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 لائحة واجراءات التعاقد والمشتريات 
 

 التوقيع  التاريخ اللائحة مدقق  اللائحة شارك في اعداد 

 الاسم

  01/09/2024 - سعد القحطاني

  01/09/2024 عبد الله الوهيبي  عبد الله الوهيبي 

- -   

- -   

 التوقيع  التاريخ اللائحة مدقق  تعديل اللائحة 

 الاسم
    

    

 

 .في اجتماعها اللائحةاعتمدت الجمعية العمومية 

 الثاني  رقم الاجتماع

 الثانية  دورت الاجتماع 

 2024/  09/  03 المنعقد بتاريخ 

بقرار رقم ةاللائح  4 
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 ــــــفـــــهــــــرس الـ .1

 الصفحة  الفـــــــــــهــــــــرس م

 4 الأولى: أهداف اللائحة المادة  1

 4 المادة الثانية  2

 4 المادة الثالثة  3

 4 والمسئوليات المادة الرابعة: الواجبات  4

 5 المادة الخامسة  5

 5 المادة السادسة  6

 5 المادة السابعة  7

 5 المادة الثامن 8

 5 المادة التاسعة  9

 6 المادة العاشرة: خطة الشراء  10

 6 المادة الحادي عشر  11

 6 المادة الثاني عشر: الشراء بالأمر المباشر  12

 6 بالممارسة المادة الثالث عشر الشراء  13

 7 المادة الرابع عشر الشراء بالمناقصة المحدودة 14
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 7 المادة الخامس عشر الشراء بالمناقصة العامة  15

 7 المادة السادس عشر الشراء بالمناقصة المحدودة 16

 8 المادة السابع عشر دورة الاعتماد المستندي 17
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 : اللـــــــــــــــــــــــــــــــوائـــــــــــــــح .2

 الباب الأول أحكام عامة  م

 أهداف اللائحة :الأولىالمادة  1

11.  

 تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي:

 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.  .1

 وضع معايير اختيار الموردين.  .2

 الموردين المعتمدين. تقييم  .3

 المادة الثانية  2

2.1 
تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال والخدمـات التـي تتطلبهـا 

 حاجـة العمـل بالجمعيـة. 

 المادة الثالثة  3

3.1 

الوحيـدة   الجهـة  هـي  بالجمعيـة  المشتريات  إدارة  لتوفيـر تعتبـر  الشـراء  عمليـات  تنفيـذ  عـن  المسئولة 

ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر إدارة المشتريات مسـئولة  احتياجات الجمعيـة مـن أصـول 

عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصناف ً المطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا 

 عليهـا. للشـروط المتفق

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات 4

.14  
. تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها. اتباع 1

 إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها. 
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منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسـب  . متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات 2

 الآلي.

. المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـواردة 3

بأمـر الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على 

 ذلك.  

. الاحتفاظ بعالقـات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات  4

 الجمعيــة معهم. 

. دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب. تسـعير الـوارد 5

 تخليـص الـخ...(   –علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة )نقـل 

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

 المادة الخامسة  5

5.1 
تعــد إدارة المشــتريات ســجال بأســماء المورديــن للأصناف التــي تحتاجهــا الجمعيــة والذيــن يتميــزون  

 بالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويا. 

 المادة السادسة  6

6.1 
لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتريات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة  

 الخدمــات. الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال أو 

 المادة السابعة 7

7.1 

يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـاة حـدود التخزيـن المناسـبة  

والاعتمادات المخصصــة لذلــك بالموازنــة التخطيطيــة. ويكــون الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الموازنـة 

 الأقسام بالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى إدارة المشـتريات إجراءات الشـراء والتعاقـد.بمعرفـة مـدراء 
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 المادة الثامنة  8

8.1 

بزوال عضويته وحقه  ١  
ً
إبلاغه خطيا أي عضو  العضوية  زوال  في حالات  الإدارة  يجب على مجلس   .

 بالاعتراض.

 إلى مجلس الإدارة لرد العضوية إليه، . يجوز للعضو بعد انتفاء سبب زوال العضوية أن  ٢
ً
يقدم طلبا

 وعلى المجلس أن يبت في الطلب بقرار مسبب ويبلغه إلى العضو. 

. لا يجوز للعضو أو من زالت عضويته ولا لورثته المطالبة باسترداد أي مبلغ دفعه العضو للجمعية  ٣

، أو 
ً
 سواء كان اشتراكا

ً
 أو  ،هبة

ً
 أو غيرها. ،تبرعا

 المادة التاسعة  9

9.1 

يراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية  .1

 التاليــة: 

لجميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط التــي تؤهلهــم   .2

 لهــذا التعامــل فــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة. 

الحصـول علـى  .3 مـن  يمكنهـم  بمـا  للمتنافسـين  المطلـوب  العمـل  كاملـة وموحـدة عـن  توفيـر معلومـات 

هـذه المعلومـات فـي وقـت واحـد ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل  

ـال مــع الأفراد والمؤسســات المرخــص لهــم تأميــن مشــترياتها وتنفيــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمـ

 بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــتريات 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

مـن المؤهليـن العامليـن فـي النشـاط على الجمعيـة أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكبر عـدد ممكـن   .6

 . الـذي يجـرى التعامـل فيـه بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة
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 الباب الثاني: طرق الشراء م

 خطة الشراء :المادة العاشرة 10

.110  

وبالتنسـيق مـع الإدارات المختلفـة بالجمعيـة خطـة الشـراء السـنوية    الشؤون الاداريةيعـد مديـر إدارة  

السـنة اللاحقة،   فـي  العمـل بموجبهـا  الماليـة ليتـم  السـنة  انتهـاء  فـي إعدادهـا قبـل  البـدء  للجمعيـة ويتـم 

شـراء وللحصـول علـى وتهــدف إلــى عــدم تجميــد أمــوال وأصــول الجمعيــة وكذلــك التخطيــط لعمليــة ال

 أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار.

