
المشتريات لئحة
باليتمة الجاليات وتوعية والرشاد الدعوة لجمعية



اللئحة أهداف الولى: المادة
التي: موثقة إجراءات وضع إاى االئحة هذه تهدف

.اامحددة المتطلبات ااموردة الصناف تطابق
.ااموردين اختيار معايير وضع
اامعتمدين ااموردين تقييم

: اللئحة نطاق : الثانية المادة
وااخدمات والعمال وااتعاقدات ااشراء عمليات كافة على االئحة هذه أحكام تسري

. بااجمعية ااعمل حاجة تتطلبها ااتي
: بالشراء المختصة الجهة : الثالثة المادة

عمليات تنفيذ عن اامسؤواة ااوحيدة ااجهة هي بااجمعية اامشتريات الدارة تعتبر
أخرى، وخدمات ومستلزمات ثابتة أصول من ااجمعية احتياجات اتوفير ااشراء

إاى اامطلوبة الصناف تصل أن إاى ااتنفيذ تتبع عن مسئواة اامااية الدارة وتعتبر
عليها. اامتفق الشروط طبقا عليها اامتعاقد العمال إتمام أو ااجمعية

والمسئوليات الواجبات : الرابعة المادة
: ااتااية العمال بتنفيذ اامشتريات إدارة تلتزم

ااجمعية1. أنشطة اكافة وااتأجير وااتوريد ااشراء وسياسات وقواعد االئحة تطبيق
وإدارتها

بها.2. وااتقيد ااشراء بدايل ااواردة ااشراء إجراءات اتباع .

دقيقة.3. ومتابعة منظمة بسجلت والحتفاظ بدقة ااتوريد عمليات متابعة

اامواصفات4. مطابقتها من التأكد واالوازم اامواد من ااوارد استلم في اامشاركة
. اامعني ااقسم قبل من اامعد ااشراء بأمر ااواردة وااكميات

.5. ذاك على واامفاوضة الوقات وأفضل السعار بأفضل ااشراء

عن6. وكافية وافية بسجلت اهم والحتفاظ ااموردين مع ممتازة بعلقات الحتفاظ
. معهم ااجمعية تعاملت

.7. ااطلب إعادة عند الستخدام مورد كل من مستمرة بصفة ااتوريد أسعار دراسة

.8- نقل ( ااعامة المصاريف تقدير مع الشراء ااحقيقية ااتكلفة أساس على ااوارد تسعير
) .... ااخ تخليص

.9. ومحاسبتهم اامندوبين بواسطة اامحلي ااشراء مراقبة
ااسنوية.10. ااشراء خطط ومتابعة إعداد



: الموردين سجلت : الخامسة المادة
بشكل ااجمعية تحتاجها ااتي الصناف ااموردين بأسماء سجل اامشتريات إدارة تعد
هذا تحديث عليها ويجب ، ااطيبة وااسمعة ااكفاية و بااقدرة يتميزون وااذين مستمر

. سنويا ااسجل
: الشراء تجزئة : السادسة المادة

بغرض ااخدمات أو العمال أو اامشتريات تجزئة الحوال من حال بأي يجوز ل
ااخدمات. أو العمال لداء ااتعاقد أو ااشراء طريقة تغيير

: الشراء عمليات ضوابط : السابعة المادة
ااتخزين حدود بمراعاة و ااجمعية بمتطلبات ااوفاء بقصد اامستلزمات شراء يكون

حدود في ااشراء ويكون . ااتشغيلية بااموازنة اذاك اامخصصة والعتمادات اامناسبة
إدارة تتواى أن وعلى اامختلفة بااجمعية القسام مدراء بمعرفة ااموازنة اعتمادات

. وااتعاقد ااشراء إجراءات اامشتريات
: اللئحة ببنود :اللمام الثامنة المادة

أن يمكن ول االئحة هذه بأحكام الامام ااشراء مجال في ااعاملين جميع على يتعين
. امخاافتها مقبول مبرر بها الامام عدم يكون

