
 

 
  جامعة طنطا - التربيةكمية 

 اجراء
 المشتريات والمخازن

Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 

 

 

 

 

 

 ( 1نسخة رقم: )  (2إصدار رقم: )

 (33عدد الصفحات: )  4/11/2125تاريخ الاصدار: 

  4/11/2125تاريخ التطبيق:  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد مراجعة إعداد البيان
 أ.د/ أحمد الحسينى هلال أ.د/ إيمان عبد الرحيم صحصاح د/ شادية السيد خميل الاسم 

 عميد الكمية مستشار وحدة الجودة اناتمسئول مراقبة الوثائق والبي الوظيفة 
    التوقيع 
 4/11/2125 2/11/2125 22/2/2125 التاريخ
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 بيان التعديلات

 التاريخ رقم التعديل
 رقم الصفحات
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 الاعتماد ملخص التعديل
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وضع نظام وتحدٌد المسئولٌات الخاصة بتنفٌذ الشراء طبقا للمواصفات المطلوبة للؤصناف المشتراه  الغــــــــــــــــــرض : .1

بما ٌتوافق مع  المخازن لإدارة نظامووضع المستمر لنظام إدارة الجودة والتحسٌن  والتطبٌق المحكم

الخاصة  ISO21001:2018والمواصفة  ISO9001:2015  QMSمتطلبات المواصفة الدولٌة

   EOMSبنظام الإدارة فً المؤسسات التعلٌمٌة  

 الإدارة العامة للمشترٌات والمخازن جـــال التطبيـــــق :م .2

  العام للمشترٌات والمخازن . مدٌر عام الإدارة1-3 المسئوليـــــــــــــه : .3

  مدٌر إدارة المشترٌات 3-2

  مدٌر إدارة المخازن 3-3

 مدٌر إدارة المخزون السلعً 3-4

 مدٌرو المشترٌات والمخازن بالكلٌات 3-5

 TP0EDD00Q00F190001 بيبٌ ببادخيبجبث انسُىيت . 1-4 النماذج: .4

 حكومة ( مخازن1نموذج ) ( مخازن حكومة1إذن إضافة نموذج ) 4-3
 ( مخازن حكومة2نموذج ) ( مخازن حكومة2طلب /إذن صرف نموذج ) 4-4
 ( مخازن حكومة3نموذج ) مة ( مخازن حك3دفتر عهدة المخزن نموذج ) 4-5
 ( مخازن حكومة4نموذج ) ( مخازن حكومة4) دفتر الشطب  نموذج 4-6
 مة( مخازن حكو5نموذج ) ( مخازن حكومة5ٌومٌة المخزن  نموذج ) 4-7
 ( مخازن حكومة6نموذج ) ( مخازن حكومة6محضر جرد الأصناف نموذج ) 4-8
 ( مخازن حكومة7نموذج ) حكومة ( مخازن7كشف الزٌادة والعجز  نموذج ) 4-9
 ( مخازن حكومة8نموذج ) ( مخازن حكومة8أصناف  نموذج )  طلب إرتجا 4-11
 ( مخازن حكومة9نموذج ) ازن حكومة( مخ9قودة  نموذج ) كشف الأصناف التالفة / الم 4-11
 ( مخازن حكومة11نموذج )  ( مخازن حكومة11دة  نموذج ) كشف الع 4-11
 ( مخازن حكومة12نموذج ) ( مخازن حكومة12محضر لجنة الفحص نموذج ) 4-13
 ( ع.ج دكىيت51ًَىرج ) نموذج صرف  4-14

(ع .ع.و71ًَىرج ) اتبٌان بالتعدٌلات طبقا لقانون المناقصات و المزاٌد 4-15  

 TP0EDD00Q00F190002                 إخطار بالضرائب والدمغات  4-16

 TP0EDD00Q00F190003 نموذج عرض أسعار 4-17

 TP0EDD00Q00F190004 أمر تورٌد 4-18
 TP0EDD00Q00F190005 الموردٌن نموذج تقٌٌم 4-11

 TP0EDD00Q00F190006 أو وطنٌة من جهات أجنبٌة المقدمةنموذج متابعة الهبات  4-11

 TP0EDD00Q00F190007 تفرٌغ بوناتسجل  4-11

 TP0EDD00Q00F190008 بٌان متابعة لأعمــــــال المشترٌــــــات 4-13

 TP0EDD00Q00F190009 داٌا والتبرعات سجل المنح وال 4-14

0010
TP0EDD00Q00F1 سجل إجمالى قٌمة موجودات المخزن 4-15 

 TP0EDD00Q00F190011 الحوادث المخزنٌةسجل  4-16

 َّ٘رج دنٍٜ٘ كشف تفرٌغ عطاءات 4-17

ضرائب 41نموذج  معدل ضرائب 41نموذج  4-18  
 TP0EDD00Q00F190012 قٌد بٌانات المورد                4-19

  TP0EDD00Q00F190013 دكخش هيذ انًىسديٍ انًؼخًذيٍ  4-31
 ٌوجد لا : التعريفـــــــــــــــات .5

 :  التطبيقخطـــوات  .6
 حتياجات السنوية:: الا6-1

 إدارة المشترٌات بمخاطبة الإدارات والأقسام لتحدٌد احتٌاجاتها السنوٌة. تقوم الإدارة العامة/ 6-1-1
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على نموذج السنوٌة الواردة من الإدارات والأقسام  الاحتٌاجاتبتجمٌع إدارة المشترٌات  تقوم الإدارة العامة/ 6-1-2

فً ٌولٌو من كل عام على أن ٌتم  TP0EDD00Q00F190001 نموذج رقمالسنوٌة  الاحتٌاجاتبٌان 

 توفٌرها فً المخازن قبل بداٌة العام الدراسً.

لسنة  182طبقا لقانون  وإصدار أمر التورٌد إدارة المشترٌات بعمل إجراءات الشراء تقوم الإدارة العامة/ 6-1-3

 .ة ولائحته التنفٌذٌة(للهٌئات الحكومٌ تالتعاقدا)قانون تنظٌم  2118

طبقا لنموذج محضر لجنة  محضر فحص واستلاممخزن بتحرٌر الٌقوم أمٌن  للمخازنورود الأصناف  بعد 6-1-4

طبقا  الأصناف الواردة وتسجٌل نتٌجة الفحص فحصبتقوم اللجنة المشكلة  حكومة حٌث( مخازن 12الفحص )

 ٌم التعاقدات للهٌئات الحكومٌة ولائحته التنفٌذٌة(.)قانون تنظ 2118لسنة  182لقانون 

طبقا ذن اضافة إبالمختص بمعرفة امٌن المخزن المختص  الى المخزن تضافللمواصفات  لأصناف المطابقة 6-1-5

 مخازن حكومة  (1لنموذج )

فً المخزن بمعرفة  ٌبهوٌتم تجنحالة عدم المطابقة معه  إجراءات إتخاذٌتم  الأصناف الغٌر مطابقة للمواصفات 6-1-6

 أمٌن المخزن مع وضع ما ٌفٌد عدم المطابقة لحٌن ارجاعه للمورد.

