
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 (  بجمعية فتاة إلقصيم إلأهلية تلمشترياإءإت إجرإ  لائحة )

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

جرإءإت إلمشتريات  لائحة إ 

 إلباب إلأول / أأحكام

 ( أأهدإف إللائحة :1إلمادة )

موثقة للأتي:إءإت جرإ  ضع ولى إ  للائحة ه إهذف تهد  

 دة.لمحدت إللمتطلباردة لموف إلأصناإتطابق 

 ينردلمور إختياإضع معايير و

 لمعتمدين.إين ردلموإتقييم 

(2إلمادة )  

 لتي تتطلبهات إلخدمال وإلأعماإت وإلتعاقدإء وإلشرت إللائحة على كافة عملياه إهذم حكاي أأ تسر

 إلعمل بالجمعية.حاجة 

(3إلمادة )  

دإرة إتعتبر  لتوفير إء لشرت إلمسئولة عن تنفيذ عملياة إلوحيدإلجهة إهي  بالجمعيةت لمشترياإ 

دإرة إتعتبر ى، وخرت أأ خدمات و مستلزماوثابتة ل صوأأ من ت إلجمعية حتياجاإ   مسئولة ت لمشترياإ 

 لمتعاقد عليها طبقال إلأعمام إتماإلجمعية أأو أأ لى إ  لمطلوبة ف إلأصناإتصل أأن لى إ  لتنفيذ إعن تتبع 

 ليها.لمتفق عإ للشروط

 



 
 

( إلوإجبات وإلمس ئوليات.4إلمادة )  

 

دإرإ نشطةأأ لتأجير لكافة وإيد رلتوإء وإلشرت إسياساوعد إقووتطبيق لائحة   تها.إلجمعية وإ 

 لتقيد بها.إء وإلشرإبدليل إردة لوإء إلشرإءإت إجرع إ  تباإ 

 لآلي.إلحاسب ل إقيقة من خلادمتابعة ومنظمة ت بسجلاظ لاحتفاوإيد بدقة رلتوت إمتابعة عمليا 

 إردة لوت إلكميات وإصفاإللتأكد من مطابقتها للموإزم للوإد وإلموإمن إرد لوم إستلاإكة في رلمشاإ

 بأمر

 لمعنيإلقسم إلمعد من قبل إء إلشرإ 

 مع زة ممتات لاحتفظ بعلاقاإلك. ذضة على ولمفات وإقاولأإفضل ر وأأ لأسعاإبأفضل إء لشرإ

 لهمظ لاحتفاوإين ردلموإ

 معهم.ت إلجمعية املاكافية عن تعوفية ت وإبسجلا 

 إرد لوإلطلب. تسعير دة إعاإ  مه عند إلاستخدرد من كل موة يد بصفة مستمررلتور إسعاأأ سة درإ

 تخليص إلخ..( –للشرإء مع تقدير للمصاريف إلعامة ) نقل  لحقيقيةإلتكلفة س إساأأ على 

 

 محاسبتهموبين ولمندإسطة إلمحلي بوإء إلشرإقبة إمر 

   لسنوية.إإء لشرإمتابعة خطط إد وعدإ 

 

 (5إلمادة )

دإرة إتعد   رةبالقدون لذين يتميزإلجمعية وإلتي تحتاجها ف إين للأصناردلموء إسجلا بأسمات لمشترياإ 

 لسجل سنويا.إ إيجب عليها تحديث هذ، ولطيبة إلسمعة وإلكفاية وإ

 (6إلمادة )

 إء أأولشرإطريقة تغيير ض بغرت لخدمال أأو إلأعمات أأو إلمشترياإتجزئة إل لأحوإمن ل حاي بأز لا يجو



 
 

 ت.لخدمال أأو إلأعمادإء إلتعاقد لأإ

 (7إلمادة )

دإت لاعتماوإلمناسبة إلتخزين ود إحدة عاإبمرت إلجمعية وبمتطلباء لوفاإبقصد ت لمستلزماإء إشرن يكو

 نةإزلمودإت إعتماود إفي حدإء لشرن إيكوولتخطيطية . إنة إزلمخصصة لذلك بالموإ

دإرة إتتولى أأن على ولمختلفة إإلجمعية بالم لأقسارإء إبمعرفة مد  لتعاقد.إء وإلشرإءإت إجرت إلمشترياإ 

