
المشترياتلائحة
بنعجانالجالياتوتوعيةوالإرشادالدعوةلجمعية
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عامةأحكامالأولالباب

اللائحةأهدافالأولى:المادة

للاتي:موثقةإجراءاتوضعإلىاللائحةهذهتهدف

المحددة.للمتطلباتالموردةالأصنافتطابق.1

الموردين.اختيارمعاييروضع.2

المعتمدين.الموردينتقييم.3

الثانيةالمادة

العمـلحاجـةتتطلبهـاالتـيوالخدمـاتوالإعمالوالتعاقـداتالشـراءعمليـاتكافـةعلـىاللائحةهـذهأحـكامتسـري
بالجمعيـة.

الثالثةالمادة

احتياجاتلتوفيـرالشـراءعمليـاتتنفيـذعـنالمسئولةالوحيـدةالجهـةهـيبالجمعيـةالمشترياتإدارةتعتبـر
أنإلـىالتنفيـذتتبـععـنمسـئولةالمشترياتإدارةوتعتبـرأخـرى،وخدمـاتومسـتلزماتثابتـةأصـولمـنالجمعيـة
عليهـا.المتفقللشـروططبقـاعليهـاالمتعاقدالأعمالإتمـامأوالجمعيـةإلـىالمطلوبةًالأصنافتصـل

والمسئولياتالواجباتالرابعة:المادة

اتباعوإداراتها.الجمعيةأنشطةلكافةوالتأجيروالتوريدالشراءوسياساتوقواعداللائحةتطبيق.1
بها.والتقيدالشراءبدليلالواردةالشراءإجراءات

الآلي.الحاسـبخـالمـندقيقـةومتابعـةمنظمـةبسـجلاتوالاحتفاظبدقـةالتوريـدعمليـاتمتابعـة.2

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الـواردةوالكميـاتللمواصفـاتمطابقتهـامـنللتأكـدواللـوازمالمـوادمـنالـوارداستلامفـيالمشـاركة.3
ذلك.علىوالمفاوضةالأوقاتوأفضلالأسعاربأفضلالشراءالمعنـيالقسـمقبـلمـنالمعـدالشـراءبأمـر

الجمعيــةتعاملاتعـنوكافيـةوافيـةبسـجلاتلهـموالاحتفاظالمورديـنمـعممتـازةبعالقـاتالاحتفاظ.4
معهم.

علـىالـواردتسـعيرالطلب.إعادةعندالاستخدامموردكلمنمستمرةبصفةالتوريدأسعاردراسة.5
الـخ...)تخليـص–(نقـلالعامـةللمصاريـفتقديـرمـعللشـراءالحقيقيـةالتكلفـةأسـاس

السنوية.الشراءخططومتابعةإعدادومحاسبتهمالمندوبينبواسطةالمحليالشراءمراقبة.6

الخامسةالمادة

بالقــدرةيتميــزونًوالذيــنالجمعيــةتحتاجهــاالتــيللأصنافالمورديــنبأســماءســجالالمشــترياتإدارةتعــد
ســنوياالســجلهــذاتحديــثعليهــاويجــبالطيبــة،والســمعةوالكفايــة

السادسةالمادة

أوالشــراءطريقــةتغييــربغــرضالخدمــاتأوالأعمالأوالمشــترياتتجزئــةالأحوالمــنحــالبــأييجــوزلا
الخدمــات.أوالأعماللإداءالتعاقــد

السابعةالمادة

والاعتماداتالمناسـبةالتخزيـنحـدودوبمراعـاةالجمعيـةبمتطلبـاتالوفـاءبقصـدالمسـتلزماتشـراءيكـون
الأقساممـدراءبمعرفـةالموازنـةاعتمــاداتحــدودفــيالشــراءويكــونالتخطيطيــة.بالموازنــةلذلــكالمخصصــة
والتعاقـدالشـراءإجراءاتالمشـترياتإدارةتتولـىأنوعلـىالمختلفـةبالجمعيـة

الثامنةالمادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الإلمامعــدميكــونأنيمكــنوالاللائحةهــذهبأحــكامالإلمامالشــراءمجــالفــيالعامليــنجميــععلــىيتعيــن(
لمخالفتهــامقبولمبرربهــا

التاسعةالمادة

القواعــدوأعمــالمشــروعاتمــنتحتاجــهمــاوتنفيــذالجمعيــةمشــترياتتأميــنفــييراعــى.1
التاليــة:الأساسية

التــيالشــروطفيهــمتتوافــرممــنمعهــاالتعامــلفــيالراغبيــنوالمؤسســاتالأفرادلجميــع.2
المســاواة.قــدمعلــىويعاملــونمتســاويةفــرصالتعامــللهــذاتؤهلهــم

