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: أحكام عامة   
 أهداف اللائحة:

 تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي:  •

o .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة 

o .وضع معايير اختيار الموردين 

o   .تقييم الموردين المعتمدين 

ــات التـــم تتطلبها حاجة العم   • ــراء والتعالدات والإعلل والتدمـ ــات الشـ ــة عمليـ تســـرأ أحـــكام هـــذه اللائحة علـــع لافـ
 بالجمعية. 

تعتبــر إدارة المشتريات بالجمعيــة هــم الجهــة الوحيــدة المسعولة عــن تنميــذ عمليــات الشــراء لتوفيــر احتياجات الجمعيــة  •
مـــــن أصـــــول ثابتة ومستلممات وخدمات أخـــــررة وتعتي إدارة المشتريات مسـولة عـــــن تتبـــــع التنميـــــذ إلـــــع أ  ت ـــــ  

 ـام الأعلل المتعالد عليها طبقا للشروط المتمق عليها.الأصناف ً المطلوبة إلـع الجمعيـة أو إتم

 

 الواجبات والمسـوليات:

ــياســــات الشرــــاء والتوريد والتأجير لكافة أ شــــطة الجمعية وإداراتها. اتبا  إجراءات الشرــــاء  • تطبيق اللائحة ولواعد وســ
 الواردة بدلي  الشراء والتقيد بها.

 منظمـة ومتابعـة دليقـة مـن خـال الحاسـب الآلي. بسجلاتمتابعـة عمليـات التوريـد بدلـة والاحتماظ  •
المشــارلة فــم استلام الــوارد مــن المــواد واللــواأم للتألــد مــن مطابقتهــا للمواصمــات والكميــات الــواردة بأمــر الشــراء   •

 المعـد مـن لبـ  القسـم المعنـم الشراء بأفض  الأسعار وأفض  الأولات والمماوضة على ذلك. 
 الاحتماظ بعالقـات ممتـاأة مـع المورديـن والاحتماظ لهـم بسـجلات وافيـة ولافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم.  •
دراسة أسعار التوريد ب مة مستمرة من ل  مورد الاستتدام عند إعادة الطلب. تســعير الــوارد علــع أســات التكلمــة  •

 تتليـص الـخ...(  –الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للم اريـف العامـة ) قـ  
 مرالبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية. •

ـــــدرة  • ـــــمو  بالقـ ـــــن يتميـ ـــــة والذيـ ــا الجمعيـ ـــ ـــــن لـصناف التــــــم تحتاجهـ ـــــجلا بأســــــلء المورديـ ـــــد إدارة المشــــــتريات سـ تعـ
 والكمايــة والســمعة الطيبــةة ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســج  ســنويا.

 



 

 

 

ــد   • ــراء أو التعالــ ــة الشــ ــر طريقــ ــرة تطييــ ــات بطــ ــتريات أو الأعلل أو التدمــ ــة المشــ ــن الأحوال تجمئــ ــال مــ ــأأ حــ ــوأ بــ لا يجــ
 لإداء الأعلل أو التدمــات.

ــبة والاعتلدات  • ــن المناســ ــدود التتميــ ــاة حــ ــة وـراعــ ــات الجمعيــ ــاء ـتطلبــ ــد الوفــ ــتلممات بق ــ ــراء المســ ــو  شــ يكــ
ــة ـعرفــة مــدراء الألسام  ــادات المواأ  ــدود اعتمــ ــم حــ ــراء فــ ــو  الشــ ــة. ويكــ ــ ــة التتطيطي ــ ــك بالمواأ  ــ ــة لذل المت  ــ

 دارة المشـتريات إجراءات الشـراء والتعالـد.بالجمعيـة المتتلمـة وعلـع أ  تتولـع إ 
يتعيــن علــع جميــع العامليــن فــم مجــال الشــراء الإلمام بأحــكام هــذه اللائحة وال يمكــن أ  يكــو  عــدم الإلمام بهــا   •

 . مير مقبول لمتالمتهــا 
 يراعــع فــم تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنميــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة: •
o   ــذا ــم لهــ ــم تـهلهــ ــروط التــ ــم الشــ ــر فيهــ ــن تتوافــ ــا ممــ ــ  معهــ ــم التعامــ ــن فــ ــات الراغبيــ ــع الأفراد والمـسســ ــ لجمي

 التعامــ  فــرص متســاوية ويعاملــو  علــع لــدم المســاواة. 
o  توفيــــر معلومــــات لاملــــة وموحــــدة عــــن العمــــ  المطلــــوـ للمتنافســــين ـــــا يمكنهــــم مــــن الح ــــول علــــع هــــذه

