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                                                          ليس الشراء ھدفا فى حد ذاته، حيث يتم الشراء بقصد تحقيق ھ"دف   

                                                        قد يكون إشباع حاج"ة المس"تھلك، أو الحص"ول عل"ى الس"لعة 0ع"ادة   :      معين 

                                                                  بيعھا ثانية، أو توفير احتياجات المش"روع الص"ناعى، أو ت"دبير مس"تلزمات 

   .              النشاط الحكومى

                         وظيف"ة الش"راء وظيف"ة خدمي"ة                       يذھب البعض إلى اعتبار          وعلى ذلك   

                                                            حيث أنھا تقوم بخدمة وظائف المشروع ا�خرى، ويبدو ذل"ك بوض"وح ف"ى 

                                                         المش""روع الص""ناعى حي""ث تق""وم بخدم""ة وظيف""ة ا0نت""اج، ويب""رر أص""حاب 

                                                                وجھة النظر ھذه رأيھم ب"أن ا�م"ر 6 ينتھ"ى بمج"رد الش"راء حي"ث أن إتم"ام 

                      ية بل وعمليات مخزنية،                                               الشراء يعتبر بداية لعمليات أخرى إنتاجية وتسويق

                                                               وفى رأيھم أن وظيفة الش"راء تعم"ل أول م"ا تعم"ل عل"ى ت"وفير ا6حتياج"ات 

                                                               الfزمة لسير عجلة ا0نتاج بالمشروع دون تأخير أو توقف، وھ"ى ف"ى ھ"ذا 

               ويترت""ب عل""ى ذل""ك   .                                              النط""اق إنم""ا تخ""دم الوظيف""ة ا0نتاجي""ة للمش""روع فق""ط

                           وظيفة الشراء ف"ى ھ"ذا النط"اق                                           إمكان تنفيذ العقود البيعية للمشروع، أى أن 

   .                              تخدم الوظيفة التسويقية للمشروع

                                                            ويعتبر الكثير م"ن الكت"اب الش"راء م"ن الوظ"ائف التس"ويقية للمنش"أة   

                                                              الص"""ناعية والتجاري"""ة، إذ يس"""تخدم الباع"""ة مختل"""ف السياس"""ات التس"""ويقية 

                                                              6جتذاب المشترين، فيق"وم ك"ل م"نھم بدراس"ة س"لوك المش"ترين، س"واء ك"ان 

                                                ھلكا أم مش"""تريا ص"""ناعيا، ويس"""تطيع ك"""ذلك رج"""ال الش"""راء            المش"""ترى مس"""ت
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                                                             ً    استخدام ا�دوات التسويقية المتاحة فى دراسة سلوك البائعين، وفض"fً ع"ن 

                                 ً                                ذل""ك ف""إن المنش""آت البائع""ة تق""وم أيض""اً بوظيف""ة الش""راء لتس""اعدھم بالدرج""ة 

                                                                 ا�ولى فى توفير المستلزمات التى تتواءم مع حاجات ورغبات المستھلكين 

                                                         كن تطبيق السياسات التسويقية م"ن الجم"ع ب"ين ا�نش"طة الش"رائية         وبذلك يم

                                                 وم""ن خ""fل وجھ""ة نظ""ر المش""ترى ف""إن الش""راء كنش""اط تس""ويقى   .         والبيعي""ة

                                                         يتض""من نق""ل ملكي""ة الس""لع والخ""دمات م""ن ا7خ""رين، ويتض""من اس""تخدام 

   .                                                          السياسات التسويقية التى تحسن من مركز المشترى أمام البائعين

                    أهمية وظيفة الشراء

                                                          6 شك أن أى قصور فى تزوي"د المنش"أة باحتياجاتھ"ا يمك"ن أن يقل"ل   

                                                               من فرص تحقيق ا�رباح، ويعتبر القلق والفوضى فى المنشأة من ا�سباب 

                                                                  التى تجعلھا قاص"رة ع"ن تحقي"ق أھ"دافھا، ل"ذا تتمت"ع وظيف"ة الش"راء بأھمي"ة 

                                                        و6 ترج"ع ھ"ذه ا�ھمي""ة ف"ى المنش"أة إل""ى مج"رد المع"دات، والم""واد   .     خاص"ة

                                                                 fزمة، ولكن يجب أن يرتبط بالھدف العام للمنش"أة ف"ى ت"وفير ھ"ذه الم"واد   ال

                                                                   بالكمية المناسبة وف"ى المك"ان والوق"ت المناس"بين والس"عر المناس"ب وتق"دير 

                                                                 معن"ى المناس"بة مت"روك 0دارة المش"تريات أو عليھ""ا أن ت"وائم ب"ين ك"ل ھ""ذه 

        م توفي"ق                                                          المتغيرات فى آن واحد، وأن يتمثل ذلك فى كل صفقة، وأن أى عد

                                                               من جانب ا0دارة فى إج"راء المواءم"ة بطريق"ة س"ليمة يمك"ن أن ي"ؤدى إل"ى 

                                                                          زيادة التكلفة ا0جمالية لقيمة المواد الداخلة ف"ى العملي"ة ا0نتاجي"ة، وبالت"الى 

                                                            يمك""ن أن ي""ؤثر عل""ى أداء ا�نش""طة التوس""يقية ف""ى المنش""أة وعل""ى عfق""ة 

   .                                            المنشأة بالمستھلك النھائى أو المشترى الصناعى
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                                                            ھذا ويمكن أن تعزى أھمية وظيفة الشراء لعاملين أساس"يين أولھم"ا   

                                                                        تعاظم تكلفة المواد كنسبة م"ن التكلف"ة الكلي"ة للس"لعة وثانيھم"ا ت"أثير الش"راء 

                             على التكاليف ا�خرى فى المنشأة
) ١( 

.   

   :                                           تكلفة المواد كنسبة من التكلفة الكلية للسلعة   - ١

                كي""ة وج""د أن نس""بة                         ف""ى الو6ي""ات المتح""دة ا�مري             ف""ى بح""ث أج""رى  

          ومعنى ھذا   %     ٥٤.٧                                                  المواد الخام والوقود إلى قيمة ا0نتاج الصناعى كانت 

                                                                 أن تكلف""ة الم""واد الداخل""ة ف""ى ا0نت""اج وح""دھا أكث""ر م""ن تكلف""ة ب""اقى عوام""ل 

                                                                ا0نتاج وحدھا أكثر من تكلفة باقى عوامل ا0نتاج مجتمعة وف"ى بح"ث آخ"ر 

    حسب   %   ٦٠  ،   ٤٠         راوح بين                                          بين الشركات الصناعية وجد أن ھذه النسبة تت

         وأكث"ر م"ن   %   ٨٥                                            نوع الص"ناعة، ب"ل وص"لت ف"ى قل"ة م"ن الص"ناعات إل"ى 

                                                            التكلف""ة الكلي""ة وف""ى الص""ناعات التجميعي""ة حي""ث تش""ترى معظ""م ا�ج""زاء 

   .                                      مصنوعة تصل تكلفة المواد إلى نسبة كبيرة

                                                        وق""د أثبت""ت إح""دى الدراس""ات الميداني""ة الت""ى أجري""ت ف""ى الو6ي""ات   

                                          قيم""ة المش""تريات إل""ى قيم""ة المبيع""ات م""ن ص""ناعة                     المتح""دة اخ""تfف نس""بة

               ف"ى ص"ناعة تكري"ر   %   ٨٣                       فبينم"ا بلغ"ت ھ"ذه النس"بة   .                �خرى بشكل ملحوظ

         ف"""ى ص"""ناعة   %   ٦٢                           ف"""ى ص"""ناعة ا�لي"""اف الص"""ناعية، و  %   ٦٤         البت"""رول و

   ف"ى   %   ٣٨                      ف"ى المنتج"ات الص"يدلية و  %   ٢٦                    فإنھا قد انخفضت إل"ى   .        الراديو

                          اعتين ا�خي"رتين الحاج"ة إل"ى                                      صناعة معدات الطائرات بما يؤكد ف"ى الص"ن
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       ً    ھ""ذا فض""fً ع""ن   .                                          اس""تخدام عناص""ر بش""رية متخصص""ة ذات أج""ور عالي""ة

   .                               ارتفاع ھامش ربح ھاتين الصناعتين

                                                                 وارتفاع نسبة تكلفة المواد إلى التكلفة الكلية للس"لعة ل"ه ع"دة أس"باب   

                                                            أھمھ""ا ا6تج""اه إل""ى ا7لي""ة المتزاي""دة وك""ذلك التخص""ص، فش""ركات ص""ناعة 

                                           رى ا0ط"""ارات والبطاري"""ات وأج"""زاء أخ"""رى كثي"""رة م"""ن             الس"""يارات تش"""ت

