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 -مقدمة:
صدرت هذه اللائحة عن مجلس  الإدارة من أجل تعزيز معايير السلامة المالية في الجمعية من جهة، ورفع الكفاءة التنظيمية 

 للجمعية من جهة أخرى. 

 اسم اللائحة  (1) المادة
 لائحة المشتريات  
 أهداف اللائحة:

   ضبط عمليات الشراء ووضع إجراءات حاكمة لها. (1
 .المحددةللمتطلبات  الموردة صنافتطابق الأ (2

 نطاق اللائحة: (2) المادة
 بالجمعيـة. العمـل يحتاجهاوالخدمـات التـي  والأعمالتسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات 

 الجهة المختصة بالشراء:  (3) المادة
ـر  المسؤولةهـي الجهـة الوحيـدة  بالجمعيـة مدير كل قسم عتبـري ـة احتياجـاتعـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـ ـول  الجمعيـ ــ ـن أ مـ

ـ المشـتريات وحدةثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر  ـى أـ تاــل الأؤ مسـ ـذ ىلـ ـا التنفيـ ـى  المطلوبـة ــنا ولة عــن تتبـ ىلـ
 .عليهـا المتفقعليهـا طبقـا للشـروط  المتعاقد الأعمالالجمعيـة أو ىتمـام 

 .ولياتؤ والمسواجبات ال (4) المادة
 تلتزم الأقسام بالجمعية بتنفيذ الأعمال التالية: 

 تطبيق لائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها. (1
 والتقيد بها.في هذه اللائحة  اتباع ىجراءات الشراء الواردة   (2
الـواردة بأمـر الشـراء المعـد  والكميـات والشروط واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواـفـات الواردة  المـواد استلامالمشـاركة فـي  (3

 .مـن قبـل القسـم المعنـي
 الجمعيــة معهم.تعاملات وافيـة وكافيـة عـن  بسجلاتممتـازة مـا المورديـن والاحتفـاظ لهـم  بعلاقاتالاحتفـاظ  (4
 .المندوبين ومحاسبتهممن قبل مراقبة الشراء  (5
 ىعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية. (6

 إجراءات الشراء:   (5) المادة
 استلام نموذج شراء من الجهة الطالبة للشراء.  (1
 . التأكد من استيفاء الطلب وتوقيا رئيس القسم (2
 . المالية الإدارةالتأكد من ىفادة   (3
 .في مستودع الجمعية الاحتياجالتأكد من عدم وجود  (4
 ـاحب الالاحيةاعتماد الطلب من  (5
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 تجزئة الشراء:  (6) المادة
ـن ت لا ـال مــ ـتريات أو  الأحـوالجــوز بــأي حــ ـة المشــ ـر الأعمـالتجزئــ ـرت تـييــ ـات بـــ ـد  أو الخدمــ ـراء أو التعاقــ ـة الشــ  لأداءطريقــ

 أو الخدمــات. الأعمال

 ضوابط عملية الشراء:  (7) المادة
ـبة ،متطلبـات الجمعيـةيكـوـ شـراء المسـتلزمات بقاـد الوفـاء ب ـ  ، وبمراعـاة حـدود التخزيـن المناسـ ـة لذلــ ـادات المخااــ والاعتمــ

ـاداتالتشـيليةبالموازنــة  ـدود اعتمــ ـي حــ ـراء فــ ـدراء  . ويكــوـ الشــ ـة مـ ـة بمعرفـ ـة  الأقسـامالموازنـ ـة المختلفـ الشــراء  جــراءاتىبالجمعيـ
 والتعاقـد.

 :اللائحةالإلمام ببنود  (8) المادة
ـدم ولا يعـد لمــام بأحــكام هــذه اللائحـة يتعيــن علــى جميــا العامليــن فــي مجــال الشــراء الإ ـا  الإلمـامعــ أو عـدم الاطـلاع عليهـا بهــ

 لمخالفتهــا. مقبولا مبررا

 قواعد الشراء: (9) المادة
 التاليــة: الأساسية القواعــد يجب مراعاة روعات وأعمــالمــن مشــ الجمعية تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه عند
يتمتعوـ  تؤهلهــم لهــذا التعامــل تتوافــر فيهــم الشــروط التــيالجمعية و  والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل ما الأفرادجميــا  (1

 .عند الشراء فــرص متســاوية ويعاملــوـ علــى قــدم المســاواة ب
والمؤسســات  الأفرادمــا  تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها وتنفيــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمــال (2

 .اللازمةالمشــتريات  عمــال أوالمرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــا فــي نطاقــه الأ
 سعار السائدة.تزيد عن الأ لابأسعار عادلة  الأعمالن يجب أـ يتم الشراء أو تأمي (3
 لا طبقا للشروط والمواـفات الموضوعية. ىيجوز قبول العروت والتعاقد بموجبها  لا (4

