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   مقدمة: 

 الأغراض بالأفلاجية متعددة عن مجلس إدارة الجمعية التعاونصدرت هذه اللائحة 

  

  المالية  السلامة ت  من أجل تعزيز معاي
 
الجمعية من جهة، ورفع الكفاءة التنظيمية للجمعية من   ف

 جهة أخر ى 

  اسم اللائحة :  (1)المادة 

  لائحة اللائحة ) تسمى هذه  
يات ف   ة متعددة الأغراض بالأفلاجالجمعية التعاونية  المشت 

   اللائحة:  أهداف( 2)  المادة 

اء عمليات  )ضبط1    ووضع إجراءات حاكمة لها . الشر

   المحددة. صناف الموردة للمتطلبات لا ا مطابقة)  2

  الموردين. اختيار  ت  )وضع معاي 3

  المعتمدين. )تقييم الموردين  4

   : اللائحة نطاق( 3)المادة  

تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والعمال والخدمـات التـي يحتاجها 

   العمـل بالجمعيـة . 

اءالجهة المختصة  (4)المادة     :  بالشر

ياتادارة  تعتت   عمليـات الشـراء لتوفيـر   تنفيذ عـن    المسؤولةبالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة   المشت 

  مسؤولةيات ت  احتياجـات الجمعيـة مـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر إدارة المش

المتعاقد عليهـا طبقـا  الاعمالالمطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام  الاصنافإلـى أن تصـل  التنـفيذ عـن تتبـع 

   للشـروط المتفـق عليهـا . 

  الواجبات والمسؤوليات :  (5)المادة  

 :  عمال التاليةالأ  بتنفيذ يات م إدارة المشت  ت   تل 

 لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها .   ت  اء والتوريد والتأجشر لاللائحة وقواعد وسياسات ا تطبيق )  1

   الواردةاء اتباع إجراءات الشر  )  2
 هذه اللائحة أو ف 

  
 اء والتقيد بها .   شر دليل ال ف 

عمليـات التوريـد بدقـة والاحتـفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن  خلال  متابعـة)  3
 .   الآل  الحاسـب 

وط المشـاركة فـي استلام المـواد الواردة واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصـفات والشر  )  4

 والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي . 

 وقات والمفـاوضة على ذلك . سعار وأفضل الأاء بأفضل الأ الشر  )  5

ا لاحتـفاظ بعلاقات ممتـازة مـع المورديـن والاحتـفاظ لهـم بسجلات وافيـة وكافيـة عـن  )  6

 تعاملات الجمعيـة معهم .  

 أسعار التوريد بصفـة مستمرة من كل مورد لاستخدامه عند إعادة الطلب .   دراسة )  7
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نقـل أو  ) الـوارد علـى أسـاس التكلـفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة من   ت  تسـع )  8

 .   ( تخليص أو غرت ذلك 

 ومحاسبتهم .  ي   اء من قبل المندوبمراقبة الشر   )  9

 اء السنوية . ومتابعة خطط الشر إعداد  10

  

   اء  : إجراءات الشر  (6)المادة 

 اء وفق النموذج المعتمد بالجمعية . استلام طلب الشر  )  1

 التأكد من استيـفاء الطلب وتوقيع رئيس القسم المستفـيد .   )  2

 المالية . الإدارة التأكد من إفادة  )  3

 من عدم وجود ا لاحتياج  التأكد  )  4
  
 مستودع الجمعية .  ف 

 اعتماد الطلب من صاحب الصلاحية .  )  5

   سجلات الموردين  :  (7)المادة 

ياتتعـد إدارة  التـي تحتاجهـا الجمعيـة والذيـن يتميـزون بالقـدرة    للأصنافسـجل بأسـماء المورديـن  المشت 

  م بتحديـث هـذا السـجل بشكل مستمر ودوري . لت   والكـفايـة والسـمعة الطيبـة، وت

  اء  : تجزئة الشر  (8)المادة 

أو الخدمـات بـغرض تغـييـر طريقـة  الأعمال يات أو ت  شوال تجزئـة الملأحلا تجـوز بـأي حـال مـن ا

  أو الخدمـات .  لأداء الأعمالالشـراء أو التعاقـد  

 :  اءعملية الشر  ضوابط ( 9)المادة 

يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة، وبمراعـاة حـدود التخزيـن المناسـبة، 

والاعتمـادات المخصصـة لذلـك بالموازنـة التشغـيلية. ويكـون الشـراء فـي حـدود اعتمـادات الموازنـة  

يات إجـراءات الشـراء والتعاقد ـة وعلـى أن تتولـى إدارة المشت  فبالجمعيـة المختل الأقسامبمعرفـة مـدراء 

 .  

