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لائحة المشتـــريات

الباب الأول أحكام عامة

المادة الأولى: أهداف اللائحة

تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي:

تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.  .1

وضع معايير اختيار الموردين.  .2

تقييم الموردين المعتمدين.   .3

المادة الثانية

تســـري أحـــكام هـــذه اللائحــة علـــى كافـــة عمليـــات الشـــراء والتعاقـــدات والإعمــال والخدمـــات التـــي 

تتطلبهـــا حاجـــة العمـــل بالجمعيـة. 

المادة الثالثة

 تعتبـــر إدارة المشتريات بالجمعيـــة هـــي الجهـــة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـــذ عمليـات الشـراء لتوفيـر 

احتياجات الجمعيـــة مـــن أصـــول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـــات أخـرى، وتعتبـــر إدارة المشتريات مسـئولة 

عـــن تتبـــع التنفيـــذ إلـــى أن تصـــل الأصنافً  المطلوبة إلـــى الجمعيـــة أو إتمـــام الأعمال المتعاقد عليهـــا 

طبقـــا للشـــروط المتفق عليهـا.

المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات

تطبيــق اللائحــة وقواعــد وسياســات الشــراء والتوريــد والتأجيــر لكافــة أنشــطة الجمعيــة   .1

بهــا. والتقيــد  الشــراء  بدليــل  الــواردة  الشــراء  إجــراءات  اتبــاع  وإداراتهــا. 

متابعـــة عمليـــات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسـب   .2
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ــي. الآل

المشـــاركة فـــي اســتلام الـــوارد مـــن المـــواد واللـــوازم للتأكـــد مـــن مطابقتهـــا للمواصفـــات   .3

والكميـــات الـــواردة بأمـــر الشـــراء المعـــد مـــن قبـــل القســـم المعنـــي الشــراء بأفضل الأســعار وأفضل 

الأوقــات والمفاوضــة علــى ذلــك. 

الاحتفــاظ بعالقـــات ممتـــازة مـــع المورديـــن والاحتفــاظ لهـــم بســـجلات وافيـــة وكافيـــة عـــن   .4

تعامــلات الجمعيــــة معهــم. 

دراســة أســعار التوريــد بصفــة مســتمرة مــن كل مــورد الاســتخدام عنــد إعــادة الطلــب. تســـعير   .5

الـــوارد علـــى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـــع تقديـر للمصاريـف العامـة (نقـل – تخليـص الـخ...) 

مراقبــة الشــراء المحلــي بواســطة المندوبيــن ومحاســبتهم إعــداد ومتابعــة خطــط الشــراء   .6

الســنوية.

المادة الخامسة

تعــــد إدارة المشــــتريات ســــجال بأســــماء المورديــــن للأصناف التــــي تحتاجهــــا الجمعيــــة والذيــــنً  

يتميــــزون بالقــــدرة والكفايــــة والســــمعة الطيبــة، ويجــب عليهــــا تحديــث هــــذا الســجل ســنويا

المادة السادسة

لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتريات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة 

الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات.

المادة السابعة

يكـــون شـــراء المســـتلزمات بقصـــد الوفـــاء بمتطلبـــات الجمعيـــة وبمراعـــاة حـــدود التخزيـــن المناســـبة 
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والاعتمادات المخصصــــة لذلــــك بالموازنــــة التخطيطيــــة. ويكــــون الشــــراء فــــي حــــدود اعتمــادات 

الموازنـــة بمعرفـــة مـــدراء الأقســام بالجمعيـــة المختلفـــة وعلـــى أن تتولـــى إدارة المشـــتريات إجــراءات 

الشـــراء والتعاقـد

المادة الثامنة

( يتعيــــن علــــى جميــــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــكام هــذه اللائحة وال يمكــن أن 

يكــــون عــــدم الإلمام بهــــا مبرر مقبول لمخالفتهــا

المادة التاسعة

يراعــــى فــــي تأميــــن مشــــتريات الجمعيــــة وتنفيــــذ مــــا تحتاجــه مــــن مشــــروعات وأعمــال   .1

ــة: ــية التاليــ ــد الأساس القواعــ

لجميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط   .2

التــــي تؤهلهــــم لهــــذا التعامــل فــرص متســــاوية ويعاملــون علــى قــــدم المســاواة. 

