
لائحة المشتريات
لجمعية مسارات لاستدامة وتطوير 

العمل التنموي 

الإصدار الأول ٢٠٢٤م



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:
تســـري أحـــكام هـــذه اللائحة علـــى كافـــة عمليـات الشـراء والتعاقـــدات والإعمال والخدمـات 

التـــي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة.

المادة الثالثة:
 تعتبـر إدارة المشتريات بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء 
لتوفيـــر احتياجات الجمعيـــة مـــن أصـــول ثابتـــة ومســـتلزمات وخدمـــات أخـــرى، وتعتبـــر إدارة 
المشــتريات مســـئولة عـــن تتبـــع التنفيـــذ إلـــى أن تصـــل الأصنــافًً  المطلوبــة إلـــى الجمعيـــة أو 

إتمـــام الأعمال المتعاقد عليهـــا طبقـــا للشـــروط المتفق عليهـــا.

المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات:
تطبيــق اللائحــة وقواعــد وسياســات الشــراء والتوريــد والتأجيــر لكافــة أنشــطة الجمعيــة .1	

وإداراتهــا. اتبــاع إجــراءات الشــراء الــواردة بدليــل الشــراء والتقيــد بهــا.

متابعـــة عمليـــات التوريـــد بدقـــة والاحتفاظ بســـجلات منظمـــة ومتابعـــة دقيقـــة مـــن خـال .2	
الحاســـب الآلــي.

المشـــاركة فـــي اســتلام الـــوارد مـــن المـــواد واللـــوازم للتأكـــد مـــن مطابقتهـــا للمواصفـــات .3	
والكميـــات الـــواردة بأمـــر الشـــراء المعـــد مـــن قبـــل القســـم المعنـــي الشراء بأفضل الأسعار 

ــك.  ــى ذل وأفضــل الأوقــات والمفاوضــة عل

الاحتفاظ بعالقـــات ممتـــازة مـــع المورديـــن والاحتفاظ لهـــم بســـجلات وافيـــة وكافيـــة عـــن .4	



تعامــات الجمعيــــة معهــم. 

دراســة أســعار التوريــد بصفــة مســتمرة مــن كل مــورد الاســتخدام عنــد إعــادة الطلــب. .5	
تســـعير الـــوارد علـــى أســـاس التكلفـــة الحقيقيـــة للشـــراء مـــع تقديـــر للمصاريـــف العامـــة 

)نقـــل - تخليـــص الـــخ...(

مراقبــة الشــراء المحلــي بواســطة المندوبــن ومحاســبتهم إعــداد ومتابعــة خطــط الشــراء .6	
الســنوية.

المادة الخامسة:
تعــد إدارة المشــتريات ســجال بأســماء المورديــن للأصناف التــي تحتاجهــا الجمعيــة والذيــن�  

يتميــزون بالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنوي

المادة السادسة:
لا يجــــوز بــــأي حــــال مــــن الأحــوال تجزئــــة المشــــتريات أو الأعمــال أو الخدمــــات بغــــرض 

ــراء أو التعاقــــد لإداء الأعمــال أو الخدمــــات. ــة الشــ تغييــــر طريقــ

المادة السابعة:
يكـــون شـــراء المســـتلزمات بقصـــد الوفـــاء بمتطلبـــات الجمعيـــة وبمراعـــاة حـــدود التخزيـــن 
ــي  ــراء فــ ــون الشــ ــة. ويكــ ــة التخطيطيــ ــك بالموازنــ ــة لذلــ ــبة والاعتمــادات المخصصــ المناسـ
حــدود اعتمــادات الموازنـة بمعرفـة مـدراء الأقسام بالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى إدارة 

المشـــتريات إجــراءات الشـــراء والتعاقـــد

المادة الثامنة:
يتعيــــن علــــى جميــــع العامليــــن فــــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــــكام هــذه اللائحة وال يمكــن 

أن يكــــون عــــدم الإلمام بهــــا مبرر مقبول لمخالفتهــــا.

المادة التاسعة:
 يراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال .1	

القواعــــد الأساسية التاليــة:

لجميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط .2	



التــي تؤهلهــم لهــذا التعامــل فــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة. 

