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الصلاحيةصاحبمنمسبقةكتابيةبموافقةإلاآخرغرض
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:وصحبه أجمعين وبعد آلهالحمد لله رب العالمين ، والصلاة والسلام على رسوله الأمين وعلى 
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اعتماد مجلس الإدارة

التوقيع الصفة  الاسم  م
رئيس مجلس الإدارة العجاجيبن عبدالله محمد فهد.م 1

مجلس الإدارةنائب بن باني جريد الحربيعبدالعزيز.د 2
عضو مجلس الإدارة خالد بن محمد إبراهيم القرعاوي. أ 3
عضو مجلس الإدارة عبدالعزيز بن حمد خالد السليم. أ 4
عضو مجلس الإدارة أحمد بن صالح عبدالله التويجري. د 5
عضو مجلس الإدارة الرثيعبن صالح محمد عبدالله.د 6
عضو مجلس الإدارة العييديمحمد بن صالح سليمان . د 7
عضو مجلس الإدارة نعبدالعزيز بن عبدالله إبراهيم الطويا. أ 8
عضو مجلس الإدارة محمد بن صالح عبدالله العبودي. أ 9



تعريفات•
أحكام عامة لنظام المشتريات•
مهام قسم المشتريات•
خطة شراء•
طرق الشراء•
دراسة العروض•
خطوات ومراحل الشراء•

المحتويات



.(تطوير)بالقصيمالمؤسسيالعملوتطويرلتنميةالأهليةالجمعية:الجمعية
.الجمعيةفيالمشترياتلجنة:اللجنة

.للجمعيةالتنظيميالهيكلفيتنفيذيةسلطةأعلىهو:التنفيذيالمسؤول
.يدللمستفأوللجمعيةتأمينهايتمالتيالماديةوالمستلزماتوالمعداتالموادجميع:المشتريات

.المشترياتلجنةرئيس:الرئيس
.المشترياتاعتمادبهاالمنوطالإداريةالجهة:الصلاحيةصاحب

.(وجدإن)وإداراتهابالجمعيةالمسجلين:المستفيدون
.المطلوبةالمشترياتلتوريدمعهاالتواصليتمالتيوالمؤسساتالشركات:المورد

.بالجمعيةالخاصةالمشترياتلائحة:اللائحة

تعريفات

جودةبأعلىسعارالأأفضلعلىالحصولعلىوالحرصالأهليالعملفيخصوصا  المشترياتضبطلأهميةنظرا  
التيالأساسيةلعناصراأهممنبهالقائمينوكفاءةللشراءالسليمالتخطيطفإنوبالتاليالأساسيالهدفوهوممكنة

.والجهدالمالوتوفيرالموضوعهذاواختصارضبطعلىتساعد
والدورةالشراءعمليةطيطوتختنظيمعلىالمشترياتقسمتساعدالتيالهامةالمواضيعإلىاللائحةهذهفيوسنتطرق
بقسمالعاملينهمةمتسهيلعلىتعملأساسيةمعلوماتقاعدةتشكيلفييساهمبماالشراءلعملياتالمستندية

.الأهدافتحقيقإلىوالوصولالمشتريات
:التاليفيهايراعىبحيثجيدةبطريقةتنظمأنيجبوأعمالهاالمشترياتفإنلذلك

إداراتمعسيقوالتنالجمعيةبهاتتعاملالتيبالموادتامةدرايةعلىالشراءعنالمسؤوليكونأنضرورة•
بأعلىالأسعارضلأفعلىللحصولوذلكفيهوالمنافسةالسوقبأوضاعتامةدرايةوعلىالمختلفة،الجمعية

.ممكنةجودة
الكمياتطلببدرايتهإلىإضافةوفنيامالياتحليليةقدراتلديهالشراءعنالمسؤوليكونأنضرورة•

.التكلفةتخفيضفيتساهمالتيالاقتصادية
وذلك(وجدتإن)المستودعاتعنالمسئولينوبينالمشترياتمسئولبينتاماالتنسيقيكونأنضرورة•

المساحةلتوفيرللترتيبوكذلكالمستودعاتفيموجودةكمياتشراءولمنعسليمةأسسوفقالشراءليكون
.للتخزينالكافية

بهمالاتصالهولةلسعنهمالمعلوماتكافةعلىتحتويللموردينمنظمةبملفاتالمشترياتاحتفاظوجوب•
.دورياالملفاتهذاوتحديثالحاجةعند

.عليهاوالمحافظةالشراءلعمليةاللازمةبالمستنداتالمشترياتقسماحتفاظوجوب•
المناسبةبالكشوفاظوالاحتفبأولأولا  للموادالأسعارمعلوماتبتحديثالمشترياتفيالعاملينقياموجوب•