المعلومــات فــم ولــا واحــد ويحــدد ميعــاد واحــد لتقديــم العــروة تتعامــــ  الجمعيــــة فــــم ســــبي  تأميــــن مشــــترياتها  
ــال مــــع الأفراد والمـسســــات المرخــــص لهــــم ـلرســــة العمــــ  الــــذأ تقــــع وتنميــــذ مشــــروعاتها ومــــا تحتاجــــه مــــن أعمــ
 فــم  طالــه الأعلل أو المشــتريات اللاأمة.

o  .يجب أ  يتم الشراء أو تأمين الأعلل بأسعار عادلة لا تميد عن الأسعار السائدة 
o لا يجوأ لبول العروة والتعالد ـوجبها إلا طبقا للشروط والمواصمات الموضوعية 
o   يجـرر الـذأ  النشـاط  العامليـن فـم  تعاملهـا لألي عـدد ممكـن مـن المـهليـن  الجمعيـة أ  تمسـح المجـال فـم  على 

 التعامـ  فيـه بحيـث لا يقت ـر تعاملهـا مـع أشـتاص أو مـسسـات معينـة.

: طرق الشراء   
 خطة الشراء: 

يعـد مديـر إدارة المشـتريات وبالتنسـيق مـع الإدارات المتتلمـة بالجمعيـة خطـة الشـراء السـنوية للجمعيـة ويتـم البـدء فـم 
ـول  إعدادهـا لبـ  ا تهـاء السـنة الماليـة ليتـم العمـ  ـوجبهـا فـم السـنة اللاحقةة وتهــدف إلــع عــدم تجميــد أمــوال وأصـ

 الجمعيــة ولذلــك التتطيــط لعمليــة الشـراء وللح ـول علـع أفضـ  العـروة وأفضـ  الأسعار.
 يتم الشراء بإحدر الطرق الأتية:   •

o .الأمر المباشر 

o .الملرسة 

o  .المنال ة المحدودة 



 

 

 

o .المنال ة العامة 

 

 الشراء بالأمر المباشر: 

ــة الشــراء بالات ال المباشــر بالمــورد والتمــاوة والتعالــد معــه بــدو  حاجــة  المق ــود بالشــراء بالأمر المباشــر إتمام عملي
 إلـع إجـراء ات الات مـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـم الحالات الآتية:

 ألف ريال. 10حد الشراء المباشر المقرر دو  عروة حتع مبلغ  •
 وجود الأصناف المراد شراؤها لدر جهة واحدة محتكرة لها. •
 عندما تكو  الأصناف المطلوبة من م در حكومم ووحيد.  •
 عندما تكو  ليمة المشتريات بسيطة لا تتحم  المنال ة المحدودة أو الملرسة. •
 الأصناف والمهلت المستحدثة لتجربتها واختبارها.  •
شــراء الأصناف التــم تمرضهــا الحاجــة الملحــة علــع أ  يقت ــر الشــراء علــع ألــ  لــدر تتطلبــه الحاجــة حتــع تســتو   •

 إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرر.

 الشراء بالملرسة: 

المق ـود بالشـراء بالملرسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التمـاوة مـع مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـم 
 الحالات الآتية:

 الأصناف أو الأعلل التــم تتميــم بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا أخ ائيو  وفنيو  معينــو .  •

الأصناف التـم سـبق طرحهـا فـم منال ـة عامـةة ولكـن جميـع الأسعار المقدمـة وجـدت غيـر مقبولـةة وال يسـمح   •
 الولـا بطرحهـا فـم منال ـة عامـة أخـرر. 

 الأصناف التم تقتضي طبيعتها أ  يكو  شراؤها من أمالن إ تاجها.  •

 الأصناف والمقاولات والتدمات التم لا تتناسب ليمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المنال ة. •

الأصناف التــم يــرر مجلس إدارة الجمعية أ  م لحــة الشــرلة تقضــم بعــدم طرحهــا فــم منال ــة عامــة. وفـم حالـة   •
توافـر أأ مـن الحالات السـابقة تشـك  لجنـة للقيـام بالملرسـة بقـرار مـن المديـر العـامة ويراعـع فـم تشـكي  هـذه  

ـم تتناسـب وظائمهـم وخيتهـم ً مــع طبيعــة الأصناف المشتراة وأهميتهــاة وتعــد اللجنــة  اللجنـة أ  تضـم العناصـر الت
 محضــرا يوضــح أســلء المورديــن المشـترلين بالملرسـة وأسس المماضلـة بينهـم ثـم مـا توصـع بـهة ويجـب أ  

 



 

 

 

يدعـم المحضـر بالمسـتندات الدالـة علـع مـا جـاء بـهة لتكـو  تحـا ت ـرف جهـة المراجعـة. ويلاحظ ا  التوصيــة بالاختيار  
 لا تعــد  هائيــة إلا بعــد اعتلدهــا مــن المديــر العــام التنميــذأ للجمعيــة.

