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يات  لائحة إجراءات المشتر

 الباب الأول أحكام عامة

 : المادة الأولى: أهداف اللائحة

  للآتهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات 
 :ت 

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة . 1

 الموردين. وضع معايير اختيار   . 2

  . تقييم الموردين المعتمدين . 3

 المادة الثانية

ىمال والخدمــات التــت تتطلـهــا ىمليــات الـــراء والتعادــدات والأ تســر  حـــماه هــذه اللائحة ىلــف ةا ــة 

 . ـاجـة العمـل بالجمعيـة

 المادة الثالثة

  الإدارة التنفيذية  يات  المـي    وـدة   
ــة مسف  ــر ؤو الجمعيــــــــــ ــراء لتو يــــــــــ ــات الـــــــــــ لة ىــــــــــــن تنفيــــــــــــذ ىمليــــــــــ

تتبـــع التنفيـــذ إلـــف ح  ت ـــل   ىناـتياجات الجمعيـــة مـــن حصـــول  ابتـــة ومســـتلامات وخدمـــات حخـــر   و 

 
 
 .للــروط المتفق ىليهـا  الأصناف المطلوبة إلـف الجمعيـة حو إتمـاه الأىمال المتعادد ىليهـا طبقـا

  

 



   

 : المادة الرابعة

 والمسئولياتالواجبات 

اء والتوريد والتكجير لنا ة حلـــطة الجمعية و داراتها  . 1 اتباع و   تطـيق اللائحة ودواىد وســياســات ال ــل

اء والتقيد بها.   إجراءات ال ل

 .هامتابعـة ىمليـات التوريـد والاـتفاظ بسـجلات . 2

المـــــــارية  ــــــت استلاه الــــــوارد مــــــن المــــــواد واللــــــواصه للتكاــــــد مــــــن مطابقتهــــــا للمواصفــــــات والنميــــــات  . 3

 . الـواردة بكمـر الــراء بك ضل الأسعار 

 . معهم هممـع المورديـن والاـتفاظ لهـم بسـجلات ىـن تعاملات بعلادات جيدةالاـتفاظ   . 4

تســــــــــــــعير الــــــــــــــوارد  و   لاستخداه ىند إىادة الطلبلدراسة حسعار التوريد ب فة مستمرة من ةل مورد  . 5

 (. الـخ ... تخليـص – نقـل)للــراء مـع تقديـر للم اريـف العامـةىلـف حسـاس التملفـة الحقيقيـة  

اء المحل  بواسطة المندوبير    . 6
 . ومتابعتهممرادبة ال ل

 المادة الخامسة

ــد   ــن يتميــــاو     وـدةتعــ ــة والذيــ ــا الجمعيــ ــماء المورديــــن لتصناف التــــت تحتاجهــ يات ســــجل بكســ ــي  المـــ

 . والكفايــة والســمعة الطيبــةبالقــدرة  

 المادة السادسة

يات حو الأىمال حو الخدمــــــــات بشــــــــرا تشييــــــــر ط يقــــــــة الـــــــــراء حو التعادــــــــد    لأداءلا يجــــــــوص تجائــــــــة المـــــــــي 

 الأىمال حو الخدمــات. 

 



   

  المادة السابعة

ــاء بمتطلبــــــات الجمعيــــــة وبمراىــــــاة ـــــــدود   التخزيــــــن المناســــــبة يكــــــو   ــــــراء المســــــتلامات بق ــــــد الو ــــ

 وـدةوىلـف ح  تتولـف   ,ويكــو  الـــراء  ــت ـــدود اىتمــادات المواصنـة  ,والاىتمادات المخ  ــة لذلــك

يات إجراءات الــراء والتعادـد   . المــي 

 المادة الثامنة

 . يتعيــن ىلــف العامليــن  ــت مجــال الـــراء الإلماه بكـــماه هــذه اللائحة

 المادة التاسعة

يات الجمعيــــة وتنفيــــذ مــــا تحتاجــــ  مــــن مـــــروىات وحىمــــال القواىــــد الأساسية  يراىــــف  ــــت تكميــــن مـــــي 

 : الآتية

ممــــن تتوا ــــر  يهــــم الـــــروط    الجمعية جميــــع الأ راد والمؤسســــات الراــيــــن  ــــت التعامــــل معاىطاء   . 1

 . التــت تؤهلهــم لهــذا التعامــل  ــرص متســاوية

تو يــــــــر معلومــــــــات ىــــــــن العمــــــــل المطلــــــــوص للمتنا ســــــــير  بمــــــــا يمكنهــــــــم مــــــــن الح ــــــــول ىلــــــــف هــــــــذه  . 2

