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:وبعد،اللهرسول علىوالسلاموالصلاةللهالحمد
بحية،الرغيرالخيريةالجمعياتمنعسيربمنطقةالسنلكبارأكابرجمعيةتعد
 )السنلكبارالشاملالدعمفيالسعيرسالتها

 
 ،اجتماعيا

 
 ونفسي،وصحيا

 
 ،ا

 
،وترفيهيا

 
 
،تهمومشارك،بالشيخوخةالمتعلقةالتحدياتمواجهةفيومساعدتهم،(وثقافيا

 
مجتمعيا

محاور أهمضوءفيأكابرإنسانمتطلباتتحققالتيالممكناتخلالمنحقوقهموحفظ
.عسيرمنطقةاستراتيجية
عاقدالتسياسةفياللائحةهذهوضعتأكابرجمعيةإدارةفإنالمنطلقهذاومن
.امنهوالمستفيدينمنسوبيهاوحقوق الجمعيةفيالنظاملحفظوالمشتريات



:الجمعية

بالجمعيةالمشترياتلجنة:اللجنة

الجمعيةإدارةمجلسرئيس:المجلسرئيس

.ريةالخيللجهاتأوللجمعيةتأمينهايتمالتيوالمستلزماتوالمعداتالموادجميع:المشتريات

.المشترياتلجنةرئيس:الرئيس

.المشترياتاعتمادبهاالمنوطالإداريةالجهة:الصلاحيةصاحب

أقساموإداراتفروع:المستفيدون  .الخيريةوالجهاتالجمعيةو

.المطلوبةالمشترياتلتوريدمعهاالتواصليتمالتيوالمؤسساتالشركات:المورد

.بالجمعيةالمشترياتلائحة:اللائحة

تعريفات

:أحكام عامة: أولا

شراءالعمليةوتخطيطتنظيمعلىالمشترياتقسممساعدةالىاللائحةهذهتهدف

علىتعملأساسيةمعلوماتقاعدةتشكيلفييساهمبماالشراءلعملياتالمستنديةوالدورة

.الأهدافتحقيقإلىوالوصول المشترياتبقسمالعاملينمهمةتسهيل

:المشترياتقسمأعمالفيالتاليةالنقاطمراعاةيتم

التنسيقوالجمعيةبهاتتعاملالتيبالموادتامةدرايةعلىالشراءعنالمسؤوليكون أن•
وذلكيهفوالمنافسةالسوق بأوضاعتامةدرايةوعلىالمختلفةالجمعيةوإداراتفروعمع

.ممكنةجودةبأعلىالأسعارأفضلعلىللحصول 
 تحليليةقدراتلديهالشراءعنالمسؤوليكون أن•

 
 ماليا

 
بطلبايتهدرإلىإضافةوفنيا

.التكلفةتخفيضفيتساهمالتيالاقتصاديةالكميات
وذلكدعاتالمستوعنالمسئولينوبينالمشترياتمسئول بينتاماالتنسيقيكون أن•

ذلكوكالمستودعاتفيموجودةكمياتشراءولمنعسليمةأسسوفقالشراءليكون 

.للتخزينالكافيةالمساحةلتوفيرللترتيب
عنهماتالمعلومكافةعلىتحتوي للموردينمنظمةبملفاتالمشترياتاحتفاظوجوب•

.دورياالملفاتهذاوتحديثالحاجةعندبهمالاتصاللسهولة



.عليهاوالمحافظةالشراءلعمليةاللازمةبالمستنداتالمشترياتقسماحتفاظوجوب•
 للموادالأسعارمعلوماتبتحديثالمشترياتفيالعاملينقياموجوب•

 
والاحتفاظلبأوأولا

.اللازمةوالمقارناتالتحليلاتوعمللذلكالمناسبةبالكشوف
فيهمتتوفرنممالجمعيةمعالتعاملفيالراغبين(المتنافسين)والمؤسساتالأفرادلجميع•

.متساويةفرصالتعامللهذاتؤهلهمالتيالشروط
ول الحصمنويمكنون المطلوبالعملعنوموحدةكاملةمعلوماتللمتنافسينتوفر•

.العروضلتقديممعينميعادويحددمعينوقتفيالمعلوماتهذهعلى
لمرخصاوالمؤسساتالأفرادمعوخدماتمشترياتمنإليهيحتاجفيماالجمعيةتتعامل•

.المتبعةالأنظمةحسبالعملبممارسةلهم
بوحسالحاجةحسبزمنيامقسمةسنويةموازنةبإعدادالمساندةالخدماتقسميقوم•

الموازناتتجميعخلالمنالموازناتهذهبناءيتم.A1, A2, A3, A4المشترياتأنواع
هذهتقدموالجمعية،إلىتنتميالتيالمختلفةالتنظيميةبالوحداتوالخاصةالفردية
ترفعثملماليةاالإدارةمعبالتنسيقلدراستهاالمساندةالخدماتإلىسنوي بشكلالموازنات

.بالجمعيةالتنفيذيالمديرإلى
تمسيالتيالموادوأصنافمواصفاتواعتمادبتحديدالمساندةالخدماتإدارةتقوم•

