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 لائحة المشتريات

 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. .6

  .تقييم الموردين المعتمدين .3

 المادة الثانية

كافـــــــــة عمليـــــــــات الشـــــــــراء والتعاقـــــــــدات والإعمــــــــال وا  دمـــــــــات تســـــــــري أحـــــــــكام هـــــــــذه اللائحــــــــة علـــــــــ  

  .التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل با جمعيـة

 المادة الثالثة

تعتبــــــــــــر إدارة المشـــــــــــتريات با جمعيــــــــــــة هــــــــــــي ا ج ــــــــــــة الوحيــــــــــــدة المســـــــــــ ولة عــــــــــــن تن يــــــــــــذ عمليــــــــــــات  

ـات أخـــــــــــــر   الشـــــــــــــراء لتوفيـــــــــــــر احتياجــــــــــــات ا جمعيـــــــــــــة مـــــــــــــن أصـــــــــــــول ثابتـــــــــــــة ومســـــــــــــتلزمات وخدمــــــــــــ

وتعتبــــــــر إدارة المشـــــــتريات مســــــــ ولة عــــــــن تلأبــــــــع التن يــــــــذ إلــــــــ  أ  ت ــــــــل الأصـــــــناف   المطلوبـــــــة إلــــــــ  

 .ا جمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المت ق عليهـا

 

 المادة الرابعة: الواجبات والمس وليات

لتـــــــــةجير لكافـــــــــة أ شـــــــــطة ا جمعيـــــــــة تطبيـــــــــق اللائحـــــــــة وقواعـــــــــد وسياســـــــــات الشـــــــــراء والتور ـــــــــد وا .1

 اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها. .وإداراتها

متابعــــــــة عمليــــــــات التور ــــــــد بدقــــــــة والاحت ـــــــا  بســــــــ لات منظمــــــــة ومتابعــــــــة دقيقــــــــة مــــــــن خــــــــال  .6

 .ا حاسـب الآلي

قتهـــــــــا للمواص ـــــــــات المشـــــــــاركة فـــــــــي اســــــــتلام الـــــــــوارد مـــــــــن المـــــــــواد واللـــــــــوا م للتةكـــــــــد مـــــــــن مطاب .3

والكميـــــــــــــات الـــــــــــــواردة بةمـــــــــــــر الشـــــــــــــراء المعـــــــــــــد مـــــــــــــن قبـــــــــــــل القســـــــــــــم المعنـــــــــــــي الشــــــــــــراء بةف ــــــــــــل 

أف ل الأوقات والم اوضة على ذلك   .الأسعار و

افيــــــــة وكافيــــــــة عــــــــن  .4 الاحت ـــــــا  بعالقــــــــات ممتــــــــا ة مــــــــع المورديــــــــن والاحت ـــــــا  ل ــــــــم بســــــــ لات و

  .تعاملات ا جمعيــة مع م
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 .لتور ــــــد ب ــــــ ة مســــــتمرة مــــــن كــــــل مــــــورد الاســــــت دام عنــــــد إعــــــادة الطلــــــبدراســــــة أســــــعار ا .5

تســــــــــعير الــــــــــوارد علــــــــــ  أســــــــــاي التكل ــــــــــة ا حقيقيــــــــــة للشــــــــــراء مــــــــــع تقديــــــــــر للم ار ــــــــــ  العامــــــــــة 

  )...ت ليـص الـخ – نقـل(

اقبــــــــة الشــــــــراء المحلــــــــي بواســــــــطة المنــــــــدوبي  ومحاســــــــبتهم إعــــــــداد ومتابعــــــــة خطــــــــ  الشــــــــراء  .2 مر

 السنو ة.

