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(الباب الأول أحكام عامة)

لجمعية من صدرت هذه اللائحة من مجلس إدارة الجمعية الفيصلية من أجل تعزيز معايير السلامة المالية في ا
.جهة، ورفع كفاءة التنظيمية للجمعية من جهة أخرى 

:(1)المادة

.بجدةالنسويةالخيريةالفيصليةالجمعيةفيالمشترياتلائحةتسمى

اللائحةأهداف-(2)المادة

:للاتيموثقةإجراءاتوضعإلىاللائحةهذهتهدف

.لهاالحاكمةالإجراءاتووضعالشراءعملياتضبط1.

.المحددةللمتطلباتالموردةالأصنافتطابق2.

.المورديناختيارمعاييروضع3.

 .المعتمدينالموردينتقييم4.

اللائحةنطاق-(3)المادة

عملاليحتاجهاالتيوالخدماتوالأعمالوالتعاقداتالشراءعملياتكافةعلىاللائحةهذهأحكامتسري 
.بالجمعية

بالشراءالمختصةالجهة-(4)المادة

احتياجاتيـرلتوفالشـراءعمليـاتتنفيـذعـنالمسئولةالوحيـدةالجهـةهـيبالجمعيـةالماليةالإدارةتعتبـر
إلىالتنفيـذـعتتبعـنمسـئول المشترياتمسؤولوتعتبـرأخـرى،وخدمـاتومسـتلزماتثابتـةأصـول مـنالجمعيـة

 عليهـاالمتعاقدالأعمالإتمـامأوالجمعيـةإلىالمطلوبةالأصنافتصـلأن
 
.عليهـاقالمتفللشـروططبقـا



5

لائحة المشتريات

info@alfaisalya.org +966 506643564

والمسئولياتالواجبات-(5)المادة

:التاليةالاعمالبتنفيذالماليةالإدارةتلتزم

اتباع .وإداراتهاالجمعيةأنشطةلكافةوالتأجيروالتوريدالشراءوسياساتوقواعداللائحةتطبيق1.
.بهاوالتقيدالشراءبدليلالواردةالشراءإجراءات

.بهاوالتقيدالشراءدليلفيأواللائحةهذهفيالواردةالشراءإجراءاتاتباع2.

.ليالآالحاسـبخـالمـندقيقـةومتابعـةمنظمـةبسـجلاتوالاحتفاظبدقـةالتوريـدعمليـاتمتابعـة3.

بأمـرلـواردةاوالكميـاتللمواصفـاتمطابقتهـامـنللتأكـدواللـوازمالمـوادمـنالـوارداستلامفـيالمشـاركة4.
 .لكذعلىوالمفاوضةالأوقاتوأفضلالأسعاربأفضلالشراءالمعنـيالقسـمقبـلمـنالمعـدالشـراء

.ذلكعلىوالمفاوضةالأوقاتوأفضلالأسعاربأفضلالشراء-5
.معهمجمعيــةالتعاملاتعـنوكافيـةوافيـةبسـجلاتلهـموالاحتفاظالمورديـنمـعممتـازةبعلاقاتالاحتفاظ-6
أسـاسعلـىالـواردتسـعير .الطلبإعادةعندالاستخدامموردكلمنمستمرةبصفةالتوريدأسعاردراسة.7

.(...الـختخليـص – نقـل)العامـةللمصاريـفتقديـرمـعللشـراءالحقيقيـةالتكلفـة
.العامـةللمصاريـفتقديـرمـعللشـراءالحقيقيـةالتكلفـةأسـاسعلـىالـواردتسـعير.8
.ومحاسبتهمالمندوبينبواسطةالمحليالشراءمراقبة.9

.السنويةالشراءخططومتابعةإعداد.10

الشراء-(6)المادة

.استلام طلب الشراء وفق النموذج المعتمد بالجمعية( 1
.التأكد من استياء الطلب وتوقيع رئيس القسم المستفيد( 2
.التأكد من إفادة الإدارة المالية ( 3
.التأكد من عدم وجود الاحتياج في مستودع الجمعية( 4
.اعتماد الطلب من صاحب الصلاحية( 5