 .الأصنافواخطار الجهة الطالبة بورود  بالمخزنٌقوم أمٌن المخزن بتخزٌن الاصناف  6-1-7

( مخازن 3)رقم ٌقوم أمٌن المخزن بتسلٌم العهدة المستدٌمة للجهة الطالبة على اٌصال استلام عهدة نموذج  6-1-8

حكومة ونموذج ( مخازن 11)وفى حالة ارتجاع العهدة المستدٌمة ٌتم طبقا لاذن ارتجاع نموذج رقم , حكومة

 .1999طبقاً للؤئحة المخازن ( مخازن حكومة 3) و (8)

 ة:الاحتياجات الطارئ 6-2

 بعمل مذكرة احتٌاجات بالأصناف المطلوبة.المختلف  تقوم الإدارات والأقسام 6-2-1

 فً حالة توافر الأصناف بالمخازن ٌتم عمل إجراءات الصرف للجهة الطالبة . 6-2-2

بتوفٌر الأصناف طبقا لقانون  فً حالة عدم توافر الأصناف بالمخازن تقوم الإدارة العامة/ إدارة المشترٌات 6-2-3

 .للهٌئات الحكومٌة ولائحته التنفٌذٌة( التعاقدات)قانون تنظٌم  2118لسنة  182

  : وإعتماد الموردين اختيار وقيد 6-3

 : القٌد فى دفتر الموردٌٌن  6-3-1

 باختٌار موردٌها لشراء الاصناف والخدمات المختلفة كالاتى :  والكلٌات بالجامعةتقوم إدارة المشترٌات           

    –الاساسى المكتبى  -اتكٌماوٌات وزجاج –مستلزمات معامل  –اجهزة الحاسب ومستلزماتها  –الاصناف )عمومٌة  6-3-1-1

 اجهزة التكٌٌف ( .  –الادوات الكتابٌة 

التدرٌب والاستشارات والامن والحراسة والنظافة  –ماكٌنات التصوٌر –المعدات والاجهزة  -الخدمات )صٌانة الالات 6-3-1-2

 (11111ومقاومة الافات والحشرات والتخلص من المخلفات ,

 : الآتً TP0EDD00Q00F190014نموذج رقم  دفتر قٌد الموردٌن فًن ٌراعى عند تسجٌل الموردٌ 6-3-2

 نموذج  قٌد بٌانات مورد رقم باستٌفاءأن  ٌقوم  و للمورد الرسمًتحرٌر طلب قٌد مورد على الورق  6-3-2-1
TP0EDD00Q00F190013 

 ٌقوم المورد بتقدٌم سابقة للاعمال . 6-3-2-2

 ثة مسجل بها اخر موقف ضرٌبى .ٌقوم المورد بطاقة ضرٌبٌة محد 6-3-2-3

 ٌقدم المورد ما ٌفٌد بموقفه من ضرٌبة المبٌعات 6-3-2-4

س , وفى حالة مراكز الصٌانة ٌتم احضار الترخٌص الخاص  14فى حالة الوكاله او الموزع ٌتم احضار الاستمارة  6-3-2-5

 بها من الغرفة الصناعٌة .
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 TP0EDD00Q00F190014طبقا لنموذج  لموردٌنادفتر قٌد  فًٌتم عمل قٌد للموردٌن 6-3-2-6

 الاجهزة ٌقوم بتسلٌم الكتالوجات. مورديحالة  فً 6-12-2-7

 استبعاد المورد من الاختٌار والتسجٌل فى دفتر الموردٌن  3 -6-3

 -:ة للاسباب التالٌ تقوم إدارة المشترٌات باستبعاد المورد من تحدٌث قٌده فى دفتر الموردٌن                   

 وجود مخالفات مالٌة على المورد ومذكوره فى منشور الاستبعاد الصادر من الإدارة العامة للمشترٌات بالجامعة . 6-3-3-1

 عدم التزام المورد بالمتطلبات فى التعاملات السابقة . 6-3-3-2

 على اعمال التورٌد ) الضرائب(  وجود مشاكل للمورد مع جهات وهٌئات الدولة المختلفة والتى قد تؤثر على قدرته 6-3-3-3

 ضرٌبة مبٌعات (. –عدم وضوح موقفه مع جهات الضرائب المختلفة )ماٌفٌد بتقدٌم اقرار ضرٌبى  6-3-3-4

 صدور احكام قضائٌة ضد المورد قد تؤثر بالسلب على قدرته بالقٌام بأعمال التورٌد . 6-3-3-5

 من اجراء المشترٌات. 12-6% عند التقٌٌم الدورى طبقا للبند71ل من ( وهذا ٌعنى اقCحصوله على مستوى تقٌٌم ) 6-3-3-6

 الموردين: تقييم  6-4

رقم  طبقا لنموذجوٌتم التسجٌل  أشهرم الموردٌن كل ستة ٌتقوم اعضاء لجنة المشترٌات بعملٌة تقٌ 6-4-1

TP0EDD00Q00F190005 مسئول المشترٌات بتسجٌل نتٌجة التقٌٌم ٌقومو.  

 ٌم الموردٌن دورٌا طبقا للآتى:تقٌ ٌتم 6-4-2

 61        . جودة أداء الخدمة / المادة  ) مطابقة للمواصفات (               1

 11. الالتزام بتوقٌتات  أداء الخدمة / المادة                                     2

 11          . إستٌفاء متطلبات الخدمة / وتوربد الكمٌات                      3

 المتفق علٌها طبقاً لأمر الشراء .                                   

 5         . ٌطبق أنظمة إدارة الجودة / بٌئٌة / سلامة وصحة مهنٌة .    4

 15                                                 وتسهٌلات السداد . السعر5

 الخلاصة : 6-4-3

 . درجة  51% اى الدرجة لا تقل عن  85الخدمة ٌجب ألا تقل عن  جودة أداء  6-4-3-1

  -ٌتم التعامل مع المورد طبقا لمستوٌات النتائج التالٌة : 6-4-3-2

 . ٌتم التعامل معهAستوى م %111إلى     %   85من  -

 بتورٌداتهبخطاب وبالملحوظات الخاصة  إخطاره. ٌتم Bمستوى  %84  إلى    %  71من      -

 . ٌوقف التعامل معهCمستوى   %71أقل من      -

 (.1يتم تنفيذ الخطوات السابقة طبقا لخريطة التدفق مرفق رقم ) 6-5

 :المرجعيةالوثائــــق  .7
 ISO 9001: 2015  المواصفة الدولٌة: 7-1

      ISO21001:2018  الدولٌة: المواصفة 7-2

 ولائحته التنفٌذٌة(. )قانون تنظٌم التعاقدات للهٌئات الحكومٌة 2118لسنة  182قانون  7-3
 

 

 

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 6/37 :حة رقــمصف
 

 
 

 
  

 

 

 

 

 

 

Start 

 انطبسئت الإدخيبجبث الإدخيبجبث انسُىيت

حجًيغ انطهببث انسُىيت يٍ الإداساث 

 والأهسبو

 ػًم إجشاءاث انششاء 

 )أيش يببشش/يُبهظبث/يًبسسبث(

 1118نسُت  181طبوب نوبَىٌ 

 ولائذخّ انخُليزيت

 إطذاس أيش انخىسيذ

 حىسيذ الأطُبف نهًخبصٌ

ًَىرج بيبٌ 

الإدخيبجبث 

 انسُىيت

نجُت 

 انلذض
 يؼبد نهًىسد

 ػًم إجشاءاث

 الإضبكت نهًخبصٌ

إبلاؽ انجهت انطبنبت 

 بىسود الأطُبف

ػًم إجشاءاث 

 يٍ انًخبصٌ انظشف
End 

يزكشة ادخيبجبث يٍ انجهت 

 انطبنبت

دبنت حىاكش 

 انظُق

ػًم إجشاءاث انظشف 

 نهجهت انطبنبت

 1ًَىرج سهى 

 يخبصٌ

 ؿيش يطببن

 يطببن

 ؿيش يىجىد

 يىجىد

 (1ٍشفق سقٌ )
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 ثٞبُ ثبلادزٞبجبد اىغْ٘ٝخ

