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 بينما مسمى ملاحظة / جميع ما ذكر في هذه اللائحة ، يخص وحدة المشتريات 

 ( وحدة المشتريات والتخزين )الوحدة بالجمعية هو 

  

   من هذه اللائحة نخرج بضرورة توفر النماذج التالية : 

 نموذج طلب تأمين مواد  .1

 نموذج أمر شراء   .2

 نموذج سند استلام مواد  .3

 نموذج محضر فحص مواد   .4

 نموذج سند صرف مواد  .5

 نموذج سند صرف نقدي  .6

 نموذج دفتر الاستاذ المساعد  .7

 نموذج كشف حركة الصندوق  .8

  

 من هذه اللائحة نخرج بضرورة توفر اللوائح التالية :   

 لائحة الصلاحية   . 1

 نظام المصادقات   . 2

  

   في هذه اللائحة كما يلي : 

 خارطة مردودات المشتريات .  .1

 خارطة إجراء المشتريات الخارجية .  .2
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 أحكام عامة لنظام المشتريات :    .1

  

 فررررررري العمرررررر  الخيرررررررري ال ررررررر  علررررررر  ال صررررررو  علررررررر  أفضرررررر  اضسرررررررعار 
ة
 ضهميرررررررة خررررررفي المشرررررررتريات خصوصررررررا

ة
نظرررررررا

برررررررأعل  جرررررررودة مملأنرررررررة هرررررررو الخررررررردف اضساررررررررءة ولالتررررررراوي فررررررر ن التخ ررررررريي السرررررررلي  للشرررررررراء وك ررررررراءة القرررررررائمين بررررررر  هرررررررو مرررررررن 

 العناصر اضساسية التة تساعد عل  خفي هذا الموخوع وتحقيق وفورات مالية و وقتية.  

  

وسرررررررررهت رق فررررررررري هرررررررررذا الجرررررررررزء إوررررررررر  المواخررررررررريع الخامرررررررررة الترررررررررة تسررررررررراعد وحررررررررردة المشرررررررررتريات والتخرررررررررزين علررررررررر  تنظررررررررري   

وتخ ررررررريي عمليرررررررة الشرررررررراء والررررررردورة المسرررررررشندية لعمليرررررررات الشرررررررراء بمرررررررا  سررررررراه  فررررررري تشرررررررلأي  قاعررررررردة معلومرررررررات أساسرررررررية 

 تعم  عل  تسخي  مخمة العاملين والوصو  إو  تحقيق اضهداف . 

  

رنا ومررررررررن من لررررررررق أهميررررررررة وحرررررررردة المشررررررررتريات والتخررررررررزين فرررررررري تحقيررررررررق نتررررررررائ  إي ابيررررررررة ل جمعيررررررررة وكمررررررررا سررررررررفق وأشرررررررر 

ف نررررررررر  لابرررررررررد مرررررررررن أن ي رررررررررون القرررررررررائمين علررررررررر  الشرررررررررراء علررررررررر  مسرررررررررتو  مرررررررررن اللأ ررررررررراءة و الخ ررررررررررة حترررررررررى  سررررررررراهمون فررررررررري تحقيرررررررررق 

 أهداف الجمعية . 

  

 لذلك ف ن وحدة المشتريات والتخزين وأعمالخا ي ب أن تنظ  ب ريقة جيدة بحيث يراع  التاوي :   

o   خرورة أن ي ون المسؤو  عن الشراء عل  دراية تامة بالمواد التة تتعام  بها الجمعية والتهسيق مع فروع

 وإدارات الجمعية المختل ة .   

o امة بأوخاع السوق والمنافسة في  وذلك ل  صو  عل   خرورة أن ي ون المسؤو  عن الشراء عل  دراية ت

 أفض  اضسعار بأعل  جودة مملأنة .   

o   خرورة أن ي ون المسؤو  عن الشراء لدي  قدرات تحليلية مالية وفنية إخافة إو  درايت  ب لب اللأميات

 الاقتصادية التة تساه  في تخ يض الت ل ة .   

o بين وحدة الم 
ة
شتريات والتخزين والوحدات اضخر  وذلك لي ون الشراء وفق  خورة أن ي ون التهسيق تاما