   الإلمام ببنود اللائحة  :  (10)المادة 

بهـا أو   الإلمامبأحـكام هـذه اللائحة و لا يعـد عـدم  الإلماميتعيـن علـى جميـع العامليـن فـي مجـال الشـراء 

را ع عليهـا طلا عـدم الا    .  ا مقبولا لمخالفته مت 

  اء : قواعد الشر ( 11)المادة 

يات الجمعيـة وتنـفيـذ مـا تحتاجـه الجمعية مـن مشـروعات وأعمـال يجب مراعاة  ت  شعند تأميـن م

  ساسية التاليـة . القواعـد الأ 

والمؤسسـات الراغبيـن فـي التعامـل مع الجمعية و تتوافـر فيهـم الشـروط التـي   الأفراد جميـع  )  1
 اء .  تؤهلهـم لهـذا التعامـل يتمتعون بـفرص متسـاوية ويعاملـون علـى قـدم المسـاواة عند الشر 

  مـن الحصـول علـى معلومات كاملة وموحدة  ي   جميع المتنافس  كي   تم )  2
الوقت عند   نفس  وف 

اء أي عملية ها مواد أو خدمات مطلوب  شر للجمعية، ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم  توفت 

 وض . ر الع
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تحتاجـه مـن أعمـال مـع  ا ياتها وتنـفيـذ مشـروعاتها ومالجمعيـة فـي سـبيل تأميـن مشت   تتعامـل )  3

يات أو المشت   الأعمالوالمؤسسـات المرخـص لهـم بممارسـة العمل الـذي تقـع فـي نطاقـه  الأفراد 

 اللازمة . 

 سعار السائدة . الأ عمال بأسعار عادلة  لا تزيد عن الأ  ي   اء أو تأم يجب أن يتم الشر  )  4

 وط والمواصـفات الموضوعية .  طبقا للشر  إلا والتعاقد بموجبها  العروضيجوز قبول  لا  )  5

كبـر عـدد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن فـي علـى الجمعيـة أن تـفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأ  ) 6

   التعامـل فيـه بحيـث  لا يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينة. النشـاط الـذي يجـرى 

  

  ا ء : خطة الشر  (12)المادة 

يات بإعداد خطـة الشـراء السـنوية المختلـفة بالجمعيـة، يقوم مدير المشت  لإدارات بالتنسـيق مـع ا 

للجمعيـة ويتـم البـدء فـي إعدادهـا قبـل انتهـاء السـنة الماليـة ليتـم العمـل بموجبهـا فـي السـنة اللاحقـة، 

وتهـدف إلـى عـدم تجميـد أمـوال وأصـول الجمعيـة وكذلـك التخطيـط لعمليـة الشـراء وللحصـول علـى  

  سـعار . أفضـل العـروض وأفضـل الأ 

  ا ء : عقود الشر  (13)المادة 

 اء مع المورد بعد اختياره حسب المعاير المعتمدة، لابد أن تتوفر عند إبرام عقود الشر 
  
العقد البنود  ف 

   التالية : 

 أسماء وبيانات أطراف العقد وتاريخه ومكان تحريره .  ) 1

 وط والمواصـفات والكميات المتعلقة بها . شر المواد أو الخدمات المطلوبة و ال ) 2

 خرى لهذه المواد والخدمات .  لأ المواد أو الخدمات والتكاليف ا سعر  ) 3

 طريقة السداد والدفعات .  ) 4

 تاريـخ التوريد، ويمكن أن تكون بتواريـخ متعدد  ) 5
  
 حال التوريد على دفعات .   ف 

 وط التسليم .   مكان وشر  ) 6

  الأجهزة طريقة نقل المعرفة وتدريب الكوادر المعنية على استخدام بعض المواد أو ا ) 7
  لت 

  تحتاج لعمل أو تشـغيل 
اف   .   احت 

ـظ المواد فضمان المنتجات والصيانة وخدمات ما بعد البيع، وتزويد الجمعية بآلية ح  ) 8

 الحساسة. 

