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 الباب الأول أحكام عامة

 المادة الأولى: أهداف اللائحة

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1

 معايير اختيار الموردين.وضع  .2

  .تقييم الموردين المعتمدين  .3

 المادة الثانية

ــــدات وا عمال  ــ ــــراء والتعاقـــ ــ ــــات الشـــ ــ ــــة عمليـــ ــ ــــد تافـــ ــ ــــذه اللائحة علـــ ــ ــــكام هـــ ــ ــــري أحـــ ــ تســـ

  .والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة

 المادة الثالثة

ــة    ــي الجهـ ــة هـ ــر إدارة المشتريات بالجمعيـ ــات تعتبـ ــذ عمليـ ــن تن يـ ــدة المسئولة عـ الوحيـ

الشـــراء لتوفيـــر احتياجات الجمعيـــة مـــن أصـــول ثابتـــة ومســـتلخمات وخدمـــات أخـــرى  

وتعتبـــر إدارة المشتريات مســـئولة عـــن تتبـــع التن يـــذ إلـــد أف تصـــل الأصناف   المطلو ة 

 .وط المت ق عليهـاإلـد الجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـر 
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 المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات 

ــــــطة  .1 ــ ــ ــــــراء والتوريد والت جير لكافة أنشــ ــ ــ ــــــات الشــ ــ ــ ــــــياســ ــ ــ تطبيق اللائحة وقواعد وســ

 اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها. .الجمعية وإداراتها

منظمـــة ومتابعـــة دقيقـــة مـــن متابعـــة عمليـــات التوريـــد بدقـــة والاحت ا  بســـ لات  .2

 .خـال الحاسـب الآلي

المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للت كـد مـن مطابقتهـا للمواص ـات  .3

ــي الشراء ب ف ل  ــم المعنـــ ــل القســـ ــن قبـــ ــد مـــ ــراء المعـــ ــر الشـــ ــواردة ب مـــ ــات الـــ والكميـــ

أف ل الأوقات والم اوضة على ذلك   .الأسعار و

افيــة وتافيــة  .4 الاحت ا  بعالقــات ممتــازة مــع المورديــن والاحت ا  لهــم بســ لات و

  .عـن تعاملات الجمعيــة معهم

ـــــت دام عند إعادة  .5 ــ ــ ـــــتمرة من تل مورد الاســ ــ ــ ـــــ ة مســ ــ ــ ـــــعار التوريد بصــ ــ ــ ـــــة أســ ــ ــ دراســ

ــر  .الطلب ــ ــ ــع تقديـــ ــ ــ ــراء مـــ ــ ــ ــة للشـــ ــ ــ ــة الحقيقيـــ ــ ــ ــاس التكل ـــ ــ ــ ــد أســـ ــ ــ ــوارد علـــ ــ ــ ــعير الـــ ــ ــ تســـ

 ت ليـص الـخ – العامـة( نقـلللمصاريـف 

ـــــبتهم إعداد ومتابعة خط    .6 ــ ــ ـــــطة المندو يف ومحاســ ــ ــ ـــــراء المحلي بواســ ــ ــ اقبة الشــ مر

 الشراء السنوية.
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 المادة الخامسة

ــة   ــ ــا الجمعيــ ــ ــي تحتاجهــ ــ ــن لـصناف التــ ــ ــماء المورديــ ــ ــ ال ب ســ ــ ــتريات ســ ــ ــد إدارة المشــ ــ تعــ

ـــة   ـــدرة والك ايـ ـــخوف بالقـ ـــن   يتميـ ـــذا  والذيـ ـــ  هـ ـــا تحديـ ـــب عليهـ ـــة  وي ـ ـــمعة الطيبـ والسـ

 الســ ل ســنويا

 المادة السادسة

ــــر   ــــات ب ــ ــــتريات أو الأعمال أو الخدمــ ــــة المشــ ــــن الأحوال ت خئــ ــــال مــ ــــ ي حــ ــــوز بــ لا ي ــ

 ت ييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد  داء الأعمال أو الخدمــات.

