
لائحة المشتریات
لجمعیة الادخار 
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المادة الأولى :
في فقط خدمات أو / و سلع مورّدي من الآخرین مع التعاقد و الشراء یكون .1

الإدارة مجلس قبل من للجمعیّة التقدیریّة الموازنة في اعتماده تم ما حدود 
تستلزم الإدارات جمیع على ویجب العمومیّة؛ الجمعیّة من علیھا والمصادق 

یحدّدوا أن أفراد أو منشآت كانوا سواءً المورّدین أولئك مع التعاقد أو الشراء 
المتوقّعة التنفیذ وتواریخ الفنّیّة المواصفات وبیان مفصّل بشكل منھا احتیاجاتھم 

بھا  المشتریات مسؤول وتزوید مكتوب بشكل الاحتیاجات تلك من احتیاج لكل 
قبل بدایة البرنامج في جمیع الأحوال.

مسؤول عنھا مسؤول ویكون الجمعیّة في مركزیّة الشراء مھمّة تكون أن یجب .2
الإدارات جمیع احتیاجات بحصر یقوم أن المسؤول ھذا وعلى ، المشتریات 

المورّد توحید إمكانیّة أساس على متجانسة مجموعات في ووضعھا والأقسام 
میزة الجمعیّة منح أساس وعلى لتلبیتھا معھ التعاقد أو الشراء سیتم الذي 

الحاجات تلك یحقّقون الذین المورّدین حصر الوحدة وعلى ذلك؛ على تفاوضیّة 
ومعرفة عنھم التقصّي یتم أن یجب الحصر وبعد المطلوبة، بالمواصفات 

لآراء الاستقصاءات وإجراء معھم المباشر بالتواصل وتسعیراتھم خبراتھم 
وكفاءة خبرات سجل تكوین من لیتمكن المورّدین أولئك مع تعاملوا الذین العملاء 

لكل مورّد .
حدة على مورّد لكل وتقییم تحلیل بإجراء  المشتریات مسؤول یقوم أن یجب .3

بشكل والأقسام الإدارات متطلّبات یحقق ما وتحدید أیضاً، بینھم فیما والمقارنة 
یجب كما عدمھ؛ من أخرى منافع وجود حال وفي سعراً، الأقل ویكون أساسي 

تقوم أن على حصولھا، الممكن المستقبلیّة للتعاملات المورّدین بسجل یحتفظ أن 
من اثنین عامین معھم التعامل عدم على مرّ الذین للموردین تقییمھا بتحدیث 

تاریخ آخر تعامل معھم مع وجود احتمال للتعامل المستقبلي معھم .
السرعة وجھ على المتطلّبات تلك تحقیق المشتریات مسؤول على یجب .4

في بینھا فیما بالمفاضلات والقیام الأسعار عروض على الحصول في والمبادرة 
مسؤول فإن الأقسام أو الإدارات من أيٍّ التزام عدم حال وفي الأحوال، جمیع 

تأخّر حدث وإن حتّى المادة ھذه في وردت التي أعمالھا بجمیع یقوم المشتریات 
على جزاء مقابلھا یوقع أن یمكن مخالفة ذلك ویعد ، والأقسام الإدارات تلك على 
لتقدیر خاضع الجزاء ذلك إیقاع ویكون ، القسم أو الإدارة تلك رئیس أو مدیر 

المدیر التنفیذي .
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بأي العمل عقود على اللائحة ھذه في المذكورة والتعاقد الشراء أحكام تسري لا .5
العامّة الخدمات على الأحكام ھذه تسري لا كما ، العمل عقود أنواع من نوع 
السعودیة العربیة المملكة في واحد خدمات مورّد سوى لھا یوجد لا التي 

مع التعاقد مع الحال وكذلك والكھرباء، الصحّي والصرف المیاه كخدمات 
المتطوّعین الأفراد والمنشآت، وتسري على كل ما عداھا من مشتریات وعقود .

