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 ( 2) الهدا /  لائحة إجراءات مراقبة الوثائق
 التعديل بيان 

 ملخص التعديل رقم الصفحة التاريخ رقم التعديل

1 22  /5 /1321 8 

الاحتفاظ بصورة معاملة الشراء وصورة الفاتورة بعد 

الشراء في الملف الخاص بذلك , وتسليم الأصول 

 للمحاسب , وتستغرق هذه العملية مدة ساعة عمل .

2 22  /5 /1321 12 

اختيار أفضل عرض من يقوم ) أخصائي المشتريات ( ب

حيث السعر أو الجودة  من قسم المحاسبة  , وتستغرق 

 د / طلب (. 11هذه العملية مدة ) 

 111إضافة خانة لـ ) نثريات ( في نموذج محرم : 6 11/12/2112 2

21 1 /12 /2121 21 
, بإلغاء توقيع المحاسب من  111تعديل نموذج محرم:

 النموذج 

 إعتماد مراجعة إعداد
 بندر مطر الشهراني  الاســــم: اللاه المنصوري محمد عبد الاســــم: أحمد عبد الله القرشي الاســــم:
 المدير التنفيذي الوظيفة: إدارة الجودة والتميز الوظيفة: مسئول الصيانة والمشتريات الوظيفة:
 التوقيـع: التوقيـع: التوقيـع:

 التعديل ملخص رقم الصفحة التاريخ رقم التعديل

   
 

 إعتماد مراجعة إعداد
 الاســــم: الاســــم: الاســــم:
 الوظيفة: الوظيفة: الوظيفة:
 التوقيـع: التوقيـع: التوقيـع:

 مراقبة الإصدار / الاعتمادنموذج 
 19نموذج محرم : 
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 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 71: الهدا  
 

 فهرس الإجراءات
 

 4 ............................................................... الشراء طلب استقبال إجراء
 8 ....................................................................... التوريد عملية إجراء
 91 ..................................................................... الشراء عملية إجراء
 91 ............................................................. الموردين واعتماد تقييم إجراء
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 استقبال طلب الشراء إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

 . ضبط عمليات طلب الخدمات , ومعرفة مدى الاحتياج لها من الجمعية  -1.1

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -2.1

 الأصناف الموردة والتي لها تأثير مباشر على جودة أداء الخدمة . 

 لتي يتم إسناد الأعمال لها من مزودي الخدمات المختلفة . الخدمات ا

  ات:ــعريفــالت.1

مواد استهلاكية : المواد التي يتم توفيرها للاستهلاك النهائي سواء باستخدامها في الجمعية أو  -1.1

 بصرفها مباشرة للمستفيدين . 

 

 ات :ــؤوليــالمس.4

 مالك العملية ) أخصائي المشتريات (  -4.1

أخصائي المشتريات : استلام نموذج الطلب والتأكد من توقيعه من رئيس القسم , وإفادة المحاسب  -4.2

 عليه , وعدم وجود الاحتياج في المستودع , واعتماد الإدارة له  . 

 المحاسب: الإفادة أن الاحتياج ضمن الموازنة المخصصة للإدارة .  -4.1

  الإدارة : اعتماد طلب الشراء . -4.4
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 نظام إدارة الجودة
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 ة :ــليـمـعـال.2

 المهام التفصيلية للعملية :  2.1

يقوم ) أخصائي المشتريات ( باستقبال طلب من القسم الراغب في توفير الاحتياج وفق نموذج  -1

 . ( في حال كانت مواد استهلاكية  111( أو نموذج ) محرم :  112)محرم : 

لطلب وتوقيع رئيس القسم المستفيد عليه , يقوم ) أخصائي المشتريات ( بالتأكد من استيفاء ا –2

 د / طلب (.   11وتستغرق هذه العملية مدة ) 

د /  11يقوم ) أخصائي المشتريات ( بالتأكد من إفادة المحاسب , وتستغرق هذه العملية مدة )   -1

 طلب (.

