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 أو تقدٌم الخدمات ٌعتمد بشكل كبٌر على توافر / إن انتاج السلع و

والمعدات والمستلزمات اللازمة للعمل فً أي منظمة والآلات المواد 

بغض النظر إن كانت المنظمة ربحٌة أم غٌر ربحٌة، حٌث ٌستلزم 

توفً المستلزمات اللازمة فً الوقت المناسب والكمٌة والنوعٌة 

 .اللازمتٌن وفً المكان المناسب والسعر المناسب

 

 توسع مفهوم الشراء الروتٌنً إلى التخطٌط للشراء، رسم سٌاسات

الشراء، اختٌار مصادر الشراء المناسبة، وتنفٌذ لإجراءات، وذلك 

بهدف تخفٌض التكلفة للحد الأدنى وزٌادة الكفاءة فً فً إدارة 
 .وظٌفة الشراء

 مقدمـــة
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أهمٌة الشراء: 

تأمٌن احتٌاجات المنظمة من المواد لضمان عدم توقف الانتاج 1.

 .فٌها

الحصول على احتٌاجات المنظمة بأقل التكالٌف الممكنة مع 2.

الالتزام بالجودة، والمنافسة عند تحدٌد سعر بٌع منتجاتها، 

 .وضمان حصة فً السوق

الانعكاس الاٌجابً على كفاءة الإنتاج، من حٌث توفر الكمٌة 3.

 .الكافٌة وبالجودة المناسبة

الحد من المبالغة فً استخدام المواد من الإدارات الأخرى، 4.

 .والطلب والشراء حسب الاحتٌاجات الفعلٌة وعدم المبالغة فٌها

 اساسيات الشراء
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تنظٌم إدارة الشراء: 

 :ٌختلف تنظٌم إدارة الشراء باختلاف

  (.صغٌرة أم كبٌرة)حجم المنظمة 

 (.صناعٌة، تجارٌة، خدمٌة)طبٌعة المنظمة 

 حجم مشترٌاتها السنوٌة وعدد المواد أو الأصناف التً تقوم

 .بشراءها

مستوٌات الاعداد العلمً والخبرات العملٌة للعاملٌن فٌها. 

 مستوى مهارة وقدرات العاملٌن ومعارفهم فً مجال عملهم

 .والشراء المرتبط بذلك العمل

 اساسيات الشراء
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التبعٌة والمستوى التنظٌمً لوظٌفة الشراء: 

ٌتم تحدٌد الموقع التنظٌمً لوظٌفة الشراء بقرار من 

الإدارة اعلٌا، وفً ضوء اعتبارات متعددة حسب 

ظروفها وطبٌعة عملها وحجمها وكمٌة المشترٌات 

 .وتنوعها

 

 اساسيات الشراء
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فً الهٌكل التنظٌمً ( قسم او إدارة)ومن مواقع وظٌفة الشراء كوحدة إدارٌة 
 :للمنظمة

 :وظٌفة إدارة الشراء تابعة لإدارة الانتاج -1

وتبرٌر ذلك ان إدارة الانتاج كً تنفذ برامجها وخططها الانتاجٌة كما هو مطلوب 
وفً المواعٌد المحددة، ٌتطلب الأمر توفٌر احتٌاجات الانتاج والمواد 

والمستلزمات المختلفة فً المواعٌد المحددة وبالمواصفات والكمٌات المطلوبة، 
 .وٌستلزم ذلك التنسٌق والتعاون بٌن الانتاج والشراء

 

 

 

 
 

                   

 

 دار المسٌرة 2016سلٌمان عبٌدات، أ مصطفى شاوٌش  د.أإدارة المواد الشراء التخزٌن : المرجع                
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 :للإدارة الانتاج المالٌةتابعة وظٌفة الشراء  -2

