
 

 

 
 

 لائحة المشتريات  
تمعية سدف للخدمات الجمعية   

 ق ربمحافظة با
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 م المشتريات: أحكام عامة لنظا 
 ࡩʏ العمل اݍݵ؈في اݍݰرص عڴʄ اݍݰصول عڴʄ أفضل الأسعار بأعڴʄ جودة ممكنة ɸو الɺدف  

ً
 لأɸمية ضبط المش؅فيات خصوصا

ً
نظرا

الأسا؟ۜܣ وȋالتاڲʏ فإن التخطيط السليم للشراء وكفاءة القائم؈ن بھ ɸو من العناصر الأساسية الۘܣ Ȗساعد ࡩʏ ضبط ɸذا الموضوع 

 وتحقيق وفورات مالية ووقت.  

وسɴتطرق ࡩɸ ʏذا اݍݨزء إڲʄ المواضيع الɺامة الۘܣ Ȗساعد قسم المش؅فيات عڴʄ تنظيم وتخطيط عملية الشراء والدورة المسȘندية  

 لعمليات الشراء بما ʇساɸم ࡩȖ ʏشكيل قاعدة معلومات أساسية Ȗعمل عڴȖ ʄسɺيل مɺمة العامل؈ن والوصول إڲʄ تحقيق الأɸداف.  

 أهداف هذه اللائحة:  
   .تنظيم الإجراءات الۘܣ تقوم ٭ڈا اݍݨمعية ومنع تأث؈ف المصاݍݳ الܨݵصية فٕڈا وذلك ݍݰماية أموال اݍݨمعية 
   .و مطلوبɸ ضبط وتنظيم عملية الشراء وضمان مطابقة مواصفات المواد المش؅فاة لما 
   .المش؅فيات وتنفيذ مشروعاٮڈا بأسعار تنافسية عادلة ʄتحقيق أقظۜܢ درجات الكفاية الاقتصادية لݏݰصول عڴ 
   .افؤ الفرصɢلمبدأ ت 

ً
 Ȗعزʈز ال؇قاɸة والمنافسة وتوف؈ف منافسة عادلة للمتعɺدين والمقاول؈ن تحقيقا

   .جميع مراحل إجراءات المنافسات والمش؅فيات ʏتحقيق الشفافية ࡩ 

 الواجبات والمسؤوليات:  
   دارات୒و أقسام  مع  التɴسيق  و  اݍݨمعية  ٭ڈا  تتعامل  الۘܣ  بالمواد  تامة  دراية   ʄعڴ الشراء  عن  المسؤول  يكون  أن  ضرورة 

 اݍݨمعية اݝݵتلفة.  

   أفضل الأسعار ʄدراية تام بأوضاع السوق والمنافسة فيھ وذلك لݏݰصول عڴ ʄضرورة أن يكون المسؤول عن الشراء عڴ

 بأعڴʄ جودة ممكنة.  

   درايتھ بطلب الكميات الاقتصادية الۘܣ ʄإضافة إڲ 
ً
 وفنيا

ً
ضرورة أن يكون المسؤول عن الشراء لديھ قدرات تحليلية ماليا

 Ȗساɸم ࡩʏ تخفيض التɢلفة. 

  .ذلك ʄافضل الأوقات والمفاوضة عڴ  الشراء بأفضل الأسعار و

   عاملات اݍݨمعيةȖ افية عنɠافية و لاحتفاظ Ȋعلاقات ممتازة مع اݝݰلات التجارʈة والموردين والاحتفاظ لɺم Ȋܦݨلات و

 معɺم. 

   ة بصفة مستمرةʈدراسة أسعار اݝݰلات التجار 
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 الإجراءات:  
 يحدد مبلغ السلف المستديمة وسلفة ال؄فامج للأقسام ومستلم   1

ً
يصدر مجلس الإدارة بتوصية من ݍݨنة الموارد المالية قرار ا

 السلفة وفق اللائحة المالية والإدارʈة لݏݨمعية.  

