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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

 الموردين.وضع معايير اختيار   .2

  .تقييم الموردين المعتمدين .3

 

 المادة الثانية

اـتـــة عمليـــات الدـــراء والتعالـــدات واتعمــال واـادمـــات التـــي تتطل هـــا حاجـــة العمـــ   تســـرأ أحـــكام هـــذه اللائحــة علـــل 

  .باـجمعيـة

 

 المادة الثالثة

تعتبـر اتدارة المالية باـجمعيـة هـي اـجهـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيــذ عمليــات الدــراء لتوتيــر احتياجـات اـجمعيــة  

ـــتلومات وخدمــــــات أخــــــرلة وتعتبــــــر اتدارة الماليـــــة مســــــئولة عــــــن ت بــــــع التنفيــــــذ إلــــــل أ  ت ــــــ   مــــــن أصــــــول ثابتــــــة ومســـ

 .الأصناف ً المطلوبة إلـل اـجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعالد عليهـا طبقـا للدـروط المتفق عليهـا

 

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات

اتبـا  إجـراءات الدـراء  .تطبيق اللائحة ولواعد وسياسات الدراء والتوريد والتـججير لكاتـة أطدـطة اـجمعيـة واداراتهـا .1

 الواردة بدلي  الدراء والتقيد بها.

 .متابعـة عمليـات التوريـد بدلـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دليقـة .2

ـــا للمواصفــــات وال ميــــات الــــواردة بجمــــر الدــــراء  .3 ـــارفة تــــي اســـتلام الــــوارد مــــن المــــواد واللــــواهم للتجفــــد مــــن مطابقلهـ المدـ

أتض  الأولات والمفاوضة على ذلك   .المعـد مـن لبـ  القسـم المعنـي الدراء بجتض  الأسعار و

اـتيـة عـن تعاملات اـجمعيــة معهم .4 اتيـة و   .الاحتفاظ بعلالات ممتـاهة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات و

تســعير الــوارد علــل أســات التكلفــة  .دراسة أسعار التوريد ب فة مستمرة من ـ  مورد الاستخدام عند إعـادة الطلـ  .5

  )...تخليـص الـخ  – نقـ (اـحقيقيـة للدـراء مـع تقديـر للم اريـف العامـة 

البة الدراء المحلي بواسطة المندوبي  ومحاسبلهم إعداد ومتابعة خطط الدراء السنوية. .6  مر

 



  

 

2 

 

 

 المادة اـاامسة

تعــــــد اتدارة الماليــــة ـــــج  بجســـــــماء المورديــــــن لاصــــناف التـــــــي تحتاجهــــــا اـجمعيــــــة بدـــــك  مســــتمر والذيــــــن ً يتميـــــــوو  

 بالقــدرة وال فايــة والســمعة الطيبــةة ويجــ  عليهــا تحديــث هــذا الســج  ســنويا

 

 المادة السادسة

ـــد  ـــخريات أو الأعمـــال أو اـادمـــــات برـــــرا ترييـــــر طريقـــــة الدـــــراء أو التعالــ لا يجـــــوه بـــــجأ حـــــال مـــــن الأحـــوال تجوئـــــة المدــ

 تداء الأعمال أو اـادمــات.

 

 المادة السابعة

ـــاة حـــــــدود التخويـــــــن المناســـــــبة والاعتمــــــادات  ـــاء بمتطلبـــــــات اـجمعيـــــــة وبمراعــــ ـــتلومات بق ـــــــد الوتــــ ي ـــــــو  اـــــــراء المســــ

ـــي حــــــدود اعتمــــــادات المواهنـــــة بمعرتـــــة مـــــدراء الألســــام  ـــة لذلــــــك بالمواهنــــــة التخطيطيــــــة. وي ــــــو  الدــــــراء تـــ الما  ـــ

 .  باـجمعيـة الماتلفـة وعلـل أ  تتولـل اتدارة المالية إجراءات الدـراء والتعالـد

 

