
 

 

 

 لائحة المشتريات  
 لجمعية التنمية الاهلية بشرورة

  

 الباب الأول أحكام عامة

 المادة الأولى: أهداف اللائحة

:  تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي  

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة  .1

 وضع معايير اختيار الموردين. .2

 .الموردين المعتمدينتقييم   .3

 المادة الثانية

ــة   ــا حاج ــي تتطلبه ــات الت ــدات والىماـ والخدم ــراء والتعاا ــات الو ــة ىملي ــى ماع ــذه اللائحة ىل ــمام ه تســر  حح

 .العمــ بالجمعيـة

 المادة الثالثة

ــات ال ــذ ىملي ــن تنمي ــدة المسئولة ى ــة الوحي ــي الجه ــة ه ــر إدارة الموتريات بالجمعي ــر احتياجات  تعتب ــراء لتوعي و

ــات ح ــتلومات وخدم ــة ومس ــن حصــوـ ثابت ــة م ــذ  الجمعي ــع التنمي ــن تتب ــئولة ى ــر إدارة الموتريات مس خــر،  وتعتب

 .إلـى حن تصــ الأصناف ً المطلوبة إلـى الجمعيـة حو إتمـام الأىماـ المتعااد ىليهـا طبقـا للوـروط المتمق ىليهـا

 

 جبات والمسئولياتالمادة الرابعة: الوا

ــطة الجمعية وإداراتها .1 ــراء والتوريد والتكجير لماعة حنو ــات الو ــياس اتباع إجراءات   .تطبيق اللائحة واواىد وس

 الوراء الواردة بدليـ الوراء والتقيد بها.

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

وــارمة عــي استلام الــوارد مــن المــواد واللــواوم للتكمــد مــن مطابقتهــا للمواصمــات والمميــات الــواردة بكمــر الم .3

 .الوـراء المعـد مـن ابــ القسـم المعنـي الوراء بكعضـ الأسعار وحعضـ الأواات والمماوضة ىلى ذلك

ــجلات واعيــة وماعيــة ىــن تعاملات الجمعيــــة  الاحتماظ بعالقــات ممتــاوة مــع المورديــن والاحتماظ لهــم بس .4

 .معهم 

تســـعير الـــوارد ىلـــى حســـا    .دراسة حسعار التوريد بصمة مستمرة من مـ مورد الاستخدام ىند إىادة الطلب .5

 )...تخليـص الـخ – نقــ(التملمـة الحقيقيـة للوـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة 

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



 

 

 

 المادة الخامسة

ــوون   ــ ــن ً يتمي ــ ــة والذي ــ ــا الجمعي ــ ــي تحتاجه ــ ــن لـصناف الت ــ ــماء الموردي ــ ــجاـ بكس ــ ــتريات س ــ ــد إدارة المو ــ تع

هــذا الســجـ ســنوياوالســمعة الطيبــة  ويجــب ىليهــا تحديــث  بالقــدرة والممايــة    

 المادة السادسة

ــة  ــ ــر طريق ــ ــرة تطيي ــ ــات بط ــ ــتريات حو الأىماـ حو الخدم ــ ــة المو ــ ــن الأحواـ تجوئ ــ ــاـ م ــ ــك  ح ــ ــوو ب ــ لا يج

 الوــراء حو التعااــد لداء الأىماـ حو الخدمــات.

 المادة السابعة

ــات الجم ــاء بمتطلب ــتلومات بقصــد الوع ــراء المس ــون و ــبة والاىتمادات  يم ــن المناس ــدود التخوي ــاة ح ــة وبمراى عي

ــة ل ــادات المواونــة بمعرعــة مــدراء المخصصــ ــدود اىتمــ ــراء عــــي حــ ــة. ويمــــون الوــ ــة التخطيطيــ ذلــــك بالمواونــ

 الأاسام بالجمعيـة المختلمـة وىلـى حن تتولـى إدارة الموـتريات إجراءات الوـراء والتعااـد

 امنةالمادة الث

يتعيــــن ىلــــى جميــــع العامليــــن عــــي مجــــاـ الوــــراء اللمام بكحــــمام هــــذه اللائحة واـ يممــــن حن يمــــون ىــــدم   (

 اللمام بهــا مبرر مقبوـ لمخالمتهــا

 المادة التاسعة

ـ القواىــــد الأساسية  يراىــــى عــــي تكميــــن موــــتريات الجمعيــــة وتنميــــذ مــــا تحتاجــــ  مــــن موــــروىات وحىمــــا .1

 التاليــة:

ــا ممــــن تتواعــــر عيهــــم الوــــروط التــــي تسهلهــــم   .2 لجميــــع الأعراد والمسسســــات الراـبيــــن عــــي التعامـــــ معهــ

