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 :الفصل الثاني والثلاثون: سياسة المشتريات وتوفير الاحتياجات
 :التعريف

ــة المشـــــــتريـات وتوفير الاحتيـاجـات بـأنهـا الإطـار التنظيمي الـذي يحـدد   تُعرّف ســـــــيـاســـــ

ــوابط والإجراءات المنظمة لتأمين احتياجات   ــلع والخدمات والأعمال،    من  الجمعيةالضـــ الســـ

ــاديـة، والنزاهـة، والشـــــــفـافيـة، والامتثـال للصـــــــلاحيـات والأنظمـة   بمـا يحقق الكفـاءة الاقتصـــــ

 .المعتمدة

  :النطاق

ــلع والخدمات والأعمال   ــراء السـ ــة على جميع عمليات شـ ــياسـ ــري أحكام هذه السـ تسـ

التي تحتـاجهـا الجمعيـة، وتطبق على مجلس الإدارة، ورئيس مجلس الإدارة، والمـدير التنفيـذي، 

 .والإدارة المالية، وجميع الإدارات والوحدات التي تطلب أو تعتمد أو تنفذ عمليات الشراء

 :الضوابط العامة للسياسة

 :): مصادر تأمين المشتريات٢٧٠المادة (

 :، ويتم ذلك بإحدى الطرق التاليةالسوق المحلي من الجمعيةيكون تأمين مشتريات 

 التأمين المباشر. 

 حسب ما يوصي به رئيس مجلس الإدارة أو من ينيبه. 

 أي طريقة أخرى يعتمدها مجلس الإدارة وفق المصلحة. 

 :): ضوابط طلب عروض الأسعار٢٧١المادة (

 :، لا يتم التأمين إلا بعد) ريال٢,٠٠٠أكثر من (في حال كانت قيمة المشتريات 

 طلب عروض أسعار مناسبة، أو 

 اتباع ما يراه مجلس الإدارة مناسبًا 

 .وبما يضمن الحصول على أفضل سعر وجودة
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 :): أوامر الشراء المعتمدة٢٧٢المادة (

من الجهة صـاحبة    أوامر شـراء مكتوبة ومعتمدة موجب  ب  الجمعيةيتم شـراء احتياجات  

 .الصلاحية، وفق دليل تفويض الصلاحيات المعتمد

 :): حظر التوجيه الشفهي٢٧٣المادة (

يُحظر اعتماد التوجيهات الشــــفهية في عمليات الشــــراء، ولا يُعتد إلا بالطلبات وأوامر  

 .الشراء المكتوبة والمعتمدة أصولًا

 :): تفويض صلاحيات الشراء٢٧٤المادة (

يجوز لرئيس مجلس الإدارة تفويض من يراه مناسبًا من الموظفين المسؤولين بصلاحية  

 :اعتماد الشراء، شريطة

 الالتزام التام بالصلاحيات الممنوحة في دليل تفويض الصلاحيات. 

 عدم تجاوز الحدود المالية المعتمدة. 

 :): مسؤولية صحة التنفيذ٢٧٥المادة (

 :يستلزم اعتماد الشراء تنفيذ العملية بشكل سليم من خلال

 المستندات النظامية المعتمدة. 

 والســــــــــــيـــــاســــــــــــات الـــــلـــــوائـــــح  فـــــي  عـــــلـــــيـــــهـــــا  الـــــمـــــنصــــــــــــوص   .الإجـــــراءات 

 .مدير المالية مسؤولًا عن صحة تنفيذ هذه الإجراءاتويكون 

 :): الربط بالموازنة٢٧٦المادة (

لا يجوز تنفيــذ أي عمليــة شـــــــراء إلا في حــدود الموازنــة التقــديريــة المعتمــدة، أو وفق  

 .ضوابط تجاوز الاعتمادات المعتمدة نظامًا

 :): الرقابة والمراجعة٢٧٧المادة (

تخضـــــــع عمليـات المشـــــــتريـات للرقـابـة الـداخليـة والمراجعـة الـدوريـة، ويجوز للمراجع  

 .الداخلي أو المحاسب القانوني مراجعتها للتحقق من الالتزام بهذه السياسة
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 :): المساءلة عن المخالفات٢٧٨المادة (

 :يُعد أي شراء يتم

 دون أمر شراء معتمد، أو 

 بناءً على توجيه شفهي، أو 

 خارج نطاق الصلاحيات أو الموازنة 

 .مخالفة مالية تستوجب المساءلة الإدارية والنظامية

 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء رقم 

 .تحديد الاحتياج ونطاقه ومواصفاته تحديد الاحتياج 1

 .إعداد طلب شراء مكتوب طلب الشراء 2

 .طلب عروض أسعار (إن لزم) العروض  3

 .اعتماد أمر الشراء حسب الصلاحيات  الاعتماد 4

 .تنفيذ عملية الشراء التنفيذ 5

 .استلام وفحص المشتريات الاستلام 6

 .سداد قيمة المشتريات الصرف 7

 .تسجيل العملية محاسبيًا التسجيل 8

 .مراجعة الالتزام والإجراءات الرقابة 9
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام على سياسات المشتريات مجلس الإدارة

 .اعتماد أو تفويض صلاحيات الشراء رئيس مجلس الإدارة / من ينيبه

 .ضمان التزام الإدارات بالإجراءات المدير التنفيذي

 .مسؤولية صحة التنفيذ والرقابة المالية مدير المالية

 .التحقق من الاعتماد والصرف والتسجيل الإدارة المالية

 .تحديد الاحتياج والالتزام بالإجراءات الإدارات الطالبة

 .مراجعة الالتزام ورفع الملاحظات المراجع الداخلي

 :الأحكام الختامية

 .تُعد هذه السياسة مرجعًا ملزمًا لتنظيم المشتريات وتوفير الاحتياجات .١

 .لا يجوز تنفيذ أي عملية شراء خارج إطار هذه السياسة .٢

 .تُراجع هذه السياسة دوريًا أو عند تعديل الأنظمة أو دليل الصلاحيات .٣

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتماع مجلس   بجمعية أطفال طيبة  ســياســة المشــتريات وتوفير الاحتياجات تم اعتماد  

  .٢٩.١٢.٢٠٢٥) المنعقد بتاريخ ٤الإدارة بجلسته رقم (
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