المادة الثانیة :
وھویّة شخصیّة على تدل التي الوثائق كافّة استیفاء المشتریات مسؤول على یجب 

على سیجري الذي النشاط یحتاجھ ما كل وعلى الخدمات أو / و السلع مورّدي 
من ذلك على الدالة الوثائق جمیع واستیفاء ونحوھا، تراخیص من التعامل أساسھ 
في التسجیل وشھادة مالیّة أو / و صناعیة أو / و مھنیّة وتراخیص تجاري سجل 

ضریبة القیمة المضافة وفي حال عدم التسجیل إفادة بذلك .

المادة الثالثة :
تنحصر طرق الشراء والتعاقد للجمعیّة فیما یلي:

مع مفاضلة أي بدون المورّد مع التعاقد أو بالشراء ویكون المباشر: الشراء -1
المشتریات مع الأعلى حدّھا في الطریقة ھذه وتستخدم آخرین، مورّدین 

مشتریات تمثّل والتي ریال،  10.000مبلغ تتجاوز لا التي والتعاقدات 
بالضیافة المرتبطة مثل: ثابتة، شبھ أو ثابتة تسعیراتھا تكون شائعة وتعاقدات 
والأحبار كالقرطاسیّة الدوریّة للمستھلكات بالإضافة الدوریّة والصیانة 
ونحو - الإداریّة للأغراض - الكھربائیّة والأجھزة الآلي الحاسب وأجھزة 

حال في المذكور الحد عن تزید التي المشتریات مع تستخدم أن ویمكن ذلك، 
لا یوجد مورّد آخر یقدّمھا .

بعد المورّد مع التعاقد أو بالشراء تكون أسعار: عروض على الحصول -2
السلع تلك یقدّم من باعتبارھم منھم مختارة مجموعة بین المفاضلة إجراء 

أدنى، كحد أسعار عروض ثلاث على بالحصول المطلوبة والخدمات 
لا التي والتعاقدات المشتریات مع الأعلى حدّھا في الطریقة ھذه وتستخدم 
أن یمكن وتعاقدات مشتریات تمثّل والتي ریال،  150.000مبلغ تتجاوز 

یتم أن یمكن التي وتلك الموردین، بین فیما الأسعار في تفاوت ھناك یكون 
أن یمكن التي الأصناف تلك تشمل أن ویمكن بھا، یعمّد من مع الأسعار تثبیت 

منافع أو / و الجمعیّة لصالح وفراً یحقق ذلك أن دام ما مباشرةً شراؤھا یتم 
التعاقد؛ توفیر إمكان حال في المباشر الشراء إلى یُصار لا أن ویجب إضافیّة، 

قلّة حال في المذكور الحد عن تزید التي المشتریات مع تستخدم أن یمكن كما 
الجمعیّة عمل یتطلّبھ الذي الاحتیاج أو جودتھم بمثل یقدّمونھا الذین المورّدین 

وكذلك الجزئّیات، بعض في العمل یتطلّبھا التي والخصوصیّة السرّیّة أو 
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تحتاج لا التي من الدخل لتولید الجاھزة الاستثماریّة الأصول شراء مع الحال 
للمعالجات المختلفة حتّى تصبح جاھزة كاستكمال الانشاءات ونحوھا .

لكلّ لتنفیذه التعاقد أو بشراؤه الجمعیّة ترغب ما بطرح وتكون المنافسة: -3
الجمعیّة، تعتمدھا التي الوسائل جمیع وعلى الجمعیّة موقع في وذلك المورّدین 

ویكون مختومة و مغلقة ظروف في المورّدین من كلٍّ عطاءات استقبال ویتم 
تحتوي أن ویجب فقط، وتثبیتھا العطاءات لفرز تخصّص لجنة خلال من ذلك 
بحیث بعضھما، عن مستقلّین مالي وعرض فنّي عرض على العطاءات تلك 

وفتح العطاءات تلك استقبال لانتھاء التنفیذي المدیر قبل من موعد یحدّد 
أي أو الجمعیّة مقر في المورّدین ممثّلي وبحضور الفرز لجنة قبل من العطاءات 

ھذه وتستخدم الجمعیّة، مقر في وفّره عدم حال في الاحتیاج یلبّي آخر مكان 
ویجب ریال،  150.000مبلغ تتجاوز التي والتعاقدات المشتریات لتلك الطریقة 

أنشطة من أي بتشغیل المتّصلة العقود من أيٍّ على المنافسات تستخدم أن 
الحال كذلك و مبلغھا كان أیّاً الإنشاءات عقود مع الحال وكذلك الرئیسیّة الجمعیّة 

