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 : الفصل الأول: سياسة عدالة الأسعار وعدم تجاوز الأسعار السائدة 

 : التعريف 

بتنفيذ جميع عمليات   التزام جمعية طيبة  السياسة  بعدالة الأسعار في هذه  يقصد 

الشراء والتعاقد بأسعار عادلة ومناسبة، تعكس القيمة الحقيقية للأصناف أو الخدمات أو  

يحقق   وبما  الشراء،  وقت  السوق  في  السائدة  الأسعار  يتجاوز  لا  وبما  المطلوبة،  الأعمال 

لى الموارد المالية للجمعية، ويمنع أي ممارسات قد تؤدي إلى الهدر كفاءة الإنفاق، ويحافظ ع

 .المالي أو الإضرار بالمصلحة العامة للجمعية

 : النطاق 

تسري أحكام هذه السياسة على جميع عمليات الشراء والتعاقد التي تقوم بها جمعية  

الأصول،   أو  الأعمال،  أو  الخدمات،  أو  التشغيلية،  بالمستلزمات  تتعلق  كانت  سواء  طيبة، 

وتشمل جميع مراحل الشراء من تحديد الاحتياج وحتى اعتماد السعر والتعاقد، وتطبق على  

الإدارات والأقسا المشاركين في طلب  جميع  المتعاونين  أو  العاملين  أو    ، الشراءم، وجميع 

 .أو التنفيذ ،الاعتماد أو  ،التقييم

 : الضوابط العامة للسياسة 

 : (: الالتزام بالأسعار السائدة في السوق 1المادة ) 

الأسعار   تتجاوز  لا  عادلة  بأسعار  والتعاقد  الشراء  عمليات  بتنفيذ  الجمعية  تلتزم 

السائدة في السوق وقت الشراء، وبما يتناسب مع طبيعة الأصناف أو الخدمات المطلوبة  

 .وجودتها

 : (: حظر المبالغة السعرية 2المادة ) 

يحظر على الجمعية إبرام أي عملية شراء أو تعاقد بأسعار مبالغ فيها أو غير مبررة، ما 

 .لم توجد أسباب فنية أو تشغيلية موثقة ومعتمدة وفق الصلاحيات النظامية
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 :(: أسس التحقق من عدالة الأسعار3المادة )

 :يجب الاستناد في التحقق من عدالة الأسعار إلى واحد أو أكثر من المصادر التالية

 .عروض أسعار متعددة من موردين مؤهلين •

 .دراسات أو مؤشرات أسعار سوقية موثوقة •

 .أسعار تعاقدات سابقة لنفس الصنف أو الخدمة •

 .أسعار استرشادية صادرة عن جهات رسمية أو مهنية معتمدة •

 :(: الربط بين السعر والمواصفات4المادة )

لا يجوز اعتماد أي عرض سععععري بمعزل عن التحقق من مطابقتل للمواصعععفات الفنية  

 .ومتطلبات الجودة المعتمدة، ويُعد السعر جزءًا من تقييم شامل للقيمة مقابل التكلفة

 :(: التوثيق والشفافية5المادة )

تلتزم إدارة المشعععععتريات بتوثيق جميع مبررات الاختيار السععععععري وأسعععععس المفاضعععععلة  

 .ضمن ملف الشراء، وبما يتيح المراجعة اللاحقة من الجهات الرقابية

 :(: النزاهة وتكافؤ الفرص6المادة )

تلتزم الجمعيعة بتطبيق مععايير النزاهعة والشعععععععفعافيعة وتكعافؤ الفرص عنعد المفعاضعععععععلعة  

 .السعرية بين الموردين، ويُحظر أي تمييز غير مبرر أو تعارض مصالح
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 : الإجراءات 

 الوصف التنفيذي المختصر  الإجراء  الرقم 

الاحععععتععععيععععاج   1 تععععحععععديععععد 

 والمواصفات

تقوم الجهععة الطععالبععة بتحععديععد الاحتيععاج والمواصعععععععفععات الفنيععة  

 .بدقة قبل البدء في إجراءات الشراء

الععمعععععلععومععععات   2 جععمععع 

 السعرية

تقوم إدارة المشعتريات بجمع معلومات عن الأسععار السعائدة  

 .من السوق أو من عروض أسعار معتمدة

والعتعحعلعيععععل  3 العمعقععععارنععععة 

 السعري

تحليعل الأسعععععععععار المقعدمعة ومقعارنتهعا بعالأسعععععععععار السعععععععوقيعة  

 .للتحقق من عدالتها

 .توثيق نتائج التحليل والمقارنة السعرية ضمن ملف الشراء توثيق نتائج المقارنة 4

التفعاوض مع الموردين في حعال وجود فروقعات سععععععععريعة غير   التفاوض عند الحاجة 5

 .مبررة لتحقيق أفضل قيمة

اعتماد العرض السععري الأنسعب وفق الصعلاحيات المعتمدة   اعتماد السعر 6

 .وبما يحقق مصلحة الجمعية

حفظ جميع المسععععتندات الداعمة للتسعععععير ضععععمن سععععجلات   حفظ المستندات 7

 .المشتريات المعتمدة
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 : المسؤوليات 

 المسؤوليات الرئيسية ضمن هذه السياسة  الجهة 

 .اعتماد سياسة عدالة الأسعار وأي تعديلات جوهرية تطرأ عليها مجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارة / 

 من يفوضل

إصععععععععدار التوجيهععات العععامععة ءات الصعععععععلععة بكفععاءة الإنفععاق والالتزام 

 .المالي

 .الإشراف على تطبيق السياسة ومعالجة أي حالات عدم التزام المدير التنفيذي

التحقق من ععدالعة الأسعععععععععار، إجراء المقعارنعات السععععععععريعة، التفعاوض،   إدارة المشتريات

 .وتوثيق جميع الإجراءات

مراجعععة الأثر المععالي للأسععععععععععار المعتمععدة والتععأكععد من توافقهععا مع   مدير المالية

 .الموازنة

الإدارة  المحعععاسعععععععععب / 

 المالية

مراجعععة المسعععععععتنععدات السععععععععريععة وربطهععا بععالقيود المحععاسعععععععبيععة  

 .المعتمدة

التحقق من الالتزام بعالسعععععععيعاسعععععععة ورصعععععععد المخعالفعات ورفع تقعارير   المراجع الداخلي

 .المراجعة

 .تقديم مواصفات دقيقة تسهم في تقييم سعري عادل وموضوعي الجهات الطالبة

 :الأحكام الختامية

تُعد هذه السععععياسععععة جزءًا لا يتجزأ من سععععياسععععات المشععععتريات المعتمدة في جمعية   .1

 .طيبة، وملزمة لجميع العاملين والمتعاونين

أي مخالفة لأحكام هذه السياسة تُعد مخالفة إدارية وتخضع للمساءلة وفق الأنظمة   .2

 .واللوائح المعتمدة في الجمعية

تُراجع هذه السععععياسععععة دوريًا كل ثلاأ سععععنوات أو عند صععععدور تعليمات تنظيمية ءات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهذه السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

  يف  طيبةبجمعية أطفال    عدالة الأسعععار وعدم تجاوز الأسعععار السععائدة تم اعتماد سعععياسعععة  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلستل رقم )اجتماع مجلس الإدارة 

 

 رئيس مجلس الإدارة       

 الأستاء الدكتور/ معتصم بن صالح أبو عنق
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 : الفصل الثاني: سياسة الشروط والمواصفات الموضوعية للعروض 

 :التعريف

مجموعة الضعععوابط    الشععروط والمواصععفات الموضععوعية للعروض يقصعععد بسعععياسعععة  

والمععايير التي تعتمعدهعا جمعيعة طيبعة عنعد إععداد الشعععععععروط والمواصعععععععفعات الفنيعة والمعاليعة  

لطلبات الشعععراء والمنافسعععات، بما يضعععمن الوضعععول والحياد والموضعععوعية، ويمنع تفصعععيل  

المواصععفات على مورد بعينل، ويكفل اختيار العرض الأنسععب الذي يحقق أفضععل قيمة مقابل  

 .فق الأنظمة والتعليمات المعتمدةالتكلفة، و

 :النطاق

تسعععري أحكام هذه السعععياسعععة على جميع عمليات الشعععراء والتعاقد التي تتطلب إعداد  

شععروط أو مواصععفات فنية أو مالية، بما في ءلا أوامر الشععراء، والممارسععات، والمناقصععات  

اعتماد  أو    ،مراجعةأو   ،بإعدادالمحدودة والعامة، وتشعععمل جميع الإدارات والأقسعععام المعنية 

 .أو الشروط، وكل من يشارك في مراحل التقييم والترسية،المواصفات 

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: مبدأ الموضوعية والحياد7المادة )

تلتزم الجمعية بإعداد الشعروط والمواصعفات على أسعس موضعوعية ومحايدة، تعكس  

أو جهعة بعينهعا، معا لم ،علامعة تجعاريعة أو  ،تمييز لأي مورد  أو    ،تحيزالاحتيعاج الفعلي للعمعل، دو   

 .تقتضِ الحاجة الفنية ءلا وبموجب مبررات معتمدة

 :(: وضول الشروط والمواصفات8المادة )

يجععب أ  تكو  جميع الشعععععععروط والمواصعععععععفععات واضعععععععحععة ومحععددة وقععابلععة للقيععاس 

والفحص، بما يمنع اللبس أو التفسعير المزدوج، ويسعاعد الموردين على تقديم عروض دقيقة  

 .ومتكافئة
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 :(: حظر تفصيل المواصفات على مورد معين9المادة )

يحظر إعداد مواصعفات فنية أو شعروط تعاقدية تؤدي بشعكل مباشعر أو غير مباشعر إلى  

حصعر المنافسعة في مورد معين، إلا في الحالات التي تقتضعيها الضعرورة الفنية أو التشعغيلية،  

 .وبموافقة مكتوبة ومعتمدة وفق الصلاحيات النظامية

 :(: الربط بين المواصفات والاحتياج الفعلي10المادة )

تلتزم الجهععة الطععالبععة بععأ  تعكس المواصعععععععفععات الفنيععة الاحتيععاج الفعلي للأعمععال أو  

الأصعععععععناف أو الخدمات، دو  مبالغة أو اشعععععععتراطات غير مبررة تؤدي إلى رفع التكلفة أو تقييد 

 .المنافسة

 :(: الفصل بين المواصفات الفنية والمالية11المادة )

يجب الفصعععل بوضعععول بين المواصعععفات الفنية ومتطلبات العرض المالي، بما يضعععمن  

 .عدالة التقييم وعدم تأثر التقييم الفني بالعوامل السعرية قبل استكمال المفاضلة الفنية

 :(: مراجعة واعتماد المواصفات12المادة )

أو منعععافسعععععععععة إلا بععععد مراجععععة واعتمعععاد الشعععععععروط   لا يجوز طرل أي طلعععب شعععععععراء 

والمواصععفات من الجهات المختصععة، والتأكد من توافقها مع السععياسععات المعتمدة ولائحة  

 .المشتريات
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 : الإجراءات 

 الوصف التنفيذي المختصر  الإجراء  الرقم 

تقوم الجهة الطالبة بتحديد الاحتياج الفعلي وصعععياغتل بصعععورة  تحديد الاحتياج 1

 .واضحة

إعداد المواصععفات   2

 الأولية

إعداد مسععععععودة الشععععععروط والمواصععععععفات الفنية والمالية وفق  

 .الاحتياج المحدد

للتعععأكعععد من   المراجعة الفنية 3 المختصعععععععععة  الجهعععة  المواصعععععععفعععات من  مراجععععة 

 .موضوعيتها وقابليتها للتطبيق

التأكد من خلو المواصععععفات من أي اشععععتراطات تؤدي إلى تقييد  التحقق من الحياد 4

 .المنافسة دو  مبرر

اعتماد الشعروط والمواصعفات وفق الصعلاحيات المعتمدة قبل  الاعتماد 5

 .الطرل

إرفاق المواصععفات المعتمدة ضععمن مسععتندات طلب الشععراء   الإرفاق والطرل 6

 .أو المنافسة

حفظ النسعععخ المعتمدة من المواصعععفات ضعععمن ملف الشعععراء   التوثيق 7

 .الرسمي
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 : المسؤوليات 

 المسؤوليات الرئيسية ضمن هذه السياسة  الجهة 

اعتماد السعععياسعععة وأي تعديلات جوهرية تتعلق بإطار المنافسعععات   مجلس الإدارة

 .والمواصفات

الإدارة   مجعلعس  رئيعس 

 من يفوضل /

بعععالحوكمعععة والالتزام  الصعععععععلعععة  الععععامعععة ءات  التوجيهعععات  إصعععععععععدار 