ابط التالية:   2  يل؅قم مسؤول السلفة المستديمة بالصرف وفق الضو

   .أن يكون الصرف مدرج بالموازنة المعتمدة 

   .الال؅قام بالضوابط اݝݰددة للصرف المباشر أو الصرف من خلال عروض الأسعار 

  (الفاتورة) د قيمة الشراء للمرة الواحدةʈال.  3000أن لا تزʈر 

   .عدم استخدام السلفة المستديمة لشراء الأصول الثابتة 

) ثلاثة ألف رʈال أو ࡩʏ حالة شراء الأصول يتم مخاطبة الإدارة المالية لإصدار شيك  3,000ࡩʏ حالة تجاوز  قيمة الشراء عن (  3

 للمورد وفق آلية الصرف المعتمدة ࡩʏ الإدارة المالية.  

وطلب   4 المش؅فيات  فوات؈ف  وȖسلم  مٔڈا  جزء  أو  ɠاملة  المالية  القيمة  صرف  استكمال  Ȋعد  المستديمة  السلفة  استعاضة  يتم 

 الصرف معتمد من المدير المباشر لمسؤول السلفة وȋما لا يتجاوز السقف المعتمد للسلفة.  

 

 طرق الشراء:  

 الشراء المباشر.   1

 يتم الشراء المباشر ࡩʏ اݍݰالات التالية:  

   المياه مصروفات  (مثل:   
ً
مسبقا فنية  مواصفات  لɺا  يحدد  لا  نفقات   ʏوۂ والمستحقات  العامة  اݍݵدمات  مصروفات 

 والكɺرȋاء، والɺاتف، والرسوم اݍݰكومية، والمستلزمات المكتȎية ...).  

   إجراءات ʏستوࡩȖ أقل قدر تطلبھ اݍݰاجة الۘܣ ʄأن يقتصر الشراء عڴ ʄالعمل الفوري عڴ ʏستدڤȖ حلات الطواري الۘܣ ʏࡩ

 . ةالشراء بالطرق الأخرى، وʈكون المدير التنفيذي المعۚܣ بتحديد طبيعة حالة الشراء طارئة أم غ؈ف طارئ
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 الشراء Ȋعروض الأسعار:  2

 يتم الشراء Ȋعروض الأسعار ࡩʏ اݍݰالات التالية:  

  ) د قيمْڈا عنʈال.  10,000مش؅فيات المواد وعقود اݍݵدمات الۘܣ تزʈعشرة ألف ر ( 

   .ثلاثة عروض سعر من قبل الموردين المعتمدين ʄيتم اݍݰصول عڴ 

   .س القسم اݝݵتصʋورئ ʏشكيل ݍݨنة لفرز عروض الأسعار من المدير التنفيذي والمسؤول الماڲȖ يتم 

  .تكون الݏݨنة مسؤولة عن التوصية باعتماد العرض المناسب 

   .شكيل ݍݨنة فرزȖ ناك مورد معتمد واحد لصنف ما لا يتمɸ انɠ حال ʏࡩ 

 

 الشراء بالمناقصة:  
أسلوب الشراء الذي يتم فيھ تحديد الشروط والمواصفات للمواد المطلوب تورʈدɸا أو اݍݵدمات المطلوب تنفيذɸا والشروط اللازم  

افر فٕڈم الشروط سواء من المعتمدين   افرɸا وʈتم الإعلان عٔڈا ࡩʏ وسيلة إعلانية مناسبة وتقدم العطاءات من الموردين الذين تتو تو

 ة أو غ؈فɸم، عڴʄ أن تقدم ࡩʏ مظارʈف مغلقة وتفتح من قبل ݍݨنة المناقصة المشɢلة من مجلس الإدارة.  Ȋܦݨل الموردين باݍݨمعي

 المهام التفصيلية لعملية الشراء:  
 استقبال طلب الشراء -

 استلام طلب الشراء وفق النموذج اݝݵصص لذلك.   -

 التأكد من اسȘيفاء الطلب وتوقيع رئʋس القسم اݝݵتص.   -

 توقيع المدير التنفيذي.  -

 توقيع اݝݰاسب.   -

 اعتماد الطلب و୒صدار قرار الصرف.    -
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 ضوابط طلب سداد المشتريات:  
 ع؄ف اݍݰاسب، ولن يقبل أمر صرف إلا بالنموذج المعتمد.   1

