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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

  .تقييم الموردين المعتمدين .3

 المادة الثانية

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

 المادة الثالثة

تعتبـر إدارة المشتريات بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر احتياجـات الجمعيــة مــن أصــول  

ـــى أ  ت ـــــل الأصــــناف   المطلو ــــة إلـــــى  ـــة ومســـــتلممات وخدمـــــات أخـــــر ا وتعتبـــــر إدارة المشــــتريات مســـــئولة عـــــن تفبـــــع التنفيـــــذ إلــ ثابتــ

 الجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتفق عليهـا

ابعة: الواجبات والمسئوليات  المادة الر

اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل  .تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها .1

 الشراء والتقيد بها.

 .متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسـب الآلي .2

ـن قبـــل المشـــاركة فـــي اســتلام الـــوارد مـــن المـــواد واللـــوا م للتأكـــد مـــن مطابقلهـــا للمواصفـــات والاميـــات الـــواردة بأمـــر الشـــراء المعـــد مــ .3

  .القسـم المعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك

  .الاحتفاظ بعالقـات ممتـا ة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم .4

تســعير الـــوارد علـــى أســال التكلفـــة الحقيقيـــة  .دراسـة أســعار التوريــد ب ـفة مســتمرة مــن كـل مــورد الاســتادام عنـد إعــادة الطلــب .5

  )...تاليـص الـخ – نقـل(للشـراء مـع تقديـر للم اريـف العامـة 

 مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندو ي  ومحاسبلهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية. .6

 المادة الخامسة

ـة والســـــمعة تعـــــد إدارة المشـــــتريات ســـــجال بأســـــماء المورديـــــن لتصـــناف التـــــي تحتاجهـــــا الجمعيـــــة والذيـــــن   يتميـــــمو  بالقـــــدرة والافايــــ

 الطيبــةا ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويا



 

 

ـــراء أو :  المــــادة السادســــة ـــة الشـــ ـــر طريقـــ ـــتريات أو الأعمــــال أو الخدمــــــات ب ــــــر  ت ييـــ ـــة المشـــ ـــال مــــــن الأحــــوال تجمئـــ ـــأي حـــ ـــو  بـــ لا يجـــ

 التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات.

 المادة السابعة

ـــك  ـــة لذلــ ــادات المخ  ــ ـــبة والاعتمـ ـــن المناسـ ـــدود التاميـ ـــاة حـ ـــة و مراعـ ـــات الجمعيـ ـــاء بمتطلبـ ـــد الوفـ ـــتلممات بق ـ ـــراء المسـ ياــــو  اـ

  تتولــــى بالموا نـــــة التاطيطيـــــة. وياـــــو  الشـــــراء فـــــي حـــــدود اعتمـــــادات الموا نــــة بمعرفــــة مــــدراء الأقســـام بالجمعيــــة المختلفــــة وعلــــى أ

 إدارة المشـتريات إجراءات الشـراء والتعاقـد

 المادة الثامنة

ـــا  ( ـــو  عــــدم الإلمــام بهـ ـــن أ  ياـ ـــذه اللائحــة وال يماـ ـــراء الإلمــام بأحــــكام هـ ـــال الشـ ـــي مجـ ـــع العامليــــن فـ ـــى جميـ ـــن علـ مبــرر مقبــول يتعيـ

 لمخالفلهــا

 المادة التاسعة

 يراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة: .1

هـلهــــم لهــــذا التعامــــل  .2 فــــرم مفســــاوية لجميــــع الأفــراد والمـسســــات الرا بيــــن فــــي التعامــــل معهــــا ممــــن تتوافــــر فيهــــم الشــــروط التــــي ت

  .ويعاملــو  علــى قــدم المســاواة

توفيـــر معلومـــات كاملـــة وموحـــدة عـــن العمـــل المطلـــوب للمتنافســـي  بمـــا يمالهـــم مـــن الح ـــول علـــى هـــذه المعلومـــات فـــي وقـــ  واحـــد  .3

ـن أعمــــال ويحـــدد ميعـــاد واحـــد لتقديـــم العـــرو  تتعامــــل الجمعيــــة فــــي ســــييل تأميــــن مشــــترياتها وتنفيــــذ مشــــروعاتها ومــــا تحتاجــــه مـــ

 .مــع الأفراد والمـسســات المرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــتريات اللا مة

  .يجب أ  يتم الشراء أو تأمي  الأعمال بأسعار عادلة لا تميد عن الأسعار السائدة .4

 لا يجو  قبول العرو  والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية .5

