
 

                                                                                                                         

                                                                                                              

                                                                                                                 

                                                                                                                               

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 نالشراء والتخزي سياسة

 
 

 



 
 

 

 

 

 مقدمة

تعتبر عمليات الشراء في أي هيئة من الهيئات أساس العمليات الحسابية والمالية، لذا يتوجب أن تنسجم سياسة المشتريات  

مع السياسات والإجراءات الإدارية والمالية الخاصة بالهيئة والتي يتوجب أن تنسجم وقوانين الجهات الرسمية ومعايير الدولة  

 عمليات الشراء.التي تحكم 

هذه القواعد والقوانين التي تحكم عمليات الشراء تنظيم إجراءات وأساليب الشراء لحساب الهيئة، بحيث تضمن    وتهدف

كفاءة وفعالية الطريقة التي تمت بها المشتريات، فضلا عن انخفاض التكلفة التي تتحملها الإدارة هذا من جهة، ومن جهة  

 القواعد الموضوعية. بحكمجمعية الأخرى الحفاظ على أموال وأصول 

 الهدف:

هدف هذا الدليل هو وضعععع ا سعععو والقواعد الخاصعععة بالتعامل مع جميع المشعععتريات والاضعععايع والخدمات التي تحتاجها   _

 الجمعية.

هذه السعععععععععياسعععععععععات والإجراءات تحدد الشعععععععععلاديات بالنسعععععععععاة للمشعععععععععتريات وتحدد الإجراءات التي ي ب أن ت اع عند  عععععععععراء   _

وذلك لضعععمان عدر  عععراء المواد ضير الضعععرورية وللت كد من أن هذه المشعععتريات تتم   والخدمات،الاضعععايع وا صعععول ال ابتة  

 للموازنة المعتمدة من قال م لو  
ً
 الإدارة.بطريقة فعالة ووفقا

 التطبيق: مدى 

 تطاق هذه السياسات والإجراءات على كل عمليات الشراء التي تقور بها الجمعيه.

 التعديل: مسؤوليات تطبيق السياسات وصلاحيات     

مسؤولية تطايق هذه السياسات والإجراءات تقع ضمن مسؤولية الإدارة المالية وإدارة المشتريات وم لو إدارة   •

 الجمعية. 

 . إدارة الجمعيةأية تعديلات على هذه السياسات ي ب أن يتم اقرارها من قال م لو  •

 

 



 

 

 

 

 

 

 المصطلحات تعريف 

أو من في دكمه للات بالمشتريات التي تزيد قيمتها عن )   الجمعيةاللجنة المختشة التي يشكلها رئيو : المشتـريـاتلجـــنـة  

 للشلاديعات المفوضة لها بموجب هذا الدليل .  5,000
ً
 ( ريال فما فوق وفقا

أو من في دكمه من الخبراء والفنيين بتوصية من  لجنعة المشتريات   الجمعيةاللجنة التي يشكلها رئيو : الفنيةاللجنة 

لتقييم العروض والمناقشات وتحليلها من النادية الفنية ، تمهيدا  تخاذ قرار الشراء من الجهة المختشة بذلك وفقا  

 للشلاديات المحددة. 

:الجهة الخارجية المتعاقد معها على تزويد الشركة بما تحتاج إليه من أصناف أو مواد أو سلع أو خدمات أو تنفيذ   المورد

 أعمال . 

:طلب يشدر عن الجهة الطالاة للشراء أو من قال إدارة المشتريات يطلب فيه  راء مواد واصناف محددة ضير   طلب شراء

، ويخضع هذا الطلب الى الموافقة المساقة  قال الادء في عملية الشراء من   الجمعيةمتواجدة في مخازن ومستودعات 

 . نالمسؤولي

:طلب يشدر عن إدارة المشتريات أو ما في دكمها يطلب فيه من المورد المتعاقد معه توريد أصناف ومواد تم  أمر شراء

 ا تفاق عليها مساقا ً. 