 المادة الثامنة

ـــا  ( ـــال الدــــراء اتلمــام بجحــــكام هــــذه اللائحــة وال يم ــــن أ  ي ــــو  عــــدم اتلمــام بهـ يتعيــــن علــــل جميــــع العامليــــن تــــي مجـ

 .  مبرر مقبول لماالفلهــا

 

 المادة التاسعة

 مدــخريات اـجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مدــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:يراعــل تــي تجميــن   .1

اتـــــر تيهـــــم الدـــــروط التـــــي تتهلهـــــم لهـــــذا التعامـــــ   .2 ـجميـــــع الأتـــراد والمتسســـــات الراـبيـــــن تـــــي التعامـــــ  معهـــــا ممـــــن تتو

  .تــرص م ســاوية ويعاملــو  علــل لــدم المســاواة

اـملـة وموحـدة عـن العمــ  المطلــوب للمتناتســي  بمــا يم  هــم مــن اـح ــول علــل هــذه المعلومــات تــي  .3 توتيـر معلومـات 

ولـت واحــد ويحــدد ميعــاد واحــد لتقديــم العــروا تتعامـــ  اـجمعيـــة تـــي ســـني  تجميـــن مدـــخرياتها وتنفيـــذ مدـــروعاتها 

ومــــا تحتاجـــــه مـــــن أعمـــــال مـــــع الأتــراد والمتسســـــات المرخـــــص لهـــــم بممارســـــة العمــــ  الـــــذأ تقـــــع تـــــي نطالـــــه الأعمـــال أو 

 .المدــخريات اللاهمة

  .يج  أ  يتم الدراء أو تجمي  الأعمال بجسعار عادلة لا تويد عن الأسعار السائدة .4

 .  لا يجوه لبول العروا والتعالد بموج ها إلا طبقا للدروط والمواصفات الموضوعية .5
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علــــى اـجمعيـــــة أ  تفســـــ  المجـــــال تـــــي تعاملهـــــا لأفبــــر عـــــدد مم ـــــن مـــــن المتهليـــــن العامليـــــن تـــــي ال دـــــاط الـــــذأ يجـــــرل  .6

  التعامـ  تيـه بحيـث لا يقت ـر تعاملهـا مـع أاـخاص أو متسسـات معينـة

 

 الباب الثاطي طرق الدراء
 

      العدرة خطة الدراءالمادة  

يعـد مدير اتدارة الطالبة للدراء نموذج طل  اراء أو في نموذج الطل  المالي المعتمد في اـجمعيـة وتحـدد تيـه بيانـات 

 الطل  على أ  تحوأ نو  السلعة وليملها التقرينية إ  أم ن  

 

 المادة اـحادية عدر

  :يتم الدراء بإحدل الطرق الأتية

 الأمر المباار. .1

 الممارسة. .2

 المنال ة المحدودة.   .3

 المنال ة العامة. .4

 

 المادة الثانية عدر: الدراء بالأمر المباار

المق ـــــود بالدـــــراء بــــالأمر المبااـــــر إتمــــام عمليـــــة الدـــــراء بالات ــــال المبااـــــر بالمـــــورد والتفـــــاوا والتعالـــــد معـــــه بـــــدو  

 :حاجـة إلـل إجـراء ات الات مـع ـيـره مـن المورديـن وت بـع هـذه الطريقـة تـي اـحالات الآتية

 ألف ريال.  10حد الدراء المباار المقرر دو  عروا حتى مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد اراؤها لدل جهة واحدة محت رة لها. .2

  .عندما ت و  الأصناف المطلوبة من م در ح ومي ووحيد .3

 عندما ت و  ليمة المدخريات بسيطة لا تتحم  المنال ة المحدودة أو الممارسة. .4

  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربلها واختبارها .5

ـــا اـحاجــــة المتحــــة علــــل أ  يقت ــــر الدــــراء علــــل ألــــ  لــــدر تتطلبــــه اـحاجــــة حتــــل تســــتوفي  .6 اــــراء الأصـــناف التــــي تفرضهـ

