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لائحة المشتريات

(الباب الأول أحكام عامة)

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

:(1)المادة

.بجدةالنسويةالخيريةالفيصليةالجمعيةفيالمشترياتلائحةتسمى

اللائحةأهداف-(2)المادة

:للاتيموثقةإجراءاتوضعإلىاللائحةهذهتهدف

.لهاالحاكمةالإجراءاتووضعالشراءعملياتضبط1.

.المحددةللمتطلباتالموردةالأصنافتطابق2.

.المورديناختيارمعاييروضع3.

 .المعتمدينالموردينتقييم4.
اللائحةنطاق-(3)المادة

والخدماتوالأعمالوالتعاقداتالشراءعملياتكافةعلىاللائحةهذهأحكامتسري
.بالجمعيةالعمليحتاجهاالتي

بالشراءالمختصةالجهة-(4)المادة

تنفيـذعـنالمسئولةالوحيـدةالجهـةهـيبالجمعيـةالماليةالإدارةتعتبـر
اتوخدمـومسـتلزماتثابتـةأصـولمـنالجمعيـةاحتياجاتلتوفيـرالشـراءعمليـات
نافالأصتصـلأنإلىالتنفيـذتتبـععـنمسـئولالمشترياتمسؤولوتعتبـرأخـرى،

المتفقللشـروططبقـا  عليهـاالمتعاقدالأعمالإتمـامأوالجمعيـةإلىالمطلوبة
.عليهـا
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والمسئولياتالواجبات-(5)المادة

:التاليةالاعمالبتنفيذالماليةالإدارةتلتزم

جمعيةالأنشطةلكافةوالتأجيروالتوريدالشراءوسياساتوقواعداللائحةتطبيق1.
.بهاوالتقيدالشراءبدليلالواردةالشراءإجراءاتاتباع .وإداراتها

.بهاوالتقيدالشراءدليلفيأواللائحةهذهفيالواردةالشراءإجراءاتاتباع2.

مـنـةدقيقومتابعـةمنظمـةبسـجلاتوالاحتفاظبدقـةالتوريـدعمليـاتمتابعـة3.
.الآليالحاسـبخـال

مطابقتهـامـنللتأكـدواللـوازمالمـوادمـنالـوارداستلامفـيالمشـاركة4.
المعنـيالقسـمقبـلمـنالمعـدالشـراءبأمـرالـواردةوالكميـاتللمواصفـات

 .ذلكعلىوالمفاوضةالأوقاتوأفضلالأسعاربأفضلالشراء
.ذلكعلىوالمفاوضةالأوقاتوأفضلالأسعاربأفضلالشراء-5
يـةوكافوافيـةبسـجلاتلهـموالاحتفاظالمورديـنمـعممتـازةبعلاقاتالاحتفاظ-6

.معهمالجمعيــةتعاملاتعـن
 .الطلبإعادةعندالاستخدامموردكلمنمستمرةبصفةالتوريدأسعاردراسة.7

ـفللمصاريتقديـرمـعللشـراءالحقيقيـةالتكلفـةأسـاسعلـىالـواردتسـعير
.(...الـختخليـص – نقـل)العامـة

ـفللمصاريتقديـرمـعللشـراءالحقيقيـةالتكلفـةأسـاسعلـىالـواردتسـعير.8
.العامـة

.ومحاسبتهمالمندوبينبواسطةالمحليالشراءمراقبة.9
.السنويةالشراءخططومتابعةإعداد.10
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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
تحتاجهــاالتــيللأصنافالمورديــنبأســماءسجلالمشترياتمسؤوليُعــد

يهــاعلويجــبالطيبــة،والســمعةوالكفايــةبالقــدرةيتميــزونوالذيــنالجمعيــة
.ســنويا  الســجلهــذاتحديــث