الموردينسجلات-(7)المادة
بالقــدرةزونيتميــوالذيــنالجمعيــةتحتاجهــاالتــيللأصنافالمورديــنبأســماءسجلالمشترياتمسؤوليُعــد

 الســجلهــذاتحديــثعليهــاويجــبالطيبــة،والســمعةوالكفايــة
 
.ســنويا
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الشراءتجزئة-(8)المادة

أواءالشــرطريقــةتغييــربغــرضالخدمــاتأوالأعمالأوالمشــترياتتجزئــةالأحوالمــنحــالبــأييجــوز لا
.الخدمــاتأوالأعماللإداءالتعاقــد

الشراءعمليةضوابط-(9)المادة

الاعتماداتوالمناسـبةالتخزيـنحـدودوبمراعـاةالجمعيـةبمتطلبـاتالوفـاءبقصـدالمسـتلزماتشـراءيكـون 
الأقسامءمـدرابمعرفـةالموازنـةاعتمــاداتحــدودفــيالشــراءويكــون .التخطيطيــةبالموازنــةلذلــكالمخصصــة
.والتعاقـدالشـراءإجراءاتالماليةالإدارةتتولـىأنوعلـىالمختلفـةبالجمعيـة

اللائحةببنودالإلمام-(10)المادة

بهــالمامالإعــدميكــون أنيمكــنولااللائحةهــذهبأحــكامالإلمامالشــراءمجــالفــيالعامليــنجميــععلــىيجب
.لمخالفتهــامقبول مبرر

. الشراءقواعد-(11)المادة

القواعدمراعاةيجبوأعمالمشروعاتمنالجمعيةتحتاجهماوتنفيذالجمعيةمشترياتتأمينعند
:التاليةالأساسية

  التي لشروطا فيهم تتوفر ممّن ،الجمعية مع التعامل في الراغبين والمؤسسات الأفراد جميع يتمتع•

.الشراء عند المساواة قدم على ويُعاملون  متساوية بفرص ،التعامل لهذا تؤهلهم

عمليةيأعندالوقتنفسوفيوموحدةكاملةمعلوماتعلىالحصول منالمتنافسينجميعتمكين•
.العرضلتقديمواحدميعادويحددللجمعية،توفيرهامطلوبخدماتأوموادشراء

الأفرادمعمالأعمنإليهتحتاجومامشروعاتهاوتنفيذمشترياتهاتأمينسبيلفيالجمعيةتتعامل•
.ةاللازمالمشترياتأوالأعمالنطاقهفيتقعالذيالعملبممارسةلهمالمرخصوالمؤسسات

.السائدةالأسعارعنتزيدلاعادلةبأسعارالأعمالتأمينأوالشراءيتمأنيجب•

 إلابموجبهاوالتعاقدالعروضقبول يجوز لا•
 
. الموضوعيةوالمواصفاتللشروططبقا

الذيشاطالنفيالعاملينالمؤهلينمنممكنعددلأكبرتعاملهافيالمجالتفسحأنالجمعيةعلى•
.معينةمؤسساتأوأشخاصمعتعاملهايقتصرلابحيثفيهالتعامليجرى 
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:الشراءخطة-(12)المادة

ويتمجمعيةللالسنويةالشراءخطةبإعدادالماليةالإدارةتقومبالجمعية،المختلفةالإداراتمعبالتنسيق
أموالتجميدعدمإلىوتهدفاللاحقة،السنةفيبموجبهاالعملليتمالماليةالسنةانتهاءقبلإعدادهافيالبدء

.الأسعاروأفضلالعروضأفضلعلىوللحصول الشراءلعمليةالتخطيطوكذلكالجمعيةوأصول 

:الشراءعقود-(13)المادة

:التاليةبنودالالعقدفيتتوفرأنلابدالمعتمدة،المعاييرحسباختيارهبعدالموردمعالشراءعقودإبرامعند

.تحريرهومكانوتاريخهالعقدأطرافوبياناتأسماء1.

