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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)

  .تقييم الموردين المعتمدين (ج)

مادة ) يات اللرررررررراء والتعا دات وا ةما   (:2ال تسرررررررر  أح ام هذه اللائحة ةلى  ااة ةمل
  .والخدمات التي تتطلبها حاجة العم  بالجمعية

مليات تعتبر إدارة الملرررررتريات بالجمعية هي الجهة الوحيدة المسرررررئولة ةن تن يذ ة (:3المادة )
اللررراء لتواير احتياجات الجمعية من أصررو  ثابتة ومسررتلخمات وخدمات أخرتب وتعتبر إدارة 
الملرررتريات مسرررئولة ةن تتبع التن يذ إلى أن تصررر  الأصرررناف ل المطلوبة إلى الجمعية أو إتمام 

 .الأةما  المتعا د ةليها طبقا لللروط المت ق ةليها

 الواجبات والمسئوليات (:4المادة )

يق اللائحة و واةد وسررررياسررررات اللررررراء والتوريد والتنجير ل ااة أنلررررطة الجمعية تطب (أ)
 اتباع إجراءات اللراء الواردة بدلي  اللراء والتقيد بها. .وإداراتها

قة من خا   (ب) يات التوريد بد ة والاحت اظ بسرررررررجلات منظمة ومتابعة د ي متابعة ةمل
 .الحاسب الآلي

د واللواخم للتن د من مطابقتها للمواصرررررر ات الملررررررار ة اي اسررررررتلام الوارد من الموا (ج)
وال ميات الواردة بنمر اللرررراء المعد من  ب  القسرررم المعني اللرررراء بناضررر  الأسرررعار 

  .وأاض  الأو ات والم اوضة ةلى ذلك

ية ةن الاحت اظ بعلا (د) ية و اا  ات ممتاخة مع الموردين والاحت اظ لهم بسرررررررجلات واا
  .تعاملات الجمعية معهم

 
 
 
 
 

تسعير  .أسعار التوريد بص ة مستمرة من    مورد الاستخدام ةند إةادة الطلب دراسة (ه)
ساس الت ل ة الحقيقية لللراء مع تقدير للمصاريف العامة )نق  تخليص  – الوارد ةلى أ

 الخ..(.

مرا بة اللرررراء المحلي بواسرررطة المندوبين ومحاسررربتهم إةداد ومتابعة خطط اللرررراء  (و)
 السنوية.



 

تعد إدارة الملرررتريات سرررجا  بنسرررماء الموردين ليصرررناف التي تحتاجها الجمعية  (:5المادة )
 والذين ل يتميخون بالقدرة وال  اية والسمعة الطيبةب ويجب ةليها تحديث هذا السج  سنويا.

لا يجوخ بن  حا  من الأحوا  تجخئة الملررتريات أو الأةما  أو الخدمات بضر   (:6المادة )
 أو التعا د  داء الأةما  أو الخدمات.تضيير طريقة اللراء 

 

ي ون لراء المستلخمات بقصد الوااء بمتطلبات الجمعية وبمراةاة حدود التخخين  (:7المادة )
المناسرررررربة والاةتمادات المخصررررررصررررررة لذلك بالمواخنة التخطيطية. وي ون اللررررررراء اي حدود 

ةلى أن تتولى إدارة الملررتريات اةتمادات المواخنة بمعراة مدراء الأ سررام بالجمعية المختل ة و
 إجراءات اللراء والتعا د

يتعين ةلى جميع العاملين اي مجا  اللررررراء ا لمام بنح ام هذه اللائحة وا  يم ن  (:8المادة )
 أن ي ون ةدم ا لمام بها مبرر مقبو  لمخال تها

 (:9المادة )

وأةما  القواةد يراةى اي تنمين ملرررتريات الجمعية وتن يذ ما تحتاجن من ملرررروةات  (أ)
 الأساسية التالية:

لجميع الأاراد والمؤسسات الراغبين اي التعام  معها ممن تتواار ايهم اللروط التي  (ب)
  .تؤهلهم لهذا التعام  ارص متساوية ويعاملون ةلى  دم المساواة

 
 
 
 
 
 
 

تواير معلومررات  رراملررة وموحرردة ةن العمرر  المطلوب للمتنررااسرررررررين بمررا يم نهم من  (ج)
قديم العرو   الحصرررررررو  ةلى عاد واحد لت هذه المعلومات اي و ت واحد ويحدد مي