.العلاقةذاتالجهةمعبالتنسيقA1, A2المشترياتلأنواعبالنسبةوذلكشراؤها
.مستمربشكلأدائهموتقييمالموردينواعتماداختياريتم•
أفضلالأسعارأفضلتوفيرعلىالقادرينالموردينمعالتعامليراعى• وضمانالشروطو

جميعتغطيةعلىالقادرينالمورديناختيارإلىبالإضافةباستمرارالمشتراتالموادتوفر

اقعفيهاتتواجدالتيالمملكةمناطق .للجمعيةتابعةمو
ضوعرو خصوماتعلىللحصول الفرصةاغتناميتمجددموردينمعالتعاملحالةفي•

.لحالييناالموردينمعبالمقارنةالمقدمةالمميزاتمنوغيرهاللدفعأفضلطرق مجانية،
واحدةمرةلالأقعلىوذلكالمتكررةالمشترياتلأسعاروتحديثدوريةبمراجعةالقياميتم•

وتأثيرهاررةالمتكالمشترياتأهميةعلىاعتماداالعمليةهذهتكرارويمكنأشهرثلاثةكل

.الجمعيةعلى



شراءالطرق منبأيالموردينمعالتعاملعندالأسعارأفضلعلىالحصول مراعاةتتم•

:يليماطريقعنوذلك
.والأساليبالوسائلبأفضلالموردمعالتفاوض-أ
.يالمستقبلأوالمرحليالتعاملوحجمالشرائيةوقوتهاالجمعيةإمكانياتعرض-ب
.المشتراتللموادالدارجةالأسعارحول السوق فيتحققبعمليةالقيام-ت
.المستطاعقدر(Quantity Discounts)الكمياتخصممبدأاستغلال-ث
.واحدشراءأمرفيالمتطابقةللموادالشراءعملياتتجميعيتم•
معارنةبالمقوذلكالمستلمقبلمناستلامهاعندالمشتراتالموادجميعفحصيتم•

تيازهااجبعدإلاالمشتراتالمواداستلاميتمولاالشراءأوامرفيالمحددةالمواصفات
المحددةالمتطلباتمعالمستلمةالموادتطابقتؤكدالتياللازمةالفحوصاتلجميع

 
 
.مسبقا

فيماةالجمعيلمديريوجهخطيتقريربتجهيزالحاجةدعتوكلماالماليةالإدارةتقوم•
بعمليةةالمعنيالجهاتمنأيقبلمنالمشترياتلإجراءمطابقةعدمحالاتبأيةيتعلق

.بشأنهااللازمةالإجراءاتلاتخاذوذلكالشراء
هووكماتالمشترياقيمةحسبالمشترياتأنواعمننوعلكلالشراءطريقةاختياريتم•

:التاليالجدول فيمبين



 
 
:مهام قسم المشتريات: ثالثا

لمعداتوااللوازممنوغيرهاالموادكافةمنالجمعيةاحتياجاتكافةتأمينعلىالإشراف

 وتسليمهاواستلامها
 
.المبرمةللعقودوفقا

:الواجبات والمسئوليات الهامة لقسم المشتريات
يةالجمعأنشطةلكافةوالتأجيروالتوريدالشراءوسياساتوقواعدلائحةتطبيق•

.وإداراتها
.بهاوالتقيداللائحةبهذهالواردةالشراءإجراءاتإتباع•
لخلامندقيقةومتابعةمنظمةبسجلاتوالاحتفاظبدقةالتوريدعملياتمتابعة•

.الآليالحاسب
والكمياتتللمواصفامطابقتهامنللتأكدواللوازمالموادمنالوارداستلامفيالمشاركة•

.المعنيالقسمقبلمنالمعدالشراءبأمرالواردة
أفضلالأسعاربأفضلالشراء• .ذلكعلىوالمفاوضةالأوقاتو
افيةبسجلاتلهموالاحتفاظالموردينمعممتازةبعلاقاتالاحتفاظ• عنوكافيةو

.معهمالجمعيةتعاملات
.الطلبأعادةعندلاستخدامهموردكلمنمستمرةبصفةالتوريدأسعاردراسة•
ليةوالأفضوالسمعةالسعرأساسعلىوالتأمينوالتوريدالشحنشركاتمعالتعاقد•

.الشركةمعالتعاملوسابق
اقبة• .ومحاسبتهمالمندوبينبواسطةالشراءمر
علىالتعاقدوالالتزامقبل(المستفيدةالجهةأوالشراءطالب)المعنيةالجهةمعالتنسيق•

.شراءأي
.وجدتإنوالنقلالشحنأضرارعنبالتعويضالخاصةالمطالباتإعداد•
.الجمعيةموازنةوفقالسنويةالشراءخططمتابعة•
.وغيرهاوالأصول للعقودالنماذجإعداد•

 
 
:خطة الشراء: رابعا

راء السنوية يعد رئيس قسم المشتريات وبالتنسيق مع الإدارات المختلفة بالجمعية خطة الش
ي السنة اللاحقة للجمعية ويتم البدء في إعدادها قبل انتهاء السنة المالية ليتم العمل بموجبها ف

