
المشتریاتلائحة
بنعجانالجالیاتوتوعیةوالإرشادالدعوةلجمعیة
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عامةأحكامالأولالباب

اللائحةأھدافالأولى:المادة

للاتي:موثقةإجراءاتوضعإلىاللائحةھذهتھدف

المحددة.للمتطلباتالموردةالأصنافتطابق.1

الموردین.اختیارمعاییروضع.2

المعتمدین.الموردینتقییم.3

الثانیةالمادة

العمـلحاجـةتتطلبھـاالتـيوالخدمـاتوالإعمالوالتعاقـداتالشـراءعملیـاتكافـةعلـىاللائحةھـذهأحـكامتسـري
بالجمعیـة.

الثالثةالمادة

احتیاجاتلتوفیـرالشـراءعملیـاتتنفیـذعـنالمسئولةالوحیـدةالجھـةھـيبالجمعیـةالمشتریاتإدارةتعتبـر
أنإلـىالتنفیـذتتبـععـنمسـئولةالمشتریاتإدارةوتعتبـرأخـرى،وخدمـاتومسـتلزماتثابتـةأصـولمـنالجمعیـة
علیھـا.المتفقللشـروططبقـاعلیھـاالمتعاقدالأعمالإتمـامأوالجمعیـةإلـىالمطلوبةًالأصنافتصـل

والمسئولیاتالواجباتالرابعة:المادة

اتباعوإداراتھا.الجمعیةأنشطةلكافةوالتأجیروالتوریدالشراءوسیاساتوقواعداللائحةتطبیق.1
بھا.والتقیدالشراءبدلیلالواردةالشراءإجراءات

الآلي.الحاسـبخـالمـندقیقـةومتابعـةمنظمـةبسـجلاتوالاحتفاظبدقـةالتوریـدعملیـاتمتابعـة.2

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الـواردةوالكمیـاتللمواصفـاتمطابقتھـامـنللتأكـدواللـوازمالمـوادمـنالـوارداستلامفـيالمشـاركة.3
ذلك.علىوالمفاوضةالأوقاتوأفضلالأسعاربأفضلالشراءالمعنـيالقسـمقبـلمـنالمعـدالشـراءبأمـر

الجمعیــةتعاملاتعـنوكافیـةوافیـةبسـجلاتلھـموالاحتفاظالموردیـنمـعممتـازةبعالقـاتالاحتفاظ.4
معھم.

علـىالـواردتسـعیرالطلب.إعادةعندالاستخدامموردكلمنمستمرةبصفةالتوریدأسعاردراسة.5
الـخ...(تخلیـص–)نقـلالعامـةللمصاریـفتقدیـرمـعللشـراءالحقیقیـةالتكلفـةأسـاس

السنویة.الشراءخططومتابعةإعدادومحاسبتھمالمندوبینبواسطةالمحليالشراءمراقبة.6

الخامسةالمادة

بالقــدرةیتمیــزونًوالذیــنالجمعیــةتحتاجھــاالتــيللأصنافالموردیــنبأســماءســجالالمشــتریاتإدارةتعــد
ســنویاالســجلھــذاتحدیــثعلیھــاویجــبالطیبــة،والســمعةوالكفایــة

السادسةالمادة

أوالشــراءطریقــةتغییــربغــرضالخدمــاتأوالأعمالأوالمشــتریاتتجزئــةالأحوالمــنحــالبــأيیجــوزلا
الخدمــات.أوالأعماللإداءالتعاقــد

السابعةالمادة

والاعتماداتالمناسـبةالتخزیـنحـدودوبمراعـاةالجمعیـةبمتطلبـاتالوفـاءبقصـدالمسـتلزماتشـراءیكـون
الأقساممـدراءبمعرفـةالموازنـةاعتمــاداتحــدودفــيالشــراءویكــونالتخطیطیــة.بالموازنــةلذلــكالمخصصــة
والتعاقـدالشـراءإجراءاتالمشـتریاتإدارةتتولـىأنوعلـىالمختلفـةبالجمعیـة

الثامنةالمادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الإلمامعــدمیكــونأنیمكــنوالاللائحةھــذهبأحــكامالإلمامالشــراءمجــالفــيالعاملیــنجمیــععلــىیتعیــن)
لمخالفتھــامقبولمبرربھــا

التاسعةالمادة

القواعــدوأعمــالمشــروعاتمــنتحتاجــھمــاوتنفیــذالجمعیــةمشــتریاتتأمیــنفــيیراعــى.1
التالیــة:الأساسیة

التــيالشــروطفیھــمتتوافــرممــنمعھــاالتعامــلفــيالراغبیــنوالمؤسســاتالأفرادلجمیــع.2
المســاواة.قــدمعلــىویعاملــونمتســاویةفــرصالتعامــللھــذاتؤھلھــم

