
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 لائحة المشتريات
  بعطيجمعية البر الخيرية 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 
 

 

 

 فهرس المحتويات

 

 

 الصفحة  بيان

 4:3 تعريفات عامة الفصل الأول :

 7:5 أحكام عامة  الفصل الثاني:

 10:8  الشراء وطرق الفصل الثالث :أنواع

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 
 

 الفصل الأول : التعريفات 

 

بجميف  المافا  الصاصفة ب ذفيفل القيفا   الموظف  الملفف  مفن ق يفد اة ا م الماليفة الفلى ي فول :  المشترياتمسؤول 

 .عمفيات الش اء

 . سياسات الش اءال عفيمات والصطوات ال فصيفية ال ـي يجب ا باعاا ل ذفيل  : الإجراءات

صفف مات وقففد  مففوا   وبمـففـا  ح ـففـاي ـليـففـ  مـففـن  الجمعيففةالجاـففـة الصا جيـففـة ال ـففـي  قـففـو  ب  ويـففـ   : المووور 

 المواصفات ال ي  ح  ها الجمعية قي  عمي  الش اء  و ال و ي .

بمـفـا  ح فاي ـليف  مفن صفـ مات  و  الجمعيفةالـــشصص الطبيعـــي  و الاع بـــا ى الــفـلى يقـفـو  ب  ويـفـ  :  المقاول

 مع . وقد ذطاق العمل المح   بالعقو  المع م م  ذفيـل  عمـال

والمــو    و المقــاول سفواء ل قفـ ي  صفـ مات  و  ذفيفـل  عمفـال  الجمعيةمس ذ  قاذوذي ثبو ي لعلاقة  مت بين  :العق 

 . و  و ي  موا  و صذا 

 .ـلياـــا لاقـــة  وام  ال غيي  ـن وج ت  ــضا القيمـــة الأصـــفية مـ:  قيمة العق 

مبفغ يسف  لجاة  ذفيلية بالجمعية بموجب ق ا  من مجفس اة ا م  وي ص  لفمص وقات اة ا يفة  السلفة الإ ارية :

 والذث ية والعاجفة والمس حقات ال ي لا  قبل ـص ا  شيك والحالات الطا ئة لفمس في ين . 

 م مباش  ال الا صال ســـفوب الـــش اء الـــلى يـــ   بموجبـــ  عمفيــــة ال عاقــــ  مــــن صــــلال  :الشراء المباشر

 .الع وض مذا  لطفبمـــو  ين ال   منواحـ   ون الحاجـــة ـلـــ  الا ـــصال بعـــ  مقاولمـو    و 

 الش اء لموا  وصف مات مفن صفلال عــفـ وض سفوب الش اء اللى ي   بموجب   ذفيل عمفية : بعروض السعرالشراء 

بحيــفـ  ، .. (  بظـفـ   مغفـفـد ،الل  وذيـفـا ، قـفـالس بأح  الأ وات المذاسبة والمح  م قي طفب الع ض )  سعا 

و حقيــفـد  الجمعيفة ـــ   المفاضـــفة قيمـــا بيذاـــا واص يا  اقضل الع وض قذيفا وماليفا مفـ  م اعـــفـام مـــفـصفحة 

 .ل قيمـــة لاـــااقـــض

  ح يف  الشف وط والمواصففات لفمفوا  المطففوب  و يف ها  و ســفوب الــش اء الــلى يـفـ   قيـفـ   :الشراء بالمناقصة

الص مات المطفوب  ذفيلها والش وط اللا    واق ها قي المو   وي   اةعلان عذاا قي وسيفة ـعلاذية مذاسبة و قف   

غي ه  ، عف   واق  قيا  الش وط سواء من المع م ين بسجل المو  ين بالجمعية  والعطاءات من المو  ين اللين   

  ن  ق   قي مظا ي  مغفقة و ف ح من قبل لجذة المذاقصة المشلفة من مجفس اة ا م.



 
 

 

 
 
 

ي   ـ سال  ـلـ  المـو  ين والمقـاولين المح مفــــين لفحــــصول مـــفـذا  عفـــفـ   هــو طفــب :طلب عرض الأسعار

عمففـال بحيـففـ   صفف مات   ذفيففلعــــففـ وض  ســــففـعا  لــــففـش اء  صــــففـذا  لات مواصـففـفات محـففـ  م عفياففا او 

لعــ ض وـصــ ا   مـفـ  الـفـش اء عذــ ها العامــل الأساسي اللى ي   عفـ   ساسـ  قبـول ا والجو م يــشلل الــسع 

 .ا فاقية الاسعا  او العقــ  او

الموجفف  ـليفف  مففن عففف  طفففب عفف ض  سففعا   مـففـس ذ  يـففـص  م المـففـو   او المقـففـاول بذـففـاء :عطوواء/عوورض أسووعار

ــــال  ذفيــــل الاعم الصــــ مات او وي ضمن مواصفات الأصـذا  او، ل قـ ي  عطاءات ـعلان المذاقصة  الجمعية  و

 .ال ــــي يق ماا بمـا قـي للـك الأسـعا  وشـ وط البي  وال سفي  والس ا 

 لفجمعيفة موا  معيذفـة ل و ي   صذا   و من الجمعية  لفمو   المع م  قي سجل المو  ين  م  يص  : تعمي  شراء 

 عف  مواصفا اا عذ  ال عاق . ـــ  الا فـــاق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 
 

 

 

 الفصل الثاني :أحكام عامة

 

 الما ة الأولى :

 س ى  حلا  هلم اللائحة عف  لاقة عمفيات الش اء وال عاق ات ل ذفيل الأعمال والص مات ال ي   طفباا حاجة  .1

 العمل بالجمعية. 

 يع ب  ـج اء المش  يات وـج اء الص    فسي ا ململا لبعض الضوابط المذصوص عفياا قي هلم اللائحة.  .2

 وقي السذوية ، مقابل مصصصات مع م م بالموا ذة ـلاالص مات  وعقو  وص مات موا  لش اء ال عاق  يجو  لا .3

 ال عاق  ي   ـ  اي مصصص السذة ال الية ضمن قياا ي   ال ي المالية بع  السذة ما ـل   م   ال ي العقو  حالة

 .ال الية المالية الموا ذة المع م م لفسذة

 الما ة الثانية :

المسؤولة عن  ذفيل عمفيات الش اء ل وقي  اح ياجات هي الجاة الوحي م  الص مات المساذ مقس  يع ب   .1

 الجمعية من  صول ثاب ة ومس ف مات وص مات  ص ى.

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

  ي يملن حص ها قيما يفي : و م  اء اة ا ات وال للجمعية المدير التنفيذيالمبررة والتي يوافق عليها 

 الرسمي أوقات الدوامخارج  الشراء في أوقات. 

  خلال العطلة الرسميةالشراء. 

  العملطارئة خلال  أعطالحدوث. 

 .تقديم خدمات طارئة وعاجلة للمستفيدين 

مع م م  قا و م الش اء وسبب الش اءقي حالات الش اء الطا ئ  ون ال جوع لوح م المش  يات ي    سفي   .3

 .مسئول المش  ياتـل    و م  اء اة ا ات الم ي  ال ذفيلىمن 



 
 

 

 
 
 

 

 

 الما ة الثالثة :

( 1الفق م  4) وقد الما م بالاش  اك م  الاقسا  الفذية المشا لة قي عمفيات الش اء  المساذ م الص ماتيع  قس   .1

ي مي ون بالق  م واللفاية والسمعة الطيبة سجلاً بأسماء المو  ين للأصذا  ال ي  ح اجاا الجمعية واللين 

 وال ج بة السابقة ويجب عفياا  ح ي  هلا السجل سذوياً.

 يش  ط قي المو   المع م  بالجمعية  ق ي  الوثائد ال الية : .2

 .السجل التجاري 

 والرقم الضريبي شهادة الزكاة 

 .شهادة التأمينات الاجتماعية 

  لدى المورد.السير الذاتية لفريق تنفيذ الأعمال 

 

بالش وط ومواعي  ال سفي  ويضا  ذ ائج  عمالا  م  الجمعية قي سجل  ال  اما وم ى  ي    قيي  المو  ين .3

الص مات المساذ م بالاش  اك م  الاقسا  الفذية المشا لة قي عمفيات الش اء    قس   وللك من قبل المو  ين

 (1الفق م  4) وقد الما م 
 

 الما ة الرابعة :

 الأقسا  الفذية المشا لة قي عمفيات الش اء لفموا   و  ذفيل الص مات لات المواصفات الفذية : .1

