
 

 لائحة المشتريات 

 الباب الأول أحكام عامة

 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

ـــره أحــــــــــكام هــــــــــذه اللائحـــــــــة علــــــــــا خامــــــــــة عمليــــــــــات الشــــــــــراء والتعا ــــــــــدات وا عمـــــــــال وا  دمــــــــــات التــــــــــي  تســـــــ

  .تتطلبهـا حاجـة العمـل با جمعيـة

 المادة الثالثة

تعتبــــــــر إدارة المشـــــــتريات با جمعيــــــــة هــــــــي ا جيــــــــة الوحيــــــــدة المســـــــ ولة عــــــــن تن يــــــــذ عمليــــــــات الشــــــــراء لتوميــــــــر  

ـــتل مات وخدمــــــــ ــــ ـــول ثابتـــــــــــــة ومســــــــــ ـــة مـــــــــــــن أصــــــــــ ـــر إدارة المشــــــــــــتريات احتياجــــــــــــات ا جمعيــــــــــ ـات أخـــــــــــــردا وتعتبــــــــــ

ــــــال  ـــ ــــام الأعمــ ـــ ـــ ــــة أو إتمــ ـــ ـــ ــــا ا جمعيــ ـــ ـــ ــــــة إلــ ـــ مســــــــــــ ولة عــــــــــــن تتبــــــــــــع التن يــــــــــــذ إلــــــــــــا أ  ت ــــــــــــل الأصـــــــــــناف   المطلو ــ

 .المتعا د عليهـا طبقـا للشـروط المت ق عليهـا

 

 المادة الرابعة: الواجبات والمس وليات

 .تطبيق اللائحة و واعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكامة أنشطة ا جمعية وإداراتها .1

 اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.  .2

ــــــــال  .3 ـــ ــــــــن خــ ـــ ــــــــة مــ ـــ ـــة د يقــ ـــــ ـــ ــــــــة ومتابعــ ـــ ـــة والاحت ــــــــــــا  بســـــــــــــ لات من مــ ـــات التوريـــــــــــــد بد ــــــــــ متابعـــــــــــــة عمليــــــــــ

 .ا حاسـب الآلي 

ـــد مــــــــن مطا .4 ـــوا م للتأاـــــ ـــن المــــــــواد واللـــــ ـــوارد مـــــ ـــي اســـــــتلام الـــــ ـــاراة مـــــ ــــــات المشـــــ ــــــات وال ميــ ــــــا للمواص ــ بقتهــ

أم ـــــــل الأو ـــــــات  ـــي الشـــــــراء بأم ـــــــل الأســـــــعار و ـــم المعنـــــ ـــل القســـــ ـــد مــــــــن  بـــــ ـــراء المعـــــ ـــر الشـــــ الــــــــواردة بأمـــــ

  .والم اوضة على ذلك

اميــــــــة وخاميـــــــة عـــــــن تعـــــــاملات  .5 الاحت ــــــا  بعالقـــــــات ممتــــــــا ة مـــــــع المورديـــــــن والاحت ـــــــا  ليـــــــم بســـــــ لات و

  .ا جمعيــة معيم

 .دراسة أسعار التوريد ب  ة مستمرة من خل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب .6

ــــل(تســــــعير الــــــوارد علــــــا أســــــا  التكل ــــــة ا حقيقيــــــة للشــــــراء مــــــع تقديــــــر للم اريــــــ  العامــــــة   .7  – نقــ

  )...تخليـص الـخ

ـــــــــراء  .8 ـــ ـــــــــ  الشــ ـــ ـــــــــة خطــ ـــ ـــــــــداد ومتابعــ ـــ ا بــــــــــــــة الشــــــــــــــراء المحلــــــــــــــي بواســــــــــــــطة المنــــــــــــــدو ي  ومحاســــــــــــــبتهم إعــ مر

 السنوية.

