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 لائحة المشتریات
  



       

 

 

 الباب الأول أحکام عامة 

 المادة الأولی: أهداف اللائحة 

 :إجراءات موثقة للاتيتهدف هذه اللائحة إلی وضع 

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .١

 وضع معاییر اختیار الموردین.  .٢

  .تقییم الموردین المعتمدین .٣

 المادة الثانیة 

  .تسـري أحـکام هـذه اللائحة علـی کافـة عملیـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعیـة

 المادة الثالثة 

تعتبـر إدارة المشتریات بالجمعیـة هـي الجهـة الوحیـدة المسئولة عـن تنفیـذ عملیـات الشـراء لتوفیـر احتیاجات الجمعیـة مـن أصـول   

إلـی   المطلوبة  الأصنافً   تصـل  أن  إلـی  التنفیـذ  تتبـع  عـن  مسـئولة  المشتریات  إدارة  وتعتبـر  أخـرى،  وخدمـات  ومسـتلزمات  ثابتـة 

 .و إتمـام الأعمال المتعاقد علیهـا طبقـا للشـروط المتفق علیهـاالجمعیـة أ

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئولیات

اتباع إجراءات الشراء الواردة بدلیل الشراء   .تطبیق اللائحة وقواعد وسیاسات الشراء والتورید والتأجیر لکافة أنشطة الجمعیة وإداراتها .١

 والتقید بها. 

 .متابعـة عملیـات التوریـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقیقـة مـن خـال الحاسـب الآلي .٢

المشـارکة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأکـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والکمیـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد   .٣

  .مـن قبـل القسـم المعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة ū ذلك

  .الاحتفاظ بعالقـات ممتـازة مـع الموردیـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافیـة وکافیـة عـن تعاملات الجمعیــة معهم .٤

تسـعیر الـوارد علـی أسـاس التکلفـة الحقیقیـة   .دراسة أسعار التورید بصفة مستمرة من کل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب .٥

  )...تخلیـص الـخ – نقـل(للشـراء مـع تقدیـر للمصاریـف العامـة 

 مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبین ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنویة.  .٦

 

 

 



       

 

 

 المادة الخامسة 

 ـ ـة تعــد إدارة المشــتریات ســجال بأســماء الموردیــن للأصناف التــي تحتاجهــا الجمعیــة والذیــنً  یتمیــزون بالقــدرة والکفای

 والســمعة الطیبــة، ویجــب علیهــا تحدیــث هــذا الســجل ســنویا 

 المادة السادسة

داء  لا یجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتریات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغییــر طریقــة الشــراء أو التعاقــد لإ

 الأعمال أو الخدمــات. 

 المادة السابعة

یکـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعیـة وبمراعـاة حـدود التخزیـن المناسـبة والاعتمادات المخصصــة لذلــك 

مـدراء الأقسام بالجمعیـة المختلفـة وعلـی أن  بالموازنــة التخطیطیــة. ویکــون الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الموازنـة بمعرفـة 

 تتولـی إدارة المشـتریات إجراءات الشـراء والتعاقـد 

 المادة الثامنة 

یتعیــن علــی جمیــع العاملیــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــکام هــذه اللائحة وال یمکــن أن یکــون عــدم الإلمام بهــا   (

 مبرر مقبول لمخالفتهــا

 المادة التاسعة 

 یراعــی فــي تأمیــن مشــتریات الجمعیــة وتنفیــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسیة التالیــة: .١

لهــذا   .٢ تؤهلهــم  التــي  الشــروط  فیهــم  تتوافــر  ممــن  معهــا  التعامــل  فــي  الراغبیــن  والمؤسســات  الأفراد  لجمیــع 

  .التعامــل فــرص متســاویة ویعاملــون علــی قــدم المســاواة

توفیـر معلومـات کاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـین بمـا یمکنهـم مـن الحصـول علـی هـذه المعلومـات فـي   .٣

وقـت واحـد ویحـدد میعـاد واحـد لتقدیـم العـروض تتعامــل الجمعیــة فــي ســبیل تأمیــن مشــتریاتها وتنفیــذ مشــروعاتها  