  )قس  الص مات المساذ م قي )عقو  الصياذة والص مات مثل الصياذة 

 ) قس  الأوقا  والعقا ات )عقو  العقا ات والأوقا 

 ات ال عائية(قس  العلاقات العامة واةعلا  )عقو  ال عاية واةعلان والمش  ي 

 )قس  الحاسب الآلي )عقو  الص مات اةلل  وذية والمش  يات ال قذية 

قي حال ش اء  و  و ي  موا   و  ذفيل ص مات لات مواصفات قذية يشا ك  ئيس القس  الفذي المشا  ـلي   .2

 م  مسؤول المش  يات قي :  (1الفق م  4)الما م قي 



 
 

 

 
 
 

   ح ي  المواصفات قبل الش اء  

  المشا لة قي  قيي  الع وض الفذية 

   م اجعة باع ما  مسو م العقو 

 .ال أل  من اس لا  الموا  والص مات وقد المواصفات 

 

 الما ة الخامسة :

 لفجمعية ق ا  يح   مبفغ السففة المس  يمة ومس ف  السففة وقد الضوابط ال الية :    الم ي  ال ذفيلىيص    .1

  الجمعية بح   قص  عش ين  ل  ريال.سففة ـ ا ية مس  يمة ة ا م 

  لجذة عذاية المساج  (  –سففة ـ ا ية لأقسا  الجمعية المصصص لاا مبذ  مس قل ) م ل  ال فاء

( بح   قص  عش م م ل   ا  ال ه اء لفي يمات –م ل  واثد للأي ا  صمسة آلا  ريال )  5000

 .للل مذا  آلا  ريال

 وقد الضوابط ال الية : يف    مسؤول السففة اة ا ية بالص   .2

 .ن يلون الص   م  ي بالموا ذة المع م م  

 . الال  ا  بالضوابط المح  م لفص   المباش   و الص   من صلال ع وض الأسعا 

  )ريال. 1000 لا   ي  قيمة الش اء لفم م الواح م )الفا و م 

 .ع   اس ص ا  السففة اة ا ية لش اء الأصول الثاب ة 

ريال  و قي حالة ش اء الأصول ي   مصاطبة اة ا م المالية ةص ا  1000قيمة الش اء عن قي حالة  جاو   .3

 شيك لفمو   وقد آلية الص   المع م م قي اة ا م المالية.

ي   اس عاضة السففة المس  يمة بع  اس لمال ص   القيمة المالية لامفة  و ج ءاً مذاا و سف  قوا ي   .4

من الم ي  المباش  لمسؤول السففة وبما لا ي جاو  السق  المع م  لفسففة المش  يات وطفب الص   مع م  

 من هلم الما م. 1وقد الفق م 

 الما ة السا سة :



 
 

 

 
 
 

ي عين عف  جمي  العامفين قي مجالي الش اء اةلما  بأحلا  هلم اللائحة ولا يملن  ن يلون ع   اةلما  باا  .1

 مب  اً مقبولاً لمصالف اا.

ق ا ات الش اء من  ضا ب المصالح والاس غلال السيء لفصلاحيات ويقو  الم اج   ي   ال أل  من صفو .2

 ال اصفي بف   عيذة من ق ا ات الش اء وال و ي  لضمان للك .

الاس غلال السيء لفصلاحيات من القائمين عف  عمفيات الش اء  قي حالة ـثبات  ضا ب لفمصالح  و .3

عذيين من قبل لجذة يشلفاا مجفس اة ا م وي   ا صال الج اءان وال و ي  وال عاق  ي   ـج اء  حقيد م  الم

 المذاسبة لللك .

 
 
 

 الفصل الثالث : أنواع وطرق الشراء

 

 الما ة السابعة :

 الح و  المالية لطرق الشراء :

 جاة الاع ما  جاة الص   الح و  المالية ط يقة الش اء

 الشراء المباشر
 ريال 1000المش  يات لأقل من 

 ريال 5000الحالات الطا ئة بح   قص  
  .الم ي  المباش  لطالب الش اء .العا  اة ا ية

 .مسؤول المش  يات ريال1000المش  يات والأصول لألث  من  الشراء بعروض أسعار

 5000 ئيس قس  المالية ـل  
 50,000ـل   5000من  الم ي  ال ذفيلى

ـل   50,000 ئيس مجفس اة ا م من 
500,000 

 الشراء بالمناقصة
 500,000المش  يات والأصول لألث  من 

 ريال
 مجفس اة ا م . ئيس قس  المالية

 

 الما ة الثامنة :



 
 

 

 
 
 

 يتم الشراء المباشر في الحالات التالية :  -1

 قذيةات مواصف لاا يح   لا ذفقات وهيوالمس حقات  العامةالص مات  مص وقات  ً  مثل) مسبقا

 وس ا  المس حقات المالية لفجاات الحلومية (. والاا   واللا باء الماء مص وقات

    وجو  الأصذا  الم ا  ش اؤها ل ى ش لة واح م مح ل م لاا مثل قط  غيا  ليس لاا ـلا مص

 ق ضي طبيع اا ان  لون ش اؤها من الوليل مباش م  و ـلا  عل ت  فبية الم طفبات ـلا  واح   و

 بواسطة جاة م صصصة  و قذية  معيذ .

