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الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية

سياسة تعارض المصالح للجمعيات الأهلية 

(الباب الأول أحكام عامة)

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

:(1)المادة

.بجدةالنسويةالخيريةالفيصليةالجمعيةفيالمشترياتلائحةتسمى

اللائحةأهداف-(2)المادة

:للاتيموثقةإجراءاتوضعإلىاللائحةهذهتهدف

.لهاالحاكمةالإجراءاتووضعالشراءعملياتضبط.1
.المحددةللمتطلباتالموردةالأصنافتطابق.2
.المورديناختيارمعاييروضع.3
 .المعتمدينالموردينتقييم.4

اللائحةنطاق-(3)المادة

العملهايحتاجالتيوالخدماتوالأعمالوالتعاقداتالشراءعملياتكافةعلىاللائحةهذهأحكامتسري 
.بالجمعية

بالشراءالمختصةالجهة-(4)المادة

لتوفيـرالشـراءعمليـاتتنفيـذعـنالمسئولةالوحيـدةالجهـةهـيبالجمعيـةالمشترياتإدارةتعتبـر
عـنولةمسـئالمشترياتإدارةوتعتبـرأخـرى،وخدمـاتومسـتلزماتثابتـةأصـول مـنالجمعيـةاحتياجات

 ـاعليهالمتعاقدالأعمالإتمـامأوالجمعيـةإلىالمطلوبةالأصنافتصـلأنإلىالتنفيـذتتبـع
 
للشـروططبقـا

.عليهـاالمتفق

والمسئولياتالواجبات-(5)المادة

:التاليةالاعمالبتنفيذالمشترياتإدارةتلتزم

اتباع .تهاوإداراالجمعيةأنشطةلكافةوالتأجيروالتوريدالشراءوسياساتوقواعداللائحةتطبيق.1
.بهاوالتقيدالشراءبدليلالواردةالشراءإجراءات

.بهاوالتقيدالشراءدليلفيأواللائحةهذهفيالواردةالشراءإجراءاتاتباع.2
.الآليالحاسـبخـالمـندقيقـةومتابعـةمنظمـةبسـجلاتوالاحتفاظبدقـةالتوريـدعمليـاتمتابعـة.3
بأمـرالـواردةـاتوالكميللمواصفـاتمطابقتهـامـنللتأكـدواللـوازمالمـوادمـنالـوارداستلامفـيالمشـاركة.4

 .ذلكلىعوالمفاوضةالأوقاتوأفضلالأسعاربأفضلالشراءالمعنـيالقسـمقبـلمـنالمعـدالشـراء

لائحة المشتريات
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ذلكعلىوالمفاوضةالأوقاتوأفضلالأسعاربأفضلالشراء-5
الجمعيــةتتعاملا عـنوكافيـةوافيـةبسـجلاتلهـموالاحتفاظالمورديـنمـعممتـازةبعالقـاتالاحتفاظ-6

.معهم
علـىالـواردتسـعير .الطلبإعادةعندالاستخدامموردكلمنمستمرةبصفةالتوريدأسعاردراسة.7

 )...الـختخليـص – نقـل)العامـةللمصاريـفتقديـرمـعللشـراءالحقيقيـةالتكلفـةأسـاس
.العامـةللمصاريـفتقديـرمـعللشـراءالحقيقيـةالتكلفـةأسـاسعلـىالـواردتسـعير.8
.ةالسنويالشراءخططومتابعةإعدادومحاسبتهمالمندوبينبواسطةالمحليالشراءمراقبة.9

الشراء-(6)المادة

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

الموردينسجلات-(7)المادة
بالقــدرةميــزونيت  والذيــنالجمعيــةتحتاجهــاالتــيللأصنافالمورديــنبأســماءســجالالمشــترياتإدارةتعــد

 الســجلهــذاتحديــثعليهــاويجــبالطيبــة،والســمعةوالكفايــة
 
.ســنويا

الشراءتجزئة-(8)المادة

أوشــراءالطريقــةتغييــربغــرضالخدمــاتأوالأعمالأوالمشــترياتتجزئــةالأحوالمــنحــالبــأييجــوز لا
.الخدمــاتأوالأعماللإداءالتعاقــد

