
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 للتنسيق العلاج الطبي الخيريةطهور لائحة المشتريات لجمعية          

 بمنطقة المدينة المنورة    

 (1197مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 أهداف اللائحة:

 ( أهداف اللائحة: 1المادة )

 تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للآتي: 

 حاجة العمل  طلبهيت ما -

 الشراء والتعاقدات والأعمال والخدمات  -

 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.  -

 الموردين  اختيار وضع معايير -

 تقييم الموردين المعتمدين.  -

 ( 2المادة )

عاقررردات والاعمرررال والخررردمات الشرررراء والتتسررررح أح رررام هرررذه اللائحرررة علرررى  ا رررة عمليرررات 

 بالجمعية. طلبها حاجة العمل التي ت

 ( ٣المادة )

تعتبرررر إدارة المشرررتريات بالجمعيرررة هررري الجهرررة الوحيررردة المسرررئولة عرررن تن يرررذ عمليرررات الشرررراء 

الجمعيرررة مرررن أصرررول ثابترررة ومسرررتلزمات وخررردمات أخرررر   وتعتبرررر إدارة  احتياجررراتلترررو ير 

تتبرررع التن يرررذ إلرررى أن تصرررل الأصرررناف المطلوبرررة إلرررى الجمعيرررة أو المشرررتريات مسرررئولة عرررن 

 ا. هإتمام الأعمال المتعاقد عليها طبقا للشروط المت ق علي

  (4المادة )

 الواجبات والمسئوليات. 

تطبيرررق لائحرررة وقواعرررد وسياسرررات الشرررراء والتوريرررد والترررعجير ل ا رررة أنشرررطة الجمعيرررة  -

 وإداراتها. 

 اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.  -

متابعررة دقيقررة مررن خررلال متابعررة عمليررات التوريررد بدقررة والاحت رراظ بسررجلات منظمررة و -

 لي الحاسب الآ

المشررار ة  ررري اسررتلام الررروارد مرررن المررواد واللررروازم للتع رررد مررن مطابقتهرررا للمواصررر ات  -

 ل القسم المعني وال ميات الواردة بعمر الشراء المعد من قب
 الشراء بع ضل الأسعار وأ ضل الأوقات والم اوضة على ذلك.  -
الاحت ررراظ بعلاقرررات ممترررازة مرررع المررروردين والاحت ررراظ لهرررم بسرررجلات وا يرررة و ا يرررة  -

 عن تعاملات الجمعية معهم. 
دراسررررة أسررررعار التوريررررد بصرررر ة مسررررتمرة مررررن  ررررل مررررورد لاسررررتخدامه عنررررد إعررررادة  -

 الطلب. 
ء مرررع تقررردير للمصررراريف العامرررة أسرررال الت ل رررة الحقيقيرررة للشرررراتسرررعير الررروارد علرررى  -

  ...(تخليص  )نقل
 



 

 

 

 مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم  -

 إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية.  -

 ( 5المادة )

 تعد إدارة المشتريات سجلا بعسماء الموردين للأصناف التي تحتاجها الجمعية والذين 

 يتميزون بالقدرة وال  اية والسمعة الطيبة  ويجب عليها تحديث هذا السجل سنويا. 

 ( 6المادة )

لا يجرررروز بررررعح حررررال مررررن الأحرررروال تجزئررررة المشررررتريات أو الأعمررررال أو الخرررردمات ب ررررر  

 ت يير طريقة الشراء أو التعاقد لأداء الأعمال أو الخدمات. 

  (7)المادة 

 رررراء بمتطلبررررات الجمعيررررة وبمراعرررراة حرررردود التخررررزين ي ررررون شررررراء المسررررتلزمات بقصررررد الو

المناسررربة والاعتمرررادات المخصصرررة لرررذلك بالموازنرررة التخطيطيرررة. وي رررون الشرررراء  ررري حررردود 

اعتمررررادات الموازنررررة بمعر ررررة مرررردراء الأقسررررام بالجمعيررررة المختل ررررة وعلررررى أن تتررررولى إدارة 

 المشتريات اجراءات الشراء والتعاقد. 

 ( ٨المادة )

 بعح رررام هرررذه اللائحرررة ولا يم رررن أن يرررع العررراملين  ررري مجرررال الشرررراء ا لمررراميتعرررين علرررى جم

 مقبولا لمخال تها.  ا  ري ون عدم ا لمام بها مبر

  (9المادة )

القواعرررد  إعمررراليراعرررى  ررري ترررعمين مشرررتريات الجمعيرررة وتن يرررذ مرررا تحتاجررره مرررن مشرررروعات 

 الأساسية التالية: 

عامررل معهررا ممررن تترروا ر  رريهم الشررروط لجميررع الأ ررراد والمتسسررات الررراابين  رري الت -

 التي تتهلهم لهذا التعامل  رص متساوية ويعاملون على قدم المساواة. 

ترررو ير معلومرررات  املرررة وموحررردة عرررن العمرررل المطلررروب للمتنا سرررين بمرررا يم رررنهم مرررن  -

 الحصول 
 على هذه المعلومات  ي وقت واحد ويحدد ميعاد واحد لتقديم العرو   -
سررربيل ترررعمين مشرررترياتها وتن يرررذ مشرررروعاتها ومرررا تحتاجررره مرررن تتعامرررل الجمعيرررة  ررري  -

مررررل الررررذح تقررررع  رررري أعمررررال مررررع الأ ررررراد والمتسسررررات المرررررخص لهررررم بممارسررررة الع

 المشتريات اللازمة.  نطاقه الأعمال أو

يجررررب أن يررررتم الشررررراء أو تررررعمين الأعمررررال بعسررررعار عادلررررة لا تزيررررد عررررن الأسررررعار  -

 السائدة. 
قرررررد بموجبهرررررا إلا طبقرررررا للشرررررروط والمواصررررر ات لا يجررررروز قبرررررول العررررررو  والتعا -

 الموضوعية. 



 

 

 

علررررى الجمعيررررة أن ت سررررت المجررررال  رررري تعاملهررررا لأ بررررر عرررردد مم ررررن مررررن المررررتهلين  -

العرررراملين  رررري النشرررراط الررررذح يجررررر  التعامررررل  يرررره بحيررررث لا يقتصررررر تعاملهررررا مررررع 

  معينة.أشخاص أو متسسات 

  طرق الشراء الثاني:الباب 

  :خطة الشراء( 1٠المادة )

يعررررد مرررردير إدارة المشررررتريات وبالتنسرررريق مررررع ا دارات المختل ررررة بالجمعيررررة خطررررة الشررررراء 

السررنوية للجمعيررة ويررتم البرردء  رري إعرردادها قبررل انتهرراء السررنة الماليررة ليررتم العمررل بموجبهررا  رري 

السرررنة اللاحقرررة  وتهررردف إلرررى عررردم تجميرررد أمررروال وأصرررول الجمعيرررة و رررذلك التخطررريط لعمليرررة 

 أ ضل العرو  وأ ضل الأسعار. الشراء وللحصول على 

 ( 11المادة )

  الأتية:يتم الشراء بإحد  الطرق 

 الأمر المباشر  -

 الممارسة  -

 المناقصة المحدودة  -

 المناقصة العامة  -

 ( 11المادة )

 الشراء بالأمر المباشر: 

المقصررررود بالشررررراء بررررالأمر المباشررررر اتمررررام عمليررررة الشررررراء بالاتصررررال المباشررررر برررررالمورد 

التعاقررد معرره برردون حاجررة إلررى إجررراء اتصررالات مررع ايررره مررن المرروردين وتتبررع والت رراو  و

 :  ي الحالات الآتيةهذه الطريقة 

 ريال  5٠٠٠باشر المقرر دون عرو  حتى مبلغ حد الشراء الم -

 وجود الأصناف المراد شراتها لد  جهة واحدة محت رة لها  -

  ووحيد.عندما ت ون الأصناف المطلوبة من مصدر ح ومي  -

 . ل المناقصة المحدودة أو الممارسةعندما ت ون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحم -

 الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .  -

شرررراء الأصرررناف التررري ت رضرررها الحاجرررة الملحرررة علرررى أن يقتصرررر الشرررراء علرررى أقرررل  -

 تطلبه الحاجة حتى تستو ي إجراءات الشراء بالطرق الأخر   ما قدر

 

 

 



 

 

 ( 1٣المادة )

  :الشراء بالممارسة

المقصررررود بالشررررراء بالممارسررررة اتمررررام عمليررررة الشررررراء بعررررد الت رررراو  مررررع مجموعررررة مررررن 

 الموردين وتتبع هذه الطريقة  ي الحالات الأتية: 

يسرررتطيع تو يرهرررا إلا اخصرررائيون الأصرررناف أو الأعمرررال التررري تتميرررز بناحيرررة  نيرررة لا  -

 يون معينون و ن

حهرررا  ررري مناقصرررة عامرررة ول رررن جميرررع الأسرررعار المقدمرررة الأصرررناف التررري سررربق طر -

  أخر .ولا يسمت الوقت بطرحها  ي مناقصة عامة  مقبولة وجدت اير 

 الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن ي ون شراتها من أما ن انتاجها.  -

الأصررررناف والمقرررراولات والخرررردمات الترررري لا تتناسررررب قيمتهررررا التقديريررررة مررررع ت رررراليف  -

 إجراء المناقصة. 
تقضرررري بعرررردم  الجمعيررررةمصررررلحة  أن للجمعيررررةصررررناف الترررري يررررر  المرررردير العررررام الأ -

  عامة.طرحها  ي مناقصة 

و رري حالررة ترروا ر أح مررن الحررالات السررابقة تشرر ل لجنررة للقيررام بالممارسررة بقرررار مررن المرردير 

هم وخبرررتلعناصررر الترري تتناسررب وظررائ هم تضررم ا أنويراعررى  رري تشرر يل هررذه اللجنررة  العررام 

طبيعرررة الأصرررناف المشرررتراه وأهميتهرررا  وتعرررد اللجنرررة محضررررا يوضرررت أسرررماء المررروردين  مرررع

ويجررررب أن يرررردعم  برررره المشررررتر ين بالممارسررررة واسررررل الم اضررررلة بيررررنهم ثررررم مررررا توصررررى 

 المراجعررررة.لت ررررون تحررررت تصرررررف جهررررة  برررره المحضررررر بالمسررررتندات الدالررررة علررررى مررررا جرررراء 

ومجلرررل  اعتمادهرررا مرررن المررردير العرررامد لا تعرررد نهائيرررة إلا بعررر بالاختيرررارالتوصرررية  أنويلاحرررظ 

 ا دارة أو من ي وضه.

 ( 14المادة )

 الشراء بالمناقصة المحدودة: 

 يهرررا علرررى عررردد  الاشرررتراكالمناقصرررة المحررردودة هررري إحرررد  صرررور المناقصرررة التررري يقتصرررر 

محررردود مرررن المررروردين ) المقيررردين بسرررجل المررروردين أو بعضرررهم( علرررى ان يراعرررى  ررري هرررذا 

  الحسنة.الاختيار ال  اية المالية والسمعة 

علرررى هرررذا النررروع مرررن المناقصرررة جميرررع القواعرررد وا جرررراءات المنظمرررة للمناقصرررة  وتسررررح

ي  ررر للاشرررتراكوردين حيرررث يرررتم دعررروة المررر الصرررحف العامرررة  يمرررا عررردا شررررط ا عرررلان  ررري 

 .المناقصة المحدودة ويسلم باليد

 

 

 

 



 

 

 ( 15المادة )

  العامة:الشراء بالمناقصة 

مجموعرررة ا جرررراءات التررري تهررردف إلرررى )المناقصرررة العامرررة  طريقرررة مرررن طررررق الشرررراء هررري 

توجيرررره الرررردعوة إلررررى عامررررة المرررروردين المحتملررررين ل رررري يشررررتر وا  رررري الصرررر قة موضرررروع 

 هم  بقصرررد الوصرررول إلرررى أ ضرررل الشرررروطعنصرررر التنرررا ل  يمرررا بيرررنالمناقصرررة وذلرررك لترررو ير 

لشررراء بالمناقصررة العامررة  يمررا والأسررعار. وتتمثررل ا جررراءات الترري يجررب اتباعهررا  رري حالررة ا

 : يلي

  -تية :لآيش ل المدير العام للجمعية اللجان ا -

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها.  -
 لجنة  تت المظاريف وت ريغ العرو   -
 لجنة البت  ي العطاءات المقدمة.  -

 ( 16المادة )

  :المهام الت صيلية لعملية الشراء

 يقوم أخصائي المشتريات بتعمين احتياجات الجمعية من المشتريات و ق ما يلي: 

 استقبال طلب الشراء  -

 المخصص لذلك  جاستلام طلب الشراء و ق النموذ -

 لمست يد التع د من استي اء الطلب وتوقيع رئيل القسم ا -

 التع د من إ ادة ا دارة المالية  -

 التع د من إ ادة ا دارة المالية  -

  المدير العاماعتماد الطلب من  -

 ( 17) المادة 

 دورة الاعتماد المستندح. 

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات  -

 اعتماد طلب  تت الاعتماد  -

التع ررررد مررررن قيمررررة الاعتمرررراد والمصرررردر ومبل رررره وسررررلامة اجررررراءات الشررررراء قبررررل  -

 ارجاعه للمدير المالي 

 اعتماد الطلب  -

إرسررررال أصررررل الطلررررب للبنررررك وترسررررل النسررررخة الأولررررى مررررع المر قررررات إلررررى قسررررم  -

 الحسابات ونسخة إلى قسم المشتريات 

 استلام إشعار من البنك ب تت الاعتماد  -

تع رررد مرررن صرررحة المبلرررغ واسرررم المصررردر يطرررابق البيانرررات علرررى ا شرررعار وي الاطرررلاع -

 مع نسخة 

 طلب  تت الاعتماد ويحيله للمحاسب المختص  -



 

 

 

قيرررد المعلومرررات  ررري سرررجل الاعتمررراد واحالتررره للح رررظ وإرسرررال نسرررخة مرررن الاعتمررراد  -

 للمتابعة  المشترياتإلى قسم 

 د ع مبلغ التعمين والعمولة واح مصاريف بن ية أخر   -

 ن الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك سداد ما تبقى م -
 تسليم المستندات إلى المخلص الجمر ي  نهاء إجراءات التخليص  -
 ( ...مستلزمات مواد ) هاستلام المواد المشترا -

 إعداد سند استلام بالمشتريات بعد ال حص  -

 قيمة التخليص والجمارك )إن وجدت(سداد  -
  المشترياتتسعير  -

التع رررد مرررن سرررلامة إجرررراءات اسرررتلام المشرررتريات وإجرررراءات التسرررعير والتع رررد مرررن  -

 البدء  ي 

 إجراءات التعوي   ي حالة النقص أو التلف  -

 المستندح  الاعتمادق ل  -

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الشراء طلباتنماذج 

 سعادة/ مدير الشتون المالية وا دارية

 علي م ورحمة الله وبر اتهالسلام 

 نعمل من م الت رم بالموا قة على تعمين الاحتياجات الموضحة ادناه وذلك لحاجة العمل اليها

 ملاحظات ال ر  ال مية الوحدة الاحتياجات م

1      

2      

٣      

4      

5      

6      

 

 وتقبلوا وا ر التحية والاحترام...

 الاسم/.....................                                    الاعتماد/ .................

 التوقيع/....................

 

 

 

 



 

 

 

 :شراء نموذج أمر

 بيانات ال اتورة
 الاسم:

 العنوان:

 امر الشراء 
 رقم الطلب:

 تاريخ الطلب:
 رقم ا صدار:

 

 بيانات البائع
 الاسم:

 العنوان:

 بيانات الشحن
 الشجن باسم:

 العنوان:

 

  :الاعتماد
 هـ 1442( عام 4اعتماد هذه السياسة باجتماع مجلس الإدارة رقم )تم 
 

 امر الشراء باسم:
 هاتف رقم:

 البريد الال تروني:

الرقم  ال مية م
 المسلسل

سعر  البند
 الوحدة

 الاجمالي الضريبة

1       

2       

٣       

 ال لي ا جمالي اجمالي الضريبة الاجمالي

 توقيع الموظف المستول شروط اضا ية


