
جمعية الذكر الحكيم 
محافظة أملج 

لائحة المشتريات



المشــتريات التــي لا تتجــاوز قيمتهــا  علــى عشــرة آلاف ريــال )١٠.٠٠٠( ريــال لا يلــزم الحصــول   •
علــى ثلاثــة عــروض.

يُعلــن عــن جميــع المنافســات بالوســائل الإعلانيــة المناســبة، ويجــب أن يُحــدد فــي الإعــلان   •
ومكانهمــا. المظاريــف  وفتــح  العــروض  تقديــم  موعــد  المنافســة  عــن 

اســتثناءً مــن المنافســة العامــة، يجــوز توفيــر احتياجــات الجمعيــة مــن الأعمــال والمشــتريات،   •
حتــى لــو تجــاوزت تكلفتهــا صلاحيــة الشــراء المباشــر، فــي مجــال الأعمــال الاستشــارية والفنيــة 
والدراســات ووضــع المواصفــات والمخططــات والإشــراف علــى تنفيذهــا وخدمــات المحاســبين 
والمحاميــن والمستشــارين القانونييــن، ويكــون ذلــك بدعــوة ثلاثــة مكاتــب متخصصــة علــى الأقــل 
مــن المرخــص لهــا بممارســة هــذه الأعمــال ليقــدم كل منهــم عرضــه خــلال مــدة تحددهــا الجمعيــة.
يجــب أن يتــم الشــراء وتنفيــذ الإعمــال والمشــاريع بأســعار عادلــة لا تزيــد علــى الأســعار   •

الســائدة.
تقــدم العــروض فــي مظاريــف مختومــة فــي الموعــد والمــكان المحدديــن لقبولهمــا. ويجــوز   •

الالكترونيــة. بالوســائل  العــروض وفتحهــا  تقديــم 
تســتكمل إجــراءات التعاقــد مــع المتعهديــن أو إصــدار تعميــد مباشــر لهــم بعد اعتماد الشــراء   •

أو التعاقــد مــن صاحــب الصلاحيــة.
يتــم تحريــر العقــود بالاشــتراك مــع المستشــار القانونــي والعمــل علــى توقيعهــا مــن صاحــب   •
الصلاحيــة، ويجــوز للجمعيــة الاكتفــاء بالمكاتبــات المتبادلــة بــدلًا مــن تحريــر عقــد إذا كانــت قيمــة 

التأميــن خمســين ألــف ريــال فأقــل.
تُصــاغ العقــود ووثائقهــا وملحقاتهــا باللغــة العربيــة، ويجــوز اســتخدام لغــة أخــرى إلــى جانــب   •
العربيــة، علــى أن تكــون اللغــة العربيــة هــي اللغــة المعتمــدة فــي تفســير العقــد وتنفيــذه وتحديــد 

مواصفاتــه ومخططاتــه والمراســلات المتعلقــة بــه.
تدفــع العقــود بالريــال الســعودي. ويجــوز أن تدفــع بــأي عملــة أخــرى بعــد التنســيق مــع   •

الإدارة. مجلــس 
يجــوز للجمعيــة أن تدفــع للمتعاقــد معــه دفعــة مقدمــة مــن اســتحقاقه بنســبة )١٠٪(   •
مــن القيمــة الإجماليــة للعقــد، مقابــل ضمــان بنكــي مســاوٍ لهــذه القيمــة، وتُحســم هــذه الدفعــة 

الدفعــات. أقســاط  علــى  المتعاقــد  مســتحقات  مــن  المقدمــة 
يُصــرف المســتخلص الأخيــر مــن المنافســات الــذي يجــب ألا يقــل عــن نســبة )١٠٪( مــن   •
العقــد، بعــد تســليم الأعمــال تســليماً ابتدائيــاً، أو توريــد المشــتريات وتقديمــه لشــهادة مــن الهيئــة 
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يتم تأمين احتياجات الجمعية وفق الضوابط التالية:
علــى إدارة المــوارد البشــرية والماليــة القيــام بكافــة المهــام التنفيذيــة المتعلقــة بمنافســات   •
الخدمــات والإنشــاءات وشــراء المــواد والمعــدات والأجهــزة اللازمــة وإيجــار الــدور وعقــود الصيانــة 

