
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

تسرـي أحكـام هذـه اللائحة علىـ كافةـ عملياـت الشرـاء والتعاقدـات والإعمال

والخدماـت التيـ تتطلبهاـ حاجةـ العملـ بالجمعيةـ. 

المادة الثانية

المادة الثالثة

 تعتبرـ إدارة المشتريات بالجمعيةـ هيـ الجهةـ الوحيدـة المسئولة عـن تنفيذـ عملياـت

الشرـاء لتوفيرـ احتياجات الجمعيةـ مـن أصوـل ثابتةـ ومستـلزمات وخدماـت أخرـى،

وتعتبرـ إدارة المشتريات مسئـولة عـن تتبعـ التنفيذـ إلىـ أن تصلـ الأصنافً ً ً المطلوبة

إلىـ الجمعيةـ أو إتماـم الأعمال المتعاقد عليهاـ طبقاـ للشرـوط المتفق عليهاـ.
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المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات
تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها. اتباع إجراءات .1

.الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها

.متابعةـ عملياـت التوريدـ بدقةـ والاحتفاظ بسجـلات منظمةـ ومتابعةـ دقيقةـ مـن خاـل الحاسبـ الآلي .2

المشاـركة فيـ استلام الوـارد مـن الموـاد واللوـازم للتأكدـ مـن مطابقتهاـ للمواصفاـت والكمياـت الوـاردة .3

.بأمرـ الشرـاء المعدـ مـن قبلـ القسمـ المعنيـ الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك

الاحتفاظ بعالقاـت ممتاـزة معـ المورديـن والاحتفاظ لهمـ بسجـلات وافيةـ وكافيةـ عـن تعاملات .4

.الجمعيـةـ معهم

دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب. تسعـير الوـارد علىـ .5

)...أساـس التكلفةـ الحقيقيةـ للشرـاء معـ تقديرـ للمصاريفـ العامةـ (نقلـ – تخليصـ الخـ

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

المادة السابعة

يكوـن شرـاء المستـلزمات بقصدـ الوفاـء بمتطلباـت الجمعيةـ وبمراعاـة حدـود التخزيـن المناسبـة والاعتمادات

المخصصـةـ لذلـكـ بالموازنـةـ التخطيطيـةـ. ويكـوـن الشـرـاء فـيـ حـدـود اعتمـاـدات الموازنةـ بمعرفةـ مدـراء

الأقسام بالجمعيةـ المختلفةـ وعلىـ أن تتولىـ إدارة المشتـريات إجراءات الشرـاء والتعاقدـ

تعـدـ إدارة المشـتـريات سـجـال بأسـمـاء المورديـنـ للأصناف التـيـ تحتاجهـاـ الجمعيـةـ والذيـنـً ً ً يتميـزـون

بالقـدـرة والكفايـةـ والسـمـعة الطيبـةـ، ويجـبـ عليهـاـ تحديـثـ هـذـا السـجـل سـنـويا

المادة السادسة

لا يجـوـز بـأـي حـاـل مـنـ الأحوال تجزئـةـ المشـتـريات أو الأعمال أو الخدمـاـت بغـرـض تغييـرـ طريقـةـ الشـرـاء

أو التعاقـدـ لإداء الأعمال أو الخدمـاـت.
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المادة التاسعة

المادة الثامنة

يتعيـنـ علـىـ جميـعـ العامليـنـ فـيـ مجـاـل الشـرـاء الإلمام بأحـكـام هـذـه اللائحة وال يمكـنـ أن يكـوـن عـدـم

الإلمام بهـاـ مبرر مقبول لمخالفتهـاـ

يراعـىـ فـيـ تأميـنـ مشـتـريات الجمعيـةـ وتنفيـذـ مـاـ تحتاجـهـ مـنـ مشـرـوعات وأعمـاـل القواعـدـ .1

:الأساسية التاليـةـ

لجميـعـ الأفراد والمؤسسـاـت الراغبيـنـ فـيـ التعامـلـ معهـاـ ممـنـ تتوافـرـ فيهـمـ الشـرـوط التـيـ .2

