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 لائحة المشتريات
 والتعاقدات 

 

 الباب الأول أحكام عامة

 المادة الأولى: أهداف اللائحة

 :تٙذف ٘زٖ اٌلائحت إٌٝ ٚظغ إجشاءاث ِٛثمت ٌلاتٟ

 .المحددةتطابك الأصناف الموردة للمتطلبات  .1

 وضع معاٌٌر اختٌار الموردٌن. .2

  .تمٌٌم الموردٌن المعتمدٌن .3

 المادة الثانٌة

تسـشٞ أحـىبَ ٘ـزٖ اٌلائحت ػٍـٝ وبفـت ػ١ٍّـبث اٌشـشاء ٚاٌتؼبلـذاث ٚالإػّبي ٚاٌخذِـبث اٌتـٟ تتطٍبٙـب حبجـت اٌؼّـً 

  .ببٌجّؼ١ـت

 المادة الثالثة

ٌجٙـت اٌٛح١ـذة اٌّسئٌٛت ػـٓ تٕف١ـز ػ١ٍّـبث اٌشـشاء ٌتٛف١ـش احت١بجبث اٌجّؼ١ـت ِـٓ ببٌجّؼ١ـت ٘ـٟ ا الإداسة اٌّب١ٌتتؼتبـش 

ِسـئٌٛت ػـٓ تتبـغ اٌتٕف١ـز إٌـٝ أْ تصـً الأصٕبف ً  الإداسة اٌّب١ٌتأصـٛي ثببتـت ِٚسـتٍضِبث ٚخذِـبث أخـشٜ، ٚتؼتبـش 

 .ٌٍشـشٚغ اٌّتفك ػ١ٍٙـب اٌّطٍٛبت إٌـٝ اٌجّؼ١ـت أٚ إتّـبَ الأػّبي اٌّتؼبلذ ػ١ٍٙـب غبمـب

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئولٌات

اتباع إجراءات الشراء  .تطبٌك اللائحة ولواعد وسٌاسات الشراء والتورٌد والتأجٌر لكافة أنشطة الجمعٌة وإداراتها .1

 الواردة بدلٌل الشراء والتمٌد بها.

 .ومتابعـة دلٌمـة متابعـة عملٌـات التورٌـد بدلـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة .2
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المشـاركة فـً استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابمتهـا للمواصفـات والكمٌـات الـواردة بأمـر الشـراء  .3

  .المعـد مـن لبـل المسـم المعنـً الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأولات والمفاوضة على ذلن

  .ممتـازة مـع الموردٌـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافٌـة وكافٌـة عـن تعاملات الجمعٌــة معهم بعلالاتالاحتفاظ  .4

تسـعٌر الـوارد علـى أسـاس التكلفـة  .دراسة أسعار التورٌد بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب .5

  )...الـخ تخلٌـص – نمـل(الحمٌمٌـة للشـراء مـع تمدٌـر للمصارٌـف العامـة 

 مرالبة الشراء المحلً بواسطة المندوبٌن ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوٌة. .6

 المادة الخامسة

ٚاٌز٠ــٓ ً ٠ت١ّــضْٚ ببٌمــذسة  بشىً ِستّش بأســّبء اٌّٛسد٠ــٓ ٌلأصٕبف اٌتــٟ تحتبجٙــب اٌجّؼ١ــت الإداسة اٌّب١ٌت سجًتؼــذ 

 بــت، ٠ٚجــب ػ١ٍٙــب تحذ٠ــث ٘ــزا اٌســجً ســ٠ٕٛبٚاٌىفب٠ــت ٚاٌســّؼت اٌط١

 المادة السادست

لا ٠جــٛص بــأٞ حــبي ِــٓ الأحٛاي تجضئــت اٌّشــتش٠بث أٚ الأػّبي أٚ اٌخذِــبث بغــشض تغ١١ــش غش٠مــت اٌشــشاء أٚ 

 اٌتؼبلــذ لإداء الأػّبي أٚ اٌخذِــبث.