   امسةالمادة ا

تعـــــــــــــــد إدارة المشـــــــــــــــتريات ســــــــــــــــ ال بأســـــــــــــــماء المورديــــــــــــــــن ل صـــــــــــــناف التـــــــــــــــي تحتاجيــــــــــــــــا ا جمعيـــــــــــــــة والذيــــــــــــــــن   

 يتميــ و  بالقــدرة وال  ايــة والســمعة الطيبــةا وي ــب عليهــا تحديــث هــذا الســ ل ســنويا



 

 المادة السادسة

ـــة  لا ي ـــــــــــو  بـــــــــــأه حـــــــــــال مـــــــــــن الأحـــــــــوال ت  ئـــــــــــة المشـــــــــــتريات أو الأعمـــــــــال أو ا  دمـــــــــــات ب ـــــــــــر  ت ييـــــــــــر طريقــــــــ

 الشــراء أو التعا ــد  داء الأعمال أو ا  دمــات.

 المادة السابعة

ـــن المناســــــــــبة  ـــدود التخ يـــــــ ـــاة حـــــــ ـــة و مراعـــــــ ـــات ا جمعيـــــــ ـــاء بمتطلبـــــــ ـــد الومـــــــ ـــتل مات بق ـــــــ ـــراء المســـــــ ـــو  ــــــــ ي ـــــــ

ـــادات والاعتمــــــــــــادات الم   ــــــــــــــة لذلــــــــــــــك بالموا نـــــــــ ــــ ـــراء مــــــــــــــي حــــــــــــــدود اعتمـــــــــــ ـة التخطيطيــــــــــــــة. وي ــــــــــــــو  الشـــــــــــ

ـــتريات إجـــــــــــراءات  ـــة مــــــــــــدراء الأ ســـــــــــام با جمعيــــــــــــة الم تل ــــــــــــة وعلــــــــــــا أ  تتولــــــــــــا إدارة المشـــــــــ الموا نــــــــــــة بمعرمـــــــــ

 الشـراء والتعا ـد

 المادة الثامنة

يتعيـــــــن علـــــــا جميـــــــع العامليـــــــن مـــــــي م ـــــــال الشـــــــراء ا لمـــــام بأحـــــــكام هـــــــذه اللائحـــــة وال يم ـــــــن أ  ي ـــــــو   (

 عــدم ا لمام بهــا مبرر مقبول لم ال تهــا

 المادة التاسعة

يراعــــــــــا مــــــــــي تأميــــــــــن مشــــــــــتريات ا جمعيــــــــــة وتن يــــــــــذ مــــــــــا تحتاجــــــــــ  مــــــــــن مشــــــــــروعات وأعمــــــــــال القواعــــــــــد  .1

 الأساسية التاليــة:

امــــــــــر ميهــــــــــم الشــــــــــروط التــــــــــي  جميــــــــــع الأمــــــــراد والمـسســــــــــات الرا بيــــــــــن مــــــــــي ال .2 ـــا ممــــــــــن تتو تعامــــــــــل معيـــــــ

هـليــم ليــذا التعامــل مــرص متســاوية ويعاملــو  علــا  ــدم المســاواة   .ت

توميــــــــر معلومـــــــــات خاملـــــــــة وموحــــــــدة عـــــــــن العمـــــــــل المطلــــــــوب للمتنامســـــــــي  بمـــــــــا يم  هــــــــم مـــــــــن ا ح ـــــــــول  .3

علـــــــا هــــــــذه المعلومــــــــات مــــــــي و ــــــــ واحــــــــد ويحــــــــدد ميعــــــــاد واحـــــــد لتقديــــــــم العــــــــرو  تتعامـــــــــل ا جمعيـــــــــة 

ـــع الأمــــــــــــراد  ـــال مـــــــــــ ـــن أعمـــــــــــ ـــ  مـــــــــــ ـــا تحتاجـــــــــــ ـــروعاتها ومـــــــــــ ـــذ مشـــــــــــ ـــترياتها وتن يـــــــــــ ـــن مشـــــــــــ ـــويل تأميـــــــــــ ـــي ســـــــــــ مـــــــــــ

