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نموذج الأوصاف الوظيفية
أخصائي مشتريات
Procurement Specialist
قالب استرشادي عام قابل للتخصيص للمنشآت في المملكة العربية السعودية
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	رمز الوثيقة
	[اسم المنشأة]
	اسم المنشأة

	[يوم/شهر/سنة]
	تاريخ الاعتماد
	[1.0]
	الإصدار

	[صاحب الصلاحية]
	جهة الاعتماد
	إدارة الموارد البشرية
	مالك الوصف

	[يوم/شهر/سنة]
	المراجعة القادمة
	سنويًا أو عند تغير نطاق الوظيفة
	دورية المراجعة



	طريقة الاستخدام: استبدل النصوص الزرقاء بين الأقواس [ ] ببيانات المنشأة، وراجع نطاق المسؤوليات والمؤهلات والصلاحيات ومؤشرات الأداء قبل الاعتماد.



	تنبيه مهم: هذا قالب استرشادي ويجب مواءمته مع الهيكل التنظيمي والدرجات ومصفوفة الصلاحيات والسياسات المعتمدة. لا يعد الوصف عقد عمل مستقلاً ولا ينشئ التزامًا ماليًا بذاته.



إعداد استرشادي للنشر ضمن نماذج مجد


1. بطاقة الوظيفة
	البيانات
	العنصر

	أخصائي مشتريات
	المسمى الوظيفي

	Procurement Specialist
	المسمى بالإنجليزية

	المشتريات وسلاسل الإمداد
	العائلة الوظيفية

	إدارة المشتريات / التوريد
	الإدارة / القسم

	[مدير المشتريات / رئيس التوريد]
	الرئيس المباشر

	لا يوجد / [حسب الهيكل]
	المرؤوسون المباشرون

	أخصائي
	المستوى الوظيفي

	[الدرجة المعتمدة]
	الدرجة الوظيفية

	[المدينة / الموقع]
	موقع العمل

	[حضوري / هجين / عن بعد]
	نمط العمل


2. الغرض من الوظيفة
تنفيذ عمليات التوريد والمنافسة والتفاوض وإصدار أوامر الشراء ضمن الخطط والسياسات والصلاحيات، مع تحقيق أفضل قيمة إجمالية للمنشأة من حيث السعر والجودة والوقت والمخاطر، والمحافظة على منافسة عادلة وسجل قرار قابل للمراجعة.
3. سياق الوظيفة ونطاق الأثر
	البيان
	البعد

	[حجم العملاء/المعاملات/المشاريع بحسب الدور]
	حجم النطاق المخدوم

	[عدد الإدارات/المواقع/المنطقة]
	النطاق التنظيمي

	مباشر على تكلفة الشراء واستمرارية التوريد وجودة الموردين والامتثال التجاري.
	طبيعة الأثر

	يدير المنافسات والطلبات ضمن الفئات والصلاحيات؛ الترسية والاستثناءات والتعاقدات الجوهرية تخضع للاعتماد.
	مستوى الاستقلالية

	سري تجاريًا - عروض موردين وأسعار وعقود ومفاوضات وميزانيات
	حساسية المعلومات


4. النتائج الرئيسية المتوقعة
• طلبات شراء تتحول إلى أوامر أو عقود في الوقت المستهدف.
• منافسات موثقة وعادلة وقابلة للمراجعة.
• وفورات أو قيمة أفضل دون الإضرار بالجودة أو الاستمرارية.
• موردون مؤهلون وأداؤهم مراقب.
• خفض الشراء الطارئ والاستثناءات غير المبررة.
5. المسؤوليات والمهام الرئيسية
	المخرجات المتوقعة
	المهام والمسؤوليات
	مجال المسؤولية

	طلب جاهز للسوق
	• مراجعة طلب الشراء والنطاق والمواصفات والميزانية.
• التحقق من اكتمال الاعتماد والاحتياج.
• تحديد استراتيجية التوريد المناسبة.
	استقبال الطلب

	عروض قابلة للمقارنة
	• إرسال RFQ/RFP للموردين المؤهلين.
• إدارة الأسئلة والتوضيحات بعدالة.
• جمع العروض ضمن المدة والقناة المعتمدة.
	المنافسة

	توصية ترسية موثقة
	• بناء مقارنة تجارية وفنية.
• تحليل السعر والشروط والتكلفة الإجمالية.
• توثيق أسباب التوصية.
	التقييم

	قيمة وشروط محسنة
	• التفاوض على السعر والشروط والتسليم والضمان.
• الحفاظ على سجل التنازلات والبدائل.
• رفع البنود غير القياسية للمراجعة.
	التفاوض

