


م  2023/ 12/ 20اللائحة المالية للجمعية بتاريخ منمستخلصةاللائحة



-:التالية يكون تأمين مشتريات الجمعية عن طريق السوق المحلي ، ويتم ذلك بأحد الطرق 

.التأمين المباشر •

.حسب ما يوص ى به الرئيس أو من ينيبه •

ن ريال لا يتم تأمينها إلا بعد التأكد من مناسبة الأسعار ع1٥000المشتريات التي تزيد قيمتها عن •

.  طريق طلب عروض أسعار ، أو ما يراه مجلس الإدارة 

ة يتم شراء احتياجات الجمعية بموجب أوامر شراء بعد اعتمادها من الجهة صاحبة الصلاحي•

ا لدليل تفويض الصلاحيات 
ً
.طبق

.  يتم إصدار طلبات الشراء كتابة ولا يعتمد التوجيه الشفوي •

 من الموظفين المسؤولين بالجمعية بص•
ً
لاحية اعتماد للرئيس أن يقوم بتفويض من يراه مناسبا

يض الشراء ، على أن يراعى في ذلك الالتزام التام بالصلاحيات الممنوحة له في دليل تفو 

.الصلاحيات 

امية إن اعتماد الشراء يستلزم بالضرورة تنفيذه بشكل سليم بواسطة المستندات النظ•

ا للإجراءات المنصوص عليها في اللوائح ، ويعتبر مدي
ً
 المستعملة لدى جمعية وطبق

ً
ر المالية مسؤولا

. عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات 



أهداف اللائحة: المادة الأولى
:تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

.تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.1
.وضع معايير اختيار الموردين.2
.  تقييم الموردين المعتمدين.3

المادة الثانية
بهـا حاجـة تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والأعمال والخدمـات التـي تتطل

.  العمـل بالجمعيـة

المادة الثالثة
ـراء لتوفيـر الجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة المسؤولة عـن تنفيـذ عمليـات الشتعتبر وحدة الشؤون المالية في 

إلـى أن مسـؤولة عـن تتبـع التنفيـذوهي احتياجات الجمعيـة مـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، 
 للشـروط المتتصـل الأصناف 

ً
.  فق عليهـاالمطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا

الواجبات والمسئوليات: المادة الرابعة
.اتطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراته.1
.اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.2
.  داري النظام الإ متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـلال .3
الـواردة بأمـر المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات.4

.  الشـراء المعـد مـن قبـل الوحدة 
افيـة وكافيـة عـن تعاملات.٥ الجمعيــة الاحتفاظ بعلاقـات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات و

.معهم
لـى تسـعير الـوارد ع. دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب.6

( … تخليـص الـخ–نقـل ) أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة  
اقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية.7 .مر



المادة الخامسة
فايــة تعتمد الجمعية  المورديــن للأصناف التــي تحتاجهــا الجمعيــة والذيــن يتميــزون بالقــدرة والك

.  والســمعة الطيبــة 

المادة السادسة
شــراء             لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتريات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة ال

.أو التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات

المادة السابعة 
ـبة يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـاة حـدود التخزيـن المناس

وازنـة ويكــون الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الم. والاعتمادات المخصصــة لذلــك بالموازنــة التخطيطيــة
ـراء إجراءات الشوحدة الشؤون المالية بمعرفـة مـدراء الأقسام بالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى 

.والتعاقـد

المادة الثامنة
عــدم الإلمام يتعيــن علــى جميــع العامليــن في وحدة الشؤون المالية  الإلمام بأحــكام هــذه اللائحة  ولا يكــون 

 لمخالفتهــا
ً
 مقبولا

ً
.بهــا مبررا

المادة التاسعة
:اليــةالقواعــد الأساسية التفي ضوءيراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه .1

علـىل الحصـو مـنيمكنهـمبمـاللمتنافسـينالمطلـوبالعمـلعـنوموحـدةكاملـةمعلومـاتتوفيـر ✓
.العـروضلتقديـمواحـدميعـادويحـددواحـدوقـتفـيالمعلومـاتهـذه

مــعمــالأعمــنتحتاجــهومــامشــروعاتهاوتنفيــذمشــترياتهاتأميــنســبيلفــيالجمعيــةتتعامــل✓
رياتالمشــتأو الأعمالنطاقــهفــيتقــعالــذيالعمــلبممارســةلهــمالمرخــصوالمؤسســاتالأفراد
.اللازمة

.السائدةالأسعار عنتزيدلا عادلةبأسعار الأعمالتأمينأو الشراءيتمأنيجب✓
اإلا بموجبهاوالتعاقدالعروضقبول يجوز لا ✓

ً
.الموضوعيةوالمواصفاتللشروططبق

النشـاطفـيالعامليـنالمؤهليـنمـنممكـنعـددلأكبر تعاملهـافـيالمجـالتفسـحأنالجمعيـةعلى✓
.معينـةمؤسسـاتأو أشـخاصمـعتعاملهـايقتصـر لا بحيـثفيـهالتعامـليجـرى الـذي



طرق الشراء  
 

المادة العاشرة خطة الشراء
يـة ويتـم البـدء فـي يعـد مديـر إدارة المشـتريات وبالتنسـيق مـع الإدارات المختلفـة بالجمعيـة خطـة الشـراء السـنوية للجمع

مــوال وأصــول إعدادهـا قبـل انتهـاء السـنة الماليـة ليتـم العمـل بموجبهـا فـي السـنة اللاحقة، وتهــدف إلــى عــدم تجميــد أ
.الجمعيــة وكذلــك التخطيــط لعمليــة الشـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار

المادة الحادية عشر
:يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

.الأمر المباشر.1
.الممارسة.2
المناقصة المحدودة .3
المناقصة العامة .4

الشراء بالأمر المباشر : المادة الثانية عشر
اقـد معـه بـدون حاجـة المقصـود بالشـراء بالأمر المباشـر إتمام عمليـة الشـراء بالاتصال المباشـر بالمـورد والتفـاوض والتع

:إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية
.ألف ريال10حد 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
تـى تسـتوفي شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة ح.6

.إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى 
الشراء بالممارسة: المادة الثالثة عشر

لطريقـة فـي المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه ا
:الحالات الآتية

.ـون الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا أخصائيون وفنيون معينـ.7
ـمح الأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة عامـة، ولكـن جميـع الأسعار المقدمـة وجـدت غيـر مقبولـة، ولا يس.8

.الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى 
.الأصناف التي تقتض ي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن إنتاجها.9

.الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة.01
. الأصناف التــي يــرى مجلس إدارة الجمعية أن مصلحــة الشــركة تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة عامــة.11

فـي تشـكيل فـي حالـة توافـر أي مـن الحالات السـابقة تشـكل لجنـة للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن المديـر العـام، ويراعـى
يتهــا، وتعــد اللجنــة مــع طبيعــة الأصناف المشتراة وأهمهـذه اللجنـة أن تضـم العناصـر التـي تتناسـب وظائفهـم وخبرتهـم 

 يوضــح أســماء المورديــن المشـتركين بالممارسـة وأسس المفاضلـة بينهـم ثـم مـا توصـى بـه، وي
ً
جـب أن يدعـم محضــرا

الاختيار لا ويلاحظ أن التوصيــة ب. المحضـر بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء بـه، لتكـون تحـت تصـرف جهـة المراجعـة
. تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التنفيــذي للجمعيــة 



المادة الرابعة عشر الشراء بالمناقصة المحدودة 

منمحدودعددعلىفيهاالاشتراكيقتصرالتيالمناقصةصور إحدىهي:المحدودةالمناقصة•
الماليةفايةالكالاختيارهذافييراعىأنعلىبعضهماوالموردينبسجلكالمقيدينالموردين
مةالمنظوالإجراءاتالقواعدجميعالمناقصةمنالنوعهذاعلىوتسري الحسنةوالسمعة
فيراكللاشتالمورديندعوةيتمحيثالصحففيالإعلانشرطعدافيماالعامةللمناقصة
.باليدويسلمالمحدودةالمناقصة

: المادة الخامسة عشر  الشراء بالمناقصة العامة
لمحتمليناالموردينعامةإلىالدعوةتوجيهإلىتهدفالتيالإجراءاتمجموعةهي:العامةالمناقصة

الوصول بقصدنهمبيفيماالتنافسعنصرلتوفيروذلكالمناقصةموضوعالصفقةفييشتركوالكي
العامةناقصةبالمالشراءحالةفياتباعهايجبالتيالإجراءاتوتتمثلوالأسعارالشروطأفضلإلى

:يليفيما

:الآتيةاللجانللجمعيةالتنفيذيالمديريشكل•
.طرحهاوشروطالمناقصةشروطإعدادلجنة✓
.العروضوتفريغالمظاريففتح✓
.المقدمةالعطاءاتفيالبتلجنة✓

:  المادة السادسة عشر  المهام التفصيلية لعملية الشراء
:  يقوم المختص  بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي•

تنفيذي وأحد نموذج أمر الصرف مع توقيع المدير المالي والمدير الاستقبال طلب الشراء وتعبئة ✓
. المخولين بالتوقيع 

طلب المراد شراءه مع فاتورة الشراء الاستلام ✓
. تسليم فاتورة الشراء لوحدة الشؤون المالية ✓
. الية استخراج كشف الحساب  البنكي وتسليمه لوحدة الشؤون المأثبات الدفع من خلال ✓
د في نظام راف( إثبات الدفع + فاتورة الشراء + طلب الشراء ) ترفع المعاملة المالية  ✓
.   تقيد  وتعتمد من قبل محاسب الجمعية ✓
ها للمواصفات فحص المشتريات الواردة ومطابقتها مع أوامر الصرف والفواتير والتأكد ن مطابقت✓

. عيةوفي حالة عدم المطابقة يتم التصرف وفق الأنظمة واللوائح بما يحفظ حقوق الجم.



:المادة السابعة عشر دورة الاعتماد المستندي

.إرسال أمر الصرف للمدير التنفيذي.1

.توقيع المخولين بالتوقيع.2

استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات.3

اء قبـل فتح الاعتماد والتأكـد مـن قيمـة الاعتماد والمصـدر ومبلغـه وسـلامة إجراءات الشـر .4

إرجاعه للمديـر المالـي لاعتماد الطلب

ـابات إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة الأولى مـع المرفقـات إلى قسـم الحس.٥

لـى الإشعار ونسـخة إلى قســم المشــتريات واستلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد للاطلاع ع

تماد ويحيلـه ويتأكـد مـن صحـة المبلـغ واسـم المصـدر يطابـق البيانـات مـع نسـخة طلـب فتـح الاع

سـخة مـن للمحاسـب المختـص لقيـد المعلومـات فـي سـجل الاعتماد وإحالته للحفـظ وإرسـال ن

.الاعتماد إلـى قسـم المشتريات للمتابعـة

ماد بعد دفع مبلغ التأمين والعمولة وأي مصاريف بنكية أخرى وسداد ما تبقى من الاعت.6

استلام المستندات من البنك 

ة واد المشتراتسليم المستندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص لاستلام الم.7

.الخ.. مستلزمات–مواد )

ن إ)إعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص وسداد قيمة التخليص والجمارك .8

(.وجدت 

ـدء فـي التأكـد مـن سـلامة إجـراءات استلام المشـتريات وإجـراءات التسـعير والتأكـد مـن الب.9

إجـراءات التعويـض فـي حالـة النقـص أو التلـف 

.قفل الاعتماد المستندي.01
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