                            لك"ى ي"تم تجميعھ"ا ف"ى الس"يارة،   .                                  السيارة، جاھزة، من منتجين متخصص"ين

                                                               وا�ثم""ان المدفوع""ة لھ""ذه ا�ج""زاء تش""مل تكلف""ة العم""ل ل""دى الم""ورد وك""ذلك 

                                                                    التكاليف غير المباشرة وأرباح ذلك المورد أما بالنسبة لش"ركات الس"يارات 

  .                                               تمث""ل ثم""ن م""واد وأج""زاء ت""دخل تح""ت اس""م تكلف""ة الم""واد               ف""إن ھ""ذه ا�ثم""ان 

            تزي"د ف"ى بع"ض   .                                                        ولھذا فإن تكلفة المواد وا�جزاء إلى تكلفة الس"يارة الكلي"ة

                                               وب"ذلك ف"إن ا�م"وال الت"ى تنف"ق ف"ى الش"راء تحت"اج إل"ى   %   ٦٠          ا�حيان عن 

                                                               إدارة حكيم""ة وم""اھرة �ن الكف""اءة ف""ى الش""راء ت""ؤدى إل""ى وف""ورات ھائل""ة، 

                   ً        وتعتن""ى ا0دارة دائم""اً بدراس""ة   .                             ى التك""اليف الكلي""ة ت""أثير كبي""ر           وتأثيرھ""ا عل""

                                                                ا�جور، ومحاول"ة رف"ع كف"اءة الع"املين وك"ذلك محاول"ة رف"ع كف"اءة ا0نت"اج 

                                                                    وكفاءة التسويق، أما عنصر المواد فf يھتم به ا6ھتمام الك"افى، وف"ى كثي"ر 

           بتة التى 6                                                             من ا�حوال ينظر إلى تكلفة المواد كما لو كانت من التكاليف الثا

   .            يمكن تحقيقھا

   :                               تأثير الشراء على التكاليف الأخرى   - ٢

                                                         إن ثم""ن الم""واد ل""يس ھ""و العام""ل الوحي""د ال""ذى يجع""ل الش""راء ي""ؤثر   

                                                                    عل""ى التك""اليف الكلي""ة للس""لعة النھائي""ة التام""ة الص""نع فت""أثير ت""أخير الص""نع 

                                                               نتيجة لعدم وجود الم"واد الخ"ام ال"ذى ت"ؤدى إل"ى توق"ف ا67ت وك"ذلك ع"دم 
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                                                           ج""ود مس""توى ج""ودة واح""د للم""واد مم""ا يجع""ل ا0نت""اج النھ""ائى 6 يط""ابق  و

                                                                مس"تويات الج""ودة المطلوب""ة مم"ا ي""ؤدى إل""ى تعطي"ل ا0نت""اج أو الحاج""ة إل""ى 

                                                           فح""ص أكث""ر ش""مو6 أو زي""ادة نس""بة ال""ردىء، ك""ل ھ""ذا يحم""ل عل""ى تك""اليف 

  ة                                                                      ا0نتاج ولكن النتيجة النھائية ھى ارتف"اع ف"ى تك"اليف المن"تج النھ"ائى الكلي"

                                   وكان من الممكن تfفيه ل"و س"ار الش"راء   .                               سببه عدم ا0دارة السليمة للشراء

   .          سيرا سليما

                                                     وف""ى بع""ض ا�حي""ان ي""تم الش""راء بالكمي""ات المطلوب""ة ف""ى الوق""ت   

                                                                   المطلوب وبالسعر المناسب ومع ذلك تك"وين تك"اليف المن"تج النھ"ائى الكلي"ة 

               س"بان عن"د تحدي"د                                                  أكثر من الfزم ويحدث ھذا غالب"ا عن"دما 6 يؤخ"ذ ف"ى الح

                                                                المواصفات وجود مواد بديلة أو وجود مواد نمطي"ة، ومعن"ى ذل"ك أن"ه ل"يس 

  )                                الوق""ت والكمي"ة وال"زمن والمواص""فات (                            ھن"اك ت"وازن ب""ين عوام"ل الش"راء 

  "             تحلي"ل القيم"ة "                                                  والھدف الذى ستستعمل الم"ادة م"ن أجل"ه، وھ"ذا راج"ع إل"ى 

            ات س"عر أكث"ر                                                  فالشراء السليم ق"د يقتض"ى ف"ى بع"ض ا�حي"ان ش"راء م"واد ذ

                                                              ارتفاعا من م"واد أخ"رى، إذا كان"ت الزي"ادة ف"ى الس"عر سيعوض"ھا تخف"يض 

                                                                فى تكاليف ا0نتاج، بل وقد يلغ"ى إنت"اج بع"ض ا�ج"زاء، إذا أمك"ن ش"راؤھا 

   .                         من مورد خارجى بتكاليف أقل

                    أهداف وظيفة الشراء

                                                            تعتبر وظيفة الشراء إحدى الوظائف ا�ساسية ف"ى المنش"أة، إذ أنھ"ا   

                                                      ور أساسى فى تحقيق ا�ھداف العامة من خfل تخطيط إمكانيات         تشارك بد

  .                                             وتحديد الفرص البديلة لتوفير احتياجات المنشأة  .                     الشراء، ووضع سياساته

                      وترتك"ز الخط"ط ع"ادة عل"ى   .        ً                             ھذا فضfً عن العم"ل عل"ى تنفي"ذ ھ"ذه الخط"ط
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                                                         مجموع""ة م""ن ا�ھ""داف العام""ة، وك""ذا ا�ھ""داف الخاص""ة الت""ى تس""عى ك""ل 

                                          وم""ن أھ""م ا�ھ""داف الت""ى تس""عى وظيف""ة الش""راء إل""ى   .       حقيقھ""ا           وظيف""ة إل""ى ت

   :               تحقيقھا ما يلى 

                  م"ن خ"fل ت"وفير ا67ت                                 �� ����� ا����� ا���� ����
��ة            ا����ه�� - ١

                                                        والمع"""دات والم"""واد الخ"""ام والمھم"""ات الfزم"""ة ب"""الجودة المناس"""بة 

                                                       والكمي""ة المناس""بة، والس""عر المناس""ب وف""ى الوق""ت المناس""ب وم""ن 

                                   ويمك"ن ت"وفير ھ"ذه الم"وارد م"ن اس"تمرار   .     ناسب                مصدر التوريد الم

                                                         العملي""ة ا0نتاجي""ة عل""ى النح""و ال""ذى يض""من للمنش""أة ع""دم توق""ف أو 

  .             اضطراب ا0نتاج

٢ -  ��
��� ���                               الذى ي"وائم ب"ين ع"دم توق"ف ا0نت"اج                             ! اء ا����� ا����

                                                وع"""دم ا0س"""راف ف"""ى حج"""م رأس الم"""ال العاط"""ل المس"""تثمر ف"""ى 

                        وش"راء كمي"ة أق"ل م"ن ال"fزم                                 المخزون نتيجة شراء كميات كبي"رة، 

                                                     ً    تعنى ارتفاع تكلفة الوحدة من نفق"ات الش"راء والتخ"زين فض"fً ع"ن 

                                    كم""ا أن زي""ادة الكمي""ة ع""ن المعت""اد تعن""ى   .                    احتم""ا6ت توق""ف ا0نت""اج

        ل"ذا ل"زم   .                                                    ارتفاع تكاليف التخزين وزي"ادة احتم"ا6ت التق"ادم والتل"ف

       تطلب"ات                                                    على إدارة المشتريات أن تش"ترى الق"در ال"ذى يت"واءم م"ع م

  .                                      ا0نتاج والتخزين وقدرات المنشأة المالية

٣ -  ،���                                   أى تل"ك الت"ى تت"واءم م"ع التك"وين ا7ل"ى                          ا�
 اء ���&%دة ا����

                                                          وا0نتاجى، والتى تشبع رغب"ات المس"تھلكين عل"ى أن تأخ"ذ المنش"أة 

                                                           فى الحسبان مدى مناسبة المواد المطلوبة للوظيفة التى صممت من 

                          ا ورغ""م أن س""لطة وض""ع مق""اييس   ھ""ذ  .                          أجلھ""ا أو المزم""ع اس""تخدامھا
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                                                               للجودة من سلطة ا0دارة الفنية المعنية، فإن إدارة المشتريات تح"دد 

                                             ً          ا6عتب""ارات ا6قتص""ادية الت""ى تؤخ""ذ ف""ى الحس""بان وفق""اً لمقتض""يات 