الشراءعمليةضوابط-(9)المادة

ـبةالمناسالتخزيـنحـدودوبمراعـاةالجمعيـةبمتطلبـاتالوفـاءبقصـدالمسـتلزماتشـراءيكـون 
بمعرفـةزنـةالموااعتمــاداتحــدودفــيالشــراءويكــون .التخطيطيــةبالموازنــةلذلــكالمخصصــةوالاعتمادات

.والتعاقـدالشـراءإجراءاتالمشـترياتإدارةتتولـىأنوعلـىالمختلفـةبالجمعيـةالأقساممـدراء

اللائحةببنودالإلمام-(10)المادة

الإلمامــدمعيكــون أنيمكــنولااللائحةهــذهبأحــكامالإلمامالشــراءمجــالفــيالعامليــنجميــععلــىتعيــن
.لمخالفتهــامقبول مبرربهــا

.

لائحة المشتريات



5

الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية
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الشراءقواعد-(11)المادة

قواعدالمراعاةيجبوأعمالمشروعاتمنالجمعيةتحتاجهماوتنفيذالجمعيةمشترياتتأمينعند
:التاليةالأساسية

تأهلهمالتيالشروطفيهموتتوافرالجمعيةمعالتعاملفيالراغبينوالمؤسساتالأفرادجميع•
.الشراءعندالمساواةقدمعلىويعاملون متساويةبفرصيتمتعون التعامللهذا

أيعندالوقتنفسوفيوموحدةكاملةمعلوماتعلىالحصول منالمتنافسينجميعتمكين•
.العرضلتقديمواحدميعادويحددللجمعية،توفيرهامطلوبخدماتأوموادشراءعملية

الأفرادمعمالأعمنتحتاجهومامشروعاتهاوتنفيذمشترياتهاتأمينسبيلفيالجمعيةتتعامل•
.للازمةاالمشترياتأوالأعمالنطاقهفيتقعالذيالعملبممارسةلهمالمرخصوالمؤسسات

.السائدةالأسعارعنتزيدلاعادلةبأسعارالأعمالتأمينأوالشراءيتمأنيجب•

 إلابموجبهاوالتعاقدالعروضقبول يجوز لا•
 
. ةالموضوعيوالمواصفاتللشروططبقا

النشاطيفالعاملينالمؤهلينمنممكنعددلأكبرتعاملهافيالمجالتفسحأنالجمعيةعلى•
.معينةمؤسساتأوأشخاصمعتعاملهايقتصرلابحيثفيهالتعامليجرى الذي

:الشراءخطة-(12)المادة

سنويةالالشراءخطةبإعدادالمشترياتمديريقومبالجمعية،المختلةالإداراتمعبالتنسيق
وتهدفاللاحقة،ةالسنفيبموجبهاالعملليتمالماليةالسنةانتهاءقبلإعدادهافيالبدءويتمللجمعية

العروضأفضلعلىوللحصول الشراءلعمليةالتخطيطوكذلكالجمعيةوأصول أموالتجميدعدمإلى
.الأسعاروأفضل

:الشراءعقود-(13)المادة

البنودعقدالفيتتوفرأنلابدالمعتمدة،المعاييرحسباختيارهبعدالموردمعالشراءعقودإبرامعند
:التالية

.تحريرهومكانوتاريخهالعقدأطرافوبياناتأسماء.1
.بهاالمتعلقةوالكمياتوالمواصفاتوالشروطالمطلوبةالخدماتأوالمواد.2
.والخدماتالموادلهذهالأخرى والتكاليفالخدماتأوالموادسعر.3
.والدفعاتالسدادطريقة.4
.دفعاتعلىالتوريدحالفيمتعددبتواريختكون أنويمكنالتوريد،تاريخ.5
.التسليموشروطمكان.6

