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 لائحة إجراءات المشتريات

 الباب الأول أحكاو عامة

  :اللائحةأهداف الأولى :  المادة

 :تًللاإلى وضع إجراءات موثقة  اللائحةتهدف هذه 

 .المحددةللمتطلبات  الموردة الأصنافتطابق  .1

 الموردٌن.وضع معاٌٌر اختٌار  .2
  .المعتمدٌن الموردٌنتقٌٌم  .3

 الثاىية المادة

علـى كافـة عملٌـات الشـراء والتعاقـدات  اللائحةتسـري أحـكام هـذه 
  .والخدمـات التـً تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعٌـة والإعمال

 الثالثةالمادة 

عـن تنفٌـذ  المسئولةبالجمعٌـة هـً الجهـة الوحٌـدة  المشترٌاتتعتبـر إدارة 
الجمعٌـة مـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات  احتٌاجاتعملٌـات الشـراء لتوفٌـر 

عـن تتبـع التنفٌـذ إلـى أن مسـئولة  المشترٌاتوخدمـات أخـرى، وتعتبـر إدارة 
علٌهـا طبقـا  المتعاقد الأعمالإلـى الجمعٌـة أو إتمـام  المطلوبةً   الأصنافتصـل 

 .علٌهـا المتفقللشـروط 

  .والمسئولياتالواجبات   الرابعة:المادة 

وقواعد وسٌاسات الشراء والتورٌد والتأجٌر لكافة أنشطة  ةاللائحتطبٌق  .1
 .اتباع إجراءات الشراء الواردة بدلٌل الشراء والتقٌد بها .الجمعٌة وإداراتها

ت منظمـة ومتابعـة دقٌقـة لابسـج والاحتفاظمتابعـة عملٌـات التورٌـد بدقـة  .2
 .الآلًالحاسـب  خلالمـن 

الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا  استلامالمشـاركة فـً  .3
مـر الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم للمواصفـات والكمٌـات الـواردة بأ

 .والمفاوضة على ذلك الأوقاتوأفضل  الأسعارالمعنـً الشراء بأفضل 
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ت وافٌـة لالهـم بسـج والاحتفاظبعالقـات ممتـازة مـع الموردٌـن  الاحتفاظ .4
  .الجمعٌــة معهم تعاملاتوكافٌـة عـن 

عند إعادة  الاستخدامدراسة أسعار التورٌد بصفة مستمرة من كل مورد  .5
تسـعٌر الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقٌقٌـة للشـراء مـع تقدٌـر  .الطلب

  )...تخلٌـص الـخ – للمصارٌـف العامـة (نقـل
مراقبة الشراء المحلً بواسطة المندوبٌن ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط  .6

 .الشراء السنوٌة

 المادة الخامسة

ً التــ للأصنافــماء الموردٌــن تعــد إدارة المشــترٌات ســجال بأس
ٌتمٌــزون بالقــدرة والكفاٌــة والســمعة الطٌبــة،  تحتاجهــا الجمعٌــة والذٌــن

 .وٌجــب علٌهــا تحدٌــث هــذا الســجل ســنوٌا

 السادسة المادة

أو  الأعمالتجزئــة المشــترٌات أو  الأحوالٌجــوز بــأي حــال مــن  لا
أو  الأعمال لإداءالخدمــات بغــرض تغٌٌــر طرٌقــة الشــراء أو التعاقــد 

 .الخدمــات

  المادة السابعة

ٌكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعٌـة وبمراعـاة 
المخصصــة لذلــك بالموازنــة  والاعتماداتحـدود التخزٌـن المناسـبة 

الشــراء فــً حــدود اعتمــادات الموازنـة بمعرفـة مـدراء  التخطٌطٌــة. وٌكــون
الشـراء  إجراءاتبالجمعٌـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى إدارة المشـترٌات  الأقسام
 والتعاقـد

 المادة الثامية

بأحــكام هــذه  الإلمامٌتعٌــن علــى جمٌــع العاملٌــن فــً مجــال الشــراء  (
 .لمخالفتهــا مقبول مبرربهــا  الإلمامأن ٌكــون عــدم  وال ٌمكــن اللائحة

 التاسعةالمادة 

ٌراعــى فــً تأمٌــن مشــترٌات الجمعٌــة وتنفٌــذ مــا تحتاجــه مــن  .1
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 :التالٌــة الأساسٌةمشــروعات وأعمــال القواعــد 

والمؤسســات الراغبٌــن فــً التعامــل معهــا ممــن  الأفرادلجمٌــع  .2
توافــر فٌهــم الشــروط التــً تؤهلهــم لهــذا التعامــل فــرص متســاوٌة ت

 .وٌعاملــون علــى قــدم المســاواة
توفٌـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـٌن بمـا  .3

ٌمكنهـم مـن الحصـول علـى هـذه المعلومـات فـً وقـت واحـد وٌحـدد 
ٌـم العـروض تتعامــل الجمعٌــة فــً ســبٌل تأمٌــن مٌعـاد واحـد لتقد