 ما هي إدارة المشتريات والمخازن 

، ديث إنها المسؤولة عن توفير متطلااتها ومستلزماتها من ديث  الجمعيةمن أهم الإدارات داخل   تعد إدارة المشتريات

 الخامات أو الأصناف. كما إنها تقور بعقد اتفاقيات مع العملاء لشرائها، وتحديد السعر المناسب للجمعيه. 

 :  وتتم عملية الشراء عادة على ثلاث مراحل وهي

 / وضع خطة الشراء.1

 /  ن اح عملية الشراء مع العمل على متابعتها. 2

 /  كتابة التقرير اللازر عما تحقق في العملية.3

أما المخازن فهي المسؤولة عن  لحمايته من التلف أو السرقة.ويلزر على هذه الإدارة أيضا المراقاة المستمرة للمخزون 

 متابعة المخزون من ديث: رصيده، وتواريخ الإنتاج، وتوفير عوامل السلامة والأمان. 

 ما هي أهمية إدارة المشتريات :

وكلما كان أفراد    وتنفيذها.العنشر البشري هو المتحكم الوديد في هذه الإدارة، ديث إنه المسؤول عن وضع ا تفاقيات 

ودققت    الجمعيةالإدارة لديهم خبرة أكثر وكفاءة عالية في الشراء وتوفير مستلزمات الشركة ب قل سعر، كلما نجحت 

 أهدافها بدرجة عالية. 

أن تكون من  ، جودة عالية للمنتجات،  سعر مناسبإلى عقد اتفاقيات للشراء لتوفير ما يلي:  الجمعيةوعادة ما تحتاج 

 مكان موثوق به، وفي الوقت المطلوب. 



 

 

 

 

 

 

 

 أهداف إدارة المشتريات 

 تهدف إدارة المشتريات إلى: 

 بسعر مناسب و كل جيد.  الجمعيةمتابعة عملية الإنتاج وتوفير ما تحتاجه  •

يعطل ا هتمار بعنشر الوقت في عملية الشراء، فهي المسؤولة عن متابعة وقت تسليم الطلب، وذلك لأن أي ت خير 

 .العملية الإنتاجية بالكامل وبالتالي الت ثير على سير العمل

 تحاول أن تعقد اتفاقيات الشراء ب قل الأسعار الممكنة، وذلك سواء للمواد الخار، أو التي يتم عرضها في الأسواق.  •

 تحاول دائما التعامل مع أفضل الموردين من ديث ا لتزار والسعر المناسب. •

 ولذلك تقور بالاحث في الأسواق عن أفضل العروض للمنت ات المطرودة وتتمسك بالحشول عليها.   •

 تتعامل مع عدد من الموردين، دتى يكون لها بدائل مناساة، في دال تعذر أددهم أو ت خره عن ميعاد التوريد.  •

، وذلك لأن المورد جزء أساس ي بالجمعيةيحاول الموظفين داخل الإدارة التعامل بشكل جيد مع الموردين لتوطيد علاقتهم       

 منها. 

 ضرورة التعاون بين المشتريات والإدارة الأخرى، وخاصة لأنها الإدارة المسؤولة عن توفير متطلااتهم لسير العمل.  •

 إدارة المخازن: 

 :
ً
 : طرق الشراءأولا

واختلاف الظروف ا قتشادية لكل داله؛    يمكن تنفيذ كافة المشتريات بطريقه وادده نظرا  ختلاف قيمة كل دالة  راء 

 لذا تقع على إدارة المشتريات اختيار الطريقة التي تحقق أعلى وفر في النفقات وت مين ا دتياجات وانسيابها. 

 وتسير أية عملية شرائية في الهيئة وفق عدة مراحل ويطلق عليها مراحل عملية الشراء وهي كالتالي: 

 . اعرف ما هي ادتياجاتك.   1

 . اعتمد النفقات. 2

 . ددد طريقة الشراء التي ي ب إتااعها. )طريق الشراء الماا ر/ طريقة استدراج العروض/ المناقشة والعطاءات(.3

 . اتشل بالموردين/ اطرح العطاء . 4

 . قم باختيار أفضل الموردين )تحليل الموردين(. 5

 . إصدار أوامر الشراء. 6

 . استلار الاضاعة وتفقدها.7

 . ت كد من الفاتورة )مقارنة الفاتورة مع إرسالية الاضايع(. 8

 