 .المؤسسي

الإشععععععراف على الالتزام بتطبيق السععععععياسععععععة ومعالجة حالات عدم   المدير التنفيذي

 .الامتثال

التنسععععيق مع الجهات الطالبة، ومراجعة المواصععععفات، والتأكد من   إدارة المشتريات

 .توافقها مع السياسات

أو  الجهة الطالبة إععععداد مواصعععععععفعععات دقيقعععة تعكس الاحتيعععاج الفعلي دو  تحيز 

 .مبالغة

مراجعععة الاشعععععععتراطععات المععاليععة والتععأكععد من توافقهععا مع الموازنععة   الإدارة المالية

 .المعتمدة

التحقق من سععععلامة تطبيق السععععياسععععة ورصععععد أي مخالفات ورفع   المراجع الداخلي

 .التقارير

 :الأحكام الختامية

تُعد هذه السععععياسععععة جزءًا لا يتجزأ من سععععياسععععات المشععععتريات المعتمدة في جمعية   .1

 .طيبة، وملزمة لجميع العاملين والمتعاونين

أي مخالفة لأحكام هذه السياسة تُعد مخالفة إدارية وتخضع للمساءلة وفق الأنظمة   .2

 .واللوائح المعتمدة

تُراجع هذه السععععياسععععة دوريًا كل ثلاأ سععععنوات أو عند صععععدور تعليمات تنظيمية ءات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهذه السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

  يف  طيبةبجمعية أطفال    سععياسععة الشععروط والمواصععفات الموضععوعية للعروض تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلستل رقم )اجتماع مجلس الإدارة 

 رئيس مجلس الإدارة 

 الأستاء الدكتور/ معتصم بن صالح أبو عنق
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 :الفصل الثالث: سياسة إتاحة المنافسة العادلة بين الموردين

 :التعريف

يقصعد بسعياسعة إتاحة المنافسعة العادلة بين الموردين مجموعة الضعوابط والإجراءات  

التي تعتمدها جمعية طيبة لضما  فتح المجال أمام أكبر عدد ممكن من الموردين المؤهلين  

للمشاركة في عمليات الشراء والتعاقد، على أساس من العدالة والشفافية وتكافؤ الفرص،  

التمييز غير المبرر، ويحقق أفضععععععععل قيمععة مقععابععل المععال وفق الأنظمععة  بمععا يمنع الاحتكععار أو  

 .والتعليمات المعتمدة

 :النطاق

تسعري أحكام هذه السعياسعة على جميع عمليات الشعراء والتعاقد التي تنفذها جمعية  

طيبة، بمختلف طرق الشعراء المعتمدة، وتشعمل جميع مراحل الإعلا ، واسعتقبال العروض،  

والتقييم، والترسعععععععية، وتطبق على جميع الإدارات والأقسعععععععام، وكل من يشعععععععارك في إعداد أو  

 .راءتنفيذ أو اعتماد إجراءات الش

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: مبدأ تكافؤ الفرص13المادة )

تلتزم الجمعيعة بعإتعاحعة فرص متسععععععععاويعة لجميع الموردين المؤهلين للمشععععععععاركعة في  

 .عمليات الشراء والتعاقد، دو  تمييز أو تفضيل غير مبرر لأي مورد أو جهة

 :(: منع الاحتكار والتعامل الحصري14المادة )

يحظر على الجمعيععة قصعععععععر التعععامععل أو التعععاقععد مع مورد أو مجموعععة محععددة من  

الموردين دو  مبرر نظعامي أو فني معتمعد، ويجعب توثيق أي اسعععععععتثنعاءات تقتضعععععععيهعا طبيععة  

 .العمل
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 :(: شفافية المعلومات15المادة )

تلتزم الجمعيععة بتوفير معلومععات واضعععععععحععة ومتكععافئععة لجميع الموردين حول طبيعععة  

الأعمعال أو الأصعععععععنعاف المطلوبعة، والشعععععععروط والمواصعععععععفعات، ومواعيعد تقعديم العروض، بمعا 

 .يضمن عدالة المنافسة

 :(: الإعلا  والدعوة للمنافسة16المادة )

يجب الإعلا  عن المنافسعععات أو دعوة الموردين وفق طريقة الشعععراء المعتمدة، وبما  

يضعععمن وصعععول الدعوة إلى العدد المناسعععب من الموردين المؤهلين، وعدم تقييد المشعععاركة  

 .دو  مبرر

 :(: معايير اختيار الموردين17المادة )

تعتمد الجمعية معايير موضوعية ومعلنة لتأهيل واختيار الموردين، تشمل على الأقل  

 .الكفاءة الفنية، والقدرة المالية، والسجل النظامي، والسمعة المهنية

 :(: النزاهة وتعارض المصالح18المادة )

يلتزم جميع المشععاركين في إجراءات الشععراء بالإفصععال عن أي حالات تعارض مصععالح  

 .محتملة، ويُحظر استغلال النفوء أو تحقيق أي منفعة شخصية مباشرة أو غير مباشرة
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 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء الرقم 

 .تحديد طريقة الشراء المناسبة وفق قيمة ونوع الاحتياج تحديد طريقة الشراء 1

الععععمععععورديععععن   2 حصععععععععععر 

 المؤهلين

إععداد قعائمعة بعالموردين المؤهلين للمشعععععععاركعة وفق سعععععععجعل  

 .الموردين المعتمد

الإعلا  عن المنععافسععععععععة أو توجيععل الععدعوات للموردين وفق   الإعلا  أو الدعوة 3

 .الطريقة المعتمدة

تزويد جميع الموردين بنفس المعلومات والمسععععتندات في  توفير المعلومات 4

 .وقت واحد

اسعععععععتلام العروض ضعععععععمن المععدة المحععددة ووفق القنوات   استقبال العروض  5

 .المعتمدة

 .تقييم العروض وفق معايير موضوعية ومعتمدة مسبقًا التقييم والمفاضلة 6

ترسععععععية المنافسععععععة على العرض الأنسععععععب وتوثيق مبررات   الترسية والتوثيق 7

 .الاختيار
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الرئيسية ضمن هذه السياسة الجهة

اعتمعاد السعععععععيعاسعععععععة وأي قرارات اسعععععععتثنعائيعة تتعلق بالمنعافسعععععععة أو   مجلس الإدارة

 .التعاقدات الكبرى

مععععجععععلععععس   رئععععيععععس 

 الإدارة / من يفوضل

 .إصدار التوجيهات العامة ءات الصلة بالنزاهة وتكافؤ الفرص 

الإشعراف على تطبيق السعياسعة ومعالجة حالات الإخلال بالمنافسعة   المدير التنفيذي

 .العادلة

إدارة إجراءات المنافسععععععة، وضععععععما  العدالة والشععععععفافية في جميع   إدارة المشتريات

 .المراحل

 .تحديد الاحتياج والمشاركة الفنية في التقييم دو  تحيز الجهة الطالبة

 .التحقق من الالتزام المالي وضبط الاعتمادات المرتبطة بالعقود الإدارة المالية

 .مراجعة سلامة إجراءات المنافسة ورصد أي مخالفات أو شبهات المراجع الداخلي

 :الأحكام الختامية

تُعد هذه السععععياسععععة جزءًا لا يتجزأ من سععععياسععععات المشععععتريات المعتمدة في جمعية   .1

 .طيبة، وملزمة لجميع العاملين والمتعاونين

أي إخلال بمبادئ المنافسععة العادلة يُعد مخالفة إدارية جسععيمة تسععتوجب المسععاءلة   .2

 .وفق الأنظمة المعتمدة

تُراجع هذه السععععياسععععة دوريًا كل ثلاأ سععععنوات أو عند صععععدور تعليمات تنظيمية ءات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهذه السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

اجتماع   يف طيبةبجمعية أطفال    إتاحة المنافسعععة العادلة بين الموردين تم اعتماد سععععياسععععة  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلستل رقم )مجلس الإدارة 

 

 رئيس مجلس الإدارة       

 الأستاء الدكتور/ معتصم بن صالح أبو عنق
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 :الفصل الرابع: سياسة عدم تجزئة المشتريات

 :التعريف

التزام جمعية طيبة بتنفيذ عمليات الشعععراء    عدم تجزئة المشعععتريات يقصعععد بسعععياسعععة 

تجزئعة متعمعدة أو  ،تقسعععععععيموالتععاقعد بصعععععععورة متكعاملعة وفق القيمعة الحقيقيعة للاحتيعاج، دو   

أو الخدمات، بقصععد تغيير طريقة الشععراء أو تجاوز حدود الصععلاحيات أو    ،الأعمالأو  ،للأصععناف 

الالتفععاف على الأنظمععة والضعععععععوابط المعتمععدة، وبمععا يعزز الحوكمععة المععاليععة والشعععععععفععافيععة  

 .المؤسسية

 :النطاق

تسعري أحكام هذه السعياسعة على جميع عمليات الشعراء والتعاقد التي تنفذها جمعية  

طيبعة، بمختلف أنواعهعا وطرقهعا، وتشعععععععمعل جميع الإدارات والأقسعععععععام، وجميع الععاملين أو  

المتعععاونين المشععععععععاركين في تحععديععد الاحتيععاج، أو طلععب الشعععععععراء، أو الاعتمععاد، أو التنفيععذ، أو  

 .اءالإشراف على عمليات الشر 

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: حظر تجزئة المشتريات19المادة )

أو غير مباشععر بقصععد ،الخدمات بشععكل مباشععر أو    ،الأعمالأو    ،المشععترياتيحظر تجزئة  

 .تغيير طريقة الشراء المعتمدة أو تجاوز حدود الصلاحيات المالية أو الإدارية

 :(: تحديد الاحتياج الكلي20المادة )

تلتزم الجهات الطالبة بتحديد الاحتياج الفعلي والكلي للأصععناف أو الأعمال أو الخدمات  

المطلوبعة خلال الفترة الزمنيعة ءات العلاقعة، وععدم تقسعععععععيمعل إلى طلبعات متععددة دو  مبرر 

 .نظامي
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 :(: وحدة الغرض الزمني والتشغيلي21المادة )

 :يُعد الاحتياج واحدًا غير قابل للتجزئة إءا كا 

 .ءا غرض تشغيلي واحد •

 .ضمن فترة زمنية متقاربة •

 .يمكن تنفيذه أو توريده ضمن عقد أو أمر شراء واحد •

 :(: الاستثناءات النظامية22المادة )

يجوز في حالات اسعععتثنائية تجزئة المشعععتريات إءا اقتضعععت ءلا طبيعة العمل أو الظروف  

 :التشغيلية، شريطة

 .وجود مبررات مكتوبة ومسببة •

 .اعتمادها من الجهة المخولة وفق الصلاحيات المعتمدة •

 .توثيقها ضمن ملف الشراء •

 :(: المسؤولية والمساءلة23المادة )

تتحمل الجهة أو الشععععخص الذي يثبت قيامل بتجزئة المشععععتريات دو  مسععععو  نظامي  

المسعععععععؤوليعة الإداريعة، وتخضعععععععع المخعالفعة لإجراءات المسعععععععاءلعة وفق اللوائح المعتمعدة في  

 .الجمعية
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 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء الرقم 

الاحعععتعععيععععاج   1 تعععحععععديععععد 

 الكلي

تقوم الجهعة الطعالبعة بحصعععععععر الاحتيعاج الكعامعل للأصعععععععنعاف أو 

 .الأعمال المطلوب شراؤها

تقوم إدارة المشععععععتريات بمراجعة طلب الشععععععراء للتحقق من   مراجعة الطلب 2

 .عدم وجود تجزئة

 .التحقق من وحدة الغرض والفترة الزمنية للاحتياج التحقق الزمني 3

في حال وجود اسعتثناء نظامي، يتم توثيق المبررات والحصعول   توثيق الاستثناء 4

 .على الاعتماد اللازم

طعععريعععقععععة   5 اععععتعععمععععاد 

 الشراء

تحععديععد واعتمععاد طريقععة الشعععععععراء المنععاسعععععععبععة وفق القيمععة 

 .الإجمالية للاحتياج

متابعة تنفيذ عمليات الشععراء ورصععد أي مؤشععرات لتجزئة غير  المتابعة والرقابة 6

 .نظامية
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الرئيسية ضمن هذه السياسة الجهة

