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سـيـاسـة الــمــشــتريــات

المشتريات  سياسة 



الفصل الأول : أهداف السياسة ونطاق التطبيق: 
المــادة (١) : المـقــدمـة :  

تُـعـد سيـاـسـة المشترـيات لجـمــعيـةـ مسـاـعـدة السـجـنـاـء الـمعسرين والمــعـوزيـن بجــدة إطاـرًا تنـظـيـمـيـاًـ يهــدف إلىـ تحـقـيـقـ 
الشــفاـفيــة والـكـفاـءة فـي إدارة عمـلـيـاـت الشــراء. تـعتـمـدـ هـذه السـيـاـسةـ علـىـ المـبــادئ الأساـسيـةـ للـنـزـاهـة, والمـســؤوليـةـ, 

والامتـثـاـل للـأنظـمــة واللــوائـح المـحـلـيــة, بمـاـ يتـمـاـشىـ مـع رؤيةـ الجـمــعيــة ورساـلتـهـاـ فيـ دعـم الـفئـاـت المـسـتـهـدـفةـ. 

تهـدـف هـذه السـيـاـسةـ إلىـ وضـع قوـاعـد واضحــة لإدارة المشتـريات, بدـءًا مـن تخـطـيـطـ الاحتـيـاـجاـت, مرـورًا باـختـيـاـر 
المــورديـن, ووصـولاً إلىـ التــوثيــق والمـرـاجـعـة. كمـاـ تســعىـ لـضمــان تحـقـيــق التــوازن بيـنـ الجــودة والتــكلــفـة, وتجـنــب تـضاـرب 

المــصاـلـح, وتـعزـيزـ الحــوكمـةـ فـي جمـيـعـ مرـاحلـ عمـلـيـةـ الشــراء. 

تـم إعدـاد هـذه السـيـاـسةـ لتــكـون دليـلـاً عمـلـيـاًـ لجـمـيــع الـعاـملـيـنـ والإدارات فـي الجـمــعيــة, لـضمــان تنـظـيــم الـعمـلـيــات بـكـفاـءة 
وفـعاـليـةـ, مـع الالتــزام بمـبـاـدئ الشــفاـفيــة والمـسـاـءلـة. وتشــكلـ هـذه السـيـاـسةـ جزـءًا مـن نظـاـم الحــوكمـةـ الـعاـم للـجـمــعيـةـ, 

وتسـهــم فـي تحـقـيـقـ أهدـافهــا الاستــراتيـجـيـةـ ودعـم رساـلتـهــا الإنسـاـنيـةـ. 

المــادة (٢): أهدـاف الـسيـاـسـة: 
تــعــزيــز الــشــفــافــيــة والــمــســاءلــة: ضــمــان تــنــفــيــذ عــمــلــيــات الـمـشـتــريـات وفــق مــعــايــيــر واضــحــة ومــعــلــنــة تــعــزز الــثــقــة بــيــن 1.

الأطرـاف المــعنـيـةـ. 
تــطــبــيــق أفــضــل الــمــمــارســات: تــحــقــيــق كــفــاءة عــالــيــة فــي إدارة الــمــوارد مــن خــلال تــبــنــي أفــضــل الــمــمــارســات لــضــمــان 2.

الجــودة بأـفـضلـ تـكلــفةـ. 
ضمـاـن الامتـثـاـل: الالتـزـام الـكاـملـ باـللــوائـح المـاـليــة والتـنـظـيـمـيـةـ المـحـلـيــة والـدوليــة ذات الـصلـةـ. 3.
تــجــنــب تــضــارب الــمــصــالــح: وضــع ضــوابــط ومــعــايــيــر واضــحــة تــمــنــع أي مــمــارســات تــؤدي إلــى تــضــارب الــمــصــالــح, مــع 4.

الالتــزام باـلإفـصاـح والمـرـاجـعةـ المـسـتـمــرة. 
الــتــوثــيــق والــتــنــظــيــم: إنــشــاء نــظــام دقــيــق لــتــوثــيــق كــافــة الــعــمــلــيــات الــمــرتــبــطــة بـالـمـشـتــريـات لــضــمــان ســهــولــة الــرقــابــة 5.

والمـرـاجـعةـ. 

تـهـدف هـذه الـسيـاـسـة إلـى دعـم أهدـاف الجـمــعيــة الاسـتـراتيـجـيــة مـن خـلال إدارة فـعاـلـة وشفــافـة للمشتـريات. 

المــادة (٣): نطـاـق الـتطــبيــق: 
تــســري هــذه الــســيــاســة عــلــى جــمــيــع عــمــلــيــات الــشــراء الــتــي تــقــوم بــهــا الــجــمــعــيــة, ســواء داخــل الــمــقــر الــرئــيــســي أو فــروعــهــا, 

وتـغطــي جمـيــع المــورديـن والخــدماـت والمشتـريات. 
الأنـشطــة المــشمــولـة: تشـمـلـ السـيـاـسـة كاـفـة الأنشـطـةـ المـرـتبـطــة بـعمـلـيـاـت الشــراء, بمـاـ فـي ذلكـ: 1.

 • شرـاء المــواد والخـدـماـت اللـازمةـ لـدعـم برـامجـ ومشــاريـع الجـمــعيـةـ. 
 • التــعاـقدـ مـع المــورديـن وتقـيـيــم أدائهــم. 

 • إدارة المـنـاـقـصاـت والـعـروض. 
الـمـشـتــريـات الــطــارئــة: تــغــطــي الــســيــاســة الإجــراءات الــخــاصــة بـالـمـشـتــريـات الــطــارئــة لــدعــم الــحــالات الإنــســانــيــة 2.

الـعاـجلـةـ, مـع ضمـاـن الـتوثيق والامتـثـاـل الـلازم. 
الالــتــزام الــمــؤســســي: تـــنـــطـــبـــق هـــذه الـــســـيـــاســـة عـــلـــى جـــمـــيـــع الإدارات والـــفـــرق الـــعـــامـــلـــة داخـــل الـــجـــمـــعـــيـــة, وتـــشـــمـــل 3.

