
 

 

ᗫات والتعاقدات ᡨᣂلائحة المش 
 جمعᘭة تنمᘭة الاهلᘭة ᗷقرى جنوب نجران 

 

 الᘘاب الأول أحᜓام عامة 
 

 ة أهداف اللائح الأوᣠ: المادة 
 ᢝ
ᡨᣍوضع إجراءات موثقة للا ᣠتهدف هذە اللائحة إ: 

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلᘘات المحددة .١
 الموردين. وضع معايᢕᣂ اختᘭار  .٢
  .تقيᘭم الموردين المعتمدين .٣

 المادة الثانᘭة 
التـي   والخدمـات  والإعمال  والتعاقـدات  الشـراء  عملᘭـات  علـى ᛿افـة  اللائحة  هـذە  أحـᜓام  ᘻسـري 

  .تتطلبهـا حاجـة العمـل ᗷالجمعᘭـة
 

 المادة الثالثة
ᗷالجمعᘭـة هـي الجهـة الوحᘭـدة المسئولة عـن تنفᘭـذ عملᘭـات الشـراء لتوفᘭـر    الإدارة المالᘭةتعتᘘـر   

مسـئولة    الإدارة المالᘭةاحتᘭاجات الجمعᘭـة مـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتᘘـر  
عـن تᘘᙬـع التنفᘭـذ إلـى أن تصـل الأصناف المطلᗖᖔة إلـى الجمعᘭـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا 

 .ـا للشـروط المتفق عليهـاطᘘقً 
 

 والمسئولᘭات  الراᗷعة: الواجᘘاتالمادة 
وលداراته .١ الجمعᘭة  أᙏشطة  لᝣافة   ᢕᣂوالتأج والتورᗫد  اء  ᡫᣄال وقواعد وسᘭاسات  اللائحة  ا  تطبيق 

اء والتقᘭد بها. وا ᡫᣄل الᘭدلᗷ اء الواردة ᡫᣄاع إجراءات الᘘت 
 .متاᗷعـة عملᘭـات التورᗫـد ᗷدقـة والاحتفاظ ᚽسـجلات منظمـة ومتاᗷعـة دقᘭقـة  .٢
المـواد واللـوازم للتأᜧـد مـن مطاᗷقتهـا للمواصفـات والᝣمᘭـات   .٣ الـوارد مـن  المشـاركة فـي استلام 

المعنـي القسـم  قᘘـل  المعـد مـن  الشـراء  ᗷأمـر  الأوقات    ،الـواردة  الأسعار وأفضل  ᗷأفضل  اء  ᡫᣄال
  .والمفاوضة عᣢ ذلك

ممتـازة مـع الموردᘌـن والاحتفاظ لهـم ᚽسـجلات وافᘭـة و᛿افᘭـة عـن تعاملات   ᗷعلاقاتالاحتفاظ  .٤
 . الجمعᘭــة معهم

سـعᢕᣂ الـوارد  طلب ᘻدراسة أسعار التورᗫد ᗷصفة مستمرة من ᛿ل مورد الاستخدام عند إعادة ال .٥
 ..). الـخ -خلᘭـصت-لنق(علـى أسـاس التᜓلفـة الحقᘭقᘭـة للشـراء مـع تقدᘌـر للمصارᗫـف العامـة 

ᡧ ومحاسᙫتهم  .٦ ᢕᣌᗖبواسطة المندو ᢝᣢاء المح ᡫᣄة الᘘة. و مراقᗫᖔاء السن ᡫᣄعة خطط الᗷعداد ومتاល 



  

 المادة الخامسة 
سجلتعــد   المالᘭة  الجمعᘭــة  الإدارة  تحتاجهــا  التــي  للأصناف  الموردᘌــن  مستمر   ᗷأســماء    ᚽشᜓل 

 ᠍ᗫᖔــث هــذا الســجل ســنᘌجــب عليهــا تحدᗫــة، وᘘــة والســمعة الطيᘌفا᜻القــدرة والᗷ ــزونᘭــن يتمᘌا والذ . 
 