 المادة السابعة

٠ىـْٛ شـشاء اٌّسـتٍضِبث بمصـذ اٌٛفـبء بّتطٍبـبث اٌجّؼ١ـت ٚبّشاػـبة حـذٚد اٌتخض٠ـٓ إٌّبسـبت ٚالاػتّبداث اٌّخصصــت 

ٌزٌــه ببٌّٛاصٔــت اٌتخط١ط١ــت. ٠ٚىــْٛ اٌشــشاء فــٟ حــذٚد اػتّــبداث اٌّٛاصٔـت بّؼشفـت ِـذساء الألسبَ ببٌجّؼ١ـت اٌّختٍفـت 

 إجشاءاث اٌشـشاء ٚاٌتؼبلـذ لإداسة اٌّب١ٌتاٚػٍـٝ أْ تتٌٛـٝ 

 المادة الثامنة

٠تؼ١ــٓ ػٍــٝ ج١ّــغ اٌؼب١ٍِــٓ فــٟ ِجــبي اٌشــشاء الإٌّبَ بأحــىبَ ٘ــزٖ اٌلائحت ٚاي ٠ّىــٓ أْ ٠ىــْٛ ػــذَ الإٌّبَ بٙــب  (

 ِبشس ِمبٛي ٌّخبٌفتٙــب

 المادة التاسعة

 عٌــة وتنفٌــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال المواعــد الأساسٌة التالٌــة:ٌراعــى فــً تأمٌــن مشــترٌات الجم .1

لجمٌــع الأفراد والمؤسســات الراغبٌــن فــً التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فٌهــم الشــروط التــً تؤهلهــم لهــذا  .2

  .ةالتعامــل فــرص متســاوٌة وٌعاملــون علــى لــدم المســاوا

توفٌـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـٌن بمـا ٌمكنهـم مـن الحصـول علـى هـذه المعلومـات  .3

فـً ولـت واحـد وٌحـدد مٌعـاد واحـد لتمدٌـم العـروض تتعامــل الجمعٌــة فــً ســبٌل تأمٌــن مشــترٌاتها وتنفٌــذ 

أعمــال مــع الأفراد والمؤسســات المرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تمــع فــً مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن 

 .نطالــه الأعمال أو المشــترٌات اللازمة

  .ٌجب أن ٌتم الشراء أو تأمٌن الأعمال بأسعار عادلة لا تزٌد عن الأسعار السائدة .4

 لمواصفات الموضوعٌةلا ٌجوز لبول العروض والتعالد بموجبها إلا طبما للشروط وا .5
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على الجمعٌـة أن تفسـح المجـال فـً تعاملهـا لأكبر عـدد ممكـن مـن المؤهلٌـن العاملٌـن فـً النشـاط الـذي ٌجـرى  .6

 التعامـل فٌـه بحٌـث لا ٌمتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معٌنـة

 

 الباب الثانً طرق الشراء

 المادة العشرة خطة الشراء

ِذ٠ش الإداسة اٌطبٌبت ٌٍششاء ّٔٛرج غٍب ششاء أٚ فٟ ّٔٛرج اٌطٍب اٌّبٌٟ اٌّؼتّذ فٟ اٌجّؼ١ت ٚتحذد ف١ٗ ب١بٔبث اٌطٍب ٠ؼـذ 

 ػٍٝ أْ تحٛٞ ٔٛع اٌسٍؼت ٚل١ّتٙب اٌتمش٠ب١ت إْ أِىٓ 

 المادة الحادٌة عشر

  :٠تُ اٌششاء بئحذٜ اٌطشق الأت١ت

 الأمر المباشر. .1

 الممارسة. .2

 المنالصة المحدودة. .3

 لمنالصة العامة.ا .4

 المادة الثانٌة عشر: الشراء بالأمر المباشر

اٌّمصـٛد ببٌشـشاء ببلأِش اٌّببشـش إتّبَ ػ١ٍّـت اٌشـشاء ببلاتصبي اٌّببشـش ببٌّـٛسد ٚاٌتفـبٚض ٚاٌتؼبلـذ ِؼـٗ بـذْٚ حبجـت 

 :ت١تإٌـٝ إجـشاء اتصبلاث ِـغ غ١ـشٖ ِـٓ اٌّٛسد٠ـٓ ٚتتبـغ ٘ـزٖ اٌطش٠مـت فـٟ اٌحبلاث ا٢

 ألف ريال. 11حد الشراء المباشر الممرر دون عروض حتى مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها. .2

 .عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومً ووحٌد .3

 عندما تكون لٌمة المشترٌات بسٌطة لا تتحمل المنالصة المحدودة أو الممارسة. .4

 .المستحدثة لتجربتها واختبارهاالأصناف والمهمات  .5

شـراء الأصناف التـً تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن ٌمتصـر الشـراء علـى ألـل لـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى  .6

