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 قسم المشتريات واللوازمخطة 

 الإجراءات/النشاطات  الرقم 

 الإطار الزمني 

 الموارد المطلوبة  مسؤولية التنفيذ 
 المخرجات 

تاريخ   )وثائق الإنجاز( 
 البدء 

تاريخ  
 الانتهاء 

  : الاشراف والرقابة على اللوازم والمشتريات ومتابعة تأمينها.المطلوبالنشاط 

1 
عقود تجديد  المطبعة   تأمين  لماكنة  الصيانة 

والمقاسم   السريع  السحب  والآت  والمصاعد 
 وماكنات التصوير والمقص والخراسة

 وثائق عقود الصيانة التي تم تجديدها  بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية  شتريات واللوازممقسم ال سنوي  سنوي 

2 

برنامج   و  الانترنت  الخدمات  عقود  تجديد  تأمين  
است الفيروسات و  الإلكتروني  مضاد  الموقع  ضافة 

ونظام   الدوام  نظام  وصيانة  الفلترة   خدمات  مع 
 وما يلزم لادامة العمل  ونظام الاوراكلالأرشفة 

 وثائق عقود الخدمات التي تم تجديدها  بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية  شتريات واللوازممقسم ال سنوي  سنوي 

و   3 الدائرة  مبنى  نظافة  خمات  عقود  تجديد  تأمين 
توفير  خدم خدمات  و  للمبنى  والحماية  الامن  ات 

 وعقد اتفاقية البريد  المياه الشرب

 وثائق عقود الخدمات  التي تم تجديدها  بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية  شتريات واللوازممقسم ال سنوي  سنوي 

4 
تجديد   خطة  تأمين  حسب  الدائرة  عقود  جميع 

2021   
معرفية ، تقنية،مالية بشرية ، شتريات واللوازممقسم ال سنوي  سنوي   تجهيز الوثائق حسب المطلوب  

 مستندات الادخال  بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية  شتريات واللوازممقسم ال سنوي  سنوي  تأمين المشتريات من ورق تصوير بانواعة  5

 الادخال  مستندات بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية  شتريات واللوازممقسم ال سنوي  سنوي  من أحبار طابعات بأنواعها   المشتريات تأمين 6

 الادخال  مستندات بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية  شتريات واللوازممقسم ال يومي يومي تامين المشتريات من اللوازم المختلفة  7
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 إجراءات الوقاية منها  المخاطر المحتملة 
انتهاء عقود الصيانة او الخدمات وعدم تجديدها في الوقت  

 مع الحاجة الماسة إليها . اللازم
 إضافة بند في اتفاقيات العقود يتيح للدائرة تمديد الخدمات لمدة شهرين

  مع الفاتورة تخفيض, الكميات  خفض,  النفقات تخفيض
 . بدائل عن البحث, الاسعار تخفيض

 المخصصات توفر عدم مع الاسعار ارتفاع

 زم وارتفاع الاسعار نقص في المواد واللوا الاستمرار في انتشار الوباء
 
 
 
 
 
 
 
 

 وازم طلبات الل بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية  شتريات واللوازممقسم ال يومي يومي صرف اللوازم للموظفين  8

 تقارير الاتلاف  بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية  شتريات واللوازممقسم ال يومي يومي إدارة المخزون والمستودعات   9

10 
  من   القسم  بها   يكلف  أخرى   أعمال  و  مهام   أي

 . العام المدير عطوفة  او المباشر المدير خلال
1/1  31/12 ة بشرية ،معرفية ، تقنية،مالي شتريات واللوازممقسم ال   .العمل  او المهمة طبيعة حسب 

1/1 الالتزام بالشراء من خلال العطاءات المركزية 11  31/12  حاجة العمل  حسب بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية  شتريات واللوازممقسم ال 


