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 ئحةلاأهداف ال

 .االشراء ووضع إجراءات حاكمة له التعاقد وعمليات ضبط عمليات .1

 .صناف الموردة للمتطلبات المحددةل تطابق ا .2

 .وضع معايير اختيار الموردين .3

 .المعتمدينتقييم الموردين  .4

 ئحةلانطاق ال

 .عمال والخدمـات التـي يحتاجها العمـل بالجمعيـةل ء والتعاقـدات واار ئحة علـى كافـة عمليـات الشـل لتسـري أحـكام هـذه ا

 الجهة المختصة بالشراء

عمليـــات الشـــراء لتوفيـــر احتياجــات الجمعيـــة مـــن أصـول ثابتـة  ولة عـــن تنـيـــذؤ ـــي الجهـــة الوحيـــدة المســتعتبـــر إدارة المشــتريات بالجمعيـــة ه

إلـى الجمعيـة أو إتمـام صناف المطلوبة ل يـذ إلـى أن تصـل افتتبـع التنـ ولة عـنؤ ى، وتعتبـر إدارة المشتريات مسـومسـتلزمات وخدمـات أخـر 

 .ـق عليهـافعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتل ا

 ولياتاجبات والمسؤلوا

  :عمال التاليةل ـيذ افتلتزم إدارة المشتريات بتن

 .الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتهااقد و التع ئحة وقواعد وسياسات ل طبيق ت .1

 .والتقيد بها ئيدليل الشراالئحة أو في ل الشراء الواردة في هذه الالتعاقد و جراءات اتباع إ .2

 .يلآلالحاسـب ا خللت منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن بسجل  والحتفاظتابعـة عمليـات التوريـد بدقـة م .3

ات والشروط والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد فم المـواد الواردة واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصــل لمشـاركة فـي استا .4

 .مـن قبـل القسـم المعنـي

 .ـاوضة على ذلكفوالم الوقاتوأفضل  السعارأفضل لشراء با .5

 .الجمعيــة معهم تعاملتوافيـة وكافيـة عـن  بسجلتلهـم  والحتفاظممتـازة مـع المورديـن  بعلقات الحتفاظ .6

 .عند إعادة الطلب لستخدامهـة مستمرة من كل مورد فدراسة أسعار التوريد بص .7

 .ــة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة من نقـل أو تخليص أو غير ذلكفتسـعير الـوارد علـى أسـاس التكل .8

 .مراقبة الشراء من قبل المندوبين ومحاسبتهم .9

 .إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية .10

 التعاقدجراءات إ

  :بالتسلسل الآتي عقودتفاقيات والالو  الشراكات تلتزم إدارة

 تحديد الخدمات المطلوبة من الجهة الخارجية بدقة ووضح عالي. .1

 طلب عرض سعر من عدة جهات )ل تقل عن ثلثة جهات(. .2

 اعتماد عرض السعر المناسب لدى الجمعية. .3

 وضح به آلية الدفع.متوقيع العقد التفصيلي  .4

 ومدته من قبل كل الطرفين. اللتزام ببنود العقد .5



  

 جراءات الشراءإ

 .طلب الشراء وفق النموذج المعتمد بالجمعية استلم .1

 .يدفالقسم المستـ التأكد من استيـاء الطلب وتوقيع رئيس .2

 .المالية الإدارةالتأكد من إفادة  .3

 .في مستودع الجمعية الحتياجلتأكد من عدم وجود ا .4

 .حيةل اعتماد الطلب من صاحب الص .5

 الموردين سجلات

التـــي تحتاجهـــا الجمعيـــة والذيـــن يتميـ ـزون بالقـ ـدرة والكـايـ ـة والســـمعة الطيبــة،  لصنافبأســـماء المورديـــن  سجلتعـــد إدارة المشـــتريات ت

 .وتلتزم بتحديــث هــذا الســجل بشكل مستمر ودوري

 تجزئة الشراء

أو  العمال لداءطريقـــة الشـــراء أو التعاقـــد  تغيير بغرضأو الخدمـــات  العمالتجزئـــة المشـــتريات أو  الحوالتجـوز بــأي حـــال مـــن  ل

 .الخدمـات

 وابط عملية الشراءض

المخصصـــة لذلـــك بالموازنــة  والعتماداتوبمراعـاة حـدود التخزيـن المناســبة،  صـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة،المسـتلزمات بقراء كـون شـي

