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 الباب الأول أحكام عامة

 ةأهداف اللائح الأولى:المادة 

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثمة للاتً

 .المحددةتطابك الأصناف الموردة للمتطلبات  .1

 وضع معاٌٌر اختٌار الموردٌن. .2

  .تمٌٌم الموردٌن المعتمدٌن .3

 المادة الثانٌة

تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عملٌـات الشـراء والتعالـدات والإعمال والخدمـات التـً تتطلبهـا حاجـة العمـل 

  .بالجمعٌـة

 المادة الثالثة

بالجمعٌـة هـً الجهـة الوحٌـدة المسئولة عـن تنفٌـذ عملٌـات الشـراء لتوفٌـر احتٌاجات الجمعٌـة  الإدارة المالٌةتعتبـر  

مسـئولة عـن تتبـع التنفٌـذ إلـى أن تصـل  الإدارة المالٌةمـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر 

 .الد علٌهـا طبمـا للشـروط المتفك علٌهـاالأصناف ً المطلوبة إلـى الجمعٌـة أو إتمـام الأعمال المتع

 

 والمسئولٌات الرابعة: الواجباتالمادة 

اتباع إجراءات الشراء  .تطبٌك اللائحة ولواعد وسٌاسات الشراء والتورٌد والتأجٌر لكافة أنشطة الجمعٌة وإداراتها .1

 الواردة بدلٌل الشراء والتمٌد بها.

 .والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دلٌمـةمتابعـة عملٌـات التورٌـد بدلـة  .2

المشـاركة فـً استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابمتهـا للمواصفـات والكمٌـات الـواردة بأمـر  .3

  .الشـراء المعـد مـن لبـل المسـم المعنـً الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأولات والمفاوضة على ذلن

  .ممتـازة مـع الموردٌـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافٌـة وكافٌـة عـن تعاملات الجمعٌــة معهم لالاتبعالاحتفاظ  .4

تسـعٌر الـوارد علـى أسـاس التكلفـة  .دراسة أسعار التورٌد بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب .5

  )...تخلٌـص الـخ – نمـل(الحمٌمٌـة للشـراء مـع تمدٌـر للمصارٌـف العامـة 

 مرالبة الشراء المحلً بواسطة المندوبٌن ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوٌة. .6

 المادة الخامسة

والذٌــن ً ٌتمٌــزون  بشكل مستمر بأســماء الموردٌــن للأصناف التــً تحتاجهــا الجمعٌــة الإدارة المالٌة سجلتعــد 

 ة الطٌبــة، وٌجــب علٌهــا تحدٌــث هــذا الســجل ســنوٌابالمــدرة والكفاٌــة والســمع
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 المادة السادسة

لا ٌجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــترٌات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغٌٌــر طرٌمــة الشــراء أو 

 التعالــد لإداء الأعمال أو الخدمــات.

 المادة السابعة

سـتلزمات بمصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعٌـة وبمراعـاة حـدود التخزٌـن المناسـبة والاعتمادات ٌكـون شـراء الم

المخصصــة لذلــن بالموازنــة التخطٌطٌــة. وٌكــون الشــراء فــً حــدود اعتمــادات الموازنـة بمعرفـة مـدراء الألسام 

 إجراءات الشـراء والتعالـد الإدارة المالٌةبالجمعٌـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى 

 المادة الثامنة

ٌتعٌــن علــى جمٌــع العاملٌــن فــً مجــال الشــراء الإلمام بأحــكام هــذه اللائحة وال ٌمكــن أن ٌكــون عــدم الإلمام  (

 بهــا مبرر ممبول لمخالفتهــا

 المادة التاسعة

مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال المواعــد الأساسٌة ٌراعــى فــً تأمٌــن مشــترٌات الجمعٌــة وتنفٌــذ  .1

 التالٌــة:

لجمٌــع الأفراد والمؤسســات الراغبٌــن فــً التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فٌهــم الشــروط التــً تؤهلهــم لهــذا  .2

  .التعامــل فــرص متســاوٌة وٌعاملــون علــى لــدم المســاواة

معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـٌن بمـا ٌمكنهـم مـن الحصـول علـى هـذه توفٌـر  .3

المعلومـات فـً ولـت واحـد وٌحـدد مٌعـاد واحـد لتمدٌـم العـروض تتعامــل الجمعٌــة فــً ســبٌل تأمٌــن 

ع الأفراد والمؤسســات المرخــص لهــم بممارســة مشــترٌاتها وتنفٌــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمــال مــ