وفقــاً للنظــام والإجــراءات المعتمــدة.
يتــم وضــع برنامــج للاحتياجــات الســنوية مــن الأصنــاف والأعمــال بالتنســيق مــع مختلــف   •

لاعتمــاده. التنفيــذي  المديــر  علــى  وعرضــه  بالجمعيــة  الإدارات 
علــى إدارة المــوارد البشــرية والماليــة المشــاركة مــع الإدارة الطالبــة للاحتيــاج فــي وضــع   •
المواصفــات والشــروط للمــواد والأعمــال التــي يــراد تأمينهــا أو تنفيذهــا ولهــا أن تســتعين بــذوي 

الخبــرة فــي هــذا المجــال.
تتولــى إدارة المــوارد البشــرية والماليــة القيــام بإجــراءات تأميــن الاحتياجــات، والحصــول علــى   •
ــزم الأمــر،ُ وترتيــب الاجتماعــات مــع  عــروض أســعار، وكذلــك الإعــلان والدعــوات للمنافســات إن ل

المقاوليــن والمورديــن والإجابــة علــى استفســاراتهم.
تتعامــل الجمعيــة عنــد تنفيــذ منافســاتها وتوفيــر مشــترياتها مــع الأفــراد والمؤسســات   •
والشــركات المرخــص لهــم بمزاولــة العمــل الــذي تقــع في نطاقــه الأعمال وفقــاً للأنظمة والقواعد 

المتبعــة.
تكــون الأفضليــة فــي التعامــل للمصنوعــات والمنتجــات والخدمــات الوطنيــة، والمنتجــات   •
ذات المنشــأ الوطنــي، ومــا يعامــل معاملتهــا مــن منتجــات وخدمــات الــدول الأخــرى، وفقــاً لقواعــد 
تفضيــل المنتجــات الوطنيــة، ويتــم النــص علــى ذلــك فــي شــروط ومواصفــات الأعمــال المطلــوب 

تنفيذهــا.
تُطــرح جميــع الأعمــال والمشــتريات التــي تزيــد عــن مليــون ريــال فــي منافســة عامــة. والأقــل   •

مــن ذلــك يتــم تأمينــه بالشــراء المباشــر.
عنــد تنفيــذ الأعمــال والمشــتريات بأســلوب الشــراء المباشــر التــي تتجــاوز قيمتهــا عشــرة   •
آلاف ريــال )١٠.٠٠٠( ريــال، يجــب الحصــول علــى ثلاثــة عــروض علــى الأقــل، وتفحــص هــذه العــروض 
لجنــة الشــراء المباشــر التــي تشــكل بقــرار مــن المجلــس، لتقــوم بالتأكــد مــن عــدم تجــاوز التكاليــف 

الســعر الســائد فــي الســوق.

مادة 53

 مشتريات الجمعية
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المشــتريات التــي لا تتجــاوز قيمتهــا  علــى عشــرة آلاف ريــال )١٠.٠٠٠( ريــال لا يلــزم الحصــول   •
علــى ثلاثــة عــروض.

يُعلــن عــن جميــع المنافســات بالوســائل الإعلانيــة المناســبة، ويجــب أن يُحــدد فــي الإعــلان   •
ومكانهمــا. المظاريــف  وفتــح  العــروض  تقديــم  موعــد  المنافســة  عــن 

اســتثناءً مــن المنافســة العامــة، يجــوز توفيــر احتياجــات الجمعيــة مــن الأعمــال والمشــتريات،   •
حتــى لــو تجــاوزت تكلفتهــا صلاحيــة الشــراء المباشــر، فــي مجــال الأعمــال الاستشــارية والفنيــة 
والدراســات ووضــع المواصفــات والمخططــات والإشــراف علــى تنفيذهــا وخدمــات المحاســبين 
والمحاميــن والمستشــارين القانونييــن، ويكــون ذلــك بدعــوة ثلاثــة مكاتــب متخصصــة علــى الأقــل 
مــن المرخــص لهــا بممارســة هــذه الأعمــال ليقــدم كل منهــم عرضــه خــلال مــدة تحددهــا الجمعيــة.
يجــب أن يتــم الشــراء وتنفيــذ الإعمــال والمشــاريع بأســعار عادلــة لا تزيــد علــى الأســعار   •

