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 ( أهداف اللائحة : 1المادة ) 

 تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للآتي : 

 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .  

 وضع معايير اختيار الموردين 

 تقييم الموردين المعتمدين .

  

 (  ٢المادة ) 

التي  والخدمات  والأعمال  والتعاقدات  الشراء  عمليات  كافة  على  اللائحة  هذه  أحكام  تسري 

 تتطلبها حاجة العمل بالجمعية.  

 

 (   3المادة ) 

إدارة  تأسيس  حين  الى  الشراء  عمليات  لتنفيذ  المخولة  الجهة  بالجمعية  التنفيذية  الإدارة  تعتبر 

للمشتريات يوكل اليها توفير إحتياجات الجمعية وبرامجها، وتعتبر إدارة المشتريات مسؤولة عن 

يها طبقاً  تتبع التنفيذ إلى أن تصل الأصناف المطلوبة إلى الجمعية أو إتمام الأعمال المتعاقد عل 

 للشروط المتفق عليها .  

 

 (  4المادة ) 

 الواجبات والمسئوليات .  

الجمعية   .1 أنشطة  لكافة  والتأجير  والتوريد  الشراء  وسياسات  وقواعد  لائحة  تطبيق 

 وإداراتها . 

 اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها .  .2

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفـاظ بسجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـلال  .3

مـن   للتأكـد  واللـوازم  المـواد  مـن  الـوارد  اسـتلام  فـي  المشـاركـة   . الألي  الحاسـب 

 مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد مـن قـبـل القسـم المعنـي  

 الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك .   .4

الاحتفـاظ بعلاقـات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفـاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن   .5

 تعاملات الجمعيـة معهم . 

 دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد لاستخدامه عند إعادة الطلب.  .6

تسـعيـر الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة ) نقـل  .7

 تخليـص الـخ ... (   –

 مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم  .8

 إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية .   .9

 

 (  5المادة )

تعـد إدارة المشـتريات سـجلا بأسـماء المورديـن للأصنـاف التـي تحتاجهـا الجمعية والذين يتميـزون  

 بالقـدرة والكفايـة والسـمعة الطيبـة ، ويجـب عليهـا تحديـث هـذا السـجـل سـنويا . 

 

 (6المادة ) 

يـكـون شـراء المستلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمـراعـاة حـدود التخزيـن   .1

بالموازنـة   لذلـك  المخصصـة  والاعتمـادات  فـي   التشغيليةالمناسـبة  الشـراء  ويكـون   .

حـدود اعتمـادات الموازنـة بمعرفـة مـدراء الأقسـام بالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى  

 إدارة المشـتريات اجـراءات الشـراء والتعاقـد . 

 تعتبر لائحة وإجراءات شراء الأصول الملحقة بهذه اللائحة جزء لا يتجزأ من هذه اللائحة .2

 ومكمله لها . 

 

  

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 ( 7المادة )  

يتعيـن علـى جميـع العامليـن فـي مجـال الشـراء الإلمـام بأحـكام هـذه اللائحـة ولا يمكـن أن يكـون   

 عـدم الإلمـام بهـا مبـرار مقبـولا لمخالفتها .  

القواعـد   وأعمـال  مـشـروعات  مـن  تحتاجـه  مـا  وتنفيـذ  الجمعيـة  مشـتريات  تأميـن  فـي  يراعـى 

 الأساسـية التاليـة : 

لجميـع الأفـراد والمؤسسـات الراغبيـن فـي التعامـل معهـا مـمـن تتوافـر فيهـم الشـروط   .1

 التـي تؤهلهـم لهـذا التعامـل فـرص متسـاوية ويعاملـون علـى قـدم المسـاواة . 

توفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسين بمـا يمكنهـم مـن  .2

 الحصـول 

 علـى هـذه المعلومـات فـي وقـت واحـد ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض   .3

مـن   .4 تحتاجـه  ومـا  مـشـروعاتها  وتنفيـذ  مشـترياتها  تأميـن  سـبيل  فـي  الجمعيـة  تتعامـل 

أعمـال مـع الأفـراد والمؤسسـات المرخـص لهـم بممارسـة العمـل الـذي تقـع فـي نطاقـه  

 الأعمـال أو المشـتريات اللازمـة .  

 يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة .  .5

 لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية   .6

علـى الجمعيـة ان تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكبـر عـدد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن   .7

أو  أشـخاص  مـع  تعاملهـا  يقتصـر  لا  بحيـث  فيـه  التعامـل  يجـرى  الـذي  النشـاط  فـي 

 مؤسسـات معينـة . 

