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 الباب الأول  

 عامة أحكام

 أهداف اللائحة: (:1المادة )
 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة (أ)
 وضع معايير اختيار الموردين. (ب )
  .المعتمدينتقييم الموردين  ( ج)

تسررررررا أحذرام هرذه اللائحرة  لى ذرا رة  مليرات القرررررراء والتعرا ردات وا  مرا     (:2الماادة )
  .والخدمات التي تتطلبها حاجة العم  بالجمعية

تعتبر إدارة المقرررتريات بالجمعية هي الجهة الوحيدة المسرررئولة  ن تنليذ  مليات   (:3المادة )
القرراء لتو ير احتياجات الجمعية من أصرو  ثابتة ومسرتلتمات وخدمات أخروت وتعتبر إدارة 
المقررتريات مسررئولة  ن تتبع التنليذ إلى أن تصرر  الأصررناف ب المطلوبة إلى الجمعية أو إتمام  

 .ليها طبقا للقروط المتلق  ليهاالأ ما  المتعا د  

 الواجبات والمسئوليات  (:4المادة )
تطبيق اللائحة و وا د وسرررياسرررات القرررراء والتوريد والتةجير لذا ة أنقرررطة الجمعية  (أ)

 اتباع إجراءات القراء الواردة بدلي  القراء والتقيد بها. .وإداراتها
مترابعرة  مليرات التوريرد برد رة وا حتلرا  بسرررررجلات من مرة ومترابعرة د يقرة من خرا   (ب )

 .الحاسب الآلي
المقررررارذة  ي اسررررتلام الوارد من المواد واللواتم للتةذد من مطابقتها للمواصررررلات   ( ج)

والذميات الواردة بةمر القررراء المعد من  ب  القسررم المعني القررراء بة ضرر  الأسررعار  
  .وأ ض  الأو ات والملاوضة  لى ذلك

 رات ممتراتة مع الموردين وا حتلرا  لهم بسرررررجلات وا يرة وذرا يرة  ن  ا حتلرا  بعلا (د )
  .تعاملات الجمعية معهم

 
 
 
 
 

تسرعير   .دراسرة أسرعار التوريد بصرلة مسرتمرة من ذ  مورد ا سرتخدام  ند إ ادة الطلب  (ه)
تخليص   – الوارد  لى أسرا  التذللة الحقيقية للقرراء مع تقدير للمصراريف العامة )نق 

 الخ..(.
مرا بة القررراء المحلي بواسررطة المندوبين ومحاسرربتهم إ داد ومتابعة خطط القررراء  ( و)

 السنوية.



 

تعد إدارة المقررتريات سررجا  بةسررماء الموردين لاصررناف التي تحتاجها الجمعية    (:5المادة )
 والذين ب يتميتون بالقدرة والذلاية والسمعة الطيبةت ويجب  ليها تحديث هذا السج  سنويا.

  يجوت بةا حا  من الأحوا  تجتئة المقرتريات أو الأ ما  أو الخدمات برر    (:6المادة )
 تريير طريقة القراء أو التعا د  داء الأ ما  أو الخدمات.

 

يذون قرراء المسرتلتمات بقصرد الو اء بمتطلبات الجمعية وبمرا اة حدود التختين    (:7المادة )
المناسرررربة وا  تمادات المخصررررصررررة لذلك بالمواتنة التخطيطية. ويذون القررررراء  ي حدود 
ا تمادات المواتنة بمعر ة مدراء الأ سررام بالجمعية المختللة و لى أن تتولى إدارة المقررتريات  

 ا د إجراءات القراء والتع

يتعين  لى جميع العاملين  ي مجا  القرررراء ا لمام بةحذام هذه اللائحة وا  يمذن   (:8المادة )
 أن يذون  دم ا لمام بها مبرر مقبو  لمخاللتها

 (:9المادة )
يرا ى  ي تةمين مقررتريات الجمعية وتنليذ ما تحتاجم من مقرررو ات وأ ما  القوا د  (أ)

 الأساسية التالية:
لجميع الأ راد والمؤسرسرات الرايبين  ي التعام  معها ممن تتوا ر  يهم القرروط التي  (ب )

  .تؤهلهم لهذا التعام   رص متساوية ويعاملون  لى  دم المساواة
 
 
 
 
 
 
 

تو ير معلومرات ذراملرة وموحردة  ن العمر  المطلوب للمتنرا سرررررين بمرا يمذنهم من   ( ج)
الحصرررررو   لى هرذه المعلومرات  ي و رت واحرد ويحردد ميعراد واحرد لتقرديم العرو  
تتعام  الجمعية  ي سرربي  تةمين مقررترياتها وتنليذ مقرررو اتها وما تحتاجم من أ ما   

