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 الباب الأول: أحكام عامة 

 المادة الأولى: أهداف اللائحة

 إلى وضع إجراءات موثقة للآتي: اللائحةتهدف 

 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة. (1

 معايير اختيار الموردين.وضع  (2

 .تقييم الموردين المعتمدين (3

 المادة الثانية 

تســــري أحــــكام هــــ ع اللائحة علـــــ تااــــة عمليــــات الشــــراء والتعاقــــدات والإعمال والخدمــــات التــــي تتطل هــــا حاجــــة  

 .العمـل بالجمعيـة

 المادة الثالثة 

ولة عـــــن تن يـــــ  عمليـــــات الشـــــراء لتوايـــــر احتياجات ؤ بالجمعيـــــة هـــــي الجيـــــة الوحيـــــدة المس القسم الماليعتبـــــر ي

ـــ  ؤ مس ـــ القسم الماليالجمعيـــة مـــن أصـــول ثابتـــة ومســـتلامات وخدمـــات أخـــر   وتعتبـــر  ولة عـــن تتبـــع التن يـــ  إلـ

 
 
 .للشـروط المت ق عليهـا أن تصـل الأصناف المطلوبة إلــ الجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا

 المادة الرابعة: الواجبات والمسؤوليات 

 .تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكااة أنشطة الجمعية وإداراتها (1

 اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها. (2

 والاحت اظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة.متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة  (3

مـ للتأ ـــد مـــن مطابقوهـــا للمواص ـــات والرميـــات الـــواردة بأمـــر   (4 المشـــار ة اـــي استلام الـــوارد مـــن المـــواد واللـــوا

 الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي الشراء بأاضل الأسعار وأاضل الأوقات والم اوضة على ذلك. 

ـــــــة  (5 ةـ مـــــع المورديـــــن والاحت اظ ليـــــم بســـــجلات واايـــــة وتاايـــــة عـــــن تعاملات الجمعيـــ ــا الاحت اظ بعلاقات ممتـــ

 معيم. 

 دراسة أسعار التوريد بص ة مستمرة من تل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب. (6
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   (.لـخ...إ تخليـص    –نقـل )تسـعير الـوارد علــ أسـاس التكل ـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة  (7

 .مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبوهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية (8

 المادة الخامسة 

سجل بأســــــماء المورديــــــن لتصناف التــــــي تحتاجيــــــا الجمعيــــــة بشكل مستمر وال يــــــن يتميــــــاون  القسم الماليعــــــد ي

 بالقــدرة والر ايــة  
 
 .والســمعة الطيبــة  ويجــب عليهــا تحديــث هــ ا الســجل ســنويا

 المادة السادسة 

ـــــراء أو   ـــــة الشـ ـــــر طريقـ ـــــر  تاييـ ـــــات باـ ــــــريات أو الأعمال أو الخدمـ ـــــة المشـ ـــــن الأحوال تجائـ ـــــال مـ ـــــأي حـ ــوـ بـ ـــ لا يجـ

 .داء الأعمال أو الخدمــاتالتعاقــد لأ 

 المادة السابعة

يرــــون شــــراء المســــتلامات بقصــــد الواــــاء بمتطلبــــات الجمعيــــة وبمراعــــاة حــــدود التخايــــن المناســــبة والاعتمادات  

نـــة بمعراــة مــدراء الأقسام  نـــــة التخطيطيــــة. ويرــــون الشــــراء اــــي حــــدود اعتمــــادات الموا المخصصــــة ل لــــك بالموا

 .إجراءات الشـراء والتعاقـد القسم الماليتولــ يبالجمعيـة المختل ـة وعلــ أن 

 المادة الثامنة 

يمرــن أن يرــون عــدم الإلمام بهـــا   يتعيــن علـــ جميــع العامليــن اــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــكام هــ ع اللائحة ولا

 .مبرر مقبول لمخال وهــا

 المادة التاسعة 

 مشـــريات الجمعيــة وتن يــ  مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:يراعـــ اــي تأميــن 

لجميــــــع الأاراد والمؤسســــــات الراـبيــــــن اــــــي التعامــــــل معيــــــا ممــــــن تتوااــــــر ايهــــــم الشــــــروط التــــــي تؤهليــــــم ليــــــ ا   (1

 التعامــل اــرص متســاوية ويعاملــون علـــ قــدم المســاواة.  

