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ت لائحة المشتریا
بجمعیة الإحسان الطبیة بجازان
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الباب الأول 
 أحكام عامة
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 المادة )1( أهداف اللائحة:
تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للآتي:

تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.
وضع معايير اختيار الموردين
تقييم الموردين المعتمدين.

المادة )2(
تســري أحــكام هــذه اللائحــة علــى كافــة عمليــات الشــراء والتعاقــدات والأعمــال والخدمــات التــي تتطلبهــا حاجــة العمــل 

بالجمعيــة.

 المادة )3(
تعتبــر إدارة المشــتريات بالجمعيــة هــي الجهــة الوحيــدة المســئولة عــن تنفيــذ عمليــات الشــراء لتوفيــر إحتياجــات الجمعيــة 
مــن أصــول ثابتــة ومســتلزمات وخدمــات أخــرى، وتعتبــر إدارة المشــتريات مســئولة عــن تتبــع التنفيــذ إلــى أن تصــل الأصنــاف 

 للشــروط المتفــق عليهــا. 
ً
المطلوبــة إلــى الجمعيــة أو إتمــام الأعمــال المتعاقــد عليهــا طبقــا

المادة )4( 
الواجبات والمسئوليات.

تطبيق لائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها.
اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.

متابعــة عمليــات التوريــد بدقــة والاحتفــاظ بســجلات منظمــة ومتابعــة دقيقــة مــن خــلال الحاســب 
لآلي. ا

المشــاركة فــي اســتلام الــوارد مــن المــواد واللــوازم للتأكــد مــن مطابقتهــا للمواصفــات والكميــات 
الــواردة بأمــر الشــراء المعــد مــن قبــل القســم المعنــي

الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك.
الاحتفــاظ بعلاقــات ممتــازة مــع المورديــن والاحتفــاظ لهــم بســجلات وافيــة وكافيــة عــن تعاملات 

ــة معهم. الجمعي
دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد لاستخدامه عند إعادة الطلب.

تســعير الــوارد علــى أســاس التكلفــة الحقيقيــة للشــراء مــع تقديــر للمصاريــف العامــة )نقــل – 
تخليــص الــخ...(

مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم
إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية.

المادة )5(
ــن  ــة والذي ــا الجمعي ــي تحتاجه ــاف الت ــن للأصن ــماء الموردي ــجلًا بأس ــتريات س ــد إدارة المش تع
ــنوياً.  ــجل س ــذا الس ــث ه ــا تحدي ــب عليه ــة، ويج ــمعة الطيب ــة والس ــدرة والكفاي ــزون بالق يتمي
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 المادة )6(
ــر  ــرض تغيي ــات بغ ــال أو الخدم ــتريات أو الأعم ــة المش ــوال تجزئ ــن الأح ــال م ــأي ح ــوز ب لا يج

ــات.  ــال أو الخدم ــد لأداء الأعم ــراء أو التعاق ــة الش طريق

المادة )7(
يكــون شــراء المســتلزمات بقصــد الوفــاء بمتطلبــات الجمعيــة وبمراعــاة حــدود التخزيــن المناســبة 
ــادات  ــي حــدود اعتم ــراء ف ــون الش ــة. ويك ــة التخطيطي ــك بالموازن ــادات المخصصــة لذل والاعتم
الموازنــة بمعرفــة مــدراء الأقســام بالجمعيــة المختلفــة وعلــى أن تتولــى إدارة المشــتريات اجــراءات 

الشــراء والتعاقــد. 

المادة )8(
ــن فــي مجــال الشــراء الإلمــام بأحــكام هــذه اللائحــة ولا يمكــن أن  ــع العاملي ــى جمي ــن عل يتعي

ــولا لمخالفتهــا. ــرار مقب يكــون عــدم الإلمــام بهــا مب

المادة )9(
ــال القواعــد  ــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعم ــذ م ــة وتنفي ــن مشــتريات الجمعي ــي تأمي يراعــى ف

ــة:  ــية التالي الأساس
ــي  ــم الشــروط الت ــر فيه ــا ممــن تتواف ــي التعامــل معه ــن ف ــراد والمؤسســات الراغبي ــع الأف لجمي

ــدم المســاواة. ــى ق ــون عل ــذا التعامــل فــرص متســاوية ويعامل ــم له تؤهله
توفيــر معلومــات كاملــة وموحــدة عــن العمــل المطلــوب للمتنافســين بمــا يمكنهــم مــن الحصــول 

علــى هــذه المعلومــات فــي وقــت واحــد ويحــدد ميعــاد واحــد لتقديــم العــروض
تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها وتنفيــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمــال 
ــال أو  ــه الأعم ــي نطاق ــع ف ــذي تق ــل ال ــم بممارســة العم ــراد والمؤسســات المرخــص له ــع الأف م

ــة. ــتريات اللازم المش
يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة.

لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقاً للشروط والمواصفات الموضوعية.
علــى الجمعيــة أن تفســح المجــال فــي تعاملهــا لأكبــر عــدد ممكــن مــن المؤهليــن العامليــن فــي 
النشــاط الــذي يجــرى التعامــل فيــه بحيــث لا يقتصــر تعاملهــا مــع أشــخاص أو مؤسســات معينــة .            
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الباب الثاني:طرق الشراء
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المادة )10( خطة الشراء
يعــد مديــر إدارة المشــتريات وبالتنســيق مــع الإدارات المختلفــة بالجمعيــة خطــة الشــراء الســنوية 
للجمعيــة ويتــم البــدء فــي إعدادهــا قبــل انتهــاء الســنة الماليــة ليتــم العمــل بموجبهــا فــي الســنة 
ــة  ــط لعملي ــك التخطي ــة وكذل ــول الجمعي ــوال وأص ــد أم ــدم تجمي ــى ع ــدف إل ــة، وته اللاحق

الشــراء وللحصــول علــى أفضــل العــروض وأفضــل الأســعار.

المادة )11(
يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية :

الأمر المباشر 
الممارسة 

المناقصة المحدودة 
المناقصة العامة

  المادة )12(
الشراء بالأمر المباشر :

المقصــود بالشــراء بالأمــر المباشــر اتمــام عمليــة الشــراء بالاتصــال المباشــر بالمــورد والتفــاوض 
والتعاقــد معــه بــدون حاجــة إلــى إجــراء اتصــالات مــع غيــره مــن المورديــن وتتبــع هــذه الطريقــة 

فــي الحــالات الآتيــة :
حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ 10 ألف ريال

وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها
عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد .

عندما تكون قيمة  المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة .
الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .

شــراء الأصنــاف التــي تفرضهــا الحاجــة الملحــة علــى أن يقتصــر الشــراء علــى أقــل قــدر تتطلبــه 
الحاجــة حتــى تســتوفي إجــراءات الشــراء بالطــرق الأخــرى 

 المادة )13( 
 : الشراء بالممارسة . 

المقصــود بالشــراء بالممارســة اتمــام عمليــة الشــراء بعــد التفــاوض مــع مجموعــة مــن المورديــن 
وتتبــع هــذه الطريقــة فــي الحــالات الآتيــة : 

ــون  ــون وفنيي ــا إلا اخصائي ــتطيع توفيره ــة لا يس ــة فني ــز بناحي ــي تتمي ــال الت ــاف أو الأعم الأصن
ــون. معين

الأصنــاف التــي ســبق طرحهــا فــي مناقصــة عامــة ولكــن جميــع الأســعار المقدمــة وجــدت غيــر 
مقبولــة ، ولا يســمح الوقــت بطرحهــا فــي مناقصــة عامــة أخــرى .

الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن انتاجها .
الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة.
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الأصنــاف التــي يــرى المديــر العــام للشــركة ان مصلحــة الشــركة تقضــي بعــدم طرحهــا فــي 
مناقصــة  عامــة .

وفــي حالــة توافــر أي مــن الحــالات الســابقة تشــكل لجنــة للقيــام بالممارســة بقــرار مــن المديــر 
العــام ، ويراعــى فــي تشــكيل هــذه اللجنــة ان تضــم العناصــر التــي تتناســب وظائفهــم وخبرتهــم 
ــن  ــماء الموردي ــة محضــراً يوضــح أس ــد اللجن ــا ، وتع ــتراه وأهميته ــاف المش ــة الأصن ــع طبيع م
المشــتركين بالممارســة واســس المفاضلــة بينهــم ثــم مــا توصــى بــه ، ويجــب أن يدعــم المحضــر 

بالمســتندات الدالــة علــى مــا جــاء بــه ، لتكــون تحــت تصــرف جهــة المراجعــة .
ويلاحــظ ان التوصيــة بالأختيــار لا تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التفيــذي 

للجمعيــة
 المادة )14(

 الشراء بالمناقصة المحدودة : 
ــدد  ــى ع ــا عل ــتراك فيه ــر الإش ــي يقتص ــة الت ــور المناقص ــدى ص ــي إح ــدودة ه ــة المح المناقص
ــي هــذا  ــى ان يراعــى ف ــم ( عل ــن أو بعضه ــن بســجل الموردي ــن )كالمقيدي محــدود مــن الموردي