م  الذا تقع  ي نطا م الأ ما  أو مع الأ راد والمؤسرسرات المرخص لهم بممارسرة الع
 .المقتريات اللاتمة

  .يجب أن يتم القراء أو تةمين الأ ما  بةسعار  ادلة   تتيد  ن الأسعار السائدة (د )
   يجوت  بو  العرو  والتعا د بموجبها إ  طبقا للقروط والمواصلات الموضو ية (ه)
 لى الجمعية أن تلسررا المجا   ي تعاملها لأذبر  دد ممذن من المؤهلين العاملين  ي  ( و)

النقرراط الذا يجرو التعام   يم بحيث   يقتصررر تعاملها مع أقررخاص أو مؤسررسررات 
  معينة

  



 

 

 

 الباب الثاني 

 الشراءطرق 

 

 خطة القراء: (:10المادة )
يعد مدير إدارة المقررتريات وبالتنسرريق مع ا دارات المختللة بالجمعية خطة القررراء السررنوية  
للجمعية ويتم البدء  ي إ دادها  ب  انتهاء السررنة المالية ليتم العم  بموجبها  ي السررنة اللاحقةت 
وتهدف إلى  دم تجميد أموا  وأصرو  الجمعية وذذلك التخطيط لعملية القرراء وللحصرو   لى  

 أ ض  العرو  وأ ض  الأسعار

  :يتم القراء بإحدو الطرق الأتية (:11المادة )
 الأمر المباقر. (أ)
 الممارسة. (ب )
 المنا صة المحدودة.  ( ج)
 المنا صة العامة. (د )

 القراء بالأمر المباقر: (:12المادة )
المقصررود بالقررراء بالأمر المباقررر إتمام  ملية القررراء با تصررا  المباقررر بالمورد والتلاو   
والتعا د معم بدون حاجة إلى إجراء اتصررررا ت مع ييره من الموردين وتتبع هذه الطريقة  ي 

 :الحا ت الآتية
 ألف ريال. 10حد القراء المباقر المقرر دون  رو  حتى مبلغ  (أ)
 وجود الأصناف المراد قراؤها لدو جهة واحدة محتذرة لها. (ب )
  . ندما تذون الأصناف المطلوبة من مصدر حذومي ووحيد  ( ج)
  ندما تذون  يمة المقتريات بسيطة   تتحم  المنا صة المحدودة أو الممارسة. (د )
  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها (ه)
قررراء الأصررناف التي تلرضررها الحاجة الملحة  لى أن يقتصررر القررراء  لى أ    در  ( و)

 تتطلبم الحاجة حتى تستو ي إجراءات القراء بالطرق الأخرو.
 
 
 
 

 القراء بالممارسة: (:13المادة )
المقصرررود بالقرررراء بالممارسرررة إتمام  ملية القرررراء بعد التلاو  مع مجمو ة من الموردين  

 وتتبع هذه الطريقة  ي الحا ت الآتية:
و نيون  الأصرناف أو الأ ما  التي تتميت بناحية  نية   يسرتطيع تو يرها إ  أخصرائيون   (أ)

  .معينون
الأصررناف التي سرربق طرحها  ي منا صررة  امة ولذن جميع الأسررعار المقدمة وجدت  (ب )

 .يسما الو ت بطرحها  ي منا صة  امة أخرومقبولة و  يير 



 

 .الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يذون قراؤها من أماذن إنتاجها ( ج)
الأصرررناف والمقاو ت والخدمات التي   تتناسرررب  يمتها التقديرية مع تذاليف إجراء  (د )

 .المنا صة
 

الأصرناف التي يرو مجل  إدارة الجمعية أن مصرلحة القررذة تقضري بعدم طرحها  ي  (ه)
و ي حالة توا ر أا من الحا ت السررابقة تقررذ  لجنة للقيام بالممارسررة   .منا صررة  امة

بقرار من المدير العامت ويرا ى  ي تقرذي  هذه اللجنة أن تضرم العناصرر التي تتناسرب  
و ائلهم وخبرتهم ب مع طبيعة الأصررررناف المقررررتراة وأهميتهات وتعد اللجنة محضرررررا  

  الملاضلة بينهم ثم ما توصى بمت يوضا أسماء الموردين المقترذين بالممارسة وأس
ويجب أن يد م المحضرر بالمسرتندات الدالة  لى ما جاء بمت لتذون تحت تصررف جهة 

من المردير   ويلاح  ان التوصررررريرة برا ختيرار   تعرد نهرائيرة إ  بعرد ا تمرادهرا .المراجعرة
 العام التنليذا للجمعية.

