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 لائحة المشتريات

 
 

 

 السياسة: الالتزام بسياسات المشتريات                 
 الحالة: معتمدة 

 مستوى الإنفاذ: ملزمة 
 المسؤول: قسم المشتريات 

 الغرض: الحصول على أفضل المنتجات بأرخص الأسعار وبأقل مجهود ممكن. 
 نص السياسة: 

يجبببببت الالتبببببزام بسياسبببببات واتبببببرادات المشبببببتريات المعتمبببببدة ن بببببرا  لأ م تهبببببا فببببب  العمبببببل 
اد والمعبببدات والمسبببتلزمات التببب   بببتم التعببباون  للحصبببول علبببى أفضبببل الأسبببعار لجميببب  المبببو 

تأم نهبببا للجم يبببة ببببأعلى تبببودة ممكنبببة ويجبببت الت وبببية السبببليم للشبببراد و فبببادة ال بببائم ن 
 به لضبة واختصار  ذا الموضوع وتوف ر المال والجهد. 

 السياسة: الموردون والفرض المتساوية 
 الحالة: معتمدة 

 مستوى الإنفاذ: ملزمة 
 المسؤول: قسم المشتريات 

 .الغرض: تعريف المورد ن والتأك د على الفرص المتساوية لمن  أي  در أو فساد
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 نص السياسة: 

يجبببت اعوببباد فبببرص متسببباوية لجميببب  المبببورد ن بالمتنافسببب ن  البببرا   ن فببب  التعامبببل مببب  
الجم يببببببة مببببببن الأفببببببراد والمؤسسببببببات التبببببب   ببببببتم التوا ببببببل معهببببببم لتوريببببببد المشببببببتريات 
وال ببببدمات المولوبببببة والمببببرخص لهببببم بممارسببببة العمببببل  سببببت الأن مببببة المتبعببببة وممببببن 

 توفر ف هم الشروط الت  تؤ لهم لذلك. 
 لفات المورد ن                  السياسة: م

 الحالة: معتمدة 
 مستوى الإنفاذ: ملزمة 

 المسؤول: قسم المشتريات 
 الغرض: إدارة  فؤة للعلاقات م  المورد ن ودعم عمليات الشراد.  

 نص السياسة: 
يجببببببت أن يحببببببتفي قسببببببم المشببببببتريات بملفببببببات من مببببببة للمببببببورد ن تحتببببببوي علببببببى  افببببببة 

 تصال بهم عند الحاتة م  تحد ث  ذه الملفات دوريا . المعلومات عنهم لسهولة الا 
 السياسة: إدراج المشتريات ف  الموازنة الت د رية 

 الحالة: معتمدة 
 مستوى الإنفاذ: ملزمة 

 المسؤول: الإدارة المالية 
 الغرض: ضبة عمليات الشراد تبعا  للموارد المالية الم وة لها والمتوفرة. 

 



 

 حي النرجس  ـــ  الرياض  ـــ  المملكة العربية السعودية 

 0112333270  طريق أنس بن مالك ـــ

 
 نص السياسة: 

يجبببت أن ت بببون تميببب  مشبببتريات الجم يبببة مبببن ع بببود توريبببد و بببيانة وتشبببغ ل وخبببدمات 
مدرتببببة ضببببمن الموازنببببة الت د ريببببة ويجببببت الحصببببول علببببى مواف ببببة مببببن اللجنببببة التنف ذيببببة 

 ف  ع ود الشراد الت  تتجاوز الموازنة الت د رية. 
 السياسة: أنواع طرق الشراد 

 الحالة: معتمدة 
 مستوى الإنفاذ: ملزمة 

 سؤول: قسم المشتريات الم
 الغرض: الحصول على أفضل العروض  ست قيمة الشراد.  

 نص السياسة: 
 عدا ت ليف مرات  الحسابات ال ارت   ست الأنواع التالية:  تتم عمليات الشراد

   ريال سعودي.10001الأمر المباشر لعمليات الشراد الأقل من ب .1
  عببببببروض علببببببى الأقببببببل لعميببببببات الشببببببراد مببببببن 3المنافسببببببة المحببببببدودة باسببببببتدراج ب  .2

   ريال سعودي.200000  ريال سعودي وإلى ب10001ب

   ريال سعودي.200000المنافسة العامة لعمليات الشراد من ب .3

 التلزيم ف  الحالات ال ا ة الت  لا  وتد ف ها إلا مورد وا د  الح.  .4
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 عمليات الشراد  السياسة:  لا يات اعتماد

 الحالة: معتمدة 
 مستوى الإنفاذ: ملزمة 

 المسؤول: قسم المشتريات 
   .الغرض: وض  أسس واضحة لصلا يات اعتماد الشراد

 نص السياسة: 
 ت ون  لا يات اعتماد عمليات الشراد  التال : 

  ريببببال سببببعودي بمواف ببببة 2001 ببببتم الشببببراد بببببالأمر المباشببببر للمشببببتريات أقببببل مببببن ب .1
 مسؤول الو دة الإدارية المعنية. 

  ريبببال سبببعودي وأقبببل مبببن 2000 بببتم الشبببراد ببببالأمر المباشبببر للمشبببتريات أك بببر مبببن ب .2
  ريبببال سبببعودي بمواف بببة مسبببؤول الو بببدة الإداريبببة المعنيبببة واعتمببباد الأمببب ن 10001ب

 . أو ال ائم بم ام الأم ن العام العام

، أو ال ببببائم بم ببببام  ببببتم إرسبببباد الشببببراد بالمنافسببببات المحببببدودة بمواف ببببة الأمبببب ن العببببام .3
 .الأم ن العام

 بببتم إرسببباد عمليبببات الشبببراد بالمنافسبببة العامبببة باعتمببباد رئبببيس مجلبببس الإدارة أو مبببن   .4
 . لأم ن العام، أو ال ائم بم ام ا نوبه بعد رف  محضر الترسية من الأم ن العام
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 السياسة: تأم ن ا تياتات الجم ية من ال دمات 
 الحالة: معتمدة 

 مستوى الإنفاذ: ملزمة 
 المسؤول: قسم المشتريات 

 الغرض: تأم ن ع ود ال دمات وتنف ذ ا بشكل سليم 
 : نص السياسة

 ببببتم التعاقببببد علببببى تببببأم ن ا تياتببببات الجم يببببة مببببن ال ببببدمات بموتببببت ع ببببود سببببنوية أو 
خواببببات تعم بببد لهبببذا الغبببرض بعبببد اعتماد بببا مبببن  بببا ت الصبببلا ية وطب بببا  للصبببلا يات 
الم ولببببة، ويجببببت متابعببببة تنف ببببذ ا بشببببكل سببببليم بواسببببوة المسببببتندات الن اميببببة المتبعببببة 

الداخليبببببة للجم يبببببة ويعت بببببر ال سبببببم وطب بببببا  لاتبببببرادات المنصبببببوص عل هبببببا فببببب  الأن مبببببة 
الوالبببت لل دمبببة  بببو المعنببب  بهبببذه الأعمبببال وال بببدمات ومسبببؤولا  عبببن  بببحة تنف بببذ  بببذه 
الع ببببود ويتولببببت ذلببببك تأكببببد الماليببببة عنببببد  ببببرق دفعببببات أو مسببببتح ات الجهببببة الم دمببببة 
لل دمبببة مبببن خبببلال توقيببب  الفبببرع أو الإدارة المعنيبببة ببببان تنف بببذ ال دمبببة تبببم بالشبببكل السبببليم 

 الوته المولوب.  وعلى
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 السياسة: ع د التوريد 
 الحالة: معتمدة 

 مستوى الإنفاذ: ملزمة 
 المسؤول: قسم المشتريات 

 الغرض:  في   وق الجم ية وإلزام المورد بتنف ذ التوريد  ما  و متفق عليه.
  نص السياسة:

  ريبببال سبببعودي 2001ب لبببزم توقيببب  ع بببد توريبببد مببب  المبببورد ل بببل المشبببتريات الأك بببر مبببن 
علبببى أن  وقببب  مبببن  بببا ت الصبببلا ية  مبببا  بببو م ببب ن فببب  سياسبببة  بببلا يات الشبببراد وأن 

   يحتوي الع د على الن اط التالية:  
 الشروط والموا فات ال ا ة بالتوريد. .1
 مدة وزمن تنف ذ الع د.  .2

 نوع وقيمة الغرامات الت  تنشا من الإخلال بالع د و يفية  سابها.  .3

 فسخ الع د وتسوية المستح ات.  .4

الإشببببارة فبببب  الع ببببد للجببببود لن ببببام المشببببتريات الحكببببوم  فبببب   ببببال  ببببدو  م الفببببات   ببببر 
 مذ ورة ف  الع د. 
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 السياسة:  رق دفعة م دمة 
 الحالة: معتمدة 

 مستوى الإنفاذ: ملزمة 
 المسؤول: قسم المشتريات 
 الغرض: دعم عملية التنف ذ 

 نص السياسة: 
 من قيمة الع د.  %10تزيد عن  أن لايجوز  رق دفعة م دمة للمورد ن على 

 ج

 السياسة:  رامات تأخ ر التوريد 
 الحالة: معتمدة 

 مستوى الإنفاذ: ملزمة 
 المسؤول: قسم المشتريات 

 الغرض: تشجي  المورد ن على الالتزام بمواع د التنف ذ 
 نص السياسة: 

 يجوز للجم ية فرض  رامات تأخ ر على المورد ن  نص عل ها ف  الع د  ما  ل : 
 %4عبببن  بببل أسببب وع تبببأخ ر وبحبببد أقصبببى  %1بالنسببببة لع بببود التوريبببد ت بببون الغرامبببة  .1

 من قيمة الع د.
فببببب  ع بببببود التوريبببببد والتر  بببببت تحسبببببت الغرامبببببة  سبببببت متوسبببببة الت لفبببببة ال وميبببببة   .2

 من الع د.  %10تزيد الغرامة عن  مضروبا  ف  عدد أيام التأخ ر على إلا
 من قيمة الع د.  %10بالنسبة للع ود الاستشارية لا تزيد  رامة التأخ ر عن  .3
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 السياسة: الت ص ر ف  الأداد  

 الحالة: معتمدة 
 مستوى الإنفاذ: ملزمة 

 المسؤول: قسم المشتريات 
 الغرض: التعامل م   الات الت ص ر ف  الأداد.

 نص السياسة: 
يعت بببر الت صببب ر فببب  الأداد مبببن ق بببل المبببورد تبببأخ ر فببب  التوريبببد ويمكبببن ت  بببيم ال صبببم لا 

 .المال   ست  جم الت ص ر وضرره وي صم من المستح ات النهائية
 السياسة: خوابات الضمان  

 الحالة: معتمدة 
 مستوى الإنفاذ: ملزمة 

 المسؤول: قسم المشتريات 
 الغرض: ضمان التزام المورد بتنف ذ تعهداته 

 نص السياسة: 
 يجوز طلت خوابات ضمان ابتدائية من المورد ن المت دم ن لمنافسات الجم ية. 

 السياسة: الا ت ام ف   ال ال لاق م  المورد 
 الحالة: معتمدة 

 مستوى الإنفاذ: ملزمة 
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 المسؤول: قسم المشتريات 

يمكبببببن أن تنشبببببأ مببببب  المبببببورد ن بمبببببا يح بببببق مصبببببالح  الغبببببرض:  بببببل ال لافبببببات التببببب 
   .الجم ية

 نص السياسة: 
فببب   بببال ال بببلاق مببب  المبببورد تنو بببق ا كبببام  ن بببام تبببأم ن المشبببتريات الحكوميبببة وتنف بببذ 

 مشاريعها  على أن  تم النص على  ذا بوضوح ف  الع د الموق  م  المورد.
 

 السياسة: مستندات الشراد  
 الحالة: معتمدة 

 مستوى الإنفاذ: ملزمة 
 المسؤول: قسم المشتريات 

 الغرض: إمكانية المراتعة والتدق ق على عمليات الشراد 
 

 نص السياسة:  
يجبببت أن يحبببتفي قسبببم المشبببتريات بجميببب  المسبببتندات اللازمبببة لعمليبببة الشبببراد والمحاف بببة 

  .عل ها
 السياسة: تجزئة المشتريات  

 الحالة: معتمدة 
 مستوى الإنفاذ: ملزمة 

 المسؤول: قسم المشتريات 
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الغبببرض: تسبببه ل عمليبببة الشبببراد وضبببمان البببتحكم فببب  عمليبببة التوريبببد وتسببباوي تبببودة مبببا 

  تم توريده.  
 نص السياسة: 

 بببتم تجميببب  عمليبببات الشبببراد للمبببواد المتواب بببة فببب  أمبببر شبببراد وا بببد يجبببوز تجزئتبببه لغبببرض 
 ة. خفض قيمة المشتريات أو ت ل ل الصلا ي