ھـذهعلـىالحصـولمـنیمكنھـمبمـاللمتنافسـینالمطلـوبالعمـلعـنوموحـدةكاملـةمعلومـاتتوفیـر.3
تأمیــنســبیلفــيالجمعیــةتتعامــلالعـروضلتقدیـمواحـدمیعـادویحـددواحـدوقـتفـيالمعلومـات
لھــمالمرخــصوالمؤسســاتالأفرادمــعأعمــالمــنتحتاجــھومــامشــروعاتھاوتنفیــذمشــتریاتھا
اللازمة.المشــتریاتأوالأعمالنطاقــھفــيتقــعالــذيالعمــلبممارســة

السائدة.الأسعارعنتزیدلاعادلةبأسعارالأعمالتأمینأوالشراءیتمأنیجب.4

الموضوعیةوالمواصفاتللشروططبقاإلابموجبھاوالتعاقدالعروضقبولیجوزلا.5

الـذيالنشـاطفـيالعاملیـنالمؤھلیـنمـنممكـنعـددلأكبرتعاملھـافـيالمجـالتفسـحأنالجمعیـةعلى.6
معینـةمؤسسـاتأوأشـخاصمـعتعاملھـایقتصـرلابحیـثفیـھالتعامـلیجـرى

الشراءطرقالثانيالباب

الشراءخطةالعشرةالمادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



البـدءویتـمللجمعیـةالسـنویةالشـراءخطـةبالجمعیـةالمختلفـةالإداراتمـعوبالتنسـیقالمشـتریاتإدارةمدیـریعـد
أمــوالتجمیــدعــدمإلــىوتھــدفاللاحقة،السـنةفـيبموجبھـاالعمـللیتـمالمالیـةالسـنةانتھـاءقبـلإعدادھـافـي

الأسعاروأفضـلالعـروضأفضـلعلـىوللحصـولالشـراءلعملیــةالتخطیــطوكذلــكالجمعیــةوأصــول

عشرالحادیةالمادة

الأتیة:الطرقبإحدىالشراءیتم

المباشر.الأمر.1

الممارسة..2

المحدودة.المناقصة.3

العامة.المناقصة.4

المباشربالأمرالشراءعشر:الثانیةالمادة

بـدونمعـھوالتعاقـدوالتفـاوضبالمـوردالمباشـربالاتصالالشـراءعملیـةإتمامالمباشـربالأمربالشـراءالمقصـود
الآتیة:الحالاتفـيالطریقـةھـذهوتتبـعالموردیـنمـنغیـرهمـعاتصالاتإجـراءإلـىحاجـة

ریال.ألف10مبلغحتىعروضدونالمقررالمباشرالشراءحد.1

لھا.محتكرةواحدةجھةلدىشراؤھاالمرادالأصنافوجود.2

ووحید.حكوميمصدرمنالمطلوبةالأصنافتكونعندما.3

الممارسة.أوالمحدودةالمناقصةتتحمللابسیطةالمشتریاتقیمةتكونعندما.4

واختبارھا.لتجربتھاالمستحدثةوالمھماتالأصناف.5

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



تتطلبـھقـدرأقـلعلـىالشـراءیقتصـرأنعلـىالملحـةالحاجـةتفرضھـاالتـيالأصنافشـراء.6
الأخرى.بالطـرقالشـراءإجـراءاتتسـتوفيحتـىالحاجـة

بالممارسةالشراءعشر:الثالثةالمادة

الطریقـةھـذهوتتبـعالموردیـنمـنمجموعـةمـعالتفـاوضبعـدالشـراءعملیـةإتمامبالممارسـةبالشـراءالمقصـود
الآتیة:الحالاتفـي

معینــون.وفنیونأخصائیونإلاتوفیرھــایســتطیعلافنیــةبناحیــةتتمیــزالتــيالأعمالأوالأصناف.1

مقبولـة،غیـروجـدتالمقدمـةالأسعارجمیـعولكـنعامـةمناقصـةفـيطرحھـاسـبقالتـيالأصناف.2
أخـرى.عامـةمناقصـةفـيبطرحھـاالوقـتیسـمحوال

إنتاجھا.أماكنمنشراؤھایكونأنطبیعتھاتقتضيالتيالأصناف.3

المناقصة.إجراءتكالیفمعالتقدیریةقیمتھاتتناسبلاالتيوالخدماتوالمقاولاتالأصناف.4

فــيطرحھــابعــدمتقضــيالشــركةمصلحــةأنالجمعیةإدارةمجلسیــرىالتــيالأصناف.5
مـنبقـراربالممارسـةللقیـاملجنـةتشـكلالسـابقةالحالاتمـنأيتوافـرحالـةوفـيعامــة.مناقصــة
مــعًوخبرتھـموظائفھـمتتناسـبالتـيالعناصـرتضـمأناللجنـةھـذهتشـكیلفـيویراعـىالعـام،المدیـر
المشـتركینالموردیــنأســماءیوضــحمحضــرااللجنــةوتعــدوأھمیتھــا،المشتراةالأصنافطبیعــة

