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• 

 
 بداية

 هل المواد متوفرة بالمستودعات 

 نعم
 المواد للجهة الطالبة لهاإرسال 

 لا

 إعداد طلب شراء مواد

 هل المواد متوفرة محليا  

 إرسال طلبات أسعار للموردين الخارجين 

 استلام العروض من الموردين الخارجين 

 اختيار المورد الخارجي 

 إرسال طلبات أسعار للموردين المحليين 

 استلام العروض من الموردين المحليين 

 اختيار المورد المحلي 

 إعداد أمر شراء محلي/خارجي

 المطلوب خطاب اعتماد هل 

 نعم لا

 نعم لا

 التنسيق مع الإدارة المالية  إرسال أمر الشراء للمورد

 المتابعة مع الإدارة المالية 

 النهاية
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• 

 

 بداية

 استلام طلب تأمين مواد من الإدارة المعنية 

 هل المواد المطلوبة متوفرة محليا  

 ما هي طريقة الشراء المحلية 

 طلب أسعار من الموردين المعتمدين 

 استلام العروض من الموردين 

 إختيار العرض الأحسن 

 للمورد إعداد أمر الشراء المحلي وإرساله 

 المتابعة مع المورد والمستودعات للإستلام والحسابات للتسجيل والسداد 

 أنظر خارطة إجراءات 
 المشتريات الخارجية 

 النهاية

 النهاية
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• 

 

 بداية

 عند طلب بضاعة جديدة يتم إعداد طلب شراء 

 يدقق القسم في طلب الشراء وترسل
 البضاعة للجهة الطالبة إذا كانت متوفرة 

في حال عدم وجود المواد تقوم إدارة المشتريات بإعداد 
 أمر شراء للمورد المعتمد ويحدد تاريخ التسليم 

المورد يسلم البضاعة للمؤسسة ويحصل على توقيع  
 وتاريخ الاستلام بالاستلام مع كتابة اسم المستلم 

كشف البضاعة المستلمة من المورد تقوم  بموجب 
المشتريات بإعداد إذن استلام لادخالها برصيد المستودع 

 ثم ثم ثم إخراجها من رصيد المستودع

 ثم ترسل البضاعة للجهة الطالبة بموجب إذن صرف
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 بداية

 وصول المواد لموقع المؤسسة

 هل المواد مطابقة للمواصفات بأمر الشراء

 إعداد مذكرة استلام مواد 

 فحص المواد

 الاستلام إكمال مذكرة 

 هل الاختلافات مقبولة 

 إكمال تفاصيل مذكرة الاستلام 

 إصدار سند استلام مواد مشتراة 

 بداية

 أنظر خارطة  
 مردودات المشتريات 

 نعم

 نعم

 النهاية
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 بداية

 اعتماد نموذج طلب شراء أصول ثابتة 
 وتوقيعه قبل إرساله للمورد 

 هل الأصل المطلوب مدرج بالموازنة الرأسمالية 
 نعم

 هل قيمة الأصل ضمن صلاحية المدير 
 نعم

 اختيار الطريقة المناسبة للشراء
 محلي / خارجي 

 إكمال إجراءات شراء الأصل واستلامه
 الطالبة وتسليمه للجهة 

 إرسال المستندات المتعلقة بشراء الأصل 
 للمحاسبة والتسجيل

 النهاية
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•  

 بداية

 استلام طلب شراء من الإدارة

 هل المواد المطلوبة متوفرة محليا ؟ 
 نعم

 ما هي طريقة الشراء؟ 
 نقدي

 إعداد أمر شراء محلي

 شراء المواد من السوق المحلي بموجب فواتير تسلم للجهة 

 الشراء المحلي؟هل المواد المستلمة مطابقة لطلب  
 نعم

 هل العهدة المستديمة استنفذت؟
 نعم

إعداد كشف المشتريات من العهدة المستديمة وترفق به  
 الفواتير ونسخ من طلب الشراء وتقديم طلب استعاضة 

 هل الكشف مطابق للمستندات والفواتير؟

 وللتسجيل واستعاضة العهدةإرسال الكشف والمستندات الثبوتية للحسابات 

 استكمال

 النهاية

 استكمال

 أنظر خارطة إجراءات  آجل
 النهاية المشتريات الآجلة 

 أنظر خارطة إجراءات  لا
 النهاية المشتريات الخارجية 

 النهاية
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