
 

 

 

 

 

 

 

 لائحة المشتريات

 بالجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم

 بتهامة قحطان وربوعة آل تليد

 

 

 

 

 



 

 لائحة إجراءات المشتريات

 

 الباب الأول أحكام عامة

  :اللائحةأهداف : الأولى  المادة

 :تيللاإلى وضع إجراءات موثقة  اللائحةتهدف هذه 

 .المحددةللمتطلبات  الموردة الأصنافتطابق  .١

 .الموردينوضع معايير اختيار  .٢

  .المعتمدين الموردينتقييم  .٣

 الثانية المادة

والخدمـات التѧـي تتطلبهѧـا حاجѧـة العمѧـل  والإعمالعلـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات  اللائحةتسـري أحـكام هـذه 

  .بالجمعيـة

 الثالثةالمادة 

الجمعيـة  احتياجاتعـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر  المسئولةبالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة  المشترياتتعتبـر إدارة 

مسѧـئولة عѧـن تتبѧـع التنفيѧـذ إلѧـى أن تصѧـل  المشترياتمـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر إدارة 

 .عليهـا المتفقعليهـا طبقـا للشـروط  الأعمالالمتعاقدإلـى الجمعيـة أو إتمـام  المطلوبةً◌  الأصناف

  .والمسئولياتالواجبات :الرابعةالمادة  

اتبѧاع إجѧراءات الشѧراء  .وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها ةاللائحتطبيق  .١

 .الواردة بدليل الشراء والتقيد بها

 .الآليت منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسـب لابسـج والاحتفاظمتابعـة عمليـات التوريـد بدقـة  .٢

المѧـواد واللѧـوازم للتأكѧـد مѧـن مطابقتهѧـا للمواصفѧـات والكميѧـات الѧـواردة بأمѧـر الѧـوارد مѧـن  استلامالمشـاركة فـي  .٣

  .والمفاوضة على ذلك الأوقاتوأفضل  الأسعارالشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي الشراء بأفضل 



 

  .الجمعيــة معهم لاتتعامت وافيـة وكافيـة عـن لالهـم بسـج والاحتفاظبعالقـات ممتـازة مـع المورديـن  الاحتفاظ .٤

تسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلفـة  .عند إعادة الطلب الاستخدامدراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد  .٥

  )...تخليـص الـخ – نقـل)الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة 

 .بعة خطط الشراء السنويةمراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إعداد ومتا .٦
 

 المادة الخامسة

التــي تحتاجهـѧـا الجمعيـѧـة والذيـѧـن ً يتميـѧـزون بالقـѧـدرة  للأصنافتعــد إدارة المشــتريات ســجال بأســماء المورديــن 

 والكفايــة والســمعة الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويا

 السادسة المادة

أو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة الشــراء أو  الأعمالتجزئــة المشــتريات أو  الأحواليجــوز بــأي حــال مــن  لا

 .أو الخدمــات الأعماللإداءالتعاقــد 

 المادة السابعة

 والاعتمѧѧاداتيكѧѧـون شѧѧـراء المسѧѧـتلزمات بقصѧѧـد الوفѧѧـاء بمتطلبѧѧـات الجمعيѧѧـة وبمراعѧѧـاة حѧѧـدود التخزيѧѧـن المناسѧѧـبة 

ويكـѧѧـون الشـѧѧـراء فـѧѧـي حـѧѧـدود اعتمـѧѧـادات الموازنѧѧـة بمعرفѧѧـة مѧѧـدراء . المخصصـѧѧـة لذلـѧѧـك بالموازنـѧѧـة التخطيطيـѧѧـة

 .الشـراء والتعاقـد إجراءاتبالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى إدارة المشـتريات  الأقسام

 المادة الثامنة

 الإلماموال يمكــن أن يكــون عــدم  اللائحةبأحــكام هــذه  الإلمامـن فــي مجــال الشــراء يتعيــن علــى جميــع العامليـ (

 لمخالفتهــا مبررمقبولبهــا 

 التاسعةالمادة 

 الأساسѧيةيراعــى فــي تأميـѧـن مشـѧـتريات الجمعيـѧـة وتنفيـѧـذ مـѧـا تحتاجـѧـه مـѧـن مشـѧـروعات وأعمـѧـال القواعـѧـد  .١

 :التاليــة



 

والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط التـѧـي تؤهلهـѧـم لهـѧـذا  الأفرادلجميــع  .٢

  .التعامــل فــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة

الحصѧѧـول علѧѧـى هѧѧـذه  توفيѧѧـر معلومѧѧـات كاملѧѧـة وموحѧѧـدة عѧѧـن العمѧѧـل المطلѧѧـوب للمتنافسѧѧـين بمѧѧـا يمكنهѧѧـم مѧѧـن .٣

المعلومѧѧـات فѧѧـي وقѧѧـت واحѧѧـد ويحѧѧـدد ميعѧѧـاد واحѧѧـد لتقديѧѧـم العѧѧـروض تتعامـѧѧـل الجمعيـѧѧـة فـѧѧـي سـѧѧـبيل تأميـѧѧـن 

