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ً
ا
 : أحكامًعامة: أول

ي والحرص على الحصول على أفضل  ي العمل الختر
 فن
ً
يات خصوصا  لأهمية ضبط المشتر

ً
نظرا

اء وكفاءة الأسعار بأعلى جودة ممكنة وهو الهدف الأسا سي وبالتالي فإن التخطيط السليم للشر
ي تساعد على ضبط واختصار هذا الموضوع وتوفتر 

ن به من أهم العناصر الأساسية التر القائمير
 المال والجهد. 

يات ًأعمالًالمشتر ي
 
ف ًيجبًمراعاتهاً ي

التر  : الأمورً
ي تتعامل به -

اء لدية دراية تامة بالمواد التر ورة أن يكون المسؤول عن الشر والتنسيق  ا الجمعيةصرن
 . مع إدارات الجمعية المختلفة

 إضافة إل درايته بطلب  -
ً
 وفنيا

ً
اء لديه قدرات تحليلية ماليا ورة أن يكون المؤول عن الشر صرن

ي تخفيض التكلفة. 
ي تساهم فن

 الكميات الاقتصادية التر
ن عن المستودعات - ن المسؤولير يات وبير ن مسؤول المشتر ورة أن يكون التنسيق تاما بير ذلك و  صرن

تيب  ي المستودعات وكذلك التر
اء كميات موجودة فن اء وفق أسس سليمة ولمنع شر ليكون الشر

 لتوفتر المساحة الكافية للتخزين. 
يات بملفات منظمة للموردين تحتوي على كافة المعلومات عنهم  - وجوب احتفاظ المشتر

 .
ً
 لسهولة الاتصال بهم عند الحاجة وتحديث هذه الملفات دوريا

 حسب الحاجة وحسب أنواع يقوم قس -
ً
يات بإعداد موازنة سنوية مقسمة زمنيا م المشتر

ي تنتمي إل الجمعية، وتقدم الموازنات بشكل سنوي بعد دراستها 
يات المختلفة التر المشتر

 بالتنسيق مع الإدارة المالية ومن ثم مجلس الإدارة لاعتمادها. 
يات بالمستندات اللازمة لعمل - اء والمحافظة عليها. وجوب احتفاظ قسم المشتر  ية الشر
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ن  - يات وكما هو مبير يات حسب قيمة المشتر اء لكل نوع من أنواع المشتر يتم اختيار طريقة الشر
 : ي الجدول التالي

ن
 ف

يات ياتًفئةًالمشتر اءًقيمةًالمشتر ًطريقةًالشر

يات من الموجودات الثابتة  المشتر
(A1) 

اء مباشر  ريال2000أقل من   شر
 ثة عروضلا احضار ث ريال500000:  2000

 طرح عطاء ريال500000أكتر من 

يات من المستهلكات الدورية  المشتر
(A2) 

اء مباشر  ريال2000أقل من   شر
 احضار ثلاثة عروض ريال100000:  2000

 طرح عطاء ريال10000أكتر من 

 (A3المشاري    ع )
 احضار ثلاثة عروض ريال100000أقل من 
 عطاءطرح  ريال100000أكتر من 

 تلزيم حالات خاصة

 (A4الجمعية الدورية )
 احضار ثلاثة عروض 100000أقل من 
 طرح عطاء ريال10000أكتر من 

 تلزيم حالات خاصة
ً
 
يات: ثانيا  : لجنةًالمشتر
ي الجمعية ويحدد قرار تشكيل اللجنة أعمالها ومدة  . 1 يات من منسوب  يتم تشكيل لجنة للمشتر

 عملها وأعضائها. 
 له. لرئيس  . 2

ً
 اللجنة أن يرشح نائبا

 للجنة أن توصي بزيادة عدد أعضائها إذا دعت الحاجة لذلك.  . 3
 للجنة للقيام بأعمالها  . 4

ُ
ا  من أعضاء اللجنة يكون سكرتتر

ً
عة تنفيذ ومتاب يرشح الرئيس عضوا

 توصياتها المعتمدة والمدونة بمحاصرن الاجتماعات. 
ي الأعضاء على الأقل.  . 5

 تنعقد اللجنة بحضور ثلتر
ي جانب الرئيس أو تصد . 6

ي حال التساوي يرجح الرأي الذي فن
ر التوصية بالأغلبية النسبية، وفن

 نائبه عند عدم حضور الرئيس. 
للجنة أن تدعو ذوي الاختصاص لحضور اجتماعها للاستماع إل آرائهم ولا يحق لهم المشاركة  . 7

ي اتخاذ القرار. 
 فن
  ت الحاجة لذلك. للرئيس أن يطلب حل اللجنة وتشكيل لجنة جديدة إذا دع . 8
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ً
 