 موازنة سنوية للمشتريات (10) المادة
 المشتريات ضمن الموازنة التقديرية المالية للجمعية لنفس العام.  يتم التأكد من وجود بند مخصص لاحتياج

 عقود الشراء: (11) المادة
 عند ىبرام عقود الشراء ما المورد بعد اختياره حسب المعايير المعتمدة، لابد أـ تتوفر في العقد البنود التالية:

 أسماء وبيانات أطرا  العقد وتاريخه ومكاـ تحريره. (1
 المطلوبة والشروط والمواـفات والكميات المتعلقة بهاالمواد أو الخدمات  (2
 سعر المواد أو الخدمات والتكاليف الأخرى لهذه المواد والخدمات (3
 طريقة السداد والدفعات. (4
  تاريخ التوريد، ويمكن أـ تكوـ بتواريخ متعدد في حال التوريد على دفعات. (5
 مكاـ وشروط التسليم. (6
 المفوضين بذل  من كلا الطرفين.التوقيا على العقد من قبل الأشخاص  (7
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 التفصيلية لعملية الشراء  المهام (12) المادة
 : المهام التنظيمية الداخلية (أ

 من الجهة المعنية بالجمعية متضمنا المواـفات والشروط والكميات لكل ـنف. استقبال طلب الشراء (1
 طلب الشراء وفق النموذج المخاص لذل   استلام (2
 للموافقات والتوقيعات المطلوبةالتأكد من استيفاء الطلب  (3
 من ىمكانية تنفيذ الطلب.  دارة الماليةالتأكد من ىفادة الإ (4
 ـاحب الالاحيةاعتماد الطلب من  (5

 مسؤوليات القسم: (ب
 تطبيق لائحة الشراء والسياسات والتأجيل لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها. (1
 ي اللائحة وفي أنظمة الجمعية الأخرى والتقيد بها.اتباع ىجراءات الشراء الموضحة ف (2
 الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذل .  (3
 دراسة أسعار التوريد بافة مستمرة من كل مورد بما يساعد في تقييم الموردين بشكل دقيق (4
 اليف الأخرى كالنقل والتخزين وغيرها.تسعير المواد الموردة على أساس التكلفة الحقيقية للشراء، ما تقدير قيمة التك (5
 متابعة الخطط السنوية للشراء. (6

 طرق الشراء: (13) المادة
 تية:الآيتم الشراء بإحدى الطرق 

 مر المباشرالأ (1
 الشراء بالآجل.  (2

 مر المباشر:الشراء بالأ (14) المادة
ـر المباشــر المقاـود بالشــراء بالأ ـاوت ىتمـاممـ ـة الشــراء بالاتاــال المباشــر بالمــورد والتفـ ـى  عمليـ ـة ىلـ ـدوـ حاجـ ـه بـ ـد معـ والتعاقـ

 الآتية:فـي الحـالات  وتتبـا هـذه الطريقـة ويتطلب الشراء بالأمر المباشر ىجـراء اتاـالات مـا غيـره مـن المورديـن
 بعد تعميد أـحاب الالاحية. حد الشراء المباشر المقرر  (1
 واختبارها.المستحدثة لتجربتها  أو الخدمات ـنا الأ (2
الحاجـة حتـى تسـتوفي  التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أـ يقتاـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه ـنا شـراء الأ (3

 خـرى ىجـراءات الشـراء بالطـرق الأ

 :بالآجلالشراء  (15) المادة
  الاحتياجاتالمعتمدين لدى الجمعية في شراء  الموردينتعميد  (1
 فتح حساب لدى المورد مخاص للجمعية وإغلاق وسداد المستحق نهاية كل شهر.  (2
 .يكوـ ىعتماد المورد حسب نموذج التعميد المخاص لدى الجمعية  (3
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 معايير اختيار الموردين: (16) المادة

 معايير أساسية مرتبة حسب الأهمية: (أ
 المكاـ والزماـ المتفق عليهما.موثوقية التسليم في  -1
 جودة المواد أو الخدمات التي يقدمها المورد. -2
 القدرة الإنتاجية للوفاء بالالتزامات. -3
 مكاـ الموقا الجـرافي للمورد.  -4

 معايير ثانوية تقدرها وحدة المشتريات ومنها: (ب
 الأداء السابق )التجربة السابقة(  -1
 السمعة -2
 المرونة في التعامل -3
 ة والتقنية القدرات التنظيمي -4

 طريقة السداد: (17) المادة
 .( ريـال1000هو الطريقة الأساسية في سداد قيمة المشـتريات التـي تزيـد قيمتهـا عـن ) او الحوالات يعتبر تحرير الشيكات (1

