصارف عند فتحھا لاعتمادات مست
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  ٠انھا تحل محل البائع والمشتري في عقد البیع وتضمن لكل منھما حقوقھ الناشئة عن العقد المذكور-أ

٠ق ائتمان یقدمھ المصرف لعملائھان الباعث لانشاء الاعتماد المستندي ھو خل-ب
ان ھناك اطراف معینة في الاعتماد المستندي لكل منھما التزامھمѧا الخاصѧة والتزامھمѧا المتقابلѧة علѧى اسѧاس -جـ 

  ٠نوع الاعتماد وشروطھ
  ان ابسط انواع الاعتمادات المستندیة ھو الاعتماد الذي تشترك فیھ ثلاثة اطراف المشتري والبائع والمصرف -د

  
  : المستندات التي یتطلبھا الاعتماد المستندي *

Bill   :وثیقة الشحن٠١ Of Lading
ان ابسط تعریف لوثیقة الشحن انھا ایصال عن البضاعة المشحونة صادرة من ربان السفینة وتعتبر وثیقة الشѧحن 

لمبیعات الدولیة وبصورة خاصة المستند الذي یثبت الشحن الفعلي للبضاعة وھي اداة ھامة من ادوات الائتمان في ا
اما البیانات الواجѧب ادراجھѧا فѧي ،في وعقود الاعتمادات المستندیة وھي تحتل الیوم مكانھ خاصة في البیع البحري 

  :وثیقة الشحن ھي
  ٠نوع الاشیاء المطلوبة نقلھا ومقدارھا وانواعھا -أ

  اسم الشاحن واسم المرسل الیھ ومحلھ-ب
  اسم ربان السفینة-جـ 

  اسم السفینة وحمولتھا والدولة التابعة لھا-د
  مبلغ اجرة النقل -ھـ 
  ٠ات والاوصاف الخاصة بالبضاعةمالعلا-و

  
Insurance-:وثیقة التأمین ٠٢ Policy    

علѧى البضѧاعة لحسѧابھ او یجري التأمین على كل البضائع المتبادلѧة فѧي السѧوق الدولیѧة تقریبѧاً وقѧد یѧؤمن المصѧدر 
مستورد وقد یقوم المسѧتورد بنفسѧھ بالتѧأمین ومѧن الاجѧراءات المتبعѧة بشѧكل عѧام انѧھ بعѧد فѧتح الا عتمѧاد لحساب ال

ترسل للموردین بالخѧارج تعلیمѧات تقتضѧي بضѧرورة ابѧلاغ الشѧركة بتفاصѧیل شѧحنات البضѧائع لѧدى شѧركة التѧأمین 
لمѧؤمن لѧھ بالكیفیѧة والمѧدى المتفѧق ویمكن تعریف عقد التأمین البحري بأنھ عقد یتعھد بموجبѧھ المѧؤمن بتعѧویض ا

  ٠علیھما عن أي خسائر بحریة ویدخل في ذلك أي خسارة یشملھا تعریف مخاطر البحر
  :وتشمل وثیقة التأمین البحري على البیانات التالیة

الاخطѧار المغطѧاة بالتѧأمین،اسم كل من المѧؤمن والمѧؤمن لѧھ وموطنѧھ، محل التأمین،مكان العقد،تاریخ عقد التأمین 
أي بیانات اخѧرى او شѧروط یتفѧق ، توقیع المؤمن او من یمثلھ،قسط التأمین ،مبلغ التأمین ،والاخطار المستثناة منھ

  ٠علیھا الطرفان
  

Air:وثیقة النقل الجوي٠٣ Way Bill
مسѧافر وال) الجѧويالناقل (متعھد النقل الجوي ویعد عقد النقل الجوي الوثیقة التي تحكم شرعیة التعامل بین كل من

  :او الشاحن ویجب ان تتضمن وثیقة النقل الجوي مایأتي
  
  ٠تاریخ وبیان نقاط القیام والوصول -أ

متعاقد واحد ویكون من المتوقع وجود مرسѧى او اكثѧر فѧي اقلѧیم اذا وقعت نقاط القیام والوصول في اقلیم طرف -ب
.دولة اخرى فبیان ھذا المرسى 

  
  :تذكرة وایصال النقل٠٤

براً او بطریق النھر تنظم تذكرة نقل اوثیقة نقل او ایصال النقل وتتخذ صورة كتѧاب موجѧھ مѧن البѧائع في حالة النقل 
  تذكرة النقل بنسختین  الاولى موقعة من قبل الناقل وتسلم الىوتنظیم) المرسل الیھ(الى المشتري ) المرسل(
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  المرسل والثانیة موقعة من قبل المرسل وتسلم الى الناقل الذي یرسلھا مع البضاعة ویقدمھا الى المرسل الیھ في 
محل الوصول وتجدر الاشارة ان التذكرة تكون فیھا مجموعة مѧن التفاصѧیل مثѧل اسѧم المرسѧل او الوكیѧل او الوكیѧل 

  الخ٠٠٠نوع ووزن اوحجم الاشیاء المراد نقلھا والناقل والمرسل الیھ ومواطنھم و،بالعمولة 
  

Certificate:شھادة المنشأ٠٥ Of Origin  
عادة مع البضائع المصدرة وتشترط السѧلطات الحكومیѧة علѧى المشѧتري تقѧدیم ھѧذه الشѧھادة الѧى ثیقةترفق ھذه الو

ا الغѧرف التجاریѧة او الصѧناعیة  السلطات الكمركیة قبل تسلم البضائع وان شھادة المنشأ للبضѧائع المصѧدرة تصѧدرھ
في بلد المنشأ المثبت فѧي كتѧاب الاعتمѧاد وتفیѧد ھѧذه ة الاخرى تؤكد فیھا ان البضاعة منتجة محلیا نیاو الجھات المع

  ٠الشھادة او ھذا التأكید لاغراض متعددة بالنسبة للمنشأة المشتریة او لاغراض السلطات الحكومیة
  

Commercial:القائمة التجاریة٠٦ Invoice
تقدیمھا المشتري وتتضمن ھذه القائمة مفصلآ عن ثمن المبیع وما انفقھ تعد من الوثائق الاصلیة التي یلتزم البائع ب

البائع من نفقات لقاء اجور شѧحن البیѧع او المصѧروفات ونفقѧات التѧأمین علѧى البضѧاعة وتتضѧمن القائمѧة التجاریѧة 
  واوصافھا وسعر الوحدة منھا وقیمتھا الكلیة واوزانھا وعددھاایضاً البیانات المتعلقة بكمیة البضاعة 

  
  :الاخرىات المستند٠٧

ینص علیھا في شروط الاعتماد ومن اھم المستندات ما متممة للمستندات الرئیسیة عندما اتتعد مثل ھذه المستند
  : یاتي

Certificate:حیةالشھادة الص-أ Of  Health  
معینة من المواد الغذائیة او المنتجات الزراعیة التي یخشى صنافثیقة عند استیراد اوتطلب ھذه الشھادة او الو    

  ٠من احتوائھا على افات او امراض زراعیة كما انھا تطلب عند استیراد الحیوانات الحیة
  
Import:اجازة الاستیراد-ب Licence  

وتصدر اجازة الاستیراد عادة من قبل دوھي وثیقة یحق بموجبھا للجھة المستوردة استیراد البضائع او الموا
  ٠السلطة المختصة في بلد المستورد

  
Export:اجازة التصدیر-جـ  Licence 

وھي وثیقة یحق بموجبھا للجھة المصدرة ان تصدر البضائع او المواد وتصدر ھذه الوثیقة من قبل السلطة 
  ٠المختصة في بلد المصدر

  
Certificate: شھادة الوزن-د Of Weight

  عبواتوھي شھادة تتضمن الاوزان الصافیة والاوزان الكلیة  وتفصیلات ھذه الاوزان حسب الطرود او ال
  

Racking:قائمة التعبئة-ھـ  List
  ٠وتتضمن عدد الوحدات الموجودة في كل طرد او عبوة

  
Certificate:شھادة شركات المراجعة - و Of Surveilance  

من قبل شركات متخصصة بالاشراف على البضاعة لمعرفة مدى مطابقتھا للمواصفات وتصدر ھذه الشھادة
  ٠المطلوبة
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Certificate Of Analysis:شھادة التحلیل-ز

ا یتطلب الامر معرفة نسب المواد وتصدر مثل ھذه الشھادة من قبل الھیئات او المؤسسات الحكومیة عندم
  ٠الداخلة في سلعة معینة

  
  :الاخراج الكمركي والتصریحة الكمركیة

  
وھي اجراءات لابد من اجرائھا من قبل المشتري لتخلیص البضاعة او المواد من الكمارك بعد تنفیѧذ الالتزامѧات 

  ٠القانونیة الخاصة بذلك كدفع الضریبة
  

  الاخراج الكمركي 
او وكیلھما المخѧول ) الشركة المشتریة(ھي عملیة تسلم البضائع  المستوردة من قبل المستورد                    
  ٠بعد تنفیذالالتزامات القانونیة التي یتطلبھا اخراج البضائعقانونیاً 

  
  :الكمركيوسائل عملیة الاخراج

  انجاز تصریحة الادخال الكمركي٠١
  ٠)التصریحة الكمركیة(نجاز المعاملة اخراج البضائع لقاء تعھد لحین ا٠٢

  :التصریحة الكمركیة
نموذج خاص یتألف من نسخ عدیدة  یتضمن اسم الدائرة المصدرة للتصریحة واسم المنشأ المسѧتوردة ومنشѧأ 
البضاعة وبلد الشحن وامر التسلیم واسم واسطة النقل وعدد القطع واوصاف البضاعة ووزنھا وقیمتھا بالعملة 

الاعتمѧѧاد او السѧѧحب ورقѧѧم اسѧѧتمارة التحویѧѧل المحلیѧѧة مضѧѧاف الیھѧѧا اجѧѧور الشѧѧحن والتѧѧأمین ورقѧѧم الاجنبیѧѧة و
  ٠الخ٠٠٠٠الخارجي ورقم اجازة الاستیراد وتاریخھا

لسلطات الكمركیѧة لانجѧاز المعاملѧة الكمركیѧة ھѧي امѧر التسѧلیم القѧوائم الاصѧلیة لان اھم المستمسكات التي تقدم 
اجѧازة الاسѧتیراد علماًبѧأن ھѧذه المستمسѧكات تقѧدم مرفقѧة ضѧمن ، شھادة المنشѧأة،استمارة التحویل الخارجي ،

  ٠التصریحة الكمركیة
  

  :الشراءق طر
  :ان اھم الطرق الاساسیة التي تتبع في مجال الشراء ھي كالاتي 

  
General:المناقصة العامة ٠١ Tender

  ٠الاشتراك في العملیة موضوع المناقصةھي مجموعة من الاجراءات تھدف الى دعوة عامة الى الموردین 
تنوي الشركة شراءھا متѧوفرة أي ان مجال الشراء فیھا غیر محدد حیث ان المواد او المعدات او الخدمات التي 

لدى عѧدد كبیѧر مѧن مصѧادر الشѧراء سѧواء كѧان ذلѧك داخѧل ام خѧارج البلѧد وتكѧون الѧدعوة للѧدخول فѧي مثѧل ھѧذه 
ائل الاعلام والھدف الرئیسي من نشѧر المناقصѧة داخلیѧاً وخارجیѧاً ھѧو اشѧراك المناقصات بواسطة النشر في وس

