
المقدمة:
تُعد خطة المشتات من الأدوات الاستايجية الأساسية التي تساعد المؤسسات على تحقيق التوان ين هدفين رئيسين

هما: تقليل التكاليف وتعز رضا العملاء الداخلين. ومن هذا المنطلق، تقدم هذه الدورة التدية شرحًا معمقًا ومفصلاً
لأساليب التخطيط الفعّال الهادف إلى تحقيق أهداف المشتات والمناقصات، إلى جانب المبادات المرتبطة بها.

كما تناول الدورة أدوات وتقنيات التنبؤ والتقدر الكمي والنوعي اللازمة للتخطيط الفعّال للمخون، مع التركيز على كيفية
تطيق استايجيات التود المختلفة لدعم استماة العمليات التشغيلية والمشوعات المؤسسية على نحو مستدام وفعّال.

الفئات المستهدفة:

المختصون في إدارة المشتات وسلسلة التود بمختلف مستوياهم الوظيفية داخل المؤسسة.
المسؤولون عن تخطيط وتوفير الموارد وعمليات الشاء وإدارة المناقصات.

كافة العاملين المشاركين بشكل مباشر أو غير مباشر في نفيذ عمليات المشتات.
الأفاد الاغبون في تطور مهااهم وخباهم في مجال المشتات والمناقصات ممن يجدون في أنفسهم حاجة

معرفية أو عملية لحضور هذه الدورة.

الأهداف التدية:
بنهاية البرنامج التدبي، سيكون المشاركون قادن على:

استيعاب الدور الحديث لإدارة المشتات والمناقصات، مع فهم أهميتها الاستايجية وأهدافها الجوهة.
الإلمام بكافة أنشطة وأعمال الشاء بشكل شامل.

التعرّف على السمات الجوهة للعقود المتعلقة بالمناقصات، واستيعاب الأحكام والتشعات المستحدثة والضوابط
القانونية التي جاءت لتغلق الثغات التطيقية بما يضمن تحقيق التوان ين التامات المقاول من جهة، والجهة

الإداة من جهة أخرى.
اكتساب المهاات اللازمة للتحضير والتنفيذ والإرساء الفعّال للمناقصات، والتعامل مع متطلباها المتعددة بكفاءة.

الكفاءات المستهدفة:

التعرف على مفهوم وظيفة الشاء وأهميتها.
استيعاب الاتجاهات المختلفة لوظيفة الشاء، خاصة الاتجاه الواقعي أو الوظيفي.

فهم كيفية نظيم وظيفة الشاء وصلاحياها.
التعرف على سياسات الشاء المختلفة.
تقدر الكميات واعتماد طلبات الشاء.

تحليل الأسعار وتحديدها بدقة.
إقان إعداد المناقصات ومرفقاها.

التعامل مع التحديات العملية والواقع التطيقي.
اختيار المورد الأنسب وتقويم أدائه.

تحقيق الشاء بالسعر الأنسب وفي الوقت المناسب.



محتوى الدورة التدية:

الوحدة الأولى: مفهوم وظيفة الشاء

تعف وظيفة الشاء وأهدافها الأساسية.
مسؤوليات القائمين على الشاء.

أهمية هذه الوظيفة في دعم الأهداف المؤسسية.
الاتجاهات الفكة الحديثة في إدارة الشاء، بما في ذلك:

الاتجاه الاقتصادي.
اجاه اخاذ القاات.

الاتجاه الواقعي أو الوظيفي.
اجاه النظم.

الوحدة الثانية: نظيم وظيفة الشاء

العلاقة التنظيمية والتبعية الإداة لوظيفة الشاء.
الأشكال والحجوم التنظيمية الممكنة لوحدة الشاء.

صلاحيات العاملين في الشاء.
مناقشة المركة واللامركة وأر كل منهما.

التنظيم الداخلي والتخصصات الوظيفية داخل قسم الشاء.
مؤهلات وصفات العاملين في مجال المشتات وأخلاقياهم.

الوحدة الثالثة: سياسات الشاء

سياسات الشاء المؤقت أو عند الحاجة.
سياسات الشاء المسبق أو بهدف التخن.

الشاء للاستخدام المباشر.
المقارنة ين الشاء والتصنيع الداخلي.

الوحدة الابعة: دورة عمليات الشاء

ماحل نشوء الحاجة وإداكها داخل المؤسسة.
توصيف الحاجة بدقة.

تحديد الكمية المطلوبة.
إصدار طلب الشاء.

التحقق من توفر الاعتمادات المالية.

 



الوحدة الخامسة: اعتماد طلب الشاء

داسة وتحليل الأسعار.
فحص الطلب وماجعة السجلات ذات العلاقة.
اختيار الموردن المناسين وإصدار أوامر التود.

مناقشة أنواع وطق الشاء المختلفة.
السمات الرئيسية لكل طقة شاء مع مقارتها.

الوحدة السادسة: إعداد المناقصات

تحديد الأسعار وطق احتسابها.
التعامل مع الاشتاطات الخاصة أو التحفظات المخالفة للشوط العامة.

كيفية صياغة الأسعار وتقديمها بالشكل المطلوب.

الوحدة السابعة: مرفقات المناقصات

تقديم المناقصة في مظوفين: فني ومالي.
محتوى المظوف الفني مثل التأمين الابتدائي وسابقة الأعمال.

محتوى المظوف المالي من قوائم الأسعار وآلية السداد.

الوحدة الثامنة: المشكلات العملية

تأير الإخلال إجاءات المناقصة على صحة العقد.
كيفية التعامل مع الأخطاء الكتاية في العطاءات.
المحظوات التي قد تؤدي إلى استبعاد المتناقص.

شوط وإجاءات سحب العوض والعواقب القانونية.
التحديات المرتبطة بتعدل الأسعار قبل الموعد النهائي المحدد.

الوحدة التاسعة: اختيار المورد المناسب

أهمية اختيار المورد الأنسب ومعايره الأساسية.
خطوات وماحل عملية الاختيار.

تقيم أداء الموردن بعد التعامل.
بناء علاقات قوية مع الموردن.

السياسات المتبعة في اختيار الموردن.

الوحدة العاشرة: الشاء بالسعر المناسب

المفهوم الاستايجي للسعر المناسب.



العوامل التي تؤثر في تحديد السعر.
أهمية الشاء في التوقيت المناسب.

العوامل المؤثرة في اختيار الوقت المناسب للشاء.