 المادة السادسة 
ᗫات أو الأعمال أو الخدمــات ᗷغــرض تغيᘭــر طᗫᖁقــة  ᡨᣂــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــᗷ جــوزᘌ لا

 الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات. 
 

 المادة الساᗷعة 
المناسـᘘة  التخᗫᖂـن  حـدود  وᗖمراعـاة  الجمعᘭـة  ᗷمتطلᘘـات  الوفـاء  ᗷقصـد  المسـتلزمات  شـراء  ᘌكـون 

التخطᘭطᘭــة ᗷالموازنــة  لذلــك  المخصصــة  اعتمــادات    ،والاعتمادات  حــدود  فــي  الشــراء  وᗫكــون 
إجراءات الشـراء   الإدارة المالᘭةالموازنـة ᗷمعرفـة مـدراء الأقسام ᗷالجمعᘭـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى  

 . والتعاقـد 
 

 المادة الثامنة 
اء هو مᘘلغ  ᡫᣄذي لحد الᘭة المدير التنفᘭال. ٥٫٠٠٠صلاحᗫر 

 
 المادة التاسعة 

اء هو مᘘلغ  ᡫᣄة لحد الᘌذᘭة اللجنة التنفᘭال. ١٠٫٠٠٠صلاحᗫر 
 

ة ᡫᣃالمادة العا 
اء هو مᘘلغ  ᡫᣄس مجلس الإدارة لحد الᛳة رئᘭال. ٢٠٫٠٠٠صلاحᗫر 

 
 الحادᘌة عᡫᣄ المادة 

ورة تنفᘭذها ᚽشᜓل   ᡧᣆالᗷ ستلزمᛒ ةᘭف ي شأ عنه نفقة مالᣆة لأي تᘭإن اعتماد صاحب الصلاح
المحاسᘭᙫة   للإجراءات   

᠍
وطᘘقا الجمعᘭة  لدى  المستعملة  النظامᘭة  المسᙬندات  بواسطة  سلᘭم 

 ᢝ
ᡧᣛعᘌ ذ هذە الإجراءات ولاᘭعن صحة تنف ᢻًة مسئوᘭالإدارة المال ᢔᣂوتعت ᢝᣠالنظام الماᗷ الموضحة

ᘭف. اه صاحب توجᣆة الᘭذ عملᘭة لتنفᘭاع الخطوات النظامᘘة من إتᘭة الإدارة المالᘭلصلاح 
 

 ᡫᣄة عᘭالمادة الثان 
ᘌمكــن أن ᘌكــون   لا العاملᘭــن فــي مجــال الشــراء الإلمام ᗷأحــᜓام هــذە اللائحة و يتعᘭــن علــى جمᘭــع  

ر مقبول لمخالفتهــا  ᢔᣂعــدم الإلمام بهــا م . 
 
 



  

 عᡫᣄ  الراᗷعةالمادة 
القواعــد  وأعمــال  مشــروعات  مــن  تحتاجــه  مــا  وتنفᘭــذ  الجمعᘭــة  ᗫات  ᡨᣂمشــ تأمᘭــن  فــي  يراعــى 

 الأساسᘭة التالᘭــة: 
التــي  .١ الشــروط  فيهــم  تتوافــر  ممــن  معهــا  التعامــل  فــي  الراغبᘭــن  والمؤسســات  الأفراد  لجمᘭــع 

 . تؤهلهــم لهــذا التعامــل فــرص مᙬســاوᗫة وᗫعاملــون علــى قــدم المســاواة
ᗷ ᡧمـا ᘌمكنهـم مـن الحصـول   .٢ ᢕᣌاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـ᛿ ـر معلومـاتᘭتوف

علـى هـذە المعلومـات فـي وقـت واحـد وᗫحـدد مᘭعـاد واحـد لتقدᘌـم العـروض تتعامــل الجمعᘭــة 
أعمـ مــن  تحتاجــه  ومــا  مشــروعاتها  وتنفᘭــذ  ᗫاتها  ᡨᣂمشــ تأمᘭــن  ســبᘭل  الأفراد  فــي  مــع  ـال 

ᗫات   ᡨᣂالمشــ أو  الأعمال  نطاقــه  فــي  تقــع  الــذي  العمــل  ᗷممارســة  لهــم  المرخــص  والمؤسســات 
 .اللازمة

