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 الباب الأول أحكام عامة 

 المادة الأولى: أهداف اللائحة

ي تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للآ
 :ن 

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة. ١

 وضع معايير اختيار الموردين. . ٢

  ن. تقييم الموردين المعتمدي. ٣

 المادة الثانية

  عمال والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعية. تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والأ 

 المادة الثالثة

ولة عـــن تنـيـــذ عمليـــات الشـــراء لتوفيـــر احتياجات الجمعيـــة مـــن أصـــول ؤ تعتبـــر اادارة المالية بالجمعيـــة هـــي الجهـــة الوحيـــدة المس

ـــتلامات وخدمــــــات أخــــــرما وتعتبــــــر اادارة المالية مســــــ ولة عــــــن تتبــــــع التنـيــــــذ إلــــــى أب تصــــــل الأصناف المطل  ة إلــــــى  ؤ ثابتــــــة ومســـ

 
 
 .ـا للشـروط المتـق عليهـاالجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبق

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات

اء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها. . ١  تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشر

اء والتقيد بها. . ٢ اء الواردة بدليل الشر  اتباع إجراءات الشر

 .متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتـاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة. ٣

ــن  المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصــات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد م. ٤
اء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمـاوضة على ذلك.    قبـل القسـم المعنـي الشر

  الاحتـاظ بعلاقات ممتـازة مـع المورديـن والاحتـاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم. . ٥

 دراسة أسعار التوريد بصـة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب. . ٦

 ...(. تخليـص الـخ – نقـل)  تسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلــة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة. ٧

اء السن ية. . ٨ اء المحلىي بواسطة المندو ير  ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشر
 مراقبة الشر

 المادة الخامسة

 
 
ايــــة عــــد اادارة المالية سجل بأســــماء المورديــــن لاصناف التــــي تحتاجهــــا الجمعيــــة بشكل مستمر والذيــــن يتميــــاوب بالقــــدرة وال ـت

 والســمعة الطيبــةا ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســن يًا. 

 المادة السادسة

يات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد لأ  داء الأعمال أو لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجائــة المشــي 

 الخدمــات. 

 المادة السابعة

يكـــوب رـــراء المســـتلامات بقصـــد الوفـــاء بمتطلبـــات الجمعيـــة و مراعـــاة حـــدود التخعيـــن المناســـبة والاعتمادات المخصصــــــة لذلــــــك  

ب تتولـى  بالموازنــــة التخطيطيــــةا ويكــــوب الشــــراء فــــي حــــدود اعتمــــادات الموازنــة بمعرفــة مــدراء الأقسام بالجمعيــة المختلـــة وعلــى أ

 ادارة المالية إجراءات الشـراء والتعاقـد. ا
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 المادة الثامنة

ـــــا   ـــــكام هــــــذه اللائحة ولا يمكــــــن أب يكــــــوب عــــــدم االمام بهـ ـــــال الشــــــراء االمام بأحـ ر مقبول يتعيــــــن علــــــى جميــــــع العامليــــــن فــــــي مجـ مير

 لمخالـتهــا. 

 المادة التاسعة

يات الجمعيــة وتنـيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:   يراعــى فــي تأميــن مشــي 
فــــر   لجميــــع الأفراد والمؤسســــات الراـبيــــن فــــي التعامــــل معهــــا ممــــن تتوافــــر فيهــــم الشــــروط التــــي تؤهلهــــم لهــــذا التعامــــل . ١

 متســاوية ويعاملــوب علــى قــدم المســاواة. 

توفيـــر معلومـــات كاملـــة وموحـــدة عـــن العمـــل المطلـــوب للمتنافســـير  بمـــا يمكنهـــم مـــن الحصـــول علـــى هـــذه المعلومـــات فـــي . ٢
ـــــا  ياتها وتنـيــــــذ مشــــــروعاتها ومـ وقـــو واحـــد ويحـــدد ميعـــاد واحـــد لتقديـــم العـــروض تتعامــــــل الجمعيــــــة فــــــي ســــــبيل تأميــــــن مشــــــي 

يات  تحتاجــــه مــــن أعمــ ــال مــــع الأفراد والمؤسســــات المرخــــص لهــــم بممارســــة العمــــل الــــذي تقــــع فــــي نطاقــــه الأعمال أو المشــــي 
 .اللازمة

اء أو تأمير  الأعمال بأسعار عادلة لا تعيد عن الأسعار السائدة. . ٣  يجب أب يتم الشر

وط والمواصـات الموضوعية. . ٤ ا للشر
ً
 لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبق

على الجمعيــة أب تـســا المجــال فــي تعاملهــا لأكير عــدد ممكــن مــن المؤهليــن العامليــن فــي ال شــاط الــذي يجــرم التعامـــل  . ٥
  فيـه بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع أرـخا  أو مؤسسـات معينـة. 