 ىيؼبً اىَبىٚ اىذبىٚ )         /           (

 
 

 الاجَبىٚ اىقَٞٔ اىزقذٝشٝٔ  اىؼذد إعٌ اىجٖبص الإداسح / اىقغٌ ً

  

 

 

    

  

 

 

    

  

 

 

    

  

 

 

    

  

 

 

    

  

 

 

    

  

 

 

    

  

 

 

    

  

 

 

    

 

 

 / اىَذٝش اىؼبً ػَٞذ اىنيٞٔ                                                                                      

                                                                                                                             () 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

TP0EDD00Q00F190001 

 4/11/2125( 2إصدار )
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 ( ٍخبصُ دنٍ٘خ1َّ٘رج )

 

       اسى انجهت:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ---------انشهى انًسهسم:                       ارُ إػبفخ

 --------------انًجًىػت:     

 -----------سهى --------يخضٌ:

 ----------------------واسد يٍ:         

 /      انخبسيخ:    /

 بخبسيخ:   /    /  -----------------*سُذ الإضبكت:        

 انكًيت انىدذة اسى انظُق سهى انظُق
سؼش 

 انىدذة
 انويًت

 دبنت انظُق

** 
 يلادظبث

----------- -------------------------------- ------ -------- -- ---- -- --- ----------- ------------ 

----------- -------------------------------- ------ -------- -- ---- -- --- ----------- ------------ 

----------- -------------------------------- ------ -------- -- ---- -- --- ----------- ------------ 

----------- -------------------------------- ------ -------- -- ---- -- --- ----------- ------------ 

----------- -------------------------------- ------ -------- -- ---- -- --- ----------- ------------ 

----------- -------------------------------- ------ -------- -- ---- -- --- ----------- ------------ 

----------- -------------------------------- ------ -------- -- ---- -- --- ----------- ------------ 

 ---------------------كبحب انشطب:                 (،،،------------------------------كوظ يبهؾ: )            

 هذة انًخضٌ،،، أييٍ انًخضٌاسخهًج الأطُبف انًبيُت بأػلاِ وحى إضبكخهب كي دكخش ػ            

 يؼخًذ،          ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ               

 شهبدة إداسيت -كشق انضيبدة-إرٌ طشف-إرٌ اسحجبع -*كبحىسة            

 ( كهُت وخشدة4( هببم نلإطلاح )3( يسخؼًم )1( جذيذ )1** )            

 يذيش انًخبصٌ          

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 9/37 :حة رقــمصف
 

 

 

 ( ٍخبصُ دنٍ٘خ2َّ٘رج )      اعٌ اىجٖخ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ؽيت ارُ طشف                       ٍغزذٌٝ

     ٍغزٖيل                                  

 

 -----------سقٌ --------ٍخضُ:

 اىزبسٝخ     /    /   -------سقٌ الارُ:         

 ربسٝخ اىطيت:    /    / 

  ------------اعٌ اىطبىت: )اىَخضُ/ الإداسح/اىؼبٍو(

  -----------------*عْذ اىظشف:        

سقٌ 

 اىظْف
 اعٌ اىظْف

اى٘دذ

 ح

اىنَٞخ 

اىَطي٘

 ثخ

اىنَٞخ 

اىَظشح 

 ثٖب

اىنَٞخ 

 اىَْظشفخ

دبىخ 

 اىظْف

** 

عؼش 

 اى٘دذح
 ٍلادظبد اىقَٞخ

---------- ----------------------------------- ------ ------- ---------- --------- --------- -- ---- -- --- ---------- 

---------- ----------------------------------- ------ ------- ---------- --------- --------- -- ---- -- --- ---------- 

---------- ----------------------------------- ------ ------- ---------- --------- --------- -- ---- -- --- ---------- 

---------- ----------------------------------- ------ ------- ---------- --------- --------- -- ---- -- --- ---------- 

---------- ----------------------------------- ------ ------- ---------- --------- --------- -- ---- -- --- ---------- 

---------- ----------------------------------- ------ ------- ---------- --------- --------- -- ---- -- --- ---------- 

---------- ---------------------------------- ------ ------- ---------- --------- --------- -- ---- -- --- ---------- 

ر٘قٞغ    رٌ اىظشف،،                        مبرت اىشطت         ٝظشح ثبىظشف..    ر٘قٞغ اىطبىت  

 اىَغزيٌ

 أٍِٞ اىَخضُ                     ٍذٝش اىَخبصُ  

 ــــــــــــــــــــــــ  ــــــــــــــــــــــــ  ــــــــــــــــــــــــ         ــــــــــــــــــــــــ    ــــــــــــــــــــــــ

     ـــــــــ   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 إٕذاءاد ىٞغذ اىْشبؽ  اىشئٞغٜ ىيجٖخ -ؽيت رشغٞو -ٍذؼش ثٞغ -ٍْز خظٌ أطْبف فبقذح أٗ ربىفخ -مشف اىؼجض*            

 مْٖخ ٗخشدح -قبثو ىلإطلاح  -ٍغزؼَو  -**  جذٝذ             

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 10/37 :حة رقــمصف
 

 

 

 ( ٍخبصُ دنٍ٘خ3َّ٘رج )      ــــــــاعٌ اىجٖخ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 دفزش ػٖذح اىَخضُ                       

 

 -----------سقٌ --------ٍخضُ:

 --------------------------------*دبىخ اىظْف:     --------------------اعٌ اىظْف:            

 --------------------------------------اى٘دذح:      ---------------------سقٌ اىظْف:           

 

 ٗاسد ٍِ/ ٍظشف إىٜ سقٌ الارُ اىزبسٝخ
اىنَٞخ 

 اىَؼبفخ

 اىنَٞخ اىَْظشفخ

طشفٞبد  فؼيٜ ٍلادظبد اىشطٞذ

 اىَخضُ**

----------- ---------- ---------------------------------- -------- ----- ---------- -- ---- ------------ 

----------- ---------- ---------------------------------- -------- ----- ---------- -- ---- ------------ 

----------- ---------- ---------------------------------- -------- ----- ---------- -- ---- ------------ 

----------- ---------- ---------------------------------- -------- ----- ---------- -- ---- ------------ 

----------- ---------- -------------------------------------- -------- ----- ---------- -- ---- ------------ 

----------- ---------- -------------------------------------- -------- ----- ---------- -- ---- ------------ 

----------- ---------- -------------------------------------- -------- ----- ---------- -- ---- ------------ 

   

 مْٖخ ٗخشدح -قبثو ىلإطلاح  -ٍغزؼَو  -جذٝذ  *            

 ىيجٖخإٕذاءاد ىٞغذ اىْشبؽ  اىشئٞغٜ  -ثٞغ -فقذ ٗريف -ػجض**            

             

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 11/37 :حة رقــمصف
 

 

