
 

 

 

 

 

 

      

 

 

 
 لائحة المشتريات 

 
 
 

 تم اعتماده في 
يخ   م22/12/2025محضر اجتماع مجلس الإدارة  بتار

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     



 

 الباب الأول أحكام عامة

 المادة الأولى: أهداف اللائحة

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي
 .الأصناف الموردة للمتطلبات المحددةتطابق  .1

 وضع معايير اختيار الموردين. .2

  .تقييم الموردين المعتمدين .3

 المادة الثانية

تســر  حـــماه هــذه اللائحة ىلــى ةاعــة ىمليــات الوــراء والتعااــدات والىماـ واللدمــات التــي تتطلبهــا ـاجــة 

  .العمـل بالجمعيـة

 المادة الثالثة

تعتبــر إدارة الموتريات بالجمعيــة هــي الجهــة الوـيــدة المسعولة ىــن تنميــذ ىمليــات الوــراء لتوعيــر اـتياجات  

الجمعيــة مــن حصــوـ ثابتــة ومســتلومات وخدمــات حخــربـ وتعتبــر إدارة الموتريات مســعولة ىــن تتبــع التنميــذ 

 .و إتمـاه الأىماـ المتعااد ىليهـا طبقـا للوـروط المتمق ىليهـاإلـى حن تصـل الأصناف ً المطلوبة إلـى الجمعيـة ح
 

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات

اتباع إجراءات  .تطبيق اللائحة واواىد وسـياسـات الوـراء والتوريد والترجير لماعة حةوـطة الجمعية وإداراتها .1

 الوراء الواردة بدليل الوراء والتقيد بها.

 .متابعـة ىمليـات التوريـد بداـة والاـتماظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دايقـة مـن خـاـ الحاسـب الآلي .2

ــواردة   .3 ــات ال ــات والممي ــا للمواصم ــد مــن مطابقته ــواأه للترة ــوارد مــن المــواد والل ــي استلاه ال الموــارةة ع

  .برمـر الوـراء المعـد مـن ابـل القسـم المعنـي الوراء برعضل الأسعار وحعضل الأواات والمماوضة ىلى ذلك

ــة   .4 ــ ــن تعاملات الجمعي ــة ى ــة وةاعي ــم بســجلات واعي ــن والاـتماظ له ــع الموردي ــاأة م ــات ممت الاـتماظ بعالق

  .معهم

تســعير الــوارد ىلــى حســا    .دراسة حسعار التوريد بصمة مستمرة من ةل مورد الاستلداه ىند إىادة الطلب .5

  )...تلليـص الـخ – ةقـل(التملمـة الحقيقيـة للوـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة 

 مراابة الوراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إىداد ومتابعة خطط الوراء السنوية. .6

 المادة الخامسة

ــوون   ــن ً يتميــ ــ ــة والذي ــ ــا الجمعي ــي تحتاجهــ ــن لـصناف التــ ــماء المورديــ ــجاـ برســ ــتريات ســ ــد إدارة الموــ تعــ

 بالقــدرة والممايــة والســمعة الطيبــةـ ويجــب ىليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويا



 

 المادة السادسة

ــة   ــ ــر طريق ــ ــرة تطيي ــ ــات بط ــ ــتريات حو الأىماـ حو اللدم ــ ــة المو ــ ــن الأـواـ تجوئ ــ ــاـ م ــ ــر  ـ ــ ــوأ ب ــ لا يج

 الوــراء حو التعااــد لداء الأىماـ حو اللدمــات.

 المادة السابعة

يمــون ـــراء المســتلومات بقصــد الوعــاء بمتطلبــات الجمعيــة وبمراىــاة ـــدود التلويــن المناســبة والاىتمادات  

الملصصــــة لذلــــك بالمواأةــــة التلطيطيــــة. ويمــــون الوــــراء عــــي ـــــدود اىتمــــادات المواأةــة بمعرعــة مــدراء  

 دارة الموـتريات إجراءات الوـراء والتعااـدالأاساه بالجمعيـة الملتلمـة وىلـى حن تتولـى إ

 المادة الثامنة

يتعيــــن ىلــــى جميــــع العامليــــن عــــي مجــــاـ الوــــراء اللماه برـــــماه هــــذه اللائحة واـ يممــــن حن يمــــون ىــــده   (

 اللماه بهــا مبرر مقبوـ لملالمتهــا

 المادة التاسعة

ــد  .1 ــاـ القواىــ ــ ــروىات وحىم ــن موــ ــ ــ  م ــا تحتاجــ ــ ــذ م ــ ــة وتنمي ــ ــتريات الجمعي ــن موــ ــ ــي ترمي ــ ــى ع يراىــ

 الأساسية التاليــة:

تسهلهــم لجميــــع الأعراد والمسسســــات الراـبيــــن عــــي التعامــــل معهــــا ممــــن تتواعــــر عيهــــم الوـــروط التــي  .2

