
  

 

 

  

 لائحة المشتريات

 لجمعية سعى لخدمات الحجاج والمعتمرين



  

 

 

 

 الباب الأول أحكام عامة

 

 المادة الأولى: أهداف اللائحة

 ي:تتهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للآ

 .للمتطلبات المحددةتطابق الأصناف الموردة  .1

 وضع معايير اختيار الموردين. .2

 .تقييم الموردين المعتمدين .3

 :المادة الثانية

تســـ رح كحـــ ذام هـــ ذه اللائحـــة ملـــ ى ذاــــ ة ممليـــ ات العـــ راء والتعا ـــ دات وا ممـــا  والخدمـــ ات 

 .الت ي تتطلبه ا حاج ة العم   بالجمعي ة

 :ةلثالمادة الثا

ولة مـــ ن تنذيـــ ذ ممليـــ ات العـــ راء ؤجمعيـــ ة هـــ ي الجهـــ ة الوحيـــ دة المســـتعتبـــ ر إدارة المعـــتريات بال

رى، وتعتبـــ ر إدارة لتوـيـــ ر احتياجـــات الجمعيـــ ة مـــ ن كصـــ و  ثابتـــ ة ومســـ تل مات وخدمـــ ات كخـــ 

المطلوبــــة إلــــ ى الجمعيــــ ة كو  ع التنذيــــ ذ إلــــ ى كن تصــــ   الأصـــنافولة مــــ ن تتبـــ ؤالمعـــتريات مســــ 

 .إتم ام الأمما  المتعا د مليه ا طبق ا للع روط المتذق مليه ا

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات

ــــة  .1 ــــة كنعــــطة الجمعي ــــ جير لذاـ ــــد والت ــــق اللائحــــة و وامــــد وسياســــات العــــراء والتوري تطبي

 د بها.اتباع إجراءات العراء الواردة بدلي  العراء والتقي وإداراتها

متابعـــ ة ممليـــ ات التوريـــ د بد ـــ ة واتحتذـــا  بســـ جلات من مـــ ة ومتابعـــ ة د يقـــ ة مـــ ن خـــ ا   .2

 .الحاس ب الآلي

المعـــ ارذة ــــ ي اســـتلام الـــ وارد مـــ ن المـــ واد واللـــ وا م للت ذـــ د مـــ ن مطابقتهـــ ا للمواصذـــ ات  .3

ــــ ي العــــرا ــــ   القســــ م المعن ــــ واردة ب مــــ ر العــــ راء المعــــ د مــــ ن  ب ــــ ات ال ء ب ـضــــ  والذمي

 ك.ى ذلالأسعار وكـض  الأو ات والمذاوضة مل

اـيــ ة مـــ ن اتحتذــا  بعالقــ ات ممتــ ا ة مــ ع المورديــ ن واتحتذــا  لهــ م بســ جلات واـيــ ة وذ .4

 م.تعاملات الجمعي  ة معه



  

 

 

 

 دراســــة كســــعار التوريــــد بصــــذة مســــتمرة مــــن ذــــ  مــــورد اتســــتخدام منــــد إمــــادة الطلــــب .5

ـــ ى كســـ ا  التذلذـــ ـــ وارد مل ـــ ة للعـــ راء مـــ ع تقديـــ ر للمصاريـــ ف العامـــ ة تســـ عير ال  ة الحقيقي

 )...تخلي ص ال خ – نق  (

مرا بــــة العــــراء المحلــــي بواســــطة المنــــدوبين ومحاســــبتهم إمــــداد ومتابعــــة خطــــط العــــراء  .6

 السنوية.

