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  تمهيد: 

وضيافة   المكتبية  المشتريات  بعض  في  وانحصارها  الجمعية  مشتريات  لمحدودية  نظراً 

نادراً ما يتم شراؤها فإن   الكهربائية (مكيفات)  الجمعية  (مطاعم وبقالات) وبعض الأجهزة 

قسم الشؤون  الوحدة تحت مهام  تدخل  بحاجة إلى وحدة مشتريات وليست لإدارة مستقلة  و

  . والماليةالإدارية 

  أحكام عامة :الباب الأول

  :أهداف اللائحة -المادة الأولى 

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .١

  وضع معايير اختيار الموردين. .٢

   .تقييم الموردين المعتمدين .٣

  : المادة الثانية

كافـة   علـى  اللائحة  هـذه  أحـكام  واتسـري  والتعاقـدات  الشـراء  والخدمـات  لأعمليـات  عمال 

   .التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة

 : المادة الثالثة 

تعتبـر وحدة المشتريات بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء   

ومسـتلزمات   ثابتـة  أصـول  مـن  الجمعيـة  احتياجات  وحدة  لتوفيـر  وتعتبـر  أخـرى،  وخدمـات 

المشتريات مسـئولة عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصناف ً المطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام  

  .الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتفق عليهـا
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  الواجبات والمسئوليات  المادة الرابعة:

الجمعية   .١ أنشطة  لكافة  والتأجير  والتوريد  الشراء  وسياسات  وقواعد  اللائحة  تطبيق 

 اتباع إجراءات الشراء المعمول بها. .وإداراتها

للمواصفـات   .٢ مطابقتهـا  مـن  للتأكـد  واللـوازم  المـواد  مـن  الـوارد  استلام  فـي  المشـاركة 

   .والكميـات الـواردة بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك

  الاحتفاظ بعلاقات ممتـازة مـع المورديـن.   .٣

  : المادة الخامسة 

تعــد وحدة المشــتريات ســجل بأســماء المورديــن للأصناف التــي تحتاجهــا الجمعيــة والذيــن  

الســجل   هــذا  تحديــث  عليهــا  ويجــب  الطيبــة،  والســمعة  والكفايــة  بالقــدرة  يتميــزون 

 ســنويا. 

 : المادة السادسة

حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتريات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغييــر  لا يجــوز بــأي  

  داء الأعمال أو الخدمــات. طريقــة الشــراء أو التعاقــد لأ

  : المادة السابعة

التخزيـن   حـدود  وبمراعـاة  الجمعيـة  بمتطلبـات  الوفـاء  بقصـد  المسـتلزمات  شـراء  يكـون 

المناسـبة والاعتمادات المخصصــة لذلــك بالموازنــة التخطيطيــة. ويكــون الشــراء فــي حــدود  

و  تتولـى  أن  وعلـى  المختلفـة  بالجمعيـة  الأقسام  مـدراء  بمعرفـة  الموازنـة  حدة  اعتمــادات 

  المشـتريات إجراءات الشـراء والتعاقـد 
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 : المادة الثامنة

يمكــن أن    لا مجــال الشــراء الإلمام بأحــكام هــذه اللائحة ويتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي  

  . يكــون عــدم الإلمام بهــا مبرر مقبول لمخالفتهــا

 : المادة التاسعة 

وأعمــال   مشــروعات  مــن  تحتاجــه  مــا  وتنفيــذ  الجمعيــة  مشــتريات  تأميــن  فــي  يراعــى 

 القواعــد الأساسية التاليــة:

   .يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدةيجب أن  .١

على  الجمعيـة أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكبر عـدد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن   .٢

أو   أشـخاص  مـع  تعاملهـا  يقتصـر  لا  بحيـث  فيـه  التعامـل  يجـرى  الـذي  النشـاط  فـي 

  ة.مؤسسـات معينـ

  الباب الثاني: طرق الشراء 

 : المادة العاشرة 

  :يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

  الأمر المباشر .  .١

  الممارسة .  .٢

  المناقصة المحدودة .   .٣
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  شرة: الشراء بالأمر المبا - المادة الحادية عشر 

والتفـاوض  المقصـود بالشـراء بالأمر المباشـر إتمام عمليـة الشـراء بالاتصال المباشـر بالمـورد  
والتعاقـد معـه بـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة  

 فـي الحالات الآتية: 

 ف ريال. ألا ٥حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ   .١

  آلاف لابد من وجود تسعيرات ليتم الاختيار الأفضل للسعر   ٥الشراء لأكثر من   .٢
  الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها. وجود  .٣
  .  عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد  .٤
 عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة.  .٥
  .واختبارهاالأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها   .٦
تفرضهـا   .٧ التـي  الأصناف  قـدر  شـراء  أقـل  علـى  الشـراء  يقتصـر  أن  علـى  الملحـة  الحاجـة 

 إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.  ى تتطلبـه الحاجـة حتـى تسـتوف 

 الشراء بالممارسة:  -عشر  المادة الثانية

المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن  

 وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية : 

أخصائيون   .١ إلا  توفيرهــا  يســتطيع  لا  فنيــة  بناحيــة  تتميــز  التــي  الأعمال  أو  الأصناف 
   .وفنيون معينــون

الأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة عامـة ولكـن جميـع الأسعار المقدمـة وجـدت   .٢
 .  يسـمح الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى  لاغيـر مقبولـة ، و

 . الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن إنتاجها  .٣
التي   .٤ والخدمات  والمقاولات  إجراء    لا الأصناف  تكاليف  مع  التقديرية  قيمتها  تتناسب 

  .المناقصة
إدارة   . ٥ يــرى مجلس  التــي  تقضــي عــدم طرحهــا  الجمعية  مصلحــة    الجمعية أنالأصناف 

  . فــي مناقصــة عامــة
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 : الشراء بالمناقصة المحدودة - لمادة الثالثة عشرا

المناقصــة المحــدودة هــي إحــدى صــور المناقصــة التــي يقتصــر الاشتراك فيهــا علــى عــدد  

يراعــى فــي هــذا  محــدود مــن المورديــن كالمقيديــن بســجل المورديــن أو بعضهــم علــى أن  

علـى هـذا النـوع مـن المناقصـة جميـع    ي وتسـرة،  ة الماليــة والســمعة الحســنء الاختيار الكفا

الصحـف  فـي  الإعلان  شـرط  عـدا  فيمـا  العامـة  للمناقصـة  المنظمـة  والإجراءات    القواعـد 

، حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاشتراك فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم  والمواقع الالكترونية

  . باليـد

  :أحكام عامة – المادة الرابعة عشر
الرجوع   ويتم  والوقفية،  الاستثمارية  المشاريع  على  اللائحة  هذه  بنود  بعض  تسري  لا  قد 

  لمجلس الإدارة لاستصدار القرارات المناسبة لتلك المشاريع. 
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