 .العمــل الــذي تمــع فــً نطالــه الأعمال أو المشــترٌات اللازمة

  .ٌجب أن ٌتم الشراء أو تأمٌن الأعمال بأسعار عادلة لا تزٌد عن الأسعار السائدة .4

 موضوعٌةلا ٌجوز لبول العروض والتعالد بموجبها إلا طبما للشروط والمواصفات ال .5

أن تفسـح المجـال فـً تعاملهـا لأكبر عـدد ممكـن مـن المؤهلٌـن العاملٌـن فـً النشـاط الـذي ٌجـرى  على الجمعٌـة .6

  التعامـل فٌـه بحٌـث لا ٌمتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معٌنـة

 

 الباب الثانً طرق الشراء

      خطة الشراء العشرةالمادة 

مدٌر الإدارة الطالبة للشراء نموذج طلب شراء أو فً نموذج الطلب المالً المعتمد فً الجمعٌة وتحدد فٌه بٌانات ٌعـد 

 الطلب على أن تحوي نوع السلعة ولٌمتها التمرٌبٌة إن أمكن 

 

 المادة الحادٌة عشر
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  :ٌتم الشراء بإحدى الطرق الأتٌة

 المباشر.الأمر  .1

 الممارسة. .2

  المحدودة.المنالصة  .3

 المنالصة العامة. .4

 المباشرالشراء بالأمر ر: المادة الثانٌة عش

الممصـود بالشـراء بالأمر المباشـر إتمام عملٌـة الشـراء بالاتصال المباشـر بالمـورد والتفـاوض والتعالـد معـه بـدون 

 :الآتٌةحاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غٌـره مـن الموردٌـن وتتبـع هـذه الطرٌمـة فـً الحالات 

 ألف ريال. 11حد الشراء المباشر الممرر دون عروض حتى مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها. .2

  .ووحٌدعندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومً  .3

 عندما تكون لٌمة المشترٌات بسٌطة لا تتحمل المنالصة المحدودة أو الممارسة. .4

  .واختبارهاالأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها  .5

شـراء الأصناف التـً تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن ٌمتصـر الشـراء علـى ألـل لـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى  .6

 تسـتوفً إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.

 بالممارسةالشراء  :المادة الثالثة عشر

الممصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عملٌـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن الموردٌـن وتتبـع هـذه الطرٌمـة 

 الآتٌة:فـً الحالات 

  .الأصناف أو الأعمال التــً تتمٌــز بناحٌــة فنٌــة لا ٌســتطٌع توفٌرهــا إلا أخصائٌون وفنٌون معٌنــون .1

 لاو ممبولـة،هـا فـً منالصـة عامـة ولكـن جمٌـع الأسعار الممدمـة وجـدت غٌـر الأصناف التـً سـبك طرح .2

 .أخـرىٌسـمح الولـت بطرحهـا فـً منالصـة عامـة 

 .إنتاجهاالأصناف التً تمتضً طبٌعتها أن ٌكون شراؤها من أماكن  .3

 .المنالصة تتناسب لٌمتها التمدٌرٌة مع تكالٌف إجراء لاالأصناف والمماولات والخدمات التً  .4

 .عامــةتمضــً بعــدم طرحهــا فــً منالصــة  الجمعٌةمصلحــة  الجمعٌة أنالأصناف التــً ٌــرى مجلس إدارة  .5

وٌراعـى  العـام،وفـً حالـة توافـر أي مـن الحالات السـابمة تشـكل لجنـة للمٌـام بالممارسـة بمـرار مـن المدٌـر 

 المشتراةفـً تشـكٌل هـذه اللجنـة أن تضـم العناصـر التـً تتناسـب وظائفهـم وخبرتهـم ً مــع طبٌعــة الأصناف 

وتعــد اللجنــة محضــرا ٌوضــح أســماء الموردٌــن المشـتركٌن بالممارسـة وأسس المفاضلـة بٌنهـم  وأهمٌتهــا،

لتكـون تحـت تصـرف  بـه،محضـر بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء وٌجـب أن ٌدعـم ال بـه،ثـم مـا توصـى 

وٌلاحظ ان التوصٌــة بالاختٌار لا تعــد نهائٌــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المدٌــر العــام  .المراجعـةجهـة 

 للجمعٌــة.التنفٌــذي 

 

 المحدودةالشراء بالمناقصة  :المادة الرابعة عشر
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المنالصــة المحــدودة هــً إحــدى صــور المنالصــة التــً ٌمتصــر الاشتران فٌهــا علــى عــدد محــدود مــن  

الموردٌــن كالممٌدٌــن بســجل الموردٌــن أو بعضهــم علــى أن ٌراعــى فــً هــذا الاختٌار الكفاٌــة المالٌــة والســمعة 