 

 

 

 

 

 

 

 . دفع الفاتورة للموردين. 9

وي ب أن تتم جميع هذه المرادل طاقا للقواعد والإجراءات مع ا لتزار الكامل بالنشوص القانونية والشروط والقيود 

على أن يكون الموظفين  وكذلك ا لتزار بالقوانين واللوائح الأخرى وي ب مراعاة جميع هذه النشوص والأدكار بكل دقة، 

 ، ومع التنظيم الكافي من جانب إدارة الجمعية.المسئولين عن المشتريات مشتركين اشتراكا كاملا في جميع هذه المراحل

 وتعتبر المرحلة الثالثة من مراحل العملية الشرائية )طريقة الشراء( إحدى أهم هذه المراحل 

 طرق الشراء : 

 إن اختيار طريقة الشراء يكون طاقا لقيمة المشتريات وهي مقسمة كالتالي:  

 ( ريال عن طريق  راء ماا ر. 999/ من ريال وادد إلى )1

 ( ريال  راء بواسطة تقديم عروض.4999( الف ريال إلى )1000/ من )2

 ( ريال فما فوق طرح عطاءات. 5000/ )3

 ملاحظات هامة: 

 يجب تشكيل لجنة عطاءات من قبل الجمعية، وتتألف لجنة العطاءات من:  -1

 رئيو لجنة العطاءات.   •

 مم ل عن الجمعية )يتم تسميته( عضو دائم.  •

 مم ل عن الجمعية) يتم تسميته( عضو دائم.  •

 المس شار الفني للجمعية وبحضور المعنيين من البرنامج.  •

 أو عند الحاجة، وتكون قراراتها بالأضلاية  •
ً
يتم عمل محضر بقرار تشكيل لجنة العطاءات ت تمع هذه اللجنة دوريا

 وتناقش لجنة العطاءات المواضيع التالية:  

 الشراء وما يتعلق بها من استدراج أو طرح عطاء أو أية أمور أخرى. / طلاات 1

 / فتح العروض الواردة. 2

 / جميع المواضيع المتنوعة الخاصة باللوازر والعطاءات والمشتريات. 3

: طريقة الشراء المباشر:
ً
 أولا

( ريال، كما وي ب أن يتم 999يشترط بطريقة الشراء الماا ر أن يكون المالغ الذي سيتم الشراء به من ريال وادد إلى )

 مراعاة ما يلي:

 



 

 

 

 

 

 

 

 أن يكون هناك فاتورة بقيمة المواد التي تم شرائها، ويشترط بالفاتورة ما يلي: 

 أن تحمل رقم م سلسل.  •

 أن يوضع عليها تاريخ الشراء.  •

 أن تحمل اسم المؤسسة / الشركة التي تم الشراء منها.  •

 التي تم  رائها مفشلة وواضحة ضمن الفاتورة. أن تكون الانود أو المواد  •

 بالوددة وبالإجمالي. •
ً
 أن يكون سعر المواد التي تم  رائها موضحا

 وكتابة.  •
ً
 أن يكتب إجمالي الفاتورة رقما

إذا لم تكن الفاتورة تحمل اسم المؤسسة / الشركة ي ب أن تكون مختومة بختم المؤسسة / الشركة التي    •

 تم الشراء منها ومذيلة بتوقيع واسم الشخص المعني.

: طريقة تقديم العروض:
ً
 ثانيا

( ريال، وتتم 4999( ألف ريال إلى )1000يشترط بطريقة تقديم العروض أن يكون المبلغ الذي سيتم الشراء به من )

 طريقة تقديم العروض كما يلي:

 تقور لجنة العطاءات بوضع المواصفات الفنية للأدوات المراد  رائها.   •

تقور لجنة العطاءات بإرسال كتاب رسمي إلى البرنامج بالمواصفات الفنية للأدوات والمواد المراد تقديم العروض   •

 لها. 

تقور لجنة العطاءات با تشال بالموردين وطلب عرض سعر منهم للمواد أو الأدوات المراد  رائها بالمواصفات   •

 المطلوبة.