                                           السوق ومدى توافر الجودة المطلوبة وانتظامھا

٤ -  ،����' �(��� )�*��                                  ويعنى ذلك أن تأخذ إدارة المشتريات                           ا�
 اء 

                                                   حس""بان بس""عر التكلف""ة وتكلف""ة الحص""ول عليھ""ا ونقلھ""ا وم""دى      ف""ى ال

                              والج""ودة إذ أن الس""عر ا�ق""ل ق""د 6   .                        مواءم""ة ذل""ك بش""روط الش""راء

  .                                                  يوفر الكفاءة فى ا0نتاج، أو قد يعطى معد6ت تلف كبيرة

              عل"ى المش"تريات                                               ا���� ��3 '�2 ا,�� اف وا0زدواج ��� ا,*)��ق     - ٥

                      بمن"افع الس"لع المش"تراة                                       من خfل إجراء البحوث التسويقية الخاصة

                                                      وإمكاني""""ات تحقيقھ""""ا، والمراجع""""ة المس""""تمرة للم""""واد المطلوب""""ة 

                                                         ومواءمتھا على المواصفات القياسية وبما ھ"و موج"ود ف"ى الس"وق، 

  .                           وتحديد أنسب المعد6ت للتوريد

٦ -  )�                                وبما يضمن عدم توقف ا0نت"اج، ودون                         ا�
 اء �� ا�%45 ا����

                  وذل""ك بع""د أخ""ذ ظ""روف                                    أن تتحم""ل المخ""ازن م""ا يزي""د ع""ن حاجتھ""ا 

  .                               السوق وتقلبات ا�سعار فى الحسبان

                          بما يضمن ا6نتظام ف"ى تنفي"ذ                                 ا0?<)�ظ ��>�5ت :��� '2 ا��%رد78  - ٧

                                                    تعاق""دات الش""راء، والحص""ول عل""ى أفض""ل التس""ھيfت ف""ى الكمي""ة 

                              ً                         والس""عر وتوقي""ت التس""ليم، ھ""ذا فض""fً ع""ن تس""ھيfت التموي""ل إذ أن 

                       ن أن ي""ؤثر بش""كل ج""اد عل""ى                                 ع""دم التوفي""ق ف""ى اختي""ار الم""ورد يمك""

                                                          مقدرات المنش"أة وج"داول ا0نت"اج، ويعتب"ر نج"اح إدارة المش"تريات 

   .                                                     فى تحقيق أھدافھا نتيجة طبيعية لحسن العfقة مع الموردين
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 ١٨

               ف""ى المنش""أة غي""ر                                       وتنطب""ق نف""س ا�ھ""داف عل""ى إدارة المش""تريات 

   .        الصناعية

     ا�ول        الھ""دف  )                     ً ھيئ""ة النق""ل الع""ام م""ثfً  (                        فف""ى منش""أة الخدم""ة العام""ة 

    وف"ى   .                                                             0دارة المشتريات ھو المعاونة على أداء الخدمة بالمستوى المطلوب

                                                            منش""آت القط""اع الع""ام يج""ب أن نض""يف ھ""دفا آخ""ر أ6 وھ""و المعاون""ة عل""ى 

                                                                  تحقي""ق الخط""ة العام""ة للدول""ة، وإدارة المش""تريات ف""ى ھ""ذه الحال""ة لھ""ا دور 

        م"ا ي"ؤدى                                                       أكبر أ6 وھو خلق التن"افس الش"ريف ب"ين المش"روعات الم"وردة م

   .                                                                ً فى النھاية إلى رفع كفاءة إنتاجھا وبالتالى رفع كفاءة ا0نتاج عموماً 

                     وظائف إدارة المشتريات

   :                   ا��
< �8ت '7 أ��3ل                                      ���� ��8 درا�� Dه� '� �C%م �A و@�)�  

   )١ (   :             وظائف تخطيطية   –  أ 

                                                        إج"""راء البح"""وث التس"""ويقية الخاص"""ة ب"""المواد والمع"""دات المش"""تراة  -  ١

                                   ت"""ى ح"""دثت، وإمكان"""ات الم"""وردين، وكيفي"""ة                    وإمكان"""ات التط"""وير ال

                                                        حص""ول المنافس""ين عل""ى الم""واد الخ""ام والمع""دات الخاص""ة بھ""م ھ""ذا 

   ً                                                     فض"fً ع"ن دراس""ة التنب"ؤ ب"الظروف ا6قتص""ادية المس"تقبلة الم""ؤثرة 

                                                    عل"""ى س"""وق احتياج"""ات المنش"""أة، ودرج"""ة موس"""ميتھا، وإمكاني"""ات 

  .                 مصادر توريد جديدة                   توافرھا وإضافة أى

                                          ث إدارة المشتريات عل"ى البيئ"ة الخارجي"ة، ب"ل                 ھذا و6 تقتصر بحو

                                            النم""اذج والم""واد المس""تخدمة بالتع""اون م""ع إدارة                       تمت""د إل""ى محاول""ة تنم""يط 

                                                 

�א�12�3א��0./�ص��)��١( �� � �� �� �� � � � �١٩� ��و&��.-�'���� � � � ��� �.�� �
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 ١٩

                                                                  ا0نتاج بما يؤدى إلى تخفيض تكلفة المشتريات إلى أقل ح"د ممك"ن، وتق"ديم 

  .                        المواد البديلة ا�قل كلفة

                                          بس"""جfت المش"""تريات والتوري"""د والم"""وردين، وس"""جfت          ا6حتف"""اظ -  ٢

                                                   ً لمواص""""فات القياس""""ية، والعم""""ل عل""""ى تع""""ديلھا باس""""تمرار وفق""""اً  ا

     س"جfت    : (                   ومن أھم ھذه الس"جfت   –                         لمقتضيات ا0نتاج والتسويق 

  –                    س""جfت الس""وق المنافس""ة   –              س""جfت الم""وردين   –          المواص""فات 

   ).      العقود  –           الكتالوجات   –                      سجfت العمليات السابقة 

             ص"يلية للش"راء                                               استخدام المعلومات المتاح"ة ف"ى تحدي"د ا�ھ"داف التف -  ٣

                      وإع"""داد والخط"""ة، وص"""ياغة   .                              وربطھ"""ا با�ھ"""داف العام"""ة للمنش"""أة

                                             ً        السياسات الخاص"ة بالتعام"ل م"ع الم"وردين، ھ"ذا فض"fً ع"ن وض"ع 

                                       وتلقى تقديرات ا0دارات المختلفة وا�قس"ام   .                      الشروط العامة للتعاقد

                                                       م""ن خ""fل الفت""رات الزمني""ة القادم""ة والعم""ل عل""ى المواءم""ة ب""ين 

                                             عداد جدول المشتريات ومواعيد التس"ليم م"ن مختل"ف               احتياجاتھا، وإ

                                  وحس""""""اب التكلف""""""ة التقديري""""""ة للمش""""""تريات   .                الم""""""واد والمع""""""دات

                          وإع"داد الموازن"ة التقديري"ة   .                                    والمدفوعات التقديرية وت"اريخ إتمامھ"ا

   .         للمشتريات

   :              وظائف تنفيذية   - ب

                                                       تلق""ى طلب""ات الش""راء م""ن ا�قس""ام المختص""ة، ومناقش""تھا، وتحدي""د  -  ١

  .          شكل تفصيلى           مواصفاتھا ب
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 ٢٠

                   والتفاوض معھم بش"أن                                           اختيار الموردين الذين تتعامل معھم المنشأة  -  ٢

                                                            الكمية والجودة، وا�سعار المطلوبة وكذا مواعيد التسليم، وش"روط 

  .       الخدمات

                                                   وض"""ع ص""""يغ العق"""ود الfزم""""ة با6ش"""تراك م""""ع ا0دارة القانوني""""ة  -  ٣

  .                                            ومراجعى النواحى القانونية الخاصة بھذه العقود

  .                      أزمنة ومواصفات التسليم             تحديد كميات و -  ٤

                                                         إصدار أوام"ر ف"ى ح"دود الس"لطات التقديري"ة الممنوح"ة للمس"تويات  -  ٥

  .                ا0دارية المختلفة

                                                    ا6ش""تراك ف""ى لج""ان اس""تfم وفح""ص البض""ائع المش""تراة ومتابع""ة  -  ٦

  .       التسليم

                                                       مراجع""ة ف""واتير العم""fء واعتمادھ""ا، ومتابع""ة ص""رفھا م"""ع إدارة  -  ٧

                    تھ""ا للبض""ائع الم""وردة                                      الحس""ابات ف""ى المنش""أة، والتأك""د م""ن مطابق