ة وعلــى أن تتولــى إدارة المشـتريات فبالجمعيــة المختلـــ القسامالموازنــة بمعرفــة مــدراء ادات اعتمـدود ح الشراء فيـيلية. ويكـون غالتش

 .إجـراءات الشـراء والتعاقـد

 اللائحةببنود  الإلمام

 عليهـا  الطلعبهـــا أو عـدم  الإلماميعـد عـــدم  ول اللئحةبأحــكام هــذه  الإلمامتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء ي
 
  مبررا

 
 مقبول

 .تهــافلمخالـ

 قواعد الشراء

 :التاليــة الساسيةيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال يجب مراعاة القواعــد فعند تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنـ

رص فلهــذا التعامــل يتمتعون بــ تؤهلهمالراغبيــن فــي التعامــل مع الجمعية و تتوافــر فيهــم الشــروط التــي  والمؤسسات الفرادميــع ج .1

 .عاملـون علـى قـدم المسـاواة عند الشراءتمتسـاوية وي

مواد أو خدمات مطلوب س الوقت عند أي عملية شراء فمكين جميع المتنافسين مـن الحصـول علـى معلومات كاملة وموحدة وفي نـت .2

 العروض.توفيرها للجمعية، ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم 

المرخــص لهــم  والمؤسسات الفراديــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمــال مــع فتتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها وتنـ .3

 اللزمة.أو المشــتريات  العمالبممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه 

 .السائدة السعارتزيد عن  لبأسعار عادلة  العماليجب أن يتم الشراء أو تأمين  .4

 .ات الموضوعيةفطبقا للشروط والمواصـ لوالتعاقد بموجبها إ ضقبول العرو ل يجوز  .5

هليـن العامليـن فـي النشـاط الـذي يجـرى التعامـل فيـه بحيـث ؤ كبـر عـدد ممكـن مـن الملـسـح المجـال فـي تعاملهـا فعلـى الجمعيـة أن ت .6

 .معينـة مؤسساتيقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو  ل

 خطة الشراء



  

بالجمعيـة، يقوم مدير المشتريات بإعداد خطـة الشـراء السـنوية للجمعيـة ويتـم البـدء فـي إعدادهــا قبـل  الإدارات المختلفةالتنسـيق مـع ب

، وتهـــدف إلـــى عـــدم تجميـــد أمــوال وأصــول الجمعيـــة وكذلـــك التخطيـط اللحقةانتهـاء السـنة الماليـة ليتـم العمـل بموجبهـا فـي الســنة 

 .السعاروأفضـل  العروضلشـراء وللحصـول علـى أفضـل لعمليــة ا

 عقود الشراء

 :أن تتوفر في العقد البنود التالية ل بدند إبرام عقود الشراء مع المورد بعد اختياره حسب المعايير المعتمدة، ع

 .سماء وبيانات أطراف العقد وتاريخه ومكان تحريرهأ .1

 .ات والكميات المتعلقة بهافأو الخدمات المطلوبة و الشروط والمواصـ المواد .2

 ت.لهذه المواد والخدما الخرى سعر المواد أو الخدمات والتكاليف  .3

 ات.طريقة السداد والدفع .4

 ت.في حال التوريد على دفعا ةاريخ التوريد، ويمكن أن تكون بتواريخ متعددت .5

 .مكان وشروط التسليم .6

 .ـيل احترافيغالتي تحتاج لعمل أو تش الجهزةوتدريب الكوادر المعنية على استخدام بعض المواد أو  طريقة نقل المعرفة .7

 .ظ المواد الحساسةفضمان المنتجات والصيانة وخدمات ما بعد البيع، وتزويد الجمعية بآلية حـ .8

فـي الكميات  الفرصبالشــروط أو  اللتزامات أو عــدم فاصـــببنـود العقــد كالتــأخر فــي التوريــد أو عـدم مطابقــة المو  الإخللرامـات غ .9

 .ومعالجته الإخللوآلية التعامل مع ، وغير ذلك

 .الطرفين كلـوضين بذلك من فالم الشخاصلتوقيع على العقد من قبل ا .10

 المهام التفصيلية لعملية الشراء

 :المهام التنظيمية الداخلية

 ستقبال طلب الشراء من الجهة ا .1
 
 .ات والشروط والكميات لكل صنففالمواصـ المعنية بالجمعية متضمنا

 .طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك استلم .2

 .لتأكد من استيـاء الطلب للموافقات والتوقيعات المطلوبةا .3

 .المالية الإدارةالتأكد من إفادة  .4

 .اعتماد الطلب من صاحب الصالحية .5

 :القسممسؤوليات 

 .والسياسات والتأجيل لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها المشتريات لئحةتطبيق  .1

