
 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 لمشتريات ا سياسة



 

 التعريف 

بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر احتياجات الجمعيـة مـن أصـول ثابتـة    الإدارة التنفيذية تعتبـر       

المتعاقد عليهـا  ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر مسـئولة عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصناف ً المطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأعمال  

 .للشـروط المتفق عليهـا طبقـا

 سؤوليات الواجبات وال 

 .تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها .1

 اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.  .2

 .ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسـب الآليمتابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة  .3

ـن قبـل القسـم  المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد م .4

  .المعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك

  .الاحتفاظ بعالقـات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم .5

تسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء   .دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب .6

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

 مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية.  .7

 خطة الشراء 

وبالتنسـيق مـع الإدارات المختلفـة بالجمعيـة خطـة الشـراء السـنوية للجمعيـة ويتـم البـدء فـي إعدادهـا قبـل انتهـاء السـنة    يعد المدير التنفيذي

لع التخطيــط  وكذلــك  الجمعيــة  وأصــول  أمــوال  تجميــد  عــدم  إلــى  وتهــدف  اللاحقة،  السـنة  فـي  بموجبهـا  العمـل  ليتـم  الالماليـة  شـراء  مليــة 

 . وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار

 مهام عملية الشراء 

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

 .ستقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلكا.1

 . استيفاء الطلبالتأكد من  .2

   التنفيذية. اعتماد الطلب من الإدارة  وحدة المالية والتأكد من إفادة .3

 

 

 



 

 

 

 الراجع 

 .لمشترياتسياسات اهذه السياسة وتحل هذه السياسة محل جميع  2023اعتمد مجلس إدارة الجمعية في اجتماعه الخامس  للعام 

 اعتماد مجلس الادارة 
 م اسم العضوة  المنصب  التوقيع

 

 1 د.خديجة بنت سليمان باجبع  رئيس مجلس الإدارة

 2 أ.دعاء بنت منصور السليمان  نائب رئيس مجلس الإدارة 

 

 3 العنقري أ.منى بنت حمد   الشرف الالي 

 

 4 بنت علي العبيد  فد.عواط عضو مجلس إدارة 

 5 أ.دانية بنت علي النيع  عضو مجلس إدارة  

 

 6 أ.ابتسام بنت علي باكيلي  عضو مجلس إدارة 

 7 أ.أسماء بنت فريد السويدان  عضو مجلس إدارة  

 8 أ.الاء بنت عبد العزيز الحسياني عضو مجلس إدارة  

 9 أ.أثير بنت عبد الله الوس ى  إدارة عضو مجلس  

 