 الأفرادمشــترٌاتها وتنفٌــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمــال مــع 
والمؤسســات المرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــً نطاقــه 

 .اللازمةأو المشــترٌات  الأعمال

 الأسعارتزٌد عن  لابأسعار عادلة  الأعمالٌجب أن ٌتم الشراء أو تأمٌن  .4
  السائدة

طبقا للشروط والمواصفات  إلاٌجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها  لا .5
 .الموضوعٌة

عـدد ممكـن مـن  لأكبرالجمعٌـة أن تفسـح المجـال فـً تعاملهـا  على  .6
 لاالمؤهلٌـن العاملٌـن فـً النشـاط الـذي ٌجـرى التعامـل فٌـه بحٌـث 

  .ٌقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معٌنـة

 الباب الثاىي : طرق الشراء

 العاشرة:المادة 

 خطة الشراء 

المختلفـة بالجمعٌـة  الإداراتٌعـد مدٌـر إدارة المشـترٌات وبالتنسـٌق مـع 
خطـة الشـراء السـنوٌة للجمعٌـة وٌتـم البـدء فـً إعدادهـا قبـل انتهـاء السـنة 

، وتهــدف إلــى عــدم تجمٌــد اللاحقةـة لٌتـم العمـل بموجبهـا فـً السـنة المالٌ
أمــوال وأصــول الجمعٌــة وكذلــك التخطٌــط لعملٌــة الشـراء وللحصـول علـى 

 .الأسعارأفضـل العـروض وأفضـل 
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 المادة الحادية عشر

  :الأتيةيته الشراء بإحدى الطرق 

 .المباشر  الأمر .1
 .الممارسة  .2
  . المناقصة المحدودة .3
 .المناقصة العامة .4

 :المباشر بالأمرالشراء  ة الثاىية عشر الماد

المباشــر  بالاتصالعملٌـة الشـراء  إتمامالمباشـر  بالأمرالمقصـود بالشـراء 
مـع غٌــره  اتصالاتبالمـورد والتفـاوض والتعاقـد معـه بـدون حاجـة إلـى إجـراء 

 : الآتٌة الحالاتالطرٌقـة فـً  مـن الموردٌـن وتتبـع هـذه

 .ألف ريال 11حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ  .1
 .المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها الأصنافوجود  .2
 .المطلوبة من مصدر حكومً ووحٌد الأصنافعندما تكون  .3
تتحمـــل المناقصـــة المحـــدودة أو  لاعنـــدما تكـــون قٌمـــة المشـــترٌات بســـٌطة  .4

 .الممارسة

 .والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها الأصناف .5

التـً تفرضهـا الحاجــة الملحــة علــى أن ٌقتصــر الشــراء  الأصنافشـراء  .6
علـى أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى تسـتوفً إجــراءات الشــراء بالطــر  

 الأخرى.

 :بالمنارسةالشراء ة الثالثة عشر الماد 

عملٌـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع  إتمامالمقصـود بالشـراء بالممارسـة 
 الآتٌة : الحالاتمجموعـة مـن الموردٌـن وتتبـع هـذه الطرٌقـة فـً 



 

 

 المملكة العربية السعودية

 جمعية الدعوة والإرشاد وثوعية الجاليات بأحد المسارحة

 ثحت إشراف: المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي

 (3348رقم التسجيل: )

6 

 إلاٌســتطٌع توفٌرهـــا  لاالتــً تتمٌــز بناحٌــة فنٌــة  الأعمالأو  الأصناف .1
  .معٌنــون وفنٌون أخصائٌون

 الأسـعارتـً ســبق طرحهــا فــً مناقصــة عامــة ولكــن جمٌــع ال الأصناف .2
المقدمـة وجـدت غٌـر مقبولـة ، وال ٌسـمح الوقــت بطرحهــا فــً مناقصــة 

 . عامـة أخـرى

 . إنتاجهاالتً تقتضً طبٌعتها أن ٌكون شراؤها من أماكن  الأصناف .3

تتناسب قٌمتها التقدٌرٌة مع تكالٌف  لاوالخدمات التً  والمقاولات الأصناف .4
 .إجراء المناقصة

ــــرى  الأصـــناف .5 ــــً ٌـ ـــة التـ ـــس إدارة الجمعٌ ــــركة  أن مجل ــــة الشـ مصلحـ
وفـً حالــة توافــر أي مــن  . تقضــً بعــدم طرحهــا فــً مناقصــة عامــة

، السـابقة تشـكل لجنـة للقٌـام بالممارسـة بقـرار مـن المدٌــر العــام  الحالات
تضــــم العناصــــر التــــً تتناســــب  أنوٌراعــــى فــــً تشــــكٌل هــــذه اللجنــــة 

المشـــتراه وأهمٌتهـــا ، وتعـــد  الأصـنافوظائفهـم وخبرتهـم   مــع طبٌعـــة 
اللجنـــــة محضـــــرا ٌوضـــــح أســـــماء الموردٌـــــن المشــــتركٌن بالممارســــة 

