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من  جمعية  المن أجل تعزيز معايير السلامة المالية في بعنيزة  جمعية أصدقاء المرضى عن مجلس إدارة صدرت هذه اللائحة 
 . من جهة أخرى  ، ورفع الكفاءة التنظيمية للجمعيةجهة

 اسم اللائحة  (1) المادة
 (بعنيزة جمعية أصدقاء المرضى لائحة المشتريات في )تسمى هذه اللائحة 

 أهداف اللائحة:  (2) المادة
 .ضبط عمليات الشراء ووضع إجراءات حاكمة لها ( 1
 . المحددةللمتطلبات  الموردة صنافتطابق الأ ( 2
 وضع معايير اختيار الموردين ( 3
 .المعتمدينتقييم الموردين  ( 4

 اللائحة:نطاق  (3) المادة
 بالجمعيـة. العمـل يحتاجهاوالخدمـات التـي  والأعمالتسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات 

 الجهة المختصة بالشراء:  (4) المادة
مــــن  الجمعيـــة احتياجـــاتعـــن تنـيــــذ عمليـــات الشــــراء لتوفيـــر  المســـةولةبالجمعيــــة هـــي الجهــــة الوحيـــدة  المشــترياتتعتبـــر إدارة 

 المطلوبة صنافولة عـن تتبـع التنـيـذ إلـى أن تصـل الأة مسـ المشترياتأصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر إدارة 
 .عليهـا المتـقللشـروط  عليهـا طبقـا المتعاقد الأعمالإلـى الجمعيـة أو إتمـام 

 .ولياتؤ والمسالواجبات  (5) المادة
 تلتزم إدارة المشتريات بتنـيذ الأعمال التالية: 

 تطبيق لائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها. ( 1
 دليل الشراء والتقيد بها. في هذه اللائحة أو في اتباع إجراءات الشراء الواردة   ( 2
 الالي.  الحاسـب خلالت منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن ة والاحتــاظ بسـجلا متابعـة عمليـات التوريـد بدقـ ( 3
الـواردة بأمـر الشـراء المعـد  والكميـات والشروط واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصــات الواردة  المـواد استلامالمشـاركة فـي  ( 4

 .مـن قبـل القسـم المعنـي
 والمـاوضة على ذلك.  الأوقاتسعار وأفضل الشراء بأفضل الأ ( 5
 الجمعيــة معهم.تعاملات وافيـة وكافيـة عـن  بسجلاتممتـازة مـع المورديـن والاحتــاظ لهـم  بعلاقاتالاحتــاظ  ( 6
 عند إعادة الطلب.  لاستخدامهدراسة أسعار التوريد بصـة مستمرة من كل مورد  ( 7
 أو تخليص أو غير ذلك(  نقـلمن ) ـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـةتسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلــة الحقيقي ( 8
 .المندوبين ومحاسبتهممن قبل مراقبة الشراء  ( 9

 إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية. (10
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 إجراءات الشراء:   (6) المادة
 النموذج المعتمد بالجمعية. طلب الشراء وفق  استلام ( 1
 القسم المستـيد التأكد من استيـاء الطلب وتوقيع رئيس  ( 2
 . المالية الإدارةالتأكد من إفادة   ( 3
 .في مستودع الجمعية الاحتياجالتأكد من عدم وجود  ( 4
 صاحب الصلاحيةاعتماد الطلب من  ( 5

 سجلات الموردين: (7) المادة
يتميــــزون بالقــــدرة والكـايــــة والســــمعة  التــــي تحتاجهــــا الجمعيــــة والذيـــن صــنافللأبأســــماء المورديـــن  ســجلاا تعـــد إدارة المشــــتريات 

 . بشكل مستمر ودوري تحديــث هــذا الســجل وتلتزم بالطيبــة، 

 تجزئة الشراء:  (8) المادة
 لأداءطريقـــة الشـــراء أو التعاقـــد  أو الخدمـــات بــــرت تـييـــر الأعمـالتجزئـــة المشـــتريات أو  الأحـوالجــوز بــأي حـــال مـــن ت  لا

 أو الخدمــات. الأعمال

 ضوابط عملية الشراء:  (9) المادة
والاعتمـــادات المخصصـــة لذلـــك ، وبمراعـاة حـدود التخزيـن المناســبة ،يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة

بالجمعيــة المختلـــة وعلــى أن تتولــى  الأقسـامالموازنــة بمعرفــة مــدراء  . ويكــون الشـــراء فـــي حـــدود اعتمـــاداتالتشـيليةبالموازنــة  
 الشـراء والتعاقـد. جـراءاتإإدارة المشـتريات  

 : الإلمام ببنود اللائحة (10) المادة
أو عـدم الاطـلاع عليهـا بهـــا  الإلمـامعـــدم ولا يعـد لمــام بأحــكام هــذه اللائحـة مليــن فــي مجــال الشــراء الإيتعيــن علــى جميــع العا

 لمخالـتهــا.  مقبولا مبررا

 قواعد الشراء: (11) المادة
 التاليــة: الأساسية دالقواعــ يجب مراعاة مــن مشــروعات وأعمــال الجمعية تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنـيــذ مــا تحتاجــه عند

يتمتعون   تةهلهــم لهــذا التعامــل تتوافــر فيهــم الشــروط التــيالجمعية و  والمةسســات الراغبيــن فــي التعامــل مع الأفرادجميــع  ( 1
 .عند الشراء ـــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة ب

عند أي عملية شراء مواد أو   وفي نـس الوقت معلومات كاملة وموحدةعلـى  مـن الحصـول تمكين جميع المتنافسين ( 2
 .ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروتخدمات مطلوب توفيرها للجمعية، 

والمةسســات  الأفرادمــع  تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها وتنـيــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمــال ( 3
 .اللازمةالمشــتريات  عمــال أوالمرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأ

 سعار السائدة.تزيد عن الأ لابأسعار عادلة  الأعماليجب أن يتم الشراء أو تأمين  ( 4
 وضوعية. لا طبقا للشروط والمواصـات المإيجوز قبول العروت والتعاقد بموجبها  لا ( 5
النشـاط الـذي يجـرى التعامـل  كبـر عـدد ممكـن مـن المةهليـن العامليـن فـيلأ علـى الجمعيـة أن تـسـح المجـال فـي تعاملهـا  ( 6

 يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مةسسـات معينـة.   لافيـه بحيـث 



 

 لائحة المشتريات  

 3الصفحة  
 

 خطة الشراء  (12) المادة
للجمعيـة ويتـم البـدء فـي إعدادهــا  خطـة الشـراء السـنوية المشتريات بإعداد، يقوم مدير  دارات المختلــة بالجمعيـةبالتنسـيق مـع الإ

حقـــة، وتهـــدف إلـــى عـــدم تجميـــد أمـــوال وأصـــول الجمعيـــة وكذلـــك اللا قبـل انتهـاء السـنة الماليـة ليتـم العمـل بموجبهـا فـي الســنة
 سـعار.العـروت وأفضـل الأالشـراء وللحصـول علـى أفضـل  التخطيــط لعمليــة

 عقود الشراء: (13) المادة
 بعد اختياره حسب المعايير المعتمدة، لابد أن تتوفر في العقد البنود التالية:عند إبرام عقود الشراء مع المورد 

 تحريره.أطراف العقد وتاريخه ومكان   وبيانات أسماء ( 1
 المتعلقة بهاالشروط والمواصـات والكميات المواد أو الخدمات المطلوبة و  ( 2
 والتكاليف الأخرى لهذه المواد والخدمات سعر المواد أو الخدمات ( 3
 والدفعات. طريقة السداد ( 4
  تاريخ التوريد، ويمكن أن تكون بتواريخ متعدد في حال التوريد على دفعات. ( 5
 مكان وشروط التسليم. ( 6
 احترافي تشـيل على استخدام بعض المواد أو الأجهزة التي تحتاج لعمل أو الكوادر المعنيةطريقة نقل المعرفة وتدريب  ( 7
 .، وتزويد الجمعية بآلية حـظ المواد الحساسةضمان المنتجات والصيانة وخدمات ما بعد البيع ( 8
أو الـــرف فــي الشــروط أو عــدم الالتــزام بواصـــات الم عــدم مطابقــة فــي التوريــد أوالتــأخر ببنــود العقــد ك الإخــلالغرامــات  ( 9