هـذهعلـىالحصـولمـنيمكنهـمبمـاللمتنافسـينالمطلـوبالعمـلعـنوموحـدةكاملـةمعلومـاتتوفيـر.3
تأميــنســبيلفــيالجمعيــةتتعامــلالعـروضلتقديـمواحـدميعـادويحـددواحـدوقـتفـيالمعلومـات
لهــمالمرخــصوالمؤسســاتالأفرادمــعأعمــالمــنتحتاجــهومــامشــروعاتهاوتنفيــذمشــترياتها
اللازمة.المشــترياتأوالأعمالنطاقــهفــيتقــعالــذيالعمــلبممارســة

السائدة.الأسعارعنتزيدلاعادلةبأسعارالأعمالتأمينأوالشراءيتمأنيجب.4

الموضوعيةوالمواصفاتللشروططبقاإلابموجبهاوالتعاقدالعروضقبوليجوزلا.5

الـذيالنشـاطفـيالعامليـنالمؤهليـنمـنممكـنعـددلأكبرتعاملهـافـيالمجـالتفسـحأنالجمعيـةعلى.6
معينـةمؤسسـاتأوأشـخاصمـعتعاملهـايقتصـرلابحيـثفيـهالتعامـليجـرى

الشراءطرقالثانيالباب

الشراءخطةالعشرةالمادة
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البـدءويتـمللجمعيـةالسـنويةالشـراءخطـةبالجمعيـةالمختلفـةالإداراتمـعوبالتنسـيقالمشـترياتإدارةمديـريعـد
أمــوالتجميــدعــدمإلــىوتهــدفاللاحقة،السـنةفـيبموجبهـاالعمـلليتـمالماليـةالسـنةانتهـاءقبـلإعدادهـافـي

الأسعاروأفضـلالعـروضأفضـلعلـىوللحصـولالشـراءلعمليــةالتخطيــطوكذلــكالجمعيــةوأصــول

عشرالحاديةالمادة

الأتية:الطرقبإحدىالشراءيتم

المباشر.الأمر.1

الممارسة..2

المحدودة.المناقصة.3

العامة.المناقصة.4

المباشربالأمرالشراءعشر:الثانيةالمادة

بـدونمعـهوالتعاقـدوالتفـاوضبالمـوردالمباشـربالاتصالالشـراءعمليـةإتمامالمباشـربالأمربالشـراءالمقصـود
الآتية:الحالاتفـيالطريقـةهـذهوتتبـعالمورديـنمـنغيـرهمـعاتصالاتإجـراءإلـىحاجـة

ريال.ألف10مبلغحتىعروضدونالمقررالمباشرالشراءحد.1

لها.محتكرةواحدةجهةلدىشراؤهاالمرادالأصنافوجود.2

ووحيد.حكوميمصدرمنالمطلوبةالأصنافتكونعندما.3

الممارسة.أوالمحدودةالمناقصةتتحمللابسيطةالمشترياتقيمةتكونعندما.4

واختبارها.لتجربتهاالمستحدثةوالمهماتالأصناف.5
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تتطلبـهقـدرأقـلعلـىالشـراءيقتصـرأنعلـىالملحـةالحاجـةتفرضهـاالتـيالأصنافشـراء.6
الأخرى.بالطـرقالشـراءإجـراءاتتسـتوفيحتـىالحاجـة

بالممارسةالشراءعشر:الثالثةالمادة

الطريقـةهـذهوتتبـعالمورديـنمـنمجموعـةمـعالتفـاوضبعـدالشـراءعمليـةإتمامبالممارسـةبالشـراءالمقصـود
الآتية:الحالاتفـي

معينــون.وفنيونأخصائيونإلاتوفيرهــايســتطيعلافنيــةبناحيــةتتميــزالتــيالأعمالأوالأصناف.1

مقبولـة،غيـروجـدتالمقدمـةالأسعارجميـعولكـنعامـةمناقصـةفـيطرحهـاسـبقالتـيالأصناف.2
أخـرى.عامـةمناقصـةفـيبطرحهـاالوقـتيسـمحوال

إنتاجها.أماكنمنشراؤهايكونأنطبيعتهاتقتضيالتيالأصناف.3

المناقصة.إجراءتكاليفمعالتقديريةقيمتهاتتناسبلاالتيوالخدماتوالمقاولاتالأصناف.4

فــيطرحهــابعــدمتقضــيالشــركةمصلحــةأنالجمعيةإدارةمجلسيــرىالتــيالأصناف.5
مـنبقـراربالممارسـةللقيـاملجنـةتشـكلالسـابقةالحالاتمـنأيتوافـرحالـةوفـيعامــة.مناقصــة
مــعًوخبرتهـموظائفهـمتتناسـبالتـيالعناصـرتضـمأناللجنـةهـذهتشـكيلفـيويراعـىالعـام،المديـر
المشـتركينالمورديــنأســماءيوضــحمحضــرااللجنــةوتعــدوأهميتهــا،المشتراةالأصنافطبيعــة