بتجزئعععة   مجلس الإدارة اعتمعععاد السعععععععيعععاسعععععععععة وأي اسعععععععتثنعععاءات جوهريعععة تتعلق 

 .المشتريات

الإدارة   مجعلعس  رئيعس 

 من يفوضل /

 .إصدار التوجيهات العامة ءات الصلة بالحوكمة والانضباط المالي

الإشعراف على الالتزام بالسعياسعة واتخاء الإجراءات التصعحيحية عند  المدير التنفيذي

 .المخالفة

 .مراجعة طلبات الشراء والتحقق من عدم وجود تجزئة غير نظامية إدارة المشتريات

 .تحديد الاحتياج الكلي بدقة والالتزام بعدم تجزئتل دو  مبرر معتمد الجهات الطالبة

 .مراجعة الأثر المالي والتحقق من الالتزام بحدود الصلاحيات الإدارة المالية

 .رصد حالات التجزئة غير النظامية ورفع تقارير المراجعة المراجع الداخلي

 

 :الأحكام الختامية

تُعد هذه السععععياسععععة جزءًا لا يتجزأ من سععععياسععععات المشععععتريات المعتمدة في جمعية   .1

 .طيبة، وملزمة لجميع العاملين والمتعاونين

أي مخالفة لأحكام هذه السعياسعة تُعد مخالفة إدارية جسعيمة وتخضعع للمسعاءلة وفق   .2

 .الأنظمة المعتمدة في الجمعية

تُراجع هذه السععععياسععععة دوريًا كل ثلاأ سععععنوات أو عند صععععدور تعليمات تنظيمية ءات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهذه السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

اجتماع مجلس الإدارة    يف طيبةبجمعية أطفال    سعععياسعععة عدم تجزئة المشعععتريات تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4رقم ) جلستلب

 

 رئيس مجلس الإدارة      

 الأستاء الدكتور/ معتصم بن صالح أبو عنق
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الفصعععل الخامس: سعععياسعععة شعععراء المسعععتلزمات ضعععمن حدود التخزين  

 :والموازنة

 :التعريف

مجموعة الضوابط    شراء المستلزمات ضمن حدود التخزين والموازنة يقصد بسياسة  

التي تعتمدها جمعية طيبة لتنظيم عمليات شعععععععراء المسعععععععتلزمات والمواد التشعععععععغيلية بما 

يتوافق مع الاحتيعاج الفعلي، والطعاقعة التخزينيعة المتعاحعة، والاعتمعادات المعتمعدة في الموازنعة  

 .التخطيطية، وبما يمنع تكدس المخزو  أو تجميد الأموال أو الشراء غير المبرر

 :النطاق

تسعععععععري أحكعام هعذه السعععععععيعاسعععععععة على جميع عمليعات شعععععععراء المسعععععععتلزمعات والمواد  

التشعععغيلية التي تقوم بها الجمعية، وتشعععمل جميع الإدارات والأقسعععام، وجميع العاملين أو  

المتععاونين المشععععععععاركين في تحععديعد الاحتيععاج، أو طلععب الشعععععععراء، أو الاعتمععاد، أو التخزين، أو  

 .المتابعة

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: الالتزام بالاحتياج الفعلي24المادة )

تلتزم الجهات الطالبة بشراء المستلزمات وفق الاحتياج الفعلي للعمل، وبما يتناسب 

مع حجم النشعععععععاط ومتطلبعات التشعععععععغيعل، ويُحظر الشعععععععراء بكميعات تفوق الحعاجعة دو  مبرر 

 .معتمد

 :(: مراعاة الطاقة التخزينية25المادة )

يجعب أ  يراعي الشعععععععراء حعدود الطعاقعة التخزينيعة المتعاحعة لعدى الجمعيعة، وبمعا يضعععععععمن  

 .سلامة المواد وعدم تعرضها للتلف أو الفقد، ويمنع تكدس المخزو 
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 :(: الالتزام بالاعتمادات المالية26المادة )

الموازنعععة   حعععدود الاعتمعععادات المعتمعععدة في  إلا في  أي عمليعععة شعععععععراء  تنفيعععذ  يجوز  لا 

 .التخطيطية، وبعد التأكد من توفر المخصص المالي وفق الإجراءات المعتمدة

 :(: التخطيط المسبق للاحتياجات27المادة )

تلتزم الإدارات المختلفة بالتخطيط المسععععععبق لاحتياجاتها من المسععععععتلزمات، وربطها  

 .بخطة الشراء السنوية المعتمدة، بما يحد من الشراء العاجل أو غير المخطط

 :(: ضبط المخزو 28المادة )

تلتزم الجمعية بتطبيق ضعوابط واضعحة لإدارة المخزو ، تشعمل التسعجيل، والمتابعة،  

 .والجرد الدوري، وربط عمليات الشراء بمستويات المخزو  الفعلية

 :(: المسؤولية والمساءلة29المادة )

تتحمعل الجهعة أو الشعععععععخص العذي يثبعت قيعامعل بطلعب أو اعتمعاد شعععععععراء يتجعاوز حعدود  

 .التخزين أو الموازنة دو  مسو  نظامي المسؤولية الإدارية وفق الأنظمة المعتمدة
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 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء الرقم 

تقوم الجهعة الطعالبعة بتحعديعد احتيعاجهعا الفعلي من المسعععععععتلزمعات   تحديد الاحتياج 1

 .بناءً على التشغيل والمخزو  المتوفر

معععععععععراجعععععععععععععععععععة   2

 المخزو 

 .التحقق من مستويات المخزو  قبل إعداد طلب الشراء

 .التأكد من توفر الاعتماد المالي ضمن الموازنة المعتمدة التحقق المالي 3

طععععلععععب   4 إعععععداد 

 الشراء

إعداد طلب الشعععععراء بالكميات المناسعععععبة وربطل بخطة الشعععععراء  

 .السنوية

العععععمعععععراجعععععععععععة  5

 والاعتماد

مراجععة الطلعب من إدارة المشعععععععتريعات والإدارة المعاليعة واعتمعاده  

 .وفق الصلاحيات

 .تنفيذ عملية الشراء وفق الإجراءات المعتمدة تنفيذ الشراء 6

 .تحديث سجلات المخزو  وإجراء الجرد الدوري التحديث والجرد  7
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الرئيسية ضمن هذه السياسة الجهة

اعتماد السعععععياسعععععة والإشعععععراف على الالتزام العام بضعععععبط  مجلس الإدارة

 .الإنفاق والمخزو 

معن    / الإدارة  معجعلعس  رئعيعس 

 يفوضل

إصعععععععدار التوجيهعات الععامة المتعلقعة بكفعاءة الإنفعاق وإدارة  

 .الموارد

 .الإشراف على تطبيق السياسة ومعالجة أي تجاوزات المدير التنفيذي

مراجععة طلبعات الشعععععععراء والتعأكعد من توافقهعا مع الاحتيعاج  إدارة المشتريات

 .والموازنة

 .تحديد الاحتياج الفعلي والتخطيط المسبق للمستلزمات الجهات الطالبة

 .التحقق من توفر الاعتمادات المالية ومتابعة الأثر المالي الإدارة المالية

 .متابعة مستويات المخزو ، التسجيل، والجرد الدوري إدارة المستودعات / المخزو  

 .مراجعة الالتزام بالسياسة ورصد المخالفات المراجع الداخلي

 

 :الأحكام الختامية

تُعد هذه السععععياسععععة جزءًا لا يتجزأ من سععععياسععععات المشععععتريات المعتمدة في جمعية   .1

 .طيبة، وملزمة لجميع العاملين والمتعاونين

أي مخالفة لأحكام هذه السياسة تُعد مخالفة إدارية وتخضع للمساءلة وفق الأنظمة   .2

 .المعتمدة في الجمعية

تُراجع هذه السععععياسععععة دوريًا كل ثلاأ سععععنوات أو عند صععععدور تعليمات تنظيمية ءات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهذه السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

 طيبةبجمعية أطفال    سعياسعة شعراء المسعتلزمات ضعمن حدود التخزين والموازنة تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلستل رقم )اجتماع مجلس الإدارة  يف

 

 رئيس مجلس الإدارة       

 الأستاء الدكتور/ معتصم بن صالح أبو عنق
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 :الفصل السادس: سياسة الجهة المختصة بالشراء

 :التعريف

تحديد الإطار النظامي والتنظيمي الذي   الجهة المختصعععة بالشعععراء يقصععععد بسععععياسععععة  

يوضععح الجهة الوحيدة المخولة بتنفيذ جميع عمليات الشععراء والتعاقد في جمعية طيبة، بما 

يضعععععععمن توحيععد الإجراءات، ومنع الشعععععععراء غير النظععامي، وتعزيز الحوكمععة والرقععابععة المععاليععة،  

 .وتحقيق الالتزام بالسياسات واللوائح المعتمدة

 :النطاق

تسععععععري أحكام هذه السععععععياسععععععة على جميع عمليات الشععععععراء والتعاقد التي تقوم بها 

جمعية طيبة، وتشعععععمل شعععععراء المسعععععتلزمات، والخدمات، والأعمال، والأصعععععول، وتطبق على  

أو    ،الشعععراءجميع الإدارات والأقسعععام، وجميع العاملين أو المتعاونين المشعععاركين في طلب  

 .أو المتابعة ،التنفيذأو  ،الاعتماد

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: حصرية الجهة المختصة بالشراء30المادة )

تُعد إدارة المشعععتريات الجهة الوحيدة المخولة بتنفيذ جميع عمليات الشعععراء والتعاقد  

لصععععالح الجمعية، ولا يجوز لأي جهة أو فرد إجراء أي عملية شععععراء أو التزام تعاقدي خارج هذا  

 .الإطار

 :(: حظر الشراء المباشر من الإدارات31المادة )

يحظر على الإدارات أو الأقسععام تنفيذ عمليات شععراء أو التعاقد مباشععرة مع الموردين  

 .دو  الرجوع لإدارة المشتريات واتباع الإجراءات المعتمدة
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 :(: التنسيق مع الجهات الطالبة32المادة )

تلتزم إدارة المشعععععععتريععات بععالتنسعععععععيق مع الجهععات الطععالبععة لتحععديععد الاحتيععاج، وإعععداد  

 .المواصفات، واختيار طريقة الشراء المناسبة وفق السياسات المعتمدة

 :(: الالتزام بالسياسات والصلاحيات33المادة )

تلتزم الجهة المختصعععة بالشعععراء بتطبيق سعععياسعععات المشعععتريات، وحدود الصعععلاحيات  

 .المالية والإدارية المعتمدة، وعدم تجاوزها تحت أي ظرف

 :(: المسؤولية والمساءلة34المادة )

يُععد أي شعععععععراء يتم خعارج الجهعة المختصعععععععة أو دو  اتبعاع الإجراءات المعتمعدة مخعالفعة  

 .إدارية تستوجب المساءلة وفق الأنظمة المعتمدة في الجمعية

 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء الرقم 

طعلععععب   1 اسععععععععتعقعبععععال 

 الشراء

اسعععععععتلام طلعب الشعععععععراء الرسعععععععمي من الجهعة الطعالبعة وفق  

 .النموءج المعتمد

 .التحقق من استيفاء الطلب للموافقات والاعتمادات اللازمة  مراجعة الطلب 2

طععععريععععقععععة  3 تععععحععععديععععد 

 الشراء

اختيععار طريقععة الشعععععععراء المنععاسعععععععبععة وفق القيمععة وطبيعععة  

 .الاحتياج

إجععععراءات   4 تععععنععععفععععيععععذ 

 الشراء

تنفيذ عملية الشععععععراء أو التعاقد من خلال إدارة المشععععععتريات  

 .فقط

التنسعععععععيق مع الجهععات ءات العلاقععة ومتععابعععة التنفيععذ حتى  التنسيق والمتابعة 5