  .                               والشروط المطلوبة فى أمر التوريد

                                                    ا6ش""تراك ف""ى لج""ان اس""تfم وفح""ص البض""ائع المش""تراة ومتابع""ة  -  ٨

                                             ً        التس""""ليم للتأك""""د م""""ن أن البض""""ائع ي""""تم توري""""دھا وفق""""اً للش""""روط 

                                                     والمواص"""فات والش"""كل والن"""وع والكمي"""ة، وفح"""ص اختب"""ار الم"""واد 

                 ، وتسليم البض"اعة                                  ومطابقتھا مع مستوى الجودة المطلوب  .        الموردة

  .       للمخازن
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 ٢١

                                                           ا0شراف على نقل المواد وا�مور المتعلقة بالشحن والت"أمين س"واء  -  ٩

                       غلي"ف المطلوب"ة، وا6تف"اق                                      فى الداخل أو الخارج، وتحديد نوعي"ة الت

  .                                          على المواد على نوعية العبوات الصالحة للنقل

                                                        متابعة العمليات الخاصة مث"ل ش"راء المع"دات الرأس"مالية ووض"ع  -  ١٠

  .                                                 اسة الشراء التبادلى، ھذا ومتابعة مشروعات ا0نشاءات        قواعد سي

   .                                              وضع قواعد التخلص من المخزون المتقادم والمخلفات -  ١١

   :                جـ وظائف رقابية 

                                                          إعداد تقارير دورية ع"ن مع"د6ت تنفي"ذ الخط"ة العام"ة للمش"تريات،  -  ١

  .                     وأسبابھا وكيفية عfجھا  .                             وا6نحرافات عن ا�رقام المخططة

                                   دي""د الح""دود ل""دنيا م""ن المخ""زون والعم""ل                        متابع""ة حرك""ة الم""واد، وتح -  ٢

  .                            على تحسين معدل دوران المخزون

  .                                  محاولة تfفى المخزون ا�كثر من الfزم -  ٣

                                                           متابعة نسب التالف والعادم واتخ"اذ ا0ج"راءات الخاص"ة بھ"ا، وك"ذا  -  ٤

  .                       متابعة للعبوات المرتجعة

                                                          الدراسة المستمرة لموقف المنافسين وأحوال السوق والتعرف عل"ى  -  ٥

  .                                     رات فى السوق فيما يتعلق بنشاط المنشأة         آخر التطو

                                                        متابع""ة أعم""ال الش""راء ووض""ع قواع""د مكاف""آتھم والتأك""د م""ن أداء  -  ٦

  .                        أعمالھم على النحو المرضى
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 ٢٢

                                                        متابع""ة أوامرالتوري""د، والعم""ل عل""ى ح""ث الم""وردين عل""ى ا6لت""زام  -  ٧

   .                      بالمواعيد المتفق عليھا

   :           وظائف أخرى   –  د 

                  ص"ميم اختص"اص إدارة                                      وبا0ضافة إلى ھذه الوظائف التى ھى من  

       إدارات                                                       المش""تريات ھن""اك وظ""ائف أخ""رى، يش""ارك إدارة المش""تريات فيھ""ا 

                                                       وأقس""ام أخ""رى، ع""ن طري""ق عم""ل توص""يات أو ع""ن طري""ق تمثي""ل إدارة 

   :                                               المشتريات مع تلك ا�قسام فى اللجان المختلفة مثل 

  .                                               ا�عمال وا0جراءات المكتبية والمراسfت مع الموردين -  ١

  .              أو شرائه مصنعا                   تقرير صنع جزء معين  -  ٢

  .       التنميط -  ٣

  .       التبسيط -  ٤

  .               تحديد المواصفات -  ٥

  .                                ً وضع بدائل للمواد المستعملة حالياً  -  ٦

  .                    اختبارات قبول المواد -  ٧

  .                           التخليص الجمركى على البضائع -  ٨

  .                   الرقابة على المخزون -  ٩

   .        التفـاوض -  ١٠
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 ٢٣

   )١ (              إجراءات الشراء

   :                                                         تمر عملية الشراء بعدد من الخطوات التى يوضحھا الشكل التالى  
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   :                          إدراك أو التعرف على الحاجة   –  أ 

  .                                                             تبدأ إجراءات عملية الشراء بإدراك أو التعرف على الحاجة للمادة  

   :                                 م إبfغ جھاز الشراء بإحدى وسيلتين    ويت

                                                     تحري""ر طل""ب ش""راء م""ن قب""ل ا0دارات المس""تخدمة للم""ادة أو م""ن  -  ١

  .            جھاز المخازن

   .                         إعداد أو إصدار قائمة مواد -  ٢

                                                            فعند الحاجة إلى المادة قد تقوم جھة ا6ستخدام بتحري"ر طل"ب يح"دد 

  ا                                                                به الصنف المطلوب شراؤه با0ضافة إلى بيان بالوقت المطلوب توافر ھذ

                                                      وقد يقوم بتحرير ھ"ذا الطل"ب جھ"از المخ"ازن ف"ى حال"ة م"ا إذا   .          الصنف فيه

                                                                كانت المادة على وشك النفاذ أو أن المخ"زون من"ه ق"د وص"ل إل"ى المس"توى 

   ً ب"د6ً   –                                       ومن ناحية أخرى قد يتم إصدار قائمة مواد   .                    الذى يجب الطلب عنده
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 ٢٤

            ء الت"ى ت"دخل                                          وتتضمن ھذه القائمة بيانا بالمواد أو ا�جزا  .              من طلب الشراء

                                                             فى صنع الوحدة من منتج معين والكمية الfزم"ة م"ن ك"ل ج"زء لص"نع ھ"ذه 

  .                                                                وعادة ما يتم إعداد قائمة المواد بواسطة ا0دارة الھندسية بالمنش"أة  .       الوحدة

                                                                  وبالربط بين ا6حتياج"ات م"ن الم"واد وا�ج"زاء المح"ددة بھ"ذه القائم"ة وب"ين 

                           ار، يتم التوصل إل"ى الكمي"ات                                       جداول ا0نتاج الخاصة بالمنتج موضع ا6عتب

   .                                        المطلوبة والتوقيت الذى يجب أن تتوافر فيه

   :              وصف الاحتياجات   - ب

                                                       عن""د تحري""ر طل""ب الش""راء أو إع""داد قائم""ة الم""واد فإن""ه 6ب""د م""ن   

                            و6بد م"ن أن يتأك"د المس"ئول ع"ن   .                                    الوصف الدقيق للمادة المطلوب توفيرھا

          أو لب"ث ف"ى                                               الشراء من وض"وح وص"ف الص"نف، ف"إذا ك"ان ھن"اك غم"وض

                                                                ھذا المجال، فإن عملية الرجوع مرة أخرى إلى الجھة التى أعدت الوصف 

                                            كذلك، ف"إن عل"ى ھ"ذا المس"ئول أ6 يجتھ"د ف"ى تفس"ير   .                حتى يستوضح ا�مر

                                       ويمك"ن للجھ"ة الطالب"ة أن تس"تخدم وس"يلة أو   –                        الوصف المع"د أو يغي"ر في"ه 

        لتجاري""ة                                                    أكث""ر ف""ى وص""ف ا6حتياج""ات كالرس""ومات الھندس""ية والعfم""ات ا

   .                   وغير ذلك من الوسائل

   :                            اختيار مصادر التوريد المتاحة   -   جـ 

                                                  بع"""د وص"""ف ا6حتياج"""ات، يق"""وم جھ"""از الش"""راء باختي"""ار مص"""ادر   

         وھن"ا ي"تم   .                                                            التوريد المتاحة أو الممكن اللجوء إليھا لتوفير الصنف المطل"وب

                                                                  التفرقة ب"ين الم"واد الت"ى ي"تم ش"راؤھا بص"فة دوري"ة ومنتظم"ة وتل"ك الم"واد 

                                              فبالنسبة للنوع ا�ول، عادة م"ا يت"وافر ع"دد مح"دود   .                 ى 6 يتكرر شراؤھا   الت
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 ٢٥

                                                             م"""ن الم"""وردين يمك"""ن ا6س"""تعانة بواح"""د أو أكث"""ر م"""نھم ف"""ى ت"""وفير الم"""ادة 

    .         المطلوبة

                                                 وع"""ادة م"""ا يت"""وافر ل"""دى المنش"""أة س"""جfت وبيان"""ات ع"""ن ھ"""ؤ6ء   

  ا   أم"  .                                                             الموردين مما يجعل عملي"ة تقي"يم ھ"ؤ6ء الم"وردين عملي"ة س"ھلة نس"بيا