.بهاالمتعلقةوالكمياتوالمواصفاتوالشروطالمطلوبةالخدماتأوالمواد2.

.والخدماتالموادلهذهالأخرى والتكاليفالخدماتأوالموادسعر3.

.والدفعاتالسدادطريقة4.

.دفعاتعلىالتوريدحالفيمتعددبتواريختكون أنويمكنالتوريد،تاريخ5.

.التسليموشروطمكان6.

أولعملاجتحتالتيالأجهزةأوالموادبعضاستخدامعلىالمعنيةالكوادروتدريبالمعرفةنقلطريقة7.
الموادحظبآليةالجمعيةوتزويدالبيع،بعدماوخدماتوالصيانةالمنتجاتضماناحترافيتشغيل

.الحساسة
بالشروط،الالتزامعدمأوالمواصفات،مطابقةعدمأوالتوريد،فيكالتأخرالعقدببنودالإخلالغرامات8.

.ومعالجتهالإخلالمعالتعاملوآليةذلكوغيرالكمياتفيالفرق أو
.الطرفينكلامنبذلكالمفوضينالأشخاصقبلمنالعقدعلىالتوقيع9.
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:الشراءلعمليةالتفصيليةالمهام-(14)المادة

:الداخليةالتنظيميةالمهام أ-
ابالجمعيةالمعنيةالجهةمنالشراءطلباستقبال1. .صنفلكلاتوالكميوالشروطالمواصفاتمتضمن 
.لذلكالمخصصالنموذجوفقالشراءطلباستلام2.
.المطلوبةوالتوقيعاتللموافقاتالطلباستيفاءمنالتأكد3.
.الماليةالإدارةإفادةمنالتأكد4.
.الصلاحيةصاحبمنالطلباعتماد5.
:القسممسؤوليات-ب
.وإداراتهاالجمعيةأنشطةلكافةوالسياساتالشراءلائحةتطبيق1.
.بهاوالتقيدالأخرى الجمعيةأنظمةوفياللائحةفيالموضحةالشراءاجراءاتاتباع2.
والشروطفاتللمواصمطابقتهامنللتأكدواللوازمالشراءبسجلاتوالاحتفاظالشراءعملياتمتابعة3.

.المعنيالقسممنالمقدمالشراءأمرفيالواردةوالكميات
.ذلكعلىوالمفاوضةالأوقاتوأفضلالأسعاربأفضلالشراء4.
.يقدقبشكلالموردينتقييمفييساعدبماموردكلمنمستمرةبصفةالتوريدأسعاردراسة5.
كالنقلخرى الأ التكاليفقيمةتقديرمعللشراء،الحقيقيةالتكلفةأساسعلىالموردةالموادتسعير6.

.وغيرهاوالتخزين
.للشراءالسنويةالخططمتابعة7.

:الشراءطرق -(15)المادة

:الآتيةالطرفبإحدىالشراءيتم

.المباشرالأمر1.

.الممارسة2.

.المحدودةالمناقصة3.

.العامةالمناقصة4.
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:المباشربالأمرالشراء-(16)المادة

بدون معهلتعاقدواوالتفاوضبالموردالمباشربالاتصالالشراءعمليةإتمامالمباشربالأمرالشراءالمقصود
الحالاتفيريقةالطهذهوتتبعالمباشربالأمرالشراءويتطلبالموردينمنغيرهمعاتصالاتإجراءاتإلىحاجة
:الآتية

.ريال(5.000)مبلغحتىعروضدون المقرر المباشرالشراءحد1.

.لهامحتكرةواحدةجهةلدىشراؤهاالمرادالأصنافوجود2.

.ووحيدحكوميمصدرمنالمطلوبةالأصنافتكون عندما3.

.الممارسةأوالمحدودةالمناقصةإجراءاتتحتمللامتدنيةالمشترياتقيمةتكون عندما4.

.واختبارهالتجربتهاالمستحدثةالخدماتأوالأصناف5.