المصѧلحةاكبر عدد ممكن من المقاولین والاستفادة من قیام المنافسة بین ھؤلاء الامѧر الѧذي یѧؤدي الѧى تحقیѧق
  ٠العامة عن طریق الوصول الى اقل الاسعار وافضل العطاءات 

  :الشروط العامة للمناقصة 
موقѧѧع العطѧѧاء علѧѧى جمیѧѧع مسѧѧتندات العطѧѧاء بمѧѧا فѧѧي ذلѧѧك جѧѧداول بالاسѧѧعار وكتابѧѧة الاسѧѧعار بالارقѧѧام یوقѧѧع ٠١

  ٠والحروف
  ٠یجب ان یوضع العطاء داخل ظرف ومختوم او موقع علیھ من قبل مقدم العطاء٠٢
  ٠یوضع مقدم العطاء كون المواد مصنعة محلیاً او اجنبیاً مع ذكر بلد المنشأ٠٣
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  ٠یحدد مكان وتاریخ فتح الظروف بالیوم والساعة٠٤
  یحدد شروط التجھیز من حیث المدة ومیناء التسلم وطرق التأمین والتغلیف بصورة واضحة مع المناقصة٠٥
  متناع من فعل المناقصة بالنسبة لتلك اذا لم یحدد مقدم العطاء سعر عن فقرة من فقرات العطاء فیعد ذلك ا٠٦

  ٠الفقرة فقط      
  ٠ح الظروفتلایجوز لمقدمي العطاءات ادخال أي تعدیلات على عطاءاتھم بعد ف٠٧
  یذكر مقدم العطاء في عطاءه اسم وكیلھ او ممثلھ القانوني٠٨
  ان مفعول العطاءتحدد المدة لسری٠٩

  
  :الغاء المناقصة

ѧѧة قبѧѧاء المناقصѧѧوز الغѧѧیجѧѧاءتل البѧѧي العطѧѧرات فѧѧة اذا طѧѧراءأالمقدمѧѧك الاجѧѧاذ ذلѧѧتوجب اتخѧѧروف تسѧѧد ت ظѧѧبع
  ٠الاعلان عن المناقصة وفي ھذه الحالة یجب رد التأمینات للموردین 

ویجوز للجنة البدء في اصدار توجیھ بألغѧاء المناقصѧة والحصѧول علѧى موافقѧة السѧلطة المختصѧة بالشѧراء فѧي 
  :الاحوال الاتیة

  
  ھناك سوى عطاء واحد اذا لم یكن -أ

اذا كانت العطاءات المقدمة او معظمھا مقترنة بتخفیضات -ب
اذا كانت اسѧعار اقѧل عطѧاء مرتفعѧة عѧن المسѧتوى المناسѧب للاسѧعار المثبتѧھ وادنѧاه نمѧوذج لاسѧتمارة -جـ 

  :عطاء
  

  /شركة
  (     )طلب عطاء رقم                              

  
  /    / تاریخ الطلبیة                       /              رقم الطلبیة

  
  /  /تاریخ تسلیم الطلبیة   /                     مكان تسلیم الطلبیة 

  
  /  / اخر موعد لاستلام العطاء   

  بیانات تملأ من قبل العطاء                                                             
  

  الكمیة       السعر     خصم      سعر         اوزان           ملاحظات    اسم الصنف     الوحدة  
  اضافي                                                                       

  
  

  توقیع ممثل الشركة                                                                                  
  

  :اء العط
  

  وبالاسعار المذكورة اني الموقع اتعھد بتورید الاصناف والاسعار المبینة اعلاه
  /   /محطة        التاریخ   –الشحن من ـــــــــــــــ  میناء 
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Special  :المناقصة الخاصة او المحدودة٠٢ or Limited Tender

ھي نوع من المناقصات یقتصѧر الاشѧتراك فیھѧا علѧى المؤسسѧات او الشѧركات او الافѧراد الѧذین تتѧوفر فѧیھم الكفایѧة 
المالیة والفنیة وحسن السمعة سواء كانوا داخل القطر او خارجھ ویلزم ان یعد سجل بھؤلاء بصفة مصѧادر الشѧراء 

لѧى المناقصѧة الخاصѧة عѧدا النشѧر فѧي الصѧحف حیѧث یѧتم الاتصѧال بھѧذه الحالѧة وتسري تعلیمات المناقصة العامة ع
  :بخطابات او برقیات او ایة وسیلة اخرى ومن الواضح ان ھذه الطریقة تصلح للشراء في الاحوال الاتیة

  ٠عندما تتطلب طبیعة الاختلاف المشتراة التأكد من توفر شروط وخصائص معینة في مصدر التورید-أ
مѧداد عدد المتعاملین في الصنف محدودة بشكل لایبرر الاعلان العام بمعنى ان الاعلان لم یفیѧد فѧي اعندما یكون -ب

٠المنظمة المشتریة بموردین بدائل جدد
٠٠تتنافى مع عملیة الاعѧلان كشѧراء الاسѧلحة او الاعتѧدةعندما ترتبط الحاجة الى الاصناف بدرجة من السریة -جـ

  ٠الخ
  

Committee)    ة لجن(   :الممارسة٠٣
تستخدم ھذه الطریقة الكثیر من الجھات المشتریة ویكون الشراء عѧن طریѧق الممارسѧة بواسѧطة لجنѧة مѧن مھامھѧا 
الاتصال بعدد من الموردین ومناقشتھم بشأن السعر والشروط الاخرى للتورید أي ان الشراء عѧن طریѧق الممارسѧة 

ر لاجل خلق المنافسة للحصول على انسب سѧعر ویѧتم التعاقѧد مѧع یعني مناقشة مصادر الشراء بشكل مباشر بالاسعا
  :مواد او سلع او تنفیذ اعمال في الاحوال الاتیةلشراءدر الشراء بطریقة الممارسة سواء مصا

  المواد او الاصناف او المعدات التي لاتوجد الالدى مصدر واحد او مورد واحد-أ
٠الادوات الاحتیاطیة والقطع التكمیلیة-ب
التي لایمكن تحدید مواصفاتھا بصورة دقیقةالمواد-ت
٠المواد او السلع او المعدات التي یتقرر شراءھا بقرار مسسبب في الحالات الطارئة والمستعجلة-ث
  
لجنة الممارسة:  

تؤلف في الشركة لجنة مؤقتھ مھمتھا تحقیق ھدف الشراء بطریقة الممارسة لمواد اوسѧلعة معینѧة ویتѧألف اعضѧاء 
  :لشكل الاتيھذه اللجنة با

  ٠ممثل دائرة المشتریات-أ
)الجھھ الطالبة( ممثل عن الجھھ التي سوف تستعمل المواد-ب

  ٠ممثل عن الجھھ المالیة للشركة-جـ 
  

Direct Purchasing:الشراء المباشر٠٤
  :یةیمكن التعاقد عند الضرورة بدون مناقصة بالامر المباشر مع مصدر الشراء وبدون لجنة وذلك للحالات التال

  ٠الى توقف الانتاجللمواد والمعدات التي وصل رصیدھا في المخازن الى حد الخطر بحیث یؤدي عدم توفرھا -أ
٠المواد والمعدات الجدیدة لغرض اختیارھا او تجربتھا-ب
  ٠المواد للحالات الطارئة -جـ
  ٠للمواد والمعدات المحتكرصنفھا او استیرادھا-د

  ٠على سریتھاللمواد في الحالات التي یحافظ-ھـ
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  :الشراء بالجودة المناسبة
سѧѧبق وان اوضѧѧحنا ان المسѧѧؤولیة العامѧѧة لادارة المشѧѧتریات تتركѧѧز فѧѧي شѧѧراء المѧѧواد بѧѧالجودة المناسѧѧبة والكمیѧѧة 

  ٠سعر ومن افضل مصادر التوریدالمناسبة وفي الوقت المناسب وبأفضل 
یشیر مفھوم الجودة بشكل عام الى مجموعة خصائص او التركیبѧة المواصѧفات والمقومѧات المتѧوفرة فѧي المѧادة او 

انھ الدرجة التي یشبع بھا المنѧتج معѧین بحاجѧات (الصنف ویمكن تعریف الجودة في مجال المنتجات الصناعیة على 
ھو عبѧارة عѧن درجѧة ملائمѧة (ویمكن تعریف الجودة من وجھة نظر المشتري ) مستھلك في حدود اقتصادیة معینة 

والجѧѧدیر بالѧذكر ان المبالغѧѧة بѧالجودة یѧѧؤدي الѧى تحمیѧѧل تكѧѧالیف ) مѧѧن اجلѧھىشѧترتالѧѧذي ضغѧرلالمشѧѧتراة لالسѧلعة 
  ٠الشراء زائدة لاحاجة لھا او الانتاج ذات جودة متدنیة یؤدي الى ضعف المركز التنافسي للشركة 

  
  -:رة للجودة المناسبة رالعوامل المق*

ان مسألة تحدید مستوى الجودة یتعلق بجوانب متعددة منھا مѧا یتعلѧق بطبیعѧة الحاجѧة لھѧا داخѧل الشѧركة ومنھѧا مѧا 
  -:رة للجودة ریتعلق بعامل الكلفة احیانا اخرى ویمكن تحدید اھم العوامل المق

  
  -:الملائمة للغرض ٠١

یѧتم الشѧراء وھѧو ذلѧك حالة معینة ھو ذلك المستوى الملائѧم للغѧرض الѧذي مѧن اجلѧھ ان افضل مستویات الجودة في
وبأقل كلفѧة وفѧي لغѧة المشѧتریات للاغѧراض الصѧناعیة لا یكѧون توصѧیف الجѧودة المستوى الذي یمكن تأمینھ عملیا

الجѧودة على اساس انھا من مستوى عالي او من مستوى مѧنخفض وانمѧا یكѧون الاسѧاس الاول للتوصѧیف وملائمѧة
  ٠للغرض من شراء الصنف 

  
  -:تأمین المواد بالجودة المطلوبة ٠٢

ملائمة للغرض المقصود امر یخالف الاصول السѧلیمة للشѧراء فأنѧھ ممѧا یخѧالف ھѧذه الاذا اعتبرنا شراء المواد غیر 
احتمѧالات الاصول ایضѧاً تحدیѧد مواصѧفات الجѧودة علѧى اسѧس نظریѧة ودون اعتبѧار للامكانیѧات توفرھѧا بالسѧوق او 

الحصѧѧول علیھѧѧا بسѧѧھولة ویعتبѧѧر مѧѧدى تѧѧوفر المѧѧواد بѧѧالجودة المطلوبѧѧة مѧѧن الاعتبѧѧارات العملیѧѧة فѧѧي تحدیѧѧد الجѧѧودة 
  ٠لغرض المقصودلالمناسبة وقد تؤدي دراسة ھذا العامل الى اعادة النظر في المواصفات الجودة المناسبة 

  
  : مراعاة الكلفة٠٣

  ѧودة المناسѧاج من العوامل المقررة للجѧالیف انتѧي تكѧیاً فѧر رئیسѧد عنصѧواد تعѧة المѧت كلفѧا كانѧة فلمѧل الكلفѧبة عام
مركѧز التنافسѧي للشѧركة فѧي مجѧال البیѧع كمѧا تѧؤثر فѧي قѧدرة الشѧركة علѧى تحقیѧق الالسلعة فأنھѧا تѧؤثر بالتѧالي فѧي 