الســائدة.
تقــدم العــروض فــي مظاريــف مختومــة فــي الموعــد والمــكان المحدديــن لقبولهمــا. ويجــوز   •

الالكترونيــة. بالوســائل  العــروض وفتحهــا  تقديــم 
تســتكمل إجــراءات التعاقــد مــع المتعهديــن أو إصــدار تعميــد مباشــر لهــم بعد اعتماد الشــراء   •

أو التعاقــد مــن صاحــب الصلاحيــة.
يتــم تحريــر العقــود بالاشــتراك مــع المستشــار القانونــي والعمــل علــى توقيعهــا مــن صاحــب   •
الصلاحيــة، ويجــوز للجمعيــة الاكتفــاء بالمكاتبــات المتبادلــة بــدلًا مــن تحريــر عقــد إذا كانــت قيمــة 

التأميــن خمســين ألــف ريــال فأقــل.
تُصــاغ العقــود ووثائقهــا وملحقاتهــا باللغــة العربيــة، ويجــوز اســتخدام لغــة أخــرى إلــى جانــب   •
العربيــة، علــى أن تكــون اللغــة العربيــة هــي اللغــة المعتمــدة فــي تفســير العقــد وتنفيــذه وتحديــد 

مواصفاتــه ومخططاتــه والمراســلات المتعلقــة بــه.
تدفــع العقــود بالريــال الســعودي. ويجــوز أن تدفــع بــأي عملــة أخــرى بعــد التنســيق مــع   •

الإدارة. مجلــس 
يجــوز للجمعيــة أن تدفــع للمتعاقــد معــه دفعــة مقدمــة مــن اســتحقاقه بنســبة )١٠٪(   •
مــن القيمــة الإجماليــة للعقــد، مقابــل ضمــان بنكــي مســاوٍ لهــذه القيمــة، وتُحســم هــذه الدفعــة 

الدفعــات. أقســاط  علــى  المتعاقــد  مســتحقات  مــن  المقدمــة 
يُصــرف المســتخلص الأخيــر مــن المنافســات الــذي يجــب ألا يقــل عــن نســبة )١٠٪( مــن   •
العقــد، بعــد تســليم الأعمــال تســليماً ابتدائيــاً، أو توريــد المشــتريات وتقديمــه لشــهادة مــن الهيئــة 
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المشــتريات التــي لا تتجــاوز قيمتهــا  علــى عشــرة آلاف ريــال )١٠.٠٠٠( ريــال لا يلــزم الحصــول   •
علــى ثلاثــة عــروض.

يُعلــن عــن جميــع المنافســات بالوســائل الإعلانيــة المناســبة، ويجــب أن يُحــدد فــي الإعــلان   •
ومكانهمــا. المظاريــف  وفتــح  العــروض  تقديــم  موعــد  المنافســة  عــن 

اســتثناءً مــن المنافســة العامــة، يجــوز توفيــر احتياجــات الجمعيــة مــن الأعمــال والمشــتريات،   •
حتــى لــو تجــاوزت تكلفتهــا صلاحيــة الشــراء المباشــر، فــي مجــال الأعمــال الاستشــارية والفنيــة 
والدراســات ووضــع المواصفــات والمخططــات والإشــراف علــى تنفيذهــا وخدمــات المحاســبين 
والمحاميــن والمستشــارين القانونييــن، ويكــون ذلــك بدعــوة ثلاثــة مكاتــب متخصصــة علــى الأقــل 
مــن المرخــص لهــا بممارســة هــذه الأعمــال ليقــدم كل منهــم عرضــه خــلال مــدة تحددهــا الجمعيــة.

يجــب أن يتــم الشــراء وتنفيــذ الإعمــال والمشــاريع بأســعار عادلــة لا تزيــد علــى الأســعار   •
الســائدة.

تقــدم العــروض فــي مظاريــف مختومــة فــي الموعــد والمــكان المحدديــن لقبولهمــا. ويجــوز   •
الالكترونيــة. بالوســائل  العــروض وفتحهــا  تقديــم 

تســتكمل إجــراءات التعاقــد مــع المتعهديــن أو إصــدار تعميــد مباشــر لهــم بعد اعتماد الشــراء   •
أو التعاقــد مــن صاحــب الصلاحيــة.

