
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 المشتريات  سياسة 

 الجمعية الأهلية الصالحية بعنيزة
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 
 

 

 

 فهرس المحتويات 

 

 

 الصفحة   بيان

 4:3 تعريفات عامة  الفصل الأول :

 7:5 أحكام عامة   الفصل الثاني:

 10:8   الشراء وطرق الفصل الثالث :أنواع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 التعريفات  الفصل الأول :

 

بجمية  الماةا  الصاصةة بلذفية  القيةا   الموظف المكلف من فريق الإدارة الماليةة الة ي يلةول :  المشترياتمسؤول 

 .عمليات الشراء

 . سياسات الشراءاللعليمات والصطوات اللفصيلية اللةي يجب الباعاا للذفي   : الإجراءات

صةةدمات وفةةق  مةةواد  وبمةةةةا لحلةةةةاي ـليةةةة  مةةةةن  الجمعيةةةالجاةةةةة الصارجيةةةةة اللةةةةي لقةةةةو  بل ويةةةةد  : المووور 

 المواصفات اللي لحددها الجمعية في لعميد الشراء  و اللوريد.

بمةةةا لحلةاي ـلية  مةن صةةدمات  و  الجمعيةةالةةةشصص الطبيعةةةي  و الاعلبةةةاري الةةة ي يقةةو  بل ويةةد :  المقاول

 مع . وفق ذطاق العمل المحدد بالعقود المعلمدة لذفية   عمةال

والمةةورد  و المقةةاول سواء للقةدي  صةةدمات  و لذفيةة   عمةةال   الجمعيةمسلذد قاذوذي ثبولي لعلاقة لمت بين    :العق 

 . و لوريد مواد و صذاف

 .ـلياةةةا كافةةةة  وامر اللغيير ـن وجدت  القيمةةةة الأصةةةلية مةةةضاف:  قيمة العق 

مبلغ يسل  لجاة لذفي ية بالجمعية بموجب قرار من مجلس الإدارة  ويرصد للمصروفات الإدارية   السلفة الإ ارية :

 والذثرية والعاجلة والمسلحقات اللي لا لقبل ـصدار شيك والحالات الطارئة للمسلفيدين . 

 م مباشر ال الالصال سةةةلوب الةةةشراء الةةة ي يةةةل  بموجبةةة  عمليةةةةة اللعاقةةةةد مةةةةن صةةةةلال   :الشراء المباشر

 .العروض مذا  لطلب مةةةوردين ال د منواحةد دون الحاجةةةة ـلةةة  الالةةةصال بعةةةد  مقاولمةورد  و 



 
 

 

 
 
 

  سلوب الشراء ال ي يل  بموجب  لذفي  عملية الشراء لمواد وصدمات من صةلال عةةةةروض : بعروض السعرالشراء 

بحيةةةة  ، .. (    بظةةةرف مغلةةةق  ،الكلروذيةةا  ،  فةةاكس  والمحددة في طلب العرض )بأحد الأدوات المذاسبة     سعار

ولحقيةةةةق   الجمعيةةلةةةل  المفاضةةةلة فيمةةةا بيذاةةةا واصليار افضل العروض فذيا وماليا مة  مراعةةةةةاة مةةةةةصلحة  

 .افةةةضل قيمةةةة لاةةةا

 لحديد الشةروط والمواصةفات للمةواد المطلةوب لوريةدها  و سةةلوب الةةشراء الةة ي يةةل  فيةة     :الشراء بالمناقصة

الصدمات المطلوب لذفي ها والشروط اللا   لوافرها في المورد ويل  الإعلان عذاا في وسيلة ـعلاذية مذاسبة ولقد  

غيره  ، عل   العطاءات من الموردين ال ين للوافر فيا  الشروط سواء من المعلمدين بسجل الموردين بالجمعية  و

  ن لقد  في مظاريف مغلقة ولفلح من قبل لجذة المذاقصة المشكلة من مجلس الإدارة.