شѧتریات واذا كѧان الارباح وان العمل على خفض ھذه الكلفة الى حѧد ادنѧى یعѧد مѧن المسѧؤولیات الاساسѧیة لادارة الم
تحدید الجودة المناسبة یحدد الى درجة كبیرة كلفة الشراء فأنھ باستطاعة منѧدوب المشѧتریات ان یستكشѧف السѧوق 
من اجل الحصول على انسب الاسعار التي یعرضھا عادة المنتجون الاكفاء فمنھѧا یحققѧون انتѧاجھم بتكѧالیف معتدلѧة 

الموردین ایضاً ویلاحظ ان التكلفة لاتقاس بسѧعر الشѧراء فحسѧب وانمѧا نسبیاً وعن طریق اشارة عامل التنافس بین
  ٠یدخل بأعتبارھا ایضاً تكالیف النقل والتسلیم والفحص حتى تصل مواد المشتراة الى شركة معینة 

  
  :طرق تحدید مستوى الجودة 

ѧودة للسѧتوى الجѧن مسѧر عѧودة او التعبیѧیف الجѧا توصѧن خلالھѧن مѧة یمكѧن طریقѧر مѧف ھناك اكثѧواد ویتوقѧلع والم
استخدام أي من ھذه الطرق على طبیعة الصنف صنف الموضѧوع موضѧوع الشѧراء ومѧن اھѧم طѧرق وصѧف الجѧودة 

  -: والتعبیر عنھا مما یأتي
  :التوصیف  عن طریق الرتب ٠١

  الرتب ان الكثیر من المواد تشترى بطریقة الرتب التي تمثل مواصفات معینة یفھمھا كل من المشتري والبائع ھذه 
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  یمكن التعرف علیھا بسھولة كما یمكن قیاسھا وتعني ھذه الرتب اصناف معینة او جودة معینة محددة ویعد الترتیب 

ج المنتجات الزراعیة على اساس جودتھا اكثر استخداماً في مجال المنتجات الزراعیة مثل القح والقطن والتبغ وتدر
  ٠أیة اساس اخر یتم الاتفاق علیھااو رتبتھا عن طریق الحجم او 

  
  :العینات٠٢

ان استخدام العینات یمثѧل طریقѧة التعبیѧر عѧن جѧودة الاصѧناف المشѧتراه علѧى ان یقѧدم المشѧتري عینѧة مѧن الصѧنف 
بمستوى الجودة الذي تمثلھ العینة او قد یقدم الموردون او المراد شراءه ویطلب من المورد تورید الكمیة المطلوبة 

  عروض لتوریدھا ینات من المواد او السلع التي قدموا على طلب ادارة المشتریات عاالمتعھدون الى المشروع بناء
  

  -:خصائص الأداء ٠٣
ا علѧى الاداء فѧي ظѧروف تقوم ھذه الطریقة على اسѧاس ان السѧلعة او المѧادة یجѧب ان تمѧر باختبѧارات تحدیѧد قѧدرتھ

یѧѧة اسѧѧتخدامات معینѧѧة وعѧѧن طریѧѧق اختبѧѧارات الاداء یسѧѧتطیع بلتالعمѧѧل العادیѧѧة یجѧѧب ان تكѧѧون السѧѧلعة قѧѧادرة علѧѧى 
ن على جودتھا ولایتدخل المشتري في التفاصیل عن المواد المكونѧة اوطریقѧة صѧنعھا ولكѧن یھѧتم أالمشتري ان یطم

نتѧѧائج المطلوبѧѧة یوصѧѧي الѧѧبعض باسѧѧتخدام ھѧѧذه الطریقѧѧة عنѧѧد شѧѧراء فقѧѧط بمѧѧدى قѧѧدرة تلѧѧك السѧѧلعة علѧѧى ان تحقѧѧق ال
  ٠التجھیزات الالیة والعدد وقطع الغیار

  
  :التحلیل الكیمیاوي والطبیعي٠٤

  :التحلیل الكیمیاوي-أ
یعطي صورة دقیقة عن مكونات وتركیب المادة او السلعة وكتب توفرھا من ھذه المكونات وفي ضوء نتیجة التحلیل 

ارنѧة مѧع الخصѧائص المطلوبѧة واللازمѧة لاعتبѧار المѧادة او السѧلعة فѧي مسѧتوى الجѧودة المناسѧب وعلѧى تجري المق
اساس نتیجة ھذه المقارنة یصدر قرار الشراء وبعض الشركات الصѧناعیة تقѧوم بأنشѧاء مختبѧرات كیمیاویѧة خاصѧة 

  ٠تجات التي یتم انتاجھابھا تتم فیھا عملیة التحلیل الكیمیائي سواء للمواد المطلوب شراءھا او المن
  

  : الاختبارات الطبیعیة-ب          
  حیث تستخدم في قیاس جودة السلعة والمواد من حیث القوة والمتانة والمرونة والصلابة والمقاومة للرطوبة او            
  قیاس نموذجیة یمكن اشعة الشمس وغیر ذلك من الصفات ولقد اخترعت الات عدة لقیاس ھذه الصفات بوحدات           
  ٠مقارنتھا كما ان تعدد الاختبارات في ظروف معینة یمكن استخدامھا في معرفة اثار الاستخدام خلال مدة طویلة           

         
  :الرسومات الھندسیة ٠٥         

  عد ھذه الطریقة من اكثروھي الطریقة التي تعتمد على تحدید مسبق لبعض الرسوم والخرائط الھندسیة وت              
  الطرق دقة لتحدید جودة الاصناف التي تتمتع بابعاد خاصة ویزید استخدام ھذه الطریقة للتعبیر عن جودة                    
  ٠نشاءات والتشید وكذلك الاجزاء الالیةالامشروعات              

  
  :ات المعروفةماستخدام الاسماء التجاریة والعلا٠٦       

  بالنظر الى مایمتلكھ الاسم التجاري والعلامة التجاریة من شھرة وتمیز في السوق لكثیر من انواع السلع جعلھا            
  ٠مكانھا وموضعھا التنافسي بین السلع الاخرى حیث تعرف وتشعر بمستوى الجودةتأخذ            
من ممیزات الشراء بھذه الطریقة:  

  لة في تحدید نوعیة الاحتیاجات انھا تعد من الوسائل السھ-أ
یكون انجاز الشراء بسرعة-ب
یكون انجاز الشراء باقل مایمكن من جھد-ج 
٠مجھودات الفحص تكون محدودة للغایة اذ تتركز على التثبیت او التأكد من الاسم التجاري او العلامة التجاریة-د
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 اما من مساؤھا:  
وحرمѧѧان الشѧѧركة مѧѧن مزایѧѧا المѧѧوردین ) المنѧѧتج للسѧѧلعة ذات الاسѧѧم او العلامѧѧة التجاریѧѧة(الاعتمѧѧاد علѧѧى مѧѧورد واحѧѧد-أ

  ٠الاخرین
الضѧѧرر الѧѧذي یلحѧѧق الشѧѧركة مѧѧن حالѧѧة عѧѧدم حѧѧرص بعѧѧض منتجѧѧي السѧѧلع ذات العلامѧѧات التجاریѧѧة علѧѧى المواصѧѧفات -ب

٠انتاجھالمفروض توفرھا في
احتمال ارتفاع سعر  الوحدة من السѧلع ذات العلامѧات او الاسѧماء التجاریѧة عѧن مثیلھѧا غیѧر الممیѧزة بعلامѧة نتیجѧة  -ت

  ٠تكالیف الحملات الاعلامیة الكبیرة
الفحص وتوفیر الجودة المناسبة:  

  : الغرض من الفحص
صناف المѧوردة مطابقѧة للمواصѧفات المتفѧق للاةان الغرض من الفحص ھو التأكد من الخصائص الطبیعیة او الكیمیاوی

الطلب المقدم للمورد ویزداد اھمیة الفحص وتلقى اھتماماً كبیراً من الشركة المعینة اذا كѧان علیھا والتي تم تحدیدھا في 
رف على المورد من الجدد الذین لم یسبق التعامل معھم لان الشركة لیست لھا خبرة سابقة بھؤلاء الموردین الجدد ولاتع

وجھ التحدید مدى عنایتھم وثقتھم في فحص سلعھم قبل ارسѧالھا للمشѧتري وتختلѧف طѧرق الفحѧص بѧاختلاف الاصѧناف 
موضع الفحص فھناك فحص كامل لكل وحدة وفحص لبعض الوحدات وقد یتطلب الامر بعѧض الاحیѧان التأكѧد مѧن وجѧود 

  ٠٠العلامة الممیزة
  :اجراءات الفحص 

وتختار جھة الفحص لذلك في العادة ) ادارة التسلیم(شركة المعینة وتتسلمھا ادارة المشتریات عند وصول الشحنة الى ال
لحѧین ان تسلم البضاعةویتأكد من ان عبوتھا تحمل رقم امر الشراء وتفحص ظاھریѧاً مѧن حیѧث الكمیѧة ثѧم توضѧع جانبѧاً 

اج على ان یتم الفحѧص والاختبѧار بفتѧرة اتمام عملیة الفحص الحقیقي قبل تسلیمھا للمخازن ووضعھا تحت تصرف الانت
  :قصیرة وللاسباب الاتیة

عѧѧدم دفѧѧع مصѧѧاریف ارضѧѧیة اذا بقیѧѧت المѧѧواد فѧѧي عربѧѧات السѧѧكك الحدیѧѧد مѧѧثلآ حتѧѧى یѧѧتم الفحѧѧص او اذا خزنѧѧت علѧѧى ٠١
  ٠رصیف المحطة

  ٠توفیر المواد للاستخدام بسرعة وذلك لاتتعطل اعمال الانتاج ٠٢
  ٠ي سجلات المخازن مما یجعلھا كاملة وتامةادراج الاصناف الواردة ف٠٣
  ٠تمكین ادارة المشتریات من انھاء مھمتھا اذا قبلت المواد٠٤
  ٠تعجیل الدفعخصمالسرعة في دفع قوائم المورد والاستفادة من الحصول على ٠٥
فѧѧي القیѧѧام بعملیѧѧة یحѧѧدث دائمѧѧاً فѧѧي حالѧѧة الخلافѧѧات والتقاضѧѧي امѧѧام المحكمѧѧة ان  لاتثبѧѧت تѧѧأخر الشѧѧركة المشѧѧتریة ٠٦

  ٠الفحص
ان نوضح وبشكل تخطیطي سلسѧلة الخطѧوات المتبعѧة عنѧد الشѧراء وكیفیѧة تسѧلم الاصѧناف وفحصѧھا مѧع وبھذا یمكن * 

  -:ابرازالجھة التي تستند الیھا
  اعداد المناقصة                                               بواسطة ادارة المشتریات٠١
بواسطة ادارة المشتریات                                                                                                      لمناقصة       الاعلان عن ا٠٢
  طلب الدخول في المناقصة                                 بواسطة الموردین                   ٠٣
  بواسطة  الموردین                                                تقدیم العطاء٠٤
  بواسطة  لجنة فتح المظاریف                                           فتح المظاریف٠٥
  في العطاءاتللبتبواسطة  لجنة خاصة                                            البت في العطاء٠٦
  بواسطة  مدیر الشركة                              واصدار امر التوریدالتعاقد ٠٧
  بواسطة  الموردینتورید المواد                                               ٠٨
  بواسطة مخزن الاستقبال                                              استلام المواد٠٩
  بواسطة  لجنة خاصة لفحص المواد                                            فحص المواد-١٠
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  :السلطة الخاصة باجراء الفحص 
ن ادارة المشѧѧتریات یقѧѧوم بѧѧالفحص فنیѧѧون مѧѧن ادارة المشѧѧتریات اذا كانѧѧت الشѧѧركة متخصصѧѧة للفحѧѧص او بالاشѧѧتراك بѧѧی

