
 

 

 

 

 

 

 لائحة إجراءات المشتريات
 للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بقفار

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الباب الأول / أحكام عامة

 :(أهداف اللائحة 1)المادة 

 :وضع إجراءات موثقة للأتي إلىتهدف هذه اللائحة 

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة

 وضع معايير اختيار الموردين

 .الموردين المعتمدينتقييم 

  )2(المادة 

كافرررة عمليرررات الشرررراء والتعامررردات والأعمرررال والخررردمات  علرررىتسررررح أحكرررام هرررذه اللائحرررة 

 .حاجة العمل بالجمعية التي تتطلبها

 (3) المادة 

تعتبررررر إدارة المشررررتريات بالجمعيررررة هرررري الجهررررة الوحيرررردة المسررررئولة عررررن تنفيررررذ عمليررررات 

 الشراء لتوفير

مرررررن أصرررررول ثابترررررة ومسرررررتلتمات و خررررردمات أخرررررر   وتعتبرررررر إدارة  الجمعيرررررة احتياجرررررات

الجمعيرررة أو  إلرررىأن تصرررل الأصرررناف المطلوبرررة  إلرررىتتبرررع التنفيرررذ  المشرررتريات مسرررئولة عرررن

 .للشروط المتفق عليها أتمام الأعمال المتعامد عليها طبقًا

 .(الواجبات والمسئوليات4)المادة 

والتوريرررررد والتررررر جير لكافرررررة أنشرررررطة تطبيرررررق لائحرررررة ومواعرررررد وسياسرررررات الشرررررراء  -

 .الجمعية وإداراتها

 .إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها أتباع -

متابعررررة عمليررررات التوريررررد بدمررررة والاحتفرررراة بسررررجلات منةمررررة ومتابعررررة دميقررررة مررررن  -

 .خلال الحاسب الآلي

 إجراءات المشتريات لائحة

تم للت كررررررد مررررررن مطابقتهررررررا المشررررراركة فرررررري اسررررررتلام الرررررروارد مررررررن المرررررواد واللرررررروا -

 الشراء المعد من مبل القسم المعني للمواصفات والكميات الواردة ب مر

 .ذلك علىالشراء ب فضل الأسعار وأفضل الأومات والمفاوضة  -

بعلامرررات ممتررراتة مرررع المررروردين والاحتفررراة لهرررم بسرررجلات وافيرررة وكافيرررة  الاحتفررراة -

 .معهم عن تعاملات الجمعية

بصررررفة مسررررتمرة مررررن كررررل مررررورد لاسررررتخدام  عنررررد إعررررادة دراسررررة أسررررعار التوريررررد  -

 .الطلب



أسررررات التكلفررررة الحقيقيررررة للشررررراء مررررع تقرررردير للمصرررراريف  علررررىتسررررعير الرررروارد  -

 ) ..تخليص الخ –العامة ( نقل 

 مرامبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم -

 .إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية -

  (5)المادة 

ب سرررماء المررروردين للأصرررناف التررري تحتاجهرررا الجمعيرررة والرررذين  سرررجلتعرررد إدارة المشرررتريات 

 والكفاية والسمعة الطيبة   ويجب عليها تحديث هذا السجل سنويًا يتميتون بالقدرة

 ( 6(المادة

لا يجرررروت بررررر ح حرررررال مرررررن الأحررررروال تجتئررررة المشرررررتريات أو الأعمرررررال أو الخررررردمات ب ررررررض 

 .التعامد لأداء الأعمال أو الخدمات ت يير طريقة الشراء أو

 (7)المادة 

يكررررون شررررراء المسررررتلتمات بقصررررد الوفرررراء بمتطلبررررات الجمعيررررة وبمراعرررراة حرررردود التخررررتين 

المخصصرررة لرررذلك بالمواتنرررة التخطيطيرررة ا ويكرررون الشرررراء فررري حررردود   والاعتمررراد المناسررربة

إدارة  تترررررولىأن  وعلرررررىبمعرفرررررة مررررردراء الأمسرررررام بالجمعيرررررة المختلفرررررة  المواتنرررررة اعتمررررراد

 .الشراء والتعامد إجراءاتالمشتريات 

 (8)المادة 

جميرررع العررراملين فررري مجرررال الشرررراء اهلمرررام ب حكرررام هرررذه اللائحرررة ولا يمكرررن أن  علرررىيتعرررين 

