
 

 

 

 

 

 

 لائحة المشتريات

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات شمال مدينة بريدة 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الباب الأول:   أحكام عامة . 

 

 المادة الأولى:  

 أهداف اللائحة 

:تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي   

ة.تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحدد -1   

. اختيار الموردينوضع معايير  -2  

. تقييم الموردين المعتمدين -3  

  

: المادة الثانية   

تسري أحكام هذه اللائحة على كافة عمليات الشراء والتعاقدات والإعمال والخدمات التي 

. بالجمعية تتطلبها حاجة العمل  

  

: المادة الثالثة   

تنفيررذ عمليررات تعتبررر إدارة المشررتريات بالجمعيررة هرري الجهررة الوحيرردة المسرر ولة عررن 

مررن أصررول ثابتررة ومسررتلممات وخرردمات أخررر    الشررراء لترروفير احتياجررات الجمعيررة

الأصررناف المطلوبررة  وتعتبررر إدارة المشررتريات مسرر ولة عررن تتبررع التنفيررذ إلررى أ  ت ررل

 .إلى الجمعية أو إتمام الأعمال المتعاقد عليها طبقا للشروط المتفق عليها

  

 المادة الرابعة:  

 الواجبات والمس وليات

تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية  -1

. الواردة بدليل الشراء والتقيد بها اتباع إجراءات الشراء وإداراتها  

الحاسب  متابعة عمليات التوريد بدقة والاحتفاظ بسجلات منظمة ومتابعة دقيقة من خال  -2

 الآلي.



 

 

 
المشاركة في استلام الوارد من المواد واللوازم للتأكد من مطابقتها للمواصفات   -3

والكميات الواردة بأمر المعد من قبل القسم المعني الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات  

 والمفاوضة على ذلك. 

فية وكافية عن  الاحتفاظ بعالقات ممتازة مع الموردين والاحتفاظ لهم بسجلات وا -4

 تعاملات الجمعية معهم.

دراسة أسعار التوريد ب فة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب تسعير   -5

تخليص   – الحقيقية للشراء مع تقدير للم اريف العامة( نقل  الوارد على أساس التكلفة

 الخ(. 

متابعة خطط الشراء مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إعداد و -6

 السنوية.

 

 المادة الخامسة: 

تعررد إدارة المشررتريات سررجال بأسررماء المرروردين ل صررناف الترري تحتاجهررا الجمعيررة 

والكفايررة والسررمعة الطيبررة  ويجررب عليهررا تحرردي  هررذا  والررذين يتميررمو  بالقرردرة 

 .السجل سنويا

  

: المادة السادسة   

المشتريات أو الأعمال أو الخدمات بغرض تغيير طريقة  لا يجوز بأي حال من الأحوال تجمئة 

.التعاقد لإداء الأعمال أو الخدمات  الشراء أو   

 

: المادة السابعة   

يكو  شراء المستلممات بق د الوفاء بمتطلبات الجمعية وبمراعاة حدود التخمين المناسبة  

حدود اعتمادات المخ  ة لذلك بالموازنة التخطيطية. ويكو  الشراء في  والاعتمادات

بالجمعية المختلفة وعلى أ  تتولى إدارة المشتريات إجراءات  الموازنة بمعرفة مدراء الأقسام

. الشراء والتعاقد  



 

 

 

 

: المادة الثامنة   

يمكن أ   يتعين على جميع العاملين في مجال الشراء الإلمام بأحكام هذه اللائحة ولا 

. بها مبرر مقبول لمخالفتها يكو  عدم الإلمام  

 

 المادة التاسعة: 

يراعى في تأمين مشتريات الجمعية وتنفيذ ما تحتاجه من مشروعات وأعمال القواعد  - 1

: التالية الأساسية  

لجميع الأفراد والمؤسسات الراغبين في التعامل معها ممن تتوافر فيهم الشروط التي  -2

التعامل فرص متساوية ويعاملو  على قدم المساواة.  تؤهلهم لهذا  

توفير معلومات كاملة وموحدة عن العمل المطلوب للمتنافسين بما يمكنهم من الح ول   -3

في وقر  واحرد ويحردد ميعراد واحرد لتقرديم العروض تتعرامرل الجمعيرة في   على هرذه المعلومرات