 .والتقيد بها الخرى في أنظمة الجمعية و اللئحةاتباع إجراءات الشراء الموضحة في  .2

ات والشروط والكميات الواردة في أمر فالشراء واللوازم للتأكد من مطابقتها للمواصـ بسجلت والحتفاظمتابعة عمليات الشراء  .3

 .شراء المقدم من القسم المعنيال

 والمفاوضة على ذلك. الوقاتوأفضل  السعارلشراء بأفضل ا .4

 .ـة مستمرة من كل مورد بما يساعد في تقييم الموردين بشكل دقيقفدراسة أسعار التوريد بص .5

 .كالنقل والتخزين وغيرها الخرى ء، مع تقدير قيمة التكاليف اللشر ـة الحقيقية فتسعير المواد الموردة على أساس التكل .6

 .تابعة الخطط السنوية للشراءم .7

 طرق الشراء



  

 الآتية: الطرق بإحدى راء يتم الش

 .المناقصة العامة -دة المناقصة المحدو  -لممارسة ا - المباشر المر

 الشراء بالأمر المباشر

 اتصالتوالتعاقـد معـه بــدون حاجـة إلـى إجـراء  والتفاوضالمباشــر بالمـورد  بالتصالالمباشــر إتمـام عمليــة الشــراء  بالمرالمقصـود بالشــراء 

 الآتية: الحالتالمباشر وتتبـع هـذه الطريقـة فـي  بالمرمـع غيـره مـن المورديـن ويتطلب الشراء 

 .( ألف ريال20,000) عروضالمباشر المقرر دون حد الشراء  .1

 .المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها الصنافوجود  .2

 .المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد الصنافندما تكون ع .3

 .تحتمل إجراءات المناقصة المحدودة أو الممارسة لعندما تكون قيمة المشتريات متدنية  .4

 .أو الخدمات المستحدثة لتجربتها واختبارها الصناف .5

ء ار راءات الشإجـالملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى تسـتوفي  رضهـا الحاجـةفالتـي تـ الصنافشـراء  .6

 .خـرى ل ا ق بالطـر 

 الشراء بالممارسة

أسعار من  عروضمــع مجموعــة مــن المورديــن، بحيـث يـتم إحضـار  التفاوضالمقصـود بالشـراء بالممارسـة هـو إتمـام عمليــة الشــراء بعــد 

 الآتية: الحالتقل، ويمكن اختيار هـذه الطريقـة فـي لعلى ا مؤهلةث جهات ل ث

 .أخصائيون وفنيــون معينــون  إليســتطيع توفيرهــا  لعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة ل أو ا الصناف .1

يسـمح الوقـت  ولبأسعار غيـر مقبولـة،  ضالعرو مناقصـة عامـة، وتكون جميع المطلوبة فـي  العمالأو  الصنافند طرح ع .2

 .بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى 

 ا.من أماكن إنتاجهراؤها التي تقتض ي طبيعتها أن يكون ش الصناف .3

 .تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة لت والخدمات التي ل والمقاو  الصناف .4

 .يذي للجمعية أن مصلحــة الجمعية تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة عامــةفالتـي يـرى المديـر التنـ الصناف .5

ـيـذي، ويراعــى فــي تشــكيل هـذه فالسـابقة، يتم تشكيل لجنــة للقيــام بالممارســة بقــرار مــن المـدير التن الحالتوفـي حالـة توافـر أي مـن 

المطلوبة وأهميتهـــا، وتقـوم اللجنـــة بعمـل محضر يوضــح  الصنافـهـم وخبرتهـم مــع طبيعــة فوظائ ـين الذين تتناسـبفاللجنـة أن تضـم الموظ

اضلــة بينهــم، ثــم مــا توصــى بــه اللجنـة، ويجــب أن يدعــم المحضـر بالمسـتندات الدالـة فأســس المـديــن المشـتركين بالممارســة، و أســماء المور 

بعــد اعتمادهــا مــن قبل المدير  إلتعـــد نهائيــة  لختيـــار ل أن التوصيـــة با حــظل جعـة، و يلمرااء فيه؛ لتكـون تحـت تصـرف جهـة اعلـى مـا جـ