 

 

 

يل  ـرسال  ـلة  المةوردين والمقةاولين المحلملةةةةين للحةةةةصول مةةةةذا  علةةةةة    هةةو طلةةب   :طلب عرض الأسعار

عمةةال بحيةةةة   صةدمات  لذفية  عةةةةةةروض  سةةةةةةعار لةةةةةةشراء  صةةةةةةذاف  ات مواصةةةفات محةةةةددة علياةا او 

عذةةدها العامةةل الأساسي ال ي يل  علة   ساسة  قبةول العةةرض وـصةةدار  مةةر الةةةشراء   والجودة  يةةشكل الةةسعر

 .الفاقية الاسعار او العقةةد او

الموجة  ـلية  مةن علة  طلةب عةرض  سةعار    مةةسلذد يةةصدره المةةةورد او المقةةةاول بذةةةاء  :عطاء/عرض أسعار

لذفيةةةة  الاعمةةةةال  الصةةةةدمات او ويلضمن مواصفات الأصةذاف او، للقةدي  عطاءات ـعلان المذاقصة   الجمعية  و

 .اللةةةةي يقدماا بمةا فةي  لةك الأسةعار وشةروط البي  واللسلي  والسداد 

 للجمعيةة مواد معيذةة للوريد  صذاف  و من الجمعية  للمورد المعلمد في سجل الموردين  مر يصدر: تعمي  شراء 

 عل  مواصفالاا عذد اللعاقد.لةةة  الالفةةةاق 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل الثاني :أحكام عامة

 

 الما ة الأولى : 

لسري  حكا  ه ه اللائحة عل  كافة عمليات الشراء واللعاقدات للذفي  الأعمال والصدمات اللي للطلباا حاجة   .1

 العمل بالجمعية.  

 في ه ه اللائحة.   يعلبر ـجراء المشلريات وـجراء الصرف لفسيرا مكملا لبعض الضوابط المذصوص علياا  .2

 وفي السذوية ، مقابل مصصصات معلمدة بالموا ذة الصدمات ـلا وعقود  وصدمات  مواد  لشراء اللعاقد  يجو  لا .3

 اللعاقد يل  ـدراي مصصص السذة اللالية ضمن فياا يل  اللي المالية بعد السذة ما ـل  لملد  اللي العقود  حالة

 .اللالية  المالية الموا ذة المعلمدة للسذة



 
 

 

 
 
 

 الما ة الثانية : 

المساذدةقس   يعلبر   .1 احلياجات    الصدمات  للوفير  الشراء  عمليات  لذفي   عن  المسؤولة  الوحيدة  الجاة  هي 

 الجمعية من  صول ثابلة ومسلل مات وصدمات  صرى. 

إلا في الحالات الضرورية وحدة المشتريات  بإجراء أي عملية شراء دون الرجوع إلى    لأي موظف  يحقلا    .2

  و مدراء الإدارات واللي يمكن حصرها فيما يلي :  للجمعية  المدير التنفيذيالمبررة والتي يوافق عليها 

 .الرسمي أوقات الدوامخارج  الشراء في أوقات  •

 .خلال العطلة الرسميةالشراء  •

 .العملطارئة خلال  أعطالحدوث  •

 للمستفيدين. تقديم خدمات طارئة وعاجلة  •

معلمدة    فالورة الشراء وسبب الشراء في حالات الشراء الطارئ دون الرجوع لوحدة المشلريات يل  لسلي    .3

 . مسئول المشلريات ـل    و مدراء الإدارات  المدير اللذفي ي من 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الما ة الثالثة : 

(  1الفقرة    4) وفق المادة  بالاشلراك م  الاقسا  الفذية المشاركة في عمليات الشراء    المساذدة   الصدمات يعد قس    .1

بأسماء الموردين للأصذاف اللي لحلاجاا الجمعية وال ين يلمي ون بالقدرة والكفاية والسمعة الطيبة   سجلاً 

 واللجربة السابقة ويجب علياا لحدي  ه ا السجل سذوياً. 

 يشلرط في المورد المعلمد بالجمعية لقدي  الوثائق اللالية :  .2

 السجل التجاري.  •

 والرقم الضريبي شهادة الزكاة •



 
 

 

 
 
 

 شهادة التأمينات الاجتماعية.  •

 السير الذاتية لفريق تنفيذ الأعمال لدى المورد. •

 

بالشروط ومواعيد اللسلي  ويضاف ذلائج  عمالا  م  الجمعية في سجل    الل اما ومدى    يل  لقيي  الموردين .3

الصدمات المساذدة بالاشلراك م  الاقسا  الفذية المشاركة في عمليات الشراء     قس     و لك من قبل   الموردين

 ( 1الفقرة  4) وفق المادة 
 

 الما ة الرابعة : 

 الأقسا  الفذية المشاركة في عمليات الشراء للمواد  و لذفي  الصدمات  ات المواصفات الفذية :  .1

 قس  الصدمات المساذدة في )عقود الصياذة والصدمات مثل الصياذة(   •

 قس  الأوقاف والعقارات )عقود العقارات والأوقاف(  •

 قس  العلاقات العامة والإعلا  )عقود الدعاية والإعلان والمشلريات الدعائية(  •

 قس  الحاسب الآلي )عقود الصدمات الإلكلروذية والمشلريات اللقذية(  •

في حال شراء  و لوريد مواد  و لذفي  صدمات  ات مواصفات فذية يشارك رئيس القس  الفذي المشار ـلي    .2

 م  مسؤول المشلريات في :   ( 1الفقرة  4)المادة في 

 لحديد المواصفات قبل الشراء   •

 المشاركة في لقيي  العروض الفذية   •

 مراجعة باعلماد مسودة العقود   •

 اللأكد من اسللا  المواد والصدمات وفق المواصفات.  •

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 
 

 الما ة الخامسة : 

 للجمعية قرار يحدد مبلغ السلفة المسلديمة ومسلل  السلفة وفق الضوابط اللالية :     المدير اللذفي ي يصدر  .1

 سلفة ـدارية مسلديمة لإدارة الجمعية بحد  قص  عشرين  لف ريال.  •

اكلفاء   • مرك    ( مسلقل  مبذ   لاا  المصصص  الجمعية  لأقسا   ـدارية  (    –سلفة  المساجد  عذاية  لجذة 

5000    ( آلاف ريال  للأيلا   صمسة  واثق  لليليمات   –مرك   ال هراء  دار  بحد  قص  عشرة  مرك    )

 . لكل مذا  آلاف ريال 

 يلل   مسؤول السلفة الإدارية بالصرف وفق الضوابط اللالية :  .2

  ن يكون الصرف مدري بالموا ذة المعلمدة.  •

  و الصرف من صلال عروض الأسعار.  الالل ا  بالضوابط المحددة للصرف المباشر  •

 ريال.  1000 لا ل يد قيمة الشراء للمرة الواحدة )الفالورة(   •

 عد  اسلصدا  السلفة الإدارية لشراء الأصول الثابلة.  •

ريال  و في حالة شراء الأصول يل  مصاطبة الإدارة المالية لإصدار  1000في حالة لجاو  قيمة الشراء عن  .3

 شيك للمورد وفق آلية الصرف المعلمدة في الإدارة المالية. 

فوالير   .4 ولسل   مذاا  ج ءاً  كاملة  و  المالية  القيمة  صرف  اسلكمال  بعد  المسلديمة  السلفة  اسلعاضة  يل  

المشلريات وطلب الصرف معلمد من المدير المباشر لمسؤول السلفة وبما لا يلجاو  السقف المعلمد للسلفة  

 من ه ه المادة.  1وفق الفقرة  

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 
 

 

 

 

 الما ة السا سة : 

عل  جمي  العاملين في مجالي الشراء الإلما  بأحكا  ه ه اللائحة ولا يمكن  ن يكون عد  الإلما  باا    يلعين  .1

 مبرراً مقبولاً لمصالفلاا. 

المراج    .2 الشراء من لضارب المصالح والاسلغلال السيء للصلاحيات ويقو   اللأكد من صلو قرارات  يل  

 الداصلي بفر  عيذة من قرارات الشراء واللوريد لضمان  لك . 

للمصالح  و .3 لضارب  ـثبات  حالة  الشراء    في  عمليات  عل   القائمين  من  للصلاحيات  السيء  الاسلغلال 

  الصا  الج اءان  واللوريد واللعاقد يل  ـجراء لحقيق م  المعذيين من قبل لجذة يشكلاا مجلس الإدارة ويل 

 المذاسبة ل لك

 
 

 الفصل الثالث : أنواع وطرق الشراء 

 

 الما ة السابعة : 

 الح و  المالية لطرق الشراء : 

 جاة الاعلماد  جاة الصرف  الحدود المالية  طريقة الشراء

 الشراء المباشر 
 ريال 1000المشلريات لأقل من 

 ريال  5000الحالات الطارئة بحد  قص  
   . المدير المباشر لطالب الشراء  . العاد الإدارية 

 . مسؤول المشلريات  ريال1000المشلريات والأصول لأكثر من  الشراء بعروض أسعار 

 5000رئيس قس  المالية ـل  
 50,000ـل   5000من  المدير اللذفي ي

ـل    50,000رئيس مجلس الإدارة من 
500,000 

 الشراء بالمناقصة 
  500,000المشلريات والأصول لأكثر من 

 ريال
 مجلس الإدارة  . رئيس قس  المالية 

 



 
 

 

 
 
 

 

 

 الما ة الثامنة : 

 يتم الشراء المباشر في الحالات التالية :   -1

ً   فذية ات  مواصف  لاا   يحدد   لا   ذفقات   وهي والمسلحقات    العامة الصدمات    مصروفات  •   مثل )  مسبقا

 وسداد المسلحقات المالية للجاات الحكومية (.  والاالف   والكارباء الماء  مصروفات 

واحدة محلكرة لاا مثل قط  غيار ليس لاا ـلا مصدر  وجود الأصذاف المراد شراؤها لدى شركة   •

الملطلبات ـلا    واحد  و للبية  ـ ا لع رت  الوكيل مباشرة  و  لقلضي طبيعلاا ان لكون شراؤها من 

 بواسطة جاة ملصصصة  و فذية  معيذ . 

الفوري   • العمل  لسلدعي  اللي  الطوارئ  حالات  قدر  في  عل   قل  الشراء  يقلصر  للطلب   عل   ن 

الحاجة حل  لسلوفي ـجراءات الشراء بالطرق الأصرى, ويكون رئيس قس  المالية المعذي بلحديد  

 طبيعة حالة الشراء طارئة    غير.  

 وجود مصاطر محلملة في موق  اللذفي .   •

 ريال(.   5000مشلريات المواد وعقود الصدمات اللي لا ل يد قيملاا عل  )  •

مبلغ    • فياا  يلجاو   حالات  في  المباشر  الأمر  بطريقة  اللعاقد  موافقة   5000يجو   بشرط    ريال  

 . وبموجب دليل الصلاحيات  المدير اللذفي ي 

 في كل الأحوال اللي لفرضاا الحاجة الملحة.  •

 

 الما ة التاسعة : 

 يتم الشراء بعروض الأسعار في الحالات التالية :   -1
 

 ريال(    1000مشلريات المواد وعقود الصدمات اللي ل يد قيملاا عن  )  •

 من قبل الموردين المعلمدين.   سعر  ثلا  عروض يل  الحصول عل   •

يسمح    الأصذاف • المقدمة كاذت غير مقبولة ولا  مذاقصة ولكن جمي  الأسعار  ل  طرحاا في  اللي 

 الوقت بطرحاا في مذاقصة  صرى. 

والمدير المصلص  و رئيس القس  المصلص    المدير اللذفي ييل  لشكيل لجذة لفر  عروض الأسعار من  -2

 ورئيس قس  الشؤون المالية.  

 لكون اللجذة مسؤولة عن اللوصية باعلماد العرض المذاسب. -3

 ما لا يل  لشكيل لجذة فر .  واحد لصذف حال كان هذاك مورد معلمد   في  -4

 المسؤول عن اعلماد العرض يكون حسب المادة السابعة من للك اللائحة.   -5



 
 

 

 
 
 

 

 
 

 الما ة العاشرة : 

 يتم الشراء بالمناقصات في الحالات التالية :   -1
 

 ريال( 100,000مشلريات المواد وعقود الصدمات اللي ل يد قيملاا عل  )  •

 العطاءات  في والبت   المذاقصة شروط لإعداد   المذاقصات  لجذة  يفوض  من  او  المجلس رئيس يشكل •

 .   وقاذوذية   فذية لصصصات   وي   شصاص  من ولكون    المقدمة

 لكون ماا  لجذة المذاقصات كما يلي :     -2

 اعداد شروط المذاقصة وشرط طرحاا.  •

 اسللا  وفلح المظاريف ولفريغ العروض.  •

 البت في العطاءات المقدمة.  •

يعلن عن المذاقصة في جريدة يومية عل الأقل ووسائل اللواصل الصاصة بالجمعية والوسةائل المذاسةبة  -3

للموردين ويجةو  لكةرار الإعةلان كمةا يجةب  ن يكةون آصةر هة ه الإعلاذةات قبةل آصةر موعةد للقةدي  

 العطاءات بمدة لا لقل عن  سبوع.