علـىالدالـةبالمسـتنداتالمحضـریدعـمأنویجـببـھ،توصـىمـاثـمبینھـمالمفاضلـةوأسسبالممارسـة
بعــدإلانھائیــةتعــدلابالاختیارالتوصیــةانویلاحظالمراجعـة.جھـةتصـرفتحـتلتكـونبـھ،جـاءمـا

للجمعیــة.التنفیــذيالعــامالمدیــرمــناعتمادھــا

المحدودةبالمناقصةالشراءعشر:الرابعةالمادة

مــنمحــدودعــددعلــىفیھــاالاشتراكیقتصــرالتــيالمناقصــةصــورإحــدىھــيالمحــدودةالمناقصــة
المالیــةالكفایــةالاختیارھــذافــيیراعــىأنعلــىبعضھــمأوالموردیــنبســجلكالمقیدیــنالموردیــن

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



العامـةللمناقصـةالمنظمـةوالإجراءاتالقواعـدجمیـعالمناقصـةمـنالنـوعھـذاعلـىوتسـرىالحســنة.والســمعة
بالیـدویسـلمالمحـدودةالمناقصـةفـيللاشتراكالموردیـندعـوةیتـمحیـثالصحـف،فـيالإعلانشـرطعـدافیمـا

العامة:بالمناقصةالشراءعشرالخامسةالمادة

إلـىالدعـوةتوجیـھإلــىتھــدفالتــيالإجراءاتمجموعــةھــيالشــراءطــرقمــنكطریقــةالعامــةالمناقصــة
فیمـاالتنافـسعنصـرلتوفیـروذلـكالمناقصـةموضـوعالصفقـةفـيیشـتركوالكـيالمحتملیـنالموردیـنعامـة
الشراءحالةفياتباعھایجبالتيالإجراءاتوتتمثلوالأسعار،الشـروطأفضـلإلـىالوصـولبقصـدبینھـم،
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عشرالسادسةالمادة

یلي:ماوفقالمشتریاتمنالجمعیةاحتیاجاتبـتأمینالمشتریاتأخصائيیقومالشراءلعملیةالتفصیلیةالمھام

رئیسوتوقیعالطلباستیفاءمنالتأكدلذلكالمخصصالنموذجوفقالشراءطلباستلامالشراءطلباستقبال
الإدارة.منالطلباعتمادالمالیةالإدارةإفادةمنالتأكدالمالیةالإدارةإفادةمنالتأكدالمستفیدالقسم

المستنديالاعتماددورةعشرالسابعةالمادة

المشتریاتإدارةمنالشراءأمراستلام.1

قبـلالشـراءإجراءاتوسـلامةومبلغـھوالمصـدرالاعتمادقیمـةمـنالتأكـدالاعتمادفتحطلباعتماد.2
الطلبلاعتمادالمالـيللمدیـرإرجاعھ
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إلىونسـخةالحسـاباتقسـمإلىالمرفقـاتمـعالأولىالنسـخةوترسـلللبنـكالطلـبأصـلإرسـال.3
المبلـغصحـةمـنویتأكـدالإشعارعلـىللاطلاعالاعتمادبفتحالبنكمنإشعاراستلامالمشــتریاتقســم
قیـدالمختـصللمحاسـبویحیلـھالاعتمادفتـحطلـبنسـخةمـعالبیانـاتیطابـقالمصـدرواسـم

المشتریاتقسـمإلـىالاعتمادمـننسـخةوإرسـالللحفـظوإحالتھالاعتمادسـجلفـيالمعلومـات
استلامبعدالاعتمادمنتبقىماسدادأخرىبنكیةمصاریفوايوالعمولةالتأمینمبلغدفعللمتابعـة

الموادلاستلامالتخلیصإجراءاتلإنھاءالجمركيالمخلصإلىالمستنداتتسلیمالبنكمنالمستندات
الخ.مستلزمات..–)موادالمشتراه

(تسعیروجدت(إنوالجماركالتخلیصقیمةسدادالفحصبعدبالمشتریاتاستلامسندإعداد.4
فـيالبـدءمـنوالتأكـدالتسـعیروإجـراءاتالمشـتریاتاستلامإجـراءاتسـامةمـنالتأكـدالمشتریات
المستندي.الاعتمادقفلالتلـفأوالنقـصحالـةفـيالتعویـضإجـراءات
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