وتبرٌر التبعٌة لإدارة الانتاج على أن قٌمة المشترٌات تمثل بنداً هاماً من 

التكلفة الاجمالٌة للعمل داخل المنظمة، ولضرورة التنسٌق وتوفٌر الأموال 

 .اللازمة للشراء، والرقابة على النفقات

 

 

 

 

 

 
 دار المسٌرة 2016سلٌمان عبٌدات، أ مصطفى شاوٌش  د.أإدارة المواد الشراء التخزٌن : المرجع              
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 :استقلالٌة وظٌفة الشراء -3

وتبرٌر ذلك أن الشراء لاقى أهمٌة متزاٌدة فً المنظمات الصناعٌة نظراً 

للتأثٌر على الربحٌة وبالتالً أصبح نشاطاً أساسٌاً كالإنتاج والتموٌل، 

 .  وبالتالً إعطاءه نفس المستوى التنظٌمً وتبعٌته للإدارة العلٌا

 

 

 

 

 

 
 دار المسٌرة 2016سلٌمان عبٌدات، أ مصطفى شاوٌش  د.أإدارة المواد الشراء التخزٌن : المرجع              
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 :استقلالٌة وظٌفة الشراء وفق المفهوم الحدٌث لإدارة المواد -4

وتبرٌر ذلك أن الشراء لاقى أهمٌة متزاٌدة بالإضافة إلى دمج وظٌفة 
الشراء مع وظٌفة التخزٌن فً إدارة واحدة وتسمٌتها إدارة المواد، 

والهدف هو أن وظٌفة الشراء ووظٌفة التخزٌن تكملان بعضهما البعض 
 وٌتم التنسٌق من خلال مدٌر واحد مع ضمان استقلالٌة كل منهما

 

 

 

 

 

 
 دار المسٌرة 2016سلٌمان عبٌدات، أ مصطفى شاوٌش  د.أإدارة المواد الشراء التخزٌن : المرجع              
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 :  Sizeالحجــــم  -1

ٌخضع لحجم المنظمة وحجم ... ( إدارة، قسم، شعبة، )إن حجم جهاز الشراء 
 أعمالها ونسبة تكلفتها لتكلفة الانتاج

 :الشكل التنظٌمً -2

ٌفضل أن ٌكون لوظٌفة الشراء هٌكل تنظٌمً خاص بها ضمن إدارة متخصصة 
تسمى إدارة المواد تضمن الاستقلالٌة والتنسٌق والتكامل مع وظٌفة التخزٌن 

لذلك من الأنسب اسناد وظٌفة الشراء لوحدة إدارٌة وتحت اشراف المدٌر العام، 
 :مستقلة للعدٌد من الفوائد

 .تخفٌض تكالٌف الشراء نتٌجة زٌادة مهارات العاملٌن حسب مبدأ التخصص -1

توفر قدر جٌد من المعلومات عن المواد والأسعار والأسواق ٌمكن أن تزود  -2
 .بها إدارات المنظمة 

نتٌجة التخصص سٌؤدي ذلك لإٌجاد مجموعة من العاملٌن لدٌهم مهارة  -3
 .وكفاءة فً عملٌات الشراء

 

 

 حجم وظيفة الشراء وشكلها التنظيمي 
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 (:الواجبات)المسؤولٌات : أولاً 

 تختلف وتتنوع مسؤولٌات تبعاً لنوعٌة النشاط وحجم المشترٌات

المسؤولٌة الرئٌسٌة هً توفٌر احتٌاجات المنظمة من المواد 

والتجهٌزات و قطع الغٌار فً الوقت والسعر المناسبٌن، 

 .  وبالكمٌة والجودة المناسبتٌن وبأقل التكالٌف

 :وٌنشأ عن ذلك المسؤولٌات الفرعٌة لهذه الوظٌفة

 .وضع سٌاسات مناسبة للشراء -1

القٌام بالدراسات والبحوث، وٌتم منها التنبؤ وجمع  -2

المعلومات عن الأسواق المتوفرة، والاسعار، والجودة، 

 .والكمٌات، والبدائل

 

 الشراء( إدارة)مسؤوليات وسلطات وظيفة 
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 :مراجعة طلبات الشراء من قبل إدارات المنظمات من أجل -3

 التأكد من مطابقة طلبات الشراء للسٌاسات الشرائٌة للمنظمة•

 .فً طلب المستلزمات( الزٌادة)الحد من المغالاة •

 فً استهلاك بعض المواد( زٌادة)اكتشاف فٌما لو هناك إسراف •

 .التأكد من اكتمال المعلومات والمواصفات فً طلب الشراء•

التأكد من أن مستوى الجودة المطلوب مقبول ومطابق •

 .للاحتٌاجات

 .جدولة المشترٌات، لتوفٌر الاحتٌاجات فً الاوقات المناسبة•

 ترتبط وثٌقة الشراء مسؤولٌة مشتركة مع وظٌفة التخزٌن •

 

 الشراء( إدارة)مسؤوليات وسلطات وظيفة 
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ترتبط وثٌقة الشراء مسؤولٌة مشتركة مع وظٌفة التخزٌن عن •
وهو احتٌاط الطوارئ  الأولتحدٌد مستوٌات المخزون الثلاثة، 

هو الحد الأقصى  الثانًوالذي ٌمثل المخزون من الصنف الواحد، و
هو  الثالثللتخزٌن، وٌمثل الصنف الذي ٌجب عدم تجوازه، و

 .مستوى إعادة الطلب وٌمثل الحد الذي ٌجب عنه إعاده الشراء

إصدار أوامر التورٌد إلى الموردٌن، بحد تحدٌد المورد من خلال •
 .العروض المقدمة

مراجعة عقود الشراء للتأكد من سلامتها القانونٌة، ومن ثم توقٌعها •
 .من الموردٌن

 .تنظٌم السجلات لحفظ المعلومات المتعلقة بالشراء•

 .التصرف بالاصناف الزائدة ومخلفات الانتاج•

 . تنمٌة وتطوٌر العلاقات بٌن المنظمة والموردٌن•
 

 الشراء( إدارة)مسؤوليات وسلطات وظيفة 
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 (:الصلاحٌات)السلطات : ثانٌاً 

 :اعتبارات تحدٌد السلطات لأي وحدة إدارٌة فً المنظمة

 .حجم المهام والمسؤولٌات المسندة للوحدة الإدارٌة1.

 .درجة المركزٌة واللامركزٌة فً الأداء2.

 .رغبة الرؤساء فً تفوٌض السلطات للمرؤوسٌن3.

 .الانتشار الجغرافً للمنظمة4.

 

 الشراء( إدارة)مسؤوليات وسلطات وظيفة 
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 (:الصلاحٌات)السلطات : ثانٌاً 

 :السلطات التً ٌمكن منحها لوظٌفة الشراء للقٌام بالمهام

 .الاقتصادٌة للشراء( الحجم)تحدٌد الكمٌة 1.

 .اختٌار مصادر الشراء المناسبة2.

 .تحدٌد مستوٌات المخزون من كل صنف3.

الموافقة او الرفض لطلبٌات الشراء المرسلة من الموردٌن 4.
 .طبقاً لمدى مطابقتها للمواصفات المتفق علٌها

 .الحد من المغالاة فً طلب المستلزمات5.

الطلب من الادارات تغٌٌر المواصفات بشرط عدم التأثٌر على 6.
 .الجودة المطلوبة

الطلب من الادارات استبدال الطلبات للمواد بمواد أخرى لها 7.
 .نفس المواصفات ولكن سعر أقل

 

 الشراء( إدارة)مسؤوليات وسلطات وظيفة 
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لٌس هناك تنظٌم داخلً نموذجً لإدارة الشراء، لأنه 
ٌختلف من منظمة لأخرى، ولكن ٌوجد خمس وظائف 

