
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ت يا ة المشتر
ح

 لائ

معية ضيافة المدينة المنورة    لج

خ  دمة الجاج والمعتمريا  لخ



 

 
 
 
 
 
 
 

 

 الباب الأول أحكام عامة
 

 : المادة الأولى: أهداف اللائحة                               
ا  ❖

ة إلى وضع إجراءات موثقة للاتر
ح

دف هذه اللائ  :تر

صناف  .1
ح
 .الموردة للمتطلبات المحددةتطابق الا

2. . خ  وضع معايتا اختيار المورديا
خ  .3 خ المعتمديا  .تقييا المورديا
 

 : المادة الثانية                                    
ـا حاجـة   دمـات التـي تتطلبج عمال والخ ة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والاإ

ح
تسـري أحـكام هـذه اللائ

معيـة  لج   .العمـل يج

 : المادة الثالثة

هـة الوحيـدة المسئولر عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر احتياجات     معيـة هـي الج لج ت يج يا تعتبـر إدارة المشتر

ت مسـئولر عـن تتبـع التنفيـذ إلـى   يا بتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر إدارة المشتر معيـة مـن أصـول يا الج

ـا  ـا طبقـا للشـروط المتفق علبا عمال المتعاقد علبا
ح
ـام الا معيـة أو إتر صناف ً المطلوبة إلـى الج

ح
 .أن تصـل الا

 : المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات
ا .1 معية وإداراتر يد والتأجتا لكافة أنشطة الج اء والتور ة وقواعد وسياسات الشا

ح
 .تطبيق اللائ

ا.  .2 اء والتقيد تج اء الواردة بدليل الشا  اتباع إجراءات الشا

لىا  .3
آ
يـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـلال الاسـب الا  .متابعـة عمليـات التور

مـر الشـراء المشـاركة فـي استلا  .4
ح
ـا للمواصفـات والكميـات الـواردة يج كـد مـن مطابقبر م الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأ

 . المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي

معيــة معهم .5   .الاحتفاظ بعلاقات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الج

ي .6  .د بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلبدراسة أسعار التور



 

 
 
 
 
 
 
 

يـف العامـة  .7 ليـص الـخ  – نقـل(تسـعتا الـوارد علـى أسـاس التكلفـة القيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصار خ   )...ئر

م  .8 خ ومحاسببر اء المحلا بواسطة المندوبيا  مراقبة الشا

اء السنوية.   .9  إعداد ومتابعة خطط الشا

 : المادة الخامسة
يتميــزون   معيــة والذيــن ً  ــا الج تاجج

ر
صناف التــي ئ

ح
ســماء المورديــن للا

ح
 يج

ً
ت ســجلا يا تعــد إدارة المشــتر

ديــث هــذا الســجل ســنويا 
ر

ــا ئ ــب علبا ج لقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــة، وئا  .  يج

 : المادة السادسة

زئــة   ج
ر

حوال ئ
ح
ــوز بــأي حــال مــن الا ج يقــة لا ئا دمــات بغــرض تغييــر طر عمال أو الخ

ح
ت أو الا يا المشــتر

دمــات.  عمال أو الخ
ح
داء الا  الشــراء أو التعاقــد لاإ

 : المادة السابعة
دات   يـن المناسـبة والاعتمر راعـاة حـدود التخز معيـة وتج تطلبـات الج يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء تج

لموازنـ صصــة لذلــك يج قسام  المحخ
ح
عرفـة مـدراء الا ـة التخطيطيــة. ويكــون الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الموازنـة تج

ت إجراءات الشـراء والتعاقـد  يا تلفـة وعلـى أن تتولـى إدارة المشـتر معيـة المحخ لج  . يج

 : المادة الثامنة

حــكا (
ح
لمام يج ــال الشــراء الاإ يــع العامليــن فــي محج لمام  يتعيــن علــى جج كــن أن يكــون عــدم الاإ ة وال تا

ح
م هــذه اللائ

ــا الفبر ر مقبول لمحخ ــا متج  .  تج

 : المادة التاسعة

ساسية   .1
ح
القواعــد الا تاجــه مــن مشــروعات وأعمــال 

ر
معيــة وتنفيــذ مــا ئ ت الج يا ميــن مشــتر

ح فــي ير اعــى  يا

 التاليــة: 

فراد والمؤسســات   .2
ح
ميــع الا ــم الشــروط التــي تؤهلهــم لهــذا  لج الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فبا

  .التعامــل فــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة 



 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ـم مـن الصـول علـى هـذه المعلوم .3 كبخ ـا تا خ تج ـات توفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـيا

ـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض  . فـي وقـت واحـد وئا

فراد   .4
ح
تاجــه مــن أعمــال مــع الا

ر
ا ومــا ئ ا وتنفيــذ مشــروعاتر تر يا ميــن مشــتر

ح معيــة فــي ســبيل ير تتعامــل الج

عمال أو الم
ح
مارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الا ت اللازمةوالمؤسســات المرخــص لهــم تج يا  .شــتر

سعار السائدة .5
ح
يد عن الا خ سعار عادلر لا ير

ح
عمال يج

ح
خ الا ميا

ح اء أو ير ب أن يير الشا ج   .ئا

وط والمواصفات الموضوعية .6 ا إلا طبقا للشا وجبج وز قبول العروض والتعاقد تج ج  .  لا ئا

ـرى  .7 ج كتج عـدد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن فـي النشـاط الـذي ئا
ح
ـال فـي تعاملهـا لا معيـة أن تفسـح المحج عل الج

يـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة   . التعامـل فيـه ئج

 

 الباب الثاني طرق الشراء
 :     المادة العشرة خطة الشراء

السـنوية للجمعيـة   الشـراء  معيـة خطـة  لج تلفـة يج دارات المحخ الاإ لتنسـيق مـع  ت ويج يا المشـتر إدارة  يعـد مديـر 

ــدف إلــى عــدم   ـا فـي السـنة اللاحقة، وتر وجبج ـاء السـنة الماليـة ليتـم العمـل تج ويتـم البـدء فـي إعدادهـا قبـل انبر

معيــة وك  ميــد أمــوال وأصــول الج ج
ر

ذلــك التخطيــط لعمليــة الشـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل  ئ

سعار
ح
 .  الا

 : المادة الحادية عشر

تية ❖
ح
حدى الطرق الا إ اء يج   :يير الشا

1. . مر المباشا
ح
 الا

 الممارسة.  .2

 المناقصة المحدودة.  .3

 المناقصة العامة.  .4



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 : المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر
لمـورد والتفـاوض والتعاقـد معـه بـدون  لاتصال المباشـر يج ام عمليـة الشـراء يج مر المباشـر إتر

ح
لا لشـراء يج المقصـود يج

تية
آ
يقـة فـي الالات الا  :حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطر

ا .1 ل.  10ء المباشا المقرر دون عروض حتر مبلغ  حد الشا  ألف ريا

ة واحدة محتكرة لها.  .2 اؤها لدى جج صناف المراد شا
ح
 وجود الا

صناف المطلوبة من مصدر حكوما ووحيد .3
ح
  .عندما تكون الا

ت بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة.  .4 يا  عندما تكون قيمة المشتر

ببر  .5 صناف والمهمات المستحدثة لتجر
ح
  .ا واختبارها الا

ـا الاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه الاجـة حتـى   .6 صناف التـي تفرضخ
ح
شـراء الا

خرى.
ح
لطـرق الا ا إجـراءات الشـراء يج

 تسـتوفخ

 : المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

ام عمليـة الشـراء بعـد الت  لممارسـة إتر لشـراء يج يقـة  المقصـود يج موعـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطر فـاوض مـع محج

تية: 
آ
 فـي الالات الا

هــا إلا أخصائيون وفنيون معينــون .1 عمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفتا
ح
صناف أو الا

ح
  .الا

المقدمـة وجـدت غ .2 سعار 
ح
الا يـع  ولكـن جج عامـة  مناقصـة  فـي  سـبق طرجـا  التـي  صناف 

ح
وال  الا مقبولـة،  يـر 

 .يسـمح الوقـت بطرجـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى 

ا  .3 كن إنتاجج اؤها من أما ا أن يكون شا ا طبيعبر
ا تقتضخ

صناف التر
ح
 .الا

ا   .4
دمات التر صناف والمقاولات والخ

ح
ية مع تكاليف إجراء المناقصة  لاالا ا التقديا  .تتناسب قيمبر

معية أن   .5 لس إدارة الج صناف التــي يــرى محج
ح
 . مصلحــة الشــركة تقضــي بعــدم طرجــا فــي مناقصــة عامــةالا

اعـى فـي  لممارسـة بقـرار مـن المديـر العـام، ويا نـة للقيـام يج وفـي حالـة توافـر أي مـن الالات السـابقة تشـكل لج

ـم ً مــع طبيعــة تر ـم وختج ــا،    تشـكيل هـذه اللجنـة أن تضـم العناصـر التـي تتناسـب وظائفخ اة وأهميبر صناف المشتر
ح
 الا



 

 
 
 
 
 
 
 

 

بـه،   ثـم مـا توصـى  ـم  بيبخ لممارسـة وأسس المفاضلـة  خ يج كيا اللجنــة محضــرا يوضــح أســماء المورديــن المشـتر وتعــد 

