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 الباب الأول أحكام عامة
 ة أهداف اللائح الأو�: المادة 

ي 
 :تهدف هذە اللائحة إ� وضع إجراءات موثقة للائت

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة  .1
 الموردين. وضع معاي�ي اخت�ار  .2
  .تقي�م الموردين المعتمدين  .3

 المادة الثان�ة 
تتطلبهـا   التـي  والخدمـات  والإعمال  والتعاقـدات  الشـراء  عمل�ـات  علـى كافـة  اللائحة  هـذە  أحـكام  �سـري 

  .حاجـة العمـل بالجمع�ـة

 المادة الثالثة 
عـ  المسئولة  الوح�ـدة  الجهـة  هـي  بالجمع�ـة  �ات  المش�ت إدارة  لتوف�ـر تعتبـر  الشـراء  عمل�ـات  تنف�ـذ  ن 

�ات مسـئولة عـن   احت�اجات الجمع�ـة مـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر إدارة المش�ت
تتبـع التنف�ـذ إلـى أن تصـل الأصناف ً المطل��ة إلـى الجمع�ـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط  

 .المتفق عليهـا

 

 والمسئول�ات  الرابعة: الواجباتلمادة ا
و�داراتها .1 الجمع�ة  أ�شطة  ل�افة  والتأج�ي  والتور�د  اء  ال�ش وس�اسات  وقواعد  اللائحة  اتباع   .تطبيق 

اء والتق�د بها.  اء الواردة بدل�ل ال�ش  إجراءات ال�ش
 .الحاسـب الآ�ي  متابعـة عمل�ـات التور�ـد بدقـة والاحتفاظ �سـجلات منظمـة ومتابعـة دق�قـة مـن خـال .2
المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأ�ـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات وال�م�ـات الـواردة   .3

اء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة ع�   بأمـر الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي ال�ش
  .ذلك

مـع   .4 ممتـازة  بعالقـات  تعاملات الاحتفاظ  عـن  وكاف�ـة  واف�ـة  �سـجلات  لهـم  والاحتفاظ  المورد�ـن 
  .الجمع�ــة معهم

�سـع�ي الـوارد علـى   .دراسة أسعار التور�د بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب .5
  )...تخل�ـص الـخ – نقـل(أسـاس التكلفـة الحق�ق�ـة للشـراء مـع تقد�ـر للمصار�ـف العامـة 

اء السن��ة.  .6 ن ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط ال�ش اء المح�ي بواسطة المندو�ني  مراقبة ال�ش

 المادة الخامسة 
يتم�ــزون   والذ�ــن ً  الجمع�ــة  تحتاجهــا  التــي  للأصناف  المورد�ــن  بأســماء  ســجال  �ات  المشــ�ت إدارة  تعــد 

 ب عليهــا تحد�ــث هــذا الســجل ســن��ا بالقــدرة وال�فا�ــة والســمعة الطيبــة، و�جــ



 

 المادة السادسة

�ات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغي�ــر ط��قــة الشــراء أو   لا �جــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــ�ت
 التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات. 

 المادة السابعة 
الوف بقصـد  المسـتلزمات  شـراء  المناسـبة �كـون  التخ��ـن  حـدود  و�مراعـاة  الجمع�ـة  بمتطلبـات  ـاء 

الموازنـة   اعتمــادات  حــدود  فــي  الشــراء  و�كــون  التخط�ط�ــة.  بالموازنــة  لذلــك  المخصصــة  والاعتمادات 
�ات إجراءات الشـراء وا  لتعاقـدبمعرفـة مـدراء الأقسام بالجمع�ـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى إدارة المشـ�ت

 المادة الثامنة 
يتع�ــن علــى جم�ــع العامل�ــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــكام هــذە اللائحة وال �مكــن أن �كــون عــدم  (

ر مقبول لمخالفتهــا   الإلمام بهــا م�ب

 المادة التاسعة 
�ات الجمع�ــة وتنف�ــذ مــا تحتاجــه مــن .1 مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساس�ة    يراعــى فــي تأم�ــن مشــ�ت

 التال�ــة: 
التــي تؤهلهــم   .2 لجم�ــع الأفراد والمؤسســات الراغب�ــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط 

  .لهــذا التعامــل فــرص متســاو�ة و�عاملــون علــى قــدم المســاواة
ن بمـا �مكنهـم مـن الحصـول علـى هـذە توف�ـر معلومـات كاملـة وموحـد .3 ة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـني

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

�ات اللازمة  .بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــ�ت
ن الأعمال بأسعار عادلة لا ت��د عن الأسعار السائدة  .4 اء أو تأمني   .�جب أن يتم ال�ش
وط والمواصفات الموضوع�ة  .5  لا �جوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا لل�ش
ن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأ��ب عـدد ممكـن مـن المؤهل�ـن العامل�ـن فـي النشـاط  أ  ع� الجمع�ـة .6