 يتم استقاال العروض عن طريق ال سليم باليد وي ب أن تكون العروض موقعة ومختومة بختم المؤسسة.  •

 ت تمع لجنة العطاءات لمناقشة العروض المقدمة.  •

السعر يتم مناقشة العروض والمفاضلة بينها من قال اللجنة الخاصة التي تم تشكيلها لدراسة العروض بحسب  •

ومطابقتها للمواصفات المطلوبة وخدمة ما بعد الايع ) الكفالة/ الشيانة/ مدة التوريد/ التوصيل(. ويتم عمل  

 محضر فتح عروض.



 

 

 

 

 

 

 

 يتم عمل محضر  جتماع لجنة العطاءات.  •

 يتم إعلار المورد الذي تم اختيار عرضه بضرورة التوريد الضوابط المتفق عليها.  •

 ثالثا: طريقة تقديم العروض المغلقة:

( ريال فما فوق وتتم طريقة تقديم 5000يشترط بطريقة تقديم  العروض المغلقة أن يكون المالغ الذي سيتم الشراء به من ) 

 العروض المغلقة كما يلي:

 تقور لجنة العطاءات بوضع المواصفات الفنية للأدوات المراد  رائها. •

بالموردين وطلب عرض سعر منهم للمواد أو الأدوات المراد  رائها بالمواصفات  تقور لجنة العطاءات با تشال  •

 المطلوبة.

 يتم استقاال العروض عن طريق ال سليم باليد بمغلفات مغلقة ومختومة.  •

 ت تمع لجنة العطاءات لمناقشة العروض المقدمة.  •

يتم مناقشة العروض والمفاضلة بينها من قال اللجنة الخاصة التي تم تشكيلها لدراسة العروض بحسب السعر  •

ومطابقتها للمواصفات المطلوبة وخدمة ما بعد الايع ) الكفالة/ الشيانة/ مدة التوريد/ التوصيل(. ويتم عمل  

 محضر فتح عروض.

 يتم عمل محضر  جتماع لجنة العطاءات.  •

 يتم إعلار المورد الذي تم اختيار عرضه بضرورة التوريد دسب الشروط والمواصفات. •

 القيار بوضع اتفاقية ليوقع عليها الطرفين. )الجمعية والمقاول أو والمورد(.  •

 

 

 نمــــاذج 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 1نموذج )

 

 العطاءات  تشكيل لجنةقرار 

لجنة عطاءات خاصة بمتابعة   ر تشكيل2023بتاريخ    /    /  م لو الإدارةفي اجتماع  قررت جمعية البر الخيرية بالمرقاان

 وتنفيذ مشروع إنتاج )                               (من التالي أسمائهم : 

 

 /                                  رئيو اللجنة 1

 /                                  نائب الرئيو 2

 /                                  عضو فنى 3

 /                                  عضو 4

 /                                  عضو 5

 

 رئيو الجمعية                                                                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 2نموذج )

 ............... لتقديم عرضنموذج للمواصفات الخاصة 

 

 المواصفات الخاصة لتقديم عرض لـ .......... الذي تنفذه جمعية البر الخيرية بالمرقبان /محافظة أضم 

 ضمن المواصفات التالية 

  نوع   1 

  المقاسات   2 

  السماكات   3 

  أطوال   4 

  أبعاد: 5 

  الطاقة الإنتاجية :  6 

 7   

   

 ملاحظات 

 

اقبلوا فائق الاحترام،،،،،   و

 رئيس اللجنة                                                                                                                                                                     

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 3نموذج رقم )

 

افقة على المواصفات المطلوبة  كتاب لجنة العطاءات للمو

 

 / السادة مؤسسة

 تحية وبعد ،،، 

 نرفق لكم أدناه المواصفات الفنية اللازمة والمطلوبة لمشروع ........... التابع للجمعية حسب الآتي :  

 

 السعر  العدد المواصفات  المادة  الرقم 

     

  

 لحنة العطاءات في جمعية البر الخيرية بالمرقبان 

 