 أسس سليمة ولمنع شراء كميات موجودة في المستودعات وكذلك لتوفير المساحة ال افية للتخزين .   
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o    وجوب احت اظ وحدة المشتريات والتخزين بمل ات منظمة للموردين تحتوي عل  كافة المعلومات عنه

   . 
ة
 لسخولة الاتصا  به  عند ال اجة وتحديث هذا الملف دوريا

o    .وحوب احت اظ وحدة المشتريات والتخزين بالمسشندات اللازمة لعملية الشراء والم افظة عليها 

o  بأو  والاحت اظ  وجوب قيام العاملين في 
ة
وحدة المشتريات والتخزين بتحديث معلومات اضسعار للمواد أولا

 باللأشوف المناسفة لذلك وعم  التحليلات والمقارنة اللازمة .   

  

 مهام وحدة المشتريات و التخزين  :     

الإشراف عل  تأمين كافة احتياجات الجمعية من كافة المواد وغيرها من اللوازم والمعدات واستلامخا وتسليمخا  

 للعقود الم رمة .   
ة
 وفقا

  

 الواجفات والمسؤوليات الخامة للوحدة :     

 ت فيق لائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير ل افة أنش ة الجمعية وإداراتها .    .1

 إتفاع إجراءات الشراء الواردة بدلي  الشراء والتقيد بها .    .2

 متابعة عمليات التوريد بدقة الاحت اظ بسجلات منظمة ومتابعة دقيقة من خلا  ال اسب الآوي .   .3

المشاركة في استلام الوارد من المواد واللوازم للتأكد من م ابقتها للمواص ات واللأميات الواردة بأمر الشراء المعد   .4

 قف  القس  المعنة .    من

 الشراء بأفض  اضسعار وأفض  اضوقات والم اوخة عل  ذلك .    .5

 الاحت اظ بعلاقات ممتازة مع الموردين والاحت اظ لخ  بسجلات وافية وكافية عن تعاملات الجمعية معخ  .    .6

 دراسة أسعار التوريد بص ة مستمرة من ك  مورد لاستخدام  عند إعادة ال لب .    .7

 (داخلي. ليص+  نق الجمارك + تخ  )تسعير الوارد عل  أساس الت ل ة ال قيقية للشراء مع تقدير للمصاريف العامة  .8

 التعاقد مع شركات الش ن والتوريد والتأمين عل  أساس السعر والسمعة واضفضلية .    .9

 مراقفة الشراء الم لي بواس ة المندولين و محاسفته  .    .10

 التهسيق مع القس  المعنة قف  الالتزام والتعاقد عل  أي شراء .    .11

 إعداد الم الفات الخاصة بالتعويض عن أخرار الش ن والنق  إن وجدت .   .12

 متابعة خ ي الشراء السنوية .  .13
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 خطة الشراء :    . 2

السنوية ل جمعية ويرت  الفردء   عد  مدير وحدة المشتريات والتخزين ولالتهسيق مع الإدارات المختل ة بالجمعية خ ة الشراء 

فرري إعرردادها قفرر  انتهرراء السررنة الماليررة ليررت  العمرر  بموجحهررا فرري السررنة اللاحقررة وتهرردف إورر  عرردم ت ميررد أمرروا  وأصررو  الجمعيررة وكررذلك 

 التخ يي لعملية الشراء ول  صو  عل  أفض  العروض وأفض  اضسعار .  

  

 التهسيق ومراجعة خ ة الشراء ك  ثلاثة أشخر :    

عند إعداد خ ة الشراء السنوية وعل  خوء ما ورد من أمور ي ب أخذها بعين الاعتفار عند إعداد خ ة الشراء وحترى لا تعمر  وحردة 

المشررتريات والتخررزين بمعررز  عررن الإدارات واضقسررام اضخررر  فرري تن يررذ خ ررة الشررراء ف نرر  يلررزم حتمررا أن ي ررون التهسرريق تررام مررع مختلررف 

أي خ رروة مررن خ رروات الشررراء فعلرر  سرر ي  الماررا  لررو كانررع المشررتريات المخ  ررة علرر  مرردار السررنة موزعررة  أنشرر ة الجمعيررة قفرر  تن يررذ

