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 الباب الأول أحكام عامة

  الأولى:المادة 

 :ت التاليةعملياتهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة لل

 .لمحددةتطلاات امواصفات والمتطابق الأصناف الموردة لل (1

 معايير اختيار الموردين.وضع  (2

  .تقييم الموردين المعتمدين (3

 :المادة الثانية

 ي تتطلاهـاــــات التـــــــــــل والخدمـاــــــــدات والإعمـــــــــــراء والتعاقــــــــات الشـــــــــى كافـة عمليــــــة علــــــام هـذه اللائحــــــــري أحـكـــتس

  .حاجـة العمـل بالجمعيـة

 :المادة الثالثة

، ـةــــات الشـراء لتوفيـر احتياجات الجمعيـــــــن تنفيـذ عمليـــولة عــــــــدة المسئـتعتاـر إدارة المشتريات بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـ 

إلـى أن تصـل الأصناف التنفيـذ  تعتاـر إدارة المشتريات مسـئولة عـن تتاـعما ك، مختلفةمـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات 

 .المتفق عليهـا والمواصفات وجداول الكميات قـا للشـروطالمطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طا

 الرابعة: المادة 

 تتولى إدارة المشتريات بالجمعية المسئوليات والمهام التالية:

ااع إجراءات الشراء وات ،التأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتهاوتطايق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد  (1

 الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.

 .لآليالحاسـب اباستخدام دقيقـة ت منممـة والاحتفاظ بسـجلا ،متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة (2

ات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء للمواصفـ للتأكـد مـن مطابقتهـاصناف، والأالمشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد  (3

  .أفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلكب ، وذلك المعـد مـن قاـل القسـم المعنـي الشراء

  .ت الجمعيــة معهمتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملامـع المورديـن والاح مهنية عالية بعلاقاتالاحتفاظ  (4

 الطلب.لاستخدام عند إعادة لل مورد أسعار التوريد بصفة مستمرة من كدراسة  (5

  قل والتخليص.مثل النقديـر للمصاريـف العامـة تسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع ت  (6

 متابعة خطط الشراء السنوية.إعداد و، الشراء المحلي بواسطة المندوبين مراقاة (7
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 :الخامسةالمادة 

الذيــن يتميــزون بالقــدرة والكفايــة و ،لأصناف التــي تحتاجهــا الجمعيــةبأســماء المورديــن ل سجلاتتعــد إدارة المشــتريات 

 .ســنويا توالســمعة الطياــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجلا

 :المادة السادسة

 ــدــــــــراء أو التعاقـــــر طريقــة الشـــــــات بغــرض تغييـــــــال أو الخدمـــــــتريات أو الأعمتجزئــة المشـلا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال 

 لإداء الأعمال أو الخدمــات.

 :المادة السابعة

لاعتمادات المخصصــة مراعـاة حـدود التخزيـن المناسـاة وامع  ،يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلاـات الجمعيـة

يات إجراءات علـى أن تتولـى إدارة المشـتر، ـةــــم بالجمعياــــــــســدراء الأقـــــة مـــــــفبمعر التقديرية السنوية،وازنــة ــــلذلــك بالم

 . الشـراء والتعاقـد

 :المادة الثامنة

يكــون عــدم الإلمام بهــا مبرر مقاول  ولا ،لإلمام بأحــكام هــذه اللائحةايتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء  

 .لمخالفتهــا

 :المادة التاسعة

 لأساسية التاليــة:تاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد ايراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تح

افــر فيهــم الشــروط التــي تؤهلهــم ممــن تتو ،ن فــي التعامــل معهــاوالمؤسســات الراغايــجميــع الأفراد التعامل مع  (1

  .ى قــدم المســاواةفــرص متســاوية ويعاملــون علــ ،لهــذا التعامــل

 هـذه المعلومـات نافسـين بمـا يمكنهـم مـن الحصـول علـىتوفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمت (2

 .ضويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـرو ،فـي وقـت واحـد

مــع الأفراد  ،عمــالفيــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أتتعامــل الجمعيــة فــي ســايل تأميــن مشــترياتها وتن  (3

 .يات اللازمةلأعمال أو المشــترـع فــي نطاقــه اوالمؤسســات المرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقـ

 .عن الأسعار السائدة يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد (4

 وجداول الكميات المعتمدة.لمواصفات لا يجوز قاول العروض والتعاقد بموجاها إلا طاقا للشروط وا (5

النشـاط الـذي يجـرى  مـن المؤهليـن العامليـن فـيدد ممكـن أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكبر عـ على الجمعيـة (6

 . أو مؤسسـات معينـة بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص،التعامـل فيـه 



  

 4  
 

 الباب الثاني طرق الشراء

   ة:العشرالمادة 

، ةـــــــة للجمعيـــــــــراء السـنويـــــــــــــة الشـــــــــــخطـ ،ةــــــــالجمعيـبـة ـــــوبالتنسـيق مـع الإدارات المختلف ،اتــــــــر إدارة المشـتريـــــــد مديــــيعـ

تهــدف إلــى عــدم تجميــد أمــوال ليتـم العمـل بموجاهـا فـي السـنة اللاحقة، و ،ويتـم الاـدء فـي إعدادهـا قاـل انتهـاء السـنة الماليـة

 .عارراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسـط لعمليــة الشـوأصــول الجمعيــة وكذلــك التخطيـ

