
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة المشتريات

جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة  مسجلة بالمركز 

 (   3549الوطني لتنمية القطاع غير الربحي بترخيص رقم ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
                                                              

 

 

 

 
 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بحرة  

 

 الباب الأول أحكام عامة 

 المادة الأولى: أهداف اللائحة 
  تهدف هذه 

 :اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للات 

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1

 وضع معايير اختيار الموردين.  .2

  .تقييم الموردين المعتمدين .3

 المادة الثانية 
العمـل   حاجـة  تتطلبهـا  التـي  والخدمـات  والإعمال  والتعاقـدات  الشـراء  عمليـات  علـى كافـة  اللائحة  هـذه  أحـكام  تسـري 

  .بالجمعيـة

 المادة الثالثة
هـي الجهـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر احتياجات الجمعيـة الإدارة التنفيذية  تعتبـر  بالجمعيـة   

مسـئولة عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصناف ً    لإدارة التنفيذيةمـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر إ

 .المطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتفق عليهـا

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات 
اء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها .1 اء  .تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشر اتباع إجراءات الشر

اء والتقيد بها.   الواردة بدليل الشر

 .  متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة .2

 . المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد  .3

 . قـات ممتـازة مـع المورديـن لاالاحتفاظ بع .4

  .دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب .5

اء المحل  بواسطة المندوبير   .6  .  مراقبة الشر

 المادة الخامسة
التنفيذية  تعــد   بالقــدرة والكفايــة  اللإدارة  يتميــزون  الجمعيــة والذيــن  التــي تحتاجهــا  المورديــن للأصناف  بأســماء  ســجل 

 .  والســمعة الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويا 

 المادة السادسة 

يات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد لإ  داء لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــي 

 الأعمال أو الخدمــات. 

 المادة السابعة
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يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـاة حـدود التخزيـن المناسـبة والاعتمادات المخصصــة 

 . ويكــون الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الموازنـة  التقديرية . لذلــك بالموازنــة 

 المادة الثامنة
ر   لا يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــكام هــذه اللائحة و  ( يمكــن أن يكــون عــدم الإلمام بهــا مير

 (  مقبول لمخالفتهــا 

 المادة التاسعة
اء أو تأمير  الأعمال بأسعار عادلة لا  يات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات أن يتم الشر   يراعــى فــي تأميــن مشــي 

  .تزيد عن الأسعار السائدة

 الباب الثاني طرق الشراء 

      المادة العشرة خطة الشراء
بالجمعيـة خطـة الشـراء للجمعيـة للحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل    المحاسبوبالتنسـيق مـع    الجمعيةيعـد مديـر  

 .  الأسعار 

 المادة الحادية عشر
اء بإحدى الطرق الأتية   :يتم الشر

1.  .  الأمر المباشر

 الممارسة.  .2

 بالأمر المباشر المادة الثانية عشر: الشراء 
المقصـود بالشـراء بالأمر المباشـر إتمام عمليـة الشـراء بالاتصال المباشـر بالمـورد والتفـاوض والتعاقـد معـه بـدون حاجـة 

 :إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية

اء المباشر المقرر دون عروض حت  مبلغ  .1  ألف ريال.  15حد الشر

اؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها.  .2  وجود الأصناف المراد شر

  .عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكوم  ووحيد .3

يات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة.  .4  عندما تكون قيمة المشي 

  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .5

6.    
شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى تسـتوف 

 إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى. 

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة
 . المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن 

 المادة الرابعة عشر: 
  : يات وفق ما يل  يات بـتأمير  احتياجات الجمعية من المشي    المشي 

اء يقوم أخصات   المهام التفصيلية لعملية الشر
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الطلب وتوقيع رئيس   استيفاء  التأكد من  لذلك  المخصص  النموذج  اء وفق  الشر استلام طلب  اء  الشر استقبال طلب 

 إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة. القسم المستفيد التأكد من 

 

 ) دورة الصرف لعملية الشراء ( : المادة السادسة عشر
اء   .1  . استلام أمر الشر

الاعتماد   .2 طلب  إرجاعه  و اعتماد  قبـل  الشـراء  إجراءات  وسـلامة  ومبلغـه  والمصـدر  الاعتماد  قيمـة  مـن  التأكـد 

 .  لاعتماد الطلب  للمحاسب 

يات بعد الفحص  .3  .  إعداد سند استلام بالمشي 

 اعتماد مجلس الإدارة
 م  . 06/2023 /15بتاريخ ( 11/44)رقم إدارة الجمعية في الاجتماع  مجلستم الاعتماد من  

 

 

 