بشررر   دوري وترررت  كررر  ثلاثرررة شرررخور وتفرررين أن ضجررر  الاحتياجرررات انخ رررض ف نررر  مرررن الضرررروري تعررردي  خ رررة الشرررراء بنررراءة علررر  ت رررورات 

 ة .  الواقع الجديدة بما يتماشءى مع هذه الوقائع والمقتضيات الجديد

  

 طرق الشراء :   . 3

 تت  عملية الشراء ب حد  ال رق التالية :  

رررررردي :  .أ ررررررراء النقر رررررر  الشر رررررر  علر رررررراوي تعمر رررررر  ولالتر ررررررومات أعلر رررررر  خصر ررررررو  علر ررررررة ال صر ررررررة إم انير ررررررذه ال ريقر ررررررزات هر رررررر  ممير ررررررن أهر ومر

 تخ يض ت ل ة الشراء.  

ررررررراء الآجرررررررر  :  . ب رررررررد  معر الشر رررررروق ومر رررررررة السر ررررررك ل فيعر رررررررة وذلر ررررررتريات الم لير رررررررون للمشر ررررررا ي ر  مر
ة
رررررررا ررررررو غالفر ررررررة المررررررررورد لعملائرررررررر  وهر فر

 .
ة
 وهنا قد لا تحص  الجمعية عل  الخصومات التة تمنع عند شراء المواد نقدا

ررررررررشندية :  .ج ررررررررادات المسر ررررررررق الاعتمر ررررررررن طرير ررررررررراء عر ررررررررع الشر ررررررررت  دفر  ير
ة
ررررررررب ا ررررررررارج وغالر ررررررررن الخر ررررررررراء مر ررررررررون الشر رررررررردما ي ر ررررررررت  عنر ررررررررذه تر وهر

ررررررررشندية  ررررررررادات مسر رررررررق اعتمر ررررررررن طرير ررررررررواد عر رررررررراء المر ررررررررن شر رررررررر  يملأر رررررررواد ، إلا أنر ررررررررو  المر ررررررررور وصر رررررررة فر ررررررررت  القيمر رررررررردفع وير مؤجلررررررررة الر

ررررررردتها  ررررررردد مر رررررررة تحر رررررررة لاحقر ررررررررة زمنير ررررررري فتر رررررررتوردات فر رررررررة المسر ررررررردفع قيمر ررررررر  أن تر رررررررة علر ررررررروك الم لير رررررررد  الفنر رررررررة أحر رررررررا بمعرفر تنظيمخر

رررررري  رررررراه  فر ررررررافية تسر رررررراريف إخر رررررة مصر رررررر  الجمعير رررررر  تحمير رررررر  علر ررررررة تعمر رررررذه ال ريقر ررررررورد  . وهر ررررررع المر ررررررد مر ررررررروا التعاقر رررررب شر حسر

 .  رفع الت ل ة وللأن في أحيان كايرة يصر عليها معظ  الموردين 

رررررررا  المشررررررررتريات بموجررررررررب عقررررررررود توريررررررررد:  .د رررررررد مر ررررررروم بتورير ررررررري يقر رررررررورد داخلر رررررررع مر رررررررد مر رررررررق التعاقر رررررررن طرير رررررررت  عر رررررررا تر  مر
ة
رررررررا رررررررذه غالفر وهر

ررررررررواد  ررررررررة المر ررررررررداد قيمر ررررررررة سر ررررررررد وكي ير ررررررررروا التورير رررررررر  شر ررررررررق علر ررررررررد ويت ر ررررررررد تورير ررررررررءى عقر ررررررررواد بمقت ر ررررررررن المر ررررررررة مر رررررررر  الجمعير تحتاجر

 الموردة في عقود التوريد .  
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 دراسة العروض :   . 4

ررررررررر ررررررررو دراسر رررررررررام وهر ررررررررر هر ررررررررر  أمر ررررررررر  إور ررررررررب التنوير رررررررررراء ي ر ررررررررة الشر رررررررررذ عملير رررررررر  تن ير رررررررررة قفر رررررررررن أهمير رررررررروع مر رررررررررذا الموخر ررررررررا لخر رررررررررروض لمر ة العر

