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  تمهيـــــــد

ذوي    تضع  للأشخاص  المكية  عطاء  إجراءات  لائحة    الإعاقة جمعية 

عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال  كافـة  لتحدد    والتعاقدات  المشتريات 

 . والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة.

تؤمن الجمعية بقيمها و مبادئها المتمثلة في النزاهة و العمل الجماعي و  

تأتي   و  الإنجاز،  و  المبادرة  و  السياسة العناية  الجمعية،    هذه  عن  الصادرة 

لتعزيز تلك القيم و حمايتها، و ذلك لتفادي أن تؤثر المصلحة الشخصية أو  

أداء واجباته   الجمعية على  المهنية لأي شخص يعمل لصالح  أو  العائلية، 

 .  تجاه الجمعية 

 

   اقــنطال

والتعاقدات    المشـــتريات   جراءات تحديد آلية واضـــحة لإ  لائحة هذه ال  نطاق

هــي الجهــة اليحيــدة المسةيلة عــن تنفيــذ عمليــات الشــراء  فبالجمعيــة  

لتيفيــر احتياجات الجمعيــة مــن ألــيل ثابتــة ومســتلزمات و دمــات أ ــر ،  

ــل   ــى أن تصـــ ــذ إلـــ ــع التنفيـــ ــن تتبـــ ــةيلة عـــ ــر إدارة المشتريات مســـ وتعتبـــ

الألناف ًالمطليبة إلـــــى الجمعيـــــة أو إتمـــــات الأعمال المتعاقد عليهـــــا  

 بقـا للشـروط المتفق عليهـا. ط

 



  

5 
 

 2022الإصدار الأول 

 المسةيليات

لكافة   .1 والتأجير  والتيريد  الشراء  اللائحة وقياعد وسياسات  تطبيق 

 أنشطة الجمعية وإداراتها. 

 اتباع إجراءات الشراء الياردة بدليل الشراء والتقيد بها.   . 2

منظمـة   .3 بسـجلات  والاحتفاظ  بدقـة  التيريـد  عمليـات  متابعـة 

 دقيقـة. ومتابعـة  

مـن   . 4 للتأكـد  واللـيازت  المـياد  مـن  الـيارد  استلات  فـي  المشـاركة 

مطابقتهـا للميالفـات والكميـات الـياردة بأمـر الشـراء المعـد مـن  

الأوقات   وأفضل  الأسعار  بأفضل  الشراء  المعنـي  القسـم  قبـل 

 والمفاوضة على ذلك.  

الاحتفاظ بعلاقات ممتـازة مـع الميرديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات   . 5

 وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم.  

دراسة أسعار التيريد بصفة مستمرة من كل ميرد الاستخدات عند   . 6

الحقيقيـة   التكلفـة  أسـاس  علـى  الـيارد  تسـعير  الطلب.  إعادة 

 ... الـخ  تخليـص   – نقـل   للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة ( 

إعداد   .7 ومحاسبتهم  المندوبين  بياسطة  المحلي  الشراء  مراقبة 

 ومتابعة  طط الشراء السنيية. 
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أو   .8 الأعمال  أو  المشــتريات  تجزئــة  الأحيال  مــن  حــال  بــأي  يجــيز  لا 

الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال  

 . أو الخدمــات

 أهداف اللائحة 

تسـري أحـكات هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال  

 والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة.  

 : كالآتيميثقة  للمشتريات والتعاقدات  تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات  

 تطابق الألناف الميردة للمتطلبات المحددة.  .1

 وضع معايير ا تيار الميردين.  . 2

   تقييم الميردين المعتمدين.  . 3

ا  وتعتبـر  الإدارية  المسةيلة  لشؤون  اليحيـدة  الجهـة  هـي  بالجمعيـة  المالية 

ثابتـة   ألـيل  مـن  الجمعيـة  احتياجات  لتيفيـر  الشـراء  عمليـات  تنفيـذ  عـن 

أ ـر ،   و دمـات  الألناف ً    تتبـع   و ومسـتلزمات  تصـل  أن  إلـى  التنفيـذ 

المطليبة إلـى الجمعيـة أو إتمـات الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط  

 المتفق عليهـا. 
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 آلية الشراء  

الجمعيـة   .1 بمتطلبـات  اليفـاء  بقصـد  المسـتلزمات  شـراء  يكـين 

لذلــك   المخصصــة  والاعتمادات  المناسـبة  التخزيـن  حـدود  وبمراعـاة 

بالميازنــة التخطيطيــة. ويكــين الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الميازنـة  

الشؤون  بمعرفـة مـدراء الأقسات بالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن تتيلـى  

 . المالية إجراءات الشـراء والتعاقـد  الإدارية و 

يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمات بأحــكات هــذه   .2

  اللائحة وال يمكــن أن يكــين عــدت الإلمات بهــا مبرر مقبيل لمخالفتهــا 

. 