 امسةالمادة ا  

ـــــــــــــــة  ـــــــــــــــا ا جمعيـ ـــــــــــــــماء المورديــــــــــــــــن ل صــــــــــــــناف التــــــــــــــــي تحتاج ـ ـــــــــــــــتريات ســــــــــــــــ ال بةسـ تعــــــــــــــــد إدارة المشـ

ــــــــــــــذا  ــــــــــــــ  هـ ــــــــــــــا تحديـ ــــــــــــــب عليهـ ــــــــــــــة  و  ـ ــــــــــــــمعة الطيبـ ــــــــــــــة والسـ ــــــــــــــدرة والك ايـ ــــــــــــــزو  بالقـ ــــــــــــــن   يتميـ والذيـ

 الســ ل ســنو ا

 المادة السادسة

المشــــــــــتريات أو الأعمــــــــال أو ا  دمــــــــــات ب ــــــــــر  ت ييـــــــــــر لا ي ــــــــــو  بــــــــــةي حــــــــــال مــــــــــن الأحــــــــوال ت زئـــــــــــة 

 طر قــة الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال أو ا  دمــات.

 المادة السابعة

يكـــــــــــو  ــــــــــــراء المســـــــــــتلزمات بق ـــــــــــد الوفـــــــــــاء بمتطلبـــــــــــات ا جمعيـــــــــــة وبمراعـــــــــــاة حـــــــــــدود الت ز ـــــــــــن 

ـــــــــــــة ـــــــــــــك بالموا نـ ـــــــــــــة لذلـ ـــــــــــــي  المناســـــــــــــبة والاعتمــــــــــــادات الم   ـ ـــــــــــــراء فـ ـــــــــــــو  الشـ ـــــــــــــة. و كـ الت طيطيـ

ـــــــــــادات الموا نـــــــــــة بمعرفـــــــــــة مـــــــــــدراء الأقســــــــــام با جمعيـــــــــــة الم تل ـــــــــــة وعلـــــــــــ  أ  تتولـــــــــــ   ـــــــــــدود اعتمـ حـ

 إدارة المشـتريات إجراءات الشـراء والتعاقـد

 المادة الثامنة

ــــــ ( ــــــكام هـ ــــــراء الإلمـــــام بةحـ ــــــال الشـ ــــــي م ـ ــــــع العامليـــــــن فـ ــــــ  جميـ ــــــن علـ ذه اللائحـــــة وال يمكـــــــن يتعيـ

 أ  يكــو  عــدم الإلمام بهــا مبرر مقبول لم ال تهــا

 المادة التاسعة

ـــــــــــال  .1 ـــــــــــروعات وأعمـ ـــــــــــن مشـ ـــــــــــ  مـ ـــــــــــا تحتاجـ ـــــــــــذ مـ ـــــــــــة وتن يـ ـــــــــــتريات ا جمعيـ ـــــــــــن مشـ ـــــــــــي تةميـ ـــــــــــ  فـ يراعـ

 القواعــد الأساسية التاليــة:

ـــــــــــــــي التع .6 ـــــــــــــــن فـ ـــــــــــــــات الراغبيـ ـــــــــــــــع الأفــــــــــــــراد والم سسـ ـــــــــــــــم  جميـ ـــــــــــــــر فيهـ افـ ـــــــــــــــن تتو ـــــــــــــــا ممـ ـــــــــــــــل مع ـ امـ

  .الشــروط التــي ت هل ــم ل ــذا التعامــل فــرص ملأســاو ة ويعاملــو  علــ  قــدم المســاواة

توفيــــــــــر معلومــــــــــات كاملــــــــــة وموحــــــــــدة عــــــــــن العمــــــــــل المطلــــــــــوب للمتنافســــــــــي  بمــــــــــا يمك هــــــــــم مــــــــــن  .3

ـدد ميعـــــــاد واحـــــــد لتقديـــــــم العـــــــرو  ا ح ـــــــول علـــــــ  هـــــــذه المعلومـــــــات فـــــــي وقـــــــ  واحـــــــد و حــــــ
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ــــــــــن  ــــــــــ  مـ ــــــــــا تحتاجـ ــــــــــروعاتها ومـ ــــــــــذ مشـ ــــــــــن مشـــــــــــترياتها وتن يـ ـــــــــــيل تةميـ ــــــــــي سـ ــــــــــة فـ تتعامـــــــــــل ا جمعيـ

ــــــــــــي  ــــــــــــع فـ ــــــــــــذي تقـ ــــــــــــل الـ ــــــــــــة العمـ ــــــــــــم بممارسـ ــــــــــــص ل ـ ــــــــــــات المرخـ ــــــــــــع الأفـــــــــــراد والم سسـ ــــــــــــال مـ أعمـ

 .نطاقــ  الأعمال أو المشــتريات اللا مة

  .يتم الشراء أو تةمي  الأعمال بةسعار عادلة لا تز د عن الأسعار السائدةي ب أ   .4

لا ي ــــــــــــــــــــو  قبــــــــــــــــــــول العــــــــــــــــــــرو  والتعاقــــــــــــــــــــد بموجبهــــــــــــــــــــا إلا طبقــــــــــــــــــــا للشــــــــــــــــــــروط والمواصــــــــــــــــــــ ات  .5

 الموضوعية

علــــــى ا جمعيـــــــة أ  ت ســـــــه المجـــــــال فـــــــي تعامل ـــــــا لأكبــــــر عـــــــدد ممكـــــــن مـــــــن الم هليـــــــن العامليـــــــن  .2

امــــــــــــل فيــــــــــــ  بحيــــــــــــ  لا يقت ــــــــــــر تعامل ــــــــــــا مــــــــــــع أـــــــــــــ اص أو فــــــــــــي ال شــــــــــــاط الــــــــــــذي ي ــــــــــــر  التع

  م سسـات معينـة

 

 الباب الثا ي طرق الشراء

      المادة العشرة خطة الشراء

يعـــــــــــــد مديـــــــــــــر إدارة المشـــــــــــــتريات وبالت ســـــــــــــيق مـــــــــــــع الإدارات الم تل ـــــــــــــة با جمعيـــــــــــــة خطـــــــــــــة الشـــــــــــــراء 

تهــــــــــــاء الســــــــــــنة الماليــــــــــــة ليتــــــــــــم العمــــــــــــل الســــــــــــنو ة لـجمعيــــــــــــة و تــــــــــــم البــــــــــــدء فــــــــــــي إعدادهــــــــــــا قبــــــــــــل ان

بموجبهــــــــا فــــــــي الســـــــــنة اللاحقـــــــة  وتهــــــــــدف إلـــــــــ  عـــــــــدم ت ميــــــــــد أمـــــــــوال وأصــــــــــول ا جمعيـــــــــة وكذلــــــــــك 

أف ـل الأسعار  الت طيــ  لعمليــة الشـراء ولـح ـول علـ  أف ـل العـرو  و

 المادة ا حادية عشر

  :يتم الشراء بإحد  الطرق الأتية

 باـر.الأمر الم .1

 الممارسة. .6

 المناق ة المحدودة.  .3

 المناق ة العامة. .4

 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباـر

المق ــــــــــــــود بالشــــــــــــــراء بـــــــــــــالأمر المباـــــــــــــــر إتمـــــــــــــام عمليــــــــــــــة الشــــــــــــــراء بالات ـــــــــــــال المباـــــــــــــــر بالمــــــــــــــورد 

ن وتلأبــــــــع والت ـــــــاو  والتعاقــــــــد معــــــــ  بـــــــدو  حاجــــــــة إلــــــــ  إجـــــــراء ات ـــــــالات مــــــــع غيـــــــره مــــــــن المورديــــــــ

 :هـذه الطر قـة فـي ا حالات الآتية

 أل  ر ال. 18حد الشراء المباـر المقرر دو  عرو  حتى مبلغ  .1
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 وجود الأصناف المراد ـراؤها لد  ج ة واحدة محتكرة ل ا. .6

  .عندما تكو  الأصناف المطلوبة من م در حكومي ووحيد .3

 عندما تكو  قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناق ة المحدودة أو الممارسة. .4