ررررررن  ررررررة ي ررررررب أخررررررذها بعررررررين الاعتفررررررار قفرررررر  تن يررررررذ عمليررررررة الشررررررراء ، فمر للقررررررائمين علرررررر  أمررررررر الشررررررراء وفيمررررررا يلرررررري بعررررررض المعلومررررررات التر

 المعروف خاصة بالهسفة للشراء الخارجي أن تت  المشتريات وفق شروا معينة ما :  

Cif, Fob ) ،  ( ، ) Ex. Factoryمن حيث وسيلة التن يذ .  ( ، وقد تش 
ة
 شاب  هذه العروض من حيث القيمة إلا أنها ستختلف حتما

 العرض اضو    Ex. Factory  ريا   000. 10

 العرض الااني   Cif  ريا   000. 12

ررررا  رررررررر رررررررررررروف تتحملخر ررررة سر رررررررر رررراليف التر رررررررر ررررة الت ر رررررررر ررررد دراسر رررررررر رررر  عنر رررررررر رررراني إلا أنر رررررررر رررررررررررررض الار ررررن العر رررررررر رررر  مر رررررررر رررررررررررررض اضو  أفضر رررردو أن العر رررررررر فيفر

رررررر  )  ررررررد علر ررررررد تزير رررررر ن قر رررررراليف الشر رررررر  أن ت ر ررررررد يت ر ررررررورد اضو  فقر ررررررن المر ررررررتراه مر ررررررواد المشر رررررر ن المر ررررررة لشر رررررررع  3000الجمعير ررررررا يرفر ررررررا  ممر (  رير

ررررررر  (  رررررررررض اضو  إور رررررررة العر رررررررذي 000. 13قيمر رررررررراني الر ررررررررض الار ررررررررع العر رررررررة مر ررررررررا  مقارنر ررررررررذي  ) رير رررررررر ن والر ررررررررورد ت ل ررررررررة الشر رررررررر  بموجفرررررررر  المر يتحمر

رررررررر  (  رررررررر  قيمتر ررررررررر   000. 12تفلر ررررررررور اضخر ررررررررافتراض اضمر ررررررررورد اضو  بر ررررررررن المر رررررررر  مر ررررررررد  وأفضر رررررررراني أجر ررررررررورد الار رررررررررض المر رررررررر ن عر رررررررر  فر ررررررررا  وعلير ) رير

رررررررر   رررررررر  مار ررررررررق علر ررررررررق وين فر رررررررر   دقير ررررررررلة بشر ررررررررة م صر رررررررردرس دراسر ررررررررة تر ررررررررور ال نير ررررررررث أن اضمر  ، حير
ة
ررررررررا ررررررررة تمامر ررررررررا مت ابقر ررررررررة وغيرهر رررررررر  النوعير مار

 الاختلاف في أسعار العملات ومعدلات صرفخا .  هذه ال الة أيض
ة
 ا

رررررررررروض  رررررررررع العر رررررررررو كانر رررررررررا لر رررررررررة فيمر رررررررررتريات الم لير ررررررررر  المشر  علر
ة
رررررررررا رررررررررق أيضر رررررررررة ين فر رررررررررتريات الخارجير رررررررررفة للمشر رررررررررق بالهسر رررررررررا ين فر ومر

ررررررررا  رررررررروض وتقييمخر ررررررررة العر ررررررر  دراسر ررررررررد وقفر ررررررر  عنر  لتعف تر
ة
رررررررراديا  استرشر

ة
رررررررا ررررررررا نموذجر رررررررق هنر ررررررررة ونرفر رررررررر الجمعير ررررررررورد أم مقر رررررررلات المر رررررررلي  محر تسر

 المالية ، وعلي  فقد ت  تصهيف مشتريات الجمعية إو  ما يلي :  خاصة من الناحية  

 وهي المشتريات التة تتلأرر بش   مستمر ومتص  .   المشتريات الدائمة :  .1

 وهي المشتريات العرخية التة لا تتلأرر بش   متص  .  المشتريات المؤقتة :  .2

 وهي مشتريات بسي ة نثرية حسب ال اجة.   المشتريات النثرية :  .3

  

