
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الثانية النسخة 

يات  لائحة المشتر

ية لتحفيظ القران  بالأفلاج الكريم الجمعية الختر



 

 الباب الأول أحكام عامة

 

 المادة الأولى: أهداف اللائحة 

وحسن     1-1 والكفاءة  الشفافية  يضمن  بما  اء  الشر عمليات  تنظيم  إلى  اللائحة  هذه  تهدف 

يات بأنواعها  استخدام الموارد المالية، من خلال وضع ضوابط وإجراءات واضحة للمشتر

العدالة  مبادئ  ويعزز  الصلة  ذات  والتعليمات  الأنظمة  مع  يتوافق  بما  المختلفة، 

 والمساءلة. 

 : نطاق السياسة المادة الثانية

نفذ     1-2
ُ
ت ي 

التر والخدمات  والعقود  اء  الشر عمليات  جميع  على  اللائحة  هذه  أحكام  طبّق 
ُ
ت

اء بمختلف أنواعها، ويضمن   ينظم إجراءات الشر
ً
عد مرجعًا أساسيا

ُ
لصالح الجمعية، وت

ام جميع الإدارات بالضوابط والسياسات المعتمدة لتحقيق الشفافية والكفاءة المالية  ز التر

 .والإدارية

 : الواجبات والمسئولياتالثالثةالمادة 

الجمعية    1-3 أنشطة  لكافة  والتأجتر  والتوريد  اء  الشر وسياسات  وقواعد  اللائحة  تطبيق 

 والتقيد بها. الإجراءات المعتمدة تباع ها، واوإدارات

متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـلال     3-3

 .الأنظمة الداخلية المعتمدة 

للمواصفـات    3-3 مطابقتهـا  مـن  للتأكـد  واللـوازم  المـواد  مـن  الـوارد  استلام  فـي  المشـاركة 

الأسعار  بأفضل  اء  الشر المعنـي  القسـم  قبـل  مـن  المعـد  الشـراء  بأمـر  الـواردة  والكميـات 

  .وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك

عـن  5-3 وكافيـة  وافيـة  بسـجلات  لهـم  والاحتفاظ  المورديـن  مـع  ممتـازة  بعلاقـات  الاحتفاظ 

  .تعاملات الجمعيــة معهم

دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة مع كل مورد واستخدام عند إعادة الطلب التسـعتر  6-3

 الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة. 

اء    7-3 اء السنوية. بشكل دوري و مراقبة الشر  إعداد ومتابعة خطط الشر



 

ياتالرابعةالمادة   : حدود المشتر

التخزيـن  1-4 حـدود  وبمراعـاة  الجمعيـة  بمتطلبـات  الوفـاء  بقصـد  المسـتلزمات  شـراء  يكـون 

فــي   الشــراء  ويكــون  التخطيطيــة.  بالموازنــة  لذلــك  المخصصــة  والاعتمادات  المناسـبة 

حــدود اعتمــادات الموازنـة بمعرفـة مـدراء الأقسام بالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى  

يات إجراءات الشـراء والتعاقـدإ  دارة المشـتر

يات أو الأعمال او الخدمات بغرض تغيتر   لا  2-4 يجوز بأي حال من الأحوال تجزئة المشتر

اء أو التعاقد لأداء الأعمال أو الخدمات.   طريقة الشر

ياتلخامسةاالمادة  ن مشتر  : تأمير

يات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال  1-5 ساسية  أ  يراعــى فــي تأميــن مشــتر

 التاليــة: وفق الأمور 

ليتم   - وعادلة  متساوية  فرص  فيهــم  توفتر  تتوافــر  ممــن  والمؤسســات  الأفراد  جميــع 

  .اللازمةالشــروط 

ز الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة  - اء أو تأمير   .يجب أن يتم الشر

وط والمواصفات الموضوعية  - ،  لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشر

على الجمعيـة أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكتر عـدد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن و 

