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 لائحة المشتريات وقواعد الشراء

  
رئيس مجلس  ويعتبر توقيعالدفع، يعتبر المدير التنفيذي أو من ينوب عنه هو معتمد الصرررررررم أو  مر  (1مادة )

توقيعاً نهائياً يجيز للمسررلولين عن ظف   على مسررتنداا الصرررم المةتلف الإدارة أو نائبه وتوقيع المشرررم المال  

 الإشعاراا البنكي  أو شراء الاظتياجاا. الأموال كلاً ظسب اختصاصه دفع النقود أو تحرير الشيكاا أو اعتماد

 

شررركل مرررلي  إن اعتماد المدير التنفيذي لأي تصررررم ينشرررن عنه نفق  مالي  يسرررتلزة تاليررررورة تنفيذها ت (2مادة )

النظامي  المستعمل  لدى الجمعي  وطبقاً للإجراءاا المحامبي  الموضح  تالنظاة المال  ويعتبر  توامط  المستنداا

لصررلاظي  الإدارة المالي  من االمال  مسررلاولاً عن صررح  تنفيذ هذج الإجراءاا ولا يعف  توجيه صرراظب  شرررمالم

 إتباع الةطواا النظامي  لتنفيذ عملي  الصرم. 

 

 يعتبر )مند الصرم( المستند النظام  الذي يجيز لأمناء الصناديق دفع النقود كما أن مند الصرم هو (3مادة )

شيكاا المسحوت  على الجمعي  وتحسب الإجراءاا  المستند النظام  الذي يجيز محب النقود من البنك تموجب ال

 المشار إليها ف  هذج اللائح .

 

اءً للبرامج والأنشط  أو المصاريف العام  تموجب مند صرم تإظدى الطرق يت  مداد المصاريف مو (4مادة )

 التالي :

، على أن ألا يتجاوز السقف المحدد للصرم  نقداً من عهدة النشاط أو من عهدة المصروفاا النثري  .1

 ريال. 5,000النقدي 

 ريال. 5,000تشيك على إظدى البنوك المتعامل معها لأكثر من  .2

 فاا النثري  .والتعاملاا النقدي  قدر الإمكان وف  ظدود المصريت  الحد من  .3

 تحويل على البنك )ظوال  تنكي (. .4

المعامل  لجميع مسرررو اا الصررررم وإرفاق المسرررتنداا الدال  على ذلك واكتمال  امرررتكمالويت  ذلك تعد التنكد من 

وطبقاً للإجراءاا الموضررح   التوقيعاا عليها من الموظفين المةتصررين واعتماد الصرررم من صرراظب الصررلاظي 

 ف  هذج اللائح .

 

تت  عملي  الصرررم على البرامج والأنشررط  ف  الجمعي  والت  لها رصرريد مال  متهبرع ته أو معتمدة ف   (5) مادة

موازن  العاة المال  محل الصررررم من خلال تعبلا  نموذل طلب الصررررم على النشررراط وينبو  أن يحتوي نموذل 

 طلب الصرم على:

 .تياناا الإدارة أو القس  المعن  تطلب الصرم 

 .تياناا البرنامج أو النشاط او البند المراد الصرم له 

  .تحديد رق  البند أو البرنامج ف  موازن  العاة ف  ظال ت  اعتمادج فيها والرصيد المعتمد 

 .توقيع الإدارة الطالب  للصرم 

  . اعتماد صاظب الصلاظي 

 لشرررلون المالي  تما يفيد توفر الرصررريد من خلال الموازن  أو من خلال وجود توقيع قسررر  الموازناا أو ا

 تبرع ودع  للبرنامج.



 

 

 

 

 

 

 
يد للبرنامج أو المبادرة يت  إعداد نموذل مناقل  تين البنود وتعد إتماة عملي   (6مادة ) ف  ظال عدة توفر رصرررررر

 المناقل  على البياناا التالي :المناقل  يت  إجراء عملي  الصرم تموجب مند الصرم ويحتوي نموذل 

 .البند / البرنامج المراد المناقل  له 

  .البند / البرنامج المراد المناقل  منه 

  موافق  صاظب الصلاظي  على إجراء المناقل  تعد تنكيد الإدارة المالي  على توفر رصيد ف  البند المراد

 المناقل  منه.

  تحديد نوعي  هذج المناقل  هل ه  دع  من البنود العام  أو قرضررراً على هذا البرنامج ظتى يت  تسرررويقه أو

 وصول تبرعاا له.  

 

يت  تحرير مرررند صررررم عند مرررداد المصرررروفاا تموجب شررريكاا مسرررحوت  من قبل الجمعي  على أظد  (7مادة )

 البياناا التالي :البنوك الت  يجري التعامل معها ويحتوي مند الصرم على 

 ام  المستفيد. .1

 ام  البنك المسحوب عليه ورق  الحساب. .2

 المبالغ رقماً وكتات ً. .3

 رق  الشيك المسحوب.  .4

 أمباب الصرم. .1

 التوجيه المحامب  لعملي  الصرم. .2

 المال (. شرمتوقيع كاف  الأطرام الت  اشتركت ف  إعداد ومراجع  مند الصرم )أعدج، راجعه، الم .3

 الصلاظي  وف  ظدود الصلاظياا المالي  المةول  له .توقيع أصحاب  .4

 

الشيك هو الصك والمستند القانون  الذي يت  تموجبه دفع النقود من قبل البنك للمستفيد ويراعى فيه ما  (8مادة )

 يل :

 . ذكر الام  الصريح للجه  المستفيدة.1

 . تسجيل المبلغ المدفوع رقما وكتات .2

 لاظي .. الاعتماد من صاظب الص3

 

 يحظر إصدار أي شيك تدون هذا السند، كما يحظر على  ير قس  الحساتاا أن يقوة تإعدادج. (9مادة )

 

 

يرفق مع أصل مند صرم الشيكاا كاف  الوثائق المبررة للصرم ويتنلف مند صرم الشيكاا من  (10مادة )

 أصل وصورة الأصل للحساتاا للقيد تموجبه والصورة ثاتت  تالدفاتر للمراجع . 

 

ظتى يصبح مند صرم الشيكاا دليل إثباا على إتراء ذم  الجمعي  تجاج الوير يجب أن يوقع مستل   (11مادة )

ك على متن السند مع ذكر الام  الكامل والصريح تما يفيد امتلامه الشيك مع الحصول على مند قبض ف  الشي

 الحالاا الموجب  لذلك. 

 

 



 

 

 

 

 

ف  ظال  تحرير الشيك لمورد خدم  أو أصول ثاتت  أو متداول  أو تسديد إيجاراا وما شاته ذلك يلزة  (12مادة )

 الحصول على مند تحصيل )قبض( تالشيك.

 

 

يجب خت  مستنداا الصرم أو التنشير عليها تما يفيد المراجع  قبل اعتماد مند الصرم، كما يجب ( 13مادة )

 تما يفيد الصرم تمجرد إصدار الإذن أو الشيك تصف  نهائي . التنشير عليها أيياً 

 

الأصل أن تت  المدفوعاا تعد امتل  الأصنام الموردة وإضافتها للمستودعاا أو امتلامها من الجه   (14مادة )

للجمعي  صرم القيم   الطالب  للشراء، أو تعد قياة الطرم الآخر تتنفيذ ارتباطه أو تعهدج قِبلَ الجمعي ، ويجوز

 قبل الصرم.مقدما إذا اقتيت اليرورة ذلك تشرط الحصول على اليماناا الكافي  

 

ف  ظال  صرم مبالغ نتيج  تعاقداا أو مشترياا يجب التحقق من أن المبلغ المطلوب صرفه يطاتق ( 15مادة )

 ما هو وارد تشروط التعاقد وأن يراعى ما يل :

 أن تكون الفواتير أصلي  وعلى نموذل مطبوع تام  المورد ومةتوم  منه. .1

 تام  أظد منسوتيها.أن تكون هذج المستنداا تام  الجمعي  وليس  .2

 إذن الإضاف  للمةازن عن الأصنام الت  ت  شراؤها.  .3

ريال تتوقيع مدير الإدارة وأمين الصندوق، فإن  1000فحص الأصنام الموردة إذا زادا قيمتها عن   .4

 قلت عن ذلك يكتفى تتوقيع مدير الإدارة على الفاتورة تما يفيد تمطاتقتها للعيناا والمواصفاا المطلوت .

 صورة أمر التوريد )الشراء(. .5

 مستةلصاا الأعمال أو الترميماا ومحاضر امتلامها. .6

 التنكد تنن الفاتورة ل  يسبق صرفها وأن تةت  المستنداا تةات  )صرم( فور مداد الثمن. .7

 

يجوز توفير اظتياجاا الجمعي  وتنفيذ أعمالها عن طريق الشررررررراء المباشررررررر ف  الحالاا العاجل   (16مادة )

 ثنائي ، على ألا تتجاوز قيم  الشراء خمسين ألف ريال.الامت

 

  (17مادة )

م ريال يجب الحصول على الآ خمس عند تنفيذ الأعمال والمشترياا عن طريق الشراء المباشر الذي يتجاوز  -أ 

السررررررعر ، وتفحص هذج العروض لجن  يكونها المدير التنفيذي على ألا تتجاوز التكاليف  ثلاث  عروض على الأقل

 السائد ف  السوق.

 تكون صلاظي  البت ف  الشراء المباشر للمدير التنفيذي. -ب 

   لام ريال يت  توفيرها وفق الأملوب الذي تراج الجمعي  خمسالأعمال والمشترياا الت  لا تزيد قيمتها على  -ل 

 منامباً.

 يق الومائل الإلكتروني .يجوز للجمعي  توفير اظتياجاتها الت  تت  تالشراء المباشر عن طر -د 

 

كما لا ،  لا تجوز تجزئ  المشررترياا أو الأعمال من أجل الوصررول تها إلى صررلاظي  الشررراء المباشررر (18مادة )

 تجوز تجزئ  هذج الأعمال من أجل الوصول تها إلى صلاظي  المسلولين المفوضين.

 

سند مع صورته  منداا الصرم الملواة( 19مادة ) سند ثلاثياً : يرفق أصل ال م  معد ال مبب الإلواء وا موضحاً 

 وتوقيعه.

 

 



 

 

 

 

 

الوثائق المليدة للصررررم: يقصرررد تها الوثائق والبياناا والفواتير والكشررروم و يرها من المسرررتنداا  (20مادة )

المبررة والمليدة لعملياا صرررم النفقاا والت  يجب أن ترفق مع مسررتنداا الصرررم المذكورة ف  هذج اللائح ، 

أنها تمت على الوجه الصررحيح وتنن المشررترياا أو المسررتلزماا أو الأشرروال أو الةدماا قد تمت لصررالح تما يفيد 

الجمعي  وأنه قد ت  امررررررتلامها، ويجب أن تكون هذج الوثائق والبياناا والفواتير تامرررررر  الجمعي  وليس تامرررررر  أظد 

 منسوتيها وتتواريخ ظديث  مقارت  للتاريخ المقدم  فيه.

 

إذا فقدا المسرررتنداا المليدة لامرررتحقاق مبلغ معين قبل الصررررم جاز أن يت  الصررررم تموافق  المدير  (21مادة )

التنفيذي تعد التنكد من عدة ماتق  الصرم وتشرط أن ينخذ التعهد اللازة على طالب الصرم تتحمل جميع النتائج 

للمستنداا، وذلك تعد إجراء التحقيق الت  قد تترتب على تكرار الصرم ويشترط أن يقدة طالب الصرم تدل فاقد 

اللازة واتةاذ الإجراءاا اللازم  لمنع امررتةداة المسررتند الأصررل  مع وجوب إرفاق نتيج  التحقيق الذي أهجري ف  

 هذا الشنن مع مستنداا الصرم.

 

 