ᡧ الأعمال ᗷأسعار عادلة لا تᗫᖂد عن الأسعار السائدة .٣ ᢕᣌاء أو تأم ᡫᣄجب أن يتم الᘌ . 
وط والمواصفات الموضوعᘭةلا ᘌجوز قبول العروض والتعاقد ᗷموجبها إلا طᘘق᠍  .٤ ᡫᣄا لل . 
الجمعᘭـة .٥  ᣢفـي   ع العاملᘭـن  المؤهلᘭـن  مـن  ممكـن  عـدد   ᢔᣂᜧتعاملهـا لأ فـي  المجـال  تفسـح  أن 

 . ال شـاط الـذي ᘌجـرى التعامـل فᘭـه ᗷحᘭـث لا ᘌقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة
 

اء  ᡫᣄطرق ال ᢝ
ᡧᣍاب الثاᘘال 

اء عᡫᣄ  الخامسةالمادة  ᡫᣄخطة ال      
اء نموذج طلب ᘌعـد   ᡫᣄة للᘘمدير الإدارة الطال ᢝᣠف ماᣅ    اناتᘭه بᘭة وتحدد فᘭالجمع ᢝ

ᡧᣚ المعتمد
 ن. الطلب عᣢ أن تحوي نᖔع السلعة وقᘭمتها التقᘭᙫᗫᖁة إن أمك

 عᡫᣄ  السادسةالمادة 
اء بឝحدى الطرق الأتᘭة ᡫᣄيتم ال : 

. الأمر  .١ ᡫᣃاᘘالم 
 الممارسة.  .٢
   المحدودة. المناقصة  .٣
 العامة. المناقصة  .٤

 
اء ᗷالأمر : عᡫᣄ   الساᗷعةالمادة  ᡫᣄال ᡫᣃاᘘالم 

والتفـاوض   ᗷالمـورد  المᘘاشـر  ᗷالاتصال  الشـراء  عملᘭـة  إتمام  المᘘاشـر  ᗷالأمر  ᗷالشـراء  المقصـود 
الطᗫᖁقـة فـي  الموردᘌـن وتᘘᙬـع هـذە  إلـى إجـراء اتصالات مـع غᘭـرە مـن  والتعاقـد معـه ᗷـدون حاجـة 

 :الآتᘭةالحالات 
اء المᘘاᡫᣃ المقرر دون عروض حᡨᣎ مᘘلغ  .١ ᡫᣄال. ١٠٫٠٠٠حد الᗫر 
اؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها.  .٢ ᡫᣃ وجود الأصناف المراد 
٣.  ᢝᣤة من مصدر حكوᗖᖔد عندما تكون الأصناف المطلᘭووح . 
ᗫات ᚽسᘭطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة.  .٤ ᡨᣂمة المشᘭعندما تكون ق 
 . واختᘘارها الأصناف والمهمات المستحدثة لتجᗖᖁتها  .٥



  

شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن ᘌقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلᘘـه   .٦
ᢝ إجـراءات الشـراء ᗷالطـرق الأخرى. 

ᡧᣚسـتوᘻ الحاجـة حتـى 
 
اء   : عᡫᣄ  الثامنةالمادة  ᡫᣄالممارسةالᗷ 

المقصـود ᗷالشـراء ᗷالممارسـة إتمام عملᘭـة الشـراء ᗷعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن الموردᘌـن وتᘘᙬـع  
 الآتᘭة: هـذە الطᗫᖁقـة فـي الحالات 

وفنيون  .١ أخصائيون  إلا  هــا  ᢕᣂتوف ᛒســتطيع  لا  فنᘭــة  بناحᘭــة  تتمᘭــز  التــي  الأعمال  أو  الأصناف 
 . معينــون 

الأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة عامـة ول᜻ـن جمᘭـع الأسعار المقدمـة وجـدت غᘭـر  .٢
 .أخـرىᛒسـمح الوقـت ᗷطرحهـا فـي مناقصـة عامـة  لا و  مقبولـة،

اؤها من أماᜧن  .٣ ᡫᣃ كونᘌ عتها أنᘭطب ᢝ
ᡧᣕتقت ᢝ ᡨᣎإنتاجهاالأصناف ال. 