.تؤهلهـمـ لهـذـا التعامـلـ فـرـص متسـاـوية ويعاملـوـن علـىـ قـدـم المسـاـواة

توفيرـ معلوماـت كاملةـ وموحدـة عـن العملـ المطلوـب للمتنافسيـن بماـ يمكنهمـ مـن الحصوـل علىـ .3

هذـه المعلوماـت فيـ وقتـ واحدـ ويحدـد ميعاـد واحدـ لتقديمـ العرـوض تتعامـلـ الجمعيـةـ فـيـ سـبـيل

تأميـنـ مشـتـرياتها وتنفيـذـ مشـرـوعاتها ومـاـ تحتاجـهـ مـنـ أعمـاـل مـعـ الأفراد والمؤسسـاـت المرخـصـ

.لهـمـ بممارسـةـ العمـلـ الـذـي تقـعـ فـيـ نطاقـهـ الأعمال أو المشـتـريات اللازمة

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

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

على الجمعيةـ أن تفسحـ المجاـل فيـ تعاملهاـ لأكبر عدـد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن فيـ النشاـط .6

 الذـي يجرـى التعاملـ فيهـ بحيثـ لا يقتصرـ تعاملهاـ معـ أشخـاص أو مؤسساـت معينةـ



 الباب الثاني طرق الشراء

المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر

المادة العشرة خطة الشراء

يعدـ مديرـ إدارة المشتـريات وبالتنسيـق معـ الإدارات المختلفةـ بالجمعيةـ خطةـ الشرـاء السنـوية

للجمعيةـ ويتمـ البدـء فيـ إعدادهاـ قبلـ انتهاـء السنـة الماليةـ ليتمـ العملـ بموجبهاـ فيـ السنـة

اللاحقة، وتهـدـف إلـىـ عـدـم تجميـدـ أمـوـال وأصـوـل الجمعيـةـ وكذلـكـ التخطيـطـ لعمليـةـ الشرـاء

وللحصوـل علىـ أفضلـ العرـوض وأفضلـ الأسعار

المادة الحادية عشر

يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية:

1. الأمر المباشر.

2. الممارسة.

3. المناقصة المحدودة.

4. المناقصة العامة.

المقصوـد بالشرـاء بالأمر المباشرـ إتمام عمليةـ الشرـاء بالاتصال المباشرـ بالموـرد والتفاـوض

والتعاقدـ معهـ بدـون حاجةـ إلىـ إجرـاء اتصالات معـ غيرـه مـن المورديـن وتتبعـ هذـه الطريقةـ فيـ

:الحالات الآتية

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

.وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها.2

.عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد.3

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

.الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها.5

شرـاء الأصناف التيـ تفرضهاـ الحاجةـ الملحةـ علىـ أن يقتصرـ الشرـاء علىـ أقلـ قدـر تتطلبهـ.6

.الحاجةـ حتىـ تستـوفي إجرـاءات الشرـاء بالطرـق الأخرى

04

لائحــــــــــــــــــةـ المشتريــــــــــــــــــاـت



المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة

المقصوـد بالشرـاء بالممارسةـ إتمام عمليةـ الشرـاء بعدـ التفاـوض معـ مجموعةـ مـن المورديـن

وتتبعـ هذـه الطريقةـ فيـ الحالات الآتية:

1.الأصناف أو الأعمال التـيـ تتميـزـ بناحيـةـ فنيـةـ لا يسـتـطيع توفيرهـاـ إلا أخصائيون وفنيون

معينـوـن.

2.الأصناف التيـ سبـق طرحهاـ فيـ مناقصةـ عامةـ ولكـن جميعـ الأسعار المقدمةـ وجدـت غيرـ

مقبولةـ، وال يسمـح الوقتـ بطرحهاـ فيـ مناقصةـ عامةـ أخرـى.