 . الإخلال ومعالجتهوآلية التعامل مع  وغير ذلك  الكميات
 التوقيع على العقد من قبل الأشخاص المـوضين بذلك من كلا الطرفين. (10

 التفصيلية لعملية الشراء  المهام (14) المادة
 : المهام التنظيمية الداخلية (أ

 لكل صنف. متضمنا المواصـات والشروط والكميات من الجهة المعنية بالجمعية استقبال طلب الشراء ( 1
 طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك  استلام ( 2
 للموافقات والتوقيعات المطلوبةالتأكد من استيـاء الطلب  ( 3
 دارة المالية التأكد من إفادة الإ ( 4
 صاحب الصلاحيةاعتماد الطلب من  ( 5

 مسةوليات القسم: (ب
 لائحة الشراء والسياسات والتأجيل لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها. تطبيق  ( 1
 في أنظمة الجمعية الأخرى والتقيد بها.و اتباع إجراءات الشراء الموضحة في اللائحة  ( 2
متابعة عمليات الشراء والاحتـاظ بسجلات الشراء واللوازم للتأكد من مطابقتها للمواصـات والشروط والكميات الواردة في   ( 3

 المقدم من القسم المعني.الشراء أمر 
 الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمـاوضة على ذلك.  ( 4
 بما يساعد في تقييم الموردين بشكل دقيق دراسة أسعار التوريد بصـة مستمرة من كل مورد ( 5
 كالنقل والتخزين وغيرها.حقيقية للشراء، مع تقدير قيمة التكاليف الأخرى ال التكلـةتسعير المواد الموردة على أساس  ( 6
 متابعة الخطط السنوية للشراء. ( 7
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 طرق الشراء: (15) المادة
 تية:الآيتم الشراء بإحدى الطرف 

 مر المباشرالأ ( 1
 الممارسة ( 2
 المناقصة المحدودة  ( 3
 المناقصة العامة  ( 4

 مر المباشر:الشراء بالأ (16) المادة
والتعاقــد معــه بــدون حاجــة إلــى  عمليــة الشــراء بالاتصــال المباشــر بالمــورد والتـــاوت إتمـاممــر المباشــر  المقصـود بالشــراء بالأ

 :الآتيةفـي الحـالات  وتتبـع هـذه الطريقـة ويتطلب الشراء بالأمر المباشر إجـراء اتصـالات مـع غيـره مـن المورديـن
 يال ر  عشرين ألف(  20)حد الشراء المباشر المقرر دون عروت حتى مبلغ  ( 1
 . المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها صنافوجود الأ ( 2
 المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد. صنافعندما تكون الأ ( 3
 الممارسة. المناقصة المحدودة أو لا تحتمل إجراءات  متدنيةعندما تكون قيمة المشتريات   ( 4
 واختبارها. المستحدثة لتجربتها  أو الخدمات صنافالأ ( 5
الحاجـة حتـى تسـتوفي  التـي تـرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه صنافشـراء الأ ( 6

 خـرى إجـراءات الشـراء بالطـرف الأ

 : الشراء بالممارسة (17) المادة
إحضـار عـروت ، بحيـث يـتم عمليــة الشــراء بعــد التـــاوت مــع مجموعــة مــن المورديــن  إتمـام  هـو  المقصـود بالشـراء بالممارسـة (أ

 :الآتيةهـذه الطريقـة فـي الحـالات  ، ويمكن اختيارمن ثلاث جهات مةهلة على الأقلأسعار 
 عينــون.م وفنيــون  أخصائيون لا إيســتطيع توفيرهــا  لاالتــي تتميــز بناحيــة فنيــة  الأعمالأو  صنافالأ ( 1
يسـمح   قبولـة، ولام  غيـر ، وتكون جميع العروت بأسعارفـي مناقصـة عامـة عند طرح الأصناف أو الأعمال المطلوبة ( 2

 الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى. 
 نتاجها.إالتي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن   صنافالأ ( 3
 تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة. لات والخدمات التي والمقاولا صنافالأ ( 4
 مناقصــة عامــة.  تقضــي بعــدم طرحهــا فــي الجمعيةن مصلحــة أ التنـيذي للجمعيةالتــي يــرى المديــر  صنافالأ ( 5

