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1. [bookmark: _Toc416899064]الغــرض:              
وضع نظام وتعليمات وتحديد المسئوليات للإجراءات التي يتم تنفيذها لتوفير جميع احتياجات المستشفى من كافة الخامات والمستلزمات الطبية والغير طبيه والمستديم الطبي والغير طبي بما يتوافق مع سياسة مستشفى الاطفال الجامعي ومتطلبات المواصفة الدولية ISO 9001:2008 . وقانون رقم 89 لسنه 1998 للمناقصات والمزايدات
2. [bookmark: _Toc416899065]مـجـال الـتـطـبـيـق:
يطبق هذا النظام بقسم المشتريات بالمستشفى ومجال تطبيقه على جميع العاملين بمستشفى الاطفال الجامعي.
3. [bookmark: _Toc416899066]الـمـسـئـولـيـات:
1. 
2. 
3. 
3.1. رئيس قسم المشتريات.
3.2. جميع العاملين بقسم المشتريات.
4. [bookmark: _Toc416899067]الـتـعـريـفـات:
1. 
2. 
3. 

5. [bookmark: _Toc416899068]الـوثـائـق الـمـرجـعـية
5.1. قانون الخدمة المدنية رقم 18 لسنة 2015
5.2.  المواصفة الدولية ISO 9001:2008
5.3. وقانون رقم 89 لسنه 1998 للمناقصات والمزايدات
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
6. [bookmark: _Toc416899069]الإجـــراءات:
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
6.1. يقوم الموظف المسئول باستلام طلب الشراء المقدم من أي وحده او قسم بموافقة مدير المستشفى بعد مراجعة المخازن والتأكيد من عدم وجود الصنف المطلوب بالمخزن ثم التحويل الى رئيس الشئون المالية ثم تحويله إلى رئيس قسم المشتريات.
6.2. يقوم رئيس قسم المشتريات بتوزيع الطلب سواء علي باب ثاني او باب سادس او الصيانة للنظر في الطلب كالاتي:
6.2.1. يقوم رئيس قسم المشتريات بمراجعة طريقة الشراء اما بالأمر المباشر او المناقصة او الممارسة او زيادة الكميات مع مدير المستشفى.
6.2.2. في حالة الامر المباشر يتم احضار عروض اسعار واختيار العرض المناسب فنيا وماليا ويتم عمل مذكرة للمدير ويليه اصدار امر التوريد طبقا لنموذج أمر التوريد(مباشر/مناقصة) .
6.2.3. في حالة المناقصة او الممارسة ( عامة / محلية / محدودة ) يتم تجميع كل الاحتياجات المماثلة من قبل الجهات الطالبة يأخذ عليها الموافقات اللازمة من قبل السلطة لذلك ؛ يتم الإعلان عنها بالجرائد الرسمية وتستمر الإجراءات حتى استخراج أوامر التوريد ومتابعة التوريد حتيى انتهاء الصرف. أما بالنسبة للمناقصة أو الممارسة ( محدودة / محلية ) يتم اخطار الشركات الأكثر التزاما من واقع سجل الموردين وذلك كله في نطاق تطبيق أحكام قانون رقم 89 لسنه 1998م.
6.2.4. في حالة زيادة الكميات يتم مخاطبة الشركة لتوريد الكمية المطلوبة ويتم اصدار امر التوريد بنفس شروط ومواصفات أمر التوريد السابق.
6.3. في الحالات العاجلة يتم الشراء بالأمر المباشر بدون احضار عروض اسعار ويكون ذلك بالمثل علي حسب المراكز الطبية الاخرى.
6.4.  في جميع الحالات السابقة يتم اصدار ارتباط مالي قبل اصدار أمر التوريد
6.5.  يتم اختيار الموردين علي حسب (نموذج اختيار الموردين) وكذلك يتم تقييم اداء الموردين بحسب(  نموذج تقييم الموردين ).
6.6. في حالة طلب يخص بند الصيانة يتم مخاطبة الشركة المبرم معها عقد الصيانة سواء لأعطال الاجهزة او لصيانة البنية التحتية للمبنى عموما.
6.7. في حالة عدم وجود عقد صيانة يتم مخاطبة الشركات المختصة لتقديم عروض الاسعار. 
6.8. في حالة طلب يخص بند الصيانة ويكون قي الضمان يتم الاصلاح على حساب الشركة حسب الشروط الموجودة بالعقد لأمر التوريد وحتى نهاية مدة الضمان 
6.9. يتم تسجيل هذه المشتريات بسجل قيد المشتريات 
6.10. يقوم الموظف المسئول عن استلام المستندات الواردة من المخازن وهي ( اذن الاضافة – صورة أمر التوريد – محضر الفحص – فاتورة الشركة ) بمراجعة هذه المستندات ثم يحرر استمارة اعتماد الصرف ( 50 ع.ح) ويتم ارسالها للوحدة الحسابية لصرف مستحقات الشركة.





