
لائحة المشتر�ات 



ال�اب الأول أح�ام عامة

المادة الأولى

تهدف هذە اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي:
1. تطابق الأصناف الموردة للمتطل�ات المحددة.

2. وضع معايير اخت�ار الموردين.
3. تقي�م الموردين المعتمدين. 

المادة الثان�ة

�سـري أحـ�ام هـذە اللائحة علـى �افـة عمل�ـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال
والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل �الجمع�ـة. 

المادة الثالثة

 تعت�ـر إدارة المشتر�ات �الجمع�ـة هـي الجهـة الوح�ـدة المسئولة عـن تنف�ـذ
عمل�ـات الشـراء لتوف�ـر احت�اجات الجمع�ـة مـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات

أخـرى، وتعت�ـر إدارة المشتر�ات مسـئولة عـن ت��ـع التنف�ـذ إلـى أن تصـل الأصناف ً
المطل��ة إلـى الجمع�ـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا ط�قـا للشـروط المتفق

عليهـا.

المادة الرا�عة

1. تطبيق اللائحة وقواعد وس�اسات الشراء والتور�د والتأجير ل�افة أ�شطة
الجمع�ة و�داراتها. ات�اع إجراءات الشراء الواردة �دل�ل الشراء والتق�د بها.

2. متا�عـة عمل�ـات التور�ـد �دقـة والاحتفاظ �سـجلات منظمـة ومتا�عـة دق�قـة مـن
خـال الحاسـب الآلي.



3. المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأ�ـد مـن مطا�قتهـا
للمواصفـات وال�م�ـات الـواردة �أمـر الشـراء المعـد مـن ق�ـل القسـم المعنـي الشراء

�أفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك. 

4. الاحتفاظ �عالقـات ممتـازة مـع المورد�ـن والاحتفاظ لهـم �سـجلات واف�ـة و�اف�ـة
عـن تعاملات الجمع�ــة معهم.

 
5. دراسة أسعار التور�د �صفة مستمرة من �ل مورد الاستخدام عند إعادة

الطلب. 
�سـعير الـوارد علـى أسـاس الت�لفـة الحق�ق�ـة للشـراء مـع تقد�ـر للمصار�ـف العامـة

(نقـل) – تخل�ـص الـخ...

6. مراق�ة الشراء المحلي بواسطة المندو�ين ومحاس�تهم إعداد ومتا�عة خطط
الشراء السن��ة.

المادة الخامسة

تعــد إدارة المشــتر�ات ســجال �أســماء المورد�ــن للأصناف التــي تحتاجهــا الجمع�ــة
والذ�ــن ً يتم�ــزون �القــدرة وال�فا�ــة والســمعة الطي�ــة، و�جــب عليهــا تحد�ــث هــذا

الســجل ســن��ا.

المادة السادسة

لا �جــوز �ــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتر�ات أو الأعمال أو الخدمــات �غــرض
تغي�ــر ط��قــة الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات.

المادة السا�عة

�كـون شـراء المسـتلزمات �قصـد الوفـاء �متطل�ـات الجمع�ـة و�مراعـاة حـدود
التخ��ـن المناسـ�ة والاعتمادات المخصصــة لذلــك �الموازنــة التخط�ط�ــة. و�كــون
الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الموازنـة �معرفـة مـدراء الأقسام �الجمع�ـة المختلفـة

وعلـى أن تتولـى إدارة المشـتر�ات إجراءات الشـراء والتعاقـد



المادة الثامنة

يتع�ــن علــى جم�ــع العامل�ــن فــي مجــال الشــراء الإلمام �أحــ�ام هــذە اللائحة وال
�مكــن أن �كــون عــدم الإلمام بهــا مبرر مقبول لمخالفتهــا .

