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لائحة

المشتريات



: مقدمة
ً
أولا

تهدف هذه اللائحة إلى حوكمة المشتريات لدى الجمعية والضبط المالي لموارد الجمعية.

: الهدف العام
ً
ثانيا

تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي:

 حوكمة مشتريات الجمعية.	

 تحديد إجراءات وطرق الشراء.	

 وضع معايير تقييم الموردين ومقدمي الخدمات.	

: النطاق
ً
ثالثا

1-3         تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال والخدمـات التـي تتطلبهـا

                حاجـة العمـل بالجمعية ونعتبر فاتورة المورد/ مقدم الخدمة أو مستند الشراء بمثابة عقد بين الجمعية

                 والمورد.

تعتبـــر إدارة المشــتريات / الإدارة المالية بالجمعيـــة هـــي الجهـــة المســئولة عـــن تنفيـــذ عمليـــات الشـــراء لتوفيـــر احتياجات الجمعيـــة مـــن  	3-2
أصـــول ثابتـــة ومســـتلزمات وخدمـــات أخـــرى.

: الواجبات والمسؤوليات
ً
رابعا

1-4         تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها، واتباع



                إجراءات الشراء الواردة في هذه اللائحة والتقيد بها.

2-4           متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـلال الأنظمة الداخلية

                 المعتمدة

المشـــاركة فـــي اســتلام الـــوارد مـــن المـــواد واللـــوازم للتأكـــد مـــن مطابقتهـــا للمواصفـــات والكميـــات الـــواردة بأمـــر الشـــراء المعـــد مـــن قبـــل  	 4-3
القســـم المعنـــي الشــراء بأفضــل الأســعار وأفضــل الأوقــات والمفاوضــة علــى ذلــك.

دراســة أســعار التوريــد بصفــة مســتمرة مــع كل مــورد واســتخدام عنــد إعــادة الطلــب التســـعير الـــوارد علـــى أســـاس التكلفـــة الحقيقيـــة  	 4-4
للشـــراء مـــع تقديـــر للمصاريـــف العامـــة( نقـــل – تخليـــص الـــخ أن وجــد.

مراقبة عمليات الشراء وإعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية.  	4-5

: قواعد عامة
ً
خامسا

ــا الجمعيــــة والذيــــن يتميــــزون بالقــــدرة والكفايــــة والســــمعة  تعــــد إدارة المشــــتريات ســــجل بأســــماء المورديــــن للأصنــاف التــــي تحتاجهــ 	 5-1
الطيبــــة، ويجــــب عليهــــا تحديــــث هــــذا الســــجل ســــنويا.

لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتريات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال أو  	 5-2
الخدمــــات.

ــاة حـــدود التخزيـــن المناســـبة والاعتمــادات المخصصــــة لذلــــك  ــاء بمتطلبـــات الجمعيـــة وبمراعـ ــتلزمات بقصـــد الوفـ يكـــون شـــراء المسـ 	 5-3
بالموازنــــة التخطيطيــــة. ويكــــون الشــــراء فــــي حــــدود اعتمــــادات الموازنـــة بمعرفـــة مـــدراء الأقســام بالجمعيـــة المختلفـــة وعلـــى أن تتولـــى 

إدارة المشـــتريات إجــراءات الشـــراء والتعاقـــد بعــد التنســيق مــع الإدارة التنفيذيــة.

يتعيــــن علــــى جميــــع العامليــــن فــــي مجــــال الشــــراء الإلمــام والالتــزام بأحــــكام هــــذه اللائحــة وأن لا يكــــون عــــدم الإلمــام بهــــا مبــرر مقبــول  	5-4
لمخالفتهــــا.



الباب الثاني: تفاصيل عملية الشراء

: المهام التفصيلية لعملية الشراء
ً
سادسا

يتم الشراء بأحد الأنواع التالية: 	

أ الشراء المباشر، وإجراءاتها كالاتي:	-

 عمل طلب الشراء من الجهة الطالبة.	

 تعميد طلب الشراء من المدير المباشر لصاحب الطلب.	

 تسليم الطلب إلى إدارة المشتريات / الإدارة المالية.	

 مراجعة الطلب من إدارة المشتريات / الإدارة المالية.	

 اعتماد اطلب من صاحب الصلاحية وفق لائحة الصلاحيات.	

 في حال الموافقة يتم شراء السلعة مباشرة.	

 في حال الرفض يتم إبلاغ صاحب الطلب الرفض مع اقتراح حلول أخرى.	

ب الشراء عن طريق عروض أسعار	-

 عمل طلب الشراء من الجهة الطالبة.	

 تعميد طلب الشراء من المدير المباشر لصاحب الطلب.	

 تسليم الطلب إلى إدارة المشتريات / الإدارة المالية.	

 مراجعة الطلب من إدارة المشتريات / الإدارة المالية وتقديم ثلاث عروض أسعار.	

 اعتماد اطلب من صاحب الصلاحية وفق لائحة الصلاحيات.	

 التواصل مع المورد الذي تم اختياره بعد الاعتماد.	

 استلام السلعة من المورد واثبات ذلك في مستندات إدارة المشتريات / الإدارة المالية.	

 تسليم السلعة للجهة الطالبة والتوقيع على الاستلام.	



: إجراءات 
ً
سابعا

لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتريات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال أو  	 7-1

الخدمــــات.

كـــون شـــراء المســـتلزمات بقصـــد الوفـــاء بمتطلبـــات الجمعيـــة وبمراعـــاة حـــدود التخزيـــن المناســـبة والاعتمــادات المخصصــــة لذلــــك  	7-2

بالموازنــــة التخطيطيــــة، ويكــــون الشــــراء فــــي حــــدود اعتمــــادات الموازنـــة بمعرفـــة مـــدراء الأقســام بالجمعيـــة المختلفـــة وعلـــى أن تتولـــى 

إدارة المشـــتريات إجــراءات الشـــراء والتعاقـــد.

: تقييم الموردين
ً
ثامنا

إعداد قاعدة بيانات بأسماء الموردين. 	 8-1

تقييم جميع الموردين بشكل دوري. 	 8-2

في حال عدم التزام بعض الموردين بمعايير الشراكة بتم شطبه من السجل. 	8-3

إرسال النسخة النهائية والمعتمدة من قاعدة بيانات الموردين للإدارة المالية. 	8-4

الاعتماد

تم اعتماد هذه الوثيقة في اجتماع مجلس الإدارة ) 2025/12 ( الموافق ) 2025/06/01م(

رئيس مجلس الإدارة
صلاح محمد الجهيمي الختم