ببنـود العقـد كالتـأخر فـي التوريـد أو عـدم مطابقـة المواصفـات أو عـدم الإخلال غرامـات  ) 9

 ومعالجته  الإخلال ذلك وآلية التعامل مع  ت  الـفرق فـي الكميات وغالالتـزام بالشـروط أو 

 .  ي   بذلك من كلا الطرف ي   التوقيع على العقد من قبل ا لشخاص المفـوض )  10

  ا ء : شر الالمهام التفصيلية لعملية  (14) المادة
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 المهام التنظيمية الداخلية :    -أ 

المعنية بالجمعية متضمنا            اء من الجهة استقبال طلب الشر  )1(
 وط والكميات لكل صنف . المواصفـات والشر 

 ك . لاء وفق النموذج المخصص لذاستلام طلب الشر  )2(

 التأكد من استيـفاء الطلب للموافقات والتوقيعات المطلوبة  )3(

 المالية  الإدارةالتأكد من إفادة  )4(

الطلب من صاحب الصلاحية    اعتماد  )5(

 مسؤوليات القسم :  -ب

 اء والسياسات والتأجيل لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها . تطبيق لائحة الشر  )  1

  اء الموضحة اتباع إجراءات الشر  )  2
   اللائحة ف 

 والتقيد بها .  الأخرىأنظمة الجمعية   وف 

واللوازم للتأكد من مطابقتها للمواصفـات اء اء والاحتفاظ بسجلات الشر شر متابعة عمليات ال )  3

  وط والكميات الواردة  والشر 
  اء المقدم من القسم المأمر الشر ف 

 .  عت 

 وقات والمـفاوضة على ذلك. سعار وأفضل الأالأ اء بأفضل لشر ا )  4

   دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد بما يساعد  )  5
 تقييم الموردين بشكل دقيق   ف 

اءالمواد الموردة على أساس التكلـفة الحقيقية ل ت  تسع )  6 مع تقدير قيمة التكاليف ا لخرى  لشر

ها كالنقل والتخزين و   .  غت 

اءمتابعة الخطط السنوية  ) 7   .  للشر

  

  اء : لشر طرق ا (15)المادة 

اءيتم ا   :  الآتية قبإحدى الطر  لشر

    الأمر المباشر  )  1

 الممارسة    )  2

 المحدودة   المناقصة )  3

 المناقصة العامة   )  4

  :  اء بالأمر المباشر الشر  (16)المادة 

المباشـر إتمـام عمليـة الشـراء بالاتصـال المباشـر بالمـورد والتـفاوض والتعاقـد معـه  بالأمر المقصـود بالشـراء 

وتتبـع هـذه  بالأمر المباشر اء بـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصـالات مـع غيـره مـن المورديـن ويتطلب الشر 

 :   الأتيةالطريقـة فـي الحـالات 

 ين ألف ريال . عشر  ( 20,000) مبلغ   المقرر دون عروض حت   شر اء المباحد الشر  )  1

 اؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها .  المراد شر الأصناف وجود  )  2

 .   وم  وحيد المطلوبة من مصدر حك لأصناف عندما تكون ا )  3

 يات متدنية  لا تحتمل إجراءات المناقصة المحدودة أو الممارسة . عندما تكون قيمة المشت   )  4

 أو الخدمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .  الأصناف )  5

التـي تـفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه  الأصنافشـراء  )  6

  الحاجـة حتـى تسـتو 
اء إجراءات ف   .   الأخرى بالطرق الشر
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   اء بالممارسة: الشر  (17)المادة 

بالممارسـة هـو إتمـام عمليـة الشـراء بعـد التـفاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن،  المقصـود بالشـراء 

قل، ويمكن اختيار هـذه الطريقـة بحيـث يـتم إحضـار عـروض أسعار من ثلاث جهات مؤهلة على الأ

 فـي الحـالات الآتية :  

 هـا إ لا أخصائيون وفنيـون معينـون ت  عمال التـي تتميـز بناحيـة فنيـة لا يسـتطيع توفصناف أو الأ الأ  )  1

عمال المطلوبة فـي مناقصـة عامـة، وتكون جميع العروض بأسعار غيـر الأ صناف أو الأ عند طرح  )  2

 مقبولـة،  و لا يسـمح الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى. 