الشراءتجزئة-(8)المادة

بغــرضالخدمــاتأوالأعمالأوالمشــترياتتجزئــةالأحوالمــنحــالبــأييجــوزلا
.الخدمــاتأوالأعماللإداءالتعاقــدأوالشــراءطريقــةتغييــر

الشراءعمليةضوابط-(9)المادة

حـدودوبمراعـاةالجمعيـةبمتطلبـاتالوفـاءبقصـدالمسـتلزماتشـراءيكـون
ــونويك.التخطيطيــةبالموازنــةلذلــكالمخصصــةوالاعتماداتالمناسـبةالتخزيـن
بالجمعيـةالأقساممـدراءبمعرفـةالموازنـةاعتمــاداتحــدودفــيالشــراء

.والتعاقـدالشـراءإجراءاتالماليةالإدارةتتولـىأنوعلـىالمختلفـة

اللائحةببنودالإلمام-(10)المادة

ولااللائحةهــذهبأحــكامالإلمامالشــراءمجــالفــيالعامليــنجميــععلــىيجب
.لمخالفتهــامقبولمبرربهــاالإلمامعــدميكــونأنيمكــن

.
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الشراءقواعد-(11)المادة

وأعمالمشروعاتمنالجمعيةتحتاجهماوتنفيذالجمعيةمشترياتتأمينعند
:التاليةالأساسيةالقواعدمراعاةيجب

 نمم   ،الجمعية مع التعامل في الراغبين والمؤسسات الأفراد جميع يتمتع•
  متساوية بفرص ،التعامل لهذا تؤهلهم التي الشروط فيهم تتوفر

.الشراء عند المساواة قدم على ويُعاملون

وموحدةكاملةمعلوماتعلىالحصولمنالمتنافسينجميعتمكين•
توفيرهامطلوبخدماتأوموادشراءعمليةأيعندالوقتنفسوفي

.العرضلتقديمواحدميعادويحددللجمعية،

تحتاجاوممشروعاتهاوتنفيذمشترياتهاتأمينسبيلفيالجمعيةتتعامل•
العملبممارسةلهمالمرخصوالمؤسساتالأفرادمعأعمالمنإليه
.اللازمةالمشترياتأوالأعمالنطاقهفيتقعالذي

الأسعارعنتزيدلاعادلةبأسعارالأعمالتأمينأوالشراءيتمأنيجب•
.السائدة

والمواصفاتللشروططبقا  إلابموجبهاوالتعاقدالعروضقبوليجوزلا•
. الموضوعية

منممكنعددلأكبرتعاملهافيالمجالتفسحأنالجمعيةعلى•
صريقتلابحيثفيهالتعامليجرىالذيالنشاطفيالعاملينالمؤهلين
.معينةمؤسساتأوأشخاصمعتعاملها
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:الشراءخطة-(12)المادة

لشراءاخطةبإعدادالماليةالإدارةتقومبالجمعية،المختلفةالإداراتمعبالتنسيق
ملالعليتمالماليةالسنةانتهاءقبلإعدادهافيالبدءويتمللجمعيةالسنوية
وكذلكالجمعيةوأصولأموالتجميدعدمإلىوتهدفاللاحقة،السنةفيبموجبها
.الأسعاروأفضلالعروضأفضلعلىوللحصولالشراءلعمليةالتخطيط

:الشراءعقود-(13)المادة

أنلابدالمعتمدة،المعاييرحسباختيارهبعدالموردمعالشراءعقودإبرامعند
:التاليةالبنودالعقدفيتتوفر

.تحريرهومكانوتاريخهالعقدأطرافوبياناتأسماء1.

.بهاالمتعلقةوالكمياتوالمواصفاتوالشروطالمطلوبةالخدماتأوالمواد2.

.والخدماتالموادلهذهالأخرىوالتكاليفالخدماتأوالموادسعر3.

.والدفعاتالسدادطريقة4.

.دفعاتعلىالتوريدحالفيمتعددبتواريختكونأنويمكنالتوريد،تاريخ5.

.التسليموشروطمكان6.

أوالموادبعضاستخدامعلىالمعنيةالكوادروتدريبالمعرفةنقلطريقة7.
والصيانةالمنتجاتضماناحترافيتشغيلأولعملتحتاجالتيالأجهزة
.الحساسةالموادحظبآليةالجمعيةوتزويدالبيع،بعدماوخدمات

،المواصفاتمطابقةعدمأوالتوريد،فيكالتأخرالعقدببنودالإخلالغرامات8.
معالتعاملوآليةذلكوغيرالكمياتفيالفرقأوبالشروط،الالتزامعدمأو

.ومعالجتهالإخلال
.الطرفينكلامنبذلكالمفوضينالأشخاصقبلمنالعقدعلىالتوقيع9.
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:الشراءلعمليةالتفصيليةالمهام-(14)المادة

:الداخليةالتنظيميةالمهام -أ
ابالجمعيةالمعنيةالجهةمنالشراءطلباستقبال1. المواصفاتمتضمن 

.صنفلكلوالكمياتوالشروط
.لذلكالمخصصالنموذجوفقالشراءطلباستلام2.
.المطلوبةوالتوقيعاتللموافقاتالطلباستيفاءمنالتأكد3.
.الماليةالإدارةإفادةمنالتأكد4.
.الصلاحيةصاحبمنالطلباعتماد5.
:القسممسؤوليات-ب
.وإداراتهاالجمعيةأنشطةلكافةوالسياساتالشراءلائحةتطبيق1.
الأخرىالجمعيةأنظمةوفياللائحةفيالموضحةالشراءاجراءاتاتباع2.

.بهاوالتقيد
منللتأكدواللوازمالشراءبسجلاتوالاحتفاظالشراءعملياتمتابعة3.

المقدمالشراءأمرفيالواردةوالكمياتوالشروطللمواصفاتمطابقتها
.المعنيالقسممن

.ذلكعلىوالمفاوضةالأوقاتوأفضلالأسعاربأفضلالشراء4.

تقييمفييساعدبماموردكلمنمستمرةبصفةالتوريدأسعاردراسة5.
.دقيقبشكلالموردين

رتقديمعللشراء،الحقيقيةالتكلفةأساسعلىالموردةالموادتسعير6.
.وغيرهاوالتخزينكالنقلالأخرىالتكاليفقيمة

.للشراءالسنويةالخططمتابعة7.
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:الشراءطرق-(15)المادة

:الآتيةالطرفبإحدىالشراءيتم

.المباشرالأمر1.

.الممارسة2.

.المحدودةالمناقصة3.

.العامةالمناقصة4.
:المباشربالأمرالشراء-(16)المادة

لموردباالمباشربالاتصالالشراءعمليةإتمامالمباشربالأمرالشراءالمقصود
الموردينمنغيرهمعاتصالاتإجراءاتإلىحاجةبدونمعهوالتعاقدوالتفاوض
:الآتيةالحالاتفيالطريقةهذهوتتبعالمباشربالأمرالشراءويتطلب

.ريال(5.000)مبلغحتىعروضدونالمقررالمباشرالشراءحد1.

.لهامحتكرةواحدةجهةلدىشراؤهاالمرادالأصنافوجود2.

.ووحيدحكوميمصدرمنالمطلوبةالأصنافتكونعندما3.

المناقصةإجراءاتتحتمللامتدنيةالمشترياتقيمةتكونعندما4.
.الممارسةأوالمحدودة

.واختبارهالتجربتهاالمستحدثةالخدماتأوالأصناف5.

أقلعلىالشراءيقتصرأنعلىالملحةالحاجةترضهاالتيالأصنافشراء6.
.الأخرىبالطرفالشراءاجراءاتتستوفيحتىالحاجةتتطلبهقدر
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:بالممارسةالشراء-(17)المادة

معالتفاوضبعدالشراءعمليةإتمامهوبالممارسةالشراءالمقصود-أ
مؤهلةجهاتثلاثمنأسعارعروضإحضاريتمبحيثالموردين،منمجموعة

:الآتيةالحالاتفيالطريقةهذهاختيارويمكنالأقل،على

أخصائيونإلاتوفيرهايستطيعلافنيةبناحيةتتميزالتيالأعمالأوالأصناف1.
.معينونوفنيون

جميعوتكونعامة،مناقصةفيالمطلوبةالأعمالأوالأصنافطرحعند2.
عامةمناقصةفيبطرحهالوقتيسمحولامقبولة،غيربأسعارالعروض

.أخرى
.إنتاجهاأماكنمنشراؤهايكونأنطبيعتهاتقتضيالتيالأصناف3.
كاليفتمعالتقديريةقيمتهاتتناسبلاالتيوالخدماتوالمقاولاتالأصناف4.

.المناقصةإجراءات
يتقضالجمعيةمصلحةأنللجمعيةالتنفيذيالمديريرىالتيالأصناف5.

.عامةمناقصةفيطرحهابعدم

مارسةبالمللقياملجنةتشكيليتمالسابقة،الحالاتمنأيتوافرحالةوفي -ب
ينالموظفتضمأناللجنةهذهتشكيلفيويراعىالتنفيذي،المديرمنبقرار
وأهميتها،المطلوبةالأصنافطبيعةمعوخبرتهموظائفهمتتناسبالذين
بالممارسة،المشتركينالموردينأسماءيوضحمحضربعملاللجنةوتقوم
المحضرمعيدأنويجباللجنة،بهتوصىماثمبينهم،المفاضلةوأسس

أنويلاحظالمراجعة،جهةتصرفتحتلتكونفيه؛جاءماعلىالدالةبالمستندات
يالتنفيذالمديرقبلمناعتمادهابعدإلانهائيةتعدلابالاختيارالتوصية
.للجمعية
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:الشراء بالمناقصة المحدودة-(18) المادة

ددععلىفيهاالاشتراكيقتصرالتيالمناقصاتأنواعإحدىهيالمحدودةالمناقصة
هذافييراعىأنعلىبعضهمأوالموردينبسجلكالمقيدينالموردينمنمحدود
يعجمالمناقصةمنالنوعهذاعلىوتسري.الحسنةوالسمعةالماليةالكفايةالاختيار
،الإعلامبوسائلالإعلانشرطعدافيماالعامة،للمناقصةالمنظمةوالإجراءاتالقواعد

.باليدويسلمالمحدودةالمناقصةفيللاشتراكالمورديندعوةيتمحيث

: الشراء بالمناقصة العامة-( 19)المادة 

وتتضمن سلسلة من الإجراءات التي .  المناقصة العامة هي طريقة من طرف الشراء
ة تهدف إلى توجيه الدعوة إلى عامة الموردين المحتملين لكي يشتركوا في الصفق

أفضل موضوع المناقصة؛ وذلك لتوفير عنصر التنافس فيما بينهم، بقصد الوصول إلى
.  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 

عند حصر الموردين المؤهلين لتوريد المواد أو الخدمات، لا بد من وضع مصفوفة 
: توضح الفرق بين كل مورد وآخر، 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 

التيالمشترياتقيمةسدادفيالأساسيةالطريقةهوالشيكاتتحريريعتبر1.
االقيمةتدفعأناستثنائيةحالاتفيويجوز .ريال(500)عنقيمتهاتزيد نقد 
يحررأنعلىللموردالشيكتحريرالمتعذرمنكانإذاالتنفيذي،المديرمنبقرار
.بذلكمحضر

عنتكونريال(500)عنقيمتهاتزيدلاالتيالمشترياتقيمةسدادأولوية2.
.بذلكشيكإصدارالمورديطلبلمماالمباشر،النقديالدفعطريق

أوالآجلالدفعبطريقةالموردينجميعمستحقاتسدادفيالجمعيةتتعامل3.
.ذلكغيرعلىالموردمعالعقدينصلمماالاستلام،بعدالدفع

احلمرعدةتتضمنالتيالعقودحالفيمتتاليةدفعاتشكلعلىالسداديتم4.
.بالعقدذلكعلىويُنصالتوريد،أوللتنفيذ

: سلفة الشراء-(23) المادة 

أمينمننقديةسلفةعلىالحصوليفوضهمنأوالمشترياتلمسؤوليجوز
قالصندوأمينبتزويديقومأنعلى،الخدماتأوالموادبعضشراءأجلمنالصندوق
.والسدادالشراءعمليةتثبتالتيوالسنداتبالفواتير
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:سداد الخدمات الإلكترونية-( 24) المادة 

يةالإلكترونوالخدماتوالرخصالرسومقيمةسدادعمليةالصندوقأمينيتولى
ادسدثمومنالبنك،فيالشخصيحسابهفيالمطلوبةالمبالغإيداعطريقعن

تتنبالتيالسنداتوطباعةتنفيذها،المطلوبةالرسومسدادأوالخدماتقيمة
.ليةالعماكتمالعلىالمستفيدالقسموتوقيعالمعاملة،وإقفالالسدادعمليات

: الإنترنتطريقعنالشراء-(25)المادة

طريقعنالخدماتأوالموادشراءعملياتتنفيذالمشترياتلمسؤوليجوز
النحوعلىالشراءأولويةوتكون.بالجمعيةالمتبعةالشراءطرقبموجبالإنترنت،
:التالي

االشراء1. طرقحسبالجمعيةعملبنطاقالمحيطةالسوقمنلوجهوجه 
.المتعبةالشراء

العربيةالمملكةوخارجداخلالموردينمنالإنترنتطريقعنالشراء2.
.الحسنةوالسمعةوالنزاهةبالمصداقيةالمعروفينالسعودية

:البيعبعدماوخدماتالضمان-(26)المادة

سلامةضمانعلىالجمعيةحصولعلىيحرصأنالمشترياتمسؤولعلى1.
فيذلكيحررأنعلىالاستخدام،منالأولىالفترةخلالوالخدماتالمواد
لالخالمورديتولىمعينة،لفترةضمانوثيقةعلىالحصولأوخاصةوثيقة
.عليهمتعارفهولماوفقا  نقتهعلىالأعطالإصلاحالفترةهذه

يينبغوقائية،أودوريةصيانةإلىتحتاجالتيوالمعداتالأجهزةشراءعند2.
ةكالصيانالبيعبعدماخدماتضمانعلىالحصولالمشترياتمسؤولعلى

تقييممعاييرأحدالبيعبعدماخدماتتكونوأنوالتطوير،والتحديث
.الموردين
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:التوريدفيالتأخر-(27)المادة

االعقديتضمنأنيجب1. تأخرحالفيوالخدمات،الموادلتسليممحددا  تاريخ 
مصلحةبيضرذلكفإنالمحدد،الوقتفيبالتسليمبالالتزامالوفاءعنالموردين
ابالتزاماتهالإخلالعلىالجمعيةيجبرأوالعمل،توقفإلىيؤديوقدالجمعية

.المستفيدينتجاه

فيالتأخرعنتعويضأوغرامةيتضمنجزائي،بندعلىالعقدينصأنينبغي2 .  
الجمعية،علىضرارهنايكنلمإنالعقدقيمةمن(%20)عنيتجاوزلابماالتوريد
التيالاضرارعنبتعويضبالمطالبةالحقللجمعيةالتأخر،عنناتجضررنشوءحالوفي
مقنعمانعسببهناكيكنلمماالتسليم،عمليةتأخرنتيجةالموردبهاتسبب

.الإرادةعنالخارجةالتأخيرمبرراتتثبتالتيبالشواهدومشروع

:الموردينأحدمعالخلاف-(28)المادة

أوأسعار،أومواصفات،أوشروط،حولالموردينأحدمعخلافنشوءحالفي
وإنبالتراضيالخلافحلإلىالجمعيةتلجأالمطلوبة،الخدمات،أوالموادكميات
العرفذلكفيويراعىونزاهة،خبرةذويمحكمينإلىالطرفانفيلجأذلكتعذر

اللجوءيمكنالمحكمين،طريقعنالخلافحلتعذرحالوفيالسوق،فيالسائد
.القضائيةالجهاتفيهابماالمملكةداخلالرسميةالجهاتإلى
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:للمشترياتالمستنديةالدورة-(29)المادة

االشراءفيالراغبةالإدارةمنشراءطلب1. .وكمياتهاالأصنافمواصفاتبهموضح 

.المستفيدالقسمرئيستوقيع2.

.(الصلاحيةصاحب)الإدارةموافقة3.

.الماليةالإدارةإلىالطلبتوجيه4.

ذلكفيوتراعىالأقلعلىجهاتثلاثمنأسعارعروضعلىالماليةالإدارةتحصل5.
.المتبعةالشراءطرف

نافالأصفيهوتوضحالاختيار،عليهوقعالذيللموردشراءأمرالماليةالإدارةتحرر6.
.المطلوبةوالكميات

االأصنافتوريديتم7. مهااستلاويتمالتوريد،عقدأوالتعميدأوالشراءلأمرطبق 
التعميدأوالشراءأمرمعالأصنافومطابقةوالاستلام،الفحصلجنةبمعرفة
.والكمياتوالشروطالمواصفاتتحددالتيوالعقود

إلىصنفإدخالنموذجبموجبالمستودعإلىالجديدةالأصنافإدخاليتم8.
االمستودع .السدادوفواتيروالاستلامالفحصبمحضرمشفوع 

يكشلإصدارالماليةالإدارةإلىالشراءعمليةوثائقوكافةالفواتيرإرساليتم9.
.الموردةالبضاعةبقيمةالموردباسم

.نكالبفيحسابهفيإيداعهيتمذلك،تعذروإنالمورد،إلىالشيكتسليميتم10.

.الموردينسجلفيالموردوتسجيلالسجلاتفيالعمليةتسجيليتم11.

:عامةأحكام-(30)المادة

ةالمخولالجهةهيبجدةالنسويةالخيريةالفيصليةالجمعيةإدارةمجلسيعتبر
.التنفيذيةالإدارةمنأوأعضائهأحدمنتوصيةعلىبناءاللائحة،هذهبتعديل
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 :ختاما

ينالذالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمنالسياسةهذهتطبق
السياسةبهذهالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعيةواشرافإدارةتحتيعملون
ومسؤولياتهمواجباتهمأداءعندأحكاممنفيهاوردبماوالالتزامبها،والإلمام

.عتمادبالاالمرفقةالصيغةوفقللجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفية
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توقيع واعتماد مجلس الإدارة 

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

:المرجع
:واعتماد أصحاب الصلاحية مراجعة 

هـ الموافق 1446/8/27بتاريخ ( 3)عُرض في مجلس الإدارة الجلسة رقم 
بند مراجعة واعتماد  السياسات واللوائح (  13بند رقم) ضمن جدول الأعمال م 2025/2/26
.والانظمة
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شكرا


	الشريحة 1
	الشريحة 2
	الشريحة 3
	الشريحة 4
	الشريحة 5
	الشريحة 6
	الشريحة 7
	الشريحة 8
	الشريحة 9
	الشريحة 10
	الشريحة 11
	الشريحة 12
	الشريحة 13
	الشريحة 14
	الشريحة 15
	الشريحة 16
	الشريحة 17
	الشريحة 18
	الشريحة 19

