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 المادة الأولى : أهداف اللائحة

 : تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1

 .وضع معايير اختيار الموردين .2

 .الموردين المعتمدينتقييم  .3

 ضبط عمليات الشراء ووضع إجراءات حاكمة لها .4

 : المادة الثانية

 .تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة

 : المادة الثالثة

ثابتــة تعتبــر إدارة المشتريات بالجمعيــة هــي الجهــة الوحيــدة المسعولة عــن تنفيــذ عمليــات الشــراء لتوفيــر احتياجات الجمعيــة مــن أصــول  

و إتمــام  ومســتلممات وخدمــات أخــروت وتعتبــر إدارة المشتريات مســعولة عــن تلبــع التنفيــذ إلــى أص تفــل الأصناف إ المطلوجة إلــى الجمعيــة أ

 .الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتفق عليهـا

 المادة الرابعة : الواجبات والمسئوليات

 .تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها .1

 .اتباع إجراءات الشراء الواردة في هذه اللائحة والتقيد بها  .2

 .والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـلال الحاسـب الآليمتابعـة عمليـات التوريـد بدقـة  .3

ــراء  .4 ــر الشــ ــات الــــواردة بأمــ ــات والشروط وال ميــ ــا للمواصفــ ــد مــــن مطابقوهــ ــواد واللــــوابم للتأكــ ــي استلام الــــوارد مــــن المــ ــاركة فــ المشــ

 .المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك

 .الاحتفاظ بعلاقـات ممتـابة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم .5

 دراسة أسعار التوريد بففة مستمرة من كل مورد لاستخدامه عند إعادة الطلب .6

 )…تخليـص الـخ –تسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمفاريـف العامـة ) نقـل  . .7

 .مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوجيص ومحاسبوهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية .8
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 : المادة الخامسة

والســــمعة الطيبــــة ت تعــــد إدارة المشــــتريات بجل بأســــماء المورديــــن لتصناف التــــي تحتاجهــــا الجمعيــــة والذيــــن إ يتميــــموص بالقــــدرة وال فايــــة  

 ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويا

 : المادة السادسة

الأعمال أو داء لا يجــــــوب بــــــأي حــــــال مــــــن الأحوال تجمئــــــة المشــــــتريات أو الأعمال أو الخدمــــــات باــــــرت تاييــــــر طريقــــــة الشــــــراء أو التعاقــــــد لأ 

 .الخدمــات

 : المادة السابعة

وابنــــة  ي ــوص ـــراء المســتلممات بقفــد الوفــاء بمتطلبــات الجمعيــة وجمراعــاة حــدود التخميــن المناســبة والاعتمادات المخففــــة لذلــــك بالم

ــــــادات الموابنــــة بمعرفــــة مــــدراء الأقسام بالجمعيــــة المختلفــــة وعلــــى أص تتولــــى إدا ــــــدود اعتمــ ــــــي حــ ــــــراء فــ ــــــوص الشــ رة المشــــتريات  اللشايلية. وي ــ

 إجراءات الشـراء والتعاقـد

 : المادة الثامنة

 .خالفوهــايتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــكام هــذه اللائحة ولا يعد عــدم الإلمام بهــا مبرر مقبول لم

 : المادة التاسعة

 :يراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة

فــرص ملســاوية  لجميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط التــي تؤهلهــم لهــذا التعامــل   . 1

 .ويعاملــوص علــى قــدم المســاواة

توفيــر معلومــات كاملــة وموحــدة عــن العمــل المطلــوا للمتنافســيص بمــا يم اهــم مــن الحفــول علــى هــذه المعلومــات فــي وقــ  واحــد  . 2

  ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروت

المرخــــص لهــــم تتعامــــل الجمعيــــة فــــي ســـــيل تأميــــن مشــــترياتها وتنفيــــذ مشــــروعاتها ومــــا تحتاجــــه مــــن أعمــــال مــــع الأفراد والمؤسســــات  . 3

 .بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــتريات اللابمة

 .يجب أص يتم الشراء أو تأميص الأعمال بأسعار عادلة لا تميد عن الأسعار السائدة . 4

 لا يجوب قبول العروت والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية . 5

ــه   . 6 ــاط الــــذي يجــــرو التعامــــل فيــ ــي ال شــ ــا لأكبر عــــدد مم ــــن مــــن المؤهليــــن العامليــــن فــ ــي تعاملهــ ــال فــ ــا المجــ ــة أص تفســ على الجمعيــ

 بحيـث لا يقتفـر تعاملهـا مـع أــخاص أو مؤسسـات معينـة

 



 

Page 4 of 7 

 

 

 الباب الثاني طرق الشراء

 المادة العشرة : خطة الشراء

هـــا قبـــل  يعـــد مديـــر إدارة المشـــتريات وجالت ســـيق مـــع الإدارات المختلفـــة بالجمعيـــة خطـــة الشـــراء الســـنوية ل جمعيـــة ويتـــم البـــدء فـــي إعداد

كذلــــــك التخطيــــــط انوهـــاء الســـنة الماليـــة ليتـــم العمـــل بموجبهـــا فـــي الســـنة اللاحقة ت وتهــــــدف إلــــــى عــــــدم تجميــــــد أمــــــوال وأصــــــول الجمعيــــــة و 

 لعمليــة الشـراء ول حفـول علـى أفضـل العـروت وأفضـل الأسعار

 

 المادة الحادية عشر : طرق الشراء

 : يتم الشراء بإحدو الطرق الأتية

 .الأمر المباـر .1

 .الممارسة .2

 .المناقفة المحدودة .3

 .المناقفة العامة .4

 

 المادة الثانية عشر : الشراء بالأمر المباشر

جــــــراء  المقفــــــود بالشــــــراء بالأمر المباـــــــر إتمام عمليــــــة الشــــــراء بالاتفال المباـــــــر بالمــــــورد والتفــــــاوت والتعاقــــــد معــــــه بــــــدوص حاجــــــة إلــــــى إ

 :اتفالات مـع غيـره مـن المورديـن وتلبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية

  ريال 3000حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ مادون   .1

 .وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها .2

 .عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد .3

 .عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة .4

 .واختبارهاالأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها   .5

هــا الحاجــة الم حــة علــق أن يقتصــر الشــراء علــق أقــل قــدر تتطلبـــ الحاجــة حتــق اســتو    جــراءات   .6 شــراء الأصناف التــي تضرـ

 .الشـراء بالطـرق الأخرى 
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 المادة الثالثة عشر : الشراء بالممارسة

التفــــاوت مــــع مجموعــــة مــــن المورديــــن بحيث يتم احضار عروت أسعار من ثلا  المقفــــود بالشــــراء بالممارســــة إتمام عمليــــة الشــــراء بعــــد  

 :جهات مؤهلة على الأقل ت وتلبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية

 .الأصناف أو الأعمال التــي تتميــم بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا أخفائيوص وفنيوص معينــوص  . 1

الأصناف التــي ســبق طرحهــا فــي مناقفــة عامــة ول ــن جميــع الأسعار المقدمــة وجــدت غيــر مقبولــةت وال يســما الوقــ  بطرحهــا  . 2

 .فـي مناقفـة عامـة أخـرو 

 .الأصناف التي تقتض ي طبيعوها أص يكوص ـراؤها من أماكن إنتاجها . 3

 .الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تلناسب قيموها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقفة . 4

ـــــة. وفـــي حالـــة توافـــر أي مـــن  . 5 ـــــة عامـ ـــــا فــــــي مناقفـ ـــــي بعــــــدم طرحهـ ـــــة الجمعية تقضـ ـــــي يــــــرو المدير التنفيذي أص مف حـ الأصناف التـ

الحالات الســــــابقة تشــــــكل لجنــــــة للقيــــــام بالممارســــــة بقــــــرار مــــــن المديــــــر التنفيذي ت ويراعــــــى فــــــي تشــــــ يل هــــــذه ال جنــــــة أص تضــــــم  

ــ ــر التــ ــــــماء  العناصــ ــــــا أســ ــرا يوضــ ــــ ــــــة محضــ ــد ال جنــ ــــ ــات وتعــ ــــ ــة الأصناف المشتراة وأهميوهــ ــــ ــــــع طبيعــ ــم إ مــ ي تلناســــب وفائفهــــم وخبرتهــ

 المورديــــــن المشـــتركيص بالممارســـة وأسـ المفاضلـــة بياهـــم ثـــم مـــا توصـــى بـــهت ويجـــب أص يدعـــم المحضـــر بالمســـلندات الدالـــة علـــى مـــا

ــــــر  جــــاء بــــه ت لت ــــوص ت ــــــن المديــ ــــــا مــ ــــــد اعتمادهــ ــــــة إلا بعــ ــــــد ههائيــ ــــــة بالاختيار لا تعــ حــــ  تفــــرف جهــــة المراجعــــة. ويلاحـ اص التوصيــ

 .التنفيــذي ل جمعيــة

 المادة الرابعة عشر : الشراء بالمناقصة المحدودة 

تراـ فيهــــا علــــى عــــدد محــــدود مــــن المورديــــن كالمقيد يــــن بســــجل المورديــــن  المناقفــــة المحــــدودة هــــي إحــــدو صــــور المناقفــــة التــــي يقتفــــر الـا

ـــــنة. وتســـرو علـــى هـــذا الن ـــــة والســــــمعة الحسـ ـــــة الماليـ ـــــي هــــــذا الاختيار ال فايـ ـــــى فـ ـــــى أص يراعـ ـــوع مـــن المناقفـــة جميـــع القواعـــد أو بعضهــــــم علـ

ــــا عــــــدا ـــــــرط الإعلاص فــــــي التحــــــف ت حيــــــث يتــــــم دعــــــوة المورديــــــن للاـتراـ فــــــي المناقفـــــــة   والإجراءات المنظمــــــة للمناقفــــــة العامــــــة فيمــ

