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 لائحة المشتريات
 الباب الأول / أحكام عامة

 ( أهداف اللائحة1المادة )

 :للاتيتهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة 

 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.

 وضع معايير اختيار الموردين

 الموردين المعتمدين. تقييم

 (2المادة )

تسرررررررم هحكررررررام هررررررذه اللائحررررررة علررررررى كافررررررة عمليررررررات الشررررررراء والتعاقرررررردات 

 حاجة العمل بالجمعية. تطلبهاوالأعمال والخدمات التي 

 (3المادة )

تعتبررررررر إدارة المشررررررتريات بالجمعيررررررة هرررررري الجهررررررة الوحيرررررردة المسررررررئولة عررررررن 

ن هصررررررول ثابتررررررة الجمعيررررررة مرررررر احتياجرررررراتتنفيررررررذ عمليررررررات الشررررررراء لترررررروفير 

ومسررررررررتلدمات و خرررررررردمات هخرررررررررت  وتعتبررررررررر إدارة المشررررررررتريات مسرررررررررئولة 

عررررررن تتبررررررع التنفيررررررذ إلررررررى هن تصررررررل الأصررررررناف المطلوبررررررة إلررررررى الجمعيررررررة هو 

 هتمام الأعمال المتعاقد عليها طبقاً للشروط المتفق عليها.

 ( الواجبات والمسئوليات.4المادة )
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د والتررررررراجير لكافرررررررة تطبيرررررررق وئحرررررررة وقواعرررررررد وسياسرررررررات الشرررررررراء والتوريررررررر

 هنشطة الجمعية وإداراتها.

 اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.

متابعررررررة عمليررررررات التوريررررررد بدقررررررة واوحتفررررررا  بسررررررجلات من مررررررة ومتابعررررررة 

 دقيقة من خلال الحاسب الآلي.

المشررررراركة فررررري اسرررررتلام الررررروارد مرررررن المرررررواد واللررررروادم للتاكرررررد مرررررن مطابقتهرررررا 

والكميررررررات الررررررواردة بررررررامر الشررررررراء المعررررررد مررررررن قبررررررل القسررررررم  للمواصررررررفات

 المعني

 وهفضرررررررل الأوقرررررررات والمفاوضرررررررة علرررررررى ذلررررررر الشرررررررراء بافضرررررررل الأسرررررررعار 

بعلاقرررررررات ممترررررررادة مرررررررع المررررررروردين واوحتفرررررررا  لهرررررررم بسرررررررجلات  ا اوحتفررررررر

 وافية وكافية عن تعاملات الجمعية معهم.

عنرررررد  دراسرررررة هسرررررعار التوريرررررد بصرررررفة مسرررررتمرة مرررررن كرررررل مرررررورد وسرررررتخدام 

 إعادة الطلب.

تسرررررررعير الررررررروارد علرررررررى هسررررررراس التكلفرررررررة الحقيقيرررررررة للشرررررررراء مرررررررع تقررررررردير 

 تخليص الخ.. ( -للمصاريف العامة ) نقل 

 مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم

 إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية.

 (5المادة )
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تررررررررري تعررررررررد إدارة المشررررررررتريات سررررررررجلاً باسرررررررررماء المرررررررروردين ل صررررررررناف ال

تحتاجهررررررا الجمعيررررررة والررررررذين يتميرررررردون بالقرررررردرة والكفايررررررة والسررررررمعة الطيبررررررة  

 ويجب عليها تحديث هذا السجل سنوياً.

 (6المادة )

و يجررررررود بررررررام حررررررال مررررررن الأحرررررروال تجدئررررررة المشررررررتريات هو الأعمررررررال هو 

الخررررررردمات بيررررررررا تيييرررررررر طريقرررررررة الشرررررررراء هو التعاقرررررررد لأداء الأعمرررررررال هو 

 الخدمات.

 (7المادة )

راء المسررررررتلدمات يقصررررررد الوفرررررراء بمتطلبررررررات الجمعيررررررة وبمراعرررررراة يكررررررون شرررررر

حررررررردود التخررررررردين المناسررررررربة واوعتمرررررررادات المخصصرررررررة لرررررررذل  بالموادنرررررررة 

التخطيطيررررررة . ويكررررررون الشررررررراء فرررررري حرررررردود اعتمررررررادات الموادنررررررة بمعرفررررررة 

مرررررردراء الأقسررررررام بالجمعيررررررة المختلفررررررة وعلررررررى هن تتررررررولى إدارة المشررررررتريات 

 اجراءات الشراء والتعاقد.