مبلغاً لھا السنوي المورّد استحقاق یبلغ التي الاستمرار صفة لھا التي العقود مع 
 ریال .200.000وقدره 

المادة الرابعة :
(مسؤول باسم: المالیّة السنة بدایة قبل موظف تكلیف أو تعیین یتم أن یجب 

الموظف ھذ أعمال بمتابعة یقوم أن وعلیھ ، التنفیذي المدیر قبل من المشتریات) 
بشكل دوري وضمان تحقیقھ لاختصاصاتھ، ویختص ھذا الموظف بما یلي:

ولحد ریال،  10.000مبلغ عن یزید لما والعقود المشتریات اعتماد -1
 ریال فقط .150.000

الجمعیّة، قبل من المطروحة للمنافسات المقدّمة الفنّیّة للعروض الفنّیّة الدراسة -2
وتحدید مواعید إقفال استقبال العطاءات وموعد فتح المظاریف .

مع والتعاقد الشراء وإجراءات وأسالیب بآلیّات المرتبطة التوصیات تقدیم -3
الغیر.

تحت یقع التي سواءً العروض جمیع بدراسة المشتریات مسؤول یقوم -4
حال في عروض طلب وإعادة مناسباً تراه ما واعتماد اعتمادھا، اختصاصھا 

واتخاذ العامّة المنافسة في طرحھا اقتراح ولھ المقدّمة، بالعروض القناعة عدم 
كل ما من شأنھ أن یحقق منافع أكبر و / أو تحقیق وفر في موارد الجمعیّة.

الصلاحیّة صاحب قبل من للمنافسة التعاقد أو / و الشراء طرح اعتماد یكون -5
یتم أن یجب للمنافسة الطرح اعتماد وفور المشتریات، مسؤول توصیة بعد 

ثلاث من وتتكوّن التنفیذي المدیر قبل من الفرز) (لجنة باسم: لجنة تشكیل 
مرّةٍ كلّ في یُطرح لا بحیث مستقلّة واحدة لجنة طرح لكلّ ویكون ، أعضاء 

وتختص خدمة، أو / و سلعة لأجل تعاقد أو شراء یمثّل فقط واحد مشروع إلا 
ھذه اللجنة بما یلي:
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في ولھا النسبیّة، أوزانھا وتوزیع والمالیّة الفنّیّة للعروض التقییم معاییر وضع -6
ذلك أن تستشیر في ذلك مسؤول المشتریات أو من تراه مناسباً .

ھذه تقرّره ما بحسب إلكترونیّاً أو ورقیّاً والمالیّة الفنّیّة العروض استقبال -7
استقبال موعد انتھاء لحین سرّیتھا على والمحافظة بفرزھا، والقیام اللجنة 

بشروط تتقیّد لم التي العروض تستبعد أن السبیل ذلك في ولھا العروض، 
المنافسة وفق محضر یثبت من قبل الأعضاء .

بالمنافسة، المرتبطة الفنیّة العروض بدراسة المشتریات مسؤول توجیھ -8
ووضع حد زمني لتلك الدراسة بالتفاھم مع مسؤول المشتریات .

الفنّیّة التقییم بمعاییر ومقارنتھ المشتریات مسؤول تقییم على الحصول -9
التزامھ عدم حال وفي بھا، المشتریات مسؤول التزام من للتحقق الموضوعة 

النھائي الفنّي التقییم على للحصول وذلك بھا، للالتزام إلیھا العروض تعاد بھا 
.
نتائج وإعلان علني بشكل المحدّد الموعد في بالمورّدین الاجتماع -10

وفتح الفنّي، التقییم درجة یجتازوا لم الذین المورّدین واستبعاد الفنّي، التقییم 
وإعلانھا فقط، الفنّي التقییم اجتازوا الذین للمورّدین المالیّة العروض مظاریف 

للحضور، ومن ثم حساب التقییم الكلّي (الفنّي والمالي) والإعلان عن النتائج .
یجب الحضور ھویّة من للتحقق وكإجراء بالمورّدین الاجتماع أثناء -11