 المحـدودة ويسـلم باليـد

 المادة الخامسة عشر : الشراء بالمناقصة العامة

يــن المحتمليــن ل ــي المناقفــــة العامــــة كطريقــــة مــــن طــــرق الشــــراء هــــي مجموعــــة الإجراءات التــــي تهــــدف إلــــى توجيــه الدعــوة إلــى عامــة المورد

 روط والأسعارت يشـتركوا فـي الففقـة موضـوع المناقفـة وذلـك لتوفيـر عنفـر التنافــ فيمـا بياهـم ت بقفـد الوصـول إلـى أفضـل الشـ

  : يجب اتباع سلسلة من الإجراءات في حالة الشراء بالمناقفة العامة تبدأ بلش يل ال جاص التالية بقرار من المدير التنفيذي

روط طرحها . 1  .لجنة إعداد ـروط المناقفة وـ

 .لجنة فتا المظاريف وتفريغ العروت . 2

 .لجنة الب  في العطاءات المقدمة .3
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 المادة السادسة عشر :  جراءات الشراء

 :يقوم أخفائي المشتريات بـتأميص احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي

 استقبال طلب الشراء . 1

  استلام طلب الشراء وفق النموذج المخفص لذلك . 2

 التأكد من اسليفاء الطلب وتوقيع رئيـ القسم المستفيد . 3

  التأكد من إفادة الإدارة المالية . 4

 الاحتياج في مستودع الجمعيةالتأكد من عدم وجود  . 5

 .اعتماد الطلب من الإدارة . 6

  المادة السابعة عشر : الدورة المستندية للمشتريات

  طلب ـراء من الإدارة الراغبة في الشراء موضحا به مواصفات الأصناف وكمياتها . 1

  توقيع رئيـ القسم المستفيد . 2

 موافقة الإدارة ) صاحب الفلاحية ( . 3

 إدارة المشترياتتوجيه الطلب الى  . 4

  تحفل إدارة المشتريات على عروت أسعار من ثلا  جهات على الأقل وتراعى في ذلك طرق الشراء المتبعة . 5

  تحرر إدارة المشتريات أمر ـراء للمورد الذي وقع عليه الاختيار وتوضح فيه الأصناف وال ميات المطلوجة . 6

ــــــــتلام ومطابقة  . 7 ــــــــتلامها بمعرفة لجنة الفحص والاسـ ــــــــراء أو التعميد أو عقد التوريد ويتم اسـ ــــــــناف طبقا لأمر الشـ يتم توريد الأصـ

  الأصناف مع أمر الشراء أو التعميد والعقود التي تحدد المواصفات والشروط وال ميات

يتم ادخال الأصــناف الجديدة الى المســتودع بموجب نموذج ادخال صــنف الى المســتودع مشــفوعا بمحضــر الفحص والاســتلام   . 8

  وفواتير السداد

  يتم ارسال الفواتير وكافة وثائق عملية الشراء الى الإدارة المالية لاصدار حوالة او ـيك باسم المورد بقيمة البضاعة الموردة . 9

  يتم تسليم الشيك الى المورد واص تعذر ذلك يتم ايداعه في حسابه في البنك .10

  يتم تسجيل العملية في السجلات وتسجيل المورد في بجل الموردين .11

  المادة الثامنة عشر : أحكام عامة

تعتبر مسـؤولية المشـتريات وتـحوها و توفير اموال الجمعية مسـعولية جماعية للموففات والتعاوص لعمل اجراءات رقابية جيدة تقلل من 

  : نسبة الاخطاء ت لذلك يجب التقيد بإجراءات المشتريات أدناه
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 : ريال 50   حال كانت المشتريات أقل من  -1

ــــــــــمه  50حال كان  المشـــــــــــتريات تكلفوها لا تميد عن في  ــــــــــتلام بإسـ ــــــــــراء ال تابة خلف الفاتورة بأنه قد تم الإسـ ريال فإنه يجب على طالب الشـ

   وتوقيعه والتاريخ ت و اعتمادها من الادارة المالية بقبول نوع المشتريات وتحة الفاتورة

 : ريال 50   حال كانت المشتريات  أكثر من  -2

 .اعبئة نموذج الشراء و اعتماده بعد التأكد من عدم توفره  . أ

  . اسليم مسؤول الصندوق الطلب لإتمام عملية الشراء . ب

 . التوقيع بتسليم الموظضة المعنية .ج

  . اعتماد الادارة المالية وقبول الضاتورة ـ تقيد .د

 : ريال فأكثر 3000   حال كانت المشتريات    - 3

 .اعبئة نموذج الشراء و اعتماده بعد التأكد من عدم توفره  . أ

 . تقديم ثلاث عروض مختلضة واعتماد الافضل منها . ب

 .  اسليم مسؤول الصندوق الطلب لإتمام عملية الشراء .ج

 . التوقيع باستلام الموظضة المعنية .د

 اعتماد الادارة المالية وقبول الضاتورة ـ تقيد . .ه

 


