










 
 

  

 

 المادة السادسة عشر: 

 المهام التفصيلية لعملية الشراء يقوم أخصائي المشتريات بتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي:  

رئيس   وتوقيعاستقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك التأكد من استيفاء الطلب 

 القسم المستفيد التأكد من إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة.

 المادة السابعة عشر دورة الاعتماد المستندي: 

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات .1

تأكد من قيمة الاعتماد والمصدر ومبلغه وسلامة إجراءات الشراء قبل إرجاعه  للاعتماد طلب فتح الاعتماد  .2

 للمدير المالي لاعتماد الطلب

إرسال أصل الطلب للبنك وترسل النسخة الأولى مع المرفقات إلى قسم الحسابات ونسخة إلى قسم  .3

المشتريات استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد للاطلاع على الإشعار ويتأكد من صحة المبلغ واسم 

مات في سجل  المصدر يطابق البيانات مع نسخة طلب فتح الاعتماد ويحيله للمحاسب المختص قيد المعلو

الاعتماد وإحالته للحفظ وإرسال نسخة من الاعتماد إلى قسم المشتريات للمتابعة دفع مبلغ التأمين والعمولة 

واي مصاريف بنكية أخرى سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك تسليم المستندات إلى 

 مستلزمات الخ.  -مواد  المشتراة منمواد المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص لاستلام ال

تسعير المشتريات    وجدت( )إنإعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص سداد قيمة التخليص والجمارك  .4

مة إجراءات استلام المشتريات وإجراءات التسعير والتأكد من البدء في إجراءات التعويض  لاالتأكد من س

 في حالة النقص أو التلف قفل الاعتماد المستندي. 

 م٢٠٢5من عام ( 5مجلس الإدارة رقم ) اجتماعهذا المستند في محضر  اعتمادتم 

 

 
 

 

 

 

 