 القراء بالمنا صة المحدودة: (:14المادة )
المنا صررة المحدودة هي إحدو صررور المنا صررة التي يقتصررر ا قررتراك  يها  لى  دد محدود 
من الموردين ذالمقيدين بسرررج  الموردين أو بعضرررهم  لى أن يرا ى  ي هذا ا ختيار الذلاية  

 لى هذا النوع من المنا صرررة جميع القوا د وا جراءات   وتسرررراالمالية والسرررمعة الحسرررنةت  
المن مة للمنا صررررة العامة  يما  دا قرررررط ا  لان  ي الصررررحفت حيث يتم د وة الموردين  

 للاقتراك  ي المنا صة المحدودة ويسلم باليد 
 
 
 

 القراء بالمنا صة العامة: (:15المادة )
المنا صررررة العامة ذطريقة من طرق القررررراء هي مجمو ة ا جراءات التي تهدف إلى توجيم  
الد وة إلى  امة الموردين المحتملين لذي يقرررترذوا  ي الصرررلقة موضررروع المنا صرررة وذلك 

وتتمث    لتو ير  نصررر التنا    يما بينهمت بقصررد الوصررو  إلى أ ضرر  القررروط والأسررعارت
يقررذ  المدير العام   :ا جراءات التي يجب اتبا ها  ي حالة القررراء بالمنا صررة العامة  يما يلي

  التنليذا للجمعية اللجان الآتية:
 لجنة إ داد قروط المنا صة وقروط طرحها. (أ)
 لجنة  تا الم اريف وتلريغ العرو . (ب )
  .لجنة البت  ي العطاءات المقدمة ( ج)

المهام التلصررريلية لعملية القرررراء يقوم أخصرررائي المقرررتريات بتةمين احتياجات   (:16المادة )
 الجمعية من المقتريات و ق ما يلي:

اسررتقبا  طلب القررراء اسررتلام طلب القررراء و ق النموذج المخصررص لذلك التةذد من اسررتيلاء  
الطلرب وتو يع رئي  القسرررررم المسرررررتليرد الترةذرد من إ رادة ا دارة المراليرة الترةذرد من إ رادة ا دارة 

 ا دارة.المالية ا تماد الطلب من 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دورة ا  تماد المستندا: (:17المادة )
 استلام أمر القراء من إدارة المقتريات  (أ)
ا تمراد طلرب  تا ا  تمراد الترةذرد من  يمرة ا  تمراد والمصررررردر ومبلررم وسرررررلامرة  (ب )

 إجراءات القراء  ب  إرجا م للمدير المالي   تماد الطلب 
إرسرا  أصر  الطلب للبنك وترسر  النسرخة الأولى مع المر قات إلى  سرم الحسرابات ونسرخة  
إلى  سرم المقرتريات اسرتلام إقرعار من البنك بلتا ا  تماد للاطلاع  لى ا قرعار ويتةذد  
من صرررحة المبلغ واسرررم المصررردر يطابق البيانات مع نسرررخة طلب  تا ا  تماد ويحيلم  

مات  ي سررج  ا  تماد وإحالتم للحل  وإرسررا  نسررخة من  للمحاسررب المختص  يد المعلو
ا  تماد إلى  سرررم المقرررتريات للمتابعة د ع مبلغ التةمين والعمولة واا مصررراريف بنذية  

 أخرو سداد ما تبقى من ا  تماد بعد استلام المستندات من البنك تسليم المستندات إلى 
 

مستلتمات(    –مواد  المقتراة )المخلص الجمرذي  نهاء إجراءات التخليص  ستلام المواد  
 الخ. ..
إ داد سرررند اسرررتلام بالمقرررتريات بعد اللحص سرررداد  يمة التخليص والجمارك )إن   ( ج)

تسررعير المقررتريات التةذد من سررامة إجراءات اسررتلام المقررتريات وإجراءات  (وجدت 
التسرررررعير والترةذرد من البردء  ي إجراءات التعوي   ي حرالرة النقص أو التلف  لر  

 ا  تماد المستندا.
  



 

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

اعتمد مجلس إدارة الجمعية هذه السااياسااة  جي اجتماعل )الثالن( مر دورتل )الأولي( جي يوم 
 م .29/01/2023ها المواجق 07/07/1444الأحد 

 

 

 

 

 

 