صول وتهدف إلى عدم تجميد أموال واصول الجمعية وكذلك التخطيط لعملية الشراء وللح

.فضل الأسعارأعلى أفضل العروض و



 
 
:طرق الشراء: خامسا

:يليكمارئيسةأنواعاربعةإلىالشراءطرق تنقسم

حدواموردطريقعنالخدماتأوالمنتجاتلشراءطريقةوهي:التلزيمطريقعنالشراء•
الخبرةلمثغيرهدون معينموردمعالتعاملتستدعيالتيالخاصةالحالاتفيوذلكفقط

.استراتيجيولقرارأالتوفرأوالسابقة
بلغالمخلالمنوذلكونقديمباشربشكلالمحليةالأسواقمنالشراء:المباشرالشراء•

.النثريةللسلفالمخصص
فاتهاومواصالشراءعمليةعنالإعلانعلىتعتمدطريقةوهي:العطاءاتطريقعنالشراء•

.شراءالمتطلباتلتحقيقبعروضالتقدممنالمؤهلينالموردينجميعيتمكنبحيث
ذاتوالخدماتالمنتجاتلشراءطريقةوهي:عروضثلاثةطلبطريقعنالشراء•

ردينالمومنمعينةمجموعةمنمباشربشكلعروضطلبيتمحيثالفنيةالخصوصية
يتمينالذالموردينمعالمفاوضاتإجراءيتمللجمعية،بالنسبةوالمعروفينالمؤهلين
لهذايدهاتحديتمالتيالتقييممعاييرعلىبناءعرضأفضلاختياريتمحتىاختيارهم

.الغرض
 
 
:طلب الشراء: سادسا

ر قسم تقوم الجهة الطالبة للمواد بأعداد طلب الشراء وإرساله للمشتريات عن طريق مدي
ه المادة أو المشتريات بدراسة طلب الشراء والتنسيق مع الجهة المعنية للتأكد من عدم وجود هذ
من خلال أن الكمية الموجودة لا تفي باحتياجات الجهة الطالبة وتدرس كيفية طلب هذه المواد
ها بعين مراجعتها لأسلوب وطريقة الطلب الاقتصادي وفترات التوريد المناسبة من خلال أخذ

د وما سبق من الاعتبار المعاملات السابقة مع الموردين والفترات التي استغرقتها عمليات التوري
 أنها اتخذت عند وضع خطة الشراء

 
.خطوات يعتبر ضمنا

 
 
:دراسة العروض: سابعا
 العروضهذهودراسةالموردينمنواستلامهاللعروضبطلبالمشترياتقسميقوم

 
ماليا

 
 
منالمطلوبةوادالمسعرالاعتباربعينالأخذمعالجمعيةفيالمختصةالجهاتمعبالتنسيقوفنيا

.الموردينبينللمفاضلةوالنقلكالشحننفقاتمنالجمعيةتتحملهوماالمصدر
معادللاعتمالصلاحيةصاحبةللجهةوترفعأولويتهاحسبالعروضتصنيفثمومن
علىطلاعبالا الصلاحيةصاحبةالجهةتقومالشراء،بطلبمرفقةمعينموردباختيارالتوصية
بإعداداتالمشتريقسموتعميدالأفضلالعرضواختيارالشراءبطلبالمرفقةالعروضكشف

.الشراءأمر



 
 
:أمر الشراء: ثامنا
 مرفقالإداري التسلسلحسبورفعهالشراءأمربإعدادالمشترياتقسميقوم

 
طلببها

رمديمنالأفضلالعرضاختياربخصوصوالتوجيهاتالعروضدراسةوكشفالشراء

.الشراءأمرلاعتمادالصلاحيةصاحبةالجهةإلىثمومنالمشترياتقسم
منهورةصوترسلللتوريدالموردبأشعارالمشترياتقسميقومالشراءأمراعتمادبعد-

.(يةالمستندالدورةخارطةانظر)اللازمواتخاذللعلمالجمعيةفيالمعنيةالجهاتإلى
 
 
:المشترياتتصنيف:تاسعا

:يليكمارئيسةأنواعأربعةإلىبالجمعيةتتعلقالتيالمشترياتأنواعتنقسم
ةتقنيوأجهزةالأثاثمثلالثابتة،الموجوداتمنالمشترياتوهي:(A1)المشتريات•

.إلخ...المواصلاتووسائلالديكور ولوازمالكهربائيةوالأجهزةالمعلومات
نمطاتتبعالتيالدوريةالمستهلكاتمنالمتكررةالمشترياتوهي:(A2)المشتريات•

الغياروقطعالتنظيفوموادوالمشروباتوالأطعمةالقرطاسيةموادمثلاعتياديااستهلاكيا

.وغيرهاالدعائيةوالموادوالوقودوالإنشاءالبناءومواد
الجمعيةافيهتستعينوالتيالمتكررةغيروالنشاطاتالمشروعاتوهي:(A3)المشتريات•

اللازمة،العقاراتاستئجاروالإنشاء،البناءمشروعاتمثللإنجازهاخارجيةبجهات

.وغيرهاالاستشاريةوالخدمات
عمالتعاقدخلالمنتتمالتيالدوريةالخدماتمنالمشترياتوهي:(A4)المشتريات•

