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 الباب الأول أحكام عامة 

 

 المادة الأولى: أهداف اللائحة

 تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي:

 المحددة.تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات  .1

 وضع معايير اختيار الموردين. .2

 تقييم الموردين المعتمدين.  .3

 : المادة الثانية

ــات   ــدات والعمال وال دم ــراء والتعاا ــات الو ــة عملي ــى ةاع ــذه اللائحة عل ــكام ه ــر  أح تس

 التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة. 

 : المادة الثالثة

هــي الجهــة الوحيــدة المسةولة عــن تن يــذ عمليــات الوــراء  تعتبــر إدارة الموتريات بالجمعيــة   

ــر إدارة  ــرـر وتعتب ــات أخ ــتلخمات وخدم ــة ومس ــن أصــول ثابت ــة م ــر احتياجات الجمعي لتوعي

ــة أو   ــى الجمعي ــل الأصناف ل المطلوبة إل ــى أل تلأ ــذ إل ــع التن ي ــن تتب ــةولة ع الموتريات مس

 طبقـا للوـروط المت ق عليهـا.إتمـام الأعمال المتعااد عليهـا 

 

 :  المادة الرابعة: الواجبات والمسةوليات

تطبيق اللائحة واواعد وسياسات الوراء والتوريد والتأجير لكاعة أنوطة الجمعية وإداراتها.  .1

 اتباع إجراءات الوراء الواردة بدليل الوراء والتقيد بها.

والاحت اظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دايقـة مـن خـال متابعــة عمليــات التوريــد بداـة   .2

 الحاسـب الآلي.

الموـــارةة عـــي استلام الـــوارد مـــن المـــواد واللـــواـم للتأةـــد مـــن مطابقتهـــا   .3

ــي الوراء  ــل القســم المعن ــن اب ــد م ــر الوــراء المع ــواردة بأم ــات ال ــات والكمي للمواص 

 بأعضل الأسعار وأعضل الأواات والم اوضة على ذلك. 

 ــ .4 ــن والاحت اظ له ــع الموردي ــاـة م ــات ممت ــة  الاحت اظ بعالق ــة وةاعي ــجلات واعي م بس

 عـن تعاملات الجمعيــة معهم. 

ــعير   .5 دراسـة أسـعار التوريد بلـأ ة مسـتمرة من ةل مورد الاسـت دام عند إعادة الطلب. تســـ

  –نقـل  )الــوارد علــى أسـاا التكل ـة الحقيقيـة للوـراء مـع تقديـر للملأاريـا العامـة  

  (ت ليـص الـخ...

 ــ .6 طة المندوبين ومحاســـبتهم إعداد ومتابعة خطل الوـــراء  مراابة الوـــراء المحلي بواسـ

 السنوية.

 

 :المادة ال امسة
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ــة   ــ ــا الجمعي ــ ــي تحتاجه ــ ــن لـصناف الت ــ ــماء الموردي ــجال بأســ ــتريات ســ ــد إدارة الموــ تعــ

ــ    ــ ــا تحدي ــ ــب عليه ــةر ويجــ ــ ــمعة الطيب ــة والســ ــ ــدرة والك اي ــ ــخول بالق ــ ــن ل يتمي ــ والذي

 جل ســنوياهــذا الســ

 

 : المادة السادسة

لا يجــــوـ بــــأ  حــــال مــــن الأحوال تجخئــــة الموــــتريات أو الأعمال أو ال دمــــات ب ــــر   

 ت ييــر طريقــة الوــراء أو التعااــد لداء الأعمال أو ال دمــات.

 

 :  المادة السابعة

ــة ــات الجمعي ــاء بمتطلب ــد الوع ــتلخمات بقلأ ــراء المس ــول ـ ــن    يك ــدود الت خي ــاة ح وبمراع

المناســبة والاعتمادات الم لألأــــة لذلــــك بالمواـنــــة الت طيطيــــة. ويكــــول الوــــراء عــــي  

ــى   ــى أل تتول ــة وعل ــة الم تل  ــدراء الأاسام بالجمعي ــة م ــة بمعرع ــادات المواـن ــ ــدود اعتم حــ

 . إدارة الموـتريات إجراءات الوـراء والتعااـد 

 

