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 احكام عامه

 المادة الأولى: اهداف اللائحة 

 : ي
 تهدف هذه اللائحة الى وضع إجراءات موثقة للات 

 . المحددةتطابق الأصناف الموردة للمتطلبات  / 1

 تيار الموردين وضع معايير اخ/ 2

 المعتمدين  الموردينتقييم  / 3

 المادة الثانية: 

اء والتعاقدات والاعمال والخدمات  تسري احكام هذه اللائحة على كافة عمليات السرر

ي تتطلبها حاجة العمل بالجمعية. 
 الت 

 الثالثة: المادة 

يات بالجمعية هي الجهة الوحيدة  عن تنفيذ عمليات  ةالمسؤولتعتير إدارة المشي 

اء لتوفير احتياجات  وتعتير إدارة ، الجمعية من مستلزمات وخدمات أخرىالسرر

يات مسؤولة عن تتبع التنفيذ الى ان تصل الأصناف المطلوبة الى الجمعية او  المشي 

وط المتفق عليها.   إتمام الاعمال المتعاقد عليها طبقا للسرر

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات

اء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة  / 1  تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات السرر

اء والتقيد بها وإداراتها. اتباعية الجمع اء الواردة بدليل السرر   .إجراءات السرر

منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن  والاحتفاظ بسجلاتمتابعـة عمليـات التوريـد بدقة  / 2 

 خـال الحاسـب الالىي 

المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات  / 3 

اء بأفضل الاسعار و  الكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي السرر

 الأوقات والمفاوضة على ذلكوأفضل 

ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسجلات وافيـة وكافيـة  بعالقـات الاحتفاظ / 4

 .معهمالجمعيــة عـن تعاملات 
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الطلب. عند إعادة صفة مستمرة من كل مورد الاستخدام دراسة أسعار التوريد ب / 5

الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة )نقـل  تسـعير 

 الـخ(تخليـص  –

ن ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط مر / 6   اء المحلىي بواسطة المندوبير
اقبة السرر

اء السنوية  .السرر

 المادة الخامسة  

يات ســت التــي تحتاجهــا الجمعيــة  للأصنافجال بأســماء المورديــن عــد إدارة المشــي 

والذيــن ً يتميــزون بالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا 

 الســجل ســنويا 

 المادة السادسة 

يات  حواللا بــأي حــال مــن ا لا يجوز  أو الخدمــات بغــرض  والأعمالتجزئــة المشــي 

 أو الخدمــاتلأداء الاعمال ـد تغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقـ

 المادة السابعة  .

د التخزيـن يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـاة حـدو 

بالموازنــة التخطيطيــة. ويكــون الشــراء فــي المخصصــة لذلــك المناسـبة والاعتمادات 

بالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى الأقسام  حــدود اعتمــادات الموازنـة بمعرفـة مـدراء

يات إجراءات الشـراء والتعاقـد  إدارة المشـي 

 المادة الثامنة  

ل يمكــن وا اللائحةحــكام هــذه ـن فــي مجــال الشــراء الالمام بأتعيــن علــى جميــع العامليـ

ر مقبول لمخالفتهاأن يكــون عــدم الالما  م بها مير

 

 المادة التاسعة 

يات الجمعية وتنفيذ  / 1 ن مشي  ي تأمير
ن
وعات واعمال  هما تحتاجيراعي ف من مسرر

 القواعد الأساسية التالية

وط  / 2 ي التعامل معها ممن تتوافر فيهم السرر
ن
ن ف لجميع الافراد والمؤسسات الراغبير

ي تؤهلهم لهذا التعامل فرص متساوية فرص متساوية ويعاملون على قد
 م المساواة الت 
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ن بمـا يمكنهـم  / 3 توفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـير

لومـات فـي وقـت واحـد ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم مـن الحصـول علـى هـذه المع

ياتها وتنفيــذ مشــروعاتها ومــا  العـروض تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــي 

تحتاجــه مــن أعمــال مــع الافراد والمؤسســات المرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي 

يات تقــع فــي نطاقــه العمال او المش   اللازمةي 

ن الاعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الاسعار السائدة / 4 اء أو تأمير   يجب أن يتم السرر

وط والمواصفات لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها الا  / 5 طبقا للسرر

 الموضوعية

عـدد ممكـن مـن المؤهليـن  لأكير فسـح المجـال فـي تعاملهـا الجمعيـة أن تعلى  / 6ا 

ـا مـع أشـخاص يقتصـر تعاملهالتعامـل فيـه بحيـث لا يـن فـي النشـاط الـذي يجـرى العامل

 . أو مؤسسـات معينـة

اء  ي طرق الشر
 
 الباب الثان

اء  ة خطة الشر  المادة العاشر

اء  يات وبالتنسيق مع الإدارات المختلفة بالجمعية خطة السرر يعد مدير إدارة المشي 

ي اعدادها قبل انتهاء  السنوية
ن
المالية ليتم العمل  السنةللجمعية ويتم البدء ف

ي  بموجبها 
ن
، وتهدف الى عدم تجميد أموال واصول الجمعية وكذلك اللاحقة السنةف

اء وللحصول على افضل العروض وافضل الأسعار.   التخطيط لعملية السرر

 المادة الحادي عشر 

اء بإحدى الطرق   الاتية: يتم السرر

 المباشر الامر 

 الممارسة 

 المناقصة المحدودة 

 العامةالمنافسة 

اء  : الشر  المباشر  بالأمر المادة الثانية عشر

المباشـر إتمام عمليـة الشـراء بالاتصال المباشـر بالمـورد  بالأمر المقصـود بالشـراء 

