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 الباب الأول أحكام عامة

 المادة الأولى: أهداف اللائحة

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1

 وضع معايير اختيار الموردين. .2

  .تقييم الموردين المعتمدين .3

 المادة الثانية

تســــرح كاــــذا  هــــذه اللائحة ةلــــى تااــــة ةمليــــات الوــــراء والتعا ــــدات وا ةما  

  .والخدمـات التـي تتطلبهـا ااجـة العمـل بالجمعيـة

 المادة الثالثة

تعتبــر ا دارة المالية بالجمعيــة هــي الجهــة الوايــدة المسعولة ةــن تنميــذ ةمليــات  

الوـــراء لتوايـــر ااتياجات الجمعيـــة مـــن كصـــو  ثابتـــة ومســـتلخمات وخدمـــات كخـــر    

وتعتبــر ا دارة المالية مســعولة ةــن تتبــع التنميــذ إلــى ك  تصــل الأصناف و المطلوبة  

 .و إتمـا  الأةما  المتعا د ةليهـا طبقـا للوـروط المتمق ةليهـاإلـى الجمعيـة ك

 

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات

تطبيق اللائحة و واةد وســــــياســــــات الوــــــراء والتوريد والت جير لذااة ك وــــــطة   .1

 اتباع إجراءات الوراء الواردة بدليل الوراء والتقيد بها. .الجمعية وإداراتها

 .متابعـة ةمليـات التوريـد بد ـة والااتماظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة د يقـة .2

الموـــــارتة اـــــي استلا  الـــــوارد مـــــن المـــــواد واللـــــوا   للت تـــــد مـــــن مطابقتهـــــا  .3

للمواصمــات والذميــات الــواردة ب مــر الوــراء المعــد مــن  بــل القســم المعنـــي  

  .الوراء ب اضل الأسعار وكاضل الأو ات والمماوضة ةلى ذلك

ــة   .4 ــجلات واايـــ ــم بســـ ــن والااتماظ لهـــ ــع المورديـــ ــا ة مـــ الااتماظ بعلا ات ممتـــ

  .وتاايـة ةـن تعاملات الجمعيــة معهم

ــتخدا  ةند إةادة  .5 ــتمرة من تل مورد الاســـ ــمة مســـ ــعار التوريد بصـــ ــة كســـ دراســـ

ــر   .الطلب ــع تقديــ ــراء مــ ــة للوــ ــة الحقيقيــ ــال التذلمــ ــى كســ ــوارد ةلــ ــعير الــ تســ

  )...تخليـص الـخ –  قـل(للمصاريـف العامـة 

مرا بة الوــراء المحلي بواســطة المندوبين ومحاســبتهم إةداد ومتابعة خط    .6

 الوراء السنوية.
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 المادة الخامسة

تعــــــد ا دارة المالية سجل ب ســــــماء المورديــــــن ل صناف التــــــي تحتاجهــــــا الجمعيــــــة  

بوذل مستمر والذيــــــن و يتميــــــخو  بالقــــــدرة والذمايــــــة والســــــمعة الطيبــــــة  ويجــــــب  

 ةليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويا

 

 

 المادة السادسة

ــات ب ــــر    ــتريات كو الأةما  كو الخدمــ ــة الموــ ــا  مــــن الأاوا  تجخئــ ــ ح اــ ــو  بــ لا يجــ

 ت ييــر طريقــة الوــراء كو التعا ــد  داء الأةما  كو الخدمــات.

 المادة السابعة

يذــــو  اــــراء المســــتلخمات بقصــــد الواــــاء بمتطلبــــات الجمعيــــة وبمراةــــاة اــــدود 

التخخيــن المناســبة والاةتمادات المخصصــــة لذلــــك بالموا  ــــة التخطيطيــــة. ويذــــو   

ــة  ــدراء الأ سا  بالجمعيــ ــة مــ ــة بمعراــ ــادات الموا  ــ ــــ ــدود اةتمــ ــــ ــي اــ ــــ ــراء اــ ــــ الوــ

  دارة المالية إجراءات الوـراء والتعا ـدالمختلمـة وةلـى ك  تتولـى ا

 المادة الثامنة

يتعيــن ةلــى جميــع العامليــن اــي مجــا  الوــراء ا لما  ب اــذا  هــذه اللائحة وا   (