المادة التاسعة

يراعــى فــي تأم�ــن مشــتر�ات الجمع�ــة وتنف�ــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات
وأعمــال القواعــد الأساس�ة التال�ــة:

 لجم�ــع الأفراد والمؤسســات الراغب�ــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم
الشــروط التــي تؤهلهــم لهــذا التعامــل فــرص م�ســاو�ة و�عاملــون علــى قــدم

المســاواة. 
 توف�ـر معلومـات �املـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـين �مـا

�مكنهـم مـن الحصـول علـى هـذە المعلومـات فـي وقـت واحـد و�حـدد م�عـاد
واحـد لتقد�ـم العـروض تتعامــل الجمع�ــة فــي ســب�ل تأم�ــن مشــتر�اتها وتنف�ــذ
مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمــال مــع الأفراد والمؤسســات المرخــص لهــم

�ممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــتر�ات اللازمة.
 �جب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال �أسعار عادلة لا ت��د عن الأسعار

السائدة. 
 لا �جوز قبول العروض والتعاقد �موجبها إلا ط�قا للشروط والمواصفات

الموضوع�ة
 على الجمع�ـة أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأ�بر عـدد ممكـن مـن المؤهل�ـن
العامل�ـن فـي ال�شـاط الـذي �جـرى التعامـل ف�ـه �ح�ـث لا �قتصـر تعاملهـا مـع

أشـخاص أو مؤسسـات معينـة 



 ال�اب الثاني طرق الشراء

المادة العشرة 
   

�عـد مد�ـر إدارة المشـتر�ات و�الت�سـيق مـع الإدارات المختلفـة �الجمع�ـة خطـة
الشـراء السـن��ة للجمع�ـة و�تـم ال�ـدء فـي إعدادهـا ق�ـل انتهـاء السـنة المال�ـة ليتـم

العمـل �موجبهـا فـي السـنة اللاحقة، وتهــدف إلــى عــدم تجم�ــد أمــوال وأصــول
الجمع�ــة وكذلــك التخط�ــط لعمل�ــة الشـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض

وأفضـل الأسعار.

المادة الحاد�ة عشر

يتم الشراء ب�حدى الطرق الأت�ة: 
   الأمر الم�اشر.

   الممارسة.
   المناقصة المحدودة. 

   المناقصة العامة.

المادة الثان�ة عشر: 

المقصـود �الشـراء �الأمر الم�اشـر إتمام عمل�ـة الشـراء �الاتصال الم�اشـر �المـورد
والتفـاوض والتعاقـد معـه �ـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غ�ـرە مـن المورد�ـن

وت��ـع هـذە الط��قـة فـي الحالات الآت�ة:
حد الشراء الم�اشر المقرر دون عروض حتى م�لغ 10 ألف ر�ال.

وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها.
عندما تكون الأصناف المطل��ة من مصدر حكومي ووح�د. 

عندما تكون ق�مة المشتر�ات �س�طة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو
الممارسة.

الأصناف والمهمات المستحدثة لتج��تها واخت�ارها. 
شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن �قتصـر الشـراء علـى أقـل

قـدر تتطل�ـه الحاجـة حتـى �سـتوفي إجـراءات الشـراء �الطـرق الأخرى.



المادة الثالثة عشر: 

المقصـود �الشـراء �الممارسـة إتمام عمل�ـة الشـراء �عـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن
المورد�ـن وت��ـع هـذە الط��قـة فـي الحالات الآت�ة:

الأصناف أو الأعمال التــي تتم�ــز بناح�ــة فن�ــة لا �ســتطيع توفيرهــا إلا
أخصائيون وفنيون معينــون. 

الأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة عامـة ول�ـن جم�ـع الأسعار المقدمـة
وجـدت غ�ـر مقبولـة، وال �سـمح الوقـت �طرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى.

الأصناف التي تقتضي طب�عتها أن �كون شراؤها من أما�ن إنتاجها.
الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا ت�ناسب ق�متها التقدي��ة مع ت�ال�ف

إجراء المناقصة.
الأصناف التــي �ــرى مجلس إدارة الجمع�ة أن مصلحــة الشــركة تقضــي �عــدم
طرحهــا فــي مناقصــة عامــة. وفـي حالـة توافـر أي مـن الحالات السـا�قة �شـ�ل
لجنـة للق�ـام �الممارسـة �قـرار مـن المد�ـر العـام، و�راعـى فـي �شـك�ل هـذە
اللجنـة أن تضـم العناصـر التـي ت�ناسـب وظائفهـم وخبرتهـم ً مــع طب�عــة
الأصناف المشتراة وأهميتهــا، وتعــد اللجنــة محضــرا يوضــح أســماء المورد�ــن
المشـتركين �الممارسـة وأسس المفاضلـة ب�نهـم ثـم مـا توصـى �ـه، و�جـب أن
�دعـم المحضـر �المسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء �ـه، لتكـون تحـت تصـرف
جهـة المراجعـة. و�لاحظ ان التوص�ــة �الاخت�ار لا تعــد نهائ�ــة إلا �عــد

اعتمادهــا مــن المد�ــر العــام التنف�ــذي للجمع�ــة.