 (8لمادة )ا

يتعررررررين علررررررى جميررررررع العرررررراملين فرررررري مجررررررال الشررررررراء الإلمررررررام باحكررررررام هررررررذه 

اللائحرررررررررة وو يمكرررررررررن هن يكرررررررررون عررررررررردم الإلمرررررررررام بهرررررررررا مبررررررررررار مقبررررررررروو 

 لمخالفتها.

 (9المادة )
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يراعررررررررى فرررررررري تررررررررامين مشررررررررتريات الجمعيررررررررة وتنفيررررررررذ مررررررررا تحتاجرررررررر  مررررررررن 

 مشروعات وهعمال القواعد الأساسية التالية :

ؤسسرررررات الرررررراتبين فررررري التعامرررررل معهرررررا ممرررررن تتررررروافر الجميرررررع الأفرررررراد والم

فرررررريهم الشررررررروط الترررررري تررررررؤهلهم لهررررررذا التعامررررررل فرررررررا متسرررررراوية ويعرررررراملون 

 المساواة.على قدم 

تررررروفير معلومرررررات كاملرررررة وموحررررردة عرررررن العمرررررل المطلررررروب للمتنافسرررررين بمرررررا 

يمكرررررنهم مرررررن الحصرررررول علرررررى هرررررذه المعلومرررررات فررررري وقرررررت واحرررررد ويحررررردد 

 ميعاد واحد لتقديم العروا

تتعامرررررل الجمعيرررررة فررررري سررررربيل ترررررامين مشرررررترياتها وتنفيرررررذ مشرررررروعاتها ومرررررا 

تحتاجررررر  مرررررن هعمرررررال مرررررع الأفرررررراد والمؤسسرررررات المررررررخص لهرررررم بممارسرررررة 

 اللادمة.العمل الذم تقع في نطاق  الأعمال هو المشتريات 

يجررررررب هن يررررررتم الشررررررراء هو تررررررامين الأعمررررررال باسررررررعار عادلررررررة و تديررررررد عررررررن 

 الأسعار السائدة.

ول العرررررررررروا والتعاقرررررررررد بموجبهرررررررررا إو طبقررررررررراً للشرررررررررروط و يجرررررررررود قبررررررررر

 والمواصفات الموضوعية.

علرررررى الجمعيرررررة هن تفسرررررم المجرررررال فررررري تعاملهرررررا لأكبرررررر عررررردد ممكرررررن مرررررن 

المررررررؤهلين العرررررراملين فرررررري النشرررررراط الررررررذم يجرررررررت التعامررررررل فيرررررر  بحيررررررث و 

 معينة.يقتصر تعاملها مع هشخاص هو مؤسسات 

 الباب الثاني / طرق الشراء
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 ( خطة الشراء11المادة )

يعررررررررررد مرررررررررردير إدارة المشررررررررررتريات وبالتنسرررررررررريق مررررررررررع الإدارات المختلفررررررررررة 

بالجمعيرررررة خطرررررة الشرررررراء السرررررنوية للجمعيرررررة ويرررررتم البررررردء فررررري إعررررردادها قبرررررل 

انتهررررراء السرررررنة الماليرررررة ليرررررتم العمرررررل بموجبهرررررا فررررري السرررررنة اللاحقرررررة  وتهررررردف 

إلررررررى عرررررردم تجميررررررد همرررررروال وهصررررررول الجمعيررررررة وكررررررذل  التخطرررررريط لعمليررررررة 

 وللحصول على هفضل العروا وهفضل الأسعار. الشراء

 (11المادة )

 يتم الشراء بإحدت الطرق الآتية :

 الأمر المباشر -4

 الممارسة -2

 المناقصة المحدودة  -5

 المناقصة العامة -1

 ( الشراء بالأمر المباشر :12المادة )

المقصرررررررود بالشرررررررراء برررررررالأمر المباشرررررررر اتمرررررررام عمليرررررررة الشرررررررراء باوتصرررررررال 

المباشررررررر بررررررالمورد والتفرررررراوا والتعاقررررررد معرررررر  برررررردون حاجررررررة إلررررررى إجررررررراء 

اتصررررراوت مرررررع تيرررررره مرررررن المررررروردين وتتبرررررع هرررررذه الطريقرررررة فررررري الحررررراوت 

