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Ô‹_ƒ=fl_’v`=€Ë˚^=i_gÿ^=

ÔwÛ˙ÿ^=œ^Ñ‰`=W≥Ë˚^=ÓÉ_ª^=

 :��دف �ذه اللائحة إ�� وضع إجراءات موثقة للا�ي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات ا��ددة

 وضع معاي�� اختيار الموردين.

  .تقييم الموردين المعتمدين

ÔÎ‡_oÿ^=ÓÉ_ª^=

  .�سـري أحـ�ام �ـذه اللائحة علـى �افـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال وا��دمـات التـي تتطل��ـا حاجـة العمـل با��معيـة

Ôoÿ_oÿ^=ÓÉ_ª^ 

إدارة المش��يات با��معيـة �ـي ا���ـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر احتياجات ا��معيـة مـن أصـول ثابتـة  �عتبـر
ام إتمـ ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، و�عتبـر إدارة المش��يات مسـئولة عـن ت�بـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصناف ً المطلو�ة إلـى ا��معيـة أو

 .الأعمال المتعاقد عل��ـا طبقـا للشـروط المتفق عل��ـا

m_ÎÿÈÙåª^Ë=m_gr^Èÿ^=WÔ≈f^àÿ^=ÓÉ_ª^=

اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء  .تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتور�د والتأج�� ل�افة أ�شطة ا��معية و�دارا��ا
 والتقيد ��ا.

 .التور�ـد بدقـة والاحتفاظ �سـجلات منظمـة ومتا�عـة دقيقـة مـن خـال ا��اسـب الآ��متا�عـة عمليـات 

ـن قبـل القسـم المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابق��ـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد م
  .لأوقات والمفاوضة ع�� ذلكالمعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل ا

  .الاحتفاظ �عالقـات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ ل�ـم �سـجلات وافيـة و�افيـة عـن �عاملات ا��معيــة مع�م
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�سـع�� الـوارد علـى أسـاس الت�لفـة ا��قيقيـة للشـراء مـع  .دراسة أسعار التور�د بصفة مستمرة من �ل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب
  )...تخليـص الـخ – نقـل(تقديـر للمصار�ـف العامـة 

 مراقبة الشراء ا���� بواسطة المندو��ن ومحاسب��م إعداد ومتا�عة خطط الشراء السنو�ة.

Ôå‹_¶^=ÓÉ_ª^=

لأصناف التــي تحتاج�ــا ا��معيــة والذيــن ً يتميــزون بالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــة، �عــد إدارة المشــ��يات ســجال بأســماء المورديــن ل
 و�جــب عل��ــا تحديــث �ــذا الســجل ســنو�ا

ÔãÉ_åÿ^=ÓÉ_ª^ 

ة الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال أو لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــ��يات أو الأعمال أو ا��دمــات �غــرض �غييــر طر�قــ
 ا��دمــات.

Ô≈f_åÿ^=ÓÉ_ª^=

وازنــة يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات ا��معيـة و�مراعـاة حـدود التخز�ـن المناسـبة والاعتمادات ا��صصــة لذلــك بالم
وازنـة بمعرفـة مـدراء الأقسام با��معيـة ا��تلفـة وعلـى أن تتولـى إدارة المشـ��يات التخطيطيــة. و�كــون الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الم

 إجراءات الشـراء والتعاقـد

Ô·‹_oÿ^=ÓÉ_ª^ 

 مقبول ��الف��ــام��ر يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــ�ام �ــذه اللائحة وال يمكــن أن يكــون عــدم الإلمام ��ــا  (

Ô≈ã_kÿ^=ÓÉ_ª^ 

 يراعــى فــي تأميــن مشــ��يات ا��معيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــھ مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:

ـم ل�ــذا التعامــل فــرص م�ســاو�ة و�عاملــون ��ميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل مع�ــا ممــن تتوافــر ف��ــم الشــروط التــي تؤ�ل�ـ
  .علــى قــدم المســاواة
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�حـدد توفيـر معلومـات �املـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـ�ن بمـا يمك��ـم مـن ا��صـول علـى �ـذه المعلومـات فـي وقـت واحـد و 
ســ�يل تأميــن مشــ��يا��ا وتنفيــذ مشــروعا��ا ومــا تحتاجــھ مــن أعمــال مــع الأفراد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض تتعامــل ا��معيــة فــي 