تتعام  الجمعية اي سررربي  تنمين ملرررترياتها وتن يذ ملرررروةاتها وما تحتاجن من أةما  
مع الأاراد والمؤسررسررات المرخص لهم بممارسررة العم  الذ  تقع اي نطا ن الأةما  أو 

 .الملتريات اللاخمة

  .لأةما  بنسعار ةادلة لا تخيد ةن الأسعار السائدةيجب أن يتم اللراء أو تنمين ا (د)

 لا يجوخ  بو  العرو  والتعا د بموجبها إلا طبقا لللروط والمواص ات الموضوةية (ه)

ةلى الجمعية أن ت سرررل المجا  اي تعاملها لأ بر ةدد مم ن من المؤهلين العاملين اي  (و)
خاص أو مؤسرررسرررات النلررراط الذ  يجرت التعام  اين بحيث لا يقتصرررر تعاملها مع ألررر

  معينة
  



 

 

 

 الباب الثاني

 طرق الشراء

 

 خطة اللراء: (:10المادة )
يعد مدير إدارة الملرررتريات وبالتنسررريق مع ا دارات المختل ة بالجمعية خطة اللرررراء السرررنوية 
للجمعية ويتم البدء اي إةدادها  ب  انتهاء السرررنة المالية ليتم العم  بموجبها اي السرررنة اللاحقةب 

إلى ةدم تجميد أموا  وأصو  الجمعية و ذلك التخطيط لعملية اللراء وللحصو  ةلى  وتهدف
 أاض  العرو  وأاض  الأسعار

  :يتم اللراء بإحدت الطرق الأتية (:11المادة )

 الأمر المبالر. (أ)

 الممارسة. (ب)

 المنا صة المحدودة.  (ج)

 المنا صة العامة. (د)

 اللراء بالأمر المبالر: (:12المادة )
راء بالأمر المبالررر إتمام ةملية اللررراء بالاتصررا  المبالررر بالمورد والت او  المقصررود باللرر

والتعا د معن بدون حاجة إلى إجراء اتصرررررررالات مع غيره من الموردين وتتبع هذه الطريقة اي 
 :الحالات الآتية

 ألف ريال. 10حد اللراء المبالر المقرر دون ةرو  حتى مبلغ  (أ)

 جهة واحدة محت رة لها. وجود الأصناف المراد لراؤها لدت (ب)

  .ةندما ت ون الأصناف المطلوبة من مصدر ح ومي ووحيد (ج)

 ةندما ت ون  يمة الملتريات بسيطة لا تتحم  المنا صة المحدودة أو الممارسة. (د)

  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها (ه)

أ    در لررراء الأصررناف التي ت رضررها الحاجة الملحة ةلى أن يقتصررر اللررراء ةلى  (و)
 تتطلبن الحاجة حتى تستواي إجراءات اللراء بالطرق الأخرت.

 
 
 
 

 اللراء بالممارسة: (:13المادة )
المقصررررود باللررررراء بالممارسررررة إتمام ةملية اللررررراء بعد الت او  مع مجموةة من الموردين 

 وتتبع هذه الطريقة اي الحالات الآتية:

لا يستطيع توايرها إلا أخصائيون وانيون الأصناف أو الأةما  التي تتميخ بناحية انية  (أ)
  .معينون



 

الأصررناف التي سرربق طرحها اي منا صررة ةامة ول ن جميع الأسررعار المقدمة وجدت  (ب)
 .يسمل الو ت بطرحها اي منا صة ةامة أخرتمقبولة ولا غير 

 .الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن ي ون لراؤها من أما ن إنتاجها (ج)

والخدمات التي لا تتناسرررررب  يمتها التقديرية مع ت اليف إجراء الأصرررررناف والمقاولات  (د)
 .المنا صة

 

الأصناف التي يرت مجلس إدارة الجمعية أن مصلحة اللر ة تقضي بعدم طرحها اي  (ه)
واي حالة تواار أ  من الحالات السررابقة تلرر   لجنة للقيام بالممارسررة  .منا صررة ةامة

ذه اللجنة أن تضم العناصر التي تتناسب بقرار من المدير العامب ويراةى اي تل ي  ه
وظائ هم وخبرتهم ل مع طبيعة الأصرررررناف الملرررررتراة وأهميتهاب وتعد اللجنة محضررررررا 
يوضل أسماء الموردين الملتر ين بالممارسة وأسس الم اضلة بينهم ثم ما توصى بنب 
ويجب أن يدةم المحضر بالمستندات الدالة ةلى ما جاء بنب لت ون تحت تصرف جهة 

ويلاحظ ان التوصرررررررية بالاختيار لا تعد نهائية إلا بعد اةتمادها من المدير  .المراجعة
 العام التن يذ  للجمعية.

