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 .للجمعية الخيرية لتحفيظ  القرآن الكريم بحفر الباطن  –: أهداف اللائحة  لىالمادة الأو 

 :  تيللا  وضع إجراءات موثقة لىتهدف اللائحة إ 

 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.  .1

 ار الموردين . ياخت يير وضع معا .2

 م الموردين المعتمدين . يتقي .3

 ة يالمادة الثان

عمال والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة ت الشـراء والتعاقـدات والأ ياسـري أحـكام هـذە اللائحة علـى كافـة عملـت

 ة . يالعمـل بالجمعـ

 المادة الثالثة 

اجات ير احتيت الشـراء لتوفـياـذ عمليلة عـن تنفـؤو ـة هـي الجهـة المسيبالجمع إدارة الخدمات المساندةتعتبـر  

اف ذ إلـى أن تصـل الأصنيالتنفـ متابعةلة عـن ؤو مسـو ـة مـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، يالجمع

 إلـى الجمعية و إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتفق عليهـا.  لوبةالمط

  والمسؤولياتالمادة الرابعة: الواجبات 

  بشأن جميع عمليات الشراء وتوفير احتياجات الجمعية. تطبيق اللائحة  .1

لي مع ل الحاــ  اآلاقـة مـن خـيسـجلات منظمـة ومتابعـة دقبـد بدقـة والاحتفاظ يات التور يمتابعـة عملـ .2

 .  الأقسام المعنية

 بطل ة ـات الـوارديمكمواصفـات والد مـن مطابقتهـا للكالمشـاركة فـي اـتلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأ  .3

حقيق تلى بأفضل الأـعار وأفضل الأوقات والمفاوضة ع المعني والشراءالشـراء المعـد مـن قبـل القسـم 

 .  أقصى اـتفادة للجمعية

ية ة عـن تعاملات الجمعيـة وكافـيسـجلات وافبوالاحتفاظ لهـم  ينقـات ممتـازة مـع الموردلاالاحتفاظ بع .4

 معهم . 

أــاس  الـوارد علـى ر سـعيتو د بصفة مستمرة من كل مورد الاـتخدام عند إعادة الطل  يدراـة أـعار التور  .5

 ـص الـخ (... يتخل –ـف العامـة )نقـل يـر للمصار يـة للشـراء مـع تقديقيالتكلفـة الحق

 المادة الخامسة 

ـزون بالقـدرة ييتم والذينـن للأصناف التـي تحتاجهـا الجمعية يالمورد ببيانات الخدمات المساندةإدارة  تحتفظ

 دعت الحاجة.  متىث يجـ  عليهـا تحدية والسـمعة الطيبـة، و يفاكوال

 



  السادسةالمادة 

قـة الشـراء أو رييـر طيأو الأعمال أو الخدمـات بغـرض تغ المشترياتجـوز بـأي حـال مـن الأحوال تجزئـة يلا 
 لأعمال أو الخدمـات . اء ادالتعاقـد لأ 

 المادة السابعة 

ات ـن المناــبة والاعتمادزيكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعية ومراعـاة حـدود التخي

ارات الإد ـة. وكـون الشـراء فـي حـدود اعتمـادات الموازنـة بمعرفـة مـدراءيطيالمخصصـة لذلـك بالموازنـة التخط

 إجراءات الشـراء والتعاقـد  الخدمات المساندةالجمعية وعلـى أن تتولـى إدارة الأقسام بو 

 المادة الثامنة 

 والعمل بموجبها. ن فـي مجـال الشـراء الإلمام بأحـكام هـذە اللائحة يـع العاملـيـن علـى جمييتع

 المادة التاسعة 

 ـة:  ية التاليمشـروعات وأعمـال القواعـد الأـاـذ مـا تحتاجـه مـن يالجمعية وتنفـ مشترياتـن ييراعـى فـي تأم

 ن فـي التعامـل معهـا ممـن تتوافـر فيهـم الشـروط التـي تؤهلهـم لهـذا يع الأفراد والمؤـسـات الراغبـيجمـ

 عاملـون علـى قـدم المسـاواة . ية و يالتعامـل فـرص متسـاو 

  مكنهـم مـن الحصـول علـى هـذە يـن بمـا يمتنافسللتوفـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب

 تأمينل يتتعامـل الجمعية فـي ــبو م العـروض يواحـد لتقد موعد حـدد يالمعلومـات فـي وقـت واحـد و 

ــة يوتنفـترياتها مش ذ مشـروعاتها ومـا تحتاجـه مـن أعمـال مـع الأفراد والمؤـسـات  المرخـص لهـم بممار

 اللازمة.  المشترياتي نطاقـه الأعمال أو العمـل الـذي تقـع فـ

 في السوقعن الأـعار السائدة  تزيد الأعمال بأـعار عادلة لا  تأمين أو  الشراءج  أن يتم ي . 

  ةيوالمواصفات الموضوع للشروطجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا يلا.  