 .الاستلام

حفظ جميع مسعععتندات الشعععراء ضعععمن السعععجلات الرسعععمية   التوثيق 6

 .المعتمدة
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الرئيسية ضمن هذه السياسة الجهة

اعتماد السعععععياسعععععة وأي تعديلات جوهرية تتعلق بحوكمة   مجلس الإدارة

 .الشراء

مععن    / الإدارة  مععجععلععس  رئععيععس 

 يفوضل

إصعععععععدار التوجيهعات الععامعة ءات الصعععععععلعة بتوحيعد إجراءات  

 .الشراء

 .الإشراف على تطبيق السياسة ومعالجة أي تجاوزات المدير التنفيذي

  ،والتنسعععععععيق   ،والتعععاقععد  ،الشعععععععراءتنفيععذ جميع عمليععات   إدارة المشتريات

 .والمتابعة

تقععديم طلبععات الشعععععععراء النظععاميععة والتنسعععععععيق مع إدارة   الجهات الطالبة

 .المشتريات

 .التحقق من الالتزام المالي قبل وأثناء الشراء الإدارة المالية

مراجعععة الالتزام بحصعععععععريععة الجهععة المختصععععععععة ورصععععععععد  المراجع الداخلي

 .المخالفات

 

 :الأحكام الختامية

تُعد هذه السععععياسععععة جزءًا لا يتجزأ من سععععياسععععات المشععععتريات المعتمدة في جمعية   .1

 .طيبة، وملزمة لجميع العاملين والمتعاونين

أي شعععراء يتم خارج الجهة المختصعععة يُعد مخالفة إدارية جسعععيمة وتخضعععع للمسعععاءلة   .2

 .وفق الأنظمة المعتمدة

تُراجع هذه السععععياسععععة دوريًا كل ثلاأ سععععنوات أو عند صععععدور تعليمات تنظيمية ءات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهذه السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

اجتماع مجلس الإدارة    يف طيبةبجمعية أطفال    سياسة الجهة المختصة بالشراء تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلستل رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة      

 الأستاء الدكتور/ معتصم بن صالح أبو عنق
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 :الفصل السابع: سياسة سجلات الموردين

 :التعريف

الإطار التنظيمي الذي تعتمدُه جمعية طيبة   سعععععجلات الموردين يقصععععععد بسععععععياسععععععة  

لتنظيم قيعد الموردين المؤهلين للتععامعل مع الجمعيعة، وتوثيق بيعانعاتهم، وتحعديثهعا، وتقييم 

أدائهم، بمعا يضعععععععمن التععامعل مع موردين ءوي كفعاءة وقعدرة نظعاميعة وفنيعة ومعاليعة، وتحقيق  

 .الشفافية، وتقليل المخاطر التشغيلية والمالية

 :النطاق

تسععري أحكام هذه السععياسععة على جميع الموردين الحاليين والمحتملين الذين تتعامل  

معهم جمعيعة طيبعة أو ترغعب في التععامعل معهم، وتشعععععععمعل جميع الإدارات والأقسعععععععام ءات  

 .العلاقة بقيد الموردين، أو تحديث بياناتهم، أو تقييم أدائهم، أو التعاقد معهم

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: إنشاء سجل الموردين المعتمد35المادة )

تلتزم الجمعية بإنشععععععاء سععععععجل معتمد للموردين يشععععععمل جميع الموردين المؤهلين  

للتعامل معها، ولا يجوز التعاقد مع أي مورد غير مقيد في السجل إلا في الحالات الاستثنائية 

 .المعتمدة نظامًا

 :(: متطلبات القيد في سجل الموردين36المادة )

يشعععترط لقيد المورد في سعععجل الموردين اسعععتيفاء المتطلبات النظامية والفنية والمالية  

 :التي تحددها الجمعية، وعلى رأسها

 .الترخيص النظامي الساري •

 .السجل التجاري )إ  وجد( •

 .البيانات البنكية المعتمدة •

 .الخبرة والقدرة الفنية المناسبة لطبيعة التعامل •
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 :(: تحديث بيانات الموردين37المادة )

تلتزم إدارة المشععتريات بتحديث سععجل الموردين دوريًا مرة واحدة على الأقل سععنويًا، أو  

 .كلما طرأ أي تغيير جوهري على بيانات المورد

 :(: تقييم أداء الموردين38المادة )

تقوم الجمعية بتقييم أداء الموردين بصععععععورة دورية وفق معايير موضععععععوعية، تشععععععمل  

 .جودة التوريد، والالتزام بالمواعيد، والتقيد بالشروط التعاقدية

 :(: إيقاف أو استبعاد الموردين39المادة )

يجوز إيقاف أو اسععتبعاد أي مورد من سععجل الموردين في حال ثبوت مخالفتل للشععروط  

 .التعاقدية، أو ضعف أدائل، أو فقدانل لأحد متطلبات القيد، وءلا بقرار معتمد ومسبب

 :(: الشفافية وتكافؤ الفرص40المادة )

تلتزم الجمعيعة بتطبيق مبعدأ الشعععععععفعافيعة وتكعافؤ الفرص عنعد قيعد الموردين أو تحعديعث  

 .السجل، ويُحظر أي تمييز غير مبرر بين الموردين

 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء الرقم 

طعلععععب   1 اسعععععععتعقعبععععال 

 القيد

ا بععالمسعععععععتنععدات النظععاميععة   اسعععععععتلام طلععب قيععد المورد مرفقععً

 .المطلوبة

معععععععععععععراجعععععععععععععععععععععععععععة   2

 المستندات

النظعععاميعععة   القيعععد  المورد لمتطلبعععات  التحقق من اسعععععععتيفعععاء 

 .والفنية

 .اعتماد قيد المورد ضمن سجل الموردين المعتمد اعتماد القيد 3

 .تحديث بيانات الموردين دوريًا أو عند الحاجة تحديث السجل 4

 .إجراء تقييم دوري لأداء الموردين وفق المعايير المعتمدة تقييم الأداء 5

أو   6 الإيععععععععععععقععععععععععععاف 

 الاستبعاد

اتخعاء قرار الإيقعاف أو الاسعععععععتبععاد عنعد وجود مبررات معتمعدة 

 .وتوثيق ءلا
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الرئيسية ضمن هذه السياسة الجهة

اعتماد السععياسععة وأي قرارات جوهرية تتعلق باسععتبعاد الموردين   مجلس الإدارة

 .الرئيسيين

رئيس مجلس الإدارة / 

 من يفوضل

 .إصدار التوجيهات العامة ءات الصلة بإدارة علاقات الموردين

 .الإشراف على تطبيق السياسة ومعالجة الحالات الاستثنائية المدير التنفيذي

 .إدارة سجل الموردين، تحديثل، وتقييم الأداء إدارة المشتريات

 .التحقق من سلامة البيانات المالية والبنكية للموردين الإدارة المالية

 .مراجعة الالتزام بالسياسة ورصد أي مخالفات المراجع الداخلي

 

 :الأحكام الختامية

تُعد هذه السععععياسععععة جزءًا لا يتجزأ من سععععياسععععات المشععععتريات المعتمدة في جمعية   .1

 .طيبة، وملزمة لجميع العاملين والمتعاونين

لا يجوز التععاقعد مع أي مورد غير مقيعد في سعععععععجعل الموردين إلا وفق اسعععععععتثنعاء معتمعد   .2

 .ومسبب

تُراجع هذه السععععياسععععة دوريًا كل ثلاأ سععععنوات أو عند صععععدور تعليمات تنظيمية ءات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهذه السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

  الإدارةاجتمعاع مجلس    يف  طيبعةبجمعيعة أطفعال    سععععععيعاسععععععة سععععععجلات الموردين تم اعتمعاد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4رقم ) لبجلست

 

 رئيس مجلس الإدارة      

 الأستاء الدكتور/ معتصم بن صالح أبو عنق
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 :الفصل الثامن: سياسة إلمام العاملين بلائحة وسياسات المشتريات

 :التعريف

مجموعة الضععوابط    إلمام العاملين بلائحة وسععياسععات المشععتريات يقصععد بسععياسععة  

التي تعتمدها جمعية طيبة لضعععععما  اطلاع وفهم جميع العاملين والمتعاونين ءوي العلاقة  

بأعمال الشعععراء على لائحة المشعععتريات والسعععياسعععات المنبثقة عنها، والالتزام بتطبيقها، بما 

ط  يعزز الامتثال المؤسععععسععععي، ويحد من المخالفات الناتجة عن الجهل بالإجراءات أو الضععععواب 

 .المعتمدة

 :النطاق

تسعري أحكام هذه السعياسعة على جميع العاملين والمتعاونين في جمعية طيبة ممن  

ترتبط مهامهم، بشعكل مباشعر أو غير مباشعر، بعمليات طلب الشعراء، أو الاعتماد، أو التعاقد،  

أو التنفيعذ، أو المتعابععة، وتشعععععععمعل الموظفين، والمتطوعين، والمسعععععععتشعععععععارين، وأي جهعات  

 .مفوضة بالعمل لصالح الجمعية

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: الالتزام بالاطلاع والمعرفة41المادة )

يلتزم جميع العاملين ءوي العلاقة بأعمال الشععععععراء بالاطلاع على لائحة وسععععععياسععععععات  

 .المشتريات المعتمدة، وفهم أحكامها، ويُعد عدم الإلمام بها غير مقبول كمبرر لأي مخالفة

 :(: التوعية والتدريب42المادة )

تلتزم الجمعيعة بتنفيعذ برامج توعويعة أو تعدريبيعة دوريعة لتعريف الععاملين بسعععععععيعاسعععععععات  

 .المشتريات وإجراءاتها، وبما يتناسب مع طبيعة مهامهم الوظيفية

 :(: الإقرار بالاطلاع والالتزام43المادة )

ععلعى  اطعلاععهعم  يعفعيععععد  العمعععنعيعيعن  الععععععامعلعيعن  معن  إلعكعتعرونعي  أو  خعطعي  إقعرار  تعوثعيعق  يعجععععب 

 .سياسات المشتريات والتزامهم بتطبيقها
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 :(: تحديث السياسات وإشعار العاملين44المادة )

تلتزم الجمعية بإشععار العاملين المعنيين بأي تحديثات أو تعديلات تطرأ على لائحة أو  

 .سياسات المشتريات، وضما  إتاحة النسخ المحدثة لهم

 :(: المسؤولية والمساءلة45المادة )

يُعد أي إخلال بأحكام لائحة وسععععععياسععععععات المشععععععتريات نتيجة عدم الالتزام أو الإهمال  

 .مخالفة إدارية تستوجب المساءلة وفق الأنظمة المعتمدة في الجمعية

 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء الرقم 

نشعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععر   1

 السياسات

إتعاحعة لائحعة وسعععععععيعاسعععععععات المشعععععععتريعات عبر القنوات الرسعععععععميعة  

 .المعتمدة للجمعية

 .تنظيم برامج تعريفية أو تدريبية للعاملين ءوي العلاقة تنفيذ التوعية 2

 .جمع وحفظ إقرارات الاطلاع والالتزام من العاملين المعنيين توثيق الإقرارات 3

إشعععععععععععععععععععععععععععععععععار  4

 التحديثات

إشععععععععععار العععاملين بععأي تعععديلات تطرأ على السعععععععيععاسععععععععات فور 

 .اعتمادها

العععععمعععععتعععععابعععععععععععة  5

 والرقابة

متععابعععة مسعععععععتوى الالتزام ورصععععععععد المخععالفععات النععاتجععة عن عععدم 

 .الإلمام
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الرئيسية ضمن هذه السياسة الجهة

 .اعتماد السياسة والإشراف على تعزيز ثقافة الامتثال المؤسسي مجلس الإدارة

الإدارة   مجعلعس  رئيعس 

 من يفوضل /

 .إصدار التوجيهات العامة المتعلقة بالالتزام بالسياسات

 .ضما  نشر السياسات وتطبيقها ومعالجة حالات عدم الالتزام المدير التنفيذي

 .توضيح السياسات والإجراءات ءات العلاقة بأعمال الشراء إدارة المشتريات

 .تضمين الإلمام بالسياسات ضمن برامج التهيئة والتدريب إدارة الموارد البشرية

 .التحقق من توثيق الإقرارات ورصد المخالفات المراجع الداخلي

الععععععععامعععلعععيعععن   جعععمعععيعععع 

 المعنيين

 .الاطلاع على السياسات والالتزام بتطبيقها

 