هـليـن العامليــن فــي الـشــاط الــذي يجــر  التعامــل فيــه بحيـ .6 ـث على الجمعيـة أ  تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكبر عـدد مماـن مـن الم

 لا يقت ـر تعاملهـا مـع أاـاام أو مـسسـات معينـة

 الباب الثاني طرق الشراء 

      المادة العشرة خطة الشراء

هـــا يعـــد مديـــر إدارة المشـــتريات و التـســـيق مـــع الإدارات المختلفـــة بالجمعيـــة خطـــة الشـــراء الســـنوية ل جمعيـــة ويتـــم البـــدء فـــي إعداد

ـــة  ـــول الجمعيــ ـــوال وأصــ ـــد أمــ ـــدم تجميــ ـــى عــ ـــنة اللاحقـــةا وتهـــــدف إلــ ـــي السـ ـــا فـ ـــل بموجبهـ ـــم العمـ ـــة ليتـ ـــنة الماليـ ـــاء السـ ـــل انلهـ وكذلـــــك قبـ

 التاطيــط لعمليــة الشـراء ول ح ـول علـى أفضـل العـرو  وأفضـل الأسعار

 المادة الحادية عشر

  :يتم الشراء بإحد  الطرق الأتية

 الأمر المباار. .1

 الممارسة. .2



 

 

 المناق ة المحدودة.  .3

 المناق ة العامة. .4

 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر

جـــراء المق ــود بالشـــراء بــالأمر المبااـــر إتمـام عمليـــة الشـــراء بالات ــال المبااــر بالمـــورد والتفـــاو  والتعاقـــد معــه بـــدو  حاجـــة إلـــى إ

 :ات الات مـع  يـره مـن المورديـن وتفبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية

 ألف ريال. 10حد الشراء المباار المقرر دو  عرو  حتى مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد اراؤها لد  جهة واحدة محتارة لها. .2

  .عندما تكو  الأصناف المطلو ة من م در حكومي ووحيد .3

 عندما تكو  قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناق ة المحدودة أو الممارسة. .4

  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجر لها واختبارها .5

اء اـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الم حـة علـى أ  يقت ـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبــه الحاجــة حتــى تســتوجي إجــراءات الشــر  .6

 بالطـرق الأخر .

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

 تية:المق ـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاو  مـع مجموعـة مـن المورديـن وتفبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآ

  .الأصناف أو الأعمال التــي تتميــم بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا أخ ائيو  وفنيو  معينــو   .1

الأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي مناق ـة عامـة ولاــن جميــع الأسـعار المقدمــة وجــدت  يــر مقبولــةا وال يســمح الوقــ  بطرحهــا فــي  .2

 .مناق ـة عامـة أخـر  

 .الأصناف التي تقتض ي طبيعلها أ  يكو  اراؤها من أماكن إنتاجها .3

 .تفناسب قيملها التقديرية مع تكاليف إجراء المناق ة لاالأصناف والمقاولات والخدمات التي  .4

وفــي حالــة توافــر أي مــن  .الأصناف التــي يــر  مجلـ  إدارة الجمعيـة أ  م  حـــة الشـــركة تقضـــي بعـــدم طرحهـــا فـــي مناق ـــة عامـــة .5

لتـــي الحـالات الســـابقة تشــكل لجنـــة للقيــام بالممارســـة بقــرار مـــن المديـــر العــاما ويراعـــى فــي تشـــايل هــذه ال جنـــة أ  تضــم العناصـــر ا

تركي  تفناســـــب وهائفهـــــم وخبرتهـــــم   مــــــع طبيعــــــة الأصــــناف المشــــتراة وأهميلهــــــاا وتعــــــد ال جنــــــة محضــــــرا يوضــــــح أســــــماء المورديــــــن المشـــــ

 بالممارســـة وأســ  المفاضلـــة بيلهـــم ثــــم مـــا توصـــى بـــها ويجـــب أ  يدعــــم المحضـــر بالمســـفندات الدالـــة علـــى مــــا جـــاء بـــها لتاـــو  تحــــ 

 ويلاحظ ا  التوصيــة بالاختيار لا تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التنفيــذي ل جمعيــة. .ت ـرف جهـة المراجعـة

ابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة  المادة الر

يـــــن بســـــجل المناق ــــة المحـــــدودة هــــي إحـــــد  صــــور المناق ـــــة التـــــي يقت ــــر الااـــتراـ فيهــــا علـــــى عـــــدد محــــدود مـــــن المورديــــن كالمقيد 

ـــنة ـــة والســــمعة الحسـ ـــة الماليـ ـــذا الاختيــار الافايـ ـــى فــــي هـ ـــم علــــى أ  يراعـ ـــن أو بعضهـ وتســـر  علـــى هـــذا النـــوع مـــن المناق ـــة  .المورديـ

جميـع القواعـد والإجراءات المنظمـة للمناق ـة العامـة فيمـا عـدا اــرط الإعـلا  فــي الفحــفا حيــث يتــم دعــوة المورديــن للااـتراـ 

 فـي المناق ـة المحـدودة ويسـلم باليـد

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناق ة العامة: 



 

 

يــن المحتمليــن المناق ــة العامــة كطريقــة مــن طــرق الشــراء هــي مجموعــة الإجراءات التــي تهــدف إلــى توجيـه الدعـوة إلـى عامــة المورد

لاــــي يشــــتركوا فــــي ال فقــــة موضــــوع المناق ــــة وذلــــك لتوفيــــر عن ــــر التنافــــ  فيمــــا بيلهــــما بق ــــد الوصــــول إلــــى أفضــــل الشــــروط 

يشـكل المـدير العـام التنفيـذي ل جمعيـة  :وتتمثل الإجراءات التي يجب اتباعها جي حالة الشراء بالمناق ة العامـة فيمـا يلـي والأسعارا

 - ال جا  الآتية:

 لجنة إعداد اروط المناق ة واروط طرحها. .1

 لجنة فتح المظاريف وتفريغ العرو . .2

  .لجنة الب  جي العطاءات المقدمة .3

 المادة السادسة عشر

 المهام التف يلية لعملية الشراء يقوم أخ ائي المشتريات بـتأمي  احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي: 

ــم   ــفيفاء الطلـــب وتوقيـــع رئـــ   القسـ اســـتقبال طلـــب الشـــراء اســـتلام طلـــب الشـــراء وفـــق النمـــوذس المخ ـــص لـــذلك التأكـــد مـــن اسـ

 المستفيد التأكد من إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة.

 دورة الاعتماد المستندي المادة السابعة عشر

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات .1

اد اعتماد طلب فتح الاعتماد التأكـد مـن قيمـة الاعتماد والم ـدر ومبل ـه وسـلامة إجراءات الشـراء قبـل إرجاعه للمديـر المالـي لاعتم .2

 الطلب

إرســـال أصـــل الطلـــب للبنـــك وترســـل الـســـاة الأولــى مـــع المرفقـــات إلــى قســـم الحســـابات ونســـاة إلــى قســــم المشــــتريات اســتلام إاــعار  .3

ـــب فتـــــح  ـــع نســـــاة طلـ ـــات مـ ـــدر يطابـــــق البيانـ ـــم الم ـ ـــة المبلـــــغ واسـ ـــد مـــــن قحـ ــاد للاطـــلاع علـــــى الإاـــعار ويتأكـ مـــن البنـــك بفــــتح الاعتمـ

الاعتمــاد ويحيلـــه للمحاســـب المختـــص قيـــد المعلومـــات فـــي ســـجل الاعتمــاد وإحالتــه ل حفـــظ وإرســـال نســـاة مـــن الاعتمــاد إلـــى قســـم 

المشتريات للمتابعـة دفع مبلغ التأمي  والعمولة واي م اريف بناية أخر  سداد ما تبقى من الاعتماد بعـد اسـتلام المسـفندات مـن 

 مستلممات.. الخ. –البنك تسليم المسفندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التاليص لاستلام المواد المشتراه (مواد 

تســعير المشــتريات التأكـــد مـــن ســـامة ) إعــداد ســند اســتلام بالمشــتريات بعــد الفحــص ســداد قيمــة التالــيص والجمــارـ )إ  وجــدت .4

ـــدء فـــــي إجـــــراءات التعويـــــ  فـــــي حالـــــة النقـــــص أو التلـــــف قفــــل  ـــد مـــــن البــ ـــتريات وإجـــــراءات الفســـــعير والتأكــ إجـــــراءات اســــتلام المشــ

 الاعتماد المسفندي.

 إعتماد مجل  الإدارة 
في محضر اجتماع مجلس الإدارة  بجمعية اكرام الطعام برابغ لائحة المشتريات تم إعتماد

 م , وعليه جرى الاعتماد 16/09/2025المنعقدة بتاريخ  05بجلسته رقم 

 