ـال مــع الأفراد والمؤسســات المرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال  ومــا تحتاجــه مــن أعم ـ

 .أو المشــتریات اللازمة

  .السائدةیجب أن یتم الشراء أو تأمین الأعمال بأسعار عادلة لا تزید عن الأسعار  .٤

 . لا یجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعیة .٥

ū الجمعیـة أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأکبر عـدد ممکـن مـن المؤهلیـن العاملیـن فـي النشـاط الـذي یجـرى التعامـل   .٦

  فیـه بحیـث لا یقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معینـة



       

 

 

 الباب الثاني طرق الشراء 

      المادة العشرة خطة الشراء 

هـا  یعـد مدیـر إدارة المشـتریات وبالتنسـیق مـع الإدارات المختلفـة بالجمعیـة خطـة الشـراء السـنویة للجمعیـة ویتـم البـدء فـي إعداد

قبـل انتهـاء السـنة المالیـة لیتـم العمـل بموجبهـا فـي السـنة اللاحقة، وتهــدف إلــی عــدم تجمیــد أمــوال وأصــول الجمعیــة  

 ذلــك التخطیــط لعملیــة الشـراء وللحصـول علـی أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار وک

 المادة الحادیة عشر 

  :یتم الشراء بإحدى الطرق الأتیة 

 الأمر المباشر.  .١

 الممارسة. .٢

 المناقصة المحدودة.   .٣

 المناقصة العامة.  .٤

 المادة الثانیة عشر: الشراء بالأمر المباشر 

جـراء  المقصـود بالشـراء بالأمر المباشـر إتمام عملیـة الشـراء بالاتصال المباشـر بالمـورد والتفـاوض والتعاقـد معـه بـدون حاجـة إلـی إ

 :اتصالات مـع غیـره مـن الموردیـن وتتبـع هـذه الطریقـة فـي الحالات الآتیة

 ألف ریال.  ١٠الشراء المباشر المقرر دون عروض حتی مبلغ حد   .١

 وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتکرة لها.  .٢

  .عندما تکون الأصناف المطلوبة من مصدر حکومي ووحید .٣

 عندما تکون قیمة المشتریات بسیطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة.  .٤

  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .٥

شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـی أن یقتصـر الشـراء علـی أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة حتـی تسـتوŪ إجـراءات   .٦

 الشـراء بالطـرق الأخرى.



       

 

 

 

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عملیـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن الموردیـن وتتبـع هـذه الطریقـة فـي الحالات  

 الآتیة: 

  .الأصناف أو الأعمال التــي تتمیــز بناحیــة فنیــة لا یســتطیع توفیرهــا إلا أخصائیون وفنیون معینــون .١

الأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة عامـة ولکـن جمیـع الأسعار المقدمـة وجـدت غیـر مقبولـة، وال یسـمح الوقـت   .٢

 .بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى

 .الأصناف التي تقتضي طبیعتها أن یکون شراؤها من أماکن إنتاجها .٣

 .تتناسب قیمتها التقدیریة مع تکالیف إجراء المناقصة لاالأصناف والمقاولات والخدمات التي  .٤

وفـي حالـة   .الجمعیة أن مصلحــة الشــرکة تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة عامــةالأصناف التــي یــرى مجلس إدارة   .٥

توافـر أي مـن الحالات السـابقة تشـکل لجنـة للقیـام بالممارسـة بقـرار مـن المدیـر العـام، ویراعـی فـي تشـکیل هـذه اللجنـة  

أن تضـم العناصـر التـي تتناسـب وظائفهـم وخبرتهـمً  مــع طبیعــة الأصناف المشتراة وأهمیتهــا، وتعــد اللجنــة محضــرا  

أســماء الموردیــن المشـترکین بالممارسـة وأسس المفاضلـة بینهـم ثـم مـا توصـی بـه، ویجـب أن یدعـم المحضـر  یوضــح  

ان التوصیــة بالاختیار لا تعــد نهائیــة إلا    ویلاحظ  .بالمسـتندات الدالـة علـی مـا جـاء بـه، لتکـون تحـت تصـرف جهـة المراجعـة

 بعــد اعتمادهــا مــن المدیــر العــام التنفیــذي للجمعیــة.

 المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة 

علــی    فیهــا  الاشتراك  یقتصــر  التــي  المناقصــة  صــور  إحــدى  هــي  المحــدودة  الموردیــن  المناقصــة  مــن  محــدود  عــدد 

وتسـرى   .کالمقیدیــن بســجل الموردیــن أو بعضهــم علــی أن یراعــی فــي هــذا الاختیار الکفایــة المالیــة والســمعة الحســنة

علـی هـذا النـوع مـن المناقصـة جمیـع القواعـد والإجراءات المنظمـة للمناقصـة العامـة فیمـا عـدا شـرط الإعلان فـي الصحـف، حیـث  

 یتـم دعـوة الموردیـن للاشتراك فـي المناقصـة المحـدودة ویسـلم بالیـد

 

 

 

 

 

 

 

 



       

 

 

 

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة:  

عامـة   إلـی  الدعـوة  توجیـه  إلــی  تهــدف  التــي  الإجراءات  مجموعــة  هــي  الشــراء  طــرق  مــن  کطریقــة  العامــة  المناقصــة 

الموردیـن المحتملیـن لکـي یشـترکوا فـي الصفقـة موضـوع المناقصـة وذلـك لتوفیـر عنصـر التنافـس فیمـا بینهـم، بقصـد الوصـول  

الشـر اتباعها Ū حالة الشراء بالمناقصة العامة فیما یلي وط والأسعار،إلـی أفضـل  یشکل المدیر العام   :وتتمثل الإجراءات التي یجب 

 - التنفیذي للجمعیة اللجان الآتیة:

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها.  .١

 لجنة فتح المظاریف وتفریغ العروض.  .٢

  .لجنة البت Ū العطاءات المقدمة .٣

 المادة السادسة عشر 

 المهام التفصیلیة لعملیة الشراء یقوم أخصائي المشتریات بـتأمین احتیاجات الجمعیة من المشتریات وفق ما یلي:  

استقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك التأکد من استیفاء الطلب وتوقیع رئیس القسم المستفید التأکد   

 من إفادة الإدارة المالیة التأکد من إفادة الإدارة المالیة اعتماد الطلب من الإدارة. 

 

 دورة الاعتماد المستندي  المادة السابعة عشر

 الشراء من إدارة المشتریات استلام أمر   .١

اعتماد طلب فتح الاعتماد التأکـد مـن قیمـة الاعتماد والمصـدر ومبلغـه وسـلامة إجراءات الشـراء قبـل إرجاعه للمدیـر المالـي  .٢

 لاعتماد الطلب 

إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة الأولی مـع المرفقـات إلی قسـم الحسـابات ونسـخة إلی قســم المشــتریات  .٣

استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد للاطلاع علـی الإشعار ویتأکـد مـن صحـة المبلـغ واسـم المصـدر یطابـق البیانـات مـع  

فتـح الاعتماد ویحی وإرسـال نسـخة طلـب  للحفـظ  الاعتماد وإحالته  قیـد المعلومـات فـي سـجل  للمحاسـب المختـص  لـه 

نسـخة مـن الاعتماد إلـی قسـم المشتریات للمتابعـة دفع مبلغ التأمین والعمولة واي مصاریف بنکیة أخرى سداد ما تبقی من  

الجمرکي لإنهاء إجراءات التخلیص لاستلام المواد    الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك تسلیم المستندات إلی المخلص

 مستلزمات.. الخ. –المشتراه )مواد  

تسعیر المشتریات التأکـد مـن سـامة  ) إعداد سند استلام بالمشتریات بعد الفحص سداد قیمة التخلیص والجمارك (إن وجدت .٤

التلـف   إجـراءات استلام المشـتریات وإجـراءات التسـعیر والتأکـد مـن البـدء فـي إجـراءات التعویـض فـي حالـة النقـص أو 

 قفل الاعتماد المستندي. 

تم قبول اللائحة بالاجتماع الاول لمجلس الادارة بعام 2024 بتاريخ 24/1/2024م 



       

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


