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                  تمهيد  

تعتبــر مهمــة ضبــط المشــتريات مــن الأمــور الهامــة فــي إدارة العمــل الخيــري 

بالمنظمــات غيــر الربحيــة، لــذا يجــب الحــرص علــى الحصــول علــى أفضــل الأســعار 

بأعلــى جــودة ممكنــة وبالتالــي فــإن التخطيــط الســليم للشــراء وكفــاءة القائميــن 

بــه هــو مــن العناصــر الأساســية التــي تســاعد علــى ضبــط هــذا المشــتريات بالجمعية 

ــت . ــة ووق ــرة مالي وتحقيــق وف

وتأتــي هــذه اللائحــة لتســاعد الإدارة الماليــة علــى تنظيــم وتخطيــط عمليــة الشــراء 

والــدورة المســتندية لعمليــات الشــراء بمــا يســاهم فــي تشــكيل قاعــدة معلومات 

أساســية تعمــل علــى تســهيل مهمــة العامليــن والوصــول إلــى تحقيــق الأهــداف.

ومــن منطلــق أهميــة المشــتريات فــي تحقيــق نتائــج إيجابيــة للجمعيــة فإنــه لابــد 

ــى  ــرة حت ــاءة والخب ــن الكف ــتوى م ــى مس ــراء عل ــى الش ــن عل ــون القائمي ــن أن يك م

ــة. ــداف الجمعي ــق أه ــي تحقي ــاهمون ف يس
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وهناك قواعد يجب مراعاتها عند تطبيق هذه لائحة المشتريات بجمعية شراكة :

دراية المسئول عن الشراء دراية تامة بالبنود والمواد التي تتعامل بها ■	
الجمعية والتنسيق مع فروع وإدارات الجمعية المختلفة.

التحديث المستمر لمعدلات الاستهلاك وتقييم الوضع وتقديم تقارير ■	
فى حالة تخطى الحد الاعلى للاستهلاك ومناقشتها مع مديري الادارات 

ضرورة الإلمام بأوضاع السوق والمنافسة فيه وذلك للحصول على أفضل ■	
الأسعار بأعلى جودة ممكنة.

 توفر القدرة التحليلية لدى المسئول عن الشراء ماليا وفنيا إضافة إلى ■	
معرفته بطلب الكميات الاقتصادية التي تساهم في تخفيض التكلفة.

ضرورة أن يكون التنسيق تاما بین مسئول المشتريات وبين مديري ■	
الإدارات ليكون الشراء وفق أسس سليمة ومعايير جودة متفق عليها 

وجوب احتفاظ المشتريات بملفات منظمة للموردين وأفضل العروض ■	
محدثة وتحتوي على كافة المعلومات لسهولة الاتصال بهم عند الحاجة 

وتحديث هذا الملفات دوريا.

وجوب احتفاظ قسم المشتريات بالمستندات اللازمة لعملية الشراء ■	
والمحافظة عليها.

أولا: مهام قسم المشتريات:

الإشــراف علــى تأميــن كافــة احتياجــات الجمعيــة مــن كافــة المــواد وغيرهــا 

مــن اللــوازم والمعــدات واســتلامها  وتســليمها وفقــا لمتطلبــات الجمعيــة 

المعتمــدة.

ثانيا: الواجبات والمسئوليات لقسم المشتريات:

	1 تطبيق لائحة وقواعد وسياسات الشراء لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها..

	2 الرقابة على جميع أوامر الشراء المقدمة من مديري الإدارات ومطابقتها .
بقائمة الاحتياجات المنصوص عليها بلائحة المشتريات الداخلية 

	3 التنسيق مع الإدارة المالية لإصدار أمر الشراء فى حدود الميزانية التقديرية .
لقسم المشتريات 
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	4 الاحتفاظ بجميع الفواتير وسندات الاستلام موقعة من الأطراف المعنية .

	5 تنفيذ عمليات التفاوض والشراء والتأكد من نجاحها من حيث السعر والجودة .
ومواعيد التوريد وطرق الدفع 

	6 اتخاذ الإجراء المناسب وانهاء أوامر الشراء المفتوحة في حالة الاخلال ببنود .
عقد التوريد من حيث السعر أو المواصفات أو موعد التسليم أو الجودة 

	7 اتخاذ القرار المناسب  بشراء كميات كبيرة من المستلزمات  المكتبيةالدورية  .
فيكون قسم المشتريات مسؤول أيضا عن تخزينها وتسليمها للإدارات  

بشكل دوري ورسمي وموثق 

	8 متابعة عمليات استلام المشتريات المتفق عليها بدقة والاحتفاظ بسجلات .
منظمة ومتابعة دقيقة.والتأكد من مطابقتها للمواصفات والكميات 

المحددة  بأوامر الشراء

	9 الاحتفاظ بعلاقات ممتازة مع الموردين والاحتفاظ لهم بسجلات وافية .
وكافية عن تعاملات الجمعية معهم.

.	10 دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد لاستخدامه عند إعادة 
الطلب.

 : خطة الشراء : 
ً
ثالثا

يعـــد إدارة المشتريات وبالتنسيق مـــع الإدارات المختلفـــة بالجمعيـــة خطـة الشـراء 

الســـنوية للجمعيـــة ويتـــم البـــدء فـــي إعدادهـــا قبـــل انتهـاء الســـنة الماليـــة ليتـم 

العمـل بموجبهـا فـي السـنة اللاحقة، وتهــدف إلــى عــدم تجميــد أمــوال وأصــول 

الجمعيــــة وكذلــــك التخطيــــط لعمليــةالشـــراء وللحصـــول علـــى أفضـــل العـــروض 

ــل الأسعار. وأفضـ

: طرق الشراء المعتمدة بجمعية شراكة : 
ً
رابعا

يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية :

	1 الأمر المباشر.

	2 الممارسة.



7

لائــــــــحة المشــــتريات   

	3 المناقصة المحدودة.

	4 المناقصة العامة.

الشراء بالأمر المباشر :■	

المباشــر  بالاتصــال  الشــراء  عمليــة  إتمــام  المباشــر  بالأمــر  بالشــراء  المقصــود 

ــره  ــع غي ــالات م ــراء اتص ــى إج ــة إل ــدون حاج ــه ب ــد مع ــاوض والتعاق ــورد والتف بالم

مــن المورديــن وتتبــع هــذه الطريقــة فــي الحــالات الآتيــة :

حد الشراء المباشر المقرر  دون عروض حتى مبلغ )1000(  ريال◄	

وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها ◄	
عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر  وحيد .

عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة ◄	
المحدودة أو الممارسة .

الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .◄	

شراء الأصناف التي تفرضها الحاجة الملحة على أن يقتصر ◄	
الشراء على أقل قدر تتطلبه الحاجة حتى تستوفي إجراءات الشراء 

بالطرق الأخرى

الشراء بالممارسة : ■	

ــال  ــن خـ ــة م ــراء بالممارس ــوب الش ــتخدام أسلـ ــراء باس ــة الشـ ــذ عملي ــم تنفي يت

اســتدراج العــروض مــن عــدة مصــادر توريـــد، والمفاضلـــة فيمــا بينهــا واختيــار 

العــرض الــذي يتناســب أكثــر مــع مصلحــة المنشــأة ويتــم العمــل بهــذا الاســلوب 

ــة:  ــالات التالي ــى الح ف
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فى حالة تجاوز قيمة المشتريات اكثر من }1000{ ريال: 

الأصناف أو الأعمال التي تتميز بناحية فنية لا يستطيع توفيرها إلا ■	
اخصائيون وفنيون معينون.

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

 الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب قيمتها التقديرية مع ■	
تكاليف إجراء المناقصة.

الأصناف التي يرى مجلس إدارة الجمعية أن مصلحة الجمعية تقضي ■	
بعدم طرحها في مناقصة عامة .

