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 اعتماد مجلس الإدارة:

اعتماد   والتعاقدات  تم  المشتريات  بجمعية  لائحة  الإدارة  مجلس  قبل  من  الوثيقة  هذا  في 

وتحديثها  الوثيقة  هذه  بمراجعة  الجمعية  إدارة  وتلتزم  المنورة،  المدينة  بمنطقة  سكني 

 .بشكل دوري بما يتواكب مع المستجدات، ويحقق مصلحة الجمعية، ويتماشى مع أهدافها
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 أحكام عامة  :الباب الأول

 أهداف اللائحة المادة الأولى: 

 تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي:

 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.  .١

 وضع معايير اختيار الموردين.  .٢

 تقييم الموردين المعتمدين.   .٣

الثانية والإعمال  :  المادة  والتعاقƠدات  الشƠراء  علƠى كافƠة عمليƠات  اللائحة  أحƠكام هƠذه  تسƠري 

 والخدمƠات التƠي تتطلبهƠا حاجƠة العمƠل بالجمعيƠة. 

 :المادة الثالثة

الشƠراء   عمليƠات  تنفيƠذ  عƠن  المسئولة  الوحيƠدة  الجهƠة  هƠي  بالجمعيƠة  المشتريات  إدارة  تعتبƠر 

لتوفيƠر احتياجات الجمعيƠة مƠن أصƠول ثابتƠة ومسƠتلزمات وخدمƠات أخƠرى، وتعتبƠر إدارة المشتريات  

أو   الجمعيƠة  إلƠى  المطلوبة  الأصناف  تصƠل  أن  إلƠى  التنفيƠذ  تتبƠع  عƠن  الأعمال  مسƠئولة  إتمƠام 

 المتعاقد عليهƠا طبقƠا للشƠروط المتفق عليهƠا. 

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات 

 تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها.  .١

 اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.  .٢

متابعƠة عمليƠات التوريƠد بدقƠة والاحتفاظ بسƠجلات منظمƠة ومتابعƠة دقيقƠة مƠن خƠال الحاسƠب   .٣

 الآلي. 

للمواصفƠات   .٤ مطابقتهƠا  مƠن  للتأكƠد  واللƠوازم  المƠواد  مƠن  الƠوارد  استلام  فƠي  المشƠاركة 

الأسعار   بأفضل  الشراء  المعنƠي  القسƠم  قبƠل  مƠن  المعƠد  الشƠراء  بأمƠر  الƠواردة  والكميƠات 

 وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك. 
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عƠن   .٥ وكافيƠة  وافيƠة  بسƠجلات  لهƠم  والاحتفاظ  المورديƠن  مƠع  ممتƠازة  بعالقƠات  الاحتفاظ 

 تعاملات الجمعيƠƠة معهم. 

تسƠعير   .٦ الطلب.  إعادة  عند  الاستخدام  مورد  كل  من  مستمرة  بصفة  التوريد  أسعار  دراسة 

تخليƠص    – نقƠل  (    الƠوارد علƠى أسƠاس التكلفƠة الحقيقيƠة للشƠراء مƠع تقديƠر للمصاريƠف العامƠة 

  )الƠخ... 

الشراء   .٧ خطط  ومتابعة  إعداد  ومحاسبتهم  المندوبين  بواسطة  المحلي  الشراء  مراقبة 

 السنوية. 

 : المادة الخامسة

سجلا   المشƠƠتريات  إدارة  والذيƠƠن  تعƠƠد  الجمعيƠƠة  تحتاجهƠƠا  التƠƠي  للأصناف  المورديƠƠن  بأسƠƠماء 

 يتميƠƠزون بالقƠƠدرة والكفايƠƠة والسƠƠمعة الطيبƠƠة، ويجƠƠب عليهƠƠا تحديƠƠث هƠƠذا السƠƠجل سƠƠنويا. 

 :المادة السادسة

لا يجƠƠوز بƠƠأي حƠƠال مƠƠن الأحوال تجزئƠƠة المشƠƠتريات أو الأعمال أو الخدمƠƠات بغƠƠرض تغييƠƠر طريقƠƠة  

 الشƠƠراء أو التعاقƠƠد لإداء الأعمال أو الخدمƠƠات. 

