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 لجنة المشتريات 

 قرار إداري 

تشكيل لجنة   م بشأن 15/1/2025( بتاريخ  1بناء على موافقة مجلس الإدارة رقم ) 

 عليه فقد تقرر الاتي المشتريات داثمة

 2025- 1- 15أولا: من تاريخ  

 التالي: تشكيل لجنة المشتريات على النحو  ثانياً:

 م الاسم العمل باللجنة  المسمى الوظيفي 

 1 انتصار عبدي العنزي  رئيس  نائب رئيس مجلس الإدارة 

 2 شعاع حمدان العنزي  عضو رئيس مجلس الإدارة

 3 نوير الأسمر العنزي عضو عضو مجلس الإدارة

 4 جواهر حميد العتيبي عضو المدير التنفيذي 

 5 عيدة عامش الشمري  عضو محاسب

 

 الاختصاص ثالثاً:

 أخرى،هي اللجنة الوحيدة المسؤولة عن تنفيذ عمليات الشراء لتوفير احتياجات الجمعية من أصول ثابتة ومستلزمات وخدمات 

وتعتبر إدارة المشتريات مسؤولة عن تتبع التنفيذ الى ان تصل الأصناف المطلوبة الى الجمعية او إتمام الاعمال المتعاقد عليها  

 عليها. طبقاً للشروط المتفق 

 والواجبات:رابعاً: المهام  

 تلتزم لجنة المشتريات بتنفيذ الاعمال التالية: 

 ـ تطبيق لائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وادارتها.1

 بها. ـ اتباع إجراءات الشراء الواردة في لائحة المشتريات او في دليل الشراء والتقيد 2

 ـ متابعة عمليات التوريد بدقة والاحتفاظ بسجلات منظمة ومتابعة دقيقة من خلال الحاسب الالي.3
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ـ المشاركة في استلام المواد الواردة واللوازم للتأكد من مطابقتها للمواصفات والشروط والكميات الواردة بأمر الشراء المعد 4

 المعني. من قبل القسم 

 ذلك. الأوقات والمفاوضة على  وأفضلـ الشراء بأفضل الأسعار 5

 معهم. ـ الاحتفاظ بعلاقات ممتازة مع الموردين والاحتفاظ لهم بسجلات وافية وكافية عن تعاملات الجمعية 6

 الطلب. ـ دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد لاستخدامه عند إعادة 7

 .  ذلك(ـ تسعير الوارد على أساس التكلفة الحقيقة للشراء مع تقدير للمصاريف العامة من )نقل او تخليص أو غير 8

 ـ مراقبة الشراء من قبل المندوبين ومحاسبتهم. 9

 السنوية. ـ اعداد ومتابعة خطط الشراء  10

 

 والله ولي التوفيق 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 رئيس مجلس الإدارة

 شعاع بنت حمدان الجلعود

 اعتماد مجلس الإدارة

 م2025/  01/  15الموافق  2025الاول لعام اعتمد مجلس إدارة الجمعية هذه السياسة في الاجتماع 

 



 

 

الرقـــم:  
.............................. . 

التاريــخ:  
.............................. . 

المرفقات:  
.............................. . 

 

 

  

 

 

 الاداري  لجنة التوظيف والتطوير

 قرار إداري 

بشأن تشكيل لجنة مؤقتة    م 2025/ 1/ 15 ( بتاري    خ   1 بناء على موافقة مجلس الإدارة رقم ) 

  
 للتوظيف عليه فقد تقرر الات 

 2025-8-1ال   2025-1-15أولا : من تاري    خ 

 
 
 تشكيل لجنة التوظيف على النحو التال  : :  ثانيا

  
 م الاسم  العمل باللجنة المسمى الوظيف 

ي  رئيس اللجنة رئيس مجلس الادارة  ز  1 شعاع حمدان العنز

ي  عضو مجلس الإدارة نائب  ز  2 انتصار عبدي العنز

ي  عضو مجلس الإدارة  عضو  ز  3 نوير الأسمر العنز

 4 تيب   جواهر حميد الع عضو المدير التنفيذي 

 

 : لثثا
 
 الاختصاص ا

ه  اللجنة الإدارية المسئولة عن التوظيف حسب احتياج الأقسام ومراجعة وتحديث اللوائح 

 والسياسات الداخلية . 

