
 

 

 

 

 

 

 المشتريات لائحة

 ملاذ الصحة بالبجادية  لجمعية   
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 :المشتريات لنظام عامة أحكام

ًفإنًوبالتاليًيًالأساسلهدفًاًهوًممكنةًجودةًبأعلىًالأسعارًأفضلًعلىًالحصولًعلىًالحرصًالخيريًالعملًفيًخصوصا ًًالمشترياتًضبطًلأهميةًنظرا ً

 .يةًووقتوتحقيقًوفوراتًمالالموضوعًًهذاًضبطًفيًتساعدًالتيًالأساسيةًالعناصرًمنًهوًبهًالقائمينًوكفاءةًللشراءًالسليمًالتخطيط

تشكيلًًفيًهمالشراءًبماًيساياتًلعملًوالدورةًالمستنديةًعمليةًالشراءًوتخطيطًتنظيمًعلىًالمشترياتًقسمًتساعدًالهامةًالتيًالمواضيعًهذاًالجزءًإلىًفيًوسنتطرق

 .الأهدافًتحقيقًوالوصولًإلىًتسهيلًمهمةًالعاملينًعلىًقاعدةًمعلوماتًأساسيةًتعمل

 :اللائحة هذه أهداف

ً  .الجمعيةًأموالًلحمايةًوذلكًفيهاًالشخصيةًتأثيرالمصالحًومنعًالجمعيةًبهاًتقومًالتيًالإجراءاتًتنظيمً

ً  .هومطلوبًلماًالمشتراةًالموادًمواصفاتًمطابقةًوضمانًالشراءًعمليةًوتنظيمًضبطً

ً  .عادلةًبأسعارتنافسيةًمشروعاتهاًوتنفيذًالمشترياتًعلىًللحصولًالاقتصاديةًالكفايةًدرجاتًىًأقصًتحقيقً

ً  .تكافؤالفرصًلمبدأًتحقيقا ًًوالمقاولينًللمتعهدينًعادلةًوتوفيرمنافسةًوالمنافسةًتعزيزالنزاهةً

ً  .والمشترياتًالمنافساتًإجراءاتًمراحلًجميعًفيًالشفافيةًتحقيقً



 :والمسؤوليات الواجبات

ً  .ةالمختلف لجمعيةاوإداراتًًأقسامًمعًوالتنسيقًبهاًالجمعيةًدرايةًتامةًبالموادًالتيًتتعاملًضرورةًأنًيكونًالمسؤولًعنًالشراءًعلىً

ً  .ممكنةًجودة الأسعاربأعلىًأفضلًعلىًللحصولًفيهًوذلكًوالمنافسةًبأوضاعًالسوقًدرايةًتامًالشراءًعلىًعنًالمسؤولًضرورةًأنًيكونً

ً  .فيًتخفيضًالتكلفة تساهمًالتيًالاقتصاديةًالكمياتًبطلبًدرايتهًإلىًإضافةًوفنيا ًًماليا ًًتحليليةًقدراتًلديهًالشراءًعنًالمسؤولًيكونًأنًضرورةً

ً  .ذلكًعلىًوالمفاوضةًالأوقاتًالأسعاروافضلًبأفضلًالشراءً

ً  .معهمًالجمعيةًتعاملاتًعنًوكافيةًافيةوًًبسجلاتًلهمًوالاحتفاظًوالموردينًالتجاريةًالمحلاتًمعًممتازةًبعلاقاتًالاحتفاظً

ًًمستمرةًبصفةًالتجاريةًأسعارالمحلاتًدراسة 
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



 :الإجراءات

1ً يةًوالإداريةًوفقًاللائحةًالماللسلفةًاًومستلمًللأقسامًالبرامجًوسلفةًالمستديمةًالسلفًمبلغًيحددًقرارا ًًالماليةًالمواردًلجنةًمنًبتوصيةًالإدارةًيصدرمجلسً

 .للجمعية

2ً  :التاليةًالضوابطًوفقًبالصرفًالمستديمةًالسلفةًمسؤولًيلتزمً

ً  .المعتمدةًبالموازنةًمدرجًالصرفًيكونًأنً

ً  .الأسعارًعروضًخلالًمنًالمباشرأوالصرفًللصرفًالمحددةًبالضوابطًالالتزامً

ً  .ريال3000ً)الفاتورة(ًالواحدةًللمرةًالشراءًقيمةًتزيدلًاًأنً

ً  .الثابتةًالأصولًلشراءًالمستديمةًالسلفةًاستخدامًعدمً

3ً تمدةًوفقًآليةًالصرفًالمعللموردًًيكلإصدارشًالماليةًالإدارةًمخاطبةًيتمًالأصولًشراءًحالةًأوفيًريالًألفًثلاثةً)3,000(ًعنًالشراءًقيمةًتجاوزًحالةًفيً

 .فيًالإدارةًالمالية

4ً لمسؤولًلمديرالمباشرمعتمدًمنًاًجزءًمنهاًوتسلمًفواتيرالمشترياتًوطلبًالصرفًيتمًاستعاضةًالسلفةًالمستديمةًبعدًاستكمالًصرفًالقيمةًالماليةًكاملةًأوً

 .يتجاوزالسقفًالمعتمدًللسلفةالسلفةًوبماًلاً

 

 

 :الشراء طرق

 .المباشرًالشراء1ً

 :التاليةًالحالاتًالمباشرفيًالشراءًيتم

ً والهاتف،ًوالرسومًالحكومية،ً رباء،مصروفاتًالمياهًوالكهً:مثل(يحددًلهاًمواصفاتًفنيةًمسبقاً ًمصروفاتًالخدماتًالعامةًوالمستحقاتًوهيًنفقاتًلاً

 ...).والمستلزماتًالمكتبيةً

ً بالطرقًالأخرى،ًويكونً الشراءًإجراءاتًتستوفيًالتيًالحاجةًقدرتطلبهًأقلًعلىًيقتصرالشراءًأنًعلىًالفوريًالعملًتستدعيًالتيًالطواريًحلاتًفيً

 .المديرالتنفيذيًالمعنيًبتحديدًطبيعةًحالةًالشراءًطارئةًأمًغيرطارئة
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 :الأسعارًبعروضًالشراء2ً

 :التاليةًالحالاتًالأسعارفيًبعروضًالشراءًيتم

ً  .ريالًألفًعشرةً)10,000(ًعنًقيمتهاًتزيدًالتيًالخدماتًوعقودًالموادًمشترياتً

ً  .المعتمدينًالموردينًقبلًسعرمنًعروضًثلاثةًعلىًالحصولًيتمً

ً  .المختصًالقسمًورئيسًالماليًوالمسؤولًالمديرالتنفيذيًالأسعارمنًلفرزعروضًلجنةًتشكيلًيتمً

ً  .المناسبًالعرضًباعتمادًالتوصيةًعنًمسؤولةًاللجنةًتكونً

ً  .فرزًلجنةًتشكيلًيتملًاًماًلصنفًواحدًمعتمدًموردًهناكًكانًحالًفيً





 :بالمناقصة الشراء

ًعنهاًلإعلاناًويتمًافرهاًتواللازمًًوطوالشرًتنفيذهاًالمطلوبًالخدماتًأوًتوريدهاًالمطلوبًللموادًوالمواصفاتًالشروطًتحديدًفيهًيتمًالذيًالشراءًأسلوب

دمًفيًالجمعيةًأوغيرهم،ًعلىًأنًتقبسجلًالموردينًبالمعتمدينًًمنًسواءًالشروطًفيهمًافرًتتوًالذينًالموردينًمنًالعطاءاتًوتقدمًمناسبةًإعلانيةًوسيلةًفي

 .لجنةًالمناقصةًالمشكلةًمنًمجلسًالإدارةمظاريفًمغلقةًوتفتحًمنًقبلً

 

 
 :الشراء لعملية التفصيلية المهام

-ً  الشراءًطلبًاستقبالً

-ً  .لذلكًالمخصصًالنموذجًوفقًالشراءًطلبًاستلامً

-ً ً-ً.المختصًالقسمًرئيسًوتوقيعًالطلبًاستيفاءًمنًالتأكدً ًً

 .توقيعًالمديرالتنفيذي

-ً  .المحاسبًتوقيعً

-ً  .وإصدارقرارالصرفًالطلبًاعتمادً
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 :المشتريات سداد طلب ضوابط

1ً  .المعتمدًبالنموذجًإلاًأمرصرفًيقبلًولنًعبرالحاسب،ًآليا ًًأمرالصرفًتعبئهً

2ً ًتكونًأنًرطيشتًكماًالعربيةًباللغةبةًوكتاًرقما ًًوالمبالغًالتاريخًفيهاًالفواتيرموضحةًتكونًأنًويشترطًداخليةًصرفًبفواتيرأومسيراتًإماًالصرفًيثبتًماًارفاقً

لصرفًالمرتبطًاذيًموضحًفيهاًبندًالمختصًوالمحاسبًوالمديرالتنفيالموظفًًمنًالتوقيعًمكتملةًالفواتيروالمسيراتًتكونًوأنًالجمعية،ًباسمًالفواتيرموجة

 .عليه

3ً ً.التقريرالمرفقًوفقًمقدارالسلفةًاجماليًمن90ً%ًصرفًتمًإذاًالسلفةًلسدادًالرفعًيتمً

ً4ً  .قبلًتحريرأيًشيكًالصرفًبمراجعةًمستنداتًيقومًالمحاسبً

5ً  .المستفيدةًمنًالشيكةًالجهًقبلًمنًاستلامًسندًواستلامًشرعيةًبوكالةًعنهًينوبًأومنًفقطًالأولًللمستفيدًالشيكًبتسليمًالماليًالمسؤولًيقومً

6ً ًً.الانتهاءًبعدًوذلكًالمحاسبيةًالعمليةًوإكمالًاليوميةًقيدًلعملًللمحاسبًالصرفًمستنداتًبتحويلًالصندوقًأمينًيقومً

7ً ًً.المديرالتنفيذيًمنًغيرالأصليةًاعتمادًالتعذريلزمًحالةًوفيًوغيرمصورة،ًأصليةًفواتيرأوغيرهاًاماًالصرفًمستنداتًتكونً

8ً  .معًتاريخًالختمًوترتيبهاًحسبًالبيانً)تمًالصرف(يتمًالختمًعلىًالفواتيرقبلًتوقيعًالشيكاتًبًً

 صـــــــــرفًطلب

ً:ًفيًتحرر ً ً/ً ً ً/ً  م202ًً

ًملاذًالصحةًبالبجاديةًًلجمعيةًالتنفيذيًالمسؤولً/سعادة اللًسلمه

ًوبركاتهًاللًورحمةًعليكمًالسلام ً ً ً  وبعدً

 .إليهاًالعملًلحاجةًوذلكًأدناهًالموضحةًالاحتياجاتًتأمينًعلىًبالموافقةًالتكرمًمنكمًنأمل
 

 م الصنفًاسم الوحدة الكمية الغرض ملاحظات

     1 

     2 

 ...والاحترامًالتحيةًوافرًتقبلوا

 القسم مدير                      الطلب مقدم
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ً(ً:رقمًصرفًأمر ً ً(ً:ًوتاريخً)ً ً/ً ً202   /ً( 

 .............................................. /لإدارةا مجلس نائب /الادارة مجلس رئيس المكرم

 السلامالله  مهمسل ......................................... / المالي المدير وسعادة

 وبعد      وبركاته الله ورحمة عليكم

 - : التالي حسب الشيك وتوقيع الصرف أمر باعتماد التكرم الله سلمكم منكم نأمل

 المبلغًإجمالي الشيكًرقم الشيكًتاريخ المصرف المستفيدًاسم

 - ـ ــ ــ ــ

 الصرفًأمرًتفاصيل

 

 م المبلغ المستفيدةًالجهة الاعتمادًجهة الحسابًعنوان التحليل الفاتورةًرقم مصدرًالفاتورة الفاتورةًتاريخ الصرفًمنًالغرض

      
  

  

.1 

ًالمحاسب ً ً ً ً ًالتنفيذيًالمديرً ً ً ً ً ً ً ً ً ً ً ًالماليًالمديرً ً ً ً ً ً ً ً ً ً ً ً ً ً  المجلسًئيسرً

 

 :الإدارة مجلس اعتماد

 
 بعده نبي لا من على والسلام والصلاة لله الحمد

 :الموافق )هـ(1447/02/19 :بتاريخ (3) :رقم اجتماعه في ملاذ الصحة بالبجادية  جمعية إدارة مجس اطلع لقد

 .مل بهاللعلم والععلى لائحة المشتريات وقرر اعتمادها، وتعتبر نافذة من تاريخها وتُعمم على جميع منسوبي الجمعية  )م(2025/10/11

 الإدارة مجلس رئيس

 

 

 
 ضيف الله عاضه النفيعي        
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