
 

      

 

  

 ليل لائحت المشترياثد

  بمحافظ العقيقلجمعيه الدعوة والإرشاد وتوعيه الجاليات 



 

 أحكام عامة:  الباب الأول

 ( أهداف اللائحت :  1المادة ) 
 للآتً : تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة

 تطابق الأصناف الدوردة للمتطلبات المحددة .  .1
 .وضع معايير اختيار الدوردين .2
 تقييم الدوردين الدعتمدين . .3

 ( ۲المادة )  

تسررررركا  هذرررررام  ررررراف المليرررررش الرررررع قاارررررش امليرررررات ال ررررركاح والتعا ررررردات والأامرررررال والخررررردمات الررررر  تطلب رررررا ها رررررش  
 العمل بالجمعيش .

 ( 3المادة )  

 اهتيا رررررراتتعتررررررة ادارة الد رررررري ت بالجمعيررررررش  ررررررن الج ررررررش الوهيرررررردة الدسرررررر ولش اررررررن تن يررررررا امليررررررات ال رررررركاح لتررررررواير  
الجمعيررررش مررررن  صرررررول ابتررررش ومسررررتلتمات وخرررردمات  خرررركة ع وتعتررررة ادارة الد رررري ت مسرررر ولش اررررن تتبررررع التن يرررررا ا   ن 

 الي ا طبقاً لل كوط الدت ق الي ا .تصل الأصناف الدطلوبش ا  الجمعيش  و اتمام الأامال الدتعا د 

 ( 4المادة )  

  . الوا بات والدس وليات 
  واداراتها.تطبيق لاليش و وااد وسياسات ال كاح والتوريد والتأ ير لذااش  ن طش الجمعيش  
 . اتباع ا كاحات ال كاح الواردة بدليل ال كاح والتقيد بها 
 الآلي.عرش د يقرش مرن خرمل الحاسرب جمت منظمرش ومتابمتابعرش امليرات التوريرد بد رش والاهت راظ بس   
  الد ررررارقش ارررررن اسررررتمم الررررروارد مرررررن الرمرررررواد واللررررروازم للتأقرررررد مرررررن مطابقت رررررا للمواص رررررات والذميرررررات الرررررواردة

 بأمرك ال ركاح الدرعرد مرن  ربرل القرسرم الدعنرن 
  . ال كاح بأاضل الأسعار و اضل الأو ات والد اوضش الع ذلك 



 

  الاهت رررررراظ بعم ررررررات  تررررررازة مررررررع الدورديررررررن والاهت رررررراظ لذررررررم بسررررررجمت واايررررررش وقاايررررررش اررررررن تعررررراممت الجمعيررررررش
 مع م .

 دراسررررش  سررررعار التوريررررد بصرررر ش مسررررتمكة مررررن قررررل مررررورد لاسررررتودام  انررررد ااررررادة الطلررررب . تسرعريرررررك الررررروارد الرررررع 
 تخليرص الرخ ... (  - سراس التذل رش الحقيقيرش لل ركاح مرع تقديرك للمصاريرف العامرش ) نقرل 

 مكا بش ال كاح المحلن بواسطش الدندوبين ولزاسبت م 
  . ااداد ومتابعش خطط ال كاح السنويش 

 ( 5المادة ) 

تعررررررررد ادارة الد رررررررري ت سررررررررجم بأسررررررررماح الدورديررررررررن لنصنرررررررراف التررررررررن  تا  ررررررررا الجمعيررررررررش والايررررررررن يتميررررررررتون بالقرررررررردرة  
 والذ ايرش والسرمعش الطيبرش ع ويجرب الي را  ديرث  راا السرجرل سرنو  .

 ( 6المادة ) 

ت ييرررررررك طكيقرررررررش ال ررررررركاح  و  الخدمرررررررات بر رررررررك لا يجررررررروز برررررررأا هرررررررال مرررررررن الأهررررررروال  تلرررررررش الد ررررررري ت  و الأامرررررررال  و  
 التعا رد لأداح الأامرال  و الخدمرات .

 ( 7المادة ) 

يرذرررررررون اررررررركاح الدسررررررتلتمات بقصرررررررد الواررررررراح دتطلبرررررررات الجمعيرررررررش ودكااررررررراة هررررررردود التوتيرررررررن الدناسررررررربش والااتمرررررررادات  
الدوصصررررررش لالررررررك بالدوازنررررررش التوطيطيررررررش . ويذررررررون ال رررررركاح اررررررن هرررررردود ااتمررررررادات الدوازنررررررش دعكاررررررش مرررررردراح الأ سررررررام 

 لد ي ت ا ركاحات ال ركاح والتعا رد .بالجمعيرش الدوتل رش والرع  ن تتو  ادارة ا

 (  8المادة )  

رذرررررون اررررردم ا لدرررررام بر رررررا يتعيرررررن الرررررع ايرررررع العامليرررررن ارررررن لررررررال ال ررررركاح ا لدرررررام بأهرررررذام  ررررراف المليرررررش ولا  ذرررررن  ن ي
 مقبرولا لدوال ت را . اً ر مربرك  

 

 



 

 ( 9المادة )  

 يرررررررا مرررررررا  تا ررررررر  مرررررررن مر ررررررركواات و امرررررررال القواارررررررد الأساسرررررريش يكاارررررررع ارررررررن  ميرررررررن م ررررررري ت الجمعيرررررررش وتن 
 التاليرش :

  لجميرررررع الأاررررركاد والدلسسرررررات الكاتبيرررررن ارررررن التعامرررررل مع رررررا مرمرررررن تتواارررررك اي رررررم ال ررررركوط الترررررن تل ل رررررم لذررررراا
 التعامرل اركص متساويش ويعاملرون الرع  ردم الدسراواة .

 ة ارررررن العمررررررل الدطلرررررروا للمتنااسررررين دررررررا  ذن رررررم مررررررن الحصرررررول الررررررع  رررررراف توايرررررك معلومررررررات قاملرررررش ومروهررررررد
 .واهرد لتقديرم العركو  وادالدعلومرات ارن و رت واهرد ويريردد م

  تتعامرررررررل الجمعيرررررررش ارررررررن سررررررربيل  ميرررررررن م ررررررري تها وتن يرررررررا م ررررررركوااتها ومرررررررا  تا ررررررر  مرررررررن  امرررررررال مرررررررع الأاررررررركاد
 والدلسسرات الدكخرص لذرم دمارسرش العمرل الراا تقرع ارن نطا ر  الأامرال  و الد ي ت المزمرش . 

  الأسررررررعار السررررررالدة . لا يجرررررروز  بررررررول يجررررررب  ن يررررررتم ال رررررركاح  و  مررررررين الأامررررررال بأسررررررعار اادلررررررش لا تتيررررررد اررررررن
 العكو  والتعا د دو ب ا الا طبقا لل كوط والدواص ات الدوضوايش .

  الررررررع الجمعيرررررررش  ن ت سررررررل اارررررررال ارررررررن تعامل ررررررا لأقبرررررررك اررررررردد  ذررررررن مرررررررن الدل ليرررررررن العامليررررررن ارررررررن الن ررررررراط
 لسسات معينرش .الراا يجركة التعامرل اير  بحيرث لا يقتصك تعامل را مرع  اواص  و م

  



 

 طرق الشراء: الباب الثاني
 (   11المادة ) 

 :خطة الشراء 

يعرررررررد مرديرررررررك ادارة الد رررررري ت وبالتنسرررررريق مرررررررع ا دارات الدوتل رررررررش بالجمعيرررررررش خطرررررررش ال ررررررركاح السرررررررنويش للجمعيرررررررش ويرترررررررم 
السررررررنش المهقررررررش ع وتهرررررردف الررررررع ارررررردم  الربرررررردح اررررررن ااداد ررررررا  بررررررل انت رررررراح السرررررنش الداليررررررش لريرتررررررم العرمررررررل دو ب ررررررا اررررررن

 ميرررررررد  مررررررروال و صرررررررول الجمعيرررررررش وقالرررررررك التوطيرررررررط لعمليرررررررش ال ررررررركاح ولليصرررررررول الرررررررن  اضرررررررل العررررررركو  و اضرررررررل 
 .الأسرعار

 ( 11المادة )  
 يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية :  

 الأمك الدبااك 
  الدمارسش 
  الدنا صش المحدودة 
 الدنا صش العامش 

 (  1١دة ) الما 
 الشراء بالأمر المباشر : 

تمرررررام امليرررررش ال ررررركاح بالاتصرررررال الدباارررررك بالرمرررررورد والت ررررراو  والتعا ررررد معررررر  بررررردون ا الدقصرررررود بال ررررركاح بالأمرررررك الدباارررررك
 ها رش الرع ا ركاح اتصرالات مرع تيركف مرن الدورديرن وتتبرع  راف الطكيقرش ارن الريرالات الآتيرش : 

  ر ل ف لآ11هد ال كاح الدبااك الدقكر دون اكو  هتى مبلغ 
 و ود الأصناف الدكاد اكاؤ ا لدة   ش واهدة لزتذكة لذا 
 . اندما تذون الأصناف الدطلوبش من مصدر هذومن ووهيد 
  . اندما تذون  يمش الد ي ت بسيطش لا تتيمل الدنا صش المحدودة  و الدمارسش 
 ش لتجكبت ا واختبار ا .الأصناف والد مات الدستيدث 
  ارررررركاح الأصنرررررراف التررررررن ت كض ررررررا الحا ررررررش الدليررررررش الررررررع  ن يقتصررررررك ال رررررركاح الررررررع   ررررررل  رررررردر تتطلبرررررر  الحا ررررررش

 هترع تستوفي ا ركاحات ال ركاح بالطركق الأخركة

  



 

 ( : 13المادة )  
  بالممارسة.الشراء  

بعررررررد الت رررررراو  مررررررع لرمواررررررش مررررررن الدورديررررررن وتتبررررررع  رررررراف الدقصررررررود بال رررررركاح بالدمارسررررررش اتمررررررام امليررررررش ال رررررركاح 
 الطكيقرش ارن الحرالات الآتيرش :

 خصاليرون وانيرون معينرون .ش انيرش لا يستطيع تواير را الا  الأصنراف  و الأامرال الترن تتميرت بناهير 
 رش و رررررردت تيررررررك مقبولررررررش ع الأصنرررررراف الرتررررررن سرررررربق طكه ررررررا اررررررن منا صررررررش اامررررررش ولرذررررررن ايررررررع الأسرررررعار الدقدمررررر

 ولا يسمل الو رت بطكه را ارن منا صرش اامرش  خركة 
 انتا  ا.بيعت ا  ن يذون اكاؤ ا من  ماقن الأصناف ال  تقتضن ط 
 . الأصناف والدقاولات والخدمات ال  لا تتناسب  يمت ا التقديكيش مع تذاليف ا كاح الدنا صش 
 ن مصليرش ال ركقش تقضرن بعردم طكه را ارن منا صرش اامرش .لل ركقش  ترن يركة الدديك العرام الأصنراف الر 
  واررررررن هرالررررررش توااررررررك  ا مررررررن الحررررررالات السررررررابقش ت رررررذل لجنررررررش للقيررررررام بالدمارسررررررش برقرررررركار مررررررن الدديررررررك العررررررام ع

الأصنرررررراف ةتهررررررم طبيعررررررش ويكااررررررن اررررررن ت ررررررذيل  رررررراف اللجنررررررش ان تضررررررم العناصررررررك التررررررن تتناسررررررب و ال  ررررررم وخ
سررررررررر  لدورديرررررررررن الد رررررررريقين بالدمارسرررررررررش و و هميت رررررررررا ع وتعرررررررررد اللجنرررررررررش لزضررررررررركا يوضرررررررررل  سرررررررررماح ا  تالد ررررررررري 

الد اضلررررررش بين ررررررم ثررررررم مررررررا توصررررررع برررررر  ع ويجررررررب  ن يداررررررم المحضررررررك بالدسرررررتندات الدالررررررش الررررررع مررررررا  رررررراح برررررر  ع 
 لتذرون تريرت ترصركف   رش الدكا عرش . 

   يراا للجمعيرشنلا تعرد نهاليرش الا بعرد ااتماد را مرن الدديرك العرام الت بالاختياريرش ن التوصويمهرظ . 

 (   14المادة ) 
 الشراء بالمناقصة المحدودة :

ارررررررياك اي رررررررا الرررررررع اررررررردد مريررررررردود مرررررررن صرررررررور الدنا صرررررررش الترررررررن يقتصرررررررك الا الدنا صرررررررش المحررررررردودة  رررررررن اهررررررردة 
ن يركااررررررررن اررررررررن  ررررررراا الاختيررررررررار الذ ايررررررررش الداليررررررررش الدورديررررررررن  و بعض رررررررم ( الررررررررع   رجلالدورديرررررررن ) قالدقيديررررررررن بسررررررر

 والسرمعش الحسرنش .

الررررررع  رررررراا النرررررروع مررررررن الدنا صرررررش ايررررررع القوااررررررد وا  رررررركاحات الدنظمررررررش للمنا صررررررش العامررررررش ايمررررررا ارررررردا  وتسرررررركا  
 ارياك ارن الدنا صرش المحردودة ويسلم باليرد رن لماركط ا ارمن ارن الصريرف ع هيرث يترم داروة الدوردي

  



 

 ( 15المادة ) 
 الشراء بالمناقصة العامة : 

لرموارررررش ا  ررررركاحات الترررررن تهررررردف الرررررع تو يررررر  الداررررروة الرررررع » الدنا صرررررش العامرررررش قطكيقرررررش مرررررن طررررركق ال ررررركاح  رررررن  
ارامرررررش الدورديرررررن المحتمليرررررن لرذرررررن ير رتررررركقوا ارررررن الص قرررررش مروضررررروع الدنا صرررررش وذلرررررك لتوايرررررك انصرررررك التنرررراا  ايمرررررا 

وتتمثرررررل ا  ررررركاحات الررررر  يجرررررب اتباا رررررا في هالرررررش “ والأسرررررعار  بين ررررررم ع بقصررررررد الوصررررررول الررررررع  اضررررررل ال رررررركوط
 ال كاح بالدنا صش العامش ايما يلن :

 ٌشكل المدٌر العام التنفٌذي للجمعٌة اللجان الآتٌة :  

 .لجنش ااداد اكوط الدنا صش واكوط طكه ا 
 .  لجنش اتل الدظاريف وت كيغ العكو 
  . لجنش البت في العطاحات الدقدمش 

 (   16المادة ) 
 المهام التفصٌلٌة لعملٌة الشراء

 ٌقوم أخصائً المشترٌات بتأمٌن احتٌاجات الجمعٌة من المشترٌات وفق ما ٌلً : 

  احاستقبال طلب ال ك 
  الدوصص لالك جاستمم طلب ال كاح واق النموذ 
 التأقد من استي اح الطلب و تو يع رلي  القسم الدست يد 
  الداليشالتأقد من ااادة ا دارة 
 ااتماد الطلب من ا دارة 

 ( 17المادة ) 

 دورة الاعتماد المستندي . 

 استمم  مك ال كاح من ادارة الد ي ت. 
 ااتماد طلب اتل الااتماد. 
 التأقرد مرن  يمرش الااتمراد والدصردر ومبل ر  وسرممش ا ركاحات ال ركاح  برل ار اار  للمديرك الدالرن. 
  ااتماد الطلب. 
   ارسرال  صرل الطلرب للبنرك وتكسرل النسوش الأولرع مرع الدكاقرات ا   سرم الحسابات ونسوش ا 

 



 

 . سرم الد ري ت 

 استمم ااعار من البنك ب تل الااتماد. 
 الرررررع ا ارررررعار ويتأقرررررد مرررررن صيرررررش الدبلرررررغ واسرررررم الدصررررردر يطابرررررق البيانرررررات مرررررع نسررررروش طلرررررب ارترررررل  الاطررررمع

 .الااتمراد ويحيلر  للمياسرب الدوترص
 ن الااتمرررررررراد الررررررررع  رسررررررررم  يررررررررد الدعلومررررررررات اررررررررن سررررررررجل الااتمرررررررراد واهالترررررررر  للي ررررررررظ وارسررررررررال نسررررررروش مرررررررر

 .للمتابعرش   تالد ي 
 ا مصاريف بنذيش  خكةوالعمولش و تأمين داع مبلغ ال. 
  سداد ما تبقع من الااتماد بعد استمم الدستندات من البنك. 
 تسليم الدستندات ا  الدولص الجمكقن  نهاح ا كاحات التوليص. 
  (.الخ  . مستلتمات )مواد  تاستمم الدواد الد ي... 
  ال يص.ااداد سند استمم بالد ي ت بعد 
  والجمارك ) ان و دت ( سداد  يمش التوليص. 
  ت تسعير الد ي. 
 والتأقررررررد مررررررن البرررررردح اررررررن ا رررررركاحات مم الد ررررري ت وا رررررركاحات التسرررررعير التأقررررررد مررررررن سررررررممش ا رررررركاحات اسرررررت

 .التعويرض ارن هالرش النقرص  و التلرف
 الدستندا.اتماد   ل الا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

 

 الشراءنماذج طلب 
 

 

 

 

  



 

 أمر شراء

 

مدير الشؤون الماليت و الإداريت بالجمعيت                               وفقه اللهسعادة /   
 السلام علٌكم ورحمه الله وبركاته  وبعد:

الموضحة أدناه وذلك لحاجة العمل إلٌها الاحتٌاجاتنأمل منكم التكرم بالموافقة على تأمٌن   

 تقبلوا تحٌاتً وتقدٌري ...

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مقدم الطلب :

 عتمادالا                     : .....................الاسم        

 .............................           التوقٌع: ...................
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 م الاحتٌاجات

     1 

     2 

     3 

     4 

     5 

     6 

     7 

     8 

     9 

     11 



 

 :أمر شراء 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نات الفاتورةابٌ
 سم:الا

 العنوان:

 أمر شراء
 رقم الطلب:

 تارٌخ الطلب:
 :رقم الإصدار

 
هذا الرقم سٌظهر فً كافة المستندات المتعلقة 

 بأمر الشراء هذا

 نات البائع:ابٌ
 سم:الا

 العنوان:

 نات الشحن :ابٌ
 الشحن باسم:

 العنوان:

 الإجمالي الضريبة سعر الوحدة البند الرقم المتسلسل الكمية م

1       

2       

3       

 الإجمالً الكلً: إجمالً الضرٌبة: الإجمالً:

 توقٌع الموظف المسؤول : شروط إضافٌة:



 

 

 

                  بمحافظت العقيقبجمعيت الدعوة و الإرشاد و توعيت الجالياث  )                                                             ( تم اعتماد 
 م  .١1١١/     /   هـ الموافق 1443/   /    المنعقدة بتاريخ   (          )مجلس الإدارة بجلسته اجتماع 

 التوقيع الصفة الاسن م

  رئيس مجلس الإدارة علي بي هشرع جواح الدريبي 1
  نائب الرئيس جارالله زائد الغاهديخالد  2
  مشرف المالي إبراهين محمد جواح الغاهدي 3
  عضو محمد عائض ًوار الغاهدي 4
  عضو محمد عائض حسي الغاهدي 5
  عضو م. فيحاى هحسي عائض الغاهدي 6
  عضو شباب هسفر بسيس الهجهاجي 7
  عصو أهبارك عائض علي الغاهدي 8
  عضو الغاهدي سعيد سعيد سعيد 9

  عضو محمد سعيد سفر الغاهدي 11
  عضو حود حوداى عبادل الغاهدي 11

 رئيس مجلس الإدارة :                                                                                                   

 

  علي مشرع جماح الدريبي                                                                                                  

 


