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الباب الأول أحكام عامة

المادة الأولى: أهداف اللائحة

تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي:

1. تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.

2. وضع معايير اختيار الموردين.

3. تقييم الموردين المعتمدين. 

المادة الثانية

ــال  ــدات والإعم ــراء والتعاقـ ــات الشـ ــة عمليـ ــى كافـ ــة علـ ــذه اللائح ــكام هـ ــري أحـ تسـ
ــة.  ــل بالجمعيـ ــة العمـ ــا حاجـ ــي تتطلبهـ ــات التـ والخدمـ

المادة الثالثة

 تعتبـــر إدارة المشتريات بالجمعيـــة هـي الجهـــة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عمليـات 
الشـــراء لتوفيـــر احتياجــات الجمعيـــة مـــن أصـــول ثابتـــة ومســـتلزمات وخدمـــات أخـــرى، 
وتعتبـــر إدارة المشتريات مســـئولة عـــن تتبـــع التنفيـــذ إلـى أن تصـــل الأصنافًً  المطلوبة 

إلـــى الجمعيـــة أو إتمـــام الأعمال المتعاقد عليهـــا طبقـــا للشـــروط المتفق عليهـــا.

المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات

أنشــطة  لكافــة  والتأجيــر  والتوريــد  الشــراء  وسياســات  وقواعــد  اللائحــة  تطبيــق   .1
الــواردة بدليــل الشــراء والتقيــد بهــا. اتبــاع إجــراءات الشــراء  الجمعيــة وإداراتهــا. 

2. متابعـــة عمليـــات التوريـــد بدقـــة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـــة دقيقـة مـن 
خـــال الحاســـب الآلي.

3. المشـــاركة فـــي اســتلام الـــوارد مـــن المـــواد واللـــوازم للتأكـــد مـــن مطابقتهـــا 
للمواصفـــات والكميـــات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد مـــن قبـل القسـم المعنـي الشراء 

بأفضــل الأســعار وأفضــل الأوقــات والمفاوضــة علــى ذلــك. 
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4. الاحتفاظ بعالقـــات ممتـــازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة 
عـــن تعاملات الجمعيــة معهم. 

5. دراســة أســعار التوريــد بصفــة مســتمرة مــن كل مــورد الاســتخدام عند إعــادة الطلب. 
تســـعير الـــوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة (

نقـل – تخليـص الـخ...) 

6. مراقبــة الشــراء المحلــي بواســطة المندوبيــن ومحاســبتهم إعــداد ومتابعــة خطــط 
الشــراء الســنوية.

المادة الخامسة

تعــــد إدارة المشــتريات ســجال بأســــماء المورديــن للأصناف التــي تحتاجهــا الجمعيــة 
والذيــنًً  يتميــزون بالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا 

الســجل ســنويا

المادة السادسة

لا يجــــوز بــــأي حــــال مــــن الأحوال تجزئــــة المشــــتريات أو الأعمال أو الخدمــــات بغــرض 
تغييــــر طريقــــة الشــــراء أو التعاقــــد لإداء الأعمال أو الخدمــــات.

المادة السابعة

يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـاة حـدود التخزيـن 
المناســـبة والاعتمادات المخصصــــة لذلــــك بالموازنــــة التخطيطيــــة. ويكــــون الشــــراء 
فــــي حــــدود اعتمــــادات الموازنـة بمعرفـــة مـدراء الأقسام بالجمعيـــة المختلفـة وعلـى 

أن تتولـــى إدارة المشـــتريات إجراءات الشـــراء والتعاقـد

المادة الثامنة

يتعيــــن علــــى جميــــع العامليــن فــي مجــال الشــــراء الإلمام بأحــكام هــذه اللائحة وال 
يمكــــن أن يكــــون عــــدم الإلمام بهــــا مبرر مقبول لمخالفتهــا
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المادة التاسعة

ــا تحتاجــــه مــــن مشــــروعات  1. يراعــــى فــــي تأميــــن مشــــتريات الجمعيــــة وتنفيــــذ مــ
ــة: ــية التاليــ ــد الأساس ــال القواعــ وأعمــ

2. لجميــــع الأفراد والمؤسســــات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم 
الشــــروط التــــي تؤهلهــــم لهــــذا التعامــــل فــــرص متســــاوية ويعاملــــون علــــى قــدم 

المســاواة.

3. توفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـين بمـا يمكنهـم 
مـــن الحصـــول علـــى هـــذه المعلومـــات فـــي وقـــت واحـــد ويحـدد ميعـــاد واحـــد لتقديـم 
العـــروض تتعامــــل الجمعيــــة فــــي ســــبيل تأميــــن مشــــترياتها وتنفيــــذ مشــــروعاتها 
ومــــا تحتاجــــه مــــن أعمــــال مــــع الأفــراد والمؤسســــات المرخــــص لهــــم بممارســــة 

العمــــل الــــذي تقــــع فــــي نطاقــــه الأعمــال أو المشــــتريات اللازمــة.

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

والمواصفــات  للشــروط  طبقــا  إلا  بموجبهــا  والتعاقــد  العــروض  قبــول  يجــوز  لا   .5
الموضوعيــة

6. على الجمعيـــة أن تفســـح المجـــال فـــي تعاملهـــا لأكبر عـــدد ممكـــن مـــن المؤهليـــن 
العامليـن فـي النشـاط الـذي يجـرى التعامـل فيـه بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص 

أو مؤسسـات معينـة 

الباب الثاني طرق الشراء

المادة العشرة خطة الشراء     

يعـد مديـر إدارة المشـتريات وبالتنسـيق مـع الإدارات المختلفـة بالجمعيـة خطـة الشـراء 
الســـنوية للجمعيـــة ويتـم البـــدء فـي إعدادهـا قبـل انتهـاء الســـنة الماليـة ليتـم العمـل 
بموجبهـــا فـــي الســـنة اللاحقة، وتهــدف إلــى عــدم تجميــد أمــــوال وأصــول الجمعيــة 
وكذلــك التخطيــط لعمليــة الشـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار
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المادة الحادية عشر

يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية: 

1. الأمر المباشر.

2. الممارسة.

3. المناقصة المحدودة. 

4. المناقصة العامة.

المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر

المقصـــود بالشـــراء بالأمــر المباشـــر إتمــام عمليـــة الشـــراء بالاتصــال المباشـــر بالمـــورد 
والتفـــاوض والتعاقـــد معـــه بـــدون حاجـة إلـــى إجـــراء اتصالات مـع غيـره مـــن المورديـن 

وتتبـــع هـــذه الطريقـــة فـــي الحــالات الآتية:

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

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

3. عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد. 

أو  المحــدودة  المناقصــة  تتحمــل  لا  بســيطة  المشــتريات  قيمــة  تكــون  عندمــا   .4
الممارســة.

5. الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها. 

6. شـــراء الأصناف التـــي تفرضهـــا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر 
تتطلبـــه الحاجـــة حتـى تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.

المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن 
المورديـــن وتتبـع هـــذه الطريقـة فـي الحالات الآتية:

1. الأصناف أو الأعمال التــــي تتميــــز بناحيــــة فنيــــة لا يســــتطيع توفيرهــــا إلا أخصائيون 
ــون.  وفنيون معينــ



6جمعية غمار الشبابية

2. الأصناف التـــي ســـبق طرحهـــا فـــي مناقصـــة عامـــة ولكـــن جميـــع الأسعار المقدمـــة 
وجـــدت غيـــر مقبولـــة، وال يســـمح الوقـت بطرحهـــا فـي مناقصـــة عامـة أخـرى.

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

ــف  ــع تكالي ــة م ــا التقديري ــب قيمته ــي لا تتناس ــات الت ــاولات والخدم ــاف والمق 4. الأصن
ــة. ــراء المناقص إج

ــركة تقضــــي بعــــدم  ــة الشــ 5. الأصنــاف التــــي يــــرى مجلــس إدارة الجمعيــة أن مصلحــ
طرحهــــا فــــي مناقصــــة عامــــة. وفـــي حالـــة توافـــر أي مـــن الحــالات الســـابقة تشـــكل 
لجنـــة للقيـــام بالممارســـة بقـــرار مـــن المديـر العـــام، ويراعـى فـــي تشـكيل هـــذه اللجنـة 
أن تضـــم العناصـــر التـــي تتناسـب وظائفهـم وخبرتهـمًً  مــــع طبيعــة الأصناف المشتراة 
وأهميتهــــا، وتعــــد اللجنــة محضــرا يوضــح أســماء المورديــن المشـتركين بالممارسـة 
وأسس المفاضلـــة بينهـــم ثـــم مـــا توصـــى بـــه، ويجـــب أن يدعـــم المحضـــر بالمسـتندات 
الدالـــة علـــى مـــا جـــاء بـــه، لتكـــون تحـــت تصـــرف جهـــة المراجعـــة. ويلاحظ ان التوصيــة 
بالاختيار لا تعــــد نهائيــــة إلا بعــــد اعتمادهــــا مــــن المديــــر العــــام التنفيــــذي للجمعيــة.

المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة

 المناقصــــة المحــــدودة هــــي إحــــدى صــــور المناقصــــة التــــي يقتصــــر الاشتراك فيهــــا 
علــــى عــــدد محــــدود مــن المورديــن كالمقيديــن بســــجل المورديــن أو بعضهــم علــى 
أن يراعــــى فــــي هــذا الاختيار الكفايــة الماليــــة والســمعة الحســنة. وتسـرى علـى هـذا 
النـــوع مـــن المناقصـــة جميـــع القواعـــد والإجراءات المنظمـــة للمناقصـــة العامـة فيمـا 
عـــدا شـــرط الإعلان فـــي الصحـف، حيـــث يتـم دعـوة المورديـــن للاشتراك فـي المناقصـة 

المحـــدودة ويسـلم باليـد

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة:

المناقصــــة العامــــة كطريقــــة مــــن طــــرق الشــــراء هــــي مجموعــــة الإجــراءات التــــي 
تهــــدف إلــــى توجيـــه الدعـــوة إلـــى عامـــة المورديـــن المحتمليـــن لكـــي يشـــتركوا فـــي 
ــا بينهـــم، بقصـــد  ــر التنافـــس فيمـ ــر عنصـ الصفقـــة موضـــوع المناقصـــة وذلـــك لتوفيـ
الوصـــول إلـــى أفضـــل الشـــروط والأســعار، وتتمثــل الإجــراءات التــي يجــب اتباعهــا فــي 
حالــة الشــراء بالمناقصــة العامــة فيمــا يلــي: يشــكل المديــر العــام التنفيــذي للجمعيــة 

اللجــان الآتيــة: -
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1. لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها.

2. لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض.

3. لجنة البت في العطاءات المقدمة. 

المادة السادسة عشر

 المهــام التفصيليــة لعمليــة الشــراء يقــوم أخصائــي المشــتريات بـــتأمين احتياجــات 
ــي: ــا يل ــق م ــتريات وف ــن المش ــة م الجمعي

 اســتقبال طلــب الشــراء اســتلام طلــب الشــراء وفــق النمــوذج المخصــص لذلــك التأكــد 
مــن اســتيفاء الطلــب وتوقيــع رئيــس القســم المســتفيد التأكــد مــن إفــادة الإدارة 

ــن الإدارة. ــب م ــاد الطل ــة اعتم ــادة الإدارة المالي ــن إف ــد م ــة التأك المالي

المادة السابعة عشر دورة الاعتماد المستندي

1. استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات

2. اعتماد طلب فتح الاعتماد التأكـــد مـــن قيمـــة الاعتماد والمصـــدر ومبلغـــه وســـلامة 
إجــراءات الشـــراء قبـــل إرجاعه للمديـــر المالـــي لاعتمــاد الطلب

3. إرســـال أصـــل الطلـــب للبنـــك وترســـل النســـخة الأولــى مـــع المرفقـــات إلــى قســـم 
الحســـابات ونســـخة إلــى قســــم المشــــتريات اســتلام إشــعار مــن البنــك بفتــح الاعتماد 
للاطلاع علـــى الإشعار ويتأكـــد مـــن صحـــة المبلـــغ واســـم المصـــدر يطابـــق البيانـات مـع 
نســـخة طلـــب فتـح الاعتماد ويحيلـــه للمحاسـب المختـص قيـــد المعلومـات فـي سـجل 
الاعتمــاد وإحالتــه للحفـــظ وإرســـال نســـخة مـــن الاعتمــاد إلـــى قســـم المشــتريات 
ــى  ــا تبق ــداد م ــرى س ــة أخ ــف بنكي ــة واي مصاري ــن والعمول ــغ التأمي ــع مبل ــة دف للمتابعـ
مــن الاعتمــاد بعــد اســتلام المســتندات مــن البنــك تســليم المســتندات إلــى المخلــص 
الجمركــي لإنهــاء إجــراءات التخليــص لاســتلام المــواد المشــتراه (مــواد – مســتلزمات.. 

الــخ.

4. إعــداد ســند اســتلام بالمشــتريات بعــد الفحــص ســداد قيمــة التخليــص والجمــارك )إن 
وجدت )تسعير المشتريات التأكـــد مـــن ســـامة إجـــراءات استلام المشـتريات وإجـراءات 
التســـعير والتأكـــد مـــن البـدء فـــي إجـراءات التعويـــض فـي حالـة النقـــص أو التلـف قفل 

الاعتمــاد المســتندي.
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اعتمدت في محضر مجلس الإدارة بتاريخ 25 / 8 / 2024 م
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