.اللازمةوالمقارناتالتحليلاتوعمللذلك
تؤهلهمالتيالشروطيهمفتتوفرممنالجمعيةمعالتعاملفيالراغبين(المتنافسين)والمؤسساتالأفرادلجميع•

.متساويةفرصالتعامللهذا
فيالمعلوماتههذعلىالحصولمنويمكنونالمطلوبالعملعنوموحدةكاملةمعلوماتللمتنافسينتوُفر•

.العروضلتقديممعينميعادويحددمعينوقت

:   أولا
أحكام 
عامة 



حسبالعملةبممارسلهمالمرخصوالمؤسساتالأفرادمعمشترياتمنإليهتحتاجفيماالجمعيةتتعامل•
.المتبعةالأنظمة

هذهبناءيتمتالمشترياأنواعوحسبالحاجةحسبزمنيا  مقسمةسنويةموازنةبإعدادالمشترياتقسميقوم•
وتقدمالجمعيةإلىتنتميالتيالمختلفةالتنظيميةبالجهاتوالخاصةالفرديةالموازناتتجميعخلالمنالموازنات

الإدارةمجلسإلىثمومنالجمعيةلإدارةالماليةالإدارةمعبالتنسيقدراستهابعدسنويبشكلالموازناتهذه
.لاعتمادها

معبالتنسيقترياتالمشلأنواعبالنسبةوذلكشراؤهاسيتمالتيالموادوأصنافمواصفاتواعتمادتحديديتم•
.العلاقةذاتالجهة

.مستمربشكلأدائهموتقييمالموردينواعتماداختياريتم•
المشتراةالموادرتوفوضمانالشروطوأفضلالأسعارأفضلتوفيرعلىالقادرينالموردينمعالتعامليراعى•

.باستمرار
أفضلطرقة،مجانيوعروضخصومات،علىللحصولالفرصةاغتناميتمجدد،موردينمعالتعاملحالةفي•

.الحاليينالموردينمعبالمقارنةالمقدمةالمميزاتمنوغيرهاللدفع
أشهر،ثلاثةلكواحدةمرةالأقلعلىوذلكالمتكررةالمشترياتلأسعاروتحديثدوريةبمراجعةالقياميتم•

.الجمعيةعلىوتأثيرهاالمتكررةالمشترياتأهميةعلىاعتماداالعمليةهذهتكرارويمكن
:يليمايقطر عنوذلكالشراءطرقمنبأيالموردينمعالتعاملعندالأسعارأفضلعلىالحصولمراعاةتتم
.والأساليبالوسائلبأفضلالموردمعالتفاوض•
.المستقبليأوالمرحليالتعاملوحجمالشرائيةوقوتهاالجمعيةإمكانياتعرض•
.المشتراةللموادالدارجةالأسعارحولالسوقفيتحققبعمليةالقيام•
Quantityالكمياتخصممبدأاستغلال• Discounts))المستطاعقدر.
.واحدشراءأمرفيالمتطابقةللموادالشراءعملياتتجميعيتم•
أوامرفيالمحددةاتالمواصفمعبالمقارنةوذلكالمستلمقبلمناستلامهاعندالمشتراةالموادجميعفحصيتم•

الموادتطابقؤكدتالتياللازمةالفحوصاتلجميعاجتيازهابعدإلاالمشتراةالمواداستلاميتمولاالشراء
.مسبقاالمحددةالمتطلباتمعالمستلمة

حالاتبأيةيتعلقمافيالتنفيذيللمسؤوليوجهخطيتقريربتجهيزالحاجةدعتوكلماالماليةالإدارةتقوم•
اللازمةجراءاتالإلاتخاذوذلكالشراءبعمليةالمعنيةالجهاتمنأيقبلمنالمشترياتلإجراءمطابقةعدم

.بشأنها
تحصلوالتيياتالمشتر أنواعلمختلفالخاصةالأسعارمنشخصيةلأغراضالانتفاعالجمعيةلموظفييسمح•

.الشخصيالكسبلأغراضالانتفاعذلكمنويستثنىالموردينمنالجمعيةعليها
:التاليالجدولفيمبينهووكماالمشترياتقيمةحسبالمشترياتأنواعمننوعلكلالشراءطريقةاختياريتم•



(1–3)الجدول 

طريقة الشراءقيمة المشترياتفئة المشتريات

المشتريات من الموجودات الثابتة

(A1)

شراء مباشرريال10000أقل من 
استدراج ثلاثة عروضريال10000-500,000

طرح عطاءريال500,000أكثر من 

المشتريات من المستهلكات الدورية

(A2)

شراء مباشرريال5000أقل من 
استدراج ثلاثة عروضريال5000-100,000

طرح عطاءريال100,000أكثر من 

المشاريع

(A3)

استدراج ثلاثة عروضريال200,000أقل من 

طرح عطاءريال200,000أكثر من 
تلزيمحالات خاصة

الجمعية الدورية

(A4)

استدراج ثلاثة عروضريال100,000أقل من 
طرح عطاءريال100,000أكثر من 

تلزيمحالات خاصة



.وأعضائهاعملهادةومأعمالهااللجنةتشكيلقرارويحددالجمعيةمنسوبيمنللمشترياتلجنةتشكيليتم.1
.لهنائبا  يرشحأناللجنةلرئيسأنكما

.لذلكالحاجةدعتإذاأعضائهاعددبزيادةتوصيأنللجنة.2
توصياتهاوتنفيذتابعةومبأعمالهاللقيام(مقررا  )للجنةسكرتيرا  يكوناللجنةأعضاءمنعضوا  الرئيسيرشح.3

.الاجتماعاتبمحاضروالمدونةالمعتمدة
.الأقلعلىالأعضاءثلثيبحضوراللجنةتنعقد.4
حضورعدمعندئبهناأوالرئيسجانبفيالذيالرأييرجحالتساويحالةوفيبالأغلبية،التوصيةتُصدر.5

.اللجنةرئيس
.القراراتخاذفيةالمشاركلهميحقولاآرائهمإلىللاستماعاجتماعهالحضورالاختصاصذويتدعوأنللجنة.6
.لذلكالحاجةدعتإذاجديدةلجنةوتشكيلاللجنةحليطلبأنللرئيس.7

نة لج: ثانيا  
المشتريات

وفقا  وتسليمهااواستلامهوالمعداتاللوازممنوغيرهاالموادكافةمنالجمعيةاحتياجاتكافةتأمينعلىالإشراف
.المبرمةللعقود

:المشترياتلقسمالهامةوالمسؤولياتالواجبات
.اوإداراتهالجمعيةمشترياتلكافةوالتأجيروالتوريدالشراءوسياساتوقواعدلائحةتطبيق•
.بهاوالتقيداللائحةبهذهالواردةالشراءإجراءاتإتباع•
.الآليالحاسبخلالمندقيقةومتابعةمنظمةبسجلاتوالاحتفاظبدقةالتوريدعملياتمتابعة•
الشراءبأمراردةالو والكمياتللمواصفاتمطابقتهامنللتأكدواللوازمالموادمنالوارداستلامفيالمشاركة•

.المعنيالقسمقبلمنالمعد
.ذلكعلىوالمفاوضةالأوقاتوأفضلالأسعاربأفضلالشراء•
.معهمالجمعيةتعاملاتعنوكافيةوافيةبسجلاتلهموالاحتفاظالموردينمعممتازةبعلاقاتالاحتفاظ•
.الطلبأعادةعندلاستخدامهموردكلمنمستمرةبصفةالتوريدأسعاردراسة•
معالتعاملوسابقوالأفضليةوالسمعةالسعرأساسعلىوالتأمينوالتوريدالشحنشركاتمعالتعاقد•

.الشركة
.ومحاسبتهمالمندوبينبواسطةالشراءمراقبة•
.شراءأيىعلوالتعاقدالالتزامقبل(المستفيدةالجهةأوالشراءطالب)المعنيةالجهةمعالتنسيق•
.وجدتإنوالنقلالشحنأضرارعنبالتعويضالخاصةالمطالباتإعداد•
.الجمعيةموازنةوفقالسنويةالشراءخططمتابعة•
.وغيرهاوالأصولللعقودالنماذجإعداد•

مهام: ثالثا
قسم 

:المشتريات

فيالبدءويتملمؤسسةلالسنويةالشراءخطةبالجمعيةالمختلفةالإداراتمعوبالتنسيقالمشترياتقسمرئيسيعد
الجمعية،وأصولأموالميدتجعدمإلىوتهدفاللاحقةالسنةفيبموجبهاالعملليتمالماليةالسنةانتهاءقبلإعدادها
.الأسعاروأفضلالعروضأفضلعلىوللحصولالشراءلعمليةالتخطيطوكذلك

خطة: رابعا
:الشراء 



:يليكمارئيسةأنواعأربعةإلىالشراءطرقتنقسم
فقطواحددمور طريقعنللجمعيةوالاحتياجاتالمنتجاتلشراءطريقةوهي:التلزيمطريقعنالشراء•

لقرارأوالتوفرأوابقةالسالخبرةمثلغيرهدونمعينموردمعالتعاملتستدعيالتيالخاصةالحالاتفيوذلك
.استراتيجي

للسلفصالمخصالمبلغخلالمنوذلكونقديمباشربشكلالمحليةالأسواقمنالشراء:المباشرالشراء•
.النثرية

