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 -مقدمة:

، ورفع الكفاءة من جهةجمعية المن أجل تعزيز معايير السلامة المالية في الإدارة  عن مجلس صدرت هذه اللائحة 

 .من جهة أخرى  التنظيمية للجمعية

 اسم اللائحة (1) المادة

 والتعاقداتلائحة المشتريات 

 أهداف اللائحة:

 .ضبط عمليات الشراء ووضع إجراءات حاكمة لها (1

 .المحددةللمتطلبات  الموردة صناا تطابق ال  (2

 وضع معايير اختيار الموردين (3

 .المعتمدينتقييم الموردين  (4

 نطاق اللائحة: (2) المادة

 بالجمعيـة. العمـل يحتاجهاوالخدمـات التـي  والعمالتسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات 

 الجهة المختصة بالشراء: (3) المادة

عــن تاييــذ عمليــات الشــراء لتوفيـــر  المســلولةهــي الجهــة الوحيــدة  التابعـة لقســم الماليـة بالجمعيــة المشـتريات وحـدةتعتبــر 

ولة عـــن تـبـــع التاييـــذ ل مســـ المشــتريات وحــدةمـــن أصنـــول ـابتـــة ومســـتلممات وخدمـــات أخـــر   وتعتبـــر  الجمعيـــة احتياجــات

 .عليهـا المتيقللشـروط  عليهـا طبقـا المتعاقد العمالإلـى الجمعيـة أو إتمـام  المطلوبة صناا إلـى أن تصـل ال 

 .ولياتؤ والمسالواجبات  (4) المادة

 بـاييذ العمال التالية:  المشترياتوحدة تلتزم 

 تطبيق لائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها. (1

 دليل الشراء والتقيد بها.في هذه اللائحة أو في اتباع إجراءات الشراء الواردة  (2

 الالي. الحاسـب خلالت ماظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتيـاظ بسـجلا  (3

الـواردة بأمـر  والكميـات والشروط واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصنيـات الواردة المـواد استلامالمشـاركة فـي  (4

 .الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعاـي

 والمياوضة على ذلك. الوقاتسعار وأفضل الشراء بأفضل ال  (5

 الجمعيــة معهم.تعاملات وافيـة وكافيـة عـن  بسجلاتممتـازة مـع المورديـن والاحتيـاظ لهـم  بعلاقاتالاحتيـاظ  (6

 عاد إعادة الطلب. لاستخدامهدراسة أسعار التوريد بصية مستمرة من كل مورد  (7
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 أو تخليص أو غير ذلك( نقـلمن ) العامـةتسـعير الـوارد علـى أسـاس التكليـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف  (8

 .المادوبين ومحاسبتهممن قبل مراقبة الشراء  (9

 إعداد ومتابعة خطط الشراء الساوية. (11

 إجراءات الشراء:  (5) المادة

 .من الجهة الطالبة لللشراء نموذج إحتياج استلام (1

 . التأكد من اسـيياء الطلب وتوقيع رئيس القسم (2

 .المالية الإدارةالتأكد من إفادة  (3

 .في مستودع الجمعية الاحتياجالتأكد من عدم وجود  (4

 صناحب الصلاحيةاعتماد الطلب من  (5

 سجلات الموردين: (6) المادة

ـــتريات  وحــــدةتعــــــد   المشـــ
ا
ـــا الجمعيــــــة والذيــــــن صنــــاا لل بأســــــماء المورديــــــن  ســــجلا ـــي تحتاجهـــ يتميــــــمون بالقــــــدرة والكيايــــــة  التـــ

 . بشكل مستمر ودوريتحديــث هــذا الســجل وتلتزم بوالســمعة الطيبــة  

 تجزئة الشراء: (7) المادة

 لأداءطريقـــة الشـــراء أو التعاقـــد  أو الخدمـــات بــــرت تـييـــر العمـالتجمئـــة المشـــتريات أو  الحـوالجــوز بـــأي حـــال مـــن ت لا

 أو الخدمــات. العمال

 ضوابط عملية الشراء: (8) المادة

والاعتمـــادات المخصصـــة   وبمراعـاة حـدود التخميـن المااســبة  الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة يكـون شـراء المسـتلممات بقصـد

بالجمعيـة المختليـة وعلـى  القسامالموازنـة بمعرفـة مـدراء  . ويكــون الشــراء فــي حــدود اعتمــاداتالـشـيليةلذلــك بالموازنــة 

 شـراء والتعاقـد.ال جـراءاتإأن تتولـى إدارة المشـتريات 

 :الإلمام ببنود اللائحة (9) المادة

أو عـدم الاطـلاع عليهـا بهـــا  الإلمـامعــدم ولا يعد لمــام بأحــكام هــذه اللائحة يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإ

 لمخاليتهــا. مقبولا  مبررا
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 قواعد الشراء: (11) المادة

ـــه عاــد ـــا تحتاجـ ـــة وتاييــــذ مـ ـــتريات الجمعيـ ـــن مشـ ـــال الجمعيــة تأميـ ـــد يجــب مراعــاة مــــن مشــــروعات وأعمـ  الساســية القواعـ

 التاليــة:

 تلهلهــم لهــذا التعامــل تتوافــر فيهــم الشــروط التــيالجمعية و  والملسســات الراغبيــن فــي التعامــل مع الفرادجميــع  (1

 .عاد الشراء يــرص مـســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواةيتمتعون ب

عاد أي عملية شراء مواد أو  وفي نيس الوقت معلومات كاملة وموحدةعلـى  مـن الحصـول  تمكين جميع المتاافسين (2

 .ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروتخدمات مطلوب توفيرها للجمعية  

والملسســات  الفرادمــع  فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها وتاييــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمــال تتعامــل الجمعيــة (3

 .اللازمةالمشــتريات  عمــال أوالمرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه ال 

 سعار السائدة.تميد عن ال  لا بأسعار عادلة  العماليجب أن يتم الشراء أو تأمين  (4

 لا طبقا للشروط والمواصنيات الموضوعية.إيجوز قبول العروت والتعاقد بموجبها  لا  (5

 

 

النشـاط الـذي يجـر   كبـر عـدد ممكـن مـن الملهليـن العامليـن فـيلأعلـى الجمعيـة أن تيسـح المجـال فـي تعاملهـا  (6

 أشـخاص أو ملسسـات معياـة. يقتصـر تعاملهـا مـع  لا التعامـل فيـه بحيـث 

 موازنة سنوية للمشتريات (11) المادة

 يتم التأكد من وجود باد مخصص لإحتياج المشتريات ضمن الموازنة التقديرية المالية للجمعية لايس العام. 

 عقود الشراء: (12) المادة

 الباود التالية:بعد اختياره حسب المعايير المعتمدة  لابد أن تتوفر في العقد عاد إبرام عقود الشراء مع المورد 

 تحريره.أطرا  العقد وتاريخه ومكان  وبيانات أسماء (1

 المتعلقة بهاالشروط والمواصنيات والكميات المواد أو الخدمات المطلوبة و  (2

 والتكاليف الخر  لهذه المواد والخدمات سعر المواد أو الخدمات (3

 والدفعات. طريقة السداد (4

  متعدد في حال التوريد على دفعات.تاريخ التوريد  ويمكن أن تكون بتواريخ  (5

 مكان وشروط الـسليم. (6
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 تشـــــيل علــــى اســــتخدام بعــــج المــــواد أو الجهــــمة ال ــــ  تحتــــاج لعمــــل أو  الكــــوادر المعايــــةطريقــــة نقــــل المعرفــــة وتــــدريب  (7

 احترافي

 .  وتمويد الجمعية بآلية حيظ المواد الحساسةضمان الماتجات والصيانة وخدمات ما بعد البيع (8

 على العقد من قبل الشخاص الميوضين بذلك من كلا الطرفين.التوقيع  (9

 

 التفصيلية لعملية الشراء المهام (13) المادة

 :المهام التاظيمية الداخلية (أ

 لكل صناف. متضماا المواصنيات والشروط والكميات من الجهة المعاية بالجمعية استقبال طلب الشراء (1

 طلب الشراء وفق الاموذج المخصص لذلك استلام (2

 للموافقات والتوقيعات المطلوبةالتأكد من اسـيياء الطلب  (3

 من إمكانية تاييذ الطلب. دارة الماليةالتأكد من إفادة الإ  (4

 صناحب الصلاحيةاعتماد الطلب من  (5

 مسلوليات القسم: (ب

 تطبيق لائحة الشراء والسياسات والتأجيل لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها. (1

 في أنظمة الجمعية الخر  والتقيد بها.واتباع إجراءات الشراء الموضحة في اللائحة  (2

متابعة عمليات الشراء والاحتياظ بسجلات الشراء واللوازم للتأكد من مطابقتها للمواصنيات والشروط والكميات  (3

 المقدم من القسم المعن .الواردة في أمر الشراء 

 ات والمياوضة على ذلك.الشراء بأفضل السعار وأفضل الوق (4

 بما يساعد في تقييم الموردين بشكل دقيق دراسة أسعار التوريد بصية مستمرة من كل مورد (5

حقيقية للشراء  مع تقدير قيمة التكاليف الخر  كالاقل والتخمين ال التكليةتسعير المواد الموردة على أساس  (6

 وغيرها.

