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 الباب الأول أحكام عامة

 ةأهداف اللائح الأولى:المادة 

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1

 وضع معايير اختيار الموردين.  .2

  .الموردين المعتمدينتقييم  .3

 المادة الثانية

التـي   والخدمـات  والإعمال  والتعاقـدات  الشـراء  عمليـات  كافـة  علـى  اللائحة  هـذه  أحـكام  تسـري 

  .تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة

 المادة الثالثة 

بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر    الإدارة الماليةتعتبـر   

مسـئولة  الإدارة الماليةاحتياجات الجمعيـة مـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر 

عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصناف ً المطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا  

 .طبقـا للشـروط المتفق عليهـا

 والمسئوليات  الرابعة: الواجبات المادة 

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

 اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.

 .والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـةمتابعـة عمليـات التوريـد بدقـة  .2

المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات   .3

الـواردة بأمـر الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات  

  .والمفاوضة على ذلك

ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات    بعلاقاتالاحتفاظ   .4

  .الجمعيــة معهم
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تسـعير الـوارد   .دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب .5

  )...تخليـص الـخ – نقـل(علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة 

الشراء  .6 خطط  ومتابعة  إعداد  ومحاسبتهم  المندوبين  بواسطة  المحلي  الشراء  مراقبة 

 السنوية. 

 المادة الخامسة

  بشكل مستمر   بأســماء المورديــن للأصناف التــي تحتاجهــا الجمعيــة  الإدارة المالية سجلتعــد  

الســجل   هــذا  تحديــث  عليهــا  ويجــب  الطيبــة،  والســمعة  والكفايــة  بالقــدرة  يتميــزون  والذيــن ً 

 ســنويا 

 المادة السادسة 

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

 الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات. 

 المادة السابعة 

يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـاة حـدود التخزيـن المناسـبة  

اعتمــادات  حــدود  فــي  الشــراء  ويكــون  التخطيطيــة.  بالموازنــة  لذلــك  المخصصــة  والاعتمادات 

تتولـى   أن  وعلـى  المختلفـة  بالجمعيـة  الأقسام  مـدراء  بمعرفـة  الماليةالموازنـة  إجراءات   الإدارة 

 الشـراء والتعاقـد 

 المادة الثامنة

أن   ( اللائحة وال يمكــن  بأحــكام هــذه  يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام 

 يكــون عــدم الإلمام بهــا مبرر مقبول لمخالفتهــا 

 المادة التاسعة 

القواعــد   وأعمــال  مشــروعات  مــن  تحتاجــه  مــا  وتنفيــذ  الجمعيــة  مشــتريات  تأميــن  فــي  يراعــى 

 الأساسية التاليــة: 
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فيهــم   .1 تتوافــر  التعامــل معهــا ممــن  فــي  الراغبيــن  والمؤسســات  الأفراد  الشــروط لجميــع 

  .التــي تؤهلهــم لهــذا التعامــل فــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة

مـن   .2 يمكنهـم  بمـا  للمتنافسـين  المطلـوب  العمـل  عـن  وموحـدة  كاملـة  معلومـات  توفيـر 

الحصـول علـى هـذه المعلومـات فـي وقـت واحـد ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض تتعامــل  

ـال مــع  الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها وتنفيــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمـ

أو   تقــع فــي نطاقــه الأعمال  الــذي  لهــم بممارســة العمــل  المرخــص  الأفراد والمؤسســات 

 .المشــتريات اللازمة

  .يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة .3

 لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية  .4

أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكبر عـدد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن فـي    على الجمعيـة .5

مؤسسـات   أو  أشـخاص  مـع  تعاملهـا  يقتصـر  لا  بحيـث  فيـه  التعامـل  يجـرى  الـذي  النشـاط 

  معينـة

 

 الباب الثاني طرق الشراء

      خطة الشراء العشرةالمادة 

للشراء نموذج طلب  يعـد   بيانات  شراء  المدير الإدارة الطالبة  المعتمد في الجمعية وتحدد فيه 

 الطلب على أن تحوي نوع السلعة  

 المادة الحادية عشر 

  :يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

 التأمين المباشر.  .1

 . حسب ما يوصى به الرئيس أو من ينيبه  .2

من مناسبة    بعد التأكد   إلايتم تأمينها    لاالمشتريات التي تزيد قيمتها عن عشرين ألف ريال   .3

 الإدارة.  عن طريق طلب عروض أسعار، أو ما يراه رئيس مجلس الأسعار

صاحبة  • الجهة  من  اعتمادها  بعد  شراء  أوامر  بموجب  الجمعية  احتياجات  شراء    يتم 

 .حيةلا الص



  

Page 5 of 5 
 

 .يعتمد التوجيه الشفوي ولايتم إصدار طلبات الشراء كتابة  •

حية لا بص  للرئيس أن يقوم بتفويض من يراه مناسبا ً من الموظفين المسؤولين بالجمعية •

ذلك   في  يراعى  أن  على  الشراء،  الممنوحة  الالتزاماعتماد  بالصالحيات  دليل   التام  في  له 

 .حياتلا تفويض الص

النظامية    إن اعتماد الشراء يستلزم بالضرورة تنفيذه بشكل سليم بواسطة المستندات •

وطبقًا   الجمعية  لدى  عليها في   للإجراءات المستعملة  مدير    المنصوص  ويعتبر  اللوائح، 

 . الإجراءاتعن صحة تنفيذ هذه  مسؤولاالمالية 

 ر:  المادة الثانية عش

يقوم   الشراء  لعملية  التفصيلية  العهدالمهام  من   مسؤول  الجمعية  احتياجات  بـتأمين 

 المشتريات وفق ما يلي:

رئيس    وتوقيعاستلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك التأكد من استيفاء الطلب   

القسم المستفيد التأكد من إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من  

 الإدارة. 