يات: ثالثا  : مهامًقسمًالمشتر

ها من اللوازم والمعدات  ن كافة احتياجات الجمعية من كافة المواد وغتر اف على تأمير الإشر
مة.   للعقود المت 

ً
 واستلامها وتسليمها وفقا

يات:   الواجبات والمسئوليات الهامة لقسم المشتر
اء والتوريد  -  والتأجتر لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها. تطبيق لائحة وقواعد وسياسات الشر
اء الواردة بهذه اللائحة والتقيد بها.  -  اتباع إجراءات الشر
متابعة عمليات التوريد بدقة والاحتفاظ بسجلات منظمة ومتابعة دقيقة من خلال الحاسب  -

 .  الآلي
ي استلام الوارد من المواد واللوازم للتأكد من مطابقتها للمواصفات و  -

ن
ميات الكالمشاركة ف

 . ي
اء المعد من قبل القسم المعتن  الواردة بأمر الشر

اء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك.  -  الشر
الاحتفاظ بعلاقات ممتازة مع الموردين والاحتفاظ لهم بسجلات وافية وكافية عن تعاملات  -

 الجمعية معهم. 
 عن إعادة الطلب.  دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد لاستخدامه -
ام والتعاقد على أي  - ن اء أو الجهة المستفيدة( قبل الالتر التنسيق مع الجهة المعنية )طالب الشر

ء.  ي
 سر
ار الشحنأعداد المطالبات الخاصة بالتعويض عن أ -  ن وجدتوالنقل إ صرن
اء السنوية، وفق موازنة الجمعية.  -  متابعة خطط الشر
ها.  -  إعداد النماذج للعقود والأصول وغتر

ً
 
اء: رابعا  : خطةًالشر

اء السنوية  يات وبالتنسيق مع الإدارات المختلفة بالجمعية خطة الشر يعد رئيس قسم المشتر
ي السنة اللاحقة 

ي أعدادها قبل انتهاء السنة المالية ليتم العمل بموجبها فن
للجمعية ويتم البدء فن

اء وللحصول علىوتهدف إل عدم تجميد أموال وأصول الجمعية وكذلك التخطيط لعملية ال  شر
 أفضل العروض وأفضل الأسعار. 

ً
 
اء: خامسا  : طرقًالشر

 : اء إل أربعة أنواع رئيسية كما يلىي
 تنقسم طرق الشر

اء عن طريق التلزيم: وهي  - اء المنتجات والاحتياجات للجمعية عن طريق مورد  الشر طريقة لشر
ه مثل  ن دون غتر ي تستدعي التعامل مع مورد معير

ي الحالات الخاصة التر
واحد فقط وذلك فن

 . ي اتيج  ة السابقة أو التوفر أو لقرار استر   الخت 
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اء المباشر  - اء من الأسواق المحلية بشكل مباشر ونقدي وذلك من خلال المبلالشر  غ: الشر
ية.   المخصص للسلف النتر

اء المنتجات والاحتياجات ذات  - اء عن طريق احضار ثلاثة عروض: وه طريقة لشر الشر
الخصوصية الفنية حيث يتم طلب عروض بشكل مباشر من مجموعة معينة من الموردين 
ن بالنسبة للجمعية، يتم إجراء المفاوضات مع الموردين الذين يتم  ن والمعروفير المؤهلير

ي يتم تحديدها لهذا الغرض. اختياره
 م حتر يتم اختيار أفضل عرض بناء على معايتر التقييم التر

ً
 
اء: سادسا  : طلبًالشر

يات عن طريق مدير قسم  اء وإرساله للمشتر تقوم الجهة الطالبة للمواد بإعداد طلب الشر
اء والتنسيق مع الجهة المعنية للتأكد من عدم وجود هذه ا يات بدراسة طلب الشر مادة أو لالمشتر

ي باحتياجات الجهة الطالبة وتدرس كيفية طلب هذه المواد من خلال 
أن الكمية الموجودة لا تفن

ن  ات التوريد المناسبة من خلال أخذها بعير مراجعتها لأسلوب وطريقة الطلب الاقتصادي وفتر
ي استغرقتها عمليات التوريد وم

ات التر سبق من  ا الاعتبار المعاملات السابقة من الموردين والفتر
اء.   أنها اتخذت عند وضع خطة الشر

ً
 خطوات يعتت  ضمنا

ً
 
 : دراسةًالعروض: سابعا

 
ً
 وفنيا

ً
يات بطلب للعروض واستلامها من الموردين ودراسة هذه العروض ماليا يقوم قسم المشتر

ن الاعتبار سعر المواد المطلوبة من  ي الجمعية مع الأخذ بعير
بالتنسيق مع الجهات المختصة فن

ن الموردين. المصدر   وما تتحمله الجمعية من نفقات كالشحن والنقل للمفاضلة بير
 للجهة صاحبة الصلاحية للاعتماد مع التوصيةومن ثم تصنيف العروض حسب أولويتها وترفع 

