
 
 

 

 
 
 

 عنيزة محافظة  بلمشتريات بجمعية تقدير الأعمال التطوعية ا لائحة
 
من أجل تعزيز معايير   عنيزة محافظة بتقدير الأعمال التطوعية   س إدارة جمعية لعن مج اللائحةصدرت هذه  

  .أخرىجمعية من جهة لة التنظيمية لمة المالية في الجمعية من جهة، ورفع الكفاءلاالس
 

 اللائحة اسم  (  1) المادة
 ة عنيز محافظةب تقدير الأعمال التطوعية  شتريات في جمعية  الم  لائحة ) اللائحة ذه هتسمى   

 
  :اللائحة (أهداف  2)المادة  (
 .ها  ات الشراء ووضع إجراءات حاكمة ليلضبط عم-1
 .بات المحددة لمتطلالموردة ل لأصناف تطابق ا  - 2
 .  وضع معايير اختيار الموردين  -3
  .تقييم الموردين المعتمدين -4
   

والخدمـات    والأعماليـات الشـراء والتعاقـدات لكافـة عم لىع  اللائحةذه هتسـري أحـكام  :اللائحةنطاق  (  3)المادة 
  .العمـل بالجمعيـة ها التـي يحتاج

 
ة الوحيـــدة المسـؤولة عـــن هالج هي تعتبـــر إدارة المشـتريات بالجمعيـــة   :الجهة المختصة بالشراء (  4)المادة 

زمات وخدمـات أخـرى،  ليـــات الشـــراء لتوفيـــر احتياجــات الجمعيـــة مـــن أصـول ثابتـة ومسـتليـــذ عمفتنـ
وبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام لالمطالأصناف يـذ إلـى أن تصـل ف وتعتبـر إدارة المشتريات مسـؤولة عـن تتبـع التنـ

 . ليها ق عف شـروط المتـلل ا طبقـا  ليهالمتعاقد ع ماللأعا
 
 : التالية الأعمال يذ فتزم إدارة المشتريات بتنـلت :(الواجبات والمسؤوليات 5)المادة  

 . وادارتها    والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية  ءراوقواعد وسياسات الش لائحة تطبيق  -1
  .اهذه الائحة أو في دليل الشراء والتقيد بهاتباع إجراءات الشراء الواردة في  -2
 ي لألالحاسـب ا خلالت منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن  لابسـج  والاحتفاظيـات التوريـد بدقـة  لمتابعـة عم -3
ـات والشروط والكميـات  فمواصـلا لهتأكـد مـن مطابقت لـوازم للالمـواد الواردة وال استلام المشـاركة فـي   -4

 . الـواردة بأمـر الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي
 . ى ذلكلاوضة ع فوقات والمـلأسعار وأفضل الأالشراء بأفضل ا -5
 م هت الجمعيــة مع لاتعامفيـة وكافيـة عـن وا تلابسج  ها ل ظاحتفلاواقات ممتـازة مـع المورديـن  لابع ظحتفالاا -6
 . بلعند إعادة الط هاستخداملأ ة مستمرة من كل مورد ف دراسة أسعار التوريد بصـ -7

 
 
 
 



 
 

 

يص  لالعامـة من نقـل أو تخ ف مصاريـلشـراء مـع تقديـر للــة الحقيقيـة للفى أسـاس التكلسـعير الـوارد عت -8
 . أو غير ذلك

  .م همراقبة الشراء من قبل المندوبين ومحاسبت -9
  .إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية -10
 
 :إجراءات الشراء (6)المادة 

 . ب الشراء وفق النموذج المعتمد بالجمعيةلم طلااست -1
 . يد فب وتوقيع رئيس القسم المستـلاء الطفلتأكد من استيـا -2
 . المالية الإدارةالتأكد من إفادة  -3
 . في مستودع الجمعية   حتياجلإلتأكد من عدم وجود اا -4
 . حية  لاب من صاحب الصلعتماد الطا -5