 السابعة المادة

ـــــدود   ـــــاة حـــ ـــــة و مراعـــ ـــــات الجمعيـــ ــاء بمتطلبـــ ـــ ـــــد الوفـــ ـــــتلخمات بقصـــ ـــــراء المســـ ـــــوف شـــ يكـــ

ـــــة. ويكــــــــوف   ـــــة الت طيطيـــ ـــــة لذلــــــــك بالموازنـــ الت خيــــن المناســــبة والاعتمادات المخصصـــ

ــة المختل ـــة   ــدراء الأقسام بالجمعيـ ــة مـ ــة بمعرفـ ــادات الموازنـ ــ ــدود اعتمــ ــ ــي حــ ــ ــراء فــ ــ الشــ

 دارة المشـتريات إجراءات الشـراء والتعاقـدوعلـد أف تتولـد إ

 المادة الثامنة

يتعيــــــن علــــــد جميــــــع العامليــــــن فــــــي م ــــــال الشــــــراء ا لمام ب حــــــكام هــــــذه اللائحة وال  (

 يمكــن أف يكــوف عــدم ا لمام بهــا مبرر مقبول لمخال تهــا
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 المادة التاسعة

ــن  .1 ـــ ــي ت ميـــ ـــ ــد فـــ ـــ ــروعات يراعـــ ـــ ــن مشـــ ـــ ــ  مـــ ـــ ــا تحتاجـــ ـــ ــذ مـــ ـــ ــة وتن يـــ ـــ ــتريات الجمعيـــ ـــ مشـــ

 وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:

افــــــــر فيهــــــــم  .2 لجميــــــــع الأفراد والمتسســــــــات الراابيــــــــن فــــــــي التعامــــــــل معهــــــــا ممــــــــن تتو

الشــــــــروط التــــــــي تتهلهــــــــم لهــــــــذا التعامــــــــل فــــــــر  متســــــــاوية و عاملــــــــوف علــــــــد قــــــــدم 

  .المســاواة

ــا يمك هــــم  .3 توفيــــر معلومــــات تاملــــة وموحــــدة عــــن العمــــل المطلــــوب للمتنافســــيف بمــ

مـــن الحصـــول علـــد هـــذه المعلومـــات فـــي وقـــ  واحـــد ويحـــدد ميعـــاد واحـــد لتقديـــم 

ــا  ــترياتها وتن يــــذ مشــــروعاتها ومــ يل ت ميــــن مشــ ــة فــــي ســـــ العــرو  تتعامــــل الجمعيــ

ــــن أعم ـــ ــــ  مــ ــــع الأفراد  تحتاجــ ــل   ـــال مــ ــ ــــة العمــ ــــم بممارســ ــــص لهــ ــــات المرخــ والمتسســ

 .الــذي تقــع فــي نطاقــ  الأعمال أو المشــتريات اللازمة

  .ي ب أف يتم الشراء أو ت ميف الأعمال ب سعار عادلة لا تخيد عن الأسعار السائدة .4

ــــــ ـــــات  .5 ــ ــ ــــــروط والمواصــ ــ ــ لا ي وز قبول العرو  والتعـــــاقـــــد بموجبهـــــا إلا طبقـــــا للشــ

 الموضوعية

 



 
 

6 
 

 

 

ــــن  .6 ــــن المتهليـــ ــــن مـــ ــــدد ممكـــ ــــا لأكبر عـــ ــــي تعاملهـــ ــــال فـــ ــــ  المجـــ ــــة أف ت ســـ على الجمعيـــ

ــا مــــع  العامليــــن فــــي الاشــــاط الــــذي ي ــــرى التعامــــل فيــــ  بحيــــ  لا يقتصــــر تعاملهــ

  أشـ ا  أو متسسـات معينـة
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 الباب الثاني طرق الشراء 

      الشراءشرة خطة االمادة الع

يعــد مديــر إدارة المشــتريات و التاســيق مــع ا دارات المختل ــة بالجمعيــة خطــة الشــراء 

الســــنوية لعجمعيــــة ويتــــم البــــدء فــــي إعدادهــــا قبــــل انتهــــاء الســــنة الماليــــة ليتــــم العمــــل 

ــــة  ــــول الجمعيــ ــــوال وأصــ ــــد أمــ ــــدم ت ميــ ــــد عــ ــــدف إلــ بموجبهـــا فـــي الســـنة اللاحقة  وتهــ

أف ــــــل وك  ـــــــــة الشــــــراء ولعحصــــــول علــــــد أف ــــــل العــــــرو  و ـــــــــ  لعمليـــ ـــــــــك الت طيـــ ذلـــ

 الأسعار

 المادة الحادية عشر

  :يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

 الأمر المباشر. .1

 الممارسة. .2

 المناقصة المحدودة.  .3

 المناقصة العامة. .4
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 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر

ـــــورد  ـــــر بالمـــ ـــــراء بالاتصال المباشـــ ـــــة الشـــ ـــــر إتمام عمليـــ ـــــراء بالأمر المباشـــ ـــــود بالشـــ المقصـــ

والت ــــاو  والتعاقــــد معــــ  بــــدوف حاجــــة إلــــد إجــــراء اتصالات مــــع ايــــره مــــن المورديــــن 

 :وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية

 ألف ريال. 10حد الشراء المباشر المقرر دوف عرو  حتى مبلغ  .1

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

  .عندما تكوف الأصناف المطلو ة من مصدر حكومي ووحيد .3

 عندما تكوف قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة. .4

  .الأصناف والمهمات المستحدثة لت ر تها واختبارها .5

ــا الحاجـــة المعحـــة علـــد أف يقتصـــر الشـــراء علـــد أقـــل  .6 شـــراء الأصناف التـــي ت رضهـ

 قـدر تتطلبـ  الحاجـة حتـد تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

المقصـــود بالشـــراء بالممارســـة إتمام عمليـــة الشـــراء بعـــد الت ـــاو  مـــع م موعـــة مـــن 

 هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية:المورديـن وتتبـع 
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ـــــا إلا  .1 ــــ ــ ــ ـــــتطيع توفيرهـــ ــــ ــ ــ ـــــة لا يســـ ــــ ــ ــ ـــــة فنيـــ ــــ ــ ــ ـــــخ بناحيـــ ــــ ــ ــ ـــــي تتميـــ ــــ ــ ــ الأصناف أو الأعمال التـــ

  .أخصائيوف وفنيوف معينــوف 

ــا فـــي مناقصـــة عامـــة  ولكـــن جميـــع الأسعار المقدمـــة  .2 الأصناف التـــي ســـبق طرحهـ

 .وجـدت ايـر مقبولـة  وال يسـم  الوقـ  بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى 

 .الأصناف التي تقتض ي طبيعتها أف يكوف شراؤها من أماكن إنتاجها .3

ـــــناف والمقاولات والخدمات التي  .4 ــ ــ ـــــب قيمتها التقديرية مع تكاليف  لا الأصــ ــ ــ تتناســ

 .إجراء المناقصة

ــي يــــــرى م لا إدارة الجمعية أف مصعحــــــة الشــــــركة تق ــــــي بعــــــدم  .5 الأصناف التــــ

افـــر أي مـــن الحالات الســـابقة تشـــكل  .طرحهــــــا فــــــي مناقصــــــة عامــــــة وفـــي حالـــة تو

لجنــة للقيــام بالممارســة بقــرار مــن المديــر العــام  ويراعــد فــي تشــكيل هــذه العجنــة  

ــــة الأصناف   ـــــ ــ ــــع طبيعـــ ـــــ ــ ــــم   مـــ ــــم وخبرتهـــ ــــب وطائ هـــ ــــي تتناســـ ــــر التـــ ــــم العناصـــ أف ت ـــ

 المشتراة 

ـــن المشــتركيف بالممارســة  ـــماء المورديـ ـــ  أسـ ـــرا يوضـ ـــة مح ـ ـــد العجنـ ـــا  وتعـ وأهميتهـ

وأسا الم اضلـــة بي هـــم ثـــم مـــا توصـــد بـــ   وي ـــب أف يدعـــم المح ـــر بالمســـتندات 

  أفويلاحظ  .الدالـة علـد مـا جـاء بـ   لتكـوف تحـ  تصـرف جهـة المراجعـة
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نهائيــــة إلا بعــــد اعتمادهــــا مــــن المديــــر العــــام التن يــــذي  التوصيــــة بالاختيار لا تعــــد 

 لعجمعيــة.

 المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة

ــد   ــا علــــ ــة التــــــي يقتصــــــر الاشترا  فيهــــ المناقصــــــة المحــــــدودة هــــــي إحــــــدى صــــــور المناقصــــ

عــدد محــدود مــن المورديــن تالمقيديــن بســ ل المورديــن أو بع هــم علــد أف يراعــد فــي 

ــــــنة ــــــمعة الحســــ ــــــة والســــ ــــــة الماليــــ ــــــذا الاختيار الك ايــــ وتســـــرى علـــــد هـــــذا النـــــوع مـــــن  .هــــ