 :المادة الحادية عشر

 :التاليةيتم الشراء بإحدى الطرق 

 المااشرالأمر  (1

 الممارسة (2

 المحدودةالمناقصة  (3

 المناقصة العامة (4

 ر: المادة الثانية عش

 ـد معـهـــــاوض والتعاقــــــــورد والتفــــــــر بالمـــــــال المااشـــــــــراء بالاتصة الشــــــــام عمليـــــــــر إتمـــــــر المااشــــــــــراء بالأمـــــــبالش يُقصد 

 :لآتيةاوتتاـع هـذه الطريقـة فـي الحالات  ،بـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن

 ريال. عشرة آلاف1 لغحد الشراء المااشر المقرر دون عروض حتى ما (1

 وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها. (2

  .وحيدوعندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي  (3

 دودة أو الممارسة.عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المح (4

  .هاواختاارالأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها  (5

طلاـه الحاجـة حتـى تسـتوفي علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تت ،التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة شـراء الأصناف (6

 إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.
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  :المادة الثالثة عشر

لطريقـة فـي الحالات اوض مـع مجموعـة مـن المورديـن وتتاـع هـذه ابالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـ يُقصد

 الآتية:

  .ينــونــتطيع توفيرهــا إلا أخصائيون وفنيون معالأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يس (1

يسـمح الوقـت  ولا قاولـة،مكـن جميـع الأسعار المقدمـة وجـدت غيـر مناقصـة عامـة ولالأصناف التـي سـاق طرحهـا فـي  (2

 .أخـرىبطرحهـا فـي مناقصـة عامـة 

 .نتاجهاإالأصناف التي تقتضي طايعتها أن يكون شراؤها من أماكن  (3

 .يمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصةتتناسب ق لاالأصناف والمقاولات والخدمات التي  (4

ي مناقصــة ـــــــــرحهــا فـــــــــــدم طـــــــــي بعــتقضـ الجمعيةصلحــة م الجمعية أنالأصناف التــي يــرى مجلس إدارة  (5

 .ــةــــــعام

ويراعـى فـي  ،لمدير التنفيذيالقيـام بالممارسـة بقـرار مـن وفـي حالـة توافـر أي مـن الحالات السـابقة تشـكل لجنـة ل (6

 المطلوبةاف ــــــــة الأصنـــــمــع طايعــ  برتهـمـم وخــــــب وظائفهــــــي تتناســــم العناصـر التـــــتشـكيل هـذه اللجنـة أن تض

 .هــاــــوأهميت

يم التوصية ، وتقدـة وأسس المفاضلـة بينهـمـــــــين بالممارســـــــلمورديــن المشـتركاء اـــــتعــد اللجنــة محضــرا يوضــح أســم (7

 المناساة.

ن ، مع ملاحمة ألمراجعـةالتكـون تحـت تصـرف جهـة  بـه، يجـب أن يدعـم المحضـر بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء (8

 لجمعيــة.لهــا مــن المديــر التنفيــذي صيــة بالاختيار لا تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادالتو

  :المادة الرابعة عشر

د مــن المورديــن كالمقيديــن ي يقتصــر الاشتراك فيهــا علــى عــدد محــدوالمناقصــة المحــدودة إحــدى صــور المناقصــة التــتُعدّ  

سـرى علـى هـذا النـوع يو ، الحســنة ي هــذا الاختيار الكفايــة الماليــة والســمعةعلــى أن يراعــى فــ ،المورديــن أو بعضهــمبســجل 

حيـث يتـم دعـوة  لصحـف،افيمـا عـدا شـرط الإعلان فـي  ،لعامـةمـن المناقصـة جميـع القواعـد والإجراءات المنممـة للمناقصـة ا

 . لاشتراك فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـدالمورديـن ل
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 :المادة الخامسة عشر  

توجيـه الدعـوة إلـى عامـة المورديـن  الإجراءات تهــدف إلــىمن موعــة لمج وتخضع ،طــرق الشــراء أبرزالمناقصــة العامــة تُعدّ 

م، بقصـد الوصـول إلـى وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمـا بينهـ ،المحتمليـن لكـي يشـتركوا فـي الصفقـة موضـوع المناقصـة

 المدير التنفيذي  ، أن يتولىبالمناقصة العامة وتتمثل الإجراءات التي يجب اتااعها في حالة الشراء والأسعار،أفضـل الشـروط 

 :تشكيل اللجان التالية

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها. (1

 العروض.لجنة فتح المماريف وتفريغ  (2

  .لجنة الات في العطاءات المقدمة (3

 :المادة السادسة عشر

 ي:ــــــــــــت وفق ما يلة من المشترياـــــــــــــات الجمعيــــــــتريات بـتأمين احتياجــــــيقوم أخصائي المش

 استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك (1

 .ستفيدرئيس القسم الم وتوقيعالتأكد من استيفاء الطلب  (2

 المالي. حيال الارتااط التأكد من إفادة الإدارة المالية (3

 اعتماد الطلب من الإدارة. (4

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

الإدارة مجلس اجتماع في المنتجة للأسر إصرار التعاونية بالجمعية السياسة هذه اعتماد مت  

م6166/12/62  الموافق  هـ0441/00/62  بتاريخ 01 رقم محضر  
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 نماذج طلبات الشراء

 سعادة مدير الشؤون المالية والإدارية

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد :

افقة على تأمين الاحتياجات الموضحة أدناه وذلك لحاجة العمل إليها :  نأمل منكم التكرم بالمو

 طلــــــــــــــــــــب شـــــــــــــــــــــــــــــراء

Purchase Requisition 

 

 حسب المرفق

 ......................................................................................................................................................... المبررات :

 رئيس مجلس الإدارة                                                           المدير التنفيذي                                                                      امين الصندوق    
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3   
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                   | رقم الطلب                     | التاريخ



  

 8  
 

 

 