 يمذــن ك  يذــو  ةــد  ا لما  بهــا مبرر مقبو  لمخالمتهــا

 المادة التاسعة

يراةــــى اــــي ت ميــــن موــــتريات الجمعيــــة وتنميــــذ مــــا تحتاجــــ  مــــن موــــروةات   .1

 وكةمــا  القواةــد الأساسية التاليــة:

ـــــر   .2 ـــــن تتوااـ ــا ممـ ـــ ـــــل معهـ ـــــي التعامـ ـــــن اـ ـــــات الراـبيـ ـــــع الأاراد والمـسسـ لجميـ

ايهــم الوــروط التــي تـهلهــم لهــذا التعامــل اــرص متســاوية ويعاملــو  ةلــى  

  . ــد  المســاواة

ــا   .3 ــين بمــ ــو  للمتنااســ ــل المطلــ ــن العمــ ــدة ةــ ــة ومواــ ــات تاملــ ــر معلومــ توايــ

ــاد   ــدد ميعـ ــد ويحـ ــي و ـــي وااـ ــات اـ ــذه المعلومـ ــى هـ ــم مـــن الحصـــو  ةلـ يمذنهـ

ــترياتها   ـــ ــن موـ ـــ ــبيل ت ميـ ـــ ــي سـ ـــ ــة اـ ـــ ــل الجمعيـ ـــ ــرو  تتعامـ ــم العـ ــد لتقديـ وااـ

ــن كةم ـــ ـــ ــ  مـ ـــ ــا تحتاجـ ـــ ــروةاتها ومـ ـــ ــذ موـ ـــ ــات  وتنميـ ـــ ــع الأاراد والمـسسـ ـــ ــا  مـ ـ

ــــــ  الأةما  كو  ــــــي  طا ــ ــــــع اــ ــــــذح تقــ ــــــل الــ ــــــة العمــ ــــــم بممارســ ــــــص لهــ المرخــ

 .الموــتريات اللا مة

يجـب ك  يتم الوـــــــراء كو تـ مين الأةمـا  بـ ســـــــعـار ةـادلـة لا تخيـد ةن الأســـــــعـار   .4

  .السائدة
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لا يجو   بو  العرو  والتعـا ـد بموجبهـا إلا طبقـا للوـــــــروط والمواصـــــــمـات   .5

 الموضوةية

ــة ك  تمســا المجــا  اــي تعاملهــا لأتبر ةــدد ممذــن مــن المـهليــن   .6 ةلى الجمعي

العامليــن اــي النوــاط الــذح يجــر  التعامــل ايــ  بحيــث لا يقتصــر تعاملهــا مــع  

  كاـخاص كو مـسسـات معينـة

 

 الباب الثاني طرق الشراء

      المادة العشرة خطة الشراء

يعــــــــــد مدير ا دارة الطالبة للوــراء  موذأ طلب اــراء كو اي  موذأ الطلب المالي  

المعتمد اي الجمعية وتحدد اي  بيا ات الطلب ةلى ك  تحوح  وع السلعة و يمتها  

 التقريبية إ  كمذن 

 

 المادة الحادية عشر

  :يتم الوراء بإاد  الطرق الأتية

 الأمر المباار. .1

 الممارسة. .2

 المنا صة المحدودة.   .3

 المنا صة العامة. .4

 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر

المقصــود بالوــراء بالأمر المبااــر إتما  ةمليــة الوــراء بالاتصا  المبااــر بالمــورد 

والتمــاو  والتعا ــد معــ  بــدو  ااجــة إلــى إجــراء اتصالات مــع ـيــره مــن المورديــن  

 :وتتبـع هـذه الطريقـة اـي الحالات الآتية

 كلف ريا . 10اد الوراء المباار المقرر دو  ةرو  اتى مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد اراؤها لد  جهة واادة محتذرة لها. .2

  .ةندما تذو  الأصناف المطلوبة من مصدر اذومي ووايد .3

ةنـدمـا تذو   يمـة الموـــــــتريـات بســـــــيطـة لا تتحمـل المنـا صـــــــة المحـدودة كو  .4

 الممارسة.

