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  مقدمة: 

من المɺم أن يتم الال؅قام بإجراءات لائحة المش؅فيات ومراجعْڈا Ȋشɢل دوري، كما يمكن أن تتضمن ɸذه اللائحة  

 توصيات لتحس؈ن إجراءات الشراء لضمان تحقيق أɸداف اݍݨمعية.

  خطوات و୒جراءات لائحة المش؅فيات:

  طلب الشراء.   استقبال

   

واܷݳ  سȎب  ɸناك  يɢون  أن  يجب  الشراء:   ʄإڲ اݍݰاجة  تحديد 

وم؄فر لɢل طلب عملية شراء، وʈجب أن يتم تحديد الاحتياجات  

 بدقة قبل البدء ࢭʏ عملية الشراء. 

   

إعداد مواصفات الشراء: يجب أن يتم إعداد مواصفات الشراء  

 بدقة ووضوح، بحيث Ȗعكس الاحتياجات الفعلية لݏݨمعية.

   

اݍݵدمة   أو  للمنتج  وصفًا  يتضمن  المناقصة:  عن  إعلان  ɲشر 

 ʏة، وشروط الشراء، ومعاي؈ف التقييم إن ألزم الأمر ذلك ࢭȋالمطلو

  العروض الك؄فى.

 

تلقي العروض: يجب أن يتم تلقي العروض من الموردين المؤɸل؈ن  

 فقط، وʈجب أن يتم تقييم العروض Ȋشɢل عادل وشفاف.

   

العروض:   وفحص  ثلاثة    استقبال استقبال  أي  عروض  ثلاث 

  ʄاݍݰالات    الأقل،أفضل أسعار عڴ  ʏࢭ المقدمة  العروض  وفحص 

 الطارئة. 
  

 

من   عرض  أفضل  يقدم  الذي  المورد  اختيار  يجب  المورد:  اختيار 

المورد   مع  العقد  توقيع  يتم  أن  وʈجب  واݍݨودة،  السعر  حيث 

 اݝݵتار ࢭʏ أسرع وقت ممكن. 
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إعداد ܥݨل الموردين: Ȗعد إدارة المش؅فيات ܥݨل بأسماء الموردين  

 للأصناف الۘܣ تحتاجɺا اݍݨمعية Ȋشɢل سنوي.

  

 من   هما يرا قيمة العروض: للرئʋس أن يقوم بتفوʈض 
ً
مناسبا

الشراء وʈلزم ضرورة  اعتماد الموظف؈ن المسؤول؈ن بصلاحية 

وتɢون طرʈقة   المالية،تنفيذه Ȋشɢل سليم بإشراف مدير 

:ʏالنحو التاڲ ʄقيمة العروض المقدمة عڴ ʄالمش؅فيات بناءً عڴ 

رʈال يɢون التعميد من صلاحية المدير   20000مش؅فيات بأقل من  

  التنفيذي ولا ʇش؅فط عروض اسعار. 

من    اعتمادɸارʈال يɢون  100,000رʈال اڲʄ  20000مش؅فيات من  

  الݏݨنة الادارʈة والمالية مع توف؈ف ثلاث عروض أسعار إن امكن.

عن    اعتمادɸارʈال فأك؆ف يɢون  100,000مش؅فيات أو عقود من  

  طرʈق محضر مجلس الإدارة مع توف؈ف ثلاث عروض أسعار.

  

    الطلب.  اعتماد

 توقيع عقد الشراء. 
  

بالمش؅فيات Ȋعد فحص قيمة السداد والتأكد   استلامإعداد سند 

 .والاستلاممن سلامة إجراءات الشراء  
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 توصيات لتحس؈ن إجراءات الشراء: 

  ،عمليات الشراء، مثل: العروضȊ اݍݨمعية اݍݵ؈فية الاحتفاظ بالوثائق المتعلقة ʄالاحتفاظ بالوثائق: يجب عڴ

  والعقود، والمطالبات، وغ؈فɸا.

   ة لعمليات الشراء، وذلك لضمان الال؅قامʈاݍݨمعية اݍݵ؈فية إجراء مراجعة دور ʄمراجعة المش؅فيات: يجب عڴ

  بلائحة المش؅فيات وتحقيق الأɸداف المرجوة مٔڈا.

   استخدام برنامج رافد: استخدام نظام رافد لتحس؈ن إجراءات الشراء، من خلال استخدام أنظمة إدارة

  المش؅فيات الإلك؅فونية الۘܣ يمكن أن Ȗساعد ࢭȖ ʏسɺيل عملية الشراء وتقليل الأخطاء. 

   التعاون مع الموردين: يمكن لݏݨمعيات اݍݵ؈فية التعاون مع الموردين لتحس؈ن إجراءات الشراء، مثل العمل مع

  الموردين لتحديد أفضل الممارسات والتعاون ࢭʏ تطوʈر إجراءات شراء أك؆ف كفاءة. 

   إجراءات الشراء، وذلك ʄب موظفٕڈا عڴʈإجراءات الشراء: يجب أن تقوم اݍݨمعيات اݍݵ؈فية بتدر ʄب عڴʈالتدر

  لضمان الال؅قام بالإجراءات وتحقيق الأɸداف المرجوة مٔڈا.

 

 

 

 

 

  الاعتماد 

محضر    ʏࢭ واعتمادɸا  إقراراɸا  وتم  الإدارة  مجلس  قِبل  من  المش؅فيات"  لائحة  "إجراءات  مضمون   ʄعڴ الاطلاع  تم 

نعقد يوم الاثن؈ن الموافق 2025اجتماع مجلس الإدارة الأول لعام 
ُ
  م2025/ 12/05م والم