  ٠والادارة الطالبة للمادة المراد فحصھا او قد تلجا الشركة الى الفحص من قبل لجنة من الفنیین من خارج الشركة 
  

  :تقریر الفحص 
علیھ مع عند الانتھاء من الفحص یقوم قسم الفحص باعداد تقریر یبین مدى مطابقة الاصناف الموردة لما سبق الاتفاق 

وضح فѧي التقریѧر نتѧائج الفحѧص والاختبѧار وبضѧمنھ تعلیقاتѧھ وملاحظاتѧھ ومقترحاتѧھ بالنسѧبھ للاصѧناف المورد حیث ی
  ٠الواردة 

  ٠وادناه شكل یمثل نموذج تقریر الفحص 
  

  )نموذج تقریر فحص (                                              
  :اسم الشركة 

  
  :اسم القسم  

  
  :المستلم               

  
  :المواد               

  
  : رقم امر الشراء  

  
  ومرضیة فحصت ووجدت انھا مطابقة قد ھذه المواد     

  
  :التاریخ  

  
  :التوقیع  

  
  

  :الشراء بالكمیة المناسبة 
ذلѧك فѧي الحѧدود المناسѧبة مѧن توفیر وتدبیر احتیاجات الشركة من اھم اھداف ادارة المشتریات ولكѧن ینبغѧي ان یѧتم دیع

یѧѧة الجѧѧودة والكمیѧѧة والسѧѧعر والوقѧѧت ومفھѧѧوم الكمیѧѧة المناسѧѧبة یتضѧѧمن تѧѧوفیر المѧѧواد والسѧѧلع والمھمѧѧات وسѧѧائر ناح
المسѧتلزمات بالكمیѧѧة التѧي یحتاجھѧѧا الانتѧاج وھنѧѧاك بعѧض العوامѧѧل المѧѧؤثرة فѧي التقѧѧدیر الكمѧي للمشѧѧتریات منھѧا مѧѧا ھѧѧو 

  :خارجي والاخر داخلي وكلاتي 
  

  :العوامل الخارجیة 
  :العرض والطلب  ظروف-١

ان العرض یمثل المنتجѧات الفعلیѧة الموجѧودة فѧى السѧوق امѧا الطلѧب فیمثѧل حاجѧات المسѧتھلكین الفعلیѧة لتلѧك المنتجѧات 
  تكون قلیلة من المود الاولیة أي ان الوقت غیر مناسب لطرح منتجاتنا بشكل وفیرللشركة سوفوتحت ظروف الشراء 
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  درة ھذه السلع وھناك حاجة وطلب من المستھلكین یمكن نلوجودھا في السوق من قبل الشركات الاخرى اما في حالة 
  ٠ة بحجم اكبر لانتاج واشباع ھذه الحاجات یشراء المادة الاول

  
  :ر ااتجاھات الاسع-٢

ادارة المشѧتریات تѧدل علѧѧى ان ھنѧاك اتجѧاه مسѧѧتمر لارتفѧاع الاسѧعار فقѧѧد یكѧون مѧѧن اذا كانѧت بحѧوث السѧѧوق التѧي تقѧوم بھѧѧا
على ان المناسب شراء كمیات كبیرة تكفي لسد الاحتیاجات المستقبلیة ولفترة مناسبة مع الاخذ بعین الاعتبار تكلفة التخزین

  ٠ستمرار توفر الاصناف في الاسواق ر الى الانخفاض مع ضمان اایتم تخفیض كمیة المشتریات اذا كان اتجاه الاسع
  
  :توفر الاصناف البدیلة -٣

اذا كѧان احتمѧال نѧѧدرة فѧي الاصѧѧناف ونقѧص المعѧѧروض منھѧا یكѧѧون الشѧراء بكمیѧѧة اكبѧر والѧѧدلائل تشѧیر الѧѧى ارتفѧاع الاسѧѧعار 
  ٠وبالعكس في حالة كثرة الاصناف البدیلة الموجودة في الاسواق

  
  : العوامل الداخلیة 

  :ركة الشرائیة والتخزینیة سیاسة الش٠١
تؤثر سیاسة الشركة الشرائیة على تحدید الكمیة التي یتم شراءھا حیث تقتضي ان تاخѧذ فѧي اعتبارھѧا التوقیتѧات التѧي تكفѧل 
انتظام عملیة الانتاج والمحافظة على اموال الشركة وھي في تقریر السیاسѧة تلتѧزم بمسѧتویات التخѧزین بحیѧث لایѧؤدي كبѧر 

  ٠د الاعلى للتخزینحالمشتراة الى زیادة المخزون من الصنف عن الحجم الكمیات 
  

  :معدل استخدام المواد٠٢
فѧي حالѧة الشѧركات الصѧناعیة ذات الانتѧاج ان معدل استخدام المواد او الاصناف من العوامل التي تحدد كمیة الشراء لذا نجد

كمیѧات الشѧراء تكѧون اكبѧر فیمѧا كانѧت الشѧركة تعمѧل بنظѧام المستمر تحتاج في اغلب الاوقات الى المادة الاولیѧة لѧذا نجѧد ان
  ٠٠الطلبیات بحیث تكون معدلات الاستخدام ثابتة وعلى مدار خطة انتاجیة واضحة

  
  : قدرة الشركة المالیة٠٣

مѧالي ولѧذلك مѧن الضѧروري التقیѧد بѧالاموال التѧي تѧتم رصѧدھا فѧي أي شركة تعتبر كبیرة وھي تمثل عبѧلأان تكالیف الشراء 
  ٠٠میزانیة الشركة من اجل الشراء في حدودھا فقط مما یؤدي الى الاستخدام الامثل للاموال

  
 حساب كمیة الطلب الاقتصادیة:  

قبѧل حسѧѧاب الكمیѧѧة الاقتصѧѧادیة للطلبیѧѧة لابѧѧد مѧѧن ضѧѧبط مسѧتویات المخѧѧزون مѧѧادام ھنѧѧاك تѧѧأثیرات لمسѧѧتویاتھ علѧѧى تحدیѧѧد     
قبل وصولھا الى مستوى الحد الادنى لذلك لابѧد مѧن معرفѧة تحدیѧد ھѧذه المسѧتویات المستوى الذي عنده یجب ان تعاد المواد 

    ٠٠والسیطرة على المخزون لتاثیرھا على حجم الكمیة الاقتصادیة للشراء
  

-Reتحدید نقطة اعادة الطلب : اولا  Order Point  
وذلѧك لتفѧادي .وضѧع الامѧر لطلبیѧة جدیѧدة یمكن تعریف نقطة اعادة الطلѧب بانھѧا مسѧتوى المخѧزون الѧذي عنѧد بلوغѧھ یجѧب 

ھبوط الخزین دون الحد الادنى وذلك في الحالات التي یستمر انخفاض الخزین فیھا بمعѧدل ثابѧت حیѧث تكفѧي الكمیѧة الواقعѧة 
والحѧد الادنѧى للاسѧتھلاك خѧلال فتѧرة الانتظѧار فѧي الظѧروف الاعتیادیѧة ویمكѧن ایجѧاد نقطѧة اعѧادة بین مستوى اعادة الطلѧب

  :لب من خلال استخدام المعادلة الاتیة الط
  

  )معدل الاستھلاك            xمدة التسلیم    +     (     الحد الادنى     =       نقطة اعادة الطلب   
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  : حدید نقطة اعادة الطلب لابد من تحدید مایاتي  ویتضح لنا من المعادلة اعلاه ان لت
  
  Minimum Stockالحد الادنى للمخزون   -أ

ویمثل مقدار المخزون الذي تحتفظ بھ الشركة لمواجھة الحالات الطارئھ والتي قد تحѧدث بسѧبب تѧاخر وصѧول كمیѧة الشѧراء 
د الاحتیاطي اما حالة عدم وجود خѧزین احتیѧاطي فѧان الحѧاو تذبذب معدلات الاستھلاك اي ان الحد الادنى ھنا یمثل المخزون

  .الادنى یساوي صفر 
  

 Preparing   Period: فترة التجھیز -ب
وھي الفترة الممتدة من طلب شراء الطلبیة الى حین وصولھا الى المخازن ویتوقف طول ھذه الفتره على عوامل عدیدة 

  الخ...ومدى توفر وتركیب اسواقھ  منھا بعد المجھزین عن المنشأة وطبیعة المخزون 
  
Average Of:معدل الاستھلاك -ج Expend

ھو مقدار الاستھلاك لمادة معینة خلال فترة زمنیة معینة وتكون في الغالب سنویة ویمكن ان یقسم مجموع الاسѧتھلاك علѧى 
  ...ستھلاك الاسبوعي للحصول على معدل الا  ٥٢شھرا للحصول على معدل الاستھلاك الشھري او یقسم على ١٢

  
  Maximum Stock:   الحد الاعلى للمخزون -د

  .وھو اعلى حجم یمكن ان یصل الیھ المخزون السلعي 
  
  Finishing  Level: مستوى النفاذ -ه

  .وھو المستوى الذي یكون مقدار الخزین فیھ یساوي صفر 
  

وقد خطط لشرائھا فѧي ضѧوء ن مادة معینة للسنة القادمة كیلو غرام م  ٣٦٠٠تحتاج احدى الشركات الصناعیة الى  :مثال 
  :المعلومات الاتیة 

  
  كیلو غرام   ٥٠٠=    الدفعة الاقتصادیة  
  أسابیع   ٤=       فترة الانتظار        

  :والمطلوب في ضوء المعلومات المذكورة اعلاه تحدید مستویات المخزون في الحالات الاتیة 
  ي في حالة عدم وجود احتیاط-أ

كیلو غرام   ١٢٠في حالة وجود احتیاطي  -ب
  

Solution                 )    الحل(  
  في حالة عدم وجود احتیاطي -أ

  
  )وھو یساوي مستوى النفاذ ھنا   (    صفر   =       الحد الادنى    
  الحد الادنى    +     الدفعة الاقتصادیة   =       الحد الاعلى    
                  =                    ٠+            ٥٠٠     

  )معدل الاستھلاك            xمدة التسلیم    +     (     الحد الادنى     =       نقطة اعادة الطلب   
                              =٤+     (                      ٠            x              ٦٩           (  

                              =٢٧٦                                                   
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  كیلو غرام   ١٢٠في حالة وجود احتیاطي  -ب
  

مقدار الخزین الاحتیاطي =     الحد الادنى     
  كیلو غرام        ١٢٠                 =                   

  
  الحد الادنى    +      الدفعة الاقتصادیة      =      الحد الاعلى           

                                     =١٢٠+                        ٥٠٠  
  كیلو غرام      ٦٢٠=                                      

  )معدل الاستھلاك            xمدة التسلیم    +     (     الحد الادنى     =       طلب   نقطة اعادة ال
                                      =٤+    (                  ١٢٠           x                ٦٩         (  
  كیلو غرام    ٣٩٦=                                      

  
  كیفیة حساب كمیة الطلب الاقتصادیة  :      ثانیا

  
كمیة المناسبة للشراء یعتمد على مجموعة التكالیف التي تتحملھا طلبѧات الشѧراء ویسѧاعد تحلیѧل جمیѧع عناصѧر ان تحدید ال