والسفروالتخليصوالتأمينوالصيانةالنظافةخدماتمثلاختصاصذاتجهات

ريدوالنقلوالشحن ِّ
.وغيرهاوالتصويروالترجمةوالاستقداموالب 

بناءةالجمعيخارججهاتدعمأجلمنتأمينهايتمالتيالمشترياتوهي:(A5)المشتريات•

.الخيري العملإدارةمنطلبعلى
 
 
:الشراءصلاحيات:عاشرا

 المشترياتمناحتياجاتهابتأمينالجمعيةتقوم
 
:ةالآتيللصلاحياتوفقا

ميتفاتورةبإحضارالمعنيالمختصيقومريال2000منأقلالمشترياتقيمةكانتإذا.1

.القيمةدفعبموجبها
اقلريال2000منأكثرالمشترياتقيمةكانتإذا.2 المعنيالمختصيقوم10000منو

.اسبالمنالعرضلاختيارالفرعأوالإدارةمديرعلىتعرضعروضثلاثةعددبإحضار
.المشترياتلجنةبواسطةاعتمادهايتمريال10000منأكثرالمشترياتقيمةكانتإذا.3



إجراءات ومراحل الشراء

:مدة التوريد
اقعومنالمشترياتقسميقوم الشراءلباتطبتنفيذالموردينالتزاممدىبتقييمخبرتهو

.الجمعيةإلىالموادووصول الشحنعمليةاستغرقتهاالتيوالفترة
قاعدةلعممنطلقمنوذلكإليهاالرجوعلسهولةمنفصلةبسجلاتالاحتفاظيجبوهنا

.مستنديمنطلقمنوليسالموردينعنمعلومات
:للموردالحسابدفعقبلالتاليةالأمور منالتأكديتم.1
وادالمفحصطريقعنعادةذلكويتمالشراءلأمرومطابقةصالحةالمستلمةالموادأن.2

عرفيبذلكمحضراويحرر الشراءطالبةالجهةمنمنتدبوشخصالمشترياتقسمبمعرفة
ستلاماسندتحريرمقابلفقطالمقبولةالموادواستلامإدخالويتمالمواد،فحصبمحضر

.مواد
ئحةلا حسبالاعتمادصلاحيةيملكمنقبلمناعتمادهتمقدالشراءلقيمةالصرفأن.3

.الصرفسنداتبتدقيقعادةذلكمنالتحققويتمالمعتمدةالصلاحيات
فتردفيحساباتهممعالموردينحسابكشوفاتمطابقةإجراءاتالماليالمديريحدد

الإضافةبالمصادقاتنظاماستخدامطريقعنالمباشرالتحققيتموكذلكالمساعد،الاستاذ
مراجعةلبيطأنعلىالدائنةأوالمدينةالإشعاراتفيالموردينحساباتأرصدةذكرإمكانيةإلى
.الأرصدةفيخلافوجودحالةفي

:المشترياتضوابط

(:A5)، (A2)، (A1)ضوابط المشتريات الفئة 
لجهةاتقومأعلاهالمبينةالفئاتضمنالمصنفةالموادمنأيلشراءالحاجةوجودعند•

والكمياتالكاملةالمواصفاتتوضيحيتمبحيثالمساندةالخدماتإدارةبإشعارالطالبة

.الخدماتإدارةإلىمباشرةالتزويدطلبإرسالويتمالمطلوبةللمواد
البةالطبالجهةالخاصةالموازنةوتفقدموادتزويدطلببدراسةالخدماتمشرفيقوم•

الخاصةناتالموازفيالمحددةالأسقفتجاوز عدممنللتأكدالمطلوبةبالمواديتعلقفيما
 يتمالمالية،الإدارةمعبالتنسيقوذلكالمختلفةبالجهات

 
تقريررحلةالمهذهفيأيضا

الموادعةطبيعلىبناءوذلكالشراءعمليةلتنفيذمتخصصةفنيةخبراتلوجودالحاجة
 المطلوبة

 
الحالةهذهوفي(IT)المعلوماتتقنيةأجهزةمنبالمشترياتيتعلقفيماوخصوصا

إذاوتعديلهابةالمطلوالموادمواصفاتلمراجعةالمتخصصةالفنيةبالخبراتالاستعانةتتم

.لزم



.الشراءمليةعمتابعةقبلالمستودعفيالمطلوبةالموادتوفربتفقدالخدماتمشرفيقوم•
افقةعلىالحصول يتمالمستودعفيالمطلوبةالمادةتوفرحالفي• الصرفلأغراضالمو

.الصلاحياتلائحةفيالأسقفحسب
افقاتعلىالحصول بعد• عتمدةالمالإجراءاتحسبالمطلوبةالموادصرفيتماللازمةالمو

.المستودعفي
علىلبالحصوالخدماتمشرفيقومالمستودع،فيالمطلوبةالمادةتوفرعدمحالةفي•

افقات طوالشرو الأسقفعلىبناءالشراءقيمةوحسبالشراءلتنفيذاللازمةالمو

.الصلاحياتلائحةفيالموضحة
افقةحالةفي• إرسالبويقومشراءأمربتجهيزالخدماتمشرفيقومالشراءطلبعلىالمو