  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .5

اــراء الأصناف التــي تمرضهــا الحاجــة الملحــة ةلــى ك  يقتصــر الوــراء ةلــى ك ـل   .6

  ـدر تتطلبـ  الحاجـة اتـى تسـتواي إجـراءات الوـراء بالطـرق الأخر .



 
4 

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

ــة الوــراء بعــد التمــاو  مــع مجموةــة   المقصــود بالوــراء بالممارســة إتما  ةملي

 مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة اـي الحالات الآتية:

ــا إلا   .1 ــــ ــتطيع توايرهــ ــــ ــة لا يســ ــــ ــة انيــ ــــ ــخ بناايــ ــــ ــي تتميــ ــــ الأصناف كو الأةما  التــ

  .كخصائيو  وانيو  معينــو 

ــع الأسعار   .2 ــن جميـــ ــة ولذـــ ــة ةامـــ ــي منا صـــ ــا اـــ ــبق طراهـــ ــي ســـ الأصناف التـــ

ــة  ولا يســما الو ــي بطراهــا اــي منا صــة ةامــة   ــر مقبول المقدمــة وجــدت ـي

 .كخـر 

 .الأصناف التي تقتضي طبيعتها ك  يذو  اراؤها من كماتن إ تاجها .3

ــناف والمقاولات والخدمات التي   .4 ــب  يمتها التقديرية مع تذاليف  لاالأصـ تتناسـ

 .إجراء المنا صة

الأصناف التــــي يــــر  مجلا إدارة الجمعية ك  مصلحــــة الجمعية تقضــــي بعــــد    .5

واــي االــة توااــر كح مــن الحالات الســابقة توــذل  .طراهــــا اــــي منا صــــة ةامــــة

ــذه   ــذيل هـ ــي توـ ــى اـ ــا   ويراةـ ــر العـ ــرار مـــن المديـ ــة بقـ ــا  بالممارسـ ــة للقيـ لجنـ

اللجنـــة ك  تضـــم العناصـــر التـــي تتناســـب وبائمهـــم وخبرتهـــم و مــــــع طبيعــــــة 

ــا  ــــ ــرا يوضــ ــــ ــة محضــ ــــ ــد اللجنــ ــــ ــا  وتعــ ــــ ــماء الأصناف الموتراة وكهميتهــ ــــ كســ

المورديــــن الموــترتين بالممارســة وكسا المماضلــة بينهــم ثــم مــا توصــى بــ    

ــاء بـــ   لتذـــو  تح ــا جـ ــر بالمســـتندات الدالـــة ةلـــى مـ ـــي  ويجـــب ك  يدةـــم المحضـ

ــد   .تصــرف جهــة المراجعــة ــة إلا بعــ ــ ــد  هائي ــة بالاختيار لا تعــ ــ ويلااظ ا  التوصي

 اةتمادهــا مــن المديــر العــا  التنميــذح للجمعيــة.

 

 المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة

ــا    ــر الااترا  ايهــ ــي يقتصــ ــ ــة الت ــور المنا صــ ــد  صــ ــي إاــ ــدودة هــ ــة المحــ المنا صــ

ــى  ــم ةلــ ــن كو بعضهــ ــن المورديــــن تالمقيديــــن بســــجل المورديــ ــدود مــ ــدد محــ ــى ةــ ةلــ

وتســر  ةلــى هــذا   .ك  يراةــــى اــــي هــــذا الاختيار الذمايــــة الماليــــة والســــمعة الحســــنة

النــوع مــن المنا صــة جميــع القواةــد وا جراءات المنظمــة للمنا صــة العامــة ايمــا  

ةـدا اـرط ا ةلا  اـي الصحـف  ايـث يتـم دةـوة المورديـن للااترا  اـي المنا صـة  

 المحـدودة ويسـلم باليـد

 المادة الخامسة ةور الوراء بالمنا صة العامة:

المنا صــــــة العامــــــة تطريقــــــة مــــــن طــــــرق الوــــــراء هــــــي مجموةــــــة ا جراءات التــــــي 

تهــــــدف إلــــــى توجيـــ  الدةـــوة إلـــى ةامـــة المورديـــن المحتمليـــن لذـــي يوـــترتوا اـــي 

