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لائحة المشتريات

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:

المادة الثالثة:

تســـري أحـكام هـــذه اللائحة علـى كافـــة عمليـات الشـــراء والتعاقـدات والإعمال 

والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة.

تعتبـــر إدارة المشتريات بالجمعيـــة هـــي الجهـــة الوحيـــدة المسئولة عـــن تنفيـــذ 

ــتلزمات  ــة ومسـ ــول ثابتـ ــن أصـ ــة مـ ــات الجمعيـ ــر احتياج ــراء لتوفيـ ــات الشـ عمليـ

وخدمـــات أخـرى، وتعتبـر إدارة المشتريات مسـئولة عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل 

ــا  ــا طبقـ ــد عليهـ ــام الأعمال المتعاق ــة أو إتمـ ــى الجمعيـ ــة إلـ ــاف ً المطلوب الأصن

للشـروط المتفق عليهـا.

المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات:

تطبيــق اللائحــة وقواعــد وسياســات الشراء والتوريــد والتــأجير لكافــة أنشــطة   .1

الجمعية وإداراتها. اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.

متابعـــة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة   .2

مـن خـال الحاسـب الآلي.

المشـــاركة فـي استلام الـــوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـــد مـن مطابقتهـا   .3

للمواصفـــات والكميـــات الـــواردة بأمـر الشـــراء المعـد مـن قبـــل القسـم المعنـي 

الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك. 

الاحتفاظ بعلاقات ممتـــازة مـــع المورديـــن والاحتفاظ لهـــم بســـجلات وافيـــة   .4

وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم. 



المادة الخامسة:

المادة السادسة:

ــا  ــي تحتاجهــ ــاف التــ ــن للأصن ــجل بأســــماء المورديــ ــد إدارة المشــــتريات ســ تعــ

الجمعيــــة والذيــــنً  يتميــــزون بالقــــدرة والكفايــــة والســــمعة الطيبــــة، ويجــــب 

عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويا.

لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتريات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض 

تغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات.

المادة السابعة:

يكـــون شـــراء المســـتلزمات بقصـــد الوفـــاء بمتطلبـــات الجمعيـــة وبمراعـــاة حـــدود 

التخزيـــن المناسـبة والاعتمادات المخصصــــة لذلــك بالموازنــة التخطيطيــة. ويكــون 

الشــــراء فــــي حــــدود اعتمــــادات الموازنـــة بمعرفـــة مـــدراء الأقســام بالجمعيـــة 

المختلفـة وعلـى أن تتولـى إدارة المشـتريات إجراءات الشـراء والتعاقـد.

المادة الثامنة:

يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــكام هــذه اللائحة 

ولا يمكــن أن يكــون عــدم الإلمام بهــا مبرر مقبول لمخالفتهــا.

دراســة أســعار التوريــد بصفــة مســتمرة مــن كل مــورد الاســتخدام عنــد إعــادة   .5

الطلــب. تســـعير الـــوارد علـــى أســـاس التكلفـــة الحقيقيـــة للشـــراء مـــع تقديـــر 

للمصاريـف العامـة )نقـل – تخليـص الـخ...( 

مراقبــة الشراء المــحلي بواســطة المنــدوبين ومحاســبتهم إعــداد ومتابعــة   .6

خطط الشراء السنوية.
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المادة التاسعة:

ــن  ــه مــ ــا تحتاجــ ــذ مــ ــة وتنفيــ ــن مشــــتريات الجمعيــ ــي تأميــ ــى فــ يراعــ  .1

مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:

لجميــــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر   .2

فيهــــم الشــــروط التــي تؤهلهــم لهــــذا التعامــل فــرص متســــاوية ويعاملــون 

علــى قــدم المســاواة. 

توفيـــر معلومـــات كاملـــة وموحـــدة عـــن العمـــل المطلـــوب للمتنافسـين بمـا   .3

يمكنهـم مـن الحصـول علـى هـذه المعلومـات فـي وقـت واحـد ويحـدد ميعـاد واحـد 

لتقديـــم العـــروض تتعامــــل الجمعيــــة فــــي ســــبيل تأميــــن مشــترياتها وتنفيــذ 

مشــــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمــال مــع الأفراد والمؤسســات المرخــص لهــم 

بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــتريات اللازمة.

يجــب أن يتــم الشراء أو تــأمين الأعمال بأســعار عادلــة لا تزيــد عــن الأســعار   .4

السائدة. 

ــات  ــلشروط والمواصف ــا ل ــا إلا طبق ــد بموجبه ــروض والتعاق ــول الع ــوز قب لا يج  .5

الموضوعية.

ــن  ــن مـ ــدد ممكـ ــا لأكبر عـ ــي تعاملهـ ــال فـ ــح المجـ ــة أن تفسـ على الجمعيـ  .6

المؤهليـــن العامليـــن فـــي النشـــاط الـــذي يجـــرى التعامـــل فيـــه بحيـــث لا يقتصـــر 

تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة. 
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المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

المقصـــود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن 

المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية:

ــا إلا  ــتطيع توفيرهــ ــة لا يســ ــة فنيــ ــز بناحيــ ــي تتميــ ــاف أو الأعمال التــ الأصن  .1

أخصائيون وفنيون معينــون. 

ــعار  ــع الأس ــن جميـ ــة ولكـ ــة عامـ ــي مناقصـ ــا فـ ــبق طرحهـ ــي سـ ــاف التـ الأصن  .2

المقدمـة وجـدت غيـر مقبولـة، وال يسـمح الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى.

الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن إنتاجها.  .3

الأصنــاف والمقــاولات والخدمــات التــي لا تتناســب قيمتهــا التقديريــة مــع تكاليــف   .4

إجراء المناقصة.