وفي حالة توافر أي من الحالات السابقة تشكل لجنة للقيام ■	
بالممارسة بقرار من مجلس الإدارة  ويراعى في تشكيل هذه اللجنة ان 

تضم العناصر التي تتناسب وظائفهم وخبرتهم مع طبيعة الأصناف 
المشتراه وأهميتها 

 يوضح أسماء الموردين المشتركين بالممارسة ■	
ً
وتعد اللجنة محضرا

وأسس المفاضلة بينهم ثم ما توصى به ، ويجب أن يدعم المحضر 
بالمستندات الدالة على ما جاء به ، لتكون تحت تصرف جهة المراجعة .

ويلاحظ ان التوصية بالاختيار لا تعد نهائية إلا بعد اعتمادها من المدير ■	
التنفيذي للجمعية.

الشراء بالمناقصة المحدودة :■	
يوصى بها فى حالة الشراء بمبلغ يتخطى }    {■	

ــا  ــتراك فيه ــر الاش ــي يقتص ــة الت ــور المناقص ــدى ص ــي إح ــدودة ه ــة المح  المناقص

علــى عــدد محــدود مــن المورديــن )كالمقيديــن بســجل المورديــن أو بعضهــم ( على 

ان يراعــى فــي هــذا الاختيــار الكفايــة الماليــة والســمعة الحســنة ومطابقــة الجــودة .

يستخدم أسلوب الشراء بالمناقصة فـي حالة كانـت الأصناف متوفـرة ■	
في الأسـواق ولدى أكثر من مورد وتتمتع بنفس المواصفات  أو في 

حالة كانت الأسعار السائدة في السوق متباينة ومختلفة.
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تسرى على هذا النوع من المناقصة جميع القواعد والإجراءات ■	
المنظمة للمناقصة العامة فيما عدا شرط الإعلان في الصحف ، حيث 

يتم دعوة الموردين للاشتراك في المناقصة المحدودة .

استلام عروض الاسعار فى أظرف مغلقة وتشكل لجنة لاتخاذ القرار ■	
بالشراء من المورد المناسب.

الشراء بالمناقصة العامة :■	
يشترط اتباع اسلوب الشراء بالمناقصة العامة فى حالة تخطى مبلغ ■	

المشتريات لأكثر من }      { .

مجموعة الإجراءات التي تدعو عامة الموردين المحتملين لكي ■	
يشاركوا في المناقصة مع توفر عنصر التنافس فيما بينهم بهدف 

الوصول لأفضل الاشتراطات والأسعار والمواصفات.

وتتمثل الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الشراء بالمناقصة ■	
العامة فيما يلي :

       يشكل المدير التنفيذي للجمعية اللجان الآتية :-

	1 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها..

	2 لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض.

	3 .لجنة البت في العطاءات المقدمة..

: المهام التفصيلية لعملية الشراء: 
ً
خامسا

يقــوم أخصائــي المشــتريات بتأميــن احتياجــات الجمعيــة مــن المشــتريات وفــق مــا 

يلــي:

استقبال طلب الشراء.■	

استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك.■	
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التأكد من استيفاء الطلب و توقيع رئيس القسم المستفيد.■	

التأكد من إفادة الإدارة المالية.■	

اعتماد الطلب من الإدارة.■	

: دورة الاعتماد المستندي:
ً
سادسا

استلام أمر الشراء من مسئول المشتريات..1	

	2 اعتماد طلب فتح الاعتماد..

	3 التأكــد مــن قيمــة الاعتمــاد والمصــدر ومبلغــه وكافــة إجــراءات الشــراء قبــل .

إرجاعــه للمديــر المالــي.

	4 اعتماد الطلب..

	5 إرســال أصــل الطلــب للبنــك وترســل النســخة الأولــى مــع المرفقات إلى قســم .

الحســابات ونســخة إلى قســم المشتريات.

	6 استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد..

	7 الاطــاع علــى الإشــعار ويتأكــد مــن صحــة المبلــغ واســم المصــدر يطابــق .

البيانــات مــع نســخة طلــب فتــح الاعتمــاد ويحيلــه للمحاســب المختــص.

	8 قيــد المعلومــات فــي ســجل الاعتمــاد واحالتــه للحفــظ وإرســال نســخة مــن .

