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 الباب الأول أحكام عامة 

 ةأهداف اللائح الأولى:المادة 

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1

 الموردين.وضع معايير اختيار  .2

  .ين المعتمدينالموردتقييم  .3

 المادة الثانية

تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجــة 

  .العمـل بالجمعيـة

 المادة الثالثة

 الشـــراء لتوفيـــر ن تنفيـــذ عمليـــاتتعتبـــر إدارة المشــتريات بالجمعيـــة هـــي الجهـــة الوحيـــدة المســئولة عـــ 

سـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبــر إدارة المشـتريات مســئولة عــن تياجات الجمعيـة مـن أصـول ثابتـة وماح

تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصناف ً المطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقــا للشــروط 

 .المتفق عليهـا

 

 توالمسئوليا لواجباتالرابعة: المادة ا

اتبــاع  .تطبيــق اللائحــة وقواعــد وسياســات الشــراء والتوريــد والتــطجير لكافــة أنشــطة الجمعيــة وإداراتهــا .1

 إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.

 .الحاسـب الآلي متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـال .2

اد واللـوازم للتطكـد مـن مطابقتهـا للمواصفــات والكميــات الــواردة م الـوارد مـن المـوالمشـاركة فـي استلا .3

  .بطمـر الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي الشراء بطفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك

افيــة عــن تعـاملات الجمعيـــة كم بسـجلات وافيـة والمورديـن والاحتفاظ لهـالاحتفاظ بعالقـات ممتـازة مـع   .4

  .معهم
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تســعير الــوارد علــى  .دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة مـن كـل مـورد الاسـتخدام عنـد إعـادة الطلـب .5

  )...تخليـص الـخ – العامـة( نقـلأسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف 

 تهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية.طة المندوبين ومحاسبمراقبة الشراء المحلي بواس .6

 المادة الخامسة

تعــد إدارة المشــتريات ســجال بطســماء المورديــن للأصناف التــي تحتاجهـــا الجمعيـــة والذيـــن ً يتميـــزون 

 ســنويا ب عليهــا تحديــث هــذا الســجلبالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــة، ويجــ

 ادسةسالمادة ال

لا يجــوز بــطي حــال مـــن الأحـوال تجزئـــة المشـــتريات أو الأعمـال أو الخدمـــات بتـــرـ تتييـــر طريقـــة 

 الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات.

 

 المادة السابعة

مناسـبة والاعتمادات اة حـدود التخزيـن الـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـيكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوف

لتخطيطيــة. ويكــون الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الموازنـة بمعرفـة مـدراء المخصصــة لذلــك بالموازنــة ا

 لتعاقـدالأقسام بالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى إدارة المشـتريات إجراءات الشـراء وا

 المادة الثامنة

اء الإلمـام بطحـــكام هـــذه اللائحـة وال يمكـــن أن يكـــون مليــن فــي مجـــال الشـــرعاــى جميــع الـن عليتعيـ (

 عــدم الإلمام بهــا مبرر مقبول لمخالفتهــا

 المادة التاسعة

مشـــروعات وأعمـــال القواعـــد  يراعــى فــي تطميـــن مشـــتريات الجمعيـــة وتنفيـــذ مـــا تحتاجـــ  مـــن .1

 الأساسية التاليــة:

لجميــــع الأفــراد والمـسســــات الرا بيــــن فــــي التعامــــل معهــــا ممــــن تتوافــــر فيهــــم الشــــروط التــــي  .2

  .تـهلهــم لهــذا التعامــل فــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة

الحصـول علــى هــذه  ـنـين بمـا يمكنهـم مة عـن العمـل المطلـوب للمتنافستوفيـر معلومـات كاملـة وموحـد .3

د ميعـاد واحـد لتقديـم العـروـ تتعامــل الجمعيـــة فـــي ســـبيل تطميـــن المعلومـات فـي وقـت واحـد ويحـد
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المرخـــص لهـــم مشــترياتها وتنفيــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــ  مــن أعمــال مــع الأفراد والمـسســات  