٤.   ᢝ ᡨᣎال والخدمات  والمقاولات  إجراء    لا الأصناف  تᜓالᘭف  مع  التقديᗫᖁة  قᘭمتها  تᙬناسب 
 .المناقصة

إدارة   .٥ ᘌــرى مجلس  التــي  فــي    الجمعᘭةمصلحــة    الجمعᘭة أن الأصناف  تقضــي ᗷعــدم طرحهــا 
 . عامــة مناقصــة 

وفـي حالـة توافـر أي مـن الحالات السـاᗷقة ᘻشـᜓل لجنـة للقᘭـام ᗷالممارسـة ᗷقـرار مـن المدᘌـر   
تهـم   ،التنفᘭذي ᢔᣂناسـب وظائفهـم وخᙬل هـذە اللجنـة أن تضـم العناصـر التـي تᘭشـكᘻ راعـى فـيᗫو  

الأصناف   طبᘭعــة  اةمــع  ᡨᣂــن   وأهميتهــا،  المشᘌالمورد أســماء  يوضــح  محضــرا  اللجنــة  وتعــد 
ᗷ ᡧالممارسـة وأسس المفاضلـة بᚏنهـم ثـم مـا توصـى   ᢕᣌك ᡨᣂـه،المشـᗷ   دعـم المحضـرᘌ جـب أنᗫو

جـاء   مـا  علـى  الدالـة  جهـة    ᗷـه،ᗷالمسـتندات  تصـرف  تحـت  ان  ة  المراجعـلتكـون  وᗫلاحظ 
 للجمعᘭــة. ᘌــر التنفᘭــذي التوصᘭــة ᗷالاختᘭار لا تعــد نهائᘭــة إلا ᗷعــد اعتمادهــا مــن المد

 
اء ᗷالمناقصة  : عᡫᣄ  التاسعةالمادة  ᡫᣄالمحدودةال 

اك فيهــا علــى عــدد محــدود    ᡨᣂقتصــر الاشᘌ المناقصــة المحــدودة هــي إحــدى صــور المناقصــة التــي
مــن الموردᘌــن ᛿المقᘭدᘌــن ᚽســجل الموردᘌــن أو ᗷعضهــم علــى أن يراعــى فــي هــذا الاختᘭار ال᜻فاᘌــة  

 وᘻسـرى ة الحســنالمالᘭــة والســمعة 
عـدا  فᘭمـا  العامـة  للمناقصـة  المنظمـة  والإجراءات  القواعـد  جمᘭـع  المناقصـة  مـن  النـᖔع  هـذا  علـى 

اك فـي المناقصـة المحـدودة وᚱسـلم    الصحـف،شـرط الإعلان فـي   ᡨᣂـن للاشᘌـث يتـم دعـوة الموردᘭح
 . ᗷالᘭـد 

 
ونالمادة   ᡫᣄالمناقصة العامة:  العᗷ اء ᡫᣄال 

توجᘭـه  إلــى  تهــدف  التــي  الإجراءات  مجموعــة  هــي  الشــراء  طــرق  مــن  العامــة كطᗫᖁقــة  المناقصــة 
كوا فـي الصفقـة موضـᖔع المناقصـة وذلـك لتوفᘭـر   ᡨᣂشـᛒ ـي᜻ـن لᘭـن المحتملᘌالدعـوة إلـى عامـة المورد

ᢝ   والأسعار،وط  عنصـر التنافـس فᘭمـا بᚏنهـم، ᗷقصـد الوصـول إلـى أفضـل الشـر  ᡨᣎوتتمثل الإجراءات ال



  

فᘭما   العامة  ᗷالمناقصة  اء  ᡫᣄال حالة   ᢝ
ᡧᣚ اتᘘاعها  أو  ᛒشᜓل  :  ᘌ ᢝᣢᘌجب  الجلس  رئᛳس  أو  المجلس 

