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 :البرنامجبطاقة معلومات 
 

 ( ساعة25( أيام، )5) : مـدة التـدريـب

 السعودية  – الرياض : التدريب انمك 

 م 08/2023/ 10 – 06 : تـاريـخ الانعقاد

 بتوقيت مكة المكرمة ظهرا 02:00صباحا لغاية  09:00 : توقيت التدريب 

 )الجهود( المشتركة مجموعة الجهودشهادة صادرة من  : التدريبشهــادة 

 نجليزيةالفنية باللغة ال اللغــة العـربيـة مع بعض المصطلحات  : لغـة التـدريـب
 

 إسلوب العصف الذهني. − : أسـالـيب التـدريـب

 إسلوب السيناريوهات والحلول. −

 تقديم الحلول والممارسات.إسلوب  −

 .في العمل أسلوب تبادل الأفكار والتجارب −
 

 : لقياس مستوى المشاركين قبل التدريب.Preعقد تقييم قبلي  − : القيمة المضافة 

 التدريب. : لقياس مستوى المشاركين بعدPostعدي عقد تقييم ب −

 التقييم القبلي –( = التقييم البعدي KVAقياس القيمة المعرفية المضافة )

 

 رؤساء الاقسام  في ادارة المشتريات. − : الفئة المستهدفة

 .وادارة الموردين المشتريات أخصائي −

 العاملون بمجال الشراء لغايات اعدادهم وترقيتهم. −
 

 شتريـات وعمليات الشـراء:إدارة الم

، التشغيلتوفير المواد والمهمات للإستخدام في المنشأة سواء في النتاج أو  عن وظيفة لةؤو المس دارةال المشتريات هي  إدارة

  الاصطلاح وهذا
ا
تضمن  فهيلية الشراء تتعدى الحدود الخاصة بتنفيذ عملية الشراء، ؤو حيث أن مس لا يعتبر شاملا

المواد ومصادر الشراء، ومتابعة أمر الشراء لضمان  ختيارتخاذ القرارات والبحث والدراسة ل إالسياسة و  التخطيط ورسم

حياة العقد حيث يتوقف  ية هامة ودقيقة فالتسليم في المواعيد المناسبة، ثم يلي ذلك مرحلة إبرام عقد التوريد وهي مرحل

 .لك العملية الحياة المستقبلية لهعلى ت

ختلاف أنواعها وأحجامها وطبيعتها، حيث ترتبط الأهداف إلشراء من أهم وظائف المنظمة على وظيفة اتعتبر لذلك 

خاصة وأن لها تأثير مباشرة على الجوانب المالية  للمؤسسةالمشتريات بالأهداف الأساسية والعامة  دارةالخاصة ل 

ستمرارية وتكرار دورة إ، بجانب تأثيرها الملموس على تهاوسيول تهاوربحي هاومركزها المالي والتنافس ي ونتائج أعمال للمؤسسة

 قتصاد للدولة.بل التأثير على أداء ال المؤسساتأعمال 

 
 
% 70الجوهر المحرّك لعمليات سلاسل التوريد، ولأن قسم المشتريات قد يصرف ما يصل لـ والمخازن المشتريات  إدارةعتبر ت

 لأهمية هذا ، عمليات ذلك القسم بحرص شديد إدارةمما يعني أنه يجب  المؤسسةمن أموال 
ا
البرنامج والدور ونظرا
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لا يوجد أدنى شك أن وسلاسل التوريد للمنظمـة وعمليات التعـاقـد، في وقـت  المشترياتوظيفـة لعبه تالذي  الستراتيجي

لعالمي اليوم يجعل عملية قتصاد اليست مهمة سهلة على الطلاق، فالفي القرن الحادي والعشرين عمليات الشراء  إدارة

 الشراء أكثر وأكثر 
ا
 .تعقيدا

 ملخص البرنامج التدريبي:

المشتريات وذلك عن طريق تعريفهم  إدارةرفع كفاءة العاملين في مجال من خلال هذا البرنامج التدريبي سيتم العمل على 

عملية التفاوض على العقود والوثائق الدراسة المتعمقة ل، و بالطرق الحديثة في الشراء وكيفية التعامل مع الموردين

مهارات الشراء وتزويدهم ب عمليات العقود وكيفية إبرامها إدارةدراسة عقود التوريد وكيفية و  المتعلقة بتلك المرحلة

مصادر الشراء والتوريد ومهاراته  ختياراللمام بالأسس القانونية ل ، و الحديثة وتعريفه بأهمية وظيفة الشراء للمنظمة

 .ضافة لكيفية الحصول على معلومات عن الموردين المحتملينبال 

مهارات تحديد الكمية القتصادية  المناقصات والعطاءات والمواصفات إعدادمهارات  إكساب المشاركضافة الى بال 

 للمشتريات وأساليب الشراء وكيفية الشراء موالتقييالتعرف على أسس التخطيط و  للشراء والسعر الملائم للشراء

ستخدام التكنولوجيا إالتعرف على و  المشتريات والعقود إدارةأفضل الممارسات العملية في  كتساب، وإومفاوضات الشراء

 الى الحديثة والحاسب الآلي في المشتريات
ا
المشتريات والتموين وكيفية  إدارةالتعرف على دور العنصر البشري في ، وصولا

مصادر الشراء والتوريد ومهاراته  ختيارالأسس القانونية ل و  تجدات التطور تدريبه وتأهيله وتطويره بما يتناسب ومس

 .بالضافة لكيفية الحصول على معلومات عن الموردين المحتملين

 ع
ا
ركز البرنامج التدريبي أيضا التقنيات و بأكملها،  للمنظمـةالمشتريات  إدارات وأقسـامالذي يلعبه  لى الدور الستراتيجيوسي 

لمام بتقنيات التخزين وتصنيفاتها وطرق تحديد ، والالمشترياتإدارات وأقسـام إجراء التحسينات المستمرة على  المبتكرة في

شروط ومتطلبات التخزين، و المعرضة للتلف وتطبيق صرف في المخزون الراكد أكمياتها وتنظيم عمليات الجرد والت

، وفق أفضل الممارسات العالمية، مع الأخذ خزين، والتكويدوتأمين المخزونات، وتطبيق التسلسل السليم في مراحل الت

بعين العتبار العمل على إستخدام أفضل أساليب وتقنيات التدريب لتعزيز التفاعلية بين المدربين والمشاركين لتحقيق 

 القيمة المعرفية المضافة على مدار أيام التدريب.

 الجدارات المستهدفـة:
  التخطيط للشراءجدارة. 

  الشراء أداءة تقييم جدار. 

 .جدارة التفاوض الشرائي 

  العقود. صياغة وابرامجدارة 

 تقييم المورديين. إدارة جدارة 

 .جدارة دارة سلاسل التوريد 

 .جدارة ادارة المشتريات الخضراء 

 .جدارة ادارة المناقصات والعطاءات 
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 داف البرنامج:ـــأه

دارة الشراء بكفاءة  على إن بوظيفة الشراء ليكونوا قادرين المختصو الى إعداد  التدريبيهذا البرنامج يهدف 

 :خلال الاهداف التاليةوفعالية والوصول بهم الى مستوى الجدارة في الاداء من 

 واهمية وظيفة الشراء في المنظماتالشـراء بالخاصة  النظرية والتطبيقية مالمفاهي. 

  وربط عملية الشراء كحلقة من هذه السلسلةسلسة التوريد المفــاهيـم التطبيقـيـة الخاصة في إدارة . 

 للمشتريات ومفاوضات الشراء موالتقييالتخطيط و وأساليب الشراء وكيفية الشراء  السياسات وطرق الشراء. 

  إعداد المناقصات والعطاءات والمواصفات ممارسة إكساب المشاركين مهاراتو كيفية إعداد وإبرام عقود الشراء. 

 التعرف على معايير تقييم اداء وظيفية و لشراء من منظور تطبيقي وكيفية التخطيط الاستراتيجي للشراء مراحل ا

 الشراء.

