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 اللائحة: أهداف 

 :للتاليإلى وضع إجراءات موثقة   اللائحةتهدف هذه   •

 . الموردة للمتطلبات المحددة الأصنافتطابق   •

 . وضع معايير اختيار الموردين •

 . تقييم الموردين المعتمدين •

أحـكام هـذه   • الشـراء والتعاقـدات    اللائحة تسـري  التـي تتطلبهـا حاجـة    والأعمالعلـى كافـة عمليـات  والخدمـات 

 . العــمل بالجمعــية

  احتياجات تعتبـر إدارة المشـتريات بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة المسـئولة عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر   •

أخـرى، وتعتبـر إدارة المشـتريات مسـئولة عـن تتبـع التنفيـذ    وخدمـاتالجمعيـة مـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات  

 . المتعاقـد عليهـا طبـقًا للشـروط المتفـق عليهـا الأعمالتمام  إ المطلوبـة إلـى الجمعيـة أو  الأصنافإلـى أن تصـل 

 : الواجبات والمسئوليات

 . وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها  ة اللائحتطبيق   •

 . اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها •

 . منظمة ومتابعة دقيقة بسجلات  والاحتفاظمتابعة عمليات التوريد بدقة  •

الــوارد مـن المـواد واللــوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر    استلام المشــاركة فــي   •

 . الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي 

 . والمفاوضة على ذلك الأوقاتوأفضل  الأسعارالشراء بأفضل  •

الجمعيــة    تعاملاتت وافيــة وكافيــة عــن  لالهــم بســج  والاحتفاظ قــات ممتــازة مــع المورديــن  لابع  الاحتفاظ  •

 . معــهم دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد

التــي تحتاجهــا الجمعيــة والذيــن يتميــزون بالقــدرة    للأصنافتعـد إدارة المشــتريات ســجل بأســماء المورديــن   •

 .والكفايــة والســمعة الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويًا 

أو الخدمـات بغـرض تغييـر طريقـة الشـراء أو    الأعمالتجزئـة المشـتريات أو    الأحواليجـوز بـأي حـال مـن    لا  •

 . التعاقـد

المناســبة   • التخزيــن  حــدود  وبمراعــاة  الجمعيــة  بمتطلبــات  الوفــاء  بقصــد  المســتلزمات  شــراء  يكــون 

ويكـون الشـراء فـي حـدود اعتمـادات الموازنـة بمعرفـة    ،المخصصـة لذلـك بالموازنـة التخطيطيـة   والاعتمادات

 . بالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى إدارة المشـتريات اجـراءات الشـراء  الأقسام مـدراء 

بـها    الإلمام يمكـن أن يكـون عـدم   لا و  اللائحة بأحـكام هـذه    الإلمام يتعيـن علـى جميـع العامليـن فـي مجـال الشـراء  •

 . لمخالفتـها مقبولا  مبررا

 : التالية الأساسية يراعى في تأمين مشتريات الجمعية وتنفيذ ما تحتاجه من مشروعات وأعمال القواعد   •

والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط التــي تؤهلهــم لهــذا    الأفراد لجميــع   -

 . المــساواة ر التعامل فرص متــساوية ويعامــلون عــلى قد

بمــا يمكنهــم مــن الحصــول علــى   - للمتنافســين  المطلــوب  العمــل  توفيــر معلومــات كاملــة وموحــدة عــن 

 .هــذه المعلومــات فــي وقــت واحــد ويحــدد ميعــاد واحــد لتقديــم العــروض 

  الأفرادتتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها وتنفيــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمــال مــع   -

 اللازمة. أو المــشتريات  الأعمالوالمؤســسات المرخص لــهم بممارسة العــمل الذي تــقع في نطاقه 

 . .السائدة  الأسعارتزيد عن  لا بأسعار عادلة  الأعماليجب أن يتم الشراء أو تأمين  -
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 .طبقًا للشروط والمواصفات الموضوعية  إلا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها  لا  -

عـدد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن فـي النشـاط الـذي يجـرى    لأكبرعلـى الجمعيـة أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا   -

 . يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة  لا التعامـل فيـه بحيـث 

 : طرق الشراء

المختلفـة بالجمعيـة خطـة الشـراء السـنوية للجمعيـة ويتـم    الإداراتيعـد مديـر إدارة المشـتريات وبالتنسـيق مـع   •

، وتهــدف إلــى عــدم  اللاحقةالبــدء فــي إعدادهــا قبــل انتهــاء الســنة الماليــة ليتــم العمــل بموجبهــا فــي الســنة  

العــروض   أفضــل  علــى  وللحصــول  الشــراء  لعمليــة  التخطيــط  وكذلــك  الجمعيــة  وأصــول  أمــوال  تجميــد 

 الأسعار. وأفضــل 

 الأتية: يتم الشراء بإحدى الطرق  •

المباشـر بالمـورد والتفـاوض والتعاقـد    بالاتصالالمباشـر اتمـام عمليـة الشـراء    بالأمرالمقصـود بالشـراء  ، وأمر مباشر

 30الحالات التي لا تزيد عن  ت مع غـيره من الموردين وتتـبع هذه الطريـقة في معـه بـدون حاجة إلى إجراء اتـصالا 

 ألف ريال للأمر الواحد والحالات التي يكون فيها المنتج غير متوفر لدى مورد اخر، 

وتطبق إجراءات امر الشراء المباشر على العهد الشهرية التي تسلم للمدير التنفيذي أو المحاسب لتيسير الاعمال اليومية 

 شهري بذلك. للجمعية، ويعد لها بيان  

المقصــود بالشــراء بالممارســة اتمــام عمليــة الشــراء بعــد التفــاوض مــع مجموعــة مــن ، امر الشراء بالممارسة

اخصائيون   إلا يستطيع توفيرها    لا التي تتميز بناحية فنية    الأعمالأو    الأصناف المورديــن وتتبــع هــذه الطريــقة في

المقدمـة وجـدت   الأسعارولكـن جميـع  ،عامـةالتـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة  ، والأصناف والاعمالمعينون وفنيون

التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها    والأصناف  ، يسـمح الوقت بطرحـها في مناقـصة عاـمة أخرى  لا غيـر مقبولـة، و

 . من أماكن انتاجها

المحدودة التـي يقتصـر    ،المناقصة  المناقصـة  إحـدى صـور   المورديـنفيهـا علـى عـدد محـدود مـن    الإشراكهـي 

وتسـرى  ،  الكفايـة الماليـة والسـمعة الحسـنة  الاختيارعلـى ان يراعـى فـي هـذا    (بسـجل المورديـن أو بعضهـم  كالمقيديـن)

فـي   الإعلانالمنظمـة للمناقصـة العامـة فيمـا عـدا شـرط    والإجراءاتعلـى هـذا النـوع مـن المناقصـة جميـع القواعـد  

 . فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد للاشتراكحيـث يتـم دعـوة المورديـن   الصحـف، 

التـي تهـدف إلـى توجيـه الدعـوة إلـى عامـة المورديـن المحتمليـن لكـي   الإجراءاتهـي مجموعـة  ،  المناقصة العامة

والأسعار، يشـتركوا فـي المناقصـة وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمـا بينهـم، بقصـد الوصول إلى أفــضل الــشروط 

 : التي يجب اتباعها في حالة الشراء بالمناقصة العامة فيما يلي الإجراءات وتتمثل 

 الآتية: يشكل المدير التنفيذي للجمعية اللجان  

 . لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها  -

 .لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض  -

 . لجنة البت في العطاءات المقدمة -

 : المهام التفصيلية لعملية الشراء

 : يقوم أخصائي المشتريات بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي 

 . طلب الشراء استلام واستقبال  -

 . التأكد من استيفاء الطلب وتوقيع رئيس القسم المستفيد  -
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 : اعتماد مجلس الإدارة

 . م2023 / 03 /05بتاريخ: ( هذه السياسة  الاولى( في دورته )3/2023اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )
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