              كبير نسبيا من                                                        المواد التى 6 يتكرر شراؤھا، فإنه عادة ما يكون ھناك عدد 

                                                            الم"""وردين لھ"""ا، وق"""د 6 تت"""وافر بيان"""ات كافي"""ة ل"""دى المنش"""أة ع"""ن ھ"""ؤ6ء 

                                                   ويتطل"""ب ا�م"""ر جم"""ع وتحلي"""ل البيان"""ات المتعلق"""ة ب"""الموردين   .         الم"""وردين

         ن اختي"ار          عموما، ف"إ  .                                                 المتاحين فى ھذه الحالة حتى يمكن ا6ختيار من بينھم

                                                                  الموردين المرشحين إنما يتوقف على استخدام ع"دد م"ن المع"ايير ف"ى تقي"يم 

   .       كل منھم

   :           تحديد السعر   –  د 

                                                               بعد اختيار الموردين المرشحين للتوريد، فإن الخطوة التالية تتعل"ق   

                    وھن"اك أكث"ر م"ن وس"يلة   .                                          بدراسة وتحدي"د أس"عار الم"واد المطل"وب ش"راؤھا

    وم"ن   .                          اروالتوص"ل إل"ى الس"عر ا�نس"ب                          للحصول على معلومات ع"ن ا�سع

                                                                 ھ""ذه الوس""ائل الكتالوج""ات وق""وائم ا�س""عار المتاح""ة ع""ن الم""واد الت""ى تزم""ع 

                                                               المنش""أة ش""رائھا، والمناقص""ات با0ض""افة إل""ى التف""اوض م""ع الم""ورد أو م""ن 

                                                      ومن الطبيعى أن ي"رتبط تحدي"د الس"عر المناس"ب باختي"ار م"ورد   .         ينوب عنه

   .                              أو أكثر لتوريد المادة المطلوبة

   :                  إصدار أمر التوريد   -   هـ 
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 ٢٦

                                                             بعد تحديد السعر والتوصل إلى المورد أو الموردين الذين سيتعامل   

   ).       الش"راء (                                                         معھم جھاز الشراء فإن الخطوة التالية ھى إص"دار أم"ر التوري"د 

  .                                                                  ويعد أمر التوريد بمثابة أول خطوة نحو إنش"اء عfق"ة قانوني"ة م"ع الم"ورد

           ف""إذا اض""طرت   .               ر ف""ى ش""كل كت""ابى                               ل""ذلك، ينص""ح أن ي""تم إص""دار ھ""ذا ا�م""

     فإنه   –                على سبيل المثال   –                                           الظروف المنشأة 0صدار أمر التوريد بالتليفون 

   .                             6بد من تعزيزه بأمر كتابى 6حقا

                                                      ويجب مراعاة الوضوح فى أمر التوريد سواء من حيث مواصفات   

        ومواعي"د                                                              المادة المطلوبة والكميات المطلوبة منھ"ا وا�س"عار المتف"ق عليھ"ا

                                                           وريد، وغير ذلك من الجوان"ب، با0ض"افة إل"ى توقي"ع الش"خص المس"ئول    الت

                                               ھذا، وفى بعض الصفقات الت"ى تتس"م ب"الكبر، ق"د يطل"ب   .              عن إصدار ا�مر

                        وي"تم ا6حتف"اظ ببيان"ات ع"ن   .                                       المورد توقيع مثل ھذا الشخص على عق"د بي"ع

                  أو تفري"غ البيان"ات   /                                            مثل ھ"ذا ا�م"ر س"واء ف"ى ش"كل ص"ورة أو أكث"ر من"ه و

   .                                        يحتويھا فى سجل، حتى يمكن متابعته بعد ذلك      التى

   :                            متابعة واستعجال أمر التوريد   –  و 

                                                         بعد إصدار أمر التوريد، يتطلب ا�مر متابعته وذلك بھ"دف ض"مان   

              ويمكن استخدام   .                                                    وصول المواد المطلوبة بالكميات وفى الوقت المتفق عليه

                  البرقي"ات والرس"ائل                                                      أكثر من وسيلة فى المتابعة منھا المكالمات التليفوني"ة و

                      وب""الطبع يمك""ن أن يكتف""ى   .                                              البريدي""ة أو القي""ام بالزي""ارات الميداني""ة للم""ورد

                                                                     الجھاز المسئول عن المتابعة باستخدام وسيلة واحدة فى ھذا المج"ال، أو ق"د 

              ك"ذلك، فإن"ه ق"د   .                                                يستخدم أكثر م"ن وس"يلة ف"ى نف"س الوق"ت بغ"رض المتابع"ة
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 ٢٧

                              ريد لدى مورد مع"ين ووس"يلة أخ"رى                                      يلجأ إلى وسيلة معينة لمتابعة أمر التو

   .                                         مختلفة لمتابعة أمر توريد آخر لدى مورد آخر

                                                           ومن الض"رورى أن ي"درك الق"ائم بعملي"ة المتابع"ة أن مھمت"ه 6 تب"دأ   

                                                                عند تأخر وصول المواد أو حدوث مش"اكل ف"ى ت"دفقھا، وإنم"ا 6ب"د أن تمت"د 

        المشاكل                                                           إلى ما قبل ذلك بحيث يكون ھناك تنبؤ باحتما6ت حدوث مثل ھذه

   .                                  فى المستقبل والوقت المتوقع لحدوثھا

   :              الاستلام والفحص   –  ز 

  )    إل"خ    ...      لجن"ة   –    قسم  (                                       عند ورود المواد يقوم المسئول عن ا6ستfم   

                  وھن""اك ش""قين ف""ى ھ""ذه   .                                      باتخ""اذ ا0ج""راءات الخاص""ة ب""الفحص وا6س""تfم

                                                        شق غير فنى ويتعلق بالتأك"د م"ن الكمي"ات، وش"ق فن"ى ويتمث"ل ف"ى   :        العملية

                      وبينم"ا ي"تم تحري"ر محض"ر   .                                         لتأكد م"ن مطابق"ة الم"واد ال"واردة للمواص"فات ا

                                                              استfم خاص بالشق ا�ول، يتم تحري"ر تقري"ر فح"ص بالنس"بة للش"ق الث"انى 

                                                                 وإن كان يتضمن ھذا التقرير بيانات غير فني"ة مث"ل ع"دد الوح"دات، ال"وزن 

   اء                                                            إلخ ويتم إرسال صور من ھذا التقري"ر للجھ"ات المعني"ة كجھ"از الش"ر    ... 

                                                                     وجھاز المخازن والجھة الطالبة وا0دارة المالية حتى تقوم كل منھ"ا باتخ"اذ 

                     ھ""ذا، وق""د يرس""ل الم""ورد   .                                   م""ا يل""زم م""ن تص""رفات ك""ل ف""ى نط""اق تخصص""ه

   .                                مندوبا من عنده لحضور عملية الفحص

   :               مراجعة الفواتير   –  ح 

                                                       يقص"""د بمراجع"""ة الف"""واتير مطابق"""ة البيان"""ات الت"""ى تحت"""وى عليھ"""ا   

      وع"ادة   .                                              يرسلھا الم"ورد بمثيfتھ"ا بس"جfت المنش"أة المش"ترية              الفاتورة التى 
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 ٢٨

                                                             م""ا تتض""من الف""اتورة بيان""ات ع""ن الم""واد م""ن حي""ث المواص""فات والكمي""ات 

               ل""ذلك، فإن""ه ي""تم   .                                              وش""روط ومواعي""د التس""ليم وش""روط ومواعي""د ال""دفع إل""خ

                                                                  مطابقة ھذه البيانات مع تلك التى يحتويھا أم"ر التوري"د ومحاض"ر ا6س"تfم 

                                                          ذا ثبت سfمة الفاتورة والمطابقة، يتم إرسالھا لقس"م الحس"ابات   فإ  .       والفحص

   .                                         6تخاذ ا0جراءات الfزمة لسداد القيمة للمورد

   :                         معالجة الاختلافات والمرفوضات   –  ط 

                                                            فى حالة وجود اختfفات بين ما ورد بالفاتورة وبين ما تعكسه ھ"ذه   

                دتھ"ا إل"ى الم"ورد                                                       الفاتورة من واقع، فعادة ما يقوم المسئول عن الشراء بإعا

                                                    أم""ا إذا كان""ت ھن""اك م""واد غي""ر مطابق""ة للمواص""فات فق""د ي""تم   .         لتص""حيحھا

   :                                            استخدام طريقة من عدة طرق لتسوية الموقف منھا 