لائحة المشتريات
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أولعملتاجتحالتيالأجهزةأوالموادبعضاستخدامعلىالمعنيةالكوادروتدريبالمعرفةنقلطريقة.7
الموادحظبآليةالجمعيةوتزويدالبيع،بعدماوخدماتوالصيانةالمنتجاتضماناحترافيتشغيل

.الحساسة
بالشروطامالالتز عدمأوالمواصفاتمطابقةعدمأوالتوريد،فيكالتأخرالعقدببنودالإخلالغرامات.8
.ومعالجتهالإخلالمعالتعاملوآليةذلكوغيرالكمياتفيالفرق أو
.الطرفينكلامنبذلكالمفوضينالأشخاصقبلمنالعقدعلىالتوقيع.9

:الشراءلعمليةالتفصيليةالمهام-(14)المادة

:الداخليةالتنظيميةالمهام -أ
لكلمياتوالكوالشروطالمواصفاتمتضمنابالجمعيةالمعنيةالجهةمنالشراءطلباستقبال.1

.صنف
.لذلكالمخصصالنموذجوفقالشراءطلباستلام.2
.المطلوبةوالتوقيعاتللموافقاتالطلباستيفاءمنالتأكد.3
.الماليةالإدارةإفادةمنالتأكد.4
.الصلاحيةصاحبمنالطلباعتماد.5

:القسممسؤوليات-ب
.وإداراتهاالجمعيةأنشطةلكافةوالسياساتالشراءلائحةتطبيق.1
.بهاوالتقيدالأخرى الجمعيةأنظمةوفياللائحةفيالموضحةالشراءاجراءاتاتباع.2
مواصفاتللمطابقتهامنللتأكدواللوازمالشراءبسجلاتوالاحتفاظالشراءعملياتمتابعة.3

.المعنيالقسممنالمقدمالشراءأمرفيالواردةوالكمياتوالشروط
.ذلكعلىوالمفاوضةالأوقاتوأفضلالأسعاربأفضلالشراء.4
.دقيقلبشكالموردينتقييمفييساعدبماموردكلمنمستمرةبصفةالتوريداسعاردراسة.5
الأخرى يفالتكالقيمةتقديرمع،للشراءالحقيقيةالتكلفةأساسعلىالموردةالموادتسعير.6

.وغيرهاوالتخزينكالنقل
.للشراءالسنويةالخططمتابعة.7

:الشراءطرق -(15)المادة

:الآتيةالطرفبإحدىالشراءيتم

.المباشرالأمر.1
.الممارسة.2
.المحدودةالمناقصة.3
.العامةالمناقصة.4

لائحة المشتريات
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:المباشربالأمرالشراء-(16)المادة

معهوالتعاقدوالتفاوضبالموردالمباشربالاتصالالشراءعمليةإتمامالمباشربالأمرالشراءالمقصود
الطريقةهذهعوتتبالمباشربالأمرالشراءويتطلبالموردينمنغيرهمعاتصالاتإجراءاتإلىحاجةبدون 

:الآتيةالحالاتفي

.ريال(5.000)مبلغحتىعروضدون المقرر المباشرالشراءحد.1
.لهامحتكرةواحدةجهةلدىشراؤهاالمرادالأصنافوجود.2
.ووحيدحكوميمصدرمنالمطلوبةالأصنافتكون عندما.3
.الممارسةأوالمحدودةالمناقصةإجراءاتتحتمللامتدنيةالمشترياتقيمةتكون عندما.4
.واختبارهالتجربتهاالمستحدثةالخدماتأوالأصناف.5
حتىالحاجةتتطلبهقدرأقلعلىالشراءيقتصرأنعلىالملحةالحاجةترضهاالتيالأصنافشراء.6

.الأخرى بالطرفالشراءاجراءاتتستوفي

:بالممارسةالشراء-(17)المادة

يتمحيثبالموردين،منمجموعةمعالتفاوضبعدالشراءعمليةإتمامهوبالممارسةالشراءالمقصود-أ
:لآتيةاالحالاتفيالطريقةهذهاختيارويمكنالأقل،علىمؤهلةجهاتثلاثمنأسعارعروضإحضار

.معينون يون وفنأخصائيون إلاتوفيرهايستطيعلافنيةبناحيةتتميزالتيالأعمالأوالأصناف.1
يرغبأسعارالعروضجميعوتكون عامة،مناقصةفيالمطلوبةالأعمالأوالأصنافطرحعند.2

.أخرى عامةمناقصةفيبطرحهالوقتيسمحولامقبولة،
.إنتاجهاأماكنمنشراؤهايكون أنطبيعتهاتقتض يالتيالأصناف.3
.المناقصةإجراءاتتكاليفمعالتقديريةقيمتهاتتناسبلاالتيوالخدماتوالمقاولاتالأصناف.4
مناقصةيفطرحهابعدمتقض يالجمعيةمصلحةأنللجمعيةالتنفيذيالمديريرى التيالأصناف.5

.عامة

لمديرامنبقراربالممارسةللقياملجنةتشكيليتمالسابقة،الحالاتمنأيتوافرحالةوفي -ب
طبيعةمعخبرتهمو وظائفهمتتناسبالذينالموظفينتضمأناللجنةهذهتشكيلفيويراعىالتنفيذي،
بالممارسة،نالمشتركيالموردينأسماءيوضحمحضربعملاللجنةوتقوموأهميتها،المطلوبةالأصناف
جاءماعلىلةالدابالمستنداتالمحضرمعيدأنويجباللجنة،بهتوص ىماثمبينهم،المفاضلةوأسس
مناعتمادهاعدبإلانهائيةتعدلابالاختيارالتوصيةأنويلاحظالمراجعة،جهةتصرفتحتلتكون فيه؛
.للجمعيةالتنفيذيالمديرقبل

لائحة المشتريات
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:المحدودةالشراء بالمناقصة -(18) المادة

الموردينمنمحدودعددعلىفيهاالاشتراكيقتصرالتيالمناقصاتأنواعإحدىهيالمحدودةالمناقصة
وتسري .الحسنةةوالسمعالماليةالكفايةالاختيارهذافييراعىانعلىبعضهمأوالموردينبسجلكالمقيدين

لإعلاناشرطعدافيماالعامة،للمناقصةالمنظمةوالإجراءاتالقواعدجميعالمناقصةمنالنوعهذاعلى
.باليدويسلمالمحدودةالمناقصةفيللاشتراكالمورديندعوةيتمحيثالإعلام،بوسائل

: العامةالشراء بالمناقصة -( 19)المادة 

وجيه الدعوة تإلىوتتضمن سلسلة من الإجراءات التي تهدف .  العامة هي طريقه من طرف الشراءالمناقصة 
نصر التنافس فيما عامة الموردين المحتملين لكي يشتركوا في الصفقة موضوع المناقصة؛ وذلك لتوفير عإلى

.  أفضل الشروط والأسعارإلىبينهم، بقصد الوصول 

:الموردينمعايير اختيار -(20) المادة 

:الأهميةمعايير أساسية مرتبة حسب -أ

.سعرالمورد صاحب أفضل .1
.عليهماموثوقية التسليم في المكان والزمان المتق .2
.الموردجودة المواد أو الخدمات التي يقدمها .3
.بالالتزاماتالقدرة الإنتاجية للوفاء .4
.للموردمكان الموقع الجغرافي .5

:ومنهامعايير ثانوية تقدرها إدارة المشتريات -ب

).التجربة السابقة )الأداء السابق .1
.سياسة الضمان وخدمات ما بعد البيع.2
.السمعة.3
.المرونة في التعامل.4
.القدرات التنظيمية والتقنية.5

:الموردينالمقارنة بين مصفوفة -( 21) المادة 

ين كل مورد عند حصر الموردين المؤهلين لتوريد المواد أو الخدمات، لا بد من وضع مصفوفة توضح الفرق ب
: التاليةوآخر، وتتضمن المصفوفة العناصر 

.الصف الأفقي الأعلى يتضمن أسماء الموردين.1
.العمود الأول الأيمن يتضمن معايير المقارنة.2
.الصف الأخير يتضمن مجموع درجات كل مورد.3

لائحة المشتريات
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:طريقة السداد-( 22) المادة 

عنقيمتهاتزيدالتيالمشترياتقيمةسدادفيالأساسيةالطريقةهوالشيكاتتحريريعتبر.1

كانإذاي،التنفيذالمديرمنبقرارنقداالقيمةتدفعأناستثنائيةحالاتفيويجوز  .ريال(500)

.بذلكمحضريحرر أنعلىللموردالشيكتحريرالمتعذرمن

النقديالدفعطريقعنتكون ريال(500)عنقيمتهاتزيدلاالتيالمشترياتقيمةسدادأولوية.2

.بذلكشيكإصدارالمورديطلبلمماالمباشر،

الاستلام،دبعالدفعأوالآجلالدفعبطريقةالموردينجميعمستحقاتسدادفيالجمعيةتتعامل.3

.ذلكغيرعلىالموردمعالعقدينصلمما

التوريد،أويذللتنفمراحلعدةتتضمنالتيالعقودحالفيمتتاليةدفعاتشكلعلىالسداديتم.4

.بالعقدذلكعلىويُنص

: الشراءسلفة -(23) المادة 

شراءأجلمنالصندوق أمينمننقديةسلفةعلىالحصول يفوضهمنأوالمشترياتلمديريجوز 

عمليةبتتنالتيوالسنداتبالفواتيرالصندوق أمينبتزويديقومأنعلى،الخدماتأوالموادبعض

.والسدادالشراء

:الإلكترونيةالخدمات سداد -( 24) المادة 

يداعإطريقعنالإلكترونيةوالخدماتوالرخصالرسومقيمةسدادعمليةالصندوق أمينيتولى

المطلوبةومالرسسدادأوالخدماتقيمةسدادثمومنالبنك،فيالشخص يحسابهفيالمطلوبةالمبالغ

علىستفيدالمالقسموتوقيعالمعاملة،وإقفالالسدادعملياتتنبتالتيالسنداتوطباعةتنفيذها،

.العمليةاكتمال

: الإنترنتطريقعنالشراء-(25)المادة

الشراءرق طبموجبالإنترنت،طريقعنالخدماتأوالموادشراءعملياتتنفيذالمشترياتلمديريجوز 

:التاليالنحوعلىالشراءأولويةوتكون .بالجمعيةالمتبعة

.المتعبةالشراءطرق حسبالجمعيةعملبنطاقالمحيطةالسوق منالوجاهيالشراء.1

ينالمعروفالسعوديةالعربيةالمملكةوخارجداخلالموردينمنالإنترنتطريقعنالشراء.2

.الحسنةوالسمعةوالنزاهةبالمصداقية

لائحة المشتريات
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سياسة تعارض المصالح للجمعيات الأهلية 

:البيعبعدماوخدماتالضمان-(26)المادة

لخلاوالخدماتالموادسلامةضمانعلىالجمعيةحصول علىيحرصأنالمشترياتمديرعلى.1
لفترةمانضوثيقةعلىالحصول أوخاصةوثيقةفيذلكيحرر أنعلىالاستخدام،منالأولىالفترة

 نقتهعلىالأعطالإصلاحالفترةهذهخلالالمورديتولىمعينة،
 
.ليهعمتعارفهولماوفقا

ترياتالمشمديرعلىينبغيوقائية،أودوريةصيانةإلىتحتاجالتيوالمعداتالأجهزةشراءعند.2
البيععدبماخدماتتكون وأنوالتطوير،والتحديثكالصيانةالبيعبعدماخدماتضمانالحصول 

.الموردينتقييممعاييرأحد

:التوريدفيالتأخر -(27)المادة

 تاريخاالعقديتضمنأنيجب.1
 
الوفاءعنالموردينتأخرحالفيوالخدمات،الموادلتسليممحددا

العمل،وقفتإلىيؤديوقدالجمعيةبمصلحةيضرذلكفإنالمحدد،الوقتفيبالتسليمبالالتزام
.المستفيدينتجاهبالتزاماتهاالإخلالعلىالجمعيةيجبرأو