ـة المراجعـة  ـت تصـرف جج
ر

لمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء بـه، لتكـون ئ ـب أن يدعـم المحضـر يج ج ويلاحظ ان   .وئا

دهــا مــن المديــر العــام التنفيــذي للجمعيــة. التوص ائيــة إلا بعــد اعتمر لاختيار لا تعــد تخ  يــة يج

 : المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة

ــا علــى عــدد محــدود    اك فبا مــن  المناقصــة المحــدودة هــي إحــدى صــور المناقصــة التــي يقتصــر الاشتر

اعــى فــي هــذا الاختيار الكفايــة الماليــة والســمعة   ــم علــى أن يا المورديــن كالمقيديــن بســجل المورديــن أو بعضخ

يـع القواعـد والاإجراءات المنظمـة للمناقصـة العامـة فيمـا عـدا   .الســنة  وتسـرى علـى هـذا النـوع مـن المناقصـة جج

علان فـي الص ليـدشـرط الاإ اك فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم يج  .  حـف، حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاشتر

 الشراء بالمناقصة العامة: : المادة الخامسة عشر 
ــدف إلــى توجيـه الدعـوة  موعــة الاإجراءات التــي تر يقــة مــن طــرق الشــراء هــي محج المناقصــة العامــة كطر

لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمـا  إلـى عامـة المورديـن   كوا فـي الصفقـة موضـوع المناقصـة وذلـك  المحتمليـن لكـي يشـتر

سعار، 
ح
ـم، بقصـد الوصـول إلـى أفضـل الشـروط والا لمناقصة   بيبخ اء يج ا حالر الشا

ب اتباعها فخ ج ا ئا
وتتمثل الاإجراءات التر

تية:يشكل المديا العام التنفيذي للجمعية اللجا :العامة فتما يلا 
آ
 - ن الا

وط طرجا.  .1 وط المناقصة وشا نة إعداد شا  لج

يغ العروض. .2 نة فتح المظاريف وتفر  لج

ا العطاءات المقدمة .3
نة البت فخ   .لج

 : المهام التفصيلية لعملية الشراء:  المادة السادسة عشر

:  يقوم  ت وفق ما يلا يا معية من المشتر خ احتياجات الج ت بـتأميا يا ا المشتر
 أخصاتح

اء   •  استقبال طلب الشا

صص لذلك • اء وفق النموذج المحخ  .  استلام طلب الشا



 

 
 
 
 
 
 
 

 

كد من استيفاء الطلب وتوقيع رئيس القسم المستفيد •  التأ

دارة المالية   • كد من إفادة الاإ  التأ

دارة. • د الطلب من الاإ  اعتمر

 : دورة الاعتماد المستندي السابعة عشرالمادة 

ت  • يا اء من إدارة المشتر  استلام أمر الشا

د   • د طلب فتح الاعتمر  اعتمر

د  • لاعتمر المالـي  للمديـر  إرجاعه  قبـل  الشـراء  إجراءات  وسـلامة  ومبلغـه  والمصـدر  د  الاعتمر قيمـة  مـن  كـد  التأ

 الطلب

ولى  •
ح
سـل النسـخة الا ت ونسـخة إلى قســم    إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وير مـع المرفقـات إلى قسـم السـايج

ت   يا  المشــتر

د  •  . استلام إشعار من البنك بفتح الاعتمر

د    • كـد مـن صحـة المبلـغ واسـم المصـدر يطابـق البيانـات مـع نسـخة طلـب فتـح الاعتمر شعار ويتأ للاطلاع علـى الاإ

تـص يلـه للمحاسـب المحخ  .  وئا

ت   • يا المشتر قسـم  إلـى  د  الاعتمر مـن  نسـخة  وإرسـال  للحفـظ  وإحالته  د  الاعتمر سـجل  فـي  المعلومـات  قيـد 

 . للمتابعـة 

خ والعمولر واي مصاريف بنكية أخرى   •  .دفع مبلغ التأميا

د بعد استلام المستندات من البنك •  . سداد ما تبقر من الاعتمر

اء إجراءات التخليص   • تخ مركا لاإ لص الج  . تسليا المستندات إلى المحخ

اه استلا  • . –مواد  )م المواد المشتر  . (مستلزمات.. الخ

ت بعد الفحص • يا لمشتر  .  إعداد سند استلام يج



 

 
 
 
 
 
 
 

 

مارك )إن وجدت   •  .  ( سداد قيمة التخليص والج

ت  • يا  .تسعتا المشتر

كـد مـن س ـ • تلا التأ يا المشـتر فـي إجـراءات   مة إجـراءات استلام  البـدء  كـد مـن  التسـعتا والتأ وإجـراءات 

 . التعويـض فـي حالـة النقـص أو التلـف 

د المستندي •  .  قفل الاعتمر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


