
 

 

 

 

 

 

 

 المشترياتلائحة

 الربحية غير المنظمات لتنمية الجمعيات لحاضنة

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 المشتريات  إجراءات لائحة

 عامة  أحكام الأول  الباب

 :اللائحة أهداف: الأولى المادة

 :تيللآ إجراءات وضع إلى اللائحة هذه تهدف

 .المحددة للمتطلبات الموردة الأصناف تطابق .1

 .الموردين اختيار معايير وضع .2

  .المعتمدين الموردين تقييم .3

 الثانية المادة

ــر  ــما  تسـ ــذه أحـ ــى اللائحة هـ ــة علـ ــات كافـ ــراء عمليـ ــدات الشـ  عمال والأ والتعاقـ

 .بالجمعيـة العمـل حاجـة تتطلبهـا التـي والخدمـات

 الثالثة المادة

ــة التنفيذية الإدارة في ياتالمشتر وحدة    ــذ عــن لةؤو مس الجمعي  الشــراء عمليــات تنفي

ــر ــة احتياجات لتوفي ــن الجمعي ــة أصــول م ــتلممات ثابت ــات ومس  عن و  أخــر،  وخدم



 

 

ــع ــذ تتبـ ــى التنفيـ ــل أن إلـ ــى المطلوبة الأصناف تصـ ــة إلـ ــا  أو  الجمعيـ  الأعمال  إتمـ

 .عليهـا المتفق للشـروط طبقـا   عليهـا المتعاقد

  

 

 :الرابعة المادة

 والمسئوليات الواجبات

ات وقواعد اللائحة تطبيق .1  الجمعية  أنشـطة لمافة والتأجير والتوريد الشـراء وسـياسـ

 .بها والتقيد الشراء إجراءات اتباعو  وإداراتها

 .هابسـجلات  والاحتفاظ التوريـد عمليـات متابعـة .2

ــاركة .3 ــي المشـ ــوارد استلا  فـ ــن الـ ــواد مـ ــوا   المـ ــد واللـ ــن للتأكـ ــا  مـ  مطابقتهـ

 .الأسعار بأفضل الشـراء بأمـر الـواردة والمميـات للمواصفـات

 هم تعاملات عـــن بســـجلات لهـــم والاحتفاظ المورديـــن مـــع جيدة بعلاقات الاحتفاظ .4

 .معهم

 الطلب إعادة عند لاسـتخدا ل مورد كل من مسـتمرة بصـفة التوريد أسـعار دراسـة .5

ــعيرو  ــوارد تس ــى ال ــا  عل ــة أس ــة التملف ــراء الحقيقي ــع للش ــر م ــ  تقدي  للمصاري

 (.الـخ ...تخليـص – نقـل)العامـة

 .ومتابعتهم المندوبين بواسطة المحلي الشراء مراقبة .6

 الخامسة المادة



 

 

 تحتاجهــــا  التــــي للأصناف المورديــــن بأســــماء ســــجل المشــــتريات وحدة تعــــد

 .الطيبــة والســمعة والمفايــة بالقــدرة يتميــمون والذيــن الجمعيــة

 السادسة المادة

ــو  لا ــة يجــ ــ ــتريات تجمئ ــ ــات أو  الأعمال أو  المش ــ ــر  الخدم ــ ــر بغ ــ ــة تغيي ــ  طريق

 .الخدمــات أو  الأعمال لأداء التعاقــد أو  الشــراء

 

  السابعة المادة

ــتلممات شـــراء يمـــون ــاة الجمعيـــة بمتطلبـــات الوفـــاء بقصـــد المسـ  حـــدود  وبمراعـ

ــة والاعتمادات المناســبة التخميــن ــ  المخصصــ ــ ــون ,لذل ــراء ويمــ ــي الشــ ــ ــدود  ف  حــ

 .والتعاقـد الشـراء إجراءات المشـتريات وحدة تتولـى أن وعلـى ,الموا نـة اعتمــادات

 الثامنة المادة

 .اللائحة هــذه بأحــما  الإلما  الشــراء مجــال فــي العامليــن علــى يتعيــن

 التاسعة المادة

ــن فــــي يراعــــى ــتريات تأميــ ــة مشــ ــ ــذ الجمعي ــ ــا وتنفي ــ  مــ ــن تحتاجــ ــروعات  مــ  مشــ

 :الآتية الأساسية القواعــد وأعمــال



 

 

ــع اعطاء .1 ــ ــات الأفراد جمي ــن والمؤسســ ــ ــي الراغبي ــ ــل ف ــن  الجمعية مع التعامــ  ممــ