وذلكالشراءعمليةبتنفيذويقومالماليةالإدارةإلىونسخةالمستلمةالجهةإلىعنهنسخة

.الصلاحياتلائحةفيالموضحةالأسقفوحسبالمعتمدةالطريقةحسب
علىتمادااعوذلكالمشتراتالموادتسليموطريقةموعدبخصوصالموردمعالتنسيقيتم•

.المشتراتالموادطبيعة
يتمالتيللمواد)المشتراتبالموادالخاصةالمستودعيةالوثائقبتجهيزالمستودعأمينيقوم•

يشترطولاةالمكتبيالمستلزماتوتخزينضبطإجراءفيموضحهووكما(المستودعإدخالها
 الموادتسليميتمأنالحالةهذهفي

 
إلىالموادسليمتويتمالموادطبيعةحسبوذلكفيزيائيا

الحاجةبالقراراتخاذحالةفيالاستلام،لتأكيدتوقيعهاعلىوالحصول الطالبةالجهة
الجهةمندوبتوقيععلىالحصول يتم(2)البندفيذكركمامتخصصةفنيةخبراتلوجود

.المطلوبةللمواصفاتالمستلمةالموادمطابقةلتأكيدالإخراجسندعلىالمعنيةالفنية
قسمإلىةالمستلمالجهاتمنالموقعالاستلامسندبإرسالالفرعأوالمستودعأمينيقوم•

.المشتريات
.الجمعيةفيالمعتمدةالماليةالإجراءاتتتمالفاتورةوصول عند•

:(A3)الفئةمنالمشترياتضوابط
الإداريةالشؤونإدارةمديريقوم(A3)المشترياتأنواعمنأيلشراءالحاجةحالفي•

وأعضاءرئيسمنالفريقيتكون بحيثالشراء،مهمةلتوليفريقبتشكيلالبشريةوالموارد

.بالمشروعالعلاقةذاتالجهاتجميعمن
لجمعيةلالعامةبالاهدافوارتباطهابالمشروعالمرتبطةالاهدافبتحديدالفريقيقوم•

.العلاقةذاتالتنظيميةالجهاتمنبأيالخاصةوالأهداف
افيةدراسةبعمليةالفريقيقوم• منحقيقهاتيجبالتيوالمتطلباتالمواصفاتلتحديدو

:يليماطريقعنوذلكالمشروعخلال



.والخبرةالاختصاصذوي بآراءالاستعانة-
.العلاقةذاتوالنشراتوالأبحاثالدراساتعلىالاطلاع-
.مشابهةمشاريعتنفيذفيالسابقةالخبراتذوي والعملاءالمورديناستشارة-
لتوريدزمةاللا والشروطوالمتطلباتالمواصفاتعلىتحتوي وثائقبتجهيزالفريقيقوم•

.موادتزويدطلبتجهيزفيهابمابالمشروعالمتعلقةوالخدماتالمنتجات
.لصلاحياتالائحةعلىبناءوذلكاتباعهاسيتمالتيالشراءطريقةبتحديدالفريقيقوم•
أفضللىعالحصول لضمانوذلكاختيارهتمالذيالموردمعالتفاوضبإجراءالفريقيقوم•

.بالمشروعالمتعلقةوالخدماتللمنتجاتأسعار
 خدماتتقديمعقدبتجهيزالفريقيقوم•

 
والدفعاتوالمواصفاتالمتطلباتفيهموضحا

.أخرى متطلباتأوشروطوأية
افقةعلىالحصول يتم• لاحياتالصحسبالعقدوتوقيعالشراءعمليةعلىالنهائيةالمو

.الصلاحياتلائحةفيالموضحة
كلامنينموظفبعضويةفريقبتشكيلالبشريةوالمواردالإداريةالشؤونإدارةمديريقوم•

تالنشاطالجميعزمنيوبرنامجعملخطةلوضع(الموردةوالجهةالجمعية)الطرفين

.بالمشروعالمتعلقةوالموارد
معتنسيقبالالمشروعتنفيذمتابعةلأغراضالجمعيةقبلمنالمعينالفريقرئيسيقوم•

النهائيليمالتسشهادةوإصدارالمطلوبتنفيذمنالانتهاءلحيندوريبشكلالموردةالجهة

.المتطلباتجميعاستكمالعند
(:A4)ضوابط المشتريات من الفئة 

افيةدراسةبعمليةالخدماتإدارةتقوم• التيوطوالشروالمتطلباتالمواصفاتلتحديدو
لوبةالمطالخدمةوطبيعةنوععلىاعتماداالدوريةالخدماتعقودخلالمنتحقيقهايجب
الخدمةوعموضفيالمسبقةوالتجربةالعمليةالخبرةذوي بآراءالاستعانةطريقعنوذلك

.مناسبةأخرى وسائلأيةطريقعنأو
والشروطتوالمتطلباالمواصفاتعلىيحتوي موادتزويدطلببتجهيزالخدماتإدارةتقوم•

