
لائحة المشتريات والتعاقدات

٢٠٢٥



عامةأحكامالأولالباب

اللائحةأهداف:الأولىالمادة

:للاتيموثقةإجراءاتوضعإلىاللائحةهذهتهدف

.المحددةللمتطلباتالموردةالأصنافتطابق1.

.المورديناختيارمعاييروضع2.

.المعتمدينالموردينتقييم3.
الثانيةالمادة

العمـلاجـةحتتطلبهـاالتـيوالخدمـاتوالإعمالوالتعاقـداتالشـراءعمليـاتكافـةعلـىاللائحةهـذهأحـكامتسـري
.بالمركز

الثالثةالمادة

ثابتـةأصـولمـنالمركزجاتاحتيالتوفيـرالشـراءعمليـاتتنفيـذعـنالمسؤولةالوحيـدةالجهـةهـيبالمركزالماليةالإدارةتعتبـر
أوالمركزإلـىالمطلوبة ًالأصنافتصـلأنإلـىالتنفيـذتتبـععـنمسـئولةالماليةالإدارةوتعتبـرأخـرى،وخدمـاتومسـتلزمات

.عليهـاالمتفقللشـروططبقـاعليهـاالمتعاقدالأعمالإتمـام

والمسئولياتالواجبات:الرابعةالمادة

الشراءإجراءاتعاتبا.وإداراتهاالمركزأنشطةلكافةوالتأجيروالتوريدالشراءوسياساتوقواعداللائحةتطبيق1.
.بهاوالتقيدالشراءبدليلالواردة

.دقيقـةومتابعـةمنظمـةبسـجلاتوالاحتفاظبدقـةالتوريـدعمليـاتمتابعـة2.

الشـراءبأمـراردةالـووالكميـاتللمواصفـاتمطابقتهـامـنللتأكـدواللـوازمالمـوادمـنالـوارداستلامفـيالمشـاركة3.
.ذلكعلىوالمفاوضةالأوقاتوأفضلالأسعاربأفضلالشراءالمعنـيالقسـمقبـلمـنالمعـد

.معهمالمركزتعاملاتعـنوكافيـةوافيـةبسـجلاتلهـموالاحتفاظالمورديـنمـعممتـازةبعلاقاتالاحتفاظ4.

التكلفـةسـاسأعلـىالـواردتسـعير.الطلبإعادةعندالاستخدامموردكلمنمستمرةبصفةالتوريدأسعاردراسة5.
.(الـختخليـص–نقـل)العامـةللمصاريـفتقديـرمـعللشـراءالحقيقيـة

.السنويةالشراءخططومتابعةإعدادومحاسبتهمالمندوبينبواسطةالمحليالشراءمراقبة6.



الخامسةالمادة

يتميــزون ً ذيــنوالمستمربشكلالمركزيحتاجهاالتــيللأصنافالمورديــنبأســماءسجلالماليةالإدارةتعــد
.ســنوياالســجلهــذاتحديــثعليهــاويجــبالطيبــة،والســمعةوالكفايــةبالقــدرة

السادسةالمادة

التعاقــدأوــراءالشطريقــةتغييــربغــرضالخدمــاتأوالأعمالأوالمشــترياتتجزئــةالأحوالمــنحــالبــأييجــوزلا
.الخدمــاتأوالأعماللإداء

السابعةالمادة

والاعتماداتـبةالمناسالتخزيـنحـدودوبمراعـاةالمركزبمتطلبـاتالوفـاءبقصـدالمسـتلزماتشـراءيكـون
مـدراءرفـةبمعالموازنـةاعتمــاداتحــدودفــيالشــراءويكــون.التخطيطيــةبالموازنــةلذلــكالمخصصــة

.والتعاقـدالشـراءإجراءاتالماليةالإدارةتتولـىأنوعلـىالمختلفـةبالمركزالأقسام

الثامنةالمادة

الإلمامعــدميكــونأنيمكــنوالاللائحةهــذهبأحــكامالإلمامالشــراءمجــالفــيالعامليــنجميــععلــىيتعيــن
.لمخالفتهــامقبولمبرربهــا

التاسعةالمادة

:التاليــةالأساسيةالقواعــدوأعمــالمشــروعاتمــنتحتاجــهمــاوتنفيــذالمركزمشــترياتتأميــنفــييراعــى1.

لهــذاتؤهلهــمتــيالالشــروطفيهــمتتوافــرممــنمعهــاالتعامــلفــيالراغبيــنوالمؤسســاتالأفرادلجميــع2.
.المســاواةقــدمعلــىويعاملــونمتســاويةفــرصالتعامــل

هـذهعلـىصـولالحمـنيمكنهـمبمـاللمتنافسـينالمطلـوبالعمـلعـنوموحـدةكاملـةمعلومـاتتوفيـر3.
تأميــنــبيلسفــيالمركزتتعامــلالعـروضلتقديـمواحـدميعـادويحـددواحـدوقـتفـيالمعلومـات

مشــترياتها



نطاقــهفــيتقــعيالــذالعمــلبممارســةلهــمالمرخــصوالمؤسســاتالأفرادمــعأعمــالمــنتحتاجــهومــامشــروعاتهاوتنفيــذ
.اللازمةالمشــترياتأوالأعمال
.السائدةالأسعارعنتزيدلاعادلةبأسعارالأعمالتأمينأوالشراءيتمأنيجب4.
.الموضوعيةوالمواصفاتللشروططبقاإلابموجبهاوالتعاقدالعروضقبوليجوزلا5.
التعامـليجـرىالـذيالنشـاطفـيالعامليـنالمؤهليـنمـنممكـنعـددلأكبرتعاملهـافـيالمجـاليفسحأنالمركزعلى6.

.معينـةمؤسسـاتأوأشـخاصمـعتعاملهـايقتصـرلابحيـثفيـه
الشراءطرقالثانيالباب

الشراءخطةالعشرةالمادة

فيهحددوتالمركزفيالمعتمدالماليالطلبنموذجفيأوشراءطلبنموذجللشراءالطالبةالإدارةمديريعـد
.أمكنإنالتقريبيةوقيمتهاالسلعةنوعتحويأنعلىالطلببيانات

عشرالحاديةالمادة

:الأتيةالطرقبإحدىالشراءيتم

.المباشرالأمر1.

.الممارسة2.

.المحدودةالمناقصة3.

.العامةالمناقصة4.
المباشربالأمرالشراء:عشرالثانيةالمادة

إلـىحاجـةبـدونمعـهاقـدوالتعوالتفـاوضبالمـوردالمباشـربالاتصالالشـراءعمليـةإتمامالمباشـربالأمربالشـراءالمقصـود
:الآتيةالحالاتفـيالطريقـةهـذهوتتبـعالمورديـنمـنغيـرهمـعاتصالاتإجـراء

.ريالألف10مبلغحتىعروضدونالمقررالمباشرالشراءحد1.

.لهامحتكرةواحدةجهةلدىشراؤهاالمرادالأصنافوجود2.

.ووحيدحكوميمصدرمنالمطلوبةالأصنافتكونعندما3.

.الممارسةأوالمحدودةالمناقصةتتحمللابسيطةالمشترياتقيمةتكونعندما4.

.واختبارهالتجربتهاالمستحدثةوالمهماتالأصناف5.

الملحـةالحاجـةتفرضهـاالتـيالأصنافشـراء6.



.الأخرىبالطـرقالشـراءإجـراءاتتسـتوفيحتـىالحاجـةتتطلبـهقـدرأقـلعلـىالشـراءيقتصـرأنعلـى

بالممارسةالشراء:عشرالثالثةالمادة

الحالاتفـيالطريقـةهـذهوتتبـعالمورديـنمـنمجموعـةمـعالتفـاوضبعـدالشـراءعمليـةإتمامبالممارسـةبالشـراءالمقصـود
:الآتية

.ــونمعينوفنيونأخصائيونإلاتوفيرهــايســتطيعلافنيــةبناحيــةتتميــزالتــيالأعمالأوالأصناف1.

الوقـتسـمحيولامقبولـة،غيـروجـدتالمقدمـةالأسعارجميـعولكـنعامـةمناقصـةفـيطرحهـاسـبقالتـيالأصناف2.
.أخـرىعامـةمناقصـةفـيبطرحهـا

.إنتاجهاأماكنمنشراؤهايكونأنطبيعتهاتقتضيالتيالأصناف3.

.المناقصةإجراءتكاليفمعالتقديريةقيمتهاتتناسبلاالتيوالخدماتوالمقاولاتالأصناف4.

أيتوافـرحالـةـيوف.عامــةمناقصــةفــيطرحهــابعــدمتقضــيالمركزمصلحــةأنالمركزأمناءمجلسيــرىالتــيالأصناف5.
تضـمأناللجنـةههـذتشـكيلفـيويراعـىالعـام،المديـرمـنبقـراربالممارسـةللقيـاملجنـةتشـكلالسـابقةالحالاتمـن

أســماءيوضــحمحضــرانــةاللجوتعــدوأهميتهــا،المشتراةالأصنافطبيعــةمــع ً وخبرتهـموظائفهـمتتناسـبالتـيالعناصـر
الدالـةبالمسـتنداتـرالمحضيدعـمأنويجـببـه،توصـىمـاثـمبينهـمالمفاضلـةوأسسبالممارسـةالمشـتركينالمورديــن

اعتمادهــابعــدإلاـةنهائيـتعــدلابالاختيارالتوصيــةانويلاحظ.المراجعـةجهـةتصـرفتحـتلتكـونبـه،جـاءمـاعلـى
.للمركزالتنفيــذيالعــامالمديــرمــن

المحدودةبالمناقصةالشراء:عشرالرابعةالمادة

كالمقيديــنيــنالموردمــنمحــدودعــددعلــىفيهــاالاشتراكيقتصــرالتــيالمناقصــةصــورإحــدىهــيالمحــدودةالمناقصــة
مـنالنـوعهـذالـىعوتسـرى.الحســنةوالســمعةالماليــةالكفايــةالاختيارهــذافــييراعــىأنعلــىبعضهــمأوالمورديــنبســجل

دعـوةتـميحيـثالصحـف،فـيالإعلانشـرطعـدافيمـاالعامـةللمناقصـةالمنظمـةوالإجراءاتالقواعـدجميـعالمناقصـة
باليـدويسـلمالمحـدودةالمناقصـةفـيللاشتراكالمورديـن

:العامةبالمناقصةالشراءعشرالخامسةالمادة
لمورديـناعامـةإلـىالدعـوةتوجيـهإلــىتهــدفالتــيالإجراءاتمجموعــةهــيالشــراءطــرقمــنكطريقــةالعامــةالمناقصــة
أفضـلإلـىالوصـولبقصـدنهـم،بيفيمـاالتنافـسعنصـرلتوفيـروذلـكالمناقصـةموضـوعالصفقـةفـييشـتركوالكـيالمحتمليـن

الجلسرئيسأوالمجلسكليش:يليفيماالعامةبالمناقصةالشراءحالةفياتباعهايجبالتيالإجراءاتوتتمثلوالأسعار،الشـروط
-:الآتيةاللجانإحدىللمركزالتنفيذيالمسؤولأو



.طرحهاوشروطالمناقصةشروطإعدادلجنة1.

.وإقرارهاالعروضودراسةالمظاريففتحلجنة2.

.المقدمةالعطاءاتفيالبتلجنة3.

.الأمناءسمجلمناعتمادهاتمإذاالسعرعروضإقرارضمنهاومناختصاصاتهاتحديدمعالماليةاللجنة4.
:عشرالسادسةالمادة

:يليماوفقالمشترياتمنالمركزاحتياجاتبـتأمينالعهدمسؤوليقومالشراءلعمليةالتفصيليةالمهام

المستفيدلقسمارئيسوتوقيعالطلباستيفاءمنالتأكدلذلكالمخصصالنموذجوفقالشراءطلباستلام
.الإدارةمنالطلباعتمادالماليةالإدارةإفادةمنالتأكدالماليةالإدارةإفادةمنالتأكد

المستنديالاعتماددورةعشر:السابعةالمادة

.الماليةالإدارةمنالشراءأمراستلام1.

قبـلالشـراءإجراءاتوسـلامةومبلغـهوالمصـدرالاعتمادقيمـةمـنالتأكـدالاعتمادفتحطلباعتماد2.
.الطلبلاعتمادالمالـيللمديـرإرجاعه

قســمىإلونسـخةالحسـاباتقسـمإلىالمرفقـاتمـعالأولىالنسـخةوترسـلللبنـكالطلـبأصـلإرسـال3.
واسـمالمبلـغحـةصمـنويتأكـدالإشعارعلـىللاطلاعالاعتمادبفتحالبنكمنإشعاراستلامالمشــتريات

سـجلفـيالمعلومـاتـدقيالمختـصللمحاسـبويحيلـهالاعتمادفتـحطلـبنسـخةمـعالبيانـاتيطابـقالمصـدر
والعمولةالتأمينمبلغدفعللمتابعـةالمشترياتقسـمإلـىالاعتمادمـننسـخةوإرسـالللحفـظوإحالتهالاعتماد

المستنداتتسليمالبنكمنالمستنداتاستلامبعدالاعتمادمنتبقىماسدادأخرىبنكيةمصاريفواي
.الخ..مستلزمات–موادالمشتراةالموادلاستلامالتخليصإجراءاتلإنهاءالجمركيالمخلصإلى

تسعير(وجدتإن)والجماركالتخليصقيمةسدادالفحصبعدبالمشترياتاستلامسندإعداد4.
فـيلبـدءامـنوالتأكـدالتسـعيروإجـراءاتالمشـترياتاستلامإجـراءاتسلامةمـنالتأكـدالمشتريات

.المستنديالاعتمادقفلالتلـفأوالنقـصحالـةفـيالتعويـضإجـراءات
أعضاء المجلس

الدويشابرهيمغالية إبراهيم الدويش                            عبدالرحمن إبراهيم الدويش                                عبدالله 
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