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 1                                                        لائحة إجراءات المشتريات

 الباب الأول أحكام عامة

  :اللائحةأهداف الأولى :  المادة

 :تيللاإلى وضع إجراءات موثقة   اللائحةتهدف هذه  

 .المحددةللمتطلبات    الموردة  الأصنافتطابق   . 1

 الموردين.وضع معايير اختيار   . 2

  .المعتمدين  الموردينتقييم   . 3

 الثانية المادة

والخدمــات التــي    والإعمالعلــى ماـــة عمليــات الاــراء والتعاتــدات   اللائحةتســر  ححــمام هــذه  

  .تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة

 الثالثةالمادة 

ــر إدارة    ــدة    الماترياتتعتب ــة الوحي ــي الجه ــة ه ــراء   المسئولةبالجمعي ــات الا ــذ عملي ــن تنيي ع

الجمعيـــة مـــن حصـــول ثابتـــة ومســـتلامات وخدمـــات حخـــررة وتعتبـــر إدارة    احتياجاتلتوـيـــر  

ــذ إلــى حن تصــل    الماتريات ــة حو إتمــام  المطلوبة   ًالأصنافمســئولة عــن تتبــع التنيي إلــى الجمعي

 .عليهـا المتيقعليهـا طبقـا للاـروط   المتعاتد  الأعمال

  .والمسئوليات الواجبات   الرابعة:المادة  

 .وتواعد وسـياسـات الاـراء والتوريد والترجير لماـة حناـطة الجمعية وإداراتها ةاللائحتطبيق   . 1

 .اتباع إجراءات الاراء الواردة بدليل الاراء والتقيد بها

ــة  . 2 ــد بدتـ ــات التوريـ ــة عمليـ ــال لابســـج  والاحتياظمتابعـ ــة مـــن خـ ــة دتيقـ ــة ومتابعـ ت منظمـ

 .الآليالحاسـب  

الـــوارد مـــن المـــواد واللـــواام للترمـــد مـــن مطابقتهـــا للمواصيـــات   استلامالماـــارمة ــــي  . 3

 الأسعاروالمميــات الــواردة برمــر الاــراء المعــد مــن تبــل القســم المعنــي الاراء برـضل  

  .والمياوضة على ذلك  الأوتاتوحـضل  

ــع المورديـــن   الاحتياظ . 4 ــااة مـ ــات ممتـ ــم بســـج  والاحتياظبعالقـ ــة ومالالهـ ــة عـــن  ت واـيـ ـيـ

  .الجمعيــة معهم  تعاملات

ــعير   .عند إعادة الطلب  الاسـتخدامدراسـة حسـعار التوريد بصـية مسـتمرة من مل مورد   . 5 تســـــ

 – الـــوارد علـــى حســـال التمليـــة الحقيقيـــة للاـــراء مـــع تقديـــر للمصاريـــف العامـــة  نقـــل

  )...تخليـص الـخ

 .هم إعداد ومتابعة خطط الاراء السنويةمراتبة الاراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبت . 6
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 المادة الخامسة

ــن   ــ ــماء الموردي ــ ــجال برس ــ ــتريات س ــ ــد إدارة الما ــ ــة    للأصنافتع ــ ــا الجمعي ــ ــي تحتاجه ــ الت

والذيــــن ً يتميــــاون بالقــــدرة والميايــــة والســــمعة الطيبــــةة ويجــــب عليهــــا تحديــــ  هــــذا الســــجل 

 ســنويا

 السادسة المادة

ــن  لا ــ ــال م ــ ــر  ح ــ ــوا ب ــتريات حو    الأحواليجــ ــة الماــ ــ ــر    الأعمالتجائ ــ ــات بـ ــ حو الخدم

 .حو الخدمــات الأعمال لإداءتـييــر طريقــة الاــراء حو التعاتــد  

  المادة السابعة

يمــون اــراء المســتلامات بقصــد الوـــاء بمتطلبــات الجمعيــة وبمراعــاة حــدود التخايــن المناســبة 

الاــــراء ـــــي حــــدود   المخصصــــة لذلــــك بالمواانــــة التخطيطيــــة. ويمــــون  والاعتمادات

ــدراء  ــة مـ ــة بمعرــ ــادات المواانـ ـــ ــى إدارة   الأتساماعتمـ ــى حن تتولـ ــة وعلـ ــة المختليـ بالجمعيـ

 الاـراء والتعاتـد  إجراءاتالماـتريات  

 المادة الثامنة

وال يممــــن    اللائحةبرحــــمام هــــذه  الإلماميتعيــــن علــــى جميــــع العامليــــن ـــــي مجــــال الاــــراء   (

 لمخاليتهــا  مقبول  مبرربهــا   الإلمامحن يمــون عــدم 

 التاسعةالمادة 

يراعــــى ـــــي ترميــــن ماــــتريات الجمعيــــة وتنييــــذ مــــا تحتاجــــ  مــــن ماــــروعات وحعمــــال  . 1

 :التاليــة  الأساسيةعــد القوا

والمؤسســــات الرايبيــــن ـــــي التعامــــل معهــــا ممــــن تتواـــــر ـيهــــم الاــــروط  الأـرادلجميــــع  . 2

  .التــي تؤهلهــم لهــذا التعامــل ـــرص متســاوية ويعاملــون علــى تــدم المســاواة

تناـســـين بمـــا يممنهـــم مـــن توـيـــر معلومـــات ماملـــة وموحـــدة عـــن العمـــل المطلـــوب للم . 3

ــرو    ــم الع ــد لتقدي ــاد واح ــدد ميع ــد ويح ــت واح ــي وت ــات ـ ــذه المعلوم ــى ه الحصــول عل

تتعامــــل الجمعيــــة ـــــي ســــبيل ترميــــن ماــــترياتها وتنييــــذ ماــــروعاتها ومــــا تحتاجــــ  مــــن  

ــع  ــ ــال م ــ ــة   الأـرادحعم ــم بممارســ ــ ــص له ــات المرخــ ــي  والمؤسســ ــ ــع ـ ــ ــذ  تق ــ ــل ال ــ العم

 .اللاامةحو الماــتريات    الأعمالنطاتــ  

 ًً   .السائدة الأسعارتايد عن  لابرسعار عادلة   الأعماليجب حن يتم الاراء حو ترمين  . 4

 طبقا للاروط والمواصيات الموضوعية إلايجوا تبول العرو  والتعاتد بموجبها   لا . 5
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عــدد مممــن مــن المؤهليــن العامليــن ـــي   لأمبرالجمعيــة حن تيســا المجــال ـــي تعاملهــا   على  . 6

ــ    ــ  بحي ــل ـي ــذ  يجــرر التعام ــاط ال ــات   لاالنا ــع حاــخاص حو مؤسس ــا م يقتصــر تعامله

  معينـة

 

 الباب الثاني : طرق الشراء

  خطة الاراء   10المادة  

المختليــة بالجمعيــة خطــة الاــراء الســنوية   الإداراتلتنســيق مــع  يعــد مديــر إدارة الماــتريات وبا

ــي الســنة  ــا ـ ــل بموجبه ــم العم ــة ليت ــاء الســنة المالي ــل انته ــا تب ــي إعداده ــدء ـ ــم الب ــة ويت للجمعي

ــة  اللاحقة ــ ــط لعملي ــ ــك التخطي ــ ــة ومذل ــ ــول الجمعي ــوال وحصــ ــد حمــ ــ ــدم تجمي ــى عــ ــ ــدف إل ة وتهــ

 الأسعارء وللحصـول علـى حـضـل العـرو  وحـضـل  الاـرا

 المادة الحادية عشر

  :الأتيةيتم الاراء بإحدر الطرق  

 .المباار   الأمر . 1

 .الممارسة   . 2

  . المناتصة المحدودة . 3

 .المناتصة العامة . 4

  : المباشر  بالأمرالشراء  ة الثانية عشر الماد 

ــة الاــراء   إتمامالمبااــر    بالأمرالمقصــود بالاــراء   المبااــر بالمــورد والتيــاو     بالاتصالعملي

مــع ييــره مــن المورديــن وتتبــع هــذه الطريقــة    اتصالاتوالتعاتــد معــ  بــدون حاجــة إلــى إجــراء  

 : الآتية  الحالاتــي 

 .حلف ريال 10حد الاراء المباار المقرر دون عرو  حتى مبلغ   . 1

 .المراد اراؤها لدر جهة واحدة محتمرة لها  الأصنافوجود  . 2

  . المطلوبة من مصدر حمومي ووحيد  الأصنافعندما تمون  . 3

 .تتحمل المناتصة المحدودة حو الممارسة لاعندما تمون تيمة الماتريات بسيطة  . 4

  . والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها  الأصناف . 5

علــى حن يقتصــر الاــراء علــى حتــل تــدر  التــي تيرضهــا الحاجــة الملحــة  الأصنافاــراء   . 6

 الأخرر.تتطلبـ  الحاجـة حتـى تسـتوـي إجـراءات الاـراء بالطـرق  
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 : الشراء بالممارسةة الثالثة عشر الماد

عمليــة الاــراء بعــد التيــاو  مــع مجموعــة مــن المورديــن   إتمامالمقصــود بالاــراء بالممارســة  

 الآتية :  لحالاتاوتتبـع هـذه الطريقـة ــي  

ــة    الأعمالحو   الأصناف . 1 ــ ــة ـني ــ ــا بناحي ــ ــي تتمي ــ ــا   لاالت ــ ــتطيع توـيره ــ   حخصائيون  إلايس

  .معينــون وـنيون

المقدمــة وجــدت   الأسعارولمــن جميــع  ة عامــةالتــي ســبق طرحهــا ـــي مناتصــة   الأصناف . 2

 . ييـر مقبولـة ة وال يسـما الوتـت بطرحهـا ــي مناتصـة عامـة حخـرر

 . إنتاجهاالتي تقتضي طبيعتها حن يمون اراؤها من حمامن   الأصناف . 3

اف . 4 اولات  الأصـــــنـ دمـات التي    والمقـ اليف إجراء    لاوالخـ ة مع تمـ ديريـ ا التقـ ــب تيمتهـ اســـ تتنـ

 .المناتصة

مصلحــــــة الاــــــرمة تقضــــــي بعــــــدم  حن دارة الجمعية مجلل إالتــــــي يــــــرر    الأصناف . 5

ــة عامــــة ــا ـــــي مناتصــ الســابقة تاــمل لجنــة    الحالاتوـــي حالــة تواـــر ح  مــن   . طرحهــ

ــة   ــي تاــميل هــذه اللجن ــر العــام ة ويراعــى ـ ــرار مــن المدي ــام بالممارســة بق تضــم   حنللقي

ــة  العناصــر التــي تتناســب وظائيهــم وخبر ــا ة    الماتراة  الأصنافتهــم ً مــــع طبيعــ وحهميتهــ

ــة   ــترمين بالممارس ــن الما ــ ــماء الموردي ــ ــا حس ــ ــرا يوض ــ ــة محض ــ ــد اللجن ــ  وحسلوتع

المياضلــة بينهــم ثــم مــا توصــى بــ  ة ويجــب حن يدعــم المحضــر بالمســتندات الدالــة علــى  

ــ  ة لتمــون تحــت تصــرف جهــة المراجعــة ــة   ويلاحظ . مــا جــاء ب ــ  لا  بالاختياران التوصي

 .ييــذ  للجمعيــة نبعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام الت إلاتعــد نهائيــة  

 : الشراء بالمناقصة المحدودةالرابعة عشر  المادة

ــر    ــي يقتصــ ــ ــة الت ــور المناتصــ ــدر صــ ــي إحــ ــدودة هــ ــة المحــ ــى    الااتراكالمناتصــ ــ ــا عل ـيهــ

ــم ــن حو بعضهــ ــ ــجل الموردي ــن بســ ــ ــن مالمقيدي ــ ــن الموردي ــدود مــ ــدد محــ ــى   عــ ــ ــى   حنعل يراعــ

ــذا   ــ ــي ه ــ ــنة  الاختيارـ ــ ــمعة الحس ــ ــة والس ــ ــة المالي ــ ــن  . المياي ــوع م ــذا الن ــى ه ــرر عل وتس

ـــي   الإعلانالمنظمــة للمناتصــة العامــة ـيمــا عــدا اــرط    والإجراءاتالمناتصــة جميــع القواعــد 

 ــي المناتصـة المحـدودة ويسـلم باليـد  للااتراكالصحـف ة حيـ  يتـم دعـوة المورديـن  

 :الشراء بالمناقصة العامةالخامسة عشر  المادة  

ــة   ــي مجموعــ ــراء هــ ــرق الاــ ــن طــ ــة مــ ــ ــة مطريق ــ ــة العام ــدف    الإجراءاتالمناتصــ ــي تهــ ــ الت

ــة موضــوع  ــي الصيق ــترموا ـ ــي يا ــن لم ــن المحتملي ــة الموردي ــى عام ــوة إل ــ  الدع ــى توجي ــ إل

ــى حـضــل الاــروط  ــمة بقصــد الوصــول إل ــا بينه ــل ـيم ــر عنصــر التناـ ــك لتوـي المناتصــة وذل

 : العامة ـيما يلي  التي يجب اتباعها ـي حالة الاــراء بالمناتصــة  الإجراءاتوتتمثل   ة   والأســعار

 -: الآتية يامل المدير العام التنييذ  للجمعية اللجان 

 لجنة إعداد اروط المناتصة واروط طرحها. . 1
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 .لجنة ـتا المظاريف وتيريغ العرو    . 2

  .لجنة البت ـي العطاءات المقدمة . 3

 السادسة عشر:المادة 

التيصـــيلية لعملية الاـــراء يقوم حخصـــائي الماـــتريات بــــــــترمين احتياجات الجمعية من    المهام 

 :الماتريات وـق ما يلي

طلب الاراء وـق النموذج المخصص لذلك الترمد من استيياء الطلب   استلاماستقبال طلب الاراء   

ــتييد الترمد من إـادة    وتوتيع ــم المس المالية اعتماد  الإدارةة  المالية الترمد من إـاد الإدارةرئيل القس

 الإدارة.الطلب من 

 :المستندي  الاعتماددورة  ة السابعة عشرالماد

 حمر الاراء من إدارة الماتريات استلام . 1

ــة  الاعتماداعتماد طلب ـتا  . 2 ــن تيمـ ــد مـ ــ الاعتمادالترمـ ــ  وسـ ــدر ومبلــ   إجراءات مة لاوالمصـ

 عتماد الطلبلاللمديـر المالـي   إرجاع الاـراء تبـل  

مــع المرـقــات إلى تســم الحســابات ونســخة   الأولىإرســال حصــل الطلــب للبنــك وترســل النســخة  . 3

ــتريات   ــم الماــ ويترمــد مــن    الإاعارعلــى  للاطلاع  الاعتمادإاعار من البنك بيتا    استلامإلى تســ

ويحيلـ  للمحاسـب   الاعتمادع نسـخة طلـب ـتـا صحـة المبلـغ واسـم المصـدر يطابـق البيانـات مـ

إلــى   الاعتمادللحيــظ وإرســال نســخة مــن   وإحالت   الاعتمادالمختــص تيــد المعلومــات ـــي ســجل  

ــم   ــة دـع مبلغ الترمين والعمولة وا  مصاريف بنمية حخرر سداد ما تبقى    الماترياتتســ للمتابعــ

  لإنهاءلبنك تســـليم المســـتندات إلى المخلص الجمرمي  المســـتندات من ا اســـتلامبعد  الاعتمادمن 

 .مستلامات.. الخ – مواد    الماتراةالمواد   لاستلامإجراءات التخليص 

تســعير   )بالماــتريات بعد اليحص ســداد تيمة التخليص والجمارك  إن وجدت اســتلامإعداد ســند   . 4

ــراءات    الماتريات ــامة إج ــن س ــد م ــراءات استلامالترم ــتريات وإج ــن   الما ــد م ــعير والترم التس

 .المستند  الاعتمادالبـدء ــي إجـراءات التعويـ  ــي حالـة النقـص حو التلـف تيل  
 

 

 :المراجع

الاجتتتمتتتا      التجتمتعتيتتتة  تي  جدارة  متجتةتا  دورتتتت       7اعتتتمتتتد  هتتت    الأولتى(  تي                                    التوثتيت تتتة  ( 
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