
 
 

 

 

 لائحة المشتريات
 لجمعية معافاة الصحية 

 م 22/08/2023 بتاريخ :   م2023تم اعتماد هذه اللائحة من قبل مجلس الادارة لعام 
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 احكام عامة 

  :اللائحة أهداف : (1)المادة : اولا 

 :كالاتيإلى وضع إجراءات موثقة  اللائحةتهدف هذه 

 الاحتياجات.  وضع معايير اختيار حددةالمللمتطلبات  الموردة الأصنافتطابق  

  .حاجـة العمـل بالجمعيـة تطلبهاالتـي  حتياجاتعلـى كافـة عمليـات الشـراء والا  اللائحةأحـكام هـذه (:تسري 2)لمادة ا

  احتياجات عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر    المسئولةعيـة هـي الجهـة الوحيـدة  بالجم  المشترياتتعتبـر إدارة   : (3)المادة  

إدارة  المسـتلزمات والالجمعيـة و ا  المشتريات خدمـات أخـرى، وتعتبـر  إلـى أن تصـل  التنفيـذ  تتبـع  لأصناف  مسـئولة عـن 

 المطلوبة. 

 ج لا تحتاعندما تكون قيمة المشتريات بسيطة   ,وريال  2000  حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ(:  4المادة )

التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن    الأصنافشـراء  و . والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها  الأصناف الى تسعيرة.

 . الحاجـة  تتطلبهيقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر 
 :وم أخصائي المشتريات بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يليالتفصيلية لعملية الشراء يق(:المهام  5 )المادة

طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك التأكد من استيفاء الطلب و توقيع رئيس القسم المستفيد   استلاماستقبال طلب الشراء  

 الادارة. دارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة المالية التأكد من إفادة لإالتأكد من إفادة ا
 عمل طلب الشراء من الجهة الطالبة  ):6المادة)

  تعميد طلب الشراء من المدير المباشر لصاحب الطلب  - 

  تسليم الطلب إلى قسم المشتريات  -

 –    .لأقلعروض أسعار على ا وجلب ثلاثة ريال وأكثر 2000مراجعة الطلب من ِقبل قسم المشتريات وفي حال المبلغ    -

ترفع  و  والتوجيه بتشكيل لجنة من الجهة الطالبة والمراجعة الداخلية والمشتريات  لاطلاعل  الرئيس التنفيذي  إرسال الطلب إلى  - 

بلاغ إ لاتخاذ اللازم ووتحويلها إلى المالية لاعتمادها   الرئيس التنفيذي إلى مكتب ب الأنسالمعاملة كاملة بعد اختيار العرض 

الرئيس  عمل خطاب تعميد موقع من  الاختيار والمالية بالتواصل مع الشركة التي وقع عليها  الادارة  قسم المشتريات من قبل  

 . المشتريات  نم للشركة رسال خطاب التعميد وا  الاختيار التي وقع عليها  للشركة  التنفيذي 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ثانيا: 
 

 طرق الشراء: (:   7المادة) 

 قسمين:ويقصد بها وسيلة الحصول على المنتج وهي تنقسم إلى  

 .الأسعارالشراء عن طريق عروض  • .الشراء المباشر • :
 ( 8)المادة 

    لتالي: من الشراء وهي كا نوعينالمهام التفصيلية لعملية الشراءتم تحديد  

  

تسليم     , تعميد طلب الشراء من المدير المباشر لصاحب الطلب  , عمل طلب الشراء من الجهة الطالبة   :الشراء المباشر- 1

  الرئيس التنفيذي اعتماد الطلب من   ,مراجعة الطلب من ِقبل قسم المشتريات   ,الطلب إلى قسم المشتريات

  تعميد طلب الشراء من المدير المباشر    ,عمل طلب الشراء من الجهة الطالبة   :عروض أسعارالشراء عن طريق  - 2

لشركات الادوية او  عروض أسعارثلاثة  مراجعة الطلب من ِقبل قسم المشتريات وجلب     , تسليم الطلب إلى قسم المشتريات 

 المشتريات الأخرى. 

  ات او شركات طبية معترف فيها ونشاطها وسجلاتها رسمية بالمملكة.العروض الخاصة بالأدوية تكون عن طريق صيدلي   - 3
 (:الواجبات والمسؤوليات:  9الماده ) 

اتباع إجراءات الشراء الواردة  ,    وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها  لائحةق  تطبي 

 .الآليالحاسـب    خلالمنظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن    بسجلات  والاحتفاظ ريـد بدقـة  متابعـة عمليـات التو ,بدليل الشراء والتقيد بها

الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد   استلامالمشـاركة فـي  

بأفضل   الشراء  المعنـي  القسـم  قبـل  ذلك  الأوقاتوأفضل    الأسعار مـن  على  مـع  لابع  ,الاحتفاظ والمفاوضة  ممتـازة  قـات 

دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل ,  الجمعيــة معهم  تعاملاتة عـن  وافيـة وكافيـ  بسجلاتلهـم    والاحتفاظالمورديـن  

 العامـة( نقـلتسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف  ,عند إعادة الطلب  لاستخدامهمورد  

 .اد ومتابعة خطط الشراء السنوية مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إعد )...تخليـص الـخ –
يتميــزون      التــي تحتاجهــا الجمعيــة والذيــن  للأصنافبأســماء المورديــن    لاتعــد إدارة المشــتريات ســج(:10المادة)   

 .بالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويا
أو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة    الأعمالتجزئــة المشــتريات أو    الأحوالز بــأي حــال مــن  يجــو(:    11المادة)  

 . أو الخدمــات الأعمال أداءالشــراء أو التعاقــد 

 

 

 

 

 



 
 

 

  والاعتمادات يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـاة حـدود التخزيـن المناسـبة  : ) 12  ة )الماد

مـدراء   بمعرفـة  الموازنـة  اعتمــادات  حــدود  فــي  الشــراء  ويكــون  التخطيطيــة.  بالموازنــة  لذلــك    الأقسام المخصصــة 

إ  بالجمعيـة تتولـى  العامليــن فــي د ودارة المشـتريات اجـراءات الشـراء والتعاقـالمختلفـة وعلـى أن  يتعيــن علــى جميــع 

  .لمخالفتهــا مقبولا مبررابهــا  الإلماموال يمكــن أن يكــون عــدم  اللائحةبأحــكام هــذه  الإلماممجــال الشــراء 

  الأساسية فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد    يراعــى:( 13)لمادة  ا

والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط التــي تؤهلهــم لهــذا   الأفرادلجميــع   :التاليــة

ويعا متســاوية  فــرص  المســاواة التعامــل  قــدم  علــى  المطلـوب   .ملــون  العمـل  عـن  وموحـدة  كاملـة  معلومـات  توفيـر 

للمتنافسـين بمـا يمكنهـم مـن الحصـول علـى هـذه المعلومـات فـي وقـت واحـد ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض تتعامــل  

مشــر وتنفيــذ  مشــترياتها  تأميــن  ســبيل  فــي  مــع  الجمعيــة  أعمــال  مــن  تحتاجــه  ومــا  والمؤسســات    الأفرادوعاتها 

  .اللازمةأو المشــتريات  الأعمالالمرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه 

د بموجبها ز قبول العروض والتعاقولا يجو السائدة الأسعار تزيد عن لا  بأسعار عادلة الأعماليجب أن يتم الشراء أو تأمين - 

عـدد ممكـن مـن المؤهليـن    لأكبرعلـى الجمعيـة أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا   .طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية  إلا

 أشخاص أو مؤسسات معنية. العامليـن فـي النشـاط الـذي يجـرى التعامـل فيـه بحيـث ال يقتصـر تعاملهـا مـع 

المقصـود بالشـراء بالممارسـة اتمـام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن   . الشراء بالممارسة  : (  14   : )المادة

 : الآتية  الحالاتالمورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي  

 معينــون  وفنيوناخصائيــون  إلايســتطيع توفيرهــا  لاالتــي تتميــز بناحيــة فنيــة  الأعمالأو  الأصناف  - 

يسـمح الوقـت    ولاالمقدمـة وجـدت غيـر مقبولـة ،    الأسعارسـبق طرحهـا فـي مناقصـة عامـة ولكـن جميـع  التـي    الأصناف -

 بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى 

 .  التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن انتاجها الأصناف  -

 . تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة لاوالخدمات التي  والمقاولاتالأصناف -

وفـي   . التــي يــرى المديــر العــام للشــركة ان مصلحــة الشــركة تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة عامــة الأصناف  -

العـام ، ويراعـى فـي تشـكيل هـذه السـابقة تشـكل لجنـة للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن المديـر    الحالاتحالـة توافـر أي مـن  

وأهميتهــا ، وتعــد اللجنــة    المشتراه    الأصنافاللجنـة ان تضـم العناصـر التـي تتناسـب وظائفهـم وخبرتهـم ً مــع طبيعــة  

أن يدعـم    محضــرا يوضــح أســماء المورديــن المشـتركين بالممارسـة واسـس المفاضلـة بينهـم ثـم مـا توصـى بـه ، ويجـب

  لا   بالاختياران التوصيــة    ويلاحظ  . المحضـر بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء بـه ، لتكـون تحـت تصـرف جهـة المراجعـة 

 .للجمعيــة  الرئيس التنفيذي بعــد اعتمادهــا مــن  إلاتعــد نهائيــة 
فيهــا علــى    الاشتراكالمناقصــة المحــدودة هــي إحــدى صــور المناقصــة التــي يقتصــر   : شراء بالمناقصة المحدودة:ال   (15)المادة  

الكفايــة الماليــة    الاختيارديــن كالمقيديــن بســجل المورديــن أو بعضهــم ) علــى ان يراعــى فــي هــذا    عــدد محــدود مــن المور

المنظمـة للمناقصـة العامـة فيمـا عـدا شـرط    والإجراءاتالنـوع مـن المناقصـة جميـع القواعـد    وتسـرى علـى هـذا . والســمعة الحســنة



 
 فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد للاشتراكفـي الصحـف ، حيـث يتـم دعـوة المورديـن  الاعلان

 

الشراء  (  16    )المادة  العامة:  الشــراء هــي   : بالمناقصة  العامــة كطريقــة مــن طــرق  التــي    الإجراءاتمجموعــة    "المناقصــة 

تهــدف إلــى توجيـه الدعـوة إلـى عامـة المورديـن المحتمليـن لكـي يشـتركوا فـي الصفقـة موضـوع المناقصـة وذلـك لتوفيـر عنصـر  

التي يجب اتباعها في حالة الشراء بالمناقصة    الإجراءات وتتمثل   . ” والأسعار ـروط  التنافـس فيمـا بينهـم، بقصـد الوصـول إلـى أفضـل الش

فتح المظاريف    ةطرحها. لجن لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط   :- الآتية للجمعية اللجان    الرئيس التنفيذي  يشكل   : العامة فيما يلي 

 .لجنة البت في العطاءات المقدم.وتفريغ العروض 

  الاعتماد التأكـد مـن قيمـة    الاعتمادأمر الشراء من إدارة المشتريات اعتماد طلب فتح    استلام المستندي  الاعتماددورة   : (17)    المادة

والمصـدر ومبلغـه وسـامة اجـراءات الشـراء قبـل ارجاعـه للمديـر المالـي اعتماد الطلب إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة  

  الإشعار علـى  الاطلاع    الاعتمادإشعار من البنك بفتح    استلامإلى قسـم الحسـابات ونسـخة إلى قســم المشــتريات    مـع المرفقـات  الأولى

ويحيلـه للمحاسـب المختـص قيـد المعلومـات    الاعتمادويتأكـد مـن صحـة المبلـغ واسـم المصـدر يطابـق البيانـات مـع نسـخة طلـب فتـح  

للمتابعـة دفع مبلغ التأمين والعمولة واي مصاريف    المشتراتإلـى قسـم    الاعتمادـه للحفـظ وإرسـال نسـخة مـن  واحالت   الاعتمادفـي سـجل  

من   تبقى  ما  سداد  أخرى  الجمر  استلامبعد    الاعتمادبنكية  المخلص  إلى  المستندات  تسليم  البنك  من  إجراءات    لأنهاءكي  المستندات 

بالمشتريات بعد الفحص سداد قيمة التخليص والجمارك    استلامإعداد سند   ) ...مستلزمات.. الخ  –(مواد    المشتراتالمواد    استلامالتخليص  

المشـتريات وإجـراءات التسـعير والتأكـد مـن البـدء فـي إجـراءات    استلامالتأكـد مـن سـامة إجـراءات    المشتراتتسعير   )إن وجدت(

 . قفل الاعتماد الجمركي. لـفالتعويـض فـي حالـة النقـص أو الت 

يتم شراء احتياجات الجمعية بموجب أوامر شراء بعد اعتمادها من الجهة صاحبة الصلاحية  (  18  )  مادةال

 طبقًا لدليل تفويض الصلاحيات . 

 : يتم إصدار طلبات الشراء كتابة ولا يعتمد التوجيه الشفوي .   (19مادة )ال

تفويض من يراه مناسباً من الموظفين المسؤولين بالجمعية بصلاحية  أن يقوم ب   لرئيس المجلس:  (20مادة )ال

تفويض  دليل  في  له  الممنوحة  بالصلاحيات  التام  الالتزام  ذلك  في  يراعى  أن  على   ، الشراء  اعتماد 

 الصلاحيات.

التالية( : يكون تأمين مشتريات الجمعية عن طريق السوق المحلي ، ويتم ذلك بأحد الطرق 21مادة )ال :    

  التأمين المباشر . 

.ينوبهالرئيس أو من  بهأو حسب مايوصي    . 

 

 

 



 
 

 

التي تزيد قيمتها عن ألفي ريال لا يتم تأمينها إلا بعد التأكد من مناسبة الأسعار عن   المشتريات (22مادة )

 .ار ، أو ما يراه مجلس الإدارةطريق طلب عروض أسع

: إن اعتماد الشراء يستلزم بالضرورة تنفيذه بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المستعملة  (23مادة )

 . المنصوص عليها في اللوائح جمعية وطبقًا للإجراءات اللدى 

 (: يتم اصدار طلبات الشراء كتابة ولا يعتمد التوجيه الشفوي.24مادة )

(: للرئيس ان يقوم بتفويض من يراه مناسبا من الموظفين المسؤولين بالجمعية بصلاحية اعتماد  25مادة )  

 تفويض الصلاحيات.الشراء, على ان يراعي في ذلك الالتزام بالصلاحيات الممنوحة له في دليل 

 ثالثا: 
 (المهام التفصيلية لعملية الشراء: 26مادة )

 يقوم اخصائي المشتريات بتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق التالي: 

اء.  -1  استقبال طلب الشر

اء وفق للنموذ  -2  المخصص لذلك.  جاستلام طلب الشر

 عليه,  الرئيس التنفيذيالتأكد من استيفاء الطلب وتوقيع رئيس القسم او  -3

 التأكد من افادة الادارة المالية.  -4

 اعتماد الطلب من الادارة.  -5

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 رابعا: 
 نماذج الشراء: 

 

 سعادة مدير الشؤون المالية والادارية 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته      وبعد: 

 ة ادناه وذلك لحاجة العمل اليها.حالتكرم بالموافقة على تأمين الاحتياجات الموض نأمل منكم 

  

 ملاحظات  الغرض  الكمية الوحدة الاحتياجات  م 
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 تقبلوا وافر التحية والاحترام,,,, 

 الاعتماد                                                                                مقدم الطلب:   

-----------------------                                                            -----------------------الاسم:

 ----------- 

 ----------------------التوقيع:

 
 
 

 


