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اب الأولــــــــالب

أحكام عامة

أهداف اللائحة: المادة الأولى

:تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.

وضع معايير اختيار الموردين.

تقييم الموردين المعتمدين .

المادة الثانية

تســــري أحــــكام هــــذه اللائحـــة علــــى كافــــة عمليــــات الشــــراء 

ـــــة ـــــي تتطلبهـــــا حاج ـــــات الت والتعاقـــــدات والإعمــــال والخدم

. العمـل بالجمعيـة

المادة الثالثة

ولة تعتبـر الإدارة الماليـة بالجمعيــة هــي الجهــة الوحيــدة المسـئ

أصــول عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر احتياجات الجمعيـة مــن

ـئولة ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر الإدارة المالية مس

جمعيــة عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصنافً  المطلوبة إلــى ال

.هـاأو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتفق علي
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اب الأولــــــــالب

أحكام عامة

الواجبات والمسئوليات: المادة الرابعة

ــأ جير تطبيــق اللائحــة وقواعــد وسياســات الشــراء والتوريــد والت

اتباع إجـراءات الشـراء الـواردة. لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها

.بدليل الشراء والتقيد بها

2ظمــة متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بســجلات من

.ومتابعـة دقيقـة

ـن المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد م

عــد مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء الم

مـــن قبـــل القســـم المعنـــي الشــراء بأفضــل الأســعار وأفضــل 

. الأوقات والمفاوضة على ذلك

 ـــم ــاظ له ـــن والاحتف ـــع الموردي ـــازة م ــات ممت ــاظ بعلاق الاحتف

. بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم

م دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة مـن كـل مـورد الاسـتخدا

ــب ــادة الطل ــد إع ـــة . عن ـــاس التكلف ـــى أس ـــوارد عل ـــعير ال تس

ـــف العامـــة  ـــر للمصاري ـــة للشـــراء مـــع تقدي ـــل (الحقيقي –نق

)...تخليـص الـخ

داد مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسـبتهم إعـ

.ومتابعة خطط الشراء السنوية
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اب الأولــــــــالب

أحكام عامة

المادة الخامسة

ـــي ـــن للأصــناف التـ ـــماء المورديـ ــة ســجل بأسـ ـــد الإدارة المالي تعـ

ـــدرة تحتاجهــا الجمعيـــة بشـكل مسـتمر والذيـــنً  يتميـــزون بالق

ـــذا  ـــث هـ ـــا تحديـ ـــب عليهـ ـــة، ويجـ ـــمعة الطيبـ ـــة والسـ والكفايـ

الســجل ســنويا

المادة السادسة

أو لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتريات أو الأعمـال

الخدمـــــات بغـــــرض تغييـــــر طريقـــــة الشـــــراء أو التعاقـــــد لإداء 

.الأعمال أو الخدمــات

المادة السابعة

ـة يكـــون شـــراء المســـتلزمات بقصـــد الوفـــاء بمتطلبـــات الجمعيــ

ذلــك وبمراعـاة حـدود التخزيـن المناسـبة والاعتمادات المخصصــة ل

ات ويكــون الشــراء فــي حـــدود اعتمـــاد. بالموازنــة التخطيطيــة

ى أن الموازنـة بمعرفـة المسؤول الإداري بالجمعيـة المختلفـة وعلـ

تتولـى الإدارة المالية إجراءات الشـراء والتعاقـد

المادة الثامنة

ـــراء الإلمــام  ـــال الشـ ـــي مجـ ـــن فـ ـــع العامليـ ـــى جميـ ـــن علـ يتعيـ

بأحــكام هــذه اللائحـة وال يمكـــن أن يكـــون عـــدم الإلمـام بهـــا 

مبرر مقبول لمخالفتهــا
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اب الأولــــــــالب

أحكام عامة

المادة التاسعة

 يراعــــى فــــي تأميــــن مشــــتريات الجمعيــــة وتنفيــــذ مــــا

تحتاجــــــــه مــــــــن مشــــــــروعات وأعمــــــــال القواعــــــــد

:الأساسية التاليــة

ـــا لجميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامـــل معه

ممــــن تتوافـــــر فيهــــم الشـــــروط التــــي تؤهلهـــــم لهـــــذا 

. اةالتعامــل فــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاو

 ـــوب ـــة وموحـــدة عـــن العمـــل المطل ـــر معلومـــات كامل توفي

ــــذه  ــــى ه ــــول عل ــــن الحص ــــم م ــــا يمكنه ــــين بم للمتنافس

المعلومـات فــي وقــت واحــد ويحــدد ميعــاد واحــد لتقديــم 

اتها العـروض تتعامــل الجمعيــة فــي ســـبيل تأميـــن مشـــتري

وتنفيــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمـــال مـــع الأفـراد 

والمؤسســات المرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع 

.فــي نطاقــه الأعمال أو المشــتريات اللازمة

ن يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمـال بأسـعار عادلـة لا تزيـد عـ

. الأسعار السائدة

ــول العــروض والتعاقــد بموجبهــا إلا طبقــا للشــروط لا يجــوز قب

والمواصفات الموضوعية

 علــى الجمعيـــة أن تفســـح المجـــال فـــي تعاملهـــا لأكبــر عـــدد

ممكـن مـن المؤهليـن العامليــن فــي النشــاط الــذي يجــرى

التعامـــل فيـــه بحيـــث لا يقتصـــر تعاملهـــا مـــع أشـــخاص أو 

مؤسسـات معينـة 
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الباب الثاني

شرة خطة الشراء االمادة الع

ج يعـد مدير الإدارة الطالبة للشراء نموذج طلب شراء أو فـي نمـوذ

لب على الطلب المالي المعتمد في الجمعية وتحدد فيه بيانات الط

أن تحوي نوع السلعة وقيمتها التقريبية إن أمكن 

المادة الحادية عشر

: يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

الأمر المباشر.

الممارسة.

المناقصة المحدودة .

المناقصة العامة.

طرق الشراء
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الباب الثاني

الشراء بالأمر المباشر: المادة الثانية عشر

صـال المقصـود بالشـراء بالأمر المباشــر إتمـام عمليــة الشــراء بالات

المباشـــر بالمـــورد والتفـــاوض والتعاقـــد معـــه بـــدون حاجـــة إلـــى 

ـي إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة ف

:الحالات الآتية

 ألف ريال10حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ.

وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها.

عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد .

ة عنــدما تكــون قيمــة المشــتريات بســيطة لا تتحمــل المناقصــ

.المحدودة أو الممارسة

الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .

صــر شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علــى أن يقت

ـــتوفي  ـــى تس ـــة حت ـــه الحاج ـــدر تتطلب ـــل ق ـــى أق ـــراء عل الش

.إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى

طرق الشراء
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الباب الثاني

الشراء بالممارسة: المادة الثالثة عشر

ـاوض المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التف

ـــــة  ـــــذه الطريق ـــــع ه ـــــن وتتب ـــــن الموردي ـــــة م ـــــع مجموع م

:فـي الحالات الآتية

ـــتطيع الأصناف أو الأعمال التـــي تتميـــز بناحيـــة فنيـــة لا يس

. توفيرهــا إلا أخصائيون وفنيون معينــون

ـع الأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة عامـة ولكـن جمي

الأســعار المقدمـــة وجـــدت غيـــر مقبولـــة، ولا يســـمح الوقـــت 

.بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى

ن الأصناف التـي تقتضـي طبيعتهـا أن يكـون شـراؤها مـن أمـاك

.إنتاجها

 ـــي لا تتناســـب قيمتهـــا الأصـــناف والمقـــاولات والخـــدمات الت

.التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة

طرق الشراء
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الباب الثاني

الشراء بالممارسة: المادة الثالثة عشر

ـاوض المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التف

ـــــة  ـــــذه الطريق ـــــع ه ـــــن وتتب ـــــن الموردي ـــــة م ـــــع مجموع م

:فـي الحالات الآتية

 الأصـــناف التـــــي يـــــرى مجلـــس إدارة الجمعيـــة أن مصلحـــــة

وفــي. الجمعية تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة عامــة

ام حالـة توافــر أي مــن الحـالات الســابقة تشــكل لجنــة للقيــ

ـكيل بالممارسـة بقـرار مـن المديـر التنفيذي، ويراعـى فـي تشـ

ـــم  ـــب وظائفه ـــي تتناس ـــر الت ـــم العناص ـــة أن تض ـــذه اللجن ه

ـد وخبرتهـمً  مــع طبيعــة الأصناف المشـتراة وأهميتهـــا، وتعــ

ـــتركين  ـــن المش ـــماء المورديـ ـــح أسـ ـــرا يوضـ ـــة محضـ اللجنـ

يجـب بالممارسـة وأسس المفاضلـة بينهـم ثـم مـا توصـى بـه، و

ـــه،  ـــى مـــا جـــاء ب ـــة عل أن يدعـــم المحضـــر بالمســـتندات الدال

ويلاحـظ ان التوصيـــة. لتكـون تحــت تصــرف جهــة المراجعــة

ـــر  ـــن المديـ ـــا مـ ـــد اعتمادهـ ـــة إلا بعـ ـــد نهائيـ ــار لا تعـ بالاختي

.التنفيــذي للجمعيــة

طرق الشراء
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الباب الثاني

الشراء بالمناقصة المحدودة: المادة الرابعة عشر

ـــي  ـــة التـ ـــور المناقصـ ـــدى صـ ـــي إحـ ـــدودة هـ ـــة المحـ المناقصـ

يقتصــــر الاشــتراك فيهــــا علــــى عــــدد محــــدود مــــن المورديــــن 

ـــي كالمقيديــن بســجل المورديــن أو بعضهــم علــى أن يراعــى ف

وتســـرى. هــــذا الاختيــار الكفايــــة الماليــــة والســــمعة الحســــنة

ــراءات  ـــد والإج ـــع القواع ـــة جمي ـــن المناقص ـــوع م ـــذا الن ـــى ه عل

ـــي  ــلان ف ـــرط الإع ـــدا ش ـــا ع ـــة فيم ـــة العام ـــة للمناقص المنظم

ـة الصحـــف، حيـــث يتـــم دعـــوة المورديـــن للاشــتراك فـــي المناقصــ

المحـدودة ويسـلم باليـد

:المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة

المناقصــة العامــة كطريقــة مــن طــرق الشــراء هــي مجموعــة 

ـن الإجراءات التــي تهــدف إلــى توجيـه الدعـوة إلـى عامـة الموردي

ـة المحتمليـــن لكـــي يشـــتركوا فـــي الصفقـــة موضـــوع المناقصــ

ـول إلــى وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمــا بينهــم، بقصــد الوصـ

ا فـي أفضـل الشـروط والأسعار، وتتمثل الإجراءات التي يجب اتباعهـ

رئـيس يشكل المجلـس أو: حالة الشراء بالمناقصة العامة فيما يلي

-: الجلس أو المسؤول التنفيذي للجمعية إحدى اللجان الآتية

طرق الشراء
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الباب الثاني

:المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة

لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها.

لجنة فتح المظاريف ودراسة العروض وإقرارها.

لجنة البت في العطاءات المقدمة .

ض اللجنة المالية مع تحديد اختصاصاتها ومن ضمنها إقرار عـرو

السعر إذا تم اعتمادها من مجلس الإدارة 

المادة السادسة عشر

أمين المهـام التفصـيلية لعمليـة الشـراء يقـوم مسـؤول العهـد بــت

:احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي

ن استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك التأكـد مـ

أكـد مـن استيفاء الطلب وتوقيع مسؤول القسم المستفيد الت

إفــادة الإدارة الماليــة التأكــد مــن إفــادة الإدارة الماليــة اعتمــاد 

.الطلب من الإدارة

طرق الشراء
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المادة السابعة عشر دورة الاعتماد المستندي

استلام أمر الشراء من الإدارة المالية

اعتماد طلب فتح الاعتمـاد التأكــد مــن قيمــة الاعتمـاد والمصــدر

ومبلغــه وســـلامة إجـراءات الشـــراء قبـــل إرجاعـه للمديـــر المالـــي 

لاعتماد الطلب

قــات إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة الأولى مـع المرف

م إشعار إلى قسـم الحسـابات ونسـخة إلى قســم المشــتريات استلا

حــة من البنك بفتح الاعتماد للاطلاع علــى الإشـعار ويتأكــد مــن ص

ـح المبلـغ واسـم المصــدر يطابــق البيانــات مــع نســخة طلــب فتـ

ـجل الاعتماد ويحيلـه للمحاسـب المختـص قيـد المعلومـات فـي سـ

ـم الاعتماد وإحالته للحفـظ وإرسـال نسـخة مـن الاعتمـاد إلــى قسـ

ريف المشـتريات للمتابعــة دفـع مبلـغ التـأمين والعمولـة واي مصـا

دات من بنكية أخرى سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستن

ات البنك تسـليم المسـتندات إلـى المخلـص الجمركـي لإنهـاء إجـراء

.الخ.. مستلزمات–مواد ) التخليص لاستلام المواد المشتراة 

لـيص إعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحـص سـداد قيمـة التخ

ــارك  ــتريات التأكـــد مـــن ســلامة (إن وجــدت (والجم تســعير المش

بـدء إجـراءات استلام المشـتريات وإجـراءات التسـعير والتأكـد مـن ال

فـــي إجـــراءات التعويـــض فـــي حالـــة النقـــص أو التلـــف قفــل

الاعتماد المستندي

طرق الشراء



تسري أحكام هذه السياسة من 
تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة
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