	PO صحيح ومؤكد
	• إنشاء أمر الشراء بعد الاعتماد.
• التأكد من تطابقه مع العرض والترسية.
• متابعة تأكيد المورد ومواعيد التسليم.
	أوامر الشراء

	موردون موثوقون وسجل قابل للتدقيق
	• دعم التأهيل وتقييم الأداء.
• متابعة التأخير والجودة والمخالفات.
• تحديث سجل المشتريات والوفورات وحفظ الوثائق.
	الموردون والتقارير


6. توزيع المسؤوليات الاسترشادي
	الوزن المقترح
	المجال

	30%
	المنافسات والتقييم

	20%
	التفاوض والترسية

	20%
	أوامر الشراء والمتابعة

	15%
	إدارة الموردين

	15%
	التقارير والامتثال


تعدل الأوزان قبل الاعتماد بما يعكس الواقع الفعلي للوظيفة، ويجب أن يكون مجموعها 100%.
7. المؤهلات والخبرة
	المتطلب
	العنصر

	بكالوريوس في إدارة الأعمال أو سلاسل الإمداد أو الهندسة أو المالية أو تخصص ذي صلة.
	المؤهل العلمي

	2-4 سنوات في المشتريات أو التوريد أو العقود أو سلسلة الإمداد.
	الخبرة العملية

	CIPS أو CPSM أو برامج التوريد والتفاوض تعد ميزة إضافية.
	الشهادات المهنية المفضلة

	العربية والإنجليزية بمستوى مهني للتعامل مع الموردين والعروض والعقود.
	اللغات


8. المعرفة والمهارات الفنية
	مستوى الإتقان
	المعرفة / المهارة

	3
	Sourcing & RFx

	3
	Commercial Evaluation

	3
	Negotiation

	3
	Purchase Orders

	3
	Supplier Management

	2
	Spend Analysis

	3
	ERP / Procurement

	2
	Contract Basics


9. الكفاءات السلوكية
	السلوك المتوقع
	الكفاءة

	يتحمل مسؤولية جودة المخرجات ويتابع العمل حتى الإغلاق.
	المساءلة

	ينقل المعلومة بوضوح ويتكيف مع الطرف والموقف.
	التواصل

	يرتب الأولويات ويحافظ على المواعيد والسجلات.
	التنظيم

	يشخص السبب ويختار الإجراء المناسب أو يصعد الحالة.
	حل المشكلات

	يتعاون مع الأطراف ذات العلاقة دون فقدان ملكية المهمة.
	العمل الجماعي

	يتعامل مع تغير الأولويات والضغط دون الإخلال بالجودة.
	المرونة


	مقياس الإتقان: 1 = معرفة أساسية، 2 = تطبيق مستقل، 3 = مستوى متقدم وتوجيه الآخرين، 4 = مرجعية/خبير.



10. الصلاحيات وحدود اتخاذ القرار
	التفاصيل
	نوع القرار

	• طلب عروض من موردين مؤهلين.
• التفاوض ضمن حدود معتمدة.
• إعادة طلب شراء غير مكتمل.
• توصية بالترسية أو إعادة المنافسة مع مبرر.
	يجوز ضمن الصلاحية

	• مورد وحيد دون مبرر كاف.
• تعارض مصالح مع مورد.
• شرط عقد غير قياسي.
• زيادة سعر أو تغيير نطاق جوهري بعد المنافسة.
• تعثر مورد حرج يهدد التشغيل.
	يتطلب اعتمادًا/تصعيدًا


11. العلاقات الوظيفية
	طبيعة العلاقة
	الجهة / الطرف

	النطاق والمواصفات والتقييم الفني.
	الإدارات الطالبة

	المنافسة والتفاوض والتسليم.
	الموردون

	الميزانية والدفع.
	المالية

	الشروط والعقود والاستثناءات.
	القانونية/العقود

	الاستلام والتسليم وأداء المورد.
	المستودع/العمليات


12. حدود الدور
• لا يفصح عن سعر مورد لمنافس بطريقة تخل بالنزاهة.
• لا يجزئ الطلب للتحايل على الصلاحيات.
• لا يصدر أمر شراء قبل الاعتماد.
• لا يختار المورد بالسعر فقط إذا تجاهل متطلبات جوهرية.
13. متى يجب التصعيد فورًا؟
• عرضان متطابقان بصورة غير اعتيادية.
• ضغط لترسية مورد محدد دون مقارنة.
• مورد يطلب تغيير الحساب البنكي أثناء الدفع.
• ارتفاع متكرر في الشراء الطارئ.
• اعتماد كبير على مورد واحد لفئة حرجة.
14. مؤشرات الأداء الرئيسية KPIs
	المستهدف الاسترشادي
	طريقة القياس
	المؤشر

