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 أحكام عامة :الأول   الفصل

 أهداف اللائحة  (:1) المادة الأولى

 هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي:تهدف 

 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة. .1

 وضع معايير اختيار الموردين. .2

 تقييم الموردين المعتمدين. .3

 (2المادة الثانية )

أحــــكام هــــذه اللائحة علــــم يااــــة عمليــــات الشــــراء والتعاقــــدات والأعمال والخدمــــات التــــي  تسري  

 .تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة

 (3المادة الثالثة )

تعتبــر الإدارة المالية بالجمعيــة هــي الج ــة الوحيــدة المسئولة عــن تنفيــذ عمليــات الشــراء لتوايــر  

احتياجات الجمعيـــــــة مـــــــن أصـــــــول ثابتـــــــة ومســـــــتلدمات وخدمـــــــات أخـــــــر   وتعتبـــــــر الإدارة المالية  

إتمـــــــام الأعمال مســـــــئولة عـــــــن تتبـــــــع التنفيـــــــذ إلـــــــم أم تصـــــــل الأصناف المطلو ة إلـــــــم الجمعيـــــــة أو  

 .المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتفق عليهـا

 : الواجبات والمسئوليات(4المادة الرابعة )

تطبيق اللائحـة وقواعـد وســـــــــــــيـاســـــــــــــات الشـــــــــــــراء والتور ـد والتـ جير لكـااـة أنشـــــــــــــطـة الجمعيـة  .1

 وإداراتها. اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.

 متابعـة عمليـات التور ـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة. .2
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المشــارةة اــي استلام الــوارد مــن المــواد واللــواأم للت ةــد مــن مطابقوهــا للمواصفــات وال ميــات   .3

الـــواردة ب مـــر الشـــراء المعـــد مـــن قبـــل القســـم المعنـــي الشراء ب اال الأسعار وأاال الأوقات  

 والمفاوضة على ذلك.  

ــة عـــــــــن  .4 ــع المورديـــــــــن والاحتفاظ ل ـــــــــم بســـــــــجلات واايـــــــــة وياايـــــــ ــاأة مـــــــ الاحتفاظ بعلاقات ممتـــــــ

 تعاملات الجمعيــة مع م.  

دراسـة أسـعار التور د بصـفة مسـتمرة من يل مورد الاسـتعدام عند إعادة الطلـ. تســــــــــــــــعير   .5

 – نقـــــــل)العامـــــــة  الـــــــوارد علـــــــم أســـــــاـ التكلفـــــــة الحقيقيـــــــة للشـــــــراء مـــــــع تقديـــــــر للمصار ـــــــ   

 (تعليـص الـخ...

مراقبــة الشـــــــــــــراء المحلي بواســـــــــــــطــة المنــدو يم ومحــاســـــــــــــبوهم إعــداد ومتــابعــة خط  الشـــــــــــــراء   .6

 .السنو ة

 (5المادة الخامسة )

ــــــة بشكل مستمر  ــــــا الجمعيــ ــــــي تحتاج ــ ــــــن لهصناف التــ ــــــماء المورديــ ــــــد الإدارة المالية سجل ب ســ تعــ

والذيــــــــن يتميــــــــدوم بالقــــــــدرة وال فاءة والســــــــمعة الطيبــــــــة  و جـــــــــ عليهــــــــا تحديــــــــ  هــــــــذا الســــــــجل  

 .ســنو ا

  (6المادة السادسة )

لا يجــــوأ بــــ ي حــــال مــــن الأحوال تجدئــــة المشــــتريات أو الأعمال أو الخدمــــات بطــــرة تطييــــر طر قــــة  

 الشــراء أو التعاقــد لأداء الأعمال أو الخدمــات.