 (8إلمادة )

 معدن يكوأأن لا يمكن وللائحة ه إهذم بأحكام لإلماإء إلشرل إلعاملين في مجاإيتعين على جميع 

 مقبولا لمخالفتهاإر بها مبرم لإلماإ

 (9إلمادة )

 إلتالية :لأساسية إعد إلقول إعمات وأأ عاورتنفيذ ما تحتاجه من مشت إلجمعية وعى في تأمين مشترياإير

     لتي تؤهلهم وط إلشرإفر فيهم إلتعامل معها ممن تتوإغبين في إلرت إلمؤسساإد وإلأفرإلجميع

 إلهذ

  وإةلمسام إعلى قدن يعاملووية ومتساص لتعامل فرإ

 علىل لحصوإللمتنافسين بما يمكنهم من ب لمطلوإلعمل إعن ة موحدوكاملة ت توفير معلوما 

في سبيل إلجمعية تتعامل وض لعرإحد لتقديم د وإميعاد يحدوحد وإقت وفي ت لمعلوماه إهذ

لمرخص لهم ت إلمؤسساإد وإلأفرإمع ل عماأأ ما تحتاجه من وعاتها ومشر  تنفيذوتأمين مشترياتها 

 مة .زللات إلمشتريال أأو إلأعماإتقع في نطاقه ي لذإلعمل إسة ربمما

   ة.لسائدر إلأسعاإلة لا تزيد عن دعار بأسعال لأعماإتأمين إء أأو لشرإيتم أأن يجب 

 إلجمعية لموضوعية. على ت إصفاإلمووط وإلا طبقا للشرإ  لتعاقد بموجبها وض وإلعرل إقبوز لا يجو

ى يجري لذط إلنشاإلعاملين في إلمؤهلين إممكن من د في تعاملها لأكبر عدل لمجاإتفسح أأن 

 معينة .ت مؤسسا ص أأوشخاأأ لتعامل فيه بحيث لا يقتصر تعاملها مع إ

 

ءإلباب إلثاني / طرق إلشرإ  



 
 

 ( خطة إلشرإء10إلمادة )

دإرة إيعد مدير  يتم إلجمعية ولسنوية إء إلشرإخطة إلجمعية لمختلفة بالدإرإت إلإإبالتنسيق مع ت ولمشترياإ 

م لى عدف إ  تهد، وللاحقةإلسنة إلعمل بموجبها في إلمالية ليتم إلسنة ء إنتهاإها قبل إدعدإ  في ء لبدإ

وأأفضل  وضلعرإفضل أأ على ل للحصوإء ولشرإلتخطيط لعملية إكذلك ل إلجمعية وصوإل وأأ موأأ تجميد 

 إلأسعار.

 

 (11إلمادة )

 لأتية :ق إلطرى إبإحدإء لشرإيتم 

 الامر إلمباشر 

 إلممارسة

 إلمناقصة إلمحدودة 

 إلمناقصة إلعامة

 ( إلشرإء بالأمر إلمباشر :12إلمادة )

 لتعاقد معهوض وإلتفارد وإلمباشر بالمول إبالاتصاإء لشرإعملية م تماإلمباشر إبالأمر إء بالشرد لمقصوإ

ت لحالاإلطريقة في ه إتتبع هذوين ردلموإمن ه مع غيرت تصالاإء إجرإ  لى إ  حاجة ون بد

 لآتية :إ

 أألف ريال  10حد إلشرإء إلمباشر إلمقرر دون عروض حتى مبلغ 

 كرة لها وجود إلأصناف إلمرإد شرإؤها لدى جهة وإحدة محت

عندما تكون إلأصناف إلمطلوبة من مصدر حكومي  

 ووحيد

 سة .رلمماودة أأو إلمحدإلمناقصة إبسيطة لا تتحمل ت لمشترياإقيمة ن عندما تكو

 ها .رختباوإلمستحدثة لتجربتها ت إلمهماف وإلأصناإ

 لحاجة حتىإتتطلبه ر قل قدأأ على إء لشرإيقتصر أأن لملحة على إلحاجة إلتي تفرضها ف إلأصناإء إشر 



 
 

 ىلأخرق إبالطرإء لشرإءإت إجرإ  تستوفي 

 

 

 

 (13إلمادة ) : إلشرإء بالممارسة.