ــي  ــركة تقضــ ــة الشــ ــة أن مصلحــ ــس إدارة الجمعي ــرى مجل ــي يــ ــاف التــ الأصن  .5

بعــــدم طرحهــــا فــي مناقصــــة عامــة. وفـي حالـــة توافـر أي مـــن الحالات السـابقة 

تشـكل لجنـة للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن المديـر العـام، ويراعـى فـي تشـكيل هـذه 

اللجنـــة أن تضـــم العناصـر التـي تتناســـب وظائفهـم وخبرتهـمً  مــــع طبيعــة الأصناف 

المشتراة وأهميتهــــا، وتعــــد اللجنــة محضــرا يوضــــح أســماء المورديــن المشـتركين 

بالممارســـة وأسس المفاضلـــة بينهـــم ثـــم مـا توصـى بـــه، ويجـــب أن يدعـم المحضـر 

بالمســـتندات الدالـــة علـى مـا جـاء بـه، لتكـون تحـــت تصـرف جهـة المراجعـة. ويلاحظ ان 

ــام  ــر العــ ــن المديــ ــا مــ ــد اعتمادهــ ــة إلا بعــ ــد نهائيــ ــار لا تعــ ــة بالاختي التوصيــ

التنفيــذي للجمعيــة.

المادة الرابعة عشر: الشراء بالآجل

ــون  ــديد يك ــا والتس ــور طلبه ــورد ف ــن الم ــلعة م ــتلام س ــل اس ــالشراء بالآج ــود ب المقص

في وقت محدد ومتفق عليه من الطرفين المورد ولجمعية.

المادة الخامسة عشر: الشراء بعد عرض عروض الاسعار

ــواد  ــعار لم ــروض الأس ــن ع ــدد م ــع ع ــات بجم ــة المشتري ــوم لجن ــا ان تق ــود به المقص

ــرض  ــار ع ــك اختي ــد ل ــم بع ــة يت ــا على إدارة الجمعي ــا وعرضه ــراد شراءه ــدودة والم مح

واحد فقط ويكون مناسب من حيث الجودة والسعر.
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الاعتمــــاد

تم إعتماد السياسات في الاجتماع العمومي الاول لعام 2023 م

يوم الإثنين الموافق 13/ فبراير/ 2023م

إجتماع مجلس الاداره 2 

28/ ديسمبر/2022م

الموافق 24 /5 /1444هـ
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تقوم لجنة المشتريات بتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي:

1/ استقبال طلب الشراء واعت الطلب من الإدارة.

2/ إتباع أحد طرق الشراء المذكورة باللائحة.

3/ إبلاغ المورد عن الية الدفع ( شيك – نقدي – تحويل )

المادة السادسة عشر : الشراء عن طريق المناقصات العامة

ــصين  ــن المناق ــن م ــدد ممك ــوة اكبر ع ــدف ال دع ــي ته ــراءات الت ــن الإج ــة م مجموع

ــق  ــواء يتعل ــا س ــن بينه ــب م ــار الأنس ــدً لاختي ــم تمهي ــم وعروضه ــم عطاءاته لتقدي

ذلــك بجــودة المادة المطلــوب شراؤهــا او بأســعارها او بقيــة الشروط الأخــرى 

المتمثلة بالكمية ووقت التجهيز وشروط الدفع والتسليم وغيرها.

المادة السابعة عشر: المهام التفصيلية لعملية الشراء 

يقــوم أخصــائي المشتريــات بـــتأمين احتياجــات الجمعيــة مــن المشتريــات وفــق مــا 

يلي:

اســتقبال طلــب الشراء اســتلام طلــب الشراء وفــق النمــوذج المخصــص لذلــك التأكــد 

ــادة الإدارة  ــن إف ــد م ــتفيد التأك ــم المس ــس القس ــع رئي ــب وتوقي ــتيفاء الطل ــن اس م

المالية التأكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة.
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الباب الثاني: طرق الشراء

المادة العاشرة: خطة الشراء  

يعـــد مديـــر إدارة المشـتريات وبالتنســـيق مـــع الإدارات المختلفـــة بالجمعيـــة خطـــة 

الشـــراء الســـنوية للجمعيـة ويتـم البـدء فـي إعدادهـا قبـــل انتهـاء السـنة الماليـة 

ليتـــم العمـــل بموجبهـا فـي الســـنة اللاحقة، وتهــدف إلــى عــــدم تجميــد أمــوال 

وأصــــول الجمعيــــة وكذلــــك التخطيــــط لعمليــــة الشـــراء وللحصـــول علـــى أفضـــل 

العـروض وأفضـل الأسعار.

المادة الحادية عشر:

يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية: 

الشراء المباشر.  .1

الشراء بالممارسة.  .2

الشراء بالاجل.  .3

الشراء بعد عرض عروض الأسعار.   .4

الشراء من خلال المناقصات   .5

المادة الثانية عشر: الشراء المباشر

المقصـــود بالشـــراء المباشـــر إتمــام عمليـــة الشـــراء بالاتصــال المباشـــر بالمـــورد 

والتفـــاوض والتعاقـد معـه بـدون حاجـــة إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن 

وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية:

حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ 2900ألف ريال.  .1

وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها.  .2

عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد.   .3

ــدودة أو  ــة المح ــل المناقص ــيطة لا تتحم ــات بس ــة المشتري ــون قيم ــا تك عندم  .4

الممارسة.

الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها.   .5

شـــراء الأصناف التـــي تفرضهـــا الحاجـــة الملحـة علـــى أن يقتصـر الشـــراء علـى   .6

أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.



تصديق أعضاء مجلس الإدارة
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