اء  ي طرق الشر
 الباب الثان 

ةاالمادة الع اء  : شر       خطة الشر

ي الجمعية وتحدد فيه بيانات الطلب على ي  
ي نموذط الطلب المالىي المعتمد ي 

اء أو ي  اء نموذط طلب شر عـــد مدير اادارة الطالبة للشر

 . أب تحوي ن ع السلعة وقيمتها التقريبية إب أمكن 

 المادة الحادية عشر 

اء بإحدم الطرق الآ  :تيةيتم الشر
١ . .  الأمر المباشر

 الممارسة. . ٢

 المناقصة المحدودة. . ٣

 المناقصة العامة. . ٤

اء بالأمر المباشر  : الشر  المادة الثانية عشر

جــراء المقصــود بالشــراء بالأمر المبارــر إتمام عمليــة الشــراء بالاتصال المبارــر بالمــورد والتـــاوض والتعاقــد معــه بــدوب حاجــة إلــى إ
 :اتصالات مـع ـيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية

اء المباشر المقرر دوب عروض حت  مبلغ . ١  سعودي.  ف ريالآلا ١٠حد الشر

اؤها لدم جهة واحدة محتكرة لها. . ٢  وجود الأصناف المراد شر

 .عندما تكوب الأصناف المطل  ة من مصدر حكومي ووحيد. ٣

يات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة. . ٤  عندما تكوب قيمة المشي 

  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجر تها واختبارها. ٥



  

4 
 

ي . ٦
رـــــراء الأصناف التـــــي تـرضهـــــا الحاجـــــة الملحـــــة علـــــى أب يقتصـــــر الشـــــراء علـــــى أقـــــل قـــــدر تتطلبـــــه الحاجـــــة حتـــــى تســـــتوي 

 إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرم. 

اء بالممارسة : الشر  المادة الثالثة عشر

المقصــــود بالشــــراء بالممارســــة إتمام عمليــــة الشــــراء بعــــد التـــــاوض مــــع مجموعــــة مــــن المورديــــن وتتبــــع هــــذه الطريقــــة فــــي الحالات  
 الآتية: 

هــا إلا أخصائيوب وفنيوب معينــوب. ١  .الأصناف أو الأعمال التــي تتميــا بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفير

ول ـــــن جميـــــع الأسعار المقدمـــــة وجـــــدت ـيـــــر مقبولـــــةا ولا يســـــما    عامـــــةاالأصناف التـــــي ســـــبق طرحهـــــا فـــــي مناقصـــــة  . ٢
 .الوقـو بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرم

اؤها من أماكن إنتاجها. ٣ ي طبيعتها أب يكوب شر
ي تقتض 

 .الأصناف الت 

ي . ٤
 .تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة لا الأصناف والمقاولات والخدمات الت 

 ة. الأصناف التــي يــرم مجلس إدارة الجمعية أب مصلحــة الجمعية تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة عامــ. ٥

فــي حالــة توافــر أي مــن الحالات الســابقة تشــكل لجنــة للقيــام بالممارســة بقــرار مــن المديــر العــاما ويراعــى فــي تشــكيل . ٦
اة وأهميتهــــاا وتعــــد اللجنــــة   تهــم مــــع طبيعــــة الأصناف المشي  هــذه اللجنــة أب تضــم العناصــر التــي تتناســب ومائـهــم وخير

ــــــرً  كير  بالممارســــة وأسس المـاضلــــة بجنهــــم ثــــم مــــا توصــــى بــــها ويجــــب أب يدعــــم محضــ ــــــن المشــــي  ــــــماء المورديــ ــــــا أســ ا يوضــ
ويلاحظ اب التوصيــــــة بالاختيار لا   ةاالمحضـــر بالمســـتندات الدالـــة علـــى مـــا جـــاء بـــها لتكـــوب تحـــو تصـــرف جهـــة المراجعـــ

 ديــر العــام التنـيــذي للجمعيــة. تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن الم

اء بالمناقصة المحدودة : الشر  المادة الرابعة عشر

ان فيهــــــا علــــــى عــــــدد محــــــدود مــــــن المورديــــــن كالمقيد  يــــــن المناقصــــــة المحــــــدودة هــــــي إحــــــدم صــــــور المناقصــــــة التــــــي يقتصــــــر الاري 

ـــــن علـــى هـــذا النـــ ع مـــن  يوتســـر  ةابســــــجل المورديــــــن أو بعضهــــــم علــــــى أب يراعــــــى فــــــي هــــــذا الاختيار ال ـايــــــة الماليــــــة والســــــمعة الحسـ