  .لهــذا التعامــل عــرص متســاوية ويعاملــون ىلــى اــده المســاواة

توعيــر معلومــات ةاملــة وموـــدة ىــن العمــل المطلــوا للمتناعســين بمــا يممنهــم مــن الحصــوـ ىلــى هــذه  .3

ــن   ــ ــبيل ترمي ــي ســ ــة عــ ــ ــل الجمعي المعلومــات عــي واــا واـــد ويحــدد ميعــاد واـــد لتقديــم العــروة تتعامــ

ــا تحتاجــــ  مــــن حىمــ ــاـ مــــع الأعراد والمسسســــات المرخــــص لهــــم موــــترياتها وتنميــــذ موــــروىاتها ومــ

 .بممارســة العمــل الــذ  تقــع عــي ةطااــ  الأىماـ حو الموــتريات اللاأمة

  .يجب حن يتم الوراء حو ترمين الأىماـ برسعار ىادلة لا تويد ىن الأسعار السائدة .4

 لا يجوأ ابوـ العروة والتعااد بموجبها إلا طبقا للوروط والمواصمات الموضوىية .5

ىلى الجمعيــة حن تمســا المجــاـ عــي تعاملهــا لأةبر ىــدد مممــن مــن المسهليــن العامليــن عــي النوــاط الــذ   .6

  يجـرب التعامـل عيـ  بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع حــلاص حو مسسسـات معينـة

 

 الباب الثاني طرق الشراء

      المادة العشرة خطة الشراء

يعــد مديــر إدارة الموــتريات وبالتنسـيق مـع الدارات الملتلمـة بالجمعيـة خطـة الوـراء السـنوية للجمعيـة ويتـم 

ــده   البــدء عــي إىدادهــا ابــل اةتهــاء الســنة الماليــة ليتــم العمــل بموجبهــا عــي الســنة اللاـقةـ وتهــــدف إلــــى ىــ

ــة وة ــ ــوـ الجمعي ــواـ وحصــ ــ ــد حم ــ ــروة تجمي ــى حعضــل الع ــراء وللحصــوـ ىل ــة الو ــ ــط لعملي ــ ــك التلطي ــ ذل

 وحعضـل الأسعار



 

 المادة الحادية عشر

  :يتم الوراء بإـدب الطرق الأتية
 الأمر المباـر. .1

 الممارسة. .2

 المنااصة المحدودة.  .3

 المنااصة العامة. .4

 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر

المقصــود بالوــراء بالأمر المباـــر إتماه ىمليــة الوــراء بالاتصاـ المباـــر بالمــورد والتمــاوة والتعااــد معــ   

 :هـذه الطريقـة عـي الحالات الآتيةبـدون ـاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع ـيـره مـن المورديـن وتتبـع 
 ريال.الاف  7000ـد الوراء المباـر المقرر دون ىروة ـتى مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد ـراؤها لدب جهة واـدة محتمرة لها. .2

  .ىندما تمون الأصناف المطلوبة من مصدر ـمومي ووـيد .3

 ىندما تمون ايمة الموتريات بسيطة لا تتحمل المنااصة المحدودة حو الممارسة. .4

  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .5

ـــراء الأصناف التــي تمرضهــا الحاجــة الملحــة ىلــى حن يقتصــر الوــراء ىلــى حاــل اــدر تتطلبــ  الحاجــة  .6

 ـتـى تسـتوعي إجـراءات الوـراء بالطـرق الأخرب.

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

المقصــود بالوــراء بالممارســة إتماه ىمليــة الوــراء بعــد التمــاوة مــع مجموىــة مــن المورديــن وتتبــع هــذه 

 الطريقـة عـي الحالات الآتية:
  .الأصناف حو الأىماـ التــي تتميــو بناـيــة عنيــة لا يســتطيع توعيرهــا إلا حخصائيون وعنيون معينــون .1

ــةـ   .2 ــر مقبول ــة وجــدت ـي ــع الأسعار المقدم ــن جمي ــة ولم ــي منااصــة ىام ــا ع ــي ســبق طرـه الأصناف الت

 .واـ يسـما الواـا بطرـهـا عـي منااصـة ىامـة حخـرب

 .الأصناف التي تقتضي طبيعتها حن يمون ـراؤها من حماةن إةتاجها .3

 .تتناسب ايمتها التقديرية مع تماليف إجراء المنااصة لاالأصناف والمقاولات واللدمات التي  .4

ــا عــــي منااصــــة   .5 الأصناف التــــي يــــرب مجلا إدارة الجمعية حن مصلحــــة الوــــرةة تقضــــي بعــــده طرـهــ

ــة ــ ــر   .ىام ــن المدي ــرار م ــاه بالممارســة بق ــة للقي ــن الحالات الســابقة توــمل لجن ــر ح  م ــة تواع ــي ـال وع

ــع   ــ ــم ً م ــم وخبرته ــب وظائمه ــي تتناس ــر الت ــم العناص ــة حن تض ــذه اللجن ــميل ه ــي تو ــى ع ــاهـ ويراى الع

ــرا يوضــــا  ــة محضــ ــد اللجنــ ــاـ وتعــ ــة الأصناف الموتراة وحهميتهــ ــماء المورديــــن الموــترةين  طبيعــ حســ

ــة  ــ ـ ويجــب حن يدىــم المحضــر بالمســتندات الدال ــا توصــى ب ــم م ــم ث ــة بينه بالممارســة وحسا المماضل

ويلاـظ ان التوصيــــة بالاختيار لا تعــــد ةهائيــــة   .حــا تصــرف جهــة المراجعــةىلــى مــا جــاء بــ ـ لتمــون ت

 إلا بعــد اىتمادهــا مــن المديــر العــاه التنميــذ  للجمعيــة.