 .يذي للجمعيةفالتنـ

 الشراء بالمناقصة المحدودة

كالمقيديـــن بســجل المورديــن )ـدد محـــدود مـــن المورديـــن فيهـــا علـــى عــ الشتراكلمناقصــة المحــدودة هــي إحــدى أنواع المناقصات التــي يقتصــر ا

 لماليـــة والســـمعة الحســـنة.ايـــة افختيـــار الكـل ــى أن يراعـــى فـــي هـــذا اعلـ( أو بعضهــم

م، ل علإ ن بوسائل ال علإ صـة العامـة، فيمـا عـدا شـرط اللمناق جراءات المنظمـةلإ ـن المناقصـة جميـع القواعـد واوتسـرى علـى هـذا النــوع م

 .فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد للشتراكحيـث يتـم دعـوة المورديـن 

 الشراء بالمناقصة العامة



  

إلـــى توجيــه الدعـوة إلــى عامــة المورديـن جـــراءات التـــي تهـــدف لإ ء، وتتضمن سلسـلة مـن اار لمناقصــة العامــة هي طريقـة مـن طـرف الشـا

إلــى أفضــل الشــروط ـقـة موضـوع المناقصـة؛ وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمــا بينهــم، بقصــد الوصـول فالمحتمليـن لكـي يشـتركوا فـي الص

 سـعار.ل وا

 :يذيفـة العامـة تبـدأ بتشـكيل اللجـان التالية بقرار من المدير التنـجـراءات فـي حالـة الشـراء بالمناقصلإ ويجـب اتبـاع سلسـلة مـن ا

 .لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها .1

 ض.ريغ العرو فجنة فتح المظاريف وتـل .2

 .لجنة البت في العطاءات المقدمة .3

 معايير اختيار الموردين
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 مصفوفة المقارنة بين الموظفين

ـوفة فبين كل مورد وآخر، وتتضمن المص الفرق بد من وضع مصـوفة توضح  للتوريد المواد أو الخدمات،  المؤهلينعند حصر الموردين 

 :العناصر التالية

 .يتضمن أسماء الموردين الفقي العلىالصف  .1

 .يتضمن معايير المقارنة الول اليمنمود الع .2

 .يتضمن مجموع درجات كل مورد الخيرالصف  .3

 طريقة السداد



  

 .فـي سـداد قيمـة المشـتريات التـي تزيـد قيمتهـا عـن خمسـمائة ريـال الساسيةيعتبـر تحريـر الشـيكات هـو الطريقـة  .1

 ثت اسـتل يجـوز فـي حـاو  .2
 
ـيـذي، إذا كـان مـن المتعـذر تحريـر الشـيك للمـورد، على أن فبقـرار مـن المـدير التن نائية أن تـدفع القيمـة نقـدا

 .يحرر محضر بذلك

ر شيك يـال تكـون عـن طريـق الـدفع النقـدي المباشـر، مـا لـم يطلـب المورد إصدار ولوية سداد قيمة المشـتريات التـي ال تزيـد قيمتهـا عـن أ .3

 لك.بذ

، مـا لـم يـنص العقـد مـع المورد الستلمأو الـدفع بعـد  الآجلتعامـل الجمعيـة فـي سـداد مسـتحقات جميـع المـوردين بطريقـة الـدفع ت .4

 .ص على ذلك بالعقد، وينعلى غير ذلك

 سلفة الشراء

، على أن ق الصندو وضــه الحصــول علــى ســلـة نقديــة مــن أمــين مــن أجــل شــراء بعــض المــواد أو الخــدمات فيجــوز لمــدير المشــتريات أو مــن يـ

 .ء والسدادار بت عملية الشثواتير والسندات التي تفبالـ ق دو يقوم بتزويد أمين الصن

 سداد الخدمات الإلكترونية

عـن طريـق إيـداع المبـالغ المطلوبـة فـي حسـابه الشخصـي  الإلكترونيةعملية سداد قيمة الرسـوم والـرخص والخـدمات  ق تولى أمين الصندو ي

بـت عمليـات الشراء والسداد ثيـذها، وطباعـة السـندات التـي تـففـي البنـك، ومـن ثـم سـداد قيمـة الخـدمات أو سـداد الرسـوم المطلوبـة تن

 .يد على اكتمال العمليةفالمعاملة، وتوقيع القسم المستــال فوإق

 الشراء عن طريق الإنترنت

وتكون ، المتبعـة بالجمعيـة الشراء، بموجـب طـرف الإنترنتيذ عمليـات شـراء المـواد أو الخـدمات عـن طريـق فجوز لمدير المشتريات تنـي