قسѧیمھا التكالیف بالكمیة التي تشترى في تحدید افضل كمیة اقتصادیة للطلب ومن الناحیة العملیة فان ھѧذه التكѧالیف یمكѧن ت
  : الى مجموعتین 

  تكالیف الاحتفاظ بالمخزون- ١
  )والمقصود بھا تكالیف اوامر الشراء  ( تكالیف الحصول على المخزون - ٢

تحدیѧѧد طبیعѧѧة ھѧѧذه التكѧѧالیف وعلاقتھѧѧا بالكمیѧѧة الاقتصѧѧادیة للطلبیѧѧة مѧѧن المѧѧواد المشѧѧتراة وان تكѧѧالیف الاحتفѧѧاظ ولابѧѧد مѧѧن 
ا مع حجم الطلبیة الواحدة حیѧث تѧزداد ھѧذه التكѧالیف كلمѧا ازداد حجѧم المخѧزون مѧن بالمخزون یتناسب مقدارھا تناسبا طردی

  :وتشمل تكالیف الاحتفاظ بالمخزون على مایاتي .. المواد المشتراة 
  تكالیف استثمار المخزون لانھا تمثل جزءا من اموال الشركة المعطلة   -
  تكالیف التلف والتقدم -
  لتعویضات الاخرى ن واتكالیف الخزن كایجار المخاز-
  تكالیف رجال التخزین والاجور المدفوعة والمكافئات والمخصصات-
  تكالیف اجور التامین للمواد-
  اندثار مباني المخازن-
  ..مصاریف تشغیل المخازن الاخرى كالاضاءة والتھویة والصیانة والتصلیح والرسوم والضرائب وغیرھا -
  

انھѧا تناسبا عكسیا مع حجم الطلبیة الواحدة اي فانھا تتناسب ) تكالیف اوامر الشراء (   اما تكالیف الحصول على المخزون
مثѧل جѧزء معѧین مѧن الاجѧور والمرتبѧات والمصѧروفات المتعلقѧة ، حجم الطلبیة الواحدة وتشمل ھذه التكالیف ازدادتقل كلما

المѧوردین بالاضѧافة الѧى المصѧاریف المتعلقѧة وتسѧویة حسѧاباتبانشطة الشراء ونقل ومراقبة المخزون والتسѧلم والفحѧص 
بالاضѧѧافة الѧѧى ین بѧѧالموردتصѧѧالطلبѧѧات الشѧѧراء والامراجعѧѧة بالمھمѧѧات المكتبیѧѧة التѧѧي تسѧѧتخدمھا ھѧѧذه الانشѧѧطة ومنھѧѧا 

  .الاتصالات وسائل بالمصاریف المتعلقة 
  

  :طرق تحدید كمیة الطلب الاقتصادیھ 
  :میة الطب الاقتصادیة اي حساب كمیة الشراء الاقتصادیة وسنتناول اھم الطرق المعتمدة في تحدید ك

  
:طریقة الجداول الاحصائیة - ١

  تستوجب ھذه الطریقة جمع وتبویب وتحلیل بیانات كمیة تتعلق بالدرجة الاولى بتكالیف الاحتفاظ بالخزین وتكالیف اوامر 
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الشѧѧراء حیѧѧث تتطلѧѧب ھѧѧذه الطریقѧѧة رسѧѧم جѧѧدول یحتѧѧوي علѧѧى حقѧѧول عѧѧدة حیѧѧث یجѧѧري تبویѧѧب وتحلیѧѧل كلѧѧف كمیѧѧات المѧѧواد 
المفترض شراؤھا فى كل دفعة عن طریق تتابع الشراء الفرضي بصورة متسلسѧلة لمعرفѧة عѧدد الѧدفعلت التѧي یكѧون عنѧدھا 

او كلفة التخزین زائدا كلفة الشراء باقل مایمكن والتي تتحقق عندھا كمیة الطلѧب كلفة التخزین مساویة لكلفة الشراء تقریبا 
  :ویمكن توضیح ذلك في المثال الاتي ، الاقتصادیة 

طѧن مѧن مѧادة اولیѧة وكѧان سѧعر الطѧن   ٣٦٠٠اذا كانت احدى الشركات الصناعیة تحتاج سѧنویا الѧى  : مثال 
دینѧѧار عѧѧن كѧѧل توریѧѧدة وتكѧѧالیف   ١٦٠كѧѧالیف شѧѧراء تبلѧѧغ  دینѧѧار وان الشѧѧركة المعنیѧѧة تتحمѧѧل ت٢٠الواحѧѧد 

مѧѧن متوسѧѧط قیمѧѧة الدفعѧѧة فكیѧѧف یمكѧѧن تقریѧѧر كمیѧѧة الطلѧѧب الاقتصѧѧادیة باسѧѧتخدام طریقѧѧة % ١٦التخѧѧزین  
  .الجداول الاحصائیة 

  
                                             Solution           )     الحل(  

  لدفعة   قیمة الدفعة    متوسط قیمة  تكالیف    تكالیف الشراء   مجموع تكالیف التخزین عدد الدفعات       حجم ا
  السنویة          كمیة الدفعة                           الدفعة     التخزین                          واوامر الشراء

--------           ----------     ------------   -------------    -------   -------------    ---------------------  
٥٢٨٠                   ١٦٠        ٥١٢٠       ٣٢٠٠٠       ٦٤٠٠٠        ٣٢٠٠                   ١  
٢٨٨٠                    ٣٢٠       ٢٥٦٠        ١٦٠٠٠       ٣٢٠٠٠        ١٦٠٠                   ٢  
٢١٨٧                  ٤٨٠         ١٧٠٧       ١٠٦٧٠      ٢١٣٤٠         ١٠٦٧                   ٣  
١٩٢٠                   ٦٤٠         ١٢٨٠         ٨٠٠٠       ١٦٠٠٠          ٨٠٠                   ٤  
١٨٢٤                  ٨٠٠         ١٠٢٤         ٦٤٠٠       ١٢٨٠٠           ٦٤٠                   ٥  
١٨١٣                  ٩٦٠            ٨٥٣        ٥٣٣٠        ١٠٦٦٠           ٥٣٣                  ٦  
١٨٥١                 ١١٢٠           ٧٣١         ٤٥٧٠          ٩١٤٠           ٤٥٧                  ٧  
١٩٢٠                ١٢٨٠            ٦٤٠        ٤٠٠٠          ٨٠٠٠            ٤٠٠                  ٨  

وھذا یعني ان حجم الدفعة الاقتصادیة یكѧون فѧي الدفعѧة السادسѧة لانھѧا تحقѧق اقѧل تكѧالیف تخѧزین  واوامѧر شѧراء  وقیمتھѧا  
  .دینار  ١٨١٣

  
  :الطریقة الریاضیة باستخدام المعادلات  -٢

لسابقة من عیوب عدة من اھمھا انھا مطولة لذا فمن الافضل الركون الى الاسلوب الریاضي حیث تعتمد ھذه تعاني الطریقة ا
  :الطریقة على المعادلة الاتیة 

  
                                        ٢   x     كمیة الاحتیاجاتx   مصاریف الشراء للامر الواحد  

  ----------------------------------------------------------------=   الكمیة الاقتصادیة للطلب   
  كلفة التخزین للوحدة       xسعر الوحدة الواحدة                                               

  
  :وباستخدام البیانات في المثال السابق ممكن استخرلج كمیة الطلب الاقتصادیة وحسب الطریق الریاضیة وكالاتي  

  
                                         ٢  x    ٣٢٠٠    x    ١٦٠       

  ---------------------------------------=   الكمیة الاقتصادیة للطلب   
                                        ٢٠   x           ٠,١٦      

  
                                                ١٠٢٤٠٠٠  

                                   =--------------------------                      =٥٦٥  
                                                ٣٢  

  
                                                                        ٢٤  



  
  
  
  

  : الشراء بالسعر المناسب
لاشك ان السعر المناسب ھو احد المسؤولیات المھمة الملقاة على عاتق ادارة المشتریات وھنا یجب عدم اغفال حقیقة ھامة 

في الشراء بالسعر الانسب لایكفѧي للحكѧم علѧى نجѧاح ادارة المشѧتریات فѧي اداء واجباتھѧا ونجاحѧھ اذا صѧحب ھي ان النجاح 
ثرة كأن یكون تحقیق السعر المناسبعلى حساب صورة السلعة او ان یكѧون ذلѧك ذلك نجاح اغفال لبعض العوامل الاخرى المؤ
  ٠قد تم على حساب الوقت اللازم لاتمام التورید

او التعبیѧر عѧن السѧعر علѧى انѧھ ) قیمѧة الشѧيء مقیمѧاً بѧالنقود(وتقدرت التعریفات بخصوص السعر وممكن وصفھ علѧى انѧھ 
  ٠)مقابل ثمن في زمن معین نظریة تبادلیة للحصول على المنتوج المعین(

  ٠جدوى النفع اكثر من التكلفةوالسعرالمناسب للشراء فیقصد بھ السعر الذي نستطیع المنشأة المشتریة دفعھ بحیث تكون 
  

  :العوامل المؤثرة في الاسعار
ى مثѧل العѧѧرض ان تحدیѧد سѧعر السѧلعة او الخدمѧة لایتوقѧف علѧى الكلفѧة فقѧط بѧѧل یتطلѧب ان نأخѧذ بنظѧر الاعتبѧار عوامѧا اخѧر

  الخ٠٠والطلب والقوانین والاعتبارات النفسیة والانماط السلوكیھ
  ٠٠یمكننا ان نحدد ادناه اھم العوامل التي تؤثر في تحدید السعر عن الشركة وكالاتي

  
  :الجودة ٠١

              ѧباً طردیѧودة لجودة الضائع اھمیة كبیرة في تحدید السعر حیث تتناسب الجودة مع السعر تناسѧت الجѧا ارتفعѧا فكلم
  ٠ارتفع السعر للنوع نفسھ ولنفس المواصفات من البضاعة والعكس صحیح ایضاً 

  
  :الخدمات ٠٢

عند الشراء مѧن مصѧادر الشѧراء یѧتم الاتفѧاق علѧى انѧواع الخѧدمات التѧي تقѧدمھا  الѧى عملائھѧا لѧذلك تأخѧذ المنشѧأة             
ین الخѧدمات التѧي سѧوف یقѧدمھا مصѧدر الشѧراء والخѧدمات التѧي یؤدیھѧا كثیѧرة المشتریة في اعتبارھا عند الشراء بسعر مع

ومتنوعѧѧة منھѧѧا خѧѧدمات ماقبѧѧل البیѧѧع ومѧѧن الامثلѧѧة علѧѧى ھѧѧذه الخѧѧدمات التѧѧي یقѧѧدمھا مصѧѧدر الشѧѧراء وفѧѧاؤه بأوقѧѧات التسѧѧلیم 
شѧѧغیل او نصѧѧب او او خبѧѧرات فѧѧي توالاسѧѧتجابة للطلبѧѧات المسѧѧتعجلة اضѧѧافة الѧѧى ماتقدمѧѧھ مصѧѧادر الشѧѧراء مѧѧن المعلومѧѧات 

  الخ٠٠استعمال ھذه المواد 
  

  :الكلفة٠٣
تؤدي التكالیف دوراً ھاماً في التسعیرة یتم تحدید كلفة الانتاج وكلفة التسویق لكѧل سѧلعة وتصѧبیھا مѧن المصѧروفات           