 - الآتᘭة: اللجان إحدى التنفᘭذي للجمعᘭة  المسؤول
وط طرحها.  .١ ᡫᣃوط المناقصة و ᡫᣃ لجنة إعداد 
 . ودراسة العروض وលقرارها لجنة فتح المظارᗫف  .٢
ᢝ العطاءات المقدمةلجنة  .٣

ᡧᣚ تᘘال.  
اللجنة المالᘭة مع تحدᘌد اختصاصاتها ومن ضمنها إقرار عروض السعر إذا تم اعتمادها من   .٤

 . مجلس الإدارة
 

ون االمادة  ᡫᣄة والعᘌلحاد 
اء ᘌقوم    ᡫᣄة الᘭة لعملᘭلᘭات    مسؤول العهد المهام التفصᗫ ᡨᣂة من المشᘭاجات الجمعᘭاحت ᡧ ᢕᣌـتأمᗷ

 : ᢝᣢᘌ وفق ما 
الطلب    اسᘭᙬفاء  من  التأᜧد  لذلك  المخصص  النموذج  وفق  اء  ᡫᣄال طلب  رئᛳس   وتوقيعاستلام 

 . اعتماد الطلب من الإدارة و القسم المستفᘭد التأᜧد من إفادة الإدارة المالᘭة 
 

ونثانᘭة والالالمادة  ᡫᣄنديدورة الاعتماد   عᙬالمس 
اء من   .١ ᡫᣄةاستلام أمر الᘭالإدارة المال . 
اعتماد طلب فتح الاعتماد التأᜧـد مـن قᘭمـة الاعتماد والمصـدر ومᘘلغـه وسـلامة إجراءات   .٢

 . الشـراء قᘘـل إرجاعه للمدᘌـر المالـي لاعتماد الطلب
الحسـاᗷات   .٣ قسـم   ᣠإ المرفقـات  مـع   ᣠالأو ال سـخة  وترسـل  للبنـك  الطلـب  أصـل  إرسـال 

المᘘلـغ  و  البنك ᗷفتح الاعتماد للاطلاع علـى الإشعار وᗫتأᜧـد مـن صحـة  استلام إشعار من 
واسـم المصـدر ᘌطاᗷـق البᘭانـات مـع ᙏسـخة طلـب فتـح الاعتماد وᗫحᘭلـه للمحاسـب المختـص  
إلـى  الاعتماد  مـن  ᙏسـخة  وលرسـال  للحفـظ  وលحالته  الاعتماد  سـجل  فـي  المعلومـات  قᘭـد 

اء ᡫᣄال و   صاحب صلاحᘭة  والعمولة   ᡧ ᢕᣌالتأم بنكᘭة أخرى  ألمتاᗷعـة دفع مᘘلغ  ي مصارᗫف 
  ᣠإ المسᙬندات  ᘻسلᘭم  البنك  من  المسᙬندات  استلام  ᗷعد  الاعتماد  من   ᡨᣛᘘت ما  سداد 

اة  لتخلᘭص لاستلام المواد  المخلص الجمرᢝᣜ لإنهاء إجراءات ا ᡨᣂمستلزمات - مواد(المش-  ..
 . )إلخ

ᗫات ᗷعد الفحص سداد قᘭمة التخلᘭص  .٤ ᡨᣂالمشᗷ وجدت والجمارك (إن إعداد سند استلام 
( ᢕᣂسعᘻ    مـن التأᜧـد  ᗫات  ᡨᣂسلامةالمش    ᢕᣂسـعᙬال وលجـراءات  ᗫات  ᡨᣂالمشـ استلام  إجـراءات 

الاعتماد   قفل  التلـف  أو  النقـص  حالـة  فـي  التعᗫᖔـض  إجـراءات  فـي  الᘘـدء  مـن  والتأᜧـد 
   المسᙬندي. 

 اعتماد مجلس الإدارة: 

ᢝ جلسته ( 
ᡧᣚ ل مجلس الإدارةᘘاسات والإجراءات من قᘭ٢٠٢٣) لعام ٣اعتمدت هذە الس ᢝ

ᡧᣚ م
م.  ٢٠٢٣ͭ ٠٦ͭ ١٧دورته الأوᣠ بتارᗫــــخ   