 .لهــذا التعامـــ عــرص متســاوية ويعاملــون ىلــى اــدم المســاواة 

ــ .3 ـــ المطل ــن العم ــدة ى ــة وموح ــات مامل ــر معلوم ــذه  توعي ــى ه ــن الحصــوـ ىل ــم م ــا يممنه ــين بم وب للمتناعس

ــن   ــ ــبيـ تكمي ــي ســ ــ ــة ع ــ ـــ الجمعي ــ ــم العــروة تتعام ــاد واحــد لتقدي ــت واحــد ويحــدد ميع ــي وا المعلومــات ع

ــم   ــص لهــ ــات المرخــ ــع الأعراد والمسسســ ــاـ مــ ــن حىمــ ــ  مــ ــا تحتاجــ ــروىاتها ومــ ــذ موــ ــ ــترياتها وتنمي موــ

 .رســة العمـــ الــذ  تقــع عــي نطااــ  الأىماـ حو الموــتريات اللاومةبمما

 .يجب حن يتم الوراء حو تكمين الأىماـ بكسعار ىادلة لا تويد ىن الأسعار السائدة  .4

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

ــي   .6 ــاـ ع ــة حن تمســا المج ــذ   ىلى الجمعي ــي النوــاط ال ــن ع ــن العاملي ــن المسهلي ــن م ــا لأمبر ىــدد ممم تعامله

 يجـر، التعامــ عيـ  بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع حوـخاص حو مسسسـات معينـة

 

 

 



 

 

 

 الباب الثاني طرق الشراء

 المادة العشرة خطة الشراء

ــة ــع الدارات المختلم ــر إدارة الموــتريات وبالتنســيق م ــد مدي ــم    يع ــة ويت ــة خطــة الوــراء الســنوية للجمعي بالجمعي

ــدم   ــ ــى ى ــ ــدف إل ــ ــنة اللاحقة  وته ــي الس ــا ع ـــ بموجبه ــم العم ــة ليت ــنة المالي ــاء الس ـــ انته ــا اب ــي إىداده ــدء ع الب

ــروة   ــى حعضـــ الع ــراء وللحصــوـ ىل ــة الو ــ ــط لعملي ــ ــك التخطي ــ ــة ومذل ــ ــوـ الجمعي ــواـ وحصــ ــ ــد حم ــ تجمي

 وحعضــ الأسعار

 المادة الحادية عشر

:يتم الوراء بإحد، الطرق الأتية  

 

 الأمر المباور. .1

 الممارسة. .2

 المنااصة المحدودة. .3

 المنااصة العامة. .4

 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر

بالمـورد والتمـاوة والتعااـد معـ  المقصـود بالوـراء بالأمر المباوـر إتمام ىمليـة الوـراء بالاتصاـ المباوـر  

: الآتية بـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع ـيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة عـي الحالات  

 

 حلف ريال. 10حد الوراء المباور المقرر دون ىروة حتى مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد وراسها لد، جهة واحدة محتمرة لها. .2

 .ناف المطلوبة من مصدر حمومي ووحيدىندما تمون الأص .3

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

 .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .5

ــ  الحاجــة   .6 ــدر تتطلب ـــ ا ــى حا ــى حن يقتصــر الوــراء ىل ــا الحاجــة الملحــة ىل ــي تمرضه وــراء الأصناف الت

 تسـتوعي إجـراءات الوـراء بالطـرق الأخر،.حتـى  

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

المقصـود بالوـراء بالممارسـة إتمام ىمليـة الوـراء بعـد التمـاوة مـع مجموىـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه  

 الطريقـة عـي الحالات الآتية: 

 .بناحيــة عنيــة لا يســتطيع توعيرهــا إلا حخصائيون وعنيون معينــونالأصناف حو الأىماـ التــي تتميــو   .1

الأصناف التــي ســبق طرحهــا عــي منااصــة ىامــة ولمــن جميــع الأسعار المقدمــة وجــدت ـيــر مقبولــة  واـ  .2

 .يسـما الواـت بطرحهـا عـي منااصـة ىامـة حخـر،



 

 

 .حمامن إنتاجهاالأصناف التي تقتضي طبيعتها حن يمون وراسها من  .3

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

ــة   .5 ــا عــــي منااصــ ــدم طرحهــ ــة الوــــرمة تقضــــي بعــ الأصناف التــــي يــــر، مجل  إدارة الجمعية حن مصلحــ

توــمـ لجنــة للقيــام بالممارســة بقــرار مــن المديــر العــام   وعــي حالــة تواعــر ح  مــن الحالات الســابقة   .ىامــــة

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

الأصناف الموتراة وحهميتهــــا  وتعــــد اللجنــــة محضــــرا يوضــــا حســــماء المورديــــن الموــترمين بالممارســة 

ــا جــاء و ــى م ــة ىل ــ   ويجــب حن يدىــم المحضــر بالمســتندات الدال ــا توصــى ب ــم م ــم ث ــة بينه حس  المماضل

ويلاحظ ان التوصيــــة بالاختيار لا تعــــد نهائيــــة إلا بعــــد   .بــ   لتمــون تحــت تصــرف جهــة المراجعــة

 اىتمادهــا مــن المديــر العــام التنميــذ  للجمعيــة.

 الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودةالمادة  

المنااصــــة المحــــدودة هــــي إحــــد، صــــور المنااصــــة التــــي يقتصــــر الاوتراك عيهــــا ىلــــى ىــــدد محــــدود مــــن  

ــة   ــ ــة المالي ــ ــذا الاختيار المماي ــي هــ ــ ــى ع ــى حن يراىــ ــ ــم ىل ــ ــن حو بعضه ــ ــجـ الموردي ــن بســ ــ ــن مالمقيدي ــ الموردي

ــنةو ــمعة الحســ الســ ــة للمنااصــة   . ــع القواىــد والجراءات المنظم ــن المنااصــة جمي ــوع م ــذا الن ــى ه وتســر، ىل

ــي المنااصــة المحــدودة   ــن للاوتراك ع ــم دىــوة الموردي ــث يت ــي الصحــف  حي ــا ىــدا وــرط الىلان ع العامــة عيم

 ويسـلم باليـد

لعامة: المادة الخامسة ىور الوراء بالمنااصة ا  

المنااصــة العامــة مطريقــة مــن طــرق الوــراء هــي مجموىــة الجراءات التــي تهــدف إلــى توجيـ  الدىـوة  

إلـى ىامـة المورديـن المحتمليـن لمـي يوـترموا عـي الصمقـة موضـوع المنااصـة وذلـك لتوعيـر ىنصـر التناعـ   

ـ الوـروط والأسعار عيمـا بينهـم  بقصـد الوصـوـ إلـى حعضـ وتتمثـ الجراءات التي يجب اتباىها عي حالة  

 - يومـ المدير العام التنميذ  للجمعية اللجان الآتية: :الوراء بالمنااصة العامة عيما يلي

 لجنة إىداد وروط المنااصة ووروط طرحها. .1

 لجنة عتا المظاريف وتمريغ العروة. .2

 .لجنة البت عي العطاءات المقدمة .3

 السادسة عشر  المادة

 المهام التمصيلية لعملية الوراء يقوم حخصائي الموتريات بـتكمين احتياجات الجمعية من الموتريات وعق ما يلي: 

استقباـ طلب الوراء استلام طلب الوراء وعق النموذج المخصص لذلك التكمد من استيماء الطلب وتوايع رئي   

مالية اىتماد الطلب من الدارة. لية التكمد من إعادة الدارة الالقسم المستميد التكمد من إعادة الدارة الما  

 

 

 

 



 

 

 

 

 دورة الاعتماد المستندي المادة السابعة عشر

 استلام حمر الوراء من إدارة الموتريات .1

ـــ   .2 ــراء اب ــلامة إجراءات الو ــ  وس ــة الاىتماد والمصــدر ومبلط ــن ايم ــد م اىتماد طلب عتا الاىتماد التكم

 للمديـر المالـي لاىتماد الطلبإرجاى  

إرســاـ حصـــ الطلــب للبنــك وترســـ النســخة الأولى مــع المرعقــات إلى اســم الحسـابات ونسـخة إلى اســم   .3

الموــتريات استلام إوعار من البنك بمتا الاىتماد للاطلاع ىلـى الوعار ويتكمـد مـن صحـة المبلـغ واسـم  

ــع ــات م ــق البيان ــات  المصــدر يطاب ــد المعلوم ــص اي ــ  للمحاســب المخت ــا الاىتماد ويحيل ــب عت نســخة طل

عــي ســجـ الاىتماد وإحالت  للحمــظ وإرســاـ نســخة مــن الاىتماد إلــى اســم الموتريات للمتابعــة دعع مبلغ 

بنك  التكمين والعمولة وا  مصــاريف بنمية حخر، ســداد ما تبقى من الاىتماد بعد اســتلام المســتندات من ال

ــتراه  مواد   ــتلام المواد الموـ ــتندات إلى المخلص الجمرمي لنهاء إجراءات التخليص لاسـ ــليم المسـ  –تسـ

 مستلومات.. الخ.

داد ايمة التخليص والجمارك وإن وجدت .4 تريات بعد المحص سـ تلام بالموـ ند اسـ تريات  ) إىداد سـ عير الموـ تسـ

ــراءات   ــتريات وإج ــراءات استلام المو ــامة إج ــن س ــد م ــراءات  التكم ــي إج ــدء ع ــن الب ــد م ــعير والتكم التس

 التعويـة عـي حالـة النقـص حو التلـف امـ الاىتماد المستند .

 

 

 

 :  اعتماد مجلس الادارة 
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