


 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

        

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة المشتريات 

 لجمعية رفيدة لصحة المرأة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

        

 

        

 

 

  ت:إلى وضع إجراءا اللائحةتهدف هذه المادة الأولى: 

  .الموردة للمتطلبات المحددة الأصنافتطابق   •

  .وضع معايير اختيار الموردين •

  .تقييم الموردين المعتمدين •

 

 :المادة الثانية: المجال

 والأعمالكافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات  :الآتيعلى  اللائحةتسري أحكام هذه  
 . والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة

 الجهة المسؤولة: المادة الثالثة: 

عـن تنفيـذ عمليـات   لةؤوالمسبالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة  المشترياتتعتبـر إدارة  
الجمعيـة مـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر   احتياجاتالشـراء لتوفيـر 

 .عليهـا المتفق للشـروط  ًالأصنافولة عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل ؤمسـ المشترياتإدارة 

  للشروط المتفق عليها. عليهـا طبقـاً المتعاقد الأعمالإلـى الجمعيـة أو إتمـام    المطلوبة

 

 : التعريفاترابعةالمادة ال

  ل:ومن تلك الوسائ الاتصاليقصد بها وسيلة  و :بالموردين  الاتصال طرق    - 1

 . الزيارة أو المقابلة خالمن  المباشر:   الاتصال 

  :رغير المباش   الاتصال 

  .الجوال، الفاكس، الهاتف الثابت •

  .الإلكترونيالبريد  •

 

 
 



 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

        

 

        

 

 أقسام  3ويقصد بها وسيلة الحصول على المنتج وهي تنقسم إلى ء:  طرق الشرا   - 2

  .الشراء المباشر •

  .الأسعارالشراء عن طريق عروض  •

  .المناقصات خلال الشراء من  •

 والمسؤوليات: الواجبات  :خامسةالمادة ال

 والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها ئحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد لاتطبيق ال •

 .تباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بهاا •

  لالت منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـلا بسـج  والاحتفاظمتابعـة عمليـات التوريـد بدقـة  •

 الآليالحاسـب 

بقتهـا للمواصفـات  الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطا استلام المشـاركة فـي  •

  الأسعاروالكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي الشراء بأفضل 

 .والمفاوضة على ذلك الأوقاتوأفضل 

ت وافيـة وكافيـة عـن لالهـم بسـج  والاحتفاظقـات ممتـازة مـع المورديـن لابع  الاحتفاظ •

 الجمعيــة معهم تعاملات

 .ستخدامه عند إعادة الطلبلا وريد بصفة مستمرة من كل مورد دراسة أسعار الت •

تسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة   •

 (  ...تخليـص الـخ – نقـل)

 مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم  •

 .إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية •

يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـاة حـدود التخزيـن  •

المخصصــة لذلــك بالموازنــة التخطيطيــة. ويكــون الشــراء فــي    والاعتماداتالمناسـبة 

بالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن  الأقسام حــدود اعتمــادات الموازنـة بمعرفـة مـدراء 

 .دارة المشـتريات اجـراءات الشـراء والتعاقـدتتولـى إ

عمــال أو الخدمــات بغــرض الأحــوال تجزئــة المشــتريات أو الأ يجــوز بــأي حــال مــن   لا •

 . عمــال أو الخدمــاتالأداء  لأتغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد 



 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

        

 

        

 

  :سادسةالمادة ال

يمكــن   ولا اللائحةبأحــكام هــذه  الإلماميتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء 

 .لمخالفتهــا مقبولا مبررابهــا  الإلماميكــون عــدم   أن

 

  .: خريطة تدفق عملية الشراءسابعةالمادة ال
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

تعبئة نموذج طلب  نموذج 

 الشراء رقم 

اعتماد نموذج الشراء من مدير  

 الإدارة 

 إرسال النموذج إلى إدارة المشتريات 

 تمت عملية الشراء 

ب الشراء لمن طااستلام نموذج رقم ..   

واستيفاء التوقيعات حيث يكون بحدود اعتمادات الموازنة مراجعة طلب الشراء   

الموافقة على الطلب  معد  

 مراجعة أرصدة المنتج بالمستودعات

توافر 

 المنتج

العروضالتواصل مع الموردين لجلب   

 اختيار العرض المناسب 

 تعميد الشراء 

 غير متوافر بالمستودعات

 استلام المنتج 

 المنتج المتوافر

 إرسال الطلب للمستودع 

 إنشاء عملية الصرف  

 تسليم الطلب إلى طالب الشراء 

 استلام المنتج 

الطالبةابلاغ الجهة    

افقة على الطلب والم  

 قسم المشتريات  طالب الشراء 

 انتهاء عملية الشراء  

 



 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

        

 

        

 
 

 .: المهام التفصيلية لعملية الشراءلثامنةالمادة ا

 :ثة أنواع من الشراء وهي كالتاليلا تم تحديد ث

 :الشراء المباشر  - 1

 .عمل طلب الشراء من الجهة الطالبة •

 .تعميد طلب الشراء من المدير المباشر لصاحب الطلب •

 .تسليم الطلب إلى قسم المشتريات •

 .مراجعة الطلب من ِقبل قسم المشتريات •

 .)موافقة أو رفض)العام  الأميناعتماد الطلب من مكتب   •

 .مباشرةفي حال الموافقة يتم شراء السلعة  •

 .صاحب الطلب بالرفض مع اقتراح حلول أخرى  إبلاغفي حال الرفض يتم  •

 . ألف ريال  10حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ  •

 

 :الشراء عن طريق عروض أسعار  - 2

 .عمل طلب الشراء من الجهة الطالبة •

 .تعميد طلب الشراء من المدير المباشر لصاحب الطلب •

 .قسم المشترياتتسليم الطلب إلى  •
 

 . ثة عروض أسعارلا مراجعة الطلب من ِقبل قسم المشتريات وجلب ث

 .والتعميد عللاطلاالعام  الأمينإرسال الطلب إلى مكتب   •

 .العام الأمينالتواصل مع المورد الذي تم اختياره بعد تعميد  •

 .جمعيةإحضار المورد السلعة وتسليمها إلى ال •

 .لاستلام طلبه الجمعيةصاحب الطلب بالتوجه إلى  بإبلاغيقوم قسم المشتريات  •

 طلبه. ستلام على اصاحب الطلب يوقع  •

 



 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

        

 

        

 

   الشراء عن طريق المناقصات   - 3
 

 عمل طلب الشراء من الجهة الطالبة.  •

 تعميد طلب الشراء من المدير المباشر لصاحب الطلب.  •

 المشتريات. تسليم الطلب إلى قسم   •

  كان قيمة الطلب   مراجعة الطلب من قبل قسم المشتريات وفي حال  •

التواصل مع الشركات والوكالات لجلب ثلاثة  يتم  ريال وأكثر   100,000مبلغ ب
 عروض أسعار على الأقل. 

والتوجيه بتشكيل لجنة من للاطلاع العام  الأمينإرسال الطلب إلى مكتب   •

  .الداخلية والمشتريات والمراجعة الجهة الطالبة 

تحديد موعد اجتماع اللجنة ومناقشة العروض وفتح المظاريف واختيار   •

 الأنسب العرض 

  لاعتمادهاالعام  الأمينإلى مكتب  الأنسبترفع المعاملة كاملة بعد اختيار العرض  •

  اللازملاتخاذ المالية  ىوتحويلها إل

المالية بالتواصل مع الشركة التي وقع عليها  الإدارةقسم المشتريات من قبل  إبلاغ •

 الاختيار 

  .الاختيارالعام للشركة التي وقع عليها  الأمينعمل خطاب تعميد موقع من  •

  .إرسال خطاب التعميد للشركة لتجهيز العقود الخاصة بعملية التوريد •

 

 



 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

        

 

        

 

 

العام وإرسال نسخة  الأمينالمشتريات وتوقيعها من العقود من قبل قسم   استلام •

  .المالية الإدارةإلى 

إلى الشركة  الأولىالمالية بتسليم شيك الدفعة   الإدارة بإبلاغيقوم قسم المشتريات  •

  .العقد الثانية مع نسخة

  .متابعة الشركة من قبل قسم المشتريات للتوريد  •

 

 

 : : تقييم الموردين تاسعة المادة ال 

، وتحديد أولوية الشراء من الوكيل/ الموزع المعتمد  إعداد قاعدة بيانات بأسماء الموردين .1
 للمنتج. 

 .تقييم جميع الموردين .2

 .اعتماد تقييم الموردين بحسب منهجية الشراكات المعتمدة لدى الجمعية .3

 .من السجل حذفهفي حالة عدم التزام بعض الموردين بمعايير الشراكة يتم  .4

 .بنماذج التقييم في سجل خاص بالموردين الاحتفاظيتم  .5

 .المالية لإدارةإرسال النسخة النهائية والمعتمدة من قاعدة بيانات الموردين  .6

أن تكون هناك موافقة ثالثة مختلفة عن قسم المشتريات والأمين العام لإتمام عملية   .7
يل سبب اختيار  الشراء عند كون المورد ليس الوكيل/ الموزع المعتمد للمنتج مع إضافة تفص 

 المورد. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

        

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نماذج طلب الشراء 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

        

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

   والإداريةسعادة / مدير الشؤون المالية 

 .. وبركاته وبعد اللهم عليكم ورحمة  لا الس

 

 : الموضحـة أدنـاه وذلـك لحاجـة العمـل إ ليه  الاحتياجاتنأمـل مـن التكـرم بالموافقـة علـى تأميـن  

 

 

 ملاحظات الغرض الكمية  الوحدة الاحتياجات  م

      

      

      

      

      

      

      

  

 

 والاحترامتقبلوا وافر التحية 

 

 

  ..........................................................  الاسممقدم الطلب 

  ........................................................ التوقيع

 

 

 



 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

        

 

        

 

 : الاعتماد

..................................................................................... 
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 امر شراء

 

 بيانات فاتورة 

 : الاسم

 : العنوان

 امر الشراء  

 : رقم الطلب

 : تاريخ الطلب

  :رقم الإصدار

 الشراء  بأمرهذا الرقم سيظهر في كافة المستندات 

 بيانات البائع  

 : الاسم

   :العنوان

 بيانات الشحن  

 : الشحن باسم

 : العنوان

 

 

 : امر الشراء باسم

 هاتف رقم:  

 : البريد الالكتروني

 الاجمالي  الضريبة  سعر الوحدة  البند  الرقم المسلسل  الكمية  م

1       

2       

3       



 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

        

 

        

 الإجمالي الكلي:  : اجمالي الضريبة الإجمالي 

 

 توقيع الموظف المسؤول: إضافية: شروط 
 

 

 