 توفيـــر معلومـــات كاملـــة وموحـــدة عـــن العمـــل المطلـــوب للمتنافســـن بمـــا يمكنهـــم مـــن .3	
الحصـــول علـــى هـــذه المعلومـــات فـــي وقـــت واحـد ويحـــدد ميعـاد واحـــد لتقديـم العـروض 
تتعامــــل الجمعيــــة فــــي ســــبيل تأميــــن مشــــترياتها وتنفيــــذ مشــــروعاتها ومــــا تحتاجــــه 
مــــن أعمــــال مــــع الأفراد والمؤسســــات المرخــــص لهــــم بممارســــة العمــل الــــذي تقــع فــي 

ــتريات اللازمــة. ــه الأعمــال أو المشــ نطاقــ

 يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة. .4	

لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية.5	

على الجمعيـــة أن تفســـح المجـــال فـــي تعاملهـــا لأكبر عـــدد ممكـــن مـــن المؤهليـــن العامليـــن .6	
فـــي النشـــاط الـــذي يجـــرى التعامـــل فيـــه بحيـــث لا يقتصـــر تعاملهـــا مـــع أشـــخاص أو 

مؤسســـات معينـــة 

الباب الثاني طرق الشراء
المادة العشرة خطة الشراء:     

يعـد مديـر إدارة المشـتريات وبالتنسـيق مـع الإدارات المختلفـة بالجمعيـة خطـة الشـراء السـنوية 
للجمعيـة ويتـم البـدء فـي إعدادهـا قبـل انتهـاء السـنة الماليـة ليتـم العمـل بموجبهـا فـي السـنة 
اللاحقة، وتهــــدف إلــــى عــــدم تجميــــد أمــوال وأصــول الجمعيــة وكذلــك التخطيــط لعمليــة 

الشـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار

المادة الحادية عشر:
يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية: 

الأمر المباشر..1	

الممارسة..2	

المناقصة المحدودة. .3	

المناقصة العامة..4	



المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر
المقصـــود بالشـــراء بالأمر المباشـــر إتمام عمليـــة الشـراء بالاتصال المباشـر بالمـورد والتفـاوض 
والتعاقـد معـه بـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة 

فـي الحالات الآتية

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

وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها..2	

عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد. .3	

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

الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها. .5	

شـــراء الأصناف التـــي تفرضهـــا الحاجـــة الملحـــة علـــى أن يقتصـــر الشـــراء علـى أقـل قـدر .6	
تتطلبـــه الحاجـــة حتـــى تســـتوفي إجـراءات الشـــراء بالطـرق الأخرى.

المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة
المقصـــود بالشـــراء بالممارســـة إتمــام عمليـــة الشـــراء بعـــد التفـــاوض مـــع مجموعـــة مـــن .1	

المورديـــن وتتبـــع هـــذه الطريقـــة فـــي الحــالات الآتيــة:

الأصنــاف أو الأعمــال التــــي تتميــــز بناحيــــة فنيــــة لا يســــتطيع توفيرهــــا إلا أخصائيــون .2	
وفنيــون معينــــون. 

الأصناف التـــي ســـبق طرحهـــا فـــي مناقصـــة عامـة ولكـن جميـــع الأسعار المقدمـة وجـدت .3	
غيـــر مقبولـــة، وال يســـمح الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى.

الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن إنتاجها..4	

الأصنــاف والمقــاولات والخدمــات التــي لا تتناســب قيمتهــا التقديريــة مــع تكاليــف إجــراء .5	
المناقصــة.

الأصناف التــي يــرى مجلس إدارة الجمعية أن مصلحــة الشــركة تقضــي بعــدم طرحهــا .6	
فــــي مناقصــــة عامــــة. وفـــي حالـــة توافـــر أي مـــن الحالات الســـابقة تشـــكل لجنـــة للقيـام 
بالممارســـة بقـــرار مـــن المديـــر العـــام، ويراعـى فـــي تشـكيل هـذه اللجنـة أن تضـم العناصـر 
التـــي تتناســـب وظائفهـــم وخبرتهـــمً  مــــع طبيعــــة الأصنــاف المشــتراة وأهميتهــــا، وتعــــد 



اللجنــــة محضــــرا يوضــــح أســــماء المورديــن المشـتركين بالممارسـة وأسس المفاضلـة بينهـم 
ثـم مـا توصـى بـه، ويجـب أن يدعـم المحضـر بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء بـه، لتكـون 
تحـــت تصـــرف جهـــة المراجعـــة. ويلاحظ ان التوصيــــة بالاختيار لا تعــــد نهائيــــة إلا بعــــد 

اعتمادهــــا مــــن المديــــر العــام التنفيــذي للجمعيــة.

المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة:
 المناقصــة المحــدودة هــي إحــدى صــور المناقصــة التــي يقتصــر الاشتراك فيهــا علــى عــدد 
محــــدود مــــن المورديــــن كالمقيديــــن بســــجل المورديــــن أو بعضهــــم علــــى أن يراعــى فــي هــذا 
الاختيار الكفايــــة الماليــــة والســــمعة الحســــنة. وتســـرى علـى هـذا النـوع مـن المناقصـة جميـع 
القواعـــد والإجراءات المنظمـــة للمناقصـــة العامـــة فيمـــا عـــدا شـــرط الإعلان فـــي الصحـف، 

حيـــث يتـــم دعـــوة المورديـــن للاشتراك فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد

 المادة الخامسة عشر: الشراء بالمناقصة العامة:
المناقصــــة العامــــة كطريقــــة مــــن طــــرق الشــــراء هــــي مجموعــــة الإجــراءات التــــي تهــــدف 
إلــــى توجيـــه الدعـــوة إلـــى عامـــة المورديـــن المحتمليـــن لكـــي يشـــتركوا فـــي الصفقـــة موضـــوع 
المناقصـة وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمـا بينهـم، بقصـد الوصـول إلـى أفضـل الشـروط 
والأســعار، وتتمثــل الإجــراءات التــي يجــب اتباعهــا في حالــة الشــراء بالمناقصــة العامــة فيمــا 

يلــي: يشــكل المديــر العــام التنفيــذي للجمعيــة اللجــان الآتيــة: -

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها..1	

 لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض..2	

 لجنة البت في العطاءات المقدمة. .3	

المادة السادسة عشر:
ــتأمين احتياجــات الجمعيــة   المهــام التفصيليــة لعمليــة الشــراء يقــوم أخصائــي المشــتريات بـ

ـمـن المـشـتريات وـفـق ـمـا يـلـي

 اســتقبال طلــب الشــراء اســتلام طلــب الشــراء وفــق النمــوذج المخصــص لذلــك التأكــد مــن 
اســتيفاء الطلــب وتوقيــع رئيــس القســم المســتفيد التأكــد مــن إفــادة الإدارة الماليــة التأكــد مــن 

إفــادة الإدارة الماليــة اعتمــاد الطلــب مــن الإدارة.



المادة السابعة عشر: دورة الاعتماد المستندي:
استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات.1	

ــامة .2	 ــه وسـ ــدر ومبلغـ ــاد والمصـ ــة الاعتم ــن قيمـ ــد مـ ــاد التأكـ ــح الاعتم ــب فت ــاد طل اعتم
إجــراءات الشـــراء قبـــل إرجاعــه للمديـــر المالـــي لاعتمــاد الطلــب

إرســـال أصـــل الطلـــب للبنـــك وترســـل النسـخة الأولى مـــع المرفقـات إلى قسـم الحسـابات .3	
ونســـخة إلــى قســــم المشــــتريات اســتلام إشــعار مــن البنــك بفتــح الاعتمــاد للاطــاع علـــى 
الإشعار ويتأكـــد مـــن صحـــة المبلـــغ واســـم المصـــدر يطابـق البيانـــات مـع نسـخة طلـب فتـح 
الاعتماد ويحيلـه للمحاسـب المختـص قيـد المعلومـات فـي سـجل الاعتماد وإحالته للحفـظ 
وإرســـال نســـخة مـــن الاعتماد إلـــى قســـم المشتريات للمتابعـــة دفع مبلغ التأمين والعمولة 
واي مصاريــف بنكيــة أخــرى ســداد مــا تبقــى مــن الاعتمــاد بعــد اســتلام المســتندات مــن 
ــى المخلــص الجمركــي لإنهــاء إجــراءات التخليــص لاســتلام  البنــك تســليم المســتندات إل

المــواد المشــتراه )مــواد - مســتلزمات.. الــخ(.

إعــداد ســند اســتلام بالمشــتريات بعــد الفحــص ســداد قيمــة التخليــص والجمــارك )إن .4	
وجدت )تســعير المشــتريات التأكـــد مـــن ســـامة إجـــراءات اســتلام المشـــتريات وإجـــراءات 
التســـعير والتأكـــد مـــن البـــدء فـــي إجـــراءات التعويـــض فـــي حالـــة النقـــص أو التلـــف قفل 

الاعتمــاد المســتندي.