 :المادة الخامسة

الجمعي ـــــ ة تع ــــ د إدارة المع ــــ تريات س ـــــ جا  ب س ــــ ماء الموردي ــــ ن لاصـــــناف الت ــــ ي تحتاجه ــــ ا 

ــــ ذا  ــــ   ه  ــــ ا تحدي  ــــ ب مليه  ــــ ة، ويج  ــــ معة الطيب  ــــ ة والس  ــــ درة والذذاي  ــــ  ون بالق  ــــ ن م يتمي  والذي 

 .الس  ج  س  نويا

 :المادة السادسة

ـــــة ت يج ـــــ و   ـــــ ة البت ـــــ ر طريق  ـــــ ات بة ـــــ ر  تةيي  ـــــ ة المع ـــــ تريات كو الأممـــــا  كو الخدم  تج ئ 

 الخدم  ات.الع  راء كو التعا   د  داء الأمما  كو 

 :المادة السابعة

ــــ ن  ــــ اة حــــ دود التخ ي ــــ ة وبمرام ــــ ات الجمعي ــــ اء بمتطلب ــــ تل مات بقصــــ د الوـ ــــ ون عــــ راء المس يذ

ــــ ي  ــــ راء ـ  ــــ ون الع  ــــ ة. ويذ  ــــ ة التخطيطي  ــــ ك بالموا ن  ــــ ة لذل  ــــادات المخصص  المناســــ بة واتمتم

ــــ ى ح ــــ دود امتم ــــ ادات الموا نــــ ة بمعرـــــ ة مــــ دراء الأ ســــام بالجمعيــــ ة  المختلذــــ ة وملــــ ى كن تتول

 .إدارة المع تريات إجراءات الع راء والتعا  د

 :المادة الثامنة

ــــ ذه اللائحــــة وا   ــــ ذام ه  ــــام ب ح  ــــ راء ا لم ــــ ا  الع  ــــ ي مج  ــــ ن ـ  ــــ ع العاملي  ــــ ى جمي  ــــ ن مل  يتعي 

 يمذ  ن كن يذ  ون م  دم ا لمام به  ا مبرر مقبو  لمخالذته  ا

 :المادة التاسعة

 ى ـ ــــ ي ت مي ــــ ن مع ــــ تريات الجمعي ــــ ة وتنذي ــــ ذ م ــــ ا تحتاج ــــ   م ــــ ن مع ــــ رومات يرام ــــ .1

 وكمم  ا  القوام  د الأساسية التالي  ة:

لجمي ـــ ع الأـــــراد والمؤسس ــــ ات الرا بي ـــ ن ـ ــــ ي التعام ــــ   معه ـــ ا مم ــــ ن تتواـ ــــ ر ـيه ــــ م  .2

ويعامل ــــ ون مل ــــ ى   ــــ دم الع ــــ روط الت ــــ ي تؤهله ــــ م له ــــ ذا التعام ــــ   ـ ــــ رص متس ــــ اوية 

  .المس  اواة



  

 

 

توـيـــ ر معلومـــ ات ذاملـــ ة وموحـــ دة مـــ ن العمـــ   المطلـــ وب للمتناـســـ ين بمـــ ا يمذنهـــ م مـــ ن  .3

الحصــــ و  ملــــ ى هــــ ذه المعلومــــ ات ـــــ ي و ــــ ت واحــــ د ويحــــ دد ميعــــ اد واحــــ د لتقديــــ م 

ــــ ذ  ــــ ترياتها وتنذي  ــــ ن مع  ــــ بي  ت مي  ــــ ي س  ــــ ة ـ  ــــ   الجمعي  ــــ روماتها العــــ رو  تتعام  مع 

وم ـــ ا تحتاج ــــ   م ــــ ن كمم ــــ ا  م ــــ ع الأـــــراد والمؤسس ــــ ات المرخ ــــ ص له ــــ م بممارس ــــ ة 

 .العم    ال  ذح تق  ع ـ  ي نطا     الأمما  كو المع  تريات اللا مة

  .يجب كن يتم العراء كو ت مين الأمما  ب سعار مادلة ت ت يد من الأسعار السائدة .4

 تعا د بموجبها إت طبقا للعروط والمواصذات الموضوميةت يجو   بو  العرو  وال .5

ــــ ن  .6 ــــ ن المؤهلي ــــ ن م ــــر مــــ دد ممذ ــــ ا لأذب ــــ ي تعامله ــــ ة كن تذســــ ي المجــــ ا  ـ ــــى الجمعي مل

ــــ   ت يقتصــــ ر تعاملهــــ ا مــــ ع  ــــ   بحي ــــ ذح يجــــ رى التعامــــ   ـي ــــ ي النعــــ اط ال ــــ ن ـ العاملي

  كع خاص كو مؤسس ات معين ة

 

 الباب الثاني طرق الشراء

 

  راءخطة الش :شرةاالمادة الع

يعـــــ د مديـــــ ر إدارة المعـــــ تريات وبالتنســـــ يق مـــــ ع ا دارات المختلذـــــ ة بالجمعيـــــ ة خطـــــ ة العـــــ راء 

الســـ نوية للجمعيـــ ة ويتـــ م البـــ دء ــــ ي إمدادهـــ ا  بـــ   انتهـــ اء الســـ نة الماليـــ ة ليتـــ م العمـــ   بموجبهـــ ا 

تجمي ـــــ د كم ـــــ وا  وكص ـــــ و  الجمعي ـــــ ة وذذل ـــــ ك ــــــ ي الســـــ نة اللاحقـــــة، وته ـــــ دف إل ـــــ ى م ـــــ دم 

 التخطي  ط لعملي  ة الع راء وللحص و  مل ى كـض   الع رو  وكـض   الأسعار

 :ةالمادة الحادية عشر

 :التاليةالعراء بإحدى الطرق  يذون

 الأمر المباعر. .1

 الممارسة. .2

 المنا صة المحدودة.  .3

 المنا صة العامة. .4

 بالأمر المباشر: الشراء ةالمادة الثانية عشر

المقصـــــ ود بالعـــــ راء بـــــالأمر المباعـــــ ر إتمـــــام ممليـــــ ة العـــــ راء باتتصـــــا  المباعـــــ ر بالمـــــ ورد 

والتذــــ او  والتعا ــــ د معــــ   بــــ دون حاجــــ ة إلــــ ى إجــــ راء اتصــــاتت مــــ ع  يــــ ره مــــ ن المورديــــ ن 

 :وتتب ع ه ذه الطريق ة ـ ي الحاتت الآتية



  

 

 

 كلف ريال. 10مبلغ  حد العراء المباعر المقرر دون مرو  حتى .1

 وجود الأصناف المراد عراؤها لدى جهة واحدة محتذرة لها. .2

  .مندما تذون الأصناف المطلوبة من مصدر حذومي ووحيد .3

 مندما تذون  يمة المعتريات بسيطة ت تتحم  المنا صة المحدودة كو الممارسة. .4

  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .5

التــ ي تذرضهـــ ا الحاجـــ ة الملحــ ة ملـــ ى كن يقتصـــ ر العــ راء ملـــ ى ك ـــ   عــ راء الأصـــناف  .6

   در تتطلب   الحاج ة حت ى تس توـي إج راءات الع راء بالط رق الأخرى.

 : الشراء بالممارسةةالمادة الثالثة عشر

ــــ ن  ــــ او  مــــ ع مجمومــــ ة م ــــ ة العــــ راء بعــــ د التذ ــــام مملي المقصــــ ود بالعــــ راء بالممارســــ ة إتم

 :تاليةن وتتب ع ه ذه الطريق ة ـ ي الحاتت الالموردي 

ــــــ ا إت  .1 ــــــ تطيع توـيره  ــــــ ة ت يس  ــــــ ة ـني  ــــــ   بناحي  ــــــ ي تتمي  الأصــــــناف كو الأممــــــا  الت 

  .كخصائيون وـنيون معين  ون

ـــ ة  .2 ـــ ع الأســـعار المقدم ـــ ن جمي ـــ ة ولذ ـــ ي منا صـــ ة مام ـــ ا ـ ـــ ي ســـ بق طرحه الأصـــناف الت

 .بطرحه ا ـ ي منا ص ة مام ة كخ رى وج دت  ي ر مقبول ة، وا  يس مي الو  ت

 .الأصناف التي تقتضي طبيعتها كن يذون عراؤها من كماذن إنتاجها .3

ـــي  .4 ـــاوتت والخـــدمات الت ـــاليف إجـــراء  تالأصـــناف والمق ـــة مـــع تذ ـــا التقديري تتناســـب  يمته

 .المنا صة

الأصــــناف الت ــــ ي ي ــــ رى مجلــــ  إدارة الجمعيــــة كن مصلح ــــ ة الع ــــ رذة تقض ــــ ي بع ــــ دم  .5

ـــ ة ـــ ة مام  ـــ ي منا ص  ـــ ا ـ  ـــ ن الحـــاتت الســـ ابقة تعـــ ذ  ؛ طرحه  ـــ ر كح م ـــة توـ ـــ ي حال وـ

لجنــ ة للقيــ ام بالممارســ ة بقــ رار مــ ن المديــ ر العــ ام، ويرامــ ى ـــ ي تعــ ذي  هــ ذه اللجنــ ة 

كن تضـــــ م العناصـــــ ر التـــــ ي تتناســـــ ب و ائذهـــــ م وخبرتهـــــ م م م ـــــ ع طبيع ـــــ ة الأصـــــناف 

 ــــــ د اللجن ــــــ ة محض ــــــ را يوض ــــــ ي كس ــــــ ماء الموردي ــــــ ن المعــــــتراة وكهميته ــــــ ا، وتع

ــــ  ، ويجــــ ب كن  ــــ ا توصــــ ى ب ــــ م م ــــ م ث ــــ ة بينه المعــــ ترذين بالممارســــ ة وكســــ  المذاضل

يدمــ م المحضـــ ر بالمســـ تندات الدالــ ة ملـــ ى مـــ ا جــ اء بـــ  ، لتذـــ ون تحــ ت تصـــ رف جهـــ ة 

ـــ ة إت؛ المراجعـــ ة ـــ د نهائي  ـــار ت تع  ـــ ة باتختي ـــ ن ويلاحـــ  ان التوصي  ـــ ا م  ـــ د امتماده   بع 

 المدي  ر الع  ام التنذي  ذح للجمعي  ة.

 : الشراء بالمناقصة المحدودةةالمادة الرابعة عشر

المنا ص ـــ ة المح ـــ دودة ه ـــ ي إح ـــ دى ص ـــ ور المنا ص ـــ ة الت ـــ ي يقتص ـــ ر اتعـــتراك ـيه ـــ ا 

ن كو بعضه ـــ م مل ــــ ى كن مل ـــ ى م ـــ دد مح ـــ دود م ــــ ن الموردي ـــ ن ذالمقيدي ـــ ن بس ــــ ج  الموردي ـــ 

وتســ رى ملــ ى هــ ذا النــ وع  .يرام ــ ى ـ ــ ي ه ــ ذا اتختيــار الذذاي ــ ة المالي ــ ة والس ــ معة الحس ــ نة

ــــ ع القوامــــ د وا جــــراءات المن مــــ ة للمنا صــــ ة العامــــ ة ـيمــــ ا مــــ دا عــــ رط  مــــ ن المنا صــــ ة جمي



  

 

 

ــــ ي  ــــ ن للاعــــتراك ـ ــــ م دمــــ وة الموردي ــــ   يت ــــ ي الصحــــ ف، حي المنا صــــ ة المحــــ دودة ا مــــلان ـ

 ويس لم بالي د

 الشراء بالمناقصة العامة ة:المادة الخامسة عشر

ــــ ي  ــــ ة ا جــــراءات الت  ــــ ي مجموم  ــــ راء ه  ــــ رق الع  ــــ ن ط  ــــ ة م  ــــ ة ذطريق  ــــ ة العام  المنا ص 

ـــ ة  ـــ ي الصذق ـــ ي يعـــ ترذوا ـ ـــ ن لذ ـــ ن المحتملي ـــ ة الموردي ـــ ى مام ـــ   الدمـــ وة إل ـــ ى توجي ـــ دف إل  ته 

ــــ ى موضــــ وع  ــــ م، بقصــــ د الوصــــ و  إل ــــ ا بينه ــــ   ـيم ــــ ر منصــــ ر التناـ ــــ ك لتوـي المنا صــــ ة وذل

وتتمثــ  ا جــراءات التــي يجــب اتبامهــا ـــي حالــة العــراء بالمنا صــة  كـضــ   العــ روط والأســعار،

  :التاليةيعذ  المدير العام التنذيذح للجمعية اللجان  :العامة ـيما يلي

 رحها.لجنة إمداد عروط المنا صة وعروط ط .1

 لجنة ـتي الم اريف وتذريغ العرو . .2

 ة.لجنة البت ـي العطاءات المقدم .3

 ة:المادة السادسة عشر

ــــن ا ــــة م ــــ ت مين احتياجــــات الجمعي ــــوم كخصــــائي المعــــتريات ب ــــة العــــراء يق لمهــــام التذصــــيلية لعملي

 المعتريات وـق ما يلي:

ـــق النمـــوذ  المخصـــص  ـــب العـــراء وـ ـــب العـــراء اســـتلام طل ـــذلك الت ذـــد مـــن اســـتيذاء اســـتقبا  طل ل

الطلـــب وتو يــــع رئـــي  القســــم المســـتذيد الت ذــــد مــــن إــــادة ا دارة الماليــــة الت ذـــد مــــن إـــــادة ا دارة 

 المالية امتماد الطلب من ا دارة.

 دورة الاعتماد المستنديرة: المادة السابعة عش

 استلام كمر العراء من إدارة المعتريات .1

الت ذـــ د مـــ ن  يمـــ ة اتمتمـــاد والمصـــ در ومبلةـــ   وســـ لامة امتمـــاد طلـــب ــــتي اتمتمـــاد  .2

 إجراءات الع راء  ب   إرجام  للمدي ر المال ي تمتماد الطلب

إرس ا  كص   الطل ب للبن ك وترس   النس خة الأولى م ع المرـق ات إلى  س م الحس ابات  .3

للاطلاع مل ى ونس خة إلى  س  م المع  تريات استلام إععار من البنك بذتي اتمتماد 

ا ععار ويت ذ د م ن صح ة المبل غ واس م المص در يطاب ق البيان ات م ع نس خة طل ب ـت ي 

اتمتماد ويحيل   للمحاس ب المخت ص  ي د المعلوم ات ـ ي س ج  اتمتماد وإحالت  للحذ   

ة لعمولوإرس ا  نس خة م ن اتمتماد إل ى  س م المعتريات للمتابع ة دـع مبلغ الت مين وا

واح مصاريف بنذية كخرى سداد ما تبقى من اتمتماد بعد استلام المستندات من البنك 

المخلص الجمرذي  نهاء إجراءات التخليص تستلام المواد المعتراه  تسليم المستندات إلى

 مستل مات.. الخ. –(مواد 



  

 

 

 

ــارك   ــيص والجم ــة التخل ــد الذحــص ســداد  يم تســعير ) إن وجــدتإمــداد ســند اســتلام بالمعــتريات بع

المعـــتريات الت ذـــ د مـــ ن ســـ امة إجـــ راءات اســـتلام المعـــ تريات وإجـــ راءات التســـ عير والت ذـــ د مـــ ن 

 الب دء ـ ي إج راءات التعوي   ـ ي حال ة النق ص كو التل ف  ذ  اتمتماد المستندح.

 اعتماد مجلس الإدارة

ــــــة  ــــــ  إدارة الجمعي ــــــد مجل ــــــية امتم ــــــذه السياس ــــــيه ــــــم   ـ ــــــ  ر  ــــــد ( 20اجتمام ــــــاريخالمنعق   بت
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