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 أحكام عامة الأولالباب 

 اللائحةأهداف  ( 1)المادة 

 .المحددةللمتطلبات  الموردة الأصنافتطابق  :إلى وضع إجراءات موثقة لآلتً اللائحةتهدف هذه 

 المعتمدٌن الموردٌنتقٌٌم  الموردٌنوضع معاٌٌر اختٌار 

 ( 2) المادة 

والخدمـات التـً  والأعمالعلـى كافـة عملٌـات الشـراء والتعاقـدات  اللائحةتسـري أحـكام هـذه  

 بالجمعٌـة ة العمـلتتطلبهـا حاجـ

 ( 3) المادة 

عـن تنفٌـذ عملٌـات الشـراء لتوفٌـر  المسئولةبالجمعٌـة هـً الجهـة الوحٌـدة  المشترٌاتتعتبـر إدارة 

 المشترٌاتمـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر إدارة  إحتٌاجـات الجمعٌـة

 المتعاقد الأعمالإلـى الجمعٌـة أو إتمـام  المطلوبة الأصناف مسـئولة عـن تتبـع التنفٌـذ إلـى أن تصـل

  للشروط المتفق علٌها . علٌهـا طبقـا  

 (4)المادة 

 .والمسئولياتالواجبات   

 .ئحة وقواعد وسٌاسات الشراء والتورٌد والتأجٌر لكافة أنشطة الجمعٌة وإداراتهالاتطبٌق  

 .شراء والتقٌد بهااتباع إجراءات الشراء الواردة بدلٌل ال 

 .الآلً منظمـة ومتابعـة دقٌقـة مـن خـال الحاسـب جلاتبس والاحتفاظمتابعـة عملٌـات التورٌـد بدقـة  

 الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكمٌـات استلامالمشـاركة فـً 

  المعنـًالـواردة بأمـر الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم 

 .والمفاوضة على ذلك الأوقاتوأفضل  الأسعارالشراء بأفضل 

 تعاملاتوافٌـة وكافٌـة عـن  بسجلاتلهـم  والاحتفاظقـات ممتـازة مـع الموردٌـن لابع الاحتفاظ 

 .الجمعٌــة معهم

 .عند إعادة الطلب هاستخدامدراسة أسعار التورٌد بصفة مستمرة من كل مورد  

 – نقـل (لـى أسـاس التكلفـة الحقٌقٌـة للشـراء مـع تقدٌـر للمصارٌـف العامـة تسـعٌر الـوارد ع 

 ...تخلٌـص الـخ



  مراقبة الشراء المحلً بواسطة المندوبٌن ومحاسبتهم

 .إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوٌة

 (5)المادة 

 اجهــا الجمعٌــة والذٌــنالتــً تحت للأصنافبأســماء الموردٌــن  تعــد إدارة المشــترٌات ســجالا  

 .ٌتمٌــزون بالقــدرة والكفاٌــة والســمعة الطٌبــة، وٌجــب علٌهــا تحدٌــث هــذا الســجل ســنوٌا  

 (6)المادة 

 أو الخدمــات بغــرض تغٌٌــر الأعمالتجزئــة المشــترٌات أو  الأحوالٌجــوز بــأي حــال مــن  لا

 .أو الخدمــات الأعمال لأداءلتعاقــد طرٌقــة الشــراء أو ا

  (7)المادة  

 ٌكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعٌـة وبمراعـاة حـدود التخزٌـن المناسـبة

 وٌكــون الشــراء فــً حــدود اعتمــادات ،المخصصــة لذلــك بالموازنــة التخطٌطٌــة والاعتمادات

 بالجمعٌـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى إدارة المشـترٌات اجـراءات الأقساممـدراء الموازنـة بمعرفـة 

 .الشـراء والتعاقـد

 (8)المادة  

 وال ٌمكــن أن اللائحةبأحــكام هــذه  الإلمامٌتعٌــن علــى جمٌــع العاملٌــن فــً مجــال الشــراء 

 .لمخالفتهــا مقبولا   مبررا  بهــا  الإلمامٌكــون عــدم 

 (9)المادة 

 ٌراعــى فــً تأمٌــن مشــترٌات الجمعٌــة وتنفٌــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد 

 :التالٌــة الأساسٌة

 والمؤسســات الراغبٌــن فــً التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فٌهــم الشــروط التــً الأفرادلجمٌــع  

 .تؤهلهــم لهــذا التعامــل فــرص متســاوٌة وٌعاملــون علــى قــدم المســاواة

علـى  توفٌـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـٌن بمـا ٌمكنهـم مـن الحصـول 

 .هـذه المعلومـات فـً وقـت واحـد وٌحـدد مٌعـاد واحـد لتقدٌـم العـروض

 فــً ســبٌل تأمٌــن مشــترٌاتها وتنفٌــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمــالتتعامــل الجمعٌــة  

 أو الأعمالوالمؤسســات المرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــً نطاقــه  الأفرادمــع 