وتستغرق  يقوم ) أخصائي المشتريات ( بالتأكد من عدم وجود الاحتياج في مستودع الجمعية , – 4

  د / طلب (.      11هذه العملية مدة ) 

يقوم ) أخصائي المشتريات ( باعتماد الطلب من المدير التنفيذي , وتستغرق هذه العملية مدة   –2

 د / طلب (. 11)
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    تم استقبال طلب الشراء    

 وتوقيع رئيس القسم   التأكد من استيفاء الطلب

 استقبال طلب الشراءإجراء 

 
 

 استلام طلب الشراء  
 

 
 نموذج

 112محرم:

 التأكد من عدم وجود الاحتياج في المستودع 

 التأكد من إفادة المحاسب 

 
 نموذج

 111محرم:

 الاعتماد من قبل الإدارة 

 خريطة تدفق العملية :  2.2
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 :تعلقة الوثائق الم.6

 

  

 (   .  4-1) البند  iso1111:2112المواصفة القياسية  -6.1

 

 سجلات الجودة:.1    

 

 ( .  111( , ) محرم :  112:  ) محرم :  جالنماذ -

 
 
 



 
 

  

 

 نظام إدارة الجودة
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 22من  1صفحة 
 م  2112/  6/  1 –( 1)إصدار  – 11/  الهدا

 
 عملية التوريد إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

 . الأداء   توريد الاحتياجات المحددة والموصوفة للجمعية التي لها تأثير مباشر على جودة -1.1

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -2.1

 الأصناف الموردة والتي لها تأثير مباشر على جودة أداء الخدمة . 

 الخدمات التي يتم إسناد الأعمال لها من مزودي الخدمات المختلفة . 

 

  ات:ــعريفــالت.1

الجمعية بشرط أن يكون ضمن قائمة الموردين  المورد :عبارة عن مقدم خدمات معتمد لدى -1.1

 المعتمدة للجمعية . 

 

 ات :ــؤوليــالمس.4

 مالك العملية ) أخصائي المشتريات (  -4.1

أخصائي المشتريات : استلام طلب الشراء , استيفاء أمر التوريد , تقديم طلب الشراء للمحاسب ,  -4.2

 تسليمه لصاحب الطلب , تسليم المعاملة للإدارة .  متابعة إصدار الشيك , متابعة توريد الطلب ,

 الإدارة : واستلام أصل المعاملة بعد الانتهاء منها , وتسليمها للمحاسب  .  -4.1
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 22من  1صفحة 
 م  2112/  6/  1 –( 1)إصدار  – 11/  الهدا

 المحاسب : إصدار الشيكات .  -4.2

 

 ة :ــليـمـعـال.2

 المهام التفصيلية للعملية :  2.1

سم الراغب في توفير الاحتياج وفق نموذج يقوم ) أخصائي المشتريات ( باستقبال طلب من الق -1

 . ( في حال كانت مواد استهلاكية  111( أو نموذج ) محرم :  112)محرم : 

في حال كان الطلب يتوفر من مورد معتمد للجمعية  يقوم ) أخصائي المشتريات ( باستيفاء أمر  -2

تغرق هذه العملية مدة (  , وتس 116التوريد وإرساله للمورد المعتمد وفق نموذج ) محرم : 

 . )ساعتين(  

يقوم ) أخصائي المشتريات ( بتقديم طلب الشراء مع أمر التوريد للمحاسب , من أجل إصدار  –2

 شيك للمورد , وتستغرق هذه العملية مدة )ساعة( .  

م( أيا 1يقوم ) أخصائي المشتريات ( بمتابعة تجهيز الشيك للمورد , وتستغرق هذه العملية مدة )  -1

 كحد أعلى .

وقوم من خلالها بفحص وجرد يقوم ) أخصائي المشتريات ( بمتابعة التوريد لمستودع الجمعية  – 4

, وتستغرق هذه العملية من الوقت حسب نوع وكمية ( 121الأصناف وفق النموذج ) محرم : 

  الطلب.     

ى صورة طلب الشراء بعد وصول المشتريات , يتم تسليمها لصاحب الطلب وأخذ توقيعه عل – 6

 ( .  112وفق نموذج  ) محرم : 

الاحتفاظ بصورة معاملة الشراء وصورة الفاتورة بعد الشراء في الملف الخاص بذلك , وتسليم  – 1

 , وتستغرق هذه العملية مدة ساعة عمل . للمحاسب الأصول 
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    تمت عملية التوريد     

 استفياء أمر التوريد وارساله للمورد 

 عملية التوريد  إجراء 
 

 استلام طلب الشراء 
 

 
 وذجنم

 116محرم:

 رفع طلب الشراء والتوريد للمحاسب 

 
 نموذج

 112محرم:

 متابعة تجهيز الشيك للمورد 

 متابعة التوريد لمستودع الجمعية 

 تسليم الطلب لمقدم الطلب وأخذ توقيعه على النموذج 

 الاحتفاظ بصورة من المعاملة وتسليم الأصل للإدارة 

 املة للمحاسب إرسال المع

 
 نموذج

 111محرم:

 خريطة تدفق العملية :  2.2
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 :الوثائق المتعلقة .6

  

 (   .  4-1) البند  iso1111:2112المواصفة القياسية  -6.1

 

 سجلات الجودة:.1    

 

 .(  121, ) محرم : (  116( , ) محرم :  111( , ) محرم :  112:  ) محرم :  جالنماذ -
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 عملية الشراء إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

 . فير الاحتياجات المحددة والموصوفة للجمعية التي لها تأثير مباشر على جودة الأداء  تو -1.1

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -2.1

 الأصناف الموردة والتي لها تأثير مباشر على جودة أداء الخدمة . 

 تلفة . الخدمات التي يتم إسناد الأعمال لها من مزودي الخدمات المخ

 

  ات:ــعريفــالت.1

عروض الأسعار : عبارة عن عرض يقدم للجمعية من المحلات التجارية يبين فيه السلعة  -1.1

 بمواصفاتها وقيمة شرائها  . 

 

 

 

 

 



 
 

  
 22من  11صفحة 

 م  2112/  6/  1 –( 1)إصدار  – 11/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
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 ات :ــؤوليــالمس.4

 مالك العملية ) أخصائي المشتريات (  -4.1

لأفضل منها , استلام قيمة الشراء , أخصائي المشتريات : إحضار عروض الأسعار , اختيار ا -4.2

والقيام بالشراء وتسليم الطلب لصاحبه وأخذ الإقرار عليه , والاحتفاظ بالصور في ملف المشتريات , 

 وتسليم الصور للإدارة   . 

 الإدارة : صرف المبالغ النقدية , واستلام أصل المعاملة بعد الانتهاء منها  .  -4.1

 

 ة :ــليـمـعـال.2

 لمهام التفصيلية للعملية : ا 2.1

في حال زاد المبلغ  يقوم ) أخصائي المشتريات ( بإحضار عروض أسعار لثلاث جهات مختلفة -1

 . , وتستغرق هذه العملية مدة )يوم عمل (   ريال  1111عن 

من قسم  أو الجودة  سعرمن حيث اليقوم ) أخصائي المشتريات ( باختيار أفضل عرض  –2

   د / طلب (. 11ستغرق هذه العملية مدة ) المحاسبة  , وت

يقوم ) أخصائي المشتريات ( بتصوير نسخة من طلب الشراء , وتستغرق هذه العملية مدة )   -1

 د / طلب (. 11

التنفيذي يقوم ) أخصائي المشتريات ( بتقديم صورة طلب الشراء مع عروض الأسعار للمدير  – 4

  د / طلب (.      11, وتستغرق هذه العملية مدة ) 

في حال كان المبلغ اقل من  المحاسبيقوم ) أخصائي المشتريات ( باستلام قيمة الشراء من   –2

وتنفيذ عملية الشراء  , وتستغرق هذه  ريال واستلام الشيك في حال كان المبلغ أعلى من ذلك 1111

 طلب (./  يوم عمل العملية مدة )

صرفها من ثم يتم  , (126يتم إدخالها للمستودع وفق نموذج ) محرم :  بعد وصول المشتريات – 6

 ( .  112وأخذ توقيعه على صورة طلب الشراء وفق نموذج  ) محرم :   لصاحب الطلب المستودع 
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عد ذلك ( , وب 114في حال كانت المشتريات عهدة مستديمة يتم التسليم وفق نموذج ) محرم :  -1

( , وتستغرق  112تضاف هذه العهدة إلى مصفوفة العهد الخاصة بكل قسم وفق نموذج ) محرم : 

 هذه العملية مدة ساعة عمل  . 