 اللراء بالمنا صة المحدودة: (:14المادة )
المنا صررة المحدودة هي إحدت صررور المنا صررة التي يقتصررر الالررتراك ايها ةلى ةدد محدود 

أو بعضررررهم ةلى أن يراةى اي هذا الاختيار ال  اية  من الموردين  المقيدين بسررررج  الموردين
ةلى هذا النوع من المنا صررررة جميع القواةد وا جراءات  وتسررررر المالية والسررررمعة الحسررررنةب 

المنظمة للمنا صررررررة العامة ايما ةدا لرررررررط ا ةلان اي الصررررررحفب حيث يتم دةوة الموردين 
 للالتراك اي المنا صة المحدودة ويسلم باليد

 
 
 

 اللراء بالمنا صة العامة: (:15)المادة 
المنا صررررررة العامة  طريقة من طرق اللررررررراء هي مجموةة ا جراءات التي تهدف إلى توجين 
الدةوة إلى ةامة الموردين المحتملين ل ي يلررررتر وا اي الصرررر قة موضرررروع المنا صررررة وذلك 

تتمث  و لتواير ةنصرررر التنااس ايما بينهمب بقصرررد الوصرررو  إلى أاضررر  اللرررروط والأسرررعارب
يلررر   المدير العام  :ا جراءات التي يجب اتباةها اي حالة اللرررراء بالمنا صرررة العامة ايما يلي

  التن يذ  للجمعية اللجان الآتية:

 لجنة إةداد لروط المنا صة ولروط طرحها. (أ)

 لجنة اتل المظاريف وت ريغ العرو . (ب)

  .لجنة البت اي العطاءات المقدمة (ج)

ية لعملية اللررررراء يقوم أخصررررائي الملررررتريات بتنمين احتياجات المهام الت صرررريل (:16المادة )
 الجمعية من الملتريات واق ما يلي:

اسررتقبا  طلب اللررراء اسررتلام طلب اللررراء واق النموذج المخصررص لذلك التن د من اسررتي اء 
الطلب وتو يع رئيس القسرررررررم المسرررررررت يد التن د من إاادة ا دارة المالية التن د من إاادة ا دارة 

 المالية اةتماد الطلب من ا دارة.
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دورة الاةتماد المستند : (:17المادة )

 استلام أمر اللراء من إدارة الملتريات (أ)

تن د من  يمة الاةتماد والمصرررررررردر ومبلضن وسرررررررلامة  (ب) اةتماد طلب اتل الاةتماد ال
 إجراءات اللراء  ب  إرجاةن للمدير المالي لاةتماد الطلب

إرسا  أص  الطلب للبنك وترس  النسخة الأولى مع المراقات إلى  سم الحسابات ونسخة 
إلى  سررم الملررتريات اسررتلام إلررعار من البنك ب تل الاةتماد للاطلاع ةلى ا لررعار ويتن د 
من صرررررحة المبلغ واسرررررم المصررررردر يطابق البيانات مع نسرررررخة طلب اتل الاةتماد ويحيلن 

مات اي سرررج  الاةتماد وإحالتن للح ظ وإرسرررا  نسرررخة من للمحاسرررب المختص  يد المعلو
الاةتماد إلى  سرررررم الملرررررتريات للمتابعة داع مبلغ التنمين والعمولة وا  مصررررراريف بن ية 

 أخرت سداد ما تبقى من الاةتماد بعد استلام المستندات من البنك تسليم المستندات إلى 
 

مستلخمات(   –مواد الملتراة )المواد المخلص الجمر ي  نهاء إجراءات التخليص لاستلام 
 الخ. ..

إةداد سرررررند اسرررررتلام بالملرررررتريات بعد ال حص سرررررداد  يمة التخليص والجمارك )إن  (ج)
تسرررعير الملرررتريات التن د من سرررامة إجراءات اسرررتلام الملرررتريات وإجراءات  (وجدت

التسرررررررعير والتررن ررد من البرردء اي إجراءات التعوي  اي حررالررة النقص أو التلف   رر  
 الاةتماد المستند .

  



 

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

اعتمد مجلس إدارة الجمعية هذه السييييياسيييية عي اجتماعث )الثالر( م) دورتث )الأولم( عي يوم 
 م .29/01/2023هـ المواعق 07/07/1444الأحد 

 هـ25/06/1445( عي دورتث الأولم عي  5وتم تحديثها عي اجتماع مجلس الإدارة رقم ) 

 

 

 

 

 

 