ـــ  الأعمــــــــــال أو المشــــــــــــتريات  ـــذه تقــــــــــــع مــــــــــــي نطا ـــــــــ ـــم بممارســــــــــــة العمــــــــــــل الـــــــــ ـــات المرخــــــــــــص ليـــــــــ والمـسســـــــــ

 .اللا مة

  .  يتم الشراء أو تأمي  الأعمال بأسعار عادلة لا ت يد عن الأسعار السائدةي ب أ .4

 لا ي و   بول العرو  والتعا د بموجبها إلا طبقا للشروط والمواص ات الموضوعية .5

ــــــــي  .6 ــــــــن مــ ــــــــن العامليــ هـليــ ــــــــن الم ــــــــن مــ علـــــــــى ا جمعيــــــــــة أ  ت ســــــــــع المجــــــــــال مــــــــــي تعامليــــــــــا لأابـــــــــر عــــــــــدد مم ــ

  النشـاط الـذه ي ـرد التعامـل ميـ  بحيـث لا يقت ـر تعامليـا مـع أــخاص أو مـسسـات معينـة

 الباب الثاني طرق الشراء

      المادة العشرة خطة الشراء

يعــــــــــــد مديــــــــــــر إدارة المشــــــــــــتريات و التنســــــــــــيق مــــــــــــع ا دارات الم تل ــــــــــــة با جمعيــــــــــــة خطــــــــــــة الشــــــــــــراء الســــــــــــنوية 

ـــل ا ـــا  بـــــــ ـــي إعدادهـــــــ ـــدء مـــــــ ـــم البـــــــ ـــة ويتـــــــ ـــنة للجمعيـــــــ ـــــ ــــــــي الســ ــــــــا مــ ــــــــل بموجبهــ ـــم العمــ ـــــ ــــــــة ليتــ ـــنة الماليــ ـــاء الســـــــ نتهـــــــ

اللاحقــــــــةا وتهــــــــــدف إلــــــــــا عــــــــــدم ت ميــــــــــد أمــــــــــوال وأصــــــــــول ا جمعيــــــــــة واذلــــــــــك التخطيــــــــــ  لعمليــــــــــة الشـــــــــراء 

أم ـل الأسعار  وللح ـول علـا أم ـل العـرو  و

 المادة ا حادية عشر

  :يتم الشراء بإحدد الطرق الأتية

 الأمر المباـر. .1



 

 الممارسة. .2

 المنا  ة المحدودة.  .3

 المنا  ة العامة. .4

 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباـر

ــــــــاو   ـــ ــــــــورد والت ــ ـــ ــــــــر بالمــ ـــ ــال المباـــ ـــــ ـــ ـــراء بالات ــ ـــود بالشـــــــــــــراء بــــــــــــالأمر المباــــــــــــــر إتمــــــــــــام عمليـــــــــــــة الشــــــــــ المق ــــــــــ

ـــره مــــــــن المورديـــ ــــ ـــع  يـــــ ـــراء ات ـــــــالات مـــــ ـــا إجـــــ ـــة إلـــــ ـــدو  حاجـــــ ـــ  بـــــ ــــــي والتعا ــــــــد معـــــ ـــة مــ ـــ ــــــذه الطريقــ ــــــع هــ ـن وتتبــ

 :ا حالات الآتية

 أل  ريال. 10حد الشراء المباـر المقرر دو  عرو  حتى مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد ـراؤها لدد جية واحدة محت رة ليا. .2

  .عندما ت و  الأصناف المطلو ة من م در ح ومي ووحيد .3

 عندما ت و   يمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المنا  ة المحدودة أو الممارسة. .4