 .والمؤسســات المرخــص ل�ــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــھ الأعمال أو المشــ��يات اللازمة

  .ار السائدةيجب أن يتم الشراء أو تأم�ن الأعمال بأسعار عادلة لا تز�د عن الأسع

 لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموج��ا إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية

ـث لا ع�� ا��معيـة أن تفسـح ا��ـال فـي �عامل�ـا لأك�� عـدد ممكـن مـن المؤ�ليـن العامليـن فـي ال�شـاط الـذي يجـرى التعامـل فيـھ بحي
 معينـةيقتصـر �عامل�ـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات 

 
 
 
 

Ú^àêÿ^=”àù=Ï‡_oÿ^=i_gÿ^=

Ú^àêÿ^=Ô�~=Óàê≈ÿ^=ÓÉ_ª^=

�ـا قبـل ان��ـاء �عـد مديـر إدارة المشـ��يات و�الت�سـيق مـع الإدارات ا��تلفـة با��معيـة خطـة الشـراء السـنو�ة ل��معيـة و�تـم البـدء فـي إعداد
اللاحقة، و��ــدف إلــى عــدم تجميــد أمــوال وأصــول ا��معيــة وكذلــك التخطيــط لعمليــة السـنة الماليـة ليتـم العمـل بموج��ـا فـي السـنة 

 الشـراء ول��صـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار

àêƒ=ÔÍÉ_•^=ÓÉ_ª^ 

  :يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

 الأمر المباشر.

 الممارسة.

 المناقصة ا��دودة. 

 المناقصة العامة.
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ª^àè_gª^=à‹˚_f=Ú^àêÿ^=Wàêƒ=ÔÎ‡_oÿ^=ÓÉ_=

جـراء اتصالات المقصـود بالشـراء بالأمر المباشـر إتمام عمليـة الشـراء بالاتصال المباشـر بالمـورد والتفـاوض والتعاقـد معـھ بـدون حاجـة إلـى إ
 :مـع غيـره مـن المورديـن وت�بـع �ـذه الطر�قـة فـي ا��الات الآتية

 ألف ر�ال. ١٠باشر المقرر دون عروض ح�� مبلغ حد الشراء الم

 وجود الأصناف المراد شراؤ�ا لدى ج�ة واحدة محتكرة ل�ا.

  .عندما ت�ون الأصناف المطلو�ة من مصدر ح�ومي ووحيد

 عندما ت�ون قيمة المش��يات �سيطة لا تتحمل المناقصة ا��دودة أو الممارسة.

  .اختبار�االأصناف والم�مات المستحدثة لتجر���ا و 

اء بالطـرق شـراء الأصناف التـي تفرض�ـا ا��اجـة الم��ـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـھ ا��اجـة حتـى �سـتو�� إجـراءات الشـر 
 الأخرى.

Ôãá_›ª_f=Ú^àêÿ^=Wàêƒ=Ôoÿ_oÿ^=ÓÉ_ª^ 

 مـع مجموعـة مـن المورديـن وت�بـع �ـذه الطر�قـة فـي ا��الات الآتية:المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء �عـد التفـاوض 

  .الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا �ســتطيع توف���ــا إلا أخصائيون وفنيون معينــون 

بولـة، وال �سـمح الوقـت بطرح�ـا فـي مناقصـة الأصناف التـي سـبق طرح�ـا فـي مناقصـة عامـة ولكـن جميـع الأسعار المقدمـة وجـدت غيـر مق
 .عامـة أخـرى 

 .الأصناف ال�� تقت��� طبيع��ا أن ي�ون شراؤ�ا من أماكن إنتاج�ا

 .الأصناف والمقاولات وا��دمات ال�� لا ت�ناسب قيم��ا التقدير�ة مع ت�اليف إجراء المناقصة

وفـي حالـة توافـر أي مـن ا��الات  .الشــركة تقضــي �عــدم طرح�ــا فــي مناقصــة عامــةالأصناف التــي يــرى مجلس إدارة ا��معية أن مص��ــة 
اسـب وظائف�ـم السـابقة �شـ�ل ��نـة للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن المديـر العـام، و�راعـى فـي �شـكيل �ـذه ال��نـة أن تضـم العناصـر التـي ت�ن