 (7المادة السابعة )

ي ـــوم شـــراء المســـتلدمات بقصـــد الواـــاء بمتطلبـــات الجمعيـــة و مراعـــاة حـــدود التعد ـــن المناســـبة  
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والاعتمادات المخصصــــــة لذلــــــك بالمواأنــــــة التعطيطيــــــة. و  ــــــوم الشــــــراء اــــــي حــــــدود اعتمــــــادات 

المواأنـــــــة بمعراـــــــة مـــــــدراء الأقسام بالجمعيـــــــة المختلفـــــــة وعلـــــــم أم تتولـــــــم الإدارة المالية إجراءات  

 الشـراء والتعاقـد

 (8المادة الثامنة )

يتعيــــن علــــم جميــــع العامليــــن اــــي مجــــال الشــــراء الإلمام ب حــــكام هــــذه اللائحة ولا يم ــــن أم ي ــــوم  

 .عــدم الإلمام بهــا مبرر مقبول لمخالفوهــا

 (9المادة التاسعة )

ـــــد   ـــــال القواعـ ـــــروعات وأعمـ ـــــن مشـ ــــــ مـ ــا تحتاجـ ـــ ـــــذ مـ ـــــة وتنفيـ ــتريات الجمعيـ ـــ ـــــن مشـ ـــــي ت ميـ ـــــم اـ يراعـ

 الأساسية التاليــة:

لجميــــع الأاراد والمسسســــات الراـبيــــن اــــي التعامــــل مع ــــا ممــــن تتوااــــر ايهــــم الشــــروط التــــي  .1

 تسهل ــم ل ــذا التعامــل اــرص متســاو ة ويعاملــوم علــم قــدم المســاواة. 

توايــر معلومــات ياملــة وموحــدة عــن العمــل المطلــوا للمتنااســيم بمــا يم اهــم مــن الحصــول  .2

علـم هـذه المعلومـات اـي وقـت واحـد و حـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروة تتعامــل الجمعيــة  

ـــــال مــــــــــع الأاراد اــــــــــي ســــــــــتيل ت ميــــــــــن مشــــــــــترياتها وتنفيــــــــــذ مشــــــــــروعاتها ومــــــــــا تحتاجـــــــــــ مــــــــــن أعم ـــــ

والمسسســــــــات المرخــــــــص ل ــــــــم بممارســــــــة العمــــــــل الــــــــذي تقــــــــع اــــــــي نطاق الأعمال أو المشــــــــتريات  

 اللاأمة.

 يجـ أم يتم الشراء أو ت ميم الأعمال ب سعار عادلة لا تد د عن الأسعار السائدة.   .3

 لا يجوأ قبول العروة والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية. .4

على الجمعيــــة أم تفســــا المجــــال اــــي تعامل ــــا لأةبر عــــدد مم ــــن مــــن المسهليــــن العامليــــن اــــي   .5

النشــــاط الــــذي يجــــر  التعامــــل ايـــــ بحيــــ  لا يقتصــــر تعامل ــــا مــــع أشــــعاص أو مسسســــات  
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 .معينـة

 طرق الشراء  :الثاني  الفصل

 خطة الشراء     : (10المادة العاشرة )

يعــــــــــــــــــــــــــد مـدير الإدارة الطـالبـة للشـــــــــــــراء نموذ  طلــ شـــــــــــــراء أو  ي نموذ  الطلــ المـالي المعتمـد  ي 

 الجمعية وتحدد ايـ بيانات الطلـ على أم تحوي نوع السلعة وقيموها التقر تية إم أم ن  

 ( 11المادة الحادية عشرة )

 يتم الشراء بإحد  الطرق الأتية:  

 الأمر المباشر. .1

 الممارسة. .2

 المناقصة المحدودة.  .3

 المناقصة العامة. .4

 : الشراء بالأمر المباشر(12المادة الثانية عشرة )

المقصـــــــود بالشـــــــراء بالأمر المباشـــــــر إتمام عمليـــــــة الشـــــــراء بالاتصال المباشـــــــر بالمـــــــورد والتفـــــــاوة 

والتعاقـــد معــــ بـــدوم حاجـــة إلـــم إجـــراء اتصالات مـــع ـيـــره مـــن المورديـــن وتتبـــع هـــذه الطر قـــة اـــي 

 الحالات الآتية:

 ألاف ر ال. 10حد الشراء المباشر المقرر دوم عروة حتى مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد شراؤها لد  ج ة واحدة محت رة ل ا. .2

 عندما تكوم الأصناف المطلو ة من مصدر حكومي ووحيد.  .3
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 عندما تكوم قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة. .4

 الأصناف والم مات المستحدثة لتجر وها واختبارها.  .5

شــراء الأصناف التــي تفرض ــا الحاجــة الم حــة علــم أم يقتصــر الشــراء علــم أقــل قــدر تتطلبـــ   .6

 الحاجـة حتـم تسـتو ي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخر .

 : الشراء بالممارسة(13المادة الثالثة عشرة )

المقصـــــود بالشـــــراء بالممارســـــة إتمام عمليـــــة الشـــــراء بعـــــد التفـــــاوة مـــــع مجموعـــــة مـــــن المورديـــــن  

 وتتبـع هـذه الطر قـة اـي الحالات الآتية:

ـــــا إلا أخصائيوم وانيوم   .1 ـــــتطيع توايرهـ ـــــة لا يسـ ـــــة انيـ ـــــد بناحيـ ـــــي تتميـ الأصناف أو الأعمال التـ

 معينــوم.  

ول ـــن جميـــع الأسعار المقدمـــة وجـــدت ـيـــر    عامـــةالأصناف التـــي ســـبق طرح ـــا اـــي مناقصـــة   .2

 مقبولـة  ولا يسـما الوقـت بطرح ـا اـي مناقصـة عامـة أخـر .

 الأصناف التي تقتض ي طبيعوها أم يكوم شراؤها من أماةن إنتاج ا. .3

الأصـــــــــــــنــــاف والمقــــاولات والخــــدمــــات التي لا تتنــــاســـــــــــــــــ قيموهــــا التقــــدير ــــة مع تكــــالي  إجراء  .4

 المناقصة.

ـــــي   .5 ـــــا اـ ـــــدم طرح ـ ـــــي بعـ ـــــة الجمعية تقاـ ـــــر  مجلس إدارة الجمعية أم مص حـ ـــــي يـ الأصناف التـ

ــة   ــام بالممارسـ ــة للقيـ ــابقة تشـــكل لجنـ ــة توااـــر أي مـــن الحالات السـ ــة. واـــي حالـ ـــ ـــــة عامـ مناقصـ

ــر الت ـــ ــة أم تاـــم العناصـ ــم اـــي تشـــ يل هـــذه ال جنـ ــام  و راعـ ــر العـ ي تتناســــ بقـــرار مـــن المديـ

وظائف ـــم وخبرتهـــم مــــــع طبيعــــــة الأصناف المشتراة وأهميوهــــــا  وتعــــــد ال جنــــــة محاــــــرا يوضــــــا  

أســــــــماء المورديــــــــن المشــــترةيم بالممارســــة وأسس المفاضلــــة بياهــــم ثــــم مــــا توصــــم بـــــ  و جـــــ أم  

تصــــرف ج ــــة المراجعــــة.   يدعــــم المحاــــر بالمســــتندات الدالــــة علــــم مــــا جــــاء بـــــ  لت ــــوم تحــــت

و لاحظ ام التوصيــــة بالاختيار لا تعــــد يهائيــــة إلا بعــــد اعتمادهــــا مــــن المديــــر العــــام التنفيــــذي 
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 ل جمعيــة.

 : الشراء بالمناقصة المحدودة(14المادة الرابعة عشرة )

المناقصــــة المحــــدودة هــــي إحــــد  صــــور المناقصــــة التــــي يقتصــــر الاشتراـ ايهــــا علــــم عــــدد محــــدود 

مــــن المورديــــن يالمقيديــــن بســــجل المورديــــن أو بعا ــــم علــــم أم يراعــــم اــــي هــــذا الاختيار ال فايــــة  

ـــوع مـــن المناقصـــة جميـــع القواعــــد والإجراءات الماليــــــة والســــــمعة الحســــــنة. وتســـر  علـــم هـــذا الن

المنظمــــة للمناقصــــة العامــــة ايمــــا عــــدا شــــرط الإعلام اــــي ال حــــ   حيــــ  يتــــم دعــــوة المورديــــن  

 للاشتراـ اـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد.