وي ب هنا الاهتمام بدراسة النوع اضو  ) المشرتريات الدائمرة ( ودراسرة المرزي  الم رون مرن السرعر والجرودة وفتررة الائتمران وحرد 

 مرررن قفررر  الائتمرران وفتررررة التوريرررد ... الررر  ، واختيرررار أفضررر  مررروردين والتعامررر  معخررر  بشررر   مفاشرررر ويرررت  تقيررري  السررروق والمرررو 
ة
ردين سرررنويا

 لجنة المشتريات. 

أمررا بالهسررفة إورر  ( المشرررتريات المؤقتررة ) في ررب طلرررب ثلاثررة عررروض فررري كرر  مرررة يرررت  فيهررا الشررراء وترررت  دراسررة العررروض واعتمررراد 

 ( ريررا  مررن خررلا  الشررؤون ا 100اضفضرر  ، أمررا ) المشررتريات النثريررة ( فيررت  الشررراء المفاشررر ل صررناف التررة تقرر  قيمتهررا عررن )
ة
لإداريررة نظرررا

  للسرعة الم لولة في التوريد فيها وعدم تلأرارها وإخافة قيمتها.  
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 خ وات ومراح  الشراء :   . 5

 مدة التوريد :    .1

رررررررررزام  رررررررررد  التر ررررررررري  مر ررررررررر  تقير رررررررررادرة علر رررررررررا قر رررررررررع خ راتهر رررررررررن واقر رررررررررزين ومر رررررررررتريات والتخر ررررررررردة المشر رررررررررون وحر ررررررررررض أن ت ر رررررررررن الم تر مر

رررررررررة،   رررررررر  الجمعير ررررررررواد إور ررررررررو  المر رررررررر ن و وصر ررررررررة الشر رررررررررت رقتها عملير ررررررررة اسر رررررررررة التر ررررررررراء وال تر ررررررررات الشر ررررررررذ طلفر رررررررروردين بشن ير المر

رررررردة م رررررر  قاعر ررررررن من لررررررررق عمر ررررررك مر ررررررا وذلر ررررررخولة الرجرررررررروع إليهر ررررررلة لسر رررررراظ بسررررررررجلات من صر ررررررب الاحت ر ررررررا ي ر علومررررررررات وهنر

 عن الموردين وليس من من لق مسشندي .  

 ال لب الاقتصادي :   .2

 وهذا  عرف بأن  اللأمية المال  للشراء ، ومن   شتق التوقيع الزمنة بين ك  طلفية وأخر ، فلو كان الحج   

 للمعادلات التالية :  ( وحدة ست ون و  2000 السنة )  واللأمية  الم لولة  خلا   (  وحدة 200)   اضما  لل لفية           
ة
 فقا

 
 معد  الاستهلاك للمواد:   .3

ررررات  ررررذها الجمعيررررة عررررن طريررررق الفيانر رررر  خرررروء ال رررررام  التررررة تن ر ررررن قفرررر  الإدارة المعنيررررة وذلررررك علر وهررررذا مررررن الم ررررروض معرفترررر  مر

والمعلومرات الترة توفرهرا سررندات صررف المرواد ، وي رب هنررا الاحت راظ بلأشروف من صرلة تفررين هرذه المعردلات أو برم رة ضجخررزة 

 ال اسب الآوي بحيث تع ي ما  هذه الفيانات .  

 يت  التأكد من اضمور التالية قف  دفع ال ساب للمورد :    

أن المواد المستلمة صال ة وم ابقة ضمر الشراء ويت  ذلك عادة عن طريق فحص المرواد بمعرفرة مردير وحردة المشرتريات  .1

 بررذلك  عرررف بمحضررر فحررص المررواد ، ويررت  إدخررا  
ة
والتخررزين وصررخص منترردب مررن الجخررة طالفررة الشررراء ويحرررر محضرررا

 .  واستلام المواد المقفولة فقي مقاب  تحرير سند استلام مواد 

أن الصرررف لقيمررة الشررراء قررد ترر  اعتمرراده مررن قفرر  مررن يملررك صررلاحية الاعتمرراد حسررب لائحررة الصررلاحية المعتمرردة ويررت   .2

 التحقق من ذلك عادة بتدقيق سندات الصرف .  