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

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

5.الأصناف التـيـ يـرـى مجلس إدارة الجمعية أن مصلحـةـ الشـرـكة تقضـيـ بعـدـم طرحهـاـ فـيـ

مناقصـةـ عامـةـ. وفيـ حالةـ توافرـ أي مـن الحالات الساـبقة تشكـل لجنةـ للقياـم بالممارسةـ بقرـار

مـن المديرـ العاـم، ويراعىـ فيـ تشكـيل هذـه اللجنةـ أن تضمـ العناصرـ التيـ تتناسبـ وظائفهمـ

وخبرتهمـً ً ً مـعـ طبيعـةـ الأصناف المشتراة وأهميتهـاـ، وتعـدـ اللجنـةـ محضـرـا يوضـحـ أسـمـاء

المورديـنـ المشتـركين بالممارسةـ وأسس المفاضلةـ بينهمـ ثمـ ماـ توصىـ بهـ، ويجبـ أن يدعمـ

المحضرـ بالمستـندات الدالةـ علىـ ماـ جاـء بهـ، لتكوـن تحتـ تصرـف جهةـ المراجعةـ. ويلاحظ ان

التوصيـةـ بالاختيار لا تعـدـ نهائيـةـ إلا بعـدـ اعتمادهـاـ مـنـ المديـرـ العـاـم التنفيـذـي للجمعيـةـ.

 المناقصـةـ المحـدـودة هـيـ إحـدـى صـوـر المناقصـةـ التـيـ يقتصـرـ الاشتراك فيهـاـ علـىـ عـدـد

محـدـود مـنـ المورديـنـ كالمقيديـنـ بسـجـل المورديـنـ أو بعضهـمـ علـىـ أن يراعـىـ فـيـ هـذـا

الاختيار الكفايـةـ الماليـةـ والسـمـعة الحسـنـة. وتسرـى علىـ هذـا النوـع مـن المناقصةـ جميعـ

القواعدـ والإجراءات المنظمةـ للمناقصةـ العامةـ فيماـ عدـا شرـط الإعلان فيـ الصحفـ، حيثـ يتمـ

دعوـة المورديـن للاشتراك فيـ المناقصةـ المحدـودة ويسلـم باليدـ
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المادة السابعة عشر دورة الاعتماد المستندي

المادة السادسة عشر

1. استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات

2. اعتماد طلب فتح الاعتماد التأكدـ مـن قيمةـ الاعتماد والمصدـر ومبلغهـ وسلاـمة إجراءات

الشرـاء قبلـ إرجاعه للمديرـ الماليـ لاعتماد الطلب

3. إرساـل أصلـ الطلبـ للبنكـ وترسلـ النسخـة الأولى معـ المرفقاـت إلى قسمـ الحساـبات

ونسخـة إلى قسـمـ المشـتـريات استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد للاطلاع علىـ الإشعار

ويتأكدـ مـن صحةـ المبلغـ واسمـ المصدـر يطابقـ البياناـت معـ نسخـة طلبـ فتحـ الاعتماد ويحيلهـ

للمحاسبـ المختصـ قيدـ المعلوماـت فيـ سجـل الاعتماد وإحالته للحفظـ وإرساـل نسخـة مـن

الاعتماد إلىـ قسمـ المشتريات للمتابعةـ دفع مبلغ التأمين والعمولة واي مصاريف بنكية أخرى

سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك تسليم المستندات إلى المخلص

الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص لاستلام المواد المشتراه (مواد – مستلزمات.. الخ.

4. إعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص سداد قيمة التخليص والجمارك )إن وجدت )تسعير

المشتريات التأكدـ مـن ساـمة إجرـاءات استلام المشتـريات وإجرـاءات التسعـير والتأكدـ مـن البدـء

فيـ إجرـاءات التعويضـ فيـ حالةـ النقصـ أو التلفـ قفل الاعتماد المستندي.

 المهام التفصيلية لعملية الشراء يقوم أخصائي المشتريات بتـأمين احتياجات الجمعية من

المشتريات وفق ما يلي:

استقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك التأكد من استيفاء

الطلب وتوقيع رئيس القسم المستفيد التأكد من إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة

المالية اعتماد الطلب من الإدارة.
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اعتماد مجلس الإدارة 

تـــــم اعتماد لائحــــــة المشتريـــــاتبالجمعيــــةـ جمعية البر الخيرية
بمحافظة العقيق في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته 
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