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 متابعة وتقويم أداء نشاط المشترياتنماذج تقارير 

 

 تقديم عام
 

خلال يات المشتردورية عن حركة إلى معلومات التجارى بصفة خاصة بصفة أساسية والمدير العليا تحتاج الإدارة 
لفورية افى المتابعة لتساعد نوع المشترى وحسب بة / الفترة محللة حسب الأصناف / الإدارات والأقسام الطال

فى نقص أو بسبب الالتوريد سواء من جهة التمويل أو من جهة تأخر فى عملية الشراء المختلفة وبيان المشكلات 
 .الأسواق

سنوية / سنوية ، وقد تقارن / ربع الفترية / شهرية من التقارير مجموعة فى صورة هذه المعلومات وتقديم 
 .الاختلافات بسببهاوبيان فى الخطة الوارد التقديرى ب

ها بيمكن الاسترشاد ولكن عامة وهى الغرض لهذا قترحة المالتقارير مجموعة من نماذج هذه الدراسة وتتضمن 
 .تناسب كل مؤسسة أو كل شركةتقارير لإعداد 

 .هاحتى يسهل إعدادمن هذه التقارير  احتياجات الإدارةوالمحاسبية مراعاة الإحصائية النظم ويجب عند تصميم 

 

 خلال الفترةالمختلفة من الإدارات الواردة  الشراء ـ تقرير عن طلبات 1
 

  هدف التقرير 

 من الإداراتالمشتريات لإدارة التى وصلت الشراء ات بعن طلإجمالية فكرة تقديم يهدف هذا التقرير إلى 
 لطالبة . اوآخر مورد قام بالتوريد والإدارة سعر شراء وآخر لال الفترة خالكميات المطلوبة توضح المختلفة بالشركة 

   معد التقرير 

 لمشتريات . لالشراء الواردة واقع طلبات هذا التقرير من بإعداد شتريات لمايقوم مسئول 

 التقرير  مشتملات 

 التالية : على البيانات  هذا التقريريشتمل 

 قام بالتوريد / الإدارة الطالبة . آخر  مورد / اسمسعر شراء / القيمة / آخر  رقم طلب الشراء / سعر الشراء

 التقرير  الجهة المعد لها 

 اللازم .  واتخاذإلى المدير العام للمتابعة بدوره والذى يرفعه للشركة التجارى للمدير يعد هذا التقرير ويرسل 
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 التقرير  الفترة التى يعد عنها 

 كل ثلاثة شهور . وإلاّ شهرية ير رالتق هذا عنهاالمعد ترة أن تكون الفيفضل 

 الشراء الواردة من الإدارات المختلفةتقرير عن طلبات 

رقم 
 الطلب

الكمية  اسم الصنف 
 المطلوبة 

آخر سعر 
 شراء 

الإدارة  آخر مورد  القيمة 
 الطالبة 
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 معينة ل فترة الأسعار خلاعروض ـ تقرير عن طلبات 2
 

  هدف التقرير 

ول وما تم بشأنها وتحديد المسئخلال فترة معينة الأسعار المحررة طلبات عروض متابعة يهدف هذا التقرير إلى 
 عن متابعتها . 

   معد التقرير 

 . المحررة خلال الفترة  عروض الأسعار  مسئول المشتريات هذا التقرير من واقع طلباتيعد 

 لتقرير مشتملات ا 

 يشتمل هذا التقرير على البيانات التالية : 

  .، ملاحظات ، الشخص المسئول عن متابعة الطلبموضوع الطلب ، تاريخ تحرير الطلب ، طلب الرقم 

 لها التقرير  مدقالجهة الم 

 . للمتابعة وتقييم الأداء واتخاذ القرار  للمدير التجارى ويقدميعد هذا التقرير 

 تى يعد عنها التقرير الفترة ال 

 يعد كل ربع سنة وبصفة دورية أو حسب احتياج المدير التجارى أو المدير العام .يفضل أن 

 تقرير عن طلبات عروض أسعار  

تاريخ  رقم الطلب  موضوع الطلب 
 الطلب

المسئول عن 
 متابعة الطلب 

الجهة 
 الطالبة 

 ملاحظات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

3 
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 بعة تفريغ عروض الأسعار متاـ تقرير  3
 

 هدف التقرير. 

م بها الموردون يهدف هذا التقرير إلى  لشركة لأو أصول لتوريد بضائع تفريغ بيانات عروض الأسعار التى تَقَدَّ
  لجنة التفريغ وذلك تمهيداً لاتخاذ القرار النهائى .وقرار 

  معد التقرير. 

ين من الموردعروض الأسعار المقدمة  على تفريغ بناء التقرير هذا  بإعداد واللجنة مسئول المشتريات يقوم
 .واعتماده من المدير التجارى

 مشتملات التقرير. 

