
سیاسة المشتریات
الإصدار الأول

مقدمة:
 تم استخراج ھذه السیاسة من اللائحة المالیة لجمعیة ترمیم المعتمدة من مجلس الإدارة بتاریخ 

)2020/09/02(

 :المصطلحات 

لجمعیة: جمعیة ترمیم المنازل القدیمة بالمنطقة الشرقیة (جمعیة ترمیم)ا

 المجلس: مجلس إدارة جمعیة ترمیم 

الشؤون المالیة: الإدارة المالیة الموضحة في الھیكل التنظیمي لجمعیة ترمیم  

مسؤول المشتریات: المسؤول عن الشراء في الجمعیة

الموظف الذي یتم تكلیفھ بإستلام عھدة الجمعیة النثریة  مسؤول العھدة: 

المبلغ الذي یصرف ویتغذى بشكل دوري للمشتریات النثریة العھدة المستدیمة:

المشتریات التي توفرھا الجمعیة بغرض الاستخدام الأصول الثابتة: 

الفصل الأول: الشراء المباشر والتعمید

البند الأول: إجراءات الشراء المباشر من خلال العھدة المستدیمة المسؤول المشتریات: 
یقوم مسؤول المشتریات بتوفیر احتیاجات الجمعیة بالشراء المباشر بناء على طلبات الإدارات والأقسام المختلفة 
والتي یتم تقدیمھا وفق نموذج طلب الشراء من خلال الصرف من العھد المستدیمة أو الصرف من العھد المؤقتة 
المخصصة للمشتریات والخدمات الصغیرة والتي لا یتطلب شرائھا أو تنفیذھا الأتصال بعدد من الموردین والتي 

) ریال سعودي.5000عادة لا تزید قیمتھا عن (

 یتم اعتماد طلب الشراء من مدیر الإدارة الطالبة ثم یرفع للإعتماد من صاحب الصلاحیة وفقاً لدلیل 1 
الصلاحیات بالجمعیة وبعد التأكد من أن عملیة الشراء في حدود الموازنة المعتمدة مسبقاً.

 بعد اتمام عملیة الشراء تقوم الإدارة الطالبة بالتوقیع على الفاتورة بما یفید الموافقة والاستلام وتكون مسؤولیة 2
التأكد من الأسعار تضامناً بین الإدارتین (بدلاً من تشكیل لجنة للاستلام). 

 ترفق مستندات الشراء ضمن مرفقات استعاضة السلفة. 3



البند الثاني: اجراءات الشراء من خلال التعمید المباشر من صاحب الصلاحیة في الجمعیة:

) ریال، فیجب أن 5000إذا كانت قیمة المشتریات أو الخدمات المطلوبة من الإدارة الطالبة تزید عن ( 
یقوم مسؤول المشتریات بطلب ثلاثة عروض وفق نموذج طلب عرض أسعار ثم اختیار العرض 
الأفضل وفق نموذج مفاضلة بین العروض ورفعھ للاعتماد من صاحب الصلاحیة. یتم اتباع نفس 

الإجراءات الواردة ضمن الفقرة السابقة.

الفصل الثاني: الإجراءات الخاصة بالأصول الثابتة:

 إجراءات الشراء:

 دلیل حسب الصلاحیة صاحب من معتمد ثابت أصل شراء طلب بتقدیم ثابت أصل بشراء الراغبة الإدارة تقوم 1 
 الصلاحیات

 یحول طلب الشراء إلى إدارة الشؤون المالیة لتقوم استكمال الإجراءات الخاصة بعملیة الشراء الواردة في ھذا 2
النظام

) ریال للموارد الواحد تقوم إدارة 30.000 في حال أن قیمة الأصل أو الأصول المراد شراؤھا تزیدھم مبلغ (3 
الشؤون المالیة بطلب عروض من الموردین المعروف عنھم توریدھم ھذا النوع من الأصول. 

 عند استلام العروض یتم تفریغھا في نموذج مفاضلة بین العروض ویعتمد حسب جدول الصلاحیات ویرفع 4
إلى المفوض باعتماد الشراء حسب جدول الصلاحیات

 تقوم إدارة الشؤون المالیة بتحریر أمر شراء باسم المورد وذلك من أصل وصورتین5 

 توزع على النحو الآتي:

 الأصل: للمورد

 صورة: للإدارة المالیة 

صورة: الإدارة الشؤون المالیة

 ویتم اعتماد أمر الشراء من قبل صاحب الصلاحیة حسب دلیل الصلاحیات

 یتم تسلیم الأصل الثابت من الإدارة الطالبة ثم یقوم إدارة الشؤون المالیة بإعداد نموذج سند إضافة أصل ثابت 6 
من نظام الأصول الثابتة على الحاسب الآلي بحیث یتضمن الرقم التسلسلي للأصل وبیاناتھ وتكلفة شراء وموقع 

م عمل القید استخدامھ ثم یطبع من إدارة الشؤون المالیة ومن الجھة التي استلمت الأصل الثابت في الجمعیة، ویت
المحاسبي التالي:

xxx (حسب نوعھ) من ح/ الاصول الثابتة 

*** إلى ح/ الموردون البنك الصندوق 



 تقوم إدارة الشؤون المالیة بترقیم الأصل برقم یدل على رقم البند - الصنف التسلسل العددي وتطبع 7
على ملصق قوي یتم تثبیتھ على الأصل لیسھل إمكانیة الرجوع إلیھ والتعرف علیھ في أي وقت دون 

تأخیر.