 .                                             رئيس اللجنة 1

 نائب الرئيس                                           .     2

 .                                               عضو فنى3

 .                                               عضو4

 .                                                عضو 5

 

 رئيس الجمعية                                                                                                                                                                   

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 4نموذج رقم )

 

 تقديم عروض  

 السادة / .................................المحترمين  

 عرضكم لتوريد / تجهيز اللوازم التالية :   الموضوع:

 ملاحظات  السعر  الكمية المادة  الرقم 

     

 ،  املا وضرياة المايعاتوعلى أن يتضمن عرضكم السعر واصل مستودعاتنا / موقع )                         ( 

لجنة المشتريات بمانى الجمعية في )مركز المرقاان /  وضمن مغلف مغلق يسلم إلى مقرر    ال سليم،مع بيان المواصفات ومدة  

 محافظة أضم / منطقة مكة المكرمة(. 

 وتفضلوا بقبول فائق الاحترام ،،،

 

 رئيس الجمعية                                                                                                                                                                                         

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 ( 5رقم )نموذج 

 

 نموذج محضر فتح عروض 

 لجنة العطاءات   اجتمعت الجمعيةم( بمقر  2021أنه فى يوم                  وتاريخ )    /       /    

 أسماؤهم:  الماينة

 اللجنة /                                  رئيو  1

 /                                  نائب الرئيو 2

 عضو فنى                  /                 3

 /                                  عضو 4

 /                                  عضو 5

 )                                    (وكانت كالتالي: وتقييم عروضلفتح 

 وكان عرضهم كالتالي مالغ ) ( ريال  امل لضرياة المايعات.  – اسم الشركة...  •

 وكان عرضهم كالتالي مالغ ) ( ريال  امل المايعات.  -اسم الشركة ..... •

 وكان عرضهم كالتالي مالغ ) ( ريال  امل لضرياة المايعات.  -اسم الشركة.....  •

 وقررت اللجنة التالي: 

 تحويل العروض  املة كافة وثائق الموردين للجنة الفنية للتفريغ والتحليل والدراسة.  -

 التععععوقيع الشفة ا سم  ر

    

    

    

    

    

    

 

 رئيو اللجنة                                                                                                                                                                                                

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 ( 6نموذج رقم )

 بالمرقبان  الخيريةالتقرير الفني للجنة العطاءات لجمعية البر 

 تقديم عرض رقم )    /     ( 

 مشروع: ........................... 

 التاريخ :    /     / 

 أعضاء اللجنة:   

ــم  م  ـــ ــ ـــ  الجهه التى يمثلها الوظيفه  الإســـ

    

    

    

 التحليل الفني للعروض : •

 ( 1العرض ) معايير القياس  

 اسم المناقص.......  

 ( 2العرض)

 اسم المناقص....... 

 ( 3العرض )

 اسم المناقص........... 

التكلفة الإجمالية للعرض  )  

غير شاملة لضريبة المبيعات( 

 قبل التدقيق 

    

التكلفة الإجمالية للعرض  

)شاملة لضريبة المبيعات( 

 بعد التدقيق 

    

الفني لجميع البنود  الوصف 

في العرض و التكلفة للبند  

  )شاملة لضريبة المبيعات(

   

 ( 6تابع نموذج رقم )

     1بند 

     2بند 

     3بند 

     4بند 

     ايجابيات 

     سلبيات

مطابق لما تم طلبه / غير  

 مطابق

    

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 ( 7نموذج رقم )

 محضر اجتماع لجنة العطاءات 

 محضر اجتماع لجنة العطاءات لجمعية البر الخيريه بالمرقبان 

 عرض رقم )    /     (  استدراج

 مشروع: ........................... 

 التاريخ :    /     /

 أسماء أعضاء اللجنة:   •

 اللجنة.                                             رئيو  1

 .                                              نائب الرئيو2

 .                                               عضو فنى3

 .                                               عضو4

 عضو.                                                5

 الإجراءات التي تمت في الجلسة : •

 عضو عضو عضو نائب الرئيو  رئيو اللجنة  الجهة

      ا سم 

      التوقيع 

 

 

 