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

ي لا ينطبق عليها ذلك.  مؤسسـات معينـة
يات التر  ، مالم يكن هناك بعض المشتر

اطات وفق ما تراه مصلحة للجمعية.  -  يجوز للجمعية استحداث بعض الاشتر

 

 

  



 

اء ي طرق الشر
 الباب الثانن

اء: السادسةالمادة        خطة الشر

يات     1-6 وبالتنسـيق مـع الإدارات المختلفـة بالجمعيـة   -أو من ينوبه    -يعـد مديـر إدارة المشـتر

خطـة الشـراء السـنوية للجمعيـة ويتـم البـدء فـي إعدادهـا قبـل انتهـاء السـنة الماليـة ليتـم 

العمـل بموجبهـا فـي السـنة اللاحقة، وتهــدف إلــى عــدم تجميــد أمــوال وأصــول الجمعيــة 

 . ـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار وكذلــك التخطيــط لعمليــة الش

 

اء: السابعةالمادة   طرق الشر

وهي   1-7 المعتمدة  الطريقة  وفق  الجمعية  ي 
فز اء  الشر عمليات  المباشر تتم  بالأمر  اء  ، الشر

ي  
لائحة الصلاحيات وذلك بما يتوافق مع حدود المبالغ والصلاحيات المالية المحددة فز

 .المعتمدة 

استحداث   – متر ما اقتضت المصلحة العامة أو متطلبات العمل  –ويجوز للجمعية     2-7
ائية أخرى يطة اعتمادها    آليات أو طرق شر تتناسب مع طبيعة نشاطها واحتياجاتها، شر

من مجلس الإدارة أو من يفوضه، وبما لا يتعارض مع أحكام هذه اللائحة والأنظمة ذات  
 .العلاقة

المباشر ويقصد بـ   3-7 بالأمر  اء  اء من خلال الحصول على عدد من   الشر إتمام عملية الشر
حيث   من  الأنسب  العرض  لاختيار  بينها  والمفاضلة  الأسعار  والجودة عروض  السعر 

وط التنفيذ والدفع ي الإنفاق وحسن استخدام موارد  وشر
، بما يضمن تحقيق الكفاءة فز

 .الجمعية

 

 

اء ب: الثامنالمادة   الأمر المباشر ضوابط الشر

اء بالأمر المباشر وفق الضوابط التالية   1-8 نفذ عمليات الشر
ُ
 :ت

بموافقة  .1 إلا  تجاوزها  وعدم  الصلاحيات،  لائحة  ي 
فز المعتمدة  والصلاحيات  المالية  بالحدود  ام  ز الالتر

 .صاحب الصلاحية الأعلى

على ثلاثة عروض أسعار للمقارنة والمفاضلة واختيار الأنسب من حيث    –قدر الإمكان    –الحصول   .2

والدفع التنفيذ  وط  والجودة وشر تقتضيها  كما    .السعر  ي 
التر الحالات  ي 

فز واحد  بعرض  الاكتفاء  يجوز 



 

ذلك   رات  متر توثيق  يطة  شر المتاحة،  الخيارات  محدودية  أو  الموردين  ندرة  أو  يات  المشتر طبيعة 

 .واعتمادها من صاحب الصلاحية

اء .3 وط الجمعية قبل إبرام عملية الشر امه بشر ز  .التأكد من ملاءة المورد وحسن سمعته والتر

اء الصادر من الإدارة المختصة .4 ي طلب الشر
ام بالمواصفات الفنية والجودة المطلوبة فز ز  .الالتر

ونيًا عتر النظام الداخلىي   .5
ائية من خلال النماذج المعتمدة ورفعها إلكتر توثيق جميع مراحل العملية الشر

 .للجمعية )عند توفره(

ي الجمعية .6
ي وفق الإجراءات المالية المعتمدة فز  .استكمال مستندات الصرف والاعتماد المحاستر

 دورة الاعتماد المستندي  : التاسعالمادة  

عد دورة الاعتماد المستندي إطارًا تنظيميًا يهدف إلى ضمان سلامة الإجراءات المالية    1-9
ُ
ت

اء، وتتم وفق المراحل التالية:  ي عمليات الشر
 والإدارية فز

ا بالمواصفات  .1
ً
اء من الإدارة المعنية بعد اعتماده من صاحب الصلاحية المختص، مرفق استلام طلب الشر

 . ي
 المطلوبة والعرض المالىي والفتز

مراجعة الطلب والمرفقات من قبل الإدارة المالية للتأكد من توفر الاعتماد المالىي ومطابقة الطلب للموازنة   .2

 التقديرية المعتمدة. 

