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 الباب الأول / أحكام عامة 

 

 : 1المادة 

 أهداف الآئحة :  

ي : 
 نهدف اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للآتر

  . تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة 

  وضع معايتر اختيار الموردين 

  . تقييم الموردين المعتمدين 

 

 :  2المادة 

ي تتطلبها حاجة 
اء والتعاقدات والأعمال والخدمات التر تسري أحكام هذه اللائحة على كافة عمليات السرر

 العمل بالجمعية . 

 

 : 3المادة 

اء لتوفتر إحتياجات الجمعية  ي لتنفيذ جميع عمليات السرر
يات بالجمعية هي الدليل الإجرات  تعتتر لائحة المشتر

ى ، حتر تصل إلى الجمعية أو اتمام الأعمال المتعاقد عليها طبقا  من أصول ثابته ومستلزمات وخدمات أخر 

وط المتفق عليها .   للسرر

 

 : 4المادة 

 الواجبات والمسئوليات : 

  . اء والتوريد والتأجتر لكافة أنشطة الجمعية وإدارتها  تطبيق لائحة وقواعد وسياسات السرر

  اء والتقيد بها اء الواردة بدليل السرر  .اتباع إجراءات السرر

  . متابعة عمليات التوريد بدقة والاحتفاظ بسجلات منظمة ومتابعة دقيقة من خلال الحاسب الآلىي 

  ي استلام الوارد من المواد واللوازم للتأكد من مطابقتها للمواصفات والكميات الواردة بأمر
 
المشاركة ف

ي . 
اء المعد من قبل القسم المعت   السرر
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 8من  4

 

  اء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات و  المفاوضة على ذلك . السرر

  الاحتفاظ بعلاقات ممتازة مع الموردين والاحتفاظ لهم بسجلات وافية وكافية عن تعاملات الجمعية

 معهم . 

  . دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد لاستخدامه عند إعادة الطلب 

  اء مع تقدير للمصاريف العامة  تخليص .. الخ ( .  –) نقل تسعتر الوارد عن أساس التكلفة الحقيقية للسرر

  . اء المحلىي بواسطة المندوبير  ومحاسبتهم
 مراقبة السرر

  . اء السنوية  إعداد ومتابعة خطط السرر

 

  5المادة 

ون بالقدرة  ي تحتاجها الجمعية والذين يتمتر 
يعد القسم المختص سجلا بأسماء الموردين للأصناف التر

 . والكفاية والسمعة الطيبة ، ويجب عليها تحديث 
ً
 هذا السجل سنويا

 

  6المادة 

اء أو التعاقد  يات أو الأعمال أو الخدمات بغرض تغيتر طريقة السرر لا يجوز بأي حال من الأحوال تجزئة المشتر

 لآداء الأعمال أو الخدمات . 

 

 7المادة 

اء المستلزمات بقصد الوفاء بمتطلبات الجمعية وبمراعاة حدود التخزين المناسبة والاعتما دات يكون شر

ي حدود اعتمادات الموازنة بمعرفة مدراء الأقسام 
 
اء ف المخصصة لذلك بالموازنة التخطيطية ، ويكون السرر

 بالجمعية المختلفة . 

 

 8المادة 

اء الإيتعير   ي مجال السرر
 
لمام بها ن يكون عدم الإأ مكنحكام هذه اللائحة ولا يألمام بعلى جميع العاملير  ف

را مقبولا لمخالفتها   .متر
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  9المادة 

ي تيراعى 
 
يات الجمعية وتنفيذ ما تحأف وعات و مير  مشتر  :ساسية التالية عمال القواعد الأ أتاجه من مسرر

  ي التعامل معها ممن تالألجميع
 
ي تؤهلهم لهذا فراد والمؤسسات الراغبير  ف

وط التر توافر فيهم السرر

 .التعامل فرص متساوية ويعاملون على قدم المساواة 

  الحصول على هذه معلومات كاملة وموحدة عن العمل المطلوب للمتنافسير  بما يمكنهم من توفتر

ي وقت واحد ويحدد ميعاد واحد لتقديم العر 
 
 .وض المعلومات ف

 ي سبيل تعامل تت
 
وعاتها وما تحتاجه من أالجمعية ف ياتها وتنفيذ مسرر فراد عمال مع الأأمير  مشتر

ي نطاقه الأ 
 
يات اللازمة أعمال والمؤسسات المرخص لهم بممارسة العمل الذي تقع ف  .و المشتر

  اء أيجب  .سعار السائدة سعار عادلة لا تزيد عن الأ أعمال بمير  الأ أو تأن يتم السرر

  لا إيجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها لا 
ً
وط والمواصفات الموضوعية   طبقا  .للسرر

  ي تعاملها لأ أالجمعية على
 
ي النشاط الذي ن تفسح المجال ف

 
كتر عدد ممكن من المؤهلير  العاملير  ف

 .و مؤسسات معينة أشخاص أبحيث لا يقتصر تعاملها مع  يجري التعامل فيه

 

اء الباب  ي / طرق السرر
 الثات 

 

  10المادة 

اء خطة   الشر

اء السنوية للجمعية ويتم البدءدارات المختلفة بالجمعية المدير التنفيذي وبالتنسيق مع الإ يعد  ي  خطة السرر
 
ف

ي السنة اللاحقة إ
 
صول أموال و ألى عدم تجميد إوتهدف ، عدادها قبل انتهاء السنة المالية ليتم العمل بموجبها ف

اء وللحصول   .سعار فضل الأ أفضل العروض و أعلى الجمعية وكذلك التخطيط لعملية السرر

 11المادة 

اء بيتم   :تية حدى الطرق الآ إالسرر

  المباشر مر الأ 

 الممارسة 

  المحدودة المناقصة 

  العامة المناقصة 
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 12المادة 

اء   :مر المباشر بالأ الشر

اء بالأ المقصود  اء بالاتصال المباشر بالمورد والتفاوض والتعاقد معه بدون مر المباشر اتمام عمبالسرر لية السرر

ه من الموردين إحاجة  ي الحالات الى اجراء اتصالات مع غتر
 
 :لتالية وتتبع هذه الطريقة ف

  اء المباشر المقرر دون عروض حتر حد  الف ريال  15مبلغ  السرر

  اؤها لدى جهة واالأ وجود  .حدة محتكرة لها صناف المراد شر

  صناف المطلوبة من مصدر حكومي وحيد تكون الأ عندما. 

  يات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة عندما  .و الممارسة أتكون قيمة المشتر

  ة لتجربتها واختبارها والمهمات المستحدثصناف الأ. 

  اء ي تفرضها الحاجة الملحة على شر
اء على أالاصناف التر قل قدر تتطلبه الحاجة حتر أن يقتصر السرر

ي 
 
اء بالطرق الأ إتستوف  .خرى جراءات السرر

 

  13مادة ال

اء   :بالممارسة الشر

اء بعد الالمقصود  اء بالممارسة اتمام عملية السرر ي مع مجموعة من الموردين وتتبع هذه التفاوض بالسرر
 
طريقة ف

 :الحالات التالية 

  ها و الأ أصناف الأ ي تتمتر  بناحية فنية لا يستطيع توفتر
 .لا اخصائيون وفنيون معينون إعمال التر

  ي مناقصة عامة ولكن جميع الأ ناف صالأ
 
ي سبق طرحها ف

ولا  ،بولة سعار المقدمة وجدت غتر مقالتر

ي مناقصة عامة يسمح الوقت 
 
 .خرى أبطرحها ف

  ي تقتض  صناف الأ
اؤها من أطبيعتها التر  .ماكن انتاجها أن يكون شر

  ي لا تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف صناف الأ
 .جراء المناقصة إوالمقاولات والخدمات التر

  ي يرى المصناف الأ
ي مناقصة عامة لتنفيذي دير االتر

 
ي بعدم طرحها ف

 .ان مصلحتها تقتض 

ي 
 
ي السابقة ي من الحالات أالة توافر حوف

 
تشكل لجنة للقيام بالممارسة بقرار من المدير العام ويراعى ف

تهم م ي تتناسب وظائفهم وختر
اه ع طبيعة الأ تشكيل هذه اللجنة ان تضم العناصر التر صناف المشتر

 ، هميتها أو 
ً
ا كير  بالممارسة واسس المفاضله بينهم ثم أضح يو   وتعد اللجنة محصر 

سماء الموردين المشتر

ن يدعم المحصر  بالمستندات الدالة على ماجاء به لتكون تحت تصرف الجهه أوجب ، ما توصى به 

 .للمراجعة 

 .دها من المدير التنفيذي للجمعية لا بعد اعتماإختيار لا تعد نهائية ان التوصية بالا  ولاحظ
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  14المادة 

اء   :بالمناقصة المحدودة الشر

ي يقتصر الإ إالمحدودة هي المناقصة 
اك فيها على عدد محدود من الموردين حدى صور المناقصة التر شتر

ي هذا الاختيار ( و بعضهم أالمقيدين بسجل الموردين ) ك
 
 نة الكفاية المالية والسمعة الحسعلى ان يراعى ف

ط جراءات المنعلى هذا النوع من المناقصة جميع القواعد والإ وتسري  ظمة للمناقصة العامة فيما عدا شر

ي الصحف الإ 
 
ي المناقصة المحدودة ويسلم باليد حيث تم دعوى الموردين لل  ،علان ف

 
اك ف  .شتر

 

  15المادة 

اء   :بالمناقصة العامة الشر

اء هي مجموعة الإ صة المناق ي تهدف العامة كطريقة من طرق السرر
لى عامة إلى توجيه الدعوة إجراءات التر

ي الصفقة موضوع المناقصة وذلك لتوفتر عنصر التنافس فيما بينهم 
 
كوا ف  لكي يشتر

، الموردين المحتملير 

وط والأ فألى إبقصد الوصول   .سعار ضل السرر

ي حالالإ وتتمثل 
 
ي يجب اتباعها ف

اء بالمناقصة العامة فيما يلىي جراءات التر
 :ة السرر

  وط طرحها إلجنة وط المناقصة وشر  عداد شر

  فتح المظاريف وتفري    غ العروض لجنة 

  ي العطاءات المقدمة لجنة
 
 البت ف

 

 16المادة 

اء يالتفصيلالمهام   ة لعملية الشر

يات وفق ما يلىي أالمفوض بتيقوم   :مير  احتياجات الجمعية من المشتر

  اء استقبال  طلب السرر

  اء استلام  طلب السرر

 من استيفاء الطلب كد أ الت 

 فادة المدير المالىي إمن كد أ الت 

 دارة الطلب من الإ تماد اع 