 ( ٍخبصُ دنٍ٘خ4َّ٘رج )      اعٌ اىجٖخ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 دفزش اىشطت                       

 

 -----------سقٌ --------ٍخضُ:

 --------------------------------*دبىخ اىظْف:     --------------------اعٌ اىظْف:            

 --------------------------------------اى٘دذح:      ---------------------سقٌ اىظْف:           

 

 ٗاسد ٍِ/ ٍظشف إىٜ سقٌ الارُ اىزبسٝخ
اىنَٞخ 

 اىَؼبفخ

 اىنَٞخ اىَْظشفخ

 اىشطٞذ
عؼش 

 اى٘دذح
طشفٞبد  فؼيٜ ٍلادظبد اىقَٞخ

 أخشٛ**

----------- --------- -------------------------------- -------- ----- -------- ------- -- ---- -- ------ ----------- 

----------- --------- -------------------------------- -------- ----- -------- ------- -- ---- -- ------ ----------- 

----------- --------- -------------------------------- -------- ----- -------- ------- -- ---- -- ------ ----------- 

----------- --------- -------------------------------- -------- ----- -------- ------- -- ---- -- ------ ----------- 

----------- --------- -------------------------------- -------- ----- -------- ------- -- ---- -- ------ ----------- 

----------- --------- -------------------------------- -------- ----- -------- ------- -- ---- -- ------ ----------- 

----------- --------- -------------------------------- -------- ----- -------- ------- -- ---- -- ------ ----------- 

   

 مْٖخ ٗخشدح -قبثو ىلإطلاح  -ٍغزؼَو  -* جذٝذ             

 إٕذاءاد ىٞغذ اىْشبؽ  اىشئٞغٜ ىيجٖخ -ثٞغ -فقذ ٗريف -** ػجض           

             

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                             
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 12/37 :حة رقــمصف
 
 

 ( ٍخبصُ دنٍ٘خ5َّ٘رج )      ىجٖخ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاعٌ ا

                        اىَخضٍُٝ٘ٞخ 

 

 -----------سقٌ --------ٍخضُ:

             

 اىزبسٝخ
سقٌ 

 الارُ
 ٗاسد ٍِ/ ٍظشف إىٜ

قَٞخ 

الأطْبف 

 اىَؼبفخ

قَٞخ الأطْبف 

 اىَْظشفخ
 ٍلادظبد

      ٍب قجئ  

        

        

        

        

        

        

الإجَبىٜ                        

 )ثؼذٓ(

     

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

                                                                    
 

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 13/37 :حة رقــمصف
 
 

 ( ٍخبصُ دنٍ٘خ6َّ٘رج )      ــــــاعٌ اىجٖخ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 جشد الأطْبف ٍذؼش

 

 -----------سقٌ --------ٍخضُ:

-------------------------طبدت اىؼٖذح:اعٌ        :    /    / ربسٝخ اىجشد

-------- 

سقٌ 

 اىظْف
 اى٘دذح اعٌ اىظْف

اىَ٘ج٘دح 

ٍِ ٗاقغ 

 اىجشد

دبىخ 

 اىظْف*

اىشطٞذ 

 اىذفزشٛ

دبىخ 

 اىظْف

** 

 اىؼجض بدحاىضٝ
عؼش 

 اى٘دذح
 اىقَٞخ

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

 سئٞظ اىَظيذخ  ٍذٝش اىَخبصُ                ر٘قٞغ ىجْخ اىجشد         ر٘قٞغ طبدت اىؼٖذح مبرت اىشطتر٘قٞغ   

 ــــــــــــــــــــــــ  ــــــــــــــــــــــــ  ــــــــــــــــــــــــ              ــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــ

     ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 مْٖخ ٗخشدح -قبثو ىلإطلاح  -ٍغزؼَو  -*  جذٝذ             

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 14/37 :حة رقــمصف
 

 

 ( ٍخبصُ دنٍ٘خ7َّ٘رج )      اعٌ اىجٖخ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 مشف اىضٝبدح ٗاىؼجض
 -----------قٌس --------ٍخضُ:

 ---------------------------------اعٌ طبدت اىؼٖذح:       ربسٝخ اىجشد:    /    / 

 اى٘دذح اعٌ اىظْف سقٌ اىظْف
 ٍقذاس اىضٝبدح

 اىقَٞخ
 ٍقذاس اىؼجض

 اىقَٞخ
ٍجشساد طبدت 

 اىؼٖذح

سأٛ ٍذٝش 

 اىَخبصُ

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 سئٞظ اىَظيذخ  ٍذٝش اىَخبصُ   ر٘قٞغ ىجْخ اىجشد                                ر٘قٞغ طبدت اىؼٖذح   

 ــــــــــــــــــــــــ  ــــــــــــــــــــــــ                                   ــــــــــــــــــــــــ        ـــــــــــــــــــــــ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 15/37 :حة رقــمصف
 

 

 

 ( ٍخبصُ دنٍ٘خ8َّ٘رج )      اعٌ اىجٖخ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ؽيت اسرجبع أطْبف
 -----------سقٌ --------ٍخضُ:

 ---------------------------------اعٌ طبدت اىؼٖذح:        ثزبسٝخ:    /    /

 ربسٝخ اىظشف اعٌ اىظْف سقٌ اىظْف
دبىخ  اىنَٞخ اى٘دذح 

 اىظْف*
 اىقَٞخ اىَقذسح

 سأٛ ىجْخ اىفذض

         

         

         

         

         

         

         

         

 -------------ثَ٘جت إرُ الإػبفخ سقٌ: فاعزيَذ الأطْبف      أػٞفذ الأطْب  ٍذٝش اىَخبصُ   -------------ٞغ ىجْخ اىفذض:ر٘قٞغ طبدت اىؼٖذح     ر٘ق   

 ىشطتر٘قٞغ مبرت ا              --------------أٍِٞ اىَخضُ:                    ------------   -------------------سئٞظ اىيجْخ:      ------------------

              --------------- 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 *جذٝذ* ٍغزؼَو/ قبثو ىلإطلاح/ مْٖخ أٗ خشدح.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 16/37 :حة رقــمصف
 

 

 

 ( ٍخبصُ دنٍ٘خ9َّ٘رج )      ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاعٌ اىجٖخ:ـــ

      

 مشف الأطْبف اىزبىفخ/ اىَفق٘دح                                                
 -----------سقٌ --------ٍخضُ:

 ---------------------------------اعٌ طبدت اىؼٖذح:       ثزبسٝخ:    /    / 

 عؼش اى٘دذح اىنَٞخ اى٘دذح اعٌ اىظْف سقٌ اىظْف
اىقَٞخ 

 اىَقذسح

اىذبىخ اىزٜ ٗجذ 

 ػيٖٞب اىظْف
 ٍلادظبد

          

          

          

          

          

          

          

          

 سئٞظ اىَظيذخ   ٍذٝش اىَخبصُ    ------------ر٘قٞغ طبدت اىؼٖذح:          -------------سئٞظ اىيجْخ:   

 ---------------------   -------------------                      ------------------------------ ----------------الأػؼبء: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 17/37 :حة رقــمصف
 

 

 صُ دنٍ٘خ( ٍخب11َّ٘رج )      اعٌ اىجٖخ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

      

 مشف ػٖذح
 -------------شخظٞخ/ فشػٞخ:

 ----------------ّ٘ع اىَخضُ:        ------------------اعٌ طبدت اىؼٖذح:

  -----------------سقٌ اىظْف:       ----------------------)اعٌ اىظْف(:

 ٍشرجغ ٍْظشف سقٌ الإرُ ربسٝخ الإرُ
دبىخ 

 اىظْف *
 ٍلادظبد سطٞذ

       

       

       

       

       

       

       

       

 *جذٝذ* ٍغزؼَو/ قبثو ىلإطلاح/ مْٖخ أٗ خشدح.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

 

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 18/37 :حة رقــمصف
 

  ( ٍخبصُ دنٍ٘خ12َّ٘رج )      اعٌ اىجٖخ:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 ٍذؼش ىجْخ اىفذض

 

(  ................. اىَ٘افق  /       /        اجزَؼذ ىجْخ اىفذض اىَشنيخ ثبىقشاس سقٌ )اىًٞ٘:.........