  .الأصناف والم مات المستحدثة لت ربتها واختبارها .5

ـــــــــراء الأصـــــــناف التــــــــي ت رض ــــــــا ا حاجــــــــة المـحــــــــة علــــــــ  أ  يقت ــــــــر الشــــــــراء علــــــــ  أقــــــــل قــــــــدر  .2

 الأخر .تتطلبـ  ا حاجـة حتـ  تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق 

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

المق ــــــــــــود بالشــــــــــــراء بالممارســــــــــــة إتمـــــــــــام عمليــــــــــــة الشــــــــــــراء بعــــــــــــد الت ــــــــــــاو  مــــــــــــع م موعــــــــــــة مــــــــــــن 

 المورديـن وتلأبـع هـذه الطر قـة فـي ا حالات الآتية:

ــــــــــــا إلا أخ ـــــــــــا .1 ــــــــــــتطيع توفيرهـ ــــــــــــة لا يسـ ــــــــــــة فنيـ ــــــــــــز بناحيـ ــــــــــــي تتميـ ئيو  الأصـــــــــــناف أو الأعمـــــــــــال التـ

  .وفنيو  معينــو  

الأصـــــــــــناف التــــــــــــي ســــــــــــبق طرح ــــــــــــا فــــــــــــي مناق ــــــــــــة عامــــــــــــة ولكــــــــــــن جميــــــــــــع الأســـــــــــعار المقدمــــــــــــة  .6

 .وجـدت غيـر مقبولـة  وال يسـمه الوقـ  بطرح ـا فـي مناق ـة عامـة أخـر  

 .الأصناف التي تقتض ي طبيعتها أ  يكو  ـراؤها من أماكن إنتاج ا .3

تلأناســـــــــــــب قيمتهـــــــــــــا التقدير ـــــــــــــة مـــــــــــــع تكــــــــــــاـلي   لا تـــــــــــــي الأصـــــــــــــناف والمقـــــــــــــاولات وا  ـــــــــــــدمات ال .4

 .إجراء المناق ة

ـــــــــــــــدم  .5 ـــــــــــــــي بعـ ـــــــــــــــركة تق ـ ـــــــــــــــة الشـ ـــــــــــــــر  م لــــــــــــــ  إدارة ا جمعيــــــــــــــة أ  م ـحـ ـــــــــــــــي يـ الأصــــــــــــــناف التـ

ــــــة ــــــة عامـ ــــــي مناق ـ ــــــا فـ افــــــر أي مــــــن ا حـــــالات الســــــابقة تشــــــكل  جنــــــة  .طرح ـ وفــــــي حالــــــة تو

ام  و راعـــــــــــ  فــــــــــــي تشـــــــــــكيل هــــــــــــذه الـجنــــــــــــة أ  للقيـــــــــــام بالممارســــــــــــة بقـــــــــــرار مــــــــــــن المديـــــــــــر العــــــــــــ

ــــــــــــع طبيعـــــــــــــة الأصـــــــــــناف المشـــــــــــتراة  ت ــــــــــــم العناصــــــــــــر التــــــــــــي تلأناســــــــــــب ورائ  ــــــــــــم وخبرتهــــــــــــم   مـ

ــــــــــــن المشــــــــــــتركي  بالممارســــــــــــة  ــــــــــــه أســـــــــــــماء المورديـ ــــــــــــة مح ـــــــــــــرا يوضـ وأهميتهـــــــــــــا  وتعـــــــــــــد الـجنـ

المح ــــــــــر بالمســــــــــلأندات  وأســـــــــ  الم اضلــــــــــة بي هــــــــــم ثــــــــــم مــــــــــا توصــــــــــ  بــــــــــ   و  ــــــــــب أ  يدعــــــــــم

و لاحـــــا ا  التوصيـــــــة  .الدالــــــة علــــــ  مــــــا جــــــاء بــــــ   لتكــــــو  تحــــــ  ت ــــــرف ج ــــــة المراجعــــــة

 بالاختيار لا تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التن يــذي لـجمعيــة.

 المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناق ة المحدودة

ــــــــة الم  ـــــــترا  فيهـــــــــا علـــــــــ  عـــــــــدد المناق ـ ــــــــي يقت ـــــــــر الـا حـــــــــدودة هـــــــــي إحـــــــــد  صـــــــــور المناق ـــــــــة التـ

محــــــــــدود مـــــــــــن المورديـــــــــــن كالمقيديـــــــــــن بســـــــــــ ل المورديـــــــــــن أو بع  ـــــــــــم علـــــــــــ  أ  يراعـــــــــــ  فـــــــــــي هـــــــــــذا 
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ـــــــــنة ـــــــــمعة ا حسـ ـــــــــة والسـ ـــــــــة الماليـ  ـــــــــة وتســـــــــر  علـــــــــ  هـــــــــذا النـــــــــوع مـــــــــن المناق .الاختيــــــــار الك ايـ

جميـــــــــــع القواعـــــــــــد والإجــــــــــراءات المنظمـــــــــــة للمناق ـــــــــــة العامـــــــــــة فيمـــــــــــا عـــــــــــدا ــــــــــــرط الإعــــــــــلا  فـــــــــــي 

 الصحـ   حيـ  يتـم دعـوة المورديـن للاـترا  فـي المناق ـة المحـدودة ويسـلم باليـد

 المادة ا  امسة عشر الشراء بالمناق ة العامة: 

ـــــــــرق الشــــــــــ ـــــــــن طـ ـــــــــة مـ ـــــــــة كطر قـ ـــــــــة العامـ ـــــــــدف إلــــــــــ  المناق ـ ـــــــــي تهـ ـــــــــة الإجــــــــراءات التـ ـــــــــي م موعـ راء هـ

توجيـــــــــــــ  الدعـــــــــــــوة إلـــــــــــــ  عامـــــــــــــة المورديـــــــــــــن المحتمليـــــــــــــن لكـــــــــــــي يشـــــــــــــتركوا فـــــــــــــي ال  قـــــــــــــة موضـــــــــــــوع 

المناق ـــــــــــــة وذلـــــــــــــك لتوفيـــــــــــــر عن ـــــــــــــر التنافـــــــــــــ  فيمـــــــــــــا بي هـــــــــــــم  بق ـــــــــــــد الوصـــــــــــــول إلـــــــــــــ  أف ـــــــــــــل 

ا فــــــــي حالــــــــة الشــــــــراء بالمناق ــــــــة وتتمثــــــــل الإجـــــــراءات التــــــــي ي ــــــــب اتباع ــــــــ الشــــــــروط والأســــــــعار 

 - يشكل المدير العام التن يذي لـجمعية الـجا  الآتية: :العامة فيما يلي

روط طرح ا. .1   جنة إعداد ـروط المناق ة وـ

  جنة فته المظار   وت ريغ العرو . .6

  . جنة الب  في العطاءات المقدمة .3

 المادة السادسة عشر

خ ــــــــــــــــاأي المشــــــــــــــــتريات بـــــــــــــــــتةمي  احتياجــــــــــــــــات الم ــــــــــــــــام الت  ــــــــــــــــيلية لعمليــــــــــــــــة الشــــــــــــــــراء يقــــــــــــــــوم أ 

 ا جمعية من المشتريات وفق ما يلي:

اســــــــتقبال طلــــــــب الشــــــــراء اســــــــتلام طلــــــــب الشــــــــراء وفــــــــق النمــــــــوذ  الم  ــــــــص لــــــــذلك التةكــــــــد مــــــــن  

اســــــــلأي اء الطلــــــــب وتوقيــــــــع رئــــــــة  القســــــــم المســــــــت يد التةكــــــــد مــــــــن إفــــــــادة الإدارة الماليــــــــة التةكــــــــد 

 من الإدارة.من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب 

 دورة الاعتماد المسلأندي المادة السابعة عشر

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات .1

اعتمــــــــاد طلــــــــب فــــــــته الاعتمــــــــاد التةكـــــــــد مـــــــــن قيمـــــــــة الاعتمــــــــاد والم ـــــــــدر ومبل ـــــــــ  وســـــــــلامة  .6