المطلوبةبالخدمةالخاصةالبنودعلىتحتوي بحيثالخدماتخلالمنتحقيقهايجبالتي

.الخدمةطبيعةوحسب
افقةعلىالحصول يتم• .ياتالصلاحلائحةفيالاسقفحسبموادتزويدطلبعلىالمو



افقةحالةفي• عمليةتنفيذيتمثمشراءأمربتجهيزالخدماتإدارةتقومالشراءعلىالمو
حةلائالجدول فيموضحهوكماالشراءقيمةوحسبالمعتمدةالشراءطرق حسبالشراء

.الصلاحيات
معتنسيقبالالمطلوبةالخدماتوتوريدالشراءعمليةتنفيذبمتابعةالخدماتمشرفيقوم•

.الموردةالجهة
: ضوابط الشراء المباشر وإجراءاته

وردينالمإلىبالتوجهالخدماتإدارةمنمندوبيقومالمباشرللشراءالحاجةظهور حالفي•

.المطلوبةللمادةالمحتملين
.المطلوبةةللمادومواصفاتسعرأفضلعلىللحصول الموردينمعبالتفاوضالمندوبيقوم•
مندللمور نقداوالدفعالمباشرالشراءطريقعنالشراءعمليةبتنفيذالمندوبيقوم•

.الدائرةفيالمتوفرةالنثريةالسلفة
للموقعقالاحالتسليمعمليةتنسيقأوالموردمنمباشرةالبضاعةباستلامالمندوبيقوم•

.المطلوب
.للمورداثمنهدفعتمالتيالمساندةالخدماتبقيمةالموردمنفاتورةعلىالمندوبيحصل•

-: ضوابط الشراء عن طريق التلزيم وإجراءاته
الذيدالمور باختيارالمعنيةالجهةتقومالتلزيمطريقعنللشراءالحاجةظهور حالفي•

.التلزيمبطريقةمنهالشراءعمليةستتم
ادةوالمالمورداسم:يتضمنأنعلىاسعارعرضطلببتجهيزالخدماتإدارةمندوبيقوم•

.المعنيالموردإلىإرسالهويتمالتسليم،وتاريخالمطلوبةوالكميات
العرضماستلا لحينالهاتفأوالمراسلاتطريقعنسواءالموردمعالعمليةالمندوبيتابع•

.المطلوب
حسبةالبشريوالمواردالإداريةالشؤونإدارةمديرقبلمناختيارهايتمفنيةلجنةتقوم•

.فنيةناحيةمنبالتفصيلالعرضبدراسةالمشتراتبالمادةالاختصاص
افقةحالفي• دارةإمندوبقبلمنالعرضدراسةتتمالفنيةالمواصفاتعلىاللجنةمو

حصول البخصوصالموردمعالمباشرةالمفاوضاتبإجراءوالقيامماليةناحيةمنالخدمات

.الشراءعمليةوشروطالدفعوطريقةالسماحوفتراتالأسعارأفضلعلى
تمالتييةالمالوالأمور الفنيةالمواصفاتجميععلىيحتوي شراءأمربتجهيزالمندوبيقوم•

.الموردإلىإرسالهويتمالموردمعإليهاالتوصل
.المشتراتالمواداستلاملحينالموردمعبالمتابعةالمندوبيقوم•



-: ضوابط الشراء عن طريق طلب ثلاثة عروض وإجراءاته

:يليماالأقلعلىيتضمنعروضتقديمطلببتجهيزالخدماتإدارةمندوبيقوم•
.المطلوبالصنف-
.المطلوبةالكمية-
.التسليمتاريخ-
الحصول تمليالمؤهلينالموردينمنكافعددإلىالعروضتقديمطلببإرسالالمندوبيقوم•

.الاقلعلىعروضثلاثةعلى
منذلكوالعروضبإرسالقامواالذينالموردينأفضلمعالمفاوضاتبإجراءالمندوبيقوم•

 مطلوكانوماعرضهتممابينفروقاتأيةولمراجعةأفضلأسعارعلىالحصول أجل
 
با

 
 
أوجودةالأوالسعرعلىتؤثروالتيالعروضتقديمطلبومواصفاتمتطلباتفيأصلا

.شراؤهاالمطلوبالخدماتأوبالمنتجاتالخاصةالتسليممواعيدأوالكمية
.موردأفضلإلىإحالةخطاببإرسالالمندوبيقوم•

:إجراءات الضبط العام على المشتريات
يامالقخلالمنوذلكالمساندةالخدماتبإجراءاتالالتزامعلىبالتدقيقالمدققيقوم•

.شهركلالخدماتلإدارةمجدولةغيرتفقديةبزيارة
جراءبالإ المتعلقةالنماذججميعوجودمنبالتحققالمدقققيامالتدقيقعمليةتشمل•

افقاتعلىالحصول منوالتأكدبهاوالالتزام كلقفسحسبالشراءلعملياتاللازمةالمو

.وقتهافينالمورديومطالباتفواتيرتسديدمنالتأكدوكذلكالمشترياتنوعوحسبعملية
اءاتالإجرنظامحسبالمخالفةهذهمعالتعامليتمالإجراءهذاتطبيقمخالفةحالفي•

