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 المملكة العربية السعودية 
 ) مكة المكرمة(  التنمية االأهلية بالشرائعجمعية 

 بوزارة المرارد البشرية والتنمية الاجتماعية مسجلة  
 ( 4151برقم )

         الرقم:
 ه ـ 1444/     /    التاريخ :

م   2022/      /       الموافق :  
 .......... . المشفوعات:....... 

 
 الباب الأول أحكام عامة 

 المادة الأولى:
 :أهداف اللائحة 

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

 :المادة الثانية
  .تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة

 :المادة الثالثة
سئولة عــــن تنفيــــذ عمليــــات الشــــراء لتوفيــــر احتياجات الجمعيــــة مــــن أصــــول  بتــــة  تعتبــــر إدارة المش بات بالجمعيــــة هــــي الجهــــة الوحيــــدة الم 

ــة أو ــل الأصناف ـ المطلوبة إلـــى الجمعيـ ــى أط تبـ ــذ إلـ ــع التنفيـ ــن تتبـ ــئولة عـ ــر إدارة المش بات مسـ ــات أخـــرتب وتعتبـ ــتلامات وخدمـ ــام   ومسـ إتمـ
 .ليهـاالأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتفق ع

 
 المادة الرابعة: 

 :الواجبات والمسئوليات
اتباع إجراءات الشـراء الواردة بدليل الشـراء   .تطبيق اللائحة وقواعد وسـياسـات الشـراء والتوريد والت جير لكافة أنشـطة الجمعية وإداراتها .1

 والتقيد بها.
 .ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسـب الآليمتابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة  .2
ـن قبـل القسـم المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للت كـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد م .3

  .المعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك
  .قـات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهمالاحتفاظ بعال .4
ــراء   .دراسة أسعار التوريد ببفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب .5 ــة للشـ ــة الحقيقيـ ــاـ التكلفـ ــى أسـ ــوارد علـ ــعير الـ تسـ

  )...تخليـص الـخ – نقـل (مـع تقديـر للمباريـف العامـة 
 مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية. .6

 :المادة الخامسة
ــ ــدرة والكفاي ــاوط بالقــ ــ ــن ـ يتمي ــ ــة والذي ــ ــا الجمعي ــي عتاجهــ ــن لـصناف التــ ــ ــماء الموردي ــجال بأســ ــ بات ســ ــد إدارة المشــ ــمعة  تعــ ــةب  ــة والســ ــ الطيب

 .ويجــب عليهــا عديــث هــذا الســجل ســنوبا
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 المملكة العربية السعودية 
 ) مكة المكرمة(  التنمية االأهلية بالشرائعجمعية 

 بوزارة المرارد البشرية والتنمية الاجتماعية مسجلة  
 ( 4151برقم )

         الرقم:
 ه ـ 1444/     /    التاريخ :

م   2022/      /       الموافق :  
 .......... . المشفوعات:....... 

 :المادة السادسة
داء الأعمال أو لا يجــــوز بــــ ي حــــال مــــن الأحوال لمائــــة المشــــ بات أو الأعمال أو الخدمــــات بطــــرة تطييــــر طريقــــة الشــــراء أو التعاقــــد لإ

 الخدمــات.
 :المادة السابعة

ــوط   ــيكـ ـــ ــك بالموازنـ ـــ ــة لذلـ ـــ ــبة والاعتمادات المخببـ ــن المناسـ ــاة حـــدود التخايـ ــة و راعـ ــات الجمعيـ ــاء  تطلبـ ــد الوفـ ــراء المســـتلامات بقبـ ة  شـ
ـــــادات الموازنـــة  عرفـــة مـــدراء الأقسام بالجمعيـــة المختلفـــة وعلـــى أط تتولـــى إدا ـــــدود اعتمـ ـــــي حـ ـــــراء فـ ـــــوط الشـ ـــــة. ويكـ لمشـــ بات رة االتخطيطيـ

 إجراءات الشـراء والتعاقـد
 :المادة الثامنة

 .مبرر مقبول لمخالفتهــايتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــكام هــذه اللائحة وال يمكــن أط يكــوط عــدم الإلمام بهــا  (
 :المادة التاسعة

 مشــ بات الجمعيــة وتنفيــذ مــا عتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:يراعــى فــي تأميــن  .1
فــــرم متســــاوية  لجميــــع الأفراد والمسسســــات الراـبيــــن فــــي التعامــــل معهــــا ممــــن تتوافــــر فيهــــم الشــــروط التــــي تسهلهــــم لهــــذا التعامــــل   .2

  .ــدم المســاواةويعاملــوط علــى ق
يحـدد توفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـين  ـا يمكنهـم مـن الحبـول علـى هـذه المعلومـات فـي وقـت واحـد و  .3

ــا   ــروعاتها ومــ ــذ مشــ ــ ــ باتها وتنفي ــن مشــ ــ ــبيل تأمي ــي ســ ــة فــ ــ ــل الجمعي ــع الأفراد  ميعــاد واحــد لتقديــم العــروة تتعامــ ــال مــ ــن أعمــ ــه مــ عتاجــ
 .والمسسســات المرخــص لهــم  مارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــ بات اللازمة