 متابعة الخطط الساوية للشراء. (7

 طرق الشراء: (14) المادة

 تية:الآيتم الشراء بإحد  الطرق 

 مر المباشرال  (1

 الشراء بالآجل.  (2

 مر المباشر:الشراء بال  (15) المادة

والتعاقـد معـه بـدون حاجــة إلــى  عمليـة الشـراء بالاتصـال المباشـر بالمـورد والتيـاوت إتماممـر المباشـر المقصـود بالشـراء بالأ 

 :الآتيةفـي الحـالات  وتـبـع هـذه الطريقـة ويتطلب الشراء بالأمر المباشر  إجـراء اتصـالات مـع غيـره مـن المورديـن
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 ريال عشرين ألف( 21)حد الشراء المباشر المقرر دون عروت ح ى مبلغ  (1

 .المراد شراؤها لد  جهة واحدة محتكرة لها صناا وجود ال  (2

 المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد. صناا عادما تكون ال  (3

 الممارسة.المااقصة المحدودة أو لا تحتمل إجراءات  متدنيةعادما تكون قيمة المشتريات  (4

 واختبارها.المستحدـة لتجربتها  أو الخدمات صناا ال  (5

الحاجـة حتـى تسـتوفي  التـي تيرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه صناا شـراء ال  (6

 خـر  ء بالطـرق ال إجـراءات الشـرا

 :بالآجلالشراء  (16) المادة

 تعميد المودرين المعتمدين لد  الجمعية في شراء الإحتياجات  (1

 فتح حساب لد  المورد مخصص للجمعية وإغلاق وسداد المستحق نهاية كل شهر.  (2

 يكون إعتماد المورد حسب نموذج التعميد المخصص لد  الجمعية (3

 فريق فرز عروض الأسعار 

 := الأعضاء التالية يتكون الفريق من

 مقدم الطلب (1

 مسلول المشتريات (2

 المراجع الداخلي (3

 الإدارة المالية (4

 .الإدارة التاييذية (5
 

 : يختص الفريق بالتالية

 معايير اختيار الموردين: (17) المادة

 مرتبة حسب الهمية: معايير أساسية (أ

 المورد صناحب أفضل سعر. -1

وقية الـسليم في المكان والممان المتيق عليهما -2  .موـ

 المواد أو الخدمات ال   يقدمها المورد.جودة  -3

 .القدرة الإنتاجية للوفاء بالالتزامات -4

 للمورد. الموقع الجـرافيمكان  -5

 

 

 



 

 6الصفحة 
 

 

 :المشتريات ومنها وحدةتقدرها  معايير ـانوية (ب

 الداء السابق )التجربة السابقة( -1

 البيع بعدسياسة الضمان وخدمات ما  -2

 السمعة -3

 المرونة في التعامل -4

 القدرات التاظيمية والتقاية  -5

 :مقارنة الاسعار (18) المادة

توضح اليرق بين كل  المقارنةعاد حصر الموردين الملهلين لتوريد المواد أو الخدمات  لا بد من يقوم فريق عروت السعار 

 . مورد وآخر

 طريقة السداد: (19) المادة

  .هو الطريقة الساسية في سداد قيمة المشتريات الحوالاتيعتبر  (1

  مــــا لـــم يــــاص أو الــــدفع بعـــد الاســـتلام جميــــع المـــوردين بطريقــــة الـــدفع الآجـــلفــــي ســـداد مســـتحقات  تتعامـــل الجمعيـــة (2

 على غير ذلك. مع الموردالعقد 

عدة مراحل للتاييذ أو التوريد  ويُاص على ذلك يتم السداد على شكل دفعات متتالية في حال العقود ال   تتضمن  (3

 بالعقد.

 سلفة الشراء: (21) المادة

   علــى أن يقــومواد أو الخــدمات بعــج المــ ســداد مســتحقاتالحصــول علــى ســلية نقديــة مــن أجــل  لأمــين الصــادوق يجــوز 

 بتزويد أمين الصادوق باليواتير والسادات ال   تثبت عملية الشراء. مسلول المشتريات

 الإلكترونية:سداد الخدمات  (21) المادة

يتــولى أمــين الصــادوق عمليــة ســداد قيمــة الرســوم والــرخص والخــدمات الإلكترونيــة عــن طريــق إيــداع المبــالغ المطلوبــة فــي 

حسابه الشخص   في الباـك  ومـن ــم سـداد قيمـة الخـدمات أو سـداد الرسـوم المطلوبـة تاييـذها  وطباعـة السـادات ال ـ  

 املة  وتوقيع القسم المستييد على اكتمال العملية.تثبت عمليات الشراء والسداد وإقيال المع
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 الضمان وخدمات ما بعد البيع: (22) المادة

المشتريات أن يحرص على حصول الجمعية على ضمان سلامة المواد والخـدمات خـلال اليتـرة الولـى مـن  مسلولعلى  (1

يقة ضمان ليتـرة معياـة  يتـولى المـورد خـلال هـذه  يقة خاصنة أو الحصول على وـ الاستخدام  على أن يحرر ذلك في وـ

 اليترة إصنلاح العطال على نيقته وفقا لما هو متعار  عليه.

