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 الباب الأول أحكام عامة
 المادة الأولى:

 :أهداف اللائحة 
 :للآتيتهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة 

 .الأصناف الموردة للمتطلبات المحددةتطابق  .1
 وضع معايير اختيار الموردين. .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
إدارة المشتريات بالجمعيــــة هــــي الجهــــة الوحيــــدة المسيولة عــــن تنشيــــذ عمليــــات الشــــراء لتوفيــــر احتياجات الجمعيــــة مــــن أصــــول  بتــــة تعتبــــر  

ــة أو ــى الجمعيـ ــل الأصناف ـ المطلوبة إلـ ــى أط تبـ ــذ إلـ ــع التنشيـ ــن تتبـ ــيولة عـ ــر إدارة المشتريات مسـ ــات أخـــرتب وتعتبـ ــتلامات وخدمـ ــا ومسـ م إتمـ
 .الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتشق عليهـا

 المادة الرابعة: 
 :الواجبات والمسيوليات

اتباع إجراءات الشــــراء الواردة بدليل الشــــراء  .تطبيق اللائحة وقواعد وســــياســــات الشــــراء والتوريد والتشجير لكافة أنشــــطة الجمعية وإداراتها .1
 والتقيد بها.

 .التوريـد بدقـة والاحتشاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسـب الآليمتابعـة عمليـات  .2
ـــن قبـــل القســم المشـــاركة فـــي استلام الـــوارد مـــن المـــواد واللـــوازم للتشكـــد مـــن مطابقتهـــا للمواصشـــات والكميـــات الـــواردة  مـــر الشـــراء المعـــد م .3

  .لأوقات والمشاوضة على ذلكالمعنـي الشراء  فضل الأسعار وأفضل ا
  .الاحتشاظ بعالقـات ممتـازة مـع المورديـن والاحتشاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم .4
مـــع  تســـعير الـــوارد علـــى أســـاـ التكلشـــة الحقيقيـــة للشـــراء .دراسة أسعار التوريد ببشة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب .5

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

 :المادة الخامسة
يتميــاوط بالقــدرة والكشايــة والســمعة الطيبــةب ويجــب تعــد إدارة المشــتريات ســجال  ســماء المورديــن للأصناف التــي تحتاجهــا الجمعيــة والذيــن ـ 

 .عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويا
 :المادة السادسة

داء الأعمال أو لا يجــوز بــشي حــال مــن الأحوال تجائــة المشــتريات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد لإ
 الخدمــات.
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 :المادة السابعة
وازنــة يكـوط شـراء المسـتلامات بقبـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـاة حـدود التخايـن المناسـبة والاعتمادات المخببــة لذلــك بالم

المختلشـة وعلـى أط تتولـى إدارة المشـتريات إجراءات التخطيطيــة. ويكــوط الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الموازنـة بمعرفـة مـدراء الأقسام بالجمعيـة 
 الشـراء والتعاقـد

 :المادة الثامنة
 .مبرر مقبول لمخالشتهــايتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام  حــكام هــذه اللائحة وال يمكــن أط يكــوط عــدم الإلمام بهــا  (

 :المادة التاسعة
 يراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنشيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة: .1
ية ويعاملــوط فــرص متســاو لجميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط التــي تؤهلهــم لهــذا التعامــل  .2

  .علــى قــدم المســاواة
يحــدد توفيــر معلومــات كاملــة وموحــدة عــن العمــل المطلــوب للمتنافســين بمــا يمكنهــم مــن الحبــول علــى هــذه المعلومــات فــي وقــ  واحــد و  .3

ـذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمــال مــع الأفراد والمؤسســات ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها وتنشيـ
 .المرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــتريات اللازمة

  .يجب أط يتم الشراء أو تأمين الأعمال  سعار عادلة لا تايد عن الأسعار السائدة .4
 والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصشات الموضوعيةلا يجوز قبول العروض  .5
ـث لا يقتبـر على الجمعيـة أط تشسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكبر عـدد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن فـي النشـاط الـذي يجـرت التعامـل فيـه بحي .6

  تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة
 الباب الثاني طرق الشراء

 : شرةاالمادة الع
 :خطة الشراء

هـا قبـل انتهـاء يعـد مديـر إدارة المشـتريات وبالتنسـيق مـع الإدارات المختلشـة بالجمعيـة خطـة الشـراء السـنوية للجمعيـة ويتـم البـدء فـي إعداد
أمــوال وأصــول الجمعيــة وكذلــك التخطيــط لعمليــة الشـراء  السـنة الماليـة ليتـم العمـل بموجبهـا فـي السـنة اللاحقةب وتهــدف إلــى عــدم تجميــد

 .وللحبـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار
 :المادة الحادية عشر

  :الآتيةيتم الشراء بإحدت الطرق 
 الأمر المباشر. .1
 الممارسة. .2
 المناقبة المحدودة.  .3
 المناقبة العامة. .4
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 المادة الثانية عشر: 
 :المباشرالشراء بالأمر 

جـراء اتبالات مـع المقبـود بالشـراء بالأمر المباشـر إتمام عمليـة الشـراء بالاتبال المباشـر بالمـورد والتشـاوض والتعاقـد معـه بـدوط حاجـة إلـى إ
 :غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية

 ألف ريال. 10حد الشراء المباشر المقرر دوط عروض 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 المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقبة المحدودة أو الممارسة. .4
  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .5
تشرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أط يقتبـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق شـراء الأصناف التـي  .6

 الأخرت.
 المادة الثالثة عشر: 

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

  .الأصناف أو الأعمال التــي تتميــا بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا أخبائيوط وفنيوط معينــوط .1
بطرحهـا فـي مناقبـة الأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي مناقبـة عامـة ولكـن جميـع الأسعار المقدمـة وجـدت غيـر مقبولـةب وال يسـمح الوقـ   .2

 .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
وفـي حالـة توافـر أي مـن الحالات  .هــا فــي مناقبــة عامــةالأصناف التــي يــرت مجلس إدارة الجمعية أط مبلحــة الشــركة تقضــي بعــدم طرح .5

اسـب وظائشهـم السـابقة تشـكل لجنـة للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن المديـر العـامب ويراعـى فـي تشـكيل هـذه اللجنـة أط تضـم العناصـر التـي تتن
ـد اللجنــة محضــرا يوضــح أســماء المورديــن المشـتركين بالممارسـة وأسس المشاضلـة بينهـم وخبرتهـم ـ مــع طبيعــة الأصناف المشتراة وأهميتهــاب وتعـ

ويلاحظ اط التوصيــة  .ثـم مـا توصـى بـهب ويجـب أط يدعـم المحضـر بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء بـهب لتكـوط تحـ  تبـرف جهـة المراجعـة
 بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التنشيــذي للجمعيــة. بالاختيار لا تعــد نهائيــة إلا

 المادة الرابعة عشر: 
 :الشراء بالمناقبة المحدودة

المورديــن أو يــن بســجل المناقبــة المحــدودة هــي إحــدت صــور المناقبــة التــي يقتبــر الاشتراك فيهــا علــى عــدد محــدود مــن المورديــن كالمقيد 
وتسـرت علـى هـذا النـوع مـن المناقبـة جميـع القواعـد والإجراءات  .بعضهــم علــى أط يراعــى فــي هــذا الاختيار الكشايــة الماليــة والســمعة الحســنة

 .تراك فـي المناقبـة المحـدودة ويسـلم باليـدالمنظمـة للمناقبـة العامـة فيمـا عـدا شـرط الإعلاط فـي البحـفب حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاش
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 :المادة الخامسة عشر 
 الشراء بالمناقبة العامة: 

ـى توجيـه الدعـوة إلـى عامـة المورد ـي تهــدف إلـ ـة الإجراءات التـ ـراء هــي مجموعـ ـرق الشـ ـن طـ ـة مـ ـة كطريقـ ـة العامـ يـن المحتمليـن لكـي المناقبـ
وتتمثل  البشقـة موضـوع المناقبـة وذلـك لتوفيـر عنبـر التنافـس فيمـا بينهـمب بقبـد الوصـول إلـى أفضـل الشـروط والأسعاربيشـتركوا فـي 

 - يشكل المدير العام التنشيذي للجمعية اللجاط الآتية: :الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الشراء بالمناقبة العامة فيما يلي
 لمناقبة وشروط طرحها.لجنة إعداد شروط ا .1
 لجنة فتح المظاريف وتشريغ العروض. .2
  .لجنة الب  في العطاءات المقدمة .3

 :المادة السادسة عشر
 المهام التشبيلية لعملية الشراء يقوم أخبائي المشتريات بـتشمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي: 
وذج المخبص لذلك التشكد من استيشاء الطلب وتوقيع رئيس القسم المستشيد التشكد من استقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق النم 

 إفادة الإدارة المالية التشكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة.
 : المادة السابعة عشر

 :دورة الاعتماد المستندي
 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات .1
الاعتماد التشكـد مـن قيمـة الاعتماد والمبـدر ومبلغـه وسـلامة إجراءات الشـراء قبـل إرجاعه للمديـر المالـي لاعتماد اعتماد طلب فتح  .2

 الطلب
البنك  إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة الأولى مـع المرفقـات إلى قسـم الحسـابات ونسـخة إلى قســم المشــتريات استلام إشعار من .3

الاعتماد للاطلاع علـى الإشعار ويتشكـد مـن صحـة المبلـغ واسـم المبـدر يطابـق البيانـات مـع نسـخة طلـب فتـح الاعتماد ويحيلـه بشتح 
ع للمحاسـب المختـص قيـد المعلومـات فـي سـجل الاعتماد وإحالته للحشـظ وإرسـال نسـخة مـن الاعتماد إلـى قسـم المشتريات للمتابعـة دف

لتشمين والعمولة واي مباريف بنكية أخرت سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك تسليم المستندات إلى مبلغ ا
 مستلامات.. الخ. –(مواد  المشتراةالمخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص لاستلام المواد 

تسعير المشتريات التشكـد مـن سـامة إجـراءات ) الجمارك )إط وجدتإعداد سند استلام بالمشتريات بعد الشحص سداد قيمة التخليص و  .4
 دي.استلام المشـتريات وإجـراءات التسـعير والتشكـد مـن البـدء فـي إجـراءات التعويـض فـي حالـة النقـص أو التلـف قشل الاعتماد المستن

 اعتماد مجلس الإدارة
التنشيذية بجمعية التنمية الأهلية بمكة المكرمة في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته تم اعتماد السياسة بين مجلس الإدارة والإدارة 
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