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 الباب الأول أحكام عامة 

 ة أهداف اللائح  الأولى:المادة 

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1
 وضع معايير اختيار الموردين. .2
  .تقييم الموردين المعتمدين .3

 المادة الثانية 

ــي  ــدات والعمال والخدمــات الت ــات الشــراء والتعاا ــة عملي ــى كاع تســر  أحــكام هــذه اللائحة عل
  .تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة

 المادة الثالثة

الجهــة الوحيــدة المسئولة عــن تنفيــذ عمليــات الشــراء لتوعيــر   و عيــة ه ــالمشتريات بالجم اسم  يعتبر
عــن تتبــع التنفيــذ    مســئولو احتياجات الجمعيــة مــن أصــول ثابتــة ومســتلومات وخدمــات أخــر    

إلــى أن تصــل الأصناف ا المطلوبة إلــى الجمعيــة أو إتمــام الأعمال المتعااد عليهــا طبقــا للشــروط 
 .المتفق عليهـا

 والمسئوليات   الرابعة: الواجباتالمادة 

 .تطبيق اللائحة واواعد وسـياسـات الشـراء والتوريد والترجير لكاعة أنشـطة الجمعية وإداراتها .1
 اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.

لال برنامج  منظمــة ومتابعــة دايقــة مــن خ ــ  متابعــة عمليــات التوريــد بداــة والاحتفاظ بســجلات .2
 .الالكتروني ) راعد(

ــات   .3 ــا للمواصفـ ــن مطابقتهـ ــد مـ ــواوم للتركـ ــواد واللـ ــن المـ ــوارد مـ ــي استلام الـ ــاركة عـ المشـ
والكميـــات الـــواردة برمـــر الشـــراء المعـــد مـــن ابـــل القســـم المعنـــي الشراء برعضل الأسعار 

  .وأعضل الأواات والمفاوضة على ذلك
ــن لاحتفاظ بعالا .4 ــة عـ ــة وكاعيـ ــم بســـجلات واعيـ ــن والاحتفاظ لهـ ــع المورديـ ــاوة مـ ــات ممتـ اـ

  .تعاملات الجمعيــة معهم
تســـــــعير   .دراسـة أسـعار التوريد بصـفة مسـتمرة من كل مورد الاسـتخدام عند إعادة الطلب .5

تخليـص   – نقـل(الــوارد علــى أســال التكلفــة الحقيقيــة للشــراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة  
  )...الـخ

 .  ومحاسبته  مسئول المشترياتمراابة الشراء المحلي بواسطة  .6



  

 إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية. .7

 المادة الخامسة

ــج  يعد اسم ــتريات ســ ــن ا  لاالمشــ ــ ــة والذي ــ ــا الجمعي ــي تحتاجهــ ــن لفصناف التــ ــماء المورديــ برســ
 .يتميــوون بالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــة  ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويا

 السادسة المادة 

يكــون شــراء المســتلومات بقصــد الوعــاء بمتطلبــات الجمعيــة وبمراعــاة حــدود التخويــن المناســبة 
والاعتمادات المخصصــــة لذلــــك بالمواونــــة التخطيطيــــة. ويكــــون الشــــراء عــــي حــــدود 

ــى إ ــى أن تتولـ ــة وعلـ ــة المختلفـ ــدراء الأاسام بالجمعيـ ــة مـ ــة بمعرعـ ــادات المواونـ ـــ دارة  اعتمـ
 المشـتريات إجراءات الشـراء والتعااـد

 السابعةالمادة 

يتعيــــن علــــى جميــــع العامليــــن عــــي مجــــال الشــــراء اللمام برحــــكام هــــذه اللائحة وال يمكــــن   (
 أن يكــون عــدم اللمام بهــا مبرر مقبول لمخالفتهــا

 الثامنةالمادة 

يراعــــى عــــي ترميــــن مشــــتريات الجمعيــــة وتنفيــــذ مــــا تحتاجــــه مــــن مشــــروعات وأعمــــال   .1
 القواعــد الأساسية التاليــة:

لجميــــع الأعراد والمسسســــات الراـبيــــن عــــي التعامــــل معهــــا ممــــن تتواعــــر عيهــــم الشــــروط   .2
  .التــي تسهلهــم لهــذا التعامــل عــرص متســاوية ويعاملــون علــى اــدم المســاواة

ــن  .3 ــم مـ ــا يمكنهـ ــين بمـ ــوب للمتناعسـ ــل المطلـ ــن العمـ ــدة عـ ــة وموحـ ــات كاملـ ــر معلومـ توعيـ
ــرو    ــم الع ــد لتقدي ــاد واح ــدد ميع ــد ويح ــت واح ــي وا ــات ع ــذه المعلوم ــى ه ــول عل الحص
ــه مــــن   ــا تحتاجــ ــذ مشــــروعاتها ومــ ــترياتها وتنفيــ ــبيل ترميــــن مشــ ــة عــــي ســ تتعامــــل الجمعيــ