  

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 الباب الثاني :طرق الشراء 
 

 ( 8المادة ) 

 يتم الشراء بإحدى الطرق الآتية :   

 الأمر المباشر -1

 الممارسة -2 

 

 (9المادة ) 

 الشراء بالأمر المباشر:  

المقصـود بالشـراء بالأمـر المباشـر اتمـام عمليـة الشـراء بالاتصال المباشـر بالـمـورد والتفـاوض   

والتعاقـد معـه بـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصـالات مـع غـيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة  

 فـي الحـالات الآتية : 

 ألف ريال   10حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ   -1

 وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة بسعر منافس.  -2

 عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة .  -3

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

أن  -4 على  العاجلة  المريض  حاجة  تفرضها  التي  الطبية  والاجهزة  والمستلزمات  الادوية  شراء 

  50وحسب الطلب الرسمي من المستشفى وبما لا يتجاوز مبلغ    يقتصر الشراء على أقل قدر 

 الف ريال بعد اخذ موافقة أصحاب الصلاحية .

 ( الشراء بالممارسة . 10المادة ) 

المقصـود بالشـراء بالممارسـة اتمـام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن   

 وتـتبـع هـذه الطريقـة فـي الـحـالات الآتيـة : 

اخصائيـون    -1 إلا  توفيرهـا  يستطيع  لا  فنيـة  بناحيـة  تتميـز  الـتـي  الأعمـال  أو  الأصنـاف 

 معينـون .   وفنيون

 الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن انتاجها .  -2

و  -3 مع الأصول  التقديرية  قيمتها  تتناسب  لا  التي  والخدمات  والمقاولات  الأصناف 

 تكاليف إجراء المناقصة . 

تشـكل لجنـة للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن مجلس الإدارة ، ويراعـى فـي تشـكيل هـذه  

اللجنـة الأشخاص الذين تتناسـب وظائفهـم وخبراتهـم مـع طبيعـة الأصنـاف المشـتراة 

 وأهميتهـا . 

 (  11المادة ) 

 الدورة المستندية للشراء . 

 تسعير المشتريات  -1

 اعداد طلب الشراء.  -2

 مراجعة الطلب من الإدارة المالية والإدارة التنفيذية  -3

 اعتماد الطلب من رئيس الجمعية والمسؤول المالي    -4

 و إعداد سند استلام بعد الفحص  استلام الأصناف  المشتراة -5

 الاعتماد 

وتكون لا غيه للائحة المشتروات    08/10/2023( تاريخ   4( في دورته )7تم اعتمادها في اجتماع مجلس الإدارة )

 بالجمعية التي وضعت قبلها 

 
 
 
 

 

 

 اعتماد رئيس المجلس 

      

 صالح بن نوح بن محمد الشنبري          



 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 طلبات الشراء نماذج 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 سعادة /مدير الشؤون المالية و الإدارية  

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

 من التكرم بالموافقة على تامين الاحتياجات الموضحة أدناه وذلك لحاجة العمل إليها   نامل

 

 الاحتياج م

الو

حد 

 ة 

ال

كم 

 ية

 ملاحظات الغرض 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

 تقبلوا وافر التحية والاحترام ،،، 

 

 مقدم الطلب 

 ..............................................                       الاسم :

 التوقيع:............................................. 

 

 

 

 

 

 أمر شراء 

 الاعتماد 

........................................................ 

 



 
 
 
 
 
 

 

 بيانات فاتورة 

 الاسم : 

 العنوان : 

 

 

 

 أمر الشراء 

 رقم الطلب :

 تاريخ الطلب: 

 رقم الإصدار : 

 هذا الرقم سيظهر في كافة المستندات المتعلقة بأمر الشراء هذا

 بيانات البائع 

 الاسم: 

 العنوان: 

 

 

 بيانات الشحن 

 الشحن باسم :

 العنوان: 

 

 امر الشراء باسم: 

 هاتف رقم :

 البريد الإلكتروني: 

 الاجمالي الضريبة  سعر الوحدة  البند  المسلسل الرقم  الكمية  م

1       

2       

3       

 الإجمالي الكلي : اجمالي الضريبة  الإجمالي :

 توقيع الموظف المسئول شروط إضافية: 

 
 اعتماد رئيس المجلس 

      

 صالح بن نوح بن محمد الشنبري          