 : المادة السابعة

يكƠون شƠراء المسƠتلزمات بقصƠد الوفƠاء بمتطلبƠات الجمعيƠة وبمراعƠاة حƠدود التخزيƠن المناسƠبة 

اعتمƠƠادات   حƠƠدود  فƠƠي  الشƠƠراء  ويكƠƠون  التخطيطيƠƠة.  بالموازنƠƠة  لذلƠƠك  المخصصƠƠة  والاعتمادات 

دارة المشƠتريات إجراءات الموازنƠة بمعرفƠة مƠدراء الأقسام بالجمعيƠة المختلفƠة وعلƠى أن تتولƠى إ

 الشƠراء والتعاقƠد. 

 : المادة الثامنة

يتعيƠƠن علƠƠى جميƠƠع العامليƠƠن فƠƠي مجƠƠال الشƠƠراء الإلمام بأحƠƠكام هƠƠذه اللائحة ولا يمكƠƠن أن 

 يكƠƠون عƠƠدم الإلمام بهƠƠا مبرر مقبول لمخالفتهƠƠا. 

 : المادة التاسعة
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يراعƠƠى فƠƠي تأميƠƠن مشƠƠتريات الجمعيƠƠة وتنفيƠƠذ مƠƠا تحتاجƠƠه مƠƠن مشƠƠروعات وأعمƠƠال القواعƠƠد  

 الأساسية التاليƠƠة:

تتوافƠƠر فيهƠƠم الشƠƠروط  لجميƠƠع الأفراد والمؤسسƠƠات الراغبيƠƠن فƠƠي التعامƠƠل معهƠƠا ممƠƠن   .١

 التƠƠي تؤهلهƠƠم لهƠƠذا التعامƠƠل فƠƠرص متسƠƠاوية ويعاملƠƠون علƠƠى قƠƠدم المسƠƠاواة. 

مƠن   .٢ يمكنهƠم  بمƠا  للمتنافسƠين  المطلƠوب  العمƠل  عƠن  وموحƠدة  كاملƠة  معلومƠات  توفيƠر 

الحصƠول علƠى هƠذه المعلومƠات فƠي وقƠت واحƠد ويحƠدد ميعƠاد واحƠد لتقديƠم العƠروض تتعامƠƠل  

Ơن أعمƠƠه مƠƠا تحتاجƠƠروعاتها ومƠƠذ مشƠƠترياتها وتنفيƠƠن مشƠƠبيل تأميƠƠي سƠƠة فƠƠع  الجمعيƠƠال مƠ

الأفراد والمؤسسƠƠات المرخƠƠص لهƠƠم بممارسƠƠة العمƠƠل الƠƠذي تقƠƠع فƠƠي نطاقƠƠه الأعمال أو  

 المشƠƠتريات اللازمة. 

 يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة.  .٣

 لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية.  .٤

على الجمعيƠة أن تفسƠح المجƠال فƠي تعاملهƠا لأكبر عƠدد ممكƠن مƠن المؤهليƠن العامليƠن فƠي   .٥

مؤسسƠات   أو  أشƠخاص  مƠع  تعاملهƠا  يقتصƠر  لا  بحيƠث  فيƠه  التعامƠل  يجƠرى  الƠذي  النشƠاط 

 معينƠة. 

 طرق الشراء   :الباب الثاني

 خطة الشراء        ة: المادة العشر

يعƠد مديƠر إدارة المشƠتريات وبالتنسƠيق مƠع الإدارات المختلفƠة بالجمعيƠة خطƠة الشƠراء السƠنوية  

الماليƠة ليتƠم العمƠل بموجبهƠا فƠي السƠنة للجمعيƠة ويتƠم البƠدء فƠي إعدادهƠا قبƠل انتهƠاء السƠنة  

اللاحقة، وتهƠƠدف إلƠƠى عƠƠدم تجميƠƠد أمƠƠوال وأصƠƠول الجمعيƠƠة وكذلƠƠك التخطيƠƠط لعمليƠƠة الشƠراء  