جميعيتمكنيثبحومواصفاتهاالشراءعمليةعنالإعلانعلىتعتمدطريقةوهي:العطاءاتطريقعنالشراء•
.الشراءمتطلباتلتحقيقبعروضالتقدممنالمؤهلينالموردين

الفنيةوصيةالخصذاتوالاحتياجاتالمنتجاتلشراءطريقةوهي:عروضثلاثةاستدراجطريقعنالشراء•
يتمللجمعيةلنسبةباوالمعروفينالمؤهلينالموردينمنمعينةمجموعةمنمباشربشكلعروضطلبيتمحيث
التيالتقييممعاييرعلىبناءعرضأفضلاختياريتمحتىاختيارهميتمالذينالموردينمعالمفاوضاتإجراء

.الغرضلهذاتحديدهايتم

طرق :  خامسا 
:الشراء

طلببدراسةياتالمشتر قسممديرطريقعنللمشترياتوإرسالهالشراءطلببأعدادللموادالطالبةالجهةتقوم
الجهةباحتياجاتتفيلاالموجودةالكميةأنأوالمادةهذهوجودعدممنللتأكدالمعنيةالجهةمعوالتنسيقالشراء
التوريدفتراتو الاقتصاديالطلبوطريقةلأسلوبمراجعتهاخلالمنالموادهذهطلبكيفيةوتدرسالطالبة
وماالتوريدعملياتقتهااستغر التيوالفتراتالموردينمعالسابقةالمعاملاتالاعتباربعينأخذهاخلالمنالمناسبة

.الشراءخطةوضععنداتخذتأنهاضمنايعتبرخطواتمنسبق

طلب : سادسا
:الشراء 

الجهاتمعبالتنسيقوفنيا  ماليا  العروضهذهودراسةالموردينمنواستلامهاللعروضبطلبالمشترياتقسميقوم
كالشحننفقاتمنمعيةالجتتحملهوماالمصدرمنالمطلوبةالموادسعرالاعتباربعينالأخذمعالجمعيةفيالمختصة

للاعتمادالصلاحيةبةصاحللجهةوترفعأولويتهاحسبالعروضتصنيفثمومن.الموردينبينللمفاضلةوالنقل
كشفعلىلاعبالاطالصلاحيةصاحبةالجهةتقومحيثالشراءبطلبمرفقةمعينموردباختيارالتوصيةمع

.راءالشأمربإعدادالمشترياتقسموتعميدالأفضلالعرضواختيارالشراءبطلبالمرفقةالعروض

:   سابعا 
دراسة 
:العروض 

دراسةكشفو الشراءطلببهمرفقاالإداريالتسلسلحسبورفعهالشراءأمربإعدادالمشترياتقسميقوم
الصلاحيةصاحبةهةالجإلىثمومنالمشترياتقسممديرمنالأفضلالعرضاختياربخصوصوالتوجيهاتالعروض
.الشراءأمرلاعتماد

الجمعيةفيالمعنيةاتالجهإلىمنهصورةوترسلللتوريدالموردبأشعارالمشترياتقسميقومالشراءأمراعتمادبعد
.اللازمواتخاذللعلم

أمر : ثامنا  
:الشراء

:يليكمارئيسةأنواعأربعةإلىبالجمعيةتتعلقالتيالمشترياتأنواعتنقسم
الأجهزةو المعلوماتتقنيةوأجهزةالأثاثمثلالثابتة،الموجوداتمنالمشترياتوهي:A1المشتريات•

.الخ…المواصلاتووسائلالديكورولوازمالكهربائية
موادمثلاعتياديا  يا  استهلاكنمطاتتبعالتيالدوريةالمستهلكاتمنالمتكررةالمشترياتوهي:A2المشتريات•

الدعائيةالموادو والوقود،والإنشاء،البناءوموادالغياروقطعالتنظيفوموادوالمشروباتوالأطعمةالقرطاسية
.،وغيرها

:المشتريات• A3لإنجازها،خارجيةاتبجهالجمعيةفيهاتستعينوالتيالمتكررةغيروالنشاطاتالمشروعاتوهي
.اللازمةالعقاراتاستئجاروالإنشاء،البناءمشروعاتمثل

ختصاصاذاتجهاتمعالتعاقدخلالمنتتمالتيالدوريةالجمعيةمنالمشترياتوهي:A4المشتريات•
والترجمة،قدام،والاستوالبريدوالنقلوالشحنوالسفروالتخليصوالتأمينوالصيانةالنظافةخدماتمثل

.وغيرهاوالتصوير،

: تاسعا 
تصنيف 
المشتريات



:الاتيةللصلاحياتوفقاالمشترياتمناحتياجاتهابتأمينالجمعيةتقوم
فعدبموجبهايتمفاتورةبإحضارالمعنىالشخصيقومريال10000مناقلالمشترياتقيمةكانتإذا•

.القيمة
بإحضارالمعنىالشخصيقومريال500.000منواقلريال10000منأكثرالمشترياتقيمةكانتإذا•

.المناسبالعرضلاختيارالجمعيةمديرعلىتعرضعروضثلاثعدد
.المشترياتلجنةبواسطةاعتمادهايتمريال500.000منأكثرالمشترياتقيمةكانتإذا•

:  عاشرا 
صلاحيات 

الشراء 

:التوريدمدة
عمليةاستغرقتهاالتيوالفترةالشراءطلباتبتنفيذالموردينالتزاممدىبتقييمخبرتهواقعومنالمشترياتقسميقوم

.الجمعيةإلىالموادووصولالشحن
وليسلمورديناعنمعلوماتقاعدةعملمنطلقمنوذلكإليهاالرجوعلسهولةمنفصلةبسجلاتالاحتفاظيجب

.مستنديمنطلقمن
:للموردالحسابدفعقبلالتاليةالأمورمنالتأكديتم
المشترياتقسمبمعرفةالموادفحصطريقعنعادةذلكويتمالشراءلأمرومطابقةصالحةالمستلمةالموادأن•

واستلامدخالإويتمالموادفحصبمحضريعرفبذلكمحضراويحررالشراءطالبةالجهةمنمنتدبوشخص
.مواداستلامسندتحريرمقابلفقطالمقبولةالمواد

حياتالصلالائحةحسبالاعتمادصلاحيةيملكمنقبلمناعتمادهتمقدالشراءلقيمةالصرفأن•
.الصرفسنداتبتدقيقعادةذلكمنالتحققويتمالمعتمدة

طريقعناشرالمبالتحققيتموكذلكحساباتهم،معالموردينحسابكشوفاتمطابقةإجراءاتالمحاسبيحدد
علىالدائنةأونةالمديالإشعاراتفيالموردينحساباتأرصدةذكرإمكانيةإلىبالإضافةالمصادقاتنظاماستخدام

.الأرصدةفيخلافوجودحالةفيمراجعةيطلبأن

خطوات ومراحل 
الشراء 

ضوابط 
:المشتريات  

قسمبإشعارةالطالبالجهةتقومأعلاهالمبينةالفئاتضمنالمصنفةالموادمنأيلشراءالحاجةوجودعند•
مباشرةالتزويدطلبإرسالويتمالمطلوبةللموادوالكمياتالكاملةالمواصفاتتوضيحيتمبحيثالمشتريات

.الجمعيةإدارةإلى
المطلوبةبالمواديتعلقمافيالطالبةبالجهةالخاصةالموازنةوتفقدموادتزويدطلببدراسةالمشترياتقسميقوم•

الإدارةمعنسيقبالتوذلكالمختلفةبالجهاتالخاصةالموازناتفيالمحددةالأسقفتجاوزعدممنللتأكد
بناءوذلكالشراءمليةعلتنفيذمتخصصةفنيةخبراتلوجودالحاجةتقريرالمرحلةهذهفيأيضايتم.المالية
الحالةهذهوفي،(IT)اتالمعلومتقنيةأجهزةمنبالمشترياتيتعلقفيماوخصوصاالمطلوبةالموادطبيعةعلى
.لزمإذااوتعديلهالمطلوبةالموادمواصفاتلمراجعةالمتخصصةالفنيةبالخبراتالاستعانةتتم

عمليةمتابعةقبللمستودعاأمينمعبالتنسيقالمستودعفيالمطلوبةالموادتوفربتفقدالمشترياتقسميقوم•
.الشراء

لائحةفيالأسقفسبحالصرفلأغراضالموافقةعلىالحصوليتمالمستودعفيالمطلوبةالمادةتوفرحالفي•
.الصلاحيات

.المستودعفيالمعتمدةالإجراءاتحسبالمطلوبةالموادصرفيتماللازمةالموافقاتعلىالحصولبعد•
لتنفيذاللازمةوافقاتالمعلىبالحصولالمشترياتقسميقومالمستودع،فيالمطلوبةالمادةتوفرعدمحالةفي•

.الصلاحياتلائحةفيالموضحةوالشروطالأسقفعلىبناءالشراءقيمةوحسبالشراء
الجهةإلىعنهنسخةبإرسالويقومشراء،أمربتجهيزالمشترياتقسميقومالشراءطلبعلىالموافقةحالةفي•

الأسقفوحسبمدةالمعتالطريقةحسبوذلكالشراءعمليةبتنفيذويقومالماليةالإدارةإلىونسخةالمستلمة
.الصلاحياتلائحةفيالموضحة

ضوابط 
فئة المشتريات ال

(A1،(A2



.المشتراةالموادبيعةطعلىاعتماداوذلكالمشتراةالموادتسليموطريقةموعدبخصوصالموردمعالتنسيقيتم•
.المشتراةبالموادالخاصةالوثائقبتجهيزالمستودعأمينيقوم•
.الاستلاملتأكيدتوقيعهاعلىوالحصولالطالبةالجهةإلىالموادتسليميتم•
توقيععلىالحصوليتم(2)البندفيذكركمامتخصصةفنيةخبراتلوجودبالحاجةالقراراتخاذحالةفي•

.المطلوبةللمواصفاتالمستلمةالموادمطابقةلتأكيدالإخراجسندعلىالمعنيةالفنيةالجهةمندوب
.تالمشترياقسمإلىالمستلمةالجهاتمنالموقعالاستلامسندبإرسالالمستودعأمينيقوم•
.الجمعيةفيالمعتمدةالماليةالإجراءاتتتمالفاتورةوصولعند•

يتكونبحيثالشراء،ةمهملتوليفريقتشكيلالتنفيذيةالإدارةفعلىالفئةهذهمنأيلشراءالحاجةحالفي•
.بالمشروعالعلاقةذاتالجهاتجميعمنوأعضاءرئيسمنالفريق

بأيالخاصةالأهدافو للجمعيةالعامةبالأهدافوارتباطهابالمشروعالمرتبطةالأهدافبتحديدالفريقيقوم•
.العلاقةذاتالتنظيميةالجهاتمن

وذلكالمشروعخلالمناتحقيقهيجبالتيوالمتطلباتالمواصفاتلتحديدوافيةدراسةبعمليةالفريقيقوم•
:يليماطريقعن

.والخبرةالاختصاصذويبآراءالاستعانة•
.العلاقةذاتوالنشراتوالأبحاثالدراساتعلىالاطلاع•
.مشابهةمشاريعتنفيذفيالسابقةالخبراتذويوالعملاءالمورديناستشارة•
والجمعيةالمنتجاتريدلتو اللازمةوالشروطوالمتطلباتالمواصفاتعلىتحتويوثائقبتجهيزالفريقيقوم•

.موادتزويدطلبتجهيزفيهابمابالمشروعالمتعلقة
.اتالصلاحيلائحةعلىبناءوذلكاتباعهاسيتمالتيالشراءطريقةبتحديدالفريقيقوم•
للمنتجاتأسعارأفضلعلىالحصوللضمانوذلكاختيارهتمالذيالموردمعالتفاوضبإجراءالفريقيقوم•

.بالمشروعالمتعلقةوالاحتياجات
متطلباتأوشروطوأيةوالدفعاتوالمواصفاتالمتطلباتفيهموضحاخدماتتقديمعقدبتجهيزالفريقيقوم•

.أخرى
لائحةفيلموضحةاالصلاحياتحسبالعقدوتوقيعالشراءعمليةعلىالنهائيةالموافقةعلىالحصوليتم•

.الصلاحيات
المتعلقةوالمواردالنشاطاتلجميعزمنيوبرنامجعملخطةبوضعالموردةالجهةمعبالتنسيقالفريقيقوم•

.بالمشروع
بشكلالموردةالجهةمعبالتنسيقالمشروعتنفيذمتابعةلأغراضالجمعيةقبلمنالمعينالفريقرئيسيقوم•

.المتطلباتعجمياستكمالعندالنهائيالتسليمشهادةوإصدارالمطلوبتنفيذمنالانتهاءلحيندوري

ضوابط 
المشتريات من

A3الفئة 

خلالمنتحقيقهابيجالتيوالشروطوالمتطلباتالمواصفاتلتحديدوافيةدراسةبعمليةالجمعيةإدارةتقوم•
الخبرةذويراءبآالاستعانةطريقعنوذلكالمطلوبةالخدمةوطبيعةنوععلىاعتماداالدوريةالجمعيةعقود

.مناسبةأخرىوسائلأيةطريقعنأوالخدمةموضوعفيالمسبقةوالتجربةالعملية
تحقيقهايجبالتيروطوالشوالمتطلباتالمواصفاتعلىيحتويموادتزويدطلببتجهيزالمعنيةالإدارةتقوم•

.دمةالخطبيعةوحسبالمطلوبةبالخدمةالخاصةالبنودعلىتحتويبحيثالجمعيةخلالمن
.الصلاحياتلائحةفيالأسقفحسبموادتزويدطلبعلىالموافقةعلىالحصوليتم•
طرقحسبالشراءيةعملتنفيذيتمثمشراءأمربتجهيزالمشترياتقسميقومالشراءعلىالموافقةحالةفي•

.الصلاحياتلائحةالجدولفيموضحهوكماالشراءقيمةوحسبالمعتمدةالشراء
.الموردةالجهةمعيقبالتنسالمطلوبةالجمعيةوتوريدالشراءعمليةتنفيذبمتابعةالمشترياتقسميقوم•

ضوابط 
المشتريات من

A4الفئة 



للمادةلمحتمليناالموردينإلىبالتوجهالجمعيةإدارةمنمندوبيقومالمباشر،للشراءالحاجةظهورحالفي•
.المطلوبة

.ةالمطلوبللمادةومواصفاتسعرأفضلعلىللحصولالموردينمعبالتفاوضالمندوبيقوم•
.المتوفرةالنثريةفةالسلمنللموردنقداوالدفعالمباشرالشراءطريقعنالشراءعمليةبتنفيذالمندوبيقوم•
.المطلوبللموقعلاحقاالتسليمعمليةتنسيقأوالموردمنمباشرةالبضاعةباستلامالمندوبيقوم•
.للموردثمنهادفعتمالتيبالقيمةالموردمنفاتورةعلىالمندوبيحصل•

ضوابط الشراء
المباشر 
وإجراءاته

منهالشراءعمليةتتمسالذيالموردباختيارالمعنيةالإدارةتقومالتلزيمطريقعنللشراءالحاجةظهورحالفي•
.التلزيمبطريقة

وتاريخالمطلوبةوالكمياتوالمادةالمورداسميتضمنأنعلىأسعارعرضطلببتجهيزالمشترياتقسميقوم•
.المعنيالموردإلىإرسالهويتمالتسليم،

العرضاستلاملحينالهاتفأوالمراسلاتطريقعنسواءالموردمعالعمليةالمشترياتقسممندوبيتابع•
.المطلوب

بالتفصيلالعرضدراسةبالمشتراةبالمادةالاختصاصحسبالمعنيةالإدارةقبلمناختيارهايتمفنيةلجنةتقوم•
.فنيةناحيةمن

الإدارةمعبالتنسيقالمشترياتقسمقبلمنالعرضدراسةتتمالفنيةالمواصفاتعلىاللجنةموافقةحالفي•
السماحوفتراتالأسعارأفضلعلىالحصولبخصوصالموردمعالمباشرةالمفاوضاتبإجراءوالقيامالمالية

.الشراءعمليةوشروطالدفعوطريقة
معإليهاالتوصلتمالتيالماليةوالأمورالفنيةالمواصفاتجميععلىيحتويشراءأمربتجهيزالمندوبيقوم•

.الموردإلىإرسالهويتمالمورد
.المشتراةالمواداستلاملحينالموردمعبالمتابعةالمندوبيقوم•

ضوابط الشراء
زيم عن طريق التل
وإجراءاته

:يليماالأقلعلىيتضمنعروضتقديمطلببتجهيزالمشترياتقسميقوم•
oالمطلوبالصنف.
oالمطلوبةالكمية.
oالتسليمتاريخ.
ثلاثةعلىالحصولمليتالمؤهلينالموردينمنكافعددإلىالعروضتقديمطلببإرسالالمشترياتقسميقوم•

.الأقلعلىعروض
أجلمنكوذلالعروضبإرسالقامواالذينالموردينأفضلمعالمفاوضاتبإجراءالمشترياتقسميقوم•

تطلباتمفيأصلامطلوباكانوماعرضهتممابينفروقاتأيةولمراجعةأفضلأسعارعلىالحصول
الخاصةسليمالتمواعيدأوالكمية،أوالجودة،أوالسعر،علىتؤثروالتيالعروضتقديمطلبومواصفات
.شراؤهاالمطلوبالجمعيةأوبالمنتجات

.موردأفضلإلىإحالةخطاببإرسالالمشترياتقسميقوم•

ضوابط الشراء
عن طريق 
ة استدراج ثلاث
عروض 
وإجراءاته



:يليماالأقلعلىتحتويوالتيللعطاءالمرجعيةالبنودبصياغةالعطاءاتلجنةتقوم•
oللعطاءالدعوة.
oللعطاءالعامةالشروط.
oالمواصفات.
.بالمواصفاتالعلاقةذاتالتقييممعاييربتأسيسالعطاءاتلجنةتقوم•
منممكنعددكبرأدعوةأجلمنوذلكالمناسبةالإعلانوسائلفيبالعطاءالخاصةالمرجعيةالبنودإعلانيتم•

هذافيالعامةعلاقاتالمعالتنسيقويتموغيرهاوالإنترنتالصحفالوسائلهذهتشمل.المحتملينالموردين
.لزمإذاالخصوص

علىالأولالمغلفييحتو بحيثمغلقةمغلفاتثلاثفيالعطاءوثائقتقديمللعطاءالمتقدمينمنيطلب•
.العطاءدخولكفالةعلىوالثالثالماليالعرضعلىوالثانيالفنيالعرض

منوذلكالعطاءاتنةلجقبلمنالعطاءدخولوكفالةالفنيالعرضعلىيحتويانالذينالمغلفينفتحأولايتم•
المحددةالتقييماييرمعمعالعرضمطابقةمستوىتحديدخلالمنالتقييميتم.الفنيوالتقييمالمراجعةأجل

.مسبقا
العرضعلىيحتوييالذالمغلفإرجاعيتمالحالةهذهوفيالفنيالتقييممرحلةيجتازلاعرضأيرفضيتم•

.مغلقاالموردإلىالمالي
.لفنياالتقييممرحلةتجتازالتيالعروضبجميعالخاصةالماليةالمغلفاتومراجعةفتحيتم•
الخاصةالعطاءخولدكفالةإرسالذلكبعديتم.شكلبأفضلالكليةالمعاييريحققالذيالعرضقبوليتم•

.الإجراءاتلاستكمالالماليةالإدارةإلىعرضهقبولتمالذيبالمورد
بالشروطالةالإحقبولعلىتأكيدإرسالمنهويطلبالعطاءإحالةعناختيارهتمالذيالموردإعلاميتم•

.معينةزمنيةمدةخلالعليهاالمتفق
حولهاوالاتفاقعديلاتالتهذهمناقشةتتمالأصليةالعطاءوثائقعلىتعديلاتأيةبطلبالموردقيامحالفي•

.التقييمومعاييرللعطاءالكليةالمتطلباتضوءفي
.الموردمنالإحالةقبولاستلامعندالموردمعاتفاقيةوتوقيعتحريريتم•

ضوابط الشراء
عن طريق 
العطاءات 
وإجراءاته

لإدارةمجدولةغيريةتفقدبزيارةالقيامخلالمنوذلكالجمعيةبإجراءاتالالتزامعلىبالتدقيقالمدققيقوم•
.شهركلالجمعية

منوالتأكدبهالتزاموالابالإجراءالمتعلقةالنماذججميعوجودمنبالتحققالمدقققيامالتدقيقعمليةتشمل•
وكذلكتالمشتريانوعوحسبعمليةكلسقفحسبالشراءلعملياتاللازمةالموافقاتعلىالحصول

.وقتهافيالموردينومطالباتفواتيرتسديدمنالتأكد
.والوقائيةصحيحيةالتالإجراءاتنظامحسبالمخالفةهذهمعالتعامليتمالإجراءهذاتطبيقمخالفةحالفي•

إجراءات الضبط
العام على 
المشتريات

الإدارةعنمندوبو الطالبةالجهةعنومندوبالاختصاصحسبفنيةجهةوتضمالتنفيذيالمديريشكلهالجنة
.وتنفيذهالعطاءطرحباللجنةهذهتقوم.مناسبا  التنفيذيالمديريراهمنإلىبالإضافةالمشترياتوقسمالمالية

لجنة العطاءات



.لمباشراالشراءطريقعنشراؤهايتمالتيالطارئةالمحليةللمشترياتخاصمبلغتخصيصيتم•
يسجلبحيثالاستلامعلىبالتوقيعويقومالماليةالإدارةمنالنثريةالسلفةمبلغباستلامالمشترياتقسميقوم•

.المشترياتقسمعلىكعهدةالمبلغ
إدارةطريقعنتتملتياالمباشرالشراءنفقاتلتغطيةالنثريةالسلفةمبلغباستخدامالمشترياتقسميقوم•

.الجمعية
الخاصةواتيربالفالكشفإرفاقويتمالشراءحالاتبجميعكشفتجهيزيتمالعهدةمن٪30صرفعند•

.الشراءبعمليات
.السلفةمبلغلتجديدالماليةالإدارةإلىوالفواتيرالكشفإرساليتم•

:يةالسلفة النثر 

لأداءتتملعقودافإنالأغلبوفيعقودطريقعنخدماتعلىالحصولأوتوريدعقودبواسطةالشراءأحيانايتم
قيمةدفعبخصوصةالمحاسبيالإجراءاتوتتخذموادتوريدأوالنظافةخدماتتقديممثلمحددةلفترةمعينةخدمات

.ذكرهسبقماوحسبالتعاقدشروطحسبالمشتراةالمواد

:عقود التوريد

المستنداتنبينوهناوادالمباستلاموانتهاءالشراءطلبمنبدءا  للمشترياتالمستنديةالدورةالمرفقةالخارطةتمثل
منهامةتعتبرتيالالمراحلفيتتخذالتيللإجراءاتتوضيحمعالشراءعمليةلخدمةتستخدمالتيوالسجلات

.المستنديةالدورةمراحل

مستندات 
:الشراء 