حتىحاجةالتتطلبهقدرأقلعلىالشراءيقتصرأنعلىالملحةالحاجةترضهاالتيالأصنافشراء6.
.الأخرى بالطرفالشراءاجراءاتتستوفي

:بالممارسةالشراء-(17)المادة

يتمبحيثالموردين،منمجموعةمعالتفاوضبعدالشراءعمليةإتمامهوبالممارسةالشراءالمقصود-أ
:يةالآتالحالاتفيالطريقةهذهاختيارويمكنالأقل،علىمؤهلةجهاتثلاثمنأسعارعروضإحضار

.معينون نوفنيوأخصائيون إلاتوفيرهايستطيعلافنيةبناحيةتتميزالتيالأعمالأوالأصناف1.

قبولة،مغيربأسعارالعروضجميعوتكون عامة،مناقصةفيالمطلوبةالأعمالأوالأصنافطرحعند2.
.أخرى عامةمناقصةفيبطرحهالوقتيسمحولا

.إنتاجهاأماكنمنشراؤهايكون أنطبيعتهاتقتض يالتيالأصناف3.

.ناقصةالمإجراءاتتكاليفمعالتقديريةقيمتهاتتناسبلاالتيوالخدماتوالمقاولاتالأصناف4.

مناقصةفيطرحهابعدمتقض يالجمعيةمصلحةأنللجمعيةالتنفيذيالمديريرى التيالأصناف5.
.عامة

التنفيذي،يرالمدمنبقراربالممارسةللقياملجنةتشكيليتمالسابقة،الحالاتمنأيتوافرحالةوفي -ب
المطلوبةالأصنافعةطبيمعوخبرتهموظائفهمتتناسبالذينالموظفينتضمأناللجنةهذهتشكيلفيويراعى

ثمبينهم،اضلةالمفوأسسبالممارسة،المشتركينالموردينأسماءيوضحمحضربعملاللجنةوتقوموأهميتها،
جهةصرفتتحتلتكون فيه؛جاءماعلىالدالةبالمستنداتالمحضرمعيدأنويجباللجنة،بهتوص ىما

.للجمعيةذيالتنفيالمديرقبلمناعتمادهابعدإلانهائيةتعدلابالاختيارالتوصيةأنويلاحظالمراجعة،
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:الشراء بالمناقصة المحدودة-(18) المادة

دينالمور منمحدودعددعلىفيهاالاشتراكيقتصرالتيالمناقصاتأنواعإحدىهيالمحدودةالمناقصة
علىوتسري .نةالحسوالسمعةالماليةالكفايةالاختيارهذافييراعىأنعلىبعضهمأوالموردينبسجلكالمقيدين

ائلبوسالإعلانشرطعدافيماالعامة،للمناقصةالمنظمةوالإجراءاتالقواعدجميعالمناقصةمنالنوعهذا
.باليدويسلمالمحدودةالمناقصةفيللاشتراكالمورديندعوةيتمحيثالإعلام،

: الشراء بالمناقصة العامة-( 19)المادة 

لدعوة إلى وتتضمن سلسلة من الإجراءات التي تهدف إلى توجيه ا.  المناقصة العامة هي طريقة من طرف الشراء
افس فيما بينهم، عامة الموردين المحتملين لكي يشتركوا في الصفقة موضوع المناقصة؛ وذلك لتوفير عنصر التن

.  بقصد الوصول إلى أفضل الشروط والأسعار

:معايير اختيار الموردين-(20) المادة 

:معايير أساسية مرتبة حسب الأهمية-أ

.المورد صاحب أفضل سعر1.

.موثوقية التسليم في المكان والزمان المتفق عليهما2.

.جودة المواد أو الخدمات التي يقدمها المورد3.

.القدرة الإنتاجية للوفاء بالالتزامات4.

.مكان الموقع الجغرافي للمورد5.

:معايير ثانوية تقدرها إدارة المشتريات ومنها-ب

(.التجربة السابقة)الأداء السابق 1.

.سياسة الضمان وخدمات ما بعد البيع2.

.السمعة3.

.المرونة في التعامل4.

