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 الاھداف
 
 ات وأهميتها  تمكن� المتدرب من تنم�ة معارفه ف�ما يتعلق بالدور الحد�ث لإدارة المش�ت

 وأهدافها بالنسبه له . 

  .ائ�ة  تمكن المتدرب من تنم�ة مهاراته وقدراته ف�ما يتعلق بالأعمال و الأ�شطة ال�ش

 ام تمكن المتدرب من التعرف ع� السمات الأساس�ة للعقود �ف المناقصات و ما يتعلق بالأحك

ي أسفرعنها التطبيق العم�ي 
ي تمكنه من القضاء ع� الثغرات الىت

ي يتم تحديثها و الضوابط الىت
الىت

امات المقاول و  ف ف إل�ت حىت تمكننا �ف النها�ة من ضمان السلامة للتطبيق و إحداث التوازن بني

 الجهة الإدار�ة . 

 ة المناقصات و�رسائها ف �ف التحض�ي ومبا�ش  . تنم�ة المهارات للمتدر�ني

 

 الاشخاص المستھدفین
 

 ات والمخازن ومساعديهم�  مدراء قطاعات ووحدات المش�ت

 ات والمخازن� ي إدارات المش�ت
ف �ف  والعاملني

 ،ي المؤسسات المختلفة
اء والتخ��ن �ف ف عن عمل�ات ال�ش  المسؤلني

 ،ي اقتصاد�ات تكلفة المواد
ف عن إعداد الموازنات التخط�ط�ة والرقاب�ة �ف  المسئولني

  ي أداء المهام السابقة،من يتم
 إعدادهم وتأه�لهم �ف

�ات والمخازن.   ي مجال المش�ت
ي تط��ر مهاراتهم الإدار�ة �ف

من يرغبون �ف  
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  محاور البرنامج
 

 اليوم الأول
  �اءعنا  مفهوم وظ�فة ال�ش

 اء و ك�ف�ة تحقيق أهدافها  التعرفع� مفهوم وظ�فة ال�ش

 �ي تقع ع
اء و أثر ذلك علىالمتعاقدين المسؤل�ات الىت  وظ�فة ال�ش

 اء  الأهم�ة المتعلقة بوظ�فة ال�ش

  اء حىت يتم موا�بة تطورات الحا�ف امج الفك��ة الحديثة والمتطورة �ف إدارة ال�ش  ال�ب

 امج الإقتصاد�ة  ال�ب

ي 
 اليوم الثايف

 اتجاە اتخاذ القرارات 

  ي
 الإتجاە الواق�ي أو الوظ��ف

 اتجاە النظم 

  اء وتنظ�مهاإعداد وظ�فة ال�ش 

 اء  المستوى التنط��ي لوظ�فة ال�ش

 اء من ح�ث الحجم و الشكل التنظ�م  الإطار الخاص بوظ�فة ال�ش

 اء  مسؤل�ات و سلطات و ظ�فة ال�ش

 اء تعتمد ع� المرك��ة و اللامرك��ة  وظ�فة ال�ش

 اء  الإعداد الداخ�ي لوظ�فة ال�ش

 اء ي جهاز ال�ش
ف �ف  أخلاق�ات و صفات العاملني

 اءالس�اسات الخ  اصة بوظ�فة ال�ش

 اء �ف الوقت الحا�ي أو حسب الحاجة  س�اسة ال�ش

 ف الحاجة إل�ه  أو التخ��ن لحني
�
اء مقدما  س�اسة ال�ش

 اء للإستخدام الفوري  س�اسة ال�ش

 اء أم التصنيع  س�اسة ال�ش
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 اء  أساس�ات ال�ش