اء، تقوم الجهة صاحبة الصلاحية بالاطلاع على كشف  ن مرفقة بطلب الشر باختيار مود معير
اء واختي اءالعروض المرفقة بطلب الشر يات بإعداد أمر الشر  ار العرض الأفضل وتعميل قسم المشتر

ً
 
اء: ثامنا الشر  : أمرً

اء   به طلب الشر
ً
اء ورفعه حسب التسلسل الإداري مرفقا يات بإعداد أمر الشر يقوم قسم المشتر

يات  وكشف دراسة العروض والتوجيهات بخصوص اختيار العرض الأفضل من مدير قسم المشتر
اء. ومن ثم إل الجهة صاح  بة الصلاحية لاعتماد أمر الشر

يات بإشعار المورد للتوريد وترسل صورة منه إل الجهات  اء يقوم قسم المشتر بعد اعتماد أمر الشر
ي الجمعية للعلم واتخاذ اللازم. 

 المعنية فن
ً
ً
ً
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ً
 
يات: تاسعا  : تصنيفًالمشتر

ي تتعلق بالجمعية إل أربعة أنواع رئيسية كما 
يات التر : تنقسم المشتر   يلىي

 ( يات يات من الموجودات الثابتة، مثل الأثاث وأجهزة تقنية A1المشتر (: وهي المشتر
 المعلومات والأجهزة الكهربائية ولوازم الديكور ووسائل المواصلات ... الخ. 

 ( يات  A2المشتر
ً
ي تتبع نمطا

يات المتكررة من المستهلكات الدورية التر (: وهي المشتر
 مثل 

ً
 اعتياديا

ً
وبات ومواد التنظيف وقطع غيار استهلاكيا مواد القرطاسية والأطعمة والمشر

ها.   ومواد البناء والإنشاء والوقد والمواد الدعائية وغتر

 ( يات ن فيها الجمعية A3المشتر ي تستعير
وعات والنشاطات غتر المتكررة والتر (: وهي المشر

وعات البناء والإنشاء،لإنجازها بجهات خارجية   ارات اللازمة وما استئجار العق ، مثل مشر
ها.  امج والأنشطة وغتر  يتعلق بمشاري    ع الت 

 ( يات ي تتم من خلال التعاقد مع A4المشتر
يات من الجمعية الدورية التر (: وهي المشتر

، والتخليص والسفر  ن جهات ذات اختصاص مثل خدمات النظافة، والصيانة، والتأمير
جمة والتصوير و  يد والاستقدام والتر ها. والشحن والنقل والت   غتر

ً
 
ا اء: عاشر  : صلاحياتًالشر

 للصلاحيات الآتية: 
ً
يات وفقا ن احتياجاتها من المشتر  تقوم الجمعية بتأمير

يات أقل من  . 1 ي بإحضار فاتورة يتم 2000إذا كانت قيمة المشتر
ريال يقوم الشخص المعتن

 بموجبها دفع القيمة. 
يات أكتر من  . 2 ي ريال يق10000ريال وأقل من 2000إذا كانت قيمة المشتر

وم الشخص المعتن
 بإحضار ثلاثة عروض تعرض على مدير الجمعية لاختيار العرض المناسب. 

يات أكتر من  . 3 يات. 10000إذا كانت قيمة المشتر  ريال يتم اعتمادها بواسطة لجنة المشتر
اء ًخطواتًومراحلًالشر

 : مدةًالتوريد
ام الموردين  ن ته بتقييم مدى التر يات ومن واقع خت  ة بتنفيذ طلبات ايقوم قسم المشتر اء والفتر لشر

ي استغرقتها عملية الشحن ووصول المواد إل الجمعية. 
 التر

وهنا يجب الاحتفاظ بسجلات منفصلة لسهولة الرجوع إليها وذلك من منطلق عمل قاعدة 
 معلومات عن الموردين وليس من منطلق مستندي. 

  . يتم التأكد من الأمور التالية قبل دفع الحساب للمورد: 1
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اء ويتم ذلك عادة عن طريق فحص المواد  * أن المواد المستلمة صالحة ومطابقة لأمر الشر
 بذلك يعرف 

ً
ا اء ويحرر محضن يات وشخص منتدب من الجهة طالبة الشر بمعرفة قسم المشتر

 بمحضن فحص المواد، ويتم إدخال واستلام المواد المقبولة فقط مقابل تحرير سند استلام مواد. 
اء قد تم اعتماده من قبل من يملك صلاحية الاعتماد حسب لائحة أن الضف لق*  يمة الشر

 الصلاحيات المعتمدة ويتم التحقق من ذلك عادة بتدقيق سندات الضف
ي دفتر الأستاذ 

ن
يحدد المحاسب إجراءات مطابقة كشوفات حساب الموردين مع حساباتهم ف

ة ظام المصادقات بالإضافة إل إمكانيالمساعد، وكذلك يتم التحقق المباشر عن طريق استخدام ن
ي حالة 