والتفـاوض والتعاقـد معـه بـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن 

 : الأتيةوتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات 
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اء المباشر المقرر دون عروض حت  مبلغ  / 1  ألف ريال.  10حد السرر

اؤها لدى جهة واحدة محتكرة لهاوجود الأصناف ا / 2   .لمراد شر

  عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد / 3ت

يات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة / 4  عندما تكون قيمة المشي 

 .واختبارهاالاصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها  / 5

الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة  / 6

ي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى
ن
 قـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى تسـتوف

اء بالممارسة  : الشر  المادة الثالثة عشر

المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن 

 فـي الحالات الاتية: المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة 

هــا الا أخصائيون  الاعمال التــيالأصناف أو  / 1 تتميــز بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفير

  وفنيون معينــون

الأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة عامـة ولكـن جميـع الاسعار المقدمـة  / 2

  ة عامـة أخـرىوجـدت غيـر مقبولـة، ولا يسـمح الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـ

ي  / 3
اؤها من أماكن إنتاجها الأصناف الت  ي طبيعتها أن يكون شر

 تقتضن

ي لا تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف  / 4
الأصناف والمقاولات والخدمات الت 

 إجراء المناقصة

يــرى مجلس إدارة الجمعية أن مصلحــة الشــركة تقضــي بعــدم  الأصناف التــي / 5

السـابقة تشـكل لجنـة  وفـي حالـة توافـر أي مـن الحالات  .عامــةناقصــة طرحهــا فــي م

للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن المديـر العـام، ويراعـى فـي تشـكيل هـذه اللجنـة أن تضـم 

تهـم اه  ًالعناصـر التـي تتناسـب وظائفهـم وخير وأهميتهــا،  مــع طبيعــة الأصناف المشي 

ن بالممارسـة وأسس  كير وتعــد اللجنــة محضــرا يوضــح أســماء المورديــن المشـي 

المفاضلـة بينهـم ثـم مـا توصـى بـه، ويجـب أن يدعـم المحضـر بالمسـتندات الدالـة علـى 

المراجعـة .ويلاحظ ان التوصيــة بالاختيار لا مـا جـاء بـه، لتكـون تحـت تصـرف جهـة 

 للجمعية  بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التنفيــذيــد نهائيــة الا تع
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اء بالمناقصة المحدودة  : الشر  المادة الرابعة عشر

اك فيهــا علــى  المناقصــة المحــدودة هــي إحــدى صــور المناقصــة التــي يقتصــر الاشي 

ـجل المورديــن أو بعضهــم علــى أن يراعــى عــدد محــدود مــن المورديــن كالمقيديــن بسـ

علـى هـذا النـوع مـن  الحســنة. وتسـرىفــي هــذا الاختيار الكفايــة الماليــة والســمعة 

المناقصـة جميـع القواعـد والإجراءات المنظمـة للمناقصـة العامـة فيمـا عـدا شـرط 

اك فـي المناقصـة المحـدودة الإعلان فـي الصحـف، حيـث يتـم دعـوة المورديـن  للاشي 

 ويسـلم باليـد 

 

اء بالمناقصة العامة   :المادة الخامسة عشر الشر

تهــدف  الإجراءات التــيالمناقصــة العامــة كطريقــة مــن طــرق الشــراء هــي مجموعــة 

كوا فـي الصف قـة موضـوع إلــى توجيـه الدعـوة إلـى عامـة المورديـن المحتمليـن لكـي يشـي 

المناقصـة وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمـا بينهـم، بقصـد الوصـول إلـى أفضـل 

اء بالمناقصة  ي حالة السرر
ن
ي يجب اتباعها ف

الشـروط والاسعار وتتمثل الإجراءات الت 

: يشكلالعامة فيما   المدير العام التنفيذي للجمعية اللجان الاتية:  يلىي

وط المنا / 1 وط طرحهالجنة إعداد شر  قصة وشر

 لجنة فتح المظاريف وتفريــــغ العروض/ 2

ي العطاءات / 3
ن
 المقدمةلجنة البت ف

 المادة السادسة عسرر  

ن احتياجات الجمعية  يات بـتأمير ي المشي 
اء يقوم أخصات  المهام التفصيلية لعملية السرر

يات وفق ما يلىي    :من المشي 

اء وفق النموذج  اء استلام طلب السرر المخصص لذلك التأكد من استقبال طلب السرر

استيفاء الطلب وتوقيع رئيس القسم المستفيد التأكد من إفادة الإدارة المالية التأكد 

 من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة 
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اء  نماذج طلبات السرر

 

 سعادة/ مدير الشؤون المالية والإدارية

 وبعد:السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

 على تأمين الاحتياجات الموضحة ادناه وذلك لحاجة العمل اليها  بالموافقةنأمل منكم التكرم 

 

 

 

 طلب شراء 

      

 

 الكمية البيان م

   

   

   

   

   

 حسب المرفق 

 المبررات:

 الإدارةرئيس مجلس          المدير التنفيذي                         امين الصندوق           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  التاريخ  رقم الطلب
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 :الجمعية أعضاءتوقيع 

 

 

 


