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لائحة المشتريات
الشراء بالنسبة للجمعية يمثل العملية المتعلقة باقتناء كل من بمنتجات
الخاصة والمواد الاستهلاكية والمواد الموجودات الجمعي��ة وتك��ون لجن��ة
المش���تريات هي المس���ؤول الأول� عن دراس���ة متطلب���ات الجمعي���ة
والموافق��ة على ش��راء المس��تلزمات ذات الأثم��ان المرتفع��ة وتتمث��ل

مشتريات الجمعية في الأنواع التالية:
النوع الأول: شراء الأصول الثابتة.

أو الإضافة حالتي في الثابت��ة الموج��ودات ش��راء يتم الاس��تبدال–أي في
حالة إضافة موجودات ثابتة جديدة

لموج��ودات الجمعي��ة أو في حال��ة اس��تبدال أص��ل ث��ابت أو أك��ثر� تم
استهلاكه بالكامل أو اعتباره خردة بموجودات ثابتة جديدة عوضاً  عن��ه–

ويتم ذلك من خلال الخطوات الآتية:
عند الحاجة لشراء أصل ثابت يق��وم الم��دير التنفي��ذي برف��ع طلب.1

شراء لمجلس الإدارة موضحاً  فيه الغاية من شراء لأصل الجديد.
يتم تحديد طريقة الشراء في حال الموافقة على شراء الأصل ثم.2

استكمال الإجراءات اللازمة لهذا الغرض.
طلب الشراء وفاتورة المورد يوقع عليها بالاستلام..3
يق���وم المحاس���ب بإع���داد القي���ود المحاس���بية اللازم���ة حس���ب.4

الإجراءات الموضحة في عملية الشراء.
الن��وع الث��اني: القرطاس��ية مث��ل الاس��تهلاكية الم��واد والمس��تلزمات

للأغراض المكتبية وغير ذلك وينبغي فيها
التقيد بالآتي:

وضع سياسة مستقرة للأدوات والقرطاس��ية والنم��اذج المطبوع��ة.1
المس��تخدمة في الجمعي��ة والرب��ط بين أرص��دة المخ��زون منه��ا

والكميات المطلوبة والاحتياجات الفعلية.
تص��نيف المطبوع��ات وترقيمه��ا حس��ب تقس��يم تص��نيفي على أن.2

يسبق ذل��ك اعتم��اد أي��ة تع��ديلات في ش��كل وبيان��ات النم��اذج من
رئيس القسم المستخدمة له.



يجب عن��د اس��تلام المطبوع��ات المش��تراة ألا يتم ص��رف ال��دفاتر.3
الجدي��دة إلا بع��د تس��ليم ال��دفاتر المس��تخدمة وفي ح��دود ع��ددها
ويفضل ترتيب الدفاتر المستلمة طبقا التعامل عملية تسهل ح��تى

المستندات لتسلسل والتخزين.
يجب تخ��زين المطبوع��ات والأدوات في مس��تودع مس��تقل أو أي.4

مك��ان آمن وإس��ناد أمانت��ه لش��خص مخص��ص له��ذا الغ��رض م��ع
ضرورة جرد الأصناف المخزونة ج��رداً  مفاجئ��اً  م��رة واح��دة على

الأقل سنوياً.

النوع الثالث: المستلزمات الخدمية المختلفة.
ويقص��د بالمس��تلزمات الخدمي��ة المن��افع العام��ة وتق��د ك��ل من ه��ذه
المستلزمات بقدرها كماً  وكيف��اً  وتع��رض على لجن��ة وأهميته��ا ج��دواها

في والنظر� لتقديرها المشتريات للجمعية.
طريقة الشراء المباشر:

يتم تأمين احتياجات الجمعية من المشتريات أو الأصول الثابت��ة أخلافه��ا
بحسب احتياج الجمعية وفي حال الحاجة لشراء مستلزمات تزيد قيمتها

ري���ال فتجتم���ع له���ا ورفعه���ا عليه���ا والموافق���ة لدراس���تها2000عن
المشتريات لجنة لمجلس الإدارة لاعتمادها.

التعاقد على المشتريات:
يتم التعاقد على ش�راء احتياج�ات الجمعي�ة باس�تخدام أس�لوب الش�راء

المباشر أو عن طريق المناقصات بموجب أمر الشراء.
سقف المشتريات:

تنقسم المشتريات في الجمعي إلى قسمين:



ري��ال، فه��ذه تك��ون من2000الأول: المشتريات ال��تي تق��ل قيمته��ا عن
صلاحيات المدير التنفيذي للجمعية.

ري��ال فتك��ون من2000النوع الثاني: المشتريات التي تزي��د قيمته��ا عن
صلاحيات مجلس الإدارة.�


