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 أحكام عامة

 
في الجمعية  المالية    ةالسلام  معاييرا من أجل تعزيز  جمعية ترميم للتنمية  إدارة    من مجلس  ة اللائحهذه    صدرت 
   .أخرى جهة  من  للجمعية التنظيمية الكفاءة  ورفع  ، من جهة

 
(   ة) مسمى اللائح المادة الأولى :   

 
المكرمة.  مكةلائحة المشتريات في جمعية ترميم للتنمية بمنطقة تسمى   

 
(   ةاللائحالمادة الثانية :  ) أهداف   

 
   :تيلا ل إجراءات موثقة وضع  إلى ة اللائحهذه  تهدف

 .لها الحاكمةالإجراءات  ووضع   ضبط عمليات الشراء  1.
   .المحددة   للمتطلبات الأصناف الموردة تطابق  2. 

   .لموديينا اختيار  معايير  وضع  3.

 .   المعتمدين لموردين اتقييم   4.
 

(   ةاللائحالمادة الثالثة:  ) نطاق   
 

تتطلبها حاجة العمل  والخدمات التي  والأعمال  والتعاقدات  الشراء  على كافة عمليات    ة اللائحتسري أحكام هذه  
.   بالجمعية  

 
 المادة الرابعة :  ) الجهة المختصة بالشراء  ( 

 
عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر احتياجات  المسؤولة  بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة  المشتريات    ةإدار  تعتبر

أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرىالجمعيـة مـن  ، مسـئولة عـن تتبـع  المشتريات وتعتبـر إدارة   



 

 

المتفق  عليهـا طبقـا للشـروط  الأعمال المتعاقد  إلى الجمعيـة أو إتمـام  الأصناف المطلوب  التنفيـذ إلى أن تصـل  
 .عليهـا

 
 المادة الخامسة :  ) الواجبات والمسئوليات ( 

 
:   التالية  الأعمالمشتريات بتنفيذ لا تلتزم إدارة  

 
اتباع إجراءات  .وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها    ة اللائحتطبيق    1.

 والتقيد بها  الشراء الواردة بدليل الشراء 
   .والتقيد بها   الشراءأو في دليل   ةاللائح اتباع إجراءات الشراء الواردة في هذه  2.
 الآلي   مـن خـال الحاسـب  دقيقـة  ومتابعـة   منظمـةبسجلات   والاحتفاظ  متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة 3.
للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء  مواد والوازم الـالمشاركة في استلام  4.

 المعني . عـد مـن قبـل القسـم لما
 .ذلك مفاوضة على لوا  وقات لأ ا لسعار وأفضلأا الشراء بأفضل  . 5
الجمعيـة   تعاملات ت وافيـة وكافيـة عـن لاحتفاظ لهـم بسـجلاورديـن والمبعالقـات ممتـازة مـع ا الاحتفاظ .   6

 . .معهم
الـوارد علـى  تسـعير .عند إعادة الطلب    للاستخدامدراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد  .  7

 (  ...تخليـص الـخ   –نقـل  (العامـة  تقديـر للمصاريـف   مـع للشـراء الحقيقيـة التكلفـة  أسـاس
   .تقديـر للمصاريـف العامـة مـع  للشـراء لحقيقيـةا التكلفة علـى أسـاس   تسعير الوارد   8.
 .الشراء السنويةومتابعة خطط  دوبين ومحاسبتهم إعداد نملا بواسطة  حليلمالشراء ا مراقبة 9.

 
 المادة السادسة :  ) الشراء ( 

 
   .عتمد بالجمعية لمطلب الشراء وفق النموذج ا.1
   .المستفيد القسم  رئيس  وتوقيع   التأكد من استياء الطلب  .2
   .المالية لإدارةا التأكد من إفادة  .  3
   .في مستودع الجمعية الاحتياجالتأكد من عدم وجود .  4
 .حية لااعتماد الطلب من صاحب الص ) . 5

 

 المادة السابعة :  ) سجلات الموردين  ( 
 
والذيـن يتميـزون بالقـدرة    صناف التـي تحتاجهـا الجمعيـة للأمورديـن لبأسـماء اسجل مشـتريات لعـد إدارة ات

، والسمعة الطيبة   والكفايـة  هـذا السـجل سـنويا  عليهـا تحديـث   ويجـب    . 
 

الثامنة:  ) تجزئة المشتريات  ( المادة   



 

 

 
الشـراء أو   بغـرض تغييـر طريقـة  والخدمات   مالعوالأ مشـتريات  لا حوال تجزئـة لأحـال مـن ا يجوز بأي   لا

والخدمات لأداء الأعمال التعاقـد   
. 

 
 المادة التاسعة :  ) ضوابط عملية الشراء( 

 
  والاعتمادات المناسبة  بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـاة حـدود التخزيـن  المستلزمات  يكـون شـراء  

بالموازنة التخطيطية  لذلـك  مخصصـةلا . مـدراء  الموازنة بمعرفة ويكـون الشـراء فـي حـدود اعتمـادات 
والتعاقـد  شـتريات إجراءات الشـراءموعلـى أن تتولـى إدارة اللمختلفة  ا بالجمعيـة الأقسام  . 

 
 

(  ةاللائحالمادة العاشرة :  ) الإلمام ببنود   
 

الإلمام  يمكـن أن يكـون عـدم  ولا    ة اللائحبأحـكام هـذه  الإلمام  العامليـن فـي مجـال الشـراء    تعيـن علـى جميـع ي
. لمخالفتها  لمبرر مقبو بهـا  

 
 المادة الحادية عشر:  ) قواعد الشراء ( 

 
الأساسية  عند تأمين مشتريات الجمعية وتنفيذ ما تحتاجه الجمعية من مشروعات وأعمال يجب مراعاة القواعد  

   :التالية 
مؤسسات الراغبين في التعامل مع الجمعية وتتوافر فيهم الشروط التي تأهلهم لهذا التعامل  لفراد والأجميع ا •

 عند الشراءالمساوة  قدم  ويعاملون على  متساوية يتمتعون بفرص 
  مواد   من الحصول على معلومات كاملة وموحدة وفي نفس الوقت عند أي عملية شراءالمنافسين  تمكين جميع    •

   .واحد لتقديم العرض  ميعاد  ويحدد ،أو خدمات مطلوب توفيرها للجمعية
مؤسسات  لفراد والأع اسبيل تأمين مشترياتها وتنفيذ مشروعاتها وما تحتاجه من أعمال م  تتعامل الجمعية في   •
 .اللازمة تريات مش والالأعمال  نطاقها في  العمل الذي تقع  لهم بممارسة  رخص مال
   .ةسعار السائد الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن لأ تأمين ا أن يتم الشراء أو  يجب   • 
   .وضوعية مواصفات المطبقا للشروط والالا قبول العروض والتعاقد بموجبها  يجوز لا  •
ؤهلين العاملين في النشاط الذي يجرى  معدد ممكن من ال لأكبرجال في تعاملها معلى الجمعية أن تفسح ال •

 .معينة مؤسسات  أو  أشخاص  مع يقتصر تعاملها لا  حيث  التعامل فيهب 
 

 المادة الثانية عشر:  ) خطة الشراء ( 
شتريات بإعداد خطة الشراء السنوية للجمعية ويتم البدء  ميقوم مدير ال    ،ة بالجمعيةفختلمال  دارات لإا بالتنسيق مع  

وتهدف إلى عدم تجميد أموال وأصول  اللاحقة  ليتم العمل بموجبها في السنة  المالية  في إعدادها قبل انتهاء السنة  
 .الأسعاروللحصول على أفضل العروض وأفضل   الشراء وكذلك التخطيط لعملية  الجمعية



 

 

 

الثة عشر:  ) عقود الشراء ( المادة الث  
   :أن تتوفر في العقد البنود التالية   لابد   ،  عتمدةمال  ايير عالم ورد بعد اختياره حسب  معند إبرام عقود الشراء مع ال 
   .ومكان تحريره  لعقد وتاريخه وبيانات أطرافا   أسماء . 1

   .بها  املتعلقة واصفات والكميات موالشروط وال  طلوبة مالالمواد أو الخدمات  2.
 . .لمواد أو الخدمات  لهذه االأخرى والتكاليف   المواد أو الخدمات سعر .    3 
 .  .والدفعات  السداد  طريقة .  4
   .دفعات  في حال التوريد على  ويمكن أن تكون بتواريخ متعدد  ،تاريخ التوريد .  5 
 .مكان وشروط التسليم.  6
التي تحتاج لعمل أو  الأجهزة أو المواد على استخدام بعض المعنية عرفة وتدريب الكوادر مريقة نقل ال.ط7 

   .الحساسة المواد  ظ  فوتزويد الجمعية بآلية ح   ،نتجات والصيانة وخدمات ما بعد البيعمتشغيل احترافي ضمان ال
بالشروط     الالتزامأو عدم واصفات مال أو عدم مطابقة  ،العقد كالتأخر في التوريد   ببنود الإخلال غرامات .   8

 ومعالجته الخلل    التعامل مع وآلية  وغير ذلكالكميات  في  والفرق
 كلا الطرفين . من  بذلك  المفوضينالأشخاص العقد من قبل  التوقيع على  9.

 

عشر:  ) المهام التفصيلية لعملية الشراء  (  المادة الرابعة  
 
   :الداخلية  هام التنظيميةمال -أ

   .واصفات والشروط والكميات لكل صنف م عنية بالجمعية متضمنا الماستقبال طلب الشراء من الجهة ال.1
   .المخصص لذلكوفق النموذج   الشراء م طلب لااست 2.
   .طلوبة مللموافقات والتوقيعات ال استيفاء الطلب  من التأكد . 3

 .  الإدارة المالية  التأكد من إفادة  4.
   .الصالحية  ب صاح  من  الطلب  اعتماد .  5 
 
   :القسم اتمسؤولي-ب
   .وإداراتها  ةأنشطة الجمعي  لكافة  والسياسات   لشراءلائحة   تطبيق1.
 .  .خرى والتقيد بها الأ الجمعية أنظمة وفي  ة للائحا في  وضحة ماتباع اجراءات الشراء ال. 2
مطابقتها للمواصفات والشروط  للتأكد من والاوازم ت الشراء لابسج والاحتفاظ متابعة عمليات الشراء .  3

 . .عنيمقدم من القسم المأمر الشراء ال والكميات الواردة في
   .ذلك فاوضة على موال  وقات لأ ا لسعار وأفضلأاالشراء بأفضل . 4

 . .وردين بشكل دقيق متقييم ال بما يساعد في   من كل مورد  مستمرة  التوريد بصفةأسعار  دراسة  5.
خرى كالنقل  لأمع تقدير قيمة التكاليف ا ،وردة على أساس التكلفة الحقيقية للشراء مواد الم تسعير ال.  6

   .والتخزين وغيرها 
 .للشراء السنوية الخطط متابعة 7.

 

 المادة الخامسة عشر:  ) طرق الشراء ( 



 

 

 . :الطرق الآتية  يتم الشراء بإحدى 
   .باشر مالالأمر  1
   .مارسة مال . 2
 .  .حدودة مال ناقصةمال . 3
 .العامة  ناقصةمال . 4
 

 المادة السادسة عشر:  ) الشراء بالأمر المباشر ( 
 

المقصـود بالشـراء بالأمر المباشـر إتمام عمليـة الشـراء بالاتصال المباشـر بالمـورد والتفـاوض والتعاقـد معـه 
 :الحالات الآتية بـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي

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

شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى  .6

 تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.

 
(الشراء بالممارسةعشر:  )  السابعةالمادة   

 
بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه المقصـود 

 الطريقـة فـي الحالات الآتية:
 .الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا أخصائيون وفنيون معينــون .1

ولكـن جميـع الأسعار المقدمـة وجـدت غيـر مقبولـة، وال  ،عامـةاقصـة الأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي من .2

 يسـمح الوقـت

 .بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى 

 .الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن إنتاجها .3

 .ةتتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقص لاالأصناف والمقاولات والخدمات التي  .4

الأصناف التــي يــرى مجلس إدارة الجمعية أن مصلحــة الشــركة تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة  .5

وفـي حالـة توافـر أي مـن الحالات السـابقة تشـكل لجنـة للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن المديـر العـام،  .عامــة

التـي تتناسـب وظائفهـم وخبرتهـم ً مــع طبيعــة ويراعـى فـي تشـكيل هـذه اللجنـة أن تضـم العناصـر 

الأصناف المشتراة وأهميتهــا، وتعــد اللجنــة محضــرا يوضــح أســماء المورديــن المشـتركين بالممارسـة 

 وأسس المفاضلـة بينهـم ثـم مـا توصـى بـه، ويجـب أن يدعـم المحضـر بالمسـتندات الدالـة 



 

 

ويلاحظ ان التوصيــة بالاختيار لا تعــد نهائيــة إلا  .لتكـون تحـت تصـرف جهـة المراجعـةعلـى مـا جـاء بـه، 

 بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التنفيــذي للجمعيــة.

 

(الشراء بالمناقصة المحدودةعشر:  )  الثامنة المادة   
 

يقتصــر الاشتراك فيهــا علــى عــدد محــدود مــن  المناقصــة المحــدودة هــي إحــدى صــور المناقصــة التــي
المورديــن كالمقيديــن بســجل المورديــن أو بعضهــم علــى أن يراعــى فــي هــذا الاختيار الكفايــة الماليــة 

اقصـة وتسـرى علـى هـذا النـوع مـن المناقصـة جميـع القواعـد والإجراءات المنظمـة للمن .والســمعة الحســنة
العامـة فيمـا عـدا شـرط الإعلان فـي الصحـف، حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاشتراك فـي المناقصـة المحـدودة 

 ويسـلم باليـد
 

(العامة الشراء بالمناقصة عشر:)  التاسعالمادة   
  

التــي تهــدف إلــى توجيـه الدعـوة المناقصــة العامــة كطريقــة مــن طــرق الشــراء هــي مجموعــة الإجراءات 
إلـى عامـة المورديـن المحتمليـن لكـي يشـتركوا فـي الصفقـة موضـوع المناقصـة وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس 

الشـروط والأسعار، فيمـا بينهـم، بقصـد الوصـول إلـى أفضـل  
ىالعامة فيما يلوتتمثل الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الشراء بالمناقصة    

 - يشكل المدير العام التنفيذي للجمعية اللجان الآتية:
 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها.  .1

 لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض. .2

 .لجنة البت في العطاءات المقدمة .3

 ( مهام عملية الشراء:) العشرون المادة 
 

أخصائي المشتريات بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق لمهام التفصيلية لعملية الشراء يقوم ا

 ما يلي:

استقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك التأكد من استيفاء الطلب وتوقيع 

 رئيس القسم المستفيد التأكد 

 من الإدارة من إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب

 

 ( دورة الاعتماد المستندي:)    الواحد والعشرونالمادة 
 

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات .1

اعتماد طلب فتح الاعتماد التأكـد مـن قيمـة الاعتماد والمصـدر ومبلغـه وسـلامة إجراءات الشـراء قبـل  .2

 إرجاعه للمديـر المالـي لاعتماد الطلب



 

 

إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة الأولى مـع المرفقـات إلى قسـم الحسـابات ونسـخة إلى قســم  .3

المشــتريات استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد للاطلاع علـى الإشعار ويتأكـد مـن صحـة المبلـغ واسـم 

لـه للمحاسـب المختـص قيـد المعلومـات فـي المصـدر يطابـق البيانـات مـع نسـخة طلـب فتـح الاعتماد ويحي

سـجل الاعتماد وإحالته للحفـظ وإرسـال نسـخة مـن الاعتماد إلـى قسـم المشتريات للمتابعـة دفع مبلغ 

التأمين والعمولة واي مصاريف بنكية أخرى سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك 

 –(مواد  المشتراةالجمركي لإنهاء إجراءات التخليص لاستلام المواد  تسليم المستندات إلى المخلص

 مستلزمات.. الخ.

تسعير المشتريات ) إعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص سداد قيمة التخليص والجمارك )إن وجدت .4

ـي إجـراءات التأكـد مـن سـامة إجـراءات استلام المشـتريات وإجـراءات التسـعير والتأكـد مـن البـدء ف

 التعويـض فـي حالـة النقـص أو التلـف قفل الاعتماد المستندي.

 

 : ( معايير اختيار الموردين)     الثانية والعشرونالمادة 
 الموقع (  –الجودة  –أساسي : ) السعر 

 تنظيم (   –مرونة   –تجربة سابقة ثانوي : ) 
 

 : ( طريقة السداد )    الثالثة والعشرون المادة 
 سلفة الشراء  -

 سداد الخدمات الإلكترونية  -

 الشراء عن طريق الأنترنت  -

 

 :  ( الضمان وخدمات ما بعد البيع  )    الرابعة والعشرونالمادة 
 التأخير في التوريد  -

 الخلاف مع أحد الموردين  -

 الدورة المستندية للمشتريات   -
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