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بجمعية رؤوم لرعاية الأيتام-سياسة حوكمة الجمعيات الأهلية 

الباب الأول أحكام عامة

أهداف اللائحة: المادة الأولى

:تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

.تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.1

.وضع معاي� اختيار الموردين.2

.  تقييم الموردين المعتمدين.3

المادة الثانية

تسـري أحـكام هـذه اللائحة علــى كافــة عمليــات الشــراء والتعاقــدات والإعـ�ل والخدمــات
. التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة

المادة الثالثة

ت الشــراء تعتبـر الإدارة المالية بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عمليــا
ارة لتوفيـر احتياجـات الجمعيــة مــن أصــول ثابتــة ومســتلزمات وخدمــات أخــرى، وتعتبــر الإد

ـة أو إتمــام المالية مسـئولة عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصنافً  المطلوبة إلـى الجمعي
.الأع�ل المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتفق عليهـا

الواجبات والمسئوليات: المادة الرابعة

عيــة تطبيــق اللائحــة وقواعــد وسياســات الشرـاـء والتوريــد والتــأج� لكافــة أنشــطة الجم.1
.اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها. وإداراتها

.متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة.2

فــات المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهــا للمواص.3
اـء بأفضـل الأسـ عار والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعــد مــن قبــل القســم المعنــي الشر

. وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك

ـة عــن الاحتفاظ بعلاقات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفـاظ لهــم بســجلات وافيــة وكافيـ.4
.  تعاملات الجمعيــة معهم

ع� تســ. دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد الاسـتخدام عنـد إعـادة الطلـب.5
–ـل نقــ(الـــوارد علـــى أســـاس التكلفـــة الحقيقيـــة للشـــراء مـــع تقديـــر للمصاريـــف العامـــة 

...)  تخليـص الـخ

اء مراقبة الشراء المحلي بواسـطة المنـدوب� ومحاسـبتهم إعـداد ومتابعـة خطـط الشرـ.6
.السنوية
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المادة الخامسة

ل مسـتمر تعــد الإدارة المالية سجل بأســ�ء المورديــن للأصناف التــي تحتاجهــا الجمعيــة بشك
ـــث ه ـــا تحديـ ـــب عليهـ ـــة، ويجـ ـــمعة الطيبـ ـــة والسـ ـــدرة والكفايـ ـــزون بالقـ ـــن ً يتميـ ـــذا والذيـ ـ

الســجل ســنويا

المادة السادسة

ر لا يجــوز بــأي حـــال مـــن الأحـوال تجزئـــة المشـــتريات أو الأعـ�ل أو الخدمـــات بغـــرض تغييـــ
.طريقــة الشــراء أو التعاقــد لإداء الأع�ل أو الخدمــات

المادة السابعة

ـــن ـــدود التخزي ـــاة ح ـــة وبمراع ـــات الجمعي ـــاء بمتطلب ـــد الوف ـــتلزمات بقص ـــراء المس ـــون ش يك
ي حـــدود ويكــون الشــراء فــ. المناسـبة والاعت�دات المخصصــة لذلــك بالموازنــة التخطيطيــة

رة اعتمـــادات الموازنـــة بمعرفــة مـــدراء الأقسـام بالجمعيـــة المختلفــة وعلـــى أن تتولـــى الإدا
المالية إجراءات الشـراء والتعاقـد

المادة الثامنة

كـــن يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحـــكام هـــذه اللائحـة ولا �
أن يكــون عــدم الإلمام بهــا مبرر مقبول لمخالفتهــا

المادة التاسعة

ـــال يراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجـــه مـــن مشـــروعات وأعم.1
:القواعــد الأساسية التاليــة

لجميــــع الأفــراد والمؤسســــات الراغبيــــن فــــي التعامــــل معهــــا ممــــن تتوافــــر فيهــــم .2
ـــى قــــدم  ـــون علـ ـــرص متســــاوية ويعاملـ ـــل فـ ـــم لهــــذا التعامـ ـــي تؤهلهـ ـــروط التـ الشـ

. المســاواة

مــن توفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عــن العمــل المطلــوب للمتنافســ� بمــا �كنهــم.3
الحصـــول علـــى هـــذه المعلومـــات فـــي وقـــت واحـــد ويحـــدد ميعـــاد واحـــد لتقديـــم العـــروض 

ـــه مـــن تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها وتنفيـــذ مشـــروعاتها ومـــا تحتاج
ـه أعمــال مــع الأفراد والمؤسســات المرخــص لهــم بم�رســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقـ

.الأع�ل أو المشــتريات اللازمة

. يجب أن يتم الشراء أو تأم� الأع�ل بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة.4

لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية.5

يــن على الجمعيـة أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكبر عـدد ممكـن مــن المؤهليــن العامل.6
ـات فـي النشـاط الـذي يجـرى التعامـل فيـه بحيـث لا يقتصــر تعاملهــا مــع أشــخاص أو مؤسسـ

معينـة 
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الباب الثا� طرق الشراء

المادة العشرة خطة الشراء     

د في يعـد مدير الإدارة الطالبة للشراء �وذج طلب شراء أو في �وذج الطلب المالي المعتمـ
ن أمكن الجمعية وتحدد فيه بيانات الطلب على أن تحوي نوع السلعة وقيمتها التقريبية إ

المادة الحادية عشر

: يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

.الأمر المباشر.1

.الم�رسة.2

. المناقصة المحدودة.3

.المناقصة العامة.4

الشراء بالأمر المباشر: المادة الثانية عشر

ـــو ـــر بالم ــال المباش ـــراء بالاتص ـــة الش ــام عملي ـــر إتم ــالأمر المباش ـــراء ب ـــود بالش رد المقص
ـع والتفـاوض والتعاقـد معـه بـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مــع غيــره مــن المورديــن وتتبـ

:هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية

.ألف ريال10حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ .1

.وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها.2

. عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد.3

.ةعندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الم�رس.4

. الأصناف والمه�ت المستحدثة لتجربتها واختبارها.5

در شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحــة علــى أن يقتصــر الشــراء علــى أقــل قــ.6
.تتطلبـه الحاجـة حتـى تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى

الشراء بالم�رسة: المادة الثالثة عشر

المقصـــود بالشـــراء بالم�رســـة إتمــام عمليـــة الشـــراء بعـــد التفـــاوض مـــع مجموعـــة مـــن 
:المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية

ائيون الأصــناف أو الأعــ�ل التــــي تتميــــز بناحيــــة فنيــــة لا يســــتطيع توف�هــــا إلا أخصــ.1
. وفنيون معينــون

دت ولكـن جميـع الأسعار المقدمــة وجــعامـةالأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة .2
.غيـر مقبولـة، ولا يسـمح الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى
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.الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن إنتاجها.3

إجــراء الأصــناف والمقــاولات والخــدمات التــي لا تتناســب قيمتهــا التقديريــة مــع تكــاليف.4
.المناقصة

هــا الأصناف التــي يــرى مجلس إدارة الجمعية أن مصلحــة الجمعية تقضــي بعــدم طرح.5
م وفــي حالــة توافــر أي مــن الحـالات الســابقة تشــكل لجنــة للقيــا. فــي مناقصــة عامــة

اصــر بالم�رسـة بقـرار مـن المديـر العـام، ويراعـى فـي تشـكيل هــذه اللجنــة أن تضــم العن
ـــد التـي تتناســب وظائفهــم وخبرتهــم ً مـــع طبيعـــة الأصـناف المشـتراة وأهميتهـــا، وتع

ــ ــس المفاضل ـــة وأس ـــترك� بالم�رس ـــن المش ـــ�ء المورديـ ـــح أسـ ـــرا يوضـ ـــة محضـ ـة اللجنـ
ـه، بينهـم ثـم مـا توصـى بـه، ويجـب أن يدعـم المحضـر بالمسـتندات الدالــة علــى مــا جــاء بـ

