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ى جزء من ااستخدام    هذه المادة محمية بموجب حقوق الطبع. لذا ما لم ينص صراحة فانه لا يجوز نسخ أو]كل الحقوق محفوظة.  

  المستندات، الأفلام محتويات هذا الإجراء أو الانتفاع بها فى أي وضع أو بأى وسيلة الكترونية كانت أو مطبوعة بما في ذلك تصوير  

 رعاية مرضى القلب )قلبي(  جمعيةالدقيقة أو الطباعة الملونة، إلا باذن مكتوب من الناشر: 

من مختلف المواد الواردة والأدوات والأجهزة  الجمعية وضبط وتحديد مشتريات 

 المطلوبة مواصفات حسب الجودة وال
 غرض ــــال .1

الجمعيةجميع المشتريات الداخلية والخارجية ب   مجال التطبيق .2     

 المراجع  .3 9001:2015مواصفة الأيزو 

 ول ئالمســـ .4   قسم المشتريات  

 

 

ISO 9001:2015 

 

 

 

رعاية مرضى القلب )قلبي( جمعية      
 جراءات نظام إدارة الجودةإ

 

 إجراء الشراء والتعاقد

Procurement 

 P:PR/09  رقم الوثيقة: 
 01رقم الإصدار: 

 01/03/2022تاريخ الإصدار:

 00رقم المراجعة: 
 04عدد الصفحات: 

 :  إعتماد مراجعة: :إعداد

 
 أ.سيد مشتاق علي 

 
 أ.محمد عبد السلام الرئيس

 
 د.حسين بن علي العنزي 
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 الوثائق 

 5 تفاصيل الإجراء 

 المشتريات الخارجية والداخلية 

 نموذج طلب شراء  
( يح وى F-PR- 01( تعمل الجهة الطالبة بإعدا  نموذج طلب شررررررررررراء  مسرررررررررر لزماتعند البدء فى أي عمليات شررررررررررراء  موا    

 الجمعية عميد  على  الإصناف والكميات والمواصفات ومواعيد التسليم المطلوبة  ( وإع ما ه 
1 

 2 ي م إرسال الطلب لمسئول المشتريات  

 3 الشراء.( لم ابعة عملية F-PR- 02ي م تسجيل طلبات الشراء التى تم ال صديق عليها في سجل المشتريات نموذج رقم    سجل المشتريات 

   نموذج مناقصة عروض

  اسعار

يقوم مسئول المشتريات ب حديد طريقة الشراء سواء كانت بإحضار ثلاث فواتير للمقارنة  حسب الجو ة والسعر( 

( أو بواسطة مور  مع مد حسب تقييم F-PR- 03وتسجيل الن ائج فى نموذج مناقصرررررة عروض اسعار  نموذج رقم  

 المور ين.

 حالة المشتريات الخارجية ي م إس لام الفاتورة المبدئية بواسطة الجهة الطالبة ل كملة إجراءات عملية الشراء.فى  -

4 

 إصدار  إمر الشراء 

 نموذج أمر شراء 
 علي الاخ يار الذى تم  ب حديد المور  الذي تم اخ ياره وذلك  طبقا لبيانات  الشررررررررراء الوار ة ي م إصرررررررردار أمر  

ً
الشررررررررراء  بناءا

 5  .( F-PR-04) نموذج رقم

 
 -نموذج مناقصررة   –ي م تقديم  أمر الشررراء للمدير العام أو من ينوع عنم مرفق معم مسررتندات الشررراء  الفاتورة المبدئية  

 .طلب الشراء(
6 

 
الفاتورة النهائية(    –البوليصررة   –شررها ة المأشرر     –فى حالة المشررتريات الخارجية ي م إرفاا المسررتندات ال الية  شررها ة الوار  

                                   .مع أمر الشراء
7 

 
يصا ا المدير العام أو من ينوع عنم على الصرف في حال إستيفاء المستندات للشروط المالية ، حيث يحيلها بعد ذلك إلى  

 .الحسابات لإصدار الشيك
8 

 9 .مع مد ي م تسليم صورة من امر الشراء للمور  ل كملة إجراءات عملية الشراءفى حالة تم الشراء بواسطة مور   

 إستلام وفحص المشتريات الواردة  

 نموذج فحص وإس لام 
 التى تم شراءها ي م اس لامها بواسطة نموذج فحص وإس لام  وا  عند وصول الم

  F-PR-05  .بواسطة الجهة الطالبة 
ً
 ( مع مدا

10 

نموذج تقرير إجراء 

 تصحيحي 

  الجهة الطالبةتقوم  نسبة لعدم المطابقة للمواصفات المطلوبة  في حال عدم الموافقة على اس لام البضاعة
ً
بال صرف تبعا

تبديلها  المشررتريات بم ابعة المور  لمعرفة الأسررباع وإرجاب البضرراعة أو  ثم يقوم ضرراباغير المطابقة،    لإجراء ضرربا الخدمة

 لقرار 
ً
 .مع تسجيل هذه المخالفة في سجل تقييم المور  الجهة الطالبةتبعا

11 

 12 في حالة عدم مطابقة الموا  المشتراه ي م إرجاعها للمور   

 تقييم وإعتماد الموردين

نموذج تقييم واع ما   

 المور ين

ي م إعمرا  المور ين والمع مردين لليليرة وفق معرايير تقيم المور ين الوار ة في نموذج إع مرا  وتقيم المور ين بعرد إسرررررررررررررتيفراءة 

 للمعايير المطلوبة  
13 

سجل المور ين 

 المع مدين 

 ي م تسجيل المور ين المع مدين في سجل  المور ين المع مدين 
14 

 
 قفي حالة اخلال المور  بشروط ال وريد ي م سحبم من قائمة المور ين المع مدين 

15 
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 م الجهات ذات الصلة  
 اسم الجهة  داخلية  خارجية  احتياجات وتوقعات الجهة 

 1 ت بالجمعية االإدار √  توفير المواد المطلوبة في الوقت المناسب 

    2 

    3 

    4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 م قائمة النماذج
 إسم النموذج  رقم الكود 
F:PR-01   1 طلب شراء 

F:PR-02  2 سجل طلبات الشراء 

F:PR-03   3 نموذج عروض مناقصة 

F:PR-04   4 امر شراء 

F:PR-05  5 فحص وإس لام موا   يرتقر 

F:PR-06 6 قايمة المور ين المع مدين 

F:PR-07    7 نموذج تقييم مور 

 م  مدخلات ومخرجات العمل الرئيسية 

 المدخلات المخرجات 

 1 الموازنة السنوية   أمر شراء  

 2 طلبات الشراء موا  مشتراه 

  3 