 هتتبع هذوين ردلموإمع مجموعة من وض لتفاإبعد إء لشرإعملية م تماإسة ربالمماإء بالشرد لمقصوإ

 لآتية :ت إلحالاإفي لطريقة إ

ف لأصنان. إمعينون فنييون وخصائيوإلا إ  لتي تتميز بناحية فنية لا يستطيع توفيرها ل إلأعماف أأو إلأصناإ

 لا، وغير مقبولة ت جدولمقدمة ر إلأسعاإلكن جميع ولتي سبق طرحها في مناقصة عامة إ

 ى .خرأأ لوقت بطرحها في مناقصة عامة إيسمح 

ماكن أأ ها من إؤشرن كويأأن لتي تقتضي طبيعتها ف إلأصناإ

 نتاجها إ

 لمناقصة .إء إجرإ  لتقديرية مع تكاليف إلتي لا تتناسب قيمتها ت إلخدمات وإلاولمقاف وإلأصناإ

طرحها في مناقصة عامة م لشركة تقضي بعدإمصلحة إن للشركة م لعاإلمدير ى إلتي يرف إلأصناإ

م ، لعاإلمدير إمن إر سة بقرربالممام لسابقة تشكل لجنة للقيات إلحالاإمن أأي فر إفي حالة تو. و

خبرتهم مع طبيعة وظائفهم و لتي تتناسبإلعناصر إتضم إن للجنة ه إعى في تشكيل هذإيرو

سة ربالمما لمشتركينإين ردلموء إسماأأ يوضح إ للجنة محضرإتعد ، وهميتها إه وأأ لمشترف إلأصناإ

ء على ما جاه لإلدإت إلمحضر بالمستندإيدعم أأن يجب ، ولمفاضلة بينهم ثم ما توصى به إسس وإ

لا بعد إ  لا تعد نهائية ر لتوصية بالأختياإن إيلاحظ وجعة . إلمرإجهة ف تحت تصر نلتكو، به 

 إلجمعيةلي لتفيذم إلعاإلمدير إن ها مدعتماإ

 إلمناقصة إلمحدودة -14

من ود محدد فيها على عدإك لإشترإلتي يقتصر إلمناقصة ر إصوى حدإ  هي ودة لمحدإلمناقصة إ

 لماليةإلكفاية ر إلاختياإ إعى في هذإيرإن على ( بعضهم أأو ين ردلموإكالمقيدين بسجل )ين ردلموإ

لمنظمة للمناقصة إءإت إلإجروإعد إلقوإلمناقصة جميع إمن ع لنوإإ على هذى تسرولحسنة . إلسمعة وإ



 
 

لمناقصة إفي إك ين للإشترردلموة إعودحيث يتم ، لصحف إفي ن لإعلاط إشرإ لعامة فيما عدإ

 يسلم باليدودة ولمحدإ

 إلشرإء بالمناقصة إلعامة :( 15إلمادة )

لى عامة ة إ  لدعوإلى توجيه ف إ  تي تهدلإءإت إلإجرإهي " مجموعة إء لشرق إلعامة كطريقة من طرإلمناقصة إ

 لك لتوفير عنصروذلمناقصة ع إلصفقة موضوإفي إ لمحتملين لكي يشتركوإين ردلموإ

 ر " .لأسعاوط وإلشرإفضل أأ لى ل إ  لوصوإبقصد ، لتنافس فيما بينهمإ

بالمناقصة إء لشرإتباعها في حالة إلتي يجب إءإت إلإجرإتتمثل و

 لعامة فيما يليإ

وط شرإد عدإ  : لجنة -لآتية ن إللجاي إلجمعية إلتنفيذم إلعاإلمدير إيشكل 

 وضلعرإتفريغ ويف رلمظاإطرحها.لجنة فتح وط شرولمناقصة إ

 لجنة إلبت في إلعطاءإت إلمقدمة.

