
 
 

 

 

 

 لائحة المشتريات
 

  



 
 

 الباب الأول أحكام عامة 

 المادة الأولى: 

 :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

تســر  ححــمام هــذه اللائحة ىلــى ماعــة ىمليــات الوــراء والتعااــدات والىماـ والخدمــات التــي تتطلبهــا حاجــة 

  .العمــ بالجمعيـة

 :المادة الثالثة

تعتبــر إدارة الموتريات بالجمعيــة هــي الجهــة الوحيــدة المسئولة ىــن تنميــذ ىمليــات الوــراء لتوعيــر احتياجات   

الجمعيــة مــن حصــوـ ثابتــة ومســتلومات وخدمــات حخــربـ وتعتبــر إدارة الموتريات مســئولة ىــن تتبــع التنميــذ  

 .و إتمـام الأىماـ المتعااد ىليهـا طبقـا للوـروط المتمق ىليهـاإلـى حن تصــ الأصناف ً المطلوبة إلـى الجمعيـة ح

 :المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات

ات الوـراء والتوريد والترجير لماعة حنوـطة الجمعية وإداراتها . 1 ياسـ اتباع إجراءات  .تطبيق اللائحة واواىد وسـ

 الوراء الواردة بدليـ الوراء والتقيد بها.

 .متابعـة ىمليـات التوريـد بداـة والاحتماظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دايقـة مـن خـاـ الحاسـب الآلي . 2

ــواردة  . 3 ــات ال ــات والممي ــا للمواصم ــواوم للترمــد مــن مطابقته ــوارد مــن المــواد والل ــي استلام ال الموــارمة ع

برمـــر الوـــراء المعـــد مـــن ابــــ القســـم المعنـــي الوراء برعضـ الأسعار وحعضـ الأواات والمماوضة ىلى  

  .ذلك

ــة   . 4 ــ ــة ىــن تعاملات الجمعي ــة وماعي ــن والاحتماظ لهــم بســجلات واعي ــاوة مــع الموردي ــات ممت الاحتماظ بعالق

  .معهم

تسـعير الـوارد ىلـى حسـاس  .دراسة حسعار التوريد بصمة مستمرة من مـ مورد الاستخدام ىند إىادة الطلب  . 5

  ) ...تخليـص الـخ – العامـة( نقــالتملمـة الحقيقيـة للوـراء مـع تقديـر للمصاريـف 

 مراابة الوراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إىداد ومتابعة خطط الوراء السنوية. . 6

 :المادة الخامسة

ــن ً يتميــــوون   ــة والذيــ ــا الجمعيــ ــماء المورديــــن لـصناف التــــي تحتاجهــ ــتريات ســــجاـ برســ ــد إدارة الموــ تعــ

 .بالقــدرة والممايــة والســمعة الطيبــةـ ويجــب ىليهــا تحديــث هــذا الســجـ ســنويا

 

 



 
 

 :المادة السادسة

ــة   ــر طريقــ ــات بطــــرة تطييــ ــتريات حو الأىماـ حو الخدمــ ــة الموــ ــن الأحواـ تجوئــ ــاـ مــ ــر  حــ ــوو بــ لا يجــ

 الوــراء حو التعااــد لداء الأىماـ حو الخدمــات.

 :المادة السابعة

يمــون وــراء المســتلومات بقصــد الوعــاء بمتطلبــات الجمعيــة وبمراىــاة حــدود التخويــن المناســبة والاىتمادات  

ــة  ــة بمعرع ــادات المواون ــ ــدود اىتم ــ ــي ح ــ ــراء ع ــ ــون الو ــ ــة. ويم ــ ــة التخطيطي ــ ــك بالمواون ــ ــة لذل المخصصــ

 .دارة الموـتريات إجراءات الوـراء والتعااـد مـدراء الأاسام بالجمعيـة المختلمـة وىلـى حن تتولـى إ

 :المادة الثامنة

ــون   ( ــن حن يمــ ــذه اللائحة واـ يممــ ــمام هــ ــراء اللمام برحــ ــاـ الوــ ــي مجــ ــ ــن ع ــ ــع العاملي ــ ــى جمي ــ ــن ىل ــ يتعي

 (ىــدم اللمام بهــا مبرر مقبوـ لمخالمتهــا

 :المادة التاسعة

ــد  . 1 ــاـ القواىــ ــ ــروىات وحىم ــن موــ ــ  مــ ــا تحتاجــ ــ ــذ م ــ ــة وتنمي ــ ــتريات الجمعي ــن موــ ــ ــي ترمي ــ ــى ع يراىــ

 الأساسية التاليــة:

لجميــع الأعراد والمؤسســات الراغبيــن عــي التعامـــ معهــا ممــن تتواعــر عيهــم الوــروط التــي تؤهلهــم   . 2

  .لهــذا التعامـــ عــرص متســاوية ويعاملــون ىلــى اــدم المســاواة

توعيــر معلومــات ماملــة وموحــدة ىــن العمـــ المطلــوب للمتناعســين بمــا يممنهــم مــن الحصــوـ ىلــى هــذه   . 3

