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 :والمهام أولاً الأهداف 

لتطابق السلعة الموردة مع المطلوبة   الموردين،ة مثلاً لاختيار  نلتقنين المشتريات بحيث توضع معايير معي  ةتهدف اللائح

التنفيـذ   تتبـعوإدارة المشتريات بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء    تعتبـرم ووكذلك التقيي

يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة  و أن      إلـى أن تصـل الأصناف ً المطلوبة إلـى الجمعيـة

يكــون فــي حــدود  و كذلك    وبمراعـاة حـدود التخزيـن المناسـبة والاعتمادات المخصصــة لذلــك بالموازنــة التخطيطيــة

اعتمــادات الموازنـة بمعرفـة مـدراء الأقسام بالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى إدارة المشـتريات إجراءات الشـراء  

 والتعاقـد 

 ايضاً:   إدارة المشتريات مهامهومن 

 . وسياسات الشراء، والتوريد ،وقواعد  ، اللائحةتطبيق   .1

 منظمـة. متابعـة عمليـات التوريـد والاحتفاظ بسـجلات  .2

 .المطلوبةمـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات  والتأكد اتاستلام الـوارد  .3

تسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة   عملية إعادة طلب.الاهتمام بمعرفة أسعار التوريد من الموردين عند كل   .4

  )...تخليـص الـخ – نقـل(للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة 

 ذوي السمعة الطيبة    نوالاهتمام بالموردي  بأســماء المورديــن للأصناف التــي تحتاجهــا الجمعيــةأن يكون لديها سجل   .5

 ن في مجال الشراء بهذه اللائحة وشرح أهميتها ووجوب تطبيقها. إطلاع كل الموظفي .6

7.  

 ً  طرق الشراء  ثانيا

يعـد مديـر إدارة المشـتريات وبالتنسـيق مـع الإدارات المختلفـة بالجمعيـة خطـة الشـراء السـنوية للجمعيـة ويتـم البـدء فـي 

إعدادهـا قبـل انتهـاء السـنة الماليـة ليتـم العمـل بموجبهـا فـي السـنة اللاحقة، وتهــدف إلــى عــدم تجميــد أمــوال وأصــول 

 الجمعيــة وكذلــك التخطيــط لعمليــة الشـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار

  :يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

 المباشر. الأمر  .1

 الممارسة. .2

   المحدودة.المناقصة  .3

 المناقصة العامة. .4

 المباشرالشراء بالأمر 

بـدون  معـه  والتعاقـد  والتفـاوض  بالمـورد  المباشـر  بالاتصال  الشـراء  إتمام عمليـة  المباشـر  بالأمر  بالشـراء  المقصـود 

 :الآتيةحاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات 

 ألف ريال.   10حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ  .1
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 وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها.  .2

  .ووحيدعندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي  .3

 عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة.  .4

  .واختبارهاالأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها  .5

شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى   .6

 تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى. 

 بالممارسةالشراء 

المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي  

 الآتية:الحالات  

 إلا عند فني أو مختص معين.   رسلعة معينة لا تتوف -1

وال يسـمح    مقبولـة،ولكـن جميـع الأسعار المقدمـة وجـدت غيـر    الأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة عامـة .1

 .أخـرىالوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة 

 .إنتاجهاالأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن  .2

 .تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة لاالأصناف والخدمات التي  .3

المشـتركين بالممارسـة عند وجود أحد الحالات السابقة يأمر المدير العام بتشكيل لجنة مختصة تقوم بإعداد أسماء الموردين   

مع تجهيز كافة المستندات الداعمة ولا يعتبر القرار نافذ إلا بعد اعتماده من   وأسس المفاضلـة بينهـم ثـم مـا توصـى بـه

 المدير العام  

 المحدودة الشراء بالمناقصة 

مــن    محــدود  عــدد  علــى  فيهــا  الاشتراك  يقتصــر  التــي  المناقصــة  صــور  إحــدى  هــي  المحــدودة  المناقصــة 

المورديــن كالمقيديــن بســجل المورديــن أو بعضهــم علــى أن يراعــى فــي هــذا الاختيار الكفايــة الماليــة والســمعة 

وتسـرى علـى هـذا النـوع مـن المناقصـة جميـع القواعـد والإجراءات المنظمـة للمناقصـة العامـة فيمـا عـدا  .الحســنة

 حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاشتراك فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد  الصحـف، شـرط الإعلان فـي 

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة: 

المناقصــة العامــة كطريقــة مــن طــرق الشــراء هــي مجموعــة الإجراءات التــي تهــدف إلــى توجيـه الدعـوة إلـى 

عامـة المورديـن المحتمليـن لكـي يشـتركوا فـي الصفقـة موضـوع المناقصـة وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمـا بينهـم،  

وتتمثل الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الشراء بالمناقصة العامة  والأسعار،وط  بقصـد الوصـول إلـى أفضـل الشـر

 - الآتية:يشكل المدير العام التنفيذي للجمعية اللجان  :يليفيما 

 المناقصة وشروط طرحها.لجنة إعداد شروط  .1

 العروض.لجنة فتح المظاريف وتفريغ  .2

  .لجنة البت في العطاءات المقدمة .3
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 كيفية عملية الشراء: 

 المهام التفصيلية لعملية الشراء يقوم أخصائي المشتريات بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي:  

رئيس القسم    وتوقيعاستقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك التأكد من استيفاء الطلب   

 المستفيد التأكد من إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة. 

 

 دورة الاعتماد المستندي

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات  .1

قيمـة الاعتماد والمصـدر ومبلغـه وسـلامة إجراءات الشـراء قبـل إرجاعه  اعتماد طلب فتح الاعتماد التأكـد مـن  .2

 للمديـر المالـي لاعتماد الطلب 

قســم   .3 إلى  ونسـخة  الحسـابات  قسـم  إلى  المرفقـات  مـع  الأولى  النسـخة  وترسـل  للبنـك  الطلـب  أصـل  إرسـال 

واسـم   المبلـغ  مـن صحـة  ويتأكـد  الإشعار  علـى  للاطلاع  الاعتماد  بفتح  البنك  من  إشعار  استلام  المشــتريات 

لـه للمحاسـب المختـص قيـد المعلومـات فـي سـجل  المصـدر يطابـق البيانـات مـع نسـخة طلـب فتـح الاعتماد ويحي

الاعتماد وإحالته للحفـظ وإرسـال نسـخة مـن الاعتماد إلـى قسـم المشتريات للمتابعـة دفع مبلغ التأمين والعمولة  

إلى   المستندات  البنك تسليم  بنكية أخرى سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من  واي مصاريف 

 مستلزمات.. الخ.  – الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص لاستلام المواد المشتراه (مواد   المخلص

المشتريات التأكـد   تسعير) وجدت  والجمارك )إنإعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص سداد قيمة التخليص  .4

مـن سـامة إجـراءات استلام المشـتريات وإجـراءات التسـعير والتأكـد مـن البـدء فـي إجـراءات التعويـض فـي  

 حالـة النقـص أو التلـف قفل الاعتماد المستندي. 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

تم اعتماد   هذه السياسة  بجمعية أبصر الأهلية  في اجتماع مجلس الإدارة ) 2( في مساء يوم الخميس   

 21/ 1446/12هـ ) حسب  تقويم أم القرى( الموافق  27/ 6/ 2024م 
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