 تسـتوفً إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

ـشاء بؼـذ اٌتفـبٚض ِـغ ِجّٛػـت ِـٓ اٌّٛسد٠ـٓ ٚتتبـغ ٘ـزٖ اٌطش٠مـت فـٟ اٌّمصـٛد ببٌشـشاء ببٌّّبسسـت إتّبَ ػ١ٍّـت اٌش

 اٌحبلاث ا٢ت١ت:

  .الأصناف أو الأعمال التــً تتمٌــز بناحٌــة فنٌــة لا ٌســتطٌع توفٌرهــا إلا أخصائٌون وفنٌون معٌنــون .1



 المملكة العربٌة السعودٌة
 جمعٌة البر الخٌرٌة بالحفائر

مسجلة بوزارة الشؤون الاجتماعٌة 
 401برقم 

 بسم الله الرحمن الرحيم
 

 الرقم : 
 التارٌخ : 

  : المشفوعات

 

 حساب مصرف الراجحي 0170770700ج  00/ 7200027هاتف :  لحفائرالخيريت با جمعيت البر  - الحفائر  -العنوان : الطائف 

 077200000020710حساب الفرع   077200000020720حساب الزكاه    077200000071000الحساب العام 

 jam3etal7fair @hotmail.comبريذ الكتروني: 

ٌسـمح  لاالممدمـة وجـدت غٌـر ممبولـة، والأصناف التـً سـبك طرحهـا فـً منالصـة عامـة ولكـن جمٌـع الأسعار  .2

 .الولـت بطرحهـا فـً منالصـة عامـة أخـرى

 .الأصناف التً تمتضً طبٌعتها أن ٌكون شراؤها من أماكن إنتاجها .3

 .تتناسب لٌمتها التمدٌرٌة مع تكالٌف إجراء المنالصة لاالأصناف والمماولات والخدمات التً  .4

وفـً .تمضــً بعــدم طرحهــا فــً منالصــة عامــة الجمعٌةالجمعٌة أن مصلحــة  الأصناف التــً ٌــرى مجلس إدارة .5

حالـة توافـر أي مـن الحالات السـابمة تشـكل لجنـة للمٌـام بالممارسـة بمـرار مـن المدٌـر العـام، وٌراعـى فـً تشـكٌل 

ـع طبٌعــة الأصناف المشتراةوأهمٌتهــا، وتعــد هـذه اللجنـة أن تضـم العناصـر التـً تتناسـب وظائفهـم وخبرتهـم ً مـ

اللجنــة محضــرا ٌوضــح أســماء الموردٌــن المشـتركٌن بالممارسـة وأسس المفاضلـة بٌنهـم ثـم مـا توصـى بـه، 

 وٌلاحظ ان.وٌجـب أن ٌدعـم المحضـر بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء بـه، لتكـون تحـت تصـرف جهـة المراجعـة

 التوصٌــة بالاختٌار لا تعــد نهائٌــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المدٌــر العــام التنفٌــذي للجمعٌــة.

 المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة

اٌّٛسد٠ــٓ  إٌّبلصــت اٌّحــذٚدة ٘ــٟ إحــذٜ صــٛس إٌّبلصــت اٌتــٟ ٠متصــش الاشتشان ف١ٙــب ػٍــٝ ػــذد ِحــذٚد ِــٓ

ٚتسـشٜ .وبٌّم١ذ٠ــٓ بســجً اٌّٛسد٠ــٓ أٚ بؼعٙــُ ػٍــٝ أْ ٠شاػــٝ فــٟ ٘ــزا الاخت١بس اٌىفب٠ــت اٌّب١ٌــت ٚاٌســّؼت اٌحســٕت

ػٍـٝ ٘ـزا إٌـٛع ِـٓ إٌّبلصـت ج١ّـغ اٌمٛاػـذ ٚالإجشاءاث إٌّظّـت ٌٍّٕبلصـت اٌؼبِـت ف١ّـب ػـذا شـشغ الإػلاْ فـٟ 

 ح١ـث ٠تـُ دػـٛة اٌّٛسد٠ـٓ ٌلاشتشان فـٟ إٌّبلصـت اٌّحـذٚدة ٠ٚسـٍُ بب١ٌـذاٌصحـف، 

 اٌّبدة اٌخبِست ػشش اٌششاء ببٌّٕبلصت اٌؼبِت: 