  الـذي �جـرى التعامـل ف�ـه بح�ـث لا �قتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة

 

  



 

اء ي طرق ال�ث
 الباب الثاين

ةالمادة  اء الع�ث       خطة ال�ث
�ات   و�التنسـيق مـع الإدارات المختلفـة بالجمع�ـة خطـة الشـراء السـن��ة للجمع�ـة  �عـد مد�ـر إدارة المشـ�ت

و�تـم البـدء فـي إعدادهـا قبـل انتهـاء السـنة المال�ـة ليتـم العمـل بموجبهـا فـي السـنة اللاحقة، وتهــدف إلــى  
ـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض عــدم تجم�ــد أمــوال وأصــول الجمع�ــة وكذلــك التخط�ــط لعمل�ــة الش

 وأفضـل الأسعار

 المادة الحاد�ة ع�ث 
اء ب�حدى الطرق الأت�ة   :يتم ال�ش

. الأمر  .1  المبا�ش
 الممارسة.  .2
  المحدودة. المناقصة  .3
 المناقصة العامة.  .4

اء بالأمر : المادة الثان�ة ع�ث   المبا�ث ال�ث
ء بالاتصال المباشـر بالمـورد والتفـاوض والتعاقـد معـه المقصـود بالشـراء بالأمر المباشـر إتمام عمل�ـة الشـرا 

 :الآت�ةبـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غ�ـرە مـن المورد�ـن وتتبـع هـذە الط��قـة فـي الحالات 

اء المبا�ش المقرر دون عروض حىت مبلغ  .1  ألف ر�ال.  10حد ال�ش
اؤها لدى جهة واحدة  .2  محتكرة لها. وجود الأصناف المراد �ش
  .ووح�د عندما تكون الأصناف المطل��ة من مصدر حكو�ي  .3
�ات �س�طة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة.  .4  عندما تكون ق�مة المش�ت
  .واختبارهاالأصناف والمهمات المستحدثة لتج��تها  .5
ـل قـدر تتطلبـه الحاجـة شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن �قتصـر الشـراء علـى أق .6

ي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى. 
 حتـى �سـتو�ن

اء  : المادة الثالثة ع�ث   بالممارسة ال�ث
المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمل�ـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورد�ـن وتتبـع هـذە 

 الآت�ة: الط��قـة فـي الحالات 

هــا إلا أخصائيون وفنيون معينــون .1   .الأصناف أو الأعمال التــي تتم�ــز بناح�ــة فن�ــة لا �ســتطيع توف�ي
 مقبولـة، هـا فـي مناقصـة عامـة ول�ـن جم�ـع الأسعار المقدمـة وجـدت غ�ـر الأصناف التـي سـبق طرح .2

 .أخـرىوال �سـمح الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة 
اؤها من أما�ن  .3 ي طب�عتها أن �كون �ش

ي تقت�ن  .إنتاجهاالأصناف الىت
ي  .4  .تتناسب ق�متها التقدي��ة مع تكال�ف إجراء المناقصة لا الأصناف والمقاولات والخدمات الىت



 

مصلحــة الشــركة تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة    الجمع�ة أنالأصناف التــي �ــرى مجلس إدارة   .5
وفـي حالـة توافـر أي مـن الحالات السـابقة �شـكل لجنـة للق�ـام بالممارسـة بقـرار مـن المد�ـر  .عامــة
مــع و   العـام،  تهـم ً  تتناسـب وظائفهـم وخ�ب التـي  العناصـر  تضـم  أن  اللجنـة  هـذە  �شـك�ل  فـي  �راعـى 

الأصناف   اةطب�عــة  ن   وأهميتهــا،  المش�ت كني المشـ�ت المورد�ــن  أســماء  يوضــح  محضــرا  اللجنــة  وتعــد 
ضـر بالمسـتندات الدالـة و�جـب أن �دعـم المح  بـه،بالممارسـة وأسس المفاضلـة بينهـم ثـم مـا توصـى  

و�لاحظ ان التوص�ــة بالاخت�ار لا تعــد نهائ�ــة   .المراجعـةلتكـون تحـت تصـرف جهـة  بـه،علـى مـا جـاء  
 للجمع�ــة. إلا بعــد اعتمادهــا مــن المد�ــر العــام التنف�ــذي 

اء بالمناقصة  : المادة الرابعة ع�ث   المحدودة ال�ث
مــن    عــدد محــدود  علــى  فيهــا  اك  �قتصــر الاش�ت التــي  المناقصــة  إحــدى صــور  هــي  المحــدودة  المناقصــة 

المال�ــة   ال�فا�ــة  الاخت�ار  هــذا  فــي  يراعــى  أن  علــى  بعضهــم  أو  المورد�ــن  �ســجل  المورد�ــن كالمق�د�ــن 
ـ�ع مـن المناقصـة جم�ـع القواعـد والإجراءات المنظمـة للمناقصـة  و�سـرى علـى هـذا الن .الحســنةوالســمعة  