   الأصناف )  3
   الت 

اؤها طبيعتها  تقتض   من أماكن إنتاجها .   أن يكون شر

   والمقاولات والخدماتالأصناف  )  4
 لا تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة  الت 

التـي يـرى المديـر التنـفيذي للجمعية أن مصلحـة الجمعية تقضـي بعـدم طرحهـا فـي  الأصناف  )  5

 ة مناقصـة عام

وفـي حالـة توافـر أي مـن الحـالات السـابقة، يتم تشكيل لجنـة للقيـام بالممارسة بقـرار مـن المـدير  

تهـم مـع ات  الذين تتناسـب وظائفـهـم وخ التنـفيذي، ويراعـى فـي تشـكيل هـذه اللجنـة أن تضـم الموظـفي   

   ي   كيوضـح أسـماء المورديـن المشـت   ض  المطلوبة وأهميتهـا، وتقـوم اللجنـة بعمـل مح الأصنافطبيعـة 

بالممارسـة، و أسـس المفـاضلـة بينهـم، ثـم مـا توصـي بـه اللجنـة ، ويجـب أن يدعـم المحضـر بالمسـتندات  

  الدالـة علـى مـا جـاء فيه؛ لتكـون تحـت تصـرف جهـة المراجعـة، و يلاحظ أن التوصيـة بالاختيار ال
لا   ت 

  ـد اعتمادهـا مـن قبل المدير التنـفيذي للجمعية. تعـد نهائيـة إلا بع

اء ا (18)المادة    بالمناقصة المحدودة : لشر

اك فيهـا علـى عـدد محـدود مـن شت  المناقصـة المحـدودة هـي إحـدى أنواع المناقصات التـي يقتصـر الا  

علـى أن يراعـى فـي هـذا الاختيـار الكـفايـة الماليـة   (كالمقيديـن بسـجل المورديـن أو بعضهـم ) المورديـن 

جراءات المنظمـة  والسـمعة الحسـنة، وتسـرى علـى هـذا النـوع مـن المناقصـة جميـع القواعـد والإ 

اك فـي علام، حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاشت  علان بوسائل الإ للمناقصـة العامـة، فيمـا عـدا شـرط الإ 

  المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد. 

اءا (19)المادة    بالمناقصة العامة :  لشر

جـراءات التـي تهـدف إلـى توجيـه  ء، وتتضمن سلسـلة مـن الإ   طريقة مـن طرق الشـرا ه   المناقصـة العامـة

كوا فـي الصـفقـة موضـوع المناقصـة؛ وذلـك لتوفيـر  الدعـوة إلـى عامـة المورديـن المحتمليـن لكـي يشت  

   سـعار. عنصـر التنافـس فيمـا بينهـم، بقصـد الوصـول إلـى أفضـل الشـروط والأ 

جـراءات فـي حالـة الشـراء بالمناقصـة العامـة تبـدأ بتشـكيل اللجـان التالية الإ ويجـب اتبـاع سلسـلة مـن 

 :  بقرار من المدير التنـفيذي

 وط طرحها   شر و وط المناقصة شر  لجنة إعداد  )  1

 لجنة فتح المظاريف وتـفريـغ العروض    )  2

   لجنة البت )  3
 العطاءات المقدمة ف 

  معايرت اختيا ر الموردين :  (20)المادة  

  همية : أساسية مرتبة حسب الأ ت  أ)  معاي

  ر المورد صاحب أفضل سع  )  1



 المملكة العربية السعودية                     
 ......................... الرقم                                                                                      بالأفلاجالجمعية التعاونية متعددة الأغراض        

ية والتنمية الاجتماعية رقم )    ........................ التاري    خ                                                                  ( 28مسجلة بوزارة الموارد البشر
اف مركز التنمية الاجتماعية بمحافظة الافلاج          .......................  المرفقات                                                                            اشر

     9/     7  يا ت لائحة المشت  

   

   موثوقية التسليم )  2
 ـق عليهما  فالمكان والزمان المتف 

  جودة المواد أو الخدمات  )  3
 يقدمها المورد    الت 

 امات  نتاجية للوفاء بالالت   القدرة الإ  )  4

5  (   
 للمورد   مكان الموقع الجـغراف 

   يات ومنها : ثانوية تقدرها إدارة المشت   ت  ب) معاي

 .   السابق  (التجربة السابقة داءالأ  )  1

 سياسة الضمان وخدمات ما بعد البيع   )  2

 السمعة   )  3

   المرونة )  4
 التعامل  ف 

  ةالقدرات التنظيمية والتقني  )  5

  

  

  

  الموردين :  بي   مصفوفة المقارنة  (21)المادة 

كل   بي   لتوريد المواد أو الخدمات، لابد من وضع مصـفوفة توضح الـفرق  ي   الموردين المؤهل ض عند ح