 المادة الحادية عشر 11

11.1 

 يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية:  

 . الشراء المباشر .1

 .الشراء عن طريق عروض أسعار. 2

 . الشراء عن طريق المناقصات. 3

 الشراء المباشر المادة الثاني عشر:  12

12.1 

 .الجهة الطالبةعمل طلب الشراء من    .1

 .الماليتعميد طلب الشراء من المدير    .2

 .تسليم الطلب إلى قسم المشتريات  .3

 .مراجعة الطلب من قبل قسم المشتريات   .4

 .)موافقة أو رفض( تنفيذي المدير المالي والمدير الاعتماد الطلب من  .5

 .في حال الموافقة يتم شراء السلعة مباشرة   .6
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 .في حال الرفض يتم إبلاغ صاحب الطلب بالرفض مع اقتراح حلول أخرى  .7

 .( ساعة كحد أقص ى48الوقت الذي تستغرقه هذه العملية )

 الشراء عن طريق عروض أسعارالمادة الثالث  13

13.1 

 .عمل طلب الشراء من الجهة الطالبة .1

 .الماليتعميد طلب الشراء من المدير  .2

 .تسليم الطلب إلى قسم المشتريات  .3

 .قسم المشتريات وجلب ثلاثة عروض أسعارمراجعة الطلب من قبل   .4

 .للاطلاع والتعميد  دير التنفيذي المإرسال الطلب إلى  .5

 .التواصل مع المورد الذي تم اختياره بعد تعميد الأمين العام .6

 .إحضار المورد السلعة وتسليمها إلى المستودعات .7

 .يقوم قسم المشتريات بإبلاغ صاحب الطلب بالتوجه إلى المستودعات لاستلام طلبه  .8

 .يذهب صاحب الطلب إلى المستودع لاستلام الطلب والتوقيع على الاستلام  .9

 . ( ساعة كحد أقص ى72الوقت الذي تستغرقه هذه العملية )

 الشراء عن طريق المناقصات المادة الرابع  14

14.1 

 .عمل طلب الشراء من الجهة الطالبة .1

 ء من المدير المالي. تعميد طلب الشرا  .2

 .الطلب إلى قسم المشتريات تسليم  .3

 .ريال وأكثر 100,000مراجعة الطلب من قبل قسم المشتريات وفي حال المبلغ  .4

 .التواصل مع الشركات والوكالات لجلب ثلاثة عروض أسعار على الأقل .5
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الطالبة   .6 الجهة  من  لجنة  بتشكيل  والتوجيه  للاطلاع  العام  الأمين  مكتب  إلى  الطلب  إرسال 

 .والمراجعة الداخلية والمشتريات 

 .تحديد موعد اجتماع اللجنة ومناقشة العروض وفتح المظاريف واختيار العرض الأنسب .7

ترفع المعاملة كاملة بعد اختيار العرض الأنسب إلى مكتب الأمين العام لاعتمادها وتحويلها إلى   .8

 .الإدارة المالية لاتخاذ اللازم

 .بالتواصل مع الشركة التي وقع عليها الاختيارإبلاغ قسم المشتريات من قبل الإدارة المالية  .9

 .عمل خطاب تعميد موقع من الأمين العام للشركة التي وقع عليها الاختيار .10

 .إرسال خطاب التعميد للشركة لتجهيز العقود الخاصة بعملية التوريد .11

الإدارة  .12 إلى  العام وإرسال نسخة  الأمين  المشتريات وتوقيعها من  العقود من قبل قسم  استلام 

 .المالية

إلى الشركة مع نسخة   .13 الدفعة الأولى  المالية بتسليم شيك  بإبلاغ الإدارة  يقوم قسم المشتريات 

 .العقد الثانية

 .متابعة الشركة من قبل قسم المشتريات للتوريد .14

 . ( يوم عمل كحد أقص ى15الوقت الذي تستغرقه هذه العملية )

 المستندي دورة الاعتماد المادة السابع عشر  17

17.1 

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات  .1

إجراءات  .2 الاعتماد والمصـدر ومبلغـه وسـلامة  قيمـة  مـن  التأكـد  الاعتماد  فتح  اعتماد طلب 

 الشـراء قبـل إرجاعه للمديـر المالـي لاعتماد الطلب

إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة الأولى مـع المرفقـات إلى قسـم الحسـابات ونسـخة   .3

إلى قســم المشــتريات استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد للاطلاع علـى الإشعار ويتأكـد  
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ويحيلـه   الاعتماد  فتـح  طلـب  نسـخة  مـع  البيانـات  يطابـق  المصـدر  واسـم  المبلـغ  صحـة  مـن 

للمحاسـب المختـص قيـد المعلومـات فـي سـجل الاعتماد وإحالته للحفـظ وإرسـال نسـخة مـن 

بنكية   مصاريف  واي  والعمولة  التأمين  مبلغ  دفع  للمتابعـة  المشتريات  قسـم  إلـى  الاعتماد 

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

(مواد   المشتراة  المواد  التخليص لاستلام  إجراءات  الجمركي لإنهاء  مستلزمات..    –المخلص 

 الخ.

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

تسعير المشتريات التأكـد مـن سـامة إجـراءات استلام المشـتريات وإجـراءات التسـعير والتأكـد  

 مـن البـدء فـي إجـراءات التعويـض فـي حالـة النقـص أو التلـف قفل الاعتماد المستندي. 

 

 