 تأمين مشتريات الجمعية 

تأميــن   .1 فــي  مــن  يراعــى  تحتاجــه  مــا  وتنفيــذ  الجمعيــة  مشــتريات 

 مشــروعات وأعمــال القياعــد الأساسية التاليــة: 

ممــن   .2 معهــا  التعامــل  فــي  الراغبيــن  والمؤسســات  الأفراد  لجميــع 

تتيافــر فيهــم الشــروط التــي تؤهلهــم لهــذا التعامــل فــرص متســاوية  

 ويعاملــين علــى قــدت المســاواة.  

تيفيـر معليمـات كاملـة وميحـدة عـن العمـل المطلـيب للمتنافسـين   .3

واحـد   وقـت  فـي  المعليمـات  هـذه  علـى  الحصـيل  مـن  يمكنهـم  بمـا 

ســبيل   فــي  الجمعيــة  تتعامــل  العـروض  لتقديـم  واحـد  ميعـاد  ويحـدد 
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تأميــن مشــترياتها وتنفيــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمــال مــع  

تقــع   الــذي  العمــل  بممارســة  لهــم  المر ــص  والمؤسســات  الأفراد 

 فــي نطاقــه الأعمال أو المشــتريات اللازمة. 

يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار   .4

 السائدة.  

للشروط   .5 طبقا  إلا  بميجبها  والتعاقد  العروض  قبيل  يجيز  لا 

 والميالفات الميضيعية 

مـن   .6 عـدد ممكـن  تعاملهـا لأكبر  فـي  المجـال  أن تفسـح  الجمعيـة  على 

لا   بحيـث  فيـه  التعامـل  يجـر   الـذي  النشـاط  فـي  العامليـن  المؤهليـن 

 . يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة  

 

 طرق الشراء 

يعـد مدير الإدارة الطالبة للشراء نميذج طلب شراء أو في نميذج الطلب  

نيع   تحيي  أن  الطلب على  بيانات  فيه  الجمعية وتحدد  المعتمد في  المالي 

 .السلعة وقيمتها التقريبية إن أمكن  

 يتم الشراء بإحد  الطرق الأتية:  و

 الأمر المباشر.  .1

 الشراء بالممارسة .  .2
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 المناقصة المحدودة.   .3

 المناقصة العامة.  .4

 

 الشراء بالأمر المباشر  طرق

المقصـيد بالشـراء بالأمر المباشـر إتمات عمليـة الشـراء بالاتصال المباشـر  

بالمـيرد والتفـاوض والتعاقـد معـه بـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره  

 مـن الميرديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية: 

 ألف ريال.   10الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ  حد   .1

 وجيد الألناف المراد شراؤها لد  جهة واحدة محتكرة لها.  . 2

 عندما تكين الألناف المطليبة من مصدر حكيمي ووحيد.   .3

عندما تكين قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة   . 4

 أو الممارسة. 

 الألناف والمهمات المستحدثة لتجربتها وا تبارها.   . 5

شـراء الألناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء   . 6

علـى أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى تسـتيفي إجـراءات الشـراء بالطـرق  

 الأ ر . 
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 الشراء بالممارسة

بالشـــراء بالممارســـة إتمات عمليـــة الشـــراء بعـــد التفـــاوض مـــع    المقصـــيد

 مجميعـة مـن الميرديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية:

الألناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يســتطيع تيفيرهــا   .1

 إلا أ صائيين وفنيين معينــين.  

جميـع   . 2 ولكـن  عامـة  مناقصـة  فـي  طرحهـا  سـبق  التـي  الألناف 

الأسعار المقدمـة وجـدت غيـر مقبيلـة، ولا يسـمح اليقـت بطرحهـا  

 فـي مناقصـة عامـة أ ـر . 

 الألناف التي تقتضي طبيعتها أن يكين شراؤها من أماكن إنتاجها.  .3

التقديرية   . 4 قيمتها  تتناسب  لا  التي  والخدمات  والمقاولات  الألناف 

 مع تكاليف إجراء المناقصة. 

الجمعية   . 5 مصلحــة  أن  الجمعية  إدارة  مجلس  يــر   التــي  الألناف 

تقضــي بعــدت طرحهــا فــي مناقصــة عامــة. وفـي حالـة تيافـر أي مـن  

الحالات السـابقة تشـكل لجنـة للقيـات بالممارسـة بقـرار مـن المديـر  

التـي  التنفيذي  العنالـر  أن تضـم  اللجنـة  هـذه  ويراعـى فـي تشـكيل   ،

المشتراة   الألناف  طبيعــة  مــع  و برتهـم ً  وظائفهـم  تتناسـب 

الميرديــن   أســماء  ييضــح  محضــرا  اللجنــة  وتعــد  وأهميتهــا، 

المشـتركين بالممارسـة وأسس المفاضلـة بينهـم ثـم مـا تيلـى بـه،  
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ويجـب أن يدعـم المحضـر بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء بـه، لتكـين  

 تحـت تصـرف جهـة المراجعـة.  