  .الأصناف والميمات المستحدثة لت ر تها واختبارها .5

ــــــ   .6 ــــــدر تتطلبــ ــــــل  ــ ــــــا أ ــ ــــــراء علــ ــــــر الشــ ـــا أ  يقت ــ ـــــــــراء الأصـــــــناف التــــــــي ت رضيــــــــا ا حاجــــــــة الملحــــــــة علـــــ

 الأخرد.ا حاجـة حتـا تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق 

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

المق ــــــــود بالشــــــــراء بالممارســــــــة إتمـــــــام عمليــــــــة الشــــــــراء بعــــــــد الت ــــــــاو  مــــــــع م موعــــــــة مــــــــن المورديــــــــن وتتبــــــــع 

 هـذه الطريقـة مـي ا حالات الآتية:

الأصـــــــــناف أو الأعمــــــــــال التـــــــــــي تتميــــــــــــ  بناحيــــــــــــة منيـــــــــــة لا يســــــــــــتطيع توميرهـــــــــــا إلا أخ ــــــــــائيو  ومنيــــــــــو   .1

  .معينــو  

ــــــر  .2 ــــــدت  يــ ــــــة وجــ ــعار المقدمــ ـــ ــــــع الأســ ـــن جميــ ـــ ـــة ول ــ ــا مــــــــي منا  ــــــــة عامـــــ ـــبق طرحيــــــ الأصـــــــناف التــــــــي ســـــ

 .مقبولـةا وال يسـمع الو ــ بطرحيـا مـي منا  ـة عامـة أخـرد 

 .الأصناف التي تقتض ي طبيعتها أ  ي و  ـراؤها من أماان إنتاجيا .3

ـــــــــراء  لا تــــــــــــــي الأصـــــــــــــناف والمقــــــــــــــاولات وا  ـــــــــــــدمات ال .4 ـــ ــــــــالي  إجــ ـــ ـــــــــع تكــ ـــ ــــــــة مــ ـــ ـــــــــا التقديريــ ـــ تتناســـــــــــــب  يمتهــ

 .المنا  ة

الأصـــــــــناف التـــــــــــي يـــــــــــرد م لـــــــــت إدارة ا جمعيـــــــــة أ  م لحـــــــــــة الشـــــــــــراة تق ـــــــــــي بعـــــــــــدم طرحيـــــــــــا مـــــــــــي  .5

ـــة  .منا  ــــــــة عامــــــــة ـــام بالممارســــ ـــابقة تشـــــــكل  جنـــــــة للقيــــ امـــــــر أه مـــــــن ا حــــــالات الســــ ومـــــــي حالـــــــة تو

ـــــــب  ــــي تتناســ ـــ ــــر التــ ـــ ــــم العناصــ ـــ ـــــــة أ  ت ــ بقـــــــــرار مـــــــــن المديـــــــــر العـــــــــاما ويراعـــــــــا مـــــــــي تشـــــــــ يل هـــــــــذه اللجنــ

ــــــــع  ــــــــرا يوضـــ ــــــــة مح ـــ ــــــــد اللجنـــ ــــــــاا وتعـــ وظائ يــــــــــم وخبرتهــــــــــم   مـــــــــــع طبيعـــــــــــة الأصـــــــــناف المشـــــــــتراة وأهميتهـــ

أســــــــــماء المورديــــــــــن المشـــــــــتراي  بالممارســـــــــة وأســــــــت الم اضلـــــــــة بي هـــــــــم ثـــــــــم مـــــــــا توصـــــــــا بـــــــــ ا وي ـــــــــب أ  

ـــة يدعـــــــم ـــرف جيـــــــة المراجعــــ ــــ ت ــــ ـــو  تحــــ ـــاء بـــــــ ا لت ــــ ـــا جــــ ـــا مــــ ـــتندات الدالـــــــة علــــ ـــر بالمســــ  .المح ــــ

ــــذه  ـــ ــــام التن يـــ ـــ ــــر العـــ ـــ ـــــــن المديـــ ــــا مـــ ـــ ويلاحــــــــو ا  التوصيــــــــــة بالاختيــــــــار لا تعــــــــــد نهائيــــــــــة إلا بعــــــــــد اعتمادهـــ

 للجمعيــة.