ن
ي الإشعارات المدينة أو الدائنة على أن يطلب مراجعة ف

ن
ذكر أرصدة حسابات الموردين ف

ي الأرصدة. 
ن
 وجود خلاف ف

يات  : ضوابطًالمشتر
ياتًالفئة  (A2) ضوابطًالمشتر

  اء أي من المواد المصنفة ضمن الفئات المبينة أعلاه ة تقوم الجهعند وجود الحاجة لشر
يات بحيث يتم توضيح المواصفات الكاملة والكميات للمواد  الطالبة بإشعار قسم المشتر

ة إل إدارة الجمعية.  ويد مباشر ن  المطلوبة ويتم إرسال طلب التر

  يات بدراسة طلب تزويد مواد وتفقد الموازنة الخاصة بالجهة الطالبة يقوم قسم المشتر
ي الموازنات الخاصة فيما يتعلق بالمواد المطلوبة للت

أكد من عدم تجاوز الأسقف المحددة فن
ي هذه المرحلة تقرير 

 فن
ً
بالجهات المختلفة وذلك بالتنسيق مع الإدارة المالية، يتم أيضا

اء وذلك بناء على طبيعة المواد  ات فنية متخصصة لتنفيذ عملية الشر الحاجة لوجود خت 
يات من أج  فيما يتعلق بالمشتر

ً
ي هذه الحالمطلوبة وخصوصا

الة هزة تقنية المعلومات، وفن
ات الفنية المتخصصة لمراجعة مواصفات المواد المطلوبة وتعديلها  تتم الاستعانة بالخت 

 إذا لزم. 

  ن ي المستودع بالتنسيق مع أمير
يات بتفقد توفر المواد المطلوبة فن يقوم قسم المشتر

اء.   المستودع قبل متابعة عملية الشر

 ي حال توفر المادة الم
ي المستودع يتم الحصول على الموافقة لأغراض الضف فن

طلوبة فن
ي لائحة الصلاحيات. 

 حسب الأسقف فن

  بعد الحصول على الموافقات اللازمة يتم صرف المواد المطلوبة حسب الإجراءات
ي المستودع. 

 المعتمدة فن
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 يات بالحصول على ي المستودع، يقوم قسم المشتر
ن
ي حالة عدم توفر المادة المطلوبة ف

ن
 ف

وط  اء بناء على الأسقف والشر اء وحسب قيمة الشر الموافقات اللازمة لتنفيذ الشر
ي لائحة الصلاحيات. 

ن
  الموضحة ف

  اء، ويقوم بإرسال ن أمر شر يات بتجهتر اء يقوم قسم المشتر ي حالة الموافقة على طلب الشر
ن
ف

اء وذلك ا تلمة ونسخة إل الإدارة المالية ويقوم بتنفيذ عمليةنسخة منه إل الجهة المس لشر
ي لائحة الصلاحيات. 

ن
 حسب الطريقة المعتمدة وحسب الأسقف الموشحة ف

  على 
ً
اة وذلك اعتمادا يتم التنسيق مع المورد بخصوص موعد وطريقة تسليم المواد المشتر

اة.   طبيعة المواد المشتر

 اة )للمواد ال ن الوثائق المستودعية الخاصة بالمواد المشتر ن المستودع بتجهتر ي يقوم أمير
 يتد تر

 إدخالها المستودع(. 

  ي حالة اتخاذ
يتم تسليم المواد إل الجهة الطالبة والحصول على توقيعها لتأكيد الاستلام فن

ي البند )
ات فنية متخصصة كما ذكر فن ( يتم الحصول على توقيع 2القرار بالحاجة لوجود خت 

المستلمة مندوب الجهة الفنية المعنية على سند الإخراج لتأكيد مطابقة المواد 
 للمواصفات المطلوبة. 

  ن المستودع بإرسال سند الاستلام الموقع من الجهات المستلمة إل قسم يقوم أمير
يات.   المشتر

  .ي الجمعية
 عند وصول الفاتورة تتم الإجراءات المالية المعتمدة فن

ياتًمنًالفئة  (A3) ضوابطًالمشتر

 ( يات اء أي من أنواع المشتر ي حال الحاجة لشر
الإدارة التنفيذية بتشكيل فريق ( تقوم A3فن

اء، بحيث يتكون الفريق من رئيس وأعضاء من جميع الجهات ذات العلاقة  لتولي مهمة الشر
وع.   بالمشر

  وع وارتباطها بالأهداف العامة للجمعية يقوم الفريق بتحديد الأهداف المرتبطة بالمشر
 والأهداف الخاصة بأي من الجهات التنظيمية ذات العلاقة. 