( 1000)  الكراسةة  قيمةة  للجاو   لا   ن  عل   المقاول  قبل  من  والمصططات   الشروط  كراسة  قيمة  دف   ل ي -4

 .غير لا فقط ريال  لف

 دف ية  العةرض   قيمةة  مةن  %1  عةن  يقةل  لا  ابلدائي  لأمين  لقدي   ضرورة  عل   المذاقصة  شروط  في  يذص  -5

 ً  مةن يرفة   ن علة  المعلمةدة المصةارف  حةد  مةن  ضةمان  بصطاب    و  الدف   مقبول  بشيك   و  ذقداً،  مقدما

 علة   الشةروط  فةي  يذص   كماعل   ن لصص  من الدفعة الأصيرة    %5  ـل   اللأمين  ه ا  عطاء  علي   يرسو

  .الج ائي الشرط عل  علاوة اللسلي  في اللأصير ذليجة لفرض  اللي الغرامة

 ن للضمن كل مذاقصة العرض الفذي والعرض المالي، عل   ن يقدّ  كلاً مذامةا مذفصةلاً بذسةصة   يجب  -6

مكلةوب علة  كةل مذامةا  ذسةصلينلكل مذاما مدون علياا بوضوح "الذسةصة الأصةلية"، و   صلية  واحدة

 كلمة "ذسصة". كما يعلبر عد  اللقيد بالشروط صطأً جوهرياً يؤدي ـل  رفض المذاقصة. 

 . عب     و لعديل   ي من  الظرف سلامة  عل (   وكيل     و) الملقد   لوقي    يل  -7

 لجذةة  عل بكراسة الشروط والمواصفات والمحددين    واليو   الساعة  في  المظاريف  فلح  يكون   ن  يجب  -8

وان لكةون   العةروض   علة   المحلويةة  المظةاريف  سةلامة  من  اللأكد   عملاا  مباشرة  عذد   المظاريف  فلح

 المحضةر  لةك في مذاا قد  ما عدد  وي كر و عضائاا اللجذة رئيس يوقع  محضر في  وـثبالاامصلومة  

ً   عرض   كل  وـعطاء  العةروض    وراق  علة   اللوقي    عضائاا  وكل  اللجذة  رئيس  وعل   ،  مسلسلاً   رقما

 .ـجراءالاا في  لدون ال ي والمحضر

 



 
 

 

 
 
 

 

ً   العطاءات   بلفريغ  المصلصة  اللجذة  لقو  -9 ً   لفريغا  جةاء  مةا  علة   لعليقالاا  كلابة  اللجذة  لبدي   ن  عل   دقيقا

 .بياذات  من العطاءات  في

 يجةري  ن  لة   يجةو   ولكةن  المظةاريف  فةلح  بعةد   عطائة   فةي  لعةديل   ي  ـجراء  العطاء  لمقد   يجو   لا -10

( المظاريف فلح قبل)  الأصلي للعطاء المحددة  وبالطرق  المواعيد   في  اللعديل قد  ـ ا  عطائ   في  اللعديل

  كرهةا قةد  يكةون اللي لحفظال  بعض   و كل عن  يلذا ل  لكي  الأقل  العطاء  صاحب   مفاوضة  ويجو   ،

 .عطائ  في

 ، الأصرى والشروط الجودة ودرجة اللذفي   مواعيد يراع  حج  اللكاليف و  لوصيالاا  اللجذة  لقد   عذدما -11

 . لك في يفوض   ومن رئيس لجذة المذاقصة من الذاائي القرار ويصدر

 المحاضر  ه ه  في  لثبت    ن  ويجب   العطاء  في  ذاائي  ر ي  يلص     ن  ـل   سرية  البت   لجذة  محاضر  لعلبر -12

 جاذب  كل ـلياا يسلذد  اللي والأسباب  المعارضة والآراء المؤيدة الآراء

 :عن ذالجا اللأصير كان ـ ا العقد  مدة لمديد  يذيب  من  و لصاحب الصلاحية يكون -13

  المدة   باقي  في   بأدائاا   يسمح   لا   وقت   في   باا  صدر   قد   الأمر   كان   ـ ا  جديدة  بأعمال   الملعاقد   لكليف  •

 . العقد  في  علياا  الملفق

 . فياا للملعاقد  دصل  لا لأسباب  الأعمال  بإيقاف   صاحب الصلاحية  من صادر امر •

 المةدير اللذفية ي  يعةرض   اللائحةة  هة ه  فةي  الواردة  الأحكا   بعض   من  للاسلثذاء  لدعو  حاجة  ذشأت   ـ ا -14

ً  يةراه مةا  يقةر  لكةي  الإدارة  مجلةس  عل   الأمر  للجمعية ويصةدر باللعةديلات قةرار مةن مجلةس  مذاسةبا

 .الإدارة

 **************** 
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