
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

اوذٌٍز فٍ اوٍشذسًاخ وإدازج الاوذزاٌاخ اوذعاكدًح 

 واوذعىًضاخ

 

 ٌقدٌح:

  ، ًشىف دىقٍ هرٓ اودوزج اوضىء عدج ٌجالاخ ٌهٍح وٍصؤووٌح إدازج اوٍشذسًاخ واوذعاكد : أولا

عٍىٌح اوقٌاس ٌقاةي اوذصىٌٍاخ أو  -شذسًاخ واوٍىزدةْ اوقضٌح اوسئٌصٌح لإدازج أداء اوٍ

ٌؤشراخ الأداء اوسئٌصٌح ٌْ أجي دحقٌق أهداف اوشراء . ثاٌِاً ، اوٍجالاخ اوٍعقدج وىذفاوض ةشأُ 

وهٍا ٌىضىعاُ غاوتاً ٌا ًصٌساُ جّتاً إوى جّث. ثاوثًا ، الأشئىح حىه ٌا  -اوعقىد وصٌاغح اوعقىد 

، ٌٍا ًؤدي إوى ٌطاوتاخ ةاوذعىًض ، واوذعىًضاخ ، والإِهاء اوٍتمس ، ًحدث عّدٌا دصىء الأٌىز 

 فضلاً عْ اوّزاعاخ اوذٍ كد دذتع ذون.

 اهداف اودوزج:

  ٌْ:  شٌذٍمْ اوٍشازلٌْ ةع ِهاًح اودوزج

 :ُعّد الاِذهاء ٌْ هرٓ اودوزج ، شىف ادقا 

 .اخذٌازاخ طسق اوشراء اوٍذاحح فٍ حاوح ٌعٌّح 

 ىعسوض اوٍقدٌح ٌْ اوٍىزدًْ ةطسًقح عادوح وشفافح.لٌفٌح إجساء دقٌٌَ و 

 .ٌٍهازاخ اوذفاوض اوعٍى 

 .اوقضاًا اوسئٌصٌح حىه الاشذداٌح فٍ اوشراء 

 .اوقٌٍح اوذٍ ًٍمْ أُ دحققها اوٍشذسًاخ فٍ دقدًَ إشذسادٌجٌح اوشرلح 

 .لٌفٌح هٌمىح وظٌفح اوٍشذسًاخ لإحداث فسق لتٌس داخي اوٍؤشصاخ 

 ٍأِشطح اوٍشذسًاخ اوهاٌح ، ٌثي دحىٌي شىصىح اوقٌٍح وإدازج ٌحفظح  اوٍهازاخ اوٍطىىةح ف

 اوٍشذسًاخ.

 .دقٌّاخ كٌاس أداء فسًق اوٍشذسًاخ 

 .ا ًِ  لٌفٌح إِشاء وإدازج اوعلاكح ٌع اوٍىزدًْ ةٍىجث ادفاكٌح كاةىح وىذّفٌر كاِى

 خدٌها اوٍىزدًْ.الأشعاز واوذماوٌف اوذٍ دقىً عىٌها الأشعاز وٍِاذج اوذصعٌس اوٍخذىفح اوذٍ ًصذ 

 .ضٍاُ اوعقد ، ةٍا فٍ ذون اوصّداخ واوضٍاِاخ 

 .إدازج اوعقىد ةشمي دًّاٌٌمٍ ، ةٍا فٍ ذون دغٌٌس الادفاكٌاخ وإِشاء وثائق اوعقىد اوٍّاشتح 

 ٌساجعح اشذسادٌجٌاخ اوذىزًد اوحسجح 

 ادازج دأهٌي اوٍىزدًْ وٌذاةعح اٌذثاه اوٍىزدًْ وىعقىد 



 

 

 

 اوفئاخ اوٍصذهدفح:

 دف هرٓ اودوزج اوذدزًتٌح ٌدزاء وٌىظفٍ أكصاً اوٍشذسًاخ وجٌٍع اوٍىظفٌْ اوٍصؤووٌْ دصذه

