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 الباب الأول أحكام عامة 
 

 :اللائحةأهداف   الأولى: المادة

 :تيللا موثقة  إجراءات  وضع  إلى  اللائحة  هذه  تهدف

 .المحددةللمتطلبات   الموردة  الأصنافتطابق   .1

 الموردين.وضع معايير اختيار   .2

  .المعتمدين  الموردينتقييم   .3

 الثانية  المادة

علــــــى  امــــــة عمليــــــات الاــــــراء والتعا ــــــدات  اللائحـــــةتســــــرك م ــــــ ا  هــــــذه 

  .والخدمـات التـي تتطلبهـا  اجـة العمـل بالجمعيـة  والإعمال

 الثالثة المادة 

ـــر إدارة   ــترياتتعتبــ ـــدة  الماــ ـــة الو يــ ـــي الجهــ ـــة هــ ــ ولةبالجمعيــ ـــن  المســ عــ

ـــر  ـــراء لتوميـــ ـــة  ا تياجـــــاتتنفيــــــذ عمليــــــات الاـــ الجمعيــــــة مــــــن مصــــــول ثابتـــ

ـــر إدارة  ـــرة  وتعتبـــ ـــات مخـــ ـــتلومات وخدمـــ ــترياتومســـ ـــن  الماـــ ـــ ولة عـــ مســـ

ـــل  ـــى م  ت ــ ـــذ إلــ ـــع التنفيــ ــنافتتبــ ــة  ًالأصــ ـــا   المطلوبــ ـــة مو إتمــ ـــى الجمعيــ إلــ

 .عليهـا  المتفقعليهـا طبقـا للاـروط    المتعا د  الأعمال

 والمسئوليات الواجبات :الرابعةالمادة  

ــق  .1 ــتطبيـــ ــة  ةاللائحـــ ــ جير ل امـــ ــد والتـــ ــراء والتوريـــ ــات الاـــ ــد وتياتـــ و واعـــ

  .مناطة الجمعية وإداراتها

 .اتباع إجراءات الاراء الواردة بدليل الاراء والتقيد بها .2
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ت منظمـــــــــة لابســـــــــج والا تفــــــــا متابعـــــــــة عمليـــــــــات التوريـــــــــد بد ـــــــــة  .3

 .الآليومتابعـة د يقـة مـن خـال الحاتـب  

ـــي  .4 ـــار ة مــــ ــتلا الماــــ ـــن  اتــــ ـــوارد مــــ ـــن الــــ ـــد مــــ ـــواـ  للت  ــــ ـــواد واللــــ المــــ

ـــن  ـــد مــ ـــراء المعــ ـــر الاــ ـــواردة ب مــ ـــات الــ ـــات وال ميــ ـــا للمواصفــ مطابقتهــ

 الأو ـــــاتومم ـــــل  الأتـــــعار بــــــل القســــــم المعنــــــي الاـــــراء ب م ـــــل 

  .والمفاوضة على ذلك

ـــن  الا تفــــا  .5 ـــع المورديــ ـــاـة مــ ـــات ممتــ ــا بعالقــ ـــج والا تفــ ـــم بســ ت لالهــ

  .الجمعيــة معهم  لاتتعامواميـة و اميـة عـن  

ــورد  .6 ــل مـ ــفة مســـتمرة مـــن  ـ ــد ب ـ ــة متـــعار التوريـ ــتخدا دراتـ ــد  الاتـ عنـ

 ب.إعادة الطل

ـــعير الـــــوارد علـــــى متـــــاق الت لفـــــة الحقيقيـــــة للاـــــرا  .7 ء مـــــع تقديـــــر تســ

  ) ...تخليـص الـخ – )نقـلالعامـة  للم اريـف  

را بــــــة الاــــــراء المحلــــــي بواتــــــطة المنــــــدوبين ومحاتــــــبتهم إعــــــداد م .8

 .ابعة خطط الاراء السنويةومت

 المادة الخامسة 

 التـــــــــي للأصـــــــناف المورديـــــــــن ب تـــــــــماء تـــــــــجال الماـــــــــتريات إدارة تعـــــــــد

ـــا ـــة تحتاجهـــــ ـــن الجمعيـــــ ـــوو  والذيـــــ ـــدرة يتميـــــ ـــة بالقـــــ ـــمعة وال فايـــــ  والســـــ