، ويراعــى فــي تشــكيل المـدير التنـيـذي ة بقــرار مــنلجنــة للقيــام بالممارســ، يتم تشكيل وفـي حالـة توافـر أي مـن الحـالات السـابقة (ب
بعمـل اللجنـــة  وتقـوموأهميتهـــا،  المطلوبة صنافمــع طبيعــة الأ تتناسـب وظائـهـم وخبرتهـم  الذين  الموظـينن تضـم  أهـذه اللجنـة  

ـم ، ويجــب أن يدعـ  اللجنـة ثــم مــا توصــى بــه ،ســس المـاضلــة بينهــمأو   ،المشـتركين بالممارســة  يوضــح أســماء المورديــن  محضر
تعـــد  لان التوصيـــة بالاختيـــار أحـــظ يلا، و لتكـون تحـت تصـرف جهـة المراجعـة فيه؛بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء   المحضـر

 قبل المدير التنـيذي للجمعية.لا بعــد اعتمادهــا مــن إنهائيــة  
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 ودة: الشراء بالمناقصة المحد (18) المادة
كالمقيديـــن ) محـــدود مـــن المورديـــن التــي يقتصــر الاشـــترا  فيهـــا علـــى عـــددأنواع المناقصات المناقصــة المحــدودة هــي إحــدى 

وتســرى علــى هــذا النــوع  الاختيـــار الكـايـــة الماليـــة والســـمعة الحســـنة. ن يراعـــى فـــي هـــذاأعلـــى  (بســجل المورديــن أو بعضهــم
، حيـث يتـم دعـوة الإعلان بوسائل الإعلامفيمـا عـدا شـرط ، المنظمـة للمناقصـة العامـة والإجراءاتمـن المناقصـة جميـع القواعـد  

 .المحـدودة ويسـلم باليـد فـي المناقصـة للاشترا المورديـن 

 الشراء بالمناقصة العامة:  (19) المادة
توجيــه الدعــوة إلــى عامــة  جـــراءات التـــي تهـــدف إلـــىالإ ، وتتضمن سلسـلة مـنيقــة مــن طــرف الشــراءطر هي  المناقصــة العامــة  

وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمــا بينهــم، بقصــد الوصــول ؛ المورديـن المحتمليـن لكـي يشـتركوا فـي الصـقـة موضـوع المناقصـة
تبــدأ بتشــكيل اللجــان حالــة الشــراء بالمناقصــة العامــة  سلســلة مــن الإجــراءات فــي . ويجــب اتبــاعوالأســعارإلـــى أفضـــل الشـــروط 

 :التالية بقرار من المدير التنـيذي
 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها  ( 1
 المظاريف وتـريغ العروتلجنة فتح  ( 2
 لجنة البت في العطاءات المقدمة. ( 3

 معايير اختيار الموردين:  (20) المادة
 مرتبة حسب الأهمية: معايير أساسية (أ

 المورد صاحب أفضل سعر. -1
 .موثوقية التسليم في المكان والزمان المتـق عليهما -2
 جودة المواد أو الخدمات التي يقدمها المورد. -3
 .بالالتزامات القدرة الإنتاجية للوفاء  -4
 للمورد.  الموقع الجـرافيمكان  -5

 : تقدرها إدارة المشتريات ومنها معايير ثانوية (ب
 الأداء السابق )التجربة السابقة(  -1
 البيع  بعدسياسة الضمان وخدمات ما  -2
 السمعة -3
 المرونة في التعامل -4
 القدرات التنظيمية والتقنية  -5

 مصفوفة المقارنة بين الموردين:  (21) المادة
توضح الـرف بين كل مورد وآخر، وتتضمن  عند حصر الموردين المةهلين لتوريد المواد أو الخدمات، لا بد من وضع مصـوفة 

 المصـوفة العناصر التالية: 
 الصف الأفقي الأعلى يتضمن أسماء الموردين ( 1
 الأيمن يتضمن معايير المقارنة الأول العمود ( 2
 درجات كل موردالصف الأخير يتضمن مجموع  ( 3
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 طريقة السداد: (22) المادة
 .( خمســمائة ريــال500يعتبــر تحريــر الشــيكات هــو الطريقــة الأساســية فــي ســداد قيمــة المشــتريات التــي تزيــد قيمتهــا عــن ) ( 1