 ( إلمهام إلتفصيلية لعملية إلشرإء16إلمادة )

يقوم أأخصائي إلمشتريات بتأأمين إحتياجات إلجمعية من إلمشتريات وفق ما 

 :يلي

 فقإء ولشرإطلب م ستلاإء إلشرإطلب ل ستقباإ

 لمخصصذج إلنموإ

ئيس رتوقيع و لطلب ء إستيفاإلتأكد من إلذلك  

 لمستفيدإلقسم إ

دة فاإ  لتأكد من إ

لتأكد إلمالية دإرة إلإإ

دإرة لإدة إفاإ  من 

د عتماإلمالية إ

 دإرةلإإلطلب من إ

 

 ( دورة الاعتماد إلمستندي17إلمادة )



 
 

دإرة إمن إء لشرإمر م أأ ستلاإ  تلمشترياإ 

إء لشرإءإت إجرإسلامة ومبلغه ر ولمصدد وإلاعتماإلتأكد من قيمة د إلاعتماإطلب فتح د عتماإ

 لماليإجاعه للمدير إرقبل 

رلطلب د إعتماإ نسخة ت ولحساباإلى قسم ت إ  لمرفقاإلى مع ولأإلنسخة إترسل ولطلب للبنك إصل ل أأ ساإ 

 دلاعتماإ لبنك بفتحإمن ر شعام إ  ستلات إلمشترياإ  لى قسمإ  

 مع نسخة طلب فتحت لبياناإيطابق ر لمصدإسم وإلمبلغ إيتأكد من صحة ر ولإشعاإعلى ع لإطلاإ

رحالته للحفظ د وإلاعتماإفي سجل ت لمعلوماإلمختص قيد إيحيله للمحاسب د ولاعتماإ نسخة من ل ساوإ 

 ىخرأأ يف بنكية رمصاوإي لعمولة وإلتأمين إفع مبلغ دللمتابعة وإت لمشترإلى قسم د إ  لاعتماإ

لبنك إمن إت لمستندم إستلاإبعد د لاعتماإما تبقى من إد سد

إءإت جرء إ  لجمركي لإنهاإلمخلص إلى إت إ  لمستندإتسليم 

ت.. مستلزما –إد مو) إه لمشترإد إلموم إستلاإلتخليص إ

 (لخ... إ

م ستلاإسند إد عدإ  

لفحص إبعد ت بالمشتريا

لتخليص إقيمة إد سد

ن)رك لجماوإ  ( تجدو إ 

ء لبدإلتأكد من وإلتسعير إءإت إجرت وإ  لمشتريام إستلاإءإت إجرإ  لتأكد من سلامة إ وإتلمشترإتسعير 

 ي.لمستندد إلإعتماإلتلف قفل أأو إلنقص إلتعويض في حالة إءإت إجرإ  في 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

مدير دة / سعا

لمالية ون إلشؤإ

 يةدإرلإوإ

 

 بعد:وبركاته ولله إحمة ورعليكم م لسلاإ

لعمل إلك لحاجة ه وذناأأدلموضحة ت إلاحتياجاإتأمين فقة على إبالموم لتكرإنأمل من 

 ليهاإ  

 

 

لملاحظاإ

 ت

 

لغرإ

 ض

 

لكميإ

 ة

 

لوحدإ

 ة

 

 تلاحتياجاإ

     

     

     

           

 



 
 

 إم لاحتروإلتحية إفر إ وإتقبلو                              

 

 

 

 

 إءمر شرأأ                                    
 

 إءلشرإمر أأ 

 لطلب:إقم ر

 لطلب:إيخ رتا

 إتلمستندإلرقم سيظهر في كافة إ إهذإر: لإصدإقم ر

 إهذإء لشرإلمتعلقة بأمر إ

 

 لشحنت إبيانا

 لشحن باسم:إ

 إن:لعنوإ

 بيانات إلفاتورة

سعر  إلبند رقم إلمسلسل  إلكمية

 إلوحدة

 الاجمالي إلضريبة

1 
     

2 
     

3 
     



 
 

الاجمالي  إجمالي إلضريبة الاجمالي

  إلكلي

 ضافيةوط إ  شر وللمسؤإلموظف إتوقيع 

 

 

 رةفاتوت بيانا

 لإسم:إ

 إن:لعنوإ

 وبلمندت إبيانا

 لاسم:إ

 إن:لعنوإ

 

 

 

 

 

 

 

 

 


