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تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.•
وضع معايير اختيار الموردين.•
تقييم الموردين المعتمدين. •

تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـــات الشـــراء والتعاقـدات والإعمال والخدمـات التـي
تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة. 

تعتبـر الإدارة المالية بالجمعية هـي الجهـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عمليات الشراء لتوفير
احتياجات الجمعية من أصـول ثابتـة ومستلزمات وخدمـات أخرى، وتعتبـر الإدارة المالية مسئولة
عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصناف ً المطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأعمــال المتعــاقد

عليهـا طبقـا للشـروط المتفق عليهـا.

تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الـشــراء والتوريـد والتأجــير لكـــافـــة أنشـــطة الجمعيــة وإداراتهـــا.1.
اتبــاع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.

متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة.2.

المشاركة فـي استلام الوارد من المواد واللوازم للتأكد من مطابقتها للمواصفات والكميات الـواردة3.
بأمـر الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة

على ذلك. 
الاحتفاظ بعلاقات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـــم بســـجلات وافيــة وكافـية عـن تعــاملات4.

الجمعيــة معهم. 
دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب. تسعير الـوارد علـى5.

أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة ( نقـل – تخليـص الـخ... ) 
مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية.6.

تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي:

المادة الأولى: أهداف اللائحة

المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات

المادة الثانية

المادة الثالثة
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تعــد الإدارة المالية سجل بأسـماء المورديــن للأصناف التي تحتاجها الجمعية بشكل
مستمر والذيـن يتميزون بالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــة، ويجــب عليها تحديث

هــذا الســجل ســنويا.

المادة الخامس

لا يجوز بــأي حال من الأحوال تجزئة المشتريات أو الأعمال أو الخدمات بغرض تغييــر
طريقــة الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات.

يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفاء بمتطلبات الجمعية وبمراعاة حدود التخزيـن
المناسـبة والاعتمــادات المخصصـــة لذلــك بالمــوازنــة التخطيطيــة. ويكــون الشــراء
فــي حــدود اعتمادات الموازنـة بمعرفـة مـدراء الأقسام بالجمعيـة المختلفـة وعلى

أن تتولـى الإدارة المالية إجراءات الشـراء والتعاقـد.

المادة السادسة

المادة السابعة

يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحكام هــذه اللائحة وال
يمكــن أن يكــون عــدم الإلمام بهــا مبرر مقبول لمخالفتهــا

المادة الثامنة

يراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعد1.
الأساسية التاليــة:

لجميــع الأفراد والمؤسســات الراغبين في التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط التــي2.
تؤهلهــم لهــذا التعامــل فــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة. 

توفيـر معلومـات كاملـة وموحدة عـن العمل المطلوب للمتنافسين بما يمكنهم من الحصول3.
علـى هـذه المعلومات فـي وقـت واحـد ويحدد ميعاد واحد لتقديـم العـروض تتعامل الجمعية
فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها وتنفيــذ مشـــــروعــاتهــا ومــا تحتـــاجــه مــن أعمــال مــع الأفــراد
والمؤســـســــات المــرخــص لهـــــم بممــارســــة الـــعـمــل الــذي تــقــع فــي نطـــاقــه الأعمــال أو

المشــتريات اللازمة.
يجـــب أن يتــــم الشـــراء أو تـــأمــين الأعمـــال بأســـعــار عــادلــة لا تـــزيـــد عــن الأســـعـار الســـائدة. 4.
لا يجـــوز قبـــول العروض والتعـــاقد بموجبهـــا إلا طبقــــا للشــروط والمواصفـات الموضوعيـــة.5.
على الجمعيـة أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكبر عـدد ممكـن مـن المؤهليـن العاملين فـي6.

النشـاط الـذي يجـرى التعامـل فيـه بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسات معينـة. 

المادة التاسعة
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يعـد مدير الإدارة الطالبــة للشراء نمـوذج طلب شراء أو في نمــوذج الطلــب المــالي المعتمد في
الجمعية وتحدد فيه بيانات الطلب على أن تحوي نوع السلعة وقيمتها التقريبية إن أمكن. 

يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية: 

الأمر المباشر.1.
الممارسة.2.
المناقصة المحدودة. 3.
المناقصة العامة.4.

المادة العشرة خطة الشراء     

المادة الحادية عشر

المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر

المقصود بالشراء بالأمر المبـاشـــر إتمــام عمليــة الشـــراء بالاتصـــال المبـاشـــر بالمــورد
والتفـاوض والتعاقـد معـه بـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـــع غيـــره مـــن المورديـــن

وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية:

حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ 10 ألف ريال.1.
وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها.2.
عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد. 3.
عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة.4.
الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها. 5.
شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقل قدر6.

تتطلبـه الحاجـة حتـى تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.
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المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن
وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية:

الأصنــــاف أو الأعمـال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا أخصائيـون وفنيون1.
معينــون. 

الأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة عامـة ولكـن جميـع الأسعار المقدمـة وجـدت غيــر2.
مقبولـة، ولا يسـمح الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى.

الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن إنتاجها.3.

الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة.4.

الأصناف التــي يــرى مجلس إدارة الجمعية أن مصلحــة الجمعية تقضــي بعــدم طرحهــا فـي5.
مناقصــة عامــة. وفـي حالـة توافـر أي مـن الحالات السـابقة تشـكل لجنـة للقيـام بالممارســـة
بقـرار مـن المديـر العـام، ويراعـى فـي تشـكيل هــذه اللجنـــة أن تضـــم العناصـــر التـي تتناســـب
وظائفهـم وخبرتهـم ً مــع طبيعــة الأصناف المشتراة وأهميتهــا، وتعــد اللجنــة محضرا يوضح
أســماء المورديــن المشـتركين بالممارسـة وأسس المفاضلـة بينهـم ثـم مـا توصـى بـه، ويجـب

أن يدعـم المحضـر بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء بـه، لتكـون تحـت تصـرف جهـــة المراجعــة. 
ويلاحظ ان التوصيــة بالاختيار لا تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التنفيذي

للجمعيــة.

لجنة إعداد شروط المناقصة وشــــروط طرحــهـــا.1.
لجنة فتح المظاريف ودراسة العروض وإقرارهــــا.2.
لجنة البت في العطاءات المقدمة. 3.
اللجنة المالية مع تحديد اختصاصاتهـــا ومن ضمنــهـــا4.

إقرار عروض السعر إذا تم اعتمادها من مجلس الإدارة. 

المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة

 المناقصــة المحــدودة هــي إحــدى صــور المناقصــة التــي يقتصــر الاشتراك فيهــا علــى عــدد 
محــدود مــن المورديــن كالمقيديــن بســجل المورديــن أو بعضهــم علــى أن يراعــى فــي هــذا 
الاختيار الكفايــة الماليــة والســمعة الحســنة. وتسـرى علـى هـذا النـوع مـن المناقصـة جميـع 
القواعـد والإجراءات المنظمـة للمناقصـة العامـة فيمـا عـدا شـرط الإعلان فـي الصحـف، حيـث 

يتـم دعـوة المورديـن للاشتراك فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد
 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة:

المناقصــة العامــة كطريقــة مــن طــرق الشــراء هــي مجموعــة الإجراءات التــي تهــدف إلــى 
موضـوع  الصفقـة  فـي  يشـتركوا  لكـي  المحتمليـن  المورديـن  عامـة  إلـى  الدعـوة  توجيـه 
المناقصـة وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمـا بينهـم، بقصـد الوصـول إلـى أفضـل الشـروط 
يلي:  العامة فيما  بالمناقصة  الشراء  اتباعها في حالة  التي يجب  الإجراءات  والأسعار، وتتمثل 

يشكل المجلس أو رئيس الجلس أو المسؤول التنفيذي للجمعية إحدى اللجان الآتية: -
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استلام أمر الشراء من الإدارة المالية.1.

اعتماد طلب فتح الاعتماد التأكـد مـن قيمـة الاعتماد والمصـدر ومبلغـه وســــلامة إجــراءات2.
الشـراء قبـل إرجاعه للمديـر المالـي لاعتماد الطلب.

إرسـال أصـل الطلـب للبنك وترسـل النسخة الأولى مـع المرفقات إلى قسـم الحسـابات ونســخة3.
إلى قســم المشــتريات استلام إشعار من البنك بفتح الاعتمــاد للاطلاع علـى الإشـــعار ويتأكـد
مـن صحـة المبلـغ واسـم المصـدر يطابـــق البيانـــات مـع نســـخة طلـب فتـح الاعتمـــاد ويحيلـه
للمحاسـب المختـص قيـد المعلومـات فـي سـجل الاعتماد وإحالته للحفـظ وإرسـال نسخة من
الاعتماد إلـى قسـم المشتريات للمتابعـة دفع مبلغ التأمين والعمولـة واي مصــاريف بنكيــة
أخرى سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك تســليم المســتندات إلى
المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص لاستلام المواد المشتراة ) مواد – مستلزمات..الخ.

إعداد سند استلام بالمشـتريات بعد الفحــص ســـداد قيمة التخليــص والجمــــارك (إن وجــدت)4.
تسعير المشتريات التأكـد مـن سلامة إجـراءات اسـتلام المشـتريات وإجــراءات التسـعير والتــأكـد

مـن البـدء فـي إجـراءات التعويـض فـي حالـة النقـص أو التلـف قفل الاعتماد المستندي.

المادة السادسة عشر

المادة السابعة عشر دورة الاعتماد المستندي

من  الجمعية  احتياجات  بـتأمين  العهد  مسؤول  يقوم  الشراء  لعملية  التفصيلية  المهام   
المشتريات وفق ما يلي:

 استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك التأكد من استيفاء الطلب وتوقيع رئيس 
القسم المستفيد التأكد من إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب 

من الإدارة.
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تم اعتماد لائحة المشتريات والتعاقدات بجمعية اعتدال لحفظ النعمة في اجتماع مجلس الإدارة
رقم 2 / 2023 المنعقد بتاريخ  14 / 09 / 1444هـ الموافق 05 / 04 / 2023م.

اعتماد مجلس الإدارة 
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