.والوقائيةالتصحيحية

:السلفة النثرية
الشراءقطريعنشراؤهايتمالتيالطارئةالمحليةللمشترياتخاصمبلغتخصيصيتم•

.المباشر
علىالتوقيعبويقومالماليةالإدارةمنالنثريةالسلفةمبلغباستلامالمشترياتقسميقوم•

.المشترياتقسمعلىكعهدةالمبلغيسجلبحيثالاستلام
تتمالتيالمباشرالشراءنفقاتلتغطيةالنثريةالسلفةمبلغباستخدامالمشترياتقسميقوم•

.الخدماتإدارةطريقعن
الكشفإرفاقويتمالشراءحالاتبجميعكشفتجهيزيتمالعهدةمن%30صرفعند•

.الشراءبعملياتالخاصةبالفواتير
.السلفةمبلغلتجديدالماليةالإدارةإلىوالفواتيرالكشفإرساليتم•



:حد إعادة الطلب
كمياتوصول لتأمينوذلكالشراءإجراءاتبدءعندهيستلزمالذيالموادرصيدهو

:تاليكالويوزعوصورةأصلمنالطلبحدإشعارويعدالقديمةالكميةنفاذقبلمنهاجديدة

.الرصيدلمطابقةللحساباتيرسل:الاصل

المستودعأمينلدىبالدفترتحفظ:صورة

معلرصيدامطابقةيتولىالذيالمختصالمحاسبإلىتحريرهبعدالطلبحدإشعاريرسل-

.الموادإدارةمديرإلىيرسلهثمالمخزونمساعداستاذسجل
اردةالوالأرقامصحةمنالتحققبعدالطلبحدإشعارباعتمادالمشترياتمديريقوم-

.بالمشترياتالمختصإلىويرسلهفيه
الطلبدحبإشعارالمذكورةللموادالخارجيالشراءأمربإعدادبالمشترياتالمختصيقوم-

.استيرادهافيالجمعيةترغبالتيالجديدةالموادأو
.بالمشترياتللمختصتقدمثمالصلاحيةصاحبمنالشراءأوامراعتماديتم-
افقةبعد- تميأوالشراءأمرلهيرسلالخارجيالمورداختيارعلىالصلاحيةصاحبمو

ريدأوالفاكس)المناسبةبالوسيلةإشعاره ِّ
 الإلكترونيالب 

 
منالتوريدشروطلتحديد(مثلا

طوشرو الوصول وميناءالتوريدوموعدوالأسعاروالكمياتالمطلوبةالأصنافحيث

.التسليم
لكلخاصملفبفتحبالمشترياتالمختصيقومعليهوالمصادقةالشراءأمرتجهيزفور -

 رقمايعطيهاطلبية
 
.متسلسلا

.الماليةالإدارةمعبالتنسيقالتوريدشروطحسباللازمالمستنديالاعتمادفتحيتم-
.ذلكعلىالاتفاقحالةفيالموادعلىللتأميناللازمةالخطواتاتخاذيتم-
أونديالمستالاعتمادوثائقبوصول الجمعيةبإخطارالبنكيقومالاعتمادوصول عند-

إجراءاتاتخاذيمكنحتىبذلكشهادةاستخراجيتمنقصوجودحالةوفيالجمارك،
البةمطوكذلكالتأمين،جمعيةأوالخارجيالموردمنسواءالنقصهذبقيمةالمطالبة

.الشحننتيجةالمعيبةأوالتالفةالموادبقيمةالتأمينجمعية



:عقود التوريد
 يتم

 
فيوعقودطريقعنخدماتعلىالحصول أوتوريدعقودبواسطةالشراءأحيانا

أوالنظافةخدماتتقديممثلمحددةلفترةمعينةخدماتلأداءتتمالعقودفإنالأغلب

.موادتوريد

لمؤداةاالخدمةأوالمشتراتالموادقيمةدفعبخصوصالمحاسبيةالإجراءاتوتتخذهذا

.ذكرهسبقماوحسبالتعاقدشروطحسب

:مستندات الشراء
 للمشترياتالمستنديةالدورةالمرفقةالخارطةوتمثل

 
انتهاءوالشراءطلبمنبدءا

توضيحمعراءالشعمليةلخدمةتستخدمالتيوالسجلاتالمستنداتنبينوهناالموادباستلام

.المستنديةالدورةمراحلمنهامةتعتبرالتيالمراحلفيتتخذالتيللإجراءات

:غرامات التأخير
اقعةحدوثبمجردالغرامةالموردعلىتوقع• منضرر الجمعيةلحقسواءالتأخيرو

الناجمةرارالأضبتعويضالمطالبةفيالجمعيةحقثبوتمعيلحقها،لمأوالتأخيرجراء

.المبرمالعقدبنودضوءفيوذلكالتأخير،عن
منيعفىفإنهفيهللموردلاطارئ لسببأوقاهرةقوةعنناتجالتأخيركانإذا•