فـي   الإعلان  شـرط  عـدا  ف�مـا  المناقصـة    الصحـف،العامـة  فـي  اك  للاش�ت المورد�ـن  دعـوة  يتـم  ح�ـث 
 المحـدودة و�سـلم بال�ـد

اء بالمناقصة العامة:    المادة الخامسة ع�ش ال�ش

ـن طــرق الشــراء هــي مجموعــة الإجراءات التــي تهــدف إلــى توج�ـه الدعـوة إلـى  المناقصــة العامــة كط��قــة مـ
كوا فـي الصفقـة موضـ�ع المناقصـة وذلـك لتوف�ـر عنصـر التنافـس   عامـة المورد�ـن المحتمل�ـن ل�ـي �شـ�ت

ي حالة وتتمثل الإجراءات ا والأسعار،ف�مـا بينهـم، بقصـد الوصـول إلـى أفضـل الشـروط  
ي �جب اتباعها �ن لىت

اء بالمناقصة العامة ف�ما   - الآت�ة: �شكل المدير العام التنف�ذي للجمع�ة اللجان  :��ي ال�ش

وط طرحها.  .1 وط المناقصة و�ش  لجنة إعداد �ش
 العروض. لجنة فتح المظار�ف وتف��ــــغ  .2
ي العطاءات المقدمة  .3

  .لجنة البت �ن

 المادة السادسة ع�ث 
�ات وفق    المهام التفص�ل�ة لعمل�ة  ن احت�اجات الجمع�ة من المش�ت �ات بـتأمني ي المش�ت

اء �قوم أخصائئ ال�ش
 :  ما ��ي

الطلب    است�فاء  التأ�د من  المخصص لذلك  النموذج  اء وفق  ال�ش اء استلام طلب  ال�ش استقبال طلب 
رئ�س القسم المستف�د التأ�د من إفادة الإدارة المال�ة التأ�د من إفادة الإدارة المال�ة اعتماد الطلب   وتوقيع

 من الإدارة. 

 

 

 



 

 دورة الاعتماد المستندي المادة السابعة ع�ث 
�ات  .1 اء من إدارة المش�ت  استلام أمر ال�ش
والمصـدر ومبلغـه وسـلامة إجراءات الشـراء اعتماد طلب فتح الاعتماد التأ�ـد مـن ق�مـة الاعتماد   .2

 قبـل إرجاعه للمد�ـر المالـي لاعتماد الطلب
إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة الأو� مـع المرفقـات إ� قسـم الحسـابات و�سـخة إ�  .3

�ات استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد للاطلاع علـى الإشعار و�تأ�ـ د مـن صحـة  قســم المشــ�ت
للمحاسـب   و�ح�لـه  الاعتماد  فتـح  طلـب  �سـخة  مـع  الب�انـات  �طابـق  المصـدر  واسـم  المبلـغ 
المختـص ق�ـد المعلومـات فـي سـجل الاعتماد و�حالته للحفـظ و�رسـال �سـخة مـن الاعتماد إلـى  

ن والعمولة واي مصار�ف بنك�ة أخر  �ات للمتابعـة دفع مبلغ التأمني ى سداد ما تب�ت  قسـم المش�ت
من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك �سل�م المستندات إ� المخلص الجمر�ي لإنهاء  

اە )مواد   مستلزمات.. الخ.  –إجراءات التخل�ص لاستلام المواد المش�ت
�ات بعد الفحص سداد ق�مة التخل�ص   .4   �سع�ي ) وجدت  والجمارك (إنإعداد سند استلام بالمش�ت

ال �ات  البـدء  المش�ت �ات و�جـراءات التسـع�ي والتأ�ـد مـن  تأ�ـد مـن سـامة إجـراءات استلام المشـ�ت
 فـي إجـراءات التع��ـض فـي حالـة النقـص أو التلـف قفل الاعتماد المستندي. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 : الس�اسة اعتماد 
 من قبل مجلس الإدارة هذە اللائحةتم الاطلاع ع� مضمون  

 ه) 2/ 1439رقم (و�قرارها بموجب قرار مجلس الإدارة 
 ه)ـ   1/ 1/ 1440واعتمادها والعمل بها اعتبارا� من تار�ــــخ ( 

 
 الاسم المنصب التوقيع 

آل عائض  عبد اللهإبراه�م محمد  رئ�س مجلس الإدارة    

آل التوم عبد اللهأحمد عون   نائب رئ�س مجلس الإدارة   

ن    الصندوقأمني آل مردفه عبد اللهسعد  عبد الله   

 سع�د ع�ي سفر آل ح�در عضو مجلس  

ي  عضو مجلس  
ن ثواب الشهرائن  مرزوق حسني
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