 :الأحكام الختامية

تُعد هذه السععععياسععععة جزءًا لا يتجزأ من سععععياسععععات المشععععتريات المعتمدة في جمعية   .1

 .طيبة، وملزمة لجميع العاملين والمتعاونين

ا لاخلال بععأحكععام السعععععععيععاسععععععععات   .2 عععدم الإلمععام أو الادعععاء بعععدم المعرفععة لا يُعععد مبررً

 .المعتمدة

تُراجع هذه السععععياسععععة دوريًا كل ثلاأ سععععنوات أو عند صععععدور تعليمات تنظيمية ءات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهذه السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

  يف  طيبةبجمعية أطفال    سععياسععة إلمام العاملين بلائحة وسععياسععات المشععتريات تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4رقم ) لجلستاجتماع مجلس الإدارة ب

 

 رئيس مجلس الإدارة      

 الأستاء الدكتور/ معتصم بن صالح أبو عنق
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 :الفصل التاسع: سياسة متابعة التوريد وجودة الأصناف

 :التعريف

مجموعة الضععوابط والإجراءات التي   متابعة التوريد وجودة الأصععناف يقصععد بسععياسععة  

تعتمعدهعا جمعيعة طيبعة لمتعابععة تنفيعذ أوامر الشعععععععراء والعقود، والتحقق من التزام الموردين  

بالكميات والمواصععفات والجداول الزمنية المعتمدة، وضععما  جودة الأصععناف أو الخدمات أو  

بمعا يحمي مصععععععععالح    الأعمعال الموردة، ومععالجعة حعالات النقص أو التلف أو ععدم المطعابقعة،

 .الجمعية ويحد من المخاطر التشغيلية والمالية

 :النطاق

تسعري أحكام هذه السعياسعة على جميع عمليات التوريد التي تتم لصعالح جمعية طيبة،  

سععواء تعلقت بمسععتلزمات، أو خدمات، أو أعمال، أو أصععول، وتشععمل مراحل ما بعد الترسععية  

وحتى الاسععععتلام النهائي، وتطبق على جميع الإدارات والأقسععععام ءات العلاقة بمتابعة التوريد،  

 .والتخزينوالفحص، والاستلام، 

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: الالتزام بشروط التوريد46المادة )

يلتزم الموردو  بتنفيععذ التوريععد وفق الشعععععععروط والمواصعععععععفععات والكميععات والمواعيععد  

المحععددة في أوامر الشعععععععراء أو العقود المعتمععدة، ولا يجوز الإخلال بععأي منهععا دو  موافقععة  

 .مكتوبة من الجمعية

 :(: متابعة تنفيذ التوريد47المادة )

تلتزم إدارة المشععععتريات بمتابعة تنفيذ أوامر الشععععراء والعقود بشععععكل دوري، والتحقق  

 .من التزام الموردين بالجداول الزمنية المعتمدة
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 :(: فحص الأصناف والخدمات48المادة )

تخضع جميع الأصناف أو الخدمات أو الأعمال الموردة للفحص عند الاستلام، للتحقق  

من مطابقتها للمواصعععععفات الفنية والكمية المعتمدة، ولا يجوز اعتماد الاسعععععتلام قبل إتمام 

 .الفحص

 :(: معالجة عدم المطابقة49المادة )

ا، بمعا  في حعال وجود نقص أو تلف أو ععدم مطعابقعة، يجعب اتخعاء الإجراءات النظعاميعة فورً

أو جزئيعًا، أو طلعب الاسعععععععتبعدال، أو تطبيق الجزاءات التععاقعدية    ،كليعًايشعععععععمعل رفض الاسعععععععتلام 

 .المعتمدة

 :(: التوثيق ومحاضر الاستلام50المادة )

يجب توثيق جميع عمليات الفحص والاسععععععتلام بمحاضععععععر رسععععععمية معتمدة، وربطها  

 .بأوامر الشراء أو العقود ءات العلاقة

 :(: تقييم الموردين بعد التوريد51المادة )

تعُدرج نتعائج متعابععة التوريعد وجودة الأصعععععععنعاف ضعععععععمن تقييم أداء الموردين، وتؤخعذ في  

 .الاعتبار عند استمرار التعامل معهم أو تجديد التعاقد
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 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء الرقم 

 .متابعة تنفيذ أمر الشراء أو العقد بعد الترسية متابعة أمر الشراء 1

 .التنسيق مع الجهة الطالبة لتحديد موعد ومكا  الاستلام التنسيق للاستلام 2

 .فحص الأصناف أو الخدمات أو الأعمال عند الاستلام الفحص 3

معععععحضعععععععععععر  4 إععععععداد 

 الاستلام

إعداد محضععععر اسععععتلام يوضععععح نتائج الفحص والملاحظات إ  

 .وجدت

معععععععععععععععععععععالععععععععععجععععععععععة   5

 الملاحظات

اتخععاء الإجراءات النظععاميععة في حععال النقص أو التلف أو عععدم 

 .المطابقة

 .اعتماد الاستلام النهائي بعد التأكد من المطابقة الكاملة اعتماد الاستلام 6

 .تحديث سجلات المشتريات والمخزو  وتقييم المورد تحديث السجلات 7

 

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الرئيسية ضمن هذه السياسة الجهة

 .الإشراف العام على حماية أصول الجمعية وجودة التوريد مجلس الإدارة

 / الإدارة  مععجععلععس  رئععيععس 

 من يفوضل

 .إصدار التوجيهات العامة المتعلقة بجودة التوريد

 .الإشراف على تطبيق السياسة ومعالجة حالات الإخلال المدير التنفيذي

 .متابعة التوريد، التنسيق، التوثيق، وتقييم الموردين إدارة المشتريات

 .المشاركة في الفحص الفني وإبداء الملاحظات الجهة الطالبة

 / العععمسعععععععععتعععودعععععات  إدارة 

 المخزو 

 .استلام الأصناف وتسجيلها بعد اعتماد الفحص

 .ربط الاستلام بإجراءات الصرف والسداد الإدارة المالية

 .مراجعة سلامة إجراءات المتابعة والاستلام المراجع الداخلي
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 :الأحكام الختامية

تُعد هذه السععععياسععععة جزءًا لا يتجزأ من سععععياسععععات المشععععتريات المعتمدة في جمعية   .1

 .طيبة، وملزمة لجميع العاملين والمتعاونين

أي إخلال بشعععععععروط التوريعد أو إجراءات الفحص والاسعععععععتلام يُععد مخعالفعة تسعععععععتوجعب   .2

 .المساءلة وفق الأنظمة المعتمدة

تُراجع هذه السععععياسععععة دوريًا كل ثلاأ سععععنوات أو عند صععععدور تعليمات تنظيمية ءات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهذه السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

اجتماع مجلس   يف طيبةبجمعية أطفال    سعياسعة متابعة التوريد وجودة الأصعناف تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلستل رقم )الإدارة 

 

 رئيس مجلس الإدارة      

 الأستاء الدكتور/ معتصم بن صالح أبو عنق
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 :الفصل العاشر: سياسة خطة الشراء السنوية

 :التعريف

الإطار التنظيمي الذي تعتمدُه جمعية طيبة   خطة الشععراء السععنوية يقصععد بسععياسععة  

لتنظيم التخطيط المسعععععبق لاحتياجاتها من المشعععععتريات خلال السعععععنة المالية، بما يضعععععمن  

مواءمة عمليات الشعععععراء مع الأهداف التشعععععغيلية، والاعتمادات المالية المعتمدة، والطاقة  

ة الإنفعاق واسعععععععتعدامعة  التنفيعذيعة، ويحعد من الشعععععععراء الععاجعل أو غير المخطط، ويحقق كفعاء

 .الموارد

 :النطاق

تسعري أحكام هذه السعياسعة على جميع الإدارات والأقسعام في جمعية طيبة، وتشعمل  

جميع الاحتياجات السعععععنوية من المسعععععتلزمات، والخدمات، والأعمال، والأصعععععول، وتطبق على  

 .وتحديثها ،ومتابعتهامراحل إعداد خطة الشراء، واعتمادها، وتنفيذها، 

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: إلزامية إعداد خطة الشراء السنوية52المادة )

تلتزم الجمعية بإعداد خطة شععراء سععنوية معتمدة قبل بداية كل سععنة مالية، ولا يجوز  

 .تنفيذ مشتريات خارج إطار الخطة إلا في الحالات الاستثنائية المبررة والمعتمدة نظامًا

 :(: التنسيق بين الإدارات53المادة )

تلتزم جميع الإدارات بتزويععد إدارة المشعععععععتريععات بععاحتيععاجععاتهععا المتوقعععة في المواعيععد  

 .المحددة، وبما يدعم إعداد خطة شراء متكاملة ودقيقة

 :(: الربط بالموازنة التخطيطية54المادة )

يجععب أ  تتوافق خطععة الشعععععععراء السعععععععنويععة مع الاعتمععادات المعتمععدة في الموازنععة  

 .التخطيطية، ولا يجوز إدراج أي احتياج غير مدرج أو غير معتمد ماليًا
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 :(: تجنب تجميد الأموال55المادة )

تراعى عند إعداد خطة الشععععععراء السععععععنوية دليات التوريد المرحلي وتوقيت الشععععععراء بما 

 .يمنع تجميد الأموال أو تكدس المخزو 

 :(: تحديث الخطة56المادة )

يجوز تحعديعث خطعة الشعععععععراء السعععععععنويعة خلال السعععععععنعة المعاليعة في حعال طرأت متغيرات 

 .تشغيلية جوهرية، شريطة توثيق المبررات والحصول على الاعتمادات اللازمة

 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء الرقم 

تقوم الإدارات بحصعععععععر احتيععاجععاتهععا السعععععععنويععة ورفعهععا لإدارة  حصر الاحتياجات 1

 .المشتريات

 .إعداد مسودة خطة الشراء السنوية بالتنسيق مع الإدارات إعداد الخطة الأولية  2

 .مراجعة الخطة والتأكد من توافقها مع الموازنة المعتمدة المراجعة المالية 3

 .اعتماد خطة الشراء السنوية وفق الصلاحيات المعتمدة الاعتماد 4

 .تنفيذ عمليات الشراء وفق الخطة المعتمدة التنفيذ 5

 .متابعة تنفيذ الخطة ورصد الانحرافات المتابعة 6

 .تحديث الخطة في حال وجود متغيرات معتمدة التحديث عند الحاجة  7
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الرئيسية ضمن هذه السياسة الجهة

 .اعتماد خطة الشراء السنوية وأي تعديلات جوهرية عليها مجلس الإدارة

 / الإدارة  مععجععلععس  رئععيععس 

 من يفوضل

 .إصدار التوجيهات العامة المتعلقة بالتخطيط والإنفاق

 .الإشراف على إعداد وتنفيذ الخطة ومعالجة الانحرافات المدير التنفيذي

 .إعداد الخطة، التنسيق مع الإدارات، والمتابعة إدارة المشتريات

 .تحديد احتياجاتها بدقة والالتزام بالخطة المعتمدة الجهات الطالبة

 .مراجعة التوافق المالي ومتابعة الالتزام بالموازنة الإدارة المالية

 .مراجعة الالتزام بخطة الشراء ورصد أي تجاوزات المراجع الداخلي

 

 :الأحكام الختامية

تُعد هذه السععععياسععععة جزءًا لا يتجزأ من سععععياسععععات المشععععتريات المعتمدة في جمعية   .1

 .طيبة، وملزمة لجميع الإدارات والعاملين

 .أي شراء يتم خارج خطة الشراء السنوية دو  اعتماد نظامي يُعد مخالفة إدارية .2

تُراجع هذه السععععياسععععة دوريًا كل ثلاأ سععععنوات أو عند صععععدور تعليمات تنظيمية ءات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهذه السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

  اجتماع مجلس الإدارة  يف طيبةبجمعية أطفال    سعععياسعععة خطة الشعععراء السعععنوية تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلستل رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة      

  الأستاء الدكتور/ معتصم بن صالح أبو عنق 
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 :الفصل الحادي عشر: سياسة طرق الشراء الرسمية