 :   مورد وآخر، وتتضمن المصفـوفة العناصر التالية

  الصف  )  1
 يتضمن أسماء الموردين   الأعلى الأفق 

 المقارنة   ت  يتضمن معاي اليمي     الأولالعمود  )  2

   يتضمن مجموع درجات كل مور د .  الأخت  الصف  ) 3

  

   طريقة السداد :  (22)المادة 

   يات التـي تزيـد قيمتهـا عـنساسـية فـي سـداد قيمـة المشت  يعتبـر تحريـر الشـيكات هـو الطريقـة الأ  ) 1

   ريـال .  خمسمائة 500) ) 

  

فـي حـالات اسـتثنائية أن تـدفع القيمـة نقـد ا بقـرار مـن المـدير التنـفيـذي، إذا كـان مـن المتعـذر   ويجـوز 
 .  بذلك تحريـر الشـيك للمـورد، على أن يحرر محض  

ريـال تكـون عـن طريـق الـدفع   ( 500) يات التـي  لا تزيـد قيمتهـا عـن  أولوية سداد قيمة المشـت   )  2

 النقـدي المباشـر، مـا لـم يطلـب المورد إصدار شيك بذلك . 

تتعامـل الجمعيـة فـي سـداد مسـتحقات جميـع المـوردين بطريقـة الـدفع ا لآجـل أو الـدفع بعـد   )  3

 ذلك .  ت  الاسـتلام، مـا لـم يـنص العقـد مـع المورد على غ

   يتم السداد على شكل دفعات متتالية )  4
  حال العقود ف 

تتضمن عدة مراحل للتنفـيذ أو  الت 

 التوريد، وينص على ذلك بالعقد .  

اءسلفة  (23)المادة     :  الشر
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ياتيجـوز لمـدير  ف المال  ـة نقديـة مـن أفظـفه الحصـول علـى سـليو أو مـن  المشت 
مـن أجـل شـراء لمشر

ويد بعـض المـواد أو الخـدمات ، على أن يقوم    والسندات  بالفواتت  الصندوق  أمي    بت  
تثبت عملية   الت 

اءا   والسداد.  لشر

ونيةسداد الخدمات  (24)المادة      :  الإلكت 

ف المال  أ يتول
ونيةعملية سداد قيمة الرسـوم والـرخص والخـدمات  لمشر عـن طريـق إيـداع  الإلكت 

المبـالغ المطلوبـة فـي حسـابه الشخصـي فـي البنـك، ومـن ثـم سـداد قيمـة الخـدمات أو سـداد الرسـوم 

اء والسداد وإقـفال المعاملة، وتوقيع  شر لالمطلوبـة تنفيذها، وطباعـة السـندات التـي تثبـت عمليـات ا

  القسم المستفـيد على اكتمال العملية . 

اء (25)المادة   نتعن طريق  الشر    :  الإنت 

ياتيجوز لمدير الم نتتنفيذ عمليـات شـراء المـواد أو الخـدمات عـن طريـق  شت  ، بموجـب طـرق الإنت 

اءالشـراء المتبعـة بالجمعيـة .وتكون أولوية   :    على النحو التال   الشر

اء الوجاه   )  1  اء المتبعة .  من السوق المحيطة بنطاق عمل الجمعية حسب طرق الشر  الشر

اءا )  2 نتعن طريق  لشر  ي   من الموردين داخل المملكة العربية السعودية المعروف  الإنت 

اهةبالمصداقية   والسمعة الحسنة .   والت  

اء )  3 نتعن طريق  الشر اهةبالمصداقية وال ي   من الموردين من خارج المملكة المعروف الإنت    ت  

 والسمعة الحسنة . 

  الضمان وخدمات ما بعد البيع :  (26)المادة 

ياتعلـى مـدير  )  1 أن يحـرص علـى حصـول الجمعيـة علـى ضـمان سلامة المـواد والخـدمات  المشت 

مـن الاستخدام، علـى أن يحـرر ذلـك فـي وثيقـة خاصـة أو الحصـول علـى  الأولخـلال الفـتـرة 

على نفقته وفقا لما   الأعطالة إصلاح المـورد خـلال هـذه الفت   وثيقـة ضـمان لـفتـرة معينـة، يتـول

 .   ههو متعارف علي

جهـزة والمعـدات التـي تحتـاج إلـى صـيانة دوريـة أو وقائيـة، ينبغـي علـى مـدير  عنـد شـراء الأ  ) 2