 إجراءات الشـراء قبـل إرجاع  للمديـر المالـي لاعتماد الطلب

ل ال ســـــــــــــ ة الأولــــــــــــى مـــــــــــــع المرفقـــــــــــــات إلــــــــــــى قســـــــــــــم إرســـــــــــــال أصـــــــــــــل الطلـــــــــــــب للبنـــــــــــــك وترســـــــــــــ .3

ا حســــــــابات و ســــــــ ة إلـــــــى قســــــــــم المشـــــــــتريات اســـــــتلام إــــــــعار مــــــــن البنـــــــك ب ـــــــته الاعتمــــــــاد 

ـــــــــعار و تةكــــــــــد مــــــــــن  حــــــــــة المبلــــــــــغ واســــــــــم الم ــــــــــدر يطابــــــــــق البيانــــــــــات  للاطـــــــــلاع علــــــــــ  الـإ

ومـــــــــات فـــــــــي مـــــــــع  ســـــــــ ة طلـــــــــب فتـــــــــه الاعتمــــــــاد و حيلـــــــــ  للمحاســـــــــب الم تـــــــــص قيـــــــــد المعل

ســــــــــــــــ ل الاعتمـــــــــــــــاد وإحالتـــــــــــــــ  لـح ــــــــــــــــا وإرســــــــــــــــال  ســــــــــــــــ ة مــــــــــــــــن الاعتمـــــــــــــــاد إلــــــــــــــــ  قســــــــــــــــم 



 المملكة العربية السعودية

 المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي
 (6802جمعية سمعك لذوي الإعاقة السمعية بمحافظة صامطة برقم )

  
 

 

المشــــــــــــتريات للمتابعـــــــــــــة دفــــــــــــع مبلــــــــــــغ التــــــــــــةمي  والعمولــــــــــــة واي م ــــــــــــار   بنكيــــــــــــة أخــــــــــــر  

ســــــــــــــداد مــــــــــــــا تبقــــــــــــــ  مــــــــــــــن الاعتمــــــــــــــاد بعــــــــــــــد اســــــــــــــتلام المســــــــــــــلأندات مــــــــــــــن البنــــــــــــــك تســــــــــــــليم 

لاســـــــــــــتلام المـــــــــــــواد  المســـــــــــــلأندات إلـــــــــــــى الم لـــــــــــــص ا جمركــــــــــــيـ لإنهـــــــــــــاء إجـــــــــــــراءات الت لـــــــــــــيص

 مستلزمات.. ا خ. –المشتراه (مواد 

إعـــــــــداد ســـــــــند اســـــــــتلام بالمشـــــــــتريات بعـــــــــد ال حـــــــــص ســـــــــداد قيمـــــــــة الت لـــــــــيص وا جمـــــــــار   .4

تســــــــعير المشــــــــتريات التةكـــــــــد مـــــــــن ســـــــــامة إجـــــــــراءات اســــــــتلام المشـــــــــتريات ) )إ  وجــــــــدت

النقـــــــــص وإجـــــــــراءات اللأســـــــــعير والتةكـــــــــد مـــــــــن البـــــــــدء فـــــــــي إجـــــــــراءات التعو ـــــــــ  فـــــــــي حالـــــــــة 

 أو التلـ  ق ل الاعتماد المسلأندي.

 

 اعتماد م ل  الإدارة

جمعيدددددددددد  سددددددددددمع  لدددددددددد    ا عا دددددددددد  إدا ة  مجلدددددددددد  بقدددددددددد ا  السياسدددددددددد  هدددددددددد   اعتمدددددددددد   ✅

 م.9/1/6864( وتار خ 1رقم ) السمعي  بمحافظ  صامط 

  ئي  مجل  إدا ة جمعي  سمع  ل    ا عا   السمعي  بمحافظ  صامط    
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