وصورة  الاحتفاظ بصورة معاملة الشراء وصورة عرض السعر وصورة الفاتورة بعد الشراء – 1

 يوم, وتستغرق هذه العملية مدة  للمحاسبفي الملف الخاص بذلك , وتسليم الأصول  نموذج الطلب

 عمل . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 22من  12صفحة 

 م  2112/  6/  1 –( 1)إصدار  – 11/  الهدا
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    تمت عملية الشراء    

 اختيار العرض الأفضل 

 عملية الشراء إجراء 
 

 احضار ثلاثة عروض أسعار 
 

 
 وذجنم

 114محرم:

 تصوير طلب الشراء 

 
 نموذج

 112محرم:

تقديم صورة الطلب 
مع عروض الأسعار 

 للإدارة
 

 الاعتماد 

 عدم الاعتماد 

 

معرفة الأسباب 
 واستكمالها 

 استلام المبالغ المالية 

 القيام بعملية الشراء 

 وصول المشتريات 

 غير ذلك عهدة

 توقيع الاستلام على طب الشراء  
 

 توقيع الاستلام على طب الشراء  

 توقيع على نموذج عهدة جديدة   
 

 اضافتها في قائمة العهد 
 

 الاحتفاظ بصورة من المعاملة وتسليم الأصل للإدارة 

 خريطة تدفق العملية :  2.2
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 :الوثائق المتعلقة .6

  

 (   .  4-1) البند  iso1111:2112المواصفة القياسية  -6.1

 

 سجلات الجودة:.1    

 

 (  .  112( , ) محرم :  114( , ) محرم :  112:  ) محرم :  جالنماذ -
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 تقييم واعتماد الموردين إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

 . وضع معايير اختيار الموردين   -1.1

 تقييم الموردين واعتمادهم .  -1.2

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -2.1

 تي لها تأثير مباشر على جودة أداء الخدمة . الأصناف الموردة وال

 الخدمات التي يتم إسناد الأعمال لها من مزودي الخدمات المختلفة . 

 

  ات:ــعريفــالت.1

المورد :عبارة عن مقدم خدمات معتمد لدى الجمعية بشرط أن يكون ضمن قائمة الموردين  -1.1

 المعتمدة للجمعية . 
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 ات :ــؤوليــالمس.4

 مالك العملية ) أخصائي المشتريات (  -4.1

أخصائي المشتريات : إضافة جميع الموردين في سجل القيد , وعمل التقييم , واستيفائه من القسم  -4.2

المختص , واعتماده من الإدارة , عمل قائمة الموردين , واعتمادها من الإدارة , وتسليم نسخة منها 

 .   للمحاسب , وحفظها في ملف الموردين

 الإدارة : اعتماد التقييم , واعتماد القائمة بعد الانتهاء منها   .  -4.1

 المحاسب : استلام نسخة من قائمة الموردين . -4.4

 

 ة :ــليـمـعـال.2

 المهام التفصيلية للعملية :  2.1

 ذج باعتماد جميع الموردين قبل إصدار هذا الإجراء وفق النمويقوم ) أخصائي المشتريات (  -1

 . (  111)محرم : 

بعمل تقييم لجميع الموردين وفق نموذج ) محرم :  العاميقوم ) أخصائي المشتريات ( بعد انتهاء  –2

 د / مورد (.   21( , وتستغرق هذه العملية مدة )  111

يقوم ) أخصائي المشتريات ( باستيفاء نموذج التقييم من القسم المعني , وتستغرق هذه العملية   -1

 ة ) يوم عمل لكل قسم  (.مد

يقوم ) أخصائي المشتريات ( باعتماد نماذج التقييم من إدارة الجمعية , وتستغرق هذه العملية  – 4

  مدة  أسبوع كحد أقصى .     