 ي يجب تحقيقها من  يقوم
الفريق بعملية دراسة وافية لتحديد المواصفات والمتطلبات التر

 : وع وذلك عن طريق ما يلىي
  خلال المشر

ة.  -  الاستعانة بآراء ذوي الاختصاص والخت 
ات ذات العلاقة.  -  الاطلاع على الدراسات والأبحاث والنشر
ي ت -

ات السابقة فن  نفيذ مشاري    ع مشابهة. استشارة الموردين والعملاء ذوي الخت 



 

9 
 

  وط اللازمة لتوريد ن وثائق تحتوي على المواصفات والمتطلبات والشر يقوم الفريق بتجهتر
ن طلب تزويد مواد.   المنتجات بما فيها تجهتر

  .ي سيتم اتباعها وذلك بناء على لائحة الصلاحيات
اء التر  يقوم الفريق بتحديد طريقة الشر

  الذي تم اختياره وذلك لضمان الحصول على أفضل  يقوم الفريق بإجراء التفاوض مع المورد
وع.   أسعار للمنتجات والاحتياجات المتعلقة بالمشر

  فيه المتطلبات والمواصفات والدفعات 
ً
ن عقد تقديم خدمات موضحا يقوم الفريق بتجهتر

وط أو متطلبات أخرى.   وأية شر

  اء وتوقيع العقد حيات حسب الصلا يتم الحصول على الموافقة النهائية على عملية الشر
ي لائحة الصلاحيات. 

ن
 الموضحة ف

  ي لجميع النشاطات
يقوم الفريق بالتنسيق مع الجهة الموردة بوضع خطة عمل وبرنامج زمتن

وع.   والموارد المتعلقة بالمشر

  وع بالتنسيق مع ن من قبل الجمعية لأغراض متابعة تنفيذ المشر يقوم رئيس الفريق المعير
ن  الانتهاء من تنفيذ المطلوب وإصدار شهادة التسليم  الجهة الموردة بشكل دوري لحير

ي عند استكمال جميع المتطلبات. 
 النهاب 

ياتًمنًالفئة  (A4) ضوابطًالمشتر

  ي يجب
وط التر تقوم إدارة الجمعية بعملية دراسة وافية لتحديد المواصفات والمتطلبات والشر

 على نوع وطبيعتحقيقها من خلال عقو 
ً
ة الخدمة المطلوبة وذلك د الجمعية الدورية اعتمادا

ي موضوع الخدمة أو عن 
ة العملية والتجربة المسبقة فن عن طريق الاستعانة بآراء ذوي الخت 

 طريق أية وسائل أخرى مناسبة. 

  وط ن طلب تزويد مواد يحتوي على المواصفات والمتطلبات والشر تقوم الإدارة المعنية بتجهتر
ي يجب تحقيقها من خلال الجمعية بحيث تحت

 وي على البنود الخاصة بالخدمة المطلوبةالتر
 وحسب طبيعة الخدمة. 

  .ي لائحة الصلاحيات
 يتم الحصول على الموافقة على طلب تزويد مواد حسب الأسقف فن

  اء اء ثم يتم تنفيذ عملية الشر ن أمر شر يات بتجهتر اء يقوم قسم المشتر ي حالة الموافقة على الشر
فن

اء المعتمدة وحسب قيمة ال اء. حسب طرق الشر  شر

  اء وتوريد المطلوب بالتنسيق مع الجهة يات بمتابعة تنفيذ عملية الشر يقوم قسم المشتر
  الموردة. 

ً
ًوإ اءًالمباشر ًجراءاتهضوابطًالشر
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  يقوم مندوب من إدارة الجمعية بالتوجه إل الموردين ، اء المباشر ي حالة وجود الحاجة للشر
ن
ف

ن للمادة المطلوبة.   المحتملير

  بالتفاوض مع الموردين للحصول على أفضل سعر ومواصفات للمادة المطلوبةيقوم المندوب 

  للمورد من السلفة 
ً
اء المباشر والدفع نقدا اء عن طريق الشر يقوم المندوب بتنفيذ عملية الشر

ية المتوفرة لديه.   النتر

 للموق 
ً
ة من المورد أو تنسيق عملية التسليم لاحقا  عيقوم المندوب باستلام البضاعة مباشر

 المطلوب. 

  .ي تم دفع ثمنها للمورد
 يحصل المندوب على فاتورة من المورد بالقيمة التر

اءًعنًطريقًالتلزيمًوإجراءاته ًضوابطًالشر

  ي حالة وجود الحاجة
ن
اء عن طريق التلزيم تقوم الإدارة المعنية باختيار المورد الذي ستتم ف للشر

اء منه بطريقة التلزيم.   عملية الشر

 ي ن طلب عرض أيقوم قسم المشتر سعار على أن يتضمن: اسم المورد والمادة ات بتجهتر
 . ي
 والكميات المطلوبة وتاري    خ التسليم، ويتم إرساله إل المورد المعتن

  ن يات العملية مع المورد سواء عن طريق المراسلات أو الهاتف لحير يتابع مندوب قسم المشتر
 استلام العرض المطلوب. 