  المعلومــات عــي واــت واحــد ويحــدد ميعــاد واحــد لتقديــم العــروة تتعامـــــ الجمعيــــة عــــي ســــبيـ ترميــــن

ــا تحتاجــــ  مــــن حىمــــاـ مــــع الأعراد والمؤسســــات المرخــــص لهــــم   موــــترياتها وتنميــــذ موــــروىاتها ومــ

 .بممارســة العمـــ الــذ  تقــع عــي نطااــ  الأىماـ حو الموــتريات اللاومة

  .يجب حن يتم الوراء حو ترمين الأىماـ برسعار ىادلة لا تويد ىن الأسعار السائدة . 4

 لا يجوو ابوـ العروة والتعااد بموجبها إلا طبقا للوروط والمواصمات الموضوىية . 5

ىلى الجمعيــة حن تمســا المجــاـ عــي تعاملهــا لأمبر ىــدد مممــن مــن المؤهليــن العامليــن عــي النوــاط الــذ   . 6

  يجـرب التعامــ عيـ  بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع حوـخاص حو مؤسسـات معينـة

 

 الباب الثاني طرق الشراء

  :اشرةالمادة الع

يعــد مديــر إدارة الموــتريات وبالتنســيق مــع الدارات المختلمــة بالجمعيــة خطــة الوــراء الســنوية للجمعيــة ويتــم  

ــدم  ــى ىــ ــ ــدف إل ــم العمـــ بموجبهــا عــي الســنة اللاحقةـ وتهــ ــة ليت البــدء عــي إىدادهــا ابـــ انتهــاء الســنة المالي

ــة وم ــ ــوـ الجمعي ــواـ وحصــ ــد حمــ ــ ــى حعضـــ العــروة  تجمي ــة الوــراء وللحصــوـ ىل ــ ــط لعملي ــ ــك التخطي ــ ذل

 وحعضــ الأسعار

 



 
 

 :المادة الحادية عشر

  :يتم الوراء بإحدب الطرق الأتية

 الأمر المباور. . 1

 الممارسة. . 2

 المنااصة المحدودة.  . 3

 المنااصة العامة. . 4

 

 المادة الثانية عشر:

المقصــود بالوــراء بالأمر المباوــر إتمام ىمليــة الوــراء بالاتصاـ المباوــر بالمــورد والتمــاوة والتعااــد معــ  

 :بـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة عـي الحالات الآتية

 حلف ريال. 10حد الوراء المباور المقرر دون ىروة حتى مبلغ  . 1

 وجود الأصناف المراد وراؤها لدب جهة واحدة محتمرة لها. . 2

  .ىندما تمون الأصناف المطلوبة من مصدر حمومي ووحيد  . 3

 ىندما تمون ايمة الموتريات بسيطة لا تتحمـ المنااصة المحدودة حو الممارسة. . 4

  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها . 5

وــراء الأصناف التــي تمرضهــا الحاجــة الملحــة ىلــى حن يقتصــر الوــراء ىلــى حاـــ اــدر تتطلبــ  الحاجــة   . 6

 حتـى تسـتوعي إجـراءات الوـراء بالطـرق الأخرب.

 المادة الثالثة عشر: 

ــع هــذه  ــن وتتب ــع مجموىــة مــن الموردي ــاوة م ــد التم ــة الوــراء بع المقصــود بالوــراء بالممارســة إتمام ىملي

 الطريقـة عـي الحالات الآتية:

  .الأصناف حو الأىماـ التــي تتميــو بناحيــة عنيــة لا يســتطيع توعيرهــا إلا حخصائيون وعنيون معينــون . 1

ــةـ   . 2 ــر مقبول ــة وجــدت غي ــع الأسعار المقدم ــن جمي ــة ولم ــي منااصــة ىام ــا ع ــي ســبق طرحه الأصناف الت

 .واـ يسـما الواـت بطرحهـا عـي منااصـة ىامـة حخـرب

 .الأصناف التي تقتضي طبيعتها حن يمون وراؤها من حمامن إنتاجها . 3

 .الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب ايمتها التقديرية مع تماليف إجراء المنااصة . 4

الأصناف التــــي يــــرب مجلس إدارة الجمعية حن مصلحــــة الوــــرمة تقضــــي بعــــدم طرحهــــا عــــي منااصــــة  . 5

ــة ــ ــر  .ىام ــن المدي ــرار م ــة بق ــام بالممارس ــة للقي ــمـ لجن ــابقة تو ــن الحالات الس ــر ح  م ــة تواع ــي حال وع

ــع  ــ ــم ً م ــم وخبرته ــب وظائمه ــي تتناس ــم العناصــر الت ــة حن تض ــذه اللجن ــميـ ه ــي تو ــى ع ــامـ ويراى الع

ــا   ــرا يوضــ ــة محضــ ــ ــد اللجن ــاـ وتعــ ــة الأصناف الموتراة وحهميتهــ ــن الموــترمين  طبيعــ ــ ــماء الموردي حســ

بالممارســة وحسس المماضلــة بينهــم ثــم مــا توصـى بـ ـ ويجـب حن يدىـم المحضـر بالمسـتندات الدالـة ىلـى 

ــة إلا   .حــت تصــرف جهــة المراجعــةمــا جــاء بــ ـ لتمــون ت ــد نهائيــ ــة بالاختيار لا تعــ ويلاحظ ان التوصيــ

 بعــد اىتمادهــا مــن المديــر العــام التنميــذ  للجمعيــة.



