
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

    

والتعاقدات  لائحة المشتريات  
 لجمعية إعانة المحتاجين بالجرد
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 الباب الأول أحكام عامة

 ةأهداف اللائح الأولى:المادة 

 :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 علــى ماعــة عمليــات الشــراء والتعاقــدات والعماـ والخدمــات التــي تتطلبهــا حاجــة 

  .العمــ بالجمعيـة

 المادة الثالثة

ــر    ــر احتياجات    الدارة الماليةتعتب ــراء لتوعي ــات الش ــذ عملي ــن تنفي ــدة المسئولة ع ــة الوحي ــي الجه ــة ه بالجمعي

ــر   ــة ومســتلومات وخدمــات حخــربـ وتعتب ــة مــن حصــوـ ثابت ــذ    الدارة الماليةالجمعي ــع التنفي مســئولة عــن تتب

 .إلـى حن تصــ الأصناف ً المطلوبة إلـى الجمعيـة حو إتمـام الأعماـ المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتفق عليهـا

 

 

 

 والمسئوليات الرابعة: الواجباتالمادة 

ياسـات الشـراء والتوريد والترجير لماعة حنشـطة الجمعية وإداراتها .1 اتباع إجراءات   .تطبيق اللائحة وقواعد وسـ

 الشراء الواردة بدليـ الشراء والتقيد بها.

 .متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة .2

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

برمـــر الشـــراء المعـــد مـــن قبــــ القســـم المعنـــي الشراء برعضـ الأسعار وحعضـ الأوقات والمفاوضة على 

  .ذلك

ــة    بعلاقاتالاحتفاظ   .4 ــ ــة عــن تعاملات الجمعي ــة وماعي ــن والاحتفاظ لهــم بســجلات واعي ــاوة مــع الموردي ممت

  .معهم

تسـعير الـوارد علـى حسـاس  .دراسة حسعار التوريد بصفة مستمرة من مـ مورد الاستخدام عند إعادة الطلب .5

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

 مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية. .6
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 المادة الخامسة

ــد   ــ ــة  الدارة المالية سجـتع ــ ــا الجمعي ــ ــي تحتاجه ــ ــن لفصناف الت ــ ــماء الموردي ــ ــن ً    بشمـ مستمر  برس ــ والذي

 يتميــوون بالقــدرة والمفايــة والســمعة الطيبــةـ ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجـ ســنويا

 

 المادة السادسة

ــة   ــات بطــــرة تطييــــر طريقــ ــتريات حو الأعماـ حو الخدمــ ــة المشــ ــاـ مــــن الأحواـ تجوئــ ــر  حــ لا يجــــوو بــ

 الشــراء حو التعاقــد لداء الأعماـ حو الخدمــات.

 المادة السابعة

يمــون شــراء المســتلومات بقصــد الوعــاء بمتطلبــات الجمعيــة وبمراعــاة حــدود التخويــن المناســبة والاعتمادات  

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

 إجراءات الشـراء والتعاقـد  الدارة الماليةمـدراء الأقسام بالجمعيـة المختلفـة وعلـى حن تتولـى  

 المادة الثامنة

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

 عــدم اللمام بهــا مبرر مقبوـ لمخالفتهــا

 المادة التاسعة

ــد   .1 ــاـ القواعــ ــ ــروعات وحعم ــن مشــ ــ  مــ ــا تحتاجــ ــ ــذ م ــ ــة وتنفي ــ ــتريات الجمعي ــن مشــ ــ ــي ترمي ــ ــى ع يراعــ

 الأساسية التاليــة:

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

  .لهــذا التعامـــ عــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة

توعيــر معلومــات ماملــة وموحــدة عــن العمـــ المطلــوب للمتناعســين بمــا يممنهــم مــن الحصــوـ علــى هــذه  .3

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

ــاـ مــــع الأعراد والمؤسســــات المرخــــص لهــــم  مشــــترياتها وتنفيــــذ مشــــروعاتها ومــــا تحتاجــــ  مــــن حعمــ

 .بممارســة العمـــ الــذ  تقــع عــي نطاقــ  الأعماـ حو المشــتريات اللاومة

  .يجب حن يتم الشراء حو ترمين الأعماـ برسعار عادلة لا تويد عن الأسعار السائدة .4

 لا يجوو قبوـ العروة والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية .5