	≤ [يحدد]
	من الطلب المكتمل إلى PO/ترسية
	Procurement Cycle Time

	[يحدد]
	قيمة التحسين مقابل خط الأساس
	Savings / Value

	≥ 95%
	طلبات الموردين في الموعد
	On-Time Delivery

	≥ [يحدد]
	الطلبات التنافسية حيث يلزم
	Competition Rate

	≥ 98%
	أوامر دون تصحيح جوهري
	PO Accuracy

	≥ 90%
	الموردون ضمن الحد المقبول
	Supplier Performance


المستهدفات استرشادية؛ تعتمد الأهداف النهائية وفق حجم المنشأة ومستوى الوظيفة واتفاقيات مستوى الخدمة الداخلية.
15. المخاطر والضوابط المرتبطة بالدور
	الضابط المقترح
	الخطر

	إفصاح واستبعاد ومراجعة مستقلة.
	تعارض مصالح

	بدائل ومراقبة الموردين.
	تعثر توريد

	ضوابط استثناء وتوثيق.
	شراء غير تنافسي

	صلاحيات وقنوات معتمدة.
	تسرب معلومات المنافسة


16. متطلبات أول 90 يومًا
	المخرجات المتوقعة
	الفترة

	• فهم سياسة المشتريات والصلاحيات والفئات والموردين والنظام.
• مراجعة منافسات وأوامر قائمة.
• تنفيذ طلبات منخفضة المخاطر تحت إشراف.
	أول 30 يومًا

	• إدارة منافسات قياسية كاملة.
• إعداد مقارنات وتوصيات وتفاوض موثق.
• متابعة موردين ومواعيد تسليم.
	31-60 يومًا

	• امتلاك فئة أو مجموعة طلبات بصورة مستقلة.
• تحقيق تحسين تكلفة/شروط أو تقليل زمن.
• تحديد خطر مورد أو فرصة توحيد قابلة للتنفيذ.
	61-90 يومًا


17. المسار المهني والاستمرارية
	البيان
	العنصر

	منسق مشتريات / مشتري / منسق سلاسل إمداد
	مسارات سابقة محتملة

	أخصائي مشتريات أول / مدير فئة / مشرف مشتريات
	مسارات تطور محتملة

	[يحدد البديل وفق خطة الاستمرارية]
	بديل الوظيفة عند الغياب


18. ظروف ومتطلبات العمل
• تفاوض متكرر وضغط مواعيد وتوريد.
• تعامل مع معلومات تجارية حساسة.
• قد تتطلب زيارات موردين أو مواقع.
• فترات ضغط حول المشاريع أو النقص الحرج.
19. قائمة التخصيص قبل الاعتماد
• تأكيد المسمى والدرجة والعائلة الوظيفية وموقع الوظيفة في الهيكل.
• التحقق من أن المسؤوليات تعكس العمل الفعلي ولا تتداخل جوهريًا مع وظيفة أخرى.
• تحديد نطاق الأثر: العملاء/المعاملات/المشاريع/الإدارات/المواقع بحسب الدور.
• تحديد الصلاحيات وحدود القرار والتصعيد وفق مصفوفة الصلاحيات.
• مراجعة المؤهل والخبرة لتجنب اشتراطات أعلى من الحاجة الفعلية.
• اعتماد المهارات والكفاءات ومستويات الإتقان قبل الإعلان أو التقييم.
• تحويل KPIs الاسترشادية إلى مستهدفات قابلة للقياس.
• مراجعة ظروف العمل واللغة والسفر والمتطلبات المهنية الخاصة.
• مراجعة الوصف مع المدير المباشر والموارد البشرية وصاحب الصلاحية.
20. سجل الاعتماد
	التاريخ
	الاسم / المسمى
	الإجراء

	[التاريخ]
	[الاسم/المسمى]
	أعد الوصف

	[التاريخ]
	[الاسم/المسمى]
	راجعه المدير المباشر

	[التاريخ]
	[الاسم/المسمى]
	راجعته الموارد البشرية

	[التاريخ]
	[الاسم/المسمى]
	اعتمده صاحب الصلاحية


21. سجل التعديلات
	وصف التعديل
	التاريخ
	الإصدار

	[وصف التعديل]
	[التاريخ]
	1.0


	مرجعيات التخصيص: الهيكل التنظيمي، معمارية الوظائف والدرجات، مصفوفة الصلاحيات، السياسات والإجراءات الداخلية، المتطلبات المهنية، والأنظمة واللوائح ذات العلاقة بحسب ما ينطبق.



صفحة 