 

 

 

 

 

 



 

 

الرقـــم:  
.............................. . 

التاريــخ:  
.............................. . 

المرفقات:  
.............................. . 

 

 

 

 

 
 
 وواجبات المهام :  رابعا

 طرح الفرص الوظيفية الشاغرة .  ❖

 فرز المتقدمي   للوظائف الشاغرة .  ❖

 المقابلات الشخصية للمتقدمي   .  ❖

  الجمعية .  ❖
ية ف   تطبيق أنظمة ولوائح الموارد البشر

 استقطاب الكفاءات المؤهلة .  ❖

  لتنمية  ❖
اف ومتابعة لائحة تنظيم العمل وفق الاعتماد من قبل المركز الوطن  الاشر

 .  القطاع غي  الربح  

 .  متابعة سي  العمل وفق التقارير الواردة من مدير الإدارة والرفع للمجلس ❖

اف على التوظيف حسب الاحتياج ❖  .  الاشر

                                       

                          

 

 

 ،،،   الله  ولي التوفيق و 

 

  حياة جمعية  إدارة مجلس  رئيس                                                                                        

  لعنزيا حمدان  شعاع                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 



 

 

الرقـــم:  
.............................. . 

التاريــخ:  
.............................. . 

المرفقات:  
.............................. . 

 

 

  

 

 

 لجنة التدقيق والمراجع الداخلي                                       

 قرار إداري 

بشأن تشكيل لجنة التدقيق  م15/1/2025بتاريخ (  1 )بناء على موافقة مجلس الإدارة رقم 

 عليه فقد تقرر الاتي دائمة والمراجع الداخلي 

      2025-1-15  أولا: من تاريخ 

 : تشكيل لجنة التدقيق والمراجع الداخلي على النحو التالي :  ثانيا

 م  الاسم  العمل باللجنة  المسمى الوظيفي 
 1 انتصار عبدي العنزي  رئيس  نائب رئيس مجلس الإدارة 
 2 شعاع حمدان العنزي  عضو  رئيس مجلس الإدارة 

 3 جوهرة عايش  عضو  عضو خارجي 
 4 رزان خالد العنزي  ل مستقعضو  ب محاس

 

 الاختصاص  :لثاثا

 الجمعية بشكل عام  ر عمل لمالية والإدارية التنفيذية وسيمراقبة سلامة البيانات ا

 الإدارة.مجلس  :الارتباط التنظيمي:  رابعا  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

الرقـــم:  
.............................. . 

التاريــخ:  
.............................. . 

المرفقات:  
.............................. . 

 

 

 

 

 والواجبات  المهام:  خامسا  

 (النصف سنويةـ الربع سنوية-السنوية ) مراقبة سلامة بيانات الجمعية وتقاريرها المالية ❖
 التنظيمي. تنسيق المهام حسب الهيكل  ❖
 الخارجي.وضع وتطبيق سياسة التعامل مع مدقق الحسابات  ❖
 الجمعية.مراجعة أنظمة الرقابة الداخلية والمالية وإدارة المخاطر في  ❖
 الإدارة.مناقشة الأنظمة الداخلية مع الإدارة التنفيذية ومجلس  ❖
 والمحاسبية. واللوائح والإجراءات المالية  السياسات،مراجعة  ❖
 الاستقرار. تطوير الأداء المالي للجمعية بما يضمن لها  ❖
 للجمعية. وضع الخطط لتنمية الموارد المالية  ❖
 الإدارة.النظر في أي موضوع يحدده مجلس  ❖

                      

                            

 ،،،   الله  ولي التوفيق و 

 

  حياة جمعية  إدارة مجلس  رئيس                                                                                        

  لعنزيا حمدان  شعاع                                                                                    
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