 :التعريف

الإطار التنظيمي الذي تعتمدُه جمعية طيبة   طرق الشععراء الرسععمية يقصععد بسععياسععة 

لتحديد وتنظيم طرق الشعععععراء المعتمدة لتنفيذ عمليات التوريد والتعاقد، بما يضعععععمن اختيار 

الطريقة الأنسععععب لطبيعة وقيمة الاحتياج، وتحقيق العدالة والشععععفافية، والالتزام بالحوكمة  

 .صلاحيات المعتمدةالمالية، ومنع إساءة استخدام طرق الشراء أو تجاوز ال

 :النطاق

تسععععععري أحكام هذه السععععععياسععععععة على جميع عمليات الشععععععراء والتعاقد التي تقوم بها 

جمعية طيبة، وتشعععععمل شعععععراء المسعععععتلزمات، والخدمات، والأعمال، والأصعععععول، وتطبق على  

جميع الإدارات والأقسععععام، وجميع العاملين أو المتعاونين المشععععاركين في تحديد أو تنفيذ أو  

 .اعتماد طرق الشراء

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: طرق الشراء المعتمدة57المادة )

تعتمد الجمعية طرق الشععععععراء التالية لتنفيذ عمليات الشععععععراء والتعاقد، وفق الضععععععوابط  

 :والصلاحيات المعتمدة

 .الشراء بالأمر المباشر •

 .الشراء بالممارسة •

 .الشراء بالمناقصة المحدودة •

 .الشراء بالمناقصة العامة •

 :(: اختيار طريقة الشراء المناسبة58المادة )

يتم اختيار طريقة الشعراء المناسعبة بناءً على قيمة الاحتياج، وطبيعتل، ودرجة التنافس  

 .المتاحة، وبما يتوافق مع لائحة المشتريات والصلاحيات المعتمدة
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 :(: حظر إساءة استخدام طرق الشراء59المادة )

يحظر اسعععععتخدام أي طريقة شعععععراء بقصعععععد التحايل على الضعععععوابط النظامية، أو تجاوز  

 .حدود الصلاحيات، أو تقييد المنافسة دو  مبرر معتمد

 :(: توثيق مبررات اختيار الطريقة60المادة )

تلتزم إدارة المشععتريات بتوثيق مبررات اختيار طريقة الشععراء ضععمن ملف الشععراء، وبما  

 .يتيح المراجعة اللاحقة من الجهات الرقابية

 :(: الالتزام بالحدود المالية والصلاحيات61المادة )

لا يجوز تطبيق أي طريقة شعععععراء إلا في حدود الصعععععلاحيات المالية والإدارية المعتمدة،  

 .ويُعد أي تجاوز مخالفة إدارية تستوجب المساءلة

 :(: الحالات الاستثنائية62المادة )

 :يجوز في حالات استثنائية تطبيق طريقة شراء تختلف عن المعتاد، شريطة

 .وجود مبررات نظامية أو تشغيلية موثقة •

 .الحصول على موافقة معتمدة وفق الصلاحيات •

 .توثيق القرار ضمن ملف الشراء •
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 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء الرقم 

قيمععععة وطبيععععة   1 تحععععديععععد 

 الاحتياج

تحععديععد القيمععة التقععديريععة وطبيعععة الاحتيععاج قبععل اختيععار 

 .طريقة الشراء

 .اختيار الطريقة المناسبة وفق الضوابط المعتمدة اختيار طريقة الشراء 2

 .توثيق مبررات اختيار طريقة الشراء ضمن ملف الشراء توثيق المبررات 3

العمعخعولععععة وفعق   اعتماد الطريقة 4 العجعهععععة  معن  الشعععععععراء  اععتعمععععاد طعريعقععععة 

 .الصلاحيات

 .تنفيذ إجراءات الشراء وفق الطريقة المعتمدة تنفيذ إجراءات الشراء 5

 .متابعة التنفيذ وحفظ المستندات النظامية المتابعة والتوثيق 6

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الرئيسية ضمن هذه السياسة الجهة

 .اعتماد السياسة وأي استثناءات جوهرية على طرق الشراء مجلس الإدارة

 / الإدارة  معجعلعس  رئعيعس 

 من يفوضل

 .إصدار التوجيهات العامة ءات الصلة بحوكمة الشراء

الإشعععراف على تطبيق السعععياسعععة ومنع إسعععاءة اسعععتخدام طرق  المدير التنفيذي

 .الشراء

 .اختيار وتطبيق طرق الشراء وتوثيق المبررات إدارة المشتريات

 .تقديم معلومات دقيقة عن طبيعة وقيمة الاحتياج الجهات الطالبة

 .التحقق من الالتزام بالحدود المالية المعتمدة الإدارة المالية

 .مراجعة سلامة اختيار وتطبيق طرق الشراء المراجع الداخلي
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 :الأحكام الختامية

تُعد هذه السععععياسععععة جزءًا لا يتجزأ من سععععياسععععات المشععععتريات المعتمدة في جمعية   .1

 .طيبة، وملزمة لجميع العاملين والمتعاونين

أي إخلال بأحكام هذه السعياسعة يُعد مخالفة إدارية تسعتوجب المسعاءلة وفق الأنظمة   .2

 .المعتمدة

تُراجع هذه السععععياسععععة دوريًا كل ثلاأ سععععنوات أو عند صععععدور تعليمات تنظيمية ءات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهذه السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4

 :اعتماد مجلس الإدارة

اجتماع مجلس الإدارة    يف طيبةبجمعية أطفال    سععياسععة طرق الشععراء الرسععمية تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4رقم ) جلستلب

 

 رئيس مجلس الإدارة      

 الأستاء الدكتور/ معتصم بن صالح أبو عنق
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 :الفصل الثاني عشر: سياسة طلب الشراء الرسمي

 :التعريف

الإطار التنظيمي الذي تعتمدُه جمعية طيبة   طلب الشععراء الرسععمي يقصععد بسععياسععة  

لتنظيم إجراءات تقديم واعتماد طلبات الشععراء، بما يضععمن توحيد النماءج، ووضععول الاحتياج،  

والتحقق من الاعتمعادات المعاليعة، وربط جميع عمليعات الشعععععععراء بطلبعات رسعععععععميعة معتمعدة، 

 .ومنع أي التزامات مالية أو تعاقدية خارج هذا الإطار

 :النطاق

تسععري أحكام هذه السععياسععة على جميع طلبات الشععراء التي تقدمها إدارات وأقسععام  

جمعية طيبة، وتشععمل طلبات شععراء المسععتلزمات، والخدمات، والأعمال، والأصععول، وتطبق  

 .على جميع مراحل إعداد الطلب، ومراجعتل، واعتماده، وتنفيذه، ومتابعتل

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: إلزامية طلب الشراء الرسمي63المادة )

لا يجوز تنفيذ أي عملية شععراء أو بدء أي التزام تعاقدي إلا بناءً على طلب شععراء رسععمي 

 .معتمد وفق النموءج والإجراءات المعتمدة في الجمعية

 :(: محتويات طلب الشراء64المادة )

 :يجب أ  يتضمن طلب الشراء، كحد أدنى، البيانات التالية

 .الجهة الطالبة •

 .وصف الاحتياج والمواصفات الأساسية •

 .الكمية أو نطاق الخدمة •

 .القيمة التقديرية •

 .المبررات التشغيلية للطلب •
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 :(: التحقق من الاعتماد المالي65المادة )

لا يجوز اعتماد أي طلب شععراء إلا بعد التحقق من توفر الاعتماد المالي ضععمن الموازنة  

 .المعتمدة، والحصول على إفادة الإدارة المالية بذلا

 :(: تسلسل الاعتماد66المادة )

تُعتمد طلبات الشععععراء وفق تسععععلسععععل الصععععلاحيات المعتمدة في الجمعية، ولا يجوز  

 .تجاوز أي مستوى من مستويات الاعتماد

 :(: مدة صلاحية طلب الشراء67المادة )

يُحعدد لكعل طلعب شعععععععراء معدة صعععععععلاحيعة زمنيعة، ويُععد الطلعب لاغيعًا في حعال ععدم تنفيعذه 

د بموافقة معتمدة  .خلال هذه المدة ما لم يُجدَّ

 :(: المسؤولية والمساءلة68المادة )

يُعد أي شعراء يتم دو  طلب شعراء رسعمي أو بناءً على طلب غير معتمد مخالفة إدارية  

 .تستوجب المساءلة وفق الأنظمة المعتمدة في الجمعية

 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء الرقم 

تقوم الجهععة الطععالبععة بععإعععداد طلععب الشعععععععراء وفق النموءج   إعداد طلب الشراء 1

 .المعتمد

 .التحقق من اكتمال بيانات الطلب والمواصفات مراجعة البيانات 2

 .الحصول على إفادة الإدارة المالية بتوفر الاعتماد الإفادة المالية 3

 .اعتماد الطلب وفق تسلسل الصلاحيات المعتمدة الاعتماد 4

 .إحالة الطلب المعتمد لإدارة المشتريات للتنفيذ الإحالة للمشتريات 5

 .متابعة حالة الطلب حتى تنفيذ عملية الشراء المتابعة 6

 .حفظ الطلب المعتمد ضمن ملف الشراء الرسمي التوثيق 7

 



 

 
 

 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
 

- 55 - 
 

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الرئيسية ضمن هذه السياسة الجهة

 .اعتماد السياسة وأي تعديلات جوهرية تتعلق بإجراءات الشراء مجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارة / 

 من يفوضل

 .إصدار التوجيهات العامة ءات الصلة بضبط الالتزامات المالية

 .الإشراف على الالتزام بالسياسة ومنع أي شراء غير نظامي المدير التنفيذي

 .استلام الطلبات المعتمدة وتنفيذ إجراءات الشراء إدارة المشتريات

 .إعداد طلبات شراء دقيقة ومكتملة والالتزام بالإجراءات الجهات الطالبة

 .التحقق من توفر الاعتمادات المالية قبل الاعتماد الإدارة المالية

 .مراجعة الالتزام بإجراءات طلبات الشراء ورصد المخالفات المراجع الداخلي

 

 :الأحكام الختامية

تُعد هذه السععععياسععععة جزءًا لا يتجزأ من سععععياسععععات المشععععتريات المعتمدة في جمعية   .1

 .طيبة، وملزمة لجميع الإدارات والعاملين

أي التزام معالي أو تععاقعدي يتم دو  طلعب شعععععععراء رسعععععععمي معتمعد يُععد مخعالفعة إداريعة   .2

 .جسيمة

تُراجع هذه السععععياسععععة دوريًا كل ثلاأ سععععنوات أو عند صععععدور تعليمات تنظيمية ءات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهذه السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

اجتماع مجلس الإدارة    يف طيبةبجمعية أطفال    سعععياسعععة طلب الشعععراء الرسعععمي تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4رقم ) جلستلب

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاء الدكتور/ معتصم بن صالح أبو عنق
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 :الفصل الثالث عشر: سياسة الفحص والاستلام

 :التعريف

مجموعة الضععععوابط والإجراءات التي تعتمدها   الفحص والاسعععتلام يقصععععد بسععععياسععععة  

جمعيعة طيبعة للتحقق من مطعابقعة الأصعععععععنعاف أو الخعدمعات أو الأعمعال الموردة للمواصعععععععفعات  

والكميات والشعععععروط المعتمدة في أوامر الشعععععراء أو العقود، قبل اعتماد الاسعععععتلام النهائي  

 .  جودة المخرجاتوربط ءلا بإجراءات الصرف، وبما يضمن حماية أموال الجمعية وضما

 :النطاق

تسععري أحكام هذه السععياسععة على جميع عمليات اسععتلام المشععتريات التي تتم لصععالح  

جمعية طيبة، وتشعععمل اسعععتلام المسعععتلزمات، والخدمات، والأعمال، والأصعععول، وتطبق على  

مراحعل الفحص الأولي، والاسعععععععتلام المؤقعت، والاسعععععععتلام النهعائي، وتشعععععععمعل جميع الإدارات  

 .أو الصرف ،التخزينأو  ،الاستلامأو  ،بالفحصوالأقسام ءات العلاقة 

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: إلزامية الفحص قبل الاستلام69المادة )

لا يجوز اعتماد اسععععتلام أي صععععنف أو خدمة أو عمل إلا بعد إجراء الفحص والتحقق من  