مشرروعاتها وما تحتاجه من أعمال مع الأفراد والمؤسرسرات   سربيل تأمين مشرترياتها وتنفيذ

                                          في نطاقه الأعمال أو المشتريات اللازمة. مل الذي تقعالمرخص لهم بممارسة الع

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

 الموضوعية. لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات -5

على الجمعية أ  تفسر  المجال في تعاملها لأكبر عدد ممكن من المؤهلين العاملين في  -6

 .التعامل فيه بحي  لا يقت ر تعاملها مع أشخاص أو مؤسسات معينة النشاط الذي يجر 

 

طرق الشراء :  الباب الثاني   

 

: المادة العشرة   

 خطة الشراء 

وبالتنسريق مع الإدارات المختلفة بالجمعية خطة الشرراء السرنوية يعد مدير إدارة المشرتريات  

إعردادهرا قبرل انتهراء السرررنرة المراليرة ليتم العمرل بموجبهرا في السرررنرة   للجمعيرة ويتم البردء في



 

 

الجمعية وكذلك التخطيط لعملية الشرراء   اللاحقة  وتهدف إلى عدم تجميد أموال وأصرول

                                                    .وللح ول على أفضل العروض وأفضل الأسعار

 

: المادة الحادية عشر   

شراء بإحد  الطرق الأتية: يتم ال  

الأمر المباشر.  -1  

الممارسة.  -2  

المناق ة المحدودة. -3  

المناق ة العامة.  -4  

 

 المادة الثانية عشر:  

 الشراء بالأمر المباشر 

المباشر إتمام عملية الشراء بالات ال المباشر بالمورد والتفاوض المق ود بالشراء بالأمر 

حاجة إلى إجراء ات الات مع غيره من الموردين وتتبع هذه الطريقة في   والتعاقد معه بدو 

 الحالات الآتية: 

ألف ريال. 10حد الشراء المباشر المقرر دو  عروض حتى مبلغ   -1  

واحدة محتكرة لها. وجود الأصناف المراد شراؤها لد  جهة  -2  

عندما تكو  الأصناف المطلوبة من م در حكومي ووحيد. -3  

عندما تكو  قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناق ة المحدودة أو الممارسة.  -4  

الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها.  -5  

على أقل قدر تتطلبه   شراء الأصناف التي تفرضها الحاجة الملحة على أ  يقت ر الشراء -6

تستوفي إجراءات الشراء بالطرق الأخر .  الحاجة حتى  

 

 المادة الثالثة عشر:  

 الشراء بالممارسة 

المق ود بالشراء بالممارسة إتمام عملية الشراء بعد التفاوض مع مجموعة من الموردين  

الحالات الآتية:  وتتبع هذه الطريقة في   



 

 

تتميم بناحية فنية لا يستطيع توفيرها إلا أخ ائيو  وفنيو   الأصناف أو الأعمال التي  -1

 معينو . 

الأصناف التي سبق طرحها في مناق ة عامة ولكن جميع الأسعار المقدمة وجدت غير   -2

الوق  بطرحها في مناق ة عامة أخر .  يسم  مقبولة  ولا   

الأصناف التي تقتضي طبيعتها أ  يكو  شراؤها من أماكن إنتاجها.  -3  

الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء   -4

 المناق ة. 

الأصرناف التي ير  مجل  إدارة الجمعية أ  م رلحة الشرركة تقضري بعدم طرحها في  -5

وفي حالة توافر أي من الحالات السرابقة تشركل لجنة للقيام بالممارسرة بقرار   عامة.مناق رة  

تشركيل هذه اللجنة أ  تضرم العناصرر التي تتناسرب وهائفهم   عام  ويراعى فيمن المدير ال

وأهميتها  وتعد اللجنة محضررا يوضر  أسرماء لموردين   وخبرتهم مع طبيعة الأصرناف المشرتراة 

ثم ما توصرى به  ويجب أ  يدعم المحضرر   المشرتركين بالممارسرة وأسر  المفاضرلة بينهم