توفيـــر معلومـــات كاملـــة وموحـــدة عـــن العمـــل المطلـــوب للمتنافســـين بمـــا يمكنهـــم مـــن   .3

الحصـــول علـــى هـــذه المعلومـــات فـي وقـت واحـــد ويحـدد ميعـــاد واحـد لتقديـم العـــروض تتعامــل 

الجمعيــــة فــــي ســــبيل تأميــــن مشــترياتها وتنفيــــذ مشــروعاتها ومــــا تحتاجــه مــــن أعمــال مــع 

الأفــراد والمؤسســــات المرخــــص لهــــم بممارســــة العمــــل الــــذي تقــــع فــــي نطاقــــه الأعمــال أو 

ــتريات اللازمــة. المشــ

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
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على الجمعيـــة أن تفســـح المجـــال فـــي تعاملهـــا لأكبر عـــدد ممكـــن مـــن المؤهليـــن العامليـــن فـــي   .6

النشـــاط الـــذي يجـــرى التعامـــل فيـــه بحيـــث لا يقتصـــر تعاملهـــا مـــع أشـــخاص أو مؤسســـات معينـــة 

الباب الثاني طرق الشراء

المادة العشرة خطة الشراء     

يعـــد مديـــر إدارة المشـــتريات وبالتنسـيق مـــع الإدارات المختلفـــة بالجمعيـة خطـة الشـراء الســـنوية للجمعيـة 

ويتـــم البـــدء فـــي إعدادهـا قبـل انتهـاء الســـنة الماليـة ليتـم العمـل بموجبهـا فـــي السـنة اللاحقة، وتهــدف 

إلــــى عــــدم تجميــد أمــوال وأصــول الجمعيــة وكذلــــك التخطيــط لعمليــة الشـراء وللحصـول علـى أفضـل 

ــل الأسعار العـروض وأفضـ

المادة الحادية عشر

يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية: 

الأمر المباشر.  .1

الممارسة.  .2

المناقصة المحدودة.   .3

المناقصة العامة.  .4

المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر

المقصـــود بالشـــراء بالأمر المباشـــر إتمام عمليـــة الشـــراء بالاتصال المباشـر بالمـورد والتفـــاوض والتعاقـد معـه 
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بـــدون حاجـــة إلـــى إجـــراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـــن وتتبـع هـذه الطريقـة فـــي الحالات الآتية:

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

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

عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد.   .3

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

الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها.   .5

شـــراء الأصناف التـــي تفرضهـــا الحاجـــة الملحـــة علـــى أن يقتصـر الشـــراء علـى أقـل قـــدر تتطلبـه   .6

الحاجـــة حتـــى تســـتوفي إجـــراءات الشـــراء بالطـــرق الأخــرى.

المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

المقصـــود بالشـــراء بالممارســـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـــع مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع 

هـــذه الطريقـــة فـــي الحالات الآتية:

الأصناف أو الأعمال التــــي تتميــــز بناحيــــة فنيــــة لا يســــتطيع توفيرهــــا إلا أخصائيون وفنيون   .1

معينــون. 

الأصناف التـــي ســـبق طرحهـــا فـــي مناقصـة عامـة ولكـــن جميـع الأسعار المقدمـــة وجـدت غيـر   .2

مقبولـــة، وال يســـمح الوقـــت بطرحهـــا فـــي مناقصـــة عامـــة أخـرى.

الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن إنتاجها.  .3

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

الأصناف التــــي يــــرى مجلس إدارة الجمعية أن مصلحــة الشــــركة تقضــي بعــدم طرحهــا فــي   .5



7

 جمعية البر والخدمات الاجتماعية
بمركز بصفينة

لائحة المشتـــريات

مناقصــة عامــة. وفـي حالـة توافـر أي مـن الحالات السـابقة تشـكل لجنـة للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن المديـر 

العـــام، ويراعـــى فـــي تشـكيل هـذه اللجنـة أن تضـم العناصـــر التـي تتناسـب وظائفهـم وخبرتهـمً  مــع 

طبيعــــة الأصناف المشتراة وأهميتهــــا، وتعــد اللجنــة محضــــرا يوضــح أســماء المورديــن المشـتركين 

بالممارســـة وأسس المفاضلـــة بينهـــم ثـــم مـــا توصـى بـه، ويجـــب أن يدعـم المحضـر بالمســـتندات الدالـة 

علـــى مـــا جـاء بـه، لتكـــون تحـت تصـرف جهـة المراجعـة. ويلاحظ ان التوصيــة بالاختيار لا تعــد نهائيــة 

إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التنفيــذي للجمعيــة.

المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة

 المناقصــــة المحــــدودة هــــي إحــــدى صــــور المناقصــــة التــــي يقتصــــر الاشتراك فيهــــا علــــى عــــدد 

محــــدود مــــن المورديــــن كالمقيديــــن بســــجل المورديــــن أو بعضهــــم علــى أن يراعــــى فــي هــذا 

الاختيار الكفايــــة الماليــــة والســــمعة الحســنة. وتسـرى علـى هـذا النـــوع مـن المناقصـة جميـع القواعـد 

والإجــراءات المنظمـــة للمناقصـــة العامـــة فيمـــا عـــدا شـــرط الإعــلان فـــي الصحـــف، حيـــث يتـــم دعـــوة 

المورديـــن للاشتراك فـــي المناقصـــة المحـــدودة ويســـلم باليـــد

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة:

المناقصــة العامــة كطريقــة مــن طــرق الشــراء هــي مجموعــة الإجراءات التــي تهــدف إلــى توجيـه 

الدعـوة إلـى عامـة المورديـن المحتمليـن لكـي يشـتركوا فـي الصفقـة موضـوع المناقصـة وذلـك لتوفيـر 

عنصـــر التنافـــس فيمـــا بينهـــم، بقصـد الوصـــول إلـى أفضـــل الشـــروط والأسعار، وتتمثل الإجراءات التي 

يجــب اتباعهــا فــي حالــة الشــراء بالمناقصــة العامــة فيمــا يلــي: يشــكل المديــر العــام التنفيــذي للجمعيــة 
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اللجــان الآتيــة: -

لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها.  .1

لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض.  .2

لجنة البت في العطاءات المقدمة.   .3

المادة السادسة عشر

 المهــام التفصيليــة لعمليــة الشــراء يقــوم أخصائــي المشــتريات بـــتأمين احتياجــات الجمعيــة مــن المشــتريات 

وفــق مــا يلــي:

 اســتقبال طلــب الشــراء اســتلام طلــب الشــراء وفــق النمــوذج المخصــص لذلــك التأكــد مــن اســتيفاء الطلــب 

وتوقيــع رئيــس القســم المســتفيد التأكــد مــن إفــادة الإدارة الماليــة التأكــد مــن إفــادة الإدارة الماليــة اعتمــاد 

الطلــب مــن الإدارة.

المادة السابعة عشر دورة الاعتماد المستندي

استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات  .1

اعتمــاد طلــب فتــح الاعتماد التأكـــد مـــن قيمـــة الاعتماد والمصـــدر ومبلغـــه وســـلامة إجراءات الشـــراء   .2

قبـــل إرجاعــه للمديـــر المالـــي لاعتمــاد الطلــب

إرســـال أصـــل الطلـــب للبنـــك وترسـل النســـخة الأولى مـع المرفقـــات إلى قسـم الحســـابات ونسـخة إلى   .3

قســــم المشــــتريات اســتلام إشــعار مــن البنــك بفتــح الاعتمــاد للاطــلاع علـــى الإشــعار ويتأكـــد مـــن صحـــة 

المبلـــغ واســـم المصـــدر يطابـــق البيانـــات مـــع نسـخة طلـــب فتـــح الاعتماد ويحيلـــه للمحاســـب المختـص قيـد 

المعلومـــات فـــي ســـجل الاعتماد وإحالته للحفـظ وإرسـال نسـخة مـــن الاعتماد إلـى قسـم المشتريات للمتابعـة 



9

 جمعية البر والخدمات الاجتماعية
بمركز بصفينة

لائحة المشتـــريات

دفــع مبلــغ التأميــن والعمولــة واي مصاريــف بنكيــة أخــرى ســداد مــا تبقــى مــن الاعتمــاد بعــد اســتلام 

المســتندات مــن البنــك تســليم المســتندات إلــى المخلــص الجمركــي لإنهــاء إجــراءات التخليــص لاســتلام 

ــخ. المــواد المشــتراه (مــواد – مســتلزمات.. ال

ــدت  ــارك )إن وج ــص والجم ــة التخلي ــداد قيم ــص س ــد الفح ــتريات بع ــتلام بالمش ــند اس ــداد س إع  .4

)تسعير المشتريات التأكـــد مـــن ســـامة إجـــراءات استلام المشـتريات وإجـــراءات التسـعير والتأكـد مـن 

البـــدء فـــي إجـــراءات التعويـــض فـــي حالـــة النقـــص أو التلـــف قفل الاعتماد المســتندي.


