
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لائحة و୒جراءات  

 التعاقد والمش؅فيات

 

 



 

 

 
 لائحة و୒جراءات التعاقد والمش؅فيات: 

 

ʇشمل عڴʄ سȎيل المثال لا اݍݰصر أعمال الموردين "المش؅فيات" ( اݍݵدمات  .1

اݍݨمعية أو الأصول و الإعلامية والمتعلقة بأɲشطة ، أو الماليةالقانونية، أ

 الثابتة أو المستلزمات السلعية..... وغ؈فه من المدفوعات). 

بأسماء الموردين للأصناف الۘܣ تحتاجɺا اݍݨمعية  ܥݨلȖعد إدارة المش؅فيات  .2

والذين يتم؈قون بالقدرة والكفاية والسمعة الطيبة وʈجب علٕڈا تحديث ɸذا 

 الܦݨل سنوʈا

لا يجوز بأي حال من الأحوال تجزئة المش؅فيات أو الأعمال أو اݍݵدمات Ȋغرض  .3

 التعاقد لإداء الأعمال أو اݍݵدمات. Ȗغي؈ف طرʈقة الشراء أو

يɢون شراء المستلزمات بقصد الوفاء بمتطلبات اݍݨمعية وȋمراعاة حدود  .4

التخزʈن المناسبة والاعتمادات اݝݵصصة لذلك بالموازنة التخطيطية. وɢʈون 

الشراء ࢭʏ حدود اعتمادات الموازنة بمعرفة مدراء الأقسام باݍݨمعية اݝݵتلفة 

 قد .وعڴʄ أن تتوڲʄ إدارة المش؅فيات إجراءات الشراء والتعا

 ولا لائحة المش؅فياتيتع؈ن عڴʄ جميع العامل؈ن ࢭʏ مجال الشراء الإلمام بأحɢام  .5

 .يمكن أن يɢون عدم الإلمام ٭ڈا م؄فر مقبول ݝݵالفْڈا

 

 

 



 

 

 

 

 

Ȋعد مدير إدارة المش؅فيات وȋالتɴسيق مع الإدارات اݝݵتلفة باݍݨمعية خطة  .6

الشراء السنوʈة لݏݨمعية وʈتم البدء ࢭʏ إعدادɸا قبل انْڈاء السنة المالية ليتم 

العمل بموجّڈا ࢭʏ السنة اللاحقة، وٮڈدف إڲʄ عدم تجميد أموال وأصول 

 ʄأفضل العروض اݍݨمعية وكذلك التخطيط لعملية الشراء ولݏݰصول عڴ

 وأفضل الأسعار

 يقوم أخصاǿي المش؅فيات بتأم؈ن احتياجات اݍݨمعية من المش؅فيات وفق ما .7

: ʏيڴ- 

 استقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق النموذج اݝݵصص لذلك 

  س القسم المستفيدʋيفاء الطلب وتوقيع رئȘالتأكد من اس 

   التأكد من إفادة الإدارة المالية 

 .اعتماد الطلب من الإدارة 

قدمة لݏݨمعية والۘܣ تجاوزت مات الميتم طلب عروض أسعار للسلع واݍݵد .8

مع اختيار رʈال) ࢭʏ حال توفر عدد من الموردين لɺذه السلعة  5,000ْڈا (قيم

للسلعة حد العرض الأɲسب Ȋعد Ȗعميد إدارة اݍݨمعية، وࢭʏ حال وجود مورد وا

أما المبالغ الۘܣ تقل ة، ݨمعييتم التعامل معھ بالأمر المباشر Ȋعد Ȗعميد إدارة اݍ

رʈال) يتم الشراء مباشرة من المورد دون اش؅فاط وجود عرض  5,000عن ( 

 ار. أسع

دارة بصرف المستحقات للمورد أو المقاول الشؤون المالية Ȋعد Ȗعميد الإتقوم  .9

لغ سواء عڴʄ شɢل دفعات أو دفعة واحدة عن طرʈق إصدار شيك بالمب

 .باستخدام سند صرف مع إرفاق نموذج (تأم؈ن مش؅فيات)

 



 

 

 

 

 

 

Ȋشɢل ٰڈاǿي لابد من إرفاق جاز العمل ء أو إنعڴʄ أجزاࢭʏ حال صرف الدفعات   .10

 .محضر استلام الأعمال المنفذة مع التوقيع عليھ

إلا باسم الܨݵص أو اݍݨɺة المتعاقد معɺا  ʈر الشيكلا يتم الصرف وتحر  .11

للܨݵص أو اݍݨɺة المتعاقد ، وكذلك Ȗسليم الشيɢات لا يتم إلا بموجب العقد

 معɺا أو بموجب تفوʈض نظامي باستلام الشيك

وفر كد من تأيقوم اݝݰاسب الماڲʏ ࢭʏ الشؤون المالية بȘܦݨيل القيد Ȋعد الت .12

ضافة إڲʄ محضر ار بالإد مع عروض أسعقوالمتطلبات الأساسية من فوات؈ف أو ع

أم؈ن طلب استلام الأعمال المنفذة ووثائق الصرف مع Ȗعميد الإدارة ونموذج ت

 مش؅فيات.

 

 تامًا: خ

الذين  عامل؈نڴʄ جميع الصلية وعئحة ضمن أɲشطة اݍݨمعية الفيɸذه اللا تطبق

حة ن تحت إدارة و୒شراف اݍݨمعية الاطلاع عڴʄ الأنظمة المتعلقة ٭ڈذه اللائʇعملو

٭ڈا، والال؅قام بما ورد فٕڈا من أحɢام عند أداء واجباٮڈم ومسؤولياٮڈم الوظيفية م والإلما

ɲي.وɲالموقع الالك؅فو ʄا عڴɸشر 

 



 

 

 

 

 

 

 :للائحة و୒جراءات التعاقد والمش؅فيات مجلس الإدارة  اعتماد 

اعتماد   والمشلا تم  التعاقد  و୒جراءات  الكرʈم    ؅فيات ئحة  القرآن  لتحفيظ  الماɸرات  ݍݨمعية 

المكرمة رقم    بمكة  الإدارة  مجلس  اجتماع   ʏخ:     )5(ࡩʈـ24/5/1444بتارɸ       : افق    المو
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محمد  .  د الاسم  وسيم 

 عباس سليماɲي

سعد  .  أ أحمد 

 عايض اݍݨابري 

سليم  .  د سليم  نجلا 

 اݍݰرȌي

العاڲʏ  .  أ عبد  رجاء 

 ʏالصبڍ ʏعڴ 

المس׿ܢ    

 الوظيفي  

مجلس   رئʋس  نائب 

 الإدارة 

 ʏعضو مجلس إدارة   عضو مجلس إدارة   المشرف الماڲ 

 التوقيع 
    

 