 اىظبدس ثزبسٝخ:  /   /           ثشئبعخ اىغٞذ/......................................................................

 

 

 

 ٗػؼ٘ٝخ مو ٍِ:

 

 ......................................اى٘ظٞفخ:............................................اىغٞذ/..............................

 . اىغٞذ/....................................................................اى٘ظٞفخ:...........................................

 ....................................اى٘ظٞفخ:.............................................اىغٞذ/...............................

 .اىغٞذ/..................................................................اى٘ظٞفخ:.............................................

 

ٗٗفقبً ىَب اسرأرٔ ٍِ اىقج٘ه أٗ ٜ ظٖشٓ ثبىْغجخ اىَئ٘ٝخ فٗقذ قبٍذ اىيجْخ ثفذض الأطْبف اىَذسجخ 

اىشفغ ٗالأعجبة اىَجْٞخ قشِٝ مو طْف ٗرىل ػيٜ ٍقزؼٜ أٍش اىز٘سٝذ اىظبدس إىٜ:........................ 

( ثزبسٝخ     /    /          ٗثبىَ٘اطفبد ٗاىششٗؽ اىَْظ٘ص ػيٖٞب ثنشاعخ اىششٗؽ  ثشقٌ )

 َجشً ٍغ اىَ٘سد ٗثذؼ٘س/ ػذً دؼ٘س اىَ٘سد أٗ ٍْذٗثٔ.ٗاىَ٘اطفبد ٗاىؼقذ اى

 

 

 1/2طفذخ 

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 19/37 :حة رقــمصف
 

 

 اى٘دذح ػذد أٗ ٍقذاس اعٌ اىظْف ٍٗ٘اطفبرٔ

اىْغجخ اىَئ٘ٝخ 

 ىَقبدٝش اىفذض

 ٍشف٘ع ٍقج٘ه

أعجبة اىقج٘ه 

 ٗاىشفغ

.......................................... .............. ............. ...................... .......... ........... .............. 

.......................................... .............. ............. ...................... .......... ........... .............. 

.......................................... .............. ............. ...................... .......... ........... .............. 

.......................................... .............. ............. ...................... .......... ........... .............. 

.......................................... .............. ............. ...................... .......... ........... .............. 

.......................................... .............. ............. ...................... .......... ........... .............. 

.......................................... .............. ............. ...................... .......... ........... .............. 

.......................................... .............. ............. ...................... .......... ........... .............. 

.......................................... .............. ............. ...................... .......... ........... .............. 

.......................................... .............. ............. ...................... .......... ........... .............. 

.......................................... .............. ............. ...................... .......... ........... .............. 

.......................................... .............. ............. ...................... .......... ........... .............. 

.......................................... .............. ............. ...................... .......... ........... .............. 

 اػزَبد اىغيطخ اىَخزظخ   سئٞظ ىجْخ اىفذض   ىجْخ اىفذض 

 الاعٌ:...........................  الاعٌ:...........................     

 :.........................اىز٘قٞغ  :.........................اىز٘قٞغ     

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 أطْبف ٍجبششح ٍِ اىخبسج ٗٝثجذ ٍب قذ رجذٓ ىجْخ اىفذض ٍِ ّقض أٗ مغش أٗ ريفٝغزخذً ٕزا اىَْ٘رج ػْذ ٗسٗد 

 

 2/2طفذخ 

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0LAD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 تاريخ التعديل:

 20/39 :صفحة رقــم
 

 ع.ح 51ًَىرج طشف 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 21/37 :حة رقــمصف
 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 22/37 :حة رقــمصف
 

 
 إخطار بالضرائب والدمغات للموردين 

 
 

 .............................................................................................................................................. السادة /
نحيط سيادتكم علما بأن الضرائب والدمغات الحكومية المخصومة على الشيك رقم ................   

 بمبلغ ........................................ بياناتها كالتالى  222بتاريخ     /     /   
 

  ضرائب

  عادية

  إضافية

  اتساع

  الإجمالي

 
 

 الاحترامبقبول فائق وتفضلوا 
 
 
 
 
 
 

                      عام الجامعة المالية                                                               أمين الشئون 
 

                                                                                       ..........................                 ..........................                          
 

 

 
 
 

 
 

 
TP0EDD00Q00F190002 

 4/11/2125( 2إصدار )

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 23/37 :حة رقــمصف
 

 
 الموضوع/ طلب عرض أسعار عن.....................................

 الإدارة العامة للمشتريات والمخازن والاستيراد                         
 إدارة المشتريات        

 211التارٌخ    /    / 
 (2274/2222/2222)مركز جامعة القاهرة للطباعة والنشر 

 ملاحظات جنيه ق بيان الاصناف الكمية

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 السيد مدير شركة

 بعد التحية       
فالمرجو التكرم بموافاتنا بمقاٌسة بالسعر وكافة المواصفات والشروط  عالٌةبأن الجامعة فً حاجة إلً الأصناف الموضحة  بالإفادةنتشرف       

 من حٌث الدفع والتسلٌم.
 وتفضلوا بقبول قائق الاحترام,,

 مدير المشتريات                         
      ------------------------------ 

 

TP0EDD00Q00F190003 

 4/11/2125( 2إصدار )

 

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 24/37 :حة رقــمصف
 

 

 أٍش ر٘سٝذ

 

 .....................................                جبيؼت

 إداسح اىَشزشٝبد 

 21فٜ    /     /      
        

 بيبٌ الأطُبف انكًيت
 الاجًبني كئت

 جُيّ م جُيّ م

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

.................................................................................................................................................انسيذ/.........

.................. 

هبم ببلأسؼبس انًىضذت هشيٍ كم  ػٍ حىسيذ الأطُبف انًىضذت ػبنيّ هذ 11بًب أٌ انؼطبء انًوذو يُكى بخبسيخ    /    /   -بؼذ انخذيت

ببنويًت يُهب. كبنشجب حىسيذ/ حسهيى الأطُبف.................................. ورنك خلال.................... يٍ حبسيخّ يوببم اسخلاو شيك 

 يخظىيبً يُّ انذيـبث انًسخذوت يغ حوذيى كبحىسة ببنثًٍ نهخسىيت بًىجبهب.