ويلاحظ ان التيليــة بالا تيار لا تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديــر  

 التنفيــذي للجمعيــة. 

 

 الشراء بالمناقصة المحدودة

المناقصــة المحــدودة هــي إحــد  لــير المناقصــة التــي يقتصــر الاشتراك    

أو   الميرديــن  بســجل  كالمقيديــن  الميرديــن  مــن  محــدود  عــدد  علــى  فيهــا 

والســمعة   الماليــة  الكفايــة  الا تيار  هــذا  فــي  يراعــى  أن  علــى  بعضهــم 

نـيع مـن المناقصـة جميـع القياعـد والإجراءات  الحســنة. وتسـر  علـى هـذا ال

 . المنظمـة  

يتـم دعـية   الصحـف، حيـث  الإعلان فـي  عـدا شـرط  العامـة فيمـا  للمناقصـة 

 . الميرديـن للاشتراك فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد

 

 الشراء بالمناقصة العامة

الإجراءات   هــي مجميعــة  الشــراء  مــن طــرق  العامــة كطريقــة  المناقصــة 

لكـي   المحتمليـن  الميرديـن  عامـة  إلـى  الدعـية  تيجيـه  إلــى  تهــدف  التــي 
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التنافـس   عنصـر  لتيفيـر  وذلـك  المناقصـة  ميضـيع  الصفقـة  فـي  يشـتركيا 

وتتمثل   والأسعار،  الشـروط  أفضـل  إلـى  اليلـيل  بقصـد  بينهـم،  فيمـا 

يلي:   فيما  العامة  بالمناقصة  الشراء  حالة  في  اتباعها  يجب  التي  الإجراءات 

إح  للجمعية  التنفيذي  المسؤول  أو  الجلس  رئيس  أو  المجلس  د   يشكل 

 - اللجان الآتية:  

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها.  .1

 لجنة فتح المظاريف ودراسة العروض وإقرارها.  . 2

 لجنة البت في العطاءات المقدمة.   .3

عروض   . 4 إقرار  ضمنها  ومن  ا تصالاتها  تحديد  مع  المالية  اللجنة 

 . السعر إذا تم اعتمادها من مجلس الإدارة 

 

 دورة الاعتماد المستندي 

 المالية   إدارة الشؤون الإدارية واستلات أمر الشراء من  .1

اعتماد طلب فتح الاعتماد التأكـد مـن قيمـة الاعتماد والمصـدر ومبلغـه   .2

 وسـلامة إجراءات الشـراء قبـل إرجاعه للمديـر المالـي لاعتماد الطلب 

إرسـال ألـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة الأولى مـع المرفقـات إلى   .3

قسـم الحسـابات ونسـخة إلى قســم المشــتريات استلات إشعار من  

المبلـغ   ويتأكـد مـن لحـة  الإشعار  علـى  الاعتماد للاطلاع  بفتح  البنك 
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واسـم المصـدر يطابـق البيانـات مـع نسـخة طلـب فتـح الاعتماد ويحيلـه  

وإحالته   الاعتماد  سـجل  فـي  المعليمـات  قيـد  المختـص  للمحاسـب 

للحفـظ وإرسـال نسـخة مـن الاعتماد إلـى قسـم المشتريات للمتابعـة  

دفع مبلغ التأمين والعميلة واي مصاريف بنكية أ ر  سداد ما تبقى  

لاعتماد بعد استلات المستندات من البنك تسليم المستندات إلى  من ا 

المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص لاستلات المياد المشتراة  

 . الخ .. مستلزمات  – ( مياد  

التخليص   .4 قيمة  الفحص سداد  بعد  بالمشتريات  استلات  إعداد سند 

والجمارك )إن وجدت )تسعير المشتريات التأكـد مـن سلامة إجـراءات  

استلات المشـتريات وإجـراءات التسـعير والتأكـد مـن البـدء فـي إجـراءات  

 التعييـض فـي حالـة النقـص أو التلـف قفل الاعتماد المستندي.  
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 تم الإعتماد من قبل مجلس إدارة الجمعية

للائحة إجراءات المشتريات والتعاقدات    
 

 د  ـالمنعق  (20رقم ) اع مجلس الإدارة   ـفي اجتم 

 ت 2023  / 10  / 30هـ الميافق  1445  / 04  / 15بتاريخ   
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