 .تــنويا  الســجل  هــذا  تحديــث  عليهــا  ويجــب  الطيبــة 

 السادسة  المادة

مو  الأعمـــــــالتجوئـــــــــة الماـــــــــتريات مو  الأ ـــــــواليجـــــــــوـ بـــــــــ ك  ـــــــــال مـــــــــن  لا

ـــد  ـــراء مو التعا ــــ ـــة الاــــ ـــر طريقــــ ـــرط ت ييــــ مو  الأعمـــــال لإداءالخدمـــــــات ب ــــ

 .الخدمــات
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  المادة السابعة

ـــة  ـــات الجمعيــــــ ـــاء بمتطلبــــــ ـــد الومــــــ ـــتلومات بق ــــــ ـــراء المســــــ ـــو  مــــــ ي ــــــ

المخ  ــــــــة لذلــــــــك  والاعتمــــــاداتوبمراعـــــــاة  ـــــــدود التخويـــــــن المناتـــــــبة 

ـــة  بالمواـنــــــة التخطيطيــــــة. وي ــــــو  الاــــــراء مــــــي  ــــــدود اعتمــــــادات المواـنــ

ـــدراء  ـــة مــــ ــا بمعرمــــ ـــى إ الأ ســــ ـــى م  تتولــــ ـــة وعلــــ ـــة المختلفــــ دارة بالجمعيــــ

 .الاـراء والتعا ـد  إجراءاتالماـتريات  

 المادة الثامنة 

ـــراء  ـــال الاــــ ـــي مجــــ ـــن مــــ ـــع العامليــــ ـــى جميــــ ـــن علــــ ــا يتعيــــ ب  ـــــــ ا   الإلمـــ

 مقبــــــول مبــــــرربهــــــــا  الإلمــــــا وال يم ــــــــن م  ي ــــــــو  عــــــــد   اللائحــــــةهــــــــذه 

 .لمخالفتهــا

 التاسعة المادة 

ـــن  .1 ـــ  مــــ ـــا تحتاجــــ ـــذ مــــ ـــة وتنفيــــ ـــتريات الجمعيــــ ـــن ماــــ ـــي ت ميــــ ـــى مــــ يراعــــ

 :التاليــة  الأتاتيةماــروعات ومعمــال القواعــد  

ـــع  .2 ــرادلجميـــ ـــن  الأمــ ـــا ممـــ ـــل معهـــ ـــي التعامـــ ـــن مـــ ـــات الراـبيـــ والمؤتســـ

تتوامــــــــر ميهــــــــم الاــــــــروط التــــــــي تؤهلهــــــــم لهــــــــذا التعامــــــــل مـــــــــر  

  .ية ويعاملــو  علــى  ــد  المســاواةمتســاو

توميــــــــــر معلومـــــــــــات  املـــــــــــة ومو ـــــــــــدة عـــــــــــن العمـــــــــــل المطلـــــــــــو   .3

ـــي  ـــات مـ ـــذه المعلومـ ـــى هـ ـــول علـ ـــن الح ـ ـــم مـ ـــا يم نهـ ـــين بمـ للمتنامسـ

ـــ  وا ــــــــد ويحــــــــدد ميعــــــــاد وا ــــــــد لتقديــــــــم العــــــــروط تتعامـــــــــل  و ـــــ

ــ ـــترياتها وتنفيـــ ـــن ماـــ ـــبيل ت ميـــ ـــي تـــ ـــة مـــ ـــا الجمعيـــ ـــروعاتها ومـــ ـذ ماـــ

والمؤتســــــــات المرخــــــــص لهــــــــم  الأمــــــرادتحتاجــــــــ  مــــــــن معمــــــــال مــــــــع 
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مو الماــــــتريات  الأعمــــالبممارتــــــة العمــــــل الــــــذك تقــــــع مــــــي نطا ــــــ  

 .اللاـمة

تويـــــد عـــــن  لاب تـــــعار عادلـــــة  الأعمـــــاليجـــــب م  يـــــتم الاـــــراء مو تـــــ مين  .4

  .السائدة  الأتعار

طبقــــــــا للاــــــــروط  إلاط والتعا ــــــــد بموجبهــــــــا يجــــــــوـ  بــــــــول العــــــــرو لا .5