 :  منةالمادة الثا

يتعيــــن علــــى جميــــع العامليــــن عــــي مجــــال الوــــراء اللمام بأحــــكام هــــذه اللائحة وال  

 يمكــن أل يكــول عــدم اللمام بهــا مبرر مقبول لم ال تهــا

 : المادة التاسعة

ــروعات   ــ ــن مو ــ ــ  م ــ ــا تحتاج ــ ــذ م ــ ــة وتن ي ــ ــتريات الجمعي ــ ــن مو ــ ــي تأمي ــ ــى ع ــ يراع

 ــال القواعــد الأساسية التاليــة:وأعم

لجميــــع الأعراد والمسسســــات الراـبيــــن عــــي التعامــــل معهــــا ممــــن تتواعــــر عيهـــم   .1

ــى   ــ ــول عل ــ ــاوية ويعامل ــ ــرو متس ــ ــل ع ــ ــذا التعام ــ ــم له ــ ــي تسهله ــ ــروط الت ــ الو

 اــدم المســاواة. 

ــل ال .2 ــن العم ــدة ع ــة وموح ــات ةامل ــر معلوم ــم  توعي ــا يمكنه ــين بم ــوب للمتناعس مطل

ــى هــذه المعلومــات عــي واــ  واحــد ويحــدد ميعــاد واحــد لتقديــم   مــن الحلأــول عل

العــرو  تتعامــــل الجمعيــــة عــــي ســــبيل تأميــــن موــــترياتها وتن يــــذ موــــروعاتها  

بممارســــة  ومــــا تحتاجــــ  مــــن أعمــــال مــــع الأعراد والمسسســــات المرخــــص لهــــم  

 العمــل الــذ  تقــع عــي نطااــ  الأعمال أو الموــتريات اللاـمة.

 يجب أل يتم الوراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تخيد عن الأسعار السائدة.  .3

 لا يجوـ ابول العرو  والتعااد بموجبها إلا طبقا للوروط والمواص ات الموضوعية .4

ــن   .5 ــن المسهلي ــن م ــدد ممك ــا لأةبر ع ــي تعامله ــال ع ــا المج ــة أل ت س على الجمعي

ــع  ــا م ــر تعامله ــ  لا يقتلأ ــ  بحي ــل عي ــرـ التعام ــذ  يج ــاط ال ــي النو ــن ع العاملي

 أــ او أو مسسسـات معينـة 
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 طرق الوراء: الباب الثاني

    : خطة الوراء  : المادة العورة 

ــر إدارة ا ــد مدي ــراء  يع ــة الو ــة خط ــة بالجمعي ــع الدارات الم تل  ــيق م ــتريات وبالتنس لمو

ــل   ــم العم ــة ليت ــنة المالي ــاء الس ــل انته ــا اب ــي إعداده ــدء ع ــم الب ــة ويت ــنوية للجمعي الس

ــة   ــ ــول الجمعي ــوال وأصــ ــ ــد أم ــ ــدم تجمي ــى عــ ــ ــدف إل ــ ــي الســنة اللاحقةر وته ــا ع بموجبه

 مليــة الوـراء وللحلأـول علـى أعضـل العـرو  وأعضـل الأسعاروةذلــك الت طيــل لع

 

 :المادة الحادية عور

 يتم الوراء بإحدـ الطرق الأتية: 

 الأمر المباـر. .1

 الممارسة. .2

 المناالأة المحدودة.  .3

 المناالأة العامة. .4

 

 :المادة الثانية عور: الوراء بالأمر المباـر

المباــر إتمام عمليـة الوـراء بالاتلأال المباــر بالمـورد والت ـاو   المقلأـود بالوـراء بالأمر  

ــذه  ــع ه ــن وتتب ــن الموردي ــره م ــع ـي ــراء اتلأالات م ــى إج ــة إل ــدول حاج ــ  ب ــد مع والتعاا

 الطريقـة عـي الحالات الآتية:

 ألا ريال. 10حد الوراء المباـر المقرر دول عرو  حتى مبلغ  .1

 المراد ـراؤها لدـ جهة واحدة محتكرة لها.وجود الأصناف  .2

 عندما تكول الأصناف المطلوبة من ملأدر حكومي ووحيد.  .3

 عندما تكول ايمة الموتريات بسيطة لا تتحمل المناالأة المحدودة أو الممارسة. .4

 الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها.  .5

ــة عل .6 ــة الملح ــا الحاج ــي ت رضه ــراء الأصناف الت ــل  ـ ــى أا ــراء عل ــر الو ــى أل يقتلأ

 اـدر تتطلبـ  الحاجـة حتـى تسـتوعي إجـراءات الوـراء بالطـرق الأخرـ.