 :اساسٌة ورئٌسٌة تحتاجها وظٌفة الشراء

والمرتبطة بالتخطٌط والتنظٌم : الوظٌفة الإدارٌة -1
والتوجٌه والرقابة، والتنسٌق بٌن عملٌات الشراء 

 .والأنشطة الأخرى

وتشمل مراجعة الاحتٌاجات وتحلٌل : الوظٌفة الفنٌة -2
المواصفات والطلب واختٌار المزود ودراسة الاسعار 

والتكالٌف، والمفاوضات واصدار امر الشراء والاستلام 
 .والفحص

 التنظيم الداخلي لىظيفة الشراء كىحدة إدارية
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وهً متابعة أمر الشراء حتى وصول : وظٌفة المتابعة -3

 .البضاعة، والتزام الموردٌن بالمواعٌد والمتفق علٌها

القٌام بالدراسات الخاصة بالاسواق : وظٌفة البحوث -4

 .والأسعار والتنبؤ بها

المكاتبات والمراسلات : وظٌفة الاعمال الكتابٌة -5

 .والاحتفاظ بالسجلات والكاتالوجات وبٌان الاسعار

 

 التنظيم الداخلي لىظيفة الشراء كىحدة إدارية
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 نموذج مقترح لهٌكل تنظٌمً لإدارة الشراء 

 التنظيم الداخلي لىظيفة الشراء كىحدة إدارية

Dr. Atef Raoush 
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 :المواصفات للعاملٌن فً وظٌفة الشراء

 .الأمانة•

 .الاعتماد على النفس•

 .المبادرة•

 .المثابرة•

 .التعاون مع الاخرٌن•

 .اللٌاقة•

 .حب المعرفة•

 .القدرة على دراسة التفاصٌل•

 

 

 القىي العاملة في إدارة وظيفة الشراء
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 :المؤهلات والخبرة

 .المعرفة العلمٌة التجارٌة والاقتصادٌة•

المام فنً عام بالمواصفات الفنٌة الخاصة بمستلزمات •
المنظمة التً تقوم وظٌفة الشراء، دون الحاجة الى 

 .المعرفة المعمقة بهذه المستلزمات

 :أخلاقٌات موظفً الشراء

 .الحفاظ على مصالح المنظمة•

 .تقبل النصائح•

 .عدم التحٌز الشخصً•

 

 القىي العاملة في إدارة وظيفة الشراء
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 :علاقة وظٌفة الشراء بوظٌفة الانتاج

نشأت وظٌفة الشراء فً شكل جهاز تابع لادارة الانتاج وذلك عندما كانت 
اعمال الشراء قلٌلة ومحدودة، ومع التوسع وظهور مبدأ التخصص فً 

 .العمل استدعى ذلك لفصل وظٌفة الشراء عن وظٌفة الانتاج

 

وتظهر الصلة بٌن الوظٌفتٌن، كً تتمكن وظٌفة الانتاج من أداء مهمتها لا 
بتزوٌدها باحتٌاجاتها، بالكمٌة والجودة والوقت بد من قٌام وظٌفة الشراء 

، كما ٌتطلب من إدارة الانتاج اطلاع جهاز الشراء مقدماً بخططها والمناسب
الانتاجٌة وحاجتها من كمٌات المواد االزمة للانتاج ومواصفاتها، للتخطٌط 

 .لعملٌة الشراء، واختٌار الانسب منها وبالاسعالا المناسبة والوقت الملائم

 

موقف تورٌد كما ٌجب على وظٌفة الشراء اعلام وظٌفة الانتاج عن 
، واعلام ادارة الانتاج الأصناف المطلوبة، وأي تعدٌل علٌها وقبل مدة كافٌة

 .عن المواد والسلع المشتراة، وعرض عٌنات منها لٌتقرر مدى صلاحٌتها

 

 

 

 علاقة وظيفة الشراء بىظائف المنظمة الأخري
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 :بإدارة تصمٌم السلعةعلاقة وظٌفة الشراء 