  الجـراءات ، و التفـاوض مـع المـورديـن وعمليـاتالشراء الدولي والتخليص الجمركي التطبيقـات العمليـة فـي إدارة عمليـات

 ".الخ ليـص الجمـركي "المراسـلات، التفـاوض، التعاقـد...العمليـة للشـراء المحلـي والأجنبـي والتخ

 على تحليل العروض والتفاوض مع الموردين.والقدرة  مهارات تحديد الكمية القتصادية للشراء والسعر الملائم للشراء 

  على معلومات  مصادر الشراء والتوريد ومهاراته بالضافة لكيفية الحصول  ختيارل تطبيق معايير تقييم اداء الموردين

 .عن الموردين المحتملين

  وكيفية تدريبه وتأهيله  المشتريات المستدامة والخضراءسلسة التوريد و التعرف على دور العنصر البشري في إدارة

 .ستخدام التكنولوجيا الحديثة والحاسب الآلي في المشترياتإالتعرف على و  وتطويره بما يتناسب ومستجدات التطور 

 ية للتدريب:المحاور الرئيس

 مقدمة في الشراءالمحور الأول: 

 الشراءوظيفة  مفهوم. 

  الشراء.واساليب طرق 

 .اهداف وظيفة الشراء 

 .مهام مدير المشتريات 

 .تطوير إداء وظيفة الشراء 

  الشراء.واجراءات سياسات 

 .مسؤوليات إدارة الشراء 

 .الدورة المستندية للمشتريات 

 ائف الاخرى.تنظيم وظيفة الشراء وعلاقتها بالوظ 

 والرقابة على الشراء (P2P) الشراء للدفعالمحور الثاني: 

  مفهوم. P2P 

 اتمتة الشراء. 

 .مراحل تدفق عملية الشراء 

 .افضل الممارسات في الشراء 

 أدوات وتقنيات إدارة المشتريات. 
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  الشراء. عمليةالمشكلات التي توجه 

 المركزية و اللامركزية في عملية الشراء. 

 التجارة الإلكترونية الث:المحور الث

 التجارة الالكترونية. فهم 

 أدوات الشراء اللكتروني. 

 تطور نماذج الشراء اللكتروني. 

 سلسلة قيمة المشتريات اللكترونية. 

 للتجارة الالكترونية الفوائد والعيوب. 

 المصادر وإدارة الموردين :الرابع المحور 

 من هو المورد. 

 عملية التوريد. 

  التوريدأنواع مصادر. 

  تحليل ظروف السوق. 

 إجراء تحليل مقابل شراء. 

 .المشتريات كحلقة من سلسلة التوريد 

 أنواع التأجير. 

 الاستثناءات. 

 الشراء الدولي والتخليص الجمركي: الخامسالمحور 

  الخارجي. –مفهوم الشراء الدولي 

 .انواع المشتريات الخارجية 

 .مصطلحات الشراء الدولي 

  .التخليص الجمركي 

 .وثائق الشراء الدولي 

  للشراء العالمي الحقيقيةالتكلفة. 

  المشكلات التي تتعرض لها عمليات الشراء الدولي. -حالة نقاشية 

 دارة المناقصات والعطاءات والتعامل مع الموردينإ: السادسالمحور 

 .مفهوم العطاءات والمناقصات 

 .مراحل العطاء 

  الموردين. إدارة 

 معايير تقييم الموردين. 

 .صياغة وابرام العقود 

 ستراتيجيات  التفاوض مع الموردين.وإ مهارات 

 حالة نقاشية كيفية اعداد وثائق وطرح العطاء. 
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 المشتريات المستدامة :السابعالمحور 

 .سياسة الشراء المستدامة 

 المشتريات الخضراء مفهوم. 

 .دليل المشتريات الخضراء 

 التوجه نحو الشراء الاخضر. 

  المشتريات الخضراءإنشاء برنامج. 

 مناهج تنفيذ المشتريات المستدامة. 

 النطاق والفوائد المحتملة للمشتريات الخضراء. 

 : المفاوضاتالثامن المحور 

 نهج التفاوض. 

  التفاوضأهمية. 

  التفاوضمهارات 

 محتوى التفاوض. 

 عوامل التفاوض. 

 عملية التفاوض. 

 التفاوض في العلاقات. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 