  ٠الاداریة ثم اضافة ھامش الربح المطلوب لتحدید سعر بیع كل سلعة فیما بعد
ناصѧѧر التѧѧي یمكѧѧن ان تѧѧؤدي دوراً مѧѧؤثراً فѧѧي زیѧѧادة كلفѧѧة المѧѧواد المشѧѧتراة منھѧѧا عامѧѧل البعѧѧد الجغرافѧѧي ولابѧѧد مѧѧن مراعѧѧاة الع

  الخ٠٠لمصدر الشراء وظیفة مصدر الشراء منتجاً او وسیطاً ووسائل النقل التي تستخدم في نقل المواد ԩالمشتراة 
  

  :الكمیة٠٤
          ѧول علѧا كلما زادت الكمیة المشتراة امكن الحصѧاملین ھمѧة عѧدخل دراسѧا یѧوردین وھنѧن الѧدة مѧن للوحѧعر احسѧى س

میѧة المناسѧبة ویجѧب عنѧدھا الایغفѧل مѧدیر المشѧتریات دراسѧة اثѧار شѧراء الكمیѧة الكبیѧرة التѧي تعمѧل عامل السعر وعامل الك
كمیѧات لانѧھ قѧد یجѧد ان المنشأة نفقات اضافیة للنقل والمناولة والتخزین لذلك لایقدم مدیر المشتریات على شراء مثѧل ھѧذه ال

  ٠التكالیف الاضافیة التي سیحملھا تفوق وفر السعر الحقیقي لھا 
واما في جانب السعر فأنھ كلما كانت البحوث تشیر الى انخفاض الاسعار في السوق كان الشراء بكمیات محدودةوالعكس في 

  ٠٠حالة ارتفاع الاسعار
  

  :الاعتبارات المتعلقة بانواع الخصم٠٥
تعد الخصومات التي یمنحھا الموردون لعملائھم من العوامل التѧي ینظѧر الیھѧا المشѧتري لقیѧامھعن دراسѧتھ للاسѧعار           

  ٠ویعد خصم الكمیة وخصم تعجیل الدفع والخصم التجاري اھم الاشكال التي تتخذھا ھذه الخصومات على الاسعار
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  :خصم الكمیة   -أ

عر بیع الوحدة كلما زادت الكمیة المشتراة عن حد معین ومن ثم ینبغي ان یحدد المنتج وھو خصم یسمح بانخفاض س       
لتخفیض السعر بنسبة معینة ویھدف المنتجون من وراء منح بدقة وبحذر ھذا الحد والحدود التي تلیھ التي عند كل منھا 

ن اثر ذلك على خفض كلفة الانتاج والتسویق خصم الكمیة الى تشجیع العملاء على زیادة حجم الطلبیة الواحدة للاستفادة م
  ٠٠٠٠او تصدیر بعض الاصناف غیر الرائجة

  
  : خصم تعجیل الدفع  -ب 

شراء ویتمیز ھذا الخصم الیمنح الكثیر من البائعین خصماً كحفیز للمشترین على سرعة سداد قیمة قوائم             
  ٠٠بشكل نسبة مئویة من صافي قیمة القائمة 

واذا تم السداد خلال % ٣ثلة على ھذا النوع من الخصم اذا كان شرط السداد خلال ثلاثین یوماً یتم خصم ومن الام
  ٠٠وھكذا% ٥عشرة ایامیتم خصم 

  
  : الخصم التجاري -جـ 

دة وھو الخصم الذي یمنحھ البائع الى المشتري على مجموعة البائع الوارده فب القائمة وذلك یھدف زیا                    
المبیعات من خلال تشجیع المشتري على زیادة مشتریاتھ  كذلك یمنح ھذا الخصم الى مجموعات محددة من المشترین مقابل 

من سعر %  ٢٠من سعر القائمة لتاجر الجملة وخصم % ٤٠السلعة مثلا یتم منح الوظائفي التي یقومون بھا في توزیع 
  ٠٠القائمة لتاجر التجزئة 

  
 المعلومات السعریة مصادر الحصول على*  
  :من اھم المصادر التي یمكن اعتمادھا في ھذا المجال مایاتي  
  

  الكتلوكات وقوائم الاسعار ٠١
یعاني الكثیر من الاصناف التي تشتریھا ادارة المشتریات بصفة متكررة والتي یمكن الوصول الى المعلومات      

ائم الاسعار حیث تحفظ ادارة المشتریات بمجموعة من ھذه عنھا اما عن سجلات الشركة واما عن الكتلوكات وقو
  ٠الكتلوكات والقوائم التي یرسلھا الموردون 

  
  :رجال البیع ٠٢

من الممكن ان یعتمد على رجال البیع في المنشاة المشتریة  للتعرف على اتجاھات الاسعار في السوق            
بالاضافة الى اخبار رجال ٠٠بدون فحص وتاكید من مصادراخرى والتطور الاقتصادي ویجب عدم اخذ ھذه الاسعار 

  ٠٠٠البیع الذین یمكن الاعتماد علیھم في ھذا الخصوص من ذوي الخبرة والمعرفة
  

  :التفاوض٠٣
من المصادر الاخرى التي یمكن اعتمادھا في الحصول على المعلومات السعریة ھو اسلوب التفاوض الذي یتم          

رة المشتریات وبین الموردین متضمناً كل تفاصیل الصفقة بعضھا الدخول على الاسعار التي یعتمدھا بین ممثل ادا
  ٠٠٠٠الموردون في بیع منتجاتھم

  
  :اسعار السوق المعلنة٠٤

یتم التعامل بھا في یمكن لمدیر المشتریات ان یعتمد على اسعار السوق المعلنة والخاصة ببعض المواد الاولیة التي 
ق المركزیة المنظمة وطالما كانت اسعارھذه المواد الاولیة عرضة للمتطلبات من عملیة لاخرى فان مدیر الاسوا

  ٠المشتریات یستطیع اتخاذ لاسعار المعلنة اساساً للمساومة على السعر
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  :المناقصات ٠٥
  التي یعرضونھا الشروط التي تعد المناقصات من المصادر المھمة في التعرف على الموردین الجملة والاسعار   
  المحتملین ویتم اللجوء الى المناقصات یقبلونھا طالما انھ سیدخل ویشترك في المناقصة عدد كبیر من الموردین   
  ٠٠٠٠بحاجة في حالة الشراء بكمیة كبیرة من المواد  
  
  : طرق التسعیر *

  :ھناك ثلاث طرق رئیسیة للتسعیرة ھما
  ى اساس التكلفة طریقة التسعیرة عل٠١
  على احتساب التكالیف المختلفةتلجاْ معظم الشركات عند قیامھا بتحدید سعر البیع لمادة معینة اولصنف معین   
  اي احتساب التكالیف مثل تكالیف المواد الداخلة في الانتاج بالاضافة الى تكالیف التشغیل والمصاریف الاداریة         
  یضاف لھا بنسبة للربح تختلف من صنف الى اخر وتختلف باختلاف الظروف والاحوال وان اخذ على المباشرة ثم           
  ة عرضة للتغیر باستمرارھذه الطریقة في التسعیر ان مكونات التكالیف من مواد خام واجور ومصروفات صناعی          

  ٠٠سعر البیع في بعض الاحیان بعیداً عن الواقعمما یجعل             
  

  :طریقة التسعیرة على اساس السوق٠٢
بدراسة الظروف التي تؤثر في بیع المنتجاتھ من عѧرض وطلѧب ووجѧود منافسѧین وبموجب ھذه الطریقة یقوم المنتج

وما الى ذلك من ظروف ثم یححد سعر البیع لمنتجاتھ وفѧق ھѧذه الظѧروف علѧى شѧرط ان یكѧون ھنѧاك كفѧاءه فѧي القѧیم 
  ٠ملیة شراء المواد الاولیة وبالتالي نستطیع ان نحدد السعر المناسب والمنافس في السوق الانتاجیة وكفاءه في ع

  
فقѧѧد تلجѧѧأبعض الشѧѧركات وخاصѧѧة الكبیѧѧرة منھѧѧا الѧѧى تسѧѧعیرة موادھѧѧا وفѧѧق المنѧѧاطق : علѧѧى اسѧѧاس الموقѧѧع الجغرافѧѧي      

مѧن حیѧث الحالѧة الاقتصѧادیة ) ج البلѧدوخاصѧة فѧي المنѧاطق خѧار(بѧین المنѧاطق بنایѧةالجغرافیة وذلك علѧى اسѧاس ان ھنѧاك 
  ٠والاجتماعیة والثقافیة لھذه المناطق

  
  :الشراء بالوقت المناسب   

متعلقѧة بتحدیѧد الوقѧت الانسѧب بعد ان تم تناول سیاسات الشراء بالجودة والكمیة والسعر المناسب لابد من معرفة السیاقة ال
التѧѧي یمكѧѧن ان تѧѧؤثر بشѧѧكل او بѧأخر علѧѧى تحدیѧѧد الوقѧѧت المناسѧѧب للشѧѧراء للقیѧام بعملیѧѧة الشѧѧراء بعѧѧد ان یѧѧتم معرفѧة العوامѧѧل 

بالنسبة للشركة وبالنسبة لظروف السوق المؤثرة وماھي السیاقات التي یمكن اعتمادھا لتحدید الوقت ونسѧب القیѧام بعملیѧة 
  ٠الشراء

ي تشیري في وقت معین تتوقف على الوقت وبالفعل فان الكمیة التان الوقت الذي یتم فیھ الشراء یحدد السعر الذي یتم دفعھ 
المتوقع للشراء التالي وھكذا یتضح لنا ان المسؤولیة لتحقیق الشراء في الوقت المناسب لاتقل اھمیة من تنفیذ المسؤولیات 

  ٠٠الاخرى لادارة المشتریات
  
  * مفھوم الوقت المناسب  للشراء  

لع المشتراة في الوقت الѧذي یناسѧب احتیاجѧات المنشѧأة المعینѧة اي ان مفھوم الوقت المناسب ھو الحصول على المواد والس
ونشѧیر ھنѧا الѧى ان القیѧام بمسѧؤولیات ٠في الوقت الѧذي یحѧدد لاسѧتخدامھا فѧي المجѧالات التѧي تѧم تقریرالشѧراء مѧن اجلھѧا 

دة والسѧѧعر والكمیѧѧة وطبیعѧѧة الشѧѧراء بالشѧѧكل الصѧѧحیح یعتمѧѧد علѧѧى حسѧѧن اداء وتنفیѧѧذ وتكامѧѧل الابعѧѧاد الاربعѧѧة للشѧѧراء بѧѧالجو
  ٠والوقت المناسب
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  :ان لامكانیات الشركة تأثیر كبیر على تحدید واختیار الوقت المناسب للشراء ومن ھذه العوامل
  امكانیات الشركة المالیة٠١
  امكانیات الشركة الائتمانیة٠٢
  امكانیات الشركة التخزینیة ٠٣
  امكانیات النقل لدى الشركة ٠٤
  یاجات الشركة للسلعة او المادة لكي لاتتوقف العملیة الانتاجیةاحت٠٥

  
  :التوقیف وظروف السوق 

ان اھمیة التوقیف في الشراء تختلف بأختلاف المواد المشتراة للمواد اي باختلاف ظروف الاسواق المحیطة بالتعامل بھذه 
ي یتم الشراء منھ ومن زاویة اھتمامنا ھنا فانھ یمكن المواد وھكذا فان ھذه الاھمیة تختلف باختلاف نوع وطبیعة السوق الذ