  .يجب أط يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تايد عن الأسعار السائدة .4
 طبقا للشروط والمواصفات الموضوعيةلا يجوز قبول العروة والتعاقد  وجبها إلا  .5
ـــث لا على الجمعيـــة أط تفســــ ا ـــال فـــي تعاملهـــا لأكبر عـــدد ممكـــن مـــن المسهليـــن العامليـــن فـــي النشـــاط الـــذي يجـــرت التعامـــل فيـــه  ي .6

  يقتبـر تعاملهـا مـع أشـخام أو مسسسـات معينـة
 

 الباب الثاني طرق الشراء 
 :  شرة االمادة الع

 : خطة الشراء
هــا قبــل انتهــاء يعــد مديــر إدارة المشــ بات وبالتنســيق مــع الإدارات المختلفــة بالجمعيــة خطــة الشــراء الســنوية للجمعيــة ويتــم البــدء فــي إعداد

الجمعيــــة وكذلــــك التخطيــــط لعمليــــة الشــراء  الســنة الماليــة ليتــم العمــل  وجبهــا فــي الســنة اللاحقةب وتهــــدف إلــــى عــــدم لمميــــد أمــــوال وأصــــول 
 .وللحبـول علـى أفضـل العـروة وأفضـل الأسعار
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 المملكة العربية السعودية 
 ) مكة المكرمة(  التنمية االأهلية بالشرائعجمعية 

 بوزارة المرارد البشرية والتنمية الاجتماعية مسجلة  
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         الرقم:
 ه ـ 1444/     /    التاريخ :

م   2022/      /       الموافق :  
 .......... . المشفوعات:....... 

 :المادة الحادية عشر
  :الآتيةيتم الشراء بإحدت الطرق 

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

 المادة الثانية عشر: 
 :الشراء بالأمر المباشر

جــراء اتبالات مــع المقبــود بالشــراء بالأمر المباشــر إتمام عمليــة الشــراء بالاتبال المباشــر بالمــورد والتفــاوة والتعاقــد معــه بــدوط حاجــة إلــى إ
 :ـيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية

 ل.ألف ربا 10حد الشراء المباشر المقرر دوط عروة حتى مبلغ  .1
 وجود الأصناف المراد شراؤها لدت جهة واحدة محتكرة لها. .2
  .عندما تكوط الأصناف المطلوبة من مبدر حكومي ووحيد .3
 عندما تكوط قيمة المش بات بسيطة لا تتحمل المناقبة المحدودة أو الممارسة. .4
  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .5
تفرضهــا الحاجــة الملحــة علــى أط يقتبــر الشــراء علــى أقــل قــدر تتطلبــه الحاجــة حتــى تســتوش إجــراءات الشــراء  شــراء الأصناف التــي   .6

 بالطـرق الأخرت.
 المادة الثالثة عشر: 

 :الشراء بالممارسة
 بـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية:المقبـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوة مـع مجموعـة مـن المورديـن وتت

  .الأصناف أو الأعمال التــي تتميــا بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا أخبائيوط وفنيوط معينــوط .1
ــا فــي الأصناف التــي ســبق طرحهــا فــي مناقبــة عامــة ولكــن جميــع الأسعار المقدمــة وجــدت ـيــر مقبولــةب وال يســمـ الوقــت بطرحه .2

 .مناقبـة عامـة أخـرت
 .الأصناف التي تقتضي طبيعتها أط يكوط شراؤها من أماكن إنتاجها .3
 .تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقبة لاالأصناف والمقاولات والخدمات التي  .4
ــدم   .5 ــي بعــ ــركة تقضــ ــة الشــ ــرت مجلا إدارة الجمعية أط مبلحــ ــ ــي ي ــ ــةالأصناف الت ــة عامــ ــي مناقبــ ــا فــ ــة توافــر أي مــن  .طرحهــ وفــي حال

لتـــي الحالات الســـابقة تشـــكل لجنـــة للقيـــام بالممارســـة بقـــرار مـــن المديـــر العـــامب ويراعـــى فـــي تشـــكيل هـــذه اللجنـــة أط تضـــم العناصـــر ا
ــاب و  ـــ ــة الأصناف المش اة وأ يتهـ ـــ ــع طبيعـ ـــ ــم ـ مـ ــم وخبرتهـ ــ كين تتناســـب وئائفهـ ــن المشـ ـــ ــماء المورديـ ـــ ـــ أسـ ـــ ــرا يوضـ ـــ ــة محضـ ـــ ــد اللجنـ ـــ تعـ

تبـرف  بالممارسـة وأسا المفاضلـة بينهـم ثـم مـا توصـى بـهب ويجـب أط يدعـم المحضـر بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء بـهب لتكـوط عـت
 إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التنفيــذي للجمعيــة.ويلاحظ اط التوصيــة بالاختيار لا تعــد نهائيــة  .جهـة المراجعـة
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 المملكة العربية السعودية 
 ) مكة المكرمة(  التنمية االأهلية بالشرائعجمعية 

 بوزارة المرارد البشرية والتنمية الاجتماعية مسجلة  
 ( 4151برقم )

         الرقم:
 ه ـ 1444/     /    التاريخ :

م   2022/      /       الموافق :  
 .......... . المشفوعات:....... 