يات الحصـول ضـمان خدمات ما بعد البيع كالصيانة والتحديث والتطوير، وأن تكون المشت  

   .  دينتقييم المور  معايت  خدمات ما بعد البيع أحد  

   التأخر  (27)المادة 
 
   :  التوريدف

1  (  
 
 يجب أن يتضمن العقد تاريخ

 
  ا لتسليم المواد والخدمات، ا محدد

حال تأخر الموردين عن ف 

اماتهمالوفـاء   يؤديبمصلحة الجمعية وقد  يض  بالتسـليم فـي الوقت المحدد، فإن ذلك  بالت  

اماتها خلال الجمعية علـى الإ  يجت  إل توقف العمل، أو   تجاه عملاء آخرين .  بالت  

2  (   
  أن ينص العقد على بند  ينبغ 

   ، يتضمن غرامة أو تعويض عن التأخر جزائ 
التوريـد بمـا لا   ف 

ا علـى الجمعيـة، وفـي حـال نشـوء مـن قيمـة العقـد إن لـم يكـن هنـاك ضـرر  %( 20)  يتجـاوز عـن

ضـرار التـي تسـبب بهـا  ضـرر نـاتج عـن التـأخر، فللجمعيـة الحـق بالمطالبـة بـالتعويض عـن الأ 

وع بالشواهد ا    المـورد نتيجـة تـأخر عمليـة التسـليم، مـا لـم يكـن هنـاك سـبب مـانع مقنـع ومشر
لت 

راتتثبت   الخارجة عن الرادة .  ت  التأخ مت 

  الخلاف مع أحد الموردين :  (28)المادة  

فـي حـال نشـوء خـلاف مـع أحـد المـوردين حـول شـروط أو مواصـفـات أو أسـعار أو كميـات المـواد أو  

  حـل الخـلاف  إل الخـدمات المطلوبـة، تلجـأ الجمعية
اض  إلـى    ، وإن تعـذر ذلـك فيلجـأ الطرفي   بالت 
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  ذلـك العـرف السائ مي   محك
  ذوي خبـرة ونزاهـة، ويراعى ف 

  السوق،  د ف 
حال تعذر حـل الخـلاف  وف 

، يمكـن اللجـوء إلـى الجهـات الرسـمية داخـل المملكـة بمـا فيها الجهات القضائية ي   عـن طريـق المحكم

 .  

ياتالدورة المستندية للم (29)المادة     : شت 

اء  طلب )  1 اء دارة الراغبةمن الإ شر   الشر
 صناف وكمياتها   موضح به مواصفـات الأ   ف 

 توقيع رئيس القسم المستفيد   )  2

 حية لا دارة صاحب الصموافقة الإ  )  3

ياتإدارة الم إل  توجيه الطلب )  4     شت 

  قل وتراجهات على الأيات على عروض أسعار من ثلاث  شت  تحصل إدارة الم )  5
ذلك   عى  ف 

اء طرق  المتبعة .   الشر

اء يات أمر شت  تحرر إدارة الم )  6  الأصنافللمورد الذي وقع عليه الاختيار، وتوضح فيه  شر

 والكميات المطلوبة   

اءطبقا لأصناف يتم توريد ا )  7   أو التعميد والعقود  لأمر الشر
وط  تحدد المواصفات والشر  الت 

 والكميات  

المستودع   المستودع بموجب نموذج إدخال صنف إل لصناف الجديدة إيتم إدخال الأ  )  8
 السداد .  ت  الفـحص والاستلام وفوات  مشفـوعا بمحض  

اءوكافة وثائق عملية ا  ت  يتم إرسال الـفوات )  9 صدار شيك باسم المورد المالية  لإ  الإدارة إل لشر

 بقيمة البضاعة الموردة.  

   حسابهب المورد، وإن تعذر ذلك، يتم إيداعه يتم تسليم الشيك إل )  10
 البنك .  ف 

   يتم تسجيل العملية )  11
    السجلات وتسجيل الموردف 

 سجل الموردين.  ف 

  أحكام عامة :  (30)المادة 

الجهـة المخولـة بتعـديل  و هـ الاستهلاكية بالخفج   مجلس إدارة الجمعية التعاونية  يعتت   )  1

 .   الإدارة التنفيذيةهـذه اللائحة، بنـاء علـى توصـية مـن أحـد أعضائه أو من 

 

 

 تم اعتمــاد لائحة المشتريات
   /          / الموافق:    /       /    :      المنعقد   (     ) في محضر الاجتماع رقم

 