. تقوم إدارة الشؤون المالیة بالتحقق من شروط ومدة الضمان الخاصة بالأصل إن وجدت _ وتبلغ بھا الجھة 8 
التي استلمت الأصل للتقید بھا.

 تقوم إدارة الشؤون المالیة بإبلاغ تعلیماتھا الخاصة بغرض الرقابة على الأصول الثابتة وحركتھا إلى الجھات 9 .
المستلمة. 

) من قسط 30. في حال تخزین الأصول الثابتة غیر المستعملة في مخازن الجمعیة تحتسب علیھا استھلاكات نسبة (10 
الاستھلاك المحتسب في حال الاستعمال.

. تحتفظ إدارة الشؤون المالیة بملفات خاصة بسیارات الجمعیة بحیث یكون لكل سیارة ملف یتضمن صورة من 11 
رخصة السیر و إقرار بإستلام الشخص المستخدم لھا وفقاً للنموذج المعتمد من الجمعیة مع بطاقة خاصة بمعلومات صیانة 

السیارة وبیانات السائقین وتواریخ استلامھم وتسلیمھم للسیارة وتحویل العھدة بین المستخدمین. 

 تحفظ صكوك الملكیة الخاصة بالأراضي والعقارات في خزائن آمنة لدى الجمعیة أو یتم إیداعھا في خزائن لدى 12.
البنوك التي تتعامل معھا الجمعیة.

 عند حصول تلف، أو فقدان أو حریق أو أیة حوادث تؤدي إلى تعطیل عمل الأصل تقوم الجھة المستلمة للأصل 13.
بإبلاغ الجھات المعنیة بالجمعیة التي تقوم بدورھا بإبلاغ شركة التأمین في حدود مسؤولیتھا في تغطیة الأخطار المؤمن 

علیھا لذلك الأصل.

 یتم جرد الأصول الثابتة مرة واحدة في السنة لمطابقتھا مع سجل الأصول والبطاقات أو برامج الحاسب الآلي 14 .
الخاص بالأصول الثابتة.

الفصل الثالث : المصروفات النثریة(السیاسات الخاصة المصروفات النثریة)
یتم تخصیص عھدة لتغطیة المصروفات النثریة في الجمعیة وفقاً لاحتیاجاتھا.. 1

 .یتم تخصیص شخص محدد یحتفظ بالعھدة ویكون مسؤولاً عنھا بشكل مباشر.2 

. یتم الصرف من العھدة النثریة بموجب فواتیر أو مستندات أصلیة معتمدة من الجھات المخولة بالتوقیع على 3 
الصرف في الحدود المسموح بھا حسب النظام.

. لا یجوز استخدام عھدة المصروفات النثریة إلا للغرض الذي أنشئت من أجلھ ویجوز لصاحب الصلاحیة 4 
التعمید بالصرف منھا لأغراض أخرى في الحالات الضروریة فقط

).%50 .لا یتم صرف عھدة جدیدة إلا بعد أن یتم تسویة العھدة السابقة أو ما یزید عن(5  

.عند رغبة مسؤول العھدة التمتع بإجازة یجب علیھ تصفیة العھدة التي لدیھ أو تسلیمھا لشخص آخر بموجب 6
محضر خاص بذلك قبل تمتعھ بإجازتھ.



. على مسؤول العھدة عدم التأخر في تسویة عھدتھ أو استعادتھا عن نفاذ رصیدھا ویتم تسویة ما تم صرفھ من 7 
العھدة على الأقل مرتین شھریاً لسھولة عملیة التسجیل مع أخذ كشف حساب للعھدة بعد التسویة واعتماد صاحب 

العھدة.

 .عند القیام بالصرف من العھدة لجھات بینھا وبین الجمعیة معاملات مالیة یجب الرجوع إلى أرصدة تلك 8
الجھات في حسابات الجمعیة لإجراء مقاصة بین الأرصدة إن وجدت قبل إجراء عملیة الصرف.

. الغرض إقفال الحسابات وإعداد القوائم المالیة فإنھ یجب مع نھایة السنة المالیة تسویة جمیع العھد النقدیة9 

المسؤولیات: 
تطبق ھذه السیاسة على جمیع معاملات الشراء في جمعیة ترمیم.

المراجع:
م) 2021/ 3/30/ / ھـ) الموافق(1442) ھذه السیاسة بتاریخ (3 اعتمد مجلس إدارة الجمعیة في الاجتماع رقم(

وتحل ھذه السیاسة محل جمیع سیاسات السابقة إن وجدت. 

                                                                                      اعتماد مجلس الإدارة