 اة  تقوم لجنة فنية يتم اختيارها من قبل الإدارة المعنية حسب الاختصاص بالمادة المشتر
 بدراسة العرض بالتفصيل من ناحية فنية. 

  يات ي حال موافقة اللجنة على المواصفات الفنية تتم دراسة العرض من قبل قسم المشتر
فن

ة مع المورد بخصوص الحصول  بالتنسيق مع الإدارة المالية والقيام بإجراء المفاوضات المباشر
اء. أعلى  وط عملية الشر ات السماح وطريقة الدفع وشر  فضل الأسعار وفتر

  ي تم
اء يحتوي على جميع المواصفات الفنية والأمور المالية التر ن أمر شر يقوم المندوب بتجهتر

 التوصل إليها مع المورد ويتم إرساله إل المورد. 

  .اة ن استلام المواد المشتر  يقوم المندوب بالمتابعة مع المورد لحير
ثلاثةًعروضًوإجراءاته اءًعنًطريقًاحضارً ًضوابطًالشر

  : ن طلب تقديم عروض يتضمن على الأقل ما يلىي يات بتجهتر  يقوم قسم المشتر
 الصنف المطلوب -
 الكمية المطلوبة -
 تاري    خ التسليم -



 

11 
 

  ن ليتم يات بإرسال طلب تقديم العروض إل عدد كاف من الموردين المؤهلير يقوم قسم المشتر
  عروض على الأقل. الحصول على ثلاثة 

  يات بإجراء المفاوضات مع أفضل الموردين الذين قاموا بإرسال العروض يقوم قسم المشتر
ن ما تم عرضه وما كان  وذلك من أجل الحصول على أسعار أفضل ولمراجعة أية فروقات بير
ي تؤثر على السعر أو الجودة أو 

ي متطلبات ومواصفات طلب تقديم العروض والتر
ن
 ف
ً
مطلوبا
 ية أو مواعيد التسليم الخاصة بالمنتجات. الكم

  .يات بإرسال خطاب إحالة إل أفضل مورد  يقوم قسم المشتر
اءًعنًطريقًالعطاءاتًوإجراءاته ًضوابطًالشر

  : ي تحتوي على الأقل ما يلىي
 تقوم لجنة العطاءات بصياغة البنود المرجعية للعطاء والتر

 الدعوة للعطاء -
وط العامة للعطاء -  الشر
 المواصفات -

 قوم لجنة العطاءات بتأسيس معايتر التقييم ذات العلاقة بالمواصفات. ت 

  ي وسائل الإعلان المناسبة وذلك من أجل دعوة
يتم إعلان البنود المرجعية الخاصة بالعطاء فن

ي هذا 
، ويتم التنسيق مع دائرة العلاقات العامة فن ن أكت  عدد ممكن من الموردين المحتملير

 الخصوص إذا لزم. 

 ي ثلاث مغلفات مغلقة بحيث يحتوي يطلب من ال
ن للعطاء تقديم وثائق العطاء فن متقدمير

ي على العرض المالي والثالث على ك
ي والثابن

 العطاء.  فالة دخولالمغلف الأول على العرض الفتن

  ي وكفالة دخول العطاء من قبل لجنة
ن الذين يحتويان على العرض الفتن  فتح المغلفير

ً
يتم أولا

، يتم التقييم من خلال تحديد مستوى العطاءات وذلك من أجل  ي
المراجعة والتقييم الفتن
 .
ً
 مطابقة العرض مع معايتر التقييم المحددة مسبقا

  ي هذه الحالة يتم إرجاع المغلف الذي
ي وفن

يتم رفض أي عرض لا يجتاز مرحلة التقييم الفتن
 .
ً
 يحتوي على العرض المالي إل المورد مغلقا

 يتم فتح ومراجعة المغلفات الم . ي
ي تجتاز مرحلة التقييم الفتن

 الية الخاصة بجميع العروض التر

  يتم قبول العرض الذي يحقق المعايتر الكلية بأفضل شكل، ويتم بعد ذلك إرسال كفالة دخول
  العطاء الخاصة بالمورد الذي تم قبول عرضه إل الإدارة المالية لاستكمال الإجراءات. 

