
 
 

 

 

 
 

وإجراءات  لائحـة  
 التعاقدات والمشتريات 

  



 
 

 الباب الأول أحكام عامة

 المادة الأولى:  

 الباب الأول أحكام عامة
 المادة الأولى: أهداف اللائحة

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي
 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة  .1
 اختيار الموردين.وضع معايير   .2
  .تقييم الموردين المعتمدين .3

 المادة الثانية 
تســر  أحــمام هــذه اللائحة ىلــى ماعــة ىمليــات الوــراء والتعااــدات والىماـ والخدمــات التــي تتطلبهــا حاجــة العمـــ 

  .بالجمعيـة

 المادة الثالثة 
ــر    ــة    الدارة الماليةتعتب ــر احتياجات الجمعي ــات الوــراء لتوعي ــذ ىملي ــدة المسئولة ىــن تنعي ــة هــي الجهــة الوحي بالجمعي

ــر   ــرتب وتعتب ــات أخ ــتل مات وخدم ــة ومس ــن أصــوـ ثابت ــى أن تصـــ    الدارة الماليةم ــذ إل ــع التنعي ــن تتب ــئولة ى مس
 .الأصناف ً المطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأىماـ المتعااد ىليهـا طبقـا للوـروط المتعق ىليهـا

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات 
طة الجمعية وإداراتها .1 راء والتوريد والترجير لماعة أنوـ ات الوـ ياسـ راء   .تطبيق اللائحة واواىد وسـ اتباع إجراءات الوـ

 الواردة بدليـ الوراء والتقيد بها.
 .متابعـة ىمليـات التوريـد بداـة والاحتعاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دايقـة .2
ــر  .3 ــواردة برم ــات ال ــات والممي ــا للمواصع ــن مطابقته ــد م ــوا م للترم ــواد والل ــن الم ــوارد م ــي استلام ال ــارمة ع المو

  .الوـراء المعـد مـن ابــ القسـم المعنـي الوراء برعضـ الأسعار وأعضـ الأواات والمعاوضة ىلى ذلك
  .ممتـا ة مـع المورديـن والاحتعاظ لهـم بسـجلات واعيـة وماعيـة ىـن تعاملات الجمعيــة معهم  بعلاااتالاحتعاظ   .4
تســعير الــوارد ىلــى أســات التملعــة   .دراسة أسعار التوريد بصعة مستمرة من مـ مورد الاستخدام ىند إىادة الطلب .5

  )...تخليـص الـخ – العامـة( نقــالحقيقيـة للوـراء مـع تقديـر للمصاريـف  
 مراابة الوراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إىداد ومتابعة خطط الوراء السنوية. .6

 

 المادة الخامسة 
ــد   ــة  الدارة المالية سجـتعــ ــ ــا الجمعي ــي تحتاجهــ ــ ــن لفصناف الت ــ ــماء الموردي ــ ون   بومـ مستمر  برســ ــ ــن ً يتمي ــ والذي

 بالقــدرة والمعايــة والســمعة الطيبــةب ويجــب ىليهــا تحديــث هــذا الســجـ ســنويا

 المادة السادسة 
لا يجــــو  بــــر  حــــاـ مــــن الأحواـ تج ئــــة الموــــتريات أو الأىماـ أو الخدمــــات بطــــرة تطييــــر طريقــــة الوــــراء أو 

 لداء الأىماـ أو الخدمــات.التعااــد  



 
 

 المادة السابعة
ــبة والاىتمادات   ــن المناسـ ــدود التخ يـ ــاة حـ ــة وبمراىـ ــات الجمعيـ ــاء بمتطلبـ ــد الوعـ ــتل مات بقصـ ــراء المسـ يمـــون وـ
المخصصــــة لذلــــك بالموا نــــة التخطيطيــــة. ويمــــون الوــــراء عــــي حــــدود اىتمــــادات الموا نــة بمعرعــة مــدراء الأاسام  

 إجراءات الوـراء والتعااـد  الدارة الماليةبالجمعيـة المختلعـة وىلـى أن تتولـى  

 المادة الثامنة 
يتعيــــن ىلــــى جميــــع العامليــــن عــــي مجــــاـ الوــــراء اللمام برحــــمام هــــذه اللائحة واـ يممــــن أن يمــــون ىــــدم اللمام  

 بهــا مبرر مقبوـ لمخالعتهــا

 المادة التاسعة 
ــد الأساسية   .1 ــاـ القواىــ ــروىات وأىمــ ــن موــ ــ  مــ ــا تحتاجــ ــذ مــ ــ ــة وتنعي ــ ــتريات الجمعي ــن موــ ــ ــي ترمي ــ ــى ع يراىــ

 التاليــة:
لجميــــع الأعراد والمسسســــات الراـبيــــن عــــي التعامـــــ معهــــا ممــــن تتواعــــر عيهــــم الوــــروط التــــي تسهلهــــم لهــــذا   .2