 

 الشراء بالمنال ة المحدودة:

المورديــن   مــن  محــدود  عــدد  علــع  فيهــا  الاشتراك  يقت ــر  التــم  المنال ــة  صــور  إحــدر  هــم  المحــدودة  المنال ــة 
لالمقيديــن بســج  المورديــن أو بعضهــم علــع أ  يراعــع فــم هــذا الاختيار الكمايــة الماليــة والســمعة الحســنة. وتسـرر  

ـو  مـن المنال ـة جميـع القواعـد والإجراءات المنظمـة للمنال ـة العامـة فيمـا عـدا شـرط الإعلا  فـم ال حـفة  علـع هـذا الن
 حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاشتراك فـم المنال ـة المحـدودة ويسـلم باليـد 

 

 الشراء بالمنال ة العامة: 

ــه الدعــوة إلــع عامــة   ــع توجي ــ ــدف إل ــم تهــ ــ ــة الإجراءات الت ــم مجموعــ ــراء هــ ــرق الشــ ــن طــ ــة مــ ــة لطريقــ ــة العامــ المنال ــ
 المورديـن المحتمليـن لكـم يشـترلوا فـم ال مقـة موضـو  المنال ـة وذلـك لتوفيـر عن ـر التنافـس فيمـا بينهـمة بق ـد 

الوصــول إلــع أفضــ  الشــروط والأسعارة وتتملإ  الإجراءات التم يجب اتباعها   حالة الشراء بالمنال ة العامة فيل يلي: 
 -يشك  المدير العام التنميذأ للجمعية اللجا  الآتية: 

 لجنة إعداد شروط المنال ة وشروط طرحها. •

 لجنة فتح المظاريف وتمريغ العروة. •

 لجنة البا   العطاءات المقدمة.  •

 

 الشراء بالمنال ة العامة: 

 المهام التم يلية لعملية الشراء يقوم أخ ائي المشتريات بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي:

رئيس    وتوليع  الطلب  استيماء  من  التألد  لذلك  المت ص  النموذج  وفق  الشراء  طلب  استلام  الشراء  طلب  استقبال 
 القسم المستميد التألد من إفادة الإدارة المالية التألد من إفادة الإدارة المالية اعتلد الطلب من الإدارة. 

 



 

 

 

 دورة الاعتلد المستندأ:

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات  •

اعتلد طلب فتح الاعتلد التألـد مـن ليمـة الاعتلد والم ـدر ومبلطـه وسـلامة إجراءات الشـراء لبـ  إرجاعه للمديـر   •
 المالـم لاعتلد الطلب 

إرسـال أصـ  الطلـب للبنـك وترسـ  النسـتة الأولى مـع المرفقـات إلى لسـم الحسـابات و سـتة إلى لســم   •
المشــتريات استلام إشعار من البنك بمتح الاعتلد للاطلا  علـع الإشعار ويتألـد مـن صحـة المبلـغ واسـم الم ـدر 

لـه للمحاسـب المتتـص ليـد المعلومـات فـم سـج  الاعتلد يطابـق البيا ـات مـع  سـتة طلـب فتـح الاعتلد ويحي
وإحالته للحمـظ وإرسـال  سـتة مـن الاعتلد إلـع لسـم المشتريات للمتابعـة دفع مبلغ التأمين والعمولة واأ  
م اريف بنكية أخرر سداد ما تبقع من الاعتلد بعد استلام المستندات من البنك تسليم المستندات إلى  

 مستلممات.. الخ.  –الجمركي لإ هاء إجراءات التتليص لاستلام المواد المشتراة ( مواد  المتلص

إعداد سند استلام بالمشتريات بعد المحص سداد ليمة التتليص والجلرك )إ  وجدت )تسعير المشتريات التألـد   •
مـن سـامة إجـراءات استلام المشـتريات وإجـراءات التسـعير والتألـد مـن البـدء فـم إجـراءات التعويـض فـم حالـة 

 النقـص أو التلـف لم  الاعتلد المستندأ.

 

 