 لـذي ـن فـي النشـاط ايـن العامليعـدد ممكـن مـن المؤهل ر بكالجمعية أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأ  لى ع

   .قتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤـسـات معينـةيث لا يه بحـيجـرى التعامـل فـي

 

 

 

 

  

   



 الثاني طرق الشراء الباب

       خطة الشراء: العاشرة المادة 

بل قالمختلفـة بالجمعية خطـة الشـراء والأقسام التنسـيق مـع الإدارات بو  الخدمات المساندةـر إدارة يعـد مدي

أمـوال  ـد يـة ليتـم العمـل بموجبهـا فـي السـنة اللاحقة، وتهـدف إلـى عـدم تجميللجمع المالية السـنةانتهاء 

عار وأفضـل الأـ وأجودها  ة الشـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروضيـط لعملـيوأصـول الجمعية وكذلـك التخط
. 

 : طرق الشراء الحادية عشرالمادة 

 ة : يتالطرق اآ  بإحدى الشراءيتم 

 . المباشر الأمر  .1

ة.  .2  الممارـ

 المناقصة المحدودة.   .3

 المناقصة العامة.  .4

   الثانية عشر : الشراء بالأمر المباشرالمادة 

 ة الشـراء بالاتصال المباشـر بالمـورد والتفـاوض والتعاقـد معـه بـدونيالمقصـود بالشـراء بالأمر المباشـر إتمام عملـ

 ة: يقـة فـي الحالات اآترين وتتبـع هـذە الطيرە مـن المورديحاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غـ

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

 اؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها. شر  وجود الأصناف المراد .2

 . ووحيد ومية من مصدر حكوبعندما تكون الأصناف المطل .3

ة. يسب المشترياتمة يعندما تكون ق .4  طة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارـ

 تها واختبارها. ربالأصناف والمهمات المستحدثة لتج .5

قتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة يشـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن  .6

 إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.  تستوفيحتـى 

  عشر : الشراء بالممارسةالمادة الثالثة 

ـة إتمام عملـ قـة ريالط وتتبـع هـذە ينة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديالمقصـود بالشـراء بالممارـ

 ة : يفـي الحالات اآت

 هـا إلا أخصائيون وفنيون معينـون . ر سـتطيع توفييلا  التي فنيةالالأصناف أو الأعمال  .1

 لاو ر مقبولـة،  يغـ كانتـع الأـعار المقدمـة  يـن جمكالأصناف التـي ــبق طرحهـا فـي مناقصـة عامـة ول .2

 سـمح الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى. ي

 ن إنتاجها. كمن أما  طبيعتها أن يكون شراؤها التي تقتضي الأصناف  .3

  التي لا تتناـ  قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة.  الأصناف والمقاولات والخدمات .4



 .ضـي بعـدم طرحهـا فـي مناقصـة عامـةتتق الجمعيةمجلس إدارة الجمعية أن مصلحـة  يرىالأصناف التـي  .5

 بالمناقصة المحدودة  عشر : الشراءالمادة الرابعة 

ن  يفيهـا علـى عـدد محـدود مـن المورد الاشتراكقتصـر يالمناقصـة المحـدودة هـي إحـدى صـور المناقصـة التـي  

 سـنة. ة والسـمعة الحيالمالـ الكفايةار يأو بعضهـم علـى أن يراعـى فـي هـذا الاختن يالموردسـجل ب كالمقيدين

ع القواعـد والإجراءات المنظمـة للمناقصـة العامـة فمـا عـدا شـرط يمـن المناقصـة جمـ النوعسـرى علـى هـذا تو 

 .ديسـلم بالـيفـي المناقصـة المحـدودة و  للاشتراكن يالموردالإعلان فـي  الصحـف،  حـث يتـم دعـوة 

 

 بالمناقصة العامةشراء العشر :  المادة الخامسة 

 ـه الدعـوة إلـى عامـةيرق الشـراء هـي مجموعـة الإجراءات التـي تهـدف إلـى توجقـة مـن طـريالمناقصـة العامـة كط

مـا بينهـم، يـر عنصـر التنافـس فيـع المناقصـة وذلـك لتوفوفـي الصفقـة موضيشتركوا ي كلـ المحتملينن يالمورد

راء لشحالة ا  ا فيالتي يج  اتباعهالشـروط ، وتتمثل الإجراءات و  الأـعار بقصـد الوصـول إلـى أفضـل

 .بالمناقصة العامة

   -:وفيما يلي بيان بأـماء اللجان المشكلة 

  المشترياتلجنة  .1

 . فالمظاريلجنة فتح  .2

 لجنة فحص العروض.  .3

 عشر : المادة السادسة 

تتم عملية الشراء وفق دورة مستندية كاملة تبدأ بتقديم طل  الشراء مرورا باعتماد مدير الخدمات المساندة  

ومن ثم اعتماد صاح  الصلاحية ومن ثم تأمين المشتريات بالتنسيق مع الإدارة المالية والأقسام المعنية لها 

 وذلك وفق نموذج طل  صرف المعتمد بالجمعية. 

 صلاحيات لجنة المشتريات بالجمعية عشر: المادة السابعة 

 ريال تعتمدها اللجنة.  550555المشتريات التي تقل عن  .1

 ريال يعتمدها رئيس مجلس الإدارة 2550555ريال وحتى  550555يد عن المشتريات التي تز  .2

 ريال يعتمدها مجلس الإدارة.  2550555المشتريات التي تزيد عن  .3
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