افقةاللجنةتوصيةبعدالمقررةالغرامات .الصلاحيةصاحبومو



بداية

هل المواد متوفرة بالمستودعات
أرسال المواد 

للجهة 

الطالبة لها

النهاية اعداد طلب شراء مواد

هل المواد متوفرة محليا

ارسال طلبات اسعار للموردين المحليينارسال طلبات اسعار للموردين الخارجين

استلام العروض من الموردين المحليناستلام العروض من الموردين الخارجين

اختيار المورد المحلياختيار المورد الخارجي

خارجي/ إعداد أمر شراء محلي 

هل المطلوب خطاب اعتماد التنسيق مع الإدارة الماليةارسال أمر الشراء للمورد

المتابعة مع الإدارة المالية

إجراءات المشتريات

الدورة الإجرائية للشراء



بداية

استلام طلب تأمين مواد من الإدارة المعنية

هل المواد المطلوبة متوفرة محليا

ما هي طريقة الشراء المحلية

طلب أسعار من الموردين المعتمدين

استلام العروض من الموردين

اختيار العرض الأحسن

اعداد أمر الشراء المحلي وإرساله للمورد

ات المتابعة مع المورد والمستودعات للاستلام والحساب

للتسجيل والسداد

انظر خارطة إجراءات المشتريات الخارجية

النهاية

انظر خارطة إجراءات المشتريات المحلية 

النقدية

النهاية

النهاية

خارطة إجراءات المشتريات المحلية الآجلة



بداية

وصول المواد لموقع الجمعية

إعداد مذكرة استلام مواد

فحص المواد

إكمال مذكرة الاستلام

هل المواد مطابقة 

اءللمواصفات بأمر الشر

هلا الاختلافات مقبولة

إكمال تفاصيل مذكرة الاستلام

إصدار سند استلام مواد مشترات

النهاية

انظر خارطة مردودات المشتريات

النهاية

:دورة الشراء الآجل



بداية

عند طلب بضاعة جديدة يتم إعداد طلب شراء

يدقق القسم في طلب الشراء وترسل البضاعة للجهة الطالبة إذا كانت متوفرة

في حال عدم وجود المواد تقوم إدارة المشتريات بإعداد أمر شراء للمورد المعتمد ويحدد تاريخ التسليم

المورد يسلم البضاعة للجمعية ويحصل على توقيع بالاستلام مع كتابة اسم المستلم وتاريخ الاستلام

اخراجها بموجب كشف البضاعة المستلمة من المورد تقوم المشتريات بإعداد إذن استلام لادخالها برصيد المستودع ثم

من رصيد المستودع

ثم ترسل البضاعة للجهة الطالبة بموجب إذن صرف

دورة استلام المواد المشتراة



بداية

استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات

اعتماد طلب فتح الاعتماد

التأكد من قيمة الاعتماد والمصدر ومبلغه وسلامة إجراءات الشراء قبل إرجاعة للمدير المالي

ةالاطلاع على الطلب والتأكد من إجراءات التدقيق وإجراءات الموافقة على طلب الشراء حسب حدود الصلاحيات والميزاني

اعتماد الطلب

إرسال أصل الطلب للبنك وترسل النسخة الأولى مع المرفقات إلى قسم الحسابات ونسخة إلى قسم المشتريات

استلام اشعار من البنك بفتح الاعتماد

ختصالاطلاع على الاشعار ويتأكد من صحة المبلغ واسم المصدر يطابق البيانات مع نسخة طلب فتح الاعتماد ويحيله للمحاسب الم

قيد المعلومات في سجل الاعتماد واحالته للحفظ وارسال نسخة من الاعتماد إلى قسم المشتريات للمتابعة

دفع مبلغ التأمين والعمولة وأي مصاريف بنكية أخرى

سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك

تسليم المستندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص

(إلخ/ ...مستلزمات/ مواد)استلام المواد المشترات 

اعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص

سداد قيمة التخليص والجمارك

تسعير المشتريات

لفالتأكد من سلامة إجراءات استلام المشتريات وإجراءات التسعير والتأكد من البدء في إجراءات التعويض في حالة النقص أو الت

قفل الاعتماد المستندي

النهاية

دورة الاعتماد المستندي



بداية

اعتماد نموذج طلب شراء أصول ثابتة وتوقيعه قبل إرساله للمورد

هل الأصل المطلوب مدرج بالموازنة الرأسمالية

هل قيمة الأصل ضمن صلاحية المدير

خارجي/ اختيار الطريقة المناسبة للشراء محلي 

إكمال إجراءات شراء الأصل واستلامه وتسليمه للجهة الطالبة

إرسال المستندات المتعلقة بشراء الأصل للمحاسبة والتسجيل

النهاية

دورة شراء الأصول الثابتة



،(1)مرقاجتماعهفيعسير،بمنطقةالسنلكبارأكابرجمعيةإدارةمجلساطلعلقد
وقرر ،بالجمعيةوالمشترياتللتعاقدالتنظيميةاللائحةعلىم،16/01/2024:وتاريخ

.للجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهبموجبه،والعملاعتماده

رئيس مجلس الإدارة

سعيد بن محمد القاضي
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