ي مصفوفة الصلاحيات، بعد استكمال المستندات   .3
اعتماد طلب الصرف من صاحب الصلاحية وفق ما ورد فز

 النظامية. 

تنفيذ عملية الصرف للمورد أو مقدم الخدمة من خلال التحويل البنكي أو إصدار الشيك بناءً على البيانات   .4

 .  الرسمية المعتمدة، مع توثيق رقم العملية ومرجعها البنكي

العملية   .5 ملف  ي 
فز الصرف  وسند  الإشعار  من  نسخة  الصرف، وحفظ  عملية  بإتمام  المعنية  الإدارة  إشعار 

ائية.   الشر

يات أو الخدمات  .6 استلام مذكرة فحص أو محصرز استلام من الجهة المستفيدة بعد التأكد من مطابقة المشتر

 للمواصفات والكميات المعتمدة. 

ي السجلات والنماذج الداخلية المخصصة لذلك.  .7
 تسجيل المواد المستلمة أو الخدمات المنفذة فز

 معالجة أي ملاحظات أو فروقات تتعلق بالنقص أو التلف أو التأختر وفق الإجراءات الداخلية المعتمدة.  .8

ضمن   .9 وورقيًا  ونيًا  إلكتر المستندات  وأرشفة  المتطلبات،  جميع  استكمال  بعد  ي 
النهائ  المستندي  الاقفال 

ي الجمعية. 
يات والصرف المعتمدة فز  ملفات المشتر

 

 



 

 عامة صلاحيات :  عشر  السادسالمادة 

   ها لما لمجلس الإدارة من صلاحيات نصت علي •
ّ
اللائحة الأساسية بتسيتر أمور الجمعية ماليا

لائحة الصلاحيات ومصفوفة    هولها حق التفويض عنها لما لها من صلاحيات فيما نصت علي 

 الصلاحيات. 

اء أصل أو  • لا يجوز للإدارات المعنية توجيه دعوة للموردين أو اصدار أمر مباشر أو تنفيذ شر

اء الشر اعتماد  ي 
فز الصلاحية  صاحب  موافقة  أخذ  بعد  إلا  خدمة  أو  لائحة   –  مادة  وفق 

 . -ومصفوفة الصلاحيات 

ي تقوم بتحديد احتياجات الجمعية من الأصول والمواد والخدمات أو  إ •
ز للإدارة التر ذا ما تبير

ز على توريد كافة احتياجات الجمعية من أصل أو  يات أن الاتفاق مع مورد معير لإدارة المشتر

وط أفضل  مادة أو خدمة سيمكن الجمعية من الحصول على هذه الاحتياجات بأسعار وشر

اء المجزأ  برام عقد أو اتفاقية طويلة  ، فلصاحب الصلاحية وفق مصفوفة الصلاحيات إمن الشر

اء.    ي حدود الصلاحية المخول بها حسب طريقة الشر
 الأمد مع هذا المورد فز

ام بأحــكام هــذه اللائحة وأن لا يكــون عــدم الإلمام   • ز يتعيــن علــى جميــع العامليــن الإلمام والالتر

ر مقبول لمخالفتهــا   . بهــا متر

 الاعتماد:  •

اعتماد • مجلس  تم  محضن  ي 
ن

ف )  الإدارةها  بتاري    خ  11رقم  م 2024/ 12/ 31( 

 ه1446/ 06/ 30موافق ال

 

 

 

 