 .اللازمةالمشــترٌات 



 .السائدة الأسعارٌد عن بأسعار عادلة ال تز الأعمالٌجب أن ٌتم الشراء أو تأمٌن  

 .للشروط والمواصفات الموضوعٌة طبقا   لاٌجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إ لا

 عـدد ممكـن مـن المؤهلٌـن العاملٌـن فـً لأكبراعلـى الجمعٌـة أن تفسـح المجـال فـً تعاملهـا  

 . خاص أو مؤسسـات معٌنـةٌقتصـر تعاملهـا مـع أشـ لاالنشـاط الـذي ٌجـرى التعامـل فٌـه بحٌـث 
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 (10)المادة 

المختلفـة بالجمعٌـة خطـة الشـراء  الإداراتٌعـد مدٌـر إدارة المشـترٌات وبالتنسـٌق مـع  خطة الشراء

 السـنة للجمعٌـة وٌتـم البـدء فـً إعدادهـا قبـل انتهـاء السـنة المالٌـة لٌتـم العمـل بموجبهـا فـً السـنوٌة

الشـراء  ، وتهــدف إلــى عــدم تجمٌــد أمــوال وأصــول الجمعٌــة وكذلــك التخطٌــط لعملٌــةاللاحقة

 .الأسعاروللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل 

 (11)المادة 

 : الأتٌةٌتم الشراء بإحدى الطرق  

  المباشر الأمر 

  الممارسة

  المناقصة المحدودة

  المناقصة العامة

 (12)المادة 

 : المباشر بالأمرالشراء  

 المباشـر بالمـورد والتفـاوض بالاتصالالمباشـر اتمـام عملٌـة الشـراء  بالأمرالمقصـود بالشـراء  

فـً  مـع غٌـره مـن الموردٌـن وتتبـع هـذه الطرٌقـة اتصالاتوالتعاقـد معـه بـدون حاجـة إلـى إجـراء 

 :  الآتٌة الحالات

 .ألف ريال 10لمباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ حد الشراء ا 

 . المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها الأصنافوجود  



 . المطلوبة من مصدر حكومً ووحٌد الأصنافعندما تكون 

 . عندما تكون قٌمة المشترٌات بسٌطة ال تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة 

 . اختبارهاوالمهمات المستحدثة لتجربتها و الأصناف 

 هتتطلبالتـً تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن ٌقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر  الأصنافشـراء  

 .الأخرىالحاجـة حتـى تسـتوفً إجـراءات الشـراء بالطـرق 

 (13)المادة 

 . الشراء بالممارسة

 ـع مجموعـة مـن الموردٌـنالمقصـود بالشـراء بالممارسـة اتمـام عملٌـة الشـراء بعـد التفـاوض م 

 : الآتٌة الحالاتوتتبـع هـذه الطرٌقـة فـً 

 وفنٌون الأخصائٌونالتــً تتمٌــز بناحٌــة فنٌــة ال ٌســتطٌع توفٌرهــا  الأعمالأو  الأصناف 

 .معٌنــون

 جـدت غٌـرالمقدمـة و الأسعارالتـً سـبق طرحهـا فـً مناقصـة عامـة ولكـن جمٌـع  الأصناف 

 . ٌسـمح الوقـت بطرحهـا فـً مناقصـة عامـة أخـرى لامقبولـة ، و

 . التً تقتضً طبٌعتها أن ٌكون شراؤها من أماكن انتاجها الأصناف 

 .والخدمات التً ال تتناسب قٌمتها التقدٌرٌة مع تكالٌف إجراء المناقصة والمقاولات الأصناف 

 التــً ٌــرى المدٌــر العــام للشــركة ان مصلحــة الشــركة تقضــً بعــدم طرحهــا فــً الأصناف

 . مناقصــة عامــة

العـام  السـابقة تشـكل لجنـة للقٌـام بالممارسـة بقـرار مـن المدٌـر الحالاتوفـً حالـة توافـر أي مـن  

مــع  عـى فـً تشـكٌل هـذه اللجنـة ان تضـم العناصـر التـً تتناسـب وظائفهـم وخبرتهـم، وٌرا

 وأهمٌتهــا ، وتعــد اللجنــة محضــرا ٌوضــح أســماء الموردٌــن المشتراة الأصنافطبٌعــة 

 المحضـرالمشـتركٌن بالممارسـة واسـس المفاضلـة بٌنهـم ثـم مـا توصـى بـه ، وٌجـب أن ٌدعـم 

 . بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء بـه ، لتكـون تحـت تصـرف جهـة المراجعـة

 التنفٌذيبعــد اعتمادهــا مــن المدٌــر العــام  لاإال تعــد نهائٌــة  بالاختٌاران التوصٌــة  وٌلاحظ  

 .للجمعٌــة

 



 (14)المادة 

 : الشراء بالمناقصة المحدودة 

 فٌهــا علــى عــدد الاشتراكودة هــً إحــدى صــور المناقصــة التــً ٌقتصــر المناقصــة المحــد 

 كالمقٌدٌــن بســجل الموردٌــن أو بعضهــم ) علــى ان ٌراعــى فــً هــذا محــدود مــن الموردٌــن (

مناقصـة جمٌـع وتسـرى علـى هـذا النـوع مـن ال . الكفاٌــة المالٌــة والســمعة الحســنة الاختٌار

فـً الصحـف ، حٌـث ٌتـم  الإعلانفٌمـا عـدا شـرط  المنظمـة للمناقصـة العامـة والإجراءاتالقواعـد 

 المحـدودة وٌسـلم بالٌـد فـً المناقصـة للاشتراكدعـوة الموردٌـن 

 (15(المادة  

 : الشراء بالمناقصة العامة 

 التــً تهــدف إلــى الإجراءاتمجموعــة  "راء هــً المناقصــة العامــة كطرٌقــة مــن طــرق الشــ 

 توجٌـه الدعـوة إلـى عامـة الموردٌـن المحتملٌـن لكـً ٌشـتركوا فـً الصفقـة موضـوع المناقصـة

 . ” والأسعاروذلـك لتوفٌـر عنصـر التنافـس فٌمـا بٌنهـم، بقصـد الوصـول إلـى أفضـل الشـروط 

ٌشكل المدٌر العام  : ب اتباعها فً حالة الشراء بالمناقصة العامة فٌما ٌلًالتً ٌج الإجراءاتوتتمثل 

 طرحها. لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط  -: التنفٌذي للجمعٌة اللجان اآلتٌة

 . فتح المظارٌف وتفرٌغ العروض لجنة

 .لجنة البت فً العطاءات المقدمة

 (16)المادة  

  التفصٌلٌة لعملٌة الشراء المهام 

 :صائً المشترٌات بـتأمٌن احتٌاجات الجمعٌة من المشترٌات وفق ما ٌلًٌقوم أخ

 . طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك استلام استقبال طلب الشراء 

 .التأكد من استٌفاء الطلب و توقٌع رئٌس القسم المستفٌد

 .المالٌة الإدارةالتأكد من إفادة  

  الإدارةن اعتماد الطلب م

 



 (  17)المادة 

 .المستندي الاعتماددورة  

 أمر الشراء من إدارة المشترٌات استلام 

  الاعتماداعتماد طلب فتح  

  المالـً والمصـدر ومبلغـه وسـامة اجـراءات الشـراء قبـل ارجاعـه للمدٌـر الاعتمادالتأكـد مـن قٌمـة 

 اعتماد الطلب

إلى  مـع المرفقـات إلى قسـم الحسـابات ونسـخة الأولىإرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة  

  قســم المشــترٌات

  الاعتمادإشعار من البنك بفتح  استلام

طلـب  وٌتأكـد مـن صحـة المبلـغ واسـم المصـدر ٌطابـق البٌانـات مـع نسـخة الإشعارعلـى  الإطلاع

 وٌحٌلـه للمحاسـب المختـص الاعتمادفتـح 

 إلـى قسـم الاعتمادواحالتـه للحفـظ وإرسـال نسـخة مـن  الاعتمادقٌـد المعلومـات فـً سـجل  

  المشـتروات للمتابعـة

 تأمٌن والعمولة واي مصارٌف بنكٌة أخرىدفع مبلغ ال

  المستندات من البنك استلامبعد  الاعتمادسداد ما تبقى من  

 تسلٌم المستندات إلى المخلص الجمركً 

 (...مستلزمات.. الخ –مواد (المواد المشتراه  استلام إجراءات التخلٌص إنهاء

 بالمشترٌات بعد الفحص استلامإعداد سند   

  )إن وجدت)والجمارك  سداد قٌمة التخلٌص 

  تسعٌر المشتروات

إجـراءات  المشـترٌات وإجـراءات التسـعٌر والتأكـد مـن البـدء فـً استلامالتأكـد مـن سـامة إجـراءات 

  التعوٌـض فـً حالـة النقـص أو التلـف

 المستندي الاعتمادقفل 



  نماذج طلبات الشراء

 والإدارٌةسعادة / مدٌر الشؤون المالٌة  

 :وبركاته وبعد اللهعلٌكم ورحمة  السلام 
  لٌهاإ لحاجـة العمـلالموضحـة أدنـاه وذلـك  الاحتٌاجاتالتكـرم بالموافقـة علـى تأمٌـن  كمنأمـل مـن 
 

 ملاحظات الغرض الكمٌة الوحدة الاحتٌاجات م

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      
 

  ،،،، والاحترامتقبلوا وافر التحٌة 

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

  :....................................................... عــــالتوقٌ

 

 أمر شراء

 فاتورة بٌانات

 : الاسم

 العنوان:

 أمر الشراء

 رقم الطلب :

 تارٌخ الطلب :

 رقم الإصدار:

 بٌانات البائع 

 الاسم :

 العنوان :

 

 بٌانات الشحن

 الشحن باسم :

 العنوان :



 

 أمر الشراء باسم :

 هاتف رقم :

 البرٌد الإلكترونً :

 

 ملاحظات الإجمالً الضرٌبة سعر الوحدة الكمٌة البند م

1       

2       

3       

 الإجمالً الكلً : إجمالً الضرٌبة الإجمالً :

 توقٌع الموظف المسئول: شروط إضافٌة :

 

  


