
الدليل الإرشادي لرفع خطة 
المشتريات على منصة اعتماد



المستهدفالتاريخ المسؤولية أعمال التخطيط المسبق المطلوبة من الجهة الحكومية

وبحد أقصى –يناير  1
2022مارس 31

الادارات الطالبة
ادارة / 

المشتريات

المشاااارمة مااا  صماااا  ألاااحا  المصااا حة لاااج ماااح ودارة دا اااح ال  اااة الح  مااااة 
القااة لمعرلااة ايتااصااال س ل ااانة ال دياادة ويصااراا بالةطااة الااان ية بعااد أ اا  م 

.لايب الصلاياة
1

وبحد أقصى –يناير  1
2022مارس 31

ادارة المشتريات

د وع اى ل تزم ال  ة الح  ماة بنشر  طط أعمال ا ومشاتريال ا ع اى منصاة اعتماا
.م اقع ا الإل تروناة، ولا يترلب ع ى ذلك أي التزام من ال  ة الح  ماة

وبحد أقصى –يناير  1
2022مارس 31

مائ ل منصة 
اعتماد دا ح 

ال  ة 
الح  ماة

التأماااد مااان وصااا د لااالاياة ماااائ ل لةطااااط ولااالاياة معتماااد لةطااااط و  اااب
.  لفعا  ا من قبح مائ ل المصنة بال  ة لج يال عدم وص داا

2022التخطيط المسبق للعام 

: المادة الثانية عشرة من نظام المنافسات والمشتريات
الاة ل اا، ول تازم ع ى ال  ة الح  ماة التةطاط المابق لأعمال ا ومشتريال ا والتنااق م  ال زارة لج ل لار الاعتمادات الم"

ال ا  الال اا   لج بداية مح سنة مالاة بنشار  طاة لتناساب ما  مازانات اا لتلامن المع  ماات الرلاااة يا ل أعمال اا ومشاتري
“الانة، وذلك دون و لال بما يقتلاه الأمن ال  نج من سرية السند النظامي

الأعمال المطلوبة 
من الجهات 

الحكومية



دور مدير النظام : أولًا 



(  1/2( )معتمد التخطيط/مسؤول التخطيط)يقوم مدير النظام بمنح صلاحيات التخطيط اللازمة : أولًا 

1
2

3

يتس ا تاار الماؤول والنقر ع ى  اار 
لعديح الصلاياات 

ماؤول )البحث عن للاياة 
وا تااراا ( معتمد التةطاط/التةطاط

وثس الحفظ 

4

يتس النقر ع ى  اار ( ودارة )من قالمة 
الفروع

5

6

/وضالة ماتةدم صديد ) يتس ا تاار الفرع والنقر ع ى  اار 
( للاياات الماتةدمان



(2/2( )معتمد التخطيط/مسؤول التخطيط)يقوم مدير النظام بمنح صلاحيات التخطيط اللازمة : أولًا 

7

ماؤول )يتس ا تاار الماؤول ولحديد الصلاياة 
( معتمد التةطاط/التةطاط

8

يتس النقر ع ى  اار ( ودارة )من قالمة 
الماتةدمان

9

معتمد /ماؤول التةطاط)يتس ا تاار الماتةدم المط    منحه للاياة ( الماتةدمان)من قالمة 
والنقر ع ى الثلاث نقاط ومن ثس النقر ع ى لعاان الصلاياات ولعاان الصلاياة ( التةطاط



دور مسؤول : ثانياً 
التخطيط



(  1/2)ضمن خيار التخطيط المسبق 2022يقوم مسؤول الخطة برفع المشاريع المتوقعة  للعام : ثانياً 

عند الد  ل بصلاياة ماؤول لةطاط 
لأول مر  ستظ ر النال ة أعلا  يتس 

اللغط ع ى ا تر مالتراضج

1

2

3

4



النقر ع ى وضالة لةطاط مابق 

5

6

يتس لعبئة الةطة المابقة والنقر ع ى
يفظ

بعد التأمد من الةطة يتس ورسال ا 
لمعتمد الةطة لاعتماداا

(  2/2)ضمن خيار التخطيط المسبق 2022يقوم مسؤول الخطة برفع المشاريع المتوقعة  للعام : ثانياً 

7



في حال رفض معتمد الخطة للخطة على مسؤول التخطيط إعادة فتح الخطة 
وإجراء التعديل اللازم أو حذف الخطة  

1

2

لج يال الرلض لظ ر الةطة لج 
العم اات المرل ضة م  سبب الرلض 
ويتس النقر ع ى  اار وعادة الفتح لالةاذ 

الإصراء اللازم 

3

من قالمة التةطاط المابق بالإم ان 
ي ف الةطة لج يال عدم الحاصة ل ا



دور معتمد الخطة: ثالثاً 



ثالثاً دور معتمد الخطة باعتماد أو رفض الخطة 

1

2

3

4

5

6

لج ا   الةط ة يتس الاعتماد أو رلض الةطة لج يال الرلض يتس -6
متابة سبب الرلض ووعادة ورساله لمعتمد الةطة 



شكرا لكم