: الشراء قواعد : التاسعة المادة
وأعمال مشروعات من تحتاجه ما وتنفيذ ااجمعية مشتريات تأمين في يراعى

ااتااية: الساسية ااقواعد
فيهــم1. وتتوافــر ااجمعية مع ااتعامــل فــي ااراغبيــن وااموسســات الفراد جميــع

علـى ويعاملـون متسـاوية بفــرص يتمتعون ااتعامــل اهــذا توهلهــم ااتــي ااشــروط
ااشراء. عند اامسـاواة قـدم

نفـس2. وفي وموحدة كاملة معلومات علـى ااحصـول مـن اامتنافسين جميع تمكين
ميعـاد ويحـدد الجمعية، توفيرها مطلوب خدمات أو مواد شراء عملية أي عند ااوقت

. ااعـروض اتقديـم واحـد
ومــا3. مشــروعاتها وتنفـيــذ مشــترياتها تأميــن ســبيل فــي ااجمعيــة تتعامــل

ااعمــل بممارســة اهــم اامرخــص وااموسســات الفراد مــع أعمــال مــن تحتاجــه
االزمة. اامشــتريات أو العمــال نطاقــه فــي تقــع ااــذي

ااسائدة.4. السعار عن تزيد ل عاداة بأسعار العمال تأمين أو ااشراء يتم أن يجب



. ااموضعية اامواصفات و الشروط طبقا إل بموجبها وااتعاقد ااعروض قبول يجوز ل .5

في ااعاملين اامؤهلين من ممكن عدد لكبر تعاملها في اامجال تفسح أن ااجمعية على . 6

. معينة مؤسسات أو أشخاص مع تعاملها يقتصر ل بحيث فيه ااتعامل يجري ااذي اانشاط

الشراء خطة : العاشرة المادة
ااسنوية ااشـراء خطـة بإعداد اامشتريات مدير يقوم ، بااجمعيـة اامختلفـة الدارات مـع بااتنسـيق
ااســنة فـي بموجبهـا ااعمـل ايتـم ااماايـة ااسـنة انتهـاء قبـل إعدادهــا فـي اابـدء ويتـم الجمعيـة
ااتخطيـط وكذاـــك ااجمعيـــة وأصــول أمــوال تجميـــد عـــدم إاـــى وتهـــدف ، االحقـــة

. السـعار وأفضـل ااعـروض أفضـل علـى والحصـول ااشـراء اعمليــة
الشراء: عقود : عشر الحادية المادة

ااعقد في تتوفر أن لبد ، اامعتمدة اامعايير حسب اختياره بعد اامورد مع ااشراء عقود إبرام عند
ااتااية: اابنود

تحريره.1. ومكان وتاريخه ااعقد أطراف وبيانات أسماء

بها.2. اامتعلقة وااكميات واامواصـات وااشروط اامطلوبة ااخدمات أو اامواد

.3. وااخدمات اامواد اهذه الخرى وااتكاايف ااخدمات أو اامواد سعر

واادفعات.4. ااسداد طريقة

دفعات.5. على ااتوريد حال في متعدد بتواريخ تكون أن ويمكن ااتوريد، تاريخ

ااتسليم.6. وشروط مكان

ااتي7. الجهزة أو اامواد بعض استخدام على اامعنية ااكوادر وتدريب اامعرفة نقل طريقة
. احترافي تشغـيل أو اعمل تحتاج

ااحساسة.8. اامواد حـظ بآاية ااجمعية وتزويد اابيع، بعد ما وخدمات وااصيانة اامنتجات ضمان

أو9. اامواصــفـات مطابقــة عـدم أو ااتوريــد فــي كااتــأخر ااعقــد ببنـود الخــلل غرامـات
الخلل مع ااتعامل وآاية ذاك وغير ااكميات فـي اافرق أو بااشــروط الاتــزام عــدم

ومعااجته.
ااطرفين10. كل من بذاك اامفوضين الشخاص قبل من ااعقد على ااتوقيع



الشراء لعملية التفصيلية المهام : عشر الثانية المادة
ااداخلية: ااتنظيمية اامهام أ(