للمــورد،  الشــيكيجــوز فــي حــالات اســتننائية أن تــدفع القيمــة نقــدا بقــرار مــن المــدير التنـيــذي، إذا كــان مــن المتعــذر تحريــر و 
 .يحرر محضر بذلكعلى أن 

المباشـر، مـا لـم يطلـب النقـدي عـن طريـق الـدفع  تكـون  ( ريـال500يمة المشـتريات التـي لا تزيـد قيمتهـا عـن )أولوية سداد ق ( 2
 المورد إصدار شيك بذلك.

مــع لــم يــنص العقــد  ، مــاأو الــدفع بعــد الاســتلام جميــع المــوردين بطريقــة الــدفع الآجــلفــي ســداد مســتحقات  تتعامــل الجمعيــة ( 3
 على غير ذلك. المورد

 يتم السداد على شكل دفعات متتالية في حال العقود التي تتضمن عدة مراحل للتنـيذ أو التوريد، ويُنص على ذلك بالعقد. ( 4

 سلفة الشراء:  (23) المادة
ــتريات ــدير المشـ ــوز لمـ ــه يجـ ــن يـوضـ ــة  أو مـ ــلـة نقديـ ــى سـ ــول علـ ــين الحصـ ــن أمـ ــراء بعـــض المـ ــل شـ ــن أجـ ــواد أو مـ ــدمات مـ الخـ

 ، على أن يقوم بتزويد أمين الصندوف بالـواتير والسندات التي تنبت عملية الشراء والسداد.الصندوف 

 سداد الخدمات الإلكترونية: (24) المادة
يتولى أمين الصندوف عملية سداد قيمة الرسـوم والـرخص والخـدمات الإلكترونيـة عـن طريـق إيـداع المبـالغ المطلوبـة فـي حسـابه 

ثــم ســداد قيمــة الخــدمات أو ســداد الرســوم المطلوبــة تنـيــذها، وطباعــة الســندات التــي تنبــت عمليــات  الشخصــي فــي البنــك، ومــن
 الشراء والسداد وإقـال المعاملة، وتوقيع القسم المستـيد على اكتمال العملية.

 الشراء عن طريق الإنترنت:  (25) المادة
رنـت، بموجـب طـرف الشـراء المتبعـة بالجمعيـة. يجوز لمدير المشتريات تنـيذ عمليـات شـراء المـواد أو الخـدمات عـن طريـق الإنت

 وتكون أولوية الشراء على النحو التالي:
 حسب طرف الشراء المتعبة. من السوف المحيطة بنطاف عمل الجمعيةالوجاهي الشراء  ( 1
 والسمعة الحسنة.الشراء عن طريق الإنترنت من الموردين داخل المملكة العربية السعودية المعروفين بالمصداقية والنزاهة  ( 2
 الشراء عن طريق الإنترنت من الموردين من خارج المملكة المعروفين بالمصداقية والنزاهة والسمعة الحسنة. ( 3

 الضمان وخدمات ما بعد البيع:  (26) المادة
علــى مــدير المشــتريات أن يحــرص علــى حصــول الجمعيــة علــى ضــمان ســلامة المــواد والخــدمات خــلال الـتــرة الأولــى مــن  ( 1

يحــرر ذلــك فــي وثيقــة خاصــة أو الحصــول علــى وثيقــة ضــمان لـتــرة معينــة، يتــولى المــورد خــلال هــذه  الاســتخدام، علــى أن
 الـترة إصلاح الأعطال على نـقته وفقا لما هو متعارف عليه.

