
                  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إجراءات لائحة 

  المشتريات 



   

   

 

 الباب الأول أحكام عامة

  :أهداف اللائحة الأولى: المادة 

  
 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للات 

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة  .1

 معايير اختيار الموردين. وضع  .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

يات بالجمعيـة هـي   الجهـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر احتياجات تعتبـر إدارة المشي 

يات مسـئولة عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن  الجمعيـة مـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر إدارة المشي 

 .ا للشـروط المتفق عليهـاتصـل الأصناف ً المطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـ

 

  .والمسئوليات الواجبات الرابعة: المادة  

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

اء والتقيد بها.  . .2 اء الواردة بدليل الشر  اتباع إجراءات الشر

 .بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسـب الآلى  متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ  .3

المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء  .4

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

  .قـات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهمبعلاالاحتفاظ  .5

تسـعير الـوارد علـى أسـاس   .دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب .6

  ) ...تخليـص الـخ – العامـة( نقـلالتكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف 

اء السنوية.  .7 ن ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشر اء المحلى  بواسطة المندوبير
 مراقبة الشر

 



   

   

 

 المادة الخامسة 

يات اللجنة التنفيذية تقيم ائهاالسبل  أفضلوتحديد التــي تحتاجهــا الجمعيــة  المشي   لشر

 

 المادة السادسة 

يات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد لا يجــوز بــأي  حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــي 

 لإداء الأعمال أو الخدمــات. 

 

  المادة السابعة

يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـاة حـدود التخزيـن المناسـبة والاعتمادات 

 مجلس الادارةالمخصصــة لذلــك بالموازنــة التخطيطيــة. ويكــون الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الموازنـة بمعرفـة 

 إجراءات الشـراء والتعاقـد اللجنة التنفيذيةبالجمعيـة وعلـى أن تتولـى 

 

 المادة الثامنة

يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــكام هــذه اللائحة وال يمكــن أن يكــون عــدم الإلمام بهــا 

ر مقبول لمخالفتهــا   مير

 

 المادة التاسعة

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

لجميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط التــي تؤهلهــم لهــذا التعامــل  .2

  .فــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة

ن بمـا يمكنهـم مـن الحصـول علـى هـذه  .3 توفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـير

ياتها   المعلومـات فـي وقـت واحـد ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــي 

ـال مــع الأفراد والمؤسســات المرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع وتنفيــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمـ

يات اللازمة  .فــي نطاقــه الأعمال أو المشــي 

ن الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة  .4 اء أو تأمير    . يجب أن يتم الشر

وط والمواصفات الموضوعية  .5  لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشر

أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكير عـدد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن فـي النشـاط الـذي يجـرى  على الجمعيـة .6

  التعامـل فيـه بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة



   

   

 

: الباب   
اء الثاتن  طرق الشر

ةالمادة    العاشر

اء  خطة   : الشر

انية التقديرية السنوية وعلى  بالجمعيـة الإدارة التنفيذيةتعد  ن خطـة الشـراء السـنوية للجمعيـة  يتم وضع أثرها المير

. ويتـم البـدء    تنفيذها خلال العام المالى 
 فن

 

 المادة الحادية عشر 

اء بالطر    :الأتية ةقي يتم الشر

. الأمر  •  المباشر

 

: المادة الثانية   -عشر

اء    :المباشر بالأمر  الشر

م بعد والتفـاوض والتعاقـد معـه ينالمقصـود بالشـراء بالأمر المباشـر إتمام عمليـة الشـراء بالاتصال المباشـر بالمـورد

 :الآتيةوتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات  الحصول على عروض أسعار منهم

اء  .1 وجود  وما يزيد عن ذلك يعتمد على  ريال لفأ 50000المباشر المقرر دون عروض حت  مبلغ حد الشر

  
 . سعر عرضن

اؤها لدى .2  محتكرة لها.  عدة جهات وجود الأصناف المراد شر

يات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة.  .3  عندما تكون قيمة المشي 

  .واختبارهاالأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها  .4

الحاجـة حتـى  تتطلبشـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر  .5

  إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى. 
 تسـتوفن

 

 

 

 



   

   

 

:  ثالثةالمادة ال  عشر

اء    : المهام التفصيلية لعملية الشر

:  اللجنة التنفيذيةقوم ت  يات وفق ما يلى  ن احتياجات الجمعية من المشي   بـتأمير

اء من قبل الادارة التنفيذية وتوجه بذلك اللجنة التنفيذية للبت بعروض الأسعار واتخاذ امر  تحديد احتياج الشر

اء  الشر

 

 :عشر  رابعةالمادة ال

 دورة الاعتماد المستندي:  

اء من  .1  تنفيذية دارة الالإ استلام أمر الشر

2.   
  اجتماع للجنة التنفيذية البدء فن

 تحديد أفضل عرض سعر فن

اء بما تفتضيه مصلحة الجمعية  .3  اتخاذ قرار الشر

اء  .4  التواصل مع المسؤول المالى  لإتمام عملية الشر

يبية للمحاسب المالى   .5  توفير المستندات المالية الضن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

   

 

 

 

 0م 2024/ 06/09بتاريخ ( 4تم الاعتماد من قبل مجلس الإدارة في محضر رقم )

 

 

 

 