                   إذا ك""ان ذل""ك 6 يح""دث   –                                  قب""ول الم""واد م""ع تخف""يض الس""عر المح""دد  -  ١

                                                             أضرارا كبيرا فيما يتعلق با0خfل بالمواصفات الفنية للمن"تج ال"ذى 

                                             ا فى تصنيعه أو إذا كان يمكن استخدامھا فى عرض              سيتم استخدامھ

  .   آخر

                          وف""ى ھ""ذه الحال""ة، يق""وم جھ""از   .                           رف""ض الم""ادة وإرجاعھ""ا للم""ورد -  ٢

                                                          اشراء بتحرير أمر استبدال للمورد وإخطار قسم الحسابات 0جراء 

   .               التسويات الfزمة

   :                       إنهاء دورة أمر التوريد   –  ى 

     كاف""ة      يض""م                                             عن""د اكتم""ال المل""ف الخ""اص ب""أمر توري""د مع""ين وال""ذى   

                                                                المراس""fت والنم""اذج والمس""تندات المتعلق""ة بھ""ذا ا�م""ر، ي""تم مراجع""ة أم""ر 

                                                                التوريد ومطابقته بالمستندات ا�خرى كتقارير ا6ستfم والفح"ص وف"اتورة 
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  –                        ف"إذا م"ا تم"ت ھ"ذه العملي"ة   .                                       المورد وغير ذلك من المستندات ذات الص"لة

                  ه ي"تم التأش"ير عل"ى                                      وكانت كل المستندات س"ليمة ومطابق"ة، فإن"  –         المراجعة 

                                                                     المستندات بما يفيد ذلك، ثم يتم إغfق الملف، وحفظه م"ع الملف"ات المماثل"ة 

                                             وبھ""ذا، تك""ون ال""دورة الش""رائية �م""ر التوري""د موض""ع   .                ل""دى جھ""از الش""راء

   .                ا6عتبار قد انتھت

   :                   حفظ السجلات والملفات   –  ك 

                                                   الس"جfت والملف"ات مل"ف أم"ر التوري"د ال"ذى س"بق وت"م إنھ"اء      تضم  

                                                     رت""ه والخ""اص بص""فقة معين""ة، با0ض""افة إل""ى س""جfت وملف""ات أخ""رى   دو

                                                                أھمھا الملف الذى يعد لكل م"ورد عل"ى ح"ده ويتض"من كاف"ة أوام"ر التوري"د 

   .                      الخاصة بمثل ھذا المورد

                                                  وعل""ى ال""رغم م""ن إمكاني""ة تخص""يص أى موظ""ف كت""ابى ف""ى جھ""از   

                                                             الش""راء ليق""وم بحف""ظ الملف""ات والس""جfت، ف""إن ھن""اك ع""ددا م""ن الق""رارات 

                                                                ا�خرى المتعلقة بھا 6بد من اتخاذھا على مستويات أعلى سواء ف"ى جھ"از 

                                     وم""ن ا�مثل""ة عل""ى ذل""ك الق""رارات المتعلق""ة   .                          الش""راء أو خ""ارج ھ""ذا الجھ""از

                                                                  بالشكل الذى يتم فيه حفظ ھذه السجfت والمستندات وط"ول الفت"رة الزمني"ة 

        غي"ر ذل"ك                                                       التى يتم ا6حتفاظ بھا فى خfلھا وم"ن ل"ه ح"ق ا6ط"fع عليھ"ا، و

   .                                               من الجوانب التى قد تحتاج لقرارات على مستوى أعلى

   :                  النماذج والمستندات   - ٢
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                                                          إن ھناك عددا من النماذج والمس"تندات الت"ى تص"احبه إج"راءات أو   

                               وفيم"ا يل"ى ع"رض ل"بعض ھ"ذه النم"اذج   .                          خطوات الش"راء الس"ابق عرض"ھا

   :           والمستندات 

                 نموذج طلب الشراء  –  أ 

                         لطل"""ب الش"""راء 0ح"""دى المنش"""آت                           يع"""رض الش"""كل الت"""الى نموذج"""ا

   .        الصناعية
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                   ن الص"ور، يرس"ل ا�ص""ل                               ويتح"رر ھ"ذا الطل"ب م"ن أص""ل وع"دد م"  

                                                                 لجھاز الشراء ويتم ا6حتفاظ بصورة بالجھة الطالبة، كما قد ترس"ل ص"ورة 

                                            ومن ا�ھمية بمكان أن يتأكد المسئول عن الش"راء   .                        لجھاز المتابعة بالمنشأة

                                                                 من أن الطلب الوارد إليه موق"ع علي"ه م"ن الس"لطة المختص"ة والمعتم"دة ف"ى 

   .          ھذا المجال

   :              نموذج طلب عطاء   - ب

                                                      د التعام""ل م""ع م""ورد جدي""د أو م""ورد ق""ديم ولك""ن بالنس""بة لص""نف   عن"  

                                                          جدي""د أو عن""د الرغب""ة ف""ى الحص""ول عل""ى أكب""ر ق""در م""ن المعلوم""ات ع""ن 
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 ٣٢

                                                             ا�سعار والشروط الممكن الحصول عليھا من الموردين بحي"ث تس"اعد ف"ى 

  "         طل""ب عط""اء "                                             اختي""ار أفض""ل الع""روض، ي""تم مراس""لة الم""ورد م""ن خ""fل 

                                  أسعار وش"روط توري"د ا�ص"ناف المطلوب"ة                          والذى يتضمن استفسارات عن 

                             ويوض"ح الش"كل الت"الى مث"ا6 لھ"ذا   .                                  بكميات معينة خ"fل فت"رة زمني"ة معين"ة

   .       النموذح

  نموذج طلب عطاء
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                                                  ويحرر طلب العطاء من أصل وعدد من الص"ور، ويرس"ل ا�ص"ل   

        وق"د ج"رت   .                                                    للمورد، ويتم ا6حتفاظ بصورة من الصور ل"دى جھ"از الش"راء

                                                               العادة على أن يتضمن طلب العطاء ف"ى أس"فله ج"زءا خاص"ا بالعط"اء ال"ذى 

                                            ويتض""من ھ""ذا الج""زء تعھ""د الم""ورد بتوري""د ا�ص""ناف  .                 س""يتقدم ب""ه الم""ورد

                                                          الموضحة أعfه حس"ب ا�س"عار ال"واردة، م"ع معلوم"ات ع"ن ش"روط ال"دفع 

                                          وشروط التس"ليم ومك"ان التس"ليم وأى ش"روط أخ"رى   –       إن وجد   –       والخصم 

        وفى ھذه   )          أى المورد (                             ً                   ويتضمن كذلك التاريخ، ثم أخيراً توقيع مقدم العطاء 

                                                                    الحال""ة، ف""إن الم""ورد يق""دوم باس""تيفاء بيان""ات ھ""ذا الطل""ب ويعي""ده نفس""ه م""رة

   .            أخرى للمنشأة
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    :                  نموذج أمر التوريد   -   جـ 

                                                       عن""د اختي""ار م""ورد مع""ين لتوري""د ا�ص""ناف المطلوب""ة، ي""تم إص""دار   

                                               ويعتبر أم"ر التوري"د بمثاب"ة الت"زام ق"انونى م"ن قب"ل   .                      أمر توريد لھذا المورد

                                                      ومن ناحية أخرى، فإنه يعتبر تعاق"دا قانوني"ا عن"دما يقبل"ه   .                 المنشأة المشترية

                                                مر التوريد عددا من البيان"ات منھ"ا ا�ص"ناف المطل"وب         ويتضمن أ  .       المورد

                                                                  توريدھا والوحدة والكمي"ة المطلوب"ة وس"عر الوح"دة با0ض"افة إل"ى البيان"ات 

   :                                                   التى عادة ما تكون مطبوعة عليه ثم يتم استيفاؤھا مثل 

                   ويوض"ح الش"كل الت"الى   .    إل"خ   ..                                          ميعاد التسليم ومك"ان التس"ليم وطريق"ة ال"دفع 

    ..  د       ً           نموذجاً �مر التوري
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 ٣٤

                                                        وعادة ما يتحرر ھذا ا�مر من أصل وعدد من الصور، يتم إرس"ال   

                                            ويح""تفظ جھ""از الش""راء بص""ورة من""ه، وترس""ل ص""ور إل""ى              ا�ص"ل للم""ورد، 

   .                                      ا0دارات المعنية كجھة ا6ستخدام والمخازن

   :             نموذج المتابعة   –  د 

                                                          نظرا لما على جھاز الش"راء م"ن مس"ئولية ت"وفير الم"واد ف"ى الوق"ت   

                وكم"ا س"بق الق"ول،   .                                                 المناسب فإن متابعة أمر التوريد عملية 6 من"اص منھ"ا