7. [bookmark: _Toc416899070]الـنماذج وسنوات الحفظ:
	رقــم مـسـلـسـل
	الـــوصــــف
	الــكـــود
	سنوات الحفظ

	1. 
	نموذج امر التوريد
	س.أ.ت
	5 سنوات

	2. 
	نموذج اختيار الموردين
	ن.أ.م
	5سنوات

	3. 
	نموذج تقييم الموردين
	ن.ت.م
	5 سنوات

	4. 
	سجل خاص لقيد الموردين
	
	5 سنوات

	5. 
	استمارة اعتماد الصرف
	50 ع.ح
	5 سنوات

	6. 
	نموذج ارتباط مالي
	
	5 سنوات




8. [bookmark: _Toc416899071]مـعايـيـر قــيـاس الأداء
8.1.  نسبة مطابقة المواد الموردة لأوامر التوريد تساوى 100%.
8.2.  الالتزام باشتراطات الامان وسلامة المنتج.









9. [bookmark: _Toc416899072]خـريـطـة الـتـدفـق:تقوم جميع الأقسام بتحديد احتياجاتها وإرسالها لقسم المشتريات لمتابعة اجراءات التنفيذ حسب القانون رقم 89 لسنه 1998

[bookmark: _GoBack]

استكمال التأمين النهائي

قبول وإخطار الشركات التي تم الترسية عليها 
الإعلان في الجرائد الرسمية 
البت الفني 

البت المالي 

Yes
Yes
No
No
رد التأمين الابتدائي

رد التأمين الابتدائي


تؤجل المناقصة حتى سماح البند 
موافقة الجهات المختصة بعمل المناقصة والنشر في الجرائد الرسمية عن نوع وتاريخ المناقصة وقيمة كراسة الشروط وقيمة التأمين الابتدائي  والنهائي
لا يسمح
يسمح
wait
البند المالي
مخاطبة الجهات المختصة للشراء محلي أو مستورد على حسب توافرها بالسوق المصري 
ارتباط مالي
موافقة الجهات المختصة على طرحها في مناقصة أو ممارسة  عامة





إصدار أمر توريد



الشراء على حساب المورد بإحدى طرق الشراء الأخرى وتحميله فروق الأسعار 
No

هل تم التوريد 

Yes

Yes

يتم استلام الأصناف بالمخازن وإجراء الدورة المستندية المخزنية 



استخراج الشيك للمورد ورد التأمين النهائي

                                                                           

                         


10. [bookmark: _Toc416899073]الـمـلـحـقـات :
	10.1. نموذج امر التوريد

	10.2. نموذج اختيار الموردين

	10.3. نموذج تقييم الموردين

	10.4. سجل خاص لقيد الموردين

	10.5. استمارة اعتماد الصرف
10.6. نموذج ارتباط مالي
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