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 المادة الأولى: الهدف. 

 تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات: 

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1
 .وضع معايير اختيار الموردين  .2
 .تقييم الموردين المعتمدين .3

 المادة الثانية: المجال.

 تسري أحكام هذه اللائحة على الآتي: 

 الأصناف الموردة والتي لها تأثير مباشر على جودة أداء الخدمة.  .1
 .سناد الأعمال لها من مزودي الخدمات المختلفةإالخدمات التي يتم  .2

 .المادة الثالثة: التعريفات

 : ويقصد بها وسيلة الاتصال ومن تلك الوسائل:طرق الاتصال بالموردين .1
 المباشر: من خلال الزيارة أو المقابلة. الاتصال 
 :الاتصال غير المباشر 

 .الجوال، الفاكس، الهاتف الثابت 
  الإلكترونيالبريد. 

 أقسام: 3: ويقصد بها وسيلة الحصول على المنتج وهي تنقسم إلى طرق الشراء .2
 .الشراء المباشر 
 .الشراء عن طريق عروض الأسعار 
 .الشراء من خلال المناقصات 

 ويقصد بها الفترة التي يتم فيها إنجاز عملية الشراء. الذي تستغرقه العملية:الوقت  .3
 المادة الرابعة: المراجع.

 .أهداف الجودة بالجمعية 
 .منهجية قياس رضا المستفيدين 
 .لائحة الاستثمار 
 .لائحة البرامج والمشاريع 
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 خريطة تدفق عملية الشراء. الخامسة:المادة  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المشترياترئيس قسم 

تعبئة نموذج طلب الشراء  نموذج 

 رقم 

 دارةاعتماد نموذج الشراء من مدير الإ

 ى إدارة المشترياتإلرسال النموذج إ

 استلام النموذج رقم    من طالب الشراء

توافر 

فر االمنتج متو المنتج

 بالمستودعات

 فر بالمستودعاتاغير متو

 رسال الطلب للمستودعإ

 تمت عملية الشراء

 طالب الشراء

 مراجعة طلب الشراء واستيفاء التوقيعات

 رصدة المنتج بالمستودعاتأمراجعة 

 نشاء عملية الصرفإ

 لى طالب الشراءإتسليم الطلب 
 استلام المنتج

التواصل مع الموردين لجلب عروض 

 اسعار

 اختيار العرض المناسب

 تعميد الشراء

 استلام المنتج

 انتهاء عملية الشراء 

 عدم الموافقة علي الطلب  الموافقة علي الطلب 

 لاغ الجهة الطالبةإب
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 المادة السادسة: المهام التفصيلية لعملية الشراء.

 ثلاثة أنواع من الشراء وهي كالتالي:تم تحديد 

 :الشراء المباشر-1

 .عمل طلب الشراء من الجهة الطالبة 
 .تعميد طلب الشراء من المدير المباشر لصاحب الطلب 
 .تسليم الطلب إلى قسم المشتريات 
 .مراجعة الطلب من قِبل قسم المشتريات 
 .)اعتماد الطلب من مكتب الأمين العام )موافقة أو رفض 
  ةحال الموافقة يتم شراء السلعة مباشرفي. 
  بلاغ صاحب الطلب بالرفض مع اقتراح حلول أخرى.إفي حال الرفض يتم 

 ***( ساعة كحد أقصى 48***الوقت الذي تستغرقه هذه العملية ) 

   :الشراء عن طريق عروض أسعار -2

 .عمل طلب الشراء من الجهة الطالبة 
 لصاحب الطلب. تعميد طلب الشراء من المدير المباشر 
 .تسليم الطلب إلى قسم المشتريات 
 عروض أسعار. ةمراجعة الطلب من قِبل قسم المشتريات وجلب ثلاث 
 والتعميد. للاطلاعرسال الطلب إلى مكتب الأمين العام إ 
 .التواصل مع المورد الذي تم اختياره بعد تعميد الأمين العام 
 المستودعات. وتسليمها إلىالمورد السلعة  إحضار 
  طلبه. لاستلاميقوم قسم المشتريات بإبلاغ صاحب الطلب بالتوجه إلى المستودعات 
  الاستلامالطلب والتوقيع على  لاستلاميذهب صاحب الطلب إلى المستودع . 

 ***( ساعة كحد أقصى 72ذه العملية ) الوقت الذي تستغرقه ه***
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 الشراء عن طريق المناقصات   -3

 الشراء من الجهة الطالبة. عمل طلب 

 .تعميد طلب الشراء من المدير المباشر لصاحب الطلب 

 .تسليم الطلب إلى قسم المشتريات 

  ريال وأكثر. 100,000مراجعة الطلب من قِبل قسم المشتريات وفي حال المبلغ 

 عروض أسعار على الأقل. ةالتواصل مع الشركات والوكالات لجلب ثلاث 

 ة والمراجعة والتوجيه بتشكيل لجنة من الجهة الطالب للاطلاعرسال الطلب إلى مكتب الأمين العام إ

 .الداخلية والمشتريات

 .تحديد موعد اجتماع اللجنة ومناقشة العروض وفتح المظاريف واختيار العرض الأنسب 

  وتحويلها إلى  مادهالاعتترفع المعاملة كاملة بعد اختيار العرض الأنسب إلى مكتب الأمين العام

 اللازم. لاتخاذالمالية 

 الاختياربلاغ قسم المشتريات من قبل الإدارة المالية بالتواصل مع الشركة التي وقع عليها إ. 

  الاختيارعمل خطاب تعميد موقع من الأمين العام للشركة التي وقع عليها. 

 يد.رسال خطاب التعميد للشركة لتجهيز العقود الخاصة بعملية التورإ 

 رسال نسخة إلى الإدارة إريات وتوقيعها من الأمين العام واستلام العقود من قبل قسم المشت

 المالية.

  قسم المشتريات بإبلاغ الإدارة المالية بتسليم شيك الدفعة الأولى إلى الشركة مع نسخة يقوم

 العقد الثانية.

  .متابعة الشركة من قبل قسم المشتريات للتوريد 

  ***( يوم عمل 15تستغرقه هذه العملية )  ***الوقت الذي
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  المادة السابعة: تقييم الموردين.

 .إعداد قاعدة بيانات بأسماء الموردين  
 .تقييم جميع الموردين 
 .اعتماد تقييم الموردين بحسب منهجية الشراكات المعتمدة لدى الجمعية 
  سجلالفي حالة عدم التزام بعض الموردين بمعايير الشراكة يتم شطبه من. 
 .يتم الاحتفاظ بنماذج التقييم في سجل خاص بالموردين 
 للإدارة المالية. موردينمن قاعدة بيانات ال إرسال النسخة النهائية والمعتمدة 

 
دورته الرابعة بتاريخ ( في 10وقد تم اعتماد هذه اللائحة في اجتماع مجلس الإدارة رقم ) 

14/4/1442 
 

  ..والله ولي التوفيق
 

 رئيس قسم المشتريات  –محمد فوزي باز                                                        
 

 

 

 

 

 اعتماد مراجعة وتدقيق إعداد إعداد

 د. سلمان بن عبدالله المطيري  سيد محمد سيد  محمد فوزي باز د. محمد فضل محمد 

المنصب: المحرر 
 العلمي

المنصب: رئيس قسم 
 المشتريات

المنصب: المراجع 
 الداخلي 

 المنصب: الأمين العام 

 التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع
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