علـىالدالـةبالمسـتنداتالمحضـريدعـمأنويجـببـه،توصـىمـاثـمبينهـمالمفاضلـةوأسسبالممارسـة
بعــدإلانهائيــةتعــدلابالاختيارالتوصيــةانويلاحظالمراجعـة.جهـةتصـرفتحـتلتكـونبـه،جـاءمـا

للجمعيــة.التنفيــذيالعــامالمديــرمــناعتمادهــا

المحدودةبالمناقصةالشراءعشر:الرابعةالمادة

مــنمحــدودعــددعلــىفيهــاالاشتراكيقتصــرالتــيالمناقصــةصــورإحــدىهــيالمحــدودةالمناقصــة
الماليــةالكفايــةالاختيارهــذافــييراعــىأنعلــىبعضهــمأوالمورديــنبســجلكالمقيديــنالمورديــن
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العامـةللمناقصـةالمنظمـةوالإجراءاتالقواعـدجميـعالمناقصـةمـنالنـوعهـذاعلـىوتسـرىالحســنة.والســمعة
باليـدويسـلمالمحـدودةالمناقصـةفـيللاشتراكالمورديـندعـوةيتـمحيـثالصحـف،فـيالإعلانشـرطعـدافيمـا

العامة:بالمناقصةالشراءعشرالخامسةالمادة

إلـىالدعـوةتوجيـهإلــىتهــدفالتــيالإجراءاتمجموعــةهــيالشــراءطــرقمــنكطريقــةالعامــةالمناقصــة
فيمـاالتنافـسعنصـرلتوفيـروذلـكالمناقصـةموضـوعالصفقـةفـييشـتركوالكـيالمحتمليـنالمورديـنعامـة
الشراءحالةفياتباعهايجبالتيالإجراءاتوتتمثلوالأسعار،الشـروطأفضـلإلـىالوصـولبقصـدبينهـم،

-الآتية:اللجانللجمعيةالتنفيذيالعامالمديريشكليلي:فيماالعامةبالمناقصة

طرحها.وشروطالمناقصةشروطإعدادلجنة.1

العروض.وتفريغالمظاريففتحلجنة.2

المقدمة.العطاءاتفيالبتلجنة.3

عشرالسادسةالمادة

يلي:ماوفقالمشترياتمنالجمعيةاحتياجاتبـتأمينالمشترياتأخصائييقومالشراءلعمليةالتفصيليةالمهام

رئيسوتوقيعالطلباستيفاءمنالتأكدلذلكالمخصصالنموذجوفقالشراءطلباستلامالشراءطلباستقبال
الإدارة.منالطلباعتمادالماليةالإدارةإفادةمنالتأكدالماليةالإدارةإفادةمنالتأكدالمستفيدالقسم

المستنديالاعتماددورةعشرالسابعةالمادة

المشترياتإدارةمنالشراءأمراستلام.1

قبـلالشـراءإجراءاتوسـلامةومبلغـهوالمصـدرالاعتمادقيمـةمـنالتأكـدالاعتمادفتحطلباعتماد.2
الطلبلاعتمادالمالـيللمديـرإرجاعه

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



إلىونسـخةالحسـاباتقسـمإلىالمرفقـاتمـعالأولىالنسـخةوترسـلللبنـكالطلـبأصـلإرسـال.3
المبلـغصحـةمـنويتأكـدالإشعارعلـىللاطلاعالاعتمادبفتحالبنكمنإشعاراستلامالمشــترياتقســم
قيـدالمختـصللمحاسـبويحيلـهالاعتمادفتـحطلـبنسـخةمـعالبيانـاتيطابـقالمصـدرواسـم

المشترياتقسـمإلـىالاعتمادمـننسـخةوإرسـالللحفـظوإحالتهالاعتمادسـجلفـيالمعلومـات
استلامبعدالاعتمادمنتبقىماسدادأخرىبنكيةمصاريفوايوالعمولةالتأمينمبلغدفعللمتابعـة

الموادلاستلامالتخليصإجراءاتلإنهاءالجمركيالمخلصإلىالمستنداتتسليمالبنكمنالمستندات
الخ.مستلزمات..–(موادالمشتراه

)تسعيروجدت)إنوالجماركالتخليصقيمةسدادالفحصبعدبالمشترياتاستلامسندإعداد.4
فـيالبـدءمـنوالتأكـدالتسـعيروإجـراءاتالمشـترياتاستلامإجـراءاتسـامةمـنالتأكـدالمشتريات
المستندي.الاعتمادقفلالتلـفأوالنقـصحالـةفـيالتعويـضإجـراءات

م31/12/2022تاريخفيالسياسةهذه(الثالثة)دورتهفيالرابعالاجتماعفيالجمعيةإدارةمجلساعتمد
إتلافوبالوثائقالاحتفاظسياسةجميعمحلالسياسةهذهوتحل

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ


