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3لائحة المشتريات

 

أولًا /تعريفات:

المعنى 	 المصطلح	 

مؤسسة سقاية الأهلية.	  المؤسسة

الرئيس التنفيذي لمؤسسة سقاية الأهلية.	  الرئيس التنفيذي

جميع المواد والمعدات والمستلزمات والخدمات والاستشارات 
والإنشاءات التي يتم تأمينها للمؤسسة. 	 

المشتريات

لجنة المشتريات بالمؤسسة.	  اللجنة

رئيس لجنة المشتريات.	  رئيس اللجنة

الجهة الإدارية المنوط بها اعتماد المشتريات.	  صاحب الصلاحية

إدارات وأقسام المؤسسة والبرامج والجهات التابعة لها.	  الجهات المستفيدة

الشركات والمؤسسات التي يتم التواصل معها لتوريد المشتريات 
المطلوبة.	 

المورد

لائحة المشتريات بالمؤسسة.	  اللائحة



لائحة المشتريات 4

ثانياً/ أحكام عامة للائحة المشتريات:	 
نظــراً لأهميــة ضـــــبط المشــــتريات والحصــــول علــى أفضــل الأســــعار بأعلــى جــودة ممكنــة وبالأخــص 
فــي العمــل التنمــوي، فــإن التخطيــط الســليم للشــراء وكفــاء ة القائميــن بــه مــن أهــم العناصــر 

الأساسية التي تساعد على ضبط واختصار هذا الأمر وتوفير المال والجهد.	 
تتضمــن هــذه اللائحــة المواضيــع المهمــة التــي تســاعد قســم المشــتريات علــى تنظيــم وتخطيــط 
عمليــة الشــراء والــدورة المســتندية لعمليــات الشــراء بمــا يســاهم فــي تشــكيل قاعــدة معلومــات 

أساسية تعمل على تسهيل مهمة العاملين بالقسم والوصول إلى تحقيق الأهداف.	 

يجب أن تنظم المشتريات وأعمالها بحيث يراعى ما يلي:	
1  أن يكــون المســــــــــــــؤول عــن الشــــــــــــــراء علــى درايــة مقبولــة بالمــواد التي تتعامل بها المؤسســة 	.

والتنســــيق مــع الجهــات المســــتفيدة كإدارات المؤسســة المختلفــة، وأن يكــون علــى دراية كافية 
بأوضـــاع الســـوق والمنافســـة فيه وذلك للحصـــول على أفضـــل الأســـعار بأعلى جودة ممكنة. 

2  أن يكون لدى المســـــؤول عن الشـــــراء قدرات تحليلية مالية وفنية إضـــــافة إلى الإلمام المقبول 	.
بطلــب الكميــات الاقتصادية التي تســاهم فــي تخفيض التكلفة.

	3 التنســيق الكامــل بيــن مســؤول المشــتريات وبيــن المســؤولين فــي الأقســام المســتفيدة و ذلــك .
ليكون الشـــــراء و فق أســـــس ســـــليمة ولمنع شـــــراء كميات فائضة.

	4 ــتمرار عــن . احتفــاظ إدارة الخدمــات المشــتركة بملفــات ورقيــة أو رقميــة منظمــة ومحدثــة باســـــ
المورديــن تحتــوي علــى كافــة المعلومــات الخاصـــــــة بهــم مــن أجــل تســـــــهيل التواصـــــــل معهــم 

عنــد الحاجــة وتقييــم أدائهــم وتحديــث هــذه الملفــات دوريــاً. 
	5 احتفاظ إدارة الخدمات المشتركة بالمســـتندات اللازمة لعملية الشـــراء وأر شفتها والمحافظة .

عليها. 
	6 تــو فيــر فــرص متســـــاوية وعادلــة لجميــع الأفــراد والجهــات )المتنافســين(الراغبين فــي التعامــل .

مــع المؤسســة ممــن تتوفــر فيهــم الشــروط التــي تؤهلهــم لهــذا التعامــل. 
	7 توفيــر معلومــات كاملــة وموحــدة عــن العمــل المطلــوب لجميــع المتنــا فســـــــين فــي وقــت معيــن .

بمــا يمكنهــم مــن اســــــــتثمار هــذه المعلومــات فــي تقديــم أفضـــل العــروض وتحديــد موعــد معين 
لتقديــم هــذه العــروض ودراســتها. 

8 تتعامــل المؤسســة فيمــا يحتــاج إليــه مــن مشـــــــــتريات وخدمــات مــع الأفــراد والمؤسســات 	.
المرخــص لهــم بممارســة العمــل حســب الأنظمــة المتبعــة. 

	9 علــى الأقســام المســــتفيدة إعــداد موازنــة ســــنوية مقســــمة زمنيــاً حســــب الحاجــة وحســــب أنــواع .
ــتريات )3P( ،)2P( ،)1P(،ومــن ثــم يتــم بنــاء الموازنــة الكليــة مــن خــال تجميــع الموازنــات  المشـــــــ

الخاصــة بــكل جهــة. .
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.	10 تقــدم هــذه الموازنــات بشـــكل ســـنوي إلــى إدارة الخدمــات المشــتركة لدراســتها ثــم ترفــع إلــى 
الرئيس التنفيذي للموافقة عليها واعتمادها وفق الصلاحيات.	 

.	11 تقــوم الإدارة المعنيــة الطالبــة بتحديــد واعتمــاد مواصفــات وأصنــاف المــواد وذلــك بالتنســيق مــع 
إدارة الخدمات المشــتركة. 

.	12 يفضل توريد المشتريات المتكررة من خلال عقود سنوية مع موردين مختارين.	 
يجب التعامل مع الموردين القادرين على توفير أفضــــل الأســــعار وأفضــــل الشــــروط وضــمان 13	.

توفــر المــواد المشــــتراة باســــتمرار، بالإضــــافة إلــى اختيــار المورديــن القادريــن علــى تغطيــة جميــع 
مناطق المملكة التي تتواجد فيها مواقع تابعة للمؤسسة.	 

.	14 فــي حالــة التعامــل مــع مورديــن جــدد، يتــم اغتنــام الفرصــــــة للحصــــــول علــى خصــــــومات، وعــروض 
المورديــن  مــع  بالمقارنــة  المقدمــة  المميــزات  مــن  وغيرهــا  للدفــع  أفضـــــــل  وطــرق  مجانيــة، 

الحاليين.	 
.	15 يجــب القيــام بمراجعــة دوريــة وتحديــث لأســـــــعار المشـــــــتريات المتكــررة وذلــك علــى الأقــل مــرة 

واحــدة كل أربعــة أشـــهر، ويمكــن تكــرار هــذه العمليــة اعتمــاداً علــى أهميــة المشـــــتريات المتكــررة 
وتأثيرهــا علــى المؤسســة.

.	16 التعامــل مــع  الحصـــول علــى أفضـــل الأســـعار عنــد  المشــتركة مراعــاة  الخدمــات  إدارة  علــى 
المورديــن بــأي مــن طــرق الشــراء وذلــك عــن طريــق مــا يلــي: 

• التفاوض مع المورد بأفضل الوسائل والأساليب. 	
• عرض إمكانيات المؤسسة وقوتها الشرائية وحجم التعامل المرحلي أو المستقبلي.  	
• القيام بعملية تحقق   السوق حول الأسعار الدارجة للمواد المشتراة. 	
• استغلال مبدأ خصم الكميات )Discounts Quantity( قدر المستطاع. 	

.	17 يمكــن للجنــة تصــــــــــنيف المواقــع الإلكترونيــة العالميــة المعتمــدة وذات الســــــــــمعة العاليــة 
كمورديــن معتمديــن والتعامــل معهــا وإخضــاع وضعهــا للدراســة وخاصــة فــي الجوانــب التقنيــة. 

.	18 ــن فــي  ــه مــن الموردي ــنف ذات ــراء للمــواد المتطابقــة أو مــن الصــــــــــ يتــم تجميــع عمليــات الشــــــــــ
تفاوض واحد.	 

.	19 يتــم فحــص جميــع المــواد المشــــتراة عنــد اســــتلامها مــن قبــل المســــتلم بالتنســــيق مــع إدارة 
ــراء ولا يتــم  ــفات المحــددة فــي أوامــر الشــــ ــة مــع المواصــــ الخدمــات المشــتركة وذلــك بالمقارن
اســــــتلام المــواد المشــــــــــتراة إلا بعــد اجتيازهــا الفحوصــــــــــات اللازمــة التــي تؤكــد تطابــق المــواد 

المســــــــتلمة مع المتطلبات المحددة مسبقاً.	 
.	20 ــتريات وفــق  ــب قيمــة المشــ ــتريات حســ ــواع المشــ ــوع مــن أن ــكل ن ــراء ل ــار طريقــة الشــ ــم اختي ت

المعتمــدة.  الصلاحيــات  لمصفوفــة 
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ثالثاً/ مهام قسم المشتريات التابع لإدارة الخدمات المشتركة: 

يتولــى قســم المشــتريات الإشــراف علــى تأميــن كافــة احتياجــات المؤسســة مــن المــواد والخدمــات 
المؤسســة وطبقــاً  لحاجــة  والمعــدات واســــــــــــتلامها وتســــــــــــليمها وفقــاً  اللــوازم  مــن  وغيرهــا 
للمواصــــــــــــفات والكميــات المعتمــدة. وتتمثــل الواجبــات والمســؤوليات الرئيســية للقســم فيمــا 

يلي:	 
	1 تطبيق قواعد وســـياســـات الشـــراء والتوريد والتأجير لكافة أنشـــطة المؤســـســـة وإداراتها. .
	2 إتباع إجراءات الشراء الواردة بهذا الدليل والتقيد بها. .
	3 متابعة عمليات التوريد بدقة والاحتفاظ بسجلات منظمة ومتابعة دقيقة من خلال الحاسب .

الآلي. 
	4 المشـــــــــاركة في اســـــــــتلام الوارد من المواد واللوازم للتأكد من مطابقتها للمواصـــــــــفات .

والكميات الواردة بأمر الشراء المعد من قبل القسم المعني. 
	5 الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك.  .
	6 الاحتفاظ بعلاقات ممتازة مع الموردين والاحتفاظ بســــــــــجلات وافية وكافية عن التعاملات .

معهم. 
	7 دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد لاستخدامها عند إعادة الطلب. .
	8 التعاقد مع شــركات الشــحن والتوريد والتأمين على أساس الســعر والســمعة والأفضــلية .

وسابق التعامل مع المؤسسة. 
	9 مراقبة الشراء بواسطة المندوبين ومتابعتهم. .
.	10 التنســــــيق مع الجهات المســــــتفيدة )طالب الشــــــراء( قبل الالتزام والتعاقد على أي شـــــراء 

والتأكد من مناسبة المنتج قبل التعميد به. 
.	11 إعداد المطالبات الخاصة بالتعويض عن أضرار الشحن والنقل إن وجدت. 
.	12 متابعة خطط الشراء السنوية وفق موازنة المؤسسة. 
.	13 التنسيق مع الإدارة القانونية لإعداد النماذج للعقود والتعميدات وغيرها. 



7لائحة المشتريات

رابعاً/ خطة الشراء: 

الســنوية  الشــراء  خطــة  المختلفــة  الإدارات  مــع  وبالتنســيق  المشــتريات  قســم  رئيــس  يعــد 
للمؤسســة، ويتــم البــدء فــي إعدادهــا قبــل انتهــاء الســـنة الماليــة ليتــم العمــل بموجبهــا فــي الســـنة 
اللاحقــة، وتهــدف خطــة الشــراء إلــى تنظيــم عمليــات الشــراء بمــا يضمــن تنفيذهــا فــي الوقــت 
المناســب وعــدم تقييــد أمــوال وأصــول المؤسســة كمــا أن التخطيــط لعمليــة الشــراء يســاعد فــي 

الحصــول علــى أفضــل العــروض والأســعار. 
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خامساً/ طرق الشراء:	

 
تنقسم طرق الشراء إلى ثلاثة أنواع رئيسة كما يلي:	 

	1 الشـــراء المباشـــر: وهــي طريقــة لشـــــراء المنتجــات أو الخدمــات مــن الأســـواق المحليــة بشـــكل .
مباشــر ونقــدي وذلــك مــن خــال ســقف الصلاحيــة المتاحــة للرئيــس التنفيــذي - أقــل مــن )مائــة 
ألــف ريــال(-، بعــد المقارنــة المباشــرة فــي الســوق يقــوم بهــا القســم المعنــي بيــن عــدة مورديــن 
واختيــار الأفضــل منهــم ســعرا وجــودة ويتــم اعتمــاد نتيجــة المقارنــة والتقييــم مــن قبــل الرئيــس 

التنفيــذي للمؤسســة.
	2 ــراء المنتجــات والخدمــات التــي تتجــاوز . ــراء عــن طريــق طلــب العــروض: وهــي طريقــة لشـــ الشـــ

ســقف مائــة ألــف ريــال؛ حيــث يتــم طلــب 3 عــروض كحــد أدنى بشــــكل مباشــــر مــن مجموعة معينة 
مــن المورديــن المؤهليــن والمعروفيــن لــدى المؤسســة بشــكل مكتــوب يحــدد المواصـــفات 
المطلوبــة، ثــم يتــم إجــراء المفاوضــــات مــع المورديــن الذيــن يتــم اختيارهــم مــن قبــل اللجنــة أو 
الرئيــس التنفيــذي حتــى يتــم اختيــار أفضــل عــرض بنــاء علــى معاييــر التقييــم التــي يتــم تحديدهــا لهــذا 

الغــرض. 
	3 الشـــراء بنظــام المنافســـة بالدعــوات أو الاعــان: وهــي طريقــة لشـــراء المنتجــات والخدمــات التــي .

تزيــد مبالــغ تأمينهــا عــن خمســمائة ألــف ريــال، وتتطلــب التواصــل مــع المورديــن بشــكل مباشــر 
لتقديــم عروضهــم بمواصفــات معينــة فــي مظاريــف مغلقـــة، مــن خــال تنـــافس مفتــوح ومتعـــدد 
بيــن المورديــن، وذلـــك لزيـــادة ثقـــة المورديــن بالمؤســــســــــة وبطــرق الشــــــراء المعتمــدة فيهــا، 
ويتــم مفاوضــــــة المورديــن علــى الأســــــعار بعــد فتــح المظاريــف مــن قبــل اللجنــة والاعتمــاد مــن 

قبــل الرئيــس التنفيــذي للمؤسســة. 
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سادساً/ طلب الشراء: 

	1 تقــوم الجهــة الطالبــة للمــواد بإعــداد طلــب الشــــراء شــاملا المواصــــفات الفنيــة، وإعــداد كراســة .
شــروط ومواصفــات عنــد الحاجــة وإرســال ذلــك إلــى إدارة الخدمــات المشــتركة.  

	2 يتــم التأكــد مــن قبــل إدارة الخدمــات المشــتركة مــن توفــر مبلــغ الشــراء للمــواد المــراد تأمينهــا .
ضمــن الموازنــة. 

	3 تتــم دراســة طلــب الشــراء فــي قســم المشــتريات والتنســيق مــع الجهــة المعنيــة للتأكــد من عدم .
توافر المواد المطلوب تأمينها أو أن الكمية الموجودة لا تفي باحتياجات الجهة الطالبة.	 

	4 يتم دراســة طلب الشــراء من خلال أســلوب الطلب الاقتصادي، وتحديد فترات التوريد المناســبة .
مــع الأخــذ بعيــن الاعتبــار المعامــات الســــــــابقة مــع المورديــن والفتــرات التــي اســــــــتغرقتها 

عمليــات التوريــد. 
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سابعاً/ طلب العروض ودراستها: 

	1 يقــوم قســـم المشـــتريات بطلــب العــروض واســـتلامها مــن المورديــن حســـب مــا ورد في خامســا .
)طــرق الشــــراء(. ويتــم دراســــة العــروض ماليــاً وفنيــاً مــن قبــل لجنــة معنيــة فــي المؤسســة 

تشــكل بقــرار مــن الرئيــس التنفيــذي للمؤسســة. 

	2 المرفقــة . العــروض  علــى كشــف  بالاطــاع  المؤسســة  داخــل  للشــراء  الطالبــة  الجهــة  تقــوم 
اللجنــة بنــاء علــى توصيــة  اللجنــة وتؤيــد العــرض الأفضــل  وتوصيــة 

	3 بنــاء علــى نتائــج التقييــم الفنــي والمالــي، تصـــــنف العــروض حســـــب أولويتهــا مــع التوصـــــية باختