
 

 

 

 

 

 

 

 آلية

  "صرف المشتريات والسلف المالية"

 جمعٔ٘ البر الخيرٓ٘

 بمضنظ أباىات بطلٔع صشٔز
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 أّلًا : ضْابط الغلف ّالمشترٓات : 

 الالتظاو التاو بالبيْر المعتنزٗ في المٔظاىٔ٘ المدصص٘ للعاو الحالٕ .  (1

ضضّصٗ الالتظاو بالغكف المحزر لهل بيز معتندز في المٔظاىٔد٘ ّمدزو بدداّطِ ّفي  الد٘       (2

 اىتَاٛ الضصٔز ٓضفع طلب تعظٓظ للبيز لعضضُ ملٙ لدلػ الإراصٗ للنْافك٘ . 

ٍدشِ الئٜةد٘ أّ ٓهدٌْ مدير مدضتبط ببيدز         جمٔع ما ٓته شضاؤِ رٌّ التكٔز بمدا ّصر في   (3

 عٔته بذنٔلُ ملٙ صٜٔػ اللجي٘   ّلً تكبل أٖ فاتْصٗ بَشا               الخصْص ىَأٜاً . 

يجب الالتظاو بجنٔع البيْر المشضّط٘ بالمٔظاىٔ٘ ّمزو الإخئل بالشضّط الْاصرٗ فَٔا بما في  (4

ع المْظفين ّالعنال بحٔح تدبرو جمٔدع   سلو شضّط الصٔاى٘ ّالإىشاٛات ّالترمٔه ّالعكْر م

العكْر مً قبل إراصٗ الجنعٔ٘   ّفي  ال مزو التكٔز بدشلو عدٔته بذنٔلدَا ملدٙ صٜدٔػ      

 اللجي٘ . 

مزو الصضف ملٙ أٖ بيْر لم تضر في المٔظاىٔ٘ المدصصد٘ لهده ّفي  الد٘ ّ دْر ضدضّصٗ       (5

للصضف ملٙ بيْر  زٓزٗ ٓضفع بَا طلباً لمزٓض الجنعٔ٘ لعضضُ ملٙ لدلػ الإراصٗ ملنداً  

بأٌ جمٔع المصضّفات المتْقع صضفَا مً قبلهه  صضت ضنً البيْر المضفك٘  غب ما ٍدْ  

 مْضح بذت نل بيز . 

صٗ الشؤٌّ المالٔ٘ مكزاص الغلف٘ المياعب٘ لهل فضع أّ لجي٘ أّ قغه بحٔح لا تكل بذزر إرا (6

 ( صٓال .  2511( صٓال ّلا تظٓز مً )  1111مً ) 

تُدصص الغلف٘ المعتنزٗ لهل فضع أّ لجي٘ أّ قغه لشضاٛ اليجضٓات ّالأمْص الطاصٜ٘ فكط  (7

 . 

ُْٓضّح فٔدُ مْاصدفات مدا    المشترٓات ّالمغتلظمات الأخضٚ ٓته صفع خطاب لإراصٗ الج (8 نعٔ٘ 

 عْف ٓته شضاؤِ أّ صٔاىتُ أّ إىشاؤِ .  

ٓته إ ال٘ الطلب إلى قغه المشترٓات بالجنعٔد٘ ّالدشٖ ٓكدْو بزصاعد٘ الطلدب ّإنندال        (9

( ّامتنارِ ّمً ثَه شضاٛ الغلع٘ ّتغلٔنَا للكغه أّ الفضع أّ  1جمٔع بٔاىات الينْسج صقه ) 

 ل الصٔاى٘ ّالإىشاٛات .   اللجي٘ الطالب٘ أّ التعنٔز بإننا

 البرامج التي امتنز لها مٔظاىٔ٘ ّبذتاج صضف مباشض ّمتْالٕ فإٌ آلٔتُ تهٌْ ّفل التالٕ :  (11

       صفع طلب لإراصٗ الجنعٔ٘ بشأٌ إقام٘ البرىامج قبل المْمز المكترح بما لا ٓكل  –أ  

 ( ْٓماً   مْضةاً فُٔ تفاصٔل البرىامج .  31مً )  

فٔددُ   تصزص إراصٗ الجنعٔ٘ قضاص إراصٖ بالمْافك٘ ملٙ تيفٔش البرىامج   ْٓضح  –ب  

بالصددددضف ّفددددل )    المْافك٘   ّالبيز المضتبط ملُٔ   ّمكزاص المبلغ   ّالمْظف المدْل 

  ( .  3الينْسج المضفل صقه 

 ( .  4طبام٘ أمض صضف بهامل المبلغ ّفل ) الينْسج المضفل صقه  –ج  

 

 ط الشضاٛ مً الجَات المعنزٗ : ثاىٔاً: ضْاب

مع بزآ٘ نل عي٘ مالٔ٘  زٓزٗ   تكْو إراصٗ الشؤٌّ المالٔ٘ ّقغده المشدترٓات بتعنٔدز     (1

بعض المؤعغات ّالشضنات ّالمحئت ّالمحطات ّالبياشض ّالمهتبدات ّمضاندظ التصدْٓض    

 للتعامل معَا ّالتغجٔل ملٙ  غاب الجنعٔ٘ لغزارٍا شَضٓاً.