إٌّبلصــت اٌؼبِــت وطش٠مــت ِــٓ غــشق اٌشــشاء ٘ــٟ ِجّٛػــت الإجشاءاث اٌتــٟ تٙــذف إٌــٝ تٛج١ـٗ اٌذػـٛة إٌـٝ ػبِـت 

ٓ ٌىـٟ ٠شـتشوٛا فـٟ اٌصفمـت ِٛظـٛع إٌّبلصـت ٚرٌـه ٌتٛف١ـش ػٕصـش اٌتٕبفـس ف١ّـب ب١ٕٙـُ، بمصـذ اٌّٛسد٠ـٓ اٌّحت١ٍّـ

اٌٛصـٛي إٌـٝ أفعـً اٌشـشٚغ ٚالأسؼبس،ٚتتّثً الإجشاءاث اٌتٟ ٠جب اتببػٙب فٟ حبٌت اٌششاء ببٌّٕبلصت اٌؼبِت ف١ّب 

 - اٌٍجبْ ا٢ت١ت:إحذٜ ١ت اٌتٕف١زٞ ٌٍجّؼ اٌّجٍس أٚ سئ١س اٌجٍس أٚ اٌّسؤٚي٠شىً :٠ٍٟ

 لجنة إعداد شروط المنالصة وشروط طرحها. .1

 .ودراسة العروض وإلرارهالجنة فتح المظارٌف  .2

  .لجنة البت فً العطاءات الممدمة .3

 اللجنة المالٌة مع تحدٌد اختصاصاتها ومن ضمنها إلرار عروض السعر إذا تم اعتمادها من مجلس الإدارة  .4

 المادة السادسة عشر

 بـتأ١ِٓ احت١بجبث اٌجّؼ١ت ِٓ اٌّشتش٠بث ٚفك ِب ٠ٍٟ: ِسؤٚي اٌؼٙذَ اٌتفص١ٍ١ت ٌؼ١ٍّت اٌششاء ٠مَٛ اٌّٙب

استلاَ غٍب اٌششاء ٚفك إٌّٛرج اٌّخصص ٌزٌه اٌتأوذ ِٓ است١فبء اٌطٍب ٚتٛل١غ سئ١س اٌمسُ اٌّستف١ذ اٌتأوذ ِٓ إفبدة الإداسة 

 اٌطٍب ِٓ الإداسة. اٌّب١ٌت اٌتأوذ ِٓ إفبدة الإداسة اٌّب١ٌت اػتّبد

 المادة السابعة عشردورة الاعتماد المستندي

 الإدارة المالٌةاستلام أمر الشراء من  .1
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اعتماد طلب فتح الاعتماد التأكـد مـن لٌمـة الاعتماد والمصـدر ومبلغـه وسـلامة إجراءات الشـراء لبـل إرجاعه  .2

 للمدٌـر المالـً لاعتماد الطلب

إرسـال أصـل الطلـب للبنـن وترسـل النسـخة الأولى مـع المرفمـات إلى لسـم الحسـابات ونسـخة إلى لســم  .3

المشــترٌات استلام إشعار من البنن بفتح الاعتماد للاطلاع علـى الإشعار وٌتأكـد مـن صحـة المبلـغ واسـم المصـدر 

لـه للمحاسـب المختـص لٌـد المعلومـات فـً سـجل الاعتماد ٌطابـك البٌانـات مـع نسـخة طلـب فتـح الاعتماد وٌحٌ

وإحالته للحفـظ وإرسـال نسـخة مـن الاعتماد إلـى لسـم المشترٌات للمتابعـة دفع مبلغ التأمٌن والعمولة واي 

 مصارٌف بنكٌة أخرى سداد ما تبمى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنن تسلٌم المستندات إلى المخلص

 مستلزمات.. الخ. –(مواد  المشتراةالجمركً لإنهاء إجراءات التخلٌص لاستلام المواد 

 سلاِتتسؼ١ش اٌّشتش٠بث اٌتأوـذ ِـٓ ) إػذاد سٕذ استلاَ ببٌّشتش٠بث بؼذ اٌفحص سذاد ل١ّت اٌتخ١ٍص ٚاٌجّبسن )إٔٛجذث

ٟ إجـشاءاث اٌتؼ٠ٛـط فـٟ حبٌـت إٌمـص أٚ اٌتٍـف لفً إجـشاءاث استلاَ اٌّشـتش٠بث ٚإجـشاءاث اٌتسـؼ١ش ٚاٌتأوـذ ِـٓ اٌبـذء فـ

 الاػتّبد اٌّستٕذٞ