 المادة الرابعة عشر: 
 :الشراء بالمناقبة المحدودة

ديــن أو  يــن بســجل المور المناقبــة المحــدودة هــي إحــدت صــور المناقبــة التــي يقتبــر الاش اك فيهــا علــى عــدد محــدود مــن المورديــن كالمقيد 
ــنة ـــ ـــــمعة الحسـ ـــــة والسـ ــة الماليـ ـــ ـــــذا الاختيار الكفايـ ـــــي هـ ـــــى فـ ـــــى أط يراعـ ـــــم علـ وتســـرت علـــى هـــذا النـــوع مـــن المناقبـــة جميـــع القواعـــد   .بعضهـ

فــي المناقبــة المحــدودة  والإجراءات المنظمــة للمناقبــة العامــة فيمــا عــدا شــرط الإعلاط فــي البحــفب حيــث يتــم دعــوة المورديــن للاش اك  
 ويسـلم باليـد

 :المادة الخامسة عشر 
 الشراء بالمناقبة العامة: 

ــى توجيــه الدعــوة إلــى عامــة المورد ــ ــدف إل ــي تهــ ــ ــة الإجراءات الت ــي مجموعــ ــراء هــ ــرق الشــ ــن طــ ــة مــ ــة كطريقــ ــة العامــ يــن المحتمليــن لكــي المناقبــ
وتتمثل  البفقــة موضــوع المناقبــة وذلــك لتوفيــر عنبــر التنافــا فيمــا بينهــمب بقبــد الوصــول إلــى أفضــل الشــروط والأسعاربيشــ كوا فــي  

 - يشكل المدير العام التنفيذي للجمعية اللجاط الآتية: :الإجراءات التي يجب اتباعها ش حالة الشراء بالمناقبة العامة فيما يلي
 لمناقبة وشروط طرحها.لجنة إعداد شروط ا .1
 لجنة فتـ المظاريف وتفريغ العروة. .2
  .لجنة البت ش العطاءات المقدمة .3

 :المادة السادسة عشر
 المهام التفبيلية لعملية الشراء يقوم أخبائي المش بات بـت مين احتياجات الجمعية من المش بات وفق ما يلي: 
النموذج المخبـص لذلك الت كد من اسـتيفاء الطلب وتوقيع رئيا القسـم المسـتفيد الت كد  اسـتقبال طلب الشـراء اسـتلام طلب الشـراء وفق   

 من إفادة الإدارة المالية الت كد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة.
 : المادة السابعة عشر

 :دورة الاعتماد المستندي
 استلام أمر الشراء من إدارة المش بات .1
الاعتماد الت كــــد مــــن قيمــــة الاعتماد والمبــــدر ومبلطــــه وســــلامة إجراءات الشــــراء قبــــل إرجاعه للمديــــر المالــــي   اعتماد طلب فتـ .2

 لاعتماد الطلب
إرســال أصــل الطلــب للبنــك وترســل النســخة الأولى مــع المرفقــات إلى قســم الحســابات ونســخة إلى قســــم المشــــ بات استلام إشعار  .3

ــات مــع نســخة طلــب فتـــ  ــق البيان من البنك بفتـ الاعتماد للاطلاع علــى الإشعار ويت كــد مــن صحــة المبلــغ واســم المبــدر يطاب
لــه للمحاســب المختــص قيــد المعلومــات فــي ســجل الاعتماد وإحالته للحفــظ وإرســال نســخة مــن الاعتماد إلــى قســم الاعتماد ويحي

المش بات للمتابعـــــــة دفع مبلغ الت مين والعمولة واي مباريف بنكية أخرت سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من 
 مستلامات.. الخ. –(مواد  المش اةالجمركي لإنهاء إجراءات التخليص لاستلام المواد  البنك تسليم المستندات إلى المخلص
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 المملكة العربية السعودية 
 ) مكة المكرمة(  التنمية االأهلية بالشرائعجمعية 

 بوزارة المرارد البشرية والتنمية الاجتماعية مسجلة  
 ( 4151برقم )

         الرقم:
 ه ـ 1444/     /    التاريخ :

م   2022/      /       الموافق :  
 .......... . المشفوعات:....... 

تسعير المش بات الت كـــــــــد مـــــــــن ســـــــــامة ) إعداد سند استلام بالمش بات بعد الفحص سداد قيمة التخليص والجمارك )إط وجدت .4
ــدء ف ــن البـ ــد مـ ــعير والت كـ ــراءات التسـ ــ بات وإجـ ــراءات استلام المشـ ــة النقـــص أو التلـــف قفل إجـ ــي حالـ ــراءات التعويـــح فـ ــي إجـ ـ

 الاعتماد المستندي.
 

 

 

 