تهتم وظٌفة الشراء بالتنواحً الاقتصادٌة للسلعة بٌنما 

( المواصفات والجودة)تهتم إدارة التصمٌم بالنواحً الفنٌة 

حٌث ٌسعون للحصول على أفضل المواد دون الاهتمام 

بالتكلفة، بٌنما ٌحاول مسؤول الشراء تلبٌة الاحتٌاجات 

وبأقل مستوى من التكالٌف، وٌقدم مسؤول الشراء 

النصائح لقسم التصمٌم لاختٌار مواد بجودة عالٌة واسعار 

 .أقل من خلال توفٌر البدائل وبما ٌحقق المنفعة المشتركة

 

 

 

 علاقة وظيفة الشراء بىظائف المنظمة الأخري
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 :بإدارة التموٌلعلاقة وظٌفة الشراء 

تقوم إدارة التموٌل بممارسة الرقابة المالٌة على نشاط 

زظٌفة الشراء، للتأكد من سلامة عملٌة الإنفاق المالً، 

ولتتمكن من دفع مستحاق الموردٌن فً المواعٌد المحددة، 

كما تحدد وظٌفة الشراء حجم المشترٌات للفترة المقبلة 

لكً تقوم إدارة التموٌل على توفٌر الأموال الكافٌة لشرائها 

 .بالوقت المحدد

 

 

 

 علاقة وظيفة الشراء بىظائف المنظمة الأخري
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 :بإدارة المبٌعاتعلاقة وظٌفة الشراء 

ٌجب على إدارة المبٌعات ان تحٌط وظٌفة الشراء برقم 
المبٌعات المرتقب حلال المدة القادمة، حتى ٌسترشد بها 

لتحدٌد كمٌة ما ٌطلب شراؤه من السلع لإعادة بٌعها، 
وتحدٌد البرامج اللازمة للشراء فً الوقت المناسب وقبل 

 .مدة كافٌة

كما تقوم إدارة المبٌعات بتزوٌد ادارة الانتاج بحجم 
المبٌعات المرتقب، وتقوم إدارة الانتاج بدورها فً وضع 

الخطط التشغٌلٌة وتحدٌد حجم المستلزمات والمواد 
 .المطلوبة

 

 

 

 علاقة وظيفة الشراء بىظائف المنظمة الأخري
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 :بوظٌفة التخزٌنعلاقة وظٌفة الشراء 

ٌتم جمع إدارة الشراء مع إدارة التخزٌن تحت إشراف مدٌر 
واحد وهو مدٌر إدارة المواد، حٌث ٌكون هناك تبادل ٌومً 

من المعلومات بٌن الشراء والتخزٌن، حٌث تقوم إدارة 
التخزٌن بتحدٌد الأصناف التً وصل رصٌدها الى حد 

الطلب الذي ٌحتاج لاعادة الشراء، وتقدٌر كمٌة الاستهلاك 
 .الٌومً والطلب قبل نفاذ المخزون

وتقوم وظٌفة الشراء بإعلام وظٌفة التخزٌن بمواعٌد 
التورٌد المتوقعة، وبالتفصٌل والوقت للاستعداد لاستلامها 

 .فً المواعٌد المحددة
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مركزٌة الشراء وهو أن ٌتم تنفٌذ جمٌع عملٌات 

الشراء من خلال من خلال وحدة إدارٌة واحدة 

متخصصة فً المنظمة، ٌشرف علٌها مسؤولاً 

مباشراً أمام مدٌر إدارة المواد وبالتالً المدٌر العام، 

وهً مسؤولة عن توفٌر احتٌاجات كافة الادارات 

والوحدات الانتاجٌة فً المنظمة من المستلزمات 

 .سواءاً فً منطقة جغرافٌة واحدة أو متباعدة
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 :مزاٌا تطبٌق سٌاسة مركزٌة الشراء

الحصول على احتٌاجات المنظمة بانتظام وعلى مدار 1.
السنة وبشكل منسق مركزٌاً، وٌجنب الأدارة العلٌا زٌادة 

التكالٌف والاعباء والمصروفات الناشئة من أوامر 
 .الشراء المتكررة عند اتباع اللامركزٌة

القضاء على الازدواجٌة فً جهود الشراء من خلال 2.
 .التنسٌق المركزي للمواد وعدم التكرار

 .إمكانٌة الحصول على حسم الكمٌة3.