 .متســاوية فــرص التعامــل لهــذا تؤهلهــم التــي الشــروط فيهــم تتوافــر

ــر .2 ــات توفي ــن معلوم ــل ع ــو  العم ــين المطل ــا للمتنافس ــم بم ــن يممنه  الحصــول م

 .العـرو  لتقديـم واحـد موعد ويحـدد واحـد وقـت فـي المعلومـات هـذه علـى

ــل .3 ــ ــة تتعام ــ ــي الجمعي ــ ــبيل ف ــن ســ ــ ــترياتها تأمي ــذ مشــ ــ ــروعاتها وتنفي ــا مشــ ــ  وم

ــ  ــ ــن تحتاج ــ ــال م ــ ــع أعم ــ ــات الأفراد م ــ ــص والمؤسس ــم المرخــ ــ ــة  له ــ  بممارس

 .اللا مة المشــتريات أو  الأعمال نطاقــ  فــي تقــع الــذ  العمــل

 .السائدة الأسعار عن تميد لا عادلة بأسعار الأعمال تأمين أو  الشراء يتم أن يجب .4

اقـد العرو  قبول يجو  لا .5 ا والتعـ ا   إلا بموجبهـ  والمواصـــــفـات للشـــــروط طبقـ

 .الموضوعة

ــة على .6 ــ  أن الجمعي ــال تفس ــي المج ــا ف ــدد لأكبر تعامله ــن ع ــن ممم ــن م  المؤهلي

 .فيـ  التعامـل يجـر، الـذ  النشـاط فـي العامليـن

 الثاني  الباب

 الشراء  طرق

  الشراء خطة: العاشرة المادة

 الشــراء خطــة بالجمعيــة المختلفــة الإدارات مــع وبالتنســيق المشــتريات وحدة عــدت 

 التخطيــط  وكذلــ  الجمعيــة وأصـــول أمــــوال تجميــــد عــــد  إلــــى وتهــــدف  للجمعيــة

 .الأسعار وأفضـل العـرو  أفضـل علـى لحصـولاو  الشـراء لعمليــة



 

 

 عشر الحادية المادة

 :تيةالآ الطرق بإحد، الشراء يتم

 .المباشر الأمر .1

 .الممارسة .2

 . المحدودة المناقصة .3

 .العامة المناقصة .4

  

 

 

 عشر الثانية المادة

 المباشر بالأمر الشراء

ــة إتما  المباشــر بالأمر بالشــراء المقصــود  بالمــورد  المباشــر بالاتصال الشــراء عملي

ــاو  ــد والتفـ ــ  والتعاقـ ــدون معـ ــة بـ ــى حاجـ ــراء إلـ ــع اتصالات إجـ ــره مـ ــن غيـ  مـ

  :الآتية الحالات إحد، فـي الطريقـة هـذه وتتبـع ,المورديـن

 .ريال أل  عشرين مبلغ حتى عرو  دون المقرر المباشر الشراء حد .1

 .لها محتمرة واحدة جهة لد، شراؤها المراد الأصناف وجود .2



 

 

 .ووحيد حمومي مصدر من المطلوبة الأصناف تمون عندما .3

 .الممارسة أو  المحدودة المناقصة تتحمل لا بسيطة المشتريات قيمة تمون عندما .4

 علــى الشــراء يقتصــر أن علــى الملحــة الحاجــة تفرضهــا التــي الأصناف شــراء .5

 .الأخر، بالطـرق الشـراء إجـراءات ىتسـتوف حتـى لحاجـةا تتطلبـ  قـدر أقـل

 عشر الثالثة المادة 

 بالممارسة الشراء

 مــن  مجموعــة مــع التفــاو  بعــد الشــراء عمليــة إتما  بالممارســة بالشــراء المقصــود

 :الآتية الحالات إحد، فـي الطريقـة هـذه وتتبـع ,المورديـن

ــي الأعمال أو  الأصناف .1 ــ ــم الت ــ ــة تتمي ــ ــة بناحي ــ ــتطيع لا فني ــ ــا يس ــ  إلا توفيره

 .معينــون وفنيون أخصائيون

 المقدمــة الأسعار جميــع ولمــن عامــة مناقصــة فــي طرحهــا ســبق التــي الأصناف .2

 .أخـر، عامـة مناقصـة فـي بطرحهـا الوقـت يسـم  لاو   مقبولـة غيـر وجـدت

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

ــناف .4 ــب لا التي والخدمات والمقاولات الأصـ  تمالي   مع التقديرية قيمتها تتناسـ

 .المناقصة إجراء

 بعــــد  تقضــــي الجمعية مصلحــــة أن الجمعية إدارة مجلس يــــر، التــــي الأصناف .5

