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 (ستودعاتلائحة الم)
 ضوابط عامة 

  حستتح حاجة العمل  -لكل مستتتودأ  و  ك ر مجلس إدارة الجمعية    بقرار منيعين   .1
من الجنستية   غيرهمبين  عضتا  الجمعية العمومية  و من    المستتودأ  من مين   -

ولمجلس الإدارة طلح الضتمانات  و الكاالات الكافية من المعين ممانة  .الستعودية
 المستودأ.

 ن يعلم بجميع نصتتتوذ ه      مستتتتودأعلى كل من يناط به العمل بوظياة  مين  .2
 و مستتتئوليه تقع علية بحجة ج لة ب ا  هدفع عن خطأ يرتكب  يل  ب  ق  اللائحة ولا ي  

 ه.ب و عدم مرانه على العمل المكلف 
حدود القدر اللازم للعمل منعا من  يبامصتتتناف والم مات ف المستتتتودعاتتمون  .3

 التكدس والتلف.
  فإنه يجح وجدت   ولو   امستتتتتودعاتلا يجوز حاظ  صتتتتناف لا تخذ الجمعية ب .4

 التحقيق عن سبح وجودها وتضاف للع دة.
ل ا  ح ن يقوم بالتاتيش بصتتاة مستتتمرة على امصتتناف الت مستتتودأعلى  مين ال .5

 و تتستتتترح  استتتتتعمال ايمكن  ن تتعرض للتلف لعدم  يمدة صتتتتلاحية معينة الت
عن    المستتلولويرفع ب ا م كرة للمدير   استتتعمال ايبطل  التيالحشتترات إلي ا  و  

للتصترف قبل فوات الوقت وإلا اعتبر مستئولاع عن الخستارة    المستتودعات عمال 
 التي تقع مي من ه   امصناف.

 السابق  كرها. المستودعاتيخصذ دفتر ع دة لكل نوأ من مشتملات  .6

الإجرا ات الكايلة بوقايت ا من  اتخا  ماكن صتتتالحة مأمونة مع   فيتحاظ امصتتتناف  .7

كل صتنف ورقمه ومقدار   استمالتلف كل حستح طبيعته كما يجح وضتع بطاقات تحمل 

 الموجود منه.

 تج يز المستودعات بنظم المراقبة  والحماية من الحريق. .8
 يجح التأمين على المستودعات ومحتويات ا ضد الحريق و الان يارات. .9

  

   المستودعاتمشتملات 
ويجح قيدها  بالاستتتتعمال من طبيعت ا  لا تانى  التيامصتتتناف المستتتتديمة   .1

بعد  ن   المستتودعات  ال يشتخصتية عند صترف ا على مستتلم ا وتعاد  ةع دك
صتتتنف مستتتتديم  خر   ال يتصتتتبي غير صتتتالحة  و يستتتتأنى عن ا  و تحول  

 ي:وتشمل على سبيل الم ال ما يل
 .الملابس والماروشات ولوازم ا -

الآليتتة امدوات وامج زة والخزائن الحتتديتتديتتة وام تتا  و ج زة    تامتت الم   -

 .الآليالحاسح  

 .الكتح والمجلات وقطع غيار السيارات –
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 وابت  و  صتتناف مستتتديمة كامخشتتاح   ال ييتم تحويل ا   التيالخامات   -
 .والحديد

لا الحصتر  وهى على ستبيل الم ال    بالاستتعمالتانى    التيامصتناف المستت لكة   .2
  -ما يلى:

 وما شاب  ا.  الحبالالمسامير والبراغي  و -
 .الوقود بأنواعه -
 .امدوات الكتابية -
 .المطبوعات -
 ميا  الشرح. -
 .امدوية والعقاقير الطبية  -
 مواد الضيافة والنظافة. -

تقرر لجنة فحذ  التيامصتتتتناف    وهي   لاستتتتتعماللصتتتتالحة  الامصتتتتناف غير  .3

ولا يمكن  للاستتتعمال ن ا تالاة وغير صتتالحة   مستتتودعاتامصتتناف المرتجعة لل

 ب ا. الانتااأإصلاح ا  و 

 

 ضوابط العمل في المستودعات 
يشكل رئيس مجلس      في و  وقف عن العمل  و تو  مستودأإ ا تأيح  مين ال .1

وتستتتليم ا لمن يحدد  لحين   مستتتتودأالإدارة  و من ياوضتتته لجنة لجرد ال
  و تعيين بدلا منه. مستودأعودة  مين ال

عمل من  عماله إلا بنا    ي في ن ينيح عنه  حد  مستتتتودألا يجوز ممين ال .2
ه   الحالة  يضتتتا يظل  مين  فيعلى موافقة كتابية ب لك من مجلس الإدارة و

 مسئولا عما بع دته. مستودأال
(  يام عمل  5ة تستتتأرأ  ك ر من خمستتة )زابإج مستتتودأ مين ال  تمتععند   .3

   التنايت ي بقرار من المتدير   يتم تكليف من يحتل محلته   ولا تزيتد عن شتتتتت ر  
ة  مين المستتتتودأ  وفي ه    للطلبات العادية حتى عود  ايكميات تك ويستتتلم 
 تمتعهقبل   مين المستتتتتودأبالشتتتتمع امحمر بخاتم  مستتتتتودأيختم الالحالة  
يتم تشتتكيل ا   بلجنة  مستتتودأويجوز عند الضتترورة القصتتوح فتي ال بالإجازة

يقل عدد  عضتائ ا عن  لا ة  بقرار مستبح يصتدر من رئيس مجلس الإدارة. لا
 على  ن يحاط مجلس الإدارة ب  ا الإجرا  في  ول جلسة لاحقة.  شخاذ.

  

 م ام  مين المستودأ
 يوضي البيانات الآتية: يالسجلات اللازمة للقيد على النحو ال  مستودأيمسك  مين ال

 رقم الصنف ومواصااته. - 
 الكميات الواردة وتاريخ الورود ورقم المستند. -ح
 الكميات المنصرفة وتاريخ الصرف ورقم المستند. -ج
 على حد .الرصيد لكل صنف  - د

 صاحة مخصصة. فيدفتر الع دة كل صنف  فيتقيد امصناف -هت 
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 الجرد السنوي للمستودعات
ن اية كل ستنة مالية بمعرفة لجنة يحددها  فيللع دة وامصتول    ييتم الجرد الستنو .1

 رئيس مجلس الإدارة.
ن اية اليوم الستتابق للجرد يجح  ن تستتتخرج امرصتتدة المدونة بدفاتر الشتتطح   في .2

ستيجرح جردها وتدرج تلك امصتناف  التيوستجل امصتول ال ابتة حستح امصتناف 
 كشوف محاضر الجرد ويوقع علي ا الموظف المختذ. في

 فيلى لجنتة الجرد  ن تلدح عمل تا بتدقتة و ن ت بتت متا وجتدتته فعلا على حقيقتته   .3
 محاضر الجرد وكل تقصير يتخ  بشأنه إجرا ات تأديبه صارمة نحو المتسبح.

ع بعددها حستح الوحدة الواردة بالدفاتر وت بت اللجنة المقادير  .4 تجرد امصتناف صتناا
بالع دة الموجود    ال يالمقدار   خانتيتجردها بمحضر الجرد وتبين الارأ بين    التي

 الخانة المخصصة له. فيمن واقع الجرد من زيادة عجز كل 
يوقع رئيس لجنتة الجرد على دفاتر الع تدة  مام كل صتتتتتنف تم جرد  مع إيضتتتتتا    .5

 تاريخ الجرد.
ال ح يبين إيضتاحات  مين   ز و العجبعد إتمام الجرد تستتخرج اللجنة كشتاا بالزيادة  .6

كتل صتتتتتنف ويبتدح رئيس اللجنتة   فيبشتتتتتأن الزيتادات  و العجوزات    مستتتتتتودأال
 ملاحظاته على  لك بموجح محضر الجرد.

بموجح إ ن  مستتتتتودأع دة ال  ال يعملية الجرد   انت ا تضتتتتاف الزيادات بمجرد  .7
 إضافة وتخصم العجوزات بموجح محضر الجرد.

الزيتادة  و العجز ويعرض   فيد رئيس لجنتة الجرد تقريراع بنتيجتة الجرد ور يته  عت  ي   .8
 فيتم يداع لعرضتته على اللجنة التناي ية    للاعتماداممر على رئيس مجلس الإدارة 

 السنة المالية. لانت ا   التاليخلال الش ر  
 

 الجرد المااجئ للمستودعات
يكون من ضتتتتتمن بتشتتتتتكيتل لجنتة  الحق  رئيس مجلس الإدارة  و من ينوح عنته  ل .1

تقوم بإجرا  جرد مااجئ لبعض امصتناف خلال العام   عضتائ ا أ مين الصتندوأأ  
 على فترات دورية منتظمة  و غير منتظمة.