يقوم ) أخصائي المشتريات ( بإضافة المورد إلى %  11في حال تجاوزالمورد تقييمه نسبة   –2

 ( , وتستغرق هذه العملية مدة )ساعتين (. 111نموذج )محرم :  وفق قائمة الموردين المعتمدين 

 في حال عدم اعتماد المورد يتم شطبه من قائمة الموردين المعتمدين  .  – 6



 
 

  
 22من  11صفحة 

 م  2112/  6/  1 –( 1)إصدار  – 11/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
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يقوم ) أخصائي المشتريات ( باعتماد قائمة الموردين من قبل إدارة الجمعية , وتستغرق هذه  -1

 العملية مدة )ساعتين (.

المشتريات ( بإرسال نسخة من القائمة للمحاسب, وتستغرق هذه العملية مدة يقوم ) أخصائي  - 1

 )ساعة عمل (.

الاحتفاظ بالقائمة ونماذج التقييم في ملف خاص بالموردين , وتستغرق هذه العملية مدة ساعة  – 1

 عمل . 
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  تمت عملية التقييم والاعتماد للموردين 

 تقييم جميع الموردين  

 تقييم واعتماد الموردين إجراء

 
 

 اضافة جميع الموردين في سجل القيد 
 

 
 نموذج

 111محرم:

 استيفاء النموذج من القسم المعني 

 
 نموذج

 111محرم:

اعتماد نموذج 
التقييم من 
 الإدارة 

 

 الاعتماد 

 عدم الاعتماد 

 

مة الشطب من قائ
 الموردين  

 إضافة المورد إلى قائمة الموردين المعتمدين 

 اعتماد القائمة من الإدارة 

 إرسال نسخة من القائمة إلى المحاسب 

 الاحتفاظ بالقائمة ونماذج التقييم في ملف خاص بالموردين 
 

 
 نموذج

 111محرم:

 خريطة تدفق العملية :  2.2
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 :الوثائق المتعلقة .6

  

 (   .  4-1) البند  iso1111:2112المواصفة القياسية  -6.1

 

 سجلات الجودة:.1    

 

 (  .  111, ) محرم :  ( 111) محرم : ( ,  111:  ) محرم :  جالنماذ -

 
 
 

  
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 ........................... الرقم : 

 .......................... التاريخ :

 ........................ المرفقات :

 

 مسجلة لدى
 العمل والتنمية الاجتماعية وزارة 
 (   222) برقم 
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 كود السجل اسم السجل م
المسئول عن 

 فترة الحفظ مكان الحفظ الحفظ
آلية التعامل بعد فترة 

 الحفظ
 تخلص سنوات 2 محلي المشترياتمسئول  112نموذج محرم :  طلب شراء  .1

 تخلص سنوات 5 محلي مسئول المشتريات 112نموذج محرم :  طلب شراء مواد استهلاكية   .2

 ارشفة سنوات 5 محلي مسئول المشتريات 113نموذج محرم :  استلام عهدة  .2

 ارشفة سنوات 2 محلي مسئول المشتريات 115نموذج محرم :  نموذج حصر العهد  .3

 تخلص سنوات 2 محلي مسئول المشتريات 116نموذج محرم :  أمر توريد   .5

 ارشفة سنوات 2 محلي مسئول المشتريات 111نموذج محرم :  سجل قيد الموردين  .6

 ارشفة سنوات 2 محلي تمسئول المشتريا 118نموذج محرم :  تقييم مورد   .1

 ارشفة سنوات 2 محلي مسئول المشتريات 112نموذج محرم :  قائمة الموردين المعتمدين   .8

 تخلص سنوات 2 محلي مسئول المشتريات 121نموذج محرم :  فحص واستلام   .2

 (لقسم المشتريات  سجل قائمة سجلات الجودة )

 

  59نموذج محرم : 