حن تفســ  المجــاـ عــي تعاملهــا لأمبر عــدد مممــن مــن المؤهليــن العامليــن عــي النشــاط الــذ    على الجمعيــة .6

  يجـرب التعامــ عيـ  بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع حشـخاص حو مؤسسـات معينـة
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 الباب الثاني طرق الشراء

      خطة الشراء العشرةالمادة 

مدير الدارة الطالبة للشراء نموذج طلب شراء حو عي نموذج الطلب المالي المعتمد عي الجمعية وتحدد عي  يعـــد  

 بيانات الطلب على حن تحو  نوع السلعة وقيمتها التقريبية إن حممن 

 

 

 

 المادة الحادية عشر

  :يتم الشراء بإحدب الطرق الأتية

 المباشر.الأمر  .1

 الممارسة. .2

  المحدودة.المناقصة   .3

 المناقصة العامة. .4

 المباشرالشراء بالأمر ر: المادة الثانية عش

المقصــود بالشــراء بالأمر المباشــر إتمام عمليــة الشــراء بالاتصاـ المباشــر بالمــورد والتفــاوة والتعاقــد معــ  

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

 حلف ريال. 10حد الشراء المباشر المقرر دون عروة حتى مبلغ   .1

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

  .ووحيدعندما تمون الأصناف المطلوبة من مصدر حمومي  .3

 عندما تمون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمـ المناقصة المحدودة حو الممارسة. .4

  .واختبارهاالأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها   .5

شــراء الأصناف التــي تفرضهــا الحاجــة الملحــة علــى حن يقتصــر الشــراء علــى حقـــ قــدر تتطلبــ  الحاجــة   .6

 حتـى تسـتوعي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرب.

 

 

 بالممارسةالشراء  :المادة الثالثة عشر
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ــع هــذه   ــن وتتب ــاوة مــع مجموعــة مــن الموردي ــة الشــراء بعــد التف المقصــود بالشــراء بالممارســة إتمام عملي

 الآتية:الطريقـة عـي الحالات  

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

ــةـالأصناف التــي ســبق طرحهــا عــي مناقصــة عامــة ولمــن جميــع الأسعار المقدمــة وجــدت غيــر   .2   مقبول

 .حخـربيسـم  الوقـت بطرحهـا عـي مناقصـة عامـة  لاو

 .إنتاجهاالأصناف التي تقتضي طبيعتها حن يمون شراؤها من حمامن  .3

 .تتناسب قيمتها التقديرية مع تماليف إجراء المناقصة لاالأصناف والمقاولات والخدمات التي   .4

تقضــــي بعــــدم طرحهــــا عــــي مناقصــــة    الجمعيةمصلحــــة  الجمعية حنالأصناف التــــي يــــرب مجلس إدارة   .5

ــة ــ ــر   .عام ــن المدي ــرار م ــام بالممارســة بق ــة للقي ــن الحالات الســابقة تشــمـ لجن ــر ح  م ــة تواع ــي حال وع

ــام ـ ــع   الع ــ ــم ً م ــم وخبرته ــب وظائفه ــي تتناس ــة حن تضــم العناصــر الت ــذه اللجن ــميـ ه ــي تش ــى ع ويراع

وتعــــد اللجنــــة محضــــرا يوضــــ  حســــماء المورديــــن المشــترمين    وحهميتهــــا ـ  المشتراةطبيعــــة الأصناف  

ــا توصــى   ــم م ــم ث ــة بينه ــة وحسس المفاضل ــ  ـبالممارس ــة  ب ــتندات الدال ــم المحضــر بالمس ويجــب حن يدع

ــاء   ــا ج ــى م ــ  ـعل ــة   ب ــت تصــرف جه ــون تح ــةلتم ــة بالاختيار لا   .المراجع ــ ــد  ويلاحظ ان التوصي ــ تع

 للجمعيــة.نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التنفيــذ   

 

 

 المحدودةالشراء بالمناقصة  :المادة الرابعة عشر

ــدود   ــدد محــ ــا علــــى عــ ــة التــــي يقتصــــر الاشتراك عيهــ ــدودة هــــي إحــــدب صــــور المناقصــ ــة المحــ المناقصــ

ــة   ــ ــذا الاختيار المفاي ــي هــ ــ ــى ع ــى حن يراعــ ــ ــم عل ــ ــن حو بعضه ــ ــجـ الموردي ــن بســ ــ ــن مالمقيدي ــ ــن الموردي ــ م

ــمعة   ــة والســ ــ ــنةالمالي ــع القواعــد والجراءات المنظمــة  .الحســ ــوع مــن المناقصــة جمي ــى هــذا الن وتســرب عل

حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاشتراك عـي المناقصـة    الصحـف ـللمناقصـة العامـة عيمـا عـدا شـرط العلان عـي  

 المحـدودة ويسـلم باليـد

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة: 

ــ    ــى توجي ــ ــدف إل ــي تهــ ــ ــة الجراءات الت ــي مجموعــ ــراء هــ ــرق الشــ ــن طــ ــة مــ ــ ــة مطريق ــ ــة العام المناقصــ

الدعــوة إلــى عامــة المورديــن المحتمليــن لمــي يشــترموا عــي الصفقــة موضــوع المناقصــة وذلــك لتوعيــر  

ــى حعضـــ الشــر ــمـ بقصــد الوصــوـ إل ــا بينه ــس عيم وتتمثـ الجراءات التي يجب   والأسعار ـوط  عنصــر التناع

ــة العامة عيما   ــراء بالمناقصـ ــمـ   :يلياتباعها عي حالة الشـ ــؤوـيشـ التنفيذ     المجلس حو رئيس الجلس حو المسـ

 - الآتية:اللجان  إحدب للجمعية 

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها. .1

 .ودراسة العروة وإقرارهالجنة عت  المظاريف   .2

  .لجنة البت عي العطاءات المقدمة .3
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ــعر إذا تم اعتمادها من مجلس  .4 ــاتها ومن ضــمنها إقرار عروة الس اللجنة المالية مع تحديد اختصــاص

 الدارة  

 

 المادة السادسة عشر

 بـترمين احتياجات الجمعية من المشتريات وعق ما يلي: مسؤوـ العهدالمهام التفصيلية لعملية الشراء يقوم  

رئيس القسـم المسـتفيد الترمد    وتوقيعاسـتلام طلب الشـراء وعق النموذج المخصـص لذلك الترمد من اسـتيفاء الطلب   

 من إعادة الدارة المالية الترمد من إعادة الدارة المالية اعتماد الطلب من الدارة.

 

 دورة الاعتماد المستندي المادة السابعة عشر

 الدارة الماليةاستلام حمر الشراء من  .1

اعتماد طلب عت  الاعتماد الترمــد مــن قيمــة الاعتماد والمصــدر ومبلطــ  وســلامة إجراءات الشــراء قبـــ   .2

 إرجاع  للمديـر المالـي لاعتماد الطلب

ــات إلى قســم الحســابات ونســخة إلى   .3 ــك وترســـ النســخة الأولى مــع المرعق ــب للبن إرســاـ حصـــ الطل

ــة   ــن صح ــد م ــى الشعار ويترم ــتريات استلام إشعار من البنك بفت  الاعتماد للاطلاع عل ــ ــم المش ــ قس

ــ  الاعتماد ويحي ــب عت ــات مــع نســخة طل ــق البيان ــغ واســم المصــدر يطاب ــ  للمحاســب المختــص  المبل ل

قيــد المعلومــات عــي ســجـ الاعتماد وإحالت  للحفــظ وإرســاـ نســخة مــن الاعتماد إلــى قســم المشتريات  

للمتابعـــــة دعع مبلغ الترمين والعمولة وا  مصاريف بنمية حخرب سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام 

الجمرمي لنهاء إجراءات التخليص لاسـتلام المواد  المسـتندات من البنك تسـليم المسـتندات إلى المخلص

 مستلومات.. الخ.  –مواد  (  المشتراة

  وجدت )تســــعير  والجمارك )إنإعداد ســــند اســــتلام بالمشــــتريات بعد الفحص ســــداد قيمة التخليص  .4

إجـراءات استلام المشـتريات وإجـراءات التسـعير والترمـد مـن البـدء عـي  سلامةالمشتريات الترمـد مـن  

 إجـراءات التعويـة عـي حالـة النقـص حو التلـف قفـ الاعتماد المستند .

 

 

 الاعتماد

ي اجتماع مجلس الإدارة رقم 
 
 ٢٠٢٤  / ١١/  ٣بتاري    خ  ١٢تم اعتماد هذه السياسة ف

 