ااكميات1( و وااشروط اامواصفات ا متضمنا بااجمعية اامعنية ااجهة من ااشراء طلب استقبال
صنف. اكل

اذاك2( اامخصص اانموذج وفق ااشراء طلب استلم
اامطلوبة3( وااتوقيعات الموافقات ااطلب استيفاء من ااتأكد
اامااية4( الدارة إفادة من ااتأكد
ااصلحية5( صاحب من ااطلب اعتماد

ااقسم: مسؤوايات ب(
.1. وإدارتها ااجمعية أنشطة اكافة وااتأجيل وااسياسات ااشراء لئحة تطبيق
بها.2. وااتقيد الخرى ااجمعية أنظمة وفي االئحة في ااموضحة ااشراء إجراءات اتباع
المواصفات3. مطابقتها من التأكد واالوازم ااشراء بسجلت والحتفاظ ااشراء عمليات متابعة

اامعني. ااقسم من اامقدم ااشراء أمر في ااواردة وااكميات وااشروط
ذاك.4. على واامفاوضة الوقات وأفضل السعار بأفضل ااشراء
بشكل5. ااموردين تقييم في يساعد بما مورد كل من مستمرة بصفة ااتوريد أسعار دراسة

. دقيق
الخرى6. ااتكاايف قيمة تقدير مع الشراء، ااحقيقية ااتكلفة أساس على ااموردة اامواد تسعير

وغيرها. وااتخزين كاانقل
الشراء7. ااسنوية ااخطط متابعة

الشراء: طرق عشر: الثالثة المادة
التية: ااطرق بإحدى ااشراء يتم

)1. اامباشر المر
)2. ااممارسة
)3. اامحدودة اامناقصة
ااعام.4) اامناقصة



المباشر: بالمر الشراء : عشر الرابعة المادة
وااتـفـاوض باامورد اامباشــر بالتصال ااشــراء عمليــة إتمـام اامباشــر بالمــر بااشــراء اامقصـود
بالمر ااشراء ويتطلب اامورديـن مـن غيـره مـع اتصـالت إجـراء إاـى حاجـة بــدون معـه وااتعاقد

التية: ااحـالت فـي ااطريقـة هـذه وتتبـع اامباشر
ر1. أاف عشرين ) 20( مبلغ حتى عروض دون اامقرر اامباشر ااشراء حد
اها.2. محتكرة واحدة جهة ادى شراؤها اامراد الصناف وجود
ووحيد.3. حكومي مصدر من اامطلوبة الصناف تكون عندما
ااممارسة.4. أو اامحدودة اامناقصة إجراءات تحتمل ل متدنية اامشتريات قيمة تكون عندما
واختبارها.5. اتجربتها اامستحدثة ااخدمات أو الصناف
قـدر6. أقـل علـى ااشـراء يقتصـر أن علـى ااملحـة ااحاجـة تـرضهـا ااتـي الصناف شـراء

. الخـرى بااطـرف ااشـراء إجـراءات تستوفي حتـى ااحاجـة تتطلبـه
: بالممارسة الشراء : عشر الخامسة المادة

مــن مجموعــة مــع ااتـفـاوض بعــد ااشــراء عمليــة إتمـام هـو بااممارسـة بااشـراء أامقصـود أ(
ويمكن القل، على مؤهلة جهات ثلث من أسعار عـروض إحضـار يـتم بحيـث اامورديــن،

: التية ااحـالت فـي ااطريقـة هـذه اختيار
وفنيــون أخصائيون إل توفيرهــا يســتطيع ل فنيــة بناحيــة تتميــز ااتــي العمال أو الصناف .1

معينــون.
بأسعار ااعروض جميع وتكون عامـة، مناقصـة فـي اامطلوبة العمال أو الصناف طرح عند .2