محضتر حال يو  ستباح  لك  زم لمعرفةلايجرح التحقيق العند اكتشتاف فقد  و تلف  .2
 .في الجمعية  للتوصية بما يلزمالقانونية التحقيق إلى الإدارة 

يحصتل  من ا  الاستتعمالبستبح الإهمال  و ستو   تتلف و تاقد    التيجميع امصتناف   .3
مصتتاريف  %10من المتستتبح بستتعر الستتوأ  و الشتترا   ي ما  ك ر مع إضتتافة 

نشتتتأ عن ستتترقة  و ستتتطو  و حريق  و ال ي   مكن إصتتتلا  التلف  .  ما إ اإدارية
عوارض  خرح خارجة عن إرادة  و مراقبة صتتتتاحح الع دة فتخصتتتتم من الع دة  

 وتتحمل الجمعية القيمة.
 التتالف  و الماقوديكون لرئيس مجلس الإدارة ستتتتتلطتة التجتاوز عن كتل  و بعض   .4

ريال و لك إ ا  ( 100مائة )بشتتترط إلا تزيد قيمة امصتتتناف الااقدة  و التالاة عن  
 بت  ن الاقد  و التلف نشتتتتأ عن عوارض  و  ستتتتباح خارجة عن إرادة صتتتتاحح 

 الع دة.
 غير امحوال المتقدم  كرها. فيلمجلس الإدارة سلطة البت يكون  .5
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 المستودعاتجرا ات  ا

  

امصتتتتناف الواردة بمجرد إتمام إجرا ات الاحذ   إضتتتتافةالمستتتتتودأ   نتولى  ميي .1
وقبول ا بمعرفة اللجنة المتخصتصتة واعتمادها من مجلس الإدارة. كما يقوم بتحرير 

 ية.مستودعإ ن الإضافة بالدفاتر ال
عدم إضتتتتتافة امغ ية الطارجة كاللحوم والخضتتتتتروات والااك ة والحلوح   يراعى    .2

حكم ا )ويمكن استتتلام ه   امصتتناف بقائمة تستتلم مأكولات بمعرفة  فيوالخبز وما 
 اموجه المخصصة ل ا(. فيالمسئول عن صرف واستخدام المأكولات 

( ودفتر ع تدة  خر للمواد   ج زة.. الخ-يتم إعتداد ع تد  لوصتتتتتول ال تابتتة )  تا  .3
 المست لكة كخامات البنا   ونحوها.ات  موالم 

من واقع   مستتتودأبتحرير إ ن الإضتتافة لوصتتناف الواردة لل مستتتودأ مين ال  يتولى .4
الاتاتورة ومحضتتتتتر الاحذ والتوريتد ويعتمتد هت ا الإ ن من المتدير المنات  او مجلس  

وصتتتتورتين ويحاظ من ا صتتتتورة     صتتتتلالإدارة على  ن يحرر إ ن الإضتتتتافة من  
 ويرفق امصل مع الااتورة. مستودأبال

منة ما تم تقديمه للجمعية على شتتتتكل  ضتتتت يتم إضتتتتافة جميع امصتتتتناف الواردة مت .5
 مساهمات عينية.

ع لصتورة الااتورة وصتورة  فيدفتر الع د كل صتنف  فيتقيد   .6 صتاحة مستتقلة به وفقا
 الإ ن.

تحرير إ ن الصتتتترف من  صتتتتل وصتتتتورتين ويرفق بطلح   مستتتتتودأ مين ال  يتولى .7
 مين الصندوأ وتبقى الصورة   اليترسل صورة من إ ن الصرف  و  الصرف المعتمد.
 ال انية بالدفاتر.

 صتناف بدلاع من  صتناف  خرح غير واردة   يعن صترف   مستلول مستتودأ مين ال .8
 .التناي يمن المدير  واعتماد بإ ن الصرف وعليه  ن يقوم بتعديل إ ن الصرف 

بموجح إ ن الصترف  مستتودأتخصتم امصتناف المنصترفة بمجرد صترف ا من دفاتر ال .9
 بعد كل قيد.  الباقيويرصد 

متابعة مخزون الخامات  عن مستتتتلولية تامة مستتتتئولاع   مستتتتتودأيعتبر  مين ال .10
حوزتته وإبلا  لجنتة الشتتتتترا  عنتدمتا يقتارح المخزون من    فيوالم متات المتواجتدة  

 الحد امدنى المطلوح لمتابعة  نشطة الجمعية.  إلىالانت ا   و عند وصوله 
 

 سجلات المستودعات
 .المخزنتة  لقيتد كتافتة ع تد وممتلكتات الجمعيتة  المستتتتتتودعتاتستتتتتجتل ع تدة   .1

 يخصذ صاحة لكل صنف من  صناف الع دة.و
حالة   فيخانة البيان ورود الصتنف  و صترف و  فيالصتنف وي كر   استميبين   .2

ورود كميات من  ح صتنف تقيد تحت خانة المضتاف وعند صترف  ح كميات 
 تقيد تحت خانة المخصوم ويوضي رصيد الصنف بعد كل إضافة او صرف.
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خ كل إ ن للإضافة وكل إ ن للصرف ويمكن إ بات رقم وتاريخ ييبين رقم وتار .3
حالة عدم وجود   ون إضتتافة   فيفاتورة الشتترا  بدلاع من رقم إ ن الإضتتافة  