ويلاحظ ا  لتوصرية   المراجعة. لتكو  تح  ت ررف جهةبالمسرتندات الدالة على ما جاء به  

 للجمعية. بالاختيار لا تعد نهائية إلا بعد اعتمادها من المدير العام التنفيذي

 

 المادة الرابعة عشر:  

 الشراء بالمناق ة المحدودة 

المناق ة المحردودة هري إحرد  صرور المناق رة التري يقت رر الاشرترال فيهرا علرى 

المروردين كالمقيردين بسرجل المروردين أو بعضرهم علرى أ  يراعرى   عدد محردود مرن

علرى هرذا النروع مرن   وتسرري  الحسرنة.  في هرذا الاختيرار الكفايرة الماليرة والسرمعة

شرررط  المناق ررة جميررع القواعررد والإجررراءات المنظمررة للمناق ررة العامررة فيمررا عرردا

المحردودة   الإعلا  في ال حف  حير  يرتم دعروة المروردين للاشرترال فري المناق رة

 ويسلم باليد.

 

 

 

 



 

 

 المادة الخامسة عشر: 

 الشراء بالمناق ة العامة 

المناق ة العامة كطريقة من طرق الشرراء هري مجموعرة الإجرراءات التري تهردف إلرى 

عامرة المروردين المحتملرين لكري يشرتركوا فري ال رفقة موضروع  توجيه الدعوة إلرى

الوصررول إلررى أفضررل  بيررنهم بق رردالمناق ررة وذلررك لترروفير عن ررر التنرراف  فيمررا 

الشروط والأسعار  وتتمثل الإجراءات التري يجرب اتباعهرا فري حالرة الشرراء بالمناق رة 

 تية:يشكل المدير العام التنفيذي للجمعية اللجا  الآ يلي:فيما  العامة

لجنة إعداد شروط المناق ة وشروط طرحها.  -1  

لجنة فت  المظاريف وتفريغ العروض.  -2  

لجنة الب  في العطاءات المقدمة.  -3  

 

: المادة السادسة عشر   

المهام التف يلية لعملية الشراء يقوم أخ ائي المشتريات بتأمين احتياجات الجمعية من 

 المشتريات وفق ما يلي:

شراء استلام طلب الشراء وفق النموذج المخ ص لذلك التأكد من  استقبال طلب ال -1

 استيفاء الطلب وتوقيع رئي  القسم

المستفيد التأكد من إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب  -2

 من الإدارة. 

 

 المادة السابعة عشر: 

 دورة الاعتماد المستندي 

الشراء من إدارة المشتريات. استلام أمر  -1  

اعتماد طلب فت  الاعتماد التأكد من قيمة الاعتماد والم در ومبلغه وسلامة إجراءات  -2

 الشراء قبل إرجاعه 

 للمدير المالي لاعتماد الطلب. 

إرسال أصل الطلب للبنك وترسل النسخة الأولى مع المرفقات إلى قسم الحسابات ونسخة   -3

لام إشرعار من البنك بفت  الاعتماد للاطلاع على الإشرعار ويتأكد المشرتريات اسرت إلى قسرم



 

 

الم در يطابق البيانات مع نسخة طلب فت  الاعتماد ويحيله للمحاسب   من صحة المبلغ واسم

الاعتماد وإحالته للحفظ وإرسرال نسرخة من الاعتماد إلى   المختص قيد المعلومات في سرجل

واي م راريف بنكية أخر  سرداد ما  مين والعمولةقسرم المشرتريات للمتابعة دفع مبلغ التأ

المخلص  تبقى من الاعتماد بعد اسررتلام المسررتندات من البنك تسررليم المسررتندات إلى

 .ا(وغيرهمستلممات –)مواد  المشتراة الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص لاستلام المواد 

 وجدت( إ )والجمارل  إعداد سرند اسرتلام بالمشرتريات بعد الفحص سرداد قيمة التخليص   -4

من سرامة إجراءات اسرتلام المشرتريات وإجراءات التسرعير التأكد   تسرعير المشرتريات التأكد

 حالة النقص أو التلف قفل الاعتماد المستندي. من البدء في إجراءات التعويض في

 

 

 


