
 

  

  

  

  لائحة المشتريات 

،  هـ1445/10/18بتاريخ  الخميسيوم تم اعتماد هذه السياسة من اجتماع مجلس الإدارة 

  م 2024/04/17الموافق 

   



 

  المقدمة:

تُعد لائحة المشـــتريات إحدى الركائز الأســـاســـية لضـــمان كفاءة وشـــفافية إدارة الموارد  
الجمعيــة، حيــث تهــدف هـذه اللائحــة إلى تنظيم عمليــات اقتنــاء   المــاليــة والمــاديـة في

ــفـافيـة   ــتلزمـات والخـدمـات اللازمـة لتحقيق أهـداف الجمعيـة، مع الالتزام بـالشـ المسـ
ل التنظيمي  ة مع الهيكـ ذه اللائحـ اشى هـ ة، وتتمـ ة المحليـ ال للأنظمـ ة والامتثـ والمســــاءلـ

ــؤول التنفيـذي والمـ ــب  للجمعيـة، حيـث يتحمـل مجلس الإدارة والمسـ دير المـالي والمحـاسـ
المالي المسؤولية الأساسية، مع دور محدود للمراجع الداخلي عند الحاجة، وتسعى اللائحة  

ــتخدام الموارد بفعالية لدعم تقديم الخدمات   ــمان اس ــتفيدينإلى ض الفقراء وذوي    للمس
  .الدخل المحدود في محافظة عقلة الصقور

  

  الهدف:

ــتريات في جمعية ال ــكني تهـدف لائحـة المشـ ــمان تنظيم دعم السـ ــقور إلى ضـ بعقلة الصـ
ــاء بطريقة شـــفافة وفعالة، وحماية الأصـــول المالية من الإهدار أو ســـوء  عمليات الشرـ
ــؤوليـات، وتوفير إطـار عمـل  ــاءلـة من خلال تحـديـد الأدوار والمسـ ــتخـدام، وتعزيز المسـ الاسـ

ثقة متوافق مع الأنظمة المحلية لضـمان جودة المسـتلزمات والخدمات المقتناة، وبناء ال
  .مع المانحين والأعضاء من خلال إدارة موثوقة ومنظمة لعمليات الشراء

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  ت:تعريف المشتريا

ــتلزمـات، المعـدات، أو الخـدمـات   ــتريـات هي جميع العمليـات المتعلقـة بـاقتنـاء المسـ المشـ
اللازمة لتسـيير أنشـطة الجمعية، سـواء كانت طبية (مثل الأدوية والأجهزة الطبية) أو إدارية 
ــاء، التقييم،   ــمل هذه العمليات طلب الشر ــتية، وتش ــتلزمات المكتبية) أو لوجس (مثل المس

  .الشراء، التسليم، والتسجيل المالياختيار الموردين، 

  

  ت:تخطيط المشتريا

  ،ــتريـات بنـاءً على احتيـاجـات الجمعيـة ــنويـة للمشـ يتولى المـدير المـالي إعـداد خطـة سـ
 .بالتنسيق مع المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة

  دة من ة المعتمـ ة والميزانيـ ــغيليـ داف التشـ اءً على الأهـ ات بنـ دد الخطـة الأولويـ تُحـ
 .مجلس الإدارة

   يتم تقديم طلبات الشرــاء من قبل المســؤول التنفيذي، مع توضــيح المواصــفات
 .الفنية والكميات المطلوبة

  تُراجع الخطة من قبل المحاســب المالي للتأكد من توافر التمويل قبل البدء في أي
 .عملية شراء

  

  :نتقييم الموردي

   ،ــمعـة ــعر، السـ ــمـل: الجودة، السـ ار الموردين بنـاءً على معـايير محـددة تشـ يتم اختيـ
 .والامتثال للأنظمة

   يتولى المسـؤول التنفيذي تشـكيل لجنة تقييم مؤقتة (تضـم المحاسـب المالي وأحد
 .أعضاء مجلس الإدارة) لمراجعة عروض الموردين

  ــيـة، إلا في ــمـان التنـافسـ ــعـار من ثلاثـة موردين على الأقـل لضـ يتم طلـب عروض أسـ
 .حالات الضرورة القصوى (مثل المستلزمات الطبية العاجلة)

  ــحـة ــميـة مثـل وزارة الصـ ــين من الجهـات الرسـ ــل التعـامل مع موردين مرخصـ يُفضـ
 .للمستلزمات الطبية

 يتم توثيق جميع عروض الأسعار والاحتفاظ بها في سجل المشتريات. 



 

  ء:إجراءات الشرا

  يقدم المسـؤول التنفيذي طلب الشرـاء إلى مجلس الإدارة للموافقة النهائية على
 .ريال سعودي 10,000المشتريات التي تتجاوز قيمتها 

  ريال سـعودي يمكن للمسـؤول التنفيذي  10,000المشـتريات التي تقل قيمتها عن
 .الموافقة عليها مباشرة، بشرط إشعار المحاسب المالي

 يتم إصدار أمر شراء رسمي يتضمن تفاصيل العنصر، الكمية، السعر، واسم المورد. 

 (عقد أو أمر شراء) يُحظر إجراء أي عملية شراء دون توثيق رسمي. 

  يتم دفع المبالغ عبر الحســاب البنكي الرســمي للجمعية، ويُمنع اســتخدام النقد إلا
 .في حالات استثنائية بموافقة مجلس الإدارة

  

  ت:استلام وتسجيل المشتريا

   ــفات ــتلمـة للمواصـ ــتلزمـات المسـ يتولى المـدير المـالي التحقق من مطـابقـة المسـ
 .المطلوبة قبل التوقيع على وثائق التسليم

   يتم تسـجيل جميع المشـتريات في سـجل الأصـول أو المسـتلزمات من قبل المحاسـب
 .ساعة من الاستلام 48المالي خلال 

  يتم الاحتفاظ بفواتير الشرـاء ووثائق التسـليم في سـجلات الجمعية لمدة لا تقل عن
 .سنوات 5

   في حالة وجود عيوب أو عدم مطابقة، يتم إعادة المستلزمات إلى المورد مع توثيق
 .الإجراء

  

  

  

  

  

  



 

  :الرقابة والتدقيق

  ًيُجري المراجع الداخلي تدقيقًا على ســجلات المشــتريات للتأكد من ســلامتها، بناء
 .على طلب مجلس الإدارة

   يرًا إلى مجلس الإدارة يتضــمن أي ملاحظات أو توصــيات يقدم المراجع الداخلي تقر
 .لتحسين إجراءات المشتريات

   دقيق ة إلى تـ اجـ ة الحـ الـ ل في حـ ــتقـ ارجي مسـ يحق لمجلس الإدارة تعيين مراجع خـ
 .إضافي

  ــاء إلى مجلس الإدارة لاتخـاذ يتم الإبلاغ الفوري عن أي مخـالفـات في عمليـات الشرـ
 .الإجراءات اللازمة

  

  ح:الشفافية والإفصا

   يتم نشرـ تقرير سـنوي يوضـح إجمالي المشـتريات وأنواعها في تقرير الجمعية المالي
 .السنوي، مع إتاحته للأعضاء والمانحين

   ــجلات المشــتريات بعد موافقة ــو في الجمعية طلب الاطلاع على س يحق لأي عض
 .مجلس الإدارة

  يتم الاحتفاظ بسرــية بيانات الموردين، باســتثناء الحالات التي تتطلب الكشــف عنها
 .بموجب القوانين المحلية

  

  ت:الإجراءات في حالة المخالفا

   في حالة اكتشـاف أي تلاعب أو سـوء اسـتخدام في عمليات المشـتريات، يتم إيقاف
 .المتورط فورًا عن العمل لحين انتهاء التحقيق

 يتولى مجلس الإدارة تشكيل لجنة تحقيق داخلية للنظر في أي مخالفات. 

   ا للأنظمـة ة المختصــــة وفقـً ة أي مخـالفـات كبيرة إلى الجهـات القـانونيـ يتم إحـالـ
 .المحلية

 يتم اتخاذ إجراءات تصحيحية فورية لمعالجة أي ثغرات في إجراءات المشتريات. 



 

  ة:أحكام عام

   التوقيع على وثيقـة التزام ات بـ ــتريـ ات المشـ ــخـاص المعنيين بعمليـ يُلزم جميع الأشـ
 .باللائحة قبل البدء بمهامهم

  ــات في إدارة   المـديريتم تـدريـب ــل الممـارسـ ــب المـالي على أفضـ المـالي والمحـاسـ
 .المشتريات لضمان الامتثال لهذه اللائحة

هذه اللائحة تهدف إلى تعزيز الكفاءة والشــفافية في إدارة المشــتريات، مما يســاهم في 
 .متميزة للمجتمع المحلي بعقلة الصقورتحقيق أهداف الجمعية في تقديم خدمات 

  