  .التعامـــ عــرص متســاوية ويعاملــون ىلــى اــدم المســاواة 
توعيـــر معلومـــات ماملـــة وموحـــدة ىـــن العمــــ المطلـــوب للمتناعســـين بمـــا يممنهـــم مـــن الحصـــوـ ىلـــى هـــذه   .3

المعلومــات عــي واــت واحــد ويحــدد ميعــاد واحــد لتقديــم العــروة تتعامـــــ الجمعيــــة عــــي ســــبيـ ترميــــن  
موــــترياتها وتنعيــــذ موــــروىاتها ومــــا تحتاجــ  مــن أىمــاـ مــع الأعراد والمسسســات المرخــص لهــم بممارســة  

 .العمـــ الــذ  تقــع عــي نطااــ  الأىماـ أو الموــتريات اللا مة
  .يجب أن يتم الوراء أو ترمين الأىماـ برسعار ىادلة لا ت يد ىن الأسعار السائدة  .4
 لا يجو  ابوـ العروة والتعااد بموجبها إلا طبقا للوروط والمواصعات الموضوىية .5
ىلى الجمعيــة أن تعســا المجــاـ عــي تعاملهــا لأمبر ىــدد مممــن مــن المسهليــن العامليــن عــي النوــاط الــذ  يجــرت   .6

  التعامــ عيـ  بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع أوـخاص أو مسسسـات معينـة
 

 الباب الثاني طرق الشراء

      المادة العشرة خطة الشراء
مدير الدارة الطالبة للوـراء نموذ  طلب وـراء أو عي نموذ  الطلب المالي المعتمد عي الجمعية وتحدد عي  بيانات  يعــــــد  

 الطلب ىلى أن تحو  نوع السلعة وايمتها التقريبية إن أممن 

 المادة الحادية عشر 
  :يتم الوراء بإحدت الطرق الأتية

 الأمر المباور. .1
 الممارسة. .2
 المنااصة المحدودة.   .3
 المنااصة العامة. .4

 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر 



 
 

ــدون   ــ  ب ــد مع ــاوة والتعاا ــورد والتع ــة الوــراء بالاتصاـ المباوــر بالم المقصــود بالوــراء بالأمر المباوــر إتمام ىملي
 :حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع ـيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة عـي الحالات الآتية

 ألف ريال. 10حد الوراء المباور المقرر دون ىروة حتى مبلغ  .1
 وجود الأصناف المراد وراسها لدت جهة واحدة محتمرة لها. .2
  .ىندما تمون الأصناف المطلوبة من مصدر حمومي ووحيد .3
 الممارسة.ىندما تمون ايمة الموتريات بسيطة لا تتحمـ المنااصة المحدودة أو   .4
  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .5
ــى  .6 ــ  الحاجــة حت ــدر تتطلب ـــ ا ــى أا ــى أن يقتصــر الوــراء ىل ــا الحاجــة الملحــة ىل ــي تعرضه وــراء الأصناف الت

 تسـتوعي إجـراءات الوـراء بالطـرق الأخرت.

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة 
ــة الوــراء بعــد التعــاوة مــع مجموىــة مــن المورديــن وتتبــع هــذه الطريقــة  المقصــود   بالوــراء بالممارســة إتمام ىملي

 عـي الحالات الآتية:
  .الأصناف أو الأىماـ التــي تتميــ  بناحيــة عنيــة لا يســتطيع توعيرهــا إلا أخصائيون وعنيون معينــون .1
يســما   لاالأصناف التــي ســبق طرحهــا عــي منااصــة ىامــة ولمــن جميــع الأسعار المقدمــة وجــدت ـيــر مقبولــةب و .2

 .الواـت بطرحهـا عـي منااصـة ىامـة أخـرت
 .الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يمون وراسها من أمامن إنتاجها .3
 .الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب ايمتها التقديرية مع تماليف إجراء المنااصة .4
 .الأصناف التــــي يــــرت مجلت إدارة الجمعية أن مصلحــــة الجمعية تقضــــي بعــــدم طرحهــــا عــــي منااصــــة ىامــــة .5

وعــي حالــة تواعــر أ  مــن الحالات الســابقة توــمـ لجنــة للقيــام بالممارســة بقــرار مــن المديــر العــامب ويراىــى عــي 
توـــميـ هـــذه اللجنـــة أن تضـــم العناصـــر التـــي تتناســـب وظائعهـــم وخبرتهـــم ً مــــــع طبيعــــــة الأصناف الموتراة  

أســــماء المورديـــن الموـترمين بالممارسـة وأست المعاضلـة بينهـم ثـم  وأهميتهــــاب وتعــــد اللجنــــة محضــــرا يوضــــا  
ــون تح ــ ب لتم ــا جــاء ب ــى م ــة ىل ــ ب ويجــب أن يدىــم المحضــر بالمســتندات الدال ــا توصــى ب ــة م ــت تصــرف جه

ــة ــذ    .المراجع ــ ــام التنعي ــ ــر الع ــ ــن المدي ــ ــا م ــ ــد اىتماده ــ ــة إلا بع ــ ــد نهائي ــ ــة بالاختيار لا تع ــ ويلاحظ ان التوصي
 للجمعيــة.

 المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة 
التــي    المنااصــة  صــور  إحــدت  هــي  المحــدودة  مــن  المنااصــة  محــدود  ىــدد  ىلــى  عيهــا  الاوتراك  يقتصــر 

المورديــن مالمقيديــن بســجـ المورديــن أو بعضهــم ىلــى أن يراىــى عــي هــذا الاختيار المعايــة الماليــة والســمعة 

وتسـرت ىلـى هـذا النـوع مـن المنااصـة جميـع القواىـد والجراءات المنظمـة للمنااصـة العامـة عيمـا ىـدا  .الحســنة

 وـرط الىلان عـي الصحـفب حيـث يتـم دىـوة المورديـن للاوتراك عـي المنااصـة المحـدودة ويسـلم باليـد 

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة 
تهــدف إلــى توجيـ  الدىـوة إلـى المنااصــة العامــة مطريقــة مــن طــرق الوــراء هــي مجموىــة الجراءات التــي  

ىامـة المورديـن المحتمليـن لمـي يوـترموا عـي الصعقـة موضـوع المنااصـة وذلـك لتوعيـر ىنصـر التناعـت عيمـا بينهـمب  

وتتمثـ الجراءات التي يجب اتباىها عي حالة الوراء بالمنااصة العامة  بقصـد الوصـوـ إلـى أعضــ الوـروط والأسعارب

 - اللجان الآتية:إحدت  التنعيذ  للجمعية  جلت أو المسسوـمالمجلت أو رئيت اليومـ  :عيما يلي

 لجنة إىداد وروط المنااصة ووروط طرحها. .1
 .ودراسة العروة وإارارهالجنة عتا المظاريف   .2
  .لجنة البت عي العطاءات المقدمة .3



 
 

 اللجنة المالية مع تحديد اختصاصاتها ومن ضمنها إارار ىروة السعر إذا تم اىتمادها من مجلت الدارة   .4

 المادة السادسة عشر
 بـترمين احتياجات الجمعية من الموتريات وعق ما يلي: مسسوـ العهدالمهام التعصيلية لعملية الوراء يقوم   
استلام طلب الوراء وعق النموذ  المخصص لذلك الترمد من استيعاء الطلب وتوايع رئيت القسم المستعيد الترمد من إعادة   

 الدارة المالية الترمد من إعادة الدارة المالية اىتماد الطلب من الدارة.
 

 دورة الاعتماد المستندي المادة السابعة عشر
 الدارة الماليةاستلام أمر الوراء من  .1
ــدر ومبلطــ  وســلامة إجراءات الوــراء ابـــ إرجاى  اىتماد طلب عتا الاىتماد   .2 الترمــد مــن ايمــة الاىتماد والمص

 للمديـر المالـي لاىتماد الطلب
إرســـاـ أصــــ الطلـــب للبنـــك وترســــ النســـخة الأولى مـــع المرعقـــات إلى اســـم الحســـابات ونســـخة إلى اســــــم   .3

الموــتريات استلام إوعار من البنك بعتا الاىتماد للاطلاع ىلـى الوعار ويترمـد مـن صحـة المبلـغ واسـم المصـدر  
ــات مــع نســخة طلــب عتــا الاىتماد ويحي ــد المعلومــات عــي ســجـ الاىتماد  يطابــق البيان ــ  للمحاســب المختــص اي ل

وإحالت  للحعـــظ وإرســـاـ نســـخة مـــن الاىتماد إلـــى اســـم الموتريات للمتابعـــة دعع مبلغ الترمين والعمولة وا  
  مصــاريف بنمية أخرت ســداد ما تبقى من الاىتماد بعد اســتلام المســتندات من البنك تســليم المســتندات إلى المخلص 

 مستل مات.. الخ. –مواد   (  الموتراة الجمرمي لنهاء إجراءات التخليص لاستلام المواد  
تسعير الموتريات الترمــد مــن ) إىداد سند استلام بالموتريات بعد العحص سداد ايمة التخليص والجمارك )إن وجدت .4

ــة  سلامة ــي حال ــة ع ــي إجــراءات التعوي ــدء ع ــن الب ــد م إجــراءات استلام الموــتريات وإجــراءات التســعير والترم
 النقـص أو التلـف اعـ الاىتماد المستند .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   م 7/7/2024( بتاريخ : 3/24* تم اعتماد هذه السياسة في اجتماع مجلس الإدارة رقم )


