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 مقدمة 

على تجويد العمل في جميع إدارات الجمعية، ورفع مستوى الأداء داخل الجمعية لكي تتقدم في  ديم الأسرية جمعيةانطلاقاً من حرص 
مصاف الجمعيات الكبرى المحلية يجب أن تحوي نظاماً داخلياً تتحول بو ومن خلالو إلى نظام مؤسسي لا يعتمد على الاجتهادات 

ىـ بناء اللوائح الإدارية والدالية والآلية الدنظمة 22/9/9393ريخ: وتا 22/93الفردية، فقد صدر قرار لرلس الإدارة في جلستو رقم: 
للعمل الدالي والإداري، وبناءً عليو تم العمل على إعداد لائحة للمشتًيات والتي يؤمل أن تضع نظاماً لزكماً لضبط جميع عمليات 

 الشراء. 

 لائحة الدشتًيات

 المادة الأولى: 
 موثقة للآتي: تهدف ىذه اللائحة إلى وضع إجراءات

 تطابق الأصناف الدورَّدة للمتطلبات المحددة.   .1
 .  وضع معايير اختيار الدوردين.2
 .  تقييم الدوردين الدعتمدين. 3

 المادة الثانية:
 تسـري أحـكام ىـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة. 

 المادة الثالثة:
مـن أصـول ثابتـة تعتبـر إدارة الدشتًيات بالجمعيـة ىـي الجهـة الوحيـدة الدسئولة عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر احتياجات الجمعيـة  

 ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر إدارة الدشتًيات مسـئولة عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصنافً  الدطلوبة إلـى الجمعيـة أو
 إتدـام الأعمال الدتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط الدتفق عليهـا.

 الواجبات والدسئوليات.  المادة الرابعة: 
 وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها. اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل  تطبيق اللائحة

 الشراء والتقيد بها.
 .متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـلال الحاسـب الآلي 
 الدـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء الدعـدّ مـن قِبـَل  الدشـاركة فـي استلام الـوارد مـن

 القسـم الدعنـي بالشراء على أن يكون بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والدفاوضة على ذلك. 
 وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم.  الاحتفاظ بعلاقـات ممتـازة مـع الدورديـن والاحتفاظ لذـم بسـجلات وافيـة 



 

 

  دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد عند إعادة الطلب، وتسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع
 تخليـص... إلـخ(. –تقديـر للمصاريـف العامـة )نقـل 

  إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية.مراقبة الشراء المحلّي بواسطة الدندوبين ولزاسبتهم 
 المادة الخامسة:

ة والســمعة الطيبــة، تعــد إدارة الدشــتًيات ســجل بأســماء الدورديــن للؤصناف التــي تحتاجهــا الجمعيــة والذيــنً  يتميــزون بالقــدرة والكفايــ
 ويجــب عليهــا تحديــث ىــذا الســجل ســنويا.

 ة:المادة السادس
داء الأعمال أو لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة الدشــتًيات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد لإ

 الخدمــات.
 المادة السابعة: 

ناسـبة والاعتمادات الدخصصــة لذلــك بالدوازنــة يكـون شـراء الدسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـاة حـدود التخزيـن الد
رة الدشـتًيات التخطيطيــة. ويكــون الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الدوازنـة بمعرفـة مـدراء الأقسام بالجمعيـة الدختلفـة وعلـى أن تتولـى إدا

 إجراءات الشـراء والتعاقـد.
 المادة الثامنة:

مليــن فــي لرــال الشــراء الإلدام بأحــكام ىــذه اللائحة ولا يمكــن أن يكــون عــدم الإلدام بهــا مبرر مقبول يتعيــن علــى جميــع العا
 لدخالفتهــا. 

 المادة التاسعة:
 ـة:يراعــى فــي تأميــن مشــتًيات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــو مــن مشــروعات وأعمــال، القواعــد الأساسية التاليـ

  فــرص متســاوية لجميــع الأفراد والدؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط التــي تؤىلهــم لذــذا التعامــل
 ويعاملــون علــى قــدم الدســاواة. 