 

 

 :المادة الثالثة عور: الوراء بالممارسة

ــن   ــة م ــع مجموع ــاو  م ــد الت  ــراء بع ــة الو ــة إتمام عملي ــراء بالممارس ــود بالو المقلأ

 الات الآتية:المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة عـي الح

الأصناف أو الأعمال التــي تتميــخ بناحيــة عنيــة لا يســتطيع توعيرهــا إلا أخلأائيول   .1

 وعنيول معينــول. 

الأصناف التـي سـبق طرحهـا عـي مناالأـة عامـة ولكـن جميـع الأسعار المقدمـة وجـدت  .2

 ـ.ـيـر مقبولـةر وال يسـما الواـ  بطرحهـا عـي مناالأـة عامـة أخـر

 الأصناف التي تقتضي طبيعتها أل يكول ـراؤها من أماةن إنتاجها. .3
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اليا إجراء  .4 ة مع تكـ ديريـ ا التقـ ــب ايمتهـ اسـ ات التي لا تتنـ دمـ اولات وال ـ اف والمقـ ــنـ الأصـ

 المناالأة.

ــدم   .5 ــ ــي بع ــرةة تقضــ ــ ــة الو ــ ــرـ مجلا إدارة الجمعية أل ملألح ــ ــي ي ــ الأصناف الت

 ــ ــة. وع ــة عامــ ــي مناالأــ ــا عــ ــ ــة تواعــر أ  مــن الحالات الســابقة توــكل  طرحه ي حال

لجنــة للقيــام بالممارســة بقــرار مـن المديـر العـامر ويراعـى عـي توـكيل هـذه اللجنـة 

أل تضــم العناصــر التــي تتناســب وهائ هــم وخبرتهــم ل مــــع طبيعــة الأصناف الموتراة 

 ــ ــا أس ــ ــرا يوض ــ ــة محض ــ ــد اللجن ــ ــار وتع ــ ــترةين  وأهميته ــن المو ــ ــماء الموردي

ــم المحضــر   ــب أل يدع ــ ر ويج ــا توصــى ب ــم م ــم ث ــة بينه ــة وأسا الم اضل بالممارس

بالمســتندات الدالــة علــى مــا جــاء بــ ر لتكــول تحــ  تلأــرف جهــة المراجعــة. ويلاح   

 ــ ــ ــن المدي ــ ــا م ــ ــد اعتماده ــ ــة إلا بع ــ ــد نهائي ــ ــة بالاختيار لا تع ــ ــام  ال التوصي ــ ر الع

 التن يــذ  للجمعيــة.

 

 

 

 :  المادة الرابعة عور: الوراء بالمناالأة المحدودة

ــا    ــ ــر الاـترا  عيه ــي يقتلأــ ــ ــة الت ــور المناالأــ ــدـ صــ ــي إحــ ــدودة هــ ــة المحــ المناالأــ

علــــى عــــدد محــــدود مــــن المورديــــن ةالمقيديــــن بســــجل المورديــــن أو بعضهــــم علــــى  

ــنة. وتســرـ علــى هــذا أل يرا ــة الماليــــة والســــمعة الحســ ــذا الاختيار الك ايــ عــــى عــــي هــ

ــدا  ــا ع ــة عيم ــة العام ــة للمناالأ ــد والجراءات المنظم ــع القواع ــة جمي ــن المناالأ ــوع م الن

ـــرط العلال عــي اللأحــار حيــ  يتــم دعــوة المورديــن للاـترا  عــي المناالأــة المحــدودة  

 م باليـد ويسـل

 

 

 الوراء بالمناالأة العامة: : المادة ال امسة عور 

ــي   ــ ــة الجراءات الت ــ ــي مجموع ــ ــراء ه ــ ــرق الو ــ ــن ط ــ ــة م ــ ــة ةطريق ــ ــة العام المناالأــ