الجھة من الصلاحیّة صاحب من معتمداً تفویضاً یحمل المورّد ممثّل یكون أن 
بالحضور الحق تعطیھ عدل، كتابة من صادرة شرعیة وكالة أو یمثّلھا التي 

نیابة عنھ والمفاوضة على السعر.
تخفیضات الحاضرین المورّدین ممثّلي من تتلقّى أن الفرز للجنة -12

أن اللجنة على یجب الحال تلك وفي ومعتمدة، مكتوبة تكون أن على بالأسعار 
حینھ؛ في المقدّم التخفیض ذلك بالاعتبار أخذاً التقییم احتساب بإعادة تقوم 
توقیع بموعد وتبلیغھ بالمنافسة، الفائز عن بالإعلان اللجنة تقوم ذلك وبعد 

العقد معھ .
على فیجب المنافسة من بالمنافسة الفائز المورّد انسحاب حال في -13

موافقتھ من والتأكد بذلك لھ التالي التقییم على الحاصل المورّد تبلغ أن اللجنة 
على ذلك، وفي حال تحققھا من ذلك تضع لھ موعداً لتوقیع العقد معھ .

المادة الخامسة :
من الممنوحة الصلاحیات حسب الغیر مع والتعاقد للشراء التعمید صلاحیّات تكون 

نصت ما ووفق والمالیة الإداریة الصلاحیات لائحة خلال من الإدارة مجلس قبل 
صلاحیّات عندھا تتحدّد التي المبالغ حدود من ویُستثنى ، المشتریات لائحة علیھ 

كانت سواءً مباني أو / و أراضي من العقارات مشتریات جمیع والتعاقد الشراء 
الجمعیّة، أغراض في الاستخدام أم الاستثمار لأغراض كانت وسواءً لا أم وقفیّة 

أن حیث الاستثماریّة، الأصول من أيٍّ باقتناء المرتبطة المشتریات مع الحال وكذلك 
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یكون ذلك، في تفوّضھ من أو العمومیّة للجمعیّة والتعاقد الشراء اعتماد صلاحیّة 
بموجب المذكورة الصلاحیّات من ولأيٍّ الأعمال كافّة في المورّدین مع الارتباط 

أو الشراء حال في فقط بالتعمید الاكتفاء یمكن أنھ إلاّ الطرفین، من توقّع عقود 
 ریال فقط .50.000التعاقد الذي لا یتجاوز مبلغ 

المادة السادسة :
المحلّیّة البنوك أحد من معتمد ضمان خطاب بطلب تقوم أن المشتریات وحدة یمكن 

في طلبھ یتم أن یجب أنھ على الواحدة، السنة تتجاوز تنفیذھا مدّة تكون التي للأعمال 
تكون أن على تنفیذھا، مدّة كانت مھما لتنفیذھا الجمعیّة تتعاقد التي الإنشاءات حالة 
ویتم أدنى؛ كحد للعقد الإجمالیّة القیمة من  %5نسبتھ ما یمثّل الضمان خطاب قیمة 

تنفیذ بعد إعادتھ تتم أن على یجب، كما العمل تنفیذ استمرار لضمان بھ الاحتفاظ 
بعد تبدأ كاملة سنة بعد إلا إعادتھ تتم فلا الإنشاءات أعمال عدا فیما مباشرةً العمل 
ترتبط تكالیف أي استیفاء یتم بحیث تنفیذ، حسن كضمان بالكامل التنفیذ انتھاء 

وأن المورّد على بالرجوع الجمعیّة حق مع منھ الإصلاح تكالیف أو بالتعویضات 
یتم النص على ذلك في جمیع عقود الجمعیّة من ذلك النوع .

المادة السابعة:
احتیاجات لكافّة المورّدین بحصر بالقیام المشتریات مسؤول یقوم أن بعد -1

بدایة من ینایر شھر نھایة أقصاه موعد في تقییمھم من تنتھي وأن ، الجمعیّة 
أو الشراء سیتم التي الأعمال تكون الأقل وعلى الأعمال، لكامل المالیّة السنة 

تقییم تم قد المالیّة السنة بدایة من شھور  3خلال لأجلھا الغیر مع التعاقد 
مورّدیھا بشكل كامل في الموعد المذكور آنفاً .

