
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الباب الأول: أحكام عامة

 (: أهداف اللائحة1المادة )

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة ومنظمة لتحقيق ما يلي

التأكددد مددا مةااقددة اواددناف واللأدددمات واويمدداا التدليميددة المددولمو للمتةل ددات والمواادد ات  .1

 .المدتمدو

 .وضع مدايير واضحة لاختيال المولميا والمتداقديا ومقدمي اللأدمات .2

 .تقييم المولميا والمتداقديا المدتمديا وتحسيا جومو اوماء وضمان الاستدامة والك اءو .3

 قـــاق التطبيــ(: نط2المادة )

تي تحتاجها تسري أحكام هذه اللائحة يلى جميع يمليات الشراء والتداقدات واويماا واللأدمات ال

 .في ارامجها ومشاليدها التدليمية والتشغيلية والإمالية جمعية مسيرة التعليمية بإمباري

 راءـــة بالشــة المختصـــ(: الجه3المادة )

في الجمدية الجهة الوحيدو الملأتصة اتن يذ يمليات الشراء والتوليد والتداقدد  إدارة/قسم المشترياتتدد 

 :لتوفير احتياجات الجمدية ما

 وا الثااتة )أجهزو، أثاث، تجهيزات تدليمية(اوا. 

 المستلزمات والموام والكتب واوموات التدليمية. 

 )اللأددددددددددددددددددمات )التددددددددددددددددددليب، الصددددددددددددددددديا ة، التقنيدددددددددددددددددة، النقددددددددددددددددد ، و يرهدددددددددددددددددا. 

وتكددون إمالوسقسددم المشددتريات مسددمولة يددا متاادددة التن يددذ حتددى واددوا اواددناف أو إ جددا  

 .ت ق يليهااويماا أو إتمام اللأدمة وفق الشروط الم

 ياتـــؤولــــات والمســـ(: الواجب4المادة )

 :تتولى إمالوسقسم المشتريات في الجمدية ما يلي

 .تة يق هذه اللائحة وقوايد وسياسات الشراء والتوليد والتأجير يلى جميع أ شةة الجمدية .1

 .الالتزام اإجراءات الشراء الوالمو في ملي  الشراء المدتمد والتقيد اها .2

التوليد ادقة والاحت اظ اسدجلات منظمدة إلكترو ي/اسولقي/دا تت دما جميدع مراحد  متاادة يمليات  .3



 

 .الشراء

المشددالكة فددي اسددتلام المددوام والمسددتلزمات للتأكددد مددا مةااقتهددا للمواادد ات والكميددات الددوالمو  .4

 .اأمر الشراء، والم اضلة ايا الدروض للحصوا يلى أف   اوسدال وأف   المدم

 .لمولميا والح اظ يلى سج  شام  يا تداملات الجمدية مدهماناء يلاقات مهنية مع ا .5

التكلفة ملاسة اوسدال اشك  مولي والاست امو منها يند إيامو الةلب، وتسدير الوالم وفق  .6

 .شاملا/ )النق سالتلأليصسالمصاليف ذات الدلاقة( الحقيقية

متاادة خةة الشراء مراق ة الشراء المحلي ي ر المندوايا )إن وجدوا( ومحاس تهم، وإيدام و .7

 .السنوية

 

 نــورديـــل المــ(: سج5المادة )

تدددد إمالوسقسددم المشددتريات سددجلا/ اأسددماء المددولميا والمتداقددديا ل اددناف واللأدددمات التددي تحتاجهددا 

 .أو يند الحاجة تحديث السجل سنوياًالجمدية مما تتوفر فيهم الك اءو والقدلو والسمدة الحسنة، ويتم 

 تجزئة المشتريات(: حظر 6المادة )

اقصدد تغييدر طريقدة الشدراء  تجزئة المشتريات أو الخددمات أو الأعمداللا يجو  اأي حاا ما اوحواا 

 .أو التحاي  يلى حدوم الصلاحيات أو متةل ات المنافسة

 (: الشراء وفق الموازنة7المادة )

اسددد ة والايتمدددامات يكدددون الشدددراء اقصدددد الوفددداء امتةل دددات الجمديدددة، وامرايددداو حددددوم التلأدددزيا المن

 .الملأصصدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة االموا  دددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة التقديريدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة

وتقوم الإمالات المست يدو ارفع احتياجاتها ضما حدوم الموا  ة، يلى أن تتدولى إمالوسقسدم المشدتريات 

