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 المشتريات   لائحة

ًًالحصولًًًعلىًًًوالحرصًًًالخيريًًالعملًًفيًًخصوصاًًًالمشترياتًًضبطًًلأهميةًًنظراً 

ًًللشراءًًًالسليمًًالتخطيطًًًفإنًًوبالتاليًًممكنةًًجودةًًبأعلىًًالأسعارًًأفضلًًًعلى

ًًالموضوعًًهذاًًضبطًًعلىًًتساعدًًالتيًًالأساسيةًًالعناصرًًمنًًهوًًبهًًالقائمينًًوكفاءة

 . ووقتًًماليةًًوفراتًًوتحقيق

 : التاليًومراعاةًجيدةًبطريقةًتنظمًأنًيجبًوأعمالهاًًالمشترياتًفإنًلذلك

ًبهاًًًتتعاملًًالتيًًبالموادًًتامةًًدرايةًًعلىًًالشراءًًعنًًالمسؤولًًيكونًًأنًًضرورة ▪

 - .الجمعيةًإدارةًمعًًوالتنسيقًًالجمعية

ًًالسوقًًًبأوضاعًًتامةًًًدرايةًًًعلىًًالشراءًًعنًًًالمسؤولًًيكونًًأنًًضرورة ▪

 . ممكنةًًجودةًوبأعلىًالأسعار أفضلًعلىًًللحصولًًوذلكًًفيهًوالمنافسة

ًًإضافةًًًوفنيةًًماليةًًتحليليةًًقدرةًًلديهًًًالشراءًًعنًًالمسؤولًًيكونًًأنًًضرورة ▪

 . التكلفةًتخفيضًفيًتساهمًالتي الاقتصاديةًالكمياتًًبطلبًدرايتهًإلى

ًًالمسؤولًًًوبينًًالمشترياتًًعنًًالمسؤولًًًبينًًتاماً ًًالتنسيقًًيكونًًًأنًًضرورة ▪

 . سليمة أسسًوفقًًالشراءًًليكونًالمستودعًعن

ًًكافةًًًعلىًًتحتويًًللموردينًًمنظمةًًبملفاتًًالمشترياتًًاحتفاظًًوجوب ▪

 ً. بهمًالاتصالًلسهولةًعنهمًالمعلومات

ًوجوب ▪ ًاحتفاظً ًقسمً ًالمشترياتًً ًبالمستنداتً ًاللازمةً ًلعمليةً ًًالشراءًً

  .عليهاًًوالمحافظة
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 : المشتريات عن  المسؤول  ام مه •

ًًمنًًًوغيرهاًًالموادًًكافةًًمنًًالجمعيةًًاحتياجاتًًكافةًًتأمينًًعلىًًالاشراف ▪

 . المبرمةًًللعقودًوفقاً ًوتسليمهاًواستلامهاًوالمعداتًًاللوازم

 : للقسم  الهامة   والمسؤوليات الواجبات 

ًًأنشطةًًًلكافةًًوالتأجيرًًًوالتوريدًًًالشراءًًوسياساتًًًوقواعدًًًلائحةًًتطبيق ▪

 .وإداراتهاًًالجمعية

 .بهاًوالتقيدًًالشراءًبدليلًالواردةًالشراءًإجراءاتًاتباع ▪

 .ذلكًعلىًًوالمفاوضةًالأوقاتًوأفضلًالأسعارًًبأفضلًالشراء ▪

ً

 : الشراء  خطة 

ًًالسنويةًًًالشراءًًخطةًًًالجمعيةًًإدارةًًمعًًًوبالتنسيقًًالشراءًًعنًًالمسؤولًًيعد

ًًفيًًًبموجبهاًًالعملًًليتمًًالماليةًًالسنةًًًانتهاءًًقبلًًًإعدادهاًًفيًًالبدءًًويتمًًللجمعية

ًًالتخطيطًًًوكذلكًًالجمعيةًًًوأصولًًأموالًًتجميدًًعدمًًإلىًًوتهدفًًاللاحقةًًالسنة

ً.العروضًًوافضلًالأسعارًأفضلًعلىًًوللحصولًالشراءًلعملية

ً

ً

ً
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 : المشتريات

ًًوالموادًًًالموجوداتًًمنًًكلًًًباقتناءًًالمتعلقةًًالعمليةًًيمثلًًللجمعيةًًبالنسبةًًًالشراءً

 :التاليةًالأنواعًًفيًالجمعيةًمشترياتًوتمثلًالخاصةًوالموادًالاستهلاكية

  .المكتبيةًوالمستلزماتًًالاستهلاكيةًالمواد ▪

 . ثابتةًأصولًشراء ▪

 .المختلفةًًًالخدميةًالمستلزمات ▪

 : المباشر الشراء  طريقة 

 .الثابتةًالأصولًأوًالمشترياتًمنًالجمعيةًاحتياجاتًتأمينًيتم

 : المشتريات  على  التعاقد

ًًعنًًًأوًًالمباشرًًالشراءًًأسلوبًًباستخدامًًالجمعيةًًاحتياجاتًًشراءًًعلىًًالتعاقدًًيتم

 .الشراءًأمرًبموجبًالمناقصاتًطريق

 : المشتريات  سقف

 . العامًوالمديرًًالإدارةًًمجلسًمنًالاعتمادًصلاحيةًتكونًالمشترياتًجميع .1

)2.0.000ًًً(ًًًًوقدرهًًمبلغًًالصندوقًًأمينًًلدى)ًًًًالنثريات(ًًًًمستديمةًًًعهدةًًيوجد .2

ًًمنًًالمتبعةًًالماليةًًالسياسةًًحسبًًمنهاًًًالصرفًًيتمًً(ريالًًألفًًعشرونً

 . العامًالمديرًمنًًالاعتمادًبعدًالجمعية
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ًفاتورةًًأيًًقبولًًيتمًًولنًًالالكترونيةًًبالفواتيرًًاقفالهاًًيتمًًالمصروفاتًًجميع .3

 . يدوية

 : العروض   دراسة

ًًفيًًًالمختصةًًالجهةًًمعًًبالتنسيقًًوفنياًًمالياًًودراستهاًًاسعارًًعروضًًًثلاثةًًًجلبً

ًالأسعارًباقلًجودةًأفضلًواختيارًًالجمعية

ً