 

 



 

 المادة الرابعة عشر: الشراء بالمنا  ة المحدودة

ـــة التــــــــــي يقت ــــــــــر الاـــــــــترا  ميهــــــــــا علــــــــــا عــــــــــدد محــــــــــدود   المنا  ــــــــــة المحــــــــــدودة هــــــــــي إحــــــــــدد صــــــــــور المنا  ـــــــ

ــــــة  ـــ ــار ال  ايـــ ـــــ ـــذا الاختيــ ـــــ ـــي هـــ ـــ ـــ ــــــــا مـــ ـــن أو بع يــــــــــــم علـــــــــــا أ  يراعـــ ـــن المورديـــــــــــن خالمقيديــــــــــــن بســـــــــــ ل المورديــــــــ مــــــــ

ـــة والســـــــــمعة ا حســـــــــنة ـــا هــــــــذا النــــــــوع مــــــــن المن .الماليــــــ ــراءات وتســــــــرد علـــــ ـــ ــــــد وا جــ ــــــع القواعــ ــــــة جميــ ا  ــ

ــــــــن  ــــــــوة المورديــ ــــــــم دعــ ــــــــث يتــ ــــــــ ا حيــ المن مــــــــــة للمنا  ــــــــــة العامــــــــــة ميمــــــــــا عــــــــــدا ـــــــــــرط ا عـــــــــلا  مــــــــــي ال حــ

 للاـترا  مـي المنا  ـة المحـدودة ويسـلم باليـد

 المادة ا  امسة عشر الشراء بالمنا  ة العامة: 

المنا  ــــــــــة العامـــــــــــة اطريقـــــــــــة مـــــــــــن طـــــــــــرق الشـــــــــــراء هــــــــــي م موعـــــــــــة ا جـــــــــراءات التـــــــــــي تهـــــــــــدف إلـــــــــــا توجيــــــــــ  

ـــتراوا مـــــــي ال  قـــــــة موضـــــــوع المنا  ـــــــة وذلـــــــك لتوميـــــــر  ـــن ل ـــــــي يشــــ ـــن المحتمليــــ ـــوة إلـــــــا عامـــــــة المورديــــ الدعــــ

ـــروط والأســــــعارا ـــا أم ـــــــل الشــــ ـــد الوصـــــــول إلــــ ـــا بي هـــــــما بق ــــ وتتمثــــــل ا جــــــراءات  عن ـــــــر التنامـــــــت ميمــــ

ــي التـــــــي ي ـــــــب اتبا ـــ ــا يلــ ــا فـــــــي حالـــــــة الشـــــــراء بالمنا  ـــــــة العامـــــــة ميمـــــ ـــــذه  :عيـــــ ــام التن يــ ـــ ـــــدير العــ ـــــكل المــ يشــ

 - للجمعية اللجا  الآتية:

روط طرحيا. .1   جنة إعداد ـروط المنا  ة وـ

  جنة متع الم اري  وت ريغ العرو . .2

  . جنة البـ في العطاءات المقدمة .3

 المادة السادسة عشر

ـــــــن   ـــ ـــــــة مــ ـــ ــــــات ا جمعيــ ـــ ـــتأمي  احتياجــ ـــــ ـــ الميـــــــــــام الت  ــــــــــــيلية لعمليـــــــــــة الشــــــــــــراء يقــــــــــــوم أخ ـــــــــــا ي المشــــــــــــتريات بــ

 المشتريات ومق ما يلي:

ـــــتي اء   ـــــن اســ ـــــد مــ ـــــذلك التأاــ ـــــص لــ اســـــــتقبال طلـــــــب الشـــــــراء اســـــــتلام طلـــــــب الشـــــــراء ومـــــــق النمـــــــوذ  الم  ــ