 الشراء بالمناقصة العامة: (15المادة الخامسة عشرة )

المناقصــــــة العامــــــة ةطر قــــــة مــــــن طــــــرق الشــــــراء هــــــي مجموعــــــة الإجراءات التــــــي تهــــــدف إلــــــم توجيــــ 

الدعـــــوة إلـــــم عامـــــة المورديـــــن المحتمليـــــن ل ـــــي يشـــــتريوا اـــــي الصفقـــــة موضـــــوع المناقصـــــة وذلـــــك  

وط والأسعار  وتتمثل لتوايــــر عنصــــر التنااــــس ايمــــا بياهــــم  بقصــــد الوصــــول إلــــم أااــــل الشــــر 

الإجراءات التي يجــ اتبـاع ـا  ي حـالـة الشـــــــــــــراء بـالمنـاقصـــــــــــــة العـامـة ايمـا يلي: يشـــــــــــــكـل المجلس أو 

 رئيس المجلس أو المسسول التنفيذي ل جمعية إحد  ال جام الآتية:

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرح ا. .1

 لجنة اتا المظار   ودراسة العروة وإقرارها. .2

 لجنة البت  ي العطاءات المقدمة.  .3

ال جنة المالية مع تحديد اختصاصاتها ومن ضماها إقرار عروة السعر إذا تم اعتمادها  .4

 الإدارة.من مجلس 
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 (16السادسة عشرة )المادة  

الم ام التفصيلية لعملية الشراء يقوم مسسول الع د بـت ميم احتياجات الجمعية من المشتريات  

 واق ما يلي:

 استلام طلـ الشراء واق النموذ  المخصص لذلك .1

 الت ةد من استيفاء الطلـ وتوقيع رئيس القسم المستفيد .2

 الت ةد من إاادة الإدارة المالية .3

 اعتماد الطلـ من الإدارة. .4

 دورة الاعتماد المستندي: (17المادة السابعة عشرة )

 .استلام أمر الشراء من الإدارة المالية .1

 .اعتماد طلـ اتا الاعتماد .2

الت ةـــد مـــن قيمـــة الاعتماد والمصـــدر ومبلطــــ وســـلامة إجراءات الشـــراء قبـــل إرجاعـ للمديـــر   .3

 .المالـي لاعتماد الطلـ

ــابات   .4 إرســـــــال أصـــــــل الطلــــــــ للبنـــــــك وترســـــــل النســـــــعة الأولى مـــــــع المراقـــــــات إلى قســـــــم الحســـــ

ــــــتريات استلام إشعار من البنك بفتا الاعتماد للاطلاع علــــم الإشعار  ــــــم المشــ ونســــعة إلى قســ

و ت ةـــــد مـــــن لحـــــة المبلـــــغ واســـــم المصـــــدر يطابـــــق البيانـــــات مـــــع نســـــعة طلــــــ اتـــــا الاعتماد 

ــال و حي ـــ للمحاســـــ المختــــص قيــــد المعلومــــات اــــي ســــجل الاعتماد وإحالتـ ل حفــــظ وإرســ لــ

 .نسـعة مـن الاعتماد إلـم قسـم المشتريات للمتابعـة

 .داع مبلغ الت ميم والعمولة واي مصار   بن ية أخر   .5

ــتندات إلى  .6 ــتندات من البنك تســــــــــــليم المســــــــــ ســــــــــــداد ما تبقم من الاعتماد بعد اســــــــــــتلام المســــــــــ

ــتراة )المخلص الجمريي لإيهاء إجراءات التعليص لاســــــــتلام المواد  مســــــــتلدمات..   –مواد المشــــــ
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 (الخ

 إعداد ســــند اســــتلام بالمشــــتريات بعد الفحص ســــداد قيمة التعليص والجمارـ )إم وجدت .7

 (.تسعير المشتريات

الت ةــــد مــــن ســــامة إجــــراءات استلام المشــــتريات وإجــــراءات التســــعير والت ةــــد مــــن البــــدء اــــي  .8

 .إجـراءات التعو ـض اـي حالـة النقـص أو التلـ  قفل الاعتماد المستندي

 اعتماد مجلس الإدارة:

( المنعقـد 2بـالجمعيـة  ي اجتمـاع مجلس الإدارة رقم )لائحـة المشـــــــــــــتريـات والتعـاقـدات  تم اعتمـاد  

 م.26/5/2024 هـ الموااق18/11/1445بتار خ  

 