أخـرى. عامـة مناقصـة فـي بطرحهـا ااوقـت يسـمح ول مقبواـة، غيـر

إنتاجها. أماكن من شراؤها يكون أن طبيعتها تقتضي ااتي الصناف .3
اامناقصة. إجراء تكاايف مع ااتقديرية قيمتها تتناسب ل ااتي وااخدمات واامقاولت 4.لصناف
طرحهــا بعــدم تقضــي ااجمعية مصلحــة أن الجمعية ااتنفـيذي اامديـر يـرى ااتـي الصناف .5

عامــة. مناقصــة فــي
مــن بقــرار بااممارســة القيــام اجنــة تشكيل يتم ااسـابقة، ااحـالت مـن أي توافـر حااـة وفـي ب(

وظائفهم تتناسب ااذين ااموظفين تضم أن االجنة هذه تشــكيل فــي ويراعــى ااتنفـيـذي، اامـدير



يوضــح محضر بعمـل االجنـــة وتقـوم وأهميتهـــا، اامطلوبة الصناف طبيعــة مــع وخبرتهـم
بــه توصــى مــا ثــم بينهــم، اامـفاضلــة وأســس بااممارســة، اامشـتركين اامورديــن أســماء
تصـرف تحـت اتكـون فيه؛ جـاء مـا علـى اادااـة باامسـتندات اامحضـر يدعــم أن ويجــب االجنـة،
قبل مــن اعتمادهــا بعــد إل نهائيــة تعـــد ل بالختيـــار ااتوصيـــة أن ويلحــظ اامراجعـة، جهـة

. الجمعية ااتنفـيذي اامدير

عـــدد علـــى فيهـــا الشـــتراك يقتصر ااتــي اامناقصات أنواع إحـدى هــي اامحــدودة اامناقصة
فـــي يراعـــى أن علـــى بعضهــم( أو اامورديــن بســجل )كاامقيديـــن اامورديـــن مـــن محـــدود
اامناقصـة مـن اانــوع هـذا علـى وتسـرى ااحســـنة. وااســـمعة ااماايـــة ااكفـايـــة الختيـــار هـــذا
العلم، بوسائل العلن شـرط عـدا فيمـا ااعامـة، المناقصة اامنظمة والجراءات ااقواعـد جميـع

. باايـد يسـلم و اامحدودة اامناقصة فـي الشتراك اامورديـن دعـوة يتـم حيـث

ااتـــي الجـــراءات مـن سلسـلة وتتضمن ااشـراء، طـرف مـن طريقـة هي ااعامــة اامناقصــة
موضـوع ااصـقـة فـي يشتركوا اكي اامحتملين ااموردين عامــة إاـى اادعـوة توجيـه إاـى تهـــدف

ااشــروط أفضــل إاـى ااوصـول بقصد بينهــم، فيمــا ااتنافس عنصر اتوفير وذاك اامناقصة؛
بتشكيل تبـدأ ااعامـة باامناقصة ااشـراء حااـة فـي الجـراءات مـن سلسـلة اتبـاع ويجـب والسعار.

: ااتنفيذي اامدير من بقرار ااتااية االجان
.1. طرحها وشروط اامناقصة شروط إعداد اجنة
.2. ااعروض وتفريغ اامظاريف فتح اجنة
اامقدمة.3. ااعطاءات في اابت اجنة

الهمية: حسب مرتبة أساسية معايير أ(
سعر.1( أفضل صاحب اامورد
عليهما.2( اامتفق واازمان اامكان في ااتسليم موثوقية
)3. اامورد يقدمها ااتي ااخدمات أو اامواد جودة
بالاتزامات.4( الوفاء النتاجية ااقدرة
الموارد.5) ااجغرافي ااموقع مكان

.1



ومنها: اامشتريات إدارة تقدرها ثانوية معايير ب(
) ااسابقة ااتجربة ( ااسابق الداء

اابيع1. بعد ما وخدمات ااضمان سياسة

ااسمعة2.