الطلــــــــب وتو يـــــــــع رئـــــــــ ت القســـــــــم المســـــــــت يد التأاـــــــــد مـــــــــن إمـــــــــادة ا دارة الماليـــــــــة التأاـــــــــد مـــــــــن إمـــــــــادة ا دارة 

 ب من ا دارة.المالية اعتماد الطل

 دورة الاعتماد المستنده المادة السابعة عشر

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات .1

ـــــراءات  .2 ــــــلامة إجــ ــــــدر ومبل ـــــــ  وســ ـــــاد والم ــ اعتمــــــاد طلـــــــب مـــــــتع الاعتمــــــاد التأاــــــــد مــــــــن  يمـــــــة الاعتمــ

 الشـراء  بـل إرجاع  للمديـر المالـي لاعتماد الطلب

ـــابات  .3 إرســــــــــال أصــــــــــل الطلــــــــــب للبنــــــــــك وترســــــــــل النســــــــــخة الأولـــــــــى مــــــــــع المرمقــــــــــات إلـــــــــى  ســــــــــم ا حســـــــ

ونســــــخة إلــــــى  ســــــــم المشــــــــتريات اســـــتلام إـــــــعار مــــــن البنــــــك ب ـــــتع الاعتمــــــاد للاطــــــلاع علـــــــا ا ـــــــعار 

ــــــاد  ـــــــع الاعتمــ ــــب متــ ـــ ــــخة طلــ ـــ ــــع نســ ـــ ــــات مــ ـــ ويتأاـــــــــد مـــــــــن محـــــــــة المبلـــــــــغ واســـــــــم الم ـــــــــدر يطابـــــــــق البيانــ

ـــ  للمحاســــــــب الم تــــــــص  يــــــــد الم علومــــــــات مــــــــي ســــــــ ل الاعتمـــــــاد وإحالتـــــــ  للح ــــــــو وإرســــــــال ويحيلـــــ

ــــــة واه  ـــ ــــــأمي  والعمولــ ـــ ــــــغ التــ ـــ ــــــع مبلــ ـــ ــــة دمــ ـــ ـــ نســــــــــــخة مــــــــــــن الاعتمـــــــــــاد إلــــــــــــا  ســــــــــــم المشـــــــــــتريات للمتابعــ

م ــــــــاري  بن يــــــــة أخــــــــرد ســــــــداد مــــــــا تبقــــــــا مــــــــن الاعتمــــــــاد بعــــــــد اســــــــتلام المســــــــتندات مــــــــن البنــــــــك 

ـــــتراه  ـــــواد المشــ ـــــتلام المــ ـــــيص لاســ تســــــليم المســـــــتندات إلـــــــى الم لـــــــص ا جمرخـــــــي  نهــــــاء إجـــــــراءات التخلــ

 مستل مات.. ا خ. –(مواد 



 

إعــــــــــــداد ســــــــــــند اســــــــــــتلام بالمشــــــــــــتريات بعــــــــــــد ال حــــــــــــص ســــــــــــداد  يمــــــــــــة التخلــــــــــــيص وا جمــــــــــــار   إ   .4

ــــــــراءات ) وجـــــــــدت ــــــــتريات وإجــ ـــــــتلام المشــ ــــــــراءات اســ ـــن ســــــــــامة إجــ تســـــــــعير المشـــــــــتريات التأاــــــــــد مـــــــ

ــــــــ ــــــــي حالــ ـــي إجــــــــــراءات التعويــــــــــ  مــ ـــن البــــــــــدء مـــــــ ـــــــل التســــــــــعير والتأاــــــــــد مـــــــ ــــــــ    ــ ــــــــص أو التلــ ة النقــ

 الاعتماد المستنده.

 

 اعتماد م لت ا دارة

اعتمـــــــــــدت هـــــــــــذه السياســـــــــــة بقـــــــــــرار م لـــــــــــت إدارة جمعيـــــــــــة ســـــــــــما الشـــــــــــبابية بمراـــــــــــ  واده  ✅
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