عنــد شــراء الأجهــزة والمعــدات التــي تحتــاج إلــى صــيانة دوريــة أو وقائيــة، ينبـــي علــى مــدير المشــتريات الحصــول ضــمان  ( 2
 بيع كالصيانة والتحديث والتطوير، وأن تكون خدمات ما بعد البيع أحد معايير تقييم الموردين.خدمات ما بعد ال
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 في التوريد  التأخر (27) المادة
تأخر الموردين عن الوفـاء بالتزامـاتهم بالتسـليم فـي في حال يجب أن يتضمن العقد تاريخا محددا لتسليم المواد والخدمات،  ( 1

، أو يجبر الجمعية علـى الإخـلال بالتزاماتهـا العمل توقفالوقت المحدد، فإن ذلك يضر بمصلحة الجمعية وقد يةدي إلى 
 .تجاه عملاء آخرين

( مـن %20) عـن تجـاوز، يتضمن غرامة أو تعويض عن التأخر في التوريـد بمـا لا يينبـي أن ينص العقد على بند جزائي ( 2
إن لــم يكــن هنــا  ضــررا علــى الجمعيــة، وفــي حــال نشــوء ضــرر نــاتا عــن التــأخر، فللجمعيــة الحــق بالمطالبــة  قيمــة العقــد

ومشـــوع  مــا لــم يكـن هنــا  ســبب مـانع مقنــع، بـالتعويض عــن الأضـرار التــي تســبب بهـا المــورد نتيجــة تـأخر عمليــة التسـليم
 .الخارجة عن الإرادةمبررات التأخير بالشواهد التي تنبت 

 الخلاف مع أحد الموردين: (28) المادة
تلجــأ أو كميــات المــواد أو الخــدمات المطلوبــة،  أو أســعار فــي حــال نشــوء خــلاف مــع أحــد المــوردين حــول شــروط أو مواصـــات

محكمـين ذوي خبـرة ونزاهـة، ويراعـى فـي ذلـك العـرف  بالتراضـي، وإن تعـذر ذلـك فيلجـأ الطرفـان إلـى  الجمعية إلى حـل الخـلاف
داخـل المملكـة بمـا  السائد في السوف، وفي حال تعنر حـل الخـلاف عـن طريـق المحكمـين، يمكـن اللجـوء إلـى الجهـات الرسـمية

 .فيها الجهات القضائية

 الدورة المستندية للمشتريات: (29) المادة
 صناف وكمياتها الشراء موضح به مواصـات الأ فيغبة ا دارة الر طلب شراء من الإ  ( 1
 رئيس القسم المستـيدتوقيع   ( 2
 الإدارة )صاحب الصلاحية( موافقة    ( 3
 دارة المشترياتإ إلىتوجيه الطلب   ( 4
 وتراعى في ذلك طرف الشراء المتبعة. قل سعار من ثلاث جهات على الأأدارة المشتريات على عروت إتحصل   ( 5
 صناف والكميات المطلوبةالأللمورد الذي وقع عليه الاختيار، وتوضح فيه  شراءمر أة المشتريات ر داإتحرر  ( 6
، ومطابقة ستلامالاـحص و الويتم استلامها بمعرفة لجنة   الشراء أو التعميد أو عقد التوريد،مر صناف طبقاا لأيتم توريد الأ  ( 7

 ميات.الأصناف مع أمر الشراء أو التعميد والعقود التي تحدد المواصـات والشروط والك
يتم إدخال الأصناف الجديدة إلى المستودع بموجب نموذج إدخال صنف إلى المستودع مشـوعا بمحضر الـحص   ( 8

   والاستلام وفواتير السداد.
 ة. صدار شيك باسم المورد بقيمة البضاعة الموردلإ  الإدارة الماليةلى إ  وكافة وثائق عملية الشراء الـواتير إرساليتم   ( 9

 ، وإن تعذر ذلك، يتم إيداعه في حسابه في البنك.المورد إلىيتم تسليم الشيك   (10
 .سجل الموردين فيالسجلات وتسجيل المورد  فييتم تسجيل العملية   (11

 أحكام عامة: (30) المادة
هـو الجهـة المخولـة بتعـديل هـذه اللائحـة، بنـاء علـى توصـية مـن أحـد  بعنيزة أصدقاء المرضى    يعتبر مجلس إدارة جمعية   ( 1

 أعضائه أو من الإدارة التنـيذية
 العمـل ويسـري  م2021 / 11 / 7  لعـام ( 7/1 ) رقـم الاجتمـاع فـي الجمعيـة إدارة مجلـس قبـل  مـن  السياسة  هذه  تاعتمد ( 2

 .تاريخه من  بموجبها