 

 خىسيذ كي انًيؼبد انًذذد سخىهغ                ؿشايت انخأخيش انًُظىص ػهيهب كي انهىائخ وانوىاَيٍ.وكي دبنت انخأخيش كي ان

 ٍذٝش اىَشزشٝبد        و حلضهىا بوبىل كبئن الادخشاو،،،،
 

 

 

 اىنيٞخ

 اىجبٍؼخ

TP0EDD00Q00F190004 

 4/11/2125( 2إصدار )

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :قمكود ر 

 ( 1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 تاريخ التعديل:

 25/39 :صفحة رقــم
 

ن
 م

 موذج تقيم الموردينن
  .......................:اسم المورد 

 

   61     ة للمواصفات (                جودة أداء الخدمة / المادة  ) مطابق .1

 11                                     الالتزام بتوقٌتات  أداء الخدمة / المادة .2

 11     إستٌفاء متطلبات الخدمة / وتوربد الكمٌات                         .3

                المتفق علٌها طبقاً لأمر الشراء .                          

 5/ سلامة وصحة مهنٌة .          ٌطبق أنظمة إدارة الجودة / بٌئٌة     .4

  15                                                وتسهٌلات السداد  السعر .5

 

 .....................................................................................................................* أى تعليق : 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

 

 اعضاء لجنة المشتريات 

     

     الاسم

     الوظيفة 

     التوقيع

 

 الخلاصة : 

 التعامل معه  . يتمAمستوى   %122% .  55

 . يتم اخطارة بخطاب وبالملحوظات الخاصة بتوريداتةBمستوى   %54% .  72

 . يوقف التعامل معهCمستوى   %72أقل من 

 
 
 
 
 

 اىذسجخ اىفؼيٞخ اىذسجخ  اىنيٞخ 

TP0EDD00Q00F190005 

 4/11/2125( 2إصدار )

 

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 26/37 :حة رقــمصف
 

         ٍِ جٖبد أجْجٞخ أٗ ٗؽْٞخ اىَقذٍخَّ٘رج ٍزبثؼخ اىٖجبد                اىؼبىٜٗصاسح اىزؼيٌٞ 

 اىذٗىٜالإداسح اىؼبٍخ ىيزؼبُٗ 

 اى٘صٝشٍنزت 
 (   21/       21خلاه اىشثغ الأٗه ٍِ اىغْخ اىَبىٞخ )    

 115ثزؼذٝو ثؼغ أدنبً قشاس سئٞظ ٍجيظ اى٘صساء سقٌ  1996ىغْخ  3419رطجٞقبً  ىقشاس سئٞظ ٍجيظ اى٘صساء سقٌ 

 2111ىغْخ  1163ٗرطجٞقبً ىقشاس ٍجيظ اى٘صساء  1982ىغْخ 

 اىٖجخ :.

 ................................................اىجبٍؼخ ...................................اىجٖخ اىَغزفٞذح ...............

 .اىجٖخ اىَبّذخ ...............................................................................................................

 ( ................................... ػْٜٞ....................................... ) ّ٘ع اىٖجخ : ) ّقذٙ ( ................

 إرا مبّذ اىٖجخ ػْٞٞخ رزمش ثبىزفظٞو : ..................................................................................

 ..........................................................................اىقَٞخ ثبىؼَيخ الأجْجٞخ : ........................ 

 : ................................................................................................. اىَظشٛاىقَٞخ ثبىجْٞٔ 

 ...................................................................: ........................................... اعزلأٍٍب رٌ 

 أعي٘ة اىزغيٌٞ : ) دفؼخ ٗادذح ( .................................. ) ػيٚ دفؼبد ( ...................................

 :  اعزخذأٍٍب رٌ 

 ................................................................................................................................

 : ...........................................................................................................  الاعزخذاًّغجخ 

 ......................................................................ربسٝخ ٗسٗدٕب : ........................................
 

 ٍلادظبد ٕبٍخ 

   ٍِ اىجٞبّبد مبٍيخ ٗر٘ػٞخ ربسٝخ ٗسٗد اىَْذخ . اعزٞفبءلا ثذ 

  ْٔٞاىَظشٛلاثذ ٍِ رقذٝش قَٞخ اىَْذخ اىؼْٞٞخ ثبىج . 

 ٍِ ٗجٖبد ٗؽْٞخ ؽجقبً ىقشاس  مزبثخ اىَْخ اىَقذٍخ ٍِ أشخبص ؽجٞؼِٞٞ ٗٗؽِْٞٞ أٗ أجبّت أ

 ) ٍشفق (  2111ىغْخ  1163سئٞظ ٍجيظ اى٘صساء سقٌ 

  اىزفظٞيٜاىَشفق ثجبّت  الإجَبىٜاىجٞبُ  اعزٞفبءػشٗسح . 

 

 ٝؼزَذ ..،                                 ػبً اىجبٍؼخ أٍِٞ                                اىَشزشٝبد    

  سئٞظ اىجبٍؼخ ....................                                                     .................         

                                                                                                    .................. 

 

 
 1/3طفذخ 

 
 

 
 
 
 
 
 

TP0EDD00Q00F190006 

 4/11/2125( 2إصدار )

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 27/37 :حة رقــمصف
 

 اىؼبىٜٗصاسح اىزؼيٌٞ 

 اىذٗىٜاىؼبٍخ ىيزؼبُٗ  الإداسح

 ٍنزت اى٘صٝش
 َّ٘رج 

 ٍزبثؼخ اىَْخ اىَقذٍخ ٍِ جٖبد أجْجٞخ أٗ ٗؽْٞخ

 (   2114/       2113ٍِ اىغْخ اىَبىٞخ )     ىشاثغخلاه اىشثغ ا

  1996ىغْخ  3419رطجٞقبً  ىقشاس سئٞظ ٍجيظ اى٘صساء سقٌ 

 1982ىغْخ  115ثزؼذٝو ثؼغ أدنبً قشاس سئٞظ ٍجيظ اى٘صساء سقٌ 

 2111ىغْخ  1163ٗرطجٞقبً ىقشاس ٍجيظ اى٘صساء  

********************************* 

 -: اىزجشع

 

 اىجٖخ اىَغزفٞذح ...............................................................اىجبٍؼخ ...................................

 .....................................................................................اىجٖخ اىَبّذخ ...........................

 ( ................................... ػْٜٞ: ) ّقذٙ ( .................................................... )  زجشعّ٘ع اى

 .....................................................................ػْٞٞخ رزمش ثبىزفظٞو : ............زجشع إرا مبّذ اى

 اىقَٞخ ثبىؼَيخ الأجْجٞخ : .................................................................................................. 

 .............................................................: .................................... اىَظشٛاىقَٞخ ثبىجْٞٔ 

 : .............................................................................................................. اعزلأٍٍب رٌ 

 ػيٚ دفؼبد ( ................................... أعي٘ة اىزغيٌٞ : ) دفؼخ ٗادذح ( .................................. )

 :  اعزخذأٍٍب رٌ 

 ................................................................................................................................

 .................................................................: ..........................................  الاعزخذاًّغجخ 

 ربسٝخ ٗسٗدٕب : ..............................................................................................................
 

 ٍلادظبد ٕبٍخ 

   ٍِ د اىَْذخ .اىجٞبّبد مبٍيخ ٗر٘ػٞخ ربسٝخ ٗسٗ اعزٞفبءلا ثذ 

  ْٔٞاىَظشٛلاثذ ٍِ رقذٝش قَٞخ اىَْذخ اىؼْٞٞخ ثبىج . 

