
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 4638مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي بترخيص رقم 

 التعاقد لائحــة واجراءات  

 م 2024 والمشتريات



 

 

 

 لأول الباب ا

 أحكام عامة  

 ئحة: لاأهداف ال ( 1)  المادة 

 تي: لآئحة إلى وضع إجراءات موثقة ل لاتهدف هذه ال

 صناف الموردة للمتطلبات المحددة.لأتطابق ا

 وضع معايير اختيار الموردين

 تقييم الموردين المعتمدين.

 

ا  (  2)  المادة   هـذه  أحـكام  كافـة  للاتسـري  علـى  وائحـة  والتعاقـدات  الشـراء  عمـال  لأعمليـات 

 العــمل بالجمعــية  والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة

تعتبـر إدارة المشـتريات بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة المسـئولة عـن تنفيـذ عمليـات     (3)    المادة   

الجمعيـة مـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات و خدمـات أخـرى، وتعتبـر إدارة    احتياجاتالشـراء لتوفيـر  

تمـام  إوبـة إلـى الجمعيـة أو  صنـاف المطل لأأن تصـل ا  المشـتريات مسـئولة عـن تتبـع التنفيـذ إلـى

 عمـال المتعاقـد عليهـا طبـقاً للشـروط المتفـق عليهـا.  لأا

 الواجبات والمسئوليات. ( 4)المادة 

 حة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها. للائتطبيق ا

 اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها. 

 لي. ل الحاسب ا لالت منظمة ومتابعة دقيقة من خلاحتفاظ بسجلامتابعة عمليات التوريد بدقة وا

م الــوارد مـن المـواد واللــوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات  لاالمشــاركة فــي اســت

 الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي  الـواردة بأمـر

 وقات والمفاوضة على ذلك. لأسعار وأفضل الأالشراء بأفضل ا

 ــلابع  الاحتفاظ واق المورديــن  مــع  ممتــازة  بســج لاات  لهــم  عــن  لاحتفــاظ  وكافيــة  وافيــة  ت 

 معــهم  ت الجمعيــةلاتعــام

 عند إعادة الطلب. لاستخدامهلتوريد بصفة مستمرة من كل مورد دراسة أسعار ا



 

 

 

 

العامة ( نقل   الحقيقية للشراء مع تقدير للمصاريف  التكلفة  الوارد على أساس  تخليص    –تسعير 

 الخ... ) 

 مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم 

 إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية. 

 ( 5)المادة 

صنــاف التــي تحتاجهــا الجمعيــة والذيــن  لأبأســماء المورديــن ل  لاتتعــد إدارة المشــتريات ســج

 والكفايــة والســمعة الطيبــة ، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويًا. يتميــزون بالقــدرة

 ( 6)المادة  

عمـال أو الخدمـات بغـرض تغييـر طريقـة  لأحـوال تجزئـة المشـتريات أو الأيجـوز بـأي حـال مـن ا  لا

 عــمال أو الخدــمات. الأداء لا الشـراء أو التعاقـد

 ( 7)المادة 

ح  وبمراعــاة  الجمعيــة  بمتطلبــات  الوفــاء  بقصــد  المســتلزمات  شــراء  التخزيــن  يكــون  ــدود 

حـدود   والاعتمادات المناســبة   فـي  الشـراء  ويكـون   . التخطيطيـة  بالموازنـة  لذلـك  المخصصـة 

بالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى إدارة المشـتريات    قسـاملأدات الموازنـة بمعرفـة مـدراء ااعتمـا

 اجـراءات الشـراء والتعاقـد.

 ( 8)المادة 

يمكـن أن يكـون    لائحـة ولامـام بأحـكام هـذه اللإلالعامليـن فـي مجـال الشـراء ايتعيـن علـى جميـع  

 لمخالفتـها   لامقـبو اربـها مـبر لمـام لإعـدم ا

 ( 9)المادة 

تحتاجه من مشروع ما  الجمعية وتنفيذ  تأمين مشتريات  في  ايراعى  القواعد  ساسية  لأات وأعمال 

 التالية : 

فــراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط التــي لألجميــع ا

 دم المــساواةقرص متــساوية ويعامــلون عــلى فالتعاــمل  تؤهلهــم لهــذا

 



 

 

 

 

مــن   يمكنهــم  بمــا  للمتنافســين  المطلــوب  العمــل  عــن  وموحــدة  كاملــة  معلومــات  توفيــر 

 المعلومــات فــي وقــت واحــد ويحــدد ميعــاد واحــد لتقديــم العــروض  الحصــول علــى هــذه

ـا تحتاجــه مــن أعمــال  تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها وتنفيــذ مشــروعاتها وم ـ

ا  فــرادلأمــع   نطاقه  في  تــقع  الذي  العــمل  بممارــسة  لــهم  المرخص  أو لأوالمؤســسات  عــمال 

 مة لازالمــشتريات ال

 سعار السائدة.لأتزيد عن ا لامال بأسعار عادلة لأعيجب أن يتم الشراء أو تأمين ا

 طبقاً للشروط والمواصفات الموضوعية.  إلاقبول العروض والتعاقد بموجبها يجوز  لا

كبـر عـدد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن فـي النشـاط لأتعاملهـا    علـى الجمعيـة أن تفسـح المجـال فـي

 الـذي

 يجـرى التعامـل فيـه بحيـث ال يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد رئيس مجلس الإدارة 

 د.باســل بن عبدالمجيد المطيري 




