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 ومن أهم أهدافه ما يلي:، الجمعية أداءأحد الأذرعُ الفاعلة لتعزيز وتطوير هذا النظام  يُعَد  

 تنظيم الإجراءات ذات الصلة بالأعمال والمشتريات. .1

 إجراءات الأعمال والمشتريات. منع استغلال النفوذ وتأثير المصالح الشخصية فيالرقابة على النفقات و .2

د على الأعمال والمشتريات وتنفيذها بأسعار تنافسية عادلة. .3
ُ
  تحقيق أفضل معايير الموازنة المالية عند التعاق

  ومطابقة جودةالكفاءة وال ضمان .4
ُ
 لأوامر الشراء  دةور  الأصناف الم

ُ
 .دةحد  الم

 ات العِلاقإدارة  .5
ُ
 . الأنسب منهمر هم واختياتقييمو دينور ِ مع الم

ِدين. توفير البدائل المتنوعة  .6
ور 
ُ
مة من الم قد 

ُ
 لِلعروض الم

 ضمان الشفافية في جميع إجراءات الأعمال والمشتريات. .7

ا يُسهِم في تحقيق أهدافها.دعم الخطة التنظيمي .8  ة لإدارة الجمعية، مِم 

سريان أحكام اللائحة:

ـــــــ  ـــــــذ  اللائحة علـ ـــــــكام هـ ــــرـــي أحـ  مباشرة غير كل مَن له عِلاقة مباشرة أووعلى  دون استثناء مشتريات الجمعيةكافة  تسـ

 عمليات الشراء وب
ُ
 تنشدها حاجة العمل. الأعمال والخدمـات التـيعلى دات التعاق

 

ـــــــي إدارة المشتريات   ـــــــنالمسؤول هةالجِ هـ سبَق والإعداد تخطيط ويتمحور دورها في ال، في الجمعية تنظيم المشتريات ة عـ
ُ
الم

ق بها  عمليات الشـــــرـــاءوإدارة وتنظيم وتنفيذ الجمعية لتوفير مســــــــتلزمات 
 
ِ  العملاحتياجات  تأمينووما يتعل

 من الســــــــ 
َ
ع ل

د  والخدمات وفق م بتكلفةٍ و ضــــــامِنتَينبكفاءةٍ وجودةٍ و، ومطلوب   ا هو مُحد  فق مع ســــــياســــــات الجمعية يت   وبما ،ةمُناســــــِ

ي احتياجاتهاـويُل ِ
ق أهدافها. ب  ِ

 ويُحق 

 

 



 

 

 المادة الرابعة:

د بقواعد وولائحة تنظيم المشــــــتريات تطبيق  .1 الشـــرـــاء والتوريد والتأجير لكافة أنشــــــطة الجمعية ســــــياســــــات التقي 

 وإداراتها. 

  اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها. .2

د من سلامتها ومطابقتها للمواصفات والكميات المطلوبة.  توريد المشترياتتابعـة عمليـات م .3
 
 واستلامها والتأك

ا وأرشفتها ها سجلاتوحفظ مستندات عمليات الشراء تنظيم  .4   الحاسـب الآلي.من خلال إلكترونيًّ

  توطيد العِلاقات .5
ُ
 والاحتفاظ بســجلاتٍ وسياسة تعاملاتهم التجارية مع الجمعية،  ، ودراسة سلوكهمدينور ِ مــع الم

ٍ منهم، وتقييمهم المستمر. 
 وسِيَرٍ مرجعيةٍ لكل 

ِدين الســـــوـق دراســــــة أســــــعار  .6
ور 
ُ
ق بصــــــفةٍ مســــــتمرة ومقارنتها بعروض الم

 
عند إعادة بالمشــــــتريات المتكررة فيما يتعل

 الطلب. 

مُراعاة المتغيرات الطارئة على أســعار السوــق المحلي والعالمي، وتأثر الأســعار بتكاليل النقل والتخلير الجمركي  .7

 وخِلاف ذلك. 

ة مندوبي المشــــتريات عن أي ومحاســــبالضــرــورية  المتكرر للمواد الاســــتهلاكية المحلي الشـرـــاء الرقابة على عمليات .8

 تجاوزٍ أو قصور. 

 .ومتابعتها الشراء السنوية ةخطإعداد  .9

ِّدين:
ور 
ُ
سجلات الم

 عِ يُ 
 
 سم المشــــــتريات سِ قِ  ـــدُ ـــ

ًّ
  جلا

ُ
 فاءةــــــدرة والكالقُ بوالذيــــــن يتميـزــون  صناف التــــــي تحتاجهــــــا الجمعيــــــةديــــــن لأور ِ بأسماء الم

 ا.تحديــث هــذا الســجل سنويًّ  يجــبو معة الطيبــة،والس  

مُخالفة إجراءات عملية الشراء:

  لا يجـوـز بــأي حــالٍ 
ُ
د لأداء مــن الأحوال تجزئــة المشــتريات أو الأعمال أو الخدمــات بغرض تغييــر طريقــة الشرـاء أو التعاق

 الأعمال أو الخدمــات.



 

 

طاق عمليات الشراء:   نِّ

ــبة والاعتمادات المخصصة  ــاء بمتطلبـــات الجمعيـــة ومراعاة حـــدود التخزيـــن المناسـ ــتلزمات بقصـــد الوفـ يكـوــن شرـــاء المسـ

لـــ  أن ع ،الأقسام بالجمعيـــة مُديري ويكــوـن الشـــرـــاء فــــــي حــــــدود اعتمادات الموازنـــة بمعرفـــة  ،لذلك بالموازنــــــة التشغيلية

 
 
 عمليات ى إدارة المشتريات تتول

ُ
 د.الشراء والتعاق

الالتزام بأحكام اللائحة:

 
 
إدارة المشتريات والعاملين في الأقسام ذات الصلة بعمليات الشراء مُراعاة أحكام هذ  ن علــــ  جميــــع العامليــــن فــــي يتعيــــ

ر مُخالفتها. اللائحة والإلمام بها ولزومها، وإن  عدم الإلمام بها  ِ
 لا يُبر 

 يراعــ  فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشرــوعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:

ساواة  .1
ُ
الجمعية  الراغبين فــــــــــي التعامــــــــــل مع والمؤسسات لأفرادبين ا والحفاظ على مبدأ تكافؤ الفُرَصالعدل والم

ن لة لذلك.  الشروط فيهم تتوفر مِم  ِ
ؤه 
ُ
 الم

زمَع القيام به وتقديمها إلى المتنافســــين علومــــــــــــــــات الموفيــــــــــــــــر ت .2
ُ
 عن المشــرــوع أو العمل الم

 
  كاملة

 
 نُقصــــان  دون وافية

 لهم 
 
 وح  مُ مُتاحة

 
ِ يُ و تكافؤ الفُرَص بينهميضمن  بمـا، وبينهم دون تفاوتٍ  دة

 
في    المعلوماتنهـم مـن الحصوـل علـمك

دة غضـــــــــــوـن  حد 
ُ
هلة الزمنية الم

ُ
د موعد  ثابت  لتقديم العروض، ومِ الم م  يُحد 

َ
لفتح مظاريل عروض العطاءات  ن ث

مة. قد 
ُ
 الم

ــــي .3 ـــــ ــــة فـ ـــــ ــــل الجمعيـ ـــــ ق بتتعامـ
 
ــــن مشترياتهاما يتعل ـــــ ــــع الأفراد  وتنفيذ تأميـ ـــــ ــــال مـ ـــــ ــــن أعمـ ـــــ ــــه مـ ـــــ ــــا تحتاجـ ـــــ مشروعاتها ومـ

 
ُ
  مارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــتريات اللازمة.ــر لهــم بمُ رخ  والمؤسســات الم

  .عن أسعار السوق الراهِنةالشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد  .4

مة قبول العروض  .5 قد 
ُ
 الم

ُ
وســــــياســــــة إجراءات  ةالمواصــــــفات الموضــــوــعالمعايير وا للشــــرــوط وطبق  د بموجبها والتعاق

 الشراء، ولا يجوز مخالفتها. 



 

 

زمَع إقامتها، وفـــــــي  للعملـــــــن مـــــــن المؤهليـــــــن مكِ مُ  لأكبر عـــــــددٍ ت الجمعية المجـــــــال فـــــــي تعاملا إفساح .6
ُ
لا أنشطتها الم

 .بعينها أو مؤسسـاتٍ  هـا مـع أشـخاصٍ تقتصـر تعاملات

      :خطة الشراء

ــد  عِ يُ  ــة  إدارةمديـــر  ـ ــتريات بالتنسيق مع الإدارات المختلفـ ــة الشرـــاء الســـنويةالبالمشـ والبِدء  إعدادها في ، ويُبت  جمعيـــة خطـ

صُو الحفاظالعمـل بموجبهـا فـي السـنة اللاحقة، وتهدف إلــ   ، ويتم  قبـل انتهـاء السـنة الماليـةبها 
ُ
وتنظيم ل الجمعيــة على أ

رَص لحصوـل علـ  أفضـل االشرـاء و عمليات
ُ
  الأسعار.و العرـوضف

رُق الشراء:
ُ
 ط

 أمر الطلب/ أمر الشراء  .1
ُ
  ر.باشِ الم

مارَسة.  .2
ُ
 الم

3.  
ُ
 الم

َ
  .المحدودة صةناق

4.  
ُ
 الم

َ
 صة العامة.ناق

 
ُ
م  ومعه التفـــــــاوض ود ور ِ المقصــــــوـد بالشراء بالأمر المباشـــــــر إتمام عملية الشــــرـــاء بالاتصال المباشـــــــر بالم

َ
 مِن ث

ُ
على  دالتعاق

  إلـ  إجرـاء اتصالاتٍ  دون الحاجة الشراء
ُ
  .ديـنور ِ مـع غيرـ  مـن الم

 
ُ
 وت
 
 ت
َ
 التالية: هـذ  الطريقـة فـي الحالات  عُ بـ

1-  
ُ
  ريال. آلاف 50ر دون عروض حتى مبلغ قر  حد الشراء المباشر الم

2-  
ُ
  رة لها.حتكِ راد شراؤها لدى جهة واحدة مُ وجود الأصناف الم

  الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي وحيد.عندما تكون  -3

 لا تتحم   قليلةعندما تكون قيمة المشتريات  -4
ُ
 ل الم

َ
 ناق

ُ
  سة.مارَ صة المحدودة أو الم

5-  
ُ
  ثة لتجربتها واختبارها.ستحدَ الأصناف والمهمات الم



 

 

6-  
ُ
ــــة الم ــــا الحاجـ ــــي تفرضهـ ــــ  أن  ح  لِ ـــــشــرـــاء الأصناف التـ ــــة علـ ــــدرٍ  شراؤهايقتصـــــر  ـ ــــل قـ ــــ  أقـ فرِضُه  علـ

َ
ــــة ت  إلى أن  الحاجـ

ستوفى 
ُ
 إجرـاءات الشرـاء بالطرق الأخرى.ت

   

 
ُ
  .ديـنور ِ المقصوـد بالشرـاء بالممارسـة إتمام عمليـة الشرـاء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن الم

 
ُ
 وت
 
 ة:تاليهـذ  الطريقـة في الحالات ال ـعُ بَ ت

 نـوـن. عي  وفنيون مُ  اختصاصيون توفيرها إلا  لا يستطيع فنيــةٍ  الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيةٍ  -1

  عروض الأسعارجميـــع  وكانت الأصناف التـــي ســـبق طرحهـــا فـــي مناقصـــة عامـــة -2
ُ
يســـمح  ولا مـــة غيـــر مقبولة،قد  الم

  الوقـت بطرحها فـي مناقصـة عامـة أخرـى.

  الأصناف التي تقتض ي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن إنتاجها. -3

  الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليل إجراء المناقصة. -4

  عامــة. عــدم طرحهــا فــي مناقصــةٍ ضــي تمصلحــة الشرــكة تق الأصناف التــي يرــى مجلس إدارة الجمعية أن   -5

 
ُ
 وفــي حالــة توافــر أي مــن الحالات الســابقة ت

 
راعــ  فـي ، ويُ المسؤول التنفيذيل لجنــة للقيــام بالممارســة بقرــار مــن شــك

  أن  ها تشــكيل
َ
  وخبراتهم وظائفهم العناصــر التــي تتناسب ــم  ضُ ت

ُ
 شمــــع طبيعــــة الأصناف الم

ُ
 عِ تراة وأهميتهــــا، وت

 
اللجنــــة  ــدــ

 با محضرــ  
ُ
 ور ِ أســماء الم

ُ
 شـتركِ ديــن الم

ُ
 ، ومِن س المفاضلـة بينهـمسُ ين بالممارسـة وأ

َ
 ث
 
ـم المحضـر دعَ ، ويجـب أن يُ توصيتهام ـ

ـــاتــــهالــــة علــــ  بالمســــتندات الد   ـ   أن   مع ملاحظةف جهــــة المراجعــــة. لتكـــوـن تحــــت تصـرـــ   حيثي 
ُ
ـــــــة بالاختيار لا ت ـــــــد  عَ التوصيـ  ـ

 
 
  نهائية

 
 للجمعيــة. المسؤول التنفيذي بعــد اعتمادها مــن إلا

 

ـــــي إحـــدى صُ    المناقصة المحدودة هـ
َ
ــ ـــ ـــــي يقتصر الاشترا  ـ ـــــددٍ  بهاور المناقصة التـ ـــــ  عـ ـــــدودٍ  علـ   محـ

ُ
ـــــن الم  ور ِ مـ

ُ
ـــــن كالم ديــــــن قي  ديـ

 
ُ
علـ  هـذا النوـع  ي حسنة. وتسرـــمعة الراعــ  فــي هــذا الاختيار الكفايــة الماليــة والس  ديــن أو بعضهــم علــ  أن يُ ور ِ بســجل الم

 ـل، حيـث يتـم  حُ مـن المناقصـة جميـع القواعـد والإجراءات المنظمـة للمناقصـة العامـة فيمـا عـدا شرـط الإعلان فـي الص  

 
ُ
 ديـن للاشترا  فـي المناقصـة المحـدودة ويُ ور ِ دعوـة الم

 
 .م باليـدسـل



 

 

 :الشراء بالمناقصة العامة  -:

عَد  المناقصة العامة إحدى 
ُ
 ت

ُ
 ط
ُ
  ـةإلــ  توجيـه الدعوـة إلـ  عام  هــي مجموعــة الإجراءات التــي تهــدف ورـق الشرــاء ـ

ُ
ديـن ور ِ الم

 
ُ
 كـي يشـتركوا فـي الصفقـة موضوـع المناقصـة وذلـك لتوفيـر عُ ل يـنحتملِ الم

ُ
وـل إلـ  بقصـد الوص بينهـم س فيمـانصـر التنافـ

 . الأسعارعروض أفضـل الشرـوط و

 
 
التنفيذي للجمعية اللجان المســــــؤـول بتشـــــــكيل  لشــــرـــاء بالمناقصـــــــة العامةل الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة اوتتمث

 التالية:

 . لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها -1

 . لجنة فتح المظاريل وتفريغ العروض -2

 .لجنة البت في العطاءات المقدمة -3

 

 المشتريات بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي: اختصاص ييقوم 

 . ق النموذج المخصر لذلكاستلام الطلب وف -1

2-  
 
 . سم المستفيدد من استيفاء الطلب وتوقيع رئيس القِ التأك

3-  
 
 .د من إفادة الإدارة الماليةالتأك

  اعتماد الطلب من الإدارة. -4

 

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات . 

  
 
ـــد مـــن قيمـــة الاعتماد والمصـــدر ومبلغـــه وســلـامة إجراءات الشرـــاء قبـــل إرجاعه اعتماد طلب فتح الاعتماد والتأك

 .للمديـر المالـي لاعتماد الطلب



 

 

  
ُ
 رسَ إرســــال أصــــل الطلــــب للبنــــك وت

 
 ــــل الن

ُ
  ســــخة

ُ
 الأولى مــــع الم

َ
 ســــم الحِ قــــات إلى قِ رف

ُ
 ســــابات ون

 
خرى  ســــخة
ُ
ــــــم إلى قِ أ سـ

 . المشــتريات

  ِقلاطلاع علـ  الإشعار استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد ل قة طابَ مـن صحـة المبلـغ واسـم المصـدر ومُ  والتحق 

 
ُ
 حاسِ لمُ سـخة طلـب فتـح الاعتماد وإحالته لِ البيانـات مـع ن

ُ
 ـب الم

َ
 . رختـ

  ِقيـد المعلومـات فـي سـجل الاعتماد وإحالته ل 
ُ
 . تابعـةلمُ سـم المشتريات لِ مـن الاعتماد إلـ  قِ  سـخةٍ لحفـظ وإرسـال ن

 ي مصــاريل بنكيةٍ أغ التأمين والعمولة ودفع مبل  
ُ
اد بعد اســتلام المســتندات من ســداد ما تبق  من الاعتمورى خأ

 ك. البن

 ة. التخلير لاستلام المواد المشترا تسليم المستندات إلى المخلر الجمركي لإنهاء إجراءات 

  ســــعير المشــــتريات وت (تدَ جِ وُ  )إن   الجمركيســــداد قيمة التخلير وإعداد ســــند اســــتلام بالمشــــتريات بعد الفحر

عويــ  فــي حالــة النقــر مــن البــدء فــي إجرــاءات التالتســعير وومة إجرــاءات استلام المشــتريات لامــن س والتأكــد

 .أو التلل

 .قفل الاعتماد المستندي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