 
 ت الموردين(سجلا 7)المادة 

ـا الجمعيـــة والذيـــن  هالتـــي تحتاجي   ف صـنالأتعـــد إدارة المشـــتريات سـجال  بأســـماء المورديـــن ل :
والكـ بالقـــدرة  وتفيتميـــزون  الطيبــة،  والســـمعة  بتحديـث  لايـــة  مستمر  هتزم  بشكل  الســجل  ذا 

  .ودوري 
 

  :(تجزئة الشراء 8)المادة 
ـييـــر  غتغرض عمـال أو الخدمـــات بــــلأحـوال تجزئـــة المشــتريات أو الأتجـوز بــأي حـــال مـــن الا 

  .عمال أو الخدمــاتلأداء الأطريقـــة الشـــراء أو التعاقـــد 
 

  :ية الشراءل(ضوابط عم 9)لمادة ا
بـات الجمعيـة، وبمراعـاة حـدود التخزيـن المناسـبة،  لزمات بقصـد الوفـاء بمتطليكـون شـراء المسـت

ية. ويكـون الشــراء فـــي حـــدود اعتمـــادات  غيلعتمـــادات المخصصـــة لذلـــك بالموازنــة التشـلإوا
ــى أن تتولــى إدارة المشـتريات  لـــة وعلفقسـام بالجمعيــة المختلأالموازنــة بمعرفــة مــدراء ا
  .إجـراءات الشـراء والتعاقـد

 
  :ئحةلإمام ببنود اللإل(ا 10)المادة 

يعـد عـــدم   لا و ئحة لاالذه همــام بأحــكام لإليــن فــي مجــال الشــراء ا ليتعيــن عمــى جميــع العام
  .ـاهتفلمخالـ لا  مقبو   ـا مبررا  ليهع عطلا لااـا أو عـدم همـام بلإلا
 

  :(قواعد الشراء 11)المادة 
الجمعية مــن مشــروعات وأعمــال يجب مراعاة    هيــذ مــا تحتاجــف عند تأميــن مشـتريات الجمعيــة وتنـ

  :ساسية التاليــةلأالقواعــد ا
ــم  ؤهلهم الشــروط التــي تهفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل مع الجمعية و تتوافــر فيلأجميــع   -1

 .ى قــدم المســاواة عند الشراءلـون علـرص متســاوية ويعامف ــذا التعامــل يتمتعون بــهل
 
 
 



 
 

 

ية  لالوقت عند أي عمس فة وموحدة وفي نـلومات كاملى معلتمكين جميع المتنافسين مـن الحصـول ع  -2
 ض. جمعية، ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـرولا لرهوب توفي لشراء مواد أو خدمات مط

مــن أعمــال مــع   ها ومــا تحتاجــهيــذ مشــروعاتف ا وتنـهتتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشـتريات -3
عمــال أو المشـتريات  لأ ا هبممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاق ـ هافراد والمؤسســات المرخــص للأا

 .   اللازمة
 .   سعار السائدةلأعمال بأسعار عادلة ال تزيد عن الأيجب أن يتم الشراء أو تأمين ا -4
  .ات الموضوعيةفشروط والمواصـلل طبقا   إلا هاوالتعاقد بموجب   ضيجوز قبول العرو لا -5
يـن فـي النشـاط  ليـن العامهلكبـر عـدد ممكـن مـن المؤلأا لهتعامسـح المجـال فـي  فـى الجمعيـة أن تـلع  -6

  .ـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة لهيقتصـر تعام لا بحيـث  هالـذي يجـرى التعامـل في ـ
 

 :  (خطة الشراء  12)المادة 
الشـراء السـنوية  ــة بالجمعيـة، يقوم مدير المشتريات بإعداد خطـة لفدارات المختلإبالتنسـيق مـع ا

،  اللاحقةا فـي الســنة هاء السـنة الماليـة ليتـم العمـل بموجبهـا قبـل انتهجمعيـة ويتـم البـدء فـي إعدادلل
حصـول  اليــة الشـراء ولــ إلـــى عـــدم تجميـــد أمــوال وأصــول الجمعيـــة وكذلـــك التخطيـط لعمهدفوت
  .سـعارلأوأفضـل ا ضى أفضـل العـرو لع
 

  : (عقود الشراء  13)المادة 
بد أن تتوفر في العقد البنود  لا عند إبرام عقود الشراء مع المورد بعد اختياره حسب المعايير المعتمدة، ا

  :التالية
 .ومكان تحريره  ه العقد وتاريخ فأسماء وبيانات أطرا  -1
 . ا  هقة بلوالكميات المتعـات  فوبة و الشروط والمواصلالمواد أو الخدمات المط  -2
 . ذه المواد والخدمات  هخرى للأا فسعر المواد أو الخدمات والتكالي  -3
  .طريقة السداد والدفعات -4
 .   ى دفعاتلتاريخ التوريد، ويمكن أن تكون بتواريخ متعدد في حال التوريد ع -5
  .يم لمكان وشروط التس -6
زة التي تحتاج  ه ج لأالمواد أو ا ضاستخدام بعى لطريقة نقل المعرفة وتدريب الكوادر المعنية ع  -7

 . يل احترافي  غلعمل أو تشـ
 .  ظ المواد الحساسةفضمان المنتجات والصيانة وخدمات ما بعد البيع، وتزويد الجمعية بآلية حـ -8
ـات أو عـدم  فل ببنـود العقــد كالتــأخر فـي التوريــد أو عــدم مطابقــة المواصــلاخــالإغرامـات (  -9

 ه . ومعالجت  الإخلالــرق فــي الكميات وغير ذلك وآلية التعامل مع فتــزام بالشــروط أو الـلإلا
 .ـوضين بذلك من كال الطرفينفشخاص الم لأى العقد من قبل الالتوقيع ع-10 

 
 :  ية الشراءلية لعمل (المهام التفصي 14)المادة 

 :    يةلالتنظيمية الداخهام ) الم -أ
ـات والشروط والكميات لكل  فصواة المعنية بالجمعية متضمنا المهالجب الشراء من لاستقبال ط -1

 ف . صن
 . لذلك  المخصصب الشراء وفق النموذج لم طلاستا -2

 
 



 
 

 

 . وبة  لموافقات والتوقيعات المطلب للاء الطفالتأكد من استيـ -3
 . دارة المالية  لإا فادةالتأكد من إ -4
 . حية  لاب من صاحب الصلاعتماد الط  -5
 :   مسؤوليات القسم) ب 

 وإدارتها .   ء والسياسات والتأجيل لكافة أنشطة الجمعية شراال ئحة لا تطبيق  -1
    ها . والتقيد ب خرى لأائحة و في أنظمة الجمعية لااتباع إجراءات الشراء الموضحة في ال  -2
والشروط    فاتصمواللا هتأكد من مطابقتلوازم للت الشراء واللابسج ظاحتفلا وايات الشراء لمتابعة عم  -3

  .      والكميات الواردة في أمر الشراء المقدم من القسم المعني 
  .ى ذلكلـاوضة ع فوقات والملأسعار وأفضل الأالشراء بأفضل ا -4
 . ة مستمرة من كل مورد بما يساعد في تقييم الموردين بشكل دقيق  ف دراسة أسعار التوريد بصـ -5
كالنقل   خرىلأا يفشراء، مع تقدير قيمة التكاللـة الحقيقية للفى أساس التكلتسعير المواد الموردة ع -6

  .اهوالتخزين وغير 
 .   شراءل متابعة الخطط السنوية ل   -7

 
  :(طرق الشراء 15)المادة 

  :تية لأيتم الشراء بإحدى الطرق ا 
 .   مر المباشر لأا -1
 . الممارسة  -2
 .   المناقصة المحدودة   -3
 .  العامة  المناقصة  -4
 

 : مر المباشرلأ (الشراء با 16)المادة 
والتفاوض  المباشــر بالمـورد   لاتصال بايــة الشــراء لمــر المباشــر إتمـام عملأالمقصـود بالشــراء با

مر  لأ ب الشراء بالمـع غيـره مـن المورديـن ويتط  صالاتبــدون حاجــة إلــى إجـراء ات ه والتعاقــد معــ
  :تيةلأت الاذه الطريقـة فـي الحـاهالمباشر وتتبـع 

 ألف ريال  .   ( عشرين20000) غ  لحتى مب روض حد الشراء المباشر المقرر دون ع   -1
 .   اها لدى جية واحدة محتكرة لهالمراد شراؤ لأصناف وجود ا  -2
   .وبة من مصدر حكومي ووحيدلالمط  الأصناف عندما تكون   -3
  .تحتمل إجراءات المناقصة المحدودة أو الممارسة   لاعندما تكون قيمة المشتريات متدنية   -4
  .اها واختبار هأو الخدمات المستحدثة لتجربت لأصناف ا  -5
  هب ـلـى أقـل قـدر تتطلـى أن يقتصـر الشـراء علحـة علالحاجـة المـا هرضف التـي تـ لأصنافشـراء ا -6

 . خـرى لأالحاجـة حتـى تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق ا
 

  :بالممارسة ( الشراء 17)المادة 
مــع مجموعــة مــن    فاوض يــة الشــراء بعــد التــلـو إتمـام عمه) المقصـود بالشـراء بالممارسـة  -أ

قل، ويمكن اختيار  لأى الع هلةات مؤ هج لاثأسعار من ث  ض المورديــن، بحيـث يـتم إحضـار عـرو
  :ية الأت الاتذه الطريقـة فـي الحـه

 



 
 

 

أخصائيون وفنيــون   الاـا هيســتطيع توفير  لا عمال التــي تتميــز بناحيـة فنيـة لأأو ا لأصنافا -1
  .معينــون 

بأسعار غيـر   ضوبة فـي مناقصـة عامـة، وتكون جميع العرو لعمال المطلأأو ا الأصنافطرح  دمع -2
 .   ـا فـي مناقصـة عامـة أخـرىهيسـمح الوقـت بطرح  لامقبولـة، و 

   .اها من أماكن إنتاجها أن يكون شراؤهالتي تقتضي طبيعت الأصناف -3
 إجراء المناقصة  ف ا التقديرية مع تكاليهتتناسب قيمت لا والخدمات التي  لات والمقاو الأصناف -4
ـا فــي  هحـة الجمعية تقضــي بعــدم طرحلجمعية أن مصلـيذي لفالتــي يــرى المديــر التن لأصنافا -5

  .مناقصـة عامــة 
 

قيـام بالممارســة بقــرار مــن  لت السـابقة، يتم تشكيل لجنـة للاوفـي حالـة توافـر أي مـن الحـا   -ب
  فهم ـين الذين تتناسـب وظائـفجنـة أن تضـم الموظلـذه الهـيـذي، ويراعــى فــي تشــكيل فالمـدير التن

جنـــة بعمـل محضر يوضــح أسـماء  لا، وتقـوم الهميتهوبة وألالمط الأصناف مــع طبيعــة   هموخبرت 
 ــهــة بينلاضفالمورديــن المشـتركين بالممارســة، و أســس المـ جنـة ،  لال هـم، ثــم مــا توصــى ب
ة  هج ف ؛ لتكـون تحـت تصـريهـى مـا جـاء فلويجــب أن يدعـم المحضـر بالمسـتندات الدالـة ع

ـا مــن قبل المدير  هبعــد اعتماد  الاائيــة هتعـــد ن  لا  ختيارلاباحـــظ أن التوصيـــة لاالمراجعـة، و ي
  .جمعية لـيذي لفالتن
 

 :  (الشراء بالمناقصة المحدودة  18)المادة 
ى عـــدد محـــدود  لـا عهشـتراك في لإي إحــدى أنواع المناقصات التــي يقتصــر اه المناقصــة المحــدودة 

ختيـــار  لإذا اهى أن يراعــى فـــي لع (ــمهكالمقيديـــن بســجل المورديــن أو بعض)مـــن المورديـــن 
ذا النـوع مــن المناقصــة جميــع القواعــد  هى ل ـايـــة الماليـــة والســـمعة الحســـنة. وتســرى عفالك
، حيــث يتــم  الإعلام بوسـائل  لإعلانمناقصــة العامــة، فيمــا عــدا شــرط الت المنظمــة لاجـراءلإوا

  .م باليـدلفـي المناقصـة المحـدودة ويسـ  للاشتراكدعـوة المورديـن 
 

    :(الشراء بالمناقصة العامة 19)المادة 
ف  ـد هجـــراءات التـــي تلإة مـن السـلي طريقــة مــن طــرق الشــراء، وتتضمن سه المناقصــة العامــة 

قـة موضـوع  ف يـن لكـي يشـتركوا فـي الصـلالدعـوة إلــى عامــة المورديـن المحتم ه إلـــى توجيــ
ـم، بقصــد الوصـول إلــى أفضــل الشــروط  هلتوفيـر عنصـر التنافـس فيمــا بين المناقصـة؛ وذلـك 

جـراءات فـي حالـة الشـراء بالمناقصـة العامـة تبـدأ بتشـكيل  لإة مـن السـل سـعار. ويجـب اتبـاع سلأوا
 :    يذيف جـان التالية بقرار من المدير التنـلال

      .  اهلجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرح  -1
 ض .  ـريغ العروفوت  يف لجنة فتح المظار  -2
  .لجنة البت في العطاءات المقدمة  -3

 
  :(معايير اختيار الموردين 20)المادة 
  :ميةهمعايير أساسية مرتبة حسب الأ (أ
    .المورد صاحب أفضل سعر-1
 
 



 
 

 

 
  .ماه يلق عفيم في المكان والزمان المتـلموثوقية التس-  2
  .ا المورد هالخدمات التي يقدمجودة المواد أو  -3 
  .زامات لتبالاوفاء  لنتاجية للإالقدرة ا-4
  .مورد لـرافي لغمكان الموقع الج-5

  :اها إدارة المشتريات ومنهمعايير ثانوية تقدر (ب
 .   )التجربة السابقة)داء السابق لأا -1
 . سياسة الضمان وخدمات ما بعد البيع   -2
 . السمعة   -3
 . المرونة في التعامل  -4
 . القدرات التنظيمية والتقنية  -5
 
  :(مصفوفة المقارنة بين الموردين 21)المادة 

ـرق بين  فوفة توضح الف بد من وضع مصـ  لاين لتوريد المواد أو الخدمات، هل عند حصر الموردين المؤ
  :وفة العناصر التاليةفكل مورد وآخر، وتتضمن المصـ

  .الموردين ى يتضمن أسماء لعلأفقي الأا فالص -1
  .يمن يتضمن معايير المقارنةلأا لأولالعمود ا -2
  .خير يتضمن مجموع درجات كل مورد لأا فالص -3

 
  :(طريقة السداد 22)المادة 
  (خمس 500)ا عن هساسية في سداد قيمة المشتريات التي تزيد قيمتلأالطريقة ا و ه  الشيكات تحرير يعتبر  -1

يـذي، إذا كـان مـن  فاسـتثنائية أن تـدفع القيمـة نقـدا بقـرار مـن المـدير التنـت لا و يجـوز في حاريال مائة 
  .ى أن يحرر محضر بذلكلمـورد، علالمتعـذر تحريـر الشـيك ل

تكـون عـن طريـق الـدفع النقـدي   ريال  ( 500)عـن  هاتزيـد قيمت  لاأولويـة سـداد قيمـة المشـتريات التـي  -2
  .ـب المورد إصدار شيك بذلكلالمباشـر، مـا لـم يط

، مـا  لاستلاماجـل أو الـدفع بعـد لأتتعامـل الجمعيـة فـي سـداد مسـتحقات جميـع المـوردين بطريقـة الـدفع ا -3
  .ى غير ذلكللـم يـنص العقـد مـع المورد ع

نص  ـيذ أو التوريد، ويفتنلحل لراى شكل دفعات متتالية في حال العقود التي تتضمن عدة مليتم السداد ع -4
 على ذلك بالعقد . 

 
  :فة الشراءلس (23)المادة 

مــن أجــل    الصندوق ـة نقديــة مــن أمــينلفى ســلالحصــول ع ه وضــفيجــوز لمــدير المشــتريات أو مــن يـ
ية  لتثبت عمواتير والسندات التي فى أن يقوم بتزويد أمين الصندوق بالـلالمــواد أو الخــدمات ، ع ض شــراء بعــ

  .الشراء والسداد
 
 
 
 
 



 
 

 

 
    :كترونيةلإلسداد الخدمات ا (  24)المادة 

لكترونيـة عـن طريـق إيـداع المبـالغ  لإية سداد قيمة الرسوم والـرخص والخـدمات اليتولى أمين الصندوق عم
ا، هيـذفوبـة تنـلالشخصـي فـي البنـك، ومـن ثـم سـداد قيمـة الخـدمات أو سـداد الرسـوم المط ه وبـة فـي حسـابلالمط

ى اكتمال  ليد عفوتوقيع القسم المستـ الشراء والسداد وإقفال المعاملة ,  يـات لوطباعـة السـندات التـي تثبـت عم
  .يةلالعم

 
  :نترنتلأ(الشراء عن طريق ا 25)المادة 
نترنـت، بموجـب طـرق الشـراء  لأيـات شـراء المـواد أو الخـدمات عـن طريـق الـيـذ عمفلمدير المشتريات تنيجوز 

  :ى النحو التاليلوتكون أولوية الشراء ع .المتبعـة بالجمعيـة 
    .ي من السوق المحيطة بنطاق عمل الجمعية حسب طرق الشراء المتعبةهالشراء الوجا -1
ة  ه كة العربية السعودية المعروفين بالمصداقية والنزالنترنت من الموردين داخل المملأالشراء عن طريق ا -2

  .والسمعة الحسنة
ة والسمعة  هكة المعروفين بالمصداقية والنزالنترنت من الموردين من خارج المملأالشراء عن طريق ا -3

  .الحسنة
 

  :(الضمان وخدمات ما بعد البيع  26)المادة 
  لالمة المـواد والخـدمات خـلا ـى ضـمان سـلى حصـول الجمعيـة علالمشـتريات أن يحـرص عـى مـدير لع -1

ى وثيقـة ضـمان  لى أن يحـرر ذلـك فـي وثيقـة خاصـة أو الحصـول عل، عستخداملااولـى مـن لأـتـرة افال
 ليه عف و متعار ه وفقا لما   هقت فى نـلع الأعطال   اصلاح  ترة فذه الـه لال تـرة معينـة، يتـولى المـورد خـفلـ

ى مـدير المشـتريات  لـي عغوالمعـدات التـي تحتـاج إلـى صـيانة دوريـة أو وقائيـة، ينبـ الأجهزة  عنـد شـراء  -2
ضـمان خدمات ما بعد البيع كالصيانة والتحديث والتطوير، وأن تكون خدمات ما بعد البيع  على  الحصـول 

  .أحد معايير تقييم الموردين
 

 : (التأخر في التوريد   27)المادة 
يم المواد والخدمات، في حال تأخر الموردين عن الوفـاء  ليجب أن يتضمن العقد تاريخا محددا لتس-1 

العمل،   ف الجمعية وقد يؤدي إلى توق لحةصبميم فـي الوقت المحدد، فإن ذلك يضر لم بالتسـهبالتزامـات
 ين .  آخر  لاء ـا تجاه عمهبالتزامات لإخلالى الأو يجبر الجمعيـة ع

يتجاوز عن   لا عن التأخر في التوريد بما  ضى بند جزائي، يتضمن غرامة أو تعويلي أن ينص العقد عغينبـ -3
عـن   جى الجمعيـة، وفـي حـال نشـوء ضـرر نـاتلنـاك ضـررا عه (%مـن قيمـة العقـد إن لـم يكـن  20)

يـة  لا المـورد نتيجـة تـأخر عمهضـرار التـي تسـبب بلأ عـن ا ضجمعيـة الحـق بالمطالبـة بـالتعويللالتـأخر، ف
د التي تثبت مبررات التأخير الخارجة عن  هوع بالشوافنـاك سـبب مـانع مقنـع ومشــهيم، مـا لـم يكـن  لالتسـ

  .رادةلإا
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 

 : مع أحد الموردين ف لا(الخ 28)المادة 
ات أو أسـعار أو كميـات المـواد  فمـع أحـد المـوردين حـول شـروط أو مواصــ  لاففـي حـال نشـوء خـ
جـأ الطرفـان إلـى لن تعـذر ذلـك فيبالتراضي وإ  لافجـأ الجمعية إلى حل الخلوبـة، تلأو الخـدمات المط

السائد في السوق، وفي حال تعثر حـل   فالعـر  ة، ويراعـى فـي ذلـكه محكمـين ذوي خبـرة ونزا
ت  هاا الجهكـة بمـا في لـات الرسـمية داخـل المم هجـوء إلـى الجلعـن طريـق المحكمـين، يمكـن ال لافالخـ

  .القضائية
 

  :مشترياتل(الدورة المستندية ل 29)المادة 
 ا  هوكميات   الأصنافات فمواصـ  هدارة الراغبة في الشراء موضح ب لإب شراء من الط -1
 ـيد  فتوقيع رئيس القسم المست -2
  . ) حيةلاصاحب الص)دارة لإموافقة ا -3
 . ب إلى إدارة المشتريات لالط هتوجي  -4
قل وتراعى في ذلك طرق الشراء  لأ ى الات عهث جلاأسعار من ث ضى عرول تحصل إدارة المشتريات ع -5

  .  المتبعة 
والكميات   الأصناف   ه ، وتوضح في ختيارلاا ليهمورد الذي وقع علالمشتريات أمر شراء ل ةإدارتحرر  -6

 . وبة  لالمط
حص  فا بمعرفة لجنة الـهملا ر الشراء أو التعميد أو عقد التوريد، ويتم استلأمطبقا   الأصناف يتم توريد   -7

ـات والشروط  فمع أمر الشراء أو التعميد والعقود التي تحدد المواص لأصناف، ومطابقة ا لاستلام او 
 ات . والكمي

  عا  وـفإلى المستودع مش فالجديدة إلى المستودع بموجب نموذج إدخال صن  لأصنافيتم إدخال ا  -8
 .  وفواتير السداد  الاستلاموحص فبمحضر الـ

صدار شيك باسم المورد بقيمة  لإدارة المالية لإ ية الشراء إلى الـواتير وكافة وثائق عمفيتم إرسال ال -9
  .البضاعة الموردة 

 .  في البنك  ه في حساب  هوان تعذر ذلك، يتم إيداع يم الشيك إلى المورد، ليتم تس -10        
  .ت وتسجيل المورد في سجل الموردينلاية في السجليتم تسجيل العم-11        

 
 : (أحكام عام 31المادة (

ذه  هة المخولـة بتعـديل هالج هيعنيزة تقدير الأعمال التطوعية في  س إدارة جمعية  ليعتبر مج -1
 .   يذية فدارة التنـلإأو من ا ائهى توصـية مـن أحـد أعضـال، بنـاء عاللائحة

  هويسري العمل بموجب   2024السادس لعام س إدارة الجمعية لذه السياسة من قبل مجهاعتمدت   -2
 ه . من تاريخ
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