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طرق الشراء

• يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــكام هــذه السياسة ولا يمــــكــن أن يكــون عـــــدم الإلمــام بهـــــا 
مبرراً مقبــولاً لمخالفتهــا.

• يراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:

- لجميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتــــــوافــر فيهــم الشـــــــروط التــي تؤهلهــم لهــذا الــــتعامــل 
فــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة.

- توفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمــتنافسـين بمـا يمكنهـم مـن الحــــصـول علـى هـذه المعــــلومـات
فـي وقـت واحـد ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض.

- تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها وتنفيــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعــــــمــال مــع الأفــراد والمؤسســـــات

المرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــتريات اللازمة.
- يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة.

- لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقاً للشروط والمواصفات الموضوعية.
- علـى الجــــــــمعيـة أن تفـــــسـح المجـال فـي تعاملــــــهـا لأكبر عـدد ممكـن مـن المؤهـــــليـن العامليـن فـي النـــــشـاط الـذي يجـرى

التعامـل فيـه بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة.

خطة الشراء:
يعـد مديـر إدارة المشـتريات وبالتنســـيق مـع الإدارات المخـــــتلفـة بالجمعيـة خــــطـة الشـراء السـنوية للجمعيـة ويــــتـم البـدء فـي
إعدادهـا قبـل انتهـاء السـنة الماليـة ليتـم العـــمـل بموجبهـا فـي الســـــنة اللاحقة، وتهــدف إلــى عــدم تجمــــيــد أمــوال وأصــول

الجمعيــة وكذلــك التخطيــط لعمليــة الشـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار.
يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية:

الأمر المباشر.
الممارسة.

المناقصة المحدودة.

المناقصة العامة.
أولاً: الشراء بالأمر المباشر:

المقصـود بالشـراء بالأمر المباشـر إتمـام عمليـة الشـراء بالاتصال المباشـر بالمـورد والتفــاوض والتعاقـد مــــعـه بـدون حاجـة إلـى
إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية:

• حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ ١٠ ألف ريال.

• وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها.
• عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد.

• عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة.
• الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها.

• شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى تســـتوفي إجـراءات
الشـراء بالطـرق الأخرى.
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ثانياً: الشراء بالممارسة:
المقصــــــود بالشـراء بالممارسـة إتمـام عمــــليـة الشـراء بعـد التفــــاوض مـع مجـــموعـة مـن المــــــورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي

الحالات الآتية:
• الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا اخصائيــون وفنيون معينــون.

• الأصناف التـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة عامـة، ولكـن جميـع الأسعار المـــقدمـة وجـدت غيـر مقبولـة ، ولا يسـمح الوقـت 
بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى.

• الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن انتاجها.
• الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة.

• الأصناف التــي يــرى المديــر العــام للجمعية أن مصلحــة الجمعية تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة عامــة.
وفـي حالـة توافـر أي مـن الحالات السـابقة تشـكل لجنـة للقيــام بالممارسـة بقـرار مـن المديـر العـام، ويراعـى فـي تشـكيل هـذه
اللجنـة ان تضـم العناصـر التـي تتناسـب وظائفهـم وخبرتهـم مــع طبيعــة الأصناف المشتراة وأهمـيتهــا ، وتعــد اللجنــة محضــرا 
يوضــح أســــــماء المــــورديــن المشــــــتركين بالمــــمارسـة وأســــس المفاضلـة بينهـم ثـم مـا توصـى بـه ، ويجـب أن يدعـم المــــحضـر

بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء بـه، لتكـون تحـت تصـرف جهـة المراجعـة.
ويلاحظ أن التوصيــة بالاختيار لا تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التنفيذي للجمعيــة.

ثالثاً: الشراء بالمناقصة المحدودة:
المنــــــاقصــة المـــــحــدودة هــي إحــدى صــور المــــــناقصــة التــي يقتصــر الإشــــراك فيـــــهــا علــى عــدد محــــــدود مــن المـــــورديــن
(كالمـــــقيديــن بســــــجل الــــــمورديــن أو بعضـــــهــم) علــى أن يراعـــــــى فــي هــذا الاختيار الكـــــفايــة الماليــة والســمعة الحــــســـــــنة.
وتسـرى علـى هـذا النـوع مـن المناقصـة جميـع القواعـد والإجراءات المنظمة للمناقصـة العامـة فيمـا عـدا شـرط الإعـلان فـي

الصحـف، حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاشتراك فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد.
رابعاً: الشراء بالمناقصة العامة:

المناقصـة العامــة طريقــة مــن طــرق الشــراء وهــي مجموعــة الإجراءات التــي تهدف إلــى توجيـه الدعـوة إلـى عامـة المورديـن
المحتمليـن لكـي يشـتركوا فـي الصفقـة موضـوع المناقصـة وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمـا بينهـم ، بقصـد الوصــول إلـى

أفضـل الشـروط والأسعار.
وتتمثل الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الشراء بالمناقصة العامة فيما يلي:

يشكل المدير التنفيذي للجمعية اللجان الآتية: -
لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها. 

لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض.
لجنة البت في العطاءات المقدمة.

يقوم أخصائي المشتريات بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي:
• استقبال طلب الشراء.

• استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك.

• التأكد من استيفاء الطلب وتوقيع رئيس القسم المستفيد.
• التأكد من إفادة الإدارة المالية.

• اعتماد الطلب من الإدارة

المهام التفصيلية لعملية الشراء
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• استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات.
• اعتماد طلب فتح الاعتماد.

• التأكـد مـن قيمـة الاعتماد والمصـدر ومبلغـه وسـلامة اجـراءات الشـراء قبـل ارجاعـه للمديـر المالـي.
• اعتماد الطلب.

• إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة الأولى مـع المرفقـات إلى قسـم الحسـابات ونسـخة إلى قســم المشــتريات

• استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد.
• الاطـلاع علـى الإشعار التأكـد مـن صحـة المبلـغ وأن اسـم المصـدر يطابـق البيانـات مـع نسـخة طلـب فتـح الاعــتماد ويحيلـه

للمحاسـب المختـص.
• قيـد المعلومـات فـي سـجل الاعتماد واحالتـه للحفـظ وإرسـال نسـخة مـن الاعتماد إلـى قسـم المشـتروات للمتابعـة.

• دفع مبلغ التأمين والعمولة واي مصاريف بنكية أخرى.

• سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك.
• تسليم المستندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص.

• استلام المواد المشتراة (مواد – مستلزمات.. الخ...).
• إعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص.

• سداد قيمة التخليص والجمارك (إن وجدت).

• تسعير المشتروات.
• التأكـد مـن سـلامة إجـراءات استلام المشـتريات وإجـراءات التســــعير والتأكـد مـن البــــــدء فـي إجــــــراءات التعـــــويـض فـي حالـة

النقـص أو التلـف.
• قفل الاعتماد المستندي.
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دورة الاعتماد المستندي

المسؤوليات

تطبق هذه السياسة ضــــمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملين والمنتسبين الذين يعملون تحت إدارة وإشراف الجمعية

الاطلاع على الأنظمة المــــــــتعلقة بعملهم وعلى هذه السيـــــاسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالتزام بما ورد فيــــها من
أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية، وعلى الإدارة التنفيذية تزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منها.
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