  إحالة العطاء ويطلب منه إرسال تأكيد على قبول الإحالة يتم إعلام المورد الذي تم اختياره عن
وط المتفق عليها خلال مدة زمنية معينة.   بالشر
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  ي حال قيام المورد بطلب أية تعديلات على وثائق العطاء الأصلية تتم مناقشة هذه التعديلات
ن
ف

ي ضوء المتطلبات الكلية للعطاء ومعايتر التقييم. 
ن
  والاتفاق حوالها ف

  وتوقيع اتفاقية مع المورد عند استلام قبول الإحالة من المورد. يتم تحرير 
يات  إجراءات الضبط العام على المشتر

  ام بإجراءات الجمعية وذلك من خلال القيام بزيارة تفقدية ن يقوم المدقق بالتدقيق على الالتر
 غتر مجدولة لإدارة الجمعية كل شهر. 

  تشمل عملية التدقيق قيام المدقق بالتحقق من وجود جميع النماذج المتعلقة بالإجراء
ام ن اء حسب سقف كل  والالتر بها والتأكد من الحصول على الموافقات اللازمة لعمليات الشر

ي وقتها. 
ن
يات وكذلك التأكد من تسديد فواتتر ومطالبات الموردين ف  عملية وحسب نوع المشتر

 ي حال مخالفة تط
ن
بيق هذا الإجراء يتم التعامل مع هذه المخالفة حسب نظام الإجراءات ف

 التصحيحية والوقائية. 
ًلجنةًالعطاءات

لحجنة يشكلها المدير التنفيذي وتضم جهة فنية حسب الاختصاص ومندوب عن الجهة الطالبة 
يات بالإضافة إل من يراه المدير التنفيذي   منومندوب عن الإدارة المالية وقيم المشتر

ً
، وتقوم اسبا

 هذه اللجنة بطرح العطاء وتنفيذه. 
ية ًالسلفةًالنتر

  اء اؤها عن طريق الشر ي يتم شر
يات المحلية الطارئة التر يتم تخصيص مبلغ خاص للمشتر

 .  المباشر

  ية من الإدارة المالية ويقوم بالتوقيع على يات باستلام مبلغ السلفة النتر يقوم قسم المشتر
يات. الاستلام بحيث يسجل المبل  غ كعهدة على قيم المشتر

  ي تتم
اء المباشر التر ية لتغطية نفقات الشر يات باستخدام مبلغ السلفة النتر يقوم قسم المشتر

 عن طريق إدارة الجمعية. 

  اء ويتم إرفاق الكشف  %30عند صرف ن كشف بجميع حالات الشر نت العهدة يتم تجهتر
اء.   بالفواتتر الخاصة بعمليات الشر

 والفواتتر إل الإدارة المالية لتجديد مبلغ السلفة يتم إرسال الكشف 
 : حدًإعادةًالطلب

ن وصول كميات جديدة منها  اء وذلك لتأمير هو رصيد المواد الذي يستلزم عنده بدء إجراءات الشر
 :  قبل نفاذ الكمية القديمة، ويعد إشعار حد الطلب من أصل وصورة ويوزع كالتالي

  صيد. الأصل: يرسل للحسابات لمطابقة الر 
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ن المستودع1ص  لدي أمير
 : تحفظ بالدفتر

يرسل إشعار حد الطلب بعد تحريره إل المحاسب المختص الذي يتول مطابقة الرصيد مع  -
 السجلات ثم يرسله إل مدير إدارة الموارد. 

يات باعتماد إشعار حد الطلب بعد التحقق من صحة الأرقام الواردة  - يقوم مدير إدارة المشتر
يات. فيه ويرسله   إل المختص بالمشتر

ي للمواد المذكورة بإشعار حد الطلب أو  - اء الخارج  يات بإعداد أمر الشر يقوم المختص بالمشتر
ائها.  ي شر

ن
ي ترغب الجمعية ف

 المواد الجديدة التر
يات.  - اء من صاحب الصلاحية ثم تقدم للمختص بالمشتر  يتم اعتماد أوامر الشر
اء أو يتم إشعاره بعد موافقة صاحب الصلاحية على اختيار ا - ي يرسل له أمر الشر لمورد الخارج 

وط التوريد من حيث الأصناف المطلوبة، الأسعار، موعد  بالوسيلة المناسبة لتحديد شر
وط التسليم .... الخ.   التوريد، ميناء الوصول، وشر

يات بفتح ملف خاص لكل طلبية  - اء والمصادقة عليه يقوم المختص بالمشتر ن أمر الشر فور تجهتر
 متسلسلا. يعط

ً
 يها رقما

وط التوريد بالتنسيق مع الإدارة المالية.  -  يتم فتح الاعتماد المستندي اللازم حسب شر
ي حالة الاتفاق على ذلك.  -

ن على المواد فن  يتم اتخاذ الخطوات اللازمة للتأمير
لجمعية بوصول وثائق الاعتماد المستندي أو عند وصول الاعتماد يقوم البنك بإخطار ا -

ي 
 حالة وجود نقص يتم استخراج شهادة بذلك حتر يمكن اتخاذ إجراءات المطالبة الجمارك، وفن