ــا بينهـــم  بقصـــد   ــر التنااـــا ايمـ الصمقـــة موضـــوع المنا صـــة وذلـــك لتوايـــر ةنصـ

ــر  ــل الوــ ــى كاضــ ــو  إلــ وتتمثل ا جراءات التي يجب اتباةها اي   وط والأسعار الوصــ
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يوــــــذل المجلا كو رئيا الجلا كو  :االة الوــــــراء بالمنا صــــــة العامة ايما يلي

 - المسـو  التنميذح للجمعية إاد  اللجا  الآتية:

 لجنة إةداد اروط المنا صة واروط طراها. .1

 لجنة اتا المظاريف ودراسة العرو  وإ رارها. .2

 .لجنة البي اي العطاءات المقدمة .3

اللجنة المالية مع تحديد اختصــاصــاتها ومن ضــمنها إ رار ةرو  الســعر إذا  .4

 تم اةتمادها من مجلا ا دارة

 المادة السادسة عشر

المها  التمصيلية لعملية الوراء يقو  مسـو  العهد بـــت مين ااتياجات الجمعية   

 من الموتريات واق ما يلي:

ــتيماء الطلب   ــص لذلك الت تد من اسـ ــراء واق النموذأ المخصـ ــتلا  طلب الوـ اسـ

وتو يع رئيا القســـــــم المســـــــتميـد التـ تد من إاادة ا دارة المـاليـة التـ تد من إاادة  

 ا دارة المالية اةتماد الطلب من ا دارة.
 

 دورة الاعتماد المستندي المادة السابعة عشر

 استلا  كمر الوراء من ا دارة المالية .1

ــ    .2 ــدر ومبل ـــ ــة الاةتماد والمصـــ ــن  يمـــ ــد مـــ اةتماد طلب اتا الاةتماد الت تـــ

 وسـلامة إجراءات الوـراء  بـل إرجاة  للمديـر المالـي لاةتماد الطلب

ــات إلى  .3 ــع المراقــ ــخة الأولى مــ ــل النســ ــك وترســ ــب للبنــ ــل الطلــ ــا  كصــ إرســ

ــتريات استلا  إاعار من البنك   ــم الموــ  ســم الحســابات و ســخة إلى  ســ

بمتا الاةتماد للاطلاع ةلــــــى ا اعار ويت تــــــد مــــــن صحــــــة المبلــــــغ واســــــم  

لــ  للمحاســب المصــدر يطابــق البيا ــات مــع  ســخة طلــب اتــا الاةتماد ويحي

المختــــص  يــــد المعلومــــات اــــي ســــجل الاةتماد وإاالت  للحمــــظ وإرســــا   

 ســـــخة مـــــن الاةتماد إلـــــى  ســـــم الموتريات للمتابعـــــة داع مبلغ الت مين  

والعمولة واح مصــاريف بنذية كخر  ســداد ما تبقى من الاةتماد بعد اســتلا  

الجمرتي   هاء   المســــــتندات من البنك تســــــليم المســــــتندات إلى المخلص

 مستلخمات.. الخ. –إجراءات التخليص لاستلا  المواد الموتراة ( مواد 

ــداد  يمـة التخليص   .4 إةـداد ســـــــنـد اســـــــتلا  بـالموـــــــتريـات بعـد المحص ســـــ

تسـعير الموـتريات الت تــــــــد مــــــــن سـلامة إجــــــــراءات  ) والجمار  )إ  وجدت

استلا  الموــــتريات وإجــــراءات التســــعير والت تــــد مــــن البــــدء اــــي إجــــراءات  

 التعويـض اـي االـة النقـص كو التلـف  مل الاةتماد المستندح.
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 السياسة  من أعضاء مجلس الإدارة:اعتماد 

 التو يع  الصمة  الاسم  

ةبد العخيخ النااعبن محمد  ١ ا دارة مجلا رئيا    

ةبد الله بن سليمبن وليد  ٢    ائب رئيا مجلا ا دارة 

  المورف المالي  صالا بن محمد ةبد العخيخ النااع  ٣

ا دارة مجلا ةضو ـا م بن ةبد الله ال ا م  ٤   

سعد الحقبا يبن  اصر  ٥ ا دارة مجلا ةضو    

 

 

 

 