 .مطابقتل للمواصفات والكميات والشروط المعتمدة

 :(: تشكيل لجنة الفحص والاستلام70المادة )

يتم الفحص والاسعععععععتلام من خلال لجنعة أو جهعة مختصعععععععة تضعععععععم ممثلين عن الجهعة  

 .الطالبة وإدارة المشتريات، ويجوز الاستعانة بجهة فنية مختصة عند الحاجة

 :(: أنواع الاستلام71المادة )

 :يكو  الاستلام على أحد النحوين التاليين

 .استلام مؤقت: عند الحاجة لاختبار الأصناف أو الخدمات قبل الاعتماد النهائي •

 .استلام نهائي: بعد التأكد من المطابقة الكاملة للمواصفات والشروط •
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 :(: عدم المطابقة والنقص أو التلف72المادة )

في حال وجود نقص أو تلف أو عدم مطابقة، يتم توثيق ءلا بمحضععععععر رسععععععمي، واتخاء  

أو تطبيق الجزاءات    ،الخصعععععععمأو    ،الاسعععععععتبععدالأو    ،الرفضالإجراءات النظععاميععة، بمععا في ءلععا  

 .التعاقدية

 :(: محاضر الفحص والاستلام73المادة )

يجب إعداد محاضععععر فحص واسععععتلام رسععععمية ومعتمدة توضععععح نتائج الفحص، وتُعد  

 .هذه المحاضر مستندًا أساسيًا لاعتماد الصرف وتحديث السجلات

 :(: ربط الاستلام بالصرف74المادة )

لا يجوز صرف أي مستحقات مالية للمورد إلا بعد اعتماد محضر الاستلام النهائي وفق  

 .الإجراءات المعتمدة

 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء الرقم 

التنسععيق بين إدارة المشععتريات والجهة الطالبة لتحديد   التنسيق للاستلام 1

 .موعد الاستلام

وفععق   الفحص 2 الأعععمععععال  أو  الععخععععدمععععات  أو  الأصععععععععنععععاف  فععحععص 

 .المواصفات المعتمدة

 .توثيق نتائج الفحص والملاحظات إ  وجدت إعداد محضر الفحص 3

اتخعاء الإجراءات النظعاميعة في حعال النقص أو التلف أو   معالجة عدم المطابقة 4

 .عدم المطابقة

 .اعتماد الاستلام المؤقت أو النهائي حسب الحالة اعتماد الاستلام 5

تحعععديعععث سعععععععجلات المشعععععععتريعععات والمخزو  وربطهعععا   تحديث السجلات 6

 .بمحاضر الاستلام

إحععالععة محععاضعععععععر الاسعععععععتلام المعتمععدة لادارة المععاليععة   إحالة للصرف 7

 .لاستكمال الصرف
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الرئيسية ضمن هذه السياسة الجهة

 .الإشراف العام على حماية أموال الجمعية وجودة الاستلام مجلس الإدارة

 / الإدارة  معجعلعس  رئعيعس 

 من يفوضل

 .إصدار التوجيهات العامة ءات الصلة بضبط الاستلام

 .الإشراف على تطبيق السياسة ومعالجة حالات الإخلال المدير التنفيذي

 .التنسيق، التوثيق، ومتابعة إجراءات الفحص والاستلام إدارة المشتريات

 .المشاركة في الفحص الفني وإبداء الملاحظات الجهة الطالبة

 / العمسعععععععتعودعععععات  إدارة 

 المخزو 

 .استلام الأصناف وتسجيلها بعد اعتماد الفحص

 .ربط الاستلام المعتمد بإجراءات الصرف الإدارة المالية

 .مراجعة سلامة إجراءات الفحص والاستلام المراجع الداخلي

 

 :الأحكام الختامية

تُعد هذه السععععياسععععة جزءًا لا يتجزأ من سععععياسععععات المشععععتريات المعتمدة في جمعية   .1

 .طيبة، وملزمة لجميع العاملين والمتعاونين

 .أي استلام يتم دو  فحص أو دو  محاضر معتمدة يُعد مخالفة إدارية جسيمة .2

تُراجع هذه السععععياسععععة دوريًا كل ثلاأ سععععنوات أو عند صععععدور تعليمات تنظيمية ءات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهذه السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

اجتمعاع مجلس الإدارة    يف طيبعةبجمعيعة أطفعال   سععععععيعاسععععععة الفحص والاسععععععتلام تم اعتمعاد 

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4رقم ) جلستلب

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاء الدكتور/ معتصم بن صالح أبو عنق
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 :الفصل الرابع عشر: سياسة تسعير المشتريات

 :التعريف

الإطار التنظيمي الذي تعتمدُه جمعية طيبة   تسعععععير المشععععتريات يقصععععد بسععععياسععععة 

لتنظيم منهجية احتسعاب وتحديد القيمة المالية للمشعتريات، بما يشعمل أسععار الأصعناف أو  

الخعدمعات أو الأعمعال، والتكعاليف المرتبطعة بهعا، وبمعا يضعععععععمن دقعة التسععععععععير، وععدالعة تحميعل  

 .لمالية للجمعيةالتكاليف، وربط السعر بالتكلفة الفعلية، وحماية الموارد ا

 :النطاق

تسعععري أحكام هذه السعععياسعععة على جميع عمليات تسععععير المشعععتريات التي تقوم بها 

جمعية طيبة، سععععواء تعلقت بالمسععععتلزمات، أو الخدمات، أو الأعمال، أو الأصععععول، وتشععععمل  

 .مراحل التفاوض، والاعتماد، والتسجيل المحاسبي، وربط التسعير بالمستندات النظامية

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: مبدأ التكلفة الفعلية75المادة )

يجب أ  يتم تسععععععير جميع المشعععععتريات على أسعععععاس التكلفة الفعلية المعتمدة، بما 

 .يشمل سعر الشراء وأي مصاريف مرتبطة مباشرة بعملية التوريد

 :(: مكونات تكلفة الشراء76المادة )

 :العناصر التالية –بحسب طبيعة العملية  –تشمل تكلفة الشراء 

 .سعر الصنف أو الخدمة أو العمل •

 .تكاليف النقل أو الشحن •

 .تكاليف التخليص أو الرسوم النظامية )إ  وجدت( •

 .أي مصاريف مباشرة أخرى مرتبطة بعملية الشراء •
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 :(: توثيق عناصر التسعير77المادة )

تلتزم إدارة المشعتريات بتوثيق جميع عناصعر التسععير والمسعتندات الداعمة لها ضعمن  

 .ملف الشراء، وبما يتيح المراجعة والتدقيق

 :(: الربط بين التسعير والمواصفات78المادة )

لا يجوز اعتماد أي تسععععععير إلا بعد التأكد من مطابقتل للمواصعععععفات المعتمدة وربطل  

 .بالأصناف أو الخدمات المستلمة فعليًا

 :(: مراجعة واعتماد التسعير79المادة )

يخضعععععععع التسععععععععير للمراجععة من الإدارة المعاليعة، ويُعتمعد وفق الصعععععععلاحيعات المعاليعة 

 .المعتمدة في الجمعية

 :(: منع التلاعب أو الازدواجية80المادة )

يحظر إدراج أي تكعاليف غير حقيقيعة أو تحميعل نفس التكلفعة أكثر من مرة، ويُععد ءلعا  

 .مخالفة إدارية جسيمة

 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء الرقم 

فعواتعيعر  1 اسعععععععتعلام 

 المورد

 .استلام الفواتير والمستندات المالية من المورد

التحقق من صعععععحة الفواتير وتوافقها مع أمر الشعععععراء ومحضعععععر   مراجعة الفواتير 2

 .الاستلام

 .احتساب التكلفة الفعلية وإدراج جميع المصاريف المباشرة احتساب التكلفة 3

 .توثيق عناصر التسعير ضمن ملف الشراء التوثيق 4

 .مراجعة التسعير من الإدارة المالية المراجعة المالية 5

 .اعتماد التسعير وفق الصلاحيات المعتمدة الاعتماد 6

العععععتسعععععععععععجعععععيعععععل   7

 المحاسبي

تسعععععععجيععل عمليععة الشعععععععراء بععالقيمععة المعتمععدة في السعععععععجلات  

 .المحاسبية
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الرئيسية ضمن هذه السياسة الجهة

 .الإشراف العام على سلامة التسعير وحماية الموارد المالية مجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارة / 

 من يفوضل

 .إصدار التوجيهات العامة ءات الصلة بالضبط المالي

 .الإشراف على الالتزام بالسياسة ومعالجة المخالفات المدير التنفيذي

 .توثيق عناصر التسعير وربطها بأوامر الشراء إدارة المشتريات

 .مراجعة واعتماد التسعير والتسجيل المحاسبي الإدارة المالية

 .تسجيل العمليات وفق القيم المعتمدة المحاسب

 .مراجعة سلامة التسعير ورصد أي تلاعب أو مخالفات المراجع الداخلي

 :الأحكام الختامية

تُعد هذه السععععياسععععة جزءًا لا يتجزأ من سععععياسععععات المشععععتريات المعتمدة في جمعية   .1

 .طيبة، وملزمة لجميع العاملين والمتعاونين

 .أي إخلال بضوابط التسعير أو تحميل تكاليف غير صحيحة يُعد مخالفة إدارية جسيمة .2

تُراجع هذه السععععياسععععة دوريًا كل ثلاأ سععععنوات أو عند صععععدور تعليمات تنظيمية ءات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهذه السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

اجتماع مجلس الإدارة    يف طيبةبجمعية أطفال    سعععععياسعععععة تسععععععير المشعععععتريات تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلستل رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة      

 الأستاء الدكتور/ معتصم بن صالح أبو عنق
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الفصععععل الخامس عشععععر: سععععياسععععة الاحتفاظ بسععععجلات ومسععععتندات  

 :المشتريات

 :التعريف

الإطار التنظيمي الذي   الاحتفاظ بسععجلات ومسععتندات المشععتريات يقصعععد بسعععياسعععة  

تعتمدُه جمعية طيبة لتنظيم حفظ وأرشععفة وإدارة جميع السععجلات والمسععتندات المتعلقة  

بعمليات الشعععراء والتعاقد، بما يضعععمن سعععلامتها، وسعععهولة الرجوع إليها، ودعم الشعععفافية  

والمراجععة، والامتثعال للأنظمعة والتعليمعات ءات العلاقعة، وربطهعا بعالعذاكرة المؤسعععععععسعععععععيعة  

 .لجمعيةل

 :النطاق

تسععري أحكام هذه السععياسععة على جميع السععجلات والمسععتندات الناتجة عن عمليات  

الشعععععععراء والتععاقعد في جمعيعة طيبعة، وتشعععععععمعل طلبعات الشعععععععراء، وأوامر الشعععععععراء، والعقود،  

والعروض، ومحاضععر الفحص والاسععتلام، والفواتير، ومحاضععر اللجا ، وأي مراسععلات أو وثائق  

 .والأقسام ءات العلاقة ءات صلة، وتطبق على جميع الإدارات

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: إلزامية حفظ المستندات81المادة )

تلتزم الجمعيعة بحفظ جميع سعععععععجلات ومسعععععععتنعدات المشعععععععتريعات بصعععععععورة منظمعة  

ومعتمدة، ولا يجوز إتلاف أو فقد أي مسععععتند إلا وفق سععععياسععععة الاحتفاظ بالوثائق المعتمدة  

 .في الجمعية

 :(: أنواع سجلات ومستندات المشتريات82المادة )

 :ما يلي –على سبيل المثال لا الحصر  –تشمل سجلات ومستندات المشتريات 

 .طلبات الشراء المعتمدة •

 .أوامر الشراء والعقود •

 .عروض الأسعار ومحاضر التقييم والترسية •
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 .محاضر الفحص والاستلام •

 .الفواتير والمستندات المالية •

 .المراسلات الرسمية المتعلقة بعمليات الشراء •

 :(: مدة الاحتفاظ بالمستندات83المادة )

يتم الاحتفعاظ بسعععععععجلات ومسعععععععتنعدات المشعععععععتريعات وفق المعدد الزمنيعة المحعددة في  

سعععععععيعاسعععععععة الاحتفعاظ بعالوثعائق وإتلافهعا المعتمعدة في الجمعيعة، وبمعا يتوافق مع المتطلبعات  