 والمواصفات الموضوعية

عــــــدد مم ــــــن  لأ بـــــر الجمعيــــــة م  تفســــــف المجــــــال مــــــي تعاملهــــــا  علـــــى .6

ـــ   مــــــن المؤهليــــــن العامليــــــن مــــــي الناــــــاط الــــــذك يجــــــرة التعامــــــل ميـــ

  يقت ـر تعاملهـا مـع ممـخا  مو مؤتسـات معينـة  لابحيـث  

 طرق الشراء   الثاني:الباب 
 

 خطة الشراء   العاشرة:المادة 

ـــد ـــر  يعـــــــ ـــتريات إدارة مديـــــــ ـــيق الماـــــــ ـــع وبالتنســـــــ ـــة الإدارات مـــــــ  المختلفـــــــ

ـــة ـــة بالجمعيــ ـــراء خطــ ـــنوية الاــ ـــة الســ ـــم للجمعيــ ـــدء ويتــ ـــي البــ ـــا مــ  إعدادهــ

  اللا قــــة الســـــنة مـــــي بموجبهـــــا العمــــل ليتـــــم الماليـــــة الســـــنة انتهـــــاء  بــــل

 و ذلــــــــــك الجمعيــــــــــة ومصــــــــــول ممــــــــــوال تجميــــــــــد عــــــــــد  إلــــــــــى وتهــــــــــدف

 ومم ـــــل العـــــروط مم ـــــل علـــــى وللح ـــــول الاـــــراء لعمليــــــة التخطيــــــط

 .الأتعار

 المادة الحادية عشر

  :الأتيةيتم الاراء بإ دة الطرق  

 المبامر.  الأمر  .1

 الممارتة. .2
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   المحدودة.المنا  ة   .3

 .المنا  ة العامة .4

  :المباشر بالأمرالشراء  عشر: ة الثانية  الماد 

 بالات ــــــالعمليـــــــة الاـــــــراء  إتمــــــا المبامـــــــر  بــــــالأمر المق ـــــــود بالاـــــــراء 

ـــراء  ـــى إجـــ ـــة إلـــ ـــدو   اجـــ ـــ  بـــ ـــد معـــ ـــاوط والتعا ـــ ـــورد والتفـــ ـــر بالمـــ المبامـــ

 الحــــالاتمـــــع ـيـــــره مـــــن المورديـــــن وتتبـــــع هـــــذه الطريقـــــة مـــــي  ات ــــالات

 :الآتية

 .ملف ريال  10 د الاراء المبامر المقرر دو  عروط  تى مبلغ  .1

 .المراد مراؤها لدة جهة وا دة محت رة لها  الأصنافوجود   .2

  .وو يدالمطلوبة من م در   ومي    الأصنافعندما ت و    .3

ــتريات بســــــــيطة  .4 ــة  لاعنــــــــدما ت ــــــــو   يمــــــــة الماــــــ تتحمــــــــل المنا  ــــــ

 .المحدودة مو الممارتة

  .واختبارهاوالمهمات المستحدثة لتجربتها    الأصناف .5

لــــــــى م  يقت ــــــــر التــــــــي تفرضهــــــــا الحاجــــــــة الملحــــــــة ع  الأصـــــــنافمــــــــراء  .6

الاــــــراء علـــــــى م ـــــــل  ــــــدر تتطلبـــــــ  الحاجـــــــة  تــــــى تســـــــتومي إجـــــــراءات 

 الأخرة.الاـراء بالطـرق  

 بالممارسة:الشراء ة الثالثة عشر  الماد 

عمليــــــة الاــــــراء بعــــــد التفــــــاوط  إتمـــــا المق ــــــود بالاــــــراء بالممارتــــــة 

 الآتية:  الحالاتمـع مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة مـي  

يســـــــتطيع توميرهـــــــا  لاالتـــــــي تتميـــــــو بنا يـــــــة منيـــــــة  الأعمـــــالمو  الأصـــــناف .1

  .معينــو  ومنيو   مخ ائيو   إلا
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التـــــــي تـــــــبق طر هـــــــا مـــــــي منا  ـــــــة عامـــــــة ول ـــــــن جميـــــــع  الأصــــــناف .2

وال يســـــمف الو ـــــ  بطر هـــــا  مقبولـــــة المقدمـــــة وجـــــدت ـيـــــر  الأتــــعار