 الاترة الحالية حتى يتم الحصول علي ا. في
يتم إعداد دفتر مستتقل لوصتناف المستتديمة ودفتر  خر لوصتناف المستت لكة  .4

ع   التارقتتة بين كتتل من هتت   امصتتتتتنتتاف رجوعتتا لائحتتة   التت يولتت لتتك يجتتح 
 المستودعات

 

 محاضر جرد الع دة
ن اية كل ستتتنة مالية بمعرفة لجنة   فيللع دة وامصتتتول   يالجرد الستتتنويتم  .1

 يحددها مجلس الإدارة.
ن اية اليوم الستتتابق للجرد يجح  ن تستتتتخرج امرصتتتدة المدونة بدفاتر  في .2

كشتوف   فيستيجرح جردها وتدرج تلك امصتناف  التيالع دة حستح امصتناف  
 .مستودأمحاضر الجرد ويوقع علي ا  مين ال

دة الواردة بالدفاتر وت بت اللجنة  حتجرد امصتتتناف صتتتنااع صتتتنف حستتتح الو .3
تجردها بمحضتتتر الجرد وتبين الارأ بين امرصتتتدة الموجودة  التيالمقادير 

 الخانة المخصصة ل لك. فيبالع دة والموجودة من واقع الجرد 
يوقع رئيس لجنة الجرد على دفاتر الع دة ومحضتر الجرد  مام كل صتنف مع  .4

 إيضا  تاريخ الجرد.
يبين   يبعد إتمام عملية الجرد تستتتتخرج اللجنة كشتتتف بالزيادة  و العجز ال  .5

بشأن الزيادة  و العجز من كل صنف ويبدح رئيس   مستودأإيضتاحات  مين ال
 اللجنة ملاحظاته على  لم بموجح محضر الجرد.

 مستتتتتتودأع تدة ال الت يتضتتتتتاف الزيتادات بمجرد الانت تا  من عمليتة الجرد   .6
  المستلول بموجح إ ن إضتافة ويخصتم العجز بموجح محضتر الجرد بعد تحديد 

 عن العجز.
تقريراع بنتيجتتة الجرد ورايتته   .7 الزيتتادة  و العجز    فييعتتد رئيس لجنتتة الجرد 

ويعرض اممر على رئيس مجلس الإدارة للاعتمتتاد تم يتتداع لعرضتتتتتته على 
 لانت ا  السنة المالية. اليخلال الش ر الت فياللجنة التناي ية 
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 صالحة للاستعمال  البيع امصناف غير 
وغير صتالحة للاستتخدام  تقرر  ن ا تالاة التيصتالحة للاستتعمال الغير امصتناف    .1

جلود  و - نحاس-حديد -مواد خردة   إلىولا يمكن إصتلاح ا  و الانتااأ ب ا وتنقستم 
 مست لكةملابس او  قمشة  – خشاح كسر -تالاة

صتتالحة للاستتتخدام  و البيع امصتتناف غير  ن يمن ينيبه   مجلس الإدارة  ولرئيس  .2
لجنتتة على  ن تحتتدد      و الزائتتدة عن الحتتاجتتة   يخشتتتتتى علي تتا من التلف  التي

   مان ا.المشتريات في الجمعية 
مجموعات   لياتصتنيف الم ام وامصتناف المعروضتة للبيع المشتتريات لجنة   تتولى .3

متجانستة مع توضتيي وزن  و عدد  و مقاس كل مجموعة على حدة على  ن تحرر 
رئيس  إلىاللجنة بيانات تاصتتيلية عن ه   امصتتناف وتوقع محضتتراع ب لك يستتلم 

 .لمشترياتلجنة ا
معاينة امصتتتناف الواردة بمحضتتتر لجنة التنصتتتيف وتقوم  المشتتتترياتتقوم لجنة  .4

عمليات بيع ستابقة مشتاب ة ل    العملية   يبوضتع  ستعار ل ا مستترشتدة بأ مان  
 .مجلس الإدارةوبأسعار السوأ ويعتمد المحضر من رئيس 

راعى الستتترية التامة فيما يختذ بامستتتعار المحددة وعلى رئيس لجنة  تيجح  ن  .5
 تكال  لك. التيتخا  الإجرا ات ا  لمشترياتا

امصتتتتتول ال تابتتة للعتاملين بتالجمعيتة يجتح  ن يقوم  مين   ضحتالتة تستتتتتليم بع  في .6
 .المستلمالصندوأ بإعداد محضر تسلم ع دة شخصية يوقع عليه 
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  الت ا تشكيل اللجان الخاصة بالمشتريات 

 لجنة المشتريات/ البت -1

 تشكيل اللجنة •

الجمعية او من خارج  يتم تشتتتتتكيل اللجنة من قبل مجلس الإدارة ستتتتتوا  من اعضتتتتتا  

الجمعية على  ن ير ستت ا  حد  عضتتا  الجمعية ويكون على دراية وخبرة بالنواحة الانية 

 للمشروأ وامصناف المشتراة.