 .نطاقــ  الأعمال أو المشــتريات اللازمة ـل الــذي تقــع فــيبممارســة العمـ

  .يجب أن يتم الشراء أو تطمين الأعمال بطسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة .4

 لا يجوز قبول العروـ والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية .5

المـهليـن العامليـن فـي النشـاط الـذي ن  كبر عـدد ممكـن مـن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأأ  على الجمعيـة .6

  ـل فيـ  بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مـسسـات معينـةيجـرى التعام

 الباب الثاني طرق الشراء 

 خطة الشراء  العشرةالمادة 

للجمعيــة   ـة الشــراء الســنويةوبالتنسـيق مـع الإدارات المختلفــة بالجمعيــة خطـيعـد مديـر إدارة المشـتريات  

ليتـم العمـل بموجبهـا فـي السـنة اللاحقة، وتهـــدف إلـــى ويتـم البـدء فـي إعدادهـا قبـل انتهـاء السـنة الماليـة  

ـراء وللحصـول علـى أفضـل العــروـ عــدم تجميــد أمــوال وأصــول الجمعيــة وكذلــك التخطيــط لعمليــة الش

 روأفضـل الأسعا

 رشالمادة الحادية ع

  :يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

 المباشر.الأمر  .1

 الممارسة. .2

  المحدودة.المناقصة  .3

 المناقصة العامة. .4

 المباشرالشراء بالأمر ر: المادة الثانية عش

ـد معـ  ء بالاتصال المباشـر بالمـورد والتفـاوـ والتعاقالمقصـود بالشـراء بالأمر المباشـر إتمام عمليـة الشـرا

 :الآتيةفـي الحالات  إلـى إجـراء اتصالات مـع  يـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة بـدون حاجـة

 ألف ريال. 10حد الشراء المباشر المقرر دون عروـ حتى مبلغ  .1

 محتكرة لها.وجود الأصناف المراد شراـها لدى جهة واحدة  .2

  .ووحيدعندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي  .3

 يات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة.ترعندما تكون قيمة المش .4
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  .واختبارهاالأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها  .5

ـل قـدر تتطلبـ  الحاجــة شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أق .6

 الأخرى.بالطـرق حتـى تسـتوفي إجـراءات الشـراء 

 بالممارسةالشراء  :المادة الثالثة عشر

المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوـ مـع مجموعـة مـن المورديـن وتتبــع هــذه 

 الآتية:الطريقـة فـي الحالات 

  .ئيون وفنيون معينــونإلا أخصاالأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا  .1

 مقبولــة،هـا فـي مناقصـة عامـة ولكـن جميـع الأسعار المقدمــة وجــدت  يــر الأصناف التـي سـبق طرح .2

 .أخـرىوال يسـمح الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة 

 .إنتاجهاالأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراـها من أماكن  .3

 .تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة لاتي خدمات الالأصناف والمقاولات وال .4

مصلحــة الشــركة تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصـــة   الجمعية أنالأصناف التــي يــرى مجلس إدارة   .5

يــر وفـي حالـة توافـر أي مـن الحالات السـابقة تشـكل لجنـة للقيـام بالممارســة بقــرار مــن المد .عامــة

يراعـى فـي تشـكيل هـذه اللجنــة أن تضــم العناصــر التــي تتناســب وظائفهــم وخبرتهــم ً مـــع و  ام،العـ

وتعــد اللجنــة محضــرا يوضــح أســماء المورديـــن المشــتركين   وأهميتهــا،  المشتراةطبيعــة الأصناف  

ضــر بالمســتندات الدالــة المح أن يدعــمويجـب   بـ ،بالممارسـة وأسس المفاضلـة بينهـم ثـم مـا توصـى  

ويلاحـظ ان التوصيـــة بالاختيـار لا تعـــد  .المراجعــةلتكــون تحــت تصــرف جهــة  بــ ،علـى مــا جــاء 