                                                م بالتليفون أو البرق أو البريد أو عن طريق الجم"ع                        فإن المتابعة يمكن أن تت

                                                                  بين أكثر من طريقة وعادة ما يتضمن نموذج المتابع"ة ال"ذى يرس"ل بالبري"د 

                                     بيانات ع"ن رق"م أم"ر التوري"د وت"اريخ طل"ب   –                       ويأخذ شكل بطاقة بريدية   –

    وف""ى   .                                                          ا�ص"ناف والت""اريخ المتوق""ع للش""حن وغي""ر ذل"ك م""ن البيان""ات الھام""ة

    طل""ب  "                                            م المنش""أة باس""تخدام نم""وذج للمتابع""ة يطل""ق علي""ه              ح""ا6ت أخ""رى تق""و

                                                         وھو يختلف عن البطاقة البريدية من حيث الش"كل م"ن ناحي"ة، وم"ا   "      تشھيل

  .                                                            يتض""منه م""ن بيان""ات ع""ن أم""ر التوري""د موض""ع المتابع""ة م""ن ناحي""ة أخ""رى

   .                         ً           ويوضح الشكل التالى نموذجاً لھذا الطلب
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    ي""تم                                               ي"ر م""ن الح"ا6ت، ي""تم ت"رك مس""افة أدن"ى طل""ب التش"ھيل      وف"ى كث  

                                                              تخصيص""ھا لل""رد م""ن قب""ل الم""ورد وإع""ادة طل""ب التش""ھيل إل""ى المنش""أة م""رة 

                            وي"تم تحري"ر ھ"ذا الطل"ب م"ن أص"ل   .                                   أخرى، وذلك بعد أن يتم التوقي"ع علي"ه

                                                       وع""دة ص""ور، يرس""ل ا�ص""ل للم""ورد وي""تم ا6حتف""اظ بص""ورة ل""دى جھ""از 

   .             لجھات المعنية                       الشراء وترسل صور أخرى ل

   :                  نموذج تقرير الاستلام   -   هـ 

              كاف"ة البيان"ات                                            يتم اس"تfم البض"اعة بموج"ب تقري"ر اس"تfم يتض"من  

                                                                       المتعلقة بالمواد ال"واردة مث"ل اس"م الم"وارد والكمي"ة والن"وع الم"واد وحالتھ"ا 

                   س""تfم والفح""ص بواس""طة                           وف""ى كثي""ر م""ن الح""ا6ت، ي""تم ا6  .            عن""د ا�س""تfم 

                                       تقري""ر اس""تfم وفح""ص والموض""ح بالش""كل الت""الى                       تقري""ر واح""د يطل""ق علي""ه

           ص"ل ل"دى جھ"ة          ، يبق"ى ا�           ص"ل وع"دة ص"ور أ              ذا التقري"ر م"ن             ويتم تحري"ر ھ"

                                          ل"ى الجھ"ات المعين"ة مث"ل جھ"از الش"راء وا6دارة  إ                  ا6ستfم، وترسل ص"ور 

   .                     الطالبة وجھاز المخازن
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  التنظيم الداخلى لإدارة المشتريات

 )١ (                الخريطة التنظيمية  –  أ 
  

                                            فإن حجم إدارة المشتريات يتناس"ب طردي"ا م"ع حج"م              كقاعدة عامة،   

                                    وع الص"""غير ال"""ذى يش"""ترى ع"""ددا مح"""دودا م"""ن          وف"""ى المش"""ر  .        المش"""روع

                                                             العناص""ر، ق""د يتحم""ل مس""ئولية الش""راء ف""رد واح""د يت""ولى وض""ع السياس""ات 

  .                           الش"راء الفعل"ى ب"ين الم"وردين                 ض"افة إل"ى عملي"ات            ا0ج"راءات با0        وتحديد

                                                            وم""ع زي""ادة حج""م النش""اط ف""ى المش""روع تص""بح مھم""ة الش""راء أكب""ر م""ن أن 

                                    د ا�ف"راد الfزم"ين للقي"ام بھ"ذا العم"ل،                                   يؤديھا فرد واحد، وبالتالى يزداد عد

                                                               لذلك نجد أن إدارة المشتريات فى المشروعات متوسطة الحج"م تتك"ون م"ن 

                                                         وكي""ل للش""راء وع""دد م""ن أخص""ائى الش""راء، وع""دد أخ""ر م""ن ا�خص""ائيين 

                                                         المساعدين، وش"خص متخص"ص ف"ى أعم"ال المتابع"ة والتس"ھي�ت، وأم"ين 

      ويمك"ن   .                       لقيام با�عمال الكتابية                               ، با0ضافة إلى عدد من الموظفين ل       للمخازن

                                                                الق""ول بص""فة عام""ة أن ع""دد الع""املين ب""إدارة المش""تريات والواجب""ات الت""ى 

                                                             يتولونھ""ا يختل""ف م""ن حال""ه �خ""رى طبق""ا لع""دد م""ن العوام""ل مث""ل الوظ""ائف 

                                                        المخصص"""ة 0دارة المش"""تريات، ع"""دد العناص"""ر الواج"""ب ش"""راؤھا، م"""دى 

                        ا النس"بية، وأخي"را مش"اكل  ھ"                                        تكرار الش"راء، العfق"ات م"ع الم"وردين وأھميت

                                                                الش"راء الت""ى يواجھھ""ا المش""روع وأھمھ""ا التقلب""ات ف""ى ا�س""عار، الخ""دمات، 

   .                                                  شروط الشراء، ومدى توفر المعروض من العناصر المشتراة

                                                 
(1) Raymond R. Colton, Industrial Purcha aing, Principles and Practices, 

Charler E. Merri Book, Inc., Ohio, 1962. pp. 25 – 38. 
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                                                  ً    إن وكيل الشراء فى المش"روع المتوس"ط الحج"م يك"ون مس"ئو6ً ع"ن   

   ف""ى                                                            جمي""ع أنش""طة الش""راء بص""فة أساس""ية با0ض""افة إل""ى مس""اھماته العام""ة

                                          وھذا 6 يعنى بالضرورة قيامه بعمليات الشراء   .                      ا�نشطة الرئيسية ا�خرى

                                                  ً        بنفس""ه، فق""د يف""وض ھ""ذه الس""لطة إل""ى مس""اعديه ويك""ون مس""ئو6ً ع""ن ھ""ذا 

                       ً                                    التف""ويض، كم""ا يت""ولى أيض""اً وض""ع السياس""ات، تعي""ين وت""دريب مس""اعديه 

   .                                                       ومعالجة جميع المشاكل الفنية وا0دارية المتصلة بمجال عمله

                                                   حيث التبعي"ة، ف"إن وكي"ل الش"راء ف"ى المش"روعات المتوس"طة     ومن   

                ً                                             الحج""م يك""ون مس""ئو6ً أم""ام رئ""يس مجل""س ا0دارة أو نائب""ه، كم""ا ق""د يك""ون 

  .      ً                                                        مس""ئو6ً أم""ام الم""دير الع""ام أو نائ""ب رئ""يس مجل""س ا0دارة لش""ئون ا0نت""اج

                                                              والشكل الت"الى يوض"ح الخريط"ة التنظيمي"ة 0دارة المش"تريات ف"ى مش"روع 

   . )١ ( م           متوسطة الحج

  

  

  

  

  

  

  تنظيم إدارة المشتريات فى مشروع صناعى متوسط الحجم
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 ٣٩

                                                         وعن""دما ينم""و المش""روع ويتح""ول إل""ى الحج""م الكبي""ر يتغي""ر الھيك""ل   

                                                            التنظيم""ى 0دارة المش""تريات بالتبعي""ة حي""ث يص""بح م""ن الص""عب عل""ى ف""رد 

                                                              واحد ممارسة رقابة مباش"رة عل"ى جمي"ع أنش"طة الش"راء، وبالت"الى يض"طر 

                                                ء م"ن س"لطاته ومس"ئولياته إل"ى ا7خ"رين، وعندئ"ذ يتحم"ل               إلى تفويض أجزا

                                                               وكيل الشراء مسئولية جديدة وھى ا0شراف عل"ى أعم"ال إدارة المش"تريات 

                                                        والتنس"""يق بينھ"""ا وب"""ين أنش"""طة ا0دارات ا�خ"""رى، وبص"""فة عام"""ة ف"""إن 

                                                              المشتريات فى المشروعات الكبي"رة تم"ارس ع"ددا أكب"ر م"ن الوظ"ائف كم"ا 

   :                     يتضح من الشكل التالى 
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  العوامل المحددة لحجم وأهمية المشتريات