المناقصـــة جميـــع القواعـــد وا جراءات المنظمـــة للمناقصـــة العامـــة فيمـــا عـــدا شـــرط 

ا علاف فــــي الفحــــف  حيــــ  يتــــم دعــــوة المورديــــن للاشترا  فــــي المناقصــــة المحــــدودة  

 و سـلم باليـد

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة: 

المناقصــــــة العامــــــة كطريقــــــة مــــــن طــــــرق الشــــــراء هــــــي م موعــــــة ا جراءات التــــــي تهــــــدف  

ـــــــد توجيــــــ  الدعــــــوة إلــــــد عامــــــة المورديــــــن المحتمليــــــن لكــــــي يشــــــتركوا فــــــي الص قــــــة  ــ إلـــ

ــول إلـــد   ــد الوصـ ــم  بقصـ ــا بي هـ ــر التنافـــا فيمـ ــر عنصـ ــة وذلـــك لتوفيـ ــوع المناقصـ موضـ

ــر  ــ ـــ ــ ــ ــــ ــل الشـ ــ ـــ ــ ــ ــــ وتتمثل ا جراءات التي ي ب اتباعها في حالة الشــراء  وط والأســعار أف ـ

 - يشكل المدير العام التن يذي لعجمعية العجاف الآتية: :بالمناقصة العامة فيما يلي



 
 

11 
 

 

 

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها. .1

 لجنة فت  المظاريف وت ر غ العرو . .2

  .لجنة الب  في العطاءات المقدمة .3

 المادة السادسة عشر

ـــــت ميف احتياجات    ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــتريات بـــ ــ ــ ــااي المشــ ــ ــ ــــراء يقوم أخصــ ــ ــيلية لعملية الشــ ــ ــ المهام الت صــ

 الجمعية من المشتريات وفق ما يلي:

النموذج المخصـــص لذلك الت كد اســـتقبال طلب الشـــراء اســـتلام طلب الشـــراء وفق  

من اســـــتي اء الطلب وتوقيع رئقا القســـــم المســـــت يد الت كد من إفادة ا دارة المالية 

 الت كد من إفادة ا دارة المالية اعتماد الطلب من ا دارة.

 دورة الاعتماد المستندي المادة السابعة عشر

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات .1

الاعتماد الت كــد مــن قيمــة الاعتماد والمصــدر ومبل ــ  وســلامة  اعتماد طلب فت   .2

 إجراءات الشـراء قبـل إرجاع  للمديـر المالـي لاعتماد الطلب

ــــم  .3 ــــات إلى قســـ ــــع المرفقـــ ــــ ة الأولى مـــ ــــل الاســـ ــــك وترســـ ــــب للبنـــ ــــل الطلـــ ــــال أصـــ إرســـ

 الحسـابات ونسـ ة إلى قســم المشــتريات استلام إشعار من البنك ب ت  
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ــــق  ــ ــــدر يطابـــ ــ ــــم المصـــ ــ ــــغ واســـ ــ ــــة المبلـــ ــ ــــن  حـــ ــ ــــد مـــ ــ ــــد ا شعار ويت كـــ ــ الاعتماد للاطلاع علـــ

البيانــات مــع نســ ة طلــب فتــ  الاعتماد ويحيلــ  للمحاســب المختــص قيــد المعلومــات 

ـــــم  ــ ـــــد قســـ ــ ـــــن الاعتماد إلـــ ــ ـــــ ة مـــ ــ ـــــال نســـ ــ ـــــظ وإرســـ ــ ـــــ ل الاعتماد وإحالت  لعح ـــ ــ ـــــي ســـ ــ فـــ

ــة دفع مبلغ ا لت ميف والعمولة واي مصاريف بنكية أخرى سداد ما المشتريات للمتابعـ

تبقد من الاعتماد بعد اســتلام المســتندات من البنك تســليم المســتندات إلى المخلص 

 مستلخمات.. الخ.   –(مواد    المشتراةالجمرتي  نهاء إجراءات الت ليص لاستلام المواد  

إعداد ســند اســتلام بالمشــتريات بعد ال حص ســداد قيمة الت ليص والجمار   .4

ــــتريات ) )إف وجدت ــــراءات استلام المشـــ ــــامة إجـــ ــــن ســـ ــــد مـــ تسعير المشتريات الت كـــ

وإجـراءات التسـعير والت كـد مـن البـدء فـي إجـراءات التعويـض فـي حالـة النقـص 

 أو التلـف ق ل الاعتماد المستندي.

 


