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 الباب الأول  أحكام  عامة
 

 المادة الاولى 

عمال والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة اء والتعاقـدات والأـرتسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الش

 .العمـل بالجمعيـة

 

 المادة الثانية

عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر احتياجات الجمعيـة  ؤولالوحيـدة المسالجهـة  هوالمشتريات بالجمعيـة  قسم يعتبر

إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأعمال  عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصناف ً المطلوبة ؤولالمشتريات مسـ قسمتبـر عيو

 .وط المتفق عليهـاالمتعاقد عليهـا طبقـا للشـر 

  

 المادة الثالثة: الواجبات والمسئوليات

اتباع إجراءات وا. تهتطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإدارا .1

 .الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها

 .ل الحاسـب الآل لامنظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـمتابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات  .2

ـات والكميـات الـواردة بأمـر ن مطابقتهـا للمواصفالمشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـ .3

 .الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلكود مـن قبـل القسـم المعنـي الشـراء المعـ

مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة  ممتـازةبالعلاقات ظ الاحتفا .4

 .معهم

تسـعير الـوارد علـى ولاستخدام عند إعادة الطلب. لد بصفة مستمرة من كل مورد ريدراسة أسعار التو .5

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

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

 

 المادة الرابعة

بأســماء المورديــن للأصناف التــي تحتاجهــا الجمعيــة والذيــن ً يتميــزون بالقــدرة  سجلاتالمشــتريات  قسمعــد ي

ــة، ويجــب عليهوالكفايــة   تحديــث هــذا الســجل ســنويا والســمعة الطيب
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 المادة الخامسة

ــة المشــتريات أو الأعمال أو الخدمــات ــأي حــال مــن الأحوال تجزئ غــرض تغييــر طريقــة الشــراء أو ب لا يجــوز ب

 .التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات

 

 المادة السادسة

يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـاة حـدود التخزيـن المناسـبة والاعتمادات المخصصــة 

ــة  ــك بالموازن  المشـتريات إجراءات الشـراء والتعاقـد سمقتولـى يوعلـى أن . التقديريةلذل

 

 المادة السابعة

ــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــكام هــذه اللائحة و ( يكــون عــدم الإلمام بهــا مبرر  لايتعيــن عل

 لمخالفتهــال مقبو

 

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

 :التاليــة

لشــروط التــي تؤهلهــم ممــن تتوافــر فيهــم اــل معهــا لجميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعام .2

ــى ق ــون عل  .المســاواة رــدلهــذا التعامــل فــرص متســاوية ويعامل

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

تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن والمعلومـات فـي وقـت واحـد ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض 

حتاجــه مــن أعمــال مــع الأفراد والمؤسســات المرخــص لهــم بممارســة مشــترياتها وتنفيــذ مشــروعاتها ومــا ت

ــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــتريات اللازمة  .العمــل ال

وجود عدم  الا في حال عارسوض الاعر مليات عجراء ة، بعد اتأمين الأعمال بأسعار عادلالشراء أو  أن يتمب يج .4

  .شراءهغرض المراد من مورد لل أكثر

 قا للشروط والمواصفات الموضوعيةلا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طب .5

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

 يجـرى التعامـل فيـه بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة
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 المادة التاسعة: طرق الشراء 

 :لطريقـة فـي الحالات الآتيةهـذه ا

 .ألف ريال 1000حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ  .1

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

 .عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد .3

 .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .4

تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى شـراء الأصناف التـي  .5

 .تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى

 

 

 المادة العاشرة:

 :ائي المشتريات بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يليالمهام التفصيلية لعملية الشراء يقوم أخص

لنموذج المخصص لذلك التأكد من استيفاء الطلب وتوقيع رئيس استقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق ا

  التنفيذية. ةر الإداالقسم المستفيد التأكد من إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من 

  

 المادة الحادي: عشر دورة الاعتماد المستندي
الآتي:سبيل المثال في  المشتريات علىل هذه تمثتدنيا للاحتفاظ بها، و تحديد حدود يتم  لا للأصناف التي وذلك بالنسبة  

.ول مرةلأاحتياجات تطلب   

 ة كالأكوالموارد المستهل هالثابتالأصول 
ً
بأول. دوات المكتبية والتي تطلب أولا  

قيع اللازمة من مدير الإدارة المعنية إلى المدير التنفيذي واء التفاطالبة بعد استيب الشراء من الجهة الإرسال طليتم 

أن  للأسعار علىشتريات الذي يقوم بتأمين ثلاثة عروض الم سؤولمم طلب الشراء إلى يسلالذي يعتمده ومن ثم 

د مدير سعار ومن ثم يعتمدارية معا في التحقق من الأوالإاللوائح المالية مسؤولية تنفيذ شتريات سؤول الممحمل يت

اف  او صنمنها وإرفاق ما يثبت استلام الأ الأسعار واختيار الانسب ضدارة  المالية السعر المرجح بناء على عرالإ

بضوابط الصرف راءات الخاصةعمليات  لنفس الإجغ  وتخضع بقيمة الالمبل علدف صرفز سند الالخدمة  بعد ذلك يجه  
 
 

 

 

 
 

 
 
 