 اليوم الثالث

 شأة و�دراك أهم�ة الحاجة� 

 توص�ف الحاجة 

 تحد�د ال�م�ة 

  اء بالصفات والإمكان�ات المطل��ةإعداد طلب  ال�ش

 التأ�د من توافر الإعتمادات 

 اء والسعروتحد�دە  عمل دراسة جدوى لل�ش

 اء  فحص طلب و تحل�ل السجلات للتأ�د من طلب ال�ش

 حسن اخت�ار الموردين و إصدار أمر التور�د 

 اء والأنواع الج�دة  إخت�ار طرق ال�ش

 اء  خصائص كل ن�ع من أنواع ال�ش

 ابعاليوم الر 

  : ف ف المشاركني  المناقصات و�دارة عقودها وك�ف�ة التعاقد بني

 تنظ�م المناقصات 

  :المناقصة �ي العرض الذى يتقدم به المتناقص و�شمل أم��ن 

 اء  تحد�د أسعار ال�ش

  وط الخاصة الىت تنص ع� الخروج عن النص العام الوارد بكراسة تحد�د التحفطات أو ال�ش

ي عقدت ع
وط والمواصفات الىت  � أساسها المناقصةال�ش

 وضع قائمة الأسعار وكتابتها 

  :  مستندات المناقصات 

  :مشا�ل المناقصات 

 لإجراءات التعاقد و الإجراءات الصح�حة للعقد 
�
ام ب�جراءات المناقصة وفقا ف  نت�جه عدم الإل�ت

  �ي تؤدي إ
ي يتعرض لها المتناقص و الىت

 امكان�ةا لت�ف ح�ال الأخطاء و المحظورات الىت
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 استبعادە

 تبة ع� ذلك  سحب العروض و الأثار الم�ت

  .إشكال�ة مدى الإعتداد بتعد�ل أسعار المناقصات قبل الموعد المحدد 

 اليوم الخامس

 امكان�ة اخت�ار المورد المناسب 

 أهم�ة اخت�ار المورد المناسب بالمواصفات الج�دة 

 المراحل الىت يتم بها اخت�ارالمورد المناسب 

  دين بعد التعامل معهم وط��قتهم �ف التعامل تقوم ع� أساسها التعامل معهم تقي�م آداء المور

 مرة أخرى أو عدم التعامل معهم

 الس�اسات الىت يتم ع� أساسها اخت�ار الموردين 

 اء بالسعر الناسب  ال�ش

 اء  أهم�ةالسعرالمناسبفىال�ش

 اء  العوامل الىت تؤثر �ف تحد�د السعر و ك�ف يؤثر ذلك ع� ال�ش

 اءجودة ا  لمنتج الىت �قوم ع� أساسها ال�ش

 اء �ف الوقت المناسب  ال�ش

 اء �ف الوقت المناسب  أهم�ه ال�ش

  . اء  العوامل المؤثرة �ف تحد�د الوقت المناسب و ك�ف يؤثر ذلك ع� ال�ش

 

 للتدریب والتطویر أسیا ماسترمركز  یمیز ما ھمأ 
 

 نقوم باستقبال العملاء من المطار ا� مقر الفندق .                         •

 �سل�م المشارك حقيبة تدر�ب�ة �شمل جميع الادوات اللازمة للدورة .  •

 .العمل ضمن مجموعات لم��د من الاستفادة  •

ف بالدو  •  رة . جميع دوراتنا مؤكدة ولا نقوم بتأج�ل او ب�لغاء الدورات مهما كان عدد المشاركني

ي حالة رغبتكم بالحجز عن ط��قنا.  •
 �مكننا مساعدتكم بالحجز بالفنادق بأسعار مخفضة �ف
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ز نقدم شهادة مركز  •  الاداري. للتدر�ب والتط��ر  اس�ا ماس�ت

 

 

 تشمل تكلفة تنفیذ البرنامج التدریبي مایلي:
 

      .                                                                 فلاش م�موريالمادة العلم�ة ع�  )1

 .القاعة التدر�ب�ة  )2

      التدر�ب                                                                                                                       )3

ي ب��ك )4
  .  ال�و�ف

  و�شمل الادوات اللازمة للدورة. الحقيبة التدر�ب�ة  )5
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       (  السعر (الدولار الأم���ي

 
 التواصل مع ادارة التدر�ب لمعرفة رسوم المشاركة

 
 هناك عروض وخصومات للمجموعات 

 
 

 تفص�ل الحساب البن�ي 
 CIMB Bank Berhadاسم البنك: 

 Asia Masters Center SDN. BHD الاسم: 
 :  5-0733590-80رقم الحساب البن�ي
 CIBBMYKLس��فت كود: 

IBAN: Null 

 

 