 .مخـرةمـي منا  ـة عامـة  

 .إنتاجهاالتي تقت ي طبيعتها م  ي و  مراؤها من مما ن    الأصناف .3

ــدمات التـــــي  والمقـــــاولات الأصـــــناف .4 ــب  يمتهـــــا التقديريـــــة  لاوالخـــ تتناتـــ

 .مع ت اليف إجراء المنا  ة

ــناف .5 ـــرة  الأصــــ ـــي يـــــ ــة م التـــــ ـــر ة  مجلــــــة إدارة الجمعيــــ ـــة الاـــــ م لحـــــ

ـــا مـــــــي منا  ـــــــة  ـــر مك   عامـــــــةتق ـــــــي بعـــــــد  طر هــــ ـــة توامـــ ومــــــي  الـــ

الســــــابقة تاــــــ ل لجنــــــة للقيــــــا  بالممارتــــــة بقــــــرار مــــــن  الحـــــالاتمــــــن 

ـــر  ـــة  العـــــا  المديــ ـــي تاـــــ يل هـــــذه اللجنــ ت ـــــم العناصـــــر  م ويراعـــــى مــ

ـــة  ـــم ً مـــــــــــع طبيعــــــــ ــنافالتــــــــــي تتناتــــــــــب و ائفهــــــــــم وخبرتهـــــــ  الأصـــــــ

ـــماء  ـــف متــــــ ـــرا يوضــــــ ـــة مح ــــــ ـــد اللجنــــــ ـــا   وتعــــــ ـــتراه ومهميتهــــــ الماــــــ

المفاضلــــــة بينهــــــم ثــــــم  ومتـــــةالمورديـــــــن الماــــــتر ين بالممارتــــــة 

ـــم المح ـــــر بالمســـــتندات الدالـــــة علـــــى  ـــا توصـــــى بـــــ    ويجـــــب م  يدعــ مــ

ـــة ـــة المراجعــ ـــرف جهــ ـــ  ت ــ ـــو  تحــ ـــ    لت ــ ـــاء بــ ـــا جــ ا   ويلا ــــ  . مــ

بعــــــــد اعتمادهــــــــا مــــــــن المديــــــــر  إلاتعــــــــد نهائيــــــــة  لا بالاختيــــــار التوصيــــــــة

 .للجمعيــةفيــذك  نالعــا  الت

  الشراء بالمناقصة المحدودةالرابعة عشر  المادة

ـــة ـــي المحــــــــدودة المنا  ـــــ ـــة صــــــــور إ ــــــــدة هـــــ  يقت ــــــــر  التــــــــي المنا  ـــــ

 بســــــجل  المقيديـــــن المورديـــــن مـــــن محـــــدود عـــــدد علـــــى ميهـــــا الامـــترا 

ـــم مو المورديـــــــــن ـــى بع هــــــ ـــى م  علــــــ ـــذا مـــــــــي يراعــــــ ــار هــــــ ـــة الاختيـــــ  ال فايــــــ

ـــة ـــمعة الماليــ ـــنة والســ ـــرة .الحســ ـــى وتسـ ـــذا علـ ـــوع هـ ـــن النـ ـــة مـ  المنا  ـ
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 عــــــدا ميمــــــا العامــــــة للمنا  ــــــة المنظمــــــة والإجـــــراءات القواعــــــد جميــــــع

 مـــــي للامــــترا  المورديـــــن دعـــــوة يتـــــم  يـــــث ال حـــــف  مـــــي الإعــــلا  مـــــرط

 .باليـد  ويسـلم  المحـدودة  المنا  ـة

 : الشراء بالمناقصة العامةالخامسة عشر  المادة 

المنا  ـــــــــة العامـــــــــة  طريقـــــــــة مـــــــــن طـــــــــرق الاـــــــــراء هـــــــــي مجموعـــــــــة 

التـــــــــي تهـــــــــدف إلـــــــــى توجيــــــــ  الدعــــــــوة إلــــــــى عامــــــــة المورديــــــــن  الإجـــــــراءات

المحتمليــــــن ل ــــــي ياــــــتر وا مــــــي ال فقــــــة موضــــــوع المنا  ــــــة وذلــــــك 

لتوميــــــر عن ــــــر التنامــــــة ميمــــــا بينهــــــم  بق ــــــد الوصــــــول إلــــــى مم ــــــل 