  مزبثخ اىَْخ اىَقذٍخ ٍِ أشخبص ؽجٞؼِٞٞ ٗٗؽِْٞٞ أٗ أجبّت أٗ ٍِ جٖبد ٗؽْٞخ ؽجقبً ىقشاس

 ) ٍشفق (  2111ىغْخ  1163سئٞظ ٍجيظ اى٘صساء سقٌ 

  اىزفظٞيٜاىَشفق ثجبّت  الإجَبىٜاىجٞبُ  اعزٞفبءػشٗسح . 

 ٝؼزَذ ..،                                    

            ػبً اىجبٍؼخ أٍِٞ                                        

  خزٌ اىجبٍؼخ ....................                                                                              

                                                                                                 .................. 
 2/3طفذخ 

 
 
 
 
 

TP0EDD00Q00F190006 

 4/11/2125( 2إصدار )

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 28/37 :حة رقــمصف
 

                اىؼبىٜٗصاسح اىزؼيٌٞ 

 اىذٗىٜالإداسح اىؼبٍخ ىيزؼبُٗ 

 ٍنزت اى٘صٝش
 َّ٘رج 

 ٍزبثؼخ اىَْخ اىَقذٍخ ٍِ جٖبد أجْجٞخ أٗ ٗؽْٞخ

 (   2114/       2113)     ٍِ اىغْخ اىَبىٞخ ىشاثغخلاه اىشثغ ا

  1996ىغْخ  3419رطجٞقبً  ىقشاس سئٞظ ٍجيظ اى٘صساء سقٌ 

 1982ىغْخ  115ثزؼذٝو ثؼغ أدنبً قشاس سئٞظ ٍجيظ اى٘صساء سقٌ 

 2111ىغْخ  1163ٗرطجٞقبً ىقشاس ٍجيظ اى٘صساء  

********************************* 

 -: اىَْذخ

 

 ..................................................اىجبٍؼخ ...................................اىجٖخ اىَغزفٞذح .............

 .اىجٖخ اىَبّذخ ...............................................................................................................

 ( ................................... ػْٜٞ....................................... ) : ) ّقذٙ ( ............. َْذخّ٘ع اى

 ػْٞٞخ رزمش ثبىزفظٞو : .................................................................................َْذخ إرا مبّذ اى

 ..........................................................................اىقَٞخ ثبىؼَيخ الأجْجٞخ : ........................ 

 : ................................................................................................. اىَظشٛاىقَٞخ ثبىجْٞٔ 

 ...................................................................: ........................................... اعزلأٍٍب رٌ 

 أعي٘ة اىزغيٌٞ : ) دفؼخ ٗادذح ( .................................. ) ػيٚ دفؼبد ( ...................................

 :  اعزخذأٍٍب رٌ 

 ................................................................................................................................

 : ...........................................................................................................  الاعزخذاًّغجخ 

 ......................................................................ربسٝخ ٗسٗدٕب : ........................................
 

 ٍلادظبد ٕبٍخ 

   ٍِ اىجٞبّبد مبٍيخ ٗر٘ػٞخ ربسٝخ ٗسٗد اىَْذخ . اعزٞفبءلا ثذ 

  ْٔٞاىَظشٛلاثذ ٍِ رقذٝش قَٞخ اىَْذخ اىؼْٞٞخ ثبىج . 

 ٍِ ٗجٖبد ٗؽْٞخ ؽجقبً ىقشاس  مزبثخ اىَْخ اىَقذٍخ ٍِ أشخبص ؽجٞؼِٞٞ ٗٗؽِْٞٞ أٗ أجبّت أ

 ) ٍشفق (  2111ىغْخ  1163سئٞظ ٍجيظ اى٘صساء سقٌ 

  اىزفظٞيٜاىَشفق ثجبّت  الإجَبىٜاىجٞبُ  اعزٞفبءػشٗسح . 

 ٝؼزَذ ..،                                   

            ػبً اىجبٍؼخ أٍِٞ                                        

  خزٌ اىجبٍؼخ ....................                                                                              

                                                                                                 .................. 
 

 3/3طفذخ 

 

 

 

TP0EDD00Q00F190006 

 4/11/2125( 2إصدار )

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 29/37 :حة رقــمصف
 

 قغٌ اىَخبصُ
 

 مشف رفشٝغ ثّ٘بد ) ثْضِٝ (                                

 

 الإجَبىٜ عؼش اىيزش فئخ اىجُ٘ ػذد سقٌ اىجُ٘ اىزبسٝخ 

 جْٞٔ قشػ  جْٞٔ قشػ 

 

 

 

 

 

 

 

 فقؾ

     

 

  

 

 ٝؼزَذ ...،                           اىغٞبساد                         أٍِٞ اىَخبصُ                         

 

 ػبً اىجبٍؼخ أٍِٞ      ...............                  .......................                               .....  

                                                                                                    .................... 

 قغٌ اىَخبصُ
 

 ّبد )ع٘لاس (مشف رفشٝغ ث٘

 

 الإجَبىٚ عؼش اىيزش فئخ اىجُ٘ ػذد سقٌ اىجُ٘ اىزبسٝخ 

 جْٞٔ قشػ  جْٞٔ قشػ 

 

 

 

 

 

 

 

 فقؾ

     

 

  

 

 ٝؼزَذ ...،                            اىغٞبساد                             أٍِٞ اىَخبصُ                      

 ػبً اىجبٍؼخ أٍِٞ                                                                                                

        .............................                             .......................                  ....................  

 
 

 

TP0EDD00Q00F190007 

 4/11/2125( 2إصدار )

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 تاريخ التعديل:

 30/39 :صفحة رقــم
 

 الإداسح اىؼبٍخ ىيَشزشٝبد ٗاىَخبصُ

 ثؼخثٞبُ ٍزب

 لأػَــــــبه اىَشزشٝــــــــــــــبد

 ٍؼبٕذ( -ميٞبد -اىششاء اىَشمضٛ )ٗدذاد اىجبٍؼخ

 اىجٖخ اىطبىجخ 

 )اىنيٞخ/ اىَؼٖذ/ إداسح(

ثٞــــــــــــــــبُ 

 ثبلادزٞبجـــــــــــــــبد

ربسٝخ ٗسٗد 

 الادزٞبجبد

 ــــــــــــــــو الاّجـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبصٍــــــــــــــــــــــــــــــــــشادـــــــــــــــــــــــ

 ٍلادظبد
 ربسٝخ 

 اىَ٘افقخ ػيٜ اىطشح

 ّ٘ػٞزٔ

 )ٍْبقظخ/ ٍَبسعخ(

 أٗ صٝبدح مَٞخ

 اػزَبد

 اىَشديخ اىفْٞخ 

 اػزَبد

اىَشديخ اىَبىٞخ  

 ٗاىجذ اىْٖبئٜ

ربسٝخ 

اطذاس أٍش 

 اىز٘سٝذ

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 
 TP0EDD00Q00F190008 

 4/11/2125( 2إصدار )

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 31/39 :صفحة رقــم
 

 

  اىؼبىٜٗصاسح اىزؼيٌٞ 

 عجو اىَْخ ٗاىٖذاٝب ٗاىزجشػبد
 

ربسٝخ  اىجٞبُ اىجٖخ اىَبّذخ 

 الإٕذاء

ربسٝخ 

ٍ٘افقخ 

ٍجيظ 

 اىنيٞخ 

ربسٝخ 

ٍ٘افقخ 

ٍجيظ 

 اىجبٍؼخ 

ربسٝخ 

ٍ٘افقخ 

اى٘صٝش 

 اىَخزض

سقٌ إرُ 

 الإػبفخ

ربسٝخ 

 الإػبفخ

 ٍلادظبد اىَجيغ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 اىشئُ٘ اىَبىٞخ                                                                                                                                            

............................... 
 