ـوع مـن المنالصـة جمٌـع المواعـد والإجراءات المنظمـة للمنالصـة العامـة فٌمـا عـدا وتسـرى علـى هـذا الن .الحســنة

 حٌـث ٌتـم دعـوة الموردٌـن للاشتران فـً المنالصـة المحـدودة وٌسـلم بالٌـد الصحـف،شـرط الإعلان فـً 

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمنالصة العامة: 

المنالصــة العامــة كطرٌمــة مــن طــرق الشــراء هــً مجموعــة الإجراءات التــً تهــدف إلــى توجٌـه الدعـوة إلـى 

عامـة الموردٌـن المحتملٌـن لكـً ٌشـتركوا فـً الصفمـة موضـوع المنالصـة وذلـن لتوفٌـر عنصـر التنافـس فٌمـا 

وتتمثل الإجراءات التً ٌجب اتباعها فً حالة الشراء  والأسعار،وط بٌنهـم، بمصـد الوصـول إلـى أفضـل الشـر

 - الآتٌة:اللجان إحدى التنفٌذي للجمعٌة  المجلس أو رئٌس الجلس أو المسؤولٌشكل  :ٌلًبالمنالصة العامة فٌما 

 لجنة إعداد شروط المنالصة وشروط طرحها. .1

 .ودراسة العروض وإلرارهالجنة فتح المظارٌف  .2

  .فً العطاءات الممدمةلجنة البت  .3

 اللجنة المالٌة مع تحدٌد اختصاصاتها ومن ضمنها إلرار عروض السعر إذا تم اعتمادها من مجلس الإدارة  .4

 المادة السادسة عشر

 بـتأمٌن احتٌاجات الجمعٌة من المشترٌات وفك ما ٌلً: مسؤول العهدالمهام التفصٌلٌة لعملٌة الشراء ٌموم  

رئٌس المسم المستفٌد التأكد من إفادة  وتولٌعك النموذج المخصص لذلن التأكد من استٌفاء الطلب استلام طلب الشراء وف 

 الإدارة المالٌة التأكد من إفادة الإدارة المالٌة اعتماد الطلب من الإدارة.

 

 دورة الاعتماد المستندي المادة السابعة عشر

 الإدارة المالٌةاستلام أمر الشراء من  .1

الاعتماد التأكـد مـن لٌمـة الاعتماد والمصـدر ومبلغـه وسـلامة إجراءات الشـراء لبـل إرجاعه  اعتماد طلب فتح .2

 للمدٌـر المالـً لاعتماد الطلب

إرسـال أصـل الطلـب للبنـن وترسـل النسـخة الأولى مـع المرفمـات إلى لسـم الحسـابات ونسـخة إلى لســم  .3

الاعتماد للاطلاع علـى الإشعار وٌتأكـد مـن صحـة المبلـغ واسـم  المشــترٌات استلام إشعار من البنن بفتح

المصـدر ٌطابـك البٌانـات مـع نسـخة طلـب فتـح الاعتماد وٌحٌلـه للمحاسـب المختـص لٌـد المعلومـات فـً 

التأمٌن سـجل الاعتماد وإحالته للحفـظ وإرسـال نسـخة مـن الاعتماد إلـى لسـم المشترٌات للمتابعـة دفع مبلغ 

والعمولة واي مصارٌف بنكٌة أخرى سداد ما تبمى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنن تسلٌم 

مستلزمات..  –مواد  ( المشتراةالمستندات إلى المخلص الجمركً لإنهاء إجراءات التخلٌص لاستلام المواد 

 الخ.

المشترٌات التأكـد  تسعٌر) وجدت والجمارن )إن إعداد سند استلام بالمشترٌات بعد الفحص سداد لٌمة التخلٌص .4

إجـراءات استلام المشـترٌات وإجـراءات التسـعٌر والتأكـد مـن البـدء فـً إجـراءات التعوٌـض فـً  سلامةمـن 

 حالـة النمـص أو التلـف لفل الاعتماد المستندي.
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 اعضاء مجلس الادارة

 

 المشترٌات والتعالدات بالجمعٌة الصحٌة الانسانٌة ببٌشة اعتماد لائحة تم 

 

 

 

 

 
       
 م       

 
 اعضاء مجلس الادارة

 
 التولٌع

 

1.  

 
 علً محمد الصعٌري

 
 

 
2.  

 

 
 عبدالرحمن مسفر المعاوي

 

 

3.  

 
 سعٌد عبدالله نسٌله 

 

 
4.  

 
 عبدالله خفٌر المرنً 

 

 

5.  

 
 محمد علً ال خشٌل 

 

 
6.  

 
 عبدالله احمد المرنً 

 

 

7.  

 
 سعٌد عبدالله الغامدي 

 
 