  :التمییز بین نوعین من الاسواق 
  الاسواق التي یقسم فیھا عاملا العرض والسعر بالاستقرار في المدى القصیر٠١
الاسواق التي یتقلب فیھا العرض والسعر بشكل ملموس وبذلك تقسم بدرجة عالیة من عدم الاستقرار في المدى ٠٢
  ٠صیرالق

الشروع الذي یعمل بھ باحتیاجاتھ بشكل امدادفي ضمانوفیما یتعلق توقیف الشراءفان الاھتمام الاساسي للمشتري یتركز 
  ٠مستمر

وبصفة عامة فان التوقیف لایمثل عنصراً حاسماً اذا كان الشراء یتم من اسواق تقسم بأسقرار الاسعار بینما یكتسب 
  ٠الشراء من الاسواق التي تقسم بعدم الاستقرارالتوقیف اھمیة خاصة عندما یتم 

  
  ))سیاسات التوقیف للشراء((

ینبغي على ادارة المشتریات ان تضع سیاسة واضحة لتوجیھ التوقیت المناسب لشراء احتیاجاتھا من المواد المختلفة وفقاُ 
  :الاتيوھناك ثلاثة انواع من السیاسات التي ممكن اتباعھا في الشراء كلاغراض الشراء

  سیاسة الشراء بالكمیات الدنیا٠١
  الشراء للمضاربة ٠٢
  الشراء المقدم٠٣

  
  :سیاسة الشراء بالكمیات الدنیا-
  

وفقاً لھذه السیاسة تقوم ادارة المشتریات في الشركة بشراء الكمیات اللازم للانتاج وفقاً لتوقیت استخدامھا ولاتشترى اكبر 
  ٠الدنیا یقارب الشراء على دفعات من ھذه الكمیة والشراء بالكمیات

  : واجراءات التي تشجع الشركة على اتباع سیاسة الكمیات الدنیا ھي
  ٠احتمال اتجاه الاسعار في المستقبل الى الانخفاض  -أ

  ٠الشراء بالكمیات الدنیا تجنب الشركة الخسائر التي تنجم عن تقادم المخزون-ب
  ٠اف المشتراة من الموردین لذا یقتضى مراعاة الحذر في الشراء عندما یكون ھناك بوادر تحسین للاصن-ج
  ٠عندما تحتاج الشركة الى الاموال في اوج نشاطات اخرى تضطر الى الشراء بالكمیة المطلوبة فقط–د 
  

  :اما عیوب ھذه الطریقة
حتمل تحقیقھا من الشراء البطأ في امداد ادارة الانتاج بالمواد المطلوبة یؤدي الى خسائر اكثر من الوفورات الم-أ

  ٠بالكمیة الدنیا
اتباع ھذه السیاسة في الشراء یؤدي الى حرمان الشركة من خصم الكمیة بالاضافة الى ارتفاع تكالیف النقل لتعدد -ب

٠مرات الشراء
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  :الشراء للمضاربة٠٢
  ))ح من العملیة نتیجة بیعھ بسعر اعلى بأنھ من یشتري صنفاً معیناً بسعر معین بقصد تحقیق رب((یمكن تعریف المضاربة 

وفي ھذه الحالة فأن المشتري لایصنف ایھ قیمة للصنف المشتري ولایقدم ایھ خدمة للعمل اكثر مما تنطوي علیھ عملیة 
  ٠تورید المادة

ر ظروف یمكن تحدید مفھوم الشراء للمضاربة بانھ شراء مادة اكبر من الاحتیاج الحقیقي لھا والاحتفاظ بھا لحین تغی
السوق وارتفاع اسعارھا لتحقیق الارباح عند اعادة بیعھا مرة اخرى وان المضاربة تلجأ الیھ بعض ادارة المشتریات وذلك 

المتوقعة املآ في الحاجة الیھا مستقبلآ وان الشركة ستحقق ربحاً نتیجة تزید عن الاحتیاجات الفعلیةفي شراء كمیات 
  ٠الربح عند بیع ھذه الكمیة الزائدة بسعر اعلىلشراء بالاسعار الحالیة اي یتحقق

  
  :الشراء المقدم ٠٣

ى للكمیات المطلوبة الواجب توافرھا في المخازن وتتخذ ھذه الكمیات یتضمن الشراء المقدم الشراء بأكثر من الحد الادن
  ٠حسب المعدلات العادیة للانتاج ووفقاً لجداول التسلیم 

ولكنھا لاتتعدى قبل بانھ شراء المواد بكمیات تتجاوز الاحتیاجات المالیة للمشروع وعلیھ یمكن تعریف الشراء للمست
الاحتیاجات الفعلیة المتوقعة ویمكن التمییز بین اسلوب الشراء للمضاربة  واسلوب الشراء للمستقبل في وجود حاجة فعلیة 

  ٠للمواد في الحالة الاخیرة وعدم وجود مثل ھذه الحاجة في الحالة الاولى
٠ومن الجدیر بالاشارة ھنا انھ لایدخل في ھذه السیاسة الشراء المقدم الذي یھدف الى تحقیق ارباح من عملیات المضاربة 

ھذا وتعد سیاسة الشراء المقدم سیاسة سلیمة في الظروف العادیة كما لانشك في اھمیتھا لنجاح عملیات المشروع للحصول 
  ٠على الوفورات

  
  :سة بالاتيوتتلخص اھداف ھذه السیا

  ٠ضمان عدم توقف العملیات الانتاجیة*  
  ٠الشراء بكمیات كبیرة نسبیاً للحصول على الخصومات*  
  ٠الشراء بكمیات تسمح بتخفیض نفقات النقل والشحن*  
  ٠الندرة النسبیة من الموادحمایة الشركة من مخاطر *  
  ٠ضمان حصول على المواد بالجودة المعینة*  
  

  :الاھداف التي تحققھا ھذه الطریقة ولكنھا لاتخلو من المخاطر الاتیةوبالرغم من ھذه
  ارتفاع كلف الاحتفاظ بالمخزون وفقدان فرص الاستثمار البدیلة لھذه الاموال٠١
  ٠زیادة مخاطر الخسائر الناتجة من تقادم المواد٠٢
شراء المقدم من مزایا مثل انخفاض الطلب احتمال عدم مساندة  الظروف السوقیة الاقتصادیة مع مایتضمنھ سیاسة ال٠٣

  ٠على المنتوج او انخفاض الاسعار في الاسواق
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  *ادارة المخازن*٠

ھѧѧي الوظیفѧѧة التѧѧي تقѧѧوم علѧѧى اسѧѧاس تخطѧѧیط وتنظѧѧیم المѧѧواد المخزنیѧѧة والسѧѧیطرة علیھѧѧا لغѧѧرض انسѧѧیابھا 
دیѧد امѧاكن خزنھѧا بأمѧان مѧع تلافѧي تѧراكم باستمرار وذلك یوضѧح نظѧام تصѧنیف وتبویѧب وترمیѧز المѧواد وتح

المخزون وملاحظة تثبیت كافة الاجراءات في بطاقات وسѧجلات خاصѧة وتصѧب ھѧذه الوظیفѧة علѧى مѧرحلتین 
  ٠اولھما ھي مرحلة تخزین المواد الوارده والثانیة ھي مرحلة تخزین المواد الصادرة 

لیات واسѧѧعة وتѧѧرتبط فعالیتھѧѧا بكѧѧل الاقسѧѧام ومѧѧن التعریѧѧف اعѧѧلاه نجѧѧد ان وظیفѧѧة ادارة المخѧѧازن ذات مسѧѧؤو
الاخѧѧرى فѧѧي المشѧѧروع حیѧѧث ان لھѧѧا علامѧѧة باقسѧѧام الانتѧѧاج والشѧѧراء والتسѧѧویق والمالیѧѧة والخѧѧدمات لѧѧذا فѧѧأن 

  ٠٠التنسیق بینھا والاقسام الاخرى من شأنھ ان یحقق اھداف المشروع
  :اھمیة المخازن

الاوقѧات الانѧھ یعتبѧر فѧي الوقѧت الحاضѧر جѧزءاً ھامѧاً ملحة من رغبات الانسان في جمیعالتخزین یمثل رغبة 
  ٠من النشاط الاقتصادي الذي تستثمر فیھ الاموال 

وتعمل في میادنھ اعداد غیر قلیلة من الموارد البشریة كما تسѧتخدم فیѧھ الآن احѧدث الالات والمعѧدات لغѧرض 
ѧѧورة ویعتبѧѧا المتطѧѧتخدام التكنلوجیѧѧة بأسѧѧظ والمناولѧѧات الحفѧѧییر عملیѧѧي تسѧѧدخلات فѧѧم المѧѧن اھѧѧزین مѧѧر التخ

عملیات الانتاج كما انھ یتحول بعد عملیѧات التشѧغیل الѧى مخرجѧات فѧي ھیئѧة مѧواد مصѧنعة او نصѧف مصѧنعة 
تحتѧѧاج الѧѧى عملیѧѧات التخѧѧزین وكѧѧذلك یسѧѧھل تجمیѧѧع المѧѧواد التѧѧي لھѧѧا نѧѧدرة وجعلھѧѧا فѧѧي متنѧѧاول الاسѧѧتھلاك او 

  -:ین المواد والمنتجات من اھم ھذه الدوافعالانتاج وھناك دوافع عدیدة تدعو المشروع لتخز
  
للعملیѧѧة الانتاجیѧѧة بمختلѧѧف انѧѧواع المѧѧواد والاجѧѧزاء والمنتجѧѧات النصѧѧف تѧѧأمین التغذیѧѧة والامѧѧداد المنѧѧتظم ١

مصنعة والمھمات ومواد الصیانھ وقطع الغیѧار والتجھیѧزات والمعѧدات الرأسѧمالیة وغیرھѧا مѧن المسѧتلزمات 
  ٠ستمر للانتاجوذلك یھدف ضمان التدفق الم

  
مواجھھ متطلبات الصناعة الحدیثة اصبح اسلوب الانتاج المسѧتمر ھѧو المسѧیطر علѧى الصѧناعة الحدیثѧة ٠٢

وفي ھذا الاسلوب ینتج المشروع تقدماً للسوق كمیات كبیرة من المنتجѧات ولѧم یعѧد الانتѧاج فѧي غالبیاتѧھ كمѧا 
  ٠كان سابقاً یتم بناءاً على طلبات مسبقة

  
  ٠تاج بعض المستلزمات مما یجعلھا غیر متوفرة في المواسم الاخرى من العام موسمیةان٠٣

  
ادخال بعض التغیرات المقصورة علѧى طبیعѧة السѧلعة مѧن خѧلال خѧدمتھا لفتѧرة معینѧة كمѧا ھѧو الحѧال فѧي ٠٤

  ٠الخ٠٠او صناعة الخمور الاخشاب 
  

  ٠الاستفادة من فرق الاسعار٠٥
  

  التخزین للمضاربة٠٦
  

  للحالات الاضطراریةالتخزین ٠٧
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  *مسؤولیات ادارة المخازن* 

  :ویمكن اجمالي اھم مسؤولیات ادارة المخازن وكالاتي
ویتم ذلك من خلال تقѧدیم السѧلع والمѧواد المطلوبѧة مѧن الاقسѧام بطریقѧة اقتصѧادیة اي :تحقیق الوفورات٠١

ن المخزون في حدھا الادنى وبمѧا یتعѧادل بطریقة تحقق الكثیر من الوفورات للمشروع اي الاحتفاظ بكمیات م
لتخفیض المبالغ المستثمرة في المخزون وتخفیض تكلفة الخزین وتخفѧیض مع مستلزمات الانتاج وھذا طبعاً 

  ٠احتمالات التلف والضیاع وغیرھا من المخاطر 
  

واع المѧѧواد وھѧѧذا یعنѧѧي القیѧѧام بعملیѧѧة اعطѧѧاء مواصѧѧفات خاصѧѧة لكѧѧل انѧѧ:اعѧѧداد دلیѧѧل الاصѧѧناف وترمیزھѧѧا ٠٢
لتلѧك المѧواد تثبѧت فیѧھ ھѧذه المواصѧفات ویѧتم العمѧل شامل المخزونةویتضمن ھذا اعدادتوصیف كامل وسجل

في المخازن وتباشر نشاطھا بموجѧب ھѧذا التوصѧیف سѧواء فѧي اعمѧال الاسѧتلام او المناولѧة او الصѧرف وقѧد 
لشركة مثل ادارة المشتریات والادارة تقوم المخازن بھذه المھمة بمفردھا او تشترك معھا ادارات اخرى في ا

  ٠الھندسیة وادارة التصمیم
  

ویشمل جمیع الوارد من المواد والاجزاء من الالات والمعدات ومستلزمات الصѧیانة والاصѧلاح : الاستلام٠٣
  ٠وكذلك المنتجات تامة الصنعالخ ٠٠والتشغیل واللوازم المكتبیة 

  
المغلقة او فیما یخѧرج عѧن مستغلة لفحص الوارد منالاصناف وكذلك في حال عدم وجود ادارة: الفحص ٠٤

  بعض الاصناف للفحص الفنيخضوععدمنطاق ھذه الادارة من نشاط كما ھو الحال عن
وحمایتھا من التلف او التلاعب وسوء الاستعمال او الاسراف في اسѧتعمالھا : لمادي للاصناف التخزین ا٠٥

  ٠او السرقة او الدمار
  

وتجمیѧع الاصѧناف المطلوبѧة وصѧرفھا مѧع نقلھѧا للجھѧھ الطالبѧة عنѧد : اذون الصرف ومراجعتھѧا استلام ٠٦
  اللزوم

  
  المخزون التي تبین لكل صنف الوارد والمصروف والرصید : امساك سجلات ٠٧

  
وتقید فیھا جمیع مستندات الاستلام والصرف مع بیان قیمة الاصناف بالثمن وتتѧولى : حسابات المخازن ٠٨
  ٠النشاط في حالات كثیرة ادارة الحسابات او الادارة المالیة في المشروع ھذا
  

وتتضѧمن الرقابѧة علѧى اجѧراءات قبѧول البضѧاعة واضѧافتھا ثѧم سѧحبھا وصѧرفھا مѧن : مراقبة المخѧزون ٠٩
متفقاً وحاجѧات الاسѧتھلاك العѧادي للمصѧنع وكѧذلك المخازن مره اخѧرى بطریقѧة تسѧمح بالابقѧاء علѧى الرصѧید

الرقابةایضѧѧاً ارسѧѧال طلѧѧب اصѧѧناف البضѧѧاعة مѧѧن ادارة المشѧѧتریات كمѧѧا دعѧѧت الضѧѧرورة الѧѧى الشѧѧراء تتضѧѧمن
  ٠وذلك لتحقیق التجاوب المطلوب مع الاحتیاجات المخططة مقدماً 

  
وقѧد یѧتم ذلѧك طبقѧاً ) الدفتریѧة(ومقارنѧة الارصѧدة الفعلیѧة بالارصѧدة بالسѧجلات : الجرد الفعلي للمخѧزون ١٠

مرات الجرد وبحیث تكون المرة الاخیѧرة فѧي نھایѧة السѧنة المالیѧة كمѧا قѧد تشѧترك اطѧراف لبرنامج یحدد عدد
  اخرى في المؤسسة في عملیة الجرد وذلك تحقیق الر قابة 
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  :نظم التخزین
  :یتم تخزین المواد والسلع في الؤسسات المختلفة وفقاً لنظامین رئیسین ھما

  لاكثر استعمالآنظام المخازن الغلقة وھو الاعم وا٠١
  

  نظام المخازن المفتوحة٠٢
ویتوقѧف تطبیѧѧق اي مѧѧن النظѧامین علѧѧى طبقѧѧة العملیѧѧات الانتاجیѧة وعلѧѧى الكیفیѧѧة التѧي تسѧѧتخدم بھѧѧا الاصѧѧناف 

  ٠المختلفةفي العملیات الانتاجیة 
بالمخѧازن ووفقاً لنظام المخازن الغلقة یتم تخزین الاصناف في اماكن محصنة ولایسمح بدخولھا الا العѧاملین 

كقاعدة عامة ویمكن استلام الاصناف وھدفھا بموجب رخص مقدرة ویسѧمح ھѧذا النظѧام بتѧوفیر اقصѧى وذلك 
  ٠قدر من الامان واحكام الرقابة على المخزون

المفتوحة فعادة یتم تطبیقھ في المصانع التي تنبع الانتѧاج الكبیѧر والمتكررالانتѧاج المسѧتمر اما نظام المخازن 
لب على نفس الاصناف مستمراً ومحدداً تحدیداً دقیقاوًوفقاً لھذا النظام یѧتم التخѧزین لكثیѧر مѧن حیث یكون الط

  ٠الاصناف في اماكن اقرب مایكون من اماكن الاستخدام 
ان ھذا النظام لایعیر اھتماماً كبیѧراً ویستفاد من نظام المخازن الفتوح في سرعة انجاز عملیات الانتاج ورغم

الامان الا انھ یحدد مبرراتھ في سرعة اسѧتخدام الاصѧناف وكѧذلك عنѧدما تكѧون غیѧر قابلѧة للاصناف من جھھ 
  ٠للتلف بدرجة كبیرة

  
  :توصیف المواد والسلع 

التوصیف ھو اقصى درجات التمیز للمѧواد وھѧو سѧرد تفصѧیلي لخѧواص واوصѧاف الصѧنف ویسѧتخدم اساسѧاً 
تمامѧاً للاحتیاجѧات والاداء المطلѧوب وان تحدیѧد للشراء مѧن المѧوردین لضѧمان الحصѧول علѧى المѧواد مطابقѧاً 

الصنف المطلوب بالنسبة للمنتج والموردین تكون عن طریقھا قاطعة للالتباس او الغمѧوض وفѧي ضѧوء ذلѧك 
فالتوصѧѧیف لایسѧѧھل مھمѧѧة كخѧѧزین المѧѧواد وتѧѧداولھا بѧѧل یѧѧؤدي الѧѧى التحقیѧѧق مѧѧن سѧѧلامة وصѧѧلاحیة الاصѧѧناف 

تحمѧل مѧاتتعرض لѧھ الاصѧناف اثنѧاء النقѧل والشѧحن والتخѧزین والتوزیѧع لغملیات الاستخدام المطلوبة ومѧدى
  ٠والاستخدام 

  
  :فوائد التوصیف

مھمѧѧة ادارة المشѧѧتریات فѧѧي الحصѧѧول علѧѧى المѧѧواد والسѧѧلع بالسѧѧرعة والكلفѧѧة والنوعیѧѧة تسѧѧھیل -
  ٠المطلوبة 

اء متعѧددة حمایة الشراء والتورید من عدة جھات او القیام بعѧدة عملیѧات شѧراء مѧن مصѧادر شѧر-
٠لنفس الصنف دون اختلاف في خصائصھ واوصافھ

الوقت المستغرق والجھود المبذولة والمبالغ المصروفة على تحدید المواصفات التفصیلیة الكاملѧة -
٠نمطیة لھ مایبرره من جانبھا الاقتصاديللمكائن والمعدات التي لایتكرر شرائھا بصورة 

والعطѧѧاءات واختیѧѧار العطѧѧاء الافضѧѧل فیسѧѧمح قیѧѧام یسѧѧھل علѧѧى ادارة المѧѧواد البѧѧت فѧѧي العѧѧروض-
٠٠٠المنافسة بین الموردیین على اساس سلیم
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  :وممكن ایجازھا بالاتي:عیوب التوصیف 

  
  ٠یكلف التوصیف مبالغ طائلة بالنسبة للاصناف-أ

محكѧم ودقیѧق فالفشѧل فѧي توصѧیفھا یѧؤدي الѧى الحصѧول المواصفات التي لاتشتمل علѧى توصѧیف -ب
ѧѧѧى اصѧѧѧق علѧѧѧد حقѧѧѧورد قѧѧѧا ان المѧѧѧتري طالمѧѧѧى المشѧѧѧؤولیتھا علѧѧѧع مسѧѧѧوب وتقѧѧѧة للمطلѧѧѧناف مخالف

المواصفات المطلوبة 
المبالغة بالتوصیف بمستوى الدقة والجودة المطلوبة للاصناف وقد یؤدي الى عدم الحصѧول علѧى -ت

الصنف اطلاقاً 
وف تكѧون مѧرتبط في حالѧة بقѧاء المواصѧفات فتѧرة زمنیѧة دون تطѧور وتغیѧر فالوحѧدة الانتاجیѧة سѧ-ث

٠بھذه المواصفات على مر الزمن مما یؤدي الى استخدام اصناف غیر متطورة 
  

  :وھناك ثلاثة انواع شائعة من طرق التوصیف ھي كالاتي: طرق التوصیف 
  التوصیف الشامل٠١
  التوصیف المختصر٠٢
  التوصیف بالمثل٠٣

  
  :التوصیف الشامل-

نب یجب النص علیھѧا وقѧد یقѧع الوصѧف فѧي عѧدة صѧفحات یشتمل التوصیف الكامل على عدة جوا     
من النصوص التحریریة والارقام والقیاسات والرموز الفنیة والمعادلات والرسوم الھندسیة والمѧداول 

التѧي تعبѧرعن شѧكل او تركیѧب السѧلع المطوبѧة والرسوم البیانیة وارقѧام المواصѧفات القیاسѧیة الاولیѧة
  :الكامل كل او بعض المعلومات الاتیةلتسھیل توریدھا ویشمل التوصیف 

  
الاسم الفني او الاسم التجاري والنوع والدرجة والاسم العلمي  
اوجھ الاستخدام الرئیسیة للاصناف
ظروف استخدام الاصناف التي قد تأثر بالمواد كالحرارة والرطوبة والغازات
التحلیل الكیمیاوي
الصفات الكھربائیة والمیكانیكیة والفیزیاویة
 يѧѧد فѧѧدد العقѧѧلب وعѧѧي الصѧѧد فѧѧوة الشѧѧیج وقѧѧي النسѧѧالالوان فѧѧنف كѧѧة بالصѧѧرى المتعلقѧѧواص الاخѧѧالخ

الخشب
مواصفات خاصة بالوقایة والامان في قابلیة الانفجار او الاحتراق او التسمم
 داخليѧل الѧلال النقѧواد خѧى المѧة علѧة للمحافظѧشروط خاصة بالتعبئة والتغلیف والاحتیاطات المطلوب

٠والتخزینوالخارجي 
ویفضل البعض التفصیلي للسلع المعمرة كالمعدات او السلع المھمة والدقیقة التي یجب وصف كل جѧزء 

  ٠منھا وقد یتوقف الوصف الكامل على نوع وظیفة المادة نفسھا
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