ااتعامل3. في اامرونة

وااتقنية4. ااتنظيمية ااقدرات

مورد كل بين اافـرق توضح مصفوفة وضع من بد ل ااخدمات، أو اامواد اتوريد اامؤهلين ااموردين حصر عند
ااتااية: ااعناصر اامصفوفة وتتضمن وآخر،

ااموردين1. أسماء يتضمن العلى الفقي ااصف

اامقارنة2. معايير يتضمن اليمن الول ااعمود

مورد3. كل درجات مجموع يتضمن الخير ااصف

عـن1) قيمتهـا تزيـد ااتـي اامشـتريات قيمـة سـداد فـي الساسـية ااطريقـة هـو ااشـيكات تحريـر يعتبـر
، ااتنـفيـذي اامـدير مـن بقـرار نقـدا ااقيمـة تـدفع أن اسـتننائية حـالت فـي ويجـوز ريـال. خمسمائة )500 (

بذاك. محضر يحرر أن على المـورد، ااشـيك تحريـر اامتعـذر مـن كـان إذا
اانقـدي2) ااـدفع طريـق عـن تكـون ريـال )500 ( عن قيمتها تزيد ل ااتـي اامشتريات قيمة سداد أواوية

بذاك. شيك إصدار اامورد يطلـب اـم مـا اامباشـر،
اـم3) مـا السـتلم، بعـد ااـدفع أو الجـل ااـدفع بطريقـة اامـوردين جميـع مستحقات سـداد فـي ااجمعيـة تتعامـل

ذاك. غير على اامورد مـع ااعقـد يـنص
على4) ويينص ااتوريد، أو التنـفيذ مراحل عدة تتضمن ااتي ااعقود حال في متتااية دفعات شكل على ااسداد يتم

بااعقد. ذاك

شــراء أجــل مــن أمــين مــن نقديــة ســلـة علــى ااحصــول يـفوضــه مــن أو اامشــتريات امــدير يجــوز
عملية تثبت ااتي وااسندات اافواتير ااصندوق أمين بتزويد يقوم أن على ااصندوق، ااخــدمات أو اامــواد بعــض

وااسداد. ااشراء

اامبـااغ إيـداع طريـق عـن الاكترونيـة وااخـدمات واارخص اارسوم قيمة سداد عملية ااصندوق أمين يتواى
اامطلوبـة اارسـوم سـداد أو ااخـدمات قيمـة سـداد ثـم ومـن اابنـك، فـي ااشخصـي حسـابه فـي اامطلوبـة

على اامستفيد ااقسم وتوقيع اامعاملة، وإقفـال وااسداد ااشراء عمليـات تثبـت ااتـي ااسندات طباعـة و تنـفيـذها،
ااعملية. اكتمال



بموجـب النترنـت، طريـق عـن ااخـدمات أو اامـواد شـراء عمليـات تنفـيذ اامشتريات امدير يجوز
: ااتااي اانحو على ااشراء أواوية وتكون ااجمعيـة. اامتبعة ااشـراء طـرف

اامتعبة.1. ااشراء طرف حسب ااجمعية عمل بنطاق اامحيطة ااسوق من ااوجاهي ااشراء

باامصداقية2. اامعروفين ااسعودية ااعربية اامملكة داخل ااموردين من النترنت طريق عن ااشراء
ااحسنة. وااسمعة واانزاهة

واانزاهة3. باامصداقية اامعروفين اامملكة خارج من ااموردين من النترنت طريق عن ااشراء
ااحسنة. وااسمعة

اامـواد1) سـلمة ضمـان علـى ااجمعيـة حصول على يحرص أن اامشتريات مـدير علـى
أو خاصـة وثيقـة فـي ذاـك يحـرر أن علـى السـتخدام، مـن الواـى ااـفتـرة خـلل وااخـدمات

العطال إصلح اافترة هـذه خـلل اامـورد يتواى معينـة، افـتـرة ضـمان وثيقـة علـى ااحصـول
عليه. متعارف هو اما وفقا نفقته على

مـدير2) علـى ينبـغـي وقائيـة، أو دوريـة صـيانة إاـى تحتـاج ااتـي واامعـدات الجهـزة شـراء عنـد
تكون وأن وااتطوير، وااتحديث ااصيانة اابيع بعد ما خدمات ضمان على ااحصـول اامشتريات

