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 تمهيـــــــد :

كبفـت عول٘ـبث لتحذد  لائحت الوشتشٗبث   للإسكان بمحايل عسيرالجمعية التعاونية  ضعت

 .الشـشاء ّالتعبقـذاث ّالإعوبل ّالخذهـبث التـٖ تتطلبِـب حبجـت العوـل ببلجوع٘ـت.

تؤهي الجوع٘ت بق٘وِب ّ هببدئِب الوتوثلت فٖ الٌضاُت ّ العول الجوبعٖ ّ العٌبٗت ّ الوببدسة ّ الإًجبص، ّ 

الصبدسة عي الجوع٘ت، لتعضٗض تلك الق٘ن ّ حوبٗتِب، ّ رلك لتفبدٕ أى تؤثش  ُزٍ الس٘بستتأتٖ 

الوصلحت الشخص٘ت أّ العبئل٘ت، أّ الوٌِ٘ت لإٔ شخص ٗعول لصبلح الجوع٘ت علٔ أداء ّاجببتَ تجبٍ 

 . الجوع٘ت

 : الغرض

ِـٖ الجِـت الْح٘ـذة فداسة الوشتشٗبث ببلجوع٘ـت تحذٗذ آل٘ت ّاضحت لإالغشض هي ُزٍ الس٘بست 

الوسئْلت عـي تٌف٘ـز عول٘ـبث الشـشاء لتْف٘ـش احت٘بجبث الجوع٘ـت هـي أصـْل ثببتـت ّهسـتلضهبث 

ّخذهـبث أخـشٓ، ّتعتبـش إداسة الوشتشٗبث هسـئْلت عـي تتبـع التٌف٘ـز إلـٔ أى تصـل الأصٌبف ً 

  طبقـب للشـشّط الوتفق علِ٘ـب.الوطلْبت إلـٔ الجوع٘ـت أّ إتوـبم الأعوبل الوتعبقذ علِ٘ـب 

 المسؤولٌات :

 تضمن الجمعٌة وكل ما ٌتبعها على أن: 

 ٌتم تحدٌد المنتجات المطلوب شراءها من لبل الإدارة الطالبة. .4

 ٌتم الرفع من الادارة الطالبة لا دارة الشؤون المالٌة وذلن حسب السٌاسات المتبعة. .2

من عرض وابدأ التوصٌات ورفع التعمٌد ٌتم دراسة العروض فً حال كان هنالن أكثر  .6

 للمدٌر التنفٌذي بناء على نموذج التعمٌد.
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 ٌتم التعمٌد او الرفض من لبل المدٌر التنفٌذي. .1

فً حال تم التعمٌد ٌتم الدخول على حساب سلٌسلة البنكً وتجهٌز الحوالة ومن ثم تعمٌدها  .5

 من لبل رئٌسة المجلس او النائب والمشرف المالً للجمعٌة.

بعد التحوٌل او الشراء ٌتم ارفاق المستندات والفواتٌر فً الملفات وٌتم عمل المٌود فً  .3

 النظام.

 ٌتم طباعة سند الصرف وارفاله. .7

 وٌتم ابلاغ البائع عن طرٌك ارسال إٌصال التحوٌل. .8

فً حال الشراء من العهدة ٌتم تخصٌص مبلػ شهري لعهدة على النثرٌات والمشترٌات  .9

 ارفاق فاتورة مع التعمٌد. المحددة وحٌث ٌتم

 ٌموم المحاسب بالدخول للحساب والتأكد من المبلػ المودع وٌتم طباعة إٌصال الاٌراد. .40

 ٌتم عمل المٌد المحاسبً وطباعة السند. .44
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 فواتير الخدمات والايجار

 ٌوجد جدول بمواعٌد تسدٌد الفواتٌر. .4

 ٌتم طباعة الفاتورة او طلب سداد. .2

 لبل المدٌر التنفٌذي. ٌتم التعمٌد او الرفض من .6

فً حال تم التعمٌد ٌتم الدخول على حساب سلٌسلة البنكً وتجهٌز الحوالة ومن ثم تعمٌدها  .1

 من لبل رئٌسة المجلس او النائب والمشرف المالً للجمعٌة.

بعد التحوٌل او الشراء ٌتم ارفاق المستندات والفواتٌر فً الملفات وٌتم عمل المٌود فً  .5

 النظام.

 ة سند الصرف وارفاله.ٌتم طباع .3

 

 م 41/2/2022( فً 4تم اعتماد لائحة المشترٌات بموجب محضر مجلس ادارة الجمعٌة رلم )

 

 

 
 

 

 

 


