
 

 
 
 
 
 
 

 

 المشتريات  إجراءات لائحة
 

 



 

 لائحة إجراءات المشتريات 
 

 الباب الأول أحكام عامة
  :اللائحةأھداف الأولى :  المادة

 :تيللاإلى وضع إجراءات موثقة  اللائحةتھدف ھذه 
 .المحددةللمتطلبات  الموردة الأصنافتطابق  .۱
 الموردین. وضع معاییر اختیار  .۲
  .المعتمدین الموردینتقییم  .۳

 الثانیة المادة
ھـذه   أحـكام  والتعاقـدات    اللائحةتسـري  الشـراء  عملیـات  كافـة  علـى 

  .والخدمـات التـي تتطلبھـا حاجـة العمـل بالجمعیـة والإعمال
 الثالثةالمادة 

إدارة   الوحیـدة    المشتریاتتعتبـر  الجھـة  ھـي  تنفیـذ    المسئولةبالجمعیـة  عـن 
لتوفیـر   الشـراء  ومسـتلزمات    احتیاجاتعملیـات  ثابتـة  أصـول  مـن  الجمعیـة 

إدارة   وتعتبـر  أخـرى،  أن    المشتریاتوخدمـات  إلـى  التنفیـذ  تتبـع  عـن  مسـئولة 
إتمـام    المطلوبة   ًالأصنافتصـل   علیھـا طبقـا   اقدالمتع  الأعمالإلـى الجمعیـة أو 

 .علیھـا المتفقللشـروط 
  .والمسئولیاتالواجبات   الرابعة:المادة 
أنشطة   ةاللائح تطبیق   .۱ لكافة  والتأجیر  والتورید  الشراء  وسیاسات  وقواعد 

 . اتباع إجراءات الشراء الواردة بدلیل الشراء والتقید بھا .الجمعیة وإداراتھا
ت منظمـة ومتابعـة دقیقـة  لابسـج   والاحتفاظمتابعـة عملیـات التوریـد بدقـة   .۲

 .الآليالحاسـب  خلالمـن 
فـي   .۳ مطابقتھـا   استلام المشـاركة  مـن  للتأكـد  واللـوازم  المـواد  مـن  الـوارد 

القسـم   قبـل  مـن  المعـد  الشـراء  بأمـر  الـواردة  والكمیـات  للمواصفـات 
 . والمفاوضة على ذلك الأوقاتوأفضل  الأسعار المعنـي الشراء بأفضل

الموردیـن    الاحتفاظ .٤ مـع  ممتـازة  بسـج   والاحتفاظبعالقـات  وافیـة لالھـم  ت 
  .الجمعیــة معھم تعاملاتوكافیـة عـن 

مورد   .٥ كل  من  مستمرة  بصفة  التورید  أسعار  إعادة    الاستخدام دراسة  عند 



 

أسـاس   .الطلب علـى  الـوارد  تقدیـر  تسـعیر  مـع  للشـراء  الحقیقیـة  التكلفـة 
  )...تخلیـص الـخ  – للمصاریـف العامـة )نقـل

المندوبین ومحاسبتھم إعداد ومتابعة خطط   .٦ مراقبة الشراء المحلي بواسطة 
 . الشراء السنویة

 المادة الخامسة 
الموردیــن   بأســماء  ســجال  المشــتریات  إدارة  ي التــ  للأصنافتعــد 

ال والذیــنتحتاجھــا  الطیبــة،    جمعیــة  والســمعة  والكفایــة  بالقــدرة  یتمیــزون 
 .ویجــب علیھــا تحدیــث ھــذا الســجل ســنویا

 السادسة المادة
مــن    لا حــال  بــأي  أو    الأحوالیجــوز  المشــتریات  أو    الأعمالتجزئــة 

التعاقــد   أو  الشــراء  طریقــة  تغییــر  بغــرض  أو    الأعمال  لإداءالخدمــات 
 . الخدمــات

  المادة السابعة
وبمراعـاة  الجمعیـة  بمتطلبـات  الوفـاء  بقصـد  المسـتلزمات  شـراء  یكـون 