توايـــــر معلومـــــات تاملـــــة وموحـــــدة عـــــن العمـــــل المطلـــــوب للمتنااســـــين بمـــــا يمر هـــــم مـــــن الحصـــــول علــــــ هـــــ ع   (2

المعلومــــات اــــي وقــــي واحــــد ويحــــدد ميعــــاد واحــــد لتقديــــم العــــرو  تتعامــــــــل الجمعيــــــــة اــــــــي ســــــــ يل تأميــــــــن 
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ـــــة   ـــــم بممارسـ ـــــات المرخــــــص ليـ ـــــع الأاراد والمؤسسـ ـــــال مـ ـــــن أعمـ ـــــه مـ ـــــا تحتاجـ ـــــروعاتها ومـ ـــــ  مشـ ــــــرياتها وتن يـ مشـ

مـة.  العمــل الــ ي تقــع اــي نطاقــه الأعمال أو المشـــريات اللا

 يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تايد عن الأسعار السائدة.  (3

4)  
 
 .للشروط والمواص ات الموضوعية لا يجوـ قبول العرو  والتعاقد بموج ها إلا طبقا

على الجمعيــــة أن ت ســــا المجــــال اــــي تعامليــــا لأ بر عــــدد ممرــــن مــــن المؤهليــــن العامليــــن اــــي ال شــــاط الــــ ي   (5

 يجـر  التعامـل ايـه بحيـث لا يقتصـر تعامليـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة.

 الباب الثاني: طرق الشراء

 : خطة الشراءالعاشرةالمادة 

الطالب للشراء نموذج طلب شراء أو في نموذج الطلب المالي المعتمد في الجمعية وتحدد ايه   القسميعـــــد مدير 

 بيانات الطلب على أن تحوي نوع السلعة وقيموها التقري ية إن أمرن.

 الحادية عشرةالمادة 

 يتم الشراء بإحد  الطرق الآتية:

 الأمر المباشر. (1

 الممارسة. (2

 المناقصة المحدودة.  (3

 المناقصة العامة. (4

 : الشراء بالأمر المباشر الثانية عشرةالمادة 

المقصــــــود بالشــــــراء بالأمر المباشــــــر: إتمام عمليــــــة الشــــــراء بالاتصال المباشــــــر بالمــــــورد والت ــــــاو  والتعاقــــــد معــــــه 

 بـدون حاجـة إلــ إجـراء اتصالات مـع ـيـرع مـن المورديـن وتتبـع هـ ع الطريقـة اـي الحالات الآتية:

 آلاف ريال. خمسة( 5.000الشراء المباشر المقرر دون عرو  حتى مبلغ )حد  (1

 وجود الأصناف المراد شراؤها لد  جية واحدة محتررة ليا. (2

 عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد.  (3
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 عندما تكون قيمة المشـريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة. (4

 الأصناف والميمات المستحدثة لتجربوها واختبارها.  (5

شـــراء الأصناف التـــي ت رضيـــا الحاجـــة المىحـــة علــــ أن يقتصـــر الشـــراء علــــ أقـــل قـــدر تتطلبـــه الحاجـــة حتــــ   (6

 تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخر . 

 : الشراء بالممارسة الثالثة عشرةالمادة 

إتمام عمليـة الشـراء بعـد الت ـاو  مـع مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع هـ ع الطريقـة   :المقصـود بالشـراء بالممارسـة

 اـي الحالات الآتية:

 ن.الأصناف أو الأعمال التــي تتميــا بناحيــة انيــة لا يســتطيع توايرهــا إلا أخصائيون وانيون معينــو  (1

 لاالأصناف التـــــي ســـــبق طرحيـــــا اـــــي مناقصـــــة عامـــــة ولرـــــن جميـــــع الأسعار المقدمـــــة وجـــــدت ـيـــــر مقبولـــــة  و  (2

 .يسـما الوقـي بطرحيـا اـي مناقصـة عامـة أخـر  

 .الأصناف التي تقتض ي طبيعوها أن يكون شراؤها من أما ن إنتاجيا (3

 .الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب قيموها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة (4

 .الأصناف التــي يــر  مجلس إدارة الجمعية أن مصىحــة الجمعية تقضــي بعــدم طرحيــا اــي مناقصــة عامـة (5

واـــي حالـــة توااـــر أي مـــن الحالات الســـابقة تشـــكل لجنـــة للقيـــام بالممارســـة بقـــرار مـــن المديـــر العـــام  ويراعــــ اـــي 

تشـــــــريل هـــــــ ع الىجنـــــــة أن تضـــــــم العناصـــــــر التـــــــي تتناســـــــب واائ يـــــــم وخبرتهـــــــم مــــــــــــــع طبيعــــــــــــــة الأصناف المشـراة 

 
 
ـــــرا ـــــة محضـ ـــــد الىجنـ ـــــا  وتعـ ــا    وأهميوهـ ـــــن المشــــر ين بالممارســـة وأسس الم اضلـــة بي هـــم ثـــم مـ ـــــماء المورديـ ـــــا أسـ يوضـ

.  توصـــ بــه  ويجــب أن يدعــم المحضــر بالمســتندات الدالــة علـــ مــا جــاء بــه  لترــون تحــي تصــرف جيــة المراجعــة

 ــر العــام التن يــ ي لىجمعيــة.ن التوصيــة بالاختيار لا تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديأ ويلاحظ 

 المادة الرابعة عشرة: الشراء بالمناقصة المحدودة

علـــــ عــــدد محــــدود مــــن المورديــــن  المناقصــــة المحــــدودة هــــي إحــــد  صــــور المناقصــــة التــــي يقتصــــر الاشـرا  ايهــــا  

تالمقيديــــــن بســــــجل المورديــــــن أو بعضيــــــم علـــــــ أن يراعـــــــ اــــــي هــــــ ا الاختيار الر ايــــــة الماليــــــة والســــــمعة الحســــــنة.  