 . واــد لتقديـم العـروا  موىد المعلومـات  ـت ودـت واــد ويحـدد 

ياتها وتنفيــــــذ مـــــــروىاتها ومــــــا  . 3 تحتاجــــــ  مــــــن حىمــــــال مــــــع  تتعامــــــل الجمعيــــــة  ــــــت ســـــــيل تكميــــــن مـــــــي 

يات   الأ راد والمؤسســــات المرخــــص لهــــم بممارســــة العمــــل الــــذ  تقــــع  ــــت نطادــــ  الأىمال حو المـــــي 

 .اللاصمة

اء حو تكمير  الأىمال بكسعار ىادلة لا تزيد ىن الأسعار السائدة . 4  .يجب ح  يتم ال ل

 لا يجوص دـول العروا والتعادد   . 5
 
وط والمواصفات الموضوىة  بموجـها إلا طبقا  . لل ل



   

ىل الجمعيــة ح  تفســا المجــال  ــت تعاملهــا لأايد ىــدد ممكــن مــن المؤهليــن العامليــن  ــت ال ـــاط  . 6

 . الـذ  يجـر  التعامـل  يـ 

  
 الباب الثان 

اء  طرق الشر

ةالمادة  اء : العاشر  خطة الشر

يات وبالت ســـيق مـــع الإدارات المختلفـــة بالجمعيـــة  وـدةعـــد  ت   وتهــــــدف خطـــة الــــراء للجمعيـــة  المــــي 

ــة الـــراء و  ــة ويذلــــك التخطيــــا لعمليــ ــوال وحصــــول الجمعيــ ــد حمــ ــف ىــــده تجميــ لح ــول ىلــف ح ضــل  اإلــ

 . العـروا وح ضـل الأسعار 

 المادة الحادية عشر 

اء بإـد  الطرق الآ   :تيةيتم ال ل

1 .  .  الأمر المباشل

 الممارسة.  . 2

 المناد ة المحدودة.   . 3

 المناد ة العامة.  . 4

  

 

 



   

 المادة الثانية عشر 

اء بالأمر المباشر   الشر

المق ـــود بالــــراء بالأمر المبا ـــر إتماه ىمليـــة الــــراء بالات ال المبا ـــر بالمـــورد والتفـــاوا والتعادـــد  

 إـد   وتتبــــــع هــــــذه الط يقــــــة  ــــــت  ,ات الات مــــــع ـيــــــره مــــــن المورديــــــنمعــــــ  بــــــدو  ـاجــــــة إلــــــف إجــــــراء  

  : الحالات الآتية

اء المباشل المقرر دو  ىروا ـت  مبلغ  . 1 ينـد ال ل  حلف ريال.   ى ل

اؤها لد  جهة واـدة محتكرة لها.  . 2  وجود الأصناف المراد شل

 . ىندما تكو  الأصناف المطلوبة من م در ـكوم  ووـيد  . 3

يات بسيطة لا تتحمل المناد ة المحدودة حو الممارسة.  . 4  ىندما تكو  ديمة المـي 

ــا الحاجـــــة الملحـــــة ىلـــــف ح  يقت ـــــر الــــــراء ىلـــــف حدـــــل دـــــدر تتطلبـــــ   . 5  ـــــراء الأصناف التـــــت تفرضهـــ

 إجـراءات الــراء بالطـرق الأخر .   لحاجـة ـتـف تسـتوف  ا

 المادة الثالثة عشر  

اء بالممارسة  الشر

وتتبـــع    ,المق ــــود بالـــــراء بالممارســــة إتماه ىمليــــة الـــــراء بعــــد التفــــاوا مــــع مجموىــــة مــــن المورديــــن

 الحالات الآتية:   إـد   هـذه الط يقـة  ـت

هــــــــــــــا إلا حخ ائيو  و نيو   . 1 الأصناف حو الأىمال التــــــــــــــت تتميــــــــــــــا بناـيــــــــــــــة  نيــــــــــــــة لا  ســــــــــــــتطيع تو ير

 . معينــو 



   

هــــــا  ــــــت   . 2 مناد ــــــة ىامــــــة ولكــــــن جميــــــع الأسعار المقدمــــــة وجــــــدت ـيــــــر  الأصناف التــــــت ســـــــق طرـ

هـا  ـت مناد ـة ىامـة حخـر .  لا   و مقـولـة   سـما الودـت بطرـ

اؤها من حماان إنتاجها . 3   طـيعتها ح  يكو  شل
  تقتض 
 . الأصناف الت 

4 .    
 .تتناسب ديمتها التقدي ية مع تماليف إجراء المناد ة  لا الأصناف والمقاولات والخدمات الت 

ـــــــة  . 5 ـــــــر  مجلأ إدارة الجمعية ح  م لحـــ ـــــــت يـــ ـــــــت    الجمعيةالأصناف التـــ ـــــــا  ـــ هـــ ـــــــده طرـ ـــــــت بعـــ تقضـــ