 
ً
 أولا
ً
                       مكونات عناصر التكاليف  :    

                                                       إن تحلي���ل التك���اليف يعتب���ر خط���وة أساس���ية ف���ى اتخ���اذ العدي���د م���ن   

                                          وھ��ذه الخط��وة يمك��ن أن تك��ون العام��ل ا'ساس��ى ف��ى   .        ا&داري��ة         الق��رارات 

                         ة عام�ة، كم�ا يمك�ن أن ت�ؤثر                                   ا'ھمية النسبية &دارة المش�يريات بص�ف      تحديد 

                                             ً      ً            فى تحديد ما يمك�ن إعتب�اره تص�رفا س�ليما أو تص�رفاً خاطئ�اً ف�ى أى مج�ال 

                                                   وفى ھذا النوع من التحلي�ل يك�ون التركي�ز عل�ى التكليف�ة   .               من مجا?تالشراء

                                             وتتك��ون ھ��ذه التكليف��ة م��ن ثDث��ة عناص��ر ھ��ى الم��واد،   .               ا'ساس��ية لDنت��اج

                                 ب ھ�ذه العناص�ر ف�ى تكلف�ة ا?نت�اج م�ن           وتتفاوت نس�  .             عباء الثابتة         العمل، ا'

   .               صناعة إلى صناعة

 
ً
 ثانيا
ً
                    طبيعة أسواق الشراء  :      

                                                            إن مدى ونوع الخبرة المطلوبة لDلمام بالقوى المؤثرة ف�ى الس�وق،   

                                                            ومDحق��ة التغي��رات ف��ى ا?س��عار والخاص��ية الممي��زة لعام��ل ال��زمن كلھ��ا 

       عليھ��ا،                                                      عوام��ل ذات ت��أثير فع��ال عل��ى كمي��ة ا&م��دادات الممك��ن الحص��ول 

                                       ً         ً           إن توفر ھذه الخبرة من عدم�ه ي�ؤثر ايجابي�اً أو س�لبياً عل�ى كف�اءة           وبالتالى ف

                                      ومن ناحي�ة أخ�رى، ف�إن الكف�اءات المطلوب�ة   .                          إدارة المشتريات بصفة عامة

                                                              للقي��ام بأعب��اء الش��راء، وم��دى تعق��د ا'عم��ال الت��ى يقوم��ون بھ��ا للنھ��وض 

                   ذل�ك يت�أثر بالعوام�ل                                                   بمسئولياتھم، وكذلك العDقة بين الشراء وا&نتاج، ك�ل

            فى المشروع  .                                أو الخصائص المميزة 'سواق الشراء

  

٤٢

o b e i k a n d l . c o m



åíŒ‚nÛaë@…a†ß⁄a@ñ‰a…g 

 ٤١

 
ً
 ثالثا
ً
     :                          الخصائص المادية للسلع المنتجة  :      

                                                         م��ن الش��عارات المألوف��ة والمتداول��ة ف��ى دوائ��ر الش��راء أن عملي��ة   

             وبالت�الى ف�إن    ".                                                  الشراء يجب أن تناسب الغرض من ا?ستعمال النھ�ائى لھ�ا

  .                    كف��اءة عملي��ات الش��راء               ي��يم والحك��م عل��ى                          غ��رض ا?س��تعمال ھ��و نقط��ة التق

                                                          وبا&ض��افة إل��ى التقي��يم، ف��إن الغ��رض م��ن ا?س��تعمال يعك��س احتياج��ات 

                                                               العملية الصناعية وتصورات مھندس التصميم واحتياجات مھندس ا&نتاج، 

         أن مقي���اس                  ً                                        كما تعكس أيضاً اشتراطات إدارة الرقابة على الجودة ويDحظ

                                 ساس فنى أكثر من اعتماده على أس�اس                              الغرض من ا?ستعمال يستند على أ

                                          وھ���ذا ا?نفص���ال ب���ين الن���واحى الفني���ة والن���واحى  .                 اقتص���ادى أو تج���ارى

                                                               ا?قتصادية لھذا المقياس يسبب نوعا من التناقض ف�الغرض م�ن ا?س�تخدام 

                                                                ? يكون له قيمة إ? من حيث ما ھ�و ممك�ن اقتص�اديا ومناس�ب فني�ا، وعلي�ه 

                                  تكاليف وإمكانية الحص�ول عل�ى الس�لعة                                 فإن مستوى السعر بالنسبة لھيكل ال

                                                              المشتراة فى ظل الظروف السائدة ف�ى الس�وق تمث�ل ف�ى مجموعھ�ا الجان�ب 

                                                       ا?قتص���ادى لنش���اط الش���راء وال���ذى يس���ھم ف���ى تحدي���د مس���توى ا&نج���از 

                                         أم���ا إش���باع الن���واحى الفني���ة لمقي���اس الغ���رض م���ن   .                 ا?قتص���ادى المتحق���ق

                          سبة للمواصفات التى تح�ددھا                                           ا?ستعمال فيعنى أساسا بتحديد ما ھو جيد بالن

                                                                ا&دارات المس��تخدمة للس��لعة أو الم��ادة والت��ى تعتم��د ب��دورھا عل��ى مس��توى 

                                                   وليس من ا'مور الغريبة أو المستبعدة اكتش�اف أن الغ�رض   .             الفن الھندسى

                                                            من ا?ستعمال كما يراه ويحدده عمDء المشروع يختلف عن نف�س الغ�رض 

     ً                     دائم��اً حاج��ة ملح��ة إل��ى تس��وية                                     كم��ا ي��راه مھندس��و ا&نت��اج وم��ن ث��م فھن��اك 

                                                        ا?ختDف بين م�ا يخ�دم غ�رض ا?س�تعمال م�ن وجھ�ة نظ�ر رج�ال ا&نت�اج 
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     وھ�ذه   .                                                      وما يخدم غرض ا?ستعمال من وجھة نظر العمDء ف�ى س�وق البي�ع

              إشباعھا بص�ورة   –               الشراء وا&نتاج   –                               الحاجة ? تستطيع أى من ا&دارتين 

   .      منفردة

                     ام��ل التغي��ر الفص��لى ف��ى                                ومجم��ل الق��ول أن خض��وع المش��روع لعو  

                                                           الطل��ب، وس��رعة تغي��ر نم��اذج المنتج��ات يتطل��ب نوع��ا م��ن س��رعة الحرك��ة 

                                 وھ�ذا التج�اوب يج��ب أن يمث�ل نوع�ا م��ن   .                            والتج�اوب الس�ريع م�ع التغي��رات

                                                               الفلس��فة الت��ى ت��ؤمن بھ��ا إدارة المش��روع بص��فة عام��ة وإدارة المش��تريات 

              مش�تريات ف�ى ظ�ل                                         ومن الناحية التنظيمية ف�إن تنظ�يم إدارة ال  .          بصفة خاصة

                                                           ھ��ذه الظ��روف يج��ب أن يتمت��ع بدرج��ة ھائل��ة م��ن المرون��ة تس��مح بتع��ديل 

                                                             اختصاص���ھا وتبعيتھ���ا وإض���افة أو تقلي���ل ع���دد الكف���اءات الDزم���ة للقي���ام 

   .                   ً                                        بعمليات الشراء طبقاً للتغيرات الناشئة من العوامل سالفة الذكر

 
ً
 خامسا
ً
               الموارد المالية  :      

                        ، سواء أك�ان ھ�ذا المش�روع                                  إن المركز النسبى للمشروع فى السوق  

     ً                                                               بائعاً أو مشتريا ھو انعكاس مباشر لحجم موارده المالية وطريقة اس�تخدامه 

                                                       ومن ناحية أخرى، فإن البدائل المتاحة للمش�روع فيم�ا يتعل�ق   .             لھذه الموارد

            وھ��ذا الھيك��ل   .                                                  بالحص��ول عل��ى رأس الم��ال ال��Dزم تح��دد الھيك��ل الم��الى ل��ه

             وتتأثر إدارة   .                       لوظائف ا&دارية للمشروع                              المالى له تأثير ضخم على جميع ا

                                      ً       ً                      المش��تريات بالھيك��ل الم��الى للمش��روع ت��أثراً مباش��راً فيم��ا يتعل��ق بإمكاني��ات 

                        ً                                       الش��راء؛ كم��ا تت��أثر ت��أثيراً غي��ر مباش��ر م��ن خ��Dل ت��أثير نف��س الھيك��ل عل��ى 

   .                                                          ا&دارات ا'خرى التى ترتبط بعDقات تنسيقية مع إدارة المشتريات
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