المناسـبة   التخزیـن  بالموازنــة   والاعتماداتحـدود  لذلــك  المخصصــة 
الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الموازنـة بمعرفـة مـدراء   التخطیطیــة. ویكــون 

الشـراء   إجراءاتبالجمعیـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى إدارة المشـتریات    الأقسام
 والتعاقـد

 المادة الثامنة
بأحــكام ھــذه   الإلمامیتعیــن علــى جمیــع العاملیــن فــي مجــال الشــراء   (
 .لمخالفتھــا مقبول مبرربھــا  الإلمامأن یكــون عــدم  وال یمكــن اللائحة
 التاسعةالمادة 
مــن   .۱ تحتاجــھ  مــا  وتنفیــذ  الجمعیــة  مشــتریات  تأمیــن  فــي  یراعــى 

 :التالیــة الأساسیةمشــروعات وأعمــال القواعــد 
ممــن   الأفرادلجمیــع   .۲ معھــا  التعامــل  فــي  الراغبیــن  والمؤسســات 

فــرص متســاویة  ت التعامــل  لھــذا  التــي تؤھلھــم  الشــروط  فیھــم  توافــر 
 .ویعاملــون علــى قــدم المســاواة

بمـا   .۳ للمتنافسـین  المطلـوب  العمـل  عـن  وموحـدة  كاملـة  معلومـات  توفیـر 



 

ویحـدد   واحـد  وقـت  فـي  المعلومـات  ھـذه  علـى  الحصـول  مـن  یمكنھـم 
لتقد  واحـد  تأمیــن  میعـاد  ســبیل  فــي  الجمعیــة  تتعامــل  العـروض  یـم 

  الأفراد مشــتریاتھا وتنفیــذ مشــروعاتھا ومــا تحتاجــھ مــن أعمــال مــع  
والمؤسســات المرخــص لھــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــھ  

 .اللازمةأو المشــتریات  الأعمال
تأمین   .٤ یتم الشراء أو   الأسعار تزید عن    لابأسعار عادلة    الأعمالیجب أن 

  السائدة
بموجبھا    لا .٥ والتعاقد  العروض  قبول  والمواصفات    إلا یجوز  للشروط  طبقا 

 . الموضوعیة
تعاملھـا    على   .٦ فـي  المجـال  تفسـح  أن  مـن   لأكبرالجمعیـة  ممكـن  عـدد 

یج  الـذي  النشـاط  فـي  العاملیـن  بحیـث  المؤھلیـن  فیـھ  التعامـل    لا ـرى 
  .یقتصـر تعاملھـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معینـة

 الباب الثاني : طرق الشراء
 العاشرة: المادة 

 خطة الشراء 
مـع   وبالتنسـیق  المشـتریات  إدارة  مدیـر  بالجمعیـة   الإداراتیعـد  المختلفـة 

إعدادھـا فـي  البـدء  ویتـم  للجمعیـة  السـنویة  الشـراء  السـنة    خطـة  انتھـاء  قبـل 
السـنة   فـي  بموجبھـا  العمـل  لیتـم  تجمیــد  اللاحقةالمالیـة  عــدم  إلــى  وتھــدف   ،

أمــوال وأصــول الجمعیــة وكذلــك التخطیــط لعملیــة الشـراء وللحصـول علـى 
 . الأسعارأفضـل العـروض وأفضـل 

 
 المادة الحادیة عشر

  :الأتیةیتم الشراء بإحدى الطرق 
 . المباشر  الأمر .۱
 .الممارسة  .۲
   . المناقصة المحدودة .۳
 . المناقصة العامة .٤

  



 

 : المباشر بالأمرالشراء  ة الثانیة عشر  الماد 

المباشـر   بالاتصالعملیـة الشـراء    إتمامالمباشـر    بالأمرالمقصـود بالشـراء  
مـع غیـره   اتصالاتبالمـورد والتفـاوض والتعاقـد معـھ بـدون حاجـة إلـى إجـراء  