 . وللحصƠول علƠى أفضƠل العƠروض وأفضƠل الأسعار
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 : المادة الحادية عشر

 يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية:  

 الأمر المباشر.  .١

 الممارسة.  .٢

 المناقصة المحدودة.   .٣

 المناقصة العامة.  .٤

 

 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر 

والتفƠاوض   بالمƠورد  المباشƠر  بالاتصال  الشƠراء  عمليƠة  إتمام  المباشƠر  بالأمر  بالشƠراء  المقصƠود 

المورديƠن وتتبƠع هƠذه الطريقƠة فƠي  والتعاقƠد معƠه بƠدون حاجƠة إلƠى إجƠراء اتصالات مƠع غيƠره مƠن  

 الحالات الآتية: 

 ألف ريال.  ١٠حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ  .١

 وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها.  .٢

 عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد.  .٣

 عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة.  .٤

 الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها.   .٥

شƠراء الأصناف التƠي تفرضهƠا الحاجƠة الملحƠة علƠى أن يقتصƠر الشƠراء علƠى أقƠل قƠدر تتطلبƠه   .٦

 الحاجƠة حتƠى تسƠتوفي إجƠراءات الشƠراء بالطƠرق الأخرى. 

 

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة 

المقصƠود بالشƠراء بالممارسƠة إتمام عمليƠة الشƠراء بعƠد التفƠاوض مƠع مجموعƠة مƠن المورديƠن  

 وتتبƠع هƠذه الطريقƠة فƠي الحالات الآتية: 
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الأصناف أو الأعمال التƠƠي تتميƠƠز بناحيƠƠة فنيƠƠة لا يسƠƠتطيع توفيرهƠƠا إلا أخصائيون وفنيون   .١

 معينƠƠون. 

الأصناف التƠي سƠبق طرحهƠا فƠي مناقصƠة عامƠة ولكƠن جميƠع الأسعار المقدمƠة وجƠدت غيƠر   .٢

 مقبولƠة، وال يسƠمح الوقƠت بطرحهƠا فƠي مناقصƠة عامƠة أخƠرى. 

 الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن إنتاجها.  .٣

إجراء   .٤ تكاليف  مع  التقديرية  قيمتها  تتناسب  لا  التي  والخدمات  والمقاولات  الأصناف 

 المناقصة. 

الأصناف التƠƠي يƠƠرى مجلس إدارة الجمعية أن مصلحƠƠة الشƠƠركة تقضƠƠي بعƠƠدم طرحهƠƠا فƠƠي   .٥

مناقصƠƠة عامƠƠة، وفƠي حالƠة توافƠر أي مƠن الحالات السƠابقة تشƠكل لجنƠة للقيƠام بالممارسƠة  

Ơي تتناسƠب  بقƠرار مƠن المديƠر العƠام، ويراعƠى فƠي تشƠكيل هƠذه اللجنƠة أن تضƠم العناصƠر الت

محضƠƠرا   اللجنƠƠة  وتعƠƠد  وأهميتهƠƠا،  المشتراة  الأصناف  طبيعƠƠة  مƠƠع  وخبرتهƠم  وظائفهƠم 

يوضƠƠح أسƠƠماء المورديƠƠن المشƠتركين بالممارسƠة وأسس المفاضلƠة بينهƠم ثƠم مƠا توصƠى  

 Ơون تحƠه، لتكƠاء بƠا جƠى مƠة علƠتندات الدالƠر بالمسƠم المحضƠب أن يدعƠه، ويجƠة  بƠرف جهƠت تص

الرئيس   مƠƠن  اعتمادهƠƠا  بعƠƠد  إلا  نهائيƠƠة  تعƠƠد  لا  بالاختيار  التوصيƠƠة  ان  ويلاحظ  المراجعƠة 

 التنفيذي للجمعيƠƠة. 