يتــم تحريــر العقــود بالاشــتراك مــع المستشــار القانونــي والعمــل علــى توقيعهــا مــن صاحــب   •
الصلاحيــة، ويجــوز للجمعيــة الاكتفــاء بالمكاتبــات المتبادلــة بــدلًا مــن تحريــر عقــد إذا كانــت قيمــة 

التأميــن خمســين ألــف ريــال فأقــل.
تُصــاغ العقــود ووثائقهــا وملحقاتهــا باللغــة العربيــة، ويجــوز اســتخدام لغــة أخــرى إلــى جانــب   •
العربيــة، علــى أن تكــون اللغــة العربيــة هــي اللغــة المعتمــدة فــي تفســير العقــد وتنفيــذه وتحديــد 

مواصفاتــه ومخططاتــه والمراســلات المتعلقــة بــه.
تدفــع العقــود بالريــال الســعودي. ويجــوز أن تدفــع بــأي عملــة أخــرى بعــد التنســيق مــع   •

الإدارة. مجلــس 
يجــوز للجمعيــة أن تدفــع للمتعاقــد معــه دفعــة مقدمــة مــن اســتحقاقه بنســبة )١٠٪(   •
مــن القيمــة الإجماليــة للعقــد، مقابــل ضمــان بنكــي مســاوٍ لهــذه القيمــة، وتُحســم هــذه الدفعــة 

الدفعــات. أقســاط  علــى  المتعاقــد  مســتحقات  مــن  المقدمــة 
يُصــرف المســتخلص الأخيــر مــن المنافســات الــذي يجــب ألا يقــل عــن نســبة )١٠٪( مــن   •
العقــد، بعــد تســليم الأعمــال تســليماً ابتدائيــاً، أو توريــد المشــتريات وتقديمــه لشــهادة مــن الهيئــة 
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العامــة للــزكاة والدخــل تثبــت تســديد الــزكاة أو الضريبــة المســتحقة، وشــهادة مــن المؤسســة 
العامــة للتأمينــات الاجتماعيــة بتســجيل المنشــأة فــي المؤسســة، وتســديد الحقــوق التأمينيــة، 

التــي يتوجــب تقديمهــا. وكافــة الشــهادات والتراخيــص 
علــى قســم الماليــة والمشــتريات حفــظ المعلومــات والبيانــات المتعلقــة بالتوريــد والتأميــن   •

والاستشــاريين. والمقاوليــن  للمورديــن  خاصــة  ملفــات  فــي 

تســجيلها  يتــم  الجمعيــة  مــن مســتودعات  والمصروفــة  والمخزنــة  المســتلمة  الأصنــاف  جميــع 
وتوثيقهــا مــن قبــل الموظــف المختــص حســب قواعــد وإجــراءات المســتودعات فــي هــذه اللائحــة.

تتــم الرقابــة علــى المســتودع بإجــراء الجــرد والتفتيــش الــدوري والفجائــي بالإضافــة إلــى الرقابــة 
بواســطة القيــد المنتظــم فــي الســجلات.

يجــرى جــرد موجــودات المســتودعات والموجــودات تحــت الاســتعمال مــرة كل عــام علــى الأقــل، 
ويتــم ذلــك قبــل نهايــة الســنة الماليــة بواســطة لجنــة تُشــكل لهــذا الغــرض.

تنقسم أصناف المخزون في الجمعية إلى نوعين:
أصناف مســتديمة: وهي التي لا تســتهلك بالاســتعمال المباشــر ولكن لها عمر اســتعمالي   •
وتعــاد إلــى المســتودع بعــد انتهــاء صلاحيتهــا أو الاســتغناء عنهــا، وتقســم إلــى مجموعــات وهــي: 
الأثــاث والأجهــزة المكتبيــة بأنواعهــا المختلفــة، المطبوعــات، أجهــزة التكييــف، الســيارات، المعدات، 

الألعــاب والهدايــا.

مادة 54

مادة 55

مادة 56

مادة 57

مستودعات الجمعية
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