علــــ هـــ ا النـــوع مـــن المناقصـــة جميـــع القواعـــد والإجراءات المنظمـــة للمناقصـــة العامـــة ايمـــا عـــدا شـــرط   ي وتســـر 

 .الإعلان اـي الصحـف  حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاشـرا  اـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد
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 المادة الخامسة عشرة: الشراء بالمناقصة العامة

المناقصــــة العامــــة  طريقــــة مــــن طــــرق الشــــراء هــــي مجموعــــة الإجراءات التــــي تهــــدف إلـــــ توجيــه الدعــوة إلـــ عامــة  

المورديـــن المحتمليـــن لرـــي يشــــرتوا اـــي الص قـــة موضـــوع المناقصـــة وذلـــك لتوايـــر عنصـــر التنااـــس ايمـــا بي هـــم   

وط والأسعار  وتتمثل الإجراءات التي يجب اتباعيا في حالة الشراء بالمناقصة  بقصـد الوصـول إلــ أاضـل الشـر 

 جلس أو المسؤول التن ي ي لىجمعية إحد  الىجان الآتية:العامة ايما يلي: يشكل المجلس أو رئيس الم

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحيا. (1

 لجنة اتا المظاريف ودراسة العرو  وإقرارها. (2

 لجنة البي في العطاءات المقدمة.  (3

الىجنة المالية مع تحديد اختصـــــــــــــاصـــــــــــــاتها ومن ضـــــــــــــم ها إقرار عرو  الســـــــــــــعر إذا تم اعتمادها من مجلس  (4

 .الإدارة

 المادة السادسة عشرة:

 الميام الت صيلية لعملية الشراء يقوم مسؤول العيد بـتأمين احتياجات الجمعية من المشـريات واق ما يلي:

 .استلام طلب الشراء واق النموذج المخصص ل لك (1

 .التأ د من استي اء الطلب وتوقيع رئيس القسم المست يد (2

 .التأ د من إاادة الإدارة المالية (3

 اعتماد الطلب من الإدارة. (4
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 المادة السابعة عشرة: دورة الاعتماد المستندي

 .القسم المالياستلام أمر الشراء من  (1

التأ ــــــد مــــــن قيمــــــة الاعتماد والمصــــــدر ومبلاــــــه وســــــلامة إجراءات الشــــــراء قبــــــل  و اعتماد طلب اتا الاعتماد  (2

 .إرجاعه للمديـر المالـي لاعتماد الطلب

استلام إشعار من البنك     وفي حال ظ ب سخة م ها لد  القسم الماليتيحأصـــــــــل الطلـــــــــب للبنـــــــــك و إرســـــــــال   (3

لاطلاع علـــ الإشعار ويتأ ــد مــن ةحــة المبلــغ واســم المصــدر يطابــق البيانــات مــع نســخة  يتم ا ب تا الاعتماد  

قيــــــد المعلومــــــات اــــــي ســــــجل الاعتماد وإحالته لىح ــــــظ    طلــــــب اتــــــا الاعتماد ويحيلــــــه للمحاســــــب المختــــــص

ســداد ما تبقـ من الاعتماد بعد اســتلام    ي مصــاريف بنرية أخر  أ متابعـــــــــــــــة داع مبلغ التأمين والعمولة و و 

لإنهـاء إجراءات التخليص    )إن وجـدت(  المســـــــــــــتنـدات من البنـك تســـــــــــــليم المســـــــــــــتنـدات إلى المخلص الجمرتي

 .(لخ.إ مستلامات.. –مواد )لاستلام المواد المشـراة 

تســـــــــــــعير  (  إعداد ســـــــــــــنـد اســـــــــــــتلام بالمشــــــــــــــريات بعـد ال حص ســـــــــــــداد قيمـة التخليص والجمـار  )إن وجدت (4

المشـريات التأ ــــــــد مــــــــن سلامة إجــــــــراءات استلام المشـــــــــريات وإجــــــــراءات التســــــــعير والتأ ــــــــد مــــــــن البــــــــدء اــــــــي 

 الاعتماد المستندي.إجـراءات التعويـض اـي حالـة النقـص أو التلـف ق ل 
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 اعتماد مجلس الإدارة 

 المشـرياتلائحة  تم اعتماد

 ( 30في اجتماع مجلس الإدارة رقم )

 م13/12/2023ه الموااق 29/05/1445يوم الأربعاء 

 

 

 

 رئيس مجلس الإدارة 

  

  

 محمد بن عبدالله السديس 

 

 