 الآتية :

 هلف ريال 44عد الشراء المباشر المقرر دون عروا حتى مبلغ 

 د شراؤها لدت جهة واحدة محتكرة لهاوجود الأصناف المرا
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 عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد

المناقصررررررة المحرررررردودة  عنرررررردما تكررررررون قيمررررررة المشررررررتريات بسرررررريطة و تتحمررررررل

 الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .هو الممارسة 

شرررررررراء الأصرررررررناف التررررررري تفرضرررررررها الحاجرررررررة الملحرررررررة علرررررررى هن يقتصرررررررر 

الحاجرررررة حترررررى تسرررررتوفي إجرررررراءات الشرررررراء  تطلبررررر راء علرررررى هقرررررل قررررردر الشررررر

 بالطرق الأخرت

 ( : الشراء بالممارسة .13المادة )

المقصرررررود بالشرررررراء بالممارسرررررة اتمرررررام عمليرررررة الشرررررراء بعرررررد التفررررراوا مرررررع 

 مجموعة من الموردين وتتبع هذه الطريقة في الحاوت الآتية :

الأصررررررناف هو الأعمررررررال الترررررري تتميررررررد بناحيررررررة فنيررررررة و يسررررررتطيع توفيرهررررررا 

 معينون. وفنيونإو اخصائيون 

الأصرررررررناف التررررررري سررررررربق طرحهرررررررا فررررررري مناقصرررررررة عامرررررررة ولكرررررررن جميرررررررع 

الأسررررررعار المقدمررررررة وجرررررردت تيررررررر مقبولررررررة   وو يسررررررمم الوقررررررت بطرحهررررررا 

 في مناقصة عامة هخرت .

مررررررررن همرررررررراكن الأصررررررررناف الترررررررري تقتضرررررررري طبيعتهررررررررا هن يكررررررررون شررررررررراؤها 

 انتاجها .

الأصرررررررناف والمقررررررراووت والخررررررردمات التررررررري و تتناسرررررررب قيمتهرررررررا التقديريرررررررة 

 مع تكاليف إجراء المناقصة .
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الأصرررررررناف التررررررري يررررررررت المررررررردير العرررررررام للشرررررررركة هن مصرررررررلحة الشرررررررركة 

 تقضي بعدم طرحها في مناقصة عامة .

وفررررررري حالرررررررة تررررررروافر هم مرررررررن الحررررررراوت السرررررررابقة تشررررررركل لجنرررررررة للقيرررررررام 

بقررررررار مرررررن المررررردير العرررررام   ويراعرررررى فررررري تشررررركيل هرررررذه اللجنرررررة بالممارسرررررة 

ان تضررررررررم العناصررررررررر الترررررررري تتناسررررررررب و ررررررررائفهم وخبرررررررررتهم مررررررررع طبيعررررررررة 

الأصررررررناف المشررررررتراه وههميتهررررررا   وتعررررررد اللجنررررررة محضررررررراً يوضررررررم هسررررررماء 

المررررررروردين المشرررررررتركين بالممارسرررررررة واسرررررررس المفاضرررررررلة بيرررررررنهم ثرررررررم مرررررررا 

الدالررررررة علررررررى مررررررا توصررررررى برررررر   ويجررررررب هن يرررررردعم المحضررررررر بالمسررررررتندات 

 جاء ب    لتكون تحت تصرف جهة المراجعة

ويلاحرررررر  هن التوصررررررية باوختيررررررار و تعررررررد نهائيررررررة إو بعررررررد اعتمادهررررررا مررررررن 

 المدير العام التنفيذم للجمعية

 ( الشراء بالمناقصة المحدودة :14المادة )

المناقصررررررررة المحرررررررردودة هرررررررري إحرررررررردت صررررررررور المناقصررررررررة الترررررررري يقتصررررررررر 

حرررررردود مررررررن المرررررروردين كالمقيرررررردين بسررررررجل فيهررررررا علررررررى عرررررردد م اوشررررررترا 

المررررررروردين هو بعضرررررررهم ( علرررررررى ان يراعرررررررى فررررررري هرررررررذا اوختيرررررررار الكفايرررررررة 

 المالية والسمعة الحسنة .