 يشتمل هذا التقرير على البيانات التالية : 

، الكمية اسم الصنف ، الوحدة ، عليه يشتمل الذى رقم طلب عرض أسعار ، البيان موضوع عروض الأسعار ، 
 تاريخ التوريد ، مكان التوريد ، أسماء الموردين . القيمة الإجمالية ، طريقة السداد ،وسعر الوحدة ، 

 لها التقرير مدقالجهة الم. 

 . الذى يرفعة إلى المدير العام لاتخاذ القرار النهائى يعد هذا التقرير ويقدم للمدير التجارى 

 ريرالفترة التى يعد عنها التق. 

 هذه العروض للشركة.ول وصو مرة يكون فيها طلب عروض أسعار من الموردين فى كل  ريعد هذا التقري

 كشف تفريغ عروض أسعار 

 ـ رقم طلب عرض أسعار :   ـ موضوع عروض الأسعار :

 الأصناف :المطلوب لها ية ـ العمل  ـ الجهة الطالبة :

عرض المورد  البيان 
(1) 

عرض المورد 
(2) 

عرض المورد  (3عرض المورد )
(4) 

     ـ الصنف 

     الوحدة ـ 

     ـ الكمية 

     سعر الوحدة ـ 

     ـ القيمة الإجمالية 
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     ـ طريقة السداد 

     تاريخ التوريد ـ 

     ـ مكان التوريد 

     ـ

     ـ

     ـ

     ـ

 

 رأى اللجنة : 

 التوقيع :      ـ الاسم :  

 التوقيع :      ـ الاسم :  

 التوقيع :      م : ـ الاس 

 

 تمت خلال الفترة التىالتوريد ـ تقرير متابعة أوامر  4
 

 هدف التقرير. 

عن عدد أوامر التوريد التى تمت خلال فترة معينة بيانات إجمالية للإدارة العليا تقديم يهدف هذا التقرير إلى 
 . فذ سواء نفذ أو لم ينالذين صدرت إليهم وحالة الأمر والموردون وقيمتها 

  معد التقرير. 

 من خلال أوامر التوريد التى صدرت خلال الفترة المحددة للتقرير.مسئول المشتريات هذا التقرير  يعد

 . مشتملات التقرير 

 يشتمل هذا التقرير على البيانات التالية : 

 حالة الأمر.، اسم المورد ، قيمة الأمر ، التى صدرت ، تاريخ صدورها التوريد وأوامر م مسلسل قر 

 لها التقرير . مدقالجهة الم 

 . اللازم  اتخاذو المدير العام يعرضه على الذى للشركة و للمدير التجارى  ويرسليعد هذا التقرير 
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 . الفترة التى يعد عنها التقرير 

 . العام أو حسب الأحوالأو المدير أو حسب احتياج المدير التجارى كل ثلاثة أشهر على الأكثر يعد هذا التقرير 

 

 / /  إلى  /  /  خلال الفترة من   تقرير متابعة أوامر التوريد

 

 حالة الأمر  قيمة الأمر  اسم المورد  التاريخ  رقم أمر التوريد 

 ألغى  نفذيلم  نفذ
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 ـ تقرير لجنة الفحص والاستلام 5
 

 هدف التقرير. 

على ناء للشركة بالأصناف التى قام المورد بتوريدها واستلام معلومات عن فحص يهدف هذا التقرير إلى تقديم 
 . رض اتخاذ القرار المناسبمن عدمه وذلك بغوتقرير مدى سلامتها الشركة  من المرسل أمر التوريد 

  معد التقرير. 

فحص من واقع اللقسم المشتريات مشاركة والتى يكون بينها ممثلاً لجنة الفحص والاستلام يعد هذا التقرير 
 .الفعلى

 مشتملات التقرير. 

 يشتمل هذا التقرير على البيانات التالية : 

الكمية المطلوبة / الكمية  مكان الفحص / بيان اسم الصنف // رقم أمر التوريد / تاريخ الفحص / اسم المورد 
 أو تالفة / ملاحظات .والتى تكون سليمة أو معيبة / حالة الكمية الموردة الموردة 

 لها التقرير مدالجهة المق. 

 . أو من ينيبه وكذلك صورة للمورد  للمدير العام ويقدميعد هذا التقرير 

 ريرالفترة التى يعد عنها التق. 

من  دوبمن، ويجب أن يحضر من الموردين أو أصول بضائع مرة يتم فيها فحص واستلام كل فى يعد هذا التقرير 
 .طرف المورد هذا الفحص

 تقرير لجنة الفحص والاستلام 

 رقم أمر التوريد: ـ  ـ اسم المندوب : 

 مكان الفحص : ـ  ـ تاريخ الفحص : 

اسم 
 الصنف 

الكمية 
 المطلوبة 

كمية ال
 الموردة

الجهة  حالة الكمية الموردة 
 الطالبة 

 ملاحظات

 تالف معيب سليم

        

        

        

        

  



www.manaraa.com

8 

 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

 ةعن المشتريات الفعلية خلال الفتر ـ تقرير  6
 

 هدف التقرير. 

