
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

المركز الوطني لتنمية فيمسجلة   

(74القطاع غير الربحي برقم )  

 

  
 

 
    
  

يات    لائحة المشتر
 والتعاقدات 

      



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الباب الأول أحكام عامة
 المادة الأولى: أهداف اللائحة

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1

 وضع معايير اختيار الموردين. .2

  .تقييم الموردين المعتمدين .3

 المادة الثانية

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

  .العمـل بالجمعيـة

 المادة الثالثة

ليـات الشـراء لتوفيـر احتياجات بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عم الإدارة الماليةتعتبـر 

مسـئولة عـن تتبـع التنفيـذ  الإدارة الماليةالجمعيـة مـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى وتعتبـر 

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

 : الواجبات والمسئولياتالمادة الرابعة

اتباع إجراءات  تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها .1

 الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.

 .متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة .2

الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـواردة المشـاركة فـي استلام  .3

بأمـر الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على 

  .ذلك

 .ممتـازة مـع المورديـن بعلاقاتالاحتفاظ  .4

 كلما أمكن ذلك. خطط الشراء السنوية إعداد ومتابعةتوريد ودراسة أسعار ال .5

 المادة الخامسة

 بشكل مستمر. بأســماء المورديــن للأصناف التــي تحتاجهــا الجمعيــة كلما أمكن يعد مسؤول المشتريات سجل

 المادة السادسة

تغييــر طريقــة لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتريات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض 

 الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات.

 

 

 

 

 



 

 

 المادة السابعة

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

 .إجراءات الشـراء والتعاقـد الإدارة الماليةعلـى أن تتولـى  المخصصــة لذلــك

 المادة الثامنة

 .يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــكام هــذه اللائحة

 الباب الثاني طرق الشراء
      خطة الشراء تاسعةالمادة ال

مدير الإدارة الطالبة للشراء نموذج طلب شراء أو في نموذج الطلب المالي المعتمد في الجمعية وتحدد فيه يعـد 

 بيانات الطلب على أن تحوي نوع السلعة وقيمتها التقريبية إن أمكن 

 عاشرةالمادة ال

 -ويتم ذلك بأحد الطرق التالية: المحلي يكون تأمين مشتريات الجمعية عن طريق السوق

 التأمين المباشر. -أ

ألف  50مؤقتة حسب الحاجة للمشتريات التي تزيد قيمتها عن  عن طريق عقود مع الموردين سنوية أو -ب

 ريال.

 حسب ما يوصى به صاحب الصلاحية. -ت

المشتريات التي تزيد قيمتها عن خمسة ألاف ريال لا يتم تأمينها إلا بعد التأكد من مناسبة الأسعار عن طريق  -ث

 لب عروض أسعار، أو ما يراه مجلس الإدارة. ويجوز الاستثناء لبعض الحالات ان دعت الحاجة لذلك.ط

المصاريف  باستثناءيتم شراء احتياجات الجمعية بموجب أوامر شراء بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية 

 ا.الدورية واليومية كالمحروقات وأيضا فواتير الخدمات وسداد التأمينات وما في حكمه

يتم إصدار طلبات الشراء عن طريق النظام الالكتروني المستخدم او توجيه من صاحب الصلاحية خطياً أو عن 

 طريق البريد ولا يعتمد التوجيه الشفوي. 

إن اعتماد الشراء يستلزم بالضرورة تنفيذه بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المستعملة لدى جمعية 

 وص عليها في اللوائح.وطبقاً للإجراءات المنص

 
 

 






