
 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                              

 لائحة المشتريات                                                                                       
 القرآن الكريم بمحافظة تربة   لجمعية تحفيظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : ولىالمادة الأ

التـي  والخدمـات  والإعمال  والتعاقـدات  الشـراء  عمليـات  كافـة  علـى  اللائحة  هـذه  أحـكام  تسـري 

  .تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة
 

 

 المادة الثانية: 

 المشتريات: 

 للشراء.طرق الشراء: بواسطة الأمر المباشر 

 * إجراءات الشراء. 

لمدير الشؤون الإدارية  (18/43وفق نموذج ) * تقوم الإدارة الطالبة للصنف بتقديم طلب عروض أسعار

 موضحاً فيه إن أمكن:

 المواصفات الفنية للصنف. •

 النوع. •

 الموديل. •

 الكمية. •

 لإكمال الإجراءات *يقوم مدير الشؤون الإدارية بتحويل الطلب إلى مسؤول الخدمات المساندة وإلى

 اللازمة حيال ذلك.

* في حالة توافر الصنف يقوم مسؤول الخدمات المساندة بتحرير إذن صرف مواد من المستودع وفق 

 نموذج )طلب صرف/تسليم مواد من المستودع( )المالية(.

ار *في حالة عدم توافر الصنف بالمستودع يقوم مسؤول الخدمات المساندة بإحضار ثلاث عروض أسع

 من أحد الموردين المعتمدين للجمعية.



 

* يقوم مسؤول الخدمات المساندة بعرض عروض الأسعار على مدير الشؤون الإدارية واختيار أفضل 

وفق نموذج العروض طبقاً للمواصفات المحددة على طلب الشراء والكميات والأسعار التقديرية 

(18/44.) 

نف بعد اعتماد مدير الشؤون الإدارية للعرض الأنسب * يقوم مسؤول الخدمات المساندة بشراء الص

 (.18/45وفق نموذج )من أحد الموردين المعتمدين للجمعية 

* يقوم مسؤول الخدمات المساندة بتسليم المواد المشتراة للإدارة المعنية بواسطة أمين المستودع وفق 

 نموذج )طلب صرف/تسليم مواد من المستودع(.

 (18/46وفق نموذج )المساندة بتسجيل الموردين في قائمة الموردين المعتمدين * يقوم مسؤول الخدمات 

 حسب الشروط الآتية:  (18/47وفق نموذج )واختيار وتقييم الموردين 

 سابقة أعمال. )سمعة طيبة وأسعار منافسة(-1

 الحصول على إحدى شهادات الجودة إن أمكن-2

 سجل تجاري-3

الإدارية باعتماد الموردين الجدد على قائمة الموردين المعتمدين بتاريخ الاعتماد * يقوم مدير الشؤون 

 لكل من يستجد اعتماده طوال العام.

( شهور للموردين المعتمدين الذين تم التعامل 6*يقوم مسؤول الخدمات المساندة بعمل تقييم دوري كل )

وعية التوريدات وفترات التوريد على معهم خلال فترة التقييم وكذلك كلما دعت الحاجة طبقاً لن

 (.18/47تقرير تقييم مورد رقم )نموذج 

*يقوم مسؤول الخدمات المساندة باعتماد التقييم من مدير الشؤون الإدارية على أن يرفق أوامر التوريد 

 ومحاضر الفحص والاستلام وتقرير المستخدم للصنف المورد.

 



 

عامل مع أي مورد تدني مستوى أداءه طبقاً للتقييم أو أي * يقوم مدير الشؤون الإدارية بإيقاف الت

 مورد تقرر إيقاف التعامل معه وحذفه من سجل قيد موردين.

 

 

 

 

 هـ2/6/1444هـ وتاريخ 4/113/1444تم اعتماد لائحة المشتريات بقرار مجلس الإدارة رقم 