 طفب  عف   ن يق ص  الش اء عف   قل ق   ي حالات الطوا ئ ال ي  س  عي العمل الفو ى ق  

الحاجة ح    س وقي ـج اءات الش اء بالط ق الأص ى، ويلون  ئيس قس  المالية المعذي ب ح ي  

 طبيعة حالة الش اء طا ئة    غي . 

  .وجو  مصاط  مح مفة قي موق  ال ذفيل 

 ريال(.  5000لص مات ال ي لا   ي  قيم اا عف  ) مش  يات الموا  وعقو  ا 

   ريال  بش ط مواققة  5000يجو  ال عاق  بط يقة الأم  المباش  قي حالات ي جاو  قياا مبفغ 

 .وبموجب  ليل الصلاحيات الم ي  ال ذفيلى

 .قي لل الأحوال ال ي  ف ضاا الحاجة المفحة 

 

 الما ة التاسعة :

 يتم الشراء بعروض الأسعار في الحالات التالية :  -1
 

 (  1000مش  يات الموا  وعقو  الص مات ال ي   ي  قيم اا عن  )ريال 

   من قبل المو  ين المع م ين.  سع  ثلا  ع وضي   الحصول عف 

  الأصذا  ال ي    ط حاا قي مذاقصة وللن جمي  الأسعا  المق مة لاذت غي  مقبولة ولا يسمح

 بط حاا قي مذاقصة  ص ى. الوقت

والم ي  المص ص  و  ئيس القس  المص ص  الم ي  ال ذفيلىي    شليل لجذة لف   ع وض الأسعا  من  -2

 و ئيس قس  الشؤون المالية. 

  لون الفجذة مسؤولة عن ال وصية باع ما  الع ض المذاسب. -3

 ما لا ي    شليل لجذة ق  . واح  لصذ  حال لان هذاك مو   مع م   قي  -4

 المسؤول عن اع ما  الع ض يلون حسب الما م السابعة من  فك اللائحة.  -5

 

 
 



 
 

 

 
 
 

 الما ة العاشرة :

 يتم الشراء بالمناقصات في الحالات التالية :  -1
 

  (  100,000مش  يات الموا  وعقو  الص مات ال ي   ي  قيم اا عل)ريال 

 قي والبت المذاقصة ش وط ةع ا  المذاقصات لجذة  يفوض  من او المجفس  ئيس يشلل 

 .  وقاذوذية قذية  صصصات لوى  شصاص من و لون  المق مة العطاءات

  لون ماا  لجذة المذاقصات لما يفي :    -2

 .اع ا  ش وط المذاقصة وش ط ط حاا 

 .اس لا  وق ح المظا ي  و ف يغ الع وض 

 .البت قي العطاءات المق مة 

ئل ال واصل الصاصفة بالجمعيفة والوسفائل يعفن عن المذاقصة قي ج ي م يومية عل الأقل ووسا -3

المذاسبة لفمو  ين ويجو   ل ا  اةعفلان لمفا يجفب  ن يلفون آصف  هفلم اةعلاذفات قبفل آصف  

 موع  ل ق ي  العطاءات بم م لا  قل عن  سبوع.

