
 

 
 

 

 
 

 لائحة المشتریات
 والتعاقدات

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  



 

 
 -مقدمة:

، ورفع الكفاءة التنظ�م�ة من جهةجمع�ة المن أجل تعز�ز معاییر السلامة المال�ة في الإدارة  عن مجلس صدرت هذه اللائحة 
 .من جهة أخرى  للجمع�ة

 اسم اللائحة )١( المادة
 والتعاقداتلائحة المشتر�ات 
 أهداف اللائحة:

 .ض�ط عمل�ات الشراء ووضع إجراءات حاكمة لها )١
 .المحددةللمتطل�ات  الموردة صنافتطابق الأ )٢
 وضع معاییر اخت�ار الموردین )٣
 .المعتمدینتقی�م الموردین  )٤

 نطاق اللائحة: )٢( المادة
 �الجمعیـة. العمـل �حتاجهاوالخدمـات التـي  والأعمالتسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى �افـة عملیـات الشـراء والتعاقـدات 

 الجهة المختصة �الشراء: )٣( المادة
ــــر  ــــة المشـــتر�ات وحـــدةتعتب ـــة �الجمعی ــــدة  التا�عـــة لقســـم المال� ــــر  المســـؤولةهــــي الجهــــة الوحی ــــات الشــــراء لتوفی ــــذ عملی عــــن تنفی

ولة عــن تتبــع التنفیــذ إلــى أن ؤ مســ المشـتر�ات وحـدةمـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبــر  الجمعیـة احت�اجات
 .علیهـا المتفقللشـروط  علیهـا ط�قـا المتعاقد الأعمالإلـى الجمعیـة أو إتمـام  المطلو�ة صنافتصـل الأ

 .ول�اتؤ والمسالواج�ات  )٤( المادة
 بتنفیذ الأعمال التال�ة:  المشتر�اتوحدة تلتزم 

 تطبیق لائحة وقواعد وس�اسات الشراء والتور�د والتأجیر لكافة أنشطة الجمع�ة و�داراتها. )١
 دلیل الشراء والتقید بها.في هذه اللائحة أو في ات�اع إجراءات الشراء الواردة  )٢
 الالي. الحاسـب خلالـة دق�قـة مـن ت منظمـة ومتا�عمتا�عـة عملیـات التور�ـد بدقـة والاحتفـاظ �سـجلا )٣
الـواردة �أمـر الشـراء المعـد  والكمیـات والشروط واللـوازم للتأكـد مـن مطا�قتهـا للمواصفـات الواردة المـواد استلامالمشـار�ة فـي  )٤

 .مـن قبـل القسـم المعنـي
 والمفاوضة على ذلك. الأوقاتسعار وأفضل الشراء �أفضل الأ )٥
 الجمعیــة معهم.تعاملات وافیـة و�افیـة عـن  �سجلاتممتـازة مـع الموردیـن والاحتفـاظ لهـم  �علاقاتالاحتفـاظ  )٦
 عند إعادة الطلب. لاستخدامهدراسة أسعار التور�د �صفة مستمرة من �ل مورد  )٧

 
 
 
 



 

 
 

 أو تخل�ص أو غیر ذلك) نقـل( من تسـعیر الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحق�قیـة للشـراء مـع تقدیـر للمصار�ـف العامـة )٨
 .المندو�ین ومحاسبتهممن قبل مراق�ة الشراء  )٩

 إعداد ومتا�عة خطط الشراء السنو�ة. )١٠

 إجراءات الشراء:  )٥( المادة
 .من الجهة الطال�ة لللشراء نموذج إحت�اج استلام )١
 . التأكد من است�فاء الطلب وتوق�ع رئ�س القسم )٢
 .المال�ة الإدارةالتأكد من إفادة  )٣
 .في مستودع الجمع�ة الاحت�اجالتأكد من عدم وجود  )٤
 صاحب الصلاح�ةاعتماد الطلب من  )٥

 سجلات الموردین: )٦( المادة
یتمیـــزون �القـــدرة والكفایـــة والســـمعة  التـــي تحتاجهـــا الجمعیـــة والذیـــن صـنافللأ�أســـماء الموردیـــن  سـجلاً المشـــتر�ات  وحدةتعــد 