، وكذلك مطالبة مؤسسة  ن ي أو مؤسسة التأمير بقيمة هذا النقص سواء من المورد الخارج 
ن بقيمة المواد التالفة أو المعيبة نتيجة الشحن.   التأمير

 : عقودًالتوريد
اء بواسطة عقود توريد أو ال  الشر

ً
ي الأغلب فإن يتم أحيانا

حصول على خدمات عن طريق عقود وفن
ة محددة مثل تقديم خدمات النظافة أو توريد مواد.   العقود تتم لأداء خدمات معينة لفتر

اة أو الخدمة المؤداة حسب  هذا وتتخذ الإجراءات المحاسبية بخصوص دفع قيمة المواد المشتر
وط التعاقد وحسب ما سبق ذكره.   شر

اء  : مستنداتًالشر
اء وانتهاء باستلام المواد   من طلب الشر

ً
يات بدءا وتمثل الخارطة المرفقة للدورة المستندية للمشتر

ي 
اء مع توضيح للإجراءات التر ي تستخدم لخدمة عملية الشر

ن المستندات والسجلات التر وهنا نبير
ي تعتت  هامة من مراحل الدورة المستندية. 

ي المراحل التر
 تتخذ فن

ً
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ً   : غراماتًالتأخت 

  ر من التأختر أو ، سواءً لحق الجمعية صرن توقع على المورد الغرامة بمجرد حدوث واقعة تأختر
، وذلك  ار الناجمة عن التأختر ي المطالبة بتعويض الأصرن

ن
لم يلحقها، مع ثبوت حق الجمعية ف

م.  ي ضوء بنود العقد المت 
ن
 ف

 غرامات المقررة بعد إذا كان التأختر ناتج عن قوة قاهرة أو لسبب طارئ يعفن المورد من ال
 توصية اللجنة وموافقة صاحب الصلاحية. 

 المراجع
ي اجتماعه 

ن
ي اعتمد مجلس إدارة الجمعية ف

هـ الموافق 1444/ 3/ 20بتاري    خ  النظام هذا  الثابن
يات سابقةوتحم 2022/ 10/ 16  . ل هذه اللائحة محل أي لائحة مشتر
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اء ًنموذجًطلبًشر
 التاري    خ: 

 الإدارة المطالبة: 
رات: الغرض   والمت 

ح وحدة القياس الكمية رقم الصنف اسم الصنف م  اسم المورد المقتر

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

 توقيع المدير طالب المواد: 
 
 

 اعتماد الإدارة
 

 التاري    خ
 

يات  خاص بالمشتر
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ً اءًموادًمحلي شر ًأمرً
 رقم:       التاري    خ: 

اء:   عنوان وتاري    خ طلب الشر
 هاتف المورد: 

 تزويدنا بالمواد الآتية: اعتمد 
رقم  الصنف م

 الصنف
وحدة  الكمية

 القياس
تكلفة 
 الوحدة

 الإجمالي 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

:  طرقة الدفع:   المجموع الفرعي
 مضوفات أخرى:  ملاحظات: 

1- 
2- 
3- 

 أعداد: 

 القيمة الإجمالية:  اعتماد 
 
 

ً ي اءًموادًخارج  شر ًنموذجًأمرً
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 رقم:       التاري    خ: 
اء:  ميناء  وتاري    خ طلب الشر

 اسم مؤسسة الشحن: 
 اسم المورد وعنوانه: 

 رقم المورد: 
 رقم خطاب الاعتماد: 

 تاري    خ خطاب الاعتماد: 
 سعر العملة بالريال:     العملة: 

رقم  الصنف م
 الصنف

وحدة  الكمية
 القياس

تكلفة 
 الوحدة

 الإجمالي 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

:  طرقة الدفع:   المجموع الفرعي
 ملاحظات: 

 
 مضوفات أخرى: 

1- 
2- 
 إعداد -3

 القيمة الإجمالية:  اعتماد 
 

اءًأصولًثابتة   ًنموذجًطلبًشر
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  التاري    خ
  القسم

 مواصفات الأصل

 
 
 
 

اء  الغرض من الشر

 
 
 
 

  التكلفة التقديرية

 التكلفة حسب الموازنة الرأسمالية
 
 

اء   التاري    خ المتوقع للشر

 إعداد

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الإدارة العليااعتماد 

 
 
 
 

مورد ًنموذجًاعتمادًعرضًسعرً
رقمًًاسمًالمورد

ًالصنف
ً ًالعرضًالمحلي

سعرً
ًالوحدة

تكلفةً
ًالنقل

مصاريفً
ًأخرى

ً ًالإجمالي
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     الكمية الوصف  
        
        
        

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

        
        
        
        

 التوقيع:  م20التاري    خ:    /      /           مقدم الطلب: 

 

 التوقيع:  م20التاري    خ:    /      /            المالية: 

 

 اعتماد المدير التنفيذي