 للجمعيــة.نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التنفيــذي 

 المحدودةالشراء بالمناقصة  :المادة الرابعة عشر

حــدودة هــي إحــدى صــور المناقصــة التـــي يقتصـــر الاشـتراك فيهـــا علـــى عـــدد محـــدود صــة المالمناق 

مــن المورديــن كالمقيديــن بســـجل المورديـــن أو بعضهـــم علـــى أن يراعـــى فـــي هـــذا الاختيـار الكفايـــة 

صـة جميـع القواعــد والإجـراءات المنظمــة ن المناقـوع مـوتسـرى علـى هـذا الن .الحســنةالماليــة والســمعة 

حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاشتراك فـي المناقصـة   الصحـف،للمناقصـة العامـة فيمـا عـدا شـرط الإعلان فـي  

 المحـدودة ويسـلم باليـد

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة: 
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راء هـــي مجموعـــة الإجـراءات التـــي تهـــدف إلـــى توجيــ  رق الشــــن طـــالمناقصــة العامــة كطريقــة مــ

الدعـوة إلـى عامـة المورديــن المحتمليــن لكــي يشــتركوا فــي الصفقــة موضــوع المناقصــة وذلــك لتوفيــر 

ب لتـي يجـوتتمثـل الإجـراءات ا والأسـعار،عنصـر التنافـس فيمـا بينهـم، بقصـد الوصـول إلـى أفضـل الشـروط 

 - الآتية:يشكل المدير العام التنفيذي للجمعية اللجان  :يليا في حالة الشراء بالمناقصة العامة فيما اتباعه

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها. .1

 العروـ.لجنة فتح المظاريف وتفريغ  .2

  .لجنة البت في العطاءات المقدمة .3

 المادة السادسة عشر

خصائي المشتريات بـتطمين احتياجات الجمعية من المشـتريات وفـق مـا ء يقوم أالشرا  المهام التفصيلية لعملية 

 يلي:

 وتوقيـعاستقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصـص لـذلك التطكـد مـن اسـتيفاء الطلـب   

 من الإدارة.د الطلب رئيس القسم المستفيد التطكد من إفادة الإدارة المالية التطكد من إفادة الإدارة المالية اعتما

 

 دورة الاعتماد المستندي المادة السابعة عشر

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات .1

والمصـدر ومبلتـ  وسـلامة إجراءات الشـراء قبـل اعتماد طلب فتح الاعتماد التطكـد مـن قيمـة الاعتماد  .2

 إرجاع  للمديـر المالـي لاعتماد الطلب

ـل النسـخة الأولى مـع المرفقـات إلـى قســم الحســابات ونســخة إلـى نـك وترسإرسـال أصـل الطلـب للب .3

د مــن صحــة قســم المشــتريات استلام إشعار من البنك بفتح الاعتمـاد للاطـلاع علــى الإشـعار ويتطكــ

المبلـغ واسـم المصـدر يطابـق البيانـات مـع نسـخة طلـب فتـح الاعتمـاد ويحيلــ  للمحاســب المختــص 

لومـات فـي سـجل الاعتماد وإحالت  للحفـظ وإرسـال نسـخة مـن الاعتماد إلـى قسـم المشتريات يـد المعق

ى سداد ما تبقى من الاعتماد بعد اسـتلام للمتابعـة دفع مبلغ التطمين والعمولة واي مصاريف بنكية أخر

ص لاستلام المواد ت التخليالمستندات من البنك تسليم المستندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءا

 مستلزمات.. الخ. –المشتراه (مواد 
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khair.alpeqa3@gmail.com 
 

      الرقم :      
 

14التاريخ :     /     /           ه ـ 4
  

20  الموافق :     /     /           م  2

 

 تســعير) وجــدت والجمــارك نإنإعــداد ســند اســتلام بالمشــتريات بعــد الفحــص ســداد قيمــة التخلــيص  .4

تطكـد مـن سـامة إجـراءات استلام المشـتريات وإجـراءات التسـعير والتطكـد مـن البـدء فـي المشتريات ال

 النقـص أو التلـف قفل الاعتماد المستندي. ـي حالـةإجـراءات التعويــ ف

 

 