الاعتمــاد إلــى قســم المشــتريات للمتابعــة.

	9 دفع مبلغ التأمين والعمولة و أي مصاريف بنكية أخرى..

.	10 سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك.

.	11 تسليم المستندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص.

.	12 استلام المواد المشتراه )مواد – مستلزمات.. الخ (.

.	13 إعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص.



11

لائــــــــحة المشــــتريات   

.	14 سداد قيمة التخليص والجمارك )إن وجدت(

.	15 تسعير المشتريات.

.	16 ــد  ــعير والتأك ــراءات التس ــتريات وإج ــتلام المش ــراءات اس ــة إج ــن تام ــد م التأك

مــن البــدء فــي إجــراءات التعويــض فــي حالــة النقــص أو التلــف.

.	17 قفل الاعتماد المستندي.

: نماذج طلبات الشراء 
ً
سابعا

يتــم اصــدار طلــب شــراء ويقــدم الــى مديــر إدارة المشــتريات والمخــازن موضــح بهــا 

الكميــة والغــرض كمــا موضــح فــى النمــوذج أدنــاه وتتــرك خانــة الملاحظــات لمديــر 

المشــتريات ويقــوم بكتابــة ملاحظــة هــل ســيتم الشــراء المباشــر أو العنصــر متوفــر 

بالمخــزن 

لشــراء  مالــي  اعتمــاد  طلــب  بإعــداد  المشــتريات  إدارة  تقــوم  الثانيــة  والخطــوة 

الاعتمــاد  طلــب  ضمــن  المرفقــة  للأســعار  وفقــا  شــرائها  المطلــوب  الاغــراض 

وضــرورة الموافقــة الماليــة ثــم تســري الــدورة المســتندية وفقــا لمــا تــم الاشــارة 

ــل . ــن قب ــه م علي
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سعادة / مدير  قسم المشتريات                               المكرم

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد:
نأمــل مــن التكــرم بالموافقــة علــى تأميــن الاحتياجــات الموضحــة أدناه وذلــك لحاجة 

العمــل إليهــا وهــي علــى النحــو التالي  :

رقم الطلب :   ■	

الجهه الطالبة : ■	

تاريخ تقديم الطلب :   ■	

تاريخ احتياج الطلب :■	

تقبلوا وافر التحية التحية والاحترام ،،،

مقدم الطلب: ............................................                                الاعتماد..........................................

الاســــــــــــــــــــــــم:..............................................

التوقيــــــــــــــــــع:...............................................

الاحتياجاتم

دة
وح

ال

ة
مي

لك
ا

ملاحظاتالغرض

1

2

3

4

5

6

7

8
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أمر شراء
بيانات فاتورة

الأسم:

العنوان:

أمر الشراء:

رقم الطلب:

تاريخ الطلب:

رقم الإصدار:

هذا الرقم سيظهر في كافة المستندات المتعلقة بأمر الشراء هذا

بيانات البائع

الأسم:

العنوان:

بيانات الشحن

الشحن باسم:

العنوان:

تقــوم إدارة المشــتريات بفــرز الاصنــاف المطلوبــة وإصــدار طلــب اعتمــاد مالــي 
مــن مديــر الشــؤون الماليــة  ســواء الشــراء بالأمــر المباشــر أو الرجــوع لعمــل لجنــة 
بالتنســيق مــع الإدارات العليــا للقيــام بالشــراء عــن طريــق المناقصــة وفقــا للائحــة 

المشــتريات.

سعادة / مدير إدارة الموارد البشرية  

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد:
نأمــل مــن التكــرم بالموافقــة علــى الاعتمــاد المالــي لأمــر الشــراء أدناه وذلــك لحاجة 

العمــل إليهــا وهــي علــى النحــو التالي :
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الرقم الكميةم
سعر البندالمسلسل

الإجماليالضريبةالوحدة

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

الإجمالي الكليإجمالي الضريبةالإجمالي

توقيع الموظف المسؤولشروط إضافية

 أمر الشراء باسم
هاتف رقم:■	

البريد الإلكتروني:■	




