
 

 
 لائحة المشتريات

 لجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالخبراء
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 لائحة إجراءات المشتريات

 الباب الأول

 أحكام عامة
 (1المادة )

 هدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للآتي:ت

 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.

 وضع معايير اختيار الموردين

 تقييم الموردين المعتمدين.

 (2المادة )

عمال ت والأــداتســري أحــكام هــذه اللائحة علــى كافــة عمليــات الشــراء والتعاق

 والخدمــات التــي تتطلبهــا حاجــة العمــل بالجمعيــة .

 (3المادة )

يــات عمل تبر إدارة المشتريات بالجمعيــة هــي الجهــة المسؤولة عــن تنفيــذتع

ر لتوفيــ وفي حال عدم وجود الإدارة يحل محلها المدير التنفيذي, الشــراء

ـرى, , مــن أصــول ثابتــة ومســتلزمات وخدمــات أخـ حتياجــات الجمعيــةا

اف الأصن صــلتن تتبــع التنفيــذ إلــى أن وتعتبــر إدارة المشــتريات مســؤولة عــ

متفق روط اللشــالمطلوبة إلــى الجمعيــة أو إتمام الأعمال المتعاقد عليهــا طبقــا ل

 عليهــا.

 

 



 

 ( 4المادة)

 الواجبات والمسئوليات.

ية لجمعتطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة ا

 وإداراتها.

ـن مقـة متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسجلات منظمـة ومتابعـة دقي

 خلال الحاسـب الآلي. 

ا قتهـالمشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطاب

 المعنـي. ـر الشراء المعـد مـن قبـلللمواصفـات والكميـات الـواردة بأم

 ر وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك.الشراء بأفضل الأسعا

فيـة وكا الاحتفاظ بعلاقات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ بسجلات لهم وافيـة 

 عـن تعاملات الجمعيــة معهم.

 ب.دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد لاستخدامه عند إعادة الطل

امـة ـف العصاريشـراء مـع تقديـر للمتسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة لل

 تخليـص الـخ(...  –)نقـل 

 مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم

 إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية

 (5المادة )

هــا حتاجتتعــد إدارة المشــتريات ســجلات بأســماء المورديــن للأصناف التــي 

ليهــا عيجــب ة, والجمعيــة والذيــن يتميــزون بالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــ

 تحديــث هــذا الســجل. 

 (6المادة )

ت خدمــاال لأعمال أولا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتريات أو ا

 .ــاتبغــرض تغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد لأداء الأعمال أو الخدم

 



 

 (7المادة )

 ـدودحيكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـاة 

. يــةالتخزيـن المناسـبة والاعتمادات المخصصــة لذلــك بالموازنــة التخطيط

م قساون الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الموازنـة بمعرفـة مـدراء الأويكــ

 ـد.التعاقاء وبالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى إدارة المشـتريات اجـراءات الشـر

 (8المادة )

للائحة ــذه اام هيتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــك

 ن يكــون عــدم الإلمام بهــا مبررا مقبولا لمخالفتهــا.ولا يمكــن أ

 (9المادة )

ت ــروعان مشيراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــ

 وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة: 

هــم ــر فيتوافتلجميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن 

 قــدم لــىعالشــروط التي تؤهلهــم لهــذا التعامــل فــرص متســاوية ويعاملــون 

 المســاواة. 

ـن نهـم ميمك توفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـين بمـا

 ديـملحصـول علـى هـذه المعلومـات فـي وقـت واحـد ويحـدد ميعـاد واحـد لتقا

 العـروض.

 ومــا اتهاتتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها وتنفيــذ مشــروع

 ســةتحتاجــه مــن أعمــال مــع الأفراد والمؤسســات المرخــص لهــم بممار

 نطاقــه الأعمال أو المشــتريات اللازمة.العمــل الــذي تقــع فــي 

 ائدة.الس تزيد عن الأسعار ألا يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة

لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقًا للشروط والمواصفات 

 الموضوعية. 

ـن المؤهليـن علـى الجمعيـة أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكبر عـدد ممكـن م

العامليـن فـي النشـاط الـذي يجـرى التعامـل فيـه بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع 

 أشـخاص أو مؤسسـات معينـة .



 

 الباب الثاني 

 طرق الشراء

 ( 10المادة )

 :خطة الشراء

 ةأو صاحب الصلاحية المفوض من مجلس الإدار يعـد مديـر إدارة المشـتريات 

تـم يـة ويلجمعوبالتنسـيق مـع الإدارات المختلفـة بالجمعيـة خطـة الشـراء السـنوية ل

ـنة ـي السفـا مـل بموجبهالبـدء فـي إعدادهـا قبـل انتهـاء السـنة الماليـة ليتـم الع

  .اللاحقة

ــة لعملي يــطوتهــدف إلــى عــدم تجميــد أمــوال وأصــول الجمعيــة وكذلــك التخط

 .الأسعار الشـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل

 (11المادة )

 يتم  الشراء بإحدى الطرق الأتية :

 الأمر المباشر

 الممارسة

 المناقصة المحدودة 

 المناقصة العامة

 (12المادة )

 الشراء بالأمر المباشر :

شـر مباال المقصـود بالشـراء بالأمر المباشـر اتمـام عمليـة الشـراء بالاتصال 

يـره ـع غبالمـورد والتفـاوض والتعاقـد معـه بـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصالات م

 مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية :



 

 حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ ألف ريال.

 وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها 

 كون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد .عندما  ت

 .رسة عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو المما

 الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها.

قـل ألـى عشـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء 

 ـة حتـى تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرىقـدر تطلبه الحاج

 (13المادة )

 الشراء بالممارسة:

موعـة ع مجالمقصـود بالشـراء بالممارسـة اتمـام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـ

 مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية :

لا إهــا يســتطيع توفير لايــة الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فن

 اخصائيــون وفنيون معينــون.

ة قدمـالأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة عامـة ولكـن جميـع الأسعار الم

 رى .وجـدت غيـر مقبولـة , ولا يسـمح الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـ

 نتاجها .الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن ا

جراء يف إالأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب قيمتها التقديرية مع تكال

 المناقصة.

 ألف ريال. 10حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ 

 وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها 

 عندما  تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد .

 .رسة عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو المما

 الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها.

قـل ألـى عشـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء 

 خرىقـدر تطلبه الحاجـة حتـى تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأ

 

 

 



 

 (14المادة )

 الشراء بالمناقصة المحدودة : 

راك شتلاور المناقصــة التــي يقتصــر االمناقصــة المحــدودة هــي إحــدى صــ

ـن أو رديـفيهــا علــى عــدد محــدود مــن المورديــن )كالمقيديــن بســجل المو

معة الســوالكفايــة الماليــة بعضهــم ( علــى ان يراعــى فــي هــذا الاختيار 

 الحســنة .

ـة منظموتسـرى علـى هـذا النـوع مـن المناقصـة جميـع القواعـد والإجراءات ال 

وة للمناقصـة العامـة فيمـا عـدا شـرط اللعان فـي الصحـف , حيـث يتـم دعـ

 المورديـن للاشتراك فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد.

 (15المادة )

 لشراء بالمناقصة العامة :ا

ات لإجراءمجموعــة ا» المناقصــة العامــة كطريقــة مــن طــرق الشــراء هــي  

ا شـتركويكـي لالتــي تهــدف إلــى توجيـه الدعـوة إلـى عامـة المورديـن المحتمليـن 

صـد بق هـم,فـي الصفقـة موضـوع المناقصـة وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمـا بين

 “ .الوصـول إلـى أفضـل الشـروط والأسعار 

 لي :ييما وتتمثل الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الشراء بالمناقصة العامة ف

  :-يشكل المدير العام التنفيذي للجمعية اللجان الآتية 

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها. 

 لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض.

 في العطاءات المقدمة.لجنة البت 

 

 

 

 



 

 (16المادة )

 المهام التفصيلية لعملية الشراء

 لي:ييقوم أخصائي المشتريات بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما 

من  استقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك التأكد

 استيفاء الطلب و توقيع رئيس القسم المستفيد

 التأكد من إفادة الإدارة المالية 

 اعتماد الطلب من الإدارة

 (17المادة )

 دورة الاعتماد المستندي. 

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات

 اعتماد طلب فتح الاعتماد

بـل قراء مة اجـراءات  الشـلاة الاعتماد والمصـدر ومبلغـه وسـالتأكـد مـن قيمـ 

 ارجاعـه للمديـر المالـي 

 اعتماد الطلب

سـم إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة الأولى مـع المرفقـات إلى ق

 الحسـابات ونسـخة إلى قســم المشــتريات.

 استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد 

نـات لبيااالاطلاع علـى الإشعار ويتأكـد مـن صحـة المبلـغ واسـم المصـدر يطابـق 

 ح الاعتماد ويحيلـه للمحاسـب المختـص.مـع نسـخة طلـب فتـ

عتماد الا قيـد المعلومـات فـي سـجل الاعتماد واحالتـه للحفـظ وإرسـال نسـخة مـن

 إلـى قسـم المشـتريات للمتابعـة 

 دفع مبلغ التأمين والعمولة واي مصاريف بنكية أخرى

 سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك



 

 المستندات إلى المخلص الجمركي إنهاء إجراءات التخليصتسليم  

 مشترياتمستلزمات.. الخ... ( إعداد سند استلام بال –استلام المواد المشتراه )مواد 

 بعد الفحص

 سداد قيمة التخليص والجمارك )إن وجدت(

ءات تسعير المشتريات للتأكـد مـن سلامة إجـراءات استلام المشـتريات وإجـرا

 لتلـفاأو  والتأكـد مـن البـدء فـي إجـراءات التعويـض فـي حالـة النقـص التسـعير

 قفل الاعتماد المستندي

 ( تعديل اللائحة:18المادة )

 ذلك. توجبهذه اللائحة قابلة للتعديل وفق إمكانيات الجمعية وما يستجد من أمور تس

 

 المراجع

 (  م2021 / 8)  الاجتماع في لائحة المشتريات الجمعية إدارة مجلس اعتمد

 .م2021/  08 / 23 :الموافق هـ1443 / 01 / 15: في

 

  
 

                                                                                
 

 

  



 
 نماذج طلبات شراء

 سعادة / مدير الشؤون المالية والإدارية

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد:

 عمـل إليهااجـة الك لحنأمـل مـن التكـرم بالموافقـة علـى  تأميـن الاحتياجات الموضحـة أدنـاه وذلـ
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