 بعـــد ويلاحـظ ان التوصيـــة بالاختيـار لا تعـــد نهائيـــة إلا. لتكـون تحـت تصـرف جهـة المراجعـة
.اعت�دهــا مــن المديــر العــام التنفيــذي للجمعيــة

الشراء بالمناقصة المحدودة: المادة الرابعة عشر

لـــى المناقصــة المحــدودة هــي إحــدى صــور المناقصــة التــي يقتصــر الاشتراك فيهـــا ع
ـى عــدد محــدود مــن المورديــن كالمقيديــن بســجل المورديــن أو بعضهـــم علـــى أن يراعــ

ـن وتســرى علــى هــذا النــوع مـ. فــي هــذا الاختيار الكفايــة الماليــة والســمعة الحســـنة
لان المناقصـة جميـع القواعـد والإجراءات المنظمـة للمناقصـة العامــة فيمــا عــدا شــرط الإعـ

م باليـدفـي الصحـف، حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاشتراك فـي المناقصـة المحـدودة ويسـل

:المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة

المناقصــة العامــة كطريقــة مــن طــرق الشــراء هـــي مجموعـــة الإجـراءات التـــي تهـــدف 
موضــوع إلــى توجيـه الدعـوة إلـى عامـة المورديـن المحتمليـن لكـي يشـتركوا فـي الصفقـة

ـل الشــروط المناقصـة وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمـا بينهـم، بقصـد الوصـول إلـى أفض
: � يـليوالأسعار، وتتمثل الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الشراء بالمناقصة العامة فـي

-: ةأو المسؤول التنفيذي للجمعية إحدى اللجان الآتيالجلسيشكل المجلس أو رئيس 

.لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها.1

.لجنة فتح المظاريف ودراسة العروض وإقرارها.2

. لجنة البت في العطاءات المقدمة.3

ا من اللجنة المالية مع تحديد اختصاصاتها ومن ضمنها إقرار عروض السعر إذا تم اعت�ده.4
مجلس الإدارة
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المادة السادسة عشر

ة مــن المهــام التفصــيلية لعمليــة الشرـاـء يقــوم مســؤول العهــد بـــتأم� احتياجــات الجمعيــ
:المشتريات وفق ما يلي

ع رئـيس استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك التأكد مـن اسـتيفاء الطلـب وتوقيـ
عـت�د القسم المستفيد التأكـد مـن إفـادة الإدارة الماليـة التأكـد مـن إفـادة الإدارة الماليـة ا

.الطلب من الإدارة

المادة السابعة عشر دورة الاعت�د المستندي

استلام أمر الشراء من الإدارة المالية.1

جـراءات اعت�د طلب فتح الاعت�د التأكـد مـن قيمـة الاعت�د والمصـدر ومبلغـه وســلامة إ.2
الشـراء قبـل إرجاعه للمديـر المالـي لاعت�د الطلب

ـابات إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة الأولى مـع المرفقـات إلى قسـم الحسـ.3
الإشـعار ونسـخة إلى قســم المشــتريات استلام إشعار من البنك بفتح الاعت�د للاطلاع علـى

ت�د ويتأكـد مـن صحـة المبلـغ واسـم المصـدر يطابــق البيانــات مــع نســخة طلــب فتــح الاعـ
ســال ويحيلـه للمحاسـب المختـص قيـد المعلومـات فـي ســجل الاعـت�د وإحالتـه للحفــظ وإر

اي نسـخة مــن الاعـت�د إلــى قســم المشـتريات للمتابعــة دفـع مبلـغ التـأم� والعمولـة و
تسـليم مصاريف بنكية أخرى سداد ما تبقى من الاعـت�د بعـد اسـتلام المسـتندات مـن البنـك

–مـواد ) المستندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص لاستلام المواد المشتراة
.الخ.. مستلزمات

تسـع� (إن وجدت (إعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص سداد قيمة التخليص والج�رك 
كــد مــن المشتريات التأكـد مـن سلامة إجـراءات استلام المشـتريات وإجــراءات التســع� والتأ

.البـدء فـي إجـراءات التعويـض فـي حالـة النقـص أو التلـف قفل الاعت�د المستندي
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