 إجـراءات الدـراء بالطـرق الأخرل.
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 المادة الثالثة عدر: الدراء بالممارسة

المق ـــود بالدـــراء بالممارســـة إتمــام عمليـــة الدـــراء بعـــد التفـــاوا مـــع مجموعـــة مـــن المورديـــن وت بـــع هـــذه الطريقـــة تـــي 

 اـحالات الآتية:

  .الأصناف أو الأعمال التــي تتميــو بناحيــة تنيــة لا يســتطيع توتيرهــا إلا أخ ائيو  وتنيو  معينــو   .1

الأصناف التـي سـبق طرحهــا تــي منال ــة عامــة ول ــن جميــع الأسـعار المقدمــة وجــدت ـيــر مقبولــةة ولا يســم  الولــت  .2

 .بطرحهـا تـي منال ـة عامـة أخـرل 

 .الأصناف التي تقتض ي طبيعلها أ  ي و  اراؤها من أمافن إنتاجها .3

 .ت ناس  ليملها التقديرية مع تكاليف إجراء المنال ة  لا الأصناف والمقاولات واـادمات التي  .4

وتــي حالــة  .الأصناف التــي يــرل مجلس إدارة اـجمعية أ  م تحــة اـجمعية تقضــي بعـــدم طرحهـــا تـــي منال ـــة عامـــة .5

ـــر أأ مـــــن اـحــــالات الســـــابقة تدـــــك  ـجنـــــة للقيـــــام بالممارســـــة بقـــــرار مـــــن المديـــــر العـــــامة ويراعـــــل تـــــي تدـــــ ي  هـــــذه  اتـ تو

ـــة  التجنــــة أ  تضــــم العناصــــر التــــي ت ناســــ  ومائفهــــم وخبرتهــــم ً مـــــع طبيعـــــة الأصـــناف المدـــخراة وأهميلهـــــاة وتعـــــد التجنــ

محضــــــرا يوضــــــ  أســــــماء المورديــــــن المدـــــخرفي  بالممارســـــة وأســــس المفاضلـــــة بي هـــــم ثـــــم مـــــا توصـــــل بـــــهة ويجـــــ  أ  يدعـــــم 

ويلاحــا ا  التوصيــــة بالاختيــار لا  .ـت ت ـــرف جهـــة المراجعـــةالمحضـــر بالمســـ ندات الدالـــة علـــل مـــا جـــاء بـــهة لت ـــو  تحــ

 تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التنفيــذأ لتجمعيــة.

 

 المادة الرابعة عدر: الدراء بالمنال ة المحدودة

ـــور   ـــي إحـــــــدل صــــ ـــدودة هــــ ـــن المنال ـــــــة المحــــ ـــن المورديــــ ـــدود مــــ ـــل عـــــــدد محــــ ـــا علــــ ــخرا  تيهــــ ـــي يقت ـــــــر الااـــ ـــة التــــ المنال ــــ

وتســـرل  .اـلمقيديــــن بســــج  المورديــــن أو بعضهــــم علــــل أ  يراعــــل تــــي هــــذا الاختيــار ال فايــــة الماليــــة والســــمعة اـحســــنة

علـــل هـــذا النـــو  مـــن المنال ـــة جميـــع القواعـــد واتجــراءات المنظمـــة للمنال ـــة العامـــة تيمـــا عـــدا اـــرط اتعــلا  تـــي 

 . الصحـفة حيـث يتـم دعـوة المورديـن للااخرا  تـي المنال ـة المحـدودة ويسـلم باليـد

 

 المادة اـاامسة عدر الدراء بالمنال ة العامة: 

ـــي  ـــراء هــ ـــرق الدــ ـــن طــ ـــة مــ ـــة فطريقــ ـــة العامــ ـــة المنال ــ ـــل عامـ ـــوة إلـ ـــه الدعـ ـــل توجيـ ـــدف إلــ ـــي تهــ ـــة اتجـــراءات التــ مجموعــ