 :على النحو التالي راءأولوية الش

 .ء المتعبةار الش ق عمل الجمعية حسب طر  قالمحيطة بنطا ق السو الشراء الوجاهي من  .1

 .من الموردين داخل المملكة العربية السعودية المعروفين بالمصداقية والنزاهة والسمعة الحسنة الإنترنتالشراء عن طريق  .2

 .ة الحسنةمن الموردين من خارج المملكة المعروفين بالمصداقية والنزاهة والسمع الإنترنتالشراء عن طريق  .3

 الضمان وخدمات ما بعد البيع

سـتخدام، ل امـن  الولىتـرة فالـ خللالمـواد والخـدمات  سلمةعلـى مـدير المشـتريات أن يحـرص علـى حصـول الجمعيـة علـى ضـمان  .1

 العطال إصلحترة فهـذه الـ خللـتـرة معينـة، يتـولى المـورد فعلـى أن يحـرر ذلـك فـي وثيقـة خاصـة أو الحصـول علـى وثيقـة ضـمان ل

 فعلى ن
 
 .لما هو متعارف عليه ـقته وفقا

ــي علـى مـدير المشـتريات الحصـول ضـمان خدمات ما بعد غوالمعـدات التـي تحتـاج إلـى صـيانة دوريـة أو وقائيـة، ينب الجهزةعنـد شـراء  .2

 .طوير، وأن تكون خدمات ما بعد البيع أحد معايير تقييم الموردينالبيع كالصيانة والتحديث والت
 

 :التأخر في التوريد

1.  
 
محددا لتسليم المواد والخدمات، في حال تأخر الموردين عن الوفـاء بالتزامـاتهم بالتسـليم فـي الوقت  يجب أن يتضمن العقد تاريخا

 .آخرين عملءبالتزاماتهـا تجاه  الإخللإلى توقف العمل، أو يجبر الجمعية علـى  يؤديالمحدد، فإن ذلك يضر بمصلحة الجمعية وقد 



  

مـن قيمـة العقـد إن % 20يتجـاوز عـن  لي أن ينص العقد على بند جزائي، يتضمن غرامة أو تعويض عن التأخر في التوريـد بمـا غينبـ .2

 
 
التـي  الضرارعـن التـأخر، فللجمعيـة الحـق بالمطالبـة بـالتعويض عـن  جنـاتعيـة، وفـي حـال نشـوء ضـرر علـى الجم لـم يكـن هنـا ضـررا

بت مبررات التأخير ثــوع بالشواهد التي تفتسـبب بهـا المـورد نتيجـة تـأخر عمليـة التسـليم، مـا لـم يكـن هنـا سـبب مـانع مقنـع ومش

 الإرادة.الخارجة عن 
 

 :ف مع أحد الموردينل الخ

ـة، تلجـأ الجمعية إلى ــات أو أسـعار أو كميـات المـواد أو الخـدمات المطلوبفف مـع أحـد المـوردين حـول شـروط أو مواصل نشـوء خـفـي حـال 

، وفي ق فـي ذلـك العـرف السائد في السو راعى هـة، وياز ـى محكمـين ذوي خبـرة ونف بالتراضـي، وإن تعـذر ذلـك فيلجـأ الطرفـان إلل حـل الخـ

 .عـن طريـق المحكمـين، يمكـن اللجـوء إلـى الجهـات الرسـمية داخـل المملكـة بمـا فيها الجهات القضائية الخلفحـل  تعذرل حا
 

 :الدورة المستندية للمشتريات

 ها.وكمياتفات الصناف غبة في الشراء موضح به مواصـاالر  الإدارةطلب شراء من  .1

 يد.ـفوقيع رئيس القسم المستت .2
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 .والكميات المطلوبة الصناف، وتوضح فيه الختيارتحرر إدار ة المشتريات أمر شراء للمورد الذي وقع عليه  .6

 الصناف، ومطابقة الستلمحص و فبمعرفة لجنة الـ استلمهاالشراء أو التعميد أو عقد التوريد، ويتم طبقاً لأمر  الأصنافريد يتم تو .7
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 .وفواتير السداد

 .شيك باسم المورد بقيمة البضاعة الموردة لإصدارالمالية  الإدارةلى اتير وكافة وثائق عملية الشراء إـو فيتم إرسال ال .9
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