 مـن الحصـول علـى ىـذه الدعلومـات فـي وقـت واحـد  توفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل الدطلـوب للمتنافسـين بمـا يمكنهـم
ـن أعمــال ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــتًياتها وتنفيــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــو مـ

 فــي نطاقــو الأعمال أو الدشــتًيات اللازمة.مــع الأفراد والدؤسســات الدرخــص لذــم بممارســة العمــل الــذي تقــع 
  .يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة 
 .لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والدواصفات الدوضوعية 
 مـن الدؤىليـن العامليـن فـي النشـاط الـذي يجـرى التعامـل فيـو بحيـث  على الجمعيـة أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكبر عـدد ممكـن

 لا يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة. 
 خطة الشراء  المادة العاشرة:



 

 

ويتـم البـدء فـي إعدادىـا قبـل يعـدُِّ مديـر إدارة الدشـتًيات وبالتنسـيق مـع الإدارات الدختلفـة بالجمعيـة خطـة الشـراء السـنوية للجمعيـة، 
ـك التخطيــط انتهـاء السـنة الداليـة ليتـم العمـل بموجبهـا فـي السـنة اللاحقة، وتهــدف إلــى عــدم تجميــد أمــوال وأصــول الجمعيــة وكذلـ

 لعمليــة الشـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار.
 طرق الشراء  المادة الحادية عشر:

 يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية: 
 الأمر الدباشر. (1
 الدمارسة. (2
 الدناقصة المحدودة.  (3
 الدناقصة العامة. (4
 الشراء بالأمر الدباشر.  المادة الثانية عشر: 

عـو بـدون حاجـة إلـى إجـراء إتدام عمليـة الشـراء بالاتصال الدباشـر بالدـورّد والتفـاوض والتعاقـد م بالشـراء بالأمر المباشـرالدقصـود 
 اتصالات مـع غيـره مـن الدورديـن وتتبـع ىـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية:

 ألف ريال. 91.    حد الشراء الدباشر الدقرر دون عروض حتى مبلغ 1
 .   وجود الأصناف الدراد شراؤىا لدى جهة واحدة لزتكرة لذا.2
 مصدر حكومي وحيد. .  عندما تكون الأصناف الدطلوبة من 3
 .   عندما تكون قيمة الدشتًيات بسيطة لا تتحمل الدناقصة المحدودة أو الدمارسة.4
 .   الأصناف والدهمات الدستحدثة لتجربتها واختبارىا. 5
تسـتوفي إجـراءات .   شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الدلحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـو الحاجـة حتـى 6

 الشـراء بالطـرق الأخرى.
 الشراء بالدمارسة. المادة الثالثة عشر: 

 إتدام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع لرموعـة مـن الدورديـن وتتبـع ىـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية: بالشـراء بالممارسـةالدقصـود 
 ـة فنيــة لا يســتطيع توفيرىــا إلا أخصائيون وفنيون معينــون. الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيـ   .1
. الأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة عامـة ولكـن جميـع الأسعار الدقدمـة وجـدت غيـر مقبولـة، وال يسـمح الوقـت بطرحهـا 2

 فـي مناقصـة عامـة أخـرى.
 ن أماكن إنتاجها..  الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤىا م3
 .  الأصناف والدقاولات والخدمات التي لا تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء الدناقصة.4
أي مـن .  الأصناف التــي يــرى لرلس إدارة الجمعية أن مصلحــة الشــركة تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة عامــة. وفـي حالـة توافـر 5

تشـكّل لجنـة للقيـام بالدمارسـة بقـرار مـن الدديـر العـام، ويراعـى فـي تشـكيل ىـذه اللجنـة أن تضـم العناصـر التـي  الحالات السـابقة



 

 

ة ـتًكين بالدمارسـتتناسـب وظائفهـم وخبرتهـم مــع طبيعــة الأصناف الدشتًاة وأهميتهــا، وتعــِدُّ اللجنــة لزضــرا يوضــح أســماء الدورديــن الدش
ة وأسس الدفاضلـة بينهـم ثـم مـا توصـي بـو، ويجـب أن يدعـم المحضـر بالدسـتندات الدّالـة علـى مـا جـاء بـو، لتكـون تحـت تصـرف جهـ

 الدراجعـة. ويلاحظ أن التوصيــة بالاختيار لا تعُــدّ نهائيــة إلا بعــد اعتمادىــا مــن الدديــر العــام التنفيــذي للجمعيــة.
 الشراء بالدناقصة المحدودة. لمادة الرابعة عشر:ا
يــن بســجل الدناقصــة المحــدودة ىــي إحــدى صــور الدناقصــة التــي يقتصــر الاشتًاك فيهــا علــى عــدد لزــدود مــن الدورديــن كالدقيد 

اليــة والســمعة الحســنة. وتسـري علـى ىـذا النـوع مـن الدناقصـة جميـع الدورديــن أو بعضهــم علــى أن يراعــى فــي ىــذا الاختيار الكفايــة الد
القواعـد والإجراءات الدنظمـة للمناقصـة العامـة فيمـا عـدا شـرط الإعلان فـي الصحـف، حيـث يتـم دعـوة الدورديـن للاشتًاك فـي 

 الدناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد.
 الشراء بالدناقصة العامة. المادة الخامسة عشر: 

يـن المحتمليـن لكـي الدناقصــة العامــة كطريقــة مــن طــرق الشــراء ىــي لرموعــة الإجراءات التــي تهــدف إلــى توجيـو الدعـوة إلـى عامـة الدورد
د الوصـول إلـى أفضـل الشـروط والأسعار ، يشـتًكوا فـي الصفقـة موضـوع الدناقصـة وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمـا بينهـم، بقصـ

  وتتمثل الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الشراء بالدناقصة العامة فيما يلي : يشكل الددير العام التنفيذي للجمعية اللجان الآتية
:- 

 .   لجنة إعداد شروط الدناقصة وشروط طرحها.1
 .  لجنة فتح الدظاريف وتفريغ العروض.2
 .  لجنة البت في العطاءات الدقدمة. 3

 المادة السادسة عشر:
 الدهام التفصيلية لعملية الشراء، يقوم أخصائي الدشتًيات بـتأمين احتياجات الجمعية من الدشتًيات وفق ما يلي: 
ئيس القسم استقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق النموذج الدخصص لذلك، والتأكد من استيفاء الطلب وتوقيع ر  

 الدستفيد، والتأكد من إفادة الإدارة الدالية التأكد من إفادة الإدارة الدالية اعتماد الطلب من الإدارة.
 دورة الاعتماد الدستندي.المادة السابعة عشر: 

 استلام أمر الشراء من إدارة الدشتًيات  .1
ر ومبلغـو وسـلامة إجراءات الشـراء قبـل إرجاعو للمديـر الدالـي . اعتماد طلب فتح الاعتماد التأكـد مـن قيمـة الاعتماد والدصـد2

 لاعتماد الطلب.
إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة الأولى مـع الدرفقـات إلى قسـم الحسـابات ونسـخة إلى قســم الدشــتًيات استلام إشعار   .3

مـن صحـة الدبلـغ واسـم الدصـدر يطابـق البيانـات مـع نسـخة طلـب فتـح من البنك بفتح الاعتماد للاطلاع علـى الإشعار ويتأكـد 
الاعتماد ويحيلـو للمحاسـب الدختـص قيـد الدعلومـات فـي سـجل الاعتماد وإحالتو للحفـظ وإرسـال نسـخة مـن الاعتماد إلـى قسـم 



 

 

سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام الدستندات من الدشتًيات للمتابعـة دفع مبلغ التأمين والعمولة واي مصاريف بنكية أخرى 
 مستلزمات.. الخ. –البنك تسليم الدستندات إلى الدخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص لاستلام الدواد الدشتًاة )مواد 

لامة إجـراءات والتأكـد مـن سـ  -إن وجدت-.  إعداد سند استلام بالدشتًيات بعد الفحص سداد قيمة التخليص والجمارك 4
 دي.استلام الدشـتًيات وإجـراءات التسـعير والتأكـد مـن البـدء فـي إجـراءات التعويـض فـي حالـة النقـص أو التلـف قبل الاعتماد الدستن

 المادة الثامنة عشر:  
 تطبق كافة إجراءات الحوكمة والإفصاح والشفافية وتعارض الدصالح على كافة بنود ىذه اللائحة.

 وتنوي

تم إعداد ىذه اللائحة بما لا يتعارض مع أي من الأنظمة والتشريعات الدعمول بها في الدملكة العربية السعودية بشكلٍ عام،    
وأنظمة ومعايير حوكمة القطاع الغير ربحي بشكلٍ خاص، وىذا يشمل اللائحة الأساسية للجمعية، واللوائح والسياسات 

 الداخلية.

 الدنطلقات والدراجع

 
 ه.9391/  2/  93( بتاريخ 8نظام الجمعيات والدؤسسات الأىلية الصادر بالدرسوم الدلكي رقم )م/ -9
اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والدؤسسات الأىلية، الصادر بقرار لرلس إدارة الدركز الوطني لتنمية القاطع غير  -2

 م. 13/19/2129م وتاريخ 2/2129الربحي رقم ت/
ات والدؤسسات الأىلية، الصادر بقرار لرلس إدارة الدركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي رقم قواعد حوكمة الجمعي -9

 ىـ. 98/92/9333وتاريخ  3/9/29ت/
 اللائحة الأساسية للجمعية. -3

 الاعتماد

 م.13/92/2123( في دورتو )الأولى( ىذه اللائحة في الرابع والعشروناعتمد لرلس إدارة الجمعية في الاجتماع )
 

  



 

 

 
 

 شتًياتالد لائحة
 الأسرية ديم معيةلج

 م2123 ديسمبر – الثاني الإصدار
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


