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 النظام المالي

 تمهيد ومصطلحات:

: تشكل الانظمة المالية لكل منظمة أهمية كبرى والتي منها الجهات الخيرية لأنها تعتمد على تلك الانظمة في 
ً
أولا

 على أهمية النظام
ً
المالي إستلزم ذلك إلى تبني  جميع تعاملاتها المالية سواء كانت مصروفات أوإيرادات.  وبناءا

الجمعية نظام مالي يضمن توجيه مصارفها وإيراداتها بالشكل السليم والمطابق للأنظمة والمعايير المحاسبية 

المعمول بها في المملكة العربية السعودية. ومن ناحية أخرى سوف يكسب تطبيق النظام المالي للجمعية ثقة 

.المؤسسات الأخرى والأفراد التي تت
ً
 او خارجيا

ً
 عامل معها سواء داخليا

: في هذا النظام يوجد مصطلحات تتكرر و هي تدل على الجمعية ككل أو أصحاب الصلاحية فيها و فيما 
ً
ثانيا

 يلي المصطلحات المستخدمة و تعريف لكل مصطلح:

 الخيرية للخدمات الخيرية عنك جمعية: الجمعية ●

 .عنك الخيرية للخدمات الاجتماعية معيةجل إدارة مجلس رئيس:      الرئيس ●

 .عنك الخيرية للخدمات الاجتماعية جمعيةل التنفيذي المدير:  التنفيذي المدير ●

عنك الخيرية للخدمات  جمعيةب المالية و البشرية الموارد وحدة:   المالية و البشرية الموارد وحدة ●

 .الاجتماعية

لمالية التي تتم ا المعاملات إجازة عن  المالية و البشرية الموارد وحدة في المسؤول الموظف: المحاسب ●

 داخل الجمعية قبل صرفها.
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 على والإداري  المالي والتدقيق الداخلي الضبط أحكام عن المسؤولة اللجنة: والمتابعة التدقيق لجنة ●

 .الجمعية أنشطة كافة

 المالية القوائم و الختامية الحسابات واعتماد لمراجعة قانوني محاسبي مكتب: الخارجي المراجع ●

 عية.للجم السنوية

 ( الاعتماد والتعديل في النظام المالي:1مادة )

يعتمد هذا النظام من قبل مجلس الإدارة ولا يجوز تعديل أو تغيير أي مادة أو فقرة فيها إلا بموجب قرار 

صادر عن المجلس أو من يفوضه بذلك ، وفي حالة صدور أية تعديلات ينبغي تعميمها على كل من يهمه الأمر 

 بها بمدة كافية . قبل بدء العمل

 ( نطاق النظام:2مادة )

تسري أحكام هذا النظام على كافة المعاملات المالية للجمعية و الفروع التابعة لها وكل ما من شأنه المحافظة 

 على حقوقها و ممتلكاتها ،كما تنظم قواعد الصرف و التحصيل و سلطات الاعتماد.

 ( السنة المالية للجمعية:3مادة )

  تبدأ في اليوم الأول من شهر يناير  وتنتهي في اليوم الأخير من السنة الم
ً
 ميلاديا

ً
الية للجمعية أثنا عشر شهرا

 شهر ديسمبر من ذات العام.

  ( التسجيل المحاسبي:4مادة )

 يتم التسجيل وفق القواعد والأعراف المحاسبية على جميع العمليات المحاسبية التي تتم بالجمعية. 

 ائم المالية:( القو 5مادة )

 للمعايير المحاسبية المتعارف عليها والمعمول بها في المملكة العربية 
ً
يتم إعداد القوائم المالية للجمعية وفقا

 السعودية.
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 ( الإهلاك:6مادة )

يتم إهلاك الأصول الثابتة وفق النسب المئوية لإهلاك الأصول الثابتة المتعارف عليها ويقرها رئيس مجلس 

 ن ينيبه .الإدارة أو م

 ( الرقابة الداخلية:7مادة )

 تقوم لجنة التدقيق والمتابعة مقام المراقب المالي وذلك بتكليف من رئيس مجلس الادارة.

 ( اعتماد التوقيعات لذوي الصلاحية:8مادة )

حسب  -يعتمد رئيس مجلس الإدارة أو من ينيبه  نماذج التوقيعات والتعديلات عليها مع الحدود المالية 

 للتوقيعات وتحديد فترة سريانها بعد عرضها على مجلس الإدارة.  -صلاحيات المالية المقرة  في الجمعية ال

 ( العقود والاتفاقيات:9مادة )

 يلزم موافقة رئيس مجلس الإدارة أو من ينيبه فيما يلي:

 إبرام عقود القروض مع الجهات المقرضة. .1

 إبرام العقود التي ترتب التزامات على الجمعية لأكثر من سنة مالية. .2

 إبرام إتفاقيات التصالح أو التنازل أو فسخ العقود .  .3

 إقرار بيع أي أصل من الأصول الثابتة للجمعية. .4

 (  : الحسابات الختامية :10مادة ) 



   

 الماليةاللائحة 

                                          4 
                                                              

 قبل ن
ً
هاية  العام المالي وعرضها  على مراقب يجب إقفال الحسابات في موعد أقصاه خمسة عشر يوما

حسابات الجمعية خلال شهر من انتهاء العام المالي على أن تشتمل على نتائج أعمال كافة أنشطة الجمعية 

 لعرضها على رئيس مجلس الإدارة خلال شهرين من انتهاء العام المالي  .

 ( القوائم المالية:11مادة )

شرية في نهاية كل ثلاثة أشهر وقبل اليوم الخامس من الشهر التالي والب المالية الموارد وحدة تعد ●

القوائم المالية الربع سنوية ،  وكذلك كشوف تفصيلية بحركة وأرصدة الحسابات والدفاتر التحليلية أو أية 

 تقارير أخرى تطلبها الإدارة التنفيذية.

 للقواعد و الأعراف و المعايير السنوي المالية القوائم والبشرية المالية الموارد وحدة تعد ●
ً
ة طبقا

 المحاسبية المتعارف عليها و في المواعيد المحددة.

 ( : التقارير الدورية :12مادة )

 البيانات صحة من التأكد بعد الدورية المالية التقارير  والبشرية المالية الموارد وحدة رئيس  يعتمد ●

ة من قبل مجلس الإدارة وعرضها على الادارة التنفيذية في المواعيد المعتمد للموازنة ومطابقتها فيها المدرجة

 المحددة لذلك .

 الختامية والحسابات المالية التقارير في الواردة البيانات تحليل والبشرية المالية الموارد وحدة تتولى ●

ل ومدلولاته ومن ثم التحلي هذا نتائج عن تقرير وإصدار عليها المتعارف المالي التحليل أساليب باستخدام

 لعرضها على مجلس الإدارة .
ً
 رفعها للمدير التنفيذي تمهيدا

 المالية وواجباته مهامه المحاسب يتولى والبشرية المالية الموارد لوحدة رئيس وجود عدم حال في ●

 . التنفيذي المدير عن صادر تكليف قرار خلال من وذلك  والادارية

 ( حسابات الجمعية:13مادة )
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م حسابات الجمعية وفقا لقواعد ونظم وأحكام المعايير المحاسبية، وتمسك الجمعية مجموعة  الدفاتر تنظ

والسجلات والمطبوعات اللازمة لتطبيق النظام وذلك دون الإخلال بإمساك الدفاتر القانونية التي تتطلبها 

 عن ذلك رئيس
ً
وحدة الموارد المالية والبشرية أو  القوانين السارية بالمملكة العربية السعودية ويكون مسئولا

 من ينيبه.

 ( : إعداد الموازنة التقديرية :14مادة )

 بتشكيل لجنة لإعداد الموازنة 
ً
في الربع الأخير من كل سنة مالية يصدر رئيس مجلس الإدارة أو من ينيبه قرارا

عها عند إعدادها بما تحقق التقديرية برئاسة المدير التنفيذي،  ويجب أن تتضمن التعليمات الواجب إتبا

 أهداف الجمعية ، وبعد إعداد الموازنة التقديرية ترفع لمجلس الادارة لاعتمادها.

وفي حال  تأخر صدور الموازنة التقديرية أو تصديقها  يجوز لرئيس وحدة الموارد المالية والبشرية اعتماد 

في السنة المالية السابقة بعد موافقة المدير الإنفاق في السنة المالية الجديدة على غرار اعتمادات الصرف 

 التنفيذي .

 (  الموازنة التقديرية على أساس الوحدات ، المراكز أو الفروع  :15مادة )

تقوم وحدة الموارد المالية والبشرية بتجميع البيانات الخاصة بالموازنة التقديرية من الوحدات والمراكز 

 ضها على لجنة إعداد الموازنة التقديرية.  والفروع المختلفة بصفة إجمالية وعر 

 ( تجاوز المصروفات عن الاعتمادات السنوية:16مادة )

تحدد نسب الصرف في حالة التجاوز عن الاعتمادات السنوية للبنود المخصصة لمصروفات الجمعية عن 

ب  والرفع بتوصياتها طريق لجنة مكونة من المدير التنفيذي ورئيس وحدة الموارد المالية والبشرية والمحاس

 لرئيس مجلس الإدارة لاعتمادها وذلك لمنح صلاحية الصرف للتجاوز بالنسب المقدرة.
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 ( تمويل برامج وانشطة الجمعية:17مادة )

يجب أن تراعي إدارة الجمعية عند إعداد البرامج اللازمة لتحقيق انشطتها أن يكون التمويل معتمدا أساسا 

على إيراداتها الذاتية  الناتجة من مباشرتها لأنشطتها المختلفة و عليها أن تتخذ في جميع معاملاتها مع الغير ما 

 يضمن حقوق الجمعية و انتظام موارده .

 الجمعية المصرفية: ( حسابات18مادة )

تفتح حسابات الجمعية في أحد البنوك المحلية وذلك بعد إقراره من قبل مجلس الإدارة ، وتورد إليه كافة 

الايرادات، على أن تتولى وحدة الموارد المالية والبشرية متابعة هذا الحسابات وذلك لضمان عدم الالتزام بأي 

 مصاريف لا يوجد لها غطاء مالي.

 ( تحصيل مستحقات الجمعية:19مادة )

تلتزم وحدة الموارد المالية والبشرية بمتابعة تحصيل حقوق الجمعية في أوقات استحقاقها، وفي حال تعذر 

 تحصيلها ترفع  تقارير بذلك للمدير التنفيذي أو من ينوب عنه لإتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها .

 ( الديون المعدومة:20مادة )

حق من حقوق الجمعية تعذر تحصيله إلا بعد استنفاد كافة الوسائل اللازمة لتحصيله،  لا يجوز إعدام أي

 ومصادقة مجلس الإدارة أو من يمنحه الصلاحية على إدراجه ضمن الديون المعدومة.

 ( تسجيل الايرادات:21مادة )

 أو بشيكات أو بأي سند 
ً
محرر ذي قيمة نقدية يتم تحصيل الأموال المستحقة للجمعية لدى الغير إما نقدا

بواسطة أمين الصندوق أو من يكلف بالتحصيل ويحرر بها سند قبض نظامي ، مع مراعاة أن تحرر كافة 

 الشيكات الواردة باسم الجمعية فقط.

 ( الاستثمار )التمويل الذاتي(:22مادة )
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ات ذات عائد كبير بعد يجب على إدارة الجمعية استثمار ما يفيض عن حاجتها من السيولة المالية باستثمار 

 لحصول عجز مالي عند سداد 
ً
مقارنة البدائل المتاحة، مع مراعاة ضمان توفر السيولة  اللازمة تفاديا

 التزامات الجمعية للغير في مواعيدها وكذلك عدم توقف انشطة  الجمعية المستقبلية.

 ( القروض والتسهيلات المالية:23مادة )

 اج إليه من تسهيلات مالية بكل من أو بعض الطرق الآتية :يجوز للجمعية أن توفر ما تحت

 .  الشرعية الائتمانية التسهيلات ●

 .  الحسنة القروض ●

 .  شرعية موردين تسهيلات ●

يختار مجلس الإدارة أو من يفوضه  الافضل بين هذه الطرق من حيث الشروط ووبما يحقق أكبر عائد ممكن 

 في هذا النظام من ضوابط تحكم هذا النوع من التعاملات . للجمعية مع عدم الإخلال بما ورد

 ( نفقات الجمعية24مادة )

 تتألف نفقات الجمعية من :

 .المشتريات تكاليف ●

 .الفروع مصاريف ●

 . والتسويق البيع تكاليف ●

 .الثابتة الأصول  اقتناء تكاليف ●

 .الغير من المقدمة المهنية المصروفات ●

 .والعمومية الإدارية المصاريف ●
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 .الأخرى  المصاريف ●

 . بنكية و أهلية و حكومية رسوم ●

 ( المدفوعات المعقودة:25مادة  )

 ولا تحتاج لموافقة مسبقة من رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب عنه: 
ً
 تعتبر المدفوعات التالية معقودة حكما

توقيعها من رئيس مجلس الإدارة مثل )عقود العمل ،  بمجرد المبرمة العقود عن الناشئة المدفوعات ●

 والإيجارات والتأمينات الاجتماعية وما شابهه......الخ(.

 مثل المحددة الأسعار ذات الحكومية الجهات من المقدمة للخدمات العائدة المدفوعات وكذلك ●

 (.الخ.......والكهرباء والهاتف البريد مصروفات)

 امات:( تسديد الالتز 26مادة  )

يجب أن يضع رئيس وحدة الموارد المالية والبشرية بالاشتراك مع المدير التنفيذي نظاما يكفل وفاء الجمعية 

 لما هو قائم من عقود أو ارتباطات مالية.
ً
 بالتزاماتها لمستحقيها في المواعيد المحددة طبقا

 ( السلطة المالية:27مادة )

 -ة التي لها سلطة اعتماد الصرف على النحو التالي :يكون تسلسل المستويات الإدارية بالجمعي

  الإدارة مجلس رئيس ●

  الإدارة مجلس رئيس نائب ●

  التنفيذي المدير ●

  والبشرية المالية الموارد وحدة رئيس ●
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يجب  أن يكون توقيع المدير التنفيذي رئيسيا في جميع الشيكات مع توقيع رئيس مجلس الإدارة أو رئيس 

رد المالية والبشرية وفى جميع الحالات،  لا يجوز لأحد الموظفين أو المساعدين ذوي الصلاحية المالية وحدة الموا

 باعتماد صرف مبالغ خاصة بهم إلا باعتماد السلطة الأعلى منهم.

 ( تفويض السلطة المالية:28مادة )

المالية بقرار مكتوب ولفترة يجوز لأي مستوى أن يفوض المستوى الأدنى منه مباشرة في كل أو بعض سلطاته 

محدودة ، و لا يجوز للمستوى الأدنى إعادة تفويض السلطات الممنوحة له الا بموافقة المستوى الأعلى الذي 

 فوضه.

 ( السلف المستديمة أو المؤقتة:29مادة ) 

يجوز للمدير التنفيذي أو من ينيبه وفق الصلاحيات المالية  صرف سلفة مستديمة أو مؤقتة للأمور اليومية 

 على طلبات الفروع أو المراكز أو الوحدات التابعة للجمعية ، وعلى وحدة الموارد البشرية 
ً
أو العاجلة بناءا

 ونوعية المصاريف المخصصة لها . والمالية أن تحدد في قرار الصرف المدة المحددة لتسوية السلفة

 ( خزينة الجمعية:30مادة )

يتم إيداع الايرادات سواء كانت مبالغ نقدية أو شيكات أو أورق ذات قيمة مالية في خزينة الجمعية ، ويكون 

 على أوامر دفع أو أذون صرف معتمدة من صاحب الصلاحية .
ً
 الصرف منها بناءا

 ( سياسة الشراء:31مادة ) 

 تأمين مشتريات الجمعية بأحد الطريقة التالية وهي:يتم 

 التأمين المباشر من السوق المحلية. -1

 توجيه دعوات مباشرة لعدد من المختصين بالمجال المراد تأمينه. -2

 إعلان منافسة مفتوحة للجميع. -3
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 ( إجراءات أوامر الشراء:32مادة )

نظامية المقرة من قبل الجمعية والمنصوص عليها في يجب أن يشتمل أمر الشراء على كافة المستندات ال

 عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات .
ً
 التعليمات المالية، ويعتبر رئيس وحدة الموارد المالية والبشرية مسئولا

 (  اعتماد أوامر الشراء:33مادة )

 يتم  اعتماد أوامر الشراء من قبل صاحب الصلاحية وذلك وفق حدود الصلاحيات المالية.

 ( سياسة المستودعات:34مادة ) 

يتم تخزين المواد الموردة من قبل أمين المستودع بعد اتخاذ كافة الإجراءات الخاصة بالفحص والاستلام 

 وتكون بعهدته، ويجب ان يتبع أحد الطرق المحاسبية المعتمدة من مجلس الادارة.

 ( تسجيل العهد:35مادة ) 

المصروفة للأفراد والجهات بالجمعية  في دفتر العهد حسب الالية يجب أن تسجل جميع الأصناف الدائمة 

 المعتمدة لعمل المستودع من قبل مجلس الادارة.

 ( مراقبة المخزون:36مادة ) 

تتم الرقابة على المخزون عن طريق جرد وتفتيش دوري أو مفاجئ أو رقابة القيد المنتظم في السجلات وذلك 

 المعتمدة من قبل مجلس الإدارة. حسب آلية الرقابة على المستودع

 ( الجرد السنوي:37مادة )

بالإضافة إلى الجرد الدوري والمفاجئ يجري جرد كافة موجودات الجمعية  مرة كل عامين على الأقل ويتم ذلك 

قبل نهاية السنة المالية بواسطة لجنة يحدد أعضاؤها من المدير التنفيذي بشرط أن يكون أحدهم عضو من 

 دقيق والمتابعة.لجنة الت
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 ( عجز المخزون:38مادة )

في حالة وجود عجز في المخزون عند الجرد لأسباب خارجة عن إرادة الموظف المسئول وذلك حسب تقدير 

لجنة تكلف بذلك وبموافقة المدير التنفيذي يتم إصدار إذن تسوية بالعجز على حساب الجمعية،  وفيما 

 عن العجز.
ً
 عدا ذلك فالموظف المسؤول عن المستودع مسؤولا

 الداخلية:( المراجعة 39مادة )

 خلال من وذلك و العمل وإجراءات سياسات تطبيق صحة من بالتحقق والمتابعة التدقيق لجنة تقوم ●

 المراجعة أعمال بنتائج الادارة مجلس رئيس إطلاع يتم أن وعلى،  الإدارة قبل من المعتمدة الرقابة آلية

  الداخلية
ً
 . بأول  أولا

امج زمني لآلية المراجعة الداخلية لجميع معاملات الجمعية برن بوضع  والمتابعة التدقيق لجنة تقوم ●

 المالية والادارية وموجوداتها.

 وتقديم المالية القوائم ومراجعة والتزاماتها الجمعية أصول  من التحقق والمتابعة التدقيق لجنة على ●

 للجمعية. المالية السنة نهاية من شهرين تتجاوز  لا مدة خلال المالية  القوائم عن تقريرها

 بأنشطة تتعلق و بعملها صلة ذات مهام أو أعمال بأي اللجنة يكلف أن الادارة مجلس لرئيس يحق ●

 .الجمعية

 ( المراجعة الخارجية:40مادة )

دون الإخلال بمهام عمل المراجعة الداخلية ، يجب على مجلس الادارة التعاقد مع محاسب قانوني معتمد 

العربية السعودية وذلك لمراجعة الجداول الشهرية والقوائم المالية ومرخص له بالعمل في المملكة 

 والحسابات الختامية وإبداء الرأي فيها وعرضها على مجلس الادارة للإحاطة و إرسالها لجهات الاختصاص.
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 ( الرقابة المحاسبية الدورية:41مادة )

 للم
ً
عايير المحاسبية المعمول بها في المملكة على المحاسب  مراجعة حسابات الجمعية بشكل دوري وذلك وفقا

العربية السعودية وذلك لتقديم التقارير اللازمة عن سير العمل كل ثلاثة أشهر على الأقل إلا في الحالات التي 

 تستدعي تقارير عاجلة .

 ( الشفافية المالية:42مادة )

على جميع الدفاتر والسجلات والمستندات يحق للجنة التدقيق والمتابعة  أثناء أوقات العمل الرسمية الإطلاع 

وطلب البيانات والإيضاحات التي ترى ضرورة الحصول عليها لأداء مهمتها ، وعلى فروع ومراكز و وحدات 

 الجمعية المختلفة تيسير مهمتها.

 ( حجب المعلومات المالية:43مادة )

تها يثبت ذلك في تقرير يقدم إلى مجلس في حالة الامتناع عن تمكين لجنة التدقيق والمتابعة  من أداء مهم

 الإدارة لاتخاذ الإجراء اللازم حيال المختص بذلك.

 ( التجاوزات المالية:44مادة ) 

عند اكتشاف أية مخالفة مالية سواء اختلاس أو تصرف يعرض أموال الجمعية للخطر ترفع لجنة التدقيق 

 إلى رئيس مجلس الإدارة
ً
 تقريرا

ً
أو من ينيبه لاتخاذ الإجراءات الكفيلة بمعالجة هذه  والمتابعة  بذلك فورا

 المخالفة على وجه السرعة .

 ( تعليمات النظام:45مادة )

يصدر رئيس مجلس الإدارة أو من ينيبه ) بعد التصديق على هذا النظام من قبل مجلس الإدارة( التعليمات 

 اللازمة لتنفيذه. 
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 ( صلاحيات تنفيذ النظام:46مادة )

 ببعض صلاحياته المنصوص عليها في هذه النظام. لرئيس مجل
ً
 س الإدارة أن يفوض من يراه مناسبا

 ( سريان النظام:47مادة )

 يجري العمل بهذا النظام بعد إقراراه من مجلس الإدارة وتعميمه على جهات الاختصاص بالجمعية. 

 ( التعديلات على النظام:48مادة )

أي تعديل يتم على هذا النظام يجب ان يتم عرضه على مجلس الإدارة لأخذ الموافقة عليه، وبعد موافقة 

 لا يتجزأ من هذا النظام.
ً
 المجلس يتم بموجبها إصدار ملحق مكتوب بالتعديل ويعتبر جزءا

 (49مادة )

ادرة عن الهيئة السعودية كل مالم يرد فيه نص خاص في هذا النظام  يطبق بشأنه المعايير المحاسبية الص

 للمحاسبين القانونيين، وتكون هذه المعايير مرجعية في حالة تعارض أو إزدواجية المواد المدرجة بهذا النظام.
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 المقدمة
 

كافة بين  وفصل السلطات والصلاحيات تهدف هذه اللائحة إلى ضبط ما يتعلق بالصلاحيات الإدارية والمالية 

المستويات التنظيمية في الجمعية، حيث تم تقسيم الصلاحيات إلى العديد من المستويات والتي تسهم  بمجملها في 

 ضمان اتخاذ القرارات على أسس منهجية ومؤسسية.

، فإن هذه المستويات تعمل على تأكيد العمل الجماعي، وبالتالي التخفيف من وطأة الأخطاء الفردية في  
ً
وتحديدا

 ارسة السلطة الممنوحة لمتخذ القرار. مم

 لكل مستوىً  
ً
 مقتضبا

ً
ولقد رتبت هذه الصلاحيات على التوالي حسب أولوية كل صلاحية وفاعليتها، وفيما يلي تعريفا

 منها وفق الآتي:

 يُعِد:

يقوم صاحب هذه الصلاحية بإعداد الوثائق 

والمستندات والأوراق المطلوبة إن لزم الأمر وذلك 

 لى طلب من صاحب الصلاحية الذي يليه.بناء ع

 يقترح:

يتولى صاحب هذه الصلاحية التأكد من مدى صحة 

البيانات والوثائق المرفقة مع الطلب، ومن ثم إعداد 

اقتراح المناسب مع ضرورة شرح كافة أبعاده في حال 

 طلبها من صاحب الصلاحية الأعلى.

 يوص ي:

 يقوم صاحب هذه الصلاحية بالتأكد من مدى

موثوقية الاقتراح المرفوع إليه، وبناءً على ذلك، يرفع 

توصيته عليه  أو رفضه مع ضرورة تبرير ذلك في حال 

 الطلب من صاحب الصلاحية الأعلى.



   

ية الموارد   (لائحة الصلاحيات)البشر

                                          4 
                                                              

 يعتمد:

يتول صاحب هذه الصلاحية التأكد من استيفاء 

مشروع القرار كافة الإجراءات اللازمة، بالإضافة إلى 

من حيثيات، ومن  التأكد من مدى صحة ما رافقه

 ثم إجازة واعتماد القرار بناءً على ذلك.

 ينفذ / يشرف على التنفيذ:

صاحب هذه الصلاحية هو الشخص المعني بتنفيذ 

القرار حسب ما هو موجود في لائحة السياسات 

 والإجراءات الخاصة بالجمعية.
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: أحكام عامة
ً
 أولا

 سريان العمل باللائحة والتعديل عليها (1) مادة

 العمل بهذه اللائحة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة.يبدأ  .1

 لها. .2
ً
 متمما

ً
 لهذه اللائحة جزءا

ً
 تعتبر الأنظمة والتعليمات والقرارات التي تصدر في الجمعية تفسيرا

 لتغير ظروف الجمعية بقرار من  .3
ً
تتم مراجعة لائحة الصلاحيات بشكل منتظم ويتم تنقيحها وتحديثها وفقا

 درتها.الجهة التي أص

 لا يجوز تعديل أو إبطال أو حذف أو إضافة أي مواد أو بنود في هذه اللائحة إلا بموافقة مجلس الإدارة. .4

 مسؤولية ممارسة الصلاحيات (2) مادة

 للسلطات  .1
ً
إن جداول الصلاحيات المرفقة تشكل في مجموعها أداة فعالة لتنظيم سير العمل وتضع حدودا

 الجمعية الالتزام بهذه الصلاحيات على مختلف مستوياتهم الوظيفية.وتدرجها، ويجب على كافة المسؤولين في 

ترتبط الصلاحيات المرفقة بشكل مطلق ومباشر بالوظائف ولا يجوز ممارستها إلا من قبل الأشخاص المعينين  .2

 في هذه الوظائف.
ً
 رسميا

 يتحمل صاحب الصلاحية الأصلي كامل المسؤولية في استخدام الصلاحيات الممنوحة له. .3

يتم إثبات ممارسة الصلاحية بالتوقيع الكامل وليس بالتأشير، بالإضافة إلى وجوب اقتران التوقيع بالإسم  .4

 الكامل لصاحبه ولقب وظيفته وتاريخ التوقيع.

 العلاقة بين الصلاحيات والمسؤوليات (3) مادة

حية تعني تحميل هذا إن كل مسؤولية تتطلب تخويل الصلاحية المناسبة للمسؤول لتمكينه من القيام بها، وكل صلا 

 من هذا المبدأ فإن جداول الصلاحيات 
ً
المسؤول المسؤولية لممارسة هذه الصلاحية على الوجه الصحيح وإنطلاقا

 توضح بطريقة مباشرة أو غير مباشرة هذه المسؤوليات. 

 الحدود العامة لممارسة الصلاحيات (4) مادة

ض ى هذه اللائحة خارج نطاق اختصاصه لا يحق لصاحب الصلاحية استخدام الصلاحيات المخولة له بمقت .1

 أو عمله الرسمي أو لمنفعة شخصية.

لا يجوز فصل أي بند من بنود الاتفاق إلى جزئين أو أكثر بحيث يتجاوز مجموع هذه الأجزاء حد الصلاحية  .2

التي يتمتع بها صاحب هذه الصلاحية، وفي مثل هذه الأحوال يجب الحصول على موافقة الجهة ذات 

 لأعلى.الصلاحية ا
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يجب على صاحب الصلاحية عند اتخاذ القرارات بموجب الصلاحيات الممنوحة التأكد من استيفاء الشروط  .3

والقواعد والإجراءات والضوابط الأخرى التي ينص عليها نظام الجمعية والسياسات واللوائح والتعليمات 

 الداخلية.

 تفويض الصلاحيات (5) مادة

 اتهم حسب القواعد التالية:يجوز لأصحاب الصلاحية تفويض بعض صلاحي

 يجوز أن يكون التفويض بشكل جزئي أو وقتي للمستوى الوظيفي التالي. ●

 يجب أن يكون التفويض بشكل مكتوب توافق عليه السلطة الأعلى. ●

 تبقى المسوؤلية عن الصلاحيات المفوضة على عاتق من قام بتفويض هذه الصلاحيات. ●

 لاقة بالتفويض.يجب أن يتم إخطار جميع الجهات ذات الع ●

يحق لصاحب الصلاحية الأصلي الذي فوض صلاحياته سحب بعض أو كل الصلاحيات المفوضة  ●

 حينما يرى ذلك.

في الحالات الطارئة وحالات المرض والغياب أو عدم وجود الشخص المفوض لأي سبب، فإن  ●

 الصلاحية المفوضة تعود إلى صاحب الصلاحية الأصلي.
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: جداول 
ً
 الصلاحياتثانيا

 النظام الأساس ي والنظم واللوائح الداخلية والسياسات العامة .1

                                                

 الصلاحيات / العناصر
 يعتمد يوص ي يقترح يعد

ينفذ / يشرف 

 على التنفيذ

 إقرار النظام الأساس ي للجمعية
 مجلس الإدارة

 

الجمعية 

 العمومية
  الوزارة

إضافة أو إلغاء أنشطة في النظام 

 الأساس ي للجمعية

الجمعية  مجلس الإدارة 

 العمومية

 الوزارة
 

تعيين مراجع الحسابات الخارجي 

 وتحديد أتعابه

    
 

حل الجمعية وتصفيتها وتعيين 

 المصفي وتحديد أتعابه 

 الوزارة الجمعية العمومية مجلس الإدارة
 

 إقرار وتعديل الهيكل التنظيمي

 المدير التنفيذي 

 

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة

كلٌ فيما 

 يخصه

 

إقرار وتعديل النظام واللوائح 

 التنظيمية

 المدير التنفيذي 

 

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة

كلٌ فيما 

 يخصه

تحديد السياسة العامة للمساعدات 

 في الجمعية

 المدير التنفيذي 

 

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة
 

 إضافة أو إلغاء فروع
 مجلس الإدارة 

 

الجمعية 

 العمومية

 الوزارة
 

اعتماد وتعديل اللوائح الإجرائية 

 المالية والإدارية

 المدير التنفيذي 

 

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة
 

 
 الخطط والتقارير .2

                                                

 الصلاحيات العناصر
 يعتمد يوص ي يقترح يعد

ينفذ / 

يشرف 

على 

 التنفيذ

 الميزانية والحسابات الختامية بالجمعية 
الجمعية  مجلس الإدارة إدارة الجمعية

 العمومية
 

 
 الخطة التنفيذية السنوية

المدير  الإدارة المعنية

 التنفيذي

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة

مديرو 

 الإدارات
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التقديرية للسنة المالية مشروع الميزانية 
 الجديدة

المدير  الإدارة المعنية

 التنفيذي 

 

مجلس 

 الإدارة

الجمعية 

 العمومية
كلٌ في ما 

 يخصه

 التقرير السنوي للجمعية  

المدير  الإدارة المعنية

 التنفيذي 

 

مجلس 

 الإدارة

الجمعية 

  العمومية

 التقارير ربع السنوية للجمعية
المدير  الإدارة المعنية 

 التنفيذي

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة
 

 التقارير الشهرية
كل فيما يخصه 

 من الإدارات

 المدير التنفيذي مدير الإدارة
 

 

 فتح الحسابات المصرفية وتحريكها  .3

                                                

 الصلاحيات العناصر
 يعتمد يوص ي يقترح يــــعد

ينفذ / يشرف 

 التنفيذعلى 

فتح حساب مصرفي وإرسال نماذج 

 التوقيع/ إقفال الحساب المصرفي

الموظف 

 المسؤول 

المدير 

 التنفيذي

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة
 الإدارة المعنية 

تحريك الأموال من حساب مصرفي 

 لآخر 

الإدارة 

 المعنية

المدير 

 التنفيذي

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة
 المعنيةالإدارة 

 

 

 

 

 التوقيع على الشيكات  .4

 يعتمد يوص ي يقترح يعد الصلاحيات العناصر
ينفذ / يشرف 

 على التنفيذ

صلاحية التوقيع على مسيرات 

 الرواتب
 الإدارة المعنية

المساعد 

للشؤون 

المالية 

 والإدارية

 الإدارة المعنية المدير التنفيذي  

 المدير التنفيذي  الإدارة المعنية التوقيع على الشيكات 

توقيع اثنين أحدهما أمين الصندوق و 

رئيس مجلس الإدارة أو نائب رئيس 

 مجلس الإدارة 

 

 



   

ية الموارد   (لائحة الصلاحيات)البشر

                                          9 
                                                              

 التسويات المالية والتصرف في المواد أو الأصول )من غير العقارات( .5

الصلاحيات                                                 

 العناصر
 يعتمد يوص ي يقترح يعد

/ يشرف  ينفذ

 على التنفيذ

تسوية عجز )فائض( في جرد الصندوق 

 بعد التحقق .

مدير إدارة 

 الشؤون المالية 

المدير 

 التنفيذي

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة
 

إعدام حقوق مالية مشكوك في 

 تحصيلها

مدير إدارة 

 الشؤون المالية 

المدير 

 التنفيذي

مجلس 

 الإدارة

الجمعية 

 العمومية
 

التصرف بأي من أصول الجمعية 

 بالشراء أو البيع أو الاستثمار

 

 الإدارة التنفيذية
مجلس 

 الإدارة

 

الجمعية 

 العمومية

 

التصرف في المواد غير الصالحة 

 للاستخدام 

مدير إدارة 

 الشؤون المالية 

المدير 

 التنفيذي

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة
 

 

 

 

 العقود والاتفاقيات والتوريد .6

                                                

 الصلاحيات العناصر
 يعتمد يوص ي يقترح يعد

ينفذ / يشرف 

 على التنفيذ

طلب مواد أو خدمات تخضع للشراء 

 النثري 
 المدير التنفيذي مدير الإدارة المعنية

المنسق 

 الإداري 

 المدير التنفيذي مدير الإدارة المعنية استلام المواد أو الخدمات الموردة
المنسق 

 الإداري 

اعتماد الاتفاقيات بأقل أو يساوي 

 ( ألف ريال100)
 مساعد المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

المدير 

 التنفيذي
 الإدارة المعنية

( 100اعتماد الاتفاقيات بأكثر من )

 ألف ريال 
 الإدارة المعنية 

المدير 

 التنفيذي
 الإدارة المعنية رئيس المجلس مجلس الإدارة
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 شراكات مع جهات ذات العلاقة .7

الصلاحيات                                                 

 العناصر
 يعتمد يوص ي يقترح يعد

ينفذ / 

يشرف على 

 التنفيذ

اعتماد المشاريع  والصرف بأقل من 

 ألف ريال 100
 مساعد المدير التنفيذي الإدارة المعنية

المدير 

 التنفيذي
 

ألف  100اعتماد المشاريع  بأكثر من 

 ريال
 الإدارة المعنية

المدير 

 التنفيذي
 مجلس الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة

الإدارة 

 المعينة
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مساعدات أجهزة طبية .8

الصلاحيات                                                 

 العناصر
 ملاحظات يعتمد يوص ي يقترح يعد

اعتماد مساعدة أجهزة طبية بما لا 

 ريال. 10.000يتجاوز 

الموظف 

 المسؤول
 مدير الإدارة المعنية

المدير 

 التنفيذي
 

اعتماد مساعدة أجهزة طبية بما يزيد 

 ريال. 10.000عن  
 الإدارة المعنية

المدير 

 التنفيذي
 مجلس الإدارة

مجلس رئيس 

 الإدارة
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 تعزيز البنود وإجراء المناقلات  .9

الصلاحيات                             

 العناصر
 يعتمد يوص ي يقترح يعد

ينفذ / يشرف 

 على التنفيذ

اعتماد بنود جديدة في الموازنة 

 السنوية العامة.
 الإدارة المعنية

المدير 

 التنفيذي

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة

مدير الإدارة 

 المالية

اعتماد بنود جديدة في الموازنة 

 التشغيلية .

مدير الإدارة 

 المعنية

المدير 

 التنفيذي

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة

مدير الإدارة 

 المالية

اعتماد وظائف غير واردة في 

 الموازنة.

مدير الإدارة 

 المعنية

المدير 

 التنفيذي

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة

مدير الإدارة 

 المالية

المناقلة من الموازنة التشغيلية إلى 

 السنوية العامة.

مدير الإدارة 

 المعنية

المدير 

 التنفيذي

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة

مدير الإدارة 

 المالية

المناقلة من الموازنة السنوية 

 العامة إلى التشغيلية.

مدير إدارة 

 الشؤون

المدير 

 التنفيذي

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة

مدير الإدارة 

 المالية

المناقلة من موازنة البرامج إلى 

 التشغيلية أو السنوية العامة .

مدير الإدارة 

 المعنية

المدير 

 التنفيذي

مجلس 

 الإدارة
رئيس مجلس 

 الإدارة

مدير الإدارة 

 المالية

 

 المكافآت والترقيات والعلاوات  .10

                                                

 الصلاحيات العناصر
 يعتمد يوص ي يقترح يعد

ينفذ / يشرف 

 على التنفيذ

تحديد ترقيات وعلاوات المدير 

 التنفيذي .
 مجلس الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة

مدير الإدارة 

  المالية
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 التعيين والاستغناء عن الخدمات .11

 يعتمد يوص ي يقترح يعد الصلاحيات العناصر
ينفذ / يشرف 

 على التنفيذ

التعيين أو الاستغناء عن خدمات 

 المدير التنفيذي.
  رئيس مجلس الإدارة مجلس الإدارة

التعيين أو الاستغناء عن خدمات 

 مديري الإدارات ومديري الفروع.
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

رئيس مجلس 

 الإدارة
 

عن خدمات التعيين أو الاستغناء 

 الموظفين.

مدير الإدارة 

 المعنية

مساعد المدير 

 التنفيذي

لجنة 

 التوظيف

المدير 

 التنفيذي
 

 

 الانتداب  .12

                                                

 الصلاحيات العناصر
 يعتمد يوص ي يقترح يعد

ينفذ / يشرف 

 على التنفيذ

 الإدارةرئيس مجلس    انتداب المدير التنفيذي

 
انتداب مديري الإدارات ومديري 

 الفروع
 المدير التنفيذي مدير الإدارة المعنية

 مدير الإدارة الموظف المعني انتداب الموظفين
المدير 

 التنفيذي
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 تقويم الأداء والإحالة إلى التحقيق وتوقيع الجزاءات .13

                                                

 العناصر الصلاحيات
 يعتمد يوص ي يقترح يعد

ينفذ / يشرف 

 على التنفيذ

 مجلس الإدارة تقييم أداء المدير التنفيذي.
رئيس مجلس 

 الإدارة
 

تقييم أداء مساعدين المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

رئيس مجلس 

 الإدارة
 

  المدير التنفيذي مساعد المدير التنفيذي تقييم أداء مديري الإدارات.

 تقييم أداء الموظفين
المدير 

 المباشر 
  المدير التنفيذي مساعد المدير التنفيذي

إحالة شاغلي الوظائف العليا 

 )المدير التنفيذي( للتحقيق.
  رئيس مجلس الإدارة مجلس الإدارة

مساعد المدير التنفيذي ومديري 

 الإدارات  للتحقيق

المدير 

 التنفيذي
 رئيس مجلس الإدارة مجلس الإدارة

 لجنة التحقيق

 إحالة موظفي الجمعية للتحقيق
المدير 

 المباشر 

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 

 

 الخطابات والتصريحات الرسمية والمرافعات  .14

                                                

 الصلاحيات العناصر
 يعتمد يوص ي يقترح يعد

ينفذ / يشرف 

 على التنفيذ

مخاطبة أصحاب السمو الملكي 

 والمعالي. 
 المدير التنفيذي

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة
 المدير التنفيذي

مخاطبة المسؤولين في الجهات 

 الحكومية
 الإدارة المعنية المدير التنفيذي مساعد المدير التنفيذي الإدارة المعنية

رئيس مجلس  التنفيذيالمدير  الإدارة المعنية التصريح لوسائل الإعلام

 الإدارة
 

المرافعات والمطالبات تجاه 

الأشخاص أو الجهات لصالح أو 

 ضد الجمعية 

المستشار 

 القانوني

المدير 

 التنفيذي

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة
 

التنازل عن الحقوق، أو القضايا 

المرفوعة لصالح الجمعية في غير 

 الأصول 

المستشار 

 القانوني

المدير 

 التنفيذي

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة
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 صلاحيات إدارية أخرى  .15

العناصر                                                  

 الصلاحيات 
 يعتمد يوص ي يقترح يعد

 شراء عقار باسم الجمعية .
مدير الإدارة 

 المعنية

المدير 

 التنفيذي
 مجلس الإدارة

الجمعية 

 العمومية

 الإدارة المعنية عقار باسم الجمعية .استئجار 
المدير 

 التنفيذي
 مجلس الإدارة

رئيس مجلس 

 الإدارة

الموافقة للموظف على الجمع بين وظيفته في 

 الجمعية ووظيفة أخرى 
 المدير التنفيذي المساعد للشؤون الإدارية والمالية المدير المباشر

 الإدارةمجلس  الإدارة التنفيذية تحديد ساعات العمل
رئيس مجلس 

 الإدارة

 الشؤون الإدارية تنظيم ساعات العمل .
مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

السماح للموظف لمغادرة مقر عمله أثناء 

 ساعات العمل الرسمية
مساعد المدير  مدير الإدارة الموظف 

 التنفيذي

السماح للموظف بالبقاء في مقر العمل أو 

ساعات الدوام أثناء أيام الدخول له خارج 

 العمل الأسبوعي

 المدير التنفيذي مدير الإدارة الموظف 

السماح للموظف بالدخول إلى مقر العمل أثناء 

 الإجازة الأسبوعية أو الرسمية 
 المدير التنفيذي مدير الإدارة  الموظف 

 المدير التنفيذي المدير التنفيذي مساعد  الإدارة المعنية التكليف بالعمل الإضافي أو بعمل تحت الطلب

الزيادة في عدد أيام الانتداب عن الحد الأقص ى 

 المحدد في اللائحة.
 المدير التنفيذي مساعد المدير التنفيذي مدير الإدارة 

 مدير الإدارة  الموظف اعتماد الانتهاء من أداء المهمة بعد الانتداب 
مساعد المدير 

 التنفيذي

( 30المستقيل من فترة الإشعار )إعفاء الموظف 

 
ً
 يوما

 المدير التنفيذي مساعد المدير التنفيذي مدير الإدارة

 مدير الإدارة  الموظف  قبول استقالة الموظف 
مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 مدير الشؤون الإدارية إجراء مقابلة نهاية الخدمة مع الموظف 
مساعد المدير 

 التنفيذي
 التنفيذي المدير
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تمديد فترة الخدمة للموظفين الذين بلغوا سن 

 سنوات 5التقاعد بما لا يزيد عن 
 الإدارة المعنية

مساعد 

المدير 

 التنفيذي

 المدير التنفيذي
رئيس مجلس 

 الإدارة

 المدير التنفيذي مساعد المدير التنفيذي الإدارة المعنية  الموافقة على نقل كفالة الموظف غير السعودي

 المدير التنفيذي مساعد المدير التنفيذي الإدارة المعنية منح المكافآت المادية للموظفين

اعتماد الإجراءات التأديبية وتوصيات لجنة 

 تأديب المخالفين
 المدير التنفيذي لجنة تأديب المخالفين

 تخفيف الجزاء المقرر على العقوبة أو إلغاؤها
مدير إدارة 

 الشؤون الإدارية
 المدير التنفيذي المدير التنفيذيمساعد 

 
ً
 مدير الشؤون الإدارية تشكيل لجنة تأديب المخالفين سنويا

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 الإدارة المعنية الإنذار الخطي الأول والثاني
الشؤون 

 الإدارية
 مساعد المدير التنفيذي

 الإدارة المعنية الإنذار النهائي
الشؤون 

 الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 المدير المباشر الحسم من الموظف بدون إنذار خطي له 
مدير 

 الإدارة/ 

مدير الشؤون 

 الإدارية
 المدير التنفيذي

 الإدارة المعنية فرض العقوبات 

مدير 

الشؤون 

 الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 الإدارة المعنية  التأديبية محو العقوبة 

مدير 

الشؤون 

 الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 مدير الشؤون الإدارية تشكيل لجنة حقوق الموظفين
مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

الموافقة على تأمين سيارة للموظفين الذين 

 تقتض ي طبيعة عملهم ذلك
 الإدارة المعنية

مدير 

الشؤون 

 الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

استدعاء الموظف للعمل خارج وقت الدوام 

 الرسمي
 الإدارة المعنية

مدير 

الشؤون 

 الإدارية 

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي
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 الإدارة المعنية  اعتماد النشر في لوحة إعلانات الجمعية

مدير 

العلاقات 

 العامة 

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 مدير الإدارة الموظف الموافقة على الإجازات الاعتيادية 
مدير الشؤون 

 الإدارية
 المدير التنفيذي 

 مدير الإدارة الموظف  الموافقة على الإجازات الاضطرارية
مدير الشؤون 

 الإدارية
 المدير التنفيذي 

 مدير الإدارة  المدير المباشر التالية فقطتأجيل الإجازة السنوية للسنة 
مدير الشؤون 

 الإدارية
 المدير التنفيذي

 مدير الإدارة الموظف اعتماد إجازة الحج للموظف 
مدير الشؤون 

 الإدارية
 المدير التنفيذي

تحديد عدد الموظفين الذين يمنحون إجازة 

 
ً
 الحج سنويا

 مدير الشؤون الإدارية
مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 الموظف  اعتماد إجازة المرافقة

مدير 

الشؤون 

 الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 مدير الإدارة  الموظف اعتماد إجازة تأدية الاختبار
مدير الشؤون 

 الإدارية
 المدير التنفيذي

اعتماد الإجازة الاستثنائية لمدة شهرين بدون 

 راتب
 مدير الإدارة 

مدير 

الشؤون 

 الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 اعتماد الإجازة الاستثنائية لشهرين إضافيين
مدير الشؤون 

 الإدارية

مساعد 

المدير 

 التنفيذي

 المدير التنفيذي
رئيس مجلس 

 الإدارة

اعتماد العودة المتأخرة من الإجازة )لم يباشر 

 السنوية(عمله بعد انقضاء مدة إجازته 
 مدير الإدارة

مدير 

الشؤون 

 الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

اعتماد العودة المبكرة من الإجازة وإضافة الأيام 

 المتبقية إلى رصيد إجازات الموظف
 مدير الإدارة

مدير 

الشؤون 

 الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

للموظف واستدعاؤه قطع الإجازة السنوية 

 للعمل
 مدير الإدارة

مدير 

الشؤون 

 الإدارية 

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي
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تحديد الأشخاص المسؤولين عن الوقاية 

 والسلامة في الجمعية
 مدير الشؤون الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 مدير الإدارة السماح للموظف بمراجعة ملفه 
مدير الشؤون 

 الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي

 مدير الإدارة الموافقة على شغل الوظيفة بموظف جزئي

مدير 

الشؤون 

 الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي مدير الشؤون الإدارية اعتماد الترقيات والعلاوات السنوية

 مدير الإدارة الاستثناء من متطلبات الترقية

مدير 

الشؤون 

 الإدارية

 رئيس المجلس المدير التنفيذي

إصدار قرار بخصوص الموظف الذي يحصل 

على أقل من جيد في تقييم الأداء لسنتين 

 متتاليتين

 مدير الإدارة

مدير 

الشؤون 

 الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 تحديد مستويات ومراتب الوظائف
الشؤون مدير 

 الإدارية

المدير 

 التنفيذي
 رئيس المجلس مجلس الإدارة

الإعلان عن الوظائف الجديدة والشاغرة في 

 الجمعية
 مدير الإدارة 

مدير الشؤون 

 الإدارية
 المدير التنفيذي

 لجنة التوظيف مدير الشؤون الإدارية إعداد عرض العمل وفق اللوائح
مساعد المدير 

 التنفيذي

 مدير الشؤون الإدارية عقود العمل 
مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 إعارة موظفي الجمعية لجهات أخرى 
مدير الشؤون 

 الإدارية

مساعد 

المدير 

 التنفيذي

 المدير التنفيذي

 إعفاء الموظفين الجدد من فترة الاختبار 
مدير الإدارة 

 المعنية 

مدير 

الشؤون 

 الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 مدير الإدارة   تثبيت الموظف بعد اجتياز فترة الاختبار
مدير الشؤون 

 الإدارية
 المدير التنفيذي

صرف البدلات المتعلقة بالعمل )أمين صندوق، 

 أمين مستودع، بدل اتصال...(
 مدير الإدارة

مدير 

الشؤون 

 الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي
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تذاكر السفر للموظفين الغير سعوديين شراء 

 في الإجازة السنوية
 مدير الشؤون الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 مدير الشؤون الإدارية صرف الرسوم الحكومية للمعاملات الرسمية
مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 أخصائي العلاقات العامة اختيار الملابس الموحدة لبعض فئات الموظفين
مدير إدارة 

 العلاقات

مساعد المدير 

 التنفيذي

 إقامة حفلات تكريم الموظفين
أخصائي 

 العلاقات العامة

مدير إدارة 

 العلاقات

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 مدير الإدارة اختيار الموظفين الذين سيتم تكريمهم

مدير 

الشؤون 

 الإدارية

 مساعد المدير

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 الخطة السنوية لبرامج النمو المهني
مشرف الموارد 

 البشرية

مدير 

الشؤون 

 الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 اختيار معاهد التدريب والتعاقد معها 
مشرف الموارد 

 البشرية

مدير 

الشؤون 

 الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 التنفيذيالمدير 

ترشيح الموظفين للدورات التدريبية خارج 

 الخطة
 مدير الإدارة

مدير 

الشؤون 

 الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

 مدير الإدارة اعتماد تقارير تقييم الأداء الوظيفي
مدير الشؤون 

 الإدارية
 المدير التنفيذي

 مدير الإدارة نقل الموظف إلى مكان عمل أخر

مدير 

الشؤون 

 الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

تكليف موظف بمهمة أخرى بالإضافة إلى 

 وظيفته
 مدير الإدارة

مدير 

الشؤون 

 الإدارية

مساعد المدير 

 التنفيذي
 المدير التنفيذي

تحديد المستويات الإدارية المناسبة للوظائف 

 المستحدثة

مساعد المدير 

 للشؤون الإدارية

المدير 

 التنفيذي
 رئيس المجلس  مجلس الإدارة

تحديد الراتب الأساس ي للموظف عن تعيينه أو 

 تسكينه
 لجنة التوظيف

مساعد المدير 

 للشؤون الإدارية
 المدير التنفيذي

 مدير الشؤون الإدارية تشكيل لجنة التوظيف
مساعد المدير 

 للشؤون الإدارية
 المدير التنفيذي
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  :أولا: أحكام عامة 

  تتتتتتتتتتتتتتتتتتت  العمتتتتتتتتتتتتتتتتتتتل الخيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتري ال تتتتتتتتتتتتتتتتتتتر  ع تتتتتتتتتتتتتتتتتتت   
ت
 خصميتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة ضتتتتتتتتتتتتتتتتتتت   المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات خصوصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتا

ت
نظتتتتتتتتتتتتتتتتتتترا

كنتتتتتتتتتتتتتتتتتتة وصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتو الهتتتتتتتتتتتتتتتتتتد  اخسا تتتتتتتتتتتتتتتتتتت   ال صتتتتتتتتتتتتتتتتتتوب ع تتتتتتتتتتتتتتتتتت  أ  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتل اخستتتتتتتتتتتتتتتتتتعار بتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ع   جتتتتتتتتتتتتتتتتتتود  مم

وبالتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتا    تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ن التهطتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتي  الستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتليم للشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتراء و فتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاء  القتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتائمين بتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت   متتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتن أصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتم 

العناصتتتتتتتتتتتتتتتتر اخساستتتتتتتتتتتتتتتتية ال تتتتتتتتتتتتتتتت  تستتتتتتتتتتتتتتتتاعد ع تتتتتتتتتتتتتتتت  ضتتتتتتتتتتتتتتتت   واختصتتتتتتتتتتتتتتتتار صتتتتتتتتتتتتتتتتذا الموضتتتتتتتتتتتتتتتتوع وتتتتتتتتتتتتتتتتتو ير 

 الماب والجهد  .

وستتتتتتتتتتتتتتلتطرق  تتتتتتتتتتتتتت  صتتتتتتتتتتتتتتذم اللائحتتتتتتتتتتتتتتة    تتتتتتتتتتتتتت  المواضتتتتتتتتتتتتتتيل الهامتتتتتتتتتتتتتتة ال تتتتتتتتتتتتتت  تستتتتتتتتتتتتتتاعد قستتتتتتتتتتتتتتم المشتتتتتتتتتتتتتتتريات 

لشتتتتتتتتتتتتتتتتراء والتتتتتتتتتتتتتتتتدور  المستتتتتتتتتتتتتتتتتندية لعمليتتتتتتتتتتتتتتتتات الشتتتتتتتتتتتتتتتتراء بمتتتتتتتتتتتتتتتتا ع تتتتتتتتتتتتتتتت  تنظتتتتتتتتتتتتتتتتيم وتهطتتتتتتتتتتتتتتتتي  عمليتتتتتتتتتتتتتتتتة ا

يستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاصم  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت  تشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتكيل قاعتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتد  معلومتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتات أساستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتية تعمتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتل ع تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت  تستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتهيل مهمتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة 

 العاملين  بقسم المشتريات والوصوب     تحقيق اخصدا .

  -لذلك   ن المشتريات وأعمالها يجب أن تنظم بطريقة جيد  بحيث يراع  التا   :

ء ع تتتتتتتتتتتتتت  درايتتتتتتتتتتتتتتة تامتتتتتتتتتتتتتتة بتتتتتتتتتتتتتتالمواد ال تتتتتتتتتتتتتت  تتعامتتتتتتتتتتتتتتل ب تتتتتتتتتتتتتتا الشتتتتتتتتتتتتتترا عتتتتتتتتتتتتتتن المستتتتتتتتتتتتتت وب  يكتتتتتتتتتتتتتتون  أن ضتتتتتتتتتتتتتترور  ●

الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة  والتلستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتيق متتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتل  دارات الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة  ا ختلفتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة  و ع تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت  درايتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة تامتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة ب وضتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاع 

 السوق والمنا سة  ي  وذلك لل صوب ع   أ  ل اخسعار ب ع   جود  ممكنة.

 و نيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتا ماليتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتا تحليليتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة قتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتدرات لديتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت  الشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتراء عتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتن المستتتتتتتتتتتتتتتتتتتت وب  يكتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتون  أن ضتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترور  ●

 ايت  بطلب الكميات الاقتصادية ال   تساصم    تهفيض التكلفة.در       ضا ة
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 عتتتتتتتتتتتتتتتتتن المستتتتتتتتتتتتتتتتت ولين بتتتتتتتتتتتتتتتتتين و المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات مستتتتتتتتتتتتتتتتت وب  بتتتتتتتتتتتتتتتتتين تامتتتتتتتتتتتتتتتتتا التلستتتتتتتتتتتتتتتتتيق يكتتتتتتتتتتتتتتتتتون  أن ضتتتتتتتتتتتتتتتتترور   ●

  تتتتتتتتتتتتت  موجتتتتتتتتتتتتتود   ميتتتتتتتتتتتتتات شتتتتتتتتتتتتتراء ولمنتتتتتتتتتتتتتل ستتتتتتتتتتتتتليمة أستتتتتتتتتتتتتس و تتتتتتتتتتتتتق الشتتتتتتتتتتتتتراء ليكتتتتتتتتتتتتتون  وذلتتتتتتتتتتتتتك المستتتتتتتتتتتتتتودعات

 .للته ين الكا ية المساحة لتو ير للترتيب و ذلك المستودعات

وجتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوا احتفتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاا المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات بملفتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتات منظمتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة للمتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوردين تحتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوي ع تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت  كا تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة  ●

 المعلومات ع  م لسهولة الاتصاب ب م عند ال اجة وتحديث صذا الملفات دوريا.

 الشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتراء لعمليتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة اللازمتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة بالمستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتندات المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات قستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتم  احتفتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاا وجتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوا ●

 .علي ا وا  ا ظة

 معلومتتتتتتتتتتتتتتتتتتتا بتحتتتتتتتتتتتتتتتتتتتديث المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات  تتتتتتتتتتتتتتتتتتت  العتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاملين قيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتام وجتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوا ●
ت
ت اخستتتتتتتتتتتتتتتتتتتعار للمتتتتتتتتتتتتتتتتتتتواد أولا

 ب وب والاحتفاا بالكشو  المناس ة لذلك وعمل التحليلات والمقارنات اللازمة.

  الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة متتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتل التعامتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتل  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت  التتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترا  ين( المتنا ستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتين)والمؤسسات اخ تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتراد لجميتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتل ●

 . متساوية  ر  التعامل لهذا تؤصلهم ال   الشروط  ي م تتو ر ممن

تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتو ر ●
ُ
لتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة وموحتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتد  عتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتن العمتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتل المطلتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوا ويمكنتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتون كام معلومتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتات للمتنا ستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتين ت

متتتتتتتتتتتتتتتتتن ال صتتتتتتتتتتتتتتتتتتوب ع تتتتتتتتتتتتتتتتتت  صتتتتتتتتتتتتتتتتتذم المعلومتتتتتتتتتتتتتتتتتتات  تتتتتتتتتتتتتتتتتت  وقتتتتتتتتتتتتتتتتت  معتتتتتتتتتتتتتتتتتتين ويحتتتتتتتتتتتتتتتتتتدد ميعتتتتتتتتتتتتتتتتتاد معتتتتتتتتتتتتتتتتتتين لتقتتتتتتتتتتتتتتتتتتديم 

 العروض

 اخ تتتتتتتتتتتتتتتتتتتراد متتتتتتتتتتتتتتتتتتتل وختتتتتتتتتتتتتتتتتتتدمات  و مشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات متتتتتتتتتتتتتتتتتتتن  ليتتتتتتتتتتتتتتتتتتت  تحتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاج  يمتتتتتتتتتتتتتتتتتتتا الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة تتعامتتتتتتتتتتتتتتتتتتتل ●

 .المت عة اخنظمة حسب العمل بممارسة لهم المرخص والمؤسسات

وازنتتتتتتتتتتتتتتتتتة ستتتتتتتتتتتتتتتتتنوية مقستتتتتتتتتتتتتتتتتمة زمنيتتتتتتتتتتتتتتتتتا حستتتتتتتتتتتتتتتتتب ال اجتتتتتتتتتتتتتتتتتة م ب عتتتتتتتتتتتتتتتتتداد المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات قستتتتتتتتتتتتتتتتتم يقتتتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

وحستتتتتتتتتتتتتب أنتتتتتتتتتتتتتواع المشتتتتتتتتتتتتتتريات يتتتتتتتتتتتتتتم بنتتتتتتتتتتتتتاء صتتتتتتتتتتتتتذم الموازنتتتتتتتتتتتتتات متتتتتتتتتتتتتن ختتتتتتتتتتتتتلاب تجميتتتتتتتتتتتتتل الموازنتتتتتتتتتتتتتات الفرديتتتتتتتتتتتتتة 

والخاصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة بالجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتات التنظيميتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة ا ختلفتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة ال تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت  تلت تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت    تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت  الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة. وتقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتدم صتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتذم 
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الموازنتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتات اشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتكل ستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتنوي اعتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتد دراستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت  ا بالتلستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتيق متتتتتتتتتتتتتتتتتتتتل الإدار  الماليتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة لإدار  الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة 

 من ثم     مجلس الإدار  لاعتمادصا.و 

 وذلتتتتتتتتتتتتتتتتتتتك شتتتتتتتتتتتتتتتتتترا صا ستتتتتتتتتتتتتتتتتتتيتم ال تتتتتتتتتتتتتتتتتت  المتتتتتتتتتتتتتتتتتتتواد وأصتتتتتتتتتتتتتتتتتتنا  مواصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتفات واعتمتتتتتتتتتتتتتتتتتتاد تحديتتتتتتتتتتتتتتتتتتتد يتتتتتتتتتتتتتتتتتتتم ●

 .العلاقة ذات الجهة مل بالتلسيق المشتريات خنواع باللس ة

 .مستمر اشكل أدائ م وتقييم الموردين واعتماد اختيار يتم ●

أ  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتل اخستتتتتتتتتتتتتتتتتتتعار وأ  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتل  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتو ير ع تتتتتتتتتتتتتتتتتتت  القتتتتتتتتتتتتتتتتتتتادرين المتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوردين متتتتتتتتتتتتتتتتتتتل التعامتتتتتتتتتتتتتتتتتتتل يراعتتتتتتتتتتتتتتتتتتت  ●

الشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتروط وضتتتتتتتتتتتتتتتتتتتمان تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتو ر المتتتتتتتتتتتتتتتتتتتواد المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترا  باستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتمرار  بالإضتتتتتتتتتتتتتتتتتتتا ة   تتتتتتتتتتتتتتتتتتت  اختيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتار المتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوردين 

القتتتتتتتتتتتتتتتتادرين ع تتتتتتتتتتتتتتتت  توطيتتتتتتتتتتتتتتتتة جميتتتتتتتتتتتتتتتتل محا ظتتتتتتتتتتتتتتتتات المنطقتتتتتتتتتتتتتتتتة ال تتتتتتتتتتتتتتتت  تتواجتتتتتتتتتتتتتتتتد  ي تتتتتتتتتتتتتتتتا مواقتتتتتتتتتتتتتتتتل وأ شتتتتتتتتتتتتتتتتطة 

 للجمعية.

 ع تتتتتتتتتتتتتتتتتت  لل صتتتتتتتتتتتتتتتتتتوب  الفرصتتتتتتتتتتتتتتتتتتة ا تنتتتتتتتتتتتتتتتتتتام يتتتتتتتتتتتتتتتتتتتم جتتتتتتتتتتتتتتتتتتدد  متتتتتتتتتتتتتتتتتتوردين متتتتتتتتتتتتتتتتتتل التعامتتتتتتتتتتتتتتتتتتل حالتتتتتتتتتتتتتتتتتتة  تتتتتتتتتتتتتتتتتت  ●

طتتتتتتتتتتتتتتتتتتترق أ  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتل للتتتتتتتتتتتتتتتتتتتد ل و يرصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتا متتتتتتتتتتتتتتتتتتتن المميتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ات المقدمتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة  مجانيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة  وعتتتتتتتتتتتتتتتتتتتروض خصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتومات 

 بالمقارنة مل الموردين ال اليين.

 ع تتتتتتتتتتتتتتتتتت  وذلتتتتتتتتتتتتتتتتتتك المتكتتتتتتتتتتتتتتتتتترر  المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات خستتتتتتتتتتتتتتتتتعار وتحتتتتتتتتتتتتتتتتتتديث دوريتتتتتتتتتتتتتتتتتتة بمراجعتتتتتتتتتتتتتتتتتتة القيتتتتتتتتتتتتتتتتتتام يتتتتتتتتتتتتتتتتتتم ●

 أصميتتتتتتتتتتتتتتة ع تتتتتتتتتتتتتت  اعتمتتتتتتتتتتتتتتادا العمليتتتتتتتتتتتتتتة صتتتتتتتتتتتتتتذم تكتتتتتتتتتتتتتترار ويمكتتتتتتتتتتتتتن أشتتتتتتتتتتتتتتهر  ثلاثتتتتتتتتتتتتتتة كتتتتتتتتتتتتتتل واحتتتتتتتتتتتتتتد  متتتتتتتتتتتتتتر  اخقتتتتتتتتتتتتتل

 .الجمعية ع   وت ثيرصا المتكرر  المشتريات

 متتتتتتتتتتتتتتن بتتتتتتتتتتتتتت ي المتتتتتتتتتتتتتوردين متتتتتتتتتتتتتتل التعامتتتتتتتتتتتتتتل عنتتتتتتتتتتتتتد اخستتتتتتتتتتتتتتعار أ  تتتتتتتتتتتتتتل ع تتتتتتتتتتتتت  ال صتتتتتتتتتتتتتتوب  مراعتتتتتتتتتتتتتتا  تتتتتتتتتتتتتتتم ●

 :ي   ما طريق عن وذلك الشراء طرق 

 التفاوض مل المورد ب   ل الوسائل واخساليب -1
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عتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترض  مكانيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتات الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة وقوت تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتا الشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترائية و جتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتم التعامتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتل المرح تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت  أو  -2

 المستق    

 القيام اعملية تحقق    السوق حوب اخسعار الدارجة للمواد المشترا  -3

 استولاب م دأ خصم الكميات قدر المستطاع -4

 .واحد شراء أمر    المتطابقة للمواد الشراء عمليات تجميل يتم ●

 وذلتتتتتتتتتتتتتتتتتتك المستتتتتتتتتتتتتتتتتتتلم ق تتتتتتتتتتتتتتتتتتل متتتتتتتتتتتتتتتتتتن استتتتتتتتتتتتتتتتتتتلامها عنتتتتتتتتتتتتتتتتتتد المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتترا  المتتتتتتتتتتتتتتتتتتواد جميتتتتتتتتتتتتتتتتتتل  حتتتتتتتتتتتتتتتتتتص يتتتتتتتتتتتتتتتتتتتم ●

 ا  دد     أوامر الشراء ولا يتم استلام المواد المواصفات مل بالمقارنة

 المتتتتتتتتتتتتتتتواد تطتتتتتتتتتتتتتتتابق تؤ تتتتتتتتتتتتتتتد ال تتتتتتتتتتتتتتت  اللازمتتتتتتتتتتتتتتتة الفحوصتتتتتتتتتتتتتتتات لجميتتتتتتتتتتتتتتتل اجتيازصتتتتتتتتتتتتتتتا اعتتتتتتتتتتتتتتتد  لا المشتتتتتتتتتتتتتتتترا   ●

 .مس قا ا  دد  المتطل ات مل المستلمة

  للمتتتتتتتتتتتتتتتتتتدير يوجتتتتتتتتتتتتتتتتتت  خطتتتتتتتتتتتتتتتتتت  تقريتتتتتتتتتتتتتتتتتتر بتجهيتتتتتتتتتتتتتتتتت  ال اجتتتتتتتتتتتتتتتتتتة دعتتتتتتتتتتتتتتتتتت  وكلمتتتتتتتتتتتتتتتتتتا الماليتتتتتتتتتتتتتتتتتتة الإدار  تقتتتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

ت عتتتتتتتتتتتتتتتدم مطابقتتتتتتتتتتتتتتتة لإجتتتتتتتتتتتتتتتراء المشتتتتتتتتتتتتتتتتريات متتتتتتتتتتتتتتتن ق تتتتتتتتتتتتتتتل أي متتتتتتتتتتتتتتتن حتتتتتتتتتتتتتتتالا  ب يتتتتتتتتتتتتتتتة يتعلتتتتتتتتتتتتتتتق  يمتتتتتتتتتتتتتتتا التنفيتتتتتتتتتتتتتتتذي

 الجهات المعنية اعملية الشراء وذلك لاتهاذ الإجراءات اللازمة اش ن ا.

 الخاصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة اخستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتعار متتتتتتتتتتتتتتتتتتتتن شخصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتية خ تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتراض الانتفتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاع الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة لمتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتو ف  يستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتم  ●

 ذلتتتتتتتتتتتتتك متتتتتتتتتتتتتن ويستتتتتتتتتتتتتت    المتتتتتتتتتتتتتوردين متتتتتتتتتتتتتن الجمعيتتتتتتتتتتتتتة علي تتتتتتتتتتتتتا تحصتتتتتتتتتتتتتل وال تتتتتتتتتتتتت  المشتتتتتتتتتتتتتتريات أنتتتتتتتتتتتتتواع  ختلتتتتتتتتتتتتت 

 خ راض الكسب الشخص  . الانتفاع

 قيمتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة حستتتتتتتتتتتتتتتتتتتب المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات أنتتتتتتتتتتتتتتتتتتتواع متتتتتتتتتتتتتتتتتتتن نتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوع لكتتتتتتتتتتتتتتتتتتتل الشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتراء طريقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة اختيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتار يتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتم ●

 :التا   الجدوب     م ين صو و ما المشتريات
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 طريقة الشراء قيمة المشتريات   ة المشتريات

 المشتريات من الموجودات ال ابتة

(A1) 

 شراء م اشر رياب 2000أقل من 

 استدراج ثلاثة عروض رياب 500,000  -2000

 طرح عطاء رياب 500,000أ ثر من 

 المشتريات من المس  لكات الدورية

(A2) 

 شراء م اشر رياب  2000أقل من 

 استدراج ثلاثة عروض رياب 100,000  - 2000

 طرح عطاء رياب 100,000 أ ثر من

 (A3المشاريل )

 استدراج ثلاثة عروض رياب 100,000أقل من 

 طرح عطاء رياب 100,000أ ثر من 

 تل يم حالات خاصة

 (A4الجمعية الدورية )

 استدراج ثلاثة عروض رياب 100,000أقل من 

 طرح عطاء رياب 100,000أ ثر من 

 تل يم حالات خاصة

 : لجنة المشتريات 
ت
 ثانيا

يتتتتتتتتتتتتتتتم تشتتتتتتتتتتتتتتكيل لجنتتتتتتتتتتتتتتة للمشتتتتتتتتتتتتتتتريات متتتتتتتتتتتتتتن ملستتتتتتتتتتتتتتو   الجمعيتتتتتتتتتتتتتتة  ويحتتتتتتتتتتتتتتدد قتتتتتتتتتتتتتترار  تشتتتتتتتتتتتتتتكيل اللجنتتتتتتتتتتتتتتة   .1

 أعمالها ومد  عملها وأع ائ ا.

 ل  . .2
ت
 لرئيس اللجنة أن يرشح نائ ا

 ائ ا  ذا دع  ال اجة لذلك .    للجنة أن توص   ب ياد  عدد أع  .3

( للقيتتتتتتتتتتتتتتتتتتام  .4
ت
 للجنتتتتتتتتتتتتتتتتتتة)مقررا

ت
 متتتتتتتتتتتتتتتتتتن أع تتتتتتتتتتتتتتتتتتاء اللجنتتتتتتتتتتتتتتتتتتة يكتتتتتتتتتتتتتتتتتتون ستتتتتتتتتتتتتتتتتتكرتيرا

ت
يرشتتتتتتتتتتتتتتتتتتح التتتتتتتتتتتتتتتتتترئيس ع تتتتتتتتتتتتتتتتتتوا

 ب عمالها ومتااعة وتنفيذ توصيات ا المعتمد  والمدونة بمحاضر الاجتماعات.

 تنعقد اللجنة بح ور ثلث  اخع اء ع   اخقل.  .5

صتتتتتتتتتتتتتتتتتتتدر التوصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتية باخ ل يتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة اللستتتتتتتتتتتتتتتتتتت ية و .6
ُ
   حالتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة التستتتتتتتتتتتتتتتتتتتاوي يتتتتتتتتتتتتتتتتتتتر ح التتتتتتتتتتتتتتتتتتترأي التتتتتتتتتتتتتتتتتتتذي  تتتتتتتتتتتتتتتتتتت  ت

 جانب الرئيس أو نائ   عند عدم ح ور رئيس اللجنة .
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للجنتتتتتتتتتتتتتتتتة أن تتتتتتتتتتتتتتتتتتدعو ذوي الاختصتتتتتتتتتتتتتتتتتا  ل  تتتتتتتتتتتتتتتتتور اجتماعهتتتتتتتتتتتتتتتتتا للاستتتتتتتتتتتتتتتتتتماع   تتتتتتتتتتتتتتتتت   رائ تتتتتتتتتتتتتتتتتم ولا يحتتتتتتتتتتتتتتتتتق  .7

 لهم المشار ة    اتهاذ القرار.

 للرئيس أن يطلب حل اللجنة وتشكيل لجنة جديد   ذا دع  ال اجة لذلك. .8

 -ال ا: مهام قسم المشتريات:ث

الإشتتتتتتتتتتتتتتتتترا  ع تتتتتتتتتتتتتتتتت  تتتتتتتتتتتتتتتتتتامين كا تتتتتتتتتتتتتتتتتة احتياجتتتتتتتتتتتتتتتتتات الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتة  متتتتتتتتتتتتتتتتتن كا تتتتتتتتتتتتتتتتتة المتتتتتتتتتتتتتتتتتواد و يرصتتتتتتتتتتتتتتتتتا متتتتتتتتتتتتتتتتتن اللتتتتتتتتتتتتتتتتتوازم 

 والمعدات و استلامها وتسليمها و قا للعقود المبرمة.

 -الواج ات والمس وليات الهامة لقسم المشتريات:

 أ شتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتطة لكا تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة والتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت جير والتوريتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتد الشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتراء وسياستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتات وقواعتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتد لائحتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة تط يتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتق ●

 .وإدارات ا  الجمعية

 .ب ا والتقيد اللائحة ب ذم الوارد  الشراء  جراءات  ت اع ●

 متتتتتتتتتتتتتتتتتن دقيقتتتتتتتتتتتتتتتتتة ومتااعتتتتتتتتتتتتتتتتتة منظمتتتتتتتتتتتتتتتتتة استتتتتتتتتتتتتتتتتجلات والاحتفتتتتتتتتتتتتتتتتتاا بدقتتتتتتتتتتتتتتتتتة التوريتتتتتتتتتتتتتتتتتد عمليتتتتتتتتتتتتتتتتتات متااعتتتتتتتتتتتتتتتتتة ●

 .الآ   ال اسب خلاب

رد متتتتتتتتتتتتتتتن المتتتتتتتتتتتتتتتواد واللتتتتتتتتتتتتتتتوازم للت  تتتتتتتتتتتتتتتد متتتتتتتتتتتتتتتن مطابق  تتتتتتتتتتتتتتتا للمواصتتتتتتتتتتتتتتتفات التتتتتتتتتتتتتتتوا استتتتتتتتتتتتتتتتلام  تتتتتتتتتتتتتتت  المشتتتتتتتتتتتتتتتار ة ●

 والكميات الوارد  ب مر الشراء المعد من ق ل القسم المع  .

 .ذلك ع   والمفاوضة اخوقات وأ  ل اخسعار ب   ل الشراء ●

 وكا يتتتتتتتتتتتتتتتتتة وا يتتتتتتتتتتتتتتتتتة استتتتتتتتتتتتتتتتتجلات لهتتتتتتتتتتتتتتتتتم والاحتفتتتتتتتتتتتتتتتتتاا المتتتتتتتتتتتتتتتتتوردين متتتتتتتتتتتتتتتتتل ممتتتتتتتتتتتتتتتتتتاز  اعلاقتتتتتتتتتتتتتتتتتات الاحتفتتتتتتتتتتتتتتتتتاا ●

 عهم.م  الجمعية تعاملات عن

 أعتتتتتتتتتتتتتتتتتتاد  عنتتتتتتتتتتتتتتتتتتد لاستتتتتتتتتتتتتتتتتتتهدام  متتتتتتتتتتتتتتتتتتورد كتتتتتتتتتتتتتتتتتتل متتتتتتتتتتتتتتتتتتن مستتتتتتتتتتتتتتتتتتتمر  بصتتتتتتتتتتتتتتتتتتفة التوريتتتتتتتتتتتتتتتتتتد أستتتتتتتتتتتتتتتتتتعار دراستتتتتتتتتتتتتتتتتتة ●

 .الطلب



   

يات  لائحة المشتر

                                          9 
                                                              

 والستتتتتتتتتتتتتتتتتتتمعة الستتتتتتتتتتتتتتتتتتتعر أستتتتتتتتتتتتتتتتتتتا  ع تتتتتتتتتتتتتتتتتتت  والتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت مين والتوريتتتتتتتتتتتتتتتتتتتد الشتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ن شتتتتتتتتتتتتتتتتتتتركات متتتتتتتتتتتتتتتتتتتل التعاقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتد ●

 .الشر ة مل التعامل وسابق واخ  لية

 .ومحاس   م المندوبين بواسطة  الشراء مراق ة ●

لشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتراء أو الجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة المستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتفيد ( ق تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتل الالتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ام ا طالب)المعنيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة الجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة متتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتل التلستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتيق ●

 والتعاقد ع   أي شراء.

  وجدت  ن والنقل الش ن أضرار عن بالتعويض الخاصة المطال ات  عداد ●

 .الجمعية موازنة و ق  السنوية الشراء خط  متااعة ●

 .  و يرصا واخصوب  للعقود النماذج  عداد ●

 -رااعا: خطة الشراء :

تريات وبالتلستتتتتتتتتتتتتتتتتتيق متتتتتتتتتتتتتتتتتل الإدارات ا ختلفتتتتتتتتتتتتتتتتتتة بالجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتتة  خطتتتتتتتتتتتتتتتتتتة الشتتتتتتتتتتتتتتتتتتراء يعتتتتتتتتتتتتتتتتتد رئتتتتتتتتتتتتتتتتتتيس قستتتتتتتتتتتتتتتتتتم المشتتتتتتتتتتتتتتتتتت

الستتتتتتتتتتتتنوية للمؤسستتتتتتتتتتتتة ويتتتتتتتتتتتتتم ال تتتتتتتتتتتتدء  تتتتتتتتتتتت   عتتتتتتتتتتتتدادصا ق تتتتتتتتتتتتل ان  تتتتتتتتتتتتاء الستتتتتتتتتتتتنة الماليتتتتتتتتتتتتة ليتتتتتتتتتتتتتم العمتتتتتتتتتتتتل بموج  تتتتتتتتتتتتا 

 تتتتتتتتتتتتتت  الستتتتتتتتتتتتتتنة اللاحقتتتتتتتتتتتتتتة وت تتتتتتتتتتتتتتد    تتتتتتتتتتتتتت  عتتتتتتتتتتتتتتدم تجميتتتتتتتتتتتتتتد أمتتتتتتتتتتتتتتواب وأصتتتتتتتتتتتتتتوب الجمعيتتتتتتتتتتتتتتة  و تتتتتتتتتتتتتتذلك التهطتتتتتتتتتتتتتتي  

 اخسعار.لعملية الشراء ولل صوب ع   أ  ل العروض وأ  ل 

 -خامسا :  طرق الشراء:

 -تنقسم طرق الشراء     أر عة أنواع رئيسة  ما ي  :

 للجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتة والاحتياجتتتتتتتتتتتتتتتتتات المنتجتتتتتتتتتتتتتتتتتات لشتتتتتتتتتتتتتتتتتراء طريقتتتتتتتتتتتتتتتتتة وهتتتتتتتتتتتتتتتتت : التلتتتتتتتتتتتتتتتتت يم طريتتتتتتتتتتتتتتتتتق عتتتتتتتتتتتتتتتتتن الشتتتتتتتتتتتتتتتتتراء ●

 متتتتتتتتتتتتورد متتتتتتتتتتتتل التعامتتتتتتتتتتتتل تستتتتتتتتتتتتتدع  ال تتتتتتتتتتتت  الخاصتتتتتتتتتتتتة ال تتتتتتتتتتتتالات  تتتتتتتتتتتت  وذلتتتتتتتتتتتتك  قتتتتتتتتتتتت  واحتتتتتتتتتتتتد متتتتتتتتتتتتورد طريتتتتتتتتتتتتق عتتتتتتتتتتتتن

 ة أو التو ر أو لقرار استراتيج .السابق الخبر  م ل  يرم دون  معين
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 متتتتتتتتتتتتتتتتتن وذلتتتتتتتتتتتتتتتتك ونقتتتتتتتتتتتتتتتتتدي م اشتتتتتتتتتتتتتتتتر اشتتتتتتتتتتتتتتتتكل ا  ليتتتتتتتتتتتتتتتتتة اخستتتتتتتتتتتتتتتتواق متتتتتتتتتتتتتتتتن الشتتتتتتتتتتتتتتتتتراء: الم اشتتتتتتتتتتتتتتتتر الشتتتتتتتتتتتتتتتتراء ●

 .النثرية للسل  ا خصص الم لغ خلاب

 الشتتتتتتتتتتتتتتراء عمليتتتتتتتتتتتتتتة عتتتتتتتتتتتتتن الإعتتتتتتتتتتتتتتلان ع تتتتتتتتتتتتت  تعتمتتتتتتتتتتتتتتد طريقتتتتتتتتتتتتتتة وهتتتتتتتتتتتتت : العطتتتتتتتتتتتتتتاءات طريتتتتتتتتتتتتتق عتتتتتتتتتتتتتتن الشتتتتتتتتتتتتتراء ●

تقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتدم اعتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتروض لتحقيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتق ال متتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتن المتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتؤصلين المتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوردين جميتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتل يتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتمكن بحيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتث ومواصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتفات ا

 متطل ات الشراء. 

 المنتجتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتات لشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتراء طريقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة وهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت : عتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتروض ثلاثتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة استتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتدراج طريتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتق عتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتن الشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتراء ●

 متتتتتتتتتتتتتتتتتتتتن م اشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتر اشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتكل عتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتروض طلتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتب يتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتم حيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتث الفنيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة الخصوصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتية ذات والاحتياجتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتات

  جتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتراء يتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتم. للجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة باللستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ة والمعتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترو ين المتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتؤصلين المتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوردين متتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتن معينتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة مجموعتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة

ذين يتتتتتتتتتتتتتتتم اختيتتتتتتتتتتتتتتارصم ح تتتتتتتتتتتتتت  يتتتتتتتتتتتتتتتم اختيتتتتتتتتتتتتتتار أ  تتتتتتتتتتتتتتل عتتتتتتتتتتتتتترض بنتتتتتتتتتتتتتتاء ع تتتتتتتتتتتتتت  التتتتتتتتتتتتتت المتتتتتتتتتتتتتتوردين متتتتتتتتتتتتتتل المفاوضتتتتتتتتتتتتتتات

 معايير التقييم ال   يتم تحديدصا لهذا الورض.

 سادسا: طلب الشراء :

تقتتتتتتتتتتتتتتوم الجهتتتتتتتتتتتتتتة الطال تتتتتتتتتتتتتتة للمتتتتتتتتتتتتتتواد ب عتتتتتتتتتتتتتتداد طلتتتتتتتتتتتتتتب الشتتتتتتتتتتتتتتراء وإرستتتتتتتتتتتتتتال  للمشتتتتتتتتتتتتتتتريات عتتتتتتتتتتتتتتن طريتتتتتتتتتتتتتتق متتتتتتتتتتتتتتدير 

قستتتتتتتتتتتتم المشتتتتتتتتتتتتتريات بدراستتتتتتتتتتتتة طلتتتتتتتتتتتتب الشتتتتتتتتتتتتراء والتلستتتتتتتتتتتتيق متتتتتتتتتتتتل الجهتتتتتتتتتتتتة المعنيتتتتتتتتتتتتة للت  تتتتتتتتتتتتد متتتتتتتتتتتتن عتتتتتتتتتتتتدم وجتتتتتتتتتتتتود 

صتتتتتتتتتتتتتذم المتتتتتتتتتتتتتتاد  أو أن الكميتتتتتتتتتتتتتتة الموجتتتتتتتتتتتتتود  لا تفتتتتتتتتتتتتتت  باحتياجتتتتتتتتتتتتتتات الجهتتتتتتتتتتتتتتة الطال تتتتتتتتتتتتتة وتتتتتتتتتتتتتتتدر   يفيتتتتتتتتتتتتتتة طلتتتتتتتتتتتتتتب 

  تتتتتتتتتتتتتتتتتا خستتتتتتتتتتتتتتتتتلوا وطريقتتتتتتتتتتتتتتتتتة الطلتتتتتتتتتتتتتتتتتب الاقتصتتتتتتتتتتتتتتتتتادي و تتتتتتتتتتتتتتتتتترات التوريتتتتتتتتتتتتتتتتتد صتتتتتتتتتتتتتتتتتذم المتتتتتتتتتتتتتتتتتواد متتتتتتتتتتتتتتتتتن ختتتتتتتتتتتتتتتتتلاب مراجع

المناستتتتتتتتتتتتتت ة متتتتتتتتتتتتتتن ختتتتتتتتتتتتتتلاب أختتتتتتتتتتتتتتذصا اعتتتتتتتتتتتتتتين الاعت تتتتتتتتتتتتتتار المعتتتتتتتتتتتتتتاملات الستتتتتتتتتتتتتتابقة متتتتتتتتتتتتتتل المتتتتتتتتتتتتتتوردين والفتتتتتتتتتتتتتتترات ال تتتتتتتتتتتتتت  

استتتتتتتتتتتتتتورق  ا عمليتتتتتتتتتتتتتتات التوريتتتتتتتتتتتتتتد ومتتتتتتتتتتتتتتا ستتتتتتتتتتتتتت ق متتتتتتتتتتتتتتن خطتتتتتتتتتتتتتتوات يعتبتتتتتتتتتتتتتتر ضتتتتتتتتتتتتتتمنا أن تتتتتتتتتتتتتتا اتهتتتتتتتتتتتتتتذت عنتتتتتتتتتتتتتتد وضتتتتتتتتتتتتتتل 

 خطة الشراء.
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 سااعا :  دراسة العروض :

ريات بطلتتتتتتتتتتتتتتتتب للعتتتتتتتتتتتتتتتتروض واستتتتتتتتتتتتتتتتتلامها متتتتتتتتتتتتتتتتن المتتتتتتتتتتتتتتتتوردين ودراستتتتتتتتتتتتتتتتة صتتتتتتتتتتتتتتتتذم العتتتتتتتتتتتتتتتتروض يقتتتتتتتتتتتتتتتتوم  قستتتتتتتتتتتتتتتتم المشتتتتتتتتتتتتتتتتت

ماليتتتتتتتتتتتتتا و نيتتتتتتتتتتتتتا بالتلستتتتتتتتتتتتتتيق متتتتتتتتتتتتتل الجهتتتتتتتتتتتتتتات ا ختصتتتتتتتتتتتتتة  تتتتتتتتتتتتتت  الجمعيتتتتتتتتتتتتتة  متتتتتتتتتتتتتتل اخختتتتتتتتتتتتتذ اعتتتتتتتتتتتتتتين الاعت تتتتتتتتتتتتتار ستتتتتتتتتتتتتتعر 

المتتتتتتتتتتتتتواد المطلوبتتتتتتتتتتتتتة متتتتتتتتتتتتتن المصتتتتتتتتتتتتتدر ومتتتتتتتتتتتتتا تتحملتتتتتتتتتتتتت  الجمعيتتتتتتتتتتتتتة  متتتتتتتتتتتتتن نفقتتتتتتتتتتتتتات كالشتتتتتتتتتتتتت ن والنقتتتتتتتتتتتتتل للمفاضتتتتتتتتتتتتتلة 

 بين الموردين    .

ولوي  تتتتتتتتتتتتتتا وتر تتتتتتتتتتتتتتل للجهتتتتتتتتتتتتتتة صتتتتتتتتتتتتتتاح ة الصتتتتتتتتتتتتتتلاحية للاعتمتتتتتتتتتتتتتتاد متتتتتتتتتتتتتتل ومتتتتتتتتتتتتتتن ثتتتتتتتتتتتتتتم تصتتتتتتتتتتتتتتلي  العتتتتتتتتتتتتتتروض حستتتتتتتتتتتتتتب أ

التوصتتتتتتتتتتتتتتتتتية باختيتتتتتتتتتتتتتتتتتار متتتتتتتتتتتتتتتتتورد معتتتتتتتتتتتتتتتتتين مر قتتتتتتتتتتتتتتتتتة بطلتتتتتتتتتتتتتتتتتب الشتتتتتتتتتتتتتتتتتراء. تقتتتتتتتتتتتتتتتتتوم الجهتتتتتتتتتتتتتتتتتة صتتتتتتتتتتتتتتتتتاح ة الصتتتتتتتتتتتتتتتتتلاحية 

بتتتتتتتتتتتتتتتالاطلاع ع تتتتتتتتتتتتتتتت   شتتتتتتتتتتتتتتتت  العتتتتتتتتتتتتتتتتروض المر قتتتتتتتتتتتتتتتتة بطلتتتتتتتتتتتتتتتتب الشتتتتتتتتتتتتتتتتراء واختيتتتتتتتتتتتتتتتتار العتتتتتتتتتتتتتتتترض اخ  تتتتتتتتتتتتتتتتل وتعميتتتتتتتتتتتتتتتتد 

 قسم المشتريات ب عداد أمر الشراء.

 ثامنا  : أمر الشراء:

المشتتتتتتتتتتتتتتتتتريات ب عتتتتتتتتتتتتتتتتتداد أمتتتتتتتتتتتتتتتتر الشتتتتتتتتتتتتتتتتراء ور عتتتتتتتتتتتتتتتت  حستتتتتتتتتتتتتتتتتب التسلستتتتتتتتتتتتتتتتل الإداري مر قتتتتتتتتتتتتتتتتا بتتتتتتتتتتتتتتتتت   يقتتتتتتتتتتتتتتتتوم قستتتتتتتتتتتتتتتتم 

طلتتتتتتتتتتتتتتتتب الشتتتتتتتتتتتتتتتتتراء و شتتتتتتتتتتتتتتتتت  دراستتتتتتتتتتتتتتتتة  العتتتتتتتتتتتتتتتتتروض والتوجي تتتتتتتتتتتتتتتتتات بهصتتتتتتتتتتتتتتتتو  اختيتتتتتتتتتتتتتتتتتار العتتتتتتتتتتتتتتتتترض اخ  تتتتتتتتتتتتتتتتتل 

 من مدير  قسم المشتريات ومن ثم     الجهة صاح ة الصلاحية لاعتماد أمر الشراء.

المتتتتتتتتتتتتتتتتورد للتوريتتتتتتتتتتتتتتتتد و ترستتتتتتتتتتتتتتتتتل اعتتتتتتتتتتتتتتتتد اعتمتتتتتتتتتتتتتتتتاد أمتتتتتتتتتتتتتتتتر الشتتتتتتتتتتتتتتتتراء يقتتتتتتتتتتتتتتتتوم قستتتتتتتتتتتتتتتتم المشتتتتتتتتتتتتتتتتتريات ب شتتتتتتتتتتتتتتتتعار  -

صتتتتتتتتتتتتتور  منتتتتتتتتتتتتت    تتتتتتتتتتتتت  الجهتتتتتتتتتتتتتات المعنيتتتتتتتتتتتتتة  تتتتتتتتتتتتت  الجمعيتتتتتتتتتتتتتة  للعلتتتتتتتتتتتتتم واتهتتتتتتتتتتتتتاذ التتتتتتتتتتتتتلازم )) انظتتتتتتتتتتتتتر خارطتتتتتتتتتتتتتة التتتتتتتتتتتتتدور  

 المستندية ((

 تاسعا : تصلي  المشتريات

 -تنقسم أنواع المشتريات ال   تتعلق بالجمعية     أر عة أنواع رئيسة  ما ي  :
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دات ال ابتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة  م تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتل اخثتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتا  وأجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت   (: وهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت  المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات متتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتن الموجتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتو A1) المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات ●

 الخ.… تقنية المعلومات واخجه   الكهربائية ولوازم الديكور ووسائل المواصلات

(: وهتتتتتتتتتتتتتتتت  المشتتتتتتتتتتتتتتتتتريات المتكتتتتتتتتتتتتتتتترر  متتتتتتتتتتتتتتتتن المستتتتتتتتتتتتتتتت  لكات الدوريتتتتتتتتتتتتتتتتة ال تتتتتتتتتتتتتتتت  تت تتتتتتتتتتتتتتتتل نمطتتتتتتتتتتتتتتتتا A2) المشتتتتتتتتتتتتتتتتتريات ●

قطتتتتتتتتتتتتتتتتل استتتتتتتتتتتتتتتت  لا يا اعتياديتتتتتتتتتتتتتتتتا م تتتتتتتتتتتتتتتتل متتتتتتتتتتتتتتتتواد القرطاستتتتتتتتتتتتتتتتية واخطعمتتتتتتتتتتتتتتتتة والمشتتتتتتتتتتتتتتتتروبات ومتتتتتتتتتتتتتتتتواد التنظيتتتتتتتتتتتتتتتت  و 

 الويار ومواد ال ناء والإ شاء والوقود والمواد الدعائية و يرصا.

(:  وهتتتتتتتتتتتتتتتتتتت  المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتروعات واللشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاطات  يتتتتتتتتتتتتتتتتتتتر المتكتتتتتتتتتتتتتتتتتتترر  وال تتتتتتتتتتتتتتتتتتت  تستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتعين  ي تتتتتتتتتتتتتتتتتتتا A3) المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات ●

الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتة بجهتتتتتتتتتتتتتتتات خارجيتتتتتتتتتتتتتتتة لإنجازصتتتتتتتتتتتتتتتا  م تتتتتتتتتتتتتتتل مشتتتتتتتتتتتتتتتروعات ال نتتتتتتتتتتتتتتتاء والإ شتتتتتتتتتتتتتتتاء  استتتتتتتتتتتتتتتت جار العقتتتتتتتتتتتتتتتارات 

  شطة و يرصا.اللازمة  وما يتعلق بمشاريل البرامج واخ

(:  وهتتتتتتتتتتتتتت  المشتتتتتتتتتتتتتتتريات متتتتتتتتتتتتتتن الجمعيتتتتتتتتتتتتتتة الدوريتتتتتتتتتتتتتتة ال تتتتتتتتتتتتتت  تتتتتتتتتتتتتتتتم متتتتتتتتتتتتتتن ختتتتتتتتتتتتتتلاب التعاقتتتتتتتتتتتتتتد A4) المشتتتتتتتتتتتتتتتريات ●

متتتتتتتتتتتتتتتل جهتتتتتتتتتتتتتتتات ذات اختصتتتتتتتتتتتتتتتا  م تتتتتتتتتتتتتتتل ختتتتتتتتتتتتتتتدمات النظا تتتتتتتتتتتتتتتة والصتتتتتتتتتتتتتتتيانة والتتتتتتتتتتتتتتتت مين والتهلتتتتتتتتتتتتتتتيص والستتتتتتتتتتتتتتتفر 

 والش ن والنقل والبريد والاستقدام والترجمة والتصوير و يرصا.

 : صلاحيات الشراء 
ت
 عاشرا

 -ية  بتامين احتياجات ا من المشتريات و قا للصلاحيات الآتية :تقوم الجمع

ريتتتتتتتتتتتتتتتتتتاب يقتتتتتتتتتتتتتتتتتتوم الشتتتتتتتتتتتتتتتتتتخص المع تتتتتتتتتتتتتتتتتت  ب ح تتتتتتتتتتتتتتتتتتار  2000 ذا كانتتتتتتتتتتتتتتتتتت  قيمتتتتتتتتتتتتتتتتتتة المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات اقتتتتتتتتتتتتتتتتتتل متتتتتتتتتتتتتتتتتتن  .1

  اتور  يتم بموج  ا د ل القيمة.

يقتتتتتتتتتتتتتتتوم الشتتتتتتتتتتتتتتتخص  10.000ريتتتتتتتتتتتتتتتاب واقتتتتتتتتتتتتتتتل متتتتتتتتتتتتتتتن  2000 ذا كانتتتتتتتتتتتتتتت  قيمتتتتتتتتتتتتتتتة المشتتتتتتتتتتتتتتتتريات أ ثتتتتتتتتتتتتتتتر متتتتتتتتتتتتتتتن  .2

 وض  تعرض ع   مدير الجمعية لاختيار العرض المناسبالمع   ب ح ار عدد ثلا  عر 

ريتتتتتتتتتتتتتتتتتاب يتتتتتتتتتتتتتتتتتتم اعتمادصتتتتتتتتتتتتتتتتتا بواستتتتتتتتتتتتتتتتتطة لجنتتتتتتتتتتتتتتتتتة  10.000 ذا كانتتتتتتتتتتتتتتتتت  قيمتتتتتتتتتتتتتتتتتة المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات أ ثتتتتتتتتتتتتتتتتتر متتتتتتتتتتتتتتتتتن  .3

 المشتريات.
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 خطوات ومراحل الشراء   

 مد  التوريد :

يقتتتتتتتتتتتتتتتوم قستتتتتتتتتتتتتتتم المشتتتتتتتتتتتتتتتتريات ومتتتتتتتتتتتتتتتن واقتتتتتتتتتتتتتتتل خبرتتتتتتتتتتتتتتتت    بتقيتتتتتتتتتتتتتتتيم متتتتتتتتتتتتتتتد  التتتتتتتتتتتتتتتت ام المتتتتتتتتتتتتتتتوردين بتنفيتتتتتتتتتتتتتتتذ طل تتتتتتتتتتتتتتتات   

 الشراء والفتر  ال   استورق  ا عملية الش ن ووصوب المواد     الجمعية.

وصنتتتتتتتتتتتتتتتا يجتتتتتتتتتتتتتتتب الاحتفتتتتتتتتتتتتتتتاا استتتتتتتتتتتتتتتجلات منفصتتتتتتتتتتتتتتتلة لستتتتتتتتتتتتتتتهولة الرجتتتتتتتتتتتتتتتوع  لي تتتتتتتتتتتتتتتا وذلتتتتتتتتتتتتتتتك متتتتتتتتتتتتتتتن منطلتتتتتتتتتتتتتتتق عمتتتتتتتتتتتتتتتل 

 مستندي.قاعد  معلومات عن الموردين وليس من منطلق 

 يتم الت  د من اخمور التالية ق ل د ل ال ساا للمورد:  -1

أن المتتتتتتتتتتتتتتتتتواد المستتتتتتتتتتتتتتتتتتلمة صتتتتتتتتتتتتتتتتتال ة ومطابقتتتتتتتتتتتتتتتتتة خمتتتتتتتتتتتتتتتتتر الشتتتتتتتتتتتتتتتتتراء ويتتتتتتتتتتتتتتتتتتم ذلتتتتتتتتتتتتتتتتتك عتتتتتتتتتتتتتتتتتاد  عتتتتتتتتتتتتتتتتتن طريتتتتتتتتتتتتتتتتتق  .1

 حتتتتتتتتتتتتتص المتتتتتتتتتتتتتتواد بمعر تتتتتتتتتتتتتة قستتتتتتتتتتتتتتم المشتتتتتتتتتتتتتتريات وشتتتتتتتتتتتتتتخص منتتتتتتتتتتتتتتدا متتتتتتتتتتتتتتن الجهتتتتتتتتتتتتتة طال تتتتتتتتتتتتتتة الشتتتتتتتتتتتتتراء ويحتتتتتتتتتتتتتترر 

م المتتتتتتتتتتتتتتواد المق ولتتتتتتتتتتتتتة  قتتتتتتتتتتتتتت  مح تتتتتتتتتتتتترا بتتتتتتتتتتتتتذلك يعتتتتتتتتتتتتتتر  بمح تتتتتتتتتتتتتر  حتتتتتتتتتتتتتتص المتتتتتتتتتتتتتواد . ويتتتتتتتتتتتتتتم  دختتتتتتتتتتتتتتاب واستتتتتتتتتتتتتتلا 

 مقابل تحرير سند استلام مواد .

أن الصتتتتتتتتتتتتر  لقيمتتتتتتتتتتتتة الشتتتتتتتتتتتتراء قتتتتتتتتتتتتد تتتتتتتتتتتتتم اعتمتتتتتتتتتتتتادم متتتتتتتتتتتتن ق تتتتتتتتتتتتل متتتتتتتتتتتتن يملتتتتتتتتتتتتك صتتتتتتتتتتتتلاحية الاعتمتتتتتتتتتتتتاد حستتتتتتتتتتتتب  -2

 لائحة الصلاحيات المعتمد  ويتم التحقق من ذلك عاد  بتدقيق سندات الصر .

 تتتتتتتتتتتتتتتتت  د تتتتتتتتتتتتتتتتتتر  يحتتتتتتتتتتتتتتتتتدد ا  استتتتتتتتتتتتتتتتتب  جتتتتتتتتتتتتتتتتتراءات مطابقتتتتتتتتتتتتتتتتتة  شتتتتتتتتتتتتتتتتتو ات حستتتتتتتتتتتتتتتتتاا المتتتتتتتتتتتتتتتتتوردين متتتتتتتتتتتتتتتتتل حستتتتتتتتتتتتتتتتتابات م

اخستتتتتتتتتتتتتتتتاذ المستتتتتتتتتتتتتتتتاعد  و تتتتتتتتتتتتتتتتذلك يتتتتتتتتتتتتتتتتتم التحقتتتتتتتتتتتتتتتتق الم اشتتتتتتتتتتتتتتتتر عتتتتتتتتتتتتتتتتن طريتتتتتتتتتتتتتتتتق استتتتتتتتتتتتتتتتتهدام نظتتتتتتتتتتتتتتتتام المصتتتتتتتتتتتتتتتتادقات 

بالإضتتتتتتتتتتتتا ة   تتتتتتتتتتتت   مكانيتتتتتتتتتتتتة ذ تتتتتتتتتتتتر أرصتتتتتتتتتتتتد  حستتتتتتتتتتتتتابات المتتتتتتتتتتتتوردين  تتتتتتتتتتتت  الإشتتتتتتتتتتتتعارات المدينتتتتتتتتتتتتة أو الدائنتتتتتتتتتتتتة ع تتتتتتتتتتتتت  

 أن يطلب مراجعة    حالة وجود خلا     اخرصد .
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 -ضواب  المشتريات  : 

  : (A2)  (A1)ضواب  المشتريات الف ة 

 أعتتتتتتتتتتتتتتتتتلام الم ينتتتتتتتتتتتتتتتتتة الف تتتتتتتتتتتتتتتتتات ضتتتتتتتتتتتتتتتتتمن المصتتتتتتتتتتتتتتتتتنفة المتتتتتتتتتتتتتتتتتواد متتتتتتتتتتتتتتتتتن أي لشتتتتتتتتتتتتتتتتتراء ال اجتتتتتتتتتتتتتتتتتة وجتتتتتتتتتتتتتتتتتود عنتتتتتتتتتتتتتتتتتد ●

 الكاملتتتتتتتتتتتتتتتتتة المواصتتتتتتتتتتتتتتتتفات توضتتتتتتتتتتتتتتتتي  يتتتتتتتتتتتتتتتتتتم بحيتتتتتتتتتتتتتتتتث المشتتتتتتتتتتتتتتتتتريات قستتتتتتتتتتتتتتتتم ب شتتتتتتتتتتتتتتتتتعار الطال تتتتتتتتتتتتتتتتة الجهتتتتتتتتتتتتتتتتة تقتتتتتتتتتتتتتتتتوم

 .الجمعية  دار      م اشر  الت ويد طلب  رساب ويتم المطلوبة للمواد والكميات

طلتتتتتتتتتتتتتتتب ت ويتتتتتتتتتتتتتتتد متتتتتتتتتتتتتتتواد وتفقتتتتتتتتتتتتتتتد الموازنتتتتتتتتتتتتتتتة الخاصتتتتتتتتتتتتتتتة بالجهتتتتتتتتتتتتتتتة  بدراستتتتتتتتتتتتتتتة المشتتتتتتتتتتتتتتتتريات قستتتتتتتتتتتتتتتم يقتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

الطال تتتتتتتتتتتتتتتتتة  يمتتتتتتتتتتتتتتتتتا يتعلتتتتتتتتتتتتتتتتتتق بتتتتتتتتتتتتتتتتتالمواد المطلوبتتتتتتتتتتتتتتتتتتة للت  تتتتتتتتتتتتتتتتتد متتتتتتتتتتتتتتتتتن عتتتتتتتتتتتتتتتتتتدم تجتتتتتتتتتتتتتتتتتاوز اخستتتتتتتتتتتتتتتتتتق  ا  تتتتتتتتتتتتتتتتتدد   تتتتتتتتتتتتتتتتتت  

الموازنتتتتتتتتتتتتات الخاصتتتتتتتتتتتتة بالجهتتتتتتتتتتتتات ا ختلفتتتتتتتتتتتتة وذلتتتتتتتتتتتتك بالتلستتتتتتتتتتتتيق متتتتتتتتتتتتل الإدار  الماليتتتتتتتتتتتتة. يتتتتتتتتتتتتتم أي تتتتتتتتتتتتا  تتتتتتتتتتتت  صتتتتتتتتتتتتتذم 

مليتتتتتتتتتتتتتتة الشتتتتتتتتتتتتتراء وذلتتتتتتتتتتتتتتك بنتتتتتتتتتتتتتتاء المرحلتتتتتتتتتتتتتة تقريتتتتتتتتتتتتتتر ال اجتتتتتتتتتتتتتتة لوجتتتتتتتتتتتتتود خبتتتتتتتتتتتتتترات  نيتتتتتتتتتتتتتتة متهصصتتتتتتتتتتتتتة لتنفيتتتتتتتتتتتتتتذ ع

ع تتتتتتتتتتتت  ط يعتتتتتتتتتتتتة المتتتتتتتتتتتتواد المطلوبتتتتتتتتتتتتتة وخصوصتتتتتتتتتتتتا  يمتتتتتتتتتتتتا يتعلتتتتتتتتتتتتق بالمشتتتتتتتتتتتتتتريات متتتتتتتتتتتتن أجهتتتتتتتتتتتت   تقنيتتتتتتتتتتتتة المعلومتتتتتتتتتتتتتات 

(IT و تتتتتتتتتتتتتتتتت  صتتتتتتتتتتتتتتتتتذم ال التتتتتتتتتتتتتتتتتة تتتتتتتتتتتتتتتتتتتم الاستتتتتتتتتتتتتتتتتتعانة بتتتتتتتتتتتتتتتتتالخبرات الفنيتتتتتتتتتتتتتتتتتة المتهصصتتتتتتتتتتتتتتتتتة لمراجعتتتتتتتتتتتتتتتتتة مواصتتتتتتتتتتتتتتتتتفات  )

 المواد المطلوبة وتعديلها  ذا ل م. 

لوبتتتتتتتتتتتتة  تتتتتتتتتتتت  المستتتتتتتتتتتتتودع بالتلستتتتتتتتتتتتيق متتتتتتتتتتتتل أمتتتتتتتتتتتتين المط المتتتتتتتتتتتتواد تتتتتتتتتتتتتو ر بتفقتتتتتتتتتتتتد المشتتتتتتتتتتتتتريات قستتتتتتتتتتتتم يقتتتتتتتتتتتتوم ●

 المستودع ق ل متااعة عملية الشراء.

 خ تتتتتتتتتتتتتتتراض الموا قتتتتتتتتتتتتتتتة ع تتتتتتتتتتتتتتت  ال صتتتتتتتتتتتتتتتوب  يتتتتتتتتتتتتتتتتم المستتتتتتتتتتتتتتتتودع  تتتتتتتتتتتتتتت  المطلوبتتتتتتتتتتتتتتتة المتتتتتتتتتتتتتتتاد  تتتتتتتتتتتتتتتتو ر حتتتتتتتتتتتتتتتاب  تتتتتتتتتتتتتتت  ●

 .الصلاحيات لائحة    اخسق  حسب الصر 

 الإجتتتتتتتتتتتتتتراءات حستتتتتتتتتتتتتتب المطلوبتتتتتتتتتتتتتتة المتتتتتتتتتتتتتتواد صتتتتتتتتتتتتتتر  يتتتتتتتتتتتتتتتم اللازمتتتتتتتتتتتتتتة الموا قتتتتتتتتتتتتتتات ع تتتتتتتتتتتتتت  ال صتتتتتتتتتتتتتتوب  اعتتتتتتتتتتتتتتد ●

 مد     المستودع. المعت
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 بال صتتتتتتتتتتتتتوب  المشتتتتتتتتتتتتتتريات قستتتتتتتتتتتتتم يقتتتتتتتتتتتتتوم المستتتتتتتتتتتتتتودع   تتتتتتتتتتتتت  المطلوبتتتتتتتتتتتتتة المتتتتتتتتتتتتتاد  تتتتتتتتتتتتتتو ر عتتتتتتتتتتتتتدم حالتتتتتتتتتتتتتة  تتتتتتتتتتتتت  ●

 والشتتتتتتتتتتتتتروط اخستتتتتتتتتتتتتق  ع تتتتتتتتتتتتت  بنتتتتتتتتتتتتتاء الشتتتتتتتتتتتتتراء قيمتتتتتتتتتتتتتة وحستتتتتتتتتتتتتب الشتتتتتتتتتتتتتراء لتنفيتتتتتتتتتتتتتذ اللازمتتتتتتتتتتتتتة الموا قتتتتتتتتتتتتتات ع تتتتتتتتتتتتت 

 .الصلاحيات لائحة    الموض ة

  أمتتتتتتتتتتتتتتتتر شتتتتتتتتتتتتتتتتراء  بتجهيتتتتتتتتتتتتتتتت المشتتتتتتتتتتتتتتتتريات قستتتتتتتتتتتتتتتتم يقتتتتتتتتتتتتتتتتوم الشتتتتتتتتتتتتتتتتراء طلتتتتتتتتتتتتتتتب ع تتتتتتتتتتتتتتتت  الموا قتتتتتتتتتتتتتتتتة حالتتتتتتتتتتتتتتتتة  تتتتتتتتتتتتتتت  ●

ويقتتتتتتتتتتتتتتوم ب رستتتتتتتتتتتتتتاب  ستتتتتتتتتتتتتتخة  عنتتتتتتتتتتتتتت    تتتتتتتتتتتتتت  الجهتتتتتتتتتتتتتتة المستتتتتتتتتتتتتتتلمة و ستتتتتتتتتتتتتتخة   تتتتتتتتتتتتتت  الإدار  الماليتتتتتتتتتتتتتتة ويقتتتتتتتتتتتتتتوم بتنفيتتتتتتتتتتتتتتذ 

عمليتتتتتتتتتتتتتتتتتة الشتتتتتتتتتتتتتتتتتراء وذلتتتتتتتتتتتتتتتتتك حستتتتتتتتتتتتتتتتتب الطريقتتتتتتتتتتتتتتتتتة المعتمتتتتتتتتتتتتتتتتتد  وحستتتتتتتتتتتتتتتتتب اخستتتتتتتتتتتتتتتتتق  الموضتتتتتتتتتتتتتتتتت ة  تتتتتتتتتتتتتتتتت  لائحتتتتتتتتتتتتتتتتتة 

 الصلاحيات.

 وذلتتتتتتتتتتتتتتتتك المشتتتتتتتتتتتتتتتتترا  المتتتتتتتتتتتتتتتتواد تستتتتتتتتتتتتتتتتليم وطريقتتتتتتتتتتتتتتتتة موعتتتتتتتتتتتتتتتتد بهصتتتتتتتتتتتتتتتتو  المتتتتتتتتتتتتتتتتورد متتتتتتتتتتتتتتتتل التلستتتتتتتتتتتتتتتتيق يتتتتتتتتتتتتتتتتتم ●

 عة المواد المشترا . ط ي ع   اعتمادا

)  المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترا  بتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتالمواد الخاصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة المستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتودعية الوثتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتائق بتجهيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت  المستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتودع أمتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتين يقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

 ( المستودع  داخالها يتم ال   للمواد

  تتتتتتتتتتتتتت . الاستتتتتتتتتتتتتتلام لت  يتتتتتتتتتتتتتد توقيعهتتتتتتتتتتتتتا ع تتتتتتتتتتتتت  وال صتتتتتتتتتتتتتوب  الطال تتتتتتتتتتتتتة الجهتتتتتتتتتتتتتة   تتتتتتتتتتتتت  المتتتتتتتتتتتتتواد تستتتتتتتتتتتتتليم يتتتتتتتتتتتتتتم ●

( يتتتتتتتتتتتتتتم 2 متتتتتتتتتتتتتا ذ تتتتتتتتتتتتتر  تتتتتتتتتتتتت  ال نتتتتتتتتتتتتتد ) متهصصتتتتتتتتتتتتتة  نيتتتتتتتتتتتتتة خبتتتتتتتتتتتتترات لوجتتتتتتتتتتتتتود بال اجتتتتتتتتتتتتتة القتتتتتتتتتتتتترار اتهتتتتتتتتتتتتتاذ حالتتتتتتتتتتتتتة

ال صتتتتتتتتتتتتتتتوب ع تتتتتتتتتتتتتتت  توقيتتتتتتتتتتتتتتتل منتتتتتتتتتتتتتتتدوا الجهتتتتتتتتتتتتتتتة الفنيتتتتتتتتتتتتتتتة المعنيتتتتتتتتتتتتتتتة ع تتتتتتتتتتتتتتت  ستتتتتتتتتتتتتتتند الإختتتتتتتتتتتتتتتراج لت  يتتتتتتتتتتتتتتتد مطابقتتتتتتتتتتتتتتتة 

 المواد المستلمة للمواصفات المطلوبة.  

   تتتتتتتتتتتتتتتتت  المستتتتتتتتتتتتتتتتتتلمة الجهتتتتتتتتتتتتتتتتتات متتتتتتتتتتتتتتتتتن الموقتتتتتتتتتتتتتتتتتل الاستتتتتتتتتتتتتتتتتتلام ستتتتتتتتتتتتتتتتتند ب رستتتتتتتتتتتتتتتتتاب  المستتتتتتتتتتتتتتتتتتودع أمتتتتتتتتتتتتتتتتتين يقتتتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

 .المشتريات قسم

 ات المالية المعتمد     الجمعية. الإجراء تتم الفاتور  وصوب  عند ●

 (A3ضواب  المشتريات من الف ة )
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( الإدار  التنفيذيتتتتتتتتتتتتتتتتتتة بتشتتتتتتتتتتتتتتتتتتكيل A3) المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات أنتتتتتتتتتتتتتتتتتتواع متتتتتتتتتتتتتتتتتتن أي لشتتتتتتتتتتتتتتتتتتراء ال اجتتتتتتتتتتتتتتتتتتة حتتتتتتتتتتتتتتتتتتاب  تتتتتتتتتتتتتتتتتت  ●

 ريتتتتتتتتتتتتتق لتتتتتتتتتتتتتتتو   مهمتتتتتتتتتتتتتة الشتتتتتتتتتتتتتتراء  بحيتتتتتتتتتتتتتتث يتكتتتتتتتتتتتتتون الفريتتتتتتتتتتتتتتق متتتتتتتتتتتتتن رئتتتتتتتتتتتتتتيس وأع تتتتتتتتتتتتتتاء متتتتتتتتتتتتتن جميتتتتتتتتتتتتتتل الجهتتتتتتتتتتتتتتات 

 ذات العلاقة بالمشروع.

دا  المرت طتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة بالمشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتروع وارت اطهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتا باخصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتدا  العامتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة اخصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت بتحديتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتد الفريتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتق يقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

 للجمعية واخصدا  الخاصة ب ي من الجهات التنظيمية ذات العلاقة.

 يجتتتتتتتتتتتتتتتتتتب ال تتتتتتتتتتتتتتتتتت  والمتطل تتتتتتتتتتتتتتتتتتات المواصتتتتتتتتتتتتتتتتتتفات لتحديتتتتتتتتتتتتتتتتتتد وا يتتتتتتتتتتتتتتتتتتة دراستتتتتتتتتتتتتتتتتتة اعمليتتتتتتتتتتتتتتتتتتة الفريتتتتتتتتتتتتتتتتتتق يقتتتتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

 :ي   ما طريق عن وذلك المشروع خلاب من تحقيقها

o  الخبر .الاستعانة بآراء ذوي الاختصا  و 

o .الاطلاع ع   الدراسات واخبحا  واللشرات ذات العلاقة 

o .استشار  الموردين والعملاء ذوي الخبرات السابقة    تنفيذ مشاريل مشاب ة 

 اللازمتتتتتتتتتتتتتتتة والشتتتتتتتتتتتتتتتروط والمتطل تتتتتتتتتتتتتتتات المواصتتتتتتتتتتتتتتتفات ع تتتتتتتتتتتتتتت  تحتتتتتتتتتتتتتتتتوي  وثتتتتتتتتتتتتتتتائق بتجهيتتتتتتتتتتتتتتت  الفريتتتتتتتتتتتتتتتق يقتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

 .مواد ت ويد طلب تجهي   ي ا بما بالمشروع المتعلقة والجمعية المنتجات لتوريد

 لائحتتتتتتتتتتتتتتتة ع تتتتتتتتتتتتتتت  بنتتتتتتتتتتتتتتتاء وذلتتتتتتتتتتتتتتتك ات اعهتتتتتتتتتتتتتتتا ستتتتتتتتتتتتتتتيتم ال تتتتتتتتتتتتتتت  الشتتتتتتتتتتتتتتتراء طريقتتتتتتتتتتتتتتتة بتحديتتتتتتتتتتتتتتتد الفريتتتتتتتتتتتتتتتق يقتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

 .الصلاحيات

اوض متتتتتتتتتتتتتتتتتتتل المتتتتتتتتتتتتتتتتتتتورد التتتتتتتتتتتتتتتتتتتذي تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتم اختيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتارم وذلتتتتتتتتتتتتتتتتتتتك ل تتتتتتتتتتتتتتتتتتتمان التفتتتتتتتتتتتتتتتتتتت بتتتتتتتتتتتتتتتتتتت جراء الفريتتتتتتتتتتتتتتتتتتتق يقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

 ال صوب ع   أ  ل أسعار للمنتجات والاحتياجات المتعلقة بالمشروع.

 والمواصتتتتتتتتتتتتتتتتتفات المتطل تتتتتتتتتتتتتتتتتات  يتتتتتتتتتتتتتتتتت  موضتتتتتتتتتتتتتتتتت ا ختتتتتتتتتتتتتتتتتدمات تقتتتتتتتتتتتتتتتتتديم عقتتتتتتتتتتتتتتتتتد بتجهيتتتتتتتتتتتتتتتتت  الفريتتتتتتتتتتتتتتتتتق يقتتتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

 .أخر   متطل ات أو شروط وأية والد عات
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اء وتوقيتتتتتتتتتتتتتتتتتل العقتتتتتتتتتتتتتتتتتد حستتتتتتتتتتتتتتتتتب الشتتتتتتتتتتتتتتتتتر  عمليتتتتتتتتتتتتتتتتتة ع تتتتتتتتتتتتتتتتت  ال  ائيتتتتتتتتتتتتتتتتتة الموا قتتتتتتتتتتتتتتتتتة ع تتتتتتتتتتتتتتتتت  ال صتتتتتتتتتتتتتتتتتوب  يتتتتتتتتتتتتتتتتتتم ●

 الصلاحيات الموض ة    لائحة الصلاحيات.

 لجميتتتتتتتتتتتتتل زم تتتتتتتتتتتتت  وبرنتتتتتتتتتتتتتامج عمتتتتتتتتتتتتتل خطتتتتتتتتتتتتتة بوضتتتتتتتتتتتتتل المتتتتتتتتتتتتتورد  الجهتتتتتتتتتتتتتة متتتتتتتتتتتتتل بالتلستتتتتتتتتتتتتيق الفريتتتتتتتتتتتتتق يقتتتتتتتتتتتتتوم ●

 .بالمشروع المتعلقة والموارد اللشاطات

 المشتتتتتتتتتتتتتتتتتروع تنفيتتتتتتتتتتتتتتتتتذ متااعتتتتتتتتتتتتتتتتتة خ تتتتتتتتتتتتتتتتتراض الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتة ق تتتتتتتتتتتتتتتتتل متتتتتتتتتتتتتتتتتن المعتتتتتتتتتتتتتتتتتين الفريتتتتتتتتتتتتتتتتتق رئتتتتتتتتتتتتتتتتتيس يقتتتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

ورد  اشتتتتتتتتتتتتتتتتتتكل دوري ل تتتتتتتتتتتتتتتتتين الان  تتتتتتتتتتتتتتتتتتاء متتتتتتتتتتتتتتتتتن تنفيتتتتتتتتتتتتتتتتتتذ المطلتتتتتتتتتتتتتتتتتوا وإصتتتتتتتتتتتتتتتتتتدار المتتتتتتتتتتتتتتتتت الجهتتتتتتتتتتتتتتتتتتة متتتتتتتتتتتتتتتتتل بالتلستتتتتتتتتتتتتتتتتيق

 شهاد  التسليم ال  ائ  عند استكماب جميل المتطل ات.

 (A4ضواب  المشتريات من الف ة ) 

 والمتطل تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتات المواصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتفات لتحديتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتد وا يتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة دراستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة اعمليتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة  دار  تقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

اعتمتتتتتتتتتتتتتتتتتادا ع تتتتتتتتتتتتتتتتت  نتتتتتتتتتتتتتتتتتوع  الدوريتتتتتتتتتتتتتتتتتة الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتة عقتتتتتتتتتتتتتتتتتود ختتتتتتتتتتتتتتتتتلاب متتتتتتتتتتتتتتتتتن تحقيقهتتتتتتتتتتتتتتتتتا يجتتتتتتتتتتتتتتتتتب ال تتتتتتتتتتتتتتتتت  والشتتتتتتتتتتتتتتتتتروط

وط يعتتتتتتتتتتتتتتة الخدمتتتتتتتتتتتتتتة المطلوبتتتتتتتتتتتتتتة وذلتتتتتتتتتتتتتتك عتتتتتتتتتتتتتتن طريتتتتتتتتتتتتتتق الاستتتتتتتتتتتتتتتعانة بتتتتتتتتتتتتتتآراء ذوي الخبتتتتتتتتتتتتتتر  العمليتتتتتتتتتتتتتتة والتجربتتتتتتتتتتتتتتة 

 المس قة    موضوع الخدمة أو عن طريق أية وسائل أخر  مناس ة.

 والمتطل تتتتتتتتتتتتتتتات المواصتتتتتتتتتتتتتتتفات ع تتتتتتتتتتتتتتت  يحتتتتتتتتتتتتتتتتوي  متتتتتتتتتتتتتتتواد ت ويتتتتتتتتتتتتتتتد طلتتتتتتتتتتتتتتتب بتجهيتتتتتتتتتتتتتتت  المعنيتتتتتتتتتتتتتتتة الإدار  تقتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

متتتتتتتتتتتتتتتن ختتتتتتتتتتتتتتتلاب الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتة بحيتتتتتتتتتتتتتتتث تحتتتتتتتتتتتتتتتتوي ع تتتتتتتتتتتتتتت  ال نتتتتتتتتتتتتتتتود الخاصتتتتتتتتتتتتتتتة  تحقيقهتتتتتتتتتتتتتتتا يجتتتتتتتتتتتتتتتب ال تتتتتتتتتتتتتتت  والشتتتتتتتتتتتتتتتروط

 بالخدمة المطلوبة وحسب ط يعة الخدمة.

 لائحتتتتتتتتتتتتتتتتة  تتتتتتتتتتتتتتتت  اخستتتتتتتتتتتتتتتتق  حستتتتتتتتتتتتتتتتب متتتتتتتتتتتتتتتتواد ت ويتتتتتتتتتتتتتتتتد طلتتتتتتتتتتتتتتتتب ع تتتتتتتتتتتتتتتت  الموا قتتتتتتتتتتتتتتتتة ع تتتتتتتتتتتتتتتت  ال صتتتتتتتتتتتتتتتتوب  يتتتتتتتتتتتتتتتتتم ●

 .الصلاحيات

 يتتتتتتتتتتتتتتتم ثتتتتتتتتتتتتتتم شتتتتتتتتتتتتتتراء أمتتتتتتتتتتتتتتر بتجهيتتتتتتتتتتتتتت  المشتتتتتتتتتتتتتتتريات قستتتتتتتتتتتتتتم يقتتتتتتتتتتتتتتوم الشتتتتتتتتتتتتتتراء ع تتتتتتتتتتتتتت  الموا قتتتتتتتتتتتتتتة حالتتتتتتتتتتتتتتة  تتتتتتتتتتتتتت  ●

الشتتتتتتتتتتتتراء المعتمتتتتتتتتتتتتد  وحستتتتتتتتتتتتب قيمتتتتتتتتتتتتة الشتتتتتتتتتتتتراء  متتتتتتتتتتتتا صتتتتتتتتتتتتو موضتتتتتتتتتتتتح  طتتتتتتتتتتتترق  حستتتتتتتتتتتتب الشتتتتتتتتتتتتراء عمليتتتتتتتتتتتتة تنفيتتتتتتتتتتتتذ

    الجدوب لائحة الصلاحيات.



   

يات  لائحة المشتر

                                          18 
                                                              

 المطلوبتتتتتتتتتتتتتتتتتتة الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتتة وتوريتتتتتتتتتتتتتتتتتد الشتتتتتتتتتتتتتتتتتتراء عمليتتتتتتتتتتتتتتتتتة تنفيتتتتتتتتتتتتتتتتتتذ بمتااعتتتتتتتتتتتتتتتتتتة المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات قستتتتتتتتتتتتتتتتتتم يقتتتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

 .المورد  الجهة مل بالتلسيق

 ضواب  الشراء الم اشر وإجراءات 

ر  الجمعيتتتتتتتتتتتتتتة بالتوجتتتتتتتتتتتتتت   دا متتتتتتتتتتتتتتن منتتتتتتتتتتتتتتدوا يقتتتتتتتتتتتتتتوم الم اشتتتتتتتتتتتتتتر  للشتتتتتتتتتتتتتتراء ال اجتتتتتتتتتتتتتتة  هتتتتتتتتتتتتتتور  حتتتتتتتتتتتتتتاب  تتتتتتتتتتتتتت  ●

     الموردين ا  تملين للماد  المطلوبة.

 ومواصتتتتتتتتتتتتتتتتتتفات ستتتتتتتتتتتتتتتتتتعر أ  تتتتتتتتتتتتتتتتتتل ع تتتتتتتتتتتتتتتتتت  لل صتتتتتتتتتتتتتتتتتتوب  المتتتتتتتتتتتتتتتتتتوردين متتتتتتتتتتتتتتتتتتل بالتفتتتتتتتتتتتتتتتتتتاوض المنتتتتتتتتتتتتتتتتتتدوا يقتتتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

 .المطلوبة للماد 

 نقتتتتتتتتتتتتتتتتتدا والتتتتتتتتتتتتتتتتتد ل الم اشتتتتتتتتتتتتتتتتتر الشتتتتتتتتتتتتتتتتتراء طريتتتتتتتتتتتتتتتتتق عتتتتتتتتتتتتتتتتتن الشتتتتتتتتتتتتتتتتتراء عمليتتتتتتتتتتتتتتتتتة بتنفيتتتتتتتتتتتتتتتتتذ المنتتتتتتتتتتتتتتتتتدوا يقتتتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

 .الدائر     المتو ر  النثرية السلفة من للمورد

 التستتتتتتتتتتتتتتتتتتليم عمليتتتتتتتتتتتتتتتتتتة تلستتتتتتتتتتتتتتتتتيق أو المتتتتتتتتتتتتتتتتتتورد متتتتتتتتتتتتتتتتتن م اشتتتتتتتتتتتتتتتتتتر  ال  تتتتتتتتتتتتتتتتتتاعة باستتتتتتتتتتتتتتتتتتلام المنتتتتتتتتتتتتتتتتتتدوا يقتتتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

 .المطلوا للموقل لاحقا

 .للمورد ثم  ا د ل تم ال   بالقيمة المورد من  اتور  ع   المندوا يحصل ●

  

 ضواب  الشراء عن طريق التل يم وإجراءات 

دار  المعنيتتتتتتتتتتتتتتتتة باختيتتتتتتتتتتتتتتتتار الإ  تقتتتتتتتتتتتتتتتتوم التلتتتتتتتتتتتتتتتت يم طريتتتتتتتتتتتتتتتتق عتتتتتتتتتتتتتتتتن للشتتتتتتتتتتتتتتتتراء ال اجتتتتتتتتتتتتتتتتة  هتتتتتتتتتتتتتتتتور  حتتتتتتتتتتتتتتتتاب  تتتتتتتتتتتتتتتت  ●

 المورد الذي ستتم عملية الشراء من  بطريقة التل يم.

 المتتتتتتتتتتتتتتتتورد استتتتتتتتتتتتتتتتم: يت تتتتتتتتتتتتتتتتمن أن ع تتتتتتتتتتتتتتتت  أستتتتتتتتتتتتتتتتعار عتتتتتتتتتتتتتتتترض طلتتتتتتتتتتتتتتتتب بتجهيتتتتتتتتتتتتتتتت  المشتتتتتتتتتتتتتتتتتريات قستتتتتتتتتتتتتتتتم يقتتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

 .المع   المورد      رسال  ويتم التسليم  وتاريخ المطلوبة والكميات والماد 
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د ستتتتتتتتتتتتتتتتواء عتتتتتتتتتتتتتتتتن طريتتتتتتتتتتتتتتتتق المراستتتتتتتتتتتتتتتتلات أو المتتتتتتتتتتتتتتتتور  متتتتتتتتتتتتتتتتل العمليتتتتتتتتتتتتتتتتة المشتتتتتتتتتتتتتتتتتريات قستتتتتتتتتتتتتتتتم منتتتتتتتتتتتتتتتتدوا يتتتتتتتتتتتتتتتتتاال ●

 الهات  ل ين استلام العرض المطلوا.

 بالمتتتتتتتتتتتتتتاد  الاختصتتتتتتتتتتتتتتا  حستتتتتتتتتتتتتتب المعنيتتتتتتتتتتتتتتة الإدار  ق تتتتتتتتتتتتتتل متتتتتتتتتتتتتتن اختيارصتتتتتتتتتتتتتتا يتتتتتتتتتتتتتتتم  نيتتتتتتتتتتتتتتة لجنتتتتتتتتتتتتتتة تقتتتتتتتتتتتتتتوم ●

 . نية ناحية من بالتفصيل العرض بدراسة  المشترا 

 قستتتتتتتتتتتتم ق تتتتتتتتتتتتل متتتتتتتتتتتتن العتتتتتتتتتتتترض دراستتتتتتتتتتتتة تتتتتتتتتتتتتتم الفنيتتتتتتتتتتتتة المواصتتتتتتتتتتتتفات ع تتتتتتتتتتتت  اللجنتتتتتتتتتتتتة موا قتتتتتتتتتتتتة حتتتتتتتتتتتتاب  تتتتتتتتتتتت  ●

شتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات باتلستتتتتتتتتتتتتتتتتتتيق متتتتتتتتتتتتتتتتتتتل الإدار  الماليتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة والقيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتام بتتتتتتتتتتتتتتتتتتت جراء المفاوضتتتتتتتتتتتتتتتتتتتات الم اشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتر  متتتتتتتتتتتتتتتتتتتل المتتتتتتتتتتتتتتتتتتتورد الم

بهصتتتتتتتتتتتتتتو  ال صتتتتتتتتتتتتتتوب ع تتتتتتتتتتتتتت  أ  تتتتتتتتتتتتتتل اخستتتتتتتتتتتتتتعار و تتتتتتتتتتتتتتترات الستتتتتتتتتتتتتتماح وطريقتتتتتتتتتتتتتتة التتتتتتتتتتتتتتد ل وشتتتتتتتتتتتتتتروط عمليتتتتتتتتتتتتتتة 

 الشراء.

 واخمتتتتتتتتتتتتتتتتور  الفنيتتتتتتتتتتتتتتتتة المواصتتتتتتتتتتتتتتتتفات جميتتتتتتتتتتتتتتتتل ع تتتتتتتتتتتتتتتت  يحتتتتتتتتتتتتتتتتتوي  شتتتتتتتتتتتتتتتتراء أمتتتتتتتتتتتتتتتتر بتجهيتتتتتتتتتتتتتتتت  المنتتتتتتتتتتتتتتتتدوا يقتتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

 .المورد      رسال  ويتم المورد مل  لي ا التوصل تم ال   المالية

 .المشترا  المواد استلام ل ين المورد مل بالمتااعة المندوا يقوم ●

 ضواب  الشراء عن طريق استدراج ثلاثة عروض وإجراءات 

 قسم المشتريات بتجهي  طلب تقديم عروض يت من ع   اخقل ما ي  : يقوم ●

o الصن  المطلوا 

o الكمية المطلوبة 

o تاريخ التسليم 

تتتتتتتتتتتتتا  عتتتتتتتتتتتتتتدد   تتتتتتتتتتتتتت  العتتتتتتتتتتتتتتروض تقتتتتتتتتتتتتتتديم طلتتتتتتتتتتتتتتب ب رستتتتتتتتتتتتتتاب المشتتتتتتتتتتتتتتتريات قستتتتتتتتتتتتتتم يقتتتتتتتتتتتتتتوم ●  المتتتتتتتتتتتتتتوردين متتتتتتتتتتتتتتن كت

 .اخقل ع   عروض ثلاثة ع   ال صوب  ليتم المؤصلين
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فاوضتتتتتتتتتتتتتتات متتتتتتتتتتتتتتل أ  تتتتتتتتتتتتتتل المتتتتتتتتتتتتتتوردين التتتتتتتتتتتتتتذين قتتتتتتتتتتتتتتاموا ب رستتتتتتتتتتتتتتاب الم بتتتتتتتتتتتتتت جراء المشتتتتتتتتتتتتتتتريات قستتتتتتتتتتتتتتم يقتتتتتتتتتتتتتتوم ●

العتتتتتتتتتتتتروض وذلتتتتتتتتتتتتك متتتتتتتتتتتتن أجتتتتتتتتتتتتل ال صتتتتتتتتتتتتوب ع تتتتتتتتتتتت  أستتتتتتتتتتتتعار أ  تتتتتتتتتتتتل ولمراجعتتتتتتتتتتتتة أيتتتتتتتتتتتتة  روقتتتتتتتتتتتتات بتتتتتتتتتتتتين متتتتتتتتتتتتا تتتتتتتتتتتتتم 

تتتتتتتتتتتتان مطلوبتتتتتتتتتتتتتا أصتتتتتتتتتتتتتلا  تتتتتتتتتتتتت  متطل تتتتتتتتتتتتتات ومواصتتتتتتتتتتتتتفات طلتتتتتتتتتتتتتب تقتتتتتتتتتتتتتديم العتتتتتتتتتتتتتروض وال تتتتتتتتتتتتت  تتتتتتتتتتتتتتؤثر  عرضتتتتتتتتتتتتت  ومتتتتتتتتتتتتتا كت

الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة ع تتتتتتتتتتتتتتتتتتت  الستتتتتتتتتتتتتتتتتتتعر أو الجتتتتتتتتتتتتتتتتتتتود  أو الكميتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة أو مواعيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتد التستتتتتتتتتتتتتتتتتتتليم الخاصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة بالمنتجتتتتتتتتتتتتتتتتتتتات أو 

 المطلوا شرا صا.

 .مورد أ  ل      حالة خطاا ب رساب المشتريات قسم يقوم ●

 ضواب  الشراء عن طريق العطاءات وإجراءات 

 اخقتتتتتتتتتتتتتتتل ع تتتتتتتتتتتتتتت  تحتتتتتتتتتتتتتتتوي  وال تتتتتتتتتتتتتتت  للعطتتتتتتتتتتتتتتاء المرجعيتتتتتتتتتتتتتتتة ال نتتتتتتتتتتتتتتود بصتتتتتتتتتتتتتتتيا ة العطتتتتتتتتتتتتتتاءات لجنتتتتتتتتتتتتتتتة تقتتتتتتتتتتتتتتوم ●

 :ي   ما

o الدعو  للعطاء 

o الشروط العامة للعطاء 

o المواصفات 

 م لجنة العطاءات بت سيس معايير التقييم ذات العلاقة بالمواصفات.تقو  ●

 وذلتتتتتتتتتتتتتتتتك المناستتتتتتتتتتتتتتتت ة الإعتتتتتتتتتتتتتتتتلان وستتتتتتتتتتتتتتتتائل  تتتتتتتتتتتتتتتت  بالعطتتتتتتتتتتتتتتتاء الخاصتتتتتتتتتتتتتتتتة المرجعيتتتتتتتتتتتتتتتتة ال نتتتتتتتتتتتتتتتتود  عتتتتتتتتتتتتتتتتلان يتتتتتتتتتتتتتتتتم ●

 الصتتتتتتتتتتتتت   الوستتتتتتتتتتتتتائل صتتتتتتتتتتتتتذم تشتتتتتتتتتتتتتمل. ا  تملتتتتتتتتتتتتتين المتتتتتتتتتتتتتوردين متتتتتتتتتتتتتن ممكتتتتتتتتتتتتتن عتتتتتتتتتتتتتدد أ بتتتتتتتتتتتتتر دعتتتتتتتتتتتتتو  أجتتتتتتتتتتتتتل متتتتتتتتتتتتتن

 العامة    صذا الخصو   ذا ل م. العلاقات دائر  مل التلسيق ويتم و يرصا والإنترن 

 بحيتتتتتتتتتتتتتث مولقتتتتتتتتتتتتتة مولفتتتتتتتتتتتتتات ثتتتتتتتتتتتتتلا   تتتتتتتتتتتتت  العطتتتتتتتتتتتتتاء وثتتتتتتتتتتتتتائق تقتتتتتتتتتتتتتديم للعطتتتتتتتتتتتتتاء المتقتتتتتتتتتتتتتدمين متتتتتتتتتتتتتن يطلتتتتتتتتتتتتتب ●

  فالتتتتتتتتتتتتتتتة ع تتتتتتتتتتتتتتت  وال التتتتتتتتتتتتتتث المتتتتتتتتتتتتتتتا   العتتتتتتتتتتتتتترض ع تتتتتتتتتتتتتتت  وال تتتتتتتتتتتتتتتا   الف تتتتتتتتتتتتتت  العتتتتتتتتتتتتتتترض ع تتتتتتتتتتتتتت  اخوب  المولتتتتتتتتتتتتتتت  يحتتتتتتتتتتتتتتتوي 

 .العطاء دخوب 
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وب العطتتتتتتتتتتتتتتتاء دختتتتتتتتتتتتتتت و فالتتتتتتتتتتتتتتتة الف تتتتتتتتتتتتتتت  العتتتتتتتتتتتتتتترض ع تتتتتتتتتتتتتتت  يحتويتتتتتتتتتتتتتتتان التتتتتتتتتتتتتتتذين المولفتتتتتتتتتتتتتتتين  تتتتتتتتتتتتتتتت  أولا يتتتتتتتتتتتتتتتتم ●

متتتتتتتتتتتن ق تتتتتتتتتتتل لجنتتتتتتتتتتتة العطتتتتتتتتتتتاءات وذلتتتتتتتتتتتك متتتتتتتتتتتن أجتتتتتتتتتتتل المراجعتتتتتتتتتتتة والتقيتتتتتتتتتتتيم الف تتتتتتتتتتت . يتتتتتتتتتتتتم التقيتتتتتتتتتتتيم متتتتتتتتتتتن ختتتتتتتتتتتلاب 

 تحديد مستو  مطابقة العرض مل معايير التقييم ا  دد  مس قا.

  رجتتتتتتتتتتتتتتاع يتتتتتتتتتتتتتتتم ال التتتتتتتتتتتتتتة صتتتتتتتتتتتتتتذم و تتتتتتتتتتتتتت  الف تتتتتتتتتتتتتت  التقيتتتتتتتتتتتتتتيم مرحلتتتتتتتتتتتتتتة يجتتتتتتتتتتتتتتتاز لا عتتتتتتتتتتتتتترض أي ر تتتتتتتتتتتتتتض يتتتتتتتتتتتتتتتم ●

 المورد مولقا.     الما   العرض ع   يحتوي  الذي المول 

 مرحلتتتتتتتتتتتتتتتة تجتتتتتتتتتتتتتتتتاز ال تتتتتتتتتتتتتتت  العتتتتتتتتتتتتتتتروض بجميتتتتتتتتتتتتتتتل الخاصتتتتتتتتتتتتتتتة الماليتتتتتتتتتتتتتتتة المولفتتتتتتتتتتتتتتتات ومراجعتتتتتتتتتتتتتتتة  تتتتتتتتتتتتتتتت  يتتتتتتتتتتتتتتتتم ●

 .الف   التقييم

  رستتتتتتتتتتتتاب ذلتتتتتتتتتتتتك اعتتتتتتتتتتتتد يتتتتتتتتتتتتتم. شتتتتتتتتتتتتكل ب   تتتتتتتتتتتتل الكليتتتتتتتتتتتتة المعتتتتتتتتتتتتايير يحقتتتتتتتتتتتتق التتتتتتتتتتتتذي العتتتتتتتتتتتترض ق تتتتتتتتتتتتوب  يتتتتتتتتتتتتتم ●

 لاستتتتتتتتتتتتتتكماب الماليتتتتتتتتتتتتتة الإدار    تتتتتتتتتتتتت  عرضتتتتتتتتتتتتت  ق تتتتتتتتتتتتتوب  تتتتتتتتتتتتتتم التتتتتتتتتتتتتذي بتتتتتتتتتتتتتالمورد الخاصتتتتتتتتتتتتتة العطتتتتتتتتتتتتتاء دختتتتتتتتتتتتتوب   فالتتتتتتتتتتتتتة

 جراءات.الإ 

 ت  يتتتتتتتتتتتتتتد  رستتتتتتتتتتتتتاب منتتتتتتتتتتتتت  ويطلتتتتتتتتتتتتتب العطتتتتتتتتتتتتتاء  حالتتتتتتتتتتتتتة عتتتتتتتتتتتتتن اختيتتتتتتتتتتتتتارم تتتتتتتتتتتتتتم التتتتتتتتتتتتتذي المتتتتتتتتتتتتتورد  عتتتتتتتتتتتتتلام يتتتتتتتتتتتتتتم ●

 .معينة زمنية مد  خلاب علي ا المتفق بالشروط الإحالة ق وب  ع  

 مناقشتتتتتتتتتتتتتة تتتتتتتتتتتتتتتم اخصتتتتتتتتتتتتتلية العطتتتتتتتتتتتتتاء وثتتتتتتتتتتتتتائق ع تتتتتتتتتتتتت  تعتتتتتتتتتتتتتديلات أيتتتتتتتتتتتتتة بطلتتتتتتتتتتتتتب المتتتتتتتتتتتتتورد قيتتتتتتتتتتتتتام حتتتتتتتتتتتتتاب  تتتتتتتتتتتتت  ●

 ل ات الكلية للعطاء ومعايير التقييم.المتط ضوء    حولها والاتفاق التعديلات صذم

 .المورد من الإحالة ق وب  استلام عند المورد مل اتفاقية وتوقيل تحرير يتم ●

 

  جراءات ال    العام ع   المشتريات

 القيتتتتتتتتتتتتتتتام ختتتتتتتتتتتتتتتلاب متتتتتتتتتتتتتتتن وذلتتتتتتتتتتتتتتتك الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتة بتتتتتتتتتتتتتتت جراءات الالتتتتتتتتتتتتتتتت ام ع تتتتتتتتتتتتتتت  بالتتتتتتتتتتتتتتتتدقيق المتتتتتتتتتتتتتتتدقق يقتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

 .شهر كل الجمعية لإدار  مجدولة  ير تفقدية ب يار 
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 المتعلقتتتتتتتتتتتتتتتة النمتتتتتتتتتتتتتتتاذج جميتتتتتتتتتتتتتتتل وجتتتتتتتتتتتتتتتود متتتتتتتتتتتتتتتن بتتتتتتتتتتتتتتتالتحقق المتتتتتتتتتتتتتتتدقق قيتتتتتتتتتتتتتتتام التتتتتتتتتتتتتتتتدقيق عمليتتتتتتتتتتتتتتتة تشتتتتتتتتتتتتتتتمل ●

عمليتتتتتتتتتتتتتتتتتتات الشتتتتتتتتتتتتتتتتتتراء ل اللازمتتتتتتتتتتتتتتتتتة الموا قتتتتتتتتتتتتتتتتتتات ع تتتتتتتتتتتتتتتتت  ال صتتتتتتتتتتتتتتتتتتوب  متتتتتتتتتتتتتتتتتن والت  تتتتتتتتتتتتتتتتتتد ب تتتتتتتتتتتتتتتتتا والالتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ام بتتتتتتتتتتتتتتتتتالإجراء

حستتتتتتتتتتتتتتتتب ستتتتتتتتتتتتتتتتتق  كتتتتتتتتتتتتتتتتل عمليتتتتتتتتتتتتتتتتتة وحستتتتتتتتتتتتتتتتب نتتتتتتتتتتتتتتتتتوع المشتتتتتتتتتتتتتتتتتريات و تتتتتتتتتتتتتتتتتذلك الت  تتتتتتتتتتتتتتتتد متتتتتتتتتتتتتتتتتن تستتتتتتتتتتتتتتتتديد  تتتتتتتتتتتتتتتتتواتير 

 ومطال ات الموردين    وق  ا.

 نظتتتتتتتتتتتتتام حستتتتتتتتتتتتتب ا خالفتتتتتتتتتتتتتة صتتتتتتتتتتتتتذم متتتتتتتتتتتتتل التعامتتتتتتتتتتتتتل يتتتتتتتتتتتتتتم الإجتتتتتتتتتتتتتراء صتتتتتتتتتتتتتذا تط يتتتتتتتتتتتتتق مهالفتتتتتتتتتتتتتة حتتتتتتتتتتتتتاب  تتتتتتتتتتتتت  ●

 .والوقائية التص يحية الإجراءات

 لجنة العطاءات

جهتتتتتتتتتتتتتة  نيتتتتتتتتتتتتتة حستتتتتتتتتتتتتب الاختصتتتتتتتتتتتتتا  ومنتتتتتتتتتتتتتدوا عتتتتتتتتتتتتتن الجهتتتتتتتتتتتتتة لجنتتتتتتتتتتتتتة يشتتتتتتتتتتتتتكلها المتتتتتتتتتتتتتدير التنفيتتتتتتتتتتتتتذي وت تتتتتتتتتتتتتم 

الطال تتتتتتتتتتتتتتتتتتة ومنتتتتتتتتتتتتتتتتتتدوا عتتتتتتتتتتتتتتتتتتن الإدار  الماليتتتتتتتتتتتتتتتتتتة وقستتتتتتتتتتتتتتتتتتم المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات بالإضتتتتتتتتتتتتتتتتتتا ة   تتتتتتتتتتتتتتتتتت  متتتتتتتتتتتتتتتتتتن يتتتتتتتتتتتتتتتتتترام المتتتتتتتتتتتتتتتتتتدير 

. تقوم صذم اللجنة بطرح العطاء وتنفيذم.
ت
 التنفيذي مناس ا

 

 السلفة النثرية:

 عتتتتتتتتتتتتتتتتتن شتتتتتتتتتتتتتتتتترا صا يتتتتتتتتتتتتتتتتتتم ال تتتتتتتتتتتتتتتتت  الطارئتتتتتتتتتتتتتتتتتة ا  ليتتتتتتتتتتتتتتتتتة للمشتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات ختتتتتتتتتتتتتتتتتا  م لتتتتتتتتتتتتتتتتتغ تهصتتتتتتتتتتتتتتتتتيص يتتتتتتتتتتتتتتتتتتم ●

 ق الشراء الم اشر. طري

 ويقتتتتتتتتتتتتتتتتتتوم الماليتتتتتتتتتتتتتتتتتتة الإدار  متتتتتتتتتتتتتتتتتتن النثريتتتتتتتتتتتتتتتتتتة الستتتتتتتتتتتتتتتتتتلفة م لتتتتتتتتتتتتتتتتتتغ باستتتتتتتتتتتتتتتتتتتلام المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات قستتتتتتتتتتتتتتتتتتم يقتتتتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

 .المشتريات قسم ع    عهد  الم لغ يسجل بحيث الاستلام ع   بالتوقيل

 الشتتتتتتتتتتتتتتتتتراء نفقتتتتتتتتتتتتتتتتتات لتوطيتتتتتتتتتتتتتتتتتة النثريتتتتتتتتتتتتتتتتتة الستتتتتتتتتتتتتتتتتلفة م لتتتتتتتتتتتتتتتتتغ باستتتتتتتتتتتتتتتتتتهدام المشتتتتتتتتتتتتتتتتتتريات قستتتتتتتتتتتتتتتتتم يقتتتتتتتتتتتتتتتتتوم ●

   الجمعية. دار  طريق عن تتم ال   الم اشر

  ر تتتتتتتتتتتتتاق ويتتتتتتتتتتتتتتم الشتتتتتتتتتتتتتراء حتتتتتتتتتتتتتالات بجميتتتتتتتتتتتتتل  شتتتتتتتتتتتتت  تجهيتتتتتتتتتتتتت  يتتتتتتتتتتتتتتم العهتتتتتتتتتتتتتد  متتتتتتتتتتتتتن ٪ 30 صتتتتتتتتتتتتتر  عنتتتتتتتتتتتتتد ●

 .الشراء اعمليات الخاصة بالفواتير الكش 
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 .السلفة م لغ لتجديد المالية الإدار      والفواتير الكش   رساب يتم ●

 

 حد  عاد  الطلب:

ذلتتتتتتتتتتتتتك لتتتتتتتتتتتتتت مين وصتتتتتتتتتتتتتوب  ميتتتتتتتتتتتتتات صتتتتتتتتتتتتتو رصتتتتتتتتتتتتتيد المتتتتتتتتتتتتتواد التتتتتتتتتتتتتذي يستتتتتتتتتتتتتتل م عنتتتتتتتتتتتتتدم بتتتتتتتتتتتتتدء  جتتتتتتتتتتتتتراءات الشتتتتتتتتتتتتتراء و 

جديتتتتتتتتتتتد  م  تتتتتتتتتتتا ق تتتتتتتتتتتل نفتتتتتتتتتتتاذ الكميتتتتتتتتتتتة القديمتتتتتتتتتتتة   ويعتتتتتتتتتتتد  شتتتتتتتتتتتعار حتتتتتتتتتتتد الطلتتتتتتتتتتتب متتتتتتتتتتتن أصتتتتتتتتتتتل وصتتتتتتتتتتتور  ويتتتتتتتتتتتوزع 

 كالتا  :

 اخصل  : يرسل لل سابات لمطابقة الرصيد

 : تحفظ بالد تر لد  أمين المستودع    1 

يرستتتتتتتتتتتتتل  شتتتتتتتتتتتتتعار حتتتتتتتتتتتتتد الطلتتتتتتتتتتتتتب اعتتتتتتتتتتتتتد تحريتتتتتتتتتتتتترم   تتتتتتتتتتتتت  ا  استتتتتتتتتتتتتب ا ختتتتتتتتتتتتتتص التتتتتتتتتتتتتذي يتتتتتتتتتتتتتتو   مطابقتتتتتتتتتتتتتة  -

 رصيد مل سجل أستاذ مساعد ا خ ون ثم يرسل      مدير  دار  المواد.ال

يقتتتتتتتتتتتتتوم متتتتتتتتتتتتتدير المشتتتتتتتتتتتتتتريات باعتمتتتتتتتتتتتتتاد  شتتتتتتتتتتتتتعار حتتتتتتتتتتتتتد الطلتتتتتتتتتتتتتب اعتتتتتتتتتتتتتد التحقتتتتتتتتتتتتتق متتتتتتتتتتتتتن  تتتتتتتتتتتتت ة اخرقتتتتتتتتتتتتتام  -

 الوارد   ي  ويرسل      ا ختص بالمشتريات.

يقتتتتتتتتتتتتتتتتوم ا ختتتتتتتتتتتتتتتتتص بالمشتتتتتتتتتتتتتتتتتريات ب عتتتتتتتتتتتتتتتتداد أمتتتتتتتتتتتتتتتتر الشتتتتتتتتتتتتتتتتراء الختتتتتتتتتتتتتتتتار   للمتتتتتتتتتتتتتتتتواد المتتتتتتتتتتتتتتتتذكور   ب شتتتتتتتتتتتتتتتتعار  -

 لطلب أو المواد الجديد  ال   تر ب الجمعية     استيرادصا.حد ا

 يتم اعتماد أوامر الشراء من صاحب الصلاحية ثم تقدم للمهتص بالمشتريات. -

اعتتتتتتتتتتتتتد موا قتتتتتتتتتتتتتة صتتتتتتتتتتتتتاحب الصتتتتتتتتتتتتتلاحية ع تتتتتتتتتتتتت  اختيتتتتتتتتتتتتتار المتتتتتتتتتتتتتورد الختتتتتتتتتتتتتار   يرستتتتتتتتتتتتتل لتتتتتتتتتتتتت  أمتتتتتتتتتتتتتر الشتتتتتتتتتتتتتراء  -

( لتحديتتتتتتتتتتتتتتتتتد شتتتتتتتتتتتتتتتتتروط أو يتتتتتتتتتتتتتتتتتتم  شتتتتتتتتتتتتتتتتتعارم بالوستتتتتتتتتتتتتتتتتيلة المناستتتتتتتتتتتتتتتتت ة )الفتتتتتتتتتتتتتتتتتا س أو البريتتتتتتتتتتتتتتتتتد الإلكترو 
ت
 تتتتتتتتتتتتتتتتت  متتتتتتتتتتتتتتتتت لا

التوريتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتد متتتتتتتتتتتتتتتتتتتتن حيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتث اخصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتنا  المطلوبتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة   الكميتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتات  اخستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتعار   موعتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتد التوريتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتد   مينتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاء 

 الوصوب   وشروط التسليم ......الخ.
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 تتتتتتتتتتتتتتتتور تجهيتتتتتتتتتتتتتتتت  أمتتتتتتتتتتتتتتتتر الشتتتتتتتتتتتتتتتتراء والمصتتتتتتتتتتتتتتتتادقة عليتتتتتتتتتتتتتتتت  يقتتتتتتتتتتتتتتتتوم ا ختتتتتتتتتتتتتتتتتص بالمشتتتتتتتتتتتتتتتتتريات بفتتتتتتتتتتتتتتتتت  ملتتتتتتتتتتتتتتتت   -

 خا  لكل طل ية يعطي ا رقما متسلسلا.

ستتتتتتتتتتتتتتتتتتندي التتتتتتتتتتتتتتتتتلازم حستتتتتتتتتتتتتتتتتب شتتتتتتتتتتتتتتتتتروط التوريتتتتتتتتتتتتتتتتتد بالتلستتتتتتتتتتتتتتتتتيق متتتتتتتتتتتتتتتتتل الإدار  يتتتتتتتتتتتتتتتتتتم  تتتتتتتتتتتتتتتتتت  الاعتمتتتتتتتتتتتتتتتتتاد الم -

 المالية.

 يتم اتهاذ الخطوات اللازمة للت مين ع   المواد    حالة الاتفاق ع   ذلك. -

عنتتتتتتتتتتتتتتتتتتد وصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوب الاعتمتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاد يقتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوم ال نتتتتتتتتتتتتتتتتتتتك ب خطتتتتتتتتتتتتتتتتتتتار الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة  بوصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوب وثتتتتتتتتتتتتتتتتتتتائق الاعتمتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاد  -

  بتتتتتتتتتتتتتتذلك ح تتتتتتتتتتتتتت  يمكتتتتتتتتتتتتتتن المستتتتتتتتتتتتتتتندي أو الجمتتتتتتتتتتتتتتارت   و تتتتتتتتتتتتتت  حالتتتتتتتتتتتتتتة وجتتتتتتتتتتتتتتود نقتتتتتتتتتتتتتتص يتتتتتتتتتتتتتتتم استتتتتتتتتتتتتتتهراج شتتتتتتتتتتتتتتهاد

 اتهاذ  جراءات المطال ة بقيمة صذا النقص سواء من المورد

الختتتتتتتتتتتتتتتار   أو مؤسستتتتتتتتتتتتتتتة التتتتتتتتتتتتتتتت مين   و تتتتتتتتتتتتتتتذلك مطال تتتتتتتتتتتتتتتة مؤسستتتتتتتتتتتتتتتة التتتتتتتتتتتتتتتتامين بقيمتتتتتتتتتتتتتتتة المتتتتتتتتتتتتتتتواد التالفتتتتتتتتتتتتتتتة أو  -

 المعي ة نتيجة الش ن.

 

 -عقود التوريد:/8

يتتتتتتتتتتتتتتم أحيانتتتتتتتتتتتتتا الشتتتتتتتتتتتتتراء بواستتتتتتتتتتتتتطة عقتتتتتتتتتتتتتود توريتتتتتتتتتتتتتد أو ال صتتتتتتتتتتتتتوب ع تتتتتتتتتتتتت  ختتتتتتتتتتتتتدمات عتتتتتتتتتتتتتن طريتتتتتتتتتتتتتق عقتتتتتتتتتتتتتود و تتتتتتتتتتتتت  

اخ لتتتتتتتتتتتتتب  تتتتتتتتتتتتت ن العقتتتتتتتتتتتتتود تتتتتتتتتتتتتتتم خداء ختتتتتتتتتتتتتدمات معينتتتتتتتتتتتتتة لفتتتتتتتتتتتتتتر  محتتتتتتتتتتتتتدد  م تتتتتتتتتتتتتل تقتتتتتتتتتتتتتديم ختتتتتتتتتتتتتدمات النظا تتتتتتتتتتتتتة 

 أو توريد مواد.  

صتتتتتتتتتتتتتتذا وتتهتتتتتتتتتتتتتتذ الإجتتتتتتتتتتتتتتراءات ا  استتتتتتتتتتتتتت ية بهصتتتتتتتتتتتتتتو  د تتتتتتتتتتتتتتل قيمتتتتتتتتتتتتتتة المتتتتتتتتتتتتتتواد المشتتتتتتتتتتتتتتترام أو الخدمتتتتتتتتتتتتتتة المتتتتتتتتتتتتتتؤدا  

 تعاقد وحسب ما س ق ذ رم. حسب شروط ال

 

 -مستندات الشراء : /9
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 متتتتتتتتتتتتتتتن طلتتتتتتتتتتتتتتتب الشتتتتتتتتتتتتتتتراء وان  تتتتتتتتتتتتتتتاء        
ت
وتم تتتتتتتتتتتتتتتل الخارطتتتتتتتتتتتتتتتة المر قتتتتتتتتتتتتتتتة التتتتتتتتتتتتتتتدور  المستتتتتتتتتتتتتتتتندية للمشتتتتتتتتتتتتتتتتريات بتتتتتتتتتتتتتتتدءا

باستتتتتتتتتتتتتتلام المتتتتتتتتتتتتتواد وصنتتتتتتتتتتتتتا ن تتتتتتتتتتتتتين المستتتتتتتتتتتتتتندات والستتتتتتتتتتتتتجلات ال تتتتتتتتتتتتت  تستتتتتتتتتتتتتتهدم لخدمتتتتتتتتتتتتتة عمليتتتتتتتتتتتتتة الشتتتتتتتتتتتتتراء متتتتتتتتتتتتتل 

 صامة من مراحل الدور  المستندية . توضي  للإجراءات ال   تتهذ    المراحل ال   تعتبر

  رامات الت خير    

 الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتة ل تتتتتتتتتتتتتتتتتق ستتتتتتتتتتتتتتتتتواءت  التتتتتتتتتتتتتتتتتت خير  واقعتتتتتتتتتتتتتتتتتة حتتتتتتتتتتتتتتتتتدو  بمجتتتتتتتتتتتتتتتتترد الورامتتتتتتتتتتتتتتتتتة المتتتتتتتتتتتتتتتتتورد ع تتتتتتتتتتتتتتتتت  توقتتتتتتتتتتتتتتتتتل ▪

اء متتتتتتتتتتتتتتتن ضتتتتتتتتتتتتتتترر   بتعتتتتتتتتتتتتتتتويض المطال تتتتتتتتتتتتتتتة  تتتتتتتتتتتتتتت  الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتة حتتتتتتتتتتتتتتتق ث تتتتتتتتتتتتتتتوت متتتتتتتتتتتتتتتل. يل قهتتتتتتتتتتتتتتتا لتتتتتتتتتتتتتتتم أو التتتتتتتتتتتتتتتت خير  جتتتتتتتتتتتتتتتر 

 م..المبر  العقد بنود ضوء    وذلك    الت خير عن الناجمة اخضرار

تتتتتتتتتتتان  ذا ▪  متتتتتتتتتتتتن يعفتتتتتتتتتتتت    نتتتتتتتتتتتت   يتتتتتتتتتتتت  للمتتتتتتتتتتتتورد لا طتتتتتتتتتتتتار   لستتتتتتتتتتتت ب أو قتتتتتتتتتتتتاصر  قتتتتتتتتتتتتو  عتتتتتتتتتتتتن نتتتتتتتتتتتتاتج التتتتتتتتتتتتت خير كت

 . الصلاحية صاحب وموا قة اللجنة توصية اعد  المقرر  الورامات

 

 

 

 

   