ــي  أعم ــ ــ ــع ع ــ ــذ  تق ــ ــل ال ــ ــة العم ــ ــم بممارس ــ ــص له ــات المرخــ ــ ــع الأعراد والمسسس ــ ــال م
 .نطااــه الأعمال أو المشــتريات اللاومة

  .يجب أن يتم الشراء أو ترمين الأعمال برسعار عادلة لا تويد عن الأسعار السائدة .4
 .لا يجوو ابول العرو  والتعااد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية .5
أن تفســ  المجــال عــي تعاملهــا لأكبر عــدد ممكــن مــن المسهليــن العامليــن عــي   على الجمعيــة .6

ــات  ــخاص أو مسسس ــع أش ــا م ــث لا يقتصــر تعامله ــه بحي ــل عي ــر  التعام ــذ  يج ــاط ال النش
 .معينـة

 لباب الثاني طرق الشراءا



  

 خطة الشراء التاسعة :المادة 

المشــتريات وبالتنســيق مــع الدارات المختلفــة بالجمعيــة خطــة الشــراء الســنوية   اسم  مسئوليعــد  
ــنة   ــي الس ــا ع ــل بموجبه ــم العم ــة ليت ــنة المالي ــاء الس ــل انته ــا اب ــي إعداده ــدء ع ــم الب ــة ويت للجمعي

ــط   ــ ــك التخطي ــ ــة وكذل ــ ــول الجمعي ــوال وأصــ ــ ــد أم ــ ــدم تجمي ــى عــ ــ ــدف إل ــ ــة اللاحقة  وته ــ لعملي
 . الشـراء وللحصـول علـى أعضـل العـرو  وأعضـل الأسعار

 العاشرة المادة 

  :يتم الشراء بإحد  الطرق الأتية

 المباشر.الأمر   .1
 الممارسة. .2
 المحدودة.المنااصة  .3
 المنااصة العامة. .4

 المباشرالشراء بالأمر ر: عش الحاديةالمادة 

ــاو    ــورد والتفـ ــر بالمـ ــراء بالاتصال المباشـ ــة الشـ ــر إتمام عمليـ ــراء بالأمر المباشـ ــود بالشـ المقصـ
والتعااــد معــه بــدون حاجــة إلــى إجــراء اتصالات مــع ـيــره مــن المورديــن وتتبــع هــذه الطريقــة عــي  

 :الآتية الحالات  

 .وأال   ريال  (10000من )حد الشراء المباشر المقرر دون عرو    .1
 وجود الأصناف المراد شراسها لد  جهة واحدة محتكرة لها. .2
 .ووحيدعندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي   .3
 عندما تكون ايمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المنااصة المحدودة أو الممارسة. .4
 .واختبارهاالأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها   .5
ــدر   .6 ــل ا ــى أا ــى أن يقتصــر الشــراء عل ــا الحاجــة الملحــة عل ــي تفرضه شــراء الأصناف الت

 تتطلبـه الحاجـة حتـى تسـتوعي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخر .

 بالممارسةالشراء  :ة عشرني المادة الثا

المقصــود بالشــراء بالممارســة إتمام عمليــة الشــراء بعــد التفــاو  مــع مجموعــة مــن المورديــن  
 الآتية:وتتبـع هـذه الطريقـة عـي الحالات 

الأصناف أو الأعمال التــــي تتميــــو بناحيــــة عنيــــة لا يســــتطيع توعيرهــــا إلا أخصائيون   .1
  .وعنيون معينــون



  

ــدت  .2 ــة وج ــع الأسعار المقدم ــن جمي ــة ولك ــي منااصــة عام ــا ع ــبق طرحه ــي س الأصناف الت
 .أخـر وال يسـم  الواـت بطرحهـا عـي منااصـة عامـة   مقبولـة ـيـر  

 .إنتاجهاالأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراسها من أماكن   .3
 .تتناسب ايمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المنااصة لاالأصناف والمقاولات والخدمات التي  .4
مصلحــــة الشــــركة تقضــــي بعــــدم طرحهــــا   الجمعية أنالأصناف التــــي يــــر  مجلل إدارة   .5

وعــي حالــة تواعــر أ  مــن الحالات الســابقة تشــكل لجنــة للقيــام  .عامــــةعــــي منااصــــة 
ويراعــى عــي تشــكيل هــذه اللجنــة أن تضــم العناصــر  العــام بالممارســة بقــرار مــن المديــر 

وتعــــد    وأهميتهــــا  المشتراةالتــي تتناســب وظائفهــم وخبرتهــم ا مــــع طبيعــــة الأصناف 
ــة   ــة وأسل المفاضل ــتركين بالممارس ــن المش ــ ــماء الموردي ــ ــ  أس ــرا يوضــ ــة محضــ ــ اللجن