المــورديـن والشـرـكاـء الخـاـرجيـيـنـ المـتــعاـقدـ مـعهــم. 
الــنــطــاق الــجــغــرافــي: تــشــمــل الــســيــاســة عــمــلــيــات الــشــراء الــتــي تــتــم داخــل الــمــمــلــكــة الــعــربــيــة الــســعــوديــة, مــع إمــكــانــيــة 4.

تـضمـيـنـ عمـلـيـاـت دوليـةـ عنــد الحـاـجـة, شرـيطـةـ الامتـثـاـل الـكاـملـ للــوائـح المـحـلـيــة والـدوليـةـ. 
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الفصل الثاني : مصطلحات هامة  

المــادة (٤): تـعـريفــات ومصـطــلحـاـت الـسيـاـسـة : 
 لأغــراض هــذه الــلائــحــة, يُــقــصــد بــالــمــصــطــلــحــات والــعــبــارات الــتــالــيــة الــمــعــانــي الــمــوضــحــة أمــام كــل مــنــهــا, مــا لــم يــقــتــضِ 

الـسيـاـق خـلاف ذلكـ: 

الـوزارة: وزارة المــوارد البـشـرـيـة والتـنـمـيـةـ الاجتـمـاـعيـةـ. 1.

الــمــركــز الــوطــنــي: الــمــركــز الــوطــنــي لــتــنــمــيــة الــقــطــاع غــيــر الــربــحــي وهــو الــهــيــئــة الــمــخــتــصــة بــتــنــظــيــم والإشــراف عــلــى أعــمــال 2.
الجـمــعيـاـت والمـؤـسسـاـت غيـرـ الرـبحـيـةـ فـي المـمـلــكةـ الـعرـبيـةـ الســعـوديةـ. 

الــجــمــعــيــة: هــي جــمــعــيــة مــســاعــدة الــســجــنــاء الــمـعـسـريـن والــمــعــوزيــن بــمــحــافــظــة جــدة, وتــعــد كــيــانًــا غــيــر ربــحــي يــعــمــل عــلــى 3.
تقـدـيـم المـسـاـعـدة والـدعم للـسـجـنـاـء المـحـتـاـجيــن وأسرـهـم. 

إدارة الـمـشـتــريـات: الإدارة الــمــســؤولــة عــن تــخــطــيــط وتــنــفــيــذ ومــتــابــعــة جــمــيــع عــمــلــيــات الــشــراء داخــل الــجــمــعــيــة بــمــا يــحــقــق 4.
تلـبـيـةـ احتـيـاـجاـت الجـمــعيـةـ مـن مستلـزمات وخدـماـت, مـع ضمـاـن الـكـفاـءة, الجــودة, والالتــزام باـللــوائـح والسـيـاـسـات. 

ســجــل الــمــورديــن : قــاعــدة بــيــانــات تــضــم الــمــورديــن الــمــعــتــمــديــن مــن قــبــل الــجــمــعــيــة, تــشــمــل بــيــانــاتــهــم ومــعــلــومــات عــن 5.
تـعاـملـاتهــم السـاـبقـةـ مـع الجـمــعيــة, وتسُـتـخــدم كمـرـجـع فيـ عمـلـيـاـت الشــراء. 

أمــر الــشــراء: وثــيــقــة رســمــيــة تُــصــدرهــا إدارة الـمـشـتــريـات لــتــأكــيــد طــلــب شــراء أصــنــاف أو خــدمــات مــن الــمــورد, وتــتــضــمــن 6.
تـفاـصيـلـ مثـلـ الـكمـيــات, الأسـعاـر, والشـرـوط التــعاـقـديةـ. 

الاعــتــمــاد الــمــســتــنــدي : طــريــقــة دفــع تُــســتــخــدم فــي عــمــلــيــات الــشــراء الــدولــيــة, يــتــم فــيــهــا فــتــح اعــتــمــاد مــالــي لــدى بــنــك 7.
باـسـم المــورد لـضمـاـن سدـاد قيـمــة المشتـريات بـعـد استـيــفاـء شرـوط التــوريـد. 

الــمــنــاقــصــة الــعــامــة: إجــراء تــنــافــســي يــتــم فــيــه دعــوة جــمــيــع الــمــورديــن الــمــحــتــمــلــيــن لــتــقــديــم عــروضــهــم لــتــنــفــيــذ عــمــلــيــة شــراء 8.
أو تقـدـيـم خدـمـة, بهــدف الحــصوـل علـىـ أفـضلـ الشــروط والأسـعـار. 

الــمــنــاقــصــة الــمــحــدودة: إجــراء تــنــافــســي يــتــم فــيــه دعــوة عــدد مــحــدد مــن الــمــورديــن الــمــســجــلــيــن فــي ســجــل الــمــورديــن 9.
الخــاص باـلجـمــعيـةـ لتـقــديمـ عرـوضهــم, وفقـاًـ لمــعاـييـرـ محـدـدة, مـع استـثـنـاـء الإعلـان فـي الـصحــف أو الوـساـئلـ الـعاـمةـ. 

الــشــراء بــالــمــمــارســة: عــمــلــيــة تــفــاوض مــع مــجــمــوعــة مــن الــمــورديــن لــتــحــديــد الــعــرض الأنــســب بــنــاءً عــلــى الــجــودة والــســعــر, 10.
وتسُـتـخــدم فـي الحـاـلات التــي تتـطـلــب خبــرة أو تخــصـصاًـ مـعيـنـاًـ. 

الأمــر الــمــبــاشــر: طـــريـــقـــة شـــراء يـــتـــم فـــيـــهـــا الـــتـــعـــاقـــد مـــع مـــورد مـــعـــيـــن مـــبـــاشـــرةً دون الـــتـــفـــاوض مـــع مـــورديـــن آخـــريـــن, 11.
وتسُـتـخــدم فـي الحــالات الاستـثـنـاـئيـةـ مثـلـ الطـوـارئ أو احتــكـار الأصنـاـف. 

لــجــنــة الـمـشـتــريـات: لــجــنــة تُــشــكــلــهــا الــجــمــعــيــة لــدراســة الــعــروض الــمــقــدمــة مــن الــمــورديــن, وتــقــيــيــمــهــا وفــق مــعــايــيــر مــحــددة 12.
لاتخـاـذ قـرارات شرـاء عاـدلةـ وشـفاـفةـ. 
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الفصل الثالث : إدارة عمليات المشتريات : 
المــادة (٥): مـسـؤوليــات ومـهاـم إدارة المشتـريات: 

تـعدـ إدارة المشتـريات الجــهـة الحـصــريـة المــسـؤولـة عـن تـنفـيــذ عمــليـاـت الـشـراء, الـتـوريـد, والـتـأجيــر لـتـلـبيــة احـتيـاـجاـت 
الجـمــعيــة مـن الأصـول الـثـابـتـة, المستـلزمات, والخــدماـت الأخـرى. تـلـتـزم الإدارة بـتطــبيــق الـلـوائحـ والـسيـاـساـت 

المــعـتمــدة, وتـشمــل مـسـؤوليــاتـهـا ومـهاـمـهـا ماـ يـلـي: 
1. إدارة عمـلـيـاـت الشـرـاء والتــوريدـ 

تنــفيـذـ جمـيــع المشترـيات وفقـاًـ للـسـيـاـساـت والإجرـاءات المــعتـمــدة. •
متـاـبـعةـ عمـلـيـاـت التــوريـد بدـقةـ لـضمـاـن استـلـام المــواد والخـدـماـت وفـق المــواصـفاـت والـكمـيـاـت المـحــددة. •
استـخــدام الأنظـمـةـ الإلـكتـرـونيـةـ لـضمـاـن التـتـبــع الـفـوري والدـقيــق لجـمـيــع المشتـريات. •

2. الإشرـاف والمـتـاـبـعةـ 
الإشرـاف علــى استـلـام المــواد وتنــفيـذـ الأعمـاـل المـطـلــوبةـ حتـىـ إتمـاـمهـاـ بشــكلـ كاـملـ. •
التـأـكدـ منـ مطـاـبقـةـ المشترـيات للـشـرـوط التــعاـقـديـة والمــعاـييـرـ المــعتـمـدـة منـ حيـثـ الجــودة والتــكلــفةـ. •
رفـع تقــاريـر دوريةـ للـإدارة التـنــفيــذيةـ حـول تقـدـم عمـلـيـاـت الشـرـاء وأي تحــديـات توـاجهـهـاـ. •

3. استـلـام المــواد وضمـاـن المـطـاـبقـةـ 
المـشــاركةـ فـي استـلـام المــواد واللــوازم للـتـأـكدـ مـن تطـاـبقـهـاـ مـع المــواصـفاـت الوـاردة فيـ أوامرـ الشــراء. •
ضمـاـن جـودة الوـاردات ومطـاـبقـتـهـاـ للـاحتـيـاـجاـت الـفـعلـيـةـ للـجـمــعيـةـ. •

4. تحـقـيــق الـكـفاـءة فـي الشــراء 
التــفاـوض مـع المــوردينـ للـحــصوـل علـىـ أفـضـل الأسـعـار وأسرـع أوقاـت التـسـلـيــم. •
مرـاجـعـة أسـعاـر التــوريـد بشــكلـ دوري لـضمــان تحـقـيـقـ أفـضلـ قيـمـةـ مقـاـبلـ المـاـل. •

5. إدارة علـاقاـت المــوردينـ 
بنـاـء علـاقاـت متـمـيـزـة مـع المــورديـن والحــفاـظ علـيـهـاـ. •
الاحتــفـاظ بسـجــلات تـفـصيـلـيـةـ لجـمـيــع تـعاـملـات المــوردينـ مـع الجـمــعيـةـ لـضمـاـن سهــولةـ الـمتابعة والتـحـلـيـلـ. •

6. تقـيـيــم المــورديـن وأسـعاـرهـم 
دراسـة وتقـيـيــم أسـعاـر التــوريدـ منـ مخـتـلــف المــورديـن بشــكلـ دوري لـضمــان تنـاـفسـيـتـهـاـ. •
نقـلـ التــكلــفةـ الحـقـيـقـيـةـ للـشـرـاء مـع تقــديرـ المــصـاريـف الإضاـفيـةـ (مثـلـ النـقـلـ والتـخـلـيــص الجـمـرـكيـ) عنـدـ •

تســعيـرـ الـواردات. 
7. مرـاقبـةـ الشـرـاء المـحـلــي 

متـاـبـعةـ أداء منــدوبـي الشـرـاء المـحـلـيـيــن وضمـاـن التـزـامهــم باـلإجرـاءات المــعتـمــدة. •
إعدـاد ومتـاـبـعةـ خطـطـ الشـرـاء السـنــويـة بمـاـ يتـمـاـشىـ مـع احتـيـاـجاـت الجـمــعيـةـ وأهدـافهــا الاستــراتيـجـيـةـ. •

8. تنـظـيــم السـجـلـات 
الاحتــفـاظ بسـجـلـات منـظـمــة تشـمـلـ جمـيــع تـفاـصيـلـ عمـلـيـاـت الشـرـاء والتــوريـد لـضمـاـن الشــفاـفيـةـ وسهــولةـ •

الرـجـوع إليـهـاـ عنــد الحـاـجةـ. 

المــادة (٦): سجـلـ المــورديـن 
تـتـولىـ إدارة المشتـريات إعـداد سجـلـ شاـمـل بـأسمـاـء المــوردينـ المــعـتمــديـن لـتـوريـد الأصـنـاف والاحـتيـاـجاـت الخـاـصـة 

باـلجـمــعيــة. يـشـتـرط فيـ المــوردينـ المــعـتمــديـن ماـ يـلـي: 
 1. القــدرة والـكـفـاءة: توـفرـ الإمـكاـنيـاـت اللـازمةـ لتـلـبـيـةـ احتـيـاـجاـت الجـمــعيــة بـكـفاـءة وجوـدة عاـليــة وبأـقـل الأسـعاـر 

المـمــكنـةـ. 
 2. السـمــعةـ الطـيـبـةـ: الالتــزام باـلمــعاـييـرـ الأخلـاقيــة والمـهـنـيـةـ وسمــعةـ مـوثوـقةـ فـي الســوق. 
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تحــديثـ الـسجـلـ 
 • يتـمـ مرـاجـعـة وتحــديثـ سجـلـ المــورديـن بشــكلـ سنــوي لـضمـاـن استـمــرار توـافرـ مـوردينـ مـوثوـقيـنـ وقـادرينـ علـىـ 

تلـبـيـةـ احتـيـاـجاـت الجـمــعيـةـ. 
يـتضـمـنـ الـتحــديثـ: 

 • إضاـفةـ مـوردينـ جـدد بنـاـءً علـىـ تقـيـيــم شاـملـ. 
 • استـبــعاـد المــوردينـ غيـرـ المـلـتـزـميــن باـلشـرـوط أو الـذيـن لا يسـتـوـفوـن مـعاـييـرـ الجـمــعيـةـ. 

اسـتخـدـام الـسجـلـ 
 • يُـعـد السـجـلـ مرـجـعًـا رئيـسـيـاًـ لإدارة المشترـيات عنــد تنــفيـذـ عمـلـيـاـت الشــراء. 

 • يتــم الاحتــفـاظ باـلسـجـلـ فـي نظـاـم إلـكتـرـونـي أو وثاـئقــي لـضمـاـن سهــولةـ الـوصـول والشـفافية. 

المــادة (٧): طـرق الـشـراء 
تـتـم عمــليـاـت الـشـراء فيـ الجـمــعيــة وفـق إحـدى الطــرق الـتاـليــة بمـاـ يـتـناـسـب مـع طـبيــعـة الاحـتيـاـجاـت والـتـكاـليـفـ: 

 1. الأمرـ المـبـاـشرـ. 
 2. المـمـاـرسـة والتــفاـوض معـ مـوردينـ. 

 3. المـنـاـقـصةـ المـحــدودة. 
 4. المـنـاـقـصةـ الـعاـمةـ.يشـمـلـ الـدليـلـ المــعاـييـرـ الدـقيـقـةـ لـضمـاـن وضـوح الاحتـيـاـجـات. 

المــادة (٨): ا 
يقـصــد باـلـشـراء باـلأمـر المــباـشـر الـتـعـاقـد المــباـشـر مـع المــورد بـدون الحـاـجـة إلـى إجـراء مفــاوضاـت مـع مـورديـن آخـريـن, 

وذلكـ فيـ الحـاـلات الـتاـليــة: 
 1. عنـدـمـا لا تتـجـاـوز قيـمـةـ الشـرـاء 10,000 رياـل. 

 2. فـي حاـلةـ وجـود الأصنـاـف المـطـلــوبةـ لدـى جهـةـ واحدـة محـتــكـرة. 
 3. إذا كاـنـت الأصنـاـف المـطـلــوبةـ متـوـفرـة حـصرـياًـ لدـى مـصدـر حـكـومـي. 

 4. فـي حاـلـة المشترـيات البـسـيـطـةـ التــي لا تستـدعي إجرـاء ممـاـرسةـ أو منـاـقـصةـ. 
 5. عنــد شـراء أصنـاـف أو مهـمـاـت مسـتـحــدثةـ لتـجـرـبتـهـاـ واختـبـاـرهاـ. 

 6. إذا كاـنـت الحـاـجـات طـارئـة ولا تتـحـمــل انتـظـاـر إجرـاءات المـمـاـرسـة أو المـنـاـقـصةـ, علــى أن يقـتــصرـ الشــراء 
علـىـ الحــد الأدنىـ الـضرـوري. 

المــادة (٩): الـشـراء باـلمـمـاـرسـة 
يــقــصــد بــالــشــراء بــالــمــمــارســة الــتــفــاوض مــع مــجــمــوعــة مــن الــمــورديــن لــلــحــصــول عــلــى أفــضــل عــرض, وتــســتــخــدم هــذه 

الطــريقــة فيـ الحـاـلات الـتاـليــة: 
 1. الأصنـاـف أو الأعمـاـل ذات الطـاـبـع الـفنــي التــي تتـطـلــب خبـرـة خاـصـة أو يتــم توـفيـرـهاـ منـ قبـلـ متـخــصـصيـنـ. 

 2. إذا سبــق طرـح الأصنـاـف فيـ منـاـقـصةـ عاـمـة ولـم تـكنـ الـعرـوض المـقـدـمةـ مقـبــولةـ. 
 3. إذا تطـلـبــت طبـيــعـة الأصنـاـف شرـاؤهاـ منـ أماـكنـ إنتـاـجهـاـ مبـاـشـرة. 

 4. إذا كاـنـت تـكلــفةـ المـنـاـقـصـة لا تتـنـاـسبـ مـع قيـمـةـ المشترـيات المـطـلــوبةـ. 
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 5. إذا قرـر مجـلـسـ إدارة الجـمــعيـةـ أن المــصلـحـةـ الـعاـمـة تقـتــضيـ عـدم طرـح الأصنـاـف فيـ منـاـقـصةـ عاـمةـ. 

إجرـاءات الـشـراء باـلمـمـاـرسـة: 
 1. تــشــكــيــل لــجــنــة مــتــخــصــصــة بــقــرار مــن الــمــديــر الــتــنــفــيــذي, تــضــم أعــضــاء تــتــنــاســب خــبــراتــهــم مــع طــبــيــعــة الأصــنــاف 

المـطـلــوبةـ. 
 2. تقــوم اللـجـنــة بإـعدـاد محــضرـ يشـمــل أسمـاـء المــورديـن, أسسـ المــفاـضلــة, والتــوصيـاـت النـهـاـئيـةـ. 

 3. يتـمـ اعتـمـاـد التــوصيـةـ منـ المــديرـ التـنــفيـذـي قبـلـ تنــفيــذ الـعمـلـيـةـ. 

المــادة (١٠): الـشـراء باـلمــنـاقصــة المـحــدودة 
يــقــصــد بــالــمــنــاقــصــة الــمــحــدودة دعــوة مــجــمــوعــة مــحــددة مــن الــمــورديــن الــمــســجــلــيــن فــي ســجــل الــمــورديــن الــمــعــتــمــد 

باـلجـمــعيــة لـتقــديـم عـروضـهـم, وذلكـ وفقـاًـ لـلضــوابطـ الـتاـليــة: 
 1. قصــر المــنـافـسـة: 

تــقــتــصــر الــمــنــاقــصــة عــلــى الــمــورديــن ذوي الــكــفــاءة الــمــالــيــة والــســمــعــة الــحــســنــة الــذيــن تــم تــقــيــيــمــهــم •
واعتـمـاـدهمـ مسـبـقـاًـ فـي سجـلـ المــوردينـ. 

 2. الإجـراءات: 

يــتــم تــطــبــيــق جــمــيــع الإجــراءات الــمــنــصــوص عــلــيــهــا فــي الــمــنــاقــصــة الــعــامــة, مــع اســتــثــنــاء الإعــلان فــي •
الـصحــف أو الوـساـئلـ الـعاـمةـ. 

يــتــم دعــوة الــمــورديــن مــبــاشــرةً لــتــقــديــم عــروضــهــم, وتــســلــيــم مــســتــنــدات الــمــنــاقــصــة بــالــيــد لــضــمــان •
الخــصـوصيــة والسـرـعةـ. 

تـــهـــدف هـــذه الـــطـــريـــقـــة إلـــى تـــحـــقـــيـــق الـــتـــوازن بـــيـــن الـــشـــفـــافـــيـــة والـــكـــفـــاءة, مـــع تـــســـريـــع عـــمـــلـــيـــات الـــشـــراء لـــلـــمـــشـــروعـــات أو 
الاحتـيـاـجاـت ذات الطـاـبـع الخـاـص التــي تتـطـلـبـ مشــاركةـ عدـد محـدـود منـ المــوردينـ المــؤهلـيـنـ. 

المــادة (١١): الـشـراء باـلمــنـاقصــة الـعاـمـة 
الــمــنــاقــصــة الــعــامــة هــي دعــوة مــفــتــوحــة لــجــمــيــع الــمــورديــن الــمــحــتــمــلــيــن لــتــقــديــم عــروضــهــم بــهــدف تــحــقــيــق الــمــنــافــســة 

والـوصـول إلـى أفضـلـ الـشـروط والأسـعاـر. 
إجرـاءات المــنـاقصــة الـعاـمـة: 
 1. تشــكيـلـ اللـجـاـن: 

لجــنـة إعـداد شـروط المــنـاقصــة: مســؤولةـ عـن وضـع الشـرـوط الـفنـيــة والمـاـليـةـ لـعمـلـيـةـ الطـرـح. •

لجــنـة فـتحـ المـظـاـريفـ: تتــولـى استـقـبــال وتـوثيــق الـعرـوض المـقـدـمةـ. •

لجــنـة الـبتـ فيـ الـعطـاـءات: تقــوم بمـرـاجـعـة وتقـيـيــم الـعرـوض واختـيـاـر الأفـضلـ. •
 2. الإعلـان عنـ المـنـاـقـصةـ عبـرـ القـنــوات الرـسمـيـةـ لتـحـقـيــق الشــفاـفيـةـ. 

 3. اعتـمـاـد النـتـيـجـةـ النـهـاـئيـةـ منـ الـمدير التـنــفيــذي للـجـمــعيـةـ قبـلـ التــعاـقـد. 

Page  of 6 12

سـيـاسـة الــمــشــتريــات



المــادة (١٢): تفــويـض صـلاحيـاـت اعـتمـاـد الـشـراء 
صـلاحيــة الـتفــويـض: 

يُـسمـحـ لـلمــديـر الـتـنفـيــذي بـتفــويـض أحـد المــوظفـيـنـ المــسـؤوليــن فيـ الجـمــعيــة بصــلاحيــة اعـتمـاـد أوامـر الـشـراء. 1.
يـشـتـرط أن يـكـون الـتفــويـض مـكـتـوبًـا ومحــددًا مـن حيـثـ: 2.

النـطــاق: أنـواع المشترـيات أو المـجـاـلات التــي يـغطـيـهـاـ التــفـويـض. •

المــدة: فتــرة سرـياـن التــفـويـض. •

الحـدـ الأقـصىـ للــصلـاحيـةـ: الحـدـ الأقـصىـ للـقـيـمـةـ المـاـليـةـ المـسـمــوح اعتـمـاـدهاـ. •

شـروط الـتفــويـض: 
 1. الالتــزام باـللــوائـح: 

يـــلـــتـــزم الـــمـــوظـــف الـــمـــفـــوض بـــالـــصـــلاحـــيـــات الـــمـــمـــنـــوحـــة وفـــقًـــا لـــمـــا هـــو مـــحـــدد فـــي دلـــيـــل تـــفـــويـــض •
الـصلـاحيـاـت الخــاص باـلجـمــعيـةـ. 

 2. الاستـقـلـاليـةـ: 

ضــــمــــان اســــتــــقــــلالــــيــــة الــــمــــوظــــف الــــمــــفــــوض عــــن إدارات الــــحــــســــابــــات والــــمــــخــــازن لــــمــــنــــع تــــضــــارب •
المــصاـلـح. 

 3. التــوثيــق والمـرـاجـعةـ: 

يحُــفظـ التــفـويـض ضمـنـ سجـلـات الجـمــعيـةـ الرـسمـيـةـ لـضمـاـن الشــفاـفيـةـ. •

يخــضـع التــفـويـض لمـرـاجـعـة دوريةـ للـتـأـكدـ منـ الالتــزام باـلشـرـوط والـضـوابطـ. •

المــادة (١٣): ضـوابـط وإجـراءات تـنفـيــذ الـشـراء 
يُـــشـــتـــرط لـــتـــنـــفـــيـــذ عـــمـــلـــيـــات الـــشـــراء بـــشـــكـــل صـــحـــيـــح الالـــتـــزام بـــالـــمـــســـتـــنـــدات الـــنـــظـــامـــيـــة الـــمـــعـــتـــمـــدة لـــدى الـــجـــمـــعـــيـــة ومـــزودي 

الخـدـمةـ, مـع اتبـاـع الإجرـاءات التـاـليـةـ: 
المــسـتـنـدات الأصـليــة: 1.

يجــب أن تـكـون الـفـواتيــر أصلـيـةـ, مطـبــوعةـ علـىـ نمــوذج باـسـم المـوـرد, ومخـتــومـة بخـتـمـهـ الرـسمــي. ا)
إصدـار الفــواتيــر باـسـم الجـمــعيــة: 2.

تحُـرـر جمـيــع المـسـتـنــدات المـاـليــة باـسـم الجـمــعيـةـ فقـطـ, وليــس باـسـم أي منـ منـســوبيـهـاـ, لـضمـاـن الشـفافية. ا)
إذن الإضـافـة لـلمـخــازن: 3.

يجــب إصـدار إذن إضاـفةـ للـمـخـاـزن للـأصنـاـف المـشـتـرـاة لـضمــان تسـجـيـلـهـاـ ضمـنـ المـخــزون. ا)
فحــص الأصـناـف المــوردة: 4.

فـي حاـلـة الأصنـاـف التــي تزـيـد قيـمـتـهـاـ عنـ 1,000 ريـال, يتــم إعدـاد محــضرـ فحــص بتـوـقيــع كلـ منـ: ا)

مـديرـ الإدارة الطـاـلبـةـ للـأصنـاـف. •
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أميـنـ الـصنــدوق. •

1 ريـــال, يـــكـــتـــفـــى بـــتـــوقـــيـــع مـــديـــر الإدارة عـــلـــى الـــفـــاتـــورة بـــمـــا يُـــفـــيـــد ب) , إذا كـــانـــت قـــيـــمـــة الأصـــنـــاف أقـــل مـــن 000
مطـاـبقـتـهـاـ للـمــواصـفاـت والـعيـنـاـت المـطـلــوبةـ. 

تـوثيــق أمـر الـتـوريـد: 5.
يتــم إرفـاق نسـخـةـ منـ أمرـ التــوريـد (الشــراء) ضمـنـ المـسـتـنــدات. ا)

مـسـتخــلصـاـت الأعمـاـل أو الـتـرميـمـاـت: 6.
يُــرفــق بــمــحــاضــر الاســتــلام مــســتــخــلــصــات الأعــمــال أو الــتــرمــيــمــات مــع اســتــيــفــاء الاعــتــمــادات الــمــطــلــوبــة مــن ا)

جهــات الإشـراف والإدارة المــعنـيـةـ, مـع التـأـكدـ منـ مطـاـبقـةـ الأعمـاـل لمـاـ تـم الاتـفاـق علـيـهـ. 
الـتـأكـد مـن عـدم صـرف الفــاتـورة سـابقـًـا: 7.

يجــب التـحـقـقـ منـ أن الـفاـتـورة أو المـسـتـخـلــصاـت لـم يسُـبــق صرـفهـاـ. ا)

” فـور سدـاد قيـمـتـهـاـ. ب) تخُـتــم المـسـتـنــدات بخـتــم “صرُـفَِ
الـرقـابـة والمــراجـعـة: 8.

يــتــحــمــل مــديــر الــحــســابــات مــســؤولــيــة الــرقــابــة والإشــراف عــلــى تــنــفــيــذ هــذه الإجــراءات, والــتــأكــد مــن الالــتــزام ا)
الـكاـملـ بهـاـ. 

المــادة (١٤): دورة الاعـتمـاـد المــسـتـنـدي 
تــهــدف دورة الاعــتــمــاد الــمــســتــنــدي فــي جــمــعــيــة مــســاعــدة الــســجــنــاء الــمـعـسـريـن والــمــعــوزيــن بــجــدة إلــى تــنــظــيــم عــمــلــيــات الــشــراء 

الـدوليــة بشــكلـ فـعاـل, مـع ضمـاـن الشــفاـفيـةـ والامتـثـاـل للـإجرـاءات المــعتـمــدة. تتــضمـنـ الـدورة الخـطــوات التـاـليـةـ: 
1. اسـتـلام أمـر الـشـراء 

تــبــدأ الــعــمــلــيــة عــنــد اســتــلام أمــر الــشــراء مــن إدارة الـمـشـتــريـات, بــعــد الــتــأكــد مــن اســتــيــفــاء جــمــيــع الإجــراءات •
والمـوـافقـاـت ذات الـعلـاقةـ. 

2. مـراجـعـة طـلـب فـتحـ الاعـتمــاد واعـتمــاده 
يقــوم المــديرـ المـاـلـي بمـرـاجـعـة طلــب فتـحـ الاعتـمــاد بدـقةـ للـتـحـقـقـ منـ: ا)

قيـمـةـ الاعتـمـاـد: مطـاـبقـتـهـاـ للـمـيــزانيـةـ المــعتـمــدة فيـ أمرـ الشــراء. •

المــصـدر والمــورد: التـأـكدـ منـ صحــة بيـاـناـت المـوـرد ومطـاـبقـةـ الشـرـوط التــعاـقـديةـ. •

سلـامةـ الإجرـاءات: التـحـقـقـ مـن اكتـمـاـل المـسـتـنــدات والتـأـكدـ منـ الامتـثـاـل للـإجرـاءات المـاـليـةـ. •
يتــم إعاـدة الطـلــب إلىـ المـدـيرـ المـاـليـ لاعتـمــاده رسمـيـاًـ قبـلـ إرساـلهـ إلىـ البـنـكـ. ب)

3. فـتحـ الاعـتمـاـد المــسـتـنـدي 
إرسـال أصلـ طلــب فتـحـ الاعتـمـاـد المـسـتـنــدي إلىـ البـنـكـ. ا)

تـوزيـع النـســخ كمـاـ يلــي: ب)

Page  of 8 12

سـيـاسـة الــمــشــتريــات



 • نسـخـةـ إلىـ قســم الحـسـاـباـت مرـفقة بجـمـيــع الـوثاـئـق المـاـليـةـ المـطـلــوبةـ. 

 • نسـخـةـ إلىـ إدارة المشترـيات للـمـتـاـبـعـة وتنــفيـذـ الإجرـاءات اللـوـجسـتـيـةـ. 

4. اسـتـلام إشـعـار بفــتحـ الاعـتمــاد 
عنــد استـلـام إشـعاـر منـ البـنــك بـفتـحـ الاعتـمــاد, يتــم التـحـقـقـ منـ: ا)

 1. صحـةـ المـبـلــغ المـاـلـي. 
 2. مـعلــوماـت المــورد. 

 3. مطـاـبقـةـ البـيـاـناـت مـع الطـلــب الأصلــي. 
يتــم تسـجـيــل الإشـعاـر فـي سجـلـ الاعتـمـاـدات المـسـتـنـدـيةـ وإحاـلتـهـ للـمـحـاـسـب المـخـتــص لحــفظـ السـجــلات. ب)

5. مـتـابـعـة تـنفـيــذ الاعـتمــاد 

دفـع تـكاـليــف التـأـميــن والـعمــولات المــصرـفيـةـ وأي مـصـاريـف بنــكيـةـ أخرـى مرـتبـطــة باـلاعتـمــاد. •

سـداد المـبـلــغ المـتـبـقـيـ منـ الاعتـمـاـد المـسـتـنــدي بـعـد استـلـام المـسـتـنــدات النـهـاـئيـةـ منـ البـنـكـ. •

6. الـتخــليــص الجـمــركيـ واسـتـلام المــواد 

 • تسـلـيــم المـسـتـنــدات المـطـلــوبةـ إلىـ المـخـلــص الجـمـرـكـي لإنهـاـء إجرـاءات التـخـلـيــص الجـمـرـكـي. 

 • استـلـام المــواد أو المستـلزمات المـطـلــوبـة بنـاـءً علـىـ المــواصـفاـت المــعتـمــدة. 

 • إعـداد سنــد استــلام رسمــي للـمــواد بـعدـ إجرـاء الـفحــص للـتـأـكدـ منـ المـطـاـبقـةـ مـع طلــب الشــراء. 

7. تـسـعيــر المشتـريات ومـعاـلجــة المــلاحظـاـت 
يتــم تســعيـرـ المشتـريات بنـاـءً علـىـ التــكلــفةـ الـفـعلـيــة والتــي تشـمـلـ: ا)

 • قيـمـةـ المشتـريات. 

 • تـكاـليــف التـخـلـيــص الجـمـرـكـي (إن وجـدت). 

 • المــصـاريـف الإضاـفيـةـ الأخـرى. 
التـحـقـقـ منـ الإجرـاءات التـاـليـةـ: ب)

 1. سلـامـة استـلـام المشتـريات. 
 2. دقةـ التـســعيـرـ. 

 3. البــدء بإـجرـاءات التــعـويـض فـي حاـلةـ وجـود تلــف أو نقــص. 
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المــادة (١٥): سيـاـسـة الـنـزاهـة وتجــنـب تضـاـرب المـصـاـلحـ فيـ المشتـريات 
1. الالـتـزام باـلـشفــافيــة والـنـزاهـة 

 • تلـتـزـم الجـمــعيــة بتـطـبـيـقـ أعلـىـ مـعاـييـرـ الشــفاـفيــة والنـزـاهةـ فـي جمـيـعـ مرـاحلـ عمـلـيـاـت الشــراء. 

 • يــتــحــمــل جــمــيــع الــعــامــلــيــن والــمــورديــن مــســؤولــيــة الــتــصــرف بــمــا يــحــقــق الــمــصــلــحــة الــعــامــة لــلــجــمــعــيــة, دون تــحــيــز أو 
استــغلـال. 

2. إقـرار عـدم تضـاـرب المـصـاـلحـ 
يتـوـجبـ علـىـ جمـيــع الأطرـاف المـشــاركيـنـ فيـ عمـلـيـاـت الشـرـاء التـوـقيـعـ علـىـ إقـرار بـعـدم تـضاـرب المــصاـلـح, يشـمـلـ: 

 1. الإفـصاـح عنـ أي علـاقـات شخــصيـةـ أو مهـنـيـةـ قـد تـؤثرـ علــى اتخـاـذ القــرارات. 
 2. الالتــزام بـعـدم تحـقـيـقـ منــفـعةـ شخــصيـةـ منـ أي عمـلـيـةـ شـراء. 

3. الإبـلاغ عـن تضـاـرب المـصـاـلحـ 
فـي حـال الاشتـبــاه بوـجـود تـضاـرب مـصاـلـح: 

 1. يتــم الإبلـاغ فـورًا إلىـ الإدارة التـنــفيــذيةـ أو مجـلــس الإدارة. 
 2. يجُـرـي تحـقـيـقـ داخلــي شـفاـف لتـقـيـيــم الـوضـع واتخـاـذ الإجرـاءات المـنـاـسبـةـ. 

4. الإجرـاءات الـوقاـئيــة 

 • مـــنـــع أي مـــوظـــف يـــشـــارك فـــي قـــرارات الـــشـــراء مـــن الـــتـــعـــامـــل مـــع مـــورديـــن تـــربـــطـــهـــم بـــه عـــلاقـــة مـــبـــاشـــرة (أســـريـــة, 
تجــاريةـ, أو غيـرـهـا). 

 • تـوثيـقـ جمـيــع الإجرـاءات لـضمـاـن سهــولةـ المـرـاجـعـة والتـحـقـقـ. 
5. الـرقـابـة والمــساـءلـة 

 • تخــضـع هـذه السـيـاـسةـ لمـرـاجـعـة دوريةـ لـضمـاـن الالتـزـام التــام بهـاـ. 

 • يــتــم اتــخــاذ الإجــراءات الــنــظــامــيــة بــحــق أي طــرف يــثــبــت تــورطــه فــي تــضــارب مــصــالــح, بــمــا فــي ذلــك إنــهــاء الــتــعــاقــد 
أو الـعلـاقةـ الـوظيــفيـةـ. 

المــادة (١٦): إعـداد الـتقـاـريـر والمــساـئـلـة : 
1. إعـداد الـتقـاـريـر الـشـهـريـة 

تلـتـزـم إدارة المشتـريات برـفـع تقــاريرـ شهـرـيةـ شاـملـةـ إلىـ الإدارة التـنــفيــذيةـ ومجـلــس الإدارة, وتشـمـلـ التـقــاريرـ: 
 1. الـعمـلـيـاـت المـنــفـذة: تـفاـصيـلـ عـن المشترـيات التــي تمــت خلـال الشـهـرـ. 

 2. مسـتــوى الالتــزام باـلمـيــزانيـةـ: مقــارنـة بيـنـ التــكاـليــف الـفـعلـيــة والمـيــزانيـةـ المــعتـمــدة. 
 3. الـــتـــحـــديـــات والـــتـــجـــاوزات: تـــوضـــيـــح أي تـــحـــديـــات أو تـــجـــاوزات تـــواجـــه الـــعـــمـــلـــيـــات, مـــع اقـــتـــراح الـــحـــلـــول 

المـمــكنـةـ. 
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2. الـتـدقيــق الـدوري 

 • تخُــضـع التـقــاريرـ الشـهـرـيةـ لـعمـلـيــة تدـقيــق دوريةـ منـ قبـلـ لجـنـةـ مخـتــصةـ لـضمـاـن: 
 1. الشــفاـفيـةـ فـي تـوثيــق الـعمـلـيــات. 

 2. الامتـثـاـل للـسـيـاـساـت والإجرـاءات المــعتـمــدة. 
 3. مرـاجـعـة الأداء وضمــان تحـسـيـنـ الـعمـلـيــات باـستـمــرار. 

3. المــراجـعـة والمــساـءلـة 

 • يتــم تحـلـيـلـ التـقــاريرـ الشـهـرـيةـ ومنـاـقشـتـهـاـ خلـال اجتـمـاـعـات دوريـة بيــن الإدارة التـنــفيــذيةـ ومجـلــس الإدارة. 

 • تسُـتـخــدم التـقــاريرـ كأـساـس لتـقـيـيــم الأداء واتخـاـذ القــرارات الاستــراتيـجـيـةـ المـتــعلـقــة بالمشتـريات. 

المــادة (١٧): جـدول طـرق وحـدود الـشـراء 

ملاحظاتوصف الطريقةقيمة المشترياتطريقة الشراء

الشراء بالأمر 
أقل من 100,000 ريالالمباشر

يتم الشراء مباشرة دون الحاجة 
إلى طلب عروض.

تسُتخدم للمشتريات الطارئة أو 
ذات القيمة المنخفضة.

الشراء بالممارسة
من 100,000 إلى 

500,000 ريال

يتم التفاوض مع مجموعة 
موردين لتحديد العرض الأنسب.

تناسب المشتريات التي تتطلب 
حلولاً فنية أو تفاوضاً مباشرًا.

الشراء 
بالمناقصة 
المحدودة

من 100,000 إلى 

1,000,000 ريال

يتم دعوة عدد محدد من الموردين 
المسجلي ف سجل الموردين.

تسُتخدم للمشتريات التي تحتاج 
منافسة محدودة.

الشراء 
بالمناقصة العامة

أكثر من 1,000,000 
ريال

يتم فتح الدعوة لجميع الموردين 
المحتملي لتقدي عروضهم.

تسُتخدم للمشاريع ذات القيمة 
العالية لتعزيز الشفافية 

والتنافسية.
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  O الفصل الرابع : أحكام ختامية

المــادة (١٨): الالـتـزام والـتطــبيــق 
 1. تــســري أحــكــام هــذه الــســيــاســة عــلــى جــمــيــع عــمــلــيــات الـمـشـتــريـات الــتــي تــنــفــذهــا الــجــمــعــيــة وتــعــتــبــر مــلــزمــة لــجــمــيــع 

المــوظـفيــن والإدارات ذات الـعلـاقةـ. 
 2. تُــراجــع الــســيــاســة بــشــكــل دوري لــضــمــان تــوافــقــهــا مــع الــتــغــيــرات فــي الأنــظــمــة والــلــوائــح ذات الــعــلاقــة وأفــضــل 

المـمـاـرسـات. 

المــادة (١٩): الـتحــديثـ والـتطــويـر 
 1. يــحــق لــمــجــلــس إدارة الــجــمــعــيــة إدخــال تــعــديــلات أو تــحــديــثــات عــلــى هــذه الــســيــاســة بــمــا يــتــنــاســب مــع الاحــتــيــاجــات 

التـنـظـيـمـيــة وتطــورات الـعمـلـ. 
 2. يتـمـ اعتـمـاـد التـحــديثـاـت الجــديدـة منـ مجـلـسـ الإدارة قبـلـ تطـبـيـقـهـاـ. 

المــادة (٢٠): الـتـوثيــق والأرشفــة 
 1. يــتــم تـوـثـيـــق جــمـيـــع الإجــراءات والــتــقـاـريــر الــمـرـتـبـــطــة باـلـمـشـتـرـيـات وأرشــفــتــهـاـ وفـقـ نــظـاـم إدارة الـســجــلـات الــمــعــتــمــد 

باـلجـمــعيـةـ. 
 2. تحُــفظـ السـجـلـات لـفتــرة لا تقـلـ عنـ عشـرـ سنــوات لـضمـاـن سهــولةـ المـرـاجـعـة والتـدقيق. 

واللّه ولي التوفيق،،،
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