التـــــي يجـــــب اتباعهـــــا مـــــي  الـــــة  الإجـــــراءاتوتتمثـــــل  والأتـــــعار الاــــــروط 

  :يليالعامة ميما  الاراء بالمنا  ة  

 :الآتيةيا ل المدير العا  التنفيذك للجمعية اللجا   

 لجنة إعداد مروط المنا  ة ومروط طر ها. .1

 العروط.لجنة متف المظاريف وتفريغ   .2

  .لجنة الب  مي العطاءات المقدمة .3

 السادسة عشر: المادة 

 بــــــت مين الماـــــتريات مخ ـــــائي يقـــــو  الاـــــراء لعمليـــــة التف ـــــيلية المهـــــا 

 :يلي  ما  ومق  الماتريات  من الجمعية  ا تياجات

ــتقبال ــب اتــــــ ــراء طلــــــ ــتلا  الاــــــ ــب اتــــــ ــراء طلــــــ ــق الاــــــ ــوذ  ومــــــ  النمــــــ

 القســـــم رئـــــية تو يـــــعو الطلـــــب اتـــــتيفاء مـــــن الت  ـــــد لـــــذلك المخ ـــــص

ــتفيد ــد المســــ ــادة مــــــن الت  ــــ ــد الماليــــــة الإدارة إمــــ ــادة مــــــن الت  ــــ  الإدارة إمــــ

 .الإدارة من  الطلب  اعتماد  المالية
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 : المستندي الاعتماددورة  ة السابعة عشرالماد 

 .ممر الاراء من إدارة الماتريات  اتتلا  .1

ــتف  .2 ــب مـــ ــاد طلـــ ــاداعتمـــ ـــة  الاعتمـــ ـــن  يمـــ ـــد مـــ ــادالت  ـــ ـــدر  الاعتمـــ والم ـــ

ـــ ـــ  وتــــ ــراءاتمة لاومبل ــــ ـــل  إجــــ ـــراء  بــــ ــ الاــــ ـــي  إرجاعــــ ـــر المالــــ للمديــــ

 .عتماد الطلبلا

مـــــع المرمقـــــات  الأولــــىإرتـــــال مصـــــل الطلـــــب للبنـــــك وترتـــــل النســـــخة  .3

 .إلى  سـم الحسـابات ونسـخة إلى  ســم الماــتريات

 الإمـــــعارعلــــــى للاطـــــلاع  الاعتمـــــادإمـــــعار مـــــن البنـــــك بفـــــتف  اتـــــتلا   .4

 الم ـدر.ت  ـد مـن صحـة المبلـغ واتـم  لل

ــة .5 ـــف  مطابقــــــ ـــب متــــــ ـــخة طلــــــ ـــع نســــــ ـــات مــــــ ــادالبيانــــــ ـــ  ويحي الاعتمــــــ لــــــ

 .للمحاتـب المختـص

ـــجل   .6 ـــي تــــ ـــات مــــ ـــد المعلومــــ ــاد يــــ ــ  الاعتمــــ ـــال  وإ التــــ ـــ  وإرتــــ للحفــــ

 .للمتابعـة  الماترياتإلـى  سـم    الاعتمادنسـخة مـن  

 .دمع مبلغ الت مين والعمولة واك م اريف بن ية مخرة  .7

 .المستندات من البنك اتتلا بعد    الاعتمادتداد ما تبقى من   .8

إجـــــــــراءات  لإنهـــــــــاءالجمر ــــــــي  تســــــــليم المســـــــــتندات إلــــــــى المخلـــــــــص  .9

 .مستلومات.. الخ –مواد   الماتراة(المواد   لاتتلا التخليص  

 .بالماتريات بعد الفحص  اتتلا إعداد تند   .10

 (.توجد )إ تداد  يمة التخليص والجمار     .11

 .الماترياتتسعير   .12
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ـــ  .13 ـــن تــــــ ـــد مــــــ ـــراءات لاالت  ــــــ ــتلا مة إجــــــ ـــراءات  اتــــــ ـــتريات وإجــــــ الماــــــ

ـــة  ـــي  الــــ ـــراءات التعويـــــــ  مــــ ـــي إجــــ ـــن البـــــــدء مــــ ـــد مــــ التســـــــعير والت  ــــ

 .النقـص مو التلـف

 .المستندك  الاعتماد فل    .14
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