 
 

 المادة الرابعة عشر:

ــدود   ــدد محــ ــا ىلــــى ىــ ــة التــــي يقتصــــر الاوتراك عيهــ ــدودة هــــي إحــــدب صــــور المنااصــ ــة المحــ المنااصــ

ــة   ــ ــذا الاختيار المماي ــي هــ ــ ــى ع ــى حن يراىــ ــ ــم ىل ــ ــن حو بعضه ــ ــجـ الموردي ــن بســ ــ ــن مالمقيدي ــ ــن الموردي مــ

ــنة ــمعة الحســ ــة والســ ــ ــع القواىــد والجراءات المنظمــة   .المالي ــوع مــن المنااصــة جمي ــى هــذا الن وتســرب ىل

للمنااصــة العامــة عيمــا ىــدا وــرط الىلان عــي الصحــفـ حيــث يتــم دىـوة المورديـن للاوتراك عـي المنااصـة 

 المحـدودة ويسـلم باليـد 

 المادة الخامسة عشر: 

ــى توجيــ    ــ ــدف إل ــي تهــ ــ ــة الجراءات الت ــي مجموىــ ــراء هــ ــرق الوــ ــن طــ ــة مــ ــ ــة مطريق ــة العامــ المنااصــ

الدىــوة إلــى ىامــة المورديــن المحتمليــن لمــي يوــترموا عــي الصمقــة موضــوع المنااصــة وذلــك لتوعيــر  

ــى حعضـــ الوــر ــمـ بقصــد الوصــوـ إل ــا بينه ــس عيم وتتمثـ الجراءات التي يجب   وط والأسعارـىنصــر التناع

 - يومـ المدير العام التنميذ  للجمعية اللجان الآتية: :اتباىها عي حالة الوراء بالمنااصة العامة عيما يلي

 لجنة إىداد وروط المنااصة ووروط طرحها. . 1

 لجنة عتا المظاريف وتمريغ العروة. . 2

  .لجنة البت عي العطاءات المقدمة . 3

 :المادة السادسة عشر

تريات وعق ما    ــترمين احتياجات الجمعية من الموـ تريات بــــ راء يقوم حخصـائي الموـ المهام التمصـيلية لعملية الوـ

 يلي:

استقباـ طلب الوراء استلام طلب الوراء وعق النموذج المخصص لذلك الترمد من استيماء الطلب وتوايع رئيس   

 القسم المستميد الترمد من إعادة الدارة المالية الترمد من إعادة الدارة المالية اىتماد الطلب من الدارة.
 

 

 :دورة الاعتماد المستندي المادة السابعة عشر

 استلام حمر الوراء من إدارة الموتريات  . 1

اىتماد طلب عتا الاىتماد الترمــد مــن ايمــة الاىتماد والمصــدر ومبلطــ  وســلامة إجراءات الوــراء ابـــ   . 2

 إرجاى  للمديـر المالـي لاىتماد الطلب 

إرســاـ حصـــ الطلــب للبنــك وترســـ النســخة الأولى مــع المرعقــات إلى اســم الحســابات ونســخة إلى اســــم  . 3

الموــــتريات استلام إوعار من البنك بمتا الاىتماد للاطلاع ىلــى الوعار ويترمــد مــن صحــة المبلــغ واســم  

لــ  للمحاســب المختــص ايــد المعلومــات عــي المصــدر يطابــق البيانــات مــع نســخة طلــب عتــا الاىتماد ويحي

سـجـ الاىتماد وإحالت  للحمـظ وإرسـاـ نسـخة مـن الاىتماد إلـى اسـم الموتريات للمتابعـة دعع مبلغ الترمين  

والعمولة وا  مصــاريف بنمية حخرب ســداد ما تبقى من الاىتماد بعد اســتلام المســتندات من البنك تســليم  

مسـتلومات..   –(مواد    الموـتراةالجمرمي لنهاء إجراءات التخليص لاسـتلام المواد  المسـتندات إلى المخلص 

 الخ.



 
 

تسـعير الموـتريات  ) إىداد سـند اسـتلام بالموـتريات بعد المحص سـداد ايمة التخليص والجمارك وإن وجدت  . 4

ــراءات  ــي إج ــدء ع ــن الب ــد م ــعير والترم ــراءات التس ــتريات وإج ــراءات استلام المو ــامة إج ــن س ــد م الترم

 التعويـة عـي حالـة النقـص حو التلـف امـ الاىتماد المستند .

 

 

 

 :  اعتماد مجلس الإدارة

ي للمجلس بتاري    خ 
ي الاجتماع الثان 
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