    هالسياسة: فحص تمي  المواد المشترا
 الحالة: معتمدة 

 مستوى الإنفاذ: ملزمة 
 المسؤول: قسم المشتريات 

   .الغرض: التأكد من مواب ة المواد المسلمة لموا فات ع د الشراد
 نص السياسة: 

عنبببد اسبببتلامها مبببن ق بببل المسبببتلم وذلبببك بالم ارنبببة مببب   ه بببتم فحبببص تميببب  المبببواد المشبببترا
إلا بعبببد اتتياز بببا  هوا بببفات المحبببددة فببب  أوامبببر الشبببراد ولا  بببتم اسبببتلام المبببواد المشبببتراالم

لجميببب  الفحو بببات اللازمبببة التببب  تؤ بببد توبببابق المبببواد المسبببتلمة مببب  المتولببببات المحبببددة 
 مسب ا .

 السياسة:  الات عدم المواب ة ف  المشتريات   
 الحالة: معتمدة 

 مستوى الإنفاذ: ملزمة 
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 المسؤول: الإدارة المالية 

  .الغرض: التأكد من الالتزام بسياسات الشراد
 نص السياسة: 

أو ال ببببائم ، اتببببة تفببببرية خوبببب   وتببببه ل مبببب ن العببببامت ببببوم الإدارة الماليببببة و لمببببا دعبببب  الح
فيمبببا  تعلبببق بأيبببة  بببالات عبببدم مواب بببة لإتبببراد المشبببتريات مبببن ق بببل  بم بببام الأمببب ن العبببام

 بعملية الشراد وذلك لات اذ الاترادات اللازمة بشأنها. أي من الجهات المعنية 
 السياسة: الإعفاد من  رامات التأخ ر 

 الحالة: معتمدة 
 مستوى الإنفاذ: ملزمة 

 المسؤول: قسم المشتريات 
 الغرض: التعامل م  ال روق ال ا رة 

 نص السياسة:
سبببب ت فيببببه ف نببببه إذا  ببببان التببببأخ ر نبببباتر عببببن قببببوة قببببا رة أو لسبببب ت طببببار  لببببيس للمببببورد 

 يعف  من الغرامات الم ررة بعد تو ية قسم المشتريات ومواف ة  ا ت الصلا ية.
 

 السياسة:  د الولت  
 الحالة: معتمدة 

 مستوى الإنفاذ: ملزمة 
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 المسؤول: قسم المشتريات 

الغبببرض: عبببدم ان وببباع المبببواد اللازمبببة لتسببب  ر أعمبببال الجم يبببة م بببل الأدوات المكت يبببة أو 
 تن يف أو مواد الصيانة.  مواد ال

 نص السياسة: 
 بببو ر ببب د المبببواد البببذي يسبببتلزم عنبببده ببببدد اتبببرادات الشبببراد وذلبببك لتبببأم ن و بببول  ميبببات 
تد بببببدة منهبببببا ق بببببل نفببببباذ ال ميبببببة ال ديمبببببة، ويرسبببببل للحسبببببابات لمواب بببببة الر ببببب د وي بببببوم 
 مسبببؤول المشبببتريات باعتمببباد اشبببعار  بببد الولبببت بعبببد التح بببق مبببن  بببحة الأرقبببام البببواردة
فيببببه ويرسببببله إلببببى الم ببببتص بالمشببببتريات لإعببببداد أمببببر الشببببراد ال ببببارت  للمببببواد المببببذ ورة 

 ب شعار  د الولت أو المواد الجد دة الت  تر ت الجم ية ف  است راد ا.
 

  .السياسة: انتفاع الموظف ن بالأسعار ال ا ة
 الحالة: معتمدة 

 مستوى الإنفاذ: ملزمة 
 المسؤول: قسم المشتريات 

  .لانتفاع من الأسعار ال ا ة دون  ست ش ص الغرض: ا
 نص السياسة: 

يسبببببببمح لمبببببببوظف  الجم يبببببببة بالانتفببببببباع لأ بببببببراض ش صبببببببية مبببببببن الأسبببببببعار ال ا بببببببة 
مببببببببن المببببببببورد ن الجم يببببببببة لم تلببببببببا أنببببببببواع المشببببببببتريات والتبببببببب  تحصببببببببل عل هببببببببا 

 ويست نى من ذلك الانتفاع لأ راض ال ست الش ص . 