 .النظامية والرقابية

 :(: الحفظ الورقي والإلكتروني84المادة )

ا في بيئعة دمنعة، وبمعا   ا أو إلكترونيعً تلتزم الجمعيعة بحفظ مسعععععععتنعدات المشعععععععتريعات ورقيعً

 .يضمن سلامتها من التلف أو الفقد، وسهولة استرجاعها عند الحاجة

 :(: سرية المعلومات85المادة )

تُعد مسععتندات المشععتريات وثائق رسععمية سععرية، ولا يجوز الاطلاع عليها أو تداولها إلا 

 .من قبل الجهات المخولة ووفق الصلاحيات المعتمدة

 :(: المسؤولية والمساءلة86المادة )

يُعد أي إهمال أو عبث أو إتلاف غير نظامي لسععجلات ومسععتندات المشععتريات مخالفة  

 .إدارية تستوجب المساءلة وفق الأنظمة المعتمدة في الجمعية
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 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء الرقم 

تصعععععععععععععععععنعععععععععععيعععععععععععف   1

 المستندات

 .تصنيف مستندات المشتريات حسب نوعها وتاريخها

 .أرشفة المستندات ورقيًا أو إلكترونيًا وفق النظام المعتمد الأرشفة 2

 .تحديد صلاحيات الوصول والاطلاع على المستندات ضبط الصلاحيات 3

 .حفظ المستندات في أماكن أو أنظمة دمنة الحفظ الآمن 4

إتلاف المسعععععععتنعدات بععد انتهعاء معدة الاحتفعاظ وفق الإجراءات   الإتلاف النظامي 5

 .المعتمدة

 .مراجعة سلامة الأرشيف وتحديثل دوريًا المراجعة الدورية 6

 

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الرئيسية ضمن هذه السياسة الجهة

 .الإشراف العام على حماية السجلات والوثائق الرسمية مجلس الإدارة

 / الإدارة  معجعلعس  رئعيعس 

 من يفوضل

 .إصدار التوجيهات العامة المتعلقة بإدارة الوثائق

 .الإشراف على تطبيق السياسة ومعالجة أي مخالفات المدير التنفيذي

حفظ وأرشعععععععفععة مسعععععععتنععدات المشعععععععتريععات وربطهععا بععالملفععات   إدارة المشتريات

 .المعتمدة

 .حفظ المستندات المالية المرتبطة بالمشتريات الإدارة المالية

 .تأمين الحفظ الإلكتروني والنسخ الاحتياطي إدارة تقنية المعلومات

 .مراجعة الالتزام بضوابط الحفظ والأرشفة المراجع الداخلي
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 :الأحكام الختامية

تُعد هذه السععععياسععععة جزءًا لا يتجزأ من سععععياسععععات المشععععتريات المعتمدة في جمعية   .1

 .طيبة، وملزمة لجميع العاملين والمتعاونين

أي مخالفة لأحكام هذه السياسة تُعد مخالفة إدارية وتخضع للمساءلة وفق الأنظمة   .2

 .المعتمدة

تُراجع هذه السععععياسععععة دوريًا كل ثلاأ سععععنوات أو عند صععععدور تعليمات تنظيمية ءات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهذه السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4

 :اعتماد مجلس الإدارة

  يف  طيبةبجمعية أطفال    سعععياسعععة الاحتفاظ بسعععجلات ومسعععتندات المشعععتريات تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلستل رقم )اجتماع مجلس الإدارة 

 

 رئيس مجلس الإدارة    

 الأستاء الدكتور/ معتصم بن صالح أبو عنق
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الفصععل السععادس عشععر: سععياسععة السععلوك المهني وأخلاقيات التعامل  

 :مع الموردين والشركاء المنفذين والأطراف الثالثة

 :التعريف

يقصعد بهذه السعياسعة وضعع الإطار القيمي والأخلاقي الذي يحكم علاقة جمعية طيبة 

بعالموردين، والشعععععععركعاء المنفعذين، وجميع الأطراف الثعالثعة المتععاقعدة معهعا أو الععاملعة نيعابعة 

عنها، اسععتنادًا إلى مبادئ الشععريعة الإسععلامية، والقيم المهنية، ومعايير النزاهة والشععفافية،  

تعزيز الثقة المؤسععسععية، ومكافحة الفسععاد بجميع صععوره، وضععما  سععلامة    وبما يسععهم في

 .ونزاهة أنشطة المشتريات والتعاقد

 :النطاق

تسعععري أحكام هذه السعععياسعععة على جميع الموردين، والشعععركاء المنفذين، والمقاولين،  

والاسععععععتشععععععاريين، والأطراف الثالثة، وكذلا على جميع العاملين والمتطوعين ومن يعملو   

تحعت إشعععععععراف الجمعيعة أو نيعابعة عنهعا، ممن لهم علاقعة مبعاشعععععععرة أو غير مبعاشعععععععرة بعمليعات  

ويُسعععععتثنى من ءلا من تصعععععدر لهم سعععععياسعععععات خاصعععععة وفق    الشعععععراء أو التوريد أو التعاقد،

 .الأنظمة المعتمدة

 :الضوابط العامة للسياسة

 :(: الالتزام بالقيم والنزاهة المهنية87المادة )

تلتزم الجمعيععة وجميع شعععععععركععائهععا المنفععذين والأطراف الثععالثععة بععالعمععل وفق مبععادئ  

النزاهة، والأمانة، والمسععععؤولية المهنية، وبما يعكس القيم الإسععععلامية والأخلاقية في جميع  

 .التعاملات المرتبطة بأنشطة المشتريات والتعاقد

 :(: اختيار الموردين ومراقبة الامتثال88المادة )

تلتزم الجمعية بتطبيق أحكام هذه السعياسعة عند اختيار الموردين والشعركاء المنفذين،  

ويجب أ  يكو  لدى الشركاء نظم وإجراءات لمراقبة امتثال مورديهم ومقاوليهم للمتطلبات 

 .الأخلاقية والنظامية
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 :(: نزاهة الأعمال ومكافحة الفساد89المادة )

أو قبول أي منفعة،    ،طلبأو    ،دفعأو  ،الشركاء المنفذين تقديم  أو    ،الموردينيحظر على  

مباشعععرة أو غير مباشعععرة، أو إحداأ انطباع بذلا، بقصعععد التأثير غير المشعععروع على قرارات أو  

إجراءات الجمعية، ويلتزم الشعععععركاء بتطبيق ضعععععوابط فعالة لمنع واكتشعععععاف أي ممارسعععععات  

 .فاسدة

 :(: المنافسة الشريفة ومنع الاحتكار90المادة )

تلتزم الجمعية وشعععععععركاؤها المنفذو  بمبادئ المنافسعععععععة الشعععععععريفة، والالتزام بنظام 

المنافسعععععععة السععععععععودي، ويُحظر أي ممارسعععععععات تؤدي إلى الاحتكار أو التضعععععععليل أو الإضعععععععرار 

 .بالمنافسة العادلة

 :(: دقة وسلامة سجلات الأعمال91المادة )

يجب أ  تكو  جميع الدفاتر والسععجلات المالية والمحاسععبية دقيقة وكاملة وواضععحة،  

ومطعابقعة لمععايير المحعاسعععععععبعة المعتمعدة، ويُحظر اسعععععععتخعدام أي أموال غير مسعععععععجلعة أو غير  

 .مقيدة نظاميًا

 :(: حماية المعلومات والملكية الفكرية92المادة )

تلتزم الجمعية وشععركاؤها بحماية المعلومات السععرية، والبيانات الشععخصععية، وحقوق  

الملكية الفكرية، ومنع فقدانها أو إسععععاءة اسععععتخدامها أو الوصععععول غير المصععععرل بل إليها أو  

 .تعديلها أو إفشائها

 :(: جودة المنتجات والخدمات93المادة )

يلتزم الشعععععععركعاء المنفععذو  بضعععععععمععا  جودة المواد أو المنتجععات أو الخععدمعات الموردة،  

والامتثال لمتطلبات أنظمة الجودة المعتمدة، وضعععععما  سعععععلامة ودقة الوثائق والسعععععجلات  

 .ءات العلاقة وقابليتها للاسترجاع وعدم التلاعب بها
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 :(: الامتثال للضوابط التجارية والأنظمة ءات العلاقة94المادة )

يلتزم الشععععركاء المنفذو  بالامتثال لجميع ضععععوابط الاسععععتيراد والتصععععدير، والعقوبات  

 .التجارية، والأنظمة واللوائح ءات العلاقة المعمول بها في المملكة العربية السعودية

 :(: الإبلا  عن المخالفات وإبداء المخاوف95المادة )

يجب على الموردين أو الشععركاء المنفذين الإبلا  فورًا عن أي سععلوك غير نظامي أو غير  

لائق يشعععتبل في صعععدوره من موظفي الجمعية أو من يعملو  نيابة عنها، كما تلتزم الجمعية  

 .بإتاحة قنوات دمنة لابلا  عن المخاوف مع الحفاظ على سرية هوية المبلغين قدر الإمكا 

 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء الرقم 

إدراج السععياسععة ضععمن  1

 مستندات التعاقد

تضعمين هذه السعياسعة ضعمن العقود واتفاقيات الشعراء  

 .والتوريد

تمكين الموردين والشعععععركاء من الاطلاع على السعععععياسععععة   التوعية والاطلاع 2

 .قبل التعاقد

بععأحكععام   الإقرار بالالتزام 3 الحصعععععععول على إقرار خطي أو إلكتروني بععالالتزام 

 .السياسة

 .متابعة التزام الشركاء بأحكام السياسة أثناء التنفيذ المتابعة والرقابة 4

اسعععععععتقبععال الشعععععععكععاوى وبلاغععات المخععاوف عبر القنوات   استقبال البلاغات 5

 .المعتمدة

 .دراسة البلاغات واتخاء الإجراءات النظامية اللازمة التحقيق والمعالجة 6

 .توثيق جميع الإجراءات والقرارات ءات العلاقة التوثيق 7
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الرئيسية ضمن هذه السياسة الجهة

 .اعتماد السياسة والإشراف العام على تطبيقها مجلس الإدارة

الإدارة   مجعلعس  رئيعس 

 من يفوضل /

 .إصدار التوجيهات العامة ءات الصلة بالنزاهة والسلوك المهني

 .الإشراف على تطبيق السياسة ومعالجة حالات عدم الامتثال المدير التنفيذي

 .تضمين السياسة ضمن إجراءات التعاقد ومتابعة الالتزام بها إدارة المشتريات

 .نشر ثقافة السلوك المهني وأخلاقيات العمل داخل الجمعية إدارة الموارد البشرية

 / العععقععععانعععونعععيععععة  الإدارة 

 المختصة

 .دراسة المخالفات واتخاء الإجراءات النظامية

 .مراجعة الالتزام بالسياسة ورصد المخاطر والمخالفات المراجع الداخلي

الموردو  والشعععععععركعاء  

 المنفذو 

 .الالتزام الكامل بأحكام هذه السياسة عند التعامل مع الجمعية

 :الأحكام الختامية

تُعد هذه السععععياسععععة جزءًا لا يتجزأ من سععععياسععععات المشععععتريات المعتمدة في جمعية   .1

 .طيبة، وملزمة لجميع الموردين والشركاء المنفذين والأطراف الثالثة

أي مخعالفعة لأحكعام هعذه السعععععععيعاسعععععععة تُععد إخلالعًا تععاقعديعًا يسعععععععتوجعب اتخعاء الإجراءات   .2

 .النظامية المناسبة

تُراجع هذه السععععياسععععة دوريًا كل ثلاأ سععععنوات أو عند صععععدور تعليمات تنظيمية ءات   .3

 .علاقة

 .يعمل بهذه السياسة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة . 4
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 :اعتماد مجلس الإدارة

سعععياسعععة السعععلوك المهني وأخلاقيات التعامل مع الموردين والشعععركاء المنفذين  تم اعتماد  

( المنعقد 4بجلسعععععتل رقم )في اجتماع مجلس الإدارة   بجمعية أطفال طيبة  والأطراف الثالثة 

 .29.12.2025بتاريخ  

 

 رئيس مجلس الإدارة      

 الأستاء الدكتور/ معتصم بن صالح أبو عنق
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