يتجاوز لامابالتوريدفيالتأخرعنتعويضأوغرامةيتضمنجزائي،بندعلىالعقدينصأنينبغي.1
عنناتجضرر نشوءحالوفيالجمعية،علىضرارهنايكنلمإنالعقدقيمةمن(%20)عن

عمليةتأخرجةنتيالموردبهاتسببالتيالاضرارعنبالتعويضبالمطالبةالحقفللجمعيةالتأخر،
عنالخارجةالتأخيرمبرراتتنبتالتيبالشواهدومشوعمقنعمانعسببهنايكنلمماالتسليم،

.الإرادة

:الموردينأحدمعالخلاف-(28)المادة

أوالموادكمياتأوأسعار،أومواصفات،أوشروط،حول الموردينأحدمعخلافنشوءحالفي
ذوي محكمينىإلالطرفانفيلجأذلكتعذروإنبالتراض يالخلافحلإلىالجمعيةتلجأالمطلوبة،الخدمات

حكمين،المطريقعنالخلافحلتعذرحالوفيالسوق،فيالسائدالعرفذلكفيويراعىونزاهة،خبرة
.القضائيةالجهاتفيهابماالمملكةداخلالرسميةالجهاتإلىاللجوءيمكن

لائحة المشتريات
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سياسة تعارض المصالح للجمعيات الأهلية 

:للمشترياتالمستنديةالدورة-(29)المادة

.وكمياتهاالأصنافمواصفاتبهموضحالشراءفيالراغبةالإدارةمنشراءطلب.1
.المستفيدالقسمرئيستوقيع.2
.) الصلاحيةصاحب)الإدارةموافقة.3
.المشترياتإدارةإلىالطلبتوجيه.4
لشراءاطرفذلكفيوتراعىالأقلعلىجهاتثلاثمنأسعارعروضعلىالمشترياتإدارةتحصل.5

.المتبعة
لكمياتواالأصناففيهوتوضحالاختيار،عليهوقعالذيللموردشراءأمرالمشترياتإدارةتحرر .6

.المطلوبة
لجنةةبمعرفاستلامهاويتمالتوريد،عقدأوالتعميدأوالشراءلأمرطبقاالأصنافتوريديتم.7

صفاتالمواتحددالتيوالعقودالتعميدأوالشراءأمرمعالأصنافومطابقةوالاستلام،الفحص
.والكمياتوالشروط

وعامشفالمستودعإلىصنفإدخالنموذجبموجبالمستودعإلىالجديدةالأصنافإدخاليتم.8
.السدادوفواتيروالاستلامالفحصبمحضر

بقيمةوردالمباسمشيكلإصدارالماليةالإدارةإلىالشراءعمليةوثائقوكافةالفواتيرإرساليتم.9
.الموردةالبضاعة

.البنكفيحسابهفيإيداعهيتمذلك،تعذروإنالمورد،إلىالشيكتسليميتم.01
.الموردينسجلفيالموردوتسجيلالسجلاتفيالعمليةتسجيليتم.11

:عامةأحكام-(30)المادة

بناءاللائحة،هذهبتعديلالمخولةالجهةهيبجدةالنسويةالخيريةالفيصليةالجمعيةإدارةمجلسيعتبر
.التنفيذيةالإدارةمنأوأعضائهأحدمنتوصيةعلى

لائحة المشتريات
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لائحة المشترياتسياسة تعارض المصالح للجمعيات الأهلية 

رةالإدامجلسواعتمادتوقيع

:المرجع
:الصلاحيةأصحابواعتمادمراجعة 

افقهـ1444/6/17بتاريخ(1)رقمالجلسةالإدارةمجلسفيعُرض جدول ضمنم2023/1/10المو
أنظمةو وسياساتلوائحلتحديثواعتمادهاالتنفيذيةاللجنةقراراتعلىالاطلاعوهو ( 3رقمبند)الأعمال

هـ1444/5/21بتاريخ(9)رقمجلسةالتنفيذيةاللجنةفيمراجعتهاتمالذيالفيصليةالجمعية
افق .م2022ديسمبر15المو

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



شكرا
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