
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة 
يات والتعاقدات    المشتر

 



  

1 
 

 جدول المحتويات
 

 2 .................................................................................................................. عامة أحكام  الأول   الباب

 2 ............................................................................................................ اللائحة  أهداف: الأولى المادة

 2 ............................................................................................................................... الثانية  المادة

 2 ............................................................................................................................... الثالثة  المادة

 2 .................................................................................................. والمسئوليات   الواجبات: الرابعة المادة

 2 ........................................................................................................................... الخامسة المادة

 2 ........................................................................................................................... السادسة  المادة

 2 ............................................................................................................................. السابعة المادة

 2 .............................................................................................................................. الثامنة  المادة

 3 ............................................................................................................................. التاسعة  المادة

    الباب
اء  طرق  الثان   3 .................................................................................................................. الشر

ة المادة اء خطة: العاشر  3 .............................................................................................................. الشر

 3 ....................................................................................................................... عشر  الحادية المادة

اء:  عشر   الثانية المادة  3 ................................................................................................ المباشر  بالأمر  الشر

اء:  عشر   الثالثة المادة  3 .................................................................................................... بالممارسة  الشر

اء: عشر  الرابعة المادة  4 ....................................................................................... المحدودة  بالمناقصة الشر

اء: عشر  الخامسة المادة  4 ......................................................................................... العامة بالمناقصة الشر

 4 ..................................................................................................................... عشر  السادسة المادة

 4 ......................................................................................... المستندي الاعتماد   دورة : عشر  السابعة المادة

 5 ..................................................................................................................... اعتماد مجلس الادارة 

 

 

 

 

 

 



  

2 
 

 الباب الأول أحكام عامة 

 المادة الأولى: أهداف اللائحة
  تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للآ
 :ن 

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1
 وضع معايير اختيار الموردين.  .2
  ن. تقييم الموردين المعتمدي .3

 المادة الثانية
  عمال والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعية. تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والأ 

 المادة الثالثة
ولة عـــن تنـيـــذ عمليـــات الشـــراء لتوفيـــر احتياجات الجمعيـــة مـــن أصـــول  ؤ تعتبـــر اادارة المالية بالجمعيـــة هـــي الجهـــة الوحيـــدة المس

ولة عـــــــن تتبـــــــع التنـيـــــــذ إلـــــــى أل تصـــــــل الأصناف المطل  ة إلـــــــى  ؤ ثابتـــــــة ومســـــــتل مات وخدمـــــــات أخـــــــرة  وتعتبـــــــر اادارة المالية مســـــــ
 .ـا للشـروط المتـق عليهـاالجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبق  

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات
اء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها.  .1  تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشر
اء والتقيد بها.   .2 اء الواردة بدليل الشر  اتباع إجراءات الشر
 .متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتـاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة .3
الـــواردة بأمـــر الشـــراء المعـــد م .4 مـ للتأقـــد مـــن مطابقتهـــا للمواصــــات والكميـــات  ـــن المشـــار ة فـــي استلام الـــوارد مـــن المـــواد واللـــوا

اء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمـاوضة على ذلك.    قبـل القسـم المعنـي الشر
ةـ مـع المورديـن والاحتـاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم.  .5   الاحتـاظ بعلاقات ممتـا
 دراسة أسعار التوريد بصـة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب.  .6
 ...(. تخليـص الـخ – نقـل)  تسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلــة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة  .7
اء السن ية.  .8 اء المحلى  بواسطة المندو ير  ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشر  مراقبة الشر

 المادة الخامسة
ايـــــة  عــــد اادارة المالية سجل بأســــماء المورديــــن لاصناف التــــي تحتاجهــــا الجمعيــــة بشكل مستمر والذيــــن يتميــــ ول بالقــــدرة وال ـت  

 والســمعة الطيبــة  ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســن يًا. 

 المادة السادسة
يات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد لأ   ـبــأي حــال مــن الأحوال تج ئــة المشــي  داء الأعمال أو لا يجــو

 الخدمــات. 

 المادة السابعة
يكـــول رـــراء المســـتل مات بقصـــد الوفـــاء بمتطلبـــات الجمعيـــة و مراعـــاة حـــدود التخعيـــن المناســـبة والاعتمادات المخصصــــــة لذلــــــك 

نـــة بمعرفــة مــدراء الأقسام بالجمعيــة المختلـــة وعلــى أ نـــــة التخطيطيــــة  ويكــــول الشــــراء فــــي حــــدود اعتمــــادات الموا ل تتولــى  بالموا
 ادارة المالية إجراءات الشـراء والتعاقـد. ا 

 المادة الثامنة
ر مقبول يتعيــــــن علــــــى جميــــــع العامليــــــن فــــــي مجــــــال الشــــــراء االمام بأحــــــكام هــــــذه اللائحة ولا يمكــــــن أل يكــــــول عــــــدم االمام بهــــــا   مير

 لمخالـتهــا. 
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 المادة التاسعة
يات الجمعيــة وتنـيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:   يراعــى فــي تأميــن مشــي 

التــــــي تؤهلهــــــم لهــــــذا التعامــــــل   .1 الراـبيــــــن فــــــي التعامــــــل معهــــــا ممــــــن تتوافــــــر فيهــــــم الشــــــروط  فــــــر   لجميــــــع الأفراد والمؤسســــــات 
 متســاوية ويعاملــول علــى قــدم المســاواة. 

توفيــر معلومــات كاملــة وموحــدة عــن العمــل المطلــوب للمتنافســير  بمــا يمكنهــم مــن الحصــول علــى هــذه المعلومــات فــي وقــ   .2
ياتها وتنـيــــذ مشــــروعاتها ومــــا تحتاج ــــه واحــد ويحــدد ميعــاد واحــد لتقديــم العــروض تتعامــــل الجمعيــــة فــــي ســــبيل تأميــــن مشــــي 

مـةمــن أعمـ يات اللا الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــي   .ـال مــع الأفراد والمؤسســات المرخــص لهــم بممارســة العمــل 
اء أو تأمير  الأعمال بأسعار عادلة لا تعيد عن الأسعار السائدة.  .3  يجب أل يتم الشر
وط والمواصـات الموضوعية.  .4  ـقبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقًا للشر  لا يجو
على الجمعيــة أل تـســا المجــال فــي تعاملهــا لأقير عــدد ممكــن مــن المؤهليــن العامليــن فــي ال شــاط الــذي يجــرة التعامــل فيــه   .5

  بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع أرـخا  أو مؤسسـات معينـة. 

اء  ي طرق الشر
 الباب الثان 

ةا المادة الع اء  : شر       خطة الشر
  الجمعية وتحدد فيه بيانات الطلب على ي  

  نموذط الطلب المالى  المعتمد ي 
اء أو ي  اء نموذط طلب شر عـــد مدير اادارة الطالبة للشر

 . أل تحوي ن ع السلعة وقيمتها التقريبية إل أمكن

 المادة الحادية عشر 
اء بإحدة الطرق الآ  :تيةيتم الشر

1.  .  الأمر المباشر
 الممارسة.  .2
 المناقصة المحدودة.   .3
 المناقصة العامة.  .4

اء بالأمر المباشر  : الشر  المادة الثانية عشر
جــراء المقصــود بالشــراء بالأمر المبارــر إتمام عمليــة الشــراء بالاتصال المبارــر بالمــورد والتـــاوض والتعاقــد معــه بــدول حاجــة إلــى إ 

 :اتصالات مـع ـيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية
اء المباشر المقرر دول عروض حت  مبلغ   .1  سعودي.  ف ريالآلا  10حد الشر
اؤها لدة جهة واحدة محتكرة لها.  .2  وجود الأصناف المراد شر
 .عندما تكول الأصناف المطل  ة من مصدر حكوم  ووحيد .3
يات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة.  .4  عندما تكول قيمة المشي 
  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجر تها واختبارها .5
  إجــراءات   .6

رــراء الأصناف التــي تـرضهــا الحاجــة الملحــة علــى أل يقتصــر الشــراء علــى أقــل قــدر تتطلبــه الحاجــة حتــى تســتوي 
 الشـراء بالطـرق الأخرة. 

اء بالممارسة : الشر  المادة الثالثة عشر
المقصــــود بالشــــراء بالممارســــة إتمام عمليــــة الشــــراء بعــــد التـــــاوض مــــع مجموعــــة مــــن المورديــــن وتتبــــع هــــذه الطريقــــة فــــي الحالات 

 الآتية: 
هــا إلا أخصائيول وفنيول معينــول .1  .الأصناف أو الأعمال التــي تتميــ  بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفير
ول ــن جميــع الأسعار المقدمــة وجــدت ـيــر مقبولــة  ولا يســما الوقـــ    عامــة الأصناف التــي ســبق طرحهــا فــي مناقصــة  .2

 .بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرة 
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اؤها من أماقن إنتاجها .3   طبيعتها أل يكول شر
 .الأصناف الت   تقتض 

 .تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة لا الأصناف والمقاولات والخدمات الت     .4
 ة. الأصناف التــي يــرة مجلس إدارة الجمعية أل مصلحــة الجمعية تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة عامــ .5
فــــي حالــــة توافــــر أي مــــن الحالات الســــابقة تشــــكل لجنــــة للقيــــام بالممارســــة بقــــرار مــــن المديــــر العــــام  ويراعــــى فــــي تشــــكيل   .6

اة وأهميتهــــا  وتعــــد اللجنــــة   تهــم مــــع طبيعــــة الأصناف المشي  هــذه اللجنــة أل تضــم العناصــر التــي تتناســب ومائـهــم وخير
ا يوضــــــــا أســــــــماء المورديــــــــن المشــــي  ير  بالممارســــة وأسس المـاضلــــة بجنهــــم ثــــم مــــا توصــــى بــــه  ويجــــب أل يدعــــم  محضــــــــرً 

ويلاحظ ال التوصيــــــة بالاختيار لا  ة المحضـــر بالمســـتندات الدالـــة علـــى مـــا جـــاء بـــه  لتكـــول تحـــ  تصـــرف جهـــة المراجعـــ
 ـر العــام التنـيــذي للجمعيــة. تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديـ

اء بالمناقصة المحدودة : الشر  المادة الرابعة عشر
ان فيهــــــا علــــــى عــــــدد محــــــدود مــــــن المورديــــــن كالمقيد  يــــــن المناقصــــــة المحــــــدودة هــــــي إحــــــدة صــــــور المناقصــــــة التــــــي يقتصــــــر الاري 

علـــى هـــذا النـــ ع مـــن   ي وتســـر  ة بســــــجل المورديــــــن أو بعضهــــــم علــــــى أل يراعــــــى فــــــي هــــــذا الاختيار ال ـايــــــة الماليــــــة والســــــمعة الحســــــن 
المناقصــــــة جميــــــع القواعــــــد وااجراءات المنظمــــــة للمناقصــــــة العامــــــة فيمــــــا عــــــدا رــــــرط ااعلال فــــــي الصحــــــف  حيــــــث يتــــــم دعــــــوة  

ان فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد   . المورديـن للاري 

اء بالمناقصة العامة : المادة الخامسة عشر   الشر
يــــن  المناقصــــــــة العامــــــــة  طريقــــــــة مــــــــن طــــــــرق الشــــــــراء هــــــــي مجموعــــــــة ااجراءات التــــــــي تهــــــــدف إلــــــــى توجيــــه الدعــــوة إلــــى عامــــة المورد 

المحتمليـــن ل ـــي يشـــي  وا فـــي الصـقـــة موضـــ ع المناقصـــة وذلـــك لتوفيـــر عنصـــر التنافـــس فيمـــا بجنهـــم  بقصـــد الوصـــول إلـــى أفضـــل  
  حالة وط والأسعار الشـر 

اء  وتتمثل ااجراءات الت   يجب اتباعها ي   : بالمناقصة العامة فيما يلى  الشر
 : جلس أو المسؤول التنـيذي للجمعية إحدة اللجال الآتيةميشكل المجلس أو رئيس ال 

وط طرحها.  .1 وط المناقصة وشر  لجنة إعداد شر
 لجنة فتا المظاريف ودراسة العروض وإقرارها.  .2
  العطاءات المقدم .3

  ة. لجنة الب  ي 
   . اللجنة المالية مع تحديد اختصاصاتها ومن ضمنها إقرار عروض السعر إذا تم اعتمادها من مجلس اادارة .4

 المادة السادسة عشر 
  : يات وفق ما يلى  اء يقوم مسؤول العهد بـتأمير  احتياجات الجمعية من المشي   المهام التـصيلية لعملية الشر
اء وفق النموذط المخصــــص لذلك التأقد من اســــتيـاء الطلب وتوقيع رئيس القســــم المســــتـيد التأقد من إفادة  ا  ســــتلام طلب الشــــر

 اادارة المالية التأقد من إفادة اادارة المالية اعتماد الطلب من اادارة. 

 دورة الاعتماد المستندي : المادة السابعة عشر 
اء من اادارة المالية .1  . استلام أمر الشر
اعتماد طلب فتا الاعتماد التأقـــــد مـــــن قيمـــــة الاعتماد والمصـــــدر ومبلغـــــه وســـــلامة إجراءات الشـــــراء قبـــــل إرجاعه للمديـــــر  .2

 . المالـي لاعتماد الطلب
يات   .3 إرســــال أصــــل الطلــــب للبنــــك وترســــل ال ســــخة الأولى مــــع المرفقــــات إلى قســــم الحســــابات ونســــخة إلى قســــــــم المشــــــــي 

استلام إرعار من البنك بـتا الاعتماد للاطلاع علـــى اارعار ويتأقـــد مـــن صحـــة المبلـــغ واســـم المصـــدر يطابـــق البيانـــات  
لـــــه للمحاســـــب المختـــــص قيـــــد المعلومـــــات فـــــي ســـــجل الاعتماد وإحالته للحــــــظ مـــــع نســـــخة طلـــــب فتـــــا الاعتماد ويحي 

يات للمتابعــة دفع مبلغ التأمير  والعمولة واي مصاريف بنكية أخرة سداد   وإرســال نســخة مــن الاعتماد إلــى قســم المشي 
ــــــــــتندات إلى المخلص  ـــ ــــــــــليم المسـ ـــ ــــــــــتندات من البنك تسـ ـــ ــــــــــتلام المسـ ـــ الجمرك  انهاء إجراءات   ما تبق  من الاعتماد بعد اسـ

اة    . (مستل مات.. الخ –مواد  )التخليص لاستلام المواد المشي 
يات بعد الـحص سداد قيمة التخليص والجمارن )إل وجدت .4 يات التأقــــد مــــن ) إعداد سند استلام بالمشي  تسعير المشي 

يات وإجــــراءات التســــعير والتأقــــد مــــن البــــدء فــــي إجــــراءات التع يــــ  فــــي حالــــة النقــــص أو  سلامة إجــــراءات استلام المشــــي 
 التلـف قـل الاعتماد المستندي. 
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يات والتعاقداتتم تعديل   واعتماد التعديلات من قبل مجلس إدارة جمعية الوداد لتعليم   لائحة المشتر
ي الاجتماع الخامس لعام  

ا من  2025/ 8/ 11م بتاري    خ 2025القيم الدينية ف 
ً
م، ويُعد هذا التحديث نافذ

 تاري    خ اعتماده. 

 

 رئيس مجلس الادارة           الختم:                                                                

ة عبدالخالق بافضل أ                                                               . سمير

 التوقيع:                                  

Mobile User


