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اء الأصول   لائحة شر

وضع الإطار العام لشراء الأصول للجمعية، بما في ذلك تحديد أنواع الأصول    اللائحة إلىتهدف هذه  

 .التي يمكن شراؤها، والإجراءات المتبعة في عملية الشراء، والشروط والضوابط التي يجب مراعاتها

 : التعريفات 

وتشــمل    الأصول  ماديــة  غيــر  أو  ماديــة  تكــون  أن  يمكــن  والتــي  الجمعيــة،  تمتلكهــا  التــي  المــوارد  هــي 

الاختراع  غيــر الماديــة بــراءات    الأصول الماديــة العقــارات والمعــدات والســيارات، بينمــا تشــمل الأصول 

 العلامات التجارية

 الأهداف : 

جـراءات والضوابـط التـي يجـب اتباعهـا عنـد شـراء  الإ صـول إلـى تحديـد  الأ شـراء    لائحة  تهـدف •

 أصـول جديـدة.  

افقضـمان أن تـتم عملـية الـشراء بطريـقة سليمة ومـسؤولة، و  •   ائح مع القوانـين واللو   تتو

 المعـمول بـها 

 :  الصلاحيات

 كون مسي
ا
مدير الإدارة المالية أو من    بالإضافة الى المدير العام التنفيذي اللائحة عن تنفيذ هذه ؤولا

 : ينوب عنه على النحو التالي 

 جراءات ال 

اء  ي عملية الشر
 
 . البدء ف

  احتياجات دراســة   خلالصــول الجديــدة ويتــم ذلــك مــن  الأ تبــدأ عمليــة الشــراء بتحديــد الحاجــة إلــى 

 .  ـصول الــتي ستــساعدها عــلى تحقــيق أهدافــها الأوتحدــيد  الجمعيــة



 

 

 صول المستهدفةالأ تحديد 

خلال  صـول المسـتهدفة ويتـم ذلـك مـن الأ صـول الجديـدة، يتـم تحديـد الأ بعـد تحديـد الحاجـة إلـى  

ل  بصول المتاـحة في الـسوق، وتقييمـها من حـيث الـسعر والـجودة والقيـمة مقاالأ إجـراء بحـث عن 

 . الـمال

اء الاعداد   :  لعرض الشر

   صول المستهدفة، يتم إعداد عرض الشراء ويتضمن عرض الشراء المعلومات التاليةالأ بعد تحديد 

 السعر  •

 طريقة الدفع •

 شروط التسليم  •

وط والضوابط  الشر

 :يجب مراعاة الشروط والضوابط التالية عند شراء الأصول للجمعية

 .عالية ومناسبة للاحتياجاتأن تكون الأصول ذات جودة  •

 .أن تكون التكلفة المقدرة للأصول في حدود الميزانية المعتمدة •

 .أن يتم الشراء من مورد موثوق  •

اء:   تقديم عرض الشر

ا.   يتم تقديم عرض الشراء إلى البائع ويتم ذلك إما عن طريق البريد أو شخصيا

 لتفاوض: ا



 

 جلسات التفاوض بين الطرفين  خلالقد يطلب البائع التفاوض على عرض الشراء. ويتم ذلك من 

اء  موافقة الشر

لائحة  حسب  وذلك  المختص،  الصلاحية  صاحب  قبل  من  الشراء  افقة  مو على  الحصول  يتم 

 .الصلاحيات المعتمدة

اء: ا  لتوقيع على اتفاقية الشر

بيــن الطرفيــن، يتــم توقيــع اتفاقيــة الشــراء وتعتبــر اتفاقيــة الشــراء وثيقــة  إذا تــم التوصــل إلــى اتفــاق  

 قانونيــة تــحدد شروط الــشراء 

 تسجيل الأصول 

إدخال   بإعداد قيد  للجمعية، وذلك  المالية  السجلات  في  يتم تسجيل الأصول  الشراء،  بعد إجراء 

 .الأصول 

 : الدفع

 صول المشترى لأ تم دفع ثمن ا ي
ا
 لشروط اتفاقية التسليم  وفقا

 لتسليم: ا

قا لشروط اتفاقية التسليم.  الأصول تم تسليم  ي
ا
 المشترى إلى المشتري و اف

 الضوابط : 

 صول الجديدة:الأ بالضوابط التالية عند شراء  الالتزام  يجب

الجمعية وتعزز من  صول فقط إذا كانت هناك حاجة إليها لتحقيق أهداف  الأ يجب أن يتم شراء  

 .مكانتها في خدمة المستفيدين
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