. ااموردين تقييم معايير أحد اابيع بعد ما خدمات

عن1. ااموردين تأخر حال في وااخدمات، اامواد اتسليم محددا تاريخا ااعقد يتضمن أن يجب
إاى يؤدي وقد ااجمعية بمصلحة يضر ذاك فإن اامحدد، ااوقت فـي بااتسـليم بااتزامـاتهم ااوفـاء

آخرين. عملء إتجاه بااتزاماتهـا الخـلل علـى ااجمعية يجبر أو ااعمل، توقف
ل2. بمـا ااتوريـد في ااتأخر عن تعويض أو غرامة يتضمن جزائي، بند على ااعقد ينص أن ينبغـي

حـال وفـي ، ااجمعيـة علـى ضـرراا هنـااك يكـن اـم إن ااعقـد قيمـة مـن )20%( عـن يتجـاوز
ااتـي الضـرار عـن بـااتعويض باامطاابـة ااحـق فللجمعيـة ااتـأخر، عـن نـاتج ضـرر نشـوء

ومشــوع مقنـع مـانع سـبب هنـااك يكـن اـم مـا ااتسـليم، عمليـة تـأخر نتيجـة اامـورد بهـا تسـبب
الرادة عن ااخارجة ااتأخير مبررات تنبت ااتي بااشواهد



كميات أو أسـعار أو مواصفــات أو شـروط حـول اامـوردين أحـد مـع خـلف نشـوء حـال فـي
فيلجأ ذاـك تعـذر وإن بااتراضي، ااخـلف حـل إاى ااجمعية تلجأ اامطلوبـة، ااخـدمات أو اامـواد

حال وفي ااسوق، في ااسائد ااعرف ذاـك فـي ويراعـى ونزاهـة، خبـرة ذوي محكمـة إاـى ااطرفان
اامملكـة داخـل اارسـمية ااجهـات إاـى االجـوء يمكـن اامحكمـين، طريـق عـن ااخـلف حـل تعنر

ااقضائية. ااجهات فيها بمـا

(1. وكمياتها الصناف مواصفات به موضح ااشراء في ااراغبة الدارة من شراء طلب
اامستفيد.2) ااقسم رئيس توقيع
(3.) ااصلحية )صاحب الدارة موافقة
(4. اامشتريات إدارة إاى ااطلب توجيه
ذاك5) في وتراعى القل على جهات ثلث من أسعار عروض على اامشتريات إدارة تحصل

اامتبعة. ااشراء طرف
الصناف6) فيه وتوضح الختيار، عليه وقع ااذي المورد شراء أمر اامشتريات إدارة تحرر

. اامطلوبة وااكميات
اجنة7) بمعرفة استلمها ويتم ااتوريد، عقد أو ااتعميد أو ااشراء لمر طبقا الصناف توريد يتم

اامواصفات تحدد ااتي وااعقود ااتعميد أو ااشراء أمر مع الصناف ومطابقة والستلم، اافحص
وااكميات. وااشروط

مشروعا8) اامستودع إاى صنف إدخال نموذج بموجب اامستودع إاى ااجديدة الصناف إدخال يتم
ااسداد. وفواتير والستلم اافحص محضر

اامورد9) باسم شيك لصدار اامااية الدارة إاى ااشراء عملية وثائق وكافة اافواتير إرسال يتم
ااموردة. اابضاعة بقيمة

اابنك.10) في حسابه في إيداعه يتم ذاك، تعذر وإن اامورد، إاى ااشيك تسليم يتم
ااموردين.11) سجل في اامورد وتسجيل ااسجلت في ااعملية تسجيل يتم

من أو أعضائه أحـد مـن توصـية علـى بنـاء االئحـة، هـذه بتعـديل اامخواة ااجهة هو ااجمعية إدارة مجلس يعتبر
. ااتنفيذية الدارة

الدارة مجلس اعتماد
اامنعقد الواى دورته ) )الول الدارة مجلس اجتماع في بااجمعية اامستفيدين اختيار وإجراءات لئحة اعتماد تم

. م 21/03/2022 بتاريخ ة