لمالٔ٘ بتةزٓز الجَات المعنزٗ بخطاب صسمٕ للجاٌ ّالفضّع ّالأقغاو تكْو إراصٗ الشؤٌّ ا (2

 مْضة٘ فُٔ : اعه الجَ٘ المعنزٗ ّميْاىَا ّىْع المشترٓات التي تم التعنٔز بتْفيرٍا . 



تكْو نل لجي٘ أّ فضع أّ قغه بتةزٓز المْظف المدتص بالتعامدل مدع الجَدات المعندزٗ        (3

ّصفع اسمُ لإراصٗ الشؤٌّ المالٔ٘ ّقغه المشترٓات لامتنارِ   ّلً ٓدته عدزار أٖ فدْاتير مدً     

الجَ٘ المعنزٗ إلّا معتنزٗ مً المْظف المدتص بهتاب٘ اسمدُ ندامئً ّتْقٔعدُ ّتداصٓذ     

الفاتْصٗ   ّأٖ فداتْصٗ لا تهتندل فَٔدا ٍدشِ البٔاىدات لدً ٓدته عدزارٍا          الشضاٛ ّالمبلغ ملٙ

 ّٓتةنلَا المْظف المغتله . 

المشترٓات التي ٓته شضاَٜا مً  َات أخدضٚ ملدٙ الدضمه مدً تْفضٍدا لدزٚ إ دزٚ الجَدات          (4

المعنزٗ   لً ٓته عزارٍا ّٓتةنلَا صٜٔػ اللجي٘ أّ الكغده أّ الفدضع   إلّا في  دال تم أخدش     

 مغبك٘ مً قغه المشترٓات .  مْافك٘

(   بعدز اعدتٔفاٛ    5لا ٓته الشضاٛ مً الجَات المعنزٗ إلّا ّفل نمدْسج التعنٔدز ) نمدْسج صقده      (5

جمٔع  كْل التعنٔز   ّامتنار صٜٔػ اللجي٘ أّ الفضع أّ الكغه ّمً ثه ختنُ   ّلً ٓدته  

٘ المعندزٗ نمدْسج   عزار أٖ فاتْصٗ ملٙ اللجي٘ أّ الكغده أّ الفدضع مدا لم تضفدل معَدا الجَد      

 التعنٔز . 

 ثالجاً : ضْابط طلب عزار مشترٓات : 

 تعبٝ٘ أمض الصضف آلٔاً مبر الحاعب ّلً ٓكبل أمض صضف إلّا بالينْسج المعتنز .  (1

إصفام ما ٓجبت الصضف إما بفْاتير أّ مغيرات صضف راخلٔ٘ ّٓشدترط أٌ تهدٌْ الفدْاتير     (2

للغد٘ العضبٔد٘ نندا ٓشدترط أٌ تهدٌْ      مْضح فَٔدا التداصٓذ ّالمبدالغ صقنداً ّنتابد٘ با     

الفْاتير مْ َد٘ باعده الجنعٔد٘   أّ الفدضع   أّ اللجيد٘   ّأٌ تهدٌْ الفدْاتير ّالمغديرات         

مهتنل٘ التْقٔع مً المْظف المدتص ّالمحاعب ّصٜٔػ اللجي٘ أّ الفضع مْضدح فَٔدا بيدز    

 الصضف المضتبط ملُٔ . 

المحزرٗ مً قبل الإراصٗ المالٔ٘ ملٙ أٌ لا  لً ٓته تغزٓز الفْاتير التي تتعزٚ مكزاص الغلف٘ (3

 ( ْٓو مً تاصٓذ صضفَا .  15ٓتعزٚ تغْٓ٘ الغلف٘ ) 

% مً إجمالٕ مكزاص الغلف٘   ّفل التكضٓض المضفدل )   91ٓته الضفع لغزار الغلف٘ إسا تم صضف  (4

 ( .  6نمْسج 

اعتئو ) نمْسج لً ٓته تغزٓز أٖ فْاتير مشترٓات فَٔا مَز بذت أٖ بيز إلّا بإصفام لذطض  (5

(   مْقع مً مغْٝل المالٔ٘ بالكغه أّ اللجي٘ أّ الفضع   ّمعتنز مدً صٜدٔػ الكغده أّ     7صقه 

 اللجي٘ أّ الفضع   مْضةاً فُٔ اعه ّصقه البيز التابع لُ . 

في  ال٘ الحا ٘ لصضف مكابل ىكزٖ نتجزٓدز الإقامد٘   أّ مصداصٓف أ دضٗ العندال         (6

 ( .  8الينْسج الخاص ) نمْسج صقه  فإىُ ٓته الصضف مً الغلف٘ ّفل

في  ال٘ مزو ّضْح بعض الشضّط ّاللْاٜح للإ ضاٛات المالٔ٘ ٓلظو الاتصال بإراصٗ الشؤٌّ  (7

 المالٔ٘ بجنعٔ٘ البر الخيرٓ٘ للنفاٍن٘ .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 الجمعيةأعضاء مجلس إدارة اعتماد 

 

 

 