والمؤسسـѧѧـات المرخـѧѧѧـص لهـѧѧѧـم  الأفѧѧѧرادمشـѧѧـترياتها وتنفيـѧѧѧـذ مشـѧѧـروعاتها ومـѧѧѧـا تحتاجـѧѧـه مـѧѧѧـن أعمـѧѧѧـال مـѧѧـع 

 .اللازمةأو المشــتريات  الأعمالنطاقــه  بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي

 ً◌  .السائدة الأسعارتزيد عن  لابأسعار عادلة  الأعماليجب أن يتم الشراء أو تأمين  .٤

 طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية إلايجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها  لا .٥

ـن المؤهليـن العامليـن فـي النشـاط الـذي يجѧـرى عـدد ممكـن م لأكبرالجمعيـة أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا  على  .٦

 يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة لاالتعامـل فيـه بحيـث 
 

 طرق الشراء: الثاني الباب 

 خطة الشراء ) ١٠)المادة 

المختلفـة بالجمعيـة خطـة الشـراء السѧـنوية للجمعيѧـة ويتѧـم البѧـدء  الإداراتيعـد مديـر إدارة المشـتريات وبالتنسـيق مـع 

، وتهـѧـدف إلـѧـى عـѧـدم تجميـѧـد أمـѧـوال اللاحقةفـي إعدادهـا قبـل انتهـاء السـنة الماليـة ليتـم العمـل بموجبهـا فـي السـنة 

 .الأسعارل العـروض وأفضـل وأصــول الجمعيــة وكذلــك التخطيــط لعمليــة الشـراء وللحصـول علـى أفضـ

 المادة الحادية عشر

 :الأتيةيتم الشراء بإحدى الطرق 

 .المباشر  الأمر .١

 .الممارسة  .٢

 . المناقصة المحدودة .٣

 .المناقصة العامة .٤



 

  : المباشر بالأمرالشراء ة الثانية عشر الماد 

المباشѧـر بالمѧـورد والتفѧـاوض والتعاقѧـد معѧـه بѧـدون  بالاتصالعمليـة الشـراء  إتمامالمباشـر  بالأمرالمقصـود بالشـراء 

 : الآتية الحالاتمـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي  اتصالاتحاجـة إلـى إجـراء 

 .ألف ریال ١٠حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ  .١

 .المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها الأصنافوجود  .٢

  . المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد الأصنافتكون  عندما .٣

 .تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة لاعندما تكون قيمة المشتريات بسيطة  .٤

  . والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها الأصناف .٥

الحاجѧـة حتѧـى  التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علѧـى أقѧـل قѧـدر تتطلبѧـه الأصنافشـراء  .٦

 .الأخرىتسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق 

 : الشراء بالممارسةة الثالثة عشر الماد 

عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مѧـن المورديѧـن وتتبѧـع هѧـذه الطريقѧـة  إتمامالمقصـود بالشـراء بالممارسـة 

 : الآتية الحالاتفـي 

  .معينــون وفنيون لأخصائيونايســتطيع توفيرهــا  لاالتــي تتميــز بناحيــة فنيــة  الأعمالأو  الأصناف .١

المقدمѧـة وجѧـدت غيѧـر مقبولѧـة ، وال  الأسѧعارالتـي سـبق طرحهѧـا فѧـي مناقصѧـة عامѧـة ولكѧـن جميѧـع  الأصناف .٢

 .يسـمح الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى

 

 . إنتاجهان يكون شراؤها من أماكن التي تقتضي طبيعتها أ الأصناف .٣

 .تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة لاوالخدمات التي  والمقاولات الأصناف .٤

 مصلحــة الشــركة تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة عامــة مجلس إدارة الجمعية أنالتــي يــرى  الأصناف .٥

السـابقة تشـكل لجنـة للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن المديѧـر العѧـام ، ويراعѧـى  الحالاتوفـي حالـة توافـر أي مـن  .



 

المشـѧـتراه الأصنافتضـم العناصѧـر التѧـي تتناسѧـب وظائفهѧـم وخبرتهѧـمً  مـѧـع طبيعـѧـة  أنفـي تشـكيل هـذه اللجنـة 

المفاضلـة بينهѧـم  وأسسبالممارسـة  وأهميتهــا ، وتعــد اللجنــة محضــرا يوضــح أســماء المورديــن المشـتركين

ثـم مـا توصـى بـه ، ويجـب أن يدعـم المحضـر بالمسѧـتندات الدالѧـة علѧـى مѧـا جѧـاء بѧـه ، لتكѧـون تحѧـت تصѧـرف 

فيــذي نبعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام الت إلاتعــد نهائيــة  بالاختيارلاان التوصيــة ويلاحظ . جهـة المراجعـة