 .الوفر فً تكالٌف النقل4.

 .تقلٌل نفقاق الشراء والفحص والاستلام الى حدها الأدنى5.
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تخفٌض عدد السجلات المستخدمة، والأعمال 6.
 .الكتابٌة

 .تحقٌق موقف تنافسً قوي فً مواجهتها للموردٌن7.

اتاحة الفرصة للادارت الأخرى التفرغ لاعمالها 8.
 الاساسٌة

تسهٌل الرقابة على أعمال الشراء من قبل الادارة 9.
 .العلٌا نتٌجة حصر المسؤولٌة فً إدارة واحدة

 .الاتصال مع جهة واحدة بٌن المنظمة والموردٌن01.

سجلات شراء موحدة تساعد فً عملٌة الشراء 11.
 .والدراسة والتنبؤ وعمل المٌزانٌات
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وتعنً تفوٌض السلطة الخاصة بعملٌات : اللامركزٌة فً الشراء
الشراء إلى الإدارات أو الوحدات أو الفروع فً المنظمة، بحٌث تقوم 

 .كل إدارة بتوفٌر الاحتٌاجات الخاصة بها من المستلزمات على حدى

 

 :الشراءاللامركزٌة مزاٌا تطبٌق سٌاسة 

السرعة فً انجاز عملٌات الشراء لتوفٌر الاحتٌاجات المطلوبة  -1
 .فً التوقٌت المطلوب

 .المرونة فً تنفٌذ عملٌات الشراء، والحرٌة فً الحركة والعمل -2

الشراء حسب حاجة المؤسسة فً حال تعدد الفروع وبالتالً  -3
 .اختلاف وتنوع المواصفات والمشترٌات المطلوبة

ٌرغب المدٌرٌن فً الفروع التمتع بالسلطات المتعلقة بالمؤسسة  -4
 .والتً تعتبر ادارة الشراء أحدها وبالتالً تحقٌق الانجازات
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وٌمكن استخدام مزٌج من سٌاستً المركزٌة واللامركزٌة فً الشراء 
 :على النحو الاتً

 :سلطات الادارة المركزٌة للشراء

وضع سٌاسات الشراء العامة والرقابة على عملٌات الشراء  -1
 .اللامركزٌة

وضع الاجراءات التً ٌسٌر علٌها الشراء فً الإدارة المركزٌة  -2
 .وجمٌع الفروع

شراء المواد المركزٌة الرئٌسٌة والمتشابهة بٌن الفروع بكمٌات  -3
 .كبٌرة وتغذٌة الفروع بها

 .القٌام بعملٌات التعاقد طوٌل الأجل مع الموردٌن -4

 .شراء التجهٌزات الرأسمالٌة للادارة المركزٌة زكافة الفروع -5
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 :سلطات الفروع اللامركزٌة

 .شراء المواد الطارئة اللازمة للانتاج -1

شراء بعض المواد المحدودة والتً تتطلب المهارات  -2

 .الفنٌة الدقٌقة والتً لا تتوفر فً الإدارة المركزٌة

شراء المواد من الموردٌن المحلٌٌن الموجوٌن فً  -3

 .نفس المنطقة التً ٌعمل فٌها الفرع

متابعة طلبٌات الشراء بعد قٌام الإدارة المركزٌة  -4

 .باختٌار الموردٌن والتفاوض والتعاقد معهم
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Thank You 
Any Question 

33 Dr. Atef Raoush 