 . �شكل مستمر ودوري تحدیــث هــذا الســجل وتلتزم بالطیبــة، 

 تجزئة الشراء: )٧( المادة
 لأداءطر�قـــة الشـــراء أو التعاقـــد  أو الخدمـــات �غـــرض تغییـــر الأعمـالتجزئـــة المشـــتر�ات أو  الأحـوالجــوز بــأي حـــال مـــن ت لا

 أو الخدمــات. الأعمال

 ضوا�ط عمل�ة الشراء: )٨( المادة
والاعتمـــادات المخصصـــة لذلـــك ، و�مراعـاة حـدود التخز�ـن المناســ�ة ،الوفـاء �متطلبـات الجمعیـة �كـون شـراء المسـتلزمات �قصـد

�الجمعیــة المختلفــة وعلــى أن تتولــى  الأقسـامالموازنــة �معرفــة مــدراء  . و�كــون الشـــراء فـــي حـــدود اعتمـــاداتالتشغیل�ة�الموازنــة 
 شـراء والتعاقـد.ال جـراءاتإإدارة المشـتر�ات 

 :الإلمام ببنود اللائحة )٩( المادة
أو عـدم الاطـلاع علیهـا بهـــا  الإلمـامعـــدم ولا �عـد لمــام �أحــكام هــذه اللائحـة یتعیــن علــى جمیــع العاملیــن فــي مجــال الشــراء الإ

 لمخالفتهــا. مقبولا مبررا
 
 
 
 
 

 



 

 قواعد الشراء: )١٠( المادة
 التالیــة: الأساس�ة القواعــد �جب مراعاة مــن مشــروعات وأعمــال الجمع�ة تأمیــن مشــتر�ات الجمعیــة وتنفیــذ مــا تحتاجــه عند

یتمتعون  تؤهلهــم لهــذا التعامــل تتوافــر فیهــم الشــروط التــيالجمع�ة و  والمؤسســات الراغبیــن فــي التعامــل مع الأفرادجمیــع  )١
 .عند الشراء فــرص متســاو�ة و�عاملــون علــى قــدم المســاواة �

عند أي عمل�ة شراء مواد أو  وفي نفس الوقت معلومات �املة وموحدةعلـى  مـن الحصـول تمكین جم�ع المتنافسین )٢
 .و�حـدد م�عـاد واحـد لتقدیـم العـروضخدمات مطلوب توفیرها للجمع�ة، 

والمؤسســات  الأفرادمــع  فــي ســبیل تأمیــن مشــتر�اتها وتنفیــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمــال تتعامــل الجمعیــة )٣
 .اللازمةالمشــتر�ات  عمــال أوالمرخــص لهــم �ممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأ

 سعار السائدة.تز�د عن الأ لا�أسعار عادلة  الأعمال�جب أن یتم الشراء أو تأمین  )٤
 لا ط�قا للشروط والمواصفات الموضوع�ة.إ�جوز قبول العروض والتعاقد �موجبها  لا )٥
النشـاط الـذي �جـرى التعامـل  كبـر عـدد ممكـن مـن المؤهلیـن العاملیـن فـيلأعلـى الجمعیـة أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا  )٦

 ـخاص أو مؤسسـات معینـة. �قتصـر تعاملهـا مـع أش لافیـه �حیـث 

 موازنة سنو�ة للمشتر�ات )١١( المادة
 یتم التأكد من وجود بند مخصص لإحت�اج المشتر�ات ضمن الموازنة التقدیر�ة المال�ة للجمع�ة لنفس العام. 

 عقود الشراء: )١٢( المادة
 التال�ة:�عد اخت�اره حسب المعاییر المعتمدة، لابد أن تتوفر في العقد البنود عند إبرام عقود الشراء مع المورد 

 تحر�ره.أطراف العقد وتار�خه ومكان  و��انات أسماء )١
 المتعلقة بهاالشروط والمواصفات والكم�ات المواد أو الخدمات المطلو�ة و  )٢
 والتكال�ف الأخرى لهذه المواد والخدمات سعر المواد أو الخدمات )٣
 والدفعات. طر�قة السداد )٤
  حال التور�د على دفعات.تار�خ التور�د، و�مكن أن تكون بتوار�خ متعدد في  )٥
 مكان وشروط التسل�م. )٦
 احترافي تشغیل على استخدام �عض المواد أو الأجهزة التي تحتاج لعمل أو الكوادر المعن�ةطر�قة نقل المعرفة وتدر�ب  )٧
 .، وتزو�د الجمع�ة �آل�ة حفظ المواد الحساسةضمان المنتجات والص�انة وخدمات ما �عد الب�ع )٨
 من قبل الأشخاص المفوضین بذلك من �لا الطرفین.التوق�ع على العقد  )٩

 
 
 
 
 
 
 



 

 التفصیل�ة لعمل�ة الشراء المهام )١٣( المادة
 :المهام التنظ�م�ة الداخل�ة )أ

 لكل صنف. متضمنا المواصفات والشروط والكم�ات من الجهة المعن�ة �الجمع�ة استق�ال طلب الشراء )١
 طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك استلام )٢
 للموافقات والتوق�عات المطلو�ةالتأكد من است�فاء الطلب  )٣
 من إمكان�ة تنفیذ الطلب. دارة المال�ةالتأكد من إفادة الإ )٤
 صاحب الصلاح�ةاعتماد الطلب من  )٥

 مسؤول�ات القسم: )ب
 تطبیق لائحة الشراء والس�اسات والتأجیل لكافة أنشطة الجمع�ة و�داراتها. )١
 في أنظمة الجمع�ة الأخرى والتقید بها.و ات�اع إجراءات الشراء الموضحة في اللائحة  )٢
متا�عة عمل�ات الشراء والاحتفاظ �سجلات الشراء واللوازم للتأكد من مطا�قتها للمواصفات والشروط والكم�ات الواردة في  )٣

 المقدم من القسم المعني.أمر الشراء 
 ات والمفاوضة على ذلك.الشراء �أفضل الأسعار وأفضل الأوق )٤
 �ما �ساعد في تقی�م الموردین �شكل دقیق دراسة أسعار التور�د �صفة مستمرة من �ل مورد )٥
 حق�ق�ة للشراء، مع تقدیر ق�مة التكال�ف الأخرى �النقل والتخز�ن وغیرها.ال التكلفةتسعیر المواد الموردة على أساس  )٦
 متا�عة الخطط السنو�ة للشراء. )٧

 طرق الشراء: )١٤( المادة
 ت�ة:الآیتم الشراء �إحدى الطرق 

 مر الم�اشرالأ )١
 الشراء �الآجل.  )٢

 مر الم�اشر:الشراء �الأ )١٥( المادة
والتعاقــد معــه بــدون حاجــة إلــى إجــراء  عملیـة الشــراء �الاتصــال الم�اشــر �المــورد والتفــاوض إتماممـر الم�اشـر المقصـود �الشـراء �الأ

 :الآت�ةفـي الحـالات  وتتبـع هـذه الطر�قـة و�تطلب الشراء �الأمر الم�اشر اتصـالات مـع غیـره مـن الموردیـن
 ر�ال عشر�ن ألف) ٢٠(حد الشراء الم�اشر المقرر دون عروض حتى مبلغ  )١
 .المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها صنافوجود الأ )٢
 المطلو�ة من مصدر حكومي ووحید. صنافعندما تكون الأ )٣
 الممارسة.المناقصة المحدودة أو لا تحتمل إجراءات  متدن�ةعندما تكون ق�مة المشتر�ات  )٤
 واخت�ارها.المستحدثة لتجر�تها  أو الخدمات صنافالأ )٥
الحاجـة حتـى تسـتوفي إجـراءات  التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن �قتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه صنافشـراء الأ )٦

 خـرى ء �الطـرق الأالشـرا
  



 

 :�الآجلالشراء  )١٦( المادة
 تعمید المودر�ن المعتمدین لدى الجمع�ة في شراء الإحت�اجات  )١
 فتح حساب لدى المورد مخصص للجمع�ة و�غلاق وسداد المستحق نها�ة �ل شهر.  )٢
 �كون إعتماد المورد حسب نموذج التعمید المخصص لدى الجمع�ة )٣

 فر�ق فرز عروض الأسعار 
 := الأعضاء التال�ة یتكون الفر�ق من

 مقدم الطلب )١
 مسؤول المشتر�ات )٢
 المراجع الداخلي )٣
 الإدارة المال�ة )٤
 .الإدارة التنفیذ�ة )٥

 

 : �ختص الفر�ق �التال�ة

 معاییر اخت�ار الموردین: )١٧( المادة

 مرت�ة حسب الأهم�ة: معاییر أساس�ة )أ
 المورد صاحب أفضل سعر. -١
 .موثوق�ة التسل�م في المكان والزمان المتفق علیهما -٢
 المواد أو الخدمات التي �قدمها المورد.جودة  -٣
 .القدرة الإنتاج�ة للوفاء �الالتزامات -٤
 للمورد. الموقع الجغرافيمكان  -٥

 :المشتر�ات ومنها وحدةتقدرها  معاییر ثانو�ة )ب
 الأداء السابق (التجر�ة السا�قة) -١
 الب�ع �عدس�اسة الضمان وخدمات ما  -٢
 السمعة -٣
 المرونة في التعامل -٤
 القدرات التنظ�م�ة والتقن�ة  -٥

  



 

 :مقارنة الاسعار )١٨( المادة
توضح الفرق بین �ل مورد  المقارنةعند حصر الموردین المؤهلین لتور�د المواد أو الخدمات، لا بد من �قوم فر�ق عروض الأسعار 

 . وآخر

 طر�قة السداد: )١٩( المادة
 .) ر�ـال١٠٠٠هو الطر�قة الأساس�ة في سداد ق�مة المشـتر�ات التـي تز�ـد ق�متهـا عـن ( او الحوالات �عتبر تحر�ر الش�كات )١

 . للمورد �جوز في حالات استثنائ�ة أن تدفع الق�مة نقدا �قرار من المدیر التنفیذي، إذا �ان من المتعذر تحر�ر الش�كو 
الم�اشـر، مـا لـم �طلـب النقـدي ن طر�ـق الـدفع ع تكون  ) ر�ال١٠٠٠�مة المشتر�ات التي لا تز�د ق�متها عن (أولو�ة سداد ق )٢

 بذلك. أو حوالة المورد إصدار ش�ك
مــع ، مــا لــم یــنص العقــد أو الــدفع �عــد الاســتلام جم�ــع المــوردین �طر�قــة الــدفع الآجــلفــي ســداد مســتحقات  تتعامــل الجمع�ــة )٣

 على غیر ذلك. المورد
 عدة مراحل للتنفیذ أو التور�د، وُ�نص على ذلك �العقد.یتم السداد على شكل دفعات متتال�ة في حال العقود التي تتضمن  )٤

 سلفة الشراء: )٢٠( المادة
مسـؤول  ، علـى أن �قـوممـواد أو الخـدمات �عـض ال سداد مسـتحقاتالحصول على سلفة نقد�ة من أجل  لأمین الصندوق �جوز 

 بتزو�د أمین الصندوق �الفواتیر والسندات التي تثبت عمل�ة الشراء. المشتر�ات

 الإلكترون�ة:سداد الخدمات  )٢١( المادة
یتولى أمین الصندوق عمل�ة سداد ق�مة الرسـوم والـرخص والخـدمات الإلكترون�ـة عـن طر�ـق إیـداع الم�ـالغ المطلو�ـة فـي حسـا�ه 
الشخصــي فــي البنــك، ومــن ثــم ســداد ق�مــة الخــدمات أو ســداد الرســوم المطلو�ــة تنفیــذها، وط�اعــة الســندات التــي تثبــت عمل�ــات 

 املة، وتوق�ع القسم المستفید على اكتمال العمل�ة.الشراء والسداد و�قفال المع
 

 الضمان وخدمات ما �عد الب�ع: )٢٢( المادة
المشتر�ات أن �حرص علـى حصـول الجمع�ـة علـى ضـمان سـلامة المـواد والخـدمات خـلال الفتـرة الأولـى مـن  مسؤولعلى  )١

ولى المــورد خــلال هــذه الاســتخدام، علــى أن �حــرر ذلــك فــي وث�قــة خاصــة أو الحصــول علــى وث�قــة ضــمان لفتــرة معینــة، یتــ
 الفترة إصلاح الأعطال على نفقته وفقا لما هو متعارف عل�ه.

المشــتر�ات الحصــول ضــمان  مســؤولعنــد شــراء الأجهــزة والمعــدات التــي تحتــاج إلــى صــ�انة دور�ــة أو وقائ�ــة، ین�غــي علــى  )٢
 خدمات ما �عد الب�ع �الص�انة والتحدیث والتطو�ر، وأن تكون خدمات ما �عد الب�ع أحد معاییر تقی�م الموردین.

  



 

 في التور�د التأخر )٢٣( المادة
تأخر الموردین عن الوفـاء �التزامـاتهم �التسـل�م فـي في حال �جب أن یتضمن العقد تار�خا محددا لتسل�م المواد والخدمات،  )١

، أو �جبر الجمع�ة علـى الإخـلال �التزاماتهـا العمل توقفالوقت المحدد، فإن ذلك �ضر �مصلحة الجمع�ة وقد یؤدي إلى 
 .تجاه عملاء آخر�ن

) مـن %٢٠( عن یتجاوز، یتضمن غرامة أو تعو�ض عن التأخر في التور�د �ما لا ین�غي أن ینص العقد على بند جزائي )٢
إن لــم �كــن هنــاك ضــررا علــى الجمع�ــة، وفــي حــال نشــوء ضــرر نــاتج عــن التــأخر، فللجمع�ــة الحــق �المطال�ــة  ق�مــة العقــد

ومشــفوع  مـا لــم �كــن هنـاك ســبب مـانع مقنــع، �ـالتعو�ض عــن الأضـرار التــي تسـبب بهــا المــورد نت�جـة تــأخر عمل�ـة التســل�م
 .الخارجة عن الإرادة مبررات التأخیر�الشواهد التي تثبت 

 الخلاف مع أحد الموردین: )٢٤( المادة
تلجــأ أو �م�ــات المــواد أو الخــدمات المطلو�ــة،  أو أســعار فــي حــال نشــوء خــلاف مــع أحــد المــوردین حــول شــروط أو مواصــفات

محكمـین ذوي خبـرة ونزاهـة، و�راعـى فـي ذلـك العـرف  �التراضـي، و�ن تعـذر ذلـك فیلجـأ الطرفـان إلـى الجمع�ة إلى حـل الخـلاف
داخـل المملكـة �مـا  السائد في السوق، وفي حال تعثر حـل الخـلاف عـن طر�ـق المحكمـین، �مكـن اللجـوء إلـى الجهـات الرسـم�ة

 .فیها الجهات القضائ�ة

 الدورة المستند�ة للمشتر�ات: )٢٥( المادة
 صناف و�م�اتهاالشراء موضح �ه مواصفات الأ فيغ�ة ا دارة الر طلب شراء من الإ  )١
 رئ�س القسم المستفیدتوق�ع   )٢
 الإدارة (صاحب الصلاح�ة)موافقة   )٣
 وتراعى في ذلك طرق الشراء المت�عة.قل سعار من ثلاث جهات على الأأالمشتر�ات على عروض  وحدةتحصل   )٤
 صناف والكم�ات المطلو�ةالأضح ف�ه شراء للمورد الذي وقع عل�ه الاخت�ار، وتو مر أالمشتر�ات  وحدةتحرر  )٥
، ومطا�قة ستلامالافحص و الو�تم استلامها �معرفة لجنة  الشراء أو التعمید أو عقد التور�د،مر صناف ط�قاً لأیتم تور�د الأ  )٦

 الأصناف مع أمر الشراء أو التعمید والعقود التي تحدد المواصفات والشروط والكم�ات.
 المستودع . یتم إدخال الأصناف الجدیدة إلى )٧
�اسم المورد �ق�مة  او حوالة بنك�ة صدار ش�كلإ الإدارة المال�ةلى إ و�افة وثائق عمل�ة الشراء الفواتیر إرسالیتم   )٨

 ة.ال�ضاعة المورد
 ، و�ن تعذر ذلك، یتم إیداعه في حسا�ه في البنك.المورد إلىیتم تسل�م الش�ك   )٩

 .سجل الموردین يفالسجلات وتسجیل المورد  فيیتم تسجیل العمل�ة   )١٠
 


