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 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1

 وضع معايير اختيار الموردين.  .2

  .تقييم الموردين المعتمدين .3

  .تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة

احتياجات الجمعيـة مـن أصـول  تعتبـر إدارة المشتريات بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر   

عيـة  ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر إدارة المشتريات مسـئولة عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصناف ً المطلوبة إلـى الجم

 .أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتفق عليهـا

اتباع إجراءات الشراء الواردة   .تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها .1

 بدليل الشراء والتقيد بها. 

 .متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسـب الآلي .2

م الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد مـن قبـل  المشـاركة فـي استلا  .3

  .القسـم المعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك

  .كافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهمالاحتفاظ بعالقـات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة و  .4

تسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة   .دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب .5

  )...تخليـص الـخ – نقـل(للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة 

 المندوبين ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية. مراقبة الشراء المحلي بواسطة  .6
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ـــة والســــــمعة تعــــــد إدارة المشــــــتريات ســــــجال بأســــــماء المورديــــــن لـصناف التــــــي تحتاجهــــــا الجمعيــــــة والذيــــــن ً يتميــــــزون بالقــــــدرة والكفايـــ

 ســنوياالطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل 

داء الأعمال أو لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتريات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد لإ 

 الخدمــات.

وبمراعــــاة حــــدود التخزيــــن المناســــبة والاعتمادات المخصصــــــــة لذلــــــــك يكــــون اــــراء المســــتلزمات بقصــــد الوفــــاء بمتطلبــــات الجمعيــــة  

ـــــادات الموازنـــة بمعرفـــة مـــدراء الأقسام بالجمعيـــة المختلفـــة وعلـــى أ ـــــدود اعتمـ ـــــي حـ ـــــراء فـ ـــــون الشـ ـــــة. ويكـ ـــــة التخطيطيـ ن تتولـــى بالموازنـ

 إدارة المشـتريات إجراءات الشـراء والتعاقـد

ـــــا  ( ـــــال الشــــــراء الإلمام بأحــــــكام هــــــذه اللائحة وال يمكــــــن أن يكــــــون عــــــدم الإلمام بهـ ـــــع العامليــــــن فــــــي مجـ مبرر مقبول  يتعيــــــن علــــــى جميـ

 لمخالفتهــا

 واعــد الأساسية التاليــة:يراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال الق .1

ــــل   .2 ــــذا التعامــ ــــم لهــ هـلهــ ــــي ت ــــروط التــ ــــم الشــ ــــر فيهــ ــــن تتوافــ ــــا ممــ ــــل معهــ ــــي التعامــ ــــن فــ ــــات الراـبيــ ــــع الأفراد والمـسســ ــــاوية  لجميــ ــــرس متســ فــ

  .ويعاملــون علــى قــدم المســاواة

لمتنافســين بمــا يمكـهــم مــن الحصــول علــى هــذه المعلومــات فــي وقــح واحــد ويحــدد  توفيــر معلومــات كاملــة وموحــدة عــن العمــل المطلــو  ل  .3

ـــال مــــــع الأفراد ميعـــاد واحـــد لتقديـــم العـــروض تتعامــــــل الجمعيــــــة فــــــي ســــــويل تأميــــــن مشــــــترياتها وتنفيــــــذ مشــــــروعاتها ومــــــا تحتاجــــــه مــــــن أعم ـــ

 .ة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــتريات اللازمةوالمـسســات المرخــص لهــم بممارســ

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

 لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية .5

هـليـــن العامليـــن فـــي التشـــاط الـــذي يجـــرى التعامـــل فيـــه بحيـــث لا   على الجمعيـــة .6 أن تفســـا المجـــال فـــي تعاملهـــا لأكبر عـــدد ممكـــن مـــن الم

  يقتصـر تعاملهـا مـع أاـخاس أو مـسسـات معينـة
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ــ ع الإدارات المختلفـــة بالجمعيـــة خطـــة الشـــراء الســـنوية لتجمعيـــة ويتـــم البـــدء فـــي إعدادهـــا  يعـــد مديـــر إدارة المشـــتريات وبالتتســـيق مـ

ـــك قبـــل انتهـــاء الســـنة الماليـــة ليتـــم العمـــل بموجبهـــا فـــي الســـنة اللاحقة، وتهــــــدف إلــــــى عــــــدم تجميــــــد أمــــــوال وأصــــــول الجمعيــــــة  ــ وكذلـ

 علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار التخطيــط لعمليــة الشـراء ولتحصـول 

  :يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

 المباار.الأمر  .1

 الممارسة. .2

  المحدودة.المناقصة  .3

 المناقصة العامة. .4

جـراء اتصالات مـع المقصـود بالشـراء بالأمر المبااـر إتمام عمليـة الشـراء بالاتصال المبااـر بالمـورد والتفـاوض والتعاقـد معـه بـدون حاجـة إلـى إ

 :الآتيةـيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات  

 ريال.ألف   10حد الشراء المباار المقرر دون عروض حتى مبلغ   .1

 وجود الأصناف المراد اراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها. .2

  .ووحيدعندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي   .3

 عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة. .4

  .واختبارهاالأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها   .5

الحاجـــة المتحـــة علـــى أن يقتصـــر الشـــراء علـــى أقـــل قـــدر تتطلبـــه الحاجـــة حتـــى تســـتو ي إجـــراءات الشـــراء   اـــراء الأصناف التـــي تفرضهـــا .6

 بالطـرق الأخرى.
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 الآتية:المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات 

  .الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا أخصائيون وفنيون معينــون  .1

ــا فـــــي مناقصـــــة عامـــــة ولكـــــن جميـــــع الأسعار المقدمـــــة وجـــــدت ـيـــــر الأصناف التـــــي ســـــبق طرح .2 وال يســـــما الوقـــــح   مقبولـــــة،هـــ

 .أخـرى بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة 

 .إنتاجهاالأصناف التي تقتض ي طبيعتها أن يكون اراؤها من أماكن  .3

 .المناقصة تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء لاالأصناف والمقاولات والخدمات التي  .4

ـــة    الجمعية أنالأصناف التــــي يــــرى مجلا إدارة   .5 ـــا فــــي مناقصـ ـــة الشــــركة تقضــــي بعــــدم طرحهـ وفــي حالــة توافــر  .عامــــةمصتحـ

ويراعـــى فـــي تشـــكيل هـــذه التجنـــة أن تضـــم  العـــام،أي مـــن الحالات الســـابقة تشـــكل لجنـــة للقيـــام بالممارســـة بقـــرار مـــن المديـــر  

ـــة الأصناف  ا ــ ـــــع طبيعـ ـــــا،  المشتراةلعناصـــر التـــي تتناســـب ومائفهـــم وخبرتهـــم ً مـ ـــماء    وأهميتهـ ــ ــــا أسـ ـــــرا يوضــ ـــة محضـ ــ ـــد التجنـ ــ وتعـ

ويجــب أن يدعــم المحضــر بالمســتندات الدالــة علــى مــا    بــه،المورديــــن المشــتركين بالممارســة وأسا المفاضلــة بيـهــم ثــم مــا توصــى 

ــر  .المراجعـــةلتكـــون تحـــح تصـــرف جهـــة    ه،بـــجـــاء  ــ ــا مــــــن المديــ ــ ــــد اعتمادهــ ــــة إلا بعــ ــــد  هائيــ ــة بالاختيار لا تعــ ــ ويلاحظ ان التوصيــ

 لتجمعيــة.العــام التنفيــذي 

يــــن بســــجل المورديــــن أو المناقصــــة المحــــدودة هــــي إحــــدى صــــور المناقصــــة التــــي يقتصــــر الااتراـ فيهــــا علــــى عــــدد محــــدود مــــن المورديــــن كالمقيد 

ـوع مـن المناقصـة جميـع القواعـد والإجراءات  وتسـرى علـى هـذا الن  .الحســنةبعضهــم علــى أن يراعــى فــي هــذا الاختيار الكفايــة الماليــة والســمعة  

 حيـث يتـم دعـوة المورديـن للااتراـ فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد  الصحـف، المنظمـة للمناقصـة العامـة فيمـا عـدا اـرط الإعلان فـي  

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة: 

ــة م ـــ ــ ــة العامــــــة كطريقــ ــ ــي تهــــــدف إلــــــى توجيـــه الدعـــوة إلـــى عامـــة المورديـــن المحتمليـــن لكـــي  المناقصــ ــة الإجراءات التــــ ـــن طــــــرق الشــــــراء هــــــي مجموعــــ

وتتمثل   والأسعار، يشــتركوا فــي الصفقــة موضــوع المناقصــة وذلــك لتوفيــر عنصــر التنافــا فيمــا بيـهــم، بقصــد الوصــول إلــى أفضــل الشــروط 

 - الآتية:يشكل المدير العام التنفيذي لتجمعية التجان   :يليلتي يجب اتباعها  ي حالة الشراء بالمناقصة العامة فيما  الإجراءات ا
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 لجنة إعداد اروط المناقصة واروط طرحها. .1

 العروض.لجنة فتا المظاريف وتفريغ   .2

  .لجنة البح  ي العطاءات المقدمة .3

 التفصيلية لعملية الشراء يقوم أخصائي المشتريات بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي:المهام   

رئيا القسم المستفيد التأكد    وتوقيعاستقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك التأكد من استيفاء الطلب   

 الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة.  من إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة

 

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات .1

اعتماد طلب فتا الاعتماد التأكـــــد مـــــن قيمـــــة الاعتماد والمصـــــدر ومبلغـــــه وســـــلامة إجراءات الشـــــراء قبـــــل إرجاعه للمديـــــر  .2

 المالـي لاعتماد الطلب

إرســال أصــل الطلــب للبنــك وترســل التســخة الأولى مــع المرفقــات إلى قســم الحســابات ونســخة إلى قســــم المشــــتريات استلام  .3

إاعار من البنك بفتا الاعتماد للاطلاع علـــى الإاعار ويتأكـــد مـــن لمحـــة المبلـــغ واســـم المصـــدر يطابـــق البيانـــات مـــع نســـخة 

لـــه للمحاســـب المختـــص قيـــد المعلومـــات فـــي ســـجل الاعتماد وإحالته لتحفـــظ وإرســـال نســـخة مـــن طلـــب فتـــا الاعتماد ويحي

الاعتماد إلـى قسـم المشتريات للمتابعـة دفع مبلغ التأمين والعمولة واي مصاريف بنكية أخرى سداد ما تبقى من الاعتماد  

ـــــتندات إلى المخلص ـــــليم المســـــ ـــــتندات من البنك تســـــ ـــــتلام المســـــ ـــــتلام المواد   بعد اســـــ الجمركي لإ هاء إجراءات التخليص لاســـــ

 مستلزمات.. الخ. –المشتراه (مواد 

ـــن    تسعير) وجدت  والجمارـ )إنإعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص سداد قيمة التخليص   .4 ـــــد مـــ المشتريات التأكــ

ــــي إجــــراءات التعويـــــ فــــي حالــــة النقــــص أو ســــامة إجــــراءات استلام المشــــتريات وإجــــراءات التســــعير والتأكــــد مــــن البــــدء ف

 التلـف قفل الاعتماد المستندي.
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 اعتماد مجلا الإدارة 

 30/6/2022تم اعتماد هذه اللائحة  ي اجتماع مجلا الإدارة الثاني بتاريخ 

 أعضاء مجلا الإدارة  

 رقم  لتو صل   لعنو ن  لوطني   لهوي   لوطني    لاسم  م

 0597227270 المدينة المنورة  1080128554 الأستاذة/مزون بتح سالم بن عوض الحربي  1

 0560224848 المدينة المنورة  1065801860 الأستاذة/هناء محمد محيل المطيري  2

 0565437668 المدينة المنورة  1062644545 الأستاذة/منال عايد الصبحي  3

 0545187804 المدينة المنورة  1107442921 الأستاذة /ـدي سعد سعود العو ي  4

 0581803028 المدينة المنورة  1107442921 احمد رجب الجهني الأستاذة/وسام   5
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