ـم المحضــر المفاضلـة بٌنهــم ثــم مــا توصــى بــه ، وٌجــب أن ٌدعـ وأسس
بالمســـتندات الدالـــة علـــى مـــا جـــاء بـــه ، لتكـــون تحـــت تصـــرف جهـــة 

ـــة  وٌلاحــظ . المراجعـــة ــاران التوصٌـ ـــة  لا بالاختٌ ـــد نهائٌـ ـــد  إلاتعـ بعـ
 .فٌــذي للجمعٌــة ناعتمادهــا مــن المدٌــر العــام الت

 : الشراء بالمياقصة المحدودةالرابعة عشر  المادة

ـة المحــدودة هــً إحــدى صــور المناقصــة التــً ٌقتصــر المناقصـ 
فٌهــا علــى عــدد محــدود مــن الموردٌــن كالمقٌدٌــن بســجل  الاشتراك

الكفاٌــة المالٌــة  الاختٌارٌراعــى فــً هــذا  أنعلــى  الموردٌــن أو بعضهــم
المناقصـة جمٌـع القواعـد  وتسـرى علـى هـذا النـوع مـن . والســمعة الحســنة

فـً الصحـف ،  الإعلانالمنظمـة للمناقصـة العامـة فٌمـا عـدا شـرط  والإجراءات
 .فـً المناقصـة المحـدودة وٌسـلم بالٌـد للاشتراكحٌـث ٌتـم دعـوة الموردٌـن 
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 :الشراء بالمياقصة العامةالخامسة عشر المادة 

المناقصــة العامــة كطرٌقــة مــن طــر  الشــراء هــً مجموعــة 
التــً تهــدف إلــى توجٌـه الدعـوة إلـى عامـة الموردٌـن المحتملٌـن  الإجراءات

لكـً ٌشـتركوا فـً الصفقـة موضـوع المناقصـة وذلـك لتوفٌـر عنصـر التنافـس 
 الإجراءاتوتتمثل  والأسعار،وط فٌمـا بٌنهـم، بقصـد الوصـول إلـى أفضـل الشـر

ٌشكل المدٌر العام :التً ٌجب اتباعها فً حالة الشراء بالمناقصة العامة فٌما ٌلً
 -: الآتٌة التنفٌذي للجمعٌة اللجان 

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها. .1
 .لجنة فتح المظارٌف وتفرٌغ العروض .2
  .لجنة البت فً العطاءات المقدمة .3

 السادسة عشر:المادة 

التفصٌلٌة لعملٌة الشراء ٌقوم أخصائً المشترٌات بـتأمٌن احتٌاجات  المهام 
 :الجمعٌة من المشترٌات وفق ما ٌلً

طلـب الشـراء وفـق النمـوذم المخصـص لـذلك التأكـد  استلاماستقبال طلب الشراء  
المالٌـة  الإدارةمن استٌفاء الطلـب و توقٌـع رئـٌس القسـم المسـتفٌد التأكـد مـن إفـادة 

 الإدارة.المالٌة اعتماد الطلب من  الإدارةالتأكد من إفادة 

 :المستيدي الاعتناددورة  ة السابعة عشرالماد

 .أمر الشراء من إدارة المشترٌات استلام .1
والمصـدر  الاعتمادالتأكـد مـن قٌمـة  الاعتماداعتماد طلب فتح  .2

عتماد لاـر المالـً للمدٌ إرجاعهالشـراء قبـل  إجراءاتمة لاومبلغـه وسـ
 .الطلب

مـع المرفقـات  الأولىإرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة  .3
إشعار من  استلامإلى قسـم الحسـابات ونسـخة إلى قســم المشــترٌات 

وٌتأكـد مـن صحـة المبلـغ  الإشعارعلـى للاطلاع  الاعتمادالبنك بفتح 
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وٌحٌلـه  الاعتمادواسـم المصـدر ٌطابـق البٌانـات مـع نسـخة طلـب فتـح 
للحفـظ  وإحالته الاعتمادللمحاسـب المختـص قٌـد المعلومـات فـً سـجل 

للمتابعـة دفع مبلغ  المشترٌاتإلـى قسـم  الاعتمادوإرسـال نسـخة مـن 
 لاعتماداالتأمٌن والعمولة واي مصارٌف بنكٌة أخرى سداد ما تبقى من 

المستندات من البنك تسلٌم المستندات إلى المخلص الجمركً  استلامبعد 
مستلزمات..  –(مواد  ىالمواد المشتر لاستلامإجراءات التخلٌص  لإنهاء
 .الخ

إن  بالمشترٌات بعد الفحص سداد قٌمة التخلٌص والجمارك( استلامإعداد سند 
المشـترٌات  استلامراءات التأكـد مـن سـامة إجـ المشترٌاتتسعٌر ) وجدت

وإجـراءات التسـعٌر والتأكـد مـن البـدء فـً إجـراءات التعوٌـض فـً حالـة 
 .المستندي الاعتمادالنقـص أو التلـف قفل 

 :اعتناد لدلس الإدارة

اددد 62/1/1111اعتمددد س ددد الإدارة ادديا السيالاددة ع االتمدداب االخددا   بتددار         

 م.6266/ 61/8الموافق 

 