.القدرات التنظيمية والتقنية5.
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:مصفوفة المقارنة بين الموردين-( 21) المادة 

ل مورد وآخر، عند حصر الموردين المؤهلين لتوريد المواد أو الخدمات، لا بد من وضع مصفوفة توضح الفرق بين ك
: وتتضمن المصفوفة العناصر التالية

.الصف الأفقي الأعلى يتضمن أسماء الموردين1.

.العمود الأول الأيمن يتضمن معايير المقارنة2.

.الصف الأخير يتضمن مجموع درجات كل مورد3.

:طريقة السداد-( 22) المادة 

نعقيمتهاتزيدالتيالمشترياتقيمةسدادفيالأساسيةالطريقةهوالشيكاتتحريريعتبر1.

االقيمةتدفعأناستثنائيةحالاتفيويجوز  .ريال(500) المتعذرمنانكإذاالتنفيذي،المديرمنبقرارنقد 

.بذلكمحضريحرر أنعلىللموردالشيكتحرير

لمماالمباشر،النقديالدفعطريقعنتكون ريال(500)عنقيمتهاتزيدلاالتيالمشترياتقيمةسدادأولوية2.

.بذلكشيكإصدارالمورديطلب

لممام،الاستلا بعدالدفعأوالآجلالدفعبطريقةالموردينجميعمستحقاتسدادفيالجمعيةتتعامل3.

.ذلكغيرعلىالموردمعالعقدينص

ويُنصوريد،التأوللتنفيذمراحلعدةتتضمنالتيالعقودحالفيمتتاليةدفعاتشكلعلىالسداديتم4.

.بالعقدذلكعلى

: سلفة الشراء-(23) المادة 

الموادعضبشراءأجلمنالصندوق أمينمننقديةسلفةعلىالحصول يفوضهمنأوالمشترياتلمسؤوليجوز 

.سدادوالالشراءعمليةتثبتالتيوالسنداتبالفواتيرالصندوق أمينبتزويديقومأنعلى،الخدماتأو
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:سداد الخدمات الإلكترونية-( 24) المادة 

المطلوبةلغالمباإيداعطريقعنالإلكترونيةوالخدماتوالرخصالرسومقيمةسدادعمليةالصندوق أمينيتولى

السنداتاعةوطبتنفيذها،المطلوبةالرسومسدادأوالخدماتقيمةسدادثمومنالبنك،فيالشخص يحسابهفي

.العمليةاكتمالعلىالمستفيدالقسموتوقيعالمعاملة،وإقفالالسدادعملياتتنبتالتي

: الإنترنتطريقعنالشراء-(25)المادة

المتبعةراءالشطرق بموجبالإنترنت،طريقعنالخدماتأوالموادشراءعملياتتنفيذالمشترياتلمسؤوليجوز 

:التاليالنحوعلىالشراءأولويةوتكون .بالجمعية

االشراء1. .المتعبةالشراءطرق حسبالجمعيةعملبنطاقالمحيطةالسوق منلوجهوجه 

والنزاهةداقيةبالمصالمعروفينالسعوديةالعربيةالمملكةوخارجداخلالموردينمنالإنترنتطريقعنالشراء2.

.الحسنةوالسمعة

:البيعبعدماوخدماتالضمان-(26)المادة

فترةالخلالوالخدماتالموادسلامةضمانعلىالجمعيةحصول علىيحرصأنالمشترياتمسؤولعلى1.
يتولىينة،معلفترةضمانوثيقةعلىالحصول أوخاصةوثيقةفيذلكيحرر أنعلىالاستخدام،منالأولى
 نقتهعلىالأعطالإصلاحالفترةهذهخلالالمورد

 
.عليهمتعارفهولماوفقا

الحصول رياتالمشتمسؤولعلىينبغيوقائية،أودوريةصيانةإلىتحتاجالتيوالمعداتالأجهزةشراءعند2.
معاييرأحدالبيعبعدماخدماتتكون وأنوالتطوير،والتحديثكالصيانةالبيعبعدماخدماتضمانعلى

.الموردينتقييم

:التوريدفيالتأخر-(27)المادة

االعقديتضمنأنيجب1.
 
 تاريخ

 
بالالتزاماءالوفعنالموردينتأخرحالفيوالخدمات،الموادلتسليممحددا

الجمعيةبريجأوالعمل،توقفإلىيؤديوقدالجمعيةبمصلحةيضرذلكفإنالمحدد،الوقتفيبالتسليم
.المستفيدينتجاهبالتزاماتهاالإخلالعلى
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عنجاوز يتلابماالتوريدفيالتأخرعنتعويضأوغرامةيتضمنجزائي،بندعلىالعقدينصأنينبغي2 .  
الحقةللجمعيالتأخر،عنناتجضرر نشوءحالوفيالجمعية،علىضرارهنايكنلمإنالعقدقيمةمن(20%)

مانعسببهناكيكنلمماالتسليم،عمليةتأخرنتيجةالموردبهاتسببالتيالاضرارعنبتعويضبالمطالبة
.الإرادةعنالخارجةالتأخيرمبرراتتثبتالتيبالشواهدومشروعمقنع

:الموردينأحدمعالخلاف-(28)المادة

الخدمات،أوالموادكمياتأوأسعار،أومواصفات،أوشروط،حول الموردينأحدمعخلافنشوءحالفي
ونزاهة،خبرةذوي محكمينإلىالطرفانفيلجأذلكتعذروإنبالتراض يالخلافحلإلىالجمعيةتلجأالمطلوبة،

إلىجوءالليمكنالمحكمين،طريقعنالخلافحلتعذرحالوفيالسوق،فيالسائدالعرفذلكفيويراعى
.القضائيةالجهاتفيهابماالمملكةداخلالرسميةالجهات

:للمشترياتالمستنديةالدورة-(29)المادة

االشراءفيالراغبةالإدارةمنشراءطلب1. .وكمياتهاالأصنافمواصفاتبهموضح 

.المستفيدالقسمرئيستوقيع2.

.(الصلاحيةصاحب)الإدارةموافقة3.

.الماليةالإدارةإلىالطلبتوجيه4.

.تبعةالمالشراءطرفذلكفيوتراعىالأقلعلىجهاتثلاثمنأسعارعروضعلىالماليةالإدارةتحصل5.

.لمطلوبةاوالكمياتالأصناففيهوتوضحالاختيار،عليهوقعالذيللموردشراءأمرالماليةالإدارةتحرر 6.

االأصنافتوريديتم7. الفحصنةلجبمعرفةاستلامهاويتمالتوريد،عقدأوالتعميدأوالشراءلأمرطبق 
طوالشرو المواصفاتتحددالتيوالعقودالتعميدأوالشراءأمرمعالأصنافومطابقةوالاستلام،
.والكميات

االمستودعإلىصنفإدخالنموذجبموجبالمستودعإلىالجديدةالأصنافإدخاليتم8. محضربمشفوع 
.السدادوفواتيروالاستلامالفحص

البضاعةقيمةبالموردباسمشيكلإصدارالماليةالإدارةإلىالشراءعمليةوثائقوكافةالفواتيرإرساليتم9.
.الموردة

.البنكفيحسابهفيإيداعهيتمذلك،تعذروإنالمورد،إلىالشيكتسليميتم10.

.الموردينسجلفيالموردوتسجيلالسجلاتفيالعمليةتسجيليتم11.
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:عامةأحكام-(30)المادة

علىبناءة،اللائحهذهبتعديلالمخولةالجهةهيبجدةالنسويةالخيريةالفيصليةالجمعيةإدارةمجلسيعتبر
.التنفيذيةالإدارةمنأوأعضائهأحدمنتوصية

 :ختاما

اشرافوإدارةتحتيعملون الذينالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمنالسياسةهذهتطبق

واجباتهمأداءندعأحكاممنفيهاوردبماوالالتزامبها،والإلمامالسياسةبهذهالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعية

.بالاعتمادالمرفقةالصيغةوفقللجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفيةومسؤولياتهم
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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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