المش��اة وأ�مي��ــا، و�عــد ال��نــة محضــرا يوضــح أســماء المورديــن المشـ��ك�ن بالممارسـة وأسس المفاضلـة  وخ����ـم ً مــع طبيعــة الأصناف
و�لاحظ ان  .بي��ـم ثـم مـا توصـى بـھ، و�جـب أن يدعـم ا��ضـر بالمسـ�ندات الدالـة علـى مـا جـاء بـھ، لتكـون تحـت تصـرف ج�ـة المراجعـة
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 تيار لا �عــد ��ائيــة إلا �عــد اعتماد�ــا مــن المديــر العــام التنفيــذي ل��معيــة.التوصيــة بالاخ

 المادة الرا�عة عشر: الشراء بالمناقصة ا��دودة

قيديــن �ســجل المورديــن أو المناقصــة ا��ــدودة �ــي إحــدى صــور المناقصــة التــي يقتصــر الاش��اك ف��ــا علــى عــدد محــدود مــن المورديــن �الم
و�سـرى علـى �ـذا النـوع مـن المناقصـة جميـع القواعـد  .�عض�ــم علــى أن يراعــى فــي �ــذا الاختيار الكفايــة الماليــة والســمعة ا��ســنة

المورديـن للاش��اك فـي المناقصـة ا��ـدودة  والإجراءات المنظمـة للمناقصـة العامـة فيمـا عـدا شـرط الإعلان فـي ال��ـف، حيـث يتـم دعـوة
 و�سـلم باليـد

 المادة ا��امسة عشر الشراء بالمناقصة العامة: 

يـن ا��تمليـن لكـي المناقصــة العامــة كطر�قــة مــن طــرق الشــراء �ــي مجموعــة الإجراءات التــي ��ــدف إلــى توجيـھ الدعـوة إلـى عامـة المورد
فـي الصفقـة موضـوع المناقصـة وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمـا بي��ـم، بقصـد الوصـول إلـى أفضـل الشـروط  �شـ���وا

�ش�ل المدير العام التنفيذي ل��معية ال��ان  :والأسعار،وتتمثل الإجراءات ال�� يجب اتباع�ا �� حالة الشراء بالمناقصة العامة فيما ي��
 - الآتية:

 شروط المناقصة وشروط طرح�ا.��نة إعداد 

 ��نة فتح المظار�ف وتفر�غ العروض.

  .��نة البت �� العطاءات المقدمة

àêƒ=ÔãÉ_åÿ^=ÓÉ_ª^ 

 الم�ام التفصيلية لعملية الشراء يقوم أخصا�ي المش��يات بـتأم�ن احتياجات ا��معية من المش��يات وفق ما ي��:

لنموذج ا��صص لذلك التأكد من اس�يفاء الطلب وتوقيع رئ�س القسم المستفيد استقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق ا
 التأكد من إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة.
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 استلام أمر الشراء من إدارة المش��يات

 الاعتماد التأكـد مـن قيمـة الاعتماد والمصـدر ومبلغـھ وسـلامة إجراءات الشـراء قبـل إرجاعھ للمديـر المالـي لاعتماد الطلب اعتماد طلب فتح

البنك  إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل ال�سـخة الأو�� مـع المرفقـات إ�� قسـم ا��سـابات و�سـخة إ�� قســم المشــ��يات استلام إشعار من
لـھ بفتح الاعتماد للاطلاع علـى الإشعار و�تأكـد مـن ��ـة المبلـغ واسـم المصـدر يطابـق البيانـات مـع �سـخة طلـب فتـح الاعتماد و�حي

ع للمحاسـب ا��تـص قيـد المعلومـات فـي سـجل الاعتماد و�حالتھ ل��فـظ و�رسـال �سـخة مـن الاعتماد إلـى قسـم المش��يات للمتا�عـة دف
مبلغ التأم�ن والعمولة واي مصار�ف بنكية أخرى سداد ما تبقى من الاعتماد �عد استلام المس�ندات من البنك �سليم المس�ندات إ�� 

 مستلزمات.. ا��. –ا��مر�ي لإ��اء إجراءات التخليص لاستلام المواد المش��اه )مواد  ا��لص

�سع�� المش��يات التأكـد مـن سـامة إجـراءات ) إعداد سند استلام بالمش��يات �عد الفحص سداد قيمة التخليص وا��مارك (إن وجدت
 ـي إجـراءات التعو�ـض فـي حالـة النقـص أو التلـف قفل الاعتماد المس�ندي.استلام المشـ��يات و�جـراءات ال�سـع�� والتأكـد مـن البـدء ف
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