المشـتريات الحصـول ضـمان  مسـلولجهـمة والمعـدات ال ـ  تحتـاج إلـى صنـيانة دوريـة أو وقائيـة  ينب ـي علـى عاـد شـراء ال  (2

 خدمات ما بعد البيع كالصيانة والتحديث والتطوير  وأن تكون خدمات ما بعد البيع أحد معايير تقييم الموردين.

 في التوريد التأخر  (23) المادة

تــــأخر المــــوردين عــــن الوفــــاء بالتزامــــاتهم فــــي حــــال يجــــب أن يتضــــمن العقــــد تاريخــــا محــــددا لـســــليم المــــواد والخــــدمات   (1

  أو يجبــر الجمعيــة علــى العمــل توقــفبالـســليم فــي الوقــت المحــدد  فــإن ذلــك يضــر بمصــلحة الجمعيــة وقــد يــلدي إلــى 

 .الإخلال بالتزاماتها تجاه عملاء آخرين

( %21) عــن   يتضــمن غرامــة أو تعــويج عــن التــأخر فــي التوريــد بمــا لا يتجــاوز علــى باــد جما ــيينب ــي أن يــاص العقــد  (2

إن لــم يكــن هاــا  ضــررا علــى الجمعيــة  وفــي حــال نشــوء ضــرر نــاتا عــن التــأخر  فللجمعيــة الحــق  مــن قيمــة العقــد

يكــن هاــا  ســبب مــانع  مــا لــم  بالمطالبــة بــالتعويج عــن الضــرار ال ــ  تســبب بهــا المــورد نـيجــة تــأخر عمليــة الـســليم

 .مبررات التأخير الخارجة عن الإرادةومشيوع بالشواهد ال   تثبت  مقاع

 الخلاف مع أحد الموردين: (24) المادة

تلجـأ أو كميـات المـواد أو الخـدمات المطلوبـة   أو أسـعار  في حال نشوء خلا  مع أحـد المـوردين حـول شـروط أو مواصنـيات

محكمــــين ذوي خبــــرة ونماهــــة  ويرا ــــى فــــي ذلــــك  بالتراضــــ    وإن تعــــذر ذلــــك فيلجــــأ الطرفــــان إلــــى الجمعيــــة إلــــى حــــل الخــــلا 

داخــل  العــر  الســائد فــي الســوق  وفــي حــال تععــر حــل الخــلا  عــن طريــق المحكمــين  يمكــن اللجــوء إلــى الجهــات الرســمية

 .المملكة بما فيها الجهات القضائية

 الدورة المستندية للمشتريات: (25) المادة

 صناا  وكمياتهاالشراء موضح به مواصنيات ال  فيغبة ادارة الر طلب شراء من الإ   (1

 رئيس القسم المستييدتوقيع   (2

 الإدارة )صناحب الصلاحية(موافقة   (3

 وترا ى في ذلك طرق الشراء المتبعة.قل سعار من ـلاث جهات على الأالمشتريات على عروت  وحدةتحصل   (4

 صناا  والكميات المطلوبةال شراء للمورد الذي وقع عليه الاختيار  وتوضح فيه مر أالمشتريات  وحدةتحرر  (5

 لأ يتم توريد ال   (6
ا
  ستلامالا يحص والويتم استلامها بمعرفة لجاة  الشراء أو التعميد أو عقد التوريد مر صناا  طبقا

 والكميات.ومطابقة الصناا  مع أمر الشراء أو التعميد والعقود ال   تحدد المواصنيات والشروط 

 يتم إدخال الصناا  الجديدة إلى المستودع . (7



 

 8الصفحة 
 

 

 

 

 

  

ائق عملية الشراء اليواتير  إرساليتم   (8 باسم المورد بقيمة  او حوالة باكية صندار شيكلإ  الإدارة الماليةلى إ وكافة وـ

 ة.البضاعة المورد

   وإن تعذر ذلك  يتم إيداعه في حسابه في الباك.المورد إلىيتم تسليم الشيك   (9

 .سجل الموردين فيالسجلات وتسجيل المورد  فييتم تسجيل العملية   (11

 