ت تم وتحديد كمية وقيمة المشتريات التىالتى تمت خلال فترة معينة المشتريات بيان يهدف هذا التقرير إلى 
  .وكذلك تحديد أسماء الموردين

  معد التقرير. 

 التى تمت خلال الفترة .المشتريات من واقع فواتير هذا التقرير بإعداد مسئول المشتريات يقوم 

 تملات التقريرمش. 

 يشتمل هذا التقرير على البيانات التالية : 

 رمن كل صنف/ وسعوالكمية الأصناف التى تم شراؤها / أسماء / رقم الفاتورة الفترة التى يعد عنها التقرير 
 ./ وأسماء الموردين / ملاحظات / والقيمة كل صنف  من الوحدة 

  لها التقريرالمقدم الجهة. 

 .  للشركة والذى يرفعه بدوره للمدير العامالتجارى رير ويقدم للمدير يعد هذا التق
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 . الفترة التى يعد عنها التقرير 

 .شهرياً وكل ربع سنة أو حسب رغبة الإدارة العليا يعد هذا التقرير 

 مستويات التحليل. 

 الفعلية خلال الفترة حسب الآتى :تحلل المشتريات 

  التحليل حسب الأصناف .أ ـ 

 التحليل حسب الشهور ـ زمنى . ب ـ 

 والأقسام . التحليل حسب الإدارات جـ ـ 

 / /    حتى  /  /     خلال الفترة من الفعلية محللاً حسب الأصناف يات ترتقرير عن المش

رقم 
 الفاتورة 

سعر  الكمية  اسم الصنف 
 الوحدة 

 ملاحظات اسم المورد  القيمة 
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 الشهورمحللاً حسب خلال الفترة تقرير عن إجمالى المشتريات الفعلية 

 

 ملاحظات تحليل المشتريات  قيمة المشتريات اسم الشهر 

 متنوعة أصول ثابتة بضاعة
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 خلال الفترةتقرير عن المشتريات الفعلية 

 الإداراتمحللاً حسب 

 

 ملاحظات تحليل المشتريات قيمة المشتريات اسم الإدارة 

 متنوعة ثابتة أصول بضاعة  إجمالى كلى جزئى

        ـ الإدارة ....

        قسم .....

        قسم .....

        قسم .....

        قسم .....

        ـ الإدارة ....

        قسم .....

        قسم .....

        قسم .....

        قسم .....

        ـ الإدارة ....

        قسم .....

        قسم .....

        قسم .....

        قسم .....

        ـ الإدارة ....

        قسم .....

        قسم .....

        قسم .....

        قسم .....
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 المخططب خلال الفترة الفعلية المشتريات مقارنةـ تقرير  7
 

 هدف التقرير. 

لمتابعة خلال الفترة وذلك لالمخططة ة ومقارنتها بالمشتريات الفعليالمشتريات متابعة يهدف هذا التقرير إلى 
 .واتخاذ القرار

  معد التقرير. 

 . فعلاً خلال الفترة التى تم تنفيذها العمليات مسئول المشتريات من واقع  يعد هذا التقرير

 ملات التقريرمشت. 

 يشتمل هذا التقرير على البيانات التالية : 

كذلك و الفعلية سواء كانت الأصول الثابتة أو البضائع ترة التى يعد عنها ، بيانات عن المشتريات البيان ويشمل الف
 عن المخطط ومتابعة الفرق بين الفعلى والمخطط .نفس البيانات 

  لها التقريرالمقدم الجهة. 

وبيان  ير العاملى المدولعرضه عتنفيذ الخطة واتخاذ اللازم لمتابعة للمدير التجارى  ويرسليعد هذا التقرير 
 .اختلاف الفعلى عن المخطط إن وجدأسباب 

 الفترة التى يعد عنها التقرير. 

 .الموضح بالنموذجحسب يعد هذا التقرير كل ربع سنة 

 

 / /    حتى  /  /     خلال الفترة من  تقرير مقارنة المشتريات الفعلية بالمخطط

 الفروق المخطط الفعلى  البيان 

 أصول  ضائعب

 ثابتة

 أصول  بضائع إجمالى متنوعة

 ثابتة

 أصول  بضائع إجمالى متنوعة

 ثابتة

 إجمالى متنوعة

             الربع الأول

             ـ

             ـ

             ـ

             ـ
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             الربع الثانى

             ـ

             ـ

             ـ

             ـ

             الربع الثالث

             ـ

             ـ

             ـ

             ـ

             الربع الرابع

             ـ

             ـ

             ـ

             ـ
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