 

 المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة

المنااصــــة المحــــدودة هــــي إـــــدب صــــور المنااصــــة التــــي يقتصــــر الاـتراـ عيهــــا ىلــــى ىــــدد محــــدود مــــن  

ــة   ــة الماليــ ــذا الاختيار الممايــ ــي هــ ــى عــ ــى حن يراىــ ــم ىلــ ــن حو بعضهــ ــجل المورديــ ــن بســ ــن ةالمقيديــ المورديــ

وتســرب ىلــى هــذا النــوع مــن المنااصــة جميــع القواىــد والجراءات المنظمــة للمنااصــة  .والســــمعة الحســــنة

العامــة عيمــا ىــدا ـــرط الىلان عــي الصحــفـ ـيــث يتــم دىــوة المورديــن للاـتراـ عــي المنااصــة المحــدودة 

 ويسـلم باليـد

 المادة اللامسة ىور الوراء بالمنااصة العامة: 
ــ    ــى توجي ــ ــدف إل ــ ــي ته ــ ــة الجراءات الت ــ ــي مجموى ــ ــراء ه ــرق الوــ ــ ــن ط ــ ــة م ــ ــة ةطريق ــ ــة العام المنااصــ

الدىــوة إلــى ىامــة المورديــن المحتمليــن لمــي يوــترةوا عــي الصمقــة موضــوع المنااصــة وذلــك لتوعيــر ىنصــر 

وتتمثل الجراءات التي يجب اتباىها عي   وط والأسعارـالتناعــا عيمــا بينهــمـ بقصــد الوصــوـ إلــى حعضــل الوــر

 - يومل المدير العاه التنميذ  للجمعية اللجان الآتية: :ـالة الوراء بالمنااصة العامة عيما يلي
 لجنة إىداد ـروط المنااصة وـروط طرـها. .1

 لجنة عتا المظاريف وتمريغ العروة. .2

  .لجنة البا عي العطاءات المقدمة .3

 المادة السادسة عشر

الموـتريات وعق ما المهاه التمصـيلية لعملية الوـراء يقوه حخصـائي الموـتريات بــــــترمين اـتياجات الجمعية من  

 يلي:

استقباـ طلب الوراء استلاه طلب الوراء وعق النموذج الملصص لذلك الترةد من استيماء الطلب وتوايع رئيا   

 القسم المستميد الترةد من إعادة الدارة المالية الترةد من إعادة الدارة المالية اىتماد الطلب من الدارة.

 الاعتماد المستنديدورة  المادة السابعة عشر

 استلاه حمر الوراء من إدارة الموتريات .1

اىتماد طلب عتا الاىتماد الترةــد مــن ايمــة الاىتماد والمصــدر ومبلطــ  وســلامة إجراءات الوــراء ابــل   .2

 إرجاى  للمديـر المالـي لاىتماد الطلب

ــلة إلى  .3 ــابات وةس ــم الحس ــات إلى اس ــع المرعق ــلة الأولى م ــل النس ــك وترس ــب للبن ــاـ حصــل الطل إرس

اســــــم الموــــــتريات استلاه إـعار من البنك بمتا الاىتماد للاطلاع ىلـــى الـعار ويترةـــد مـــن صحـــة 

ــا الاىتماد ويحي ــب عت ــع ةســلة طل ــات م ــق البياة ــغ واســم المصــدر يطاب ــص المبل ــ  للمحاســب الملت ل

ايــد المعلومــات عــي ســجل الاىتماد وإـالت  للحمــظ وإرســاـ ةســلة مــن الاىتماد إلــى اســم الموتريات  

للمتابعـــــة دعع مبلغ الترمين والعمولة وا  مصـاريف بنمية حخرب سـداد ما تبقى من الاىتماد بعد اسـتلاه 

الجمرةي لةهاء إجراءات التلليص لاسـتلاه المواد  المسـتندات من البنك تسـليم المسـتندات إلى المللص

 مستلومات.. الخ. –الموتراه (مواد 

تســــعير  ) إىداد ســــند اســــتلاه بالموــــتريات بعد المحص ســــداد ايمة التلليص والجمارـ  إن وجدت .4

الموتريات الترةــد مــن ســامة إجــراءات استلاه الموــتريات وإجــراءات التســعير والترةــد مــن البــدء عــي  

 إجـراءات التعويـض عـي ـالـة النقـص حو التلـف امل الاىتماد المستند .