و ـــت ـالـــة توا ـــر ح  مـــن الحالات الســـابقة تــــمل لجنـــة للقيـــاه بالممارســـة بقـــرار  ,  مناد ــــــة ىامــــــة

 رئيأ مجلأ الإدارةمــن  
 
يير  بالممارســة     وتعــــد اللجنــــة محضــــرا

يوضــــا حســــماء المورديــــن المـــي 

ظ ا  التوصيــــــة بالاختيار لا تعــــــد نهائيــــــة إلا بعــــــد  , وحسأ المفاضلـــة بهنهـــم  ـــم مـــا توصـــف بـــ  ويلـا

 . رئيأ المجلأاىتمادهــا مــن  

 المادة الرابعة عشر 

اء بالمناقصة المحدودة  :الشر

اـ  يهــــا ىلــــف ىــــدد محــــدود مــــن المناد ــــة المحــــدودة هــــت إـــــد  صــــور    المناد ــــة التــــت يقت ــــر الا ي 

ىلــــف هــــذا النــــوع مــــن المناد ــــة جميــــع    وتســــر , ــــجل المورديــــــــن حو بعضهــــــــمالمورديــــــــن ةالمقيديــــــــن بســــ

القواىـــد والإجراءات المنـمـــة للمناد ـــة العامـــة  يمـــا ىـــدا  ـــرط الإىلا  ـيـــو يتـــم دىـــوة المورديــــن  

اـ  ـت المناد ـة المحـدودة  . للا ي 

 

 

 



   

 المادة الخامسة عشر 

اء بالمناقصة العامة  الشر

الإجراءات التــــــت تهــــــدف إلــــــف توجيـــ  من  هــــــت مجموىــــــة  و المناد ــــــة العامــــــة ط يقــــــة مــــــن طــــــرق الـــــــراء  

يوا  ـت المناد ـة وذلـك لتو يـر ىن ـر التنا ـأ  يمـا   الدىـوة إلـف ىامـة المورديـن المحتمليـن لكـت  ــي 

  ـالة   بهنهــــم  بق ــــد الوصــــول إلــــف ح ضــــل الـــــروط والأسعار
  يجب اتباىها ف 

وتتمثل الإجراءات الت 

اء بالمناد ة العامة  يما يل  
 : ال ل

 : لجمعية اللجا  الآتيةرئيأ مجلأ إدارة ا ـمل 

 .العروالجنة  تا  . 1

 لجنة  حص العروا.  . 2

ية   . 3    تكو  صلـا
يات اللجنة التنفيذية. البت ف  سية من صلـا  الي 

 المادة السادسة عشر 

اء    يات    وـدةقوه تالمهاه التف ـيلية لعملية ال ـل ــي  يات بـــــــــــــــــتكمير  اـتياجات الجمعية من الم
ــي  الم

  و ق 
 : الآت 

اء و  استقبال . 1  . استلاه طلب ال ل

 . التنفيذ مدير الالتكاد من استيفاء الطلب وتوديع  . 2

 . رئيأ مجلأ الإدارةاىتماد الطلب من  و   ,التكاد من إ ادة الإدارة المالية . 3

 



   

  المادة السابعة عشر 

 دورة الاعتماد المستندي

اء من   . 1 يات وـدةاستلاه حمر ال ل  . المـي 

التكاـــــــد مـــــــن ديمـــــــة الاىتماد والم ـــــــدر ومبلشـــــــ  وســـــــلامة إجراءات و اىتماد طلب  تا الاىتماد   . 2

 . الــراء دبـل إرجاى  للمديـر المالـت لاىتماد الطلب

يات ويتكاـــد   وـدةولســـخة إلى   المحاسبةإرســـال حصـــل الطلـــب مـــع المر قـــات إلى دســـم   . 3 ـــــي  المــ

ديــــد المعلومــــات  ــــت ســــجل و مــــن صحــــة المبلــــغ واســــم الم ــــدر ويحيلــــ  للمحاســــب المختــــص  

يات للمتابعـة  وـدةالاىتماد و ـالت  للحفـظ و رسـال لسـخة مـن الاىتماد إلـف    . المـي 

يات بعد الفحص . 4 يات التكاــــــد مــــــن ســــــو   إىداد سند استلاه بالمـي  مة إجــــــراءات لا تسعير المـي 

يات و جـــــراءات التســـــعير والتكاـــــد مـــــن البـــــدء  ـــــت إجـــــراءات التعويـــــ   ـــــت ـالـــــة 
استلاه المــــــي 

 دفل الاىتماد المستند .   ,النقـص حو التلـف

 

ــة ىل  ** الموا قـــ ــديـــــو  تمـــــت  ــذه  تحـــ ــاع  اللائحـــــةهـــ ــ  اجتمـــ   محضـــــــــــــ
وت يـــــ     2  مجلأ الإدارة ردم  ف 
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