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:إجراءات التعاقد والمشتريات

الإعلاميةوأالمالية،أوالقانونية،الخدمات)"المشتريات"الموردينأعمالالحصرلاالمثالسبيلعلىيشمل1.

.(المدفوعاتمنوغيرة......السلعيةالمستلزماتأوالثابتةالأصول أوالجمعيةبأنشطةوالمتعلقة

 الماليةالإدارةتعد2.
ا
والكفايةالقدرةبيتميزونوالذينالجمعيةتحتاجهاالتيللأصنافالموردينبأسماءسجلا

 السجلهذاتحديثعليهاويجبالطيبة،والسمعة
ا
.سنويا

لتعاقداأوالشراءطريقةتغييربغرضالخدماتأوالأعمالأوالمشترياتتجزئةالأحوالمنحالبأييجوز لا3.

.الخدماتأوالأعماللأداء

عتماداتوالا المناسبةالتخزينحدودوبمراعاةالجمعيةبمتطلباتالوفاءبقصدالمستلزماتشراءيكون 4.

قسامالأمدراءبمعرفةالموازنةاعتماداتحدودفيالشراءويكون .التخطيطيةبالموازنةلذلكالمخصصة

.والتعاقدالشراءاجراءاتالماليةالإدارةتتولىأنوعلىالمختلفةبالجمعية

ابهاامالإلمعدميكون أنيمكنولااللائحةهذهبأحكامالإلمامالشراءمجالفيالعاملينجميععلىيتعين5. مبررا

 
ا

.لمخالفتهامقبولا

فيالبدءويتميةللجمعالسنويةالشراءخطةبالجمعيةالمختلفةالإداراتمعوبالتنسيقالمشترياتمسؤوليعد6.

وأصول أموالدتجميعدمإلىوتهدفاللاحقة،السنةفيبموجبهاالعملليتمالماليةالسنةانتهاءقبلإعدادها

.الأسعاروأفضلالعروضأفضلعلىوللحصول الشراءلعمليةالتخطيطوكذلكالجمعية

:يليماوفقالمشترياتمنالجمعيةاحتياجاتبتأمينالمشترياتمسؤوليقوم7.

oالشراءطلباستقبال

oلذلكالمخصصالنموذجوفقالشراءطلباستلام.

oالمستفيدالقسمرئيسوتوقيعالطلباستيفاءمنالتأكد.

oالماليةالإدارةإفادةمنالتأكد.

oالإدارةمنالطلباعتماد.
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يتملاشيكاتالتسليموكذلكالعقدبموجبمعهاالمتعاقدالجهةأوالشخصباسمالاشيكوتحريرالصرفيتملا.11

.الشيكباستلامنظاميتفويضبموجبأومعهاالمتعاقدالجهةأوللشخصإلا

مععقودأوفواتيرنمالأساسيةالمتطلباتتوفرمنالتأكدبعدالقيدبتسجيلالماليةالإدارةفيالماليالمحاسبيقوم.12

طلبنتاميونموذجالإدارةتعميدمعالصرفووثائقالمنفذةالاعمالاستلاممحضرإلىبالإضافةالأسعارعروض

.مشتريات

 
 
:ختاما
الجمعيةرافواشإدارةتحتيعملون الذينالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمناللائحةهذيتطبق
ومسؤولياتهمهمواجباتأداءعندأحكاممنفيهاوردبماوالالتزام،بهاوالإلماماللائحةبهذهالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاع

.بالاعتمادالمرفقةالصيغةوفقللجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفية

المنفذةالالاعماستلاممحضرارفاقمنلابدنهائيبشكلالعملانجازأوأجزاءعلىبشكلالدفعاتصرفحالفي.10

.عليهالتوقيعمع

عددتوفرحالفي(ريال5.000)قيمتهاتجاوزتوالتيللجمعيةالمقدمةوالخدماتللسلعأسعارعروضطلبيتم.8

يتملعةللسواحدموردوجودحالوفيالجمعية،إدارةتعميدبعدالأنسبالعرضاختيارمعالسلعةلهذهالموردينمن

منمباشرةالشراءيتم(ريال5.000)عنتقلالتيالمبالغأماالجمعية،إدارةتعميدبعدالمباشربالأمرمعهالتعامل

.أسعارعرضوجوداشتراطدون المورد

واحدةفعةدأودفعاتشكلعلىسواءالمقاول أوللموردالمستحقاتبصرفالإدارةتعميدبعدالماليةالإدارةتقوم.9

.(المشترياتتأمينطلبنموذجارفاقمع)صرفسندباستخدامبالمبلغشيكاصدارطريقعن
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الإدارةمجلسواعتمادتوقيع

"تم الاطلاع واعتماد هذه الوثيقة والعمل بموجبها من تاريخ الاعتماد"

:المرجع
:الصلاحيةأصحابواعتمادمراجعة 

افقهـ1446/8/27بتاريخ(3)رقمالجلسةالإدارةمجلسفيعُرض جدول ضمنم2025/2/26المو
.والانظمةواللوائحالسياساتواعتمادمراجعةبند( 13رقمبند)الأعمال
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