المورديـن المحتمليــن ل ــي يدــخرفوا تــي ال فقــة موضــو  المنال ــة وذلــك لتوتيــر عن ــر التناتــس تيمــا بي هــمة بق ــد 

وتتمثـــ  اتجــراءات التـــي يجــ  اتباعهـــا فــي حالـــة الدــراء بالمنال ـــة العامـــة  الوصـــول إلــــل أتضـــ  الدــــروط والأســعارة

 - يدك  المجلس أو رئيس اـجلس أو المستول التنفيذأ لتجمعية إحدل التجا  الآتية: :تيما يلي

 ـجنة إعداد اروط المنال ة واروط طرحها. .1

الرارها. .2  ـجنة تت  المظاريف ودراسة العروا و
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  .ـجنة البت في العطاءات المقدمة .3

 . التجنة المالية مع تحديد اخت اصاتها ومن ضم ها إلرار عروا السعر إذا تم اعتمادها من مجلس اتدارة   .4

 

 المادة السادسة عدر

 المهام التف يلية لعملية الدراء يقوم مستول العهد بـتجمي  احتياجات اـجمعية من المدخريات وتق ما يلي: 

وتوليـــع رئـــيس القســـم المســـتفيد اســـتلام طلـــ  الدـــراء وتـــق النمـــوذج الما ـــص لـــذلك التجفـــد مـــن اســـ يفاء الطلـــ   

 التجفد من إتادة اتدارة المالية التجفد من إتادة اتدارة المالية اعتماد الطل  من اتدارة.

 
 

 دورة الاعتماد المس ندأ المادة السابعة عدر

 استلام أمر الدراء من اتدارة المالية .1

والم ـدر ومبلرـه وسـلامة إجـراءات الدــراء لبــ  إرجاعـه للمديــر اعتماد طل  تت  الاعتماد التجفـد مـن ليمـة الاعتماد  .2

 المالـي لاعتماد الطل 

إرســـال أصـــ  الطلــــ  للبنـــك وترســـ  ال ســــخة الأولــى مــــع المرتقـــات إلــى لســــم اـحســـابات وطســـخة إلـــى لســــم المدـــــخريات  .3

استلام إاعار من البنك بفت  الاعتماد للاطـلا  علــل اتاـعار ويتجفــد مــن احــة المبلــغ واســم الم ــدر يطابــق البيانــات 

ـــا  ــه لتحفـ ــاد واحالتـ ـــج  الاعتمـ ـــي سـ ـــات تـ ـــد المعلومـ ـــ  الماتــــص ليـ ـــه للمحاسـ ــاد ويحيلـ ـــ  الاعتمـ ـــ  تتـ ـــخة طلـ ـــع طسـ مـ

وارســـال طســـخة مـــن الاعتمــاد إلـــل لســـم المدــخريات للمتابعـــة دتــع مبلــغ التــجمي  والعمولــة واأ م ــاريف بن يــة أخــرل 

ـــــي تنهــــاء  ســــداد مــــا تبقــــل مــــن الاعتمــــاد بعــــد اســــتلام المســــ ندات مــــن البنــــك تســــليم المســــ ندات إلــــى المالــــص اـجمر

 مستلومات.. اـخ.  –إجراءات التخليص لاستلام المواد المدخراة ( مواد  

تسـعير المدـخريات التجفــد ) إعداد سند استلام بالمدخريات بعـد الفحـص سـداد ليمـة التخلـيص واـجمـار  دإ  وجـدت .4

مـــــن ســــلامة إجـــــراءات اســــتلام المدـــــخريات واجـــــراءات ال ســـــعير والتجفـــــد مـــــن البـــــدء تـــــي إجـــــراءات التعويـــــ  تـــــي حالـــــة 

 النقـص أو التلـف لف  الاعتماد المس ندأ.

 

 

 اعتماد مجلس اتدارة
 

 


