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الباب الأول 

 أحكام عامة

 المادة )1( أهداف اللائحة:

تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للأتي:

تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.

وضع معايير اختيار الموردين

تقييم الموردين المعتمدين.

المادة )2(

تســري أحــكام هــذه اللائحــة علــى كافــة عمليــات الشــراء والتعاقــدات والأعمــال والخدمــات التــي تتطلبهــا حاجــة 

العـمـل بالجمعـيـة

 المادة )3(

تعتبــر إدارة المشــتريات بالجمعيــة هــي الجهــة الوحيــدة المســئولة عــن تنفيــذ عمليــات الشــراء لتوفيــر إحتياجــات 

الجمعيــة  مــن أصــول ثابتــة ومســتلزمات و خدمــات أخــرى،  وتعتبــر إدارة المشــتريات مســئولة عــن تتبــع التنفيــذ إلــى 

أن تصــل الأصنــاف المطلوبــة إلــى الجمعيــة أو أتمــام الأعمــال المتعاقــد عليهــا طبــقاً للشــروط المتفــق عليهــا. 

المادة )4(الواجبات والمسئوليات.

تطبيق لائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها.

اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.

متابعة عمليات التوريد بدقة والاحتفاظ بسجلات منظمة ومتابعة دقيقة من خلال الحاسب الآلي.

المشــاركة فــي اســتلام الــوارد مــن المــواد واللــوازم للتأكــد مــن مطابقتهــا للمواصفــات والكميــات الــواردة بأمــر 

الشــراء المعــد مــن قبــل القســم المعنــي

الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك.

ــة  ــاملات الجمعي ــن تع ــة ع ــة وكافي ــجلات وافي ــم بس ــاظ له ــن والاحتف ــع الموردي ــازة م ــات ممت ــظ بعلاق الاحتف

هـم معـ

دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد لاستخدامه عند إعادة الطلب.

تسعير الوارد على أساس التكلفة الحقيقية للشراء مع تقدير للمصاريف العامة ) نقل – تخليص الخ... (

مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم

إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية.

المادة )5(

تعــد إدارة المشــتريات ســجلًاً بأســماء المورديــن للأصنــاف التــي تحتاجهــا الجمعيــة والذيــن يتميــزون بالقــدرة 

والكفايــة والســمعة الطيبــة ، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنوياً. 
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 المادة )6(

لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحــوال تجزئــة المشــتريات أو الأعمــال أو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد 

لأداء الأعـمـال أو الخدـمـات.

المادة  )7(

ــادات  ــبة والاعتم ــن المناس ــدود التخزي ــاة ح ــة وبمراع ــات الجمعي ــاء بمتطلب ــد الوف ــتلزمات بقص ــراء المس ــون ش يك

المخصصــة لذلــك بالموازنــة التخطيطيــة . ويكــون الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الموازنــة بمعرفــة مــدراء الأقســام 

بالجمعيــة المختلفــة وعلــى أن تتولــى إدارة المشــتريات اجــراءات الشــراء والتعاقــد. 

المادة  )8(

يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمــام بأحــكام هــذه اللائحــة ولا يمكــن أن يكــون عــدم الإلمــام 

بـهـا مـبـرار مقـبـولا لمخالفتـهـا

المادة  )9(

يراعى في تأمين مشتريات الجمعية وتنفيذ ما تحتاجه من مشروعات وأعمال القواعد الأساسية التالية : 

لجميــع الأفــراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط التــي تؤهلهــم لهــذا 

سـاواة  قـدم المـ لـى ـ لـون عـ سـاوية ويعامـ فـرص متـ مـل ـ التعاـ

توفيــر معلومــات كاملــة وموحــدة عــن العمــل المطلــوب للمتنافســين بمــا يمكنهــم مــن الحصــول علــى هــذه 

المعلومــات فــي وقــت واحــد ويحــدد ميعــاد واحــد لتقديــم العــروض

تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها وتنفيــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمــال مــع الأفــراد 

والمؤســسات المرــخص لــهم بممارــسة العــمل اــلذي تــقع ــفي نطاــقه الأعــمال أو المــشتريات اللازــمة 

يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة.

لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقاً للشروط والمواصفات الموضوعية.

علــى الجمعيــة أن تفســح المجــال فــي تعاملهــا لأكبــر عــدد ممكــن مــن المؤهليــن العامليــن فــي النشــاط الــذي 

يجــرى التعامــل فيــه بحيــث لا يقتصــر تعاملهــا مــع أشــخاص أو مؤسســات معينــة .            
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الباب الثاني  طرق الشراء
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  المادة )10( خطة الشراء

يعــد مديــر إدارة المشــتريات وبالتنســيق مــع الإدارات المختلفــة بالجمعيــة خطــة الشــراء الســنوية للجمعيــة ويتــم 

البــدء فــي إعدادهــا قبــل انتهــاء الســنة الماليــة ليتــم العمــل بموجبهــا فــي الســنة اللاحقــة، وتهــدف إلــى عــدم 

ــل  ــروض وأفض ــل الع ــى أفض ــول عل ــراء وللحص ــة الش ــط لعملي ــك التخطي ــة وكذل ــول الجمعي ــوال وأص ــد أم تجمي

الأـسـعار

المادة )11(

يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية :

الأمر المباشر 

الممارسة 

المناقصة المحدودة 

المناقصة العامة

  المادة )12( الشراء بالأمر المباشر :

المقصــود بالشــراء بالأمــر المباشــر اتمــام عمليــة الشــراء بالاتصــال المباشــر بالمــورد والتفــاوض والتعاقــد معــه بــدون 

حاـجـة إـلـى إـجـراء اتـصـالات ـمـع غـيـره ـمـن الموردـيـن وتتـبـع ـهـذه الطريـقـة ـفـي الـحـالات الآتـيـة 

حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ »05« ألف ريال

وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها

عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد .

عندما تكون قيمة  المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة .

الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .

ــى  ــة حت ــه الحاج ــدر تتطلب ــل ق ــى أق ــراء عل ــر الش ــى أن يقتص ــة عل ــة الملح ــا الحاج ــي تفرضه ــاف الت ــراء الأصن ش

تــستوفي إــجراءات الــشراء بالــطرق الأــخرى

.   المادة )13(  : الشراء بالممارسة . 

ــذه  ــع ه ــن وتتب ــن الموردي ــة م ــع مجموع ــاوض م ــد التف ــراء بع ــة الش ــام عملي ــة اتم ــراء بالممارس ــود بالش المقص

يـة : حـالات الآتـ فـي الـ قـة ـ الطريـ

الأصناف أو الأعمال التي تتميز بناحية فنية لا يستطيع توفيرها إلا اخصائيون وفنييون معينون.

الأصنــاف التــي ســبق طرحهــا فــي مناقصــة عامــة ولكــن جميــع الأســعار المقدمــة وجــدت غيــر مقبولــة ، ولا يســمح 

فـي مناقـصـة عاـمـة أـخـرى  الوـقـت بطرحـهـا ـ

الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن انتاجها .

الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة .

الأصناف التي يرى المدير العام التنفيذي ان مصلحة الجمعية تقضي بعدم طرحها في مناقصة  عامة .

وفــي حالــة توافــر أي مــن الحــالات الســابقة تشــكل لجنــة للقيــام بالممارســة بقــرار مــن المديــر العــام التنفيــذي ، 

ويراـعـى ـفـي تـشـكيل ـهـذه اللجـنـة ان تـضـم العناـصـر الـتـي تتناـسـب وظائفـهـم وخبرتـهـم ـمـع طبيـعـة الأصـنـاف
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المشــتراه وأهميتهــا ، وتعــد اللجنــة محضــراً يوضــح أســماء المورديــن المشــتركين بالممارســة واســس المفاضلــة 

بينهــم ثــم مــا توصــى بــه ، ويجــب أن يدعــم المحضــر بالمســتندات الدالــة علــى مــا جــاء بــه ، لتكــون تحــت تصــرف 

جـهـة المراجـعـة 

ويلاحظ ان التوصية بالأختيار لا تعد نهائية إلا بعد اعتمادها من المدير العام التفيذي للجمعية

 المادة )14( الشراء بالمناقصة المحدودة  : 

المناقصــة المحــدودة هــي إحــدى صــور المناقصــة التــي يقتصــر الإشــتراك فيهــا علــى عــدد محــدود مــن المورديــن 

)كالمقيديــن بســجل المورديــن أو بعضهــم ( علــى ان يراعــى فــي هــذا الاختيــار الكفايــة الماليــة والســمعة الحســنة 

.

وتســرى علــى هــذا النــوع مــن المناقصــة جميــع القواعــد والإجــراءات المنظمــة للمناقصــة العامــة فيمــا عــدا شــرط 

الإعلان فــي الصحــف ، حيــث يتــم دعــوة المورديــن للإشــتراك فــي المناقصــة المحــدودة ويســلم باليــد 

المادة )15( الشراء بالمناقصة العامة  : 

المناقصــة العامــة كطريقــة مــن طــرق الشــراء هــي » مجموعــة الإجــراءات التــي تهــدف إلــى توجيــه الدعــوة إلــى 

عامــة المورديــن المحتمليــن لكــي يشــتركوا فــي المناقصــة وذلــك لتوفيــر عنصــر التنافــس فيمــا بينهــم، بقصــد 

الوـصـول إـلـى أفـضـل الـشـروط والأـسـعار “ 

وتتمثل الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الشراء بالمناقصة العامة فيما يلي :

يشكل المدير العام التنفيذي للجمعية اللجان الآتية :- 

لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها.لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض

.لجنة البت في العطاءات المقدمة.

المادة )16( المهام التفصيلية لعملية الشراء

يقوم أخصائي المشتريات بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي:

استقبال طلب الشراء

استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك

التأكد من استيفاء الطلب و توقيع رئيس القسم المستفيد

التأكد من إفادة الإدارة المالية

اعتماد الطلب من الإدارة
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نماذج طلبات الشراء
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سعادة / مدير الشؤون المالية والإدارية 

      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته  وبعد:

    نأمل من التكرم بالموافقة على  تأمين الاحتياجات الموضحة أدناه وذلك لحاجة العمل إليها 

م
ملاحظاتالغـــــرضالاحتياجات

1
2
3
4
5
6
7
8

تقبلوا وافر التحية والاحترام  ،،،،

مقدم الطلب
الاسم : .........................................

التوقيع: .......................................

الاعتماد
...............................................................
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أمر شراء

بيانات فاتورة

الإسم:

العنوان:

أمر الشراء

رقم الطلب:

تاريخ الطلب:

رقم الإصدار:

هذا الرقم سيظهر في كافة المستندات المتعلقة بأمر 
الشراء هذا

بيانات البائع

الاسم:

العنوان:

بيانات الشحن

الشحن باسم:

العنوان:

أمر الشراء باسم:

هاتف رقم:

البريد الالكتروني:

#
الكمية

البندالرقم المسلسل
سعر 

الوحدة
الضريبة

الاجمالي

1

2

3

الإجمالي الكلي:اجمالي الضريبةالاجمالي:

توقيع الموظف المسئولشروط اضافية:

تم اعتمادها في اجتماع مجلس الإدارة رقم 11
بتاريخ: 

رئيس  مجلس الإدارة 
د.محمد بن أحمد حمزة عُُمير