 : الآتیة الحالاتمـن الموردیـن وتتبـع ھـذه الطریقـة فـي 

 .ألف ریال ۱۰حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ  .۱
 .المراد شراؤھا لدى جھة واحدة محتكرة لھا الأصنافوجود  .۲
 .المطلوبة من مصدر حكومي ووحید الأصنافعندما تكون  .۳
تتحمــل المناقصــة المحــدودة أو  لاعنــدما تكــون قیمــة المشــتریات بســیطة  .٤

 .الممارسة
 .والمھمات المستحدثة لتجربتھا واختبارھا الأصناف .٥
التـي تفرضھـا الحاجـة الملحـة علــى أن یقتصــر الشــراء   الأصنافشـراء   .٦

علـى أقـل قـدر تتطلبـھ الحاجـة حتـى تسـتوفي إجـراءات الشــراء بالطــرق 
 الأخرى.

 :الشراء بالممارسةة الثالثة عشر الماد 
بالممارسـة   بالشـراء  مـع   إتمامالمقصـود  التفـاوض  بعـد  الشـراء  عملیـة 

 الآتیة :  الحالاتـن وتتبـع ھـذه الطریقـة فـي مجموعـة مـن الموردی

 إلایســتطیع توفیرھـــا  لاالتــي تتمیــز بناحیــة فنیــة  الأعمالأو   الأصناف .۱
  .معینــون وفنیون أخصائیون

 الأسـعارالتـي سـبق طرحھـا فـي مناقصــة عامــة ولكــن جمیــع   الأصناف .۲
ـت بطرحھـا فــي مناقصــة المقدمـة وجـدت غیـر مقبولـة ، وال یسـمح الوق

 . عامـة أخـرى
 . إنتاجھاالتي تقتضي طبیعتھا أن یكون شراؤھا من أماكن  الأصناف .۳
تتناسب قیمتھا التقدیریة مع تكالیف   لاوالخدمات التي    والمقاولات  الأصناف .٤

 .إجراء المناقصة



 

ــناف .٥ ـــرى  الأص ـــي یـ ــة التـ ــس إدارة الجمعی ـــركة  أن مجل ـــة الشـ مصلحـ
وفـي حالـة توافــر أي مــن  . تقضــي بعــدم طرحھــا فــي مناقصــة عامــة

السـابقة تشـكل لجنـة للقیـام بالممارسـة بقـرار مـن المدیـر العــام ،   الحالات
ـــة  ـــي تشـــكیل ھـــذه اللجن ـــي تتناســـب  أنویراعـــى ف تضـــم العناصـــر الت

المشـــتراه وأھمیتھـــا ، وتعـــد  الأصنافــة وظائفھـم وخبرتھـم ً مــع طبیع
اللجنــــة محضــــرا یوضــــح أســــماء الموردیــــن المشـــتركین بالممارســـة 

المفاضلـة بینھـم ثـم مـا توصــى بــھ ، ویجــب أن یدعــم المحضــر   وأسس
بالمســـتندات الدالـــة علـــى مـــا جـــاء بـــھ ، لتكـــون تحـــت تصـــرف جھـــة 

بعــــد  إلاتعــــد نھائیــــة  لا بالاختیــارن التوصیــــة ا ویلاحــظ . المراجعـــة
 .فیــذي للجمعیــة ناعتمادھــا مــن المدیــر العــام الت

 : الشراء بالمناقصة المحدودةالرابعة عشر  المادة
یقتصــر   التــي  المناقصــة  صــور  إحــدى  ھــي  المحــدودة  المناقصــة 

محــدود    الاشتراك عــدد  علــى  بســجل  فیھــا  كالمقیدیــن  الموردیــن  مــن 
بعضھــم أو  ھــذا    أن علــى    الموردیــن  فــي  المالیــة    الاختیاریراعــى  الكفایــة 

الحســنة القواعـد   . والســمعة  جمیـع  المناقصـة  مـن  النـوع  ھـذا  علـى  وتسـرى 
فـي الصحـف ،   الإعلان المنظمـة للمناقصـة العامـة فیمـا عـدا شـرط    والإجراءات

 . فـي المناقصـة المحـدودة ویسـلم بالیـد للاشتراكحیـث یتـم دعـوة الموردیـن 
 :الشراء بالمناقصة العامةالخامسة عشر المادة  