المناقصــــــة جميــــــع القواعــــــد وااجراءات المنظمــــــة للمناقصــــــة العامــــــة فيمــــــا عــــــدا رــــــرط ااعلاب فــــــي الصحــــــفا حيــــــث يتــــــم دعــــــوة  

ان فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد   . المورديـن للاري 

اء بالمناقصة العامة : المادة الخامسة عشر   الشر

ــــــى توجيــــه الدعــــوة إلــــى عامــــة المورد ــــــي تهــــــــدف إلــ ــــــة ااجراءات التــ ــــــي مجموعــ ــــــراء هــ ــــــرق الشــ ــــــن طــ ــــــة مــ ــــــة كطريقــ ــــــة العامــ يــــن المناقصــ

كوا فـــي الصـقـــة موضـــ ع المناقصـــة وذلـــك لتوفيـــر عنصـــر التنافـــس فيمـــا بجنهـــما بقصـــد الوصـــول إلـــى أفضـــل  المحتمليـــن ل ـــي يشـــي 

ي حالة وط والأسعاراالشـر 
ي يجب اتباعها ي 

اء  وتتمثل ااجراءات الت   : بالمناقصة العامة فيما يلىي الشر

 : جلس أو المسؤول التنـيذي للجمعية إحدم اللجاب الآتيةميشكل المجلس أو رئيس ال 
وط طرحها. . ١ وط المناقصة وشر  لجنة إعداد شر

 لجنة فتا المظاريف ودراسة العروض وإقرارها. . ٢

ي العطاءات المقدم. ٣
  ة. لجنة البو ي 

  . اللجنة المالية مع تحديد اختصاصاتها ومن ضمنها إقرار عروض السعر إذا تم اعتمادها من مجلس اادارة. ٤

 المادة السادسة عشر 

  : يات وفق ما يلىي اء يقوم مسؤول العهد بـتأمير  احتياجات الجمعية من المشي   المهام التـصيلية لعملية الشر

اء وفق النموذط المخصــــص لذلك التأكد من اســــتيـاء الطلب وتوقيع رئيس القســــم المســــتـيد التأكد من إفادة  ا ســــتلام طلب الشــــر

 اادارة المالية التأكد من إفادة اادارة المالية اعتماد الطلب من اادارة. 
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اء من اادارة المالية. ١  . استلام أمر الشر

اعتماد طلب فتا الاعتماد التأكــد مــن قيمــة الاعتماد والمصــدر ومبلغــه وســلامة إجراءات الشــراء قبــل إرجاعه للمديــر . ٢
 . المالـي لاعتماد الطلب

يات  . ٣ إرســال أصــل الطلــب للبنــك وترســل ال ســخة الأولى مــع المرفقــات إلى قســم الحســابات ونســخة إلى قســــم المشــــي 
استلام إرعار من البنك بـتا الاعتماد للاطلاع علـــى اارعار ويتأكـــد مـــن صحـــة المبلـــغ واســـم المصـــدر يطابـــق البيانـــات 

لــــــه للمحاســــــب المختــــــص قيــــــد المعلومــــــات فــــــي ســــــجل الاعتماد وإحالته للحـــــــظ مــــــع نســــــخة طلــــــب فتــــــا الاعتماد ويحي
يات للمتابعــة دفع مبلغ التأمير  والعمولة واي مصاريف بنكية أخرم سداد  وإرســال نســخة مــن الاعتماد إلــى قســم المشي 

ـــــتندات إلى الم ــــ ــــ ـــــليم المسـ ــــ ــــ ـــــتندات من البنك تسـ ــــ ــــ ـــــــــتلام المسـ ــــ خلص الجمركي انهاء إجراءات ما تبق  من الاعتماد بعد اسـ
اة   . (مستلامات.. الخ –مواد )التخليص لاستلام المواد المشي 

يات بعد الـحص سداد قيمة التخليص والجمارن )إب وجدت . ٤ ــــــد  ) إعداد سند استلام بالمشي  ــــ يات التأكــ تسعير المشي 
يات وإجـراءات التسـعير والتأكـد مـن البـدء فـي إجـراءات التع يـض فـي حالـة النقـص أو  مـن سلامة إجـراءات استلام المشـي 

 التلـف قـل الاعتماد المستندي. 

يات والتعاقداتتم تعديل  ي الاجتماع  سنا لتعزيز القيم واعتماد التعديلات من قبل مجلس إدارة جمعية  لائحة المشتر
 
ف

ا من تاري    خ اعتماده. م٢٠٢٥/ ٠٨/ ١١بتاري    خ   م٢٠٢٥الخامس لعام 
ً
عد هذا التحديث نافذ

ُ
 ، وي

 

 رئيس مجلس الادارة                                                                               الختم:      

ة عبدالخالق بافضل                                                            أ. سمير
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