 للمورد.  يجوز في حالات استثنائية أـ تدفا القيمة نقدا بقرار من المدير التنفيذي، ىذا كاـ من المتعذر تحرير الشي و 
( ريال تكوـ عن طريـق الـدفا النقـدي المباشـر، مـا لـم يطلـب 1000أولوية سداد قيمة المشتريات التي لا تزيد قيمتها عن ) (2

 المورد ىـدار شي  أو حوالة بذل .
 يتم السداد على شكل دفعات متتالية في حال العقود التي تتضمن عدة مراحل للتنفيذ أو التوريد، ويُنص على ذل  بالعقد. (3

 لشراء: سلفة ا (18) المادة
يجوز لأمين الاندوق الحاول على سلفة نقدية من أجل سداد مستحقات بعض المواد أو الخدمات ، على أـ كل من مـدراء 

 الاقسام بتزويد أمين الاندوق بالفواتير والسندات التي تثبت عملية الشراء.

 سداد الخدمات الإلكترونية: (19) المادة
سداد قيمة الرسـوم والـرخص والخـدمات الإلكترونيـة عـن طريـق السـداد  يعتمد أـحاب الالاحية المعتمدين لدى البنوك بعملية

من حساب الجمعية مباشرة ، وطباعة السندات التي تثبت عمليات الشراء والسداد وإقفال المعاملة، وتوقيا القسم المستفيد على 
 اكتمال العملية.

 في التوريد التأخر (20) المادة
المواد والخدمات، في حال تأخر الموردين عن الوفـاء بالتزامـاتهم بالتسـليم فـي يجب أـ يتضمن العقد تاريخا محددا لتسليم  (1

الوقت المحدد، فإـ ذل  يضر بمالحة الجمعية وقد يؤدي ىلى توقف العمل، أو يجبر الجمعية علـى الإخـلال بالتزاماتهـا 
 .تجاه عملاء آخرين

تــأخر فــي التوريــد ىـ لــم يكــن هنــاك ضــررا علــى الجمعيــة، ينبـــي أـ يــنص العقــد علــى بنــد جزائــي، يتضــمن غرامــة أو تعــويض عــن ال (2
وفــي حــال نشــوء ضــرر نــاتر عــن التــأخر، فللجمعيــة الحــق بالمطالبــة بــالتعويض عــن الأضــرار التــي تســبب بهــا المــورد نتيجــة تــأخر 

 رادة.عملية التسليم، ما لم يكن هناك سبب مانا مقنا ومشفوع بالشواهد التي تثبت مبررات التأخير الخارجة عن الإ
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 الخلاف مع أحد الموردين: (21) المادة
فــي حــال نشــوء خــلا  مــا أحــد المــوردين حــول شــروط أو مواـــفات أو أســعار أو كميــات المــواد أو الخــدمات المطلوبــة، تلجــأ 
الجمعية ىلى حـل الخـلا  بالتراضـي، وإـ تعـذر ذلـ  فيلجـأ الطرفـاـ ىلـى محكمـين ذوي خبـرة ونزاهـة، ويراعـى فـي ذلـ  العـر  

ق، وفي حال تعثر حـل الخـلا  عـن طريـق المحكمـين، يمكـن اللجـوء ىلـى الجهـات الرسـمية داخـل المملكـة بمـا السائد في السو 
 فيها الجهات القضائية.

 الدورة المستندية للمشتريات: (22) المادة
 ـنا  وكمياتهاالشراء موضح به مواـفات الأ فيغبة ا دارة الر طلب شراء من الإ  (1
 رئيس القسم المستفيدتوقيا   (2
 الإدارة )ـاحب الالاحية( موافقة    (3
 ـنا  والكميات المطلوبةالأشراء للمورد الذي وقا عليه الاختيار، وتوضح فيه مر أ ىدارة كل قسم تحرر  (4
، ومطابقة الأـنا  ما أمر الشراء أو  ويتم استلامها  الشراء أو التعميد أو عقد التوريد،مر ـنا  طبقاً لأيتم توريد الأ  (5

 والعقود التي تحدد المواـفات والشروط والكميات.التعميد 
. 
للدقيق والمراجعة لتحويلها لااحب الالاحية ) رئيس مجلس  الإدارة الماليةلى ى  وكافة وثائق عملية الشراء الفواتير ىرساليتم  

 المشر  المالي ( للسداد عن طريق التحويل أو ىـدار الشيكات  –الإدارة 
 ، وإـ تعذر ذل ، يتم ىيداعه في حسابه في البن . المورد ىلى  او التحويل يتم تسليم الشي   (6
 المحاسبية. السجلات  فييتم تسجيل العملية   (7

 

 الاعتماد: (23) المادة
  لائحة محل أي  اللائحةم وتحل هذه 2022الإستثنائي لعام  (  9اعتمد مجلس إدارة الجمعية في اجتماع رقم ) 

 متصلة موضوعة سابقا. 

 