مجموعــة  ھــي  الشــراء  طــرق  مــن  كطریقــة  العامــة  المناقصــة 
المحتملیـن    الإجراءات الموردیـن  إلـى عامـة  الدعـوة  إلــى توجیـھ  تھــدف  التــي 

لكـي یشـتركوا فـي الصفقـة موضـوع المناقصـة وذلـك لتوفیـر عنصـر التنافـس 
 الإجراءات وتتمثل   والأسعار،وط  فیمـا بینھـم، بقصـد الوصـول إلـى أفضـل الشـر

العامة فیما یلي بالمناقصة  اتباعھا في حالة الشراء  العام  :التي یجب  المدیر  یشكل 
 -: الآتیة التنفیذي للجمعیة اللجان 

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحھا. .۱
 .لجنة فتح المظاریف وتفریغ العروض .۲



 

  .لجنة البت في العطاءات المقدمة .۳

 سة عشر: السادالمادة 
احتیاجات   المھام  بـتأمین  المشتریات  أخصائي  یقوم  الشراء  لعملیة  التفصیلیة 

 : الجمعیة من المشتریات وفق ما یلي

طلب الشراء وفق النمـوذج المخصـص لـذلك التأكـد   استلاماستقبال طلب الشراء   
المالیـة   الإدارةمن استیفاء الطلب و توقیع رئیس القسم المسـتفید التأكـد مـن إفـادة  

 الإدارة.المالیة اعتماد الطلب من  الإدارةالتأكد من إفادة 

 : المستندي الاعتماددورة  ة السابعة عشرالماد
 . أمر الشراء من إدارة المشتریات استلام .۱
فتح   .۲ طلب  قیمـة    الاعتماداعتماد  مـن  ومبلغـھ   الاعتمادالتأكـد  والمصـدر 

 .عتماد الطلبلاللمدیـر المالـي  إرجاعھالشـراء قبـل  إجراءاتمة لاوسـ
النسـخة   .۳ للبنـك وترسـل  الطلـب  إلى    الأولىإرسـال أصـل  المرفقـات  مـع 

المشــتریات   قســم  إلى  ونسـخة  الحسـابات  البنك    استلامقسـم  من  إشعار 
واسـم    الإشعارعلـى  للاطلاع    الاعتمادبفتح   المبلـغ  صحـة  مـن  ویتأكـد 

فتـح   طلـب  نسـخة  مـع  البیانـات  یطابـق  ویحیلـھ    الاعتماد المصـدر 
فـي سـجل   المعلومـات  قیـد  المختـص  للحفـظ   وإحالتھ  الاعتماد للمحاسـب 

مـن   نسـخة  قسـم    الاعتمادوإرسـال  مبلغ    المشتریاتإلـى  دفع  للمتابعـة 
تبقى من   ما  بنكیة أخرى سداد  والعمولة واي مصاریف    الاعتماد التأمین 

الجمركي    استلام بعد   المخلص  إلى  المستندات  تسلیم  البنك  المستندات من 
التخلیص    لإنھاء المشتراه    لاستلام إجراءات  مستلزمات..   –)مواد  المواد 

 .الخ
إن   ص سداد قیمة التخلیص والجمارك)بالمشتریات بعد الفح   استلام إعداد سند  

إجـراءات    المشتریاتتسعیر  ) وجدت سـامة  مـن  المشـتریات   استلامالتأكـد 
حالـة  فـي  التعویـض  إجـراءات  فـي  البـدء  مـن  والتأكـد  التسـعیر  وإجـراءات 

 . المستندي الاعتمادالنقـص أو التلـف قفل 
 



 

 
ارةاعتماد مجلس الإد  

 .۱٥/۱۱/۲۰۲۲)  ھذه السیاسة في      ٥) في دورتھ (      ۲ اعتمد مجلس إدارة الجمعیة في الاجتماع (  

 

 

 مجلس إدارة الجمعیةرئیس                                                                                                

    حسن عبده جریبي                                                                                                       

  

 


	اعتماد مجلس الإدارة