تهــــدف إلــــى توجيــ  الدعــوة إلــى عامــة المورديــن المحتمليــن لكــي يوــترةوا عــي اللأ قــة  

ــك   ــة وذل ــوع المناالأ ــى  موض ــول إل ــد الوص ــمر بقلأ ــا بينه ــا عيم ــر التناع ــر عنلأ لتوعي

ــروط والأسعارر وتتمثل الجراءات التي يجب اتباعها عي حالة الوراء بالمناالأة العامة   ــل الو أعض

 -عيما يلي: يوكل المدير العام التن يذ  للجمعية اللجال الآتية: 

 لجنة إعداد ـروط المناالأة وـروط طرحها. .1

 لمظاريا وت ريغ العرو .لجنة عتا ا .2

 لجنة الب  عي العطاءات المقدمة.  .3

 

 : المادة السادسة عور
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ــتأمين احتياجات الجمعية من   المهام الت لأــيلية لعملية الوــراء يقوم أخلأــائي الموــتريات بـــ

 الموتريات وعق ما يلي:

 استقبال طلب الوراء  .1

 استلام طلب الوراء وعق النموذج الم لأص لذلك  .2

 التأةد من استي اء الطلب وتوايع رئيا القسم المست يد  .3

 التأةد من إعادة الدارة المالية  .4

 ةد من إعادة الدارة المالية التأ  .5

 اعتماد الطلب من الدارة. .6

 

 دورة الاعتماد المستند  :المادة السابعة عور

 استلام أمر الوراء من إدارة الموتريات .1

اعتماد طلب عتا الاعتماد التأةـــد مـــن ايمـــة الاعتماد والملأـــدر ومبل ـــ  وســـلامة   .2

 عتماد الطلبإجراءات الوـراء ابـل إرجاع  للمديـر المالـي لا

إرســال أصــل الطلــب للبنــك وترســل النســ ة الأولى مــع المرعقــات إلى اســم   .3

 الحسـابات ونسـ ة إلى اســم الموــتريات 

استلام إـعار من البنك ب تا الاعتماد للاطلاع علــى الـعار ويتأةــد مــن صحــة المبلــغ   .4

ــب   ــ  للمحاس ــا الاعتماد ويحيل ــب عت ــ ة طل ــع نس ــات م ــق البيان ــدر يطاب ــم الملأ واس

 الم تـص 

ايــد المعلومــات عــي ســجل الاعتماد وإحالت  للح ــ  وإرســال نســ ة مــن الاعتماد إلــى   .5

 موتريات للمتابعـة اسـم ال

 دعع مبلغ التأمين والعمولة وا  ملأاريا بنكية أخرـ  .6

 سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك  .7

اء إجراءات   .8 دات إلى الم لص الجمرةي لنهـ ــتنـ ــليم المسـ ــتلام المواد  تسـ الت ليص لاسـ

 مستلخمات.. الخ. –مواد  (الموتراه 

 ت بعد ال حص إعداد سند استلام بالموتريا .9

 ( ايمة الت ليص والجمار  )إل وجدت سداد .10

 ــ .11 مة إجــراءات استلام الموــتريات وإجــراءات التســعير  لا تسعير الموتريات التأةــد مــن س

 والتأةـد مـن البـدء عـي إجـراءات التعويـض عـي حالـة النقـص أو التلـا 

 ا ل الاعتماد المستند . .12

 

 

 ـــــــــــــــــــــــــ ـ حمد اللهتم ب ــــــــــــــــــــــــ 

 اعتماد مجلا الدارة 
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عتمادها من مجلا وا  لائحة الموتريات  الحوةمة تم إارارات  ال للعمل الدار  وتحقيقال لمتطلبتنظيم

 والمكونة   2022بموجب محظر مجلا الدارة الثال  عي دورت  الأولى للعام المالي   إدارة الجمعية

 والله ولي التوعيق ررر           .ص حات( 7)من 

 

 ال تم الرسمي                         

  

                                                                     _____________________________ 

 منلأور بن محمد النخهة/أ.د. 

رئيا مجلا إدارة جمعية اصدااء  

 بمنطقة المدينة المنورة  بنو  الدم
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