يحرردد المرردير المرراوي إجررراءات م ابقررة كشرروفات حسرراب المرروردين مررن حسرراباته  فرري دفتررر الاسررتاذ المسرراعد ، وكررذلك يررت   .3

ررررري التحقرررررق  ررررروردين فر رررررابات المر رررردة حسر رررررر أرصر رررررة ذكر ررررر  إم انير ررررافة إور رررررادقات بالإخر رررررام المصر رررررتخدام نظر ررررق اسر رررررن طرير رررررر عر المفاشر

 الإشعارات المدينة أو الدائنة عل  أن ي لب مراجعت  في حالة وجود خلاف في اضرصدة . 
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 إجراءات المشتريات الم لية :   . 6

در التوريد الم ليرة ولرذ  الجخرود لتنميتهرا قردر الإم ران ، كمرا يقروم ب رتح  سع  المختص بوحدة المشتريات والتخزين إو  التعرف عل  مصا .1

سررج  خرررا  بررالموردين لإم ررران ال صررو  علررر  أفضرر  شرررروا التوريررد ، ويقررروم عنررد الشرررراء بال صررو  علررر  الع رراءات وت ر  خرررا واختيرررار 

 لشروا للتوريد.  أفض  الوسائ  ل  صو  عل  احتياجات الجمعية بأق  اضسعار وأفض  المواص ات وأنسب ا

 بعد اختيار العرض المناسب للمورد الم لي يت  إعداد أمر شراء يوض  أنواع وكميات ، وأسعار، و شروا توريد المواد الم لولة .   .2

 يرس  أص  أمر الشراء مع الصورة اضوو  للمورد الم لي بعرد اعتمراده مرن صراحب الصرلاحية وردهرا ل جمعيرة للاحت راظ بهرا فري ملرف المرورد .3

 بوحدة المشتريات والتخزين .  

عنرد وصررو  المررواد إورر  الجمعيررة يترروو  المعنيررين فحررص وم ابقررة المشررتريات الرواردة مررع أمررر الشررراء وفرراتورة التوريررد ثرر  يررت  تحريررر محضررر  .4

 فحص مواد والتوقيع علي  بما ي يد ذلك.  

 اد المقفولة ويحرر عنها سند استلام مواد .  بعد ذلك يتوو  مدير وحدة المشتريات والتخزين أو من ينيف  استلام المو  .5

 عند وصو  فاتورة المشتريات ، تت  الإجراءات التالية :   .6

o   . بالاستلام ث  ترس  إو  وحدة المشتريات والتخزين 
ة
 توقع الجخة المعنية عل  ال اتورة تأييدا

o   يتحقق المختص بوحدة المشرتريات والتخرزين مرن م ابقرة ال راتورة ومرفقاتهرا مرع أمرر الشرراء والتوقيرع بمرا ي يرد ذلرك ثر  يتروو  تسرلي

 ريات والتخزين .  ال اتورة والمسشندات المعززة لخا لمدير وحدة المشت

o   . لمراجعت  لخا 
ة
 يقوم مدير وحدة المشتريات والتخزين ب حص ال اتورة ومرفقاتها للتأكد من ص تها ويوقع بدوره عليها تأييدا

 وعن طريق الصندوق تت  الإجراءات التالية :   . 7
ة
 إذا كان الدفع نقدا

o ال حرررص لتررردقيق حيرررث ترررت  مراجعتهرررا والتأكيرررد علررر  صررر تها ثررر   ترسررر  ال ررراتورة مرفقرررة برررأمر الشرررراء ، وسرررند اسرررتلام المرررواد ومحضرررر

 تحو  إو  الوحدة المالية .  

o  تتررروو  الوحررردة الماليرررة إعرررداد سرررند صررررف نقررردي ومتابعرررة اعتمررراده ثررر  تسرررليم  ضمرررين الصرررندوق الرررذي يتررروو  تسرررديد المفلررر  لصرررراحب