 .عيــة للجم

 : الشراء بالمناقصة المحدودةالرابعة عشر  المادة

فيهـѧѧـا علـѧѧـى عـѧѧـدد محـѧѧـدود مـѧѧـن  الاشѧѧتراكالمناقصـѧѧـة المحـѧѧـدودة هـѧѧـي إحـѧѧـدى صـѧѧـور المناقصـѧѧـة التـѧѧـي يقتصـѧѧـر 

الكفايــة الماليـѧـة والسـѧـمعة  الاختياريراعــى فــي هــذا  أنالمورديــن كالمقيديــن بســجل المورديــن أو بعضهــمعلــى 

المنظمـة للمناقصѧـة العامѧـة فيمѧـا عѧـدا  والإجراءاتوتسـرى علـى هـذا النـوع مـن المناقصـة جميـع القواعـد  . الحســنة

 فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد للاشتراكفـي الصحـف ، حيـث يتـم دعـوة المورديـن  الإعلانشـرط 

 :الشراء بالمناقصة العامةسة عشر الخامالمادة  

التــي تهــدف إلــى توجيـه الدعѧـوة إلѧـى  الإجراءاتالمناقصــة العامــة كطريقــة مــن طــرق الشــراء هــي مجموعــة 

عامѧـة المورديѧـن المحتمليѧـن لكѧـي يشѧѧـتركوا فѧـي الصفقѧـة موضѧـوع المناقصѧـة وذلѧѧـك لتوفيѧـر عنصѧـر التنافѧـس فيمѧѧـا 

التѧѧي يجѧѧب اتباعهѧѧا فѧѧي حالѧѧة الشѧѧراء  الإجѧѧراءاتوتتمثل ،والأسѧѧعار، بقصѧѧـد الوصѧѧـول إلѧѧـى أفضѧѧـل الشѧѧـروط بينهѧѧـم

 -: الآتيةيشكل المدير العام التنفيذي للجمعية اللجان  : بالمناقصة العامة فيما يلي

 .لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها .١

 .لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض  .٢

  .في العطاءات المقدمةلجنة البت  .٣

 :السادسة عشرالمادة 

 :التفصيلية لعملية الشراء يقوم أخصائي المشتريات بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي المهام



 

طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك التأكد من استيفاء الطلѧب و توقيѧع رئѧيس القسѧم  استلاماستقبال طلب الشراء 

 .الإدارةالمالية اعتماد الطلب من  الإدارةالمالية التأكد من إفادة  الإدارةفيد التأكد من إفادة المست
 

 :المستندي الاعتماددورة ة السابعة عشرالماد

 . أمر الشراء من إدارة المشتريات استلام .١

الشѧѧـراء قبѧѧـل  إجѧѧراءاتمة لاوالمصѧѧـدر ومبلغѧѧـه وسѧѧـ الاعتمѧѧادالتأكѧѧـد مѧѧـن قيمѧѧـة  الاعتمѧѧاداعتمѧѧاد طلѧѧب فѧѧتح  .٢

 عتماد الطلبلاللمديـر المالـي  إرجاعه

مѧـع المرفقѧـات إلѧى قسѧـم الحسѧـابات ونسѧـخة إلѧى قسـѧـم  الأولѧىإرسـال أصـل الطلـب للبنѧـك وترسѧـل النسѧـخة  .٣

ويتأكѧـد مѧـن صحѧـة المبلѧـغ واسѧـم  الإشѧعارعلѧـى للاطѧلاع د الاعتمѧاإشعار من البنك بفѧتح  استلامالمشــتريات 

ويحيلѧـه للمحاسѧـب المختѧـص قيѧـد المعلومѧـات فѧـي  الاعتمѧادالمصـدر يطابـق البيانـات مـع نسـخة طلѧـب فتѧـح 

للمتابعѧـة دفѧع مبلѧغ التѧأمين  المشѧترياتإلѧـى قسѧـم  الاعتمѧادللحفـظ وإرسـال نسـخة مѧـن  الاعتمادوإحالتهسـجل 

المسѧѧتندات مѧѧن البنѧѧك تسѧѧليم  اسѧѧتلامبعѧѧد  الاعتمѧѧادوالعمولѧѧة واي مصѧѧاريف بنكيѧѧة أخѧѧرى سѧѧداد مѧѧا تبقѧѧى مѧѧن 

 .الخ.. مستلزمات –مواد )المواد المشتراه  لاستلامإجراءات التخليص  لإنهاءالمستندات إلى المخلص الجمركي 

التأكـد  المشترياتتسعير  )إن وجدت)بالمشتريات بعد الفحص سداد قيمة التخليص والجمارك  استلامإعداد سند  .٤

المشـتريات وإجـراءات التسـعير والتأكـد مـن البـدء فـي إجـراءات التعويѧـض فѧـي  استلاممـن سـامة إجـراءات 

 .المستندي الاعتمادحالـة النقـص أو التلـف قفل 

 

 ))م٢٧/٠٩/٢٠٢٣هـ الموافق ١٤٤٥/  ٠٣/  ١٢ )١١/١/٤٥(تم الاعتماد بقرار مجلس الإدارة رقم((
 

 


