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:إجراءات التعاقد والمشتريات
الخدمات)"المشتريات"الموردينأعمالالحصرلاالمثالسبيلعلىيشمل1.

أوابتةالثالأصولأوالجمعيةبأنشطةوالمتعلقةالإعلاميةأوالمالية،أوالقانونية،
.(المدفوعاتمنوغيرة......السلعيةالمستلزمات

لذينواالجمعيةتحتاجهاالتيللأصنافالموردينبأسماءسجلاا الماليةالإدارةتعد2.
السجلهذاتحديثعليهاويجبالطيبة،والسمعةوالكفايةبالقدرةيتميزون

.سنوياا 
رتغييبغرضالخدماتأوالأعمالأوالمشترياتتجزئةالأحوالمنحالبأييجوزلا3.

.الخدماتأوالأعماللأداءالتعاقدأوالشراءطريقة
زينالتخحدودوبمراعاةالجمعيةبمتطلباتالوفاءبقصدالمستلزماتشراءيكون4.

يفالشراءويكون.التخطيطيةبالموازنةلذلكالمخصصةوالاعتماداتالمناسبة
أنوعلىالمختلفةبالجمعيةالأقساممدراءبمعرفةالموازنةاعتماداتحدود

.والتعاقدالشراءاجراءاتالماليةالإدارةتتولى
كنيمولااللائحةهذهبأحكامالإلمامالشراءمجالفيالعاملينجميععلىيتعين5.

ابهاالإلمامعدميكونأن .لمخالفتهامقبولاا مبررا
راءالشخطةبالجمعيةالمختلفةالإداراتمعوبالتنسيقالمشترياتمسؤوليعد6.

لعملاليتمالماليةالسنةانتهاءقبلإعدادهافيالبدءويتمللجمعيةالسنوية
الجمعيةوأصولأموالتجميدعدمإلىوتهدفاللاحقة،السنةفيبموجبها

.الأسعاروأفضلالعروضأفضلعلىوللحصولالشراءلعمليةالتخطيطوكذلك
:لييماوفقالمشترياتمنالجمعيةاحتياجاتبتأمينالمشترياتمسؤوليقوم7.

oالشراءطلباستقبال
oلذلكالمخصصالنموذجوفقالشراءطلباستلام.
oالمستفيدالقسمرئيسوتوقيعالطلباستيفاءمنالتأكد.
oالماليةالإدارةإفادةمنالتأكد.
oالإدارةمنالطلباعتماد.
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دالعقبموجبمعهاالمتعاقدالجهةأوالشخصباسمالاشيكوتحريرالصرفيتملا.11
ضتفويبموجبأومعهاالمتعاقدالجهةأوللشخصإلايتملاالشيكاتتسليموكذلك
.الشيكباستلامنظامي

توفرمنالتأكدبعدالقيدبتسجيلالماليةالإدارةفيالماليالمحاسبيقوم.12
لاماستمحضرإلىبالإضافةالأسعارعروضمععقودأوفواتيرمنالأساسيةالمتطلبات

.مشترياتطلبتامينونموذجالإدارةتعميدمعالصرفووثائقالمنفذةالاعمال

:ختاما  
الذينالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمناللائحةهذيتطبق
اللائحةبهذهالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعيةواشرافإدارةتحتيعملون
ومسؤولياتهمواجباتهمأداءعندأحكاممنفيهاوردبماوالالتزامبها،والإلمام

.مادبالاعتالمرفقةالصيغةوفقللجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفية

ارفاقمنلابدنهائيبشكلالعملانجازأوأجزاءعلىبشكلالدفعاتصرفحالفي.10
.عليهالتوقيعمعالمنفذةالاعمالاستلاممحضر

قيمتهاتجاوزتوالتيللجمعيةالمقدمةوالخدماتللسلعأسعارعروضطلبيتم.8
بعدالأنسبالعرضاختيارمعالسلعةلهذهالموردينمنعددتوفرحالفي(ريال5.000)

بالأمرمعهالتعامليتمللسلعةواحدموردوجودحالوفيالجمعية،إدارةتعميد
الشراءيتم(ريال5.000)عنتقلالتيالمبالغأماالجمعية،إدارةتعميدبعدالمباشر
.أسعارعرضوجوداشتراطدونالموردمنمباشرة

ءسواالمقاولأوللموردالمستحقاتبصرفالإدارةتعميدبعدالماليةالإدارةتقوم.9
صرفسندباستخدامبالمبلغشيكاصدارطريقعنواحدةدفعةأودفعاتشكلعلى

.(المشترياتتأمينطلبنموذجارفاقمع)
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توقيع واعتماد مجلس الإدارة 

"تم الاطلاع واعتماد هذه الوثيقة 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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