 .إجراءات الشراء والتداقد وفق هذه اللائحة

 (: الالتزام بأحكام اللائحة8المادة )

التداقد الإلمام اأحكام هذه اللائحة، ولا يدد يدم الإلمام اهدا يتديا يلى جميع الدامليا في مجاا الشراء و

ا مق ولا/ لملأال تها  .م رل/

 (: القواعد الأساسية للشراء والتعاقد9المادة )

 :يرايى في تأميا مشتريات الجمدية وتن يذ مشاليدها وأيمالها القوايد التالية



 

 .ى قدم المساواوتكافم ال رص للممهليا للتدام  مع الجمدية ومداملتهم يل .1

توفير مدلومات كاملة وموحدو يا الدم ساواناف المةلواة للمتنافسيا اوقت واحد، وتحديد  .2

 .مويد موحد لتقديم الدروض

أن يتم الشراء أو التداقد اأسدال ياملة لا تتجاو  اوسدال السائدو في السوق وفق المقال ات  .3

 .المتاحة

 .للشروط والمواا ات والمدايير الموضويية المدتمدويدم ق وا الدروض أو التداقد إلا ط ق/ا  .4

توسيع قايدو المولميا ويدم قصر التدام  يلى مولميا محدميا مون م رل مهني أو فني  .5

 .موثق

  

 الباب الثاني: طرق الشراء

 (: خطة الشراء السنوية10المادة )

ق   ا تهاء السنة  السنويةخطة الشراء يدد مديرسمسموا المشتريات االتنسيق مع الإمالات الملأتل ة 

 :المالية للدم  اها في السنة التالية، وتهدف إلى

 يدم تجميد أمواا الجمدية في مشتريات  ير لا مة. 

 التلأةيط المس ق لاحتياجات ال رامج التدليمية. 

 الحصوا يلى أف   الدروض واوسدال والآجاا. 

 (: طرق الشراء المعتمدة11المادة )

 :الةرق التاليةيتم الشراء اإحدى 

 .اومر الم اشر .1

 .الممالسة .2

 .المناقصة المحدومو .3

 .المناقصة الدامة .4

 

 

 



 

 (: الشراء بالأمر المباشر12المادة )

يقصد االشراء ااومر الم اشر إتمام يملية الشراء االاتصاا الم اشر امولم واحد والت اوض مده مون 

 :ميوو  يره، وتة ق هذه الةريقة في الحالات التالية

ريال( وفق ملي   10,000تتجاو  قيمة الشراء حد الشراء الم اشر المدتمد )مثاا: حتى ألا  .1

 .الصلاحيات

 .توفر اواناف لدى جهة واحدو محتكروسوحيدو .2

 .كون اواناف ما مصدل حكومي أو جهة وحيدو .3

 .المشتريات ال سيةة التي لا تتحم  تكاليف المناقصةسالممالسة .4

 .اغرض التجراة والاخت ال اواناف أو اللأدمات المستحدثة .5

حالات الحاجة الملحة، يلى أن يقتصر الشراء يلى الحد اوم ى اللا م إلى حيا استكماا  .6

 .الإجراءات االةرق اوخرى

 (: الشراء بالممارسة13المادة )

يقصددد االممالسددة الت دداوض مددع مجمويددة مددا المددولميا للحصددوا يلددى أف دد  يددرض، وتة ددق فددي 

 :الحالات التالية

 .ناف أو اويماا ذات الة يدة ال نية التي لا يوفرها إلا متلأصصون محدموناوا .1

اواددناف التددي سدد ق طرحهددا امناقصددة يامددة وكا ددت اوسدددال  يددر مناسدد ة، ولا يسددم  الوقددت  .2

 .اإيامو الةرح

 .اواناف التي تقت ي ط يدتها الشراء ما أماكا إ تاجها .3

 .تها التقديرية مع تكاليف المناقصةاوانافسالمقاولاتساللأدمات التي لا تتناسب قيم .4

إذا لأى مجلددا الإمالو أن مصددلحة الجمديددة تقت ددي يدددم طرحهددا فددي مناقصددة يامددة، اشددرط  .5

 .تس يب ذلك

 :وفي حاا تة يق الممالسة

 تشك  لجنة اقرال ما المدير التن يذيسما ي وضه. 

 ت م اللجنة يناار تتناسب خ رتهم مع ط يدة المشتريات. 

  /ا يوضدد  أسددماء المشددالكيا وأسددا الم اضددلة والتواددية النهائيددة، ويدُدديم تدُددد اللجنددة مح ددر

 .االمستندات اللا مة

 لا تص   التواية  افذو إلا ادد ايتمامها ما المدير التن يذي وفق الصلاحيات. 

 



 

 

 (: الشراء بالمناقصة المحدودة14المادة )

مددا المددولميا )مددا سددج   المناقصددة المحدددومو هددي مناقصددة يقتصددر الاشددتراد فيهددا يلددى يدددم محدددم

 .المددددددددددددولميا أو  يددددددددددددره( مددددددددددددع مرايدددددددددددداو المددددددددددددلاءو الماليددددددددددددة والسددددددددددددمدة الحسددددددددددددنة

وتسددري يليهددا قوايددد المناقصددة الدامددة يدددا شددرط الإيددلان فددي الصددحف، حيدد  تددتم ميددوو المددولميا 

 .وتسليم الديوات االيدسال ريد الإلكترو ي المدتمد

 ةـــة العامـــناقصــراء بالمــ(: الش15المادة )

الدامة هي إجراءات توجيه الديوو لدامة المولميا المحتمليا لتوفير المنافسة والواوا  المناقصة

 .وف   الشروط واوسدال

 :وفي حاا المناقصة الدامة يشك  المدير التن يذيسما ي وضه اللجان التالية

 .لجنة إيدام شروط ومواا ات المناقصة وشروط طرحها .1

 .هالجنة استق اا الدروض )إن لزم( وتوثيق .2

 .لجنة فت  المظاليف وت ريغ الدروض .3

 .لجنة ال ت والترسية .4

  

 الباب الثالث: إجراءات الشراء التفصيلية

 (: المهام التفصيلية لعملية الشراء16المادة )

 :يقوم أخصائيسمسموا المشتريات اتأميا احتياجات الجمدية وفق ما يلي

 .استق اا طلب الشراء حسب النموذج المدتمد .1

 .استي اء الةلب وتوقيع لئيا القسم المست يدالتأكد ما  .2

 .التأكد ما توفر الايتمام المالي ما الإمالو المالية )أو إفامو تلأصيص اند االموا  ة( .3

 .ايتمام الةلب ما المدير التن يذيسااحب الصلاحية وفق ملي  الت ويض .4

 .تن يذ إجراءات طلب الدروضسالم اضلة وفق طريقة الشراء المناس ة .5

 .مر الشراءسالدقد وإلساا  سلأة للإمالو المالية والقسم المست يدإادال أ .6

  



 

 

 الباب الرابع: دورة الاعتماد المستندي )عند الاستيراد أو الشراء الخارجي(

 (: دورة الاعتماد المستندي17المادة )

 :تة ق الإجراءات التالية يند الحاجة ل ت  ايتمام مستندي

 .المشترياتاستلام أمر الشراء ما إمالوسقسم  .1

إيدام طلب فت  الايتمام ومراجدته للتأكد ما: قيمة الايتمدام، مصددله، م لدغ الصد قة، وسدلامة  .2

 .إجراءات الشراء ق   إحالته لمديرسمسموا المالية لايتمامه

إلساا أا  الةلب لل نك، وإلساا  سلأة ما الةلب مع المرفقات لقسم الحسااات، و سلأة لقسم  .3

 .المشتريات للمتاادة

تلام إشدال ال نك ا ت  الايتمام، والتحقق ما احة الم لغ واسم المصدل ومةااقتده مدع  سدلأة اس .4

 .الةلب، ثم قيد ال يا ات في سج  الايتمام وح ظها

 .إلساا  سلأة ما الايتمام لقسم المشتريات لمتاادة الشحاسالتوليد .5

 .ت اقسدام م لغ التأميا والدمولة وأي مصاليف انكية أخرى حسب او ظمة والا .6

 .سدام المت قي ما الايتمام ادد استلام المستندات ما ال نك وفق آلية الايتمام .7

تسددددليم المسددددتندات للملألددددص الجمركددددي )إن وجددددد( لإ هدددداء إجددددراءات التلألدددديص واسددددتلام  .8

 .الموامسالمستلزمات

إيدام سند استلام للمشتريات ادد ال حص والاستلام النظامي، وسددام لسدوم التلأليصسالجمدالد  .9

 .وجدت( )إن

تسدير المشتريات وفق التكل ة الحقيقية، والتأكد ما اكتماا إجدراءات الاسدتلام والتسددير  .10

 .وال دء اإجراءات التدويض يند النقص أو التلف

 .ق   الايتمام المستندي ادد اكتماا الدملية وتوثيقها ألشي ي/ا .11

 


