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 المشتریات  إجراءات لائحة
 المقدمة 

  الصم للغدد السعودیة الجمعیة في المشتریات لعملیات المنظمة والإجراءات الضوابط وضع إلى اللائحة ھذه تھدف
  الأساسیة اللائحة مع  یتوافق وبما العلاقة، ذات والتعلیمات بالأنظمة والالتزام الكفاءة،  الشفافیة، یحقق بما  والاستقلاب،

 للجمعیة

 العامة الأحكام: الأول الباب

 .)التعاقدات المعدات، الخدمات، المستلزمات،( الشراء عملیات جمیع على اللائحة ھذه تسري

 .المشتریات عملیات جمیع  في الشفافیة بمبدأ الجمعیة تلتزم

 .إدارتھا أو الجمعیة بأنشطة مباشرة مرتبطة لأغراض إلا خدمات أو أصناف أي شراء یجوز لا

 المشتریات  مسؤولیات: الثاني الباب

 .للمشتریات  المخصصة والمیزانیات العامة السیاسات اعتماد: الإدارة مجلس

 .)ریال 400,000  من أكثر( الكبیرة الشراء عملیات على  الإشراف: التنفیذیة اللجنة

 الشراء مراحل: الثالث الباب

 الاحتیاج  تحدید .1

 .والغرض والمواصفات الكمیة یوضح شراء طلب بتقدیم •
 .السنویة للمیزانیة مطابقتھ من للتأكد رئیس المجلس والأمین المالي  قبل من الطلب یراجع •

 

 الأسعار عروض طلب .2

 .مختلفین موردین من أسعار عروض ثلاثة على  الحصول یجب): ریال 100,000( عن  یزید بما الشراء عند •
 .معتمدة مبررات مع واحد بعرض الاكتفاء یمكن): ریال 100,000( عن  یقل بما الشراء عند •
 .الأنسب والسعر الأعلى الجودة  توفر التي العروض تفضّل •

 
 واعتمادھا العروض تقییم .3

 .العروض بمراجعة تقوم اللجنة التنفیذیة •
 

 :إلى الأنسب بالعرض التوصیة ترفع

 .)ریال 400,000( الأمین المالي أو الإدارة مجلس رئیس

 .)ریال 400,000 من أكثر( الإدارة مجلس

 الشراء تنفیذ .4

 رسمي.  شراء أمر إصدار  •
 .ومختومة موقعة الأمر من نسخة المورد تسلیم •
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 والتسلیم  الاستلام .5

 .المختص المسؤول قبل من المشتریات استلام •
 .الشراء وأمر الفاتورة مع الأصناف مطابقة •
 .التنفیذي والمدیر المستلم علیھ یوقع استلام محضر إعداد •

 والتوثیق  الدفع .6

 .الاستلام ومحضر الفاتورة  صحة من التأكد بعد المستحقات صرف •
 .والمحاسبیة المالیة السجلات في العملیة توثیق •

 

 المشتریات  ضوابط: الرابع الباب

 .تجاوزھا  وعدم السنویة بالمیزانیة الالتزام •
  خاص بقرار إلا  الإدارة أو  المجلس بأعضاء قرابة صلة لھ مورد مع التعامل یجوز لا( المصالح تضارب منع •

 .)المجلس من
 .السعر بجانب أساسي كمعیار الجودة اعتماد •
 .الإدارة  مجلس على عرضھا یجب واحدة مالیة سنة تتجاوز التي والالتزامات العقود جمیع •

 

 والتقاریر الرقابة: الخامس الباب

 .الإدارة لمجلس یرُفع بالمشتریات سنوي ربع تقریر إعداد •
 .السنویة  المالیة المراجعة  ضمن  المشتریات عملیات جمیع تدقیق •

 
 ختامیة  أحكام: السادس الباب

 .المصلحة  تقتضیھ ما وفق اللائحة ھذه تعدیل الإدارة لمجلس یحق •
 .الإدارة  مجلس من اعتمادھا تاریخ  من اللائحة بھذه العمل یبدأ •
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