ــنة . ــمعة الحس ــة والس ــة المالي ــار الكفاي الاختي
وتســرى علــى هــذا النــوع مــن المناقصــة جميــع القواعــد والإجــراءات المنظمــة للمناقصــة العامــة 
فيمــا عــدا شــرط الإعــلان فــي الصحــف ، حيــث يتــم دعــوة المورديــن للإشــتراك فــي المناقصــة 

المحــدودة ويســلم باليــد 
المادة )15(

 الشراء بالمناقصة العامة  : 
المناقصــة العامــة كطريقــة مــن طــرق الشــراء هــي » مجموعــة الإجــراءات التــي تهــدف إلــى 
توجيــه الدعــوة إلــى عامــة المورديــن المحتمليــن لكــي يشــتركوا فــي الصفقــة موضــوع المناقصــة 
وذلــك لتوفيــر عنصــر التنافــس فيمــا بينهــم، بقصــد الوصــول إلــى أفضــل الشــروط والأســعار “ .

وتتمثل الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الشراء بالمناقصة العامة فيما يلي :
يشكل المدير العام التنفيذي للجمعية اللجان الآتية :- 

لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها.لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض
.لجنة البت في العطاءات المقدمة.

المادة )16(
 المهام التفصيلية لعملية الشراء

يقوم أخصائي المشتريات بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي:
استقبال طلب الشراء

استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك
التأكد من استيفاء الطلب و توقيع رئيس القسم المستفيد

التأكد من إفادة الإدارة المالية
التأكد من إفادة الإدارة المالية

اعتماد الطلب من الإدارة
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المادة )17( 
دورة الاعتماد المستندي.

استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات
اعتماد طلب فتح الاعتماد

التأكــد مــن قيمــة الاعتمــاد والمصــدر ومبلغــه وســلامة اجــراءات  الشــراء قبــل ارجاعــه للمديــر 
المالــي

اعتماد الطلب
إرســال أصــل الطلــب للبنــك وترســل النســخة الأولــى مــع المرفقــات إلى قســم الحســابات ونســخة 

إلى قســم المشــتريات
استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد

الإطــلاع علــى الإشــعار ويتأكــد مــن صحــة المبلــغ واســم المصــدر يطابــق البيانــات مــع نســخة 
طلــب فتــح الاعتمــاد ويحيلــه للمحاســب المختــص

قيــد المعلومــات فــي ســجل الاعتمــاد واحالتــه للحفــظ وإرســال نســخة مــن الاعتمــاد إلــى قســم 
المشــتروات للمتابعــة

دفع مبلغ التأمين والعمولة واي مصاريف بنكية أخرى
سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك

تسليم المستندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص
استلام المواد المشتراه )مواد – مستلزمات.. الخ... (

إعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص
سداد قيمة التخليص والجمارك )إن وجدت(

تسعير المشتروات
التأكــد مــن ســلامة إجــراءات اســتلام المشــتريات وإجــراءات التســعير والتأكــد مــن البــدء فــي 

إجــراءات التعويــض فــي حالــة النقــص أو التلــف
قفل الإعتماد المستندي
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سعادة / مدير الشؤون المالية والإدارية 
      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته  وبعد:

    نأمــل مــن التكــرم بالموافقــة علــى  تأميــن الاحتياجــات الموضحــة أدنــاه وذلــك لحاجــة العمــل 
ليها  إ

دةالاحتياجاتم
وح

ال

مية
الك

ملاحظاتالغـــــرض

1

2

3

4

5

6

7

8

تقبلوا وافر التحية والاحترام  ،،،،
مقدم الطلب

الاسم : ..........................................................
التوقيع: ........................................................

الاعتماد
.....................................................................................
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أمر شراء
بيانات فاتورة

الإسم:
العنوان:

أمر الشراء
رقم الطلب:

تاريخ الطلب:
رقم الإصدار:

هذا الرقم سيظهر في كافة المستندات المتعلقة بأمر 
الشراء هذا

بيانات البائع
الاسم:

العنوان:

بيانات الشحن
الشحن باسم:

العنوان:

أمر الشراء باسم:
هاتف رقم:

البريد الالكتروني:

الكميةم
الضريبةسعر الوحدةالبندالرقم المسلسل

الاجمالي

1

2

3

الإجمالي الكلي:اجمالي الضريبةالاجمالي:

توقيع الموظف المسئولشروط اضافية:

اعتماد مجلس الإدارة  
تم اعتماد   هذه  اللائحة المالية  بجمعية  الإحسان الطبية بجازان  في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته  الأولى    في  5/ 1/ 2021

م وتعتبر لاغية لكل السياسات الصادرة قبلها