المادة الرا�عة عشر: 

 المناقصــة المحــدودة هــي إحــدى صــور المناقصــة التــي �قتصــر الاشتراك فيهــا علــى
عــدد محــدود مــن المورد�ــن �المق�د�ــن �ســجل المورد�ــن أو �عضهــم علــى أن
يراعــى فــي هــذا الاخت�ار ال�فا�ــة المال�ــة والســمعة الحســنة. و�سـرى علـى هـذا
النـ�ع مـن المناقصـة جم�ـع القواعـد والإجراءات المنظمـة للمناقصـة العامـة ف�مـا
عـدا شـرط الإعلان فـي الصحـف، ح�ـث يتـم دعـوة المورد�ـن للاشتراك فـي

المناقصـة المحـدودة و�سـلم �ال�ـد



 المادة الخامسة عشر :

المناقصــة العامــة كط��قــة مــن طــرق الشــراء هــي مجموعــة الإجراءات التــي تهــدف
إلــى توج�ـه الدعـوة إلـى عامـة المورد�ـن المحتمل�ـن ل�ـي �شـتركوا فـي الصفقـة

موضـ�ع المناقصـة وذلـك لتوف�ـر عنصـر التنافـس ف�مـا ب�نهـم، �قصـد الوصـول إلـى
أفضـل الشـروط والأسعار،وتتمثل الإجراءات التي �جب ات�اعها في حالة الشراء

�المناقصة العامة ف�ما �لي:
 �ش�ل المدير العام التنف�ذي للجمع�ة اللجان الآت�ة: -

لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها.
لجنة فتح المظار�ف وتف��ــــغ العروض.

لجنة ال�ت في العطاءات المقدمة. 

المادة السادسة عشر

 المهام التفص�ل�ة لعمل�ة الشراء �قوم أخصائي المشتر�ات �ـتأمين احت�اجات
الجمع�ة من المشتر�ات وفق ما �لي:

 استق�ال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك التأ�د
من اس��فاء الطلب وتوقيع رئ�س القسم المستف�د التأ�د من إفادة الإدارة المال�ة

التأ�د من إفادة الإدارة المال�ة اعتماد الطلب من الإدارة.

المادة السا�عة عشر 

استلام أمر الشراء من إدارة المشتر�ات.
اعتماد طلب فتح الاعتماد التأ�ـد مـن ق�مـة الاعتماد والمصـدر وم�لغـه

وسـلامة إجراءات الشـراء ق�ـل إرجاعه للمد�ـر المالـي لاعتماد الطلب.
إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل ال�سـخة الأولى مـع المرفقـات إلى قسـم
الحسـا�ات و�سـخة إلى قســم المشــتر�ات استلام إشعار من البنك �فتح
الاعتماد للاطلاع علـى الإشعار و�تأ�ـد مـن صحـة الم�لـغ واسـم المصـدر �طا�ـق
الب�انـات مـع �سـخة طلـب فتـح الاعتماد و�ح�لـه للمحاسـب المختـص ق�ـد

المعلومـات فـي سـجل الاعتماد و�حالته للحفـظ و�رسـال �سـخة مـن الاعتماد 



إلـى قسـم المشتر�ات للمتا�عـة دفع م�لغ التأمين والعمولة واي مصار�ف بنك�ة
أخرى سداد ما ت�قى من الاعتماد �عد استلام المس�ندات من البنك �سل�م
المس�ندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخل�ص لاستلام المواد

المشتراە )مواد – مستلزمات.. الخ.
إعداد سند استلام �المشتر�ات �عد الفحص سداد ق�مة التخل�ص والجمارك
(إن وجدت) �سعير المشتر�ات التأ�ـد مـن سـامة إجـراءات استلام المشـتر�ات
و�جـراءات ال�سـعير والتأ�ـد مـن ال�ـدء فـي إجـراءات التع��ـض فـي حالـة النقـص

أو التلـف قفل الاعتماد المس�ندي.