TP0EDD00Q00F190009 

 4/11/2125( 2إصدار )

 

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 32/39 :صفحة رقــم
 

 قَٞخ ٍ٘ج٘داد اىَخضُ إجَبىٜعجو 
 

اىنْٖخ  اىَغزٖيل اىَغزذٌٝ

 ٗاىخشدح

اىؼٖذح 

 اىشخظٞخ

 اىغْخ إجَبىٜ  اىَنٞزبد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 
 ٍذٝش اىَخبصُ   

............................... 
 

 

 

 

  

TP0EDD00Q00F190010 

 4/11/2125( 2إصدار )

 

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 33/39 :صفحة رقــم
 

 عجو اىذ٘ادس اىَخضّٞخ

 
اىقغٌ اىزٙ ٗقغ ثٔ 

 اىذبدس

ربسٝخ ٗق٘ع 

 اىذبدس

ّ٘ع اىذبدس 

 ٗقَٞزٔ اىْقذٝخ

 ادزغبثٍٔب رٌ 

 ػيٚ اىذنٍ٘خ

 ادزغبثٍٔب رٌ 

 ػيٚ ٍزغججٔ

ىزٚ أدد إىٚ ٗق٘ع اىذبدس الأعجبة ا

 ٗإٍنبّٞخ رلافٖٞب ٍغزقجلا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 
 ٍذٝش اىَخبصُ  

............................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

TP0EDD00Q00F190011 

 4/11/2125( 2إصدار )

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 34/39 :صفحة رقــم
 

  مشف رفشٝغ ػطبءاد

 اعٌ ً

 اىظْف

    مَٞخ ٗدذح 

  جْٞٔ قشػ   جْٞٔ قشػ  جْٞٔ قشػ    

             

             

             

             

             

             

             
                 اىيجْخ         

 اػزَبد             ............................... 

 سئٞظ اىيجْخ                     

                ............................ 
           



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 35/39 :صفحة رقــم
 

 ضشائب 41ًَىرج                                               يظهذت انضشائب                       

ت اسى جهت انخؼبيم:.................................................................................................... سهى انجه  
 

.................. هسى........................... يذيُت...........................َىع جهت انخؼبيم.....................................انؼُىاٌ: سهى............. شبسع......................  

 

 ثٞبُ ثبىَؼبٍلاد ٍغ ٍَ٘ىٜ اىقطبع اىخبص ٗثبىَذظو رذذ دغبة ػشٝجخ الأسثبح اىزجبسٝخ ٗاىظْبػٞخ

  111 جبسٝخ فٜ اىثلاثخ شٖ٘س اىَْزٖٞخ فٜ )ٍبسط/ ّٝ٘ٞخ/ عجزَجش/ دٝغَجش(ٗششٝجخ اىَِٖ اىذشح ٗغٞش اىز

نًهق انضشيبي: اسى انًًىل:............................................................................................................ سهى ا  

 

سهى انبطبهت انضشيبيت:                                                                         

َىع جهت انخؼبيم..............................................انؼُىاٌ: سهى............. شبسع............................... هسى........................... يذيُت...........................  

َىع   انُشبط:................................................................................

 

 ؽجٞؼخ اىزؼبٍو ربسٝخ اىزؼبٍو ٍغيغو
اىقَٞخ الاجَبىٞخ 

 ىيزؼبٍو

 اىخظٍ٘بد
 اىقَٞخ اىظبفٞخ ىيزؼبٍو

 م٘د اىَذظو ىذغبة اىؼشٝجخ

 ة أ َخاىقٞ اىْغجخ% قَٞخ اىخظٍ٘بد ّ٘ع اىخظٍ٘بد

           

           

           

           

           

           
 

 /  حذشيشاً كي   /   انخبسيخ:................................. انويًت انكهيت نهخؼبيم ببلأجم: انويًت............................................................... 1 هيًت انخؼبهذ 1

 انًىظق انًخخض:............. انخبسيخ:................................. انويًت انكهيت نهخؼبيم ببلأجم: انويًت............................................................... 1 هيًت انخؼبهذ 1      

 سئيس جهت انخؼبيم:............ انخبسيخ:................................. ويًت...............................................................انويًت انكهيت نهخؼبيم ببلأجم: ان 1 هيًت انخؼبهذ 1      

 سهى انبطبهت انشخظيت أو انؼبئهيت نهًًىل:...............................................................         

          

  

   

           

    
  

   



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 1/0)اصدار / تعديل رقم: 
 تاريخ التعديل:

 36/39 :صفحة رقــم
 

 ى انويذ:......................................سه

 حبسيخ انويذ:.....................................

 الإداسح اىؼبٍخ ىيَشزشٝبد ٗاىَخبصُ

 إداسح اىَشزشٝبد         

 قٞذ ثٞبّبد اىَ٘سد
 ....................................................................الاسى:............................................................................

 ......................الاسى انخجبسي:...............................................................................................................

 ............................................................................................................ػُىاٌ انًىسد:..........................

 ....................سهى انخهيلىٌ:............................................................... سهى انلبكس:.....................................

 ....................سى انًذيش انًسئىل:...........................................................................................................ا

 .............................سهى انويذ كي انسجم:.........................................َىػّ:.............................. حبسيخ انخسجيم:

 .................سهى انبطبهت انضشيبيت:............................................................ يأيىسيت:...................................

 ............................................................سهى انًهق انضشيبي:.................................................................

 ................سهى انخسجيم بضشيبت انًبيؼبث:.................................................................................................

 ...............................................................................................َىع انُشبط:..........................................

........................................................................................................................................................ 

 ىجْ٘ك اىَزؼبٍو ٍؼٖب:أعَبء ا

 ........................................................................... انؼُىاٌ:...................................................... (1)

 ........................................................................................................انؼُىاٌ:.......................... (1)

 ...........................................................................انؼُىاٌ:....................................................... (3)

 .......................................................................انبيبَبث انخبطت ببنكلبيت انلُيت وانًبنيت:.................................

........................................................................................................................................................ 

 ...................................................................................................................بيبَبث أخشي:...................

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TP0EDD00Q00F190012 

 4/11/2125( 2إصدار )

 



 

 

 المشتريات والمخازنإجراء 
Purchasing & Stores Procedure 

 TP0EDD00Q00P190000 :كود رقم

 ( 2/0)اصدار / تعديل رقم: 
 4/11/2125 تاريخ التعديل:

 37/39 :صفحة رقــم
 

 

 اىَؼزَذِٝ   َِٝ٘سداىدفزش قٞذ  

 
اىؼْ٘اُ /اىزيٞفّ٘بد  إعٌ اىَ٘سد  الأطْبف  ً

/اىفبمظ / اىجشٝذ 

 الأمزشّٗٚ 

اىغجو 

 اىزجبسٙ 

اىؼشٝجٞخ  اىجطبقخ

 /اىقَٞخ اىَؼبفخ 

 ٍغز٘ٙ اىزؼبٍو ٍؼٔ 

A/B/C 

       

       

       

       

 
 

 

 

TP0EDD00Q00F190013 

 4/11/2125( 2إصدار )

 