 عْ إدازج عٍىٌاخ شلاشي اوشراء واوذىزًد

  أخصائٌى اوشراء وشىصىح اوذىزًد اوعاٌىٌْ فٍ إدازج اوذىزًد واوٍصؤووىُ عْ اوعلاكاخ ٌع

 اوٍىزدًْ ةالإضافح إوى اوٍىظفٌْ اوٍشازلٌْ فٍ عٍىٌح اوشراء

 ٌٍع اوعاٌىٌْ فٍ أي جاِث ٌْ جىاِث دّفٌر وإدازج اوعقىد ؛ اوعاٌىٌْ فٍ أي ٌسحىح ٌْ ٌساحي ج

 اعداد اوعقىد واخذٌاز اوٍىزدًْ وادازج اوٍشذسًاخ

اٌج:   ٌحذىي اوتسِ

 اوشراء اوفعاه:  إدازج

 ٌفهىً إدازج اوشراء 

 الاخذصاصاخ واوٍصئىوٌاخ وٍصئىوٍ اوٍشذسًاخ 

 وٍشذسًاخاوٍهازاخ اوفٌّح وٍصئىوٍ ا 

 جح الاحذٌاجاخ ٌْ اوٍشذسًاخ  دخطٌط وةسٌ

 دحدًد ٌصادز اوشراء 

 شٌاشاخ وطسق وأشاوٌث إجساءاخ اوشراء 

 اوصجلاخ واودوزج اوٍصذّدًح وىٍشذسًاخ 

 ٍأشض اوشراء اوداخىٍ واوخازج 

 اوٍشذسًاخ واشذسادٌجٌح الأعٍاه:

 ٌصاز اوذطىًس وىٍشذسًاخ ٌْ اوٍعاٌلاخ إوى إدازج شىصىح اوقٌٍح 

 دّظٌَ اوٍشذسًاخ وهٌمىها ووظائفها 

 إدازج ٌخاطس اوشراء 

 ٌا هٍ اوٍخاطس اوذٍ ًجث أُ دفمس فٍ اوشراء؟ 

 عٍىٌح وذحدًد ودحىٌي والاشذجاةح وىٍخاطس ذاخ الأووىًح 

  دزاشح حاوح -ٌخاطس شىصىح اوذىزًد اوٍهٍح 

 لٌفٌح إدازج اوٍخاطس اوذٍ دذحىه إوى حقٌقح 

  لٍحكٌاس الأداء واوحى -اوٍشذسًاخ 

 فىائد كٌاس أداء اوٍشذسًاخ 

 دقٌٌَ فاعىٌح اوشراء ولفاءج اوشراء 

 ٌؤشراخ الأداء اوسئٌصٌح وقٌاس الأداء 

 ِظَ ٌعىىٌاخ اوٍشذسًاخ 

 

 



 

 

 

  دقٌٌَ اوٍىزدًْ واوذفاوض:

  ًْاوذفاوض ٌع اوٍىزد  

  اوصىطح فٍ اوذفاوض  

  اوذخطٌط وىذفاوض  

  ًْدحقٌق الادفاكاخ اوصحٌحح ٌع اوٍىزد  

  وٍصذخدٌح وذقٌٌَ اوٍىزدًْ عىى الأداء الإجٍاوٍاوعىاٌي ا  

  طسق دعزًز علاكاخ اوٍىزدًْ اوجٌدج  

  ًْإِشاء اوٍىزدًْ لشرلاء جٌد  

  ٌْاخذٌاز اوٍىزدًْ اوٍّاشت  

 :دعَ اوٍشذسًاخ وىٍّظٍح

 اوىاجهح ةٌْ إدازج شىصىح اوذىزًد واوٍشذسًاخ 

 ةدائي شراء دّافصٌح 

 (واوٍخسجاخ واوّذائج دحدًد احذٌاجاخ اوعٍي )اوٍدخلاخ 

 َدقٌٌَ اوٍىزدًْ وعطاءاده 

  اوذخطٌط واوذّفٌر -اوذقٌٌَ اوفٍّ وىعطاءاخ 

  اوذخطٌط واوذّفٌر -اوذقٌٌَ اوذجازي وىعطاءاخ 

 اوٍشذسًاخ اوٍصذداٌح 

 اوذفاوض ةشأُ أفضي صفقح 

 أدواخ ودقٌّاخ اوذفاوض عىى اوعقىد 

 إدازج إزشاء اوعقد 

 : دحصٌْ لفاءج اوشراء

   اوداخىٌح لأصحاب اوٍصىححالإدازج  

  إجساء اوٍصدوحاخ اوصحٌحح وذحصٌْ الأداء  

  ٍلفاءج الادصاه اوداخىٍ واوخازج  

  ٌٌْاوصىىك الأخلاكٍ ٌع اوٍىزدًْ واوٍصذخدٌٌْ اوّهائ  

  َاوصىىك الأخلاكٍ داخي اوقص  

  شٌاشاخ وإجساءاخ اوشراء ء 

 شىصىح الإٌداد و اوذىزًد:

  اوذىزًد داخي اوٍّظٍحِظسج عاٌح عىى وظائف شىصىح 

 اوقىاعد اورهتٌح لإدازج شىصىح الإٌداد و اوذىزًد 

 أِىاع و ٍِاذج شىصىح اوذىزًد و الإٌداد 

 شىصىح اوذىزًد اوعاوٌٍح ودماٌي اوعٍىٌاخ 

  



 

 

 

 اوعلاكاخ ٌع اوٍىزدًْ وعلاكاخ اوذعاوُ الاشذسادٌجٍ:

 ًٌْقدٌح وٍتادئ إدازج علاكاخ اوٍىزد 

  ي و اوٍىزدأهٌٍح اوعلاكح ةٌْ اوٍشذس 

 ًْوضع و دطىًس اشذسادٌجٌح إدازج اوعلاكاخ ٌع اوٍىزد 

 اوذعاوُ و اوعٍي اوٍشذسك 

 دحفٌز اوٍىزدًْ واوذحصٌْ اوٍصذٍس 

 عٍىٌح اوذحقق ٌْ فعاوٌح اوٍىزدًْ:

 ًْاوحمٍح فٍ إدازج علاكاخ اوٍىزد 

 ٌصادز جٍع اوٍعىىٌاخ 

 ًْوضع اوٍىزد 

 اشذتٌاِاخ اوذأهٌي 

 ًْدقٌٌَ ٌخاطس اوٍىزد 

 علاكاخ اوٍصذداٌح ٌع اوٍىزدًْاو 

 ٌهازاخ اوذفاوض ٌع اوٍىزدًْ:

 ٍعٍىٌاخ اوذفاوض اوشرائ 

 اوذفاوض فٍ اوٍشذسًاخ اوٍحىٌح 

 اوذفاوض فٍ اوٍشذسًاخ الأجّتٌح 

 اوذفاوض فٍ دعدًي الادفاكٌاخ اوشرائٌح 

 ٍاوجدوي ٌْ عٍىٌاخ اوذفاوض اوشرائ 

 ٍاوجىاِث الاكذصادًح وعٍىٌح اوذفاوض اوشرائ 

 ةاخ اوذٍ دىاجه عٍىٌح اوذفاوض اوشرائٍاوصعى 

 إدازج اوعلاكح اوذعاكدًح:

 أشاشٌاخ كاِىُ اوعقىد 

 أِىاع اوعقىد 

 ٌخاطس اوعقد 

 إدازج اوتٌاِاخ اوٍاوٌح وىعقد 

 دحىٌي اوذمىفح واوصعس 

 اوصّداخ واوضٍاِاخ واوضٍاِاخ 

 إدازج اوٍدفىعاخ 

 إدازج اوٍطاوتاخ 

 ٍإدازج اوعقد فٍ عاوَ دًّاٌٌم 

 لاوذزاٌاخ اوذعاكدًح واوذعىًضاخإدازج ا 

 إدازج اخذلافاخ اوعقىد 

 دىثٌق اوعقد 



 

 

 

  