وتسرررررررت علررررررى هررررررذا النرررررروع مررررررن المناقصررررررة جميررررررع القواعررررررد والإجررررررراءات 

المن مررررررة للمناقصررررررة العامررررررة فيمررررررا عرررررردا شرررررررط الإعررررررلان فرررررري الصررررررحف   

فررررري المناقصرررررة المحررررردودة ويسرررررلم  للاشرررررترا حيرررررث يرررررتم دعررررروة المررررروردين 

 باليد
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 ( الشراء بالمناقصة العامة :15المادة )

المناقصررررررررة العامررررررررة كطريقررررررررة مررررررررن طرررررررررق الشررررررررراء هرررررررري   مجموعررررررررة 

الإجررررررراءات الترررررري تهرررررردف إلررررررى توجيرررررر  الرررررردعوة إلررررررى عامررررررة المرررررروردين 

المحتملرررررررين لكررررررري يشرررررررتركوا فررررررري الصرررررررفقة موضررررررروع المناقصرررررررة وذلررررررر  

هم  بقصرررررررد الوصرررررررول إلرررررررى هفضرررررررل لتررررررروفير عنصرررررررر التنرررررررافس فيمرررررررا بيرررررررن

 الشروط والأسعار  .

وتتمثررررررل الإجررررررراءات الترررررري يجررررررب اتباعهررررررا فرررررري حالررررررة الشررررررراء بالمناقصررررررة 

 العامة فيما يلي :

 -يشكل المدير العام التنفيذي للجمعية اللجان الآتية :

الجنررررررررة إعررررررررداد شررررررررروط المناقصررررررررة وشررررررررروط طرحهررررررررا . لجنررررررررة فررررررررتم 

 الم اريف وتفريغ العروا

 في العطاءات المقدمة.لجنة البت 

 ( المهام التفصيلية لعملية الشراء16المادة )

يقرررررررررروم هخصررررررررررائي المشررررررررررتريات بتررررررررررامين احتياجررررررررررات الجمعيررررررررررة مررررررررررن 

 المشتريات وفق ما يلي:

 استقبال طلب الشراء

 اوستلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذل .

 التاكد من استيفاء الطلب و توقيع رئيس القسم المستفيد
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 التاكد من إفادة الإدارة المالية

 اعتماد الطلب من الإدارة

 .المستندي( دورة الاعتماد 17المادة )

 استلام همر الشراء من إدارة المشتريات

 اعتماد طلب فتم اوعتماد

التاكررررررررد مررررررررن قيمررررررررة اوعتمرررررررراد والمصرررررررردر ومبليرررررررر  وسررررررررلامة اجررررررررراءات 

 الشراء قبل ارجاع  للمدير المالي اعتماد الطلب

ل هصرررررل الطلرررررب للبنررررر  وترسرررررل النسرررررخة الأولرررررى مرررررع المرفقرررررات إلرررررى إرسرررررا

 قسم الحسابات ونسخة إلى قسم

 المشتريات

 استلام إشعار من البن  يفتم اوعتماد

علررررررى الإشررررررعار ويتاكررررررد مررررررن صررررررحة المبلررررررغ واسررررررم المصررررررردر  اوطررررررلاع

اوعتمرررررراد ويحيلرررررر  للمحاسررررررب  يطررررررابق البيانررررررات مررررررع نسررررررخة طلررررررب فررررررتم

 المختص

فرررررري سررررررجل اوعتمرررررراد واحالترررررر  للحفرررررر  وإرسررررررال نسررررررخة قيررررررد المعلومررررررات 

 للمتابعة المشترياتمن اوعتماد إلى قسم 

 دفع مبلغ التامين والعمولة وام مصاريف بنكية هخرت

 سداد ما تبقى من اوعتماد بعد استلام المستندات من البن 



 

 
 
 4199911هاتف: -44912الخرج  – 222ص.ب –نعجان  –الخرج  

 jamyh.naajan@hotmail.com 4199955فاكس: 

 م2224/ 24/ 22مجلس الإدارة باجتماعها الثالثة والعشرون بتاريخ اعتمادها من قبل تم 

 تسليم المستندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص

 مستلدمات.. الخ... ( -استلام المواد المشتراه مواد 

 إعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص

 سداد قيمة التخليص والجمار  )إن وجدت(

 المشترياتتسعير 

التاكررررررد مررررررن سررررررلامة إجررررررراءات اسررررررتلام المشررررررتريات وإجررررررراءات التسررررررعير 

 والتاكد من البدء في إجراءات

 المستندم اوعتمادقفل  التلفالتعويا في حالة النقص هو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