 الاستحقاق مقاب  ال صو  عل  توقيع  بالاستلام.  

o دراج سندات الصرف النقدية بلأشرف حركرة الصرندوق بعرد خرت  ال راتورة ومرفقاتهرا بمرا ي يرد صررف القيمرة يقوم أمين الصندوق ب 

 مع إثفات رق  سند الصرف وتاريخ .  

o  .تتوو  الوحدة المالية متابعة ال صو  عل  اعتمادات الصرف ث  تعد القيود اللازمة 
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 خارطة إجراءات المشتريات المحلية الآجلة  
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 دورة الشراء الآجل   
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 دورة استلام المواد المشتراة 
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 دورة شراء اضصو  الاابتة 
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( من العخدة )المشتريات الم لية النقديدورة   
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 مسشندات الشراء :   . 

 من طلب الشراء وانتهاء باستلام المواد وهنا نفين المسشندات  
ة
وتما  الخارطة المرفقة الدورة المسشندية للمشتريات بدءا

 والسجلات التة تستخدم لخدمة عملية الشراء مع توخيح للإجراءات التة تتخذ في المراح  التة تعت ر هامة من مراح  الدورة المسشندية .  

تقوم الجخة ال الفة للمواد ب عداد طلب الشراء وإرسال  لوحدة المشتريات والتخزين لدارسةطلب الشراء والتهسيق مع   : طلب الشراء :  1/ 8

الجخة المعنية للتأكد من عدم وجود هذه المادة أو أن اللأمية الموجودة لا ت ي باحتياجات الجخة ال الفة وتدرس كي ية طلب هذه المواد 

طريقة ال لب الاقتصادي وفترات التوريد المناسفة من خلا  أخذها بعين الاعتفار المعاملات السابقة مع  من خلا  مراجعتها ضسلوب و 

 انها اتخذت عند وخع خ ة الشراء.  
ة
 الموردين وال ترات التة است رقتها عملية التوريد وما سفق من خ وات  عت ر خمنا

 

 بالتهسيق  تقوم وحدة المشتريات والتخزين ب: دراسة العروض :  2/ 8
ة
 وفنيا

ة
الدعوة للعروض واستلامخا من الموردين ودراسة هذه العروض ماليا

مع الجخات المختصة في الجمعية مع اضخذ بعين الاعتفار سعر المواد الم لولة من المصدر وما تتحمل  الجمعية من ن قات كالش ن  

ة الاجن ية بالريا  السعودي ، ومن ث  تصهيف العروض حسب والنق  للم اخلة بين الموردين مع خرورة ال ر  في تقوي  سعر العمل

أولويتها وترفع ل جخة صاحفة الصلاحية للاعتماد مع التوصية باختيار مورد معين مرفقة ب لب الشراء ، وتقوم الجخة صاحفة  

ريات والتخزين ب عداد أمر الصلاحية بالاطلاع عل  كشف العروض المرفقة ب لب الشراء واختيار العرض اضفض  وتعميد وحدة المشت

 الشراء .  

 

 ب  طلب الشراء وكشف دراسة  : أمر الشراء :  3/ 8
ة
تقوم وحدة المشتريات والتخزين ب عداد أمر الشراء ورفع  حسب الشسلس  الإداري مرفقا

 .    العروض والتوجيهات بخصو  اختيار العروض اضفض  ومن ث  إو  الجخة صاحفة الصلاحية لاعتماد أمر الشراء

وبعد اعتماد أمر الشراء تقوم وحدة المشتريات والتخزين ب شعار المورد للتوريد وترس  صورة من  إو  الجخات المعنية في الجمعية للعل  

 ( انظر خرائي الدورات المسشندية الم  قة  )واتخاذ اللازم 

 

 م  2022/  10   /16    (  بتاريخ  10  ة هذه اللائحة في الاجتماع رقم )   يأعتمد مجلس إدارة الجمع

                                                      

 

 الشرقية رئيس مجلس إدارة جمعية اضطراب طيف التوحد بالمنطقة                                                                         

 دكتور/ منصور بن حسين الجبران                                                                            
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