ع من  وح الخبرة ستوا   اممور المالية  فيللجنة المشتتريات ان تستتعين بمن ترا  مناستبا

 او الانية  و القانونية.

 وياضل  ن تكون لجنة المشتريات مناصلة عن لجنة البت ) إ ا  مكن  لك (

 دور اللجنة •

تعرض على اللجنة امصتناف المراد شترالها ومواصتاات ا الانية بعد التأكد من عدم   - 
 .المستودعاتتوافر الكميات المطلوبة ب

يتم ب تا    التيحدود المبتال   فيستتتتتيتم ب تا الشتتتتترا    التياختيتار الطريقتة القتانونيتة  -ح
 اممر المباشر(.-الممارسة-حدود لائحة المشتريات )المناقصة فيالشرا  و

محضر    - مر الشرا   -فتي ملف لحاظ المستندات الخاصة باللجنة )عروض امسعار -ت
 البت(.

ع مقل امسعار والجودة الانية. -   اختيار العروض المناسبة للشرا  طبقا
 عمل محضر بت ورفعه لمجلس الإدارة للموافقة والاعتماد واستخراج  مر الشرا . -ج
عمل محضتتتر فنى بمعرفة العضتتتو الانى المعين باللجنة لعرضتتته على لجنة البت  - 

 وإرفاقه.

 لجنة الاحذ والاستلام -2

 تشكيل اللجنة •

يتم تشتتتتكيل اللجنة من قبل مجلس الإدارة ويشتتتتترط  ن يكون اعضتتتتا  اللجنة من غير 

عضتتواع باللجنة كما يكون  مستتتودأ عضتتا  لجنة المشتتتريات كما يجح  ن يكون  مين ال

  حد  عضا  اللجنة  و دراية فنية بالشئ موضوأ الاحذ.

 دور اللجنة •

تقوم اللجنتة باحذ امصتتتتتنتاف الواردة للجمعيتة وتقوم بمقتارنتة امصتتتتتنتاف الموردة  - 
ع فيه امصتتناف الموردة والمطابقة   بالمواصتتاات المبينة وتقوم بتحرير محضتتر مبيانا

 للمواصاات وتقوم برفع المحضر لمجلس الإدارة لإتخا  اللازم
حالة عدم مطابقة امصتتتتناف الموردة بالمواصتتتتاات المبينة تقوم اللجنة بتستتتتليم  في -ح

مجلس   ال يامصتتتناف الأير مطابقة للمواصتتتاات للمورد وتقوم بعمل تقرير ورفعه 
لتوريتتد امصتتتتتنتتاف   الإدارة لاتختتا  اللازم على  ن يتم تحتتديتتد فترة  خرح للمورد 

حتالتة عتدم الوفتا  بتالالتزمتات تقوم الجمعيتة بتالشتتتتترا  على حستتتتتاح  فيو  -المطلوبتة
 حالة الزيادة. فيالمورد ويتحمل المورد فروأ امسعار 
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إ ا حد  خلاف بين المورد ولجنة الاحذ و لك بعدم مطابقة امصتتتناف للمواصتتتاات   -ج
 تلك القضية. فييقوم مجلس الإدارة بإنتداح فنى  خر للبت  –العقود  فيالمبينة 

الر ح بين  عضتتا  لجنة الاحذ يكون الر ح امرجي للعضتتو الانى  فيإ ا وقع خلاف   - د
ع لما يرا  من وج ة نظر فنية  طبقا

 

 رابعا: إجرا ات التعاقد 

 (29مادة )

يجح  ن يحرر عقد متى بل  مجموأ قيمة ما رستا توريد   و تناي   خمستين  لف  -1
ريال  ما فيما يقل عن  لك فيجح  خ  إقرار مكتوح من المتعاقد شتتتتاملاع كافة الضتتتتمانات 

 اللازمة لتناي  العقد.
ويحرر العقد من  لا  نستخ على امقل تستلم نستخة من ا لإدارة الحستابات ومع ا   -2

جميع العطا ات وصتتتورة من كشتتتف التاري  للمراجعة علي ا وتستتتلم نستتتخة للمتعاقد  
 وتحاظ ال ال ة بالإدارة المختصة بالتناي .

 يجح  ن يبين على كل نسخة قيمة التأمين الن ائى ونوعه وتاريخ توريد . -3
 

 (30مادة )

يجح على الج ة المتعاقدة إبلا  كل من مصتتتلحة الضتتترائح ومصتتتلحة الضتتترائح على 
 تجري ا على  ن يشمل التبلي  على البيانات الآتية: التيالمبيعات عن كل التعاقدات 

ع. -1  إسم المتعاقد  لا يا
 عنوان الجمعية. -2
 القيمة الإجمالية للعقد. -3
 يتم في ا تناي  العقد والتاريخ المحدد لن ايته.  التيطبيعة التعاقد والمدة  -4
 

حالة رسو العطا  على  حد الموردين تقوم الجمعية بإعداد عقد بين الجمعية والمورد   في

صتتتورة عقد بيع او شتتترا  لعمليات التوريد  و عقد   في و المقاول على  ن يكون التعاقد 

 مقاولات لعمليات المقاولات.

 تعاقدات التوريدات -أ

تقوم الجمعية بإبرام عقد يوضتتي امصتتناف والكميات ومواعيد الاستتتلام ومكان التستتليم 
حالة توريد بضتتاعة غير مطابقة  فيحالة عدم التوريد  و  فيمع وضتتع شتتروط جزائية 

ع لقرار لجنة الاحذ والاستلام.  للمواصاات طبقا
 
 تعاقدات المقاولات-ب

عطائه المقدم  ال يمن قيمة إجم  %10عليه العطا  إيداأ مبل   على المقاول ال ي رستتتى
كتأمين ن ائى والأرض منه ضتمان تناي   عمال المناقصتة بصتورة مقبولة وكاملة ويحاظ  
مبل  التأمين لدح الجمعية بدون فوائد بصتورة دائمة وغير مردود حتى يتم إستتلام العمل 
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ع ويستتأل لتحصتيل الجزا ات والتعويضتات وغير  لك من المبال   تستتحق على  التين ائيا
ع لشروط العملية.   المقاول طبقا

ع من قبل الجمعية و  ال يوبالت مدة لا   فيوبمجرد إخطار مقدم العطا  بقبول عطال  رستميا
من   %8تتجاوز ستتتبعة  يام من تاريخ إخطار  عليه  ن يستتتتكمل التأمين الإبتدائى بمبل  

ع بينه وبين  %10قيمة العطا  ليصتبي  ع التأمين الن ائى وحيينه يصتبي التعاقد ستاريا مكونا
 الجمعية ويتم توقيع العقد الخاذ بتناي  امعمال.

وإ ا عجز الراستى عليه العطا  عن دفع مبل  التأمين الن ائى على النحو والوقت المشتار 
ع فللجمعية الحق المطلق   إلأا  رستتتتو العطا  ومصتتتتادرة قيمة التأمين  فيإلي ما ستتتتابقا

 من قيمة العطا ( وبدون الاحتياج لاتخا  إجرا ات قضائية  و رسمية. %2الملقت )
 

الاعتبتار وضتتتتتمن بنود التعتاقتد   فيعنتد إبرام العقتد بين المقتاول والجمعيتة يجتح  ن يلخت   
 النقاط التالية:

( للقيام بملاحظة العمل و عليه  ن يجح ان يستتخدم المقاول وكيل  و كاا ة )مشترف فنى
ع تاما  من المقاول للعمل بالنيانة عنه و ن  -الوكيل-يكون بموقع العمل و ن ياوض تاويضتا

 يقوم باستلام وسرعة تناي  اموامر الصدارة إليه.
ع لتناي   فييلزم المقاول بأن يقدم للجمعية   ع تاصيليا خلال  سبوأ من تاريخ التعاقد برنامجا

ع فيته طريقتة تنايت  كتل جز  والمتدة   يراهتا ضتتتتتروريتة لتنايت  م تل هت ا    التيامعمتال مبينتا
 البرنامج بما يتماشى مع المدة المحددة لتناي  المشروأ ككل.

إيقاف  فيتناي  إحداها فللجمعية الحق  فيعند مخالاة المقاول شتتتروط التعاقد او إهماله 
ه   الحالة  ح  في ن يقوم بإصتلا    رها ولا يحق للمقاول  ال يإجرا   ح  غمال جديدة  

 تعويض  و امتداد للميعاد المحدد لإن ا  امعمال.
الموعد المحدد   فيإتمام امعمال عن الخطة الموضتوعة وتستليم ا   فيعند تأخر المقاول 

من قيمة العقد لكل  ستتتبوأ تأخير دون الحاجة لاتخا   ح  %4توقع غرامة عليه بنستتتبة  
 إجرا ات قانونية.
امعمال  فيالعمل  ن تعدل  في ح وقت ستتتتوا  قبل البد   و بعد البد   فيللجمعية الحق 

المقايستتات بحي  لا تتعدح   فيستتوا  بالزيادة او بالنقذ  و بح ف بعض البنود الواردة 
 من قيمة العمال.  %25قيمة التعديل 

حالة جيدة  فيبالنستتبة معمال الترميمات فإنه بعد الكشتتف عن  ح من امعمال ووجدت 
تترك كمتا هى ويتم تأيير امجزا  التتالقتة حستتتتتح تعليمتات المشتتتتترف على التنايت  ويتم 
المحاستبة على ستعر تلك امعمال بنستبة مئوية تحدد من ستعر البند بالمقايستة بعد عمل 