 الل اسفة قيمفة   جفاو  لا  ن عفف  المقفاول قبفل من والمصططات الش وط ل اسة قيمة  ق    ي -4

 .غي  لا ققط ريال  ل ( 1000)

 قيمففة مففن% 1 عففن يقففل لا اب فف ائي  ففأمين  قفف ي  ضفف و م عففف  المذاقصففة شفف وط قففي يففذص -5

ً   ق ي الع ض  المع م م المصا    ح  من ضمان بصطاب  و ال ق  مقبول بشيك  و ذق اً، مق ما

عف   ن  صصف  مفن ال قعفة الأصيف م % 5 ـل  ال أمين هلا عطاء عفي  ي سو من ي ق   ن عف 

 الشف ط عفف  علاوم ال سفي  قي ال أصي  ذ يجة  ف ض ال ي الغ امة عف  الش وط قي يذص لما

  .الج ائي

يجففب  ن   ضففمن لففل مذاقصففة العفف ض الفذففي والعفف ض المففالي، عففف   ن يقفف    لففلاً مذامففا مذفصففلاً  -6

مل وب عف  لفل  ذسص ينللل مذاما م ون عفياا بوضوح "الذسصة الأصفية"، و  صفية واح مبذسصة 

 مذاما لفمة "ذسصة". لما يع ب  ع   ال قي  بالش وط صطأً جوه ياً يؤ ى ـل   قض المذاقصة. 

 .عب   و  ع يل  ى من الظ   سلامة عف (  وليف   و) الم ق    وقي  ي   -7

 لجذفة عفف بل اسة الش وط والمواصفات والمح  ين  واليو  الساعة قي المظا ي  ق ح يلون  ن يجب -8

 وان  لون الع وض عف  المح وية المظا ي  سلامة من ال أل  عمفاا مباش م عذ  المظا ي  ق ح



 
 

 

 
 
 

 للك قي مذاا ق   ما ع   ويلل  و عضائاا الفجذة  ئيس يوقع  محض  قي وـثبا اامص ومة  

ً  ع ض لل وـعطاء المحض   عف  ال وقي   عضائاا ولل الفجذة  ئيس وعف  ، مسفسلاً   قما

 .ـج اءا اا قي    ون اللى والمحض  الع وض  و اق

ً  العطاءات ب ف يغ المص صة الفجذة  قو  -9 ً   ف يغفا  مفا عفف   عفيقا افا ل ابفة الفجذفة  بف ى  ن عفف   قيقفا

 .بياذات من العطاءات قي جاء

 يجف ى  ن لف  يجفو  وللفن المظفا ي  قف ح بعف  عطائف  قفي  ع يل  ى ـج اء العطاء لمق   يجو  لا -10

 قفف ح قبففل) الأصفففي لفعطففاء المحفف  م وبففالط ق المواعيفف  قففي ال عفف يل قفف   ـلا عطائفف  قففي ال عفف يل

 ال في  حفظا ف  بعفض  و لفل عفن ي ذفا ل للي الأقل العطاء صاحب مفاوضة ويجو  ،( المظا ي 

 .عطائ  قي لل ها ق  يلون

 والشفف وط الجففو م و  جففة ال ذفيففل مواعيفف ي اعفف  حجفف  ال لففالي  و  وصففيا اا الفجذففة  قفف   عذفف ما -11

 .للك قي يفوض   ومن  ئيس لجذة المذاقصة من الذاائي الق ا  ويص   ، الأص ى

 هففلم قففي  ثبففت  ن ويجففب العطففاء قففي ذاففائي   ى ي صففل  ن ـلفف  سفف ية البففت لجذففة محاضفف   ع بفف  -12

 جاذب لل ـلياا يس ذ  ال ي والأسباب المعا ضة والآ اء المؤي م الآ اء المحاض 

 :عن ذا جا ال أصي  لان ـلا العق  م م  م ي  يذيب  من  و لصاحب الصلاحية يلون -13

  الم م باقي قي بأ ائاا يسمح لا وقت قي باا ص   ق  الأم  لان ـلا ج ي م بأعمال الم عاق   لفي 

 .العق  قي عفياا الم فد

  قياا لفم عاق   صل لا لأسباب الأعمال بإيقا  صاحب الصلاحية من صا   ام. 

 المف ي  ال ذفيفلى يع ض اللائحة هلم قي الوا  م الأحلا  بعض من للاس ثذاء   عو حاجة ذشأت ـلا -14

ً  يف ام مفا يقف  للفي اة ا م مجفس عف  الأم  لفجمعية ويصف   بال عف يلات قف ا  مفن مجففس  مذاسفبا

 .اة ا م

**************** 
 المرجع 

السياسة ب ا يخ   هلم  2018وق   ق  مجفس اة ا م قي جمعية الب  الصي ية بعطي قي الاج ماع الأول 

25/1/2018  ً    و حل هلم السياسة محل جمي  السياسات الموضوعة سابقا

 وعف  للك ج ى ال وقي   حسب الذمولي الم قد

 و السلا  عفيل  و حمة الله وب لا  

 