  بــه  ويجــب أن يدعــم المحضــر بالمســتندات الدالــة علــى مــا جــاء  بــه بينهــم ثــم مــا توصــى  
ــة إلا .المراجعــةلتكــون تحــت تصــرف جهــة   ــ ــد نهائي ــة بالاختيار لا تعــ ــ ويلاحظ ان التوصي

 للجمعيــة.بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التنفيــذ  

 المحدودة الشراء بالمنااصة  :عشر الثالثةالمادة 

ــى  ــ ــا عل ــ ــر الاشتراك عيه ــي يقتصــ ــ ــة الت ــور المنااصــ ــد  صــ ــي إحــ ــ ــدودة ه ــة المحــ المنااصــ
ــى  ــى أن يراعــ ــ ــم عل ــ ــن أو بعضه ــ ــجل الموردي ــن بســ ــ ــن كالمقيدي ــ ــن الموردي ــ ــدود م ــدد محــ عــ

وتســر  علــى هــذا النــوع مــن المنااصــة .الحســــنةعــــي هــــذا الاختيار الكفايــــة الماليــــة والســــمعة  
 الصحــف جميــع القواعــد والجراءات المنظمــة للمنااصــة العامــة عيمــا عــدا شــرط العلان عــي  

 حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاشتراك عـي المنااصـة المحـدودة ويسـلم باليـد

 عشر الشراء بالمنااصة العامة: الرابعةالمادة  

ــدف  ــ ــي ته ــ ــة الجراءات الت ــي مجموعــ ــراء هــ ــرق الشــ ــن طــ ــ ــة م ــ ــة كطريق ــ ــة العام المنااصــ
ــة موضــوع   ــي الصفق ــتركوا ع ــي يش ــن لك ــن المحتملي ــة الموردي ــى عام ــوة إل ــه الدع ــى توجي ــ إل

ــر ــى أعضــل الش ــم  بقصــد الوصــول إل ــا بينه ــل عيم ــر عنصــر التناع ــك لتوعي وط المنااصــة وذل
يشـكل  :يليوتتمثل الجراءات التي يجب اتباعها عي حالة الشـراء بالمنااصـة العامة عيما   والأسـعار 

 - الآتية:المدير العام التنفيذ  للجمعية اللجان 

 لجنة إعداد شروط المنااصة وشروط طرحها. .1
 العرو .لجنة عت  المظاريف وتفريغ   .2
  .لجنة البت عي العطاءات المقدمة .3

 عشر الخامسةالمادة 

ــترمين احتياجات الجمعية من   ــتريات بــــــ ــائي المشـ ــراء يقوم أخصـ ــيلية لعملية الشـ المهام التفصـ
 المشتريات وعق ما يلي:



  

اسـتقبال طلب الشـراء اسـتلام طلب الشـراء وعق النموذم المخصـص لذلك التركد من اسـتيفاء  •
رئيل القســم المســتفيد التركد من إعادة الدارة المالية التركد من إعادة الدارة   وتوايعالطلب 

 المالية اعتماد الطلب من الدارة.

 دورة الاعتماد المستند   عشر السادسةالمادة 

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات .1
اعتماد طلب عت  الاعتماد التركــد مــن ايمــة الاعتماد والمصــدر ومبلوــه وســلامة إجراءات  .2

 الشـراء ابـل إرجاعه للمديـر المالـي لاعتماد الطلب
ــات إلى اســم الحســابات   .3 ــع المرعق ــك وترســل النســخة الأولى م ــب للبن إرســال أصــل الطل

ــى  ــتريات استلام إشعار من البنك بفت  الاعتماد للاطلاع علـ ـــ ــم المشـ ـــ ــخة إلى اسـ ونسـ
الشعار ويتركــد مــن صحــة المبلــغ واســم المصــدر يطابــق البيانــات مــع نســخة طلــب عتــ  

ــه للمحاســب المختــص ايــد المعلومــات عــي ســجل الاعتماد وإحالته للحفــظ الاعتماد ويحي  ل
وإرســـال نســـخة مـــن الاعتماد إلـــى اســـم المشتريات للمتابعـــة دعع مبلغ الترمين والعمولة  
ــتندات من البنك   ــتلام المس ــداد ما تبقى من الاعتماد بعد اس ــاريف بنكية أخر  س وا  مص

الجمركي لنهاء إجراءات التخليص لاسـتلام المواد المشـتراه   تسـليم المسـتندات إلى المخلص
 مستلومات.. الخ. –(مواد  

ــداد ايمة التخليص   .4 ــتريات بعد الفحص س ــتلام بالمش ــند اس ت(  وجد والجمارك )إنإعداد س
المشتريات التركــد مــن ســامة إجــراءات استلام المشــتريات وإجــراءات التســعير    تسعير

ــف افل الاعتماد   ــص أو التل ــة النق ــي حال ــ  ع ــراءات التعوي ــي إج ــدء ع ــن الب ــد م والترك
 المستند .
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