 تحليل سعر ل  ا البند من قبل المقاول المنا  للعملية.
يتم إحتستاح مدة تناي  امعمال من تاريخ تستلم المقاول للموقع ويتم إعداد محضتر تستلم 

 خاذ ب لك.
ع لشتتروط العملية وتمت اجرا ات الاستتتلام  إ ا قام المقاول بكل ما عليه من التزامات طبقا

حتالتة عتدم اكتمتال امعمتال يلجتل رد التتأمين    فيالن تائى لوعمتال يرد لته التتأمين الن تائى و
عمليتات   فيحتى تنات  جميع الالتزامتات الماروضتتتتتة على المقتاول بمقتضتتتتتى العمليتة)

 المقاولات يرد التأمين بعد عام و لك لضمان سلامة امعمال(.
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 خامسا: المبيعات 

 (31مادة )

لرئيس مجلس الإدارة  و من ينيبه  ن يأ ن ببيع منتجات الجمعية ويشتتتتترط  لا يقل  من 

ع إلي ا    مصاريف إدارية. %5البيع عن سعر المنتجات المقيد بالدفاتر مضافا

يخشتى علي ا   التيللستكرتير  و من ينيبه  ن يبيع امصتناف الأير صتالحة للإستتعمال  و 

 و الزائتدة عن الحتاجتة على  ن تحتدد   متان تا لجنتة فنيتة    من التلف  و بطتل إستتتتتتعمتال تا

ع للقواعد المنصوذ علي ا  فيويجح  ن يتم البيع   اللائحة. فيالحالتين وفقا

 (32مادة )

مجموعات    ال ييجح  ن تقوم لجنة بتصتتتتنيف الم مات وامصتتتتناف المعروضتتتتة للبيع 

متجتانستتتتتة مع بيتان وزن  و عتدد  و مقتاس كتل مجموعتة على حتدة على  ن تحرر هت    

رئيس لجنة  ال ياللجنة بيانات تاصتتيلية عن ه   الم مات وتوقع محضتتراع ب لك  يستتلم 

 تشكل برياسة موظف مسئول يختار  رئيس مجلس الإدارة. التيالت مين 

 (33)مادة 

على لجنة الت مين  ن تعاين امصتتتناف الواردة بمحضتتتر لجنة التصتتتنيف بإرشتتتاد  مين 

 لك بأ مان البيع السابق وبحالة السوأ ويعتمد   في م تقوم بت مين ا مسترشداع    مستودأال

المحضتر ب لك من الستكرتير ويجح مراعاة السترية التامة فيما يختذ بال من امستاستى 

 تكال  لك. التيتقدر  اللجنة وعلى رئيس اللجنة  ن يتخد الإجرا ات  ال ي

 (34مادة )

يرح في ا افضتلية البيع بالمزاد تتولى  لك لجنة تشتكل على غرار لجان   التيامحوال   في

 المشتريات ويكون إعتماد البيع بالممارسة من السكرتير. فيالممارسة 

 (35مادة )

الإعلان عن المنتاقصتتتتتات العتامتة    فيتتبع   التيالجرائتد الإجرا ات    فييتبع عنتد الإعلان 

و لتك علاوة على النشتتتتتر بطريق البريتد للتجتار المعروفين للجمعيتة مع إعطتا  بيتانتات 

  500يزيد  من ا عن    التيفيما يتعلق بالحالات   ايالإعلانات ويكت فيومواصتتتاات كافية 

 ريال بالإعلان عن ا بطريق النشر بين التجار المختصين بالبريد الموصى عليه.

 (36مادة )

 شروط البيع على ما يأتى: فييجح  ن ينذ 

ان يدفع المتزايدون نقداع  و بشيكات مقبولة الدفع المصاريف المطلوبة للمزاد وتتم ل  •
ع تقدر  الجمعية حستح اهمية الصتاقات المعروضتة للبيع و لك بموجح  في ع معينا مبلأا

 إيصال ملقت موقع عليه من المستلم ومعتمد من رئيس لجنة البيع.

من  من الصتتتتتاقة  %20 ال يكما يجح  ن يكمل بالطريقة ناستتتتت ا التأمين المدفوأ  •
ه   الحالة تحرر قستتيمة التحصتتيل بقيمة    فيبمجرد رستتو المزاد على المشتتترح و

 التأمين بأكمله بعد سحح الإيصال الملقت.
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إ ا تأخر من رستتا عليه المزاد عن  ستتبوأ من تاريخ رستتو المزاد على الجمعية ان  •
 المزاد  انية. فيتصادر الضمان المدفوأ وتطر  الصاقة 

ظرف  ستتبوأ من تاريخ إنت ا  الموعد  فيإ ا تأخر المشتتترح عن تستتلم امصتتناف  •
من ال من عن كل  ستبوأ    %1المحدد للإستتلام يحصتل منه مصتروفات تخزين بواقع 

ن اية امستتتتبوأ ال انى من التأخير يكون للجمعية   فيتأخير  و جز  من امستتتتبوأ و
 قرح فرصتة ويحاستح على ما تكبدته  فيبيع امصتناف لحستاح المشتترح  فيالحق 

من ال من الجديد كمصتتتروفات   %10  ال يالجمعية من مصتتتاريف تخزين بالإضتتتافة  
 إدارية.