 

 

 المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة 

يقتصƠƠر   التƠƠي  المناقصƠƠة  صƠƠور  إحƠƠدى  هƠƠي  المحƠƠدودة  عƠƠدد  المناقصƠƠة  علƠƠى  فيهƠƠا  الاشتراك 

هƠƠذا   فƠƠي  يراعƠƠى  أن  علƠƠى  بعضهƠƠم  أو  المورديƠƠن  بسƠƠجل  كالمقيديƠƠن  المورديƠƠن  مƠƠن  محƠƠدود 

جميƠع  المناقصƠة  مƠن  النƠوع  هƠذا  علƠى  وتسƠرى  الحسƠƠنة.  والسƠƠمعة  الماليƠƠة  الكفايƠƠة  الاختيار 

امƠة فيمƠا عƠدا شƠرط الإعلان فƠي الصحƠف، حيƠث يتƠم  القواعƠد والإجراءات المنظمƠة للمناقصƠة الع 

 دعƠوة المورديƠن للاشتراك فƠي المناقصƠة المحƠدودة ويسƠلم باليƠد. 
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 الشراء بالمناقصة العامة: :المادة الخامسة عشر

المناقصƠƠة العامƠƠة كطريقƠƠة مƠƠن طƠƠرق الشƠƠراء هƠƠي مجموعƠƠة الإجراءات التƠƠي تهƠƠدف إلƠƠى توجيƠه  

الدعƠوة إلƠى عامƠة المورديƠن المحتمليƠن لكƠي يشƠتركوا فƠي الصفقƠة موضƠوع المناقصƠة وذلƠك  

الشƠر أفضƠل  إلƠى  الوصƠول  بقصƠد  بينهƠم،  فيمƠا  التنافƠس  عنصƠر  وتتمثل  لتوفيƠر  والأسعار،  وط 

الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الشراء بالمناقصة العامة فيما يلي: يشكل الرئيس التنفيذي  

 - للجمعية اللجان الآتية: 

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها.  .١

 لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض.  .٢

 لجنة البت في العطاءات المقدمة.   .٣

 : المادة السادسة عشر

من   الجمعية  احتياجات  بƠتأمين  المشتريات  أخصائي  يقوم  الشراء  لعملية  التفصيلية  المهام 

 المشتريات وفق ما يلي:

التأكد من استيفاء    لذلك  المخصص  النموذج  الشراء وفق  الشراء استلام طلب  استقبال طلب 

الطلب وتوقيع رئيس القسم المستفيد التأكد من إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة  

 المالية اعتماد الطلب من الإدارة. 

 دورة الاعتماد المستندي  :المادة السابعة عشر

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات.  .١

إجراءات   .٢ وسƠلامة  ومبلغƠه  والمصƠدر  الاعتماد  قيمƠة  مƠن  التأكƠد  الاعتماد  فتح  طلب  اعتماد 

 الشƠراء قبƠل إرجاعه للمديƠر المالƠي لاعتماد الطلب. 

قسƠم الحسƠابات ونسƠخة إرسƠال أصƠل الطلƠب للبنƠك وترسƠل النسƠخة الأولى مƠع المرفقƠات إلى   .٣

 إلى قسƠƠم المشƠƠتريات

استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد للاطلاع علƠى الإشعار ويتأكƠد مƠن صحƠة المبلƠغ واسƠم   .٤

 المصƠدر  
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 يطابƠق البيانƠات مƠع نسƠخة طلƠب فتƠح الاعتماد ويحيلƠه للمحاسƠب المختƠص  .٥

قيƠد المعلومƠات فƠي سƠجل الاعتماد وإحالته للحفƠظ وإرسƠال نسƠخة مƠن الاعتماد إلƠى قسƠم   .٦

 المشتريات للمتابعƠة  

 دفع مبلغ التأمين والعمولة واي مصاريف بنكية أخرى   .٧

 سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك   .٨

تسليم المستندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص لاستلام المواد المشتراه  .٩

 مستلزمات.. الخ).  – (مواد 

 إعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص   .١٠

 ). سداد قيمة التخليص والجمارك (إن وجدت  .١١

 . تسعير المشتريات .١٢

البƠدء فƠي   .١٣ التأكƠد مƠن سƠلامة إجƠراءات استلام المشƠتريات وإجƠراءات التسƠعير والتأكƠد مƠن 

 إجƠراءات التعويƠض فƠي حالƠة النقƠص أو التلƠف قفل الاعتماد المستندي. 
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