ً
 Ȗعبئھ أمر الصرف آليا

2   
ً
ݰة فٕڈا التارʈخ والمبالغ رقما ات؈ف موܷ ارفاق ما يثȎت الصرف إما بفوات؈ف أو مس؈فات صرف داخلية وʉش؅فط أن تكون الفو

ات؈ف والمس؈فات مكتملة التوقيع   ات؈ف موجة باسم اݍݨمعية، وأن تكون الفو وكتابة باللغة العرȋية كما ʇش؅فط أن تكون الفو

ݳ فٕڈا بند الصرف المرتبط عليھ.  من الموظف اݝݵتص واݝݰاسب والمدير   التنفيذي موܷ

 % من اجماڲʏ مقدار السلفة وفق التقرʈر المرفق. 90يتم الرفع لسداد السلفة إذا تم صرف  3

 يقوم اݝݰاسب بمراجعة مسȘندات الصرف قبل تحرʈر أي شيك.   4

يقوم المسؤول الماڲʏ بȘسليم الشيك للمستفيد الأول فقط أو من ينوب عنھ بوɠالة شرعية واستلام سند استلام من قبل   5

 اݍݨɺة المستفيدة من الشيك.  

Ȋعد   6 وذلك  اݝݰاسȎية  العملية  و୒كمال  اليومية  قيد  للمحاسب لعمل  الصرف  بتحوʈل مسȘندات  الصندوق  أم؈ن  يقوم 

 الانْڈاء.

المدير   7 اعتماد غ؈ف الأصلية من  يلزم  التعذر  أو غ؈فɸا أصلية وغ؈ف مصورة، وࡩʏ حالة  ات؈ف  تكون مسȘندات الصرف اما فو

 التنفيذي. 

ات؈ف قبل توقيع الشيɢات ب (تم الصرف) مع تارʈخ اݍݵتم وترتيّڈا حسب البيان.   8  يتم اݍݵتم عڴʄ الفو
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صـــــــــرف طلب  

م 202    /:       /        في تحرر  

 سلمھ الله             جتمعیةلجمعیة سدف للخدمات المسعادة/ المدیر التنفیذي 

 السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ           وبعد 

 نأمل منكم التكرم بالموافقة على تأمین الاحتیاجات الموضحة أدناه وذلك لحاجة العمل إلیھا.  

 ملاحظات  الغرض الكمیة الوحدة اسم الصنف  م

1       

2       

3       

4       

5       

 

 التحیة والاحترام... تقبلوا وافر 

 

 مقدم الطلب                                                مدیر القسم                                                   
 ...............................                                                                       ....................................................... 
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 أمر صرف رقم:  (       ) وتاریخ : (     /    /     202م  ) 
 

رئ̿س ا߽لس/ النائب/..............................................  المكرم   

.........................................  سلمهم الله   /المسؤول الماليوسعادة                                         

السلام ̊لیكم ورحمة الله و́ركاته                  وبعد                        
 

 

     

     

 

 

المستفیدة  الجھة  المبلغ  م الحساب  عنوان جھة الاعتماد 1  الفاتورة  رقم التحلیل   الفاتورة  مصدر  الصرف  من  الغرض   الفاتورة تاریخ   

1.           

2.           

3.           




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







 التوقيع  المنصب  الاسم ؤ

 رئʋس مجلس الإدارة  محمد بن عڴʏ بن جابر عس؈في  1
 

 

2 ʏالبارࢮ ʄمحمد عڴ ʄس مجلس الإدارة  عڴʋنائب رئ 
 

 

3  ʏيم محمد البارࢮɸعضو مجلس الإدارة   محمد ابرا 
 

 

 عضو مجلس الإدارة   ابراɸيم أحمد ابراɸيم عس؈في  4
 

 

 عضو مجلس الإدارة   البارࢮʏ ابراɸيم محمد احمد  5
 

 



 

 