ومعاییر أسالیب باتباع المورّدین بتقییم یقوم أن المشتریات مسؤول على یجب -2
وتقوم منھا بالأنسب والأخذ والتورید الشراء مھنة في علیھا المتعارف التقییم 
قبل من واعتماده تطبیقھا وكیفیّة المعاییر تلك یبیّن المورّدین تقییم دلیل بإعداد 
الذین المورّدین تقییم یتم أن ویجب ذلك، في یفوّضھ من أو الإدارة مجلس 

التي بالنقاط التقییم على مبني تقییم نموذج وفق المطلوبة المواصفات یحقّقون 
المعاییر باتباع ذلك ویكون حدة، على معیار كل في مورّد كل علیھا یحصل 

الآتیة بحد أدنى:
یقدّمھا، التي والخدمات السلع جودة في المورّدین تاریخ بدراسة الجودة: -3

لاستخدام الآخرین العملاء حاجة ووجود بھا، ترتبط ضمانات وجود ومدى 
قام التي الأعمال في للتعدیل الحاجة أو الصیانة وتواریخ الضمانات، تلك 

المورّد بتسلیمھا .
بالسلع المتعلّقة بالمورّد المرتبطة الإداریّة الجوانب بدراسة الإدارة: -4

المناسبة الكفاءات وتوفّر البشریّة الموارد توافر ومدى المطلوبة، والخدمات 
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النشاط، وجود على الدالّة والتراخیص المستندات واكتمال للعمل، المطلوبة 
وتوفیر كامل المستندات التي تم طلبھا المرتبطة بتقییم الخبرة .

التسلیم ومواعید التعاقدات ببنود المورّدین التزام مدى بدراسة الالتزام: -5
تم التي والمشتریات العقود ومع الآخرین العملاء مع المطلوبة والجودة 

تنفیذھا لصالح الجمعیّة أیضاً .
المورّدین بین فیما ومقارنتھا للأعمال التسلیم مواعید بدراسة التسلیم: مواعید -6

والمستحقات المورّد تاریخ من كلٍّ مع المواعید تلك مناسبة ومدى الآخرین، 
المطلوبة للأعمال.

للأعمال للاستجابة المورّد استعداد مدى بمعرفة الطارئة: للطلبات الاستجابة -7
الطارئة وتقییم ذلك الاستعداد، والتقصّي في تاریخ المورّد حیالھا .

السائدة الأسعار مع المستحقات تلك ملاءمة مدى بدراسة المالیّة: المستحقات -8
حقیقیّة خصومات ھي الممنوحة الخصومات كون من والتحقق السوق، في 

الأعمال مع المطلوبة المالیّة الدفعات تناسب مدى وتحدید وھمیّة، ولیست 
المطلوبة.

من نوع لكل المناسب وفق تفصیلھا یتم أن یجب أعلاه المحدّدة المعاییر ھذه -9
تفصیلھا یتم أن فیمكن علیھا، التعاقد أو شراؤھا المطلوب الأعمال أنواع 

بتفصیل مختلف بالنسبة للأعمال.
الإنشاءات أو معیّنة سلع لتورید تحتاج التي تلك عن الاستشاریّة -10

ونحوھا فتجب مراعاة ذلك، وبناؤھا في دلیل خاص بتقییم المورّدین .
على فقط مقصوراً الجمعیّة قبل من المورّدین مع التواصل یكون -11

من أيٍّ مع التواصل قسم أو إدارة أي على ویحظر المشتریات مسؤول 
الإداریّة الوحدات جمیع على ویجب التعمید، أو التعاقد مرحلة في المورّدین 

صاحب من یعتمد تعاقد أو شراء طلب بإعداد تقوم أن احتیاجات لدیھا التي 
وبناءً التقدیریّة، الموازنة في لھ معتمد بند وجود من التأكّد بعد الصلاحیّة 

تعمید لإصدار المباشر بالتنفیذ المشتریات مسؤول یقوم الطلب ذلك على 
بند وجود من والتأكد تنفیذه الواجب بالتقییم قیامھ بعد بالعقد تزویده أو المورّد 
القسم أو للإدارة التقدیریّة الموازنة في لأجلھ التعاقد أو شراؤه للمراد معتمد 

رفض علیھ یجب فإنھ تعزیزه تم أو معتمد بند وجود عدم حال وفي الطالبة؛ 
أخذ الطالبة الوحدة أو الإدارة على ویكون الرفض، سبب وبیان التعمید 

التعاقد أو الشراء تنفیذ المطلوب البند لتعزیز الصلاحیّة صاحب من الموافقة 
قرار بإصدار مسؤولالمشتریات قام حال وفي التقدیریّة؛ الموازنة في علیھ 

الحال ھذه في فیعتبر الموازنة في مدعوم غیر بند على التعاقد أو الشراء 
الجزاءات لائحة في محدّد ھو ما وفق جزاء ذلك على ویستحق مخالفاً 

باعتماد قام من ذلك في معھ ویشترك الجمعیّة، في المعتمدة والغرامات 
قرارات الشراء والتعاقد .
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خلال لاغي ویكون مبدئي تعمید أنھ التعمید نموذج في النص یجب -12
توقیع عدم حال في التعمید تاریخ من تبدأ  التنفیذي المدیر قبل من تحدد مدة 

مع فقط، التعمید یستخدم أن یمكن التي الحالات عدا فیما الطرفین، بین العقد 
مراعاة أن یكون التعمید للمنافسات من قبل لجنة الفرز.

یقوم وأن منھ، بنسخة  المحاسب یزود أن یجب یصدر تعمید أي -13
كان حال وفي الصلة، ذات والأقسام الإدارات مع تنفیذه بمتابعة المحاسب 

غیر صرف طلب مع التعمید یرفق أن فیجب مقدّماً الدفع یتطلّب التعمید 
العھدة من تصرف أن یمكن التي النثریّة المشتریات تلك باستثناء نقدي، 

المستدیمة فتكون بطلب صرف نقدي.
والأقسام الإدارات استلام من یتأكد أن المشتریات مسؤول على یجب -14

مع علیھا الاتفاق تم التي والخدمات للسلع والتعاقدات المشتریات لتلك الطالبة 
بالالتزام یتعلّق فیما تأكیدات على منھا والحصول ذلك في ومتابعتھا المورّد، 

المتفق الزمنیّة بالمدد المورّدین جمیع التزام من والتأكد الفنّیّة، الجوانب في 
سوء وجود حال في المورّدین مع یتفاوض أن المسؤول على ویجب علیھا، 

الجمعیّة، حقوق وحفظ الأداء حسن یضمن بحیث تأخر أو نواقص أو تنفیذ 
منافع تقدیم وحیال حیالھا والتفاوض وجدت إن الجزائیّة الشروط وتطبیق 
للمدیر  المسؤول یرفع وأن الحاصل، القصور بسبب الجمعیّة لصالح إضافیة 
قراره لاتخاذ بھا قناعتھ حال وفي یطوّرھا حتّى المفاوضات بنتیجة التنفیذي 
التعاقد صلاحیّات من مستوى ولأي الأعمال لكامل ذلك ویكون حیالھا، 

التفاوض نتیجة كانت حال وفي جوھري، لیس التغییر أن دام ما والشراء 
الصلاحیّة صاحب یعتمدھا أن فیجب علیھا المتفق للأعمال بالنسبة جوھریّة 

تلك كامل توثیق ویجب للعمل، الطالبة القسم أو الإدارة لرأي أخذه بعد 
المعمول التوثیق وسائل عبر بھا العلاقة ذات الأطراف بین فیما الإجراءات 

بھا في الجمعیّة .
وغیرھا والمستندات العروض جمیع تھیئة المشتریات مسؤول یتولّى -15

للاطلاع  التنفیذي للمدیر ورفعھا حیالھا، الرأي وإبداء المساعدة الوسائل من 
القرار واتخاذ وآلیّاتھ، الشراء عملیات تطویر من المسؤول یتمكن لكي علیھا 
اختصاص ضمن تكون لا المنافسات أن مراعاة مع بعملھا، یتّصل فیما 

دوري بشكل ذلك ویكون منھ؛ الفرز لجنة تطلبھ ما حدود في إلا المسؤول 
وبما لا یقل عن أربع مرّات في السنة المالیّة الوحدة.