إعاا  المشترح من  لك كله  و بعضه إ ا قدم مبررات قوية   فيلمجلس الادارة الحق  •
 للتأخير.

إ ا تم بيع الصتنف ب من يزيد على ال من رستو المزاد فلا يرد للمشتترح ستوح ال من  •
ع إلي ا رسم امرضية.  ال ح دفعه بعد خصم المصاريف الإدارية مضافا

الكميات واموزان المعروضتتة للبيع هى تحت الزيادة والعجز والعبرة بما يستتار عنه  •
 .الاعليالتسليم 

 
 

 

 (37مادة )

ع لقرار مجلس الإدارة وعلي تا تت كر   فيتتولى عمليتة البيع والبتت   اللجنتة المشتتتتتكلتة طبقتا

للمتزايدين وزن  و عدد  و مقاس الصتاقة ومواصتاات ا تاصتيلياع حستح ما ورد بمحضتر 

لجنة التصتتنيف وي كر كل صتتنف على حدة دون  كر ال من امستتاستتى  م تحرر محضتتراع  

م تدون مقدار امصتتتناف بإجرا ات ا تبين فيه قيمة المدفوأ من كل من المتزايدين ومن  

كشتف من صتورتين وترفق به قستيمة تحصتيل ال من وتعتمد نتيجة المزايدات  فيالمباعة 

 من مجلس الإدارة.

 (38مادة )

ال من امساسى لوصناف وكان   ال يإ ا لم يتقدم  حد للتزايد  و إ ا لم تصل نتيجة المزاد  

فتحصل قيمة الضمان   %20الارأ بين ه ا ال من و على سعر وصل إليه المزاد لا يجاوز  

بعدم الإرتباط ب  ا السعر ويعرض اممر على رئيس  التحاظ اللازم  من  على سعر مع 

ساسى الجمعية لتقدير ما يرا  من قبول  و إعادة المزاد بجلسة  خرح مع تخايض ال من ام

 ما إ ا كان الارأ بين ال من امساسى و على سعر وصل إليه    %20بنسبة مئوية لا تجاوز  

فيلجل البيع لجلسة  خرح ويخاض التقدير السابق بنسبة مئوية حدها    %20المزاد يجاوز  

ال من امخير يحصل الضمان من مقدم  على   ل يافإ ا لم تصل نتيجة المزاد    %30امقصى  

ع   سعر بناس الطريقة السابق الإشارة إلي ا. ويعرض اممر على رئيس الجمعية مشاوعا

حالة إعادة المزاد ينشر عنه  انية إ ا رلح    فيباقتراحات لجنة البيع لتقرير ما يرا  و

 ضرورة  لك.

 



 

ومقرها مدينة الرياض 10157مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية بالرقم     

 
   comarkabat@gmail.com ايميل

 
 

 المملكة العربية السعودية 
 

الرقم:       

التاريخ:           الجمعية التعاونية للنقل والمركبات   

7037314155الرقم الموحد  المرفقات:            

 (39مادة )

 تتولى تسليم امصناف المباعة لجنة ير س ا موظف مسئول يندبه رئيس الجمعية.

 (40مادة )

تبل  هيئة الضتريبة والزكاة والجمارك عن كافة ما يباأ للعملا  والتجار ومن في حكم م  

من  صتتتناف و لك ب كر إستتتم المشتتتترح وعنوانه ونوأ امصتتتناف المباعة وقيمت ا في 

 فواتير المبيعات.

 

 

 

 

 الاعتماد 
 

 

 

 التوقيع الصاة الاسم م

1 
 سليمان بن ناصر السلمي م. 

  رئيس مجلس الإدارة 

2 
نائح رئيس مجلس   م. بدر بن ف د المحيميد 

 الإدارة
 

3 
 د. عبد الله بن محمد الحماد 

   مين مال الجمعية  

  عضو مجلس الإدارة  خالد بن عبد العزيز المهيدب  .  4

5 
 م. عيسى بن عبد الرحمن العيسى 

  عضو مجلس الإدارة 

  عضو مجلس الإدارة  ناصر السلمي بندر بن  .أ 6

  عضو مجلس الإدارة  عبدالاله بن عبد الرحمن الطويان  .أ 7