 .مقبولا لمخالفتها مبررااهلمام بها  يكون عدم

 (9)المادة 

ل يراعرررررى فررررري تررررر مين مشرررررتريات الجمعيرررررة وتنفيرررررذ مرررررا تحتاجررررر  مرررررن مشرررررروعات وأعمرررررا

 : التالية القواعد الأساسية

لجميررررع الأفرررررراد والماسسررررات الرررررراغبين فررررري التعامررررل معهرررررا ممررررن تتررررروافر فررررريهم  -

مررررردم  علرررررىالتعامرررررل فررررررص متسررررراوية ويعررررراملون  الشرررررروط التررررري تررررراهلهم لهرررررذا

  . المساواة

تررروفير معلومرررات كاملرررة وموحررردة عرررن العمرررل المطلررروب للمتنافسرررين بمرررا يمكرررنهم مرررن  -

المعلومررررات فرررري ومرررررت واحررررد ويحرررردد ميعرررراد واحررررد لتقرررررديم  هررررذه علررررىالحصررررول 

 العروض

تتعامررررل الجمعيررررة فرررري سرررربيل ترررر مين مشررررترياتها وتنفيررررذ مشررررروعاتها ومررررا تحتاجرررر   -

والماسسرررات المررررخص لهرررم بممارسرررة العمرررل الرررذح تقرررع  مرررن أعمرررال مرررع الأفرررراد

 . في نطام  الأعمال أو المشتريات اللاتمة



ال ب سررررعار عادلررررة لا تتيررررد عررررن الأسررررعار يجررررب أن يررررتم الشررررراء أو ترررر مين الأعمرررر -

 .السائدة

للشرررررروط والمواصرررررفات  لا يجررررروت مبرررررول العرررررروض والتعامرررررد بموجبهرررررا إلا طبقرًررررا -

 .الموضوعية

الجمعيررررة أن تفسرررر  المجررررال فرررري تعاملهررررا لأكبررررر عرررردد ممكررررن مررررن المرررراهلين  علررررى -

الررررذح يجررررر  التعامررررل فيرررر  بحيررررث لا يقتصررررر تعاملهررررا مررررع  العرررراملين فرررري النشرررراط

 . أو ماسسات معينة أشخاص

 الباب الثاني / طرق الشراء

 (خطة الشراء 10)المادة

مععععد راترارم رلمة باععععي  خلةمالععععي ة ععععي رل ععععار   يعررررد مرررردير إدارة المشررررتريات وبالتنسرررريق

ةلععع ل رل ععت  دعععا قبعععترتاخ ا ععع  ري لععخ  رلسعععيي رلمخللعععي للعع ل رلامععع   مةة لعععخ دعععا  رلسععيةلي لبةمالعععي

بعععتل  ةملعععت ومعععةر  ةويعععة  رلةمالعععي ةمععع ل  رل ة عععل  لامبلعععي  رلسعععيي رلة، عععيف ة لعععت  ق ععع 

 .ةودض  رلأساخا رل ار  ةلب،ية  ب   ودض  رلااةض

 (11رلمختة (

 : يتم الشراء بإحد  الطرق الأتية

 الأمر المباشر

 الممارسة

 المنامصة المحدودة

 المنامصة العامة

 : (الشراء بالأمر المباشر 12المادة (

المقصررررود بالشررررراء بررررالأمر المباشررررر اتمررررام عمليررررة الشررررراء بالاتصررررال المباشررررر بررررالمورد 

حاجررررة إجررررل إجررررراء اتصررررالات مررررع غيررررره مررررن المرررروردين  والتفرررراوض والتعامررررد معرررر  برررردون

 : وتتبع هذه الطريقة في الحالات الآتية

 ألف ريال 15حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ  -

 رلمارت  ارؤاخ لتى ةلي ةر،تة م، ماة للخةةةت رلأييخ   -

 . بيتمخ  مةن رلأييخ  رلم بة ي من ميتا ،مةما ةة،لت -

 بيعععتمخ  معععةن المعععي رلم ععع الخم  سعععل ي ة   ،مععع  رلميخايعععي رلم،عععتةتة وة رلممخاسعععي -

. 

 . رلأييخ  ةرلملمخم رلمس ،تثي ل ةا  لخ ةرة  خااخ -



ل  يعععا رل عععار  ب ععع  واععع   عععار  رلأيعععيخ  رل عععا  ااضعععلخ رل،خةعععي رلمب،عععي ب ععع  ون  -

  س ةدا قةار رم رل ار   خل اق رلأةاى اتا    ب ه رل،خةي ، ى

 . : (رل ار   خلممخاسي 13رلمختة (

بمبلعععععي رل عععععار   اعععععت رل اعععععخةض معععععد مةمةبعععععي معععععن  ق معععععخلرلم يعععععةت  خل عععععار   خلممخاسعععععي 

 : رل ال ي دا رل،خةم رلآ لي رلمةاتلن ة   د ا ه

 وةيعععخنلةنلعععن  يخ،لعععي ديلعععي ة لسععع  لد  ةدلااعععخ قة رلأيعععيخ  وة رلأبمعععخ  رل عععا   م -

 .ماليةن ةديلةن

رلأيععععيخ  رل ععععا سعععع ن  ا،لععععخ دععععا ميخايععععي بخمععععي ةلمععععن ةملععععد رلأسععععاخا رلم تمععععي  -

 . رلةام   ا،لخ دا ميخايي بخمي وةاى ةة لسمحةةتم غلا م  ةلي ف 

 . قي خةلخرلأييخ  رل ا    ضا   لا لخ ون لمةن  ارؤاخ من ومخمن  -

ةرلم ععععخةةم ةرلةععععتمخم رل ععععا ة   يخسععععي الم لععععخ رل  تلالععععي مععععد  مععععخلل  رلأيععععيخ   -

 . قةار  رلميخايي

ميعععععب،ي رل عععععامي   ضعععععا  اعععععتل  ونرلأيععععيخ  رل عععععا لعععععاى رلمعععععتلا رلاعععععخل لب عععععامي  -

ةدععا ،خلععي  ععةردا ول مععن رل،ععخةم رلسععخ  ي   ععم  لةيععي  .  ا،لععخ دععا ميخايععي بخمععي

 وندععععا   ععععمل  اعععع ه رلبةيععععي  ربععععىلب لععععخل  خلممخاسععععي   ععععارا مععععن رلمععععتلا رلاععععخل ف ةلا

رلم عععع اره   ضععععل رلايخيععععا رل ععععا   يخسععععي ةعععععخنالل ةة ععععا لل مععععد   لاععععي رلأيععععيخ 

ر لةضعععح وسعععمخ  رلمعععةاتلن رلم ععع املن  خلممخاسعععي  ةوامل لعععخ ف ة اعععت رلبةيعععي م،ضعععا 

رلماخضعععبي  لعععيلل ثعععل معععخ  ةيعععى  عععه ف ةلةعععي ون لعععتبل رلم،ضعععا  خلمسععع يترم  ةوسععع 

ةلة،ععععع رن  .  ،ععععم  يععععا  ةلععععي رلمارةاععععي ف ل مععععةن مععععخ ةععععخ   ععععه ببععععىرلترلععععي 

 رل يالعععع لة  اععععت يلخنلععععي قة  اععععت رب مختاععععخ مععععن رلمععععتلا رلاععععخل   خةة لععععخارل ةيععععلي 

 لبةمالي 

 : (رل ار   خلميخايي رلم،تةتة 14)رلمختة  

 قلعععىرلميخايعععي رلاخمعععي م ال عععي معععن  عععاق رل عععار  اعععا ي مةمةبعععي راةعععار رم رل عععا  لعععت  

بخمعععععي رلمعععععةاتلن رلم، مبعععععلن لمعععععا ل ععععع امةر دعععععا رليعععععا ي مةضعععععة   قلعععععى  ةةلعععععه رلعععععتبةة

ودضععع  رل عععاة   قلعععىرل يعععخد  دلمعععخ  لعععيللف   يعععت رلةيعععة   رلميخايعععي ة لععع  ل عععةدلا بييعععا

دعععا ،خلعععي رل عععار   خلميخايعععي رلاخمعععي  ق  خبلعععخة  مثععع  راةعععار رم رل عععا لةعععي  . " ةرلأسعععاخا

 : دلمخ لبا

 -: خن رلآ ليل م  رلمتلا رلاخل رل يال ل لبةمالي رلبة

لةيعععععي قبعععععترت  عععععاة  رلميخايعععععي ة عععععاة   ا،لخ لةيعععععي دععععع ح رلمععععععخال  ة االععععع   -

 رلااةض

 .رلم تمي رلما خ رملةيي رل م دا  -

 (رلملخل رل ايلبلي لامبلي رل ار  16)رلمختة  -



 :ل ةل وةيخنا رلم  الخم   ـأملن ر، لخةخم رلةمالي من رلم  الخم ةدن مخ لبا

 رس   خ   بي رل ار  -

  بي رل ار  ةدن رليمة ج رلمةيص ل ل رس ةل  -

 رل أمت من رس لاخ  رل بي ة  ةالد انل  رل سل رلمس الت -

 رل أمت من قدختة راتراة رلمخللي -

 رل أمت من قدختة راتراة رلمخللي -
 رب مخت رل بي من راتراة -

 .ولمس يتل(تةاة رةب مخت  17) رلمختة 

 رس ةل وما رل ار  من قتراة رلم  الخم -

  بي د ح رةب مخترب مخت  -

رل عععععار  ا ععععع   قةعععععار رمرل أمعععععت معععععن المعععععي رةب معععععخت ةرلميعععععتا ةم ب عععععه ةسعععععةمي  -

 رب مخت رل بي لبمتلا رلمخلا قاةخبه

اسعععععل  قلعععععىمعععععد رلماد عععععخم  رلأةلعععععىقاسعععععخ  ويععععع  رل بعععععي لب يععععع  ة اسععععع  رليسعععععةي  -

 رلم  الخم اسل قلىرل،سخ خم ةيسةي 

 رس ةل ق اخا من رل ي   ا ح رةب مخت -

را عععاخا ةل أمعععت معععن يععع،ي رلم بععع  ةرسعععل رلميعععتا ل عععخ ن رل لخيعععخم  ببعععىرا عععة   -

 رةب مخت ةل،لبه لبم،خسي رلمة ص مد يسةي  بي د ح

لب،اعععع ةقاسعععخ  يسعععةي معععن رةب مععععخت  ةق،خل عععهالعععت رلمابةمعععخم دعععا سعععة  رةب معععخت  -

 لبم خ اي رلم  ا خماسل  قلى

 ميخال   يملي وةاى ةولتدد م ب  رل أملن ةرلامةلي  -

 خ    ى من رةب مخت  ات رس ةل رلمس يترم من رل ي سترت م -

 رلمةبص رلةماما ايلخ  قةار رم رل ةبلص قلى سبلل رلمس يترم  -

 ) ...مس بنمخم   رلخ –رس ةل رلمةرت رلم  اره (مةرت  -

 قبترت سيت رس ةل  خلم  الخم  ات رلا،ص -

 )سترت المي رل ةبلص ةرلةمخا  (قن ةةتم -

 رلم  ا خم سالا  -

مععععن سععععةمي قةععععار رم رسعععع ةل رلم عععع الخم ةقةععععار رم رل سععععالا ةرل أمععععت مععععن رل أمععععت  -

 رل ت  دا قةار رم

 رل اةلض دا ،خلي رلي ص وة رل ب  -

 ولمس يتل رةب مختاا   -

 

 

 



 يمخ ج  ب خم رل ار 

 ساختة / متلا رل ؤةن رلمخللي ةراترالي

 :رلسةل ببلمل ةا،مي ابة ة امخ ه ة ات

ب ععع   عععأملن رة، لخةعععخم رلمةضععع،ي وتيعععخه ة لععع  ل،خةعععي رلامععع  يأمععع  معععن رل معععال  خلمةرد عععي 

 قلللخ

 الملاحةات ال رض الكمي  الوحده الاحتياجات

     

     

     

     

     

     

  

 وتقبلوا خالص تحياتنا 

 

 

 

 

 امر شراء 

 بيانات الفاتوره 
 الاسم 
 العنوان 

 امر شراء 
 رمم الطلب 
 تارخ الطلب 
 رمم الاصدار 

هرررررذا الررررررمم سررررريةهر بجميرررررع المسرررررتندات 
 المتعلق  بامر الشراء 

  

 بيانات المندوب 
 الاسم  

 والعنوان 
 
 

 بيانات الشحن 
 الاسم 

 والعنوان 
 
 

 

 



  لخيخم رلاخ ةاه 

 بيانات الفاتوره  
 الاسم  

 العنوان 

 

الرررررررررررررررررررررمم  الكمي  م
 التسلسلي

سرررررررررررررعر  البند
 الوحده

 الاجمالي  الضريب  

1       

2       

3       

 الاجمالي 
 

  الاجمالي الكلي  اجمالي الضريب 

 شروط اةافي  
 

  توميع الموةف المساول

 والله الموفق 

 رئيت مجلت الاداره                                   امين المجلت                 
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