ــا ــ ــي طرحه ــ ــة ف ــة مناقصــ ــ ــي, عام ــة وف ــر حال ــن أ  تواف ــابقة الحالات م  الس

ــد  الإدارة مجلس رئيس مــن بقــرار بالممارســة للقيــا  لجنــة تشــمل  اللجنــــة وتعــ



 

 

 المفاضلــة وأسس بالممارســة المشــتركين المورديــــن أســــماء يوضــــ  محضــــرا  

ــم ــم بينه ــا ث ــ  توصــى م ــة ان ويلاحظ, ب ــ ــد لا بالاختيار التوصي ــ ــة تع ــ  إلا نهائي

 .المجلس رئيس مــن اعتمادهــا بعــد

 عشر الرابعة المادة

 :المحدودة بالمناقصة الشراء

ــة  ــدودة المناقصــ ــ ــي المح ــ ــد، ه ــور إحــ ــة صــ ــي المناقصــ ــ ــر الت  الاشتراك يقتصــ

ــا ــ ــى فيه ــ ــدد عل ــ ــدود ع ــ ــن مح ــ ــن م ــ ــن الموردي ــ ــن ــجلبس ــ كالمقيدي ــ  أو  الموردي

 والإجراءات  القواعــد جميــع المناقصــة مــن النــوع هــذا علــى  وتســر, بعضهــــم

 المورديــن  دعــوة يتــم حيــ  الإعلان شــرط عــدا فيمــا العامــة للمناقصــة المنظمــة

 .المحـدودة المناقصـة فـي للاشتراك

 

 

 

 

 عشر الخامسة المادة

 العامة بالمناقصة الشراء



 

 

ــة ــة المناقصــ ــة العامــ ــ ــن طريق ــرق مــ ــراء طــ ــيو  الشــ ــة هــ  الإجراءات من مجموعــ

ــي ــ ــدف الت ــى تهــ ــ  يشــتركوا  لمــي المحتمليــن المورديــن عامــة إلــى الدعــوة توجيــ  إل

ــي ــة ف ــ  المناقص ــر وذل ــس عنصــر لتوفي ــا التناف ــم  فيم ــد بينه ــى الوصــول بقص  إل

ــل ــروط أفضـــ  الشراء حالة في اتباعها يجب التي الإجراءات وتتمثل  والأسعار الشـــ

 :يلي فيما العامة بالمناقصة

 :الآتية اللجان لجمعيةا إدارة مجلس رئيس يشمل

 .العرو  فت  لجنة .1

 .العرو  فحص لجنة .2

 .التنفيذية اللجنة صلاحيات من الترسية في البت صلاحية تمون .3

 عشر السادسة المادة

ــتأمين المشتريات وحدة قو ت  الشراء لعملية التفصيلية المها    من  الجمعية احتياجات بــ

 :الآتي وفق المشتريات

 .الشراء طلب استلا و  استقبال .1

 .التنفيذ  المدير وتوقيع الطلب استيفاء من التأكد .2

 .الإدارة مجلس رئيس من الطلب اعتمادو  ,المالية الإدارة إفادة من التأكد .3

 

  عشر السابعة المادة



 

 

 المستندي الاعتماد دورة

 .المشتريات وحدة من الشراء أمر استلا  .1

 ومبلغـــ   والمصـــدر الاعتماد قيمـــة مـــن التأكـــدو  الاعتماد فت  طلب اعتماد .2

 .الطلب لاعتماد المالـي للمديـر إرجاع  قبـل الشـراء إجراءات وسـلامة

 وحدة  إلى ونســخة المحاسبة قســم إلى المرفقــات مــع الطلــب أصــل إرســال .3

ــتريات ــ ــد المش ــن ويتأك ــة م ــغ صح ــم المبل ــ  المصــدر واس ــب ويحيل  للمحاس

ــدو  المختـــص ــات قيـ ــي المعلومـ ــجل فـ ــظ وإحالت  الاعتماد سـ ــال للحفـ  وإرسـ

 .للمتابعـة المشتريات وحدة إلـى الاعتماد مـن نسـخة

 مــــــن  التأكــــــد المشتريات تسعيرو  الفحص بعد بالمشتريات استلا  سند إعداد .4

 البــدء مــن والتأكــد التســعير وإجــراءات المشــتريات استلا  إجــراءات مةلاس ــ

 .المستند  الاعتماد قفل ,التلـ  أو  النقـص حالـة فـي التعويـض إجـراءات فـي

 

(  5)  برقم الإدارة مجلس اجتماع محضـــر في اللائحة هذه تحدي  على الموافقة تمت
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