
 

يات                                           لائحة المشتر

 الباب الأول أحكام عامت
 الدادة الأولى: أهداف اللائحت:

 :تهدف هذه اللائحت إلى وضع إجزاءاث مىثقت للاتي
 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.  -1
 وضع معايير اختيار الموردين.  -2
 تقييم الموردين المعتمدين.  -3

 : الثانيتادة الد

تســيرأ ـحــيهام  ــيئح اللـحــا ـلــيل هاتــيا ـمليــيات الدــيرالإ والتعالــيدات واتـمــا  والخدمــيات التــي   
 تتطلبهيا حاجيا العمي  بالجمعييا.

 

 : الثالثتالدادة 

تعتبير إدارة المدتريات بالجمعييا  ي  الجهيا الوحييدة المسـولا ــين تنييـيئ ـمليـيات الدـيرالإ لتوتيـير 
ــير إدارة المدــتريات اح ــيات ـخــير ا وتعتب ــيا ومســيتل مات وخدم ــيا مــين ـصــيو  مابت تياجــات الجمعي

مسيـولا ـين تتبيع التنيييئ إليل ـن تصي  الأصنافً  المطلوبا إليل الجمعييا ـو إتميام الأـما  المتعالـد 
 ـليهيا طبقيا للديروط المتيق ـليهيا.

 : الزابعتالدادة 

اـد وسياسات الدرالإ والتوريد والتأجير لهاتا ـندطا الجمعيا وإداراتها. اتباع تطبيق اللـحا ولو. 1
 إجرالإات الدرالإ الواردة بدلي  الدرالإ والتقيد بها.

متابعيا ـملييات التورييد بدليا والاحتياظ بسيجلت منظميا ومتابعيا دليقيا مين خيا  الحاسيب . 2
 الآل .

ن الميواد والليوا م للتأهيد مين مطابقتهيا للمواصييات والهمييات المديارها تي  استلم اليوارد مي. 3
اليواردة بأمير الديرالإ المعيد مين لبي  القسيم المعني  الدرالإ بأتض  الأسعار وـتض  الأولات 

 والمياوضا ـلل ئلك.
تعاملت الاحتياظ بعالقيات ممتيا ة ميع المورديين والاحتياظ لهيم بسيجلت واتييا وهاتييا ـين . 4

 الجمعيييا معهم.
دراسا ـسعار التوريد بصيا مستمرة من ه  مورد الاستخدام ـند إـادة الطلب. تسيعير اليوارد . 5

 …)تخلييص اليخ –ـليل ـسياس التهلييا الحقيقييا للديرالإ ميع تقديير للمصارييف العاميا (نقي  
 د ومتابعا خطط الدرالإ السنويا.مرالبا الدرالإ المحل  بواسطا المندوبين ومحاسبتهم إـدا. 6



 

 : الخامستالدادة 

تعييد إدارة المديـيتريات سيـيجا  بأسيـيمالإ الموردييـين لفصـناف التيـي  تحتاجهيـيا الجمعييـيا والئييـين ً 
 يتمييي ون بالقييدرة والهيايييا والسييمعا الطيبيياا ويجييب ـليهييا تحديييث  ييئا السييج  سيينويا

 

  :السادستالدادة 
لا يجييو  بييأأ حييا  ميين الأحوا  تج ـييا المديـيتريات ـو الأـمـا  ـو الخدميـيات بريـيري تريييـير 

 طريقييا الدييرالإ ـو التعالييد تدالإ الأـما  ـو الخدمييات.
 : السابعتالدادة 

مناسـيبا يهيون ديرالإ المسـيتل مات بقصـيد الوتـيالإ بمتطلبـيات الجمعيـيا وبمراــياة حـيدود التخ يـين ال 
والاـتمادات المخصصييا لئلييك بالموا نييا التخطيطيييا. ويهيـيون الديـيرالإ تيـي  حيـيدود اـتميـيادات 
الموا نيا بمعرتيا مـيدرالإ الألسـام بالجمعيـيا المختليـيا وـلـيل ـن تتولـيل إدارة المدـيتريات إجـرالإات 

 .الديرالإ والتعاليد
 

 : الثامنتالدادة 

عاملييـين تيـي  مجيـيا  الديـيرالإ اتلمـام بأحيـيهام  يـيئح اللـحـا وا  يمهيـين ـن يتعييين ـليـيل جمييـيع ال
 .يهييون ـييدم اتلمام بهييا مبرر مقبو  لمخاليتهييا

 : التاسعتالدادة 

يراـييل تيي  تأمييين مدييتريات الجمعيييا وتنييييئ مييا تحتاجييه ميين مدييروـات وــمييا    .1
 يييا:القواـييد الأساسيا التال

لجميييع الأتراد والمؤسسييات الراغبييين تيي  التعاميي  معهييا مميين تتواتيير تيهييم الدييروط  .2
 التيي  تؤ لهييم لهييئا التعاميي  تييرص متسيياويا ويعاملييون ـلييل لييدم المسيياواة.

يمهنهيم مين الحصيو  توتيير معلوميات هامليا وموحيدة ـين العمي  المطليوب للمتناتسيين بميا . 3
ـليل  يئح المعلوميات تي  وليت واحيد ويحيدد ميعياد واحيد لتقدييم العيروي تتعاميي  الجمعيييا تيي  

سييبي  تأمييين مدييترياتها وتنييييئ مدييروـاتها ومييا تحتاجييه ميين ــمييا  مييع الأتراد 
تقييع تيي  نطالييه الأـما  ـو المدييتريات  والمؤسسييات المرخييص لهييم بممارسييا العميي  الييئأ

 الل ما.
 يجب ـن يتم الدرالإ ـو تأمين الأـما  بأسعار ـادلا لا ت يد ـن الأسعار الساـدة. ً. 4
 لا يجو  لبو  العروي والتعالد بموجبها إلا طبقا للدروط والمواصيات الموضوـيا. 5
لأهبــر ـــيدد ممهــين مــين المؤ ليــين العامليــين تــي  ـلــل الجمعيــيا ـن تيســيـ المجــيا  تــي  تعاملهــيا . 6

 ا.الندياط اليئأ يجير  التعامي  تييه بحييث لا يقتصير تعاملهيا ميع ـديخاص ـو مؤسسيات معيني



 

 الباب الثاني : طزق الشزاء
 "خطت الشزاء" العاشزة:الدادة 

معيــيا خطــيا الدــيرالإ الســينويا يعــيد مديــير إدارة المدــيتريات وبالتنســييق مــيع اتدارات المختليــيا بالج 
للجمعييا ويتيم البيدلإ تي  إـداد يا لبي  انتهيالإ السينا المالييا ليتيم العمي  بموجبهيا تي  السينا اللحقاا 
وتهيـــيدف إليـــيل ـيـــيدم تجمييـــيد ـميـــيوا  وـصيـــيو  الجمعييـــيا وهئليـــيك التخطييـــيط لعملييـــيا الدـــيرالإ 

 .  الأسعاروللحصيو  ـليل ـتضي  العيروي وـتضي
 

 : الحادي عشزالدادة 

 يتم الدرالإ بإحد  الطرق الأتيا:
 الأمر المبادر .. 1
 الممارسا .. 2
 المنالصا المحدودة .. 3
 المنالصا العاما.. 4

 : الثاني عشزالدادة 

المقصيود بالديرالإ بالأمر المبادير إتمام ـملييا الديرالإ بالاتصا  المبادير بالميورد والتيياوي  
عاليد معيه بيدون حاجيا إليل إجيرالإ اتصالات ميع غييرح مين المورديين وتتبيع  يئح الطريقيا تي  والت

 الحالات الآتيا :
 
 ـلف ريال. 11حد الدرالإ المبادر المقرر دون ـروي حتل مبلغ . 1
 وجود الأصناف المراد دراؤ ا لد  جها واحدة محتهرة لها.. 2
 ـندما تهون الأصناف المطلوبا من مصدر حهوم  ووحيد .. 3
 ـندما تهون ليما المدتريات بسيطا لا تتحم  المنالصا المحدودة ـو الممارسا.. 4
 الأصناف والمهمات المستحدما لتجربتها واختبار ا .. 5
لـيدر تتطلبـيه ديرالإ الأصناف التي  تيرضهيا الحاجيا الملحيا ـليل ـن يقتصير الديرالإ ـليل ـلـي  . 6

 الحاجيا حتيل تسيتوت  إجيرالإات الديرالإ بالطيرق الأخر .
 
 
 
 
 
 
 



 

 الشزاء بالدمارست : :الدادة الثالثت عشز
 

المقصيود بالديرالإ بالممارسيا إتمام ـملييا الديرالإ بعيد التيياوي ميع مجموـيا مين المورديين 
 وتتبيع  يئح الطريقيا تي  الحالات الآتيا :

 
ف ـو الأـما  التيي  تتمييي  بناحيييا تنيييا لا يسييتطيع توتير ييا إلا ـخصاـيون وتنيون الأصنا. 1

 معينييون.
الأصناف التي  سيبق طرحهيا تي  منالصيا ـاميا ولهين جمييع الأسعار المقدميا وجيدت غيير . 2

 مقبوليا ا وا  يسيمـ الوليت بطرحهيا تي  منالصيا ـاميا ـخير  .
 لت  تقتض  طبيعتها ـن يهون دراؤ ا من ـماهن إنتاجها .الأصناف ا. 3
 الأصناف والمقاولات والخدمات الت  لا تتناسب ليمتها التقديريا مع تهاليف إجرالإ المنالصا.. 4
الأصناف التيي  ييير  مجلس إدارة الجمعيا ـن مصلحييا الديـيرها تقضيـي  بعيـيدم طرحهيـيا تيـي  . 5

ليا تواتير ـأ مين الحالات السيابقا تديه  لجنـيا للقيـيام بالممارسـيا بقـيرار منالصييا ـامييا . وتي  حا
مين المديير العـيام ا ويراــيل تـي  تدـيهي   ـيئح اللجنـيا ـن تضـيم العناصـير التـي  تتناسـيب وظاـيهـيم 

يمالإ وخبرتهيمً  مييع طبيعييا الأصناف المديـيتراح وـ ميتهيـيا ا وتعيـيد اللجنيـيا محضيـيرا يوضيـيـ ـسيـ
الموردييـين المدـيترهين بالممارسـيا وـسـس المياضلـيا بينهــيم مـيم مـيا توصـيل بـيه ا ويجـيب ـن يدـــيم 
المحضير بالمسيتندات الداليا ـليل ميا جيالإ بـيه ا لتهـيون تحـيت تصـيرف جهـيا المراجعـيا . ويلحـظ 

 .ير العييام التنييييئأ للجمعييياييان التوصيييا بالاختيار لا تعييد نهاـيييا إلا بعييد اـتماد ييا ميين المد
 

 الشزاء بالدناقصت المحدودة  :الدادة الزابعت عشز
المنالصييا المحييدودة  يي  إحييد  صيـيور المنالصيـيا التيـي  يقتصيـير الادـتراك تيهيـيا ـليـيل ـيـيدد 

يل تيـي   يـيئا محييدود ميـين الموردييـين هالمقيدييـين بسيـيج  الموردييـين ـو بعضهيـيم ـليـيل ـن يراـيـ
الاختيــار الهياييــيا المالييــيا والسيــيمعا الحسيــينا . وتســير  ـلــيل  ــيئا النــيوع مــين المنالصــيا جميــيع 
القواـيد واتجرالإات المنظميا للمنالصيا العاميا تيميا ـيدا ديرط اتـلن تي  الصحيف ا حييث يتـيم 

 .م بالييددـيوة المورديين للدتراك تي  المنالصيا المحيدودة ويسيل
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 الشزاء بالدناقصت العامت : الدادة الخامست عشز
المنالصييا العامييا هطريقييا ميين طييرق الدييرالإ  يي  مجموـييا اتجرالإات التيي  تهييدف إلييل 
توجييه الدـيوة إليل ـاميا المورديين المحتمليين لهي  يديترهوا تي  الصيقيا موضيوع المنالصيا 

يير ـنصير التناتيس تيميا بينهيما بقصيد الوصيو  إليل ـتضي  الديروط والأسعار  ا وئليك لتوت
وتتمم  اتجرالإات الت  يجب اتباـها ت  حالا الدرالإ بالمنالصا العاما تيما يل  : يده  المدير العام 

 -التنييئأ للجمعيا اللجان الآتيا  :
 لجنا إـداد دروط المنالصا ودروط طرحها.. 1
 تتـ المظاريف وتيريغ العروي . لجنا. 2
 لجنا البت ت  العطالإات المقدما.. 3

 الدادة السادست عشز:
المهام التيصيليا لعمليا الدرالإ يقوم ـخصاـ  المدتريات بيتأمين احتياجات الجمعيا من المدتريات 

 وتق ما يل :
ن اسـتييالإ الطلـب و استقبا  طلب الدرالإ استلم طلب الدرالإ وتق النموئج المخصـص لـئلك التأهـد مـ

توليع رـيس القسم المستييد التأهد من إتادة اتدارة الماليا التأهد من إتادة اتدارة الماليا اـتمـاد الطلـب 
 من اتدارة.

 الدادة السابعت عشز دورة الاعتماد الدستندي:
 استلم ـمر الدرالإ من إدارة المدتريات. 1
يميا الاـتماد والمصيدر ومبلريه وسيلما إجرالإات الديرالإ اـتماد طلب تتـ الاـتماد التأهيد مين ل. 2

 لبي  إرجاـه للمديير المالي  لاـتماد الطلب
إرسيا  ـصي  الطليب للبنيك وترسي  النسيخا الأولل ميع المرتقيات إلل لسيم الحسيابات ونسيخا . 3

يل اتدعار ويتأهيد مين إلل لسييم المدييتريات استلم إدعار من البنك بيتـ الاـتماد للطلع ـل
صحيا المبليغ واسيم المصيدر يطابيق البيانيات ميع نسيخا طليب تتيـ الاـتماد ويحيليه للمحاسيب 

المختيص لييد المعلوميات تي  سيج  الاـتماد وإحالته للحييظ وإرسيا  نسيخا مين الاـتماد إليل لسيم 
مصاريف بنهيا ـخر  سداد ما تبقل من الاـتماد  المدتريات للمتابعيا دتع مبلغ التأمين والعمولا واأ

بعد استلم المستندات من البنك تسليم المستندات إلل المخلص الجمره  تنهالإ إجرالإات التخليص 
 مستل مات.. الخ. –لاستلم المواد المدتراح (مواد 

) تســعير إـــداد ســند اســتلم بالمدــتريات بعــد اليحــص ســداد ليمــا التخلــيص والجمــارك (إن وجــدت. 4
المدتريات التأهيد مين سياما إجيرالإات اسـتلم المدـيتريات وإجـيرالإات التسـيعير والتأهـيد مـين البـيدلإ 

 تي  إجيرالإات التعوييي تي  حاليا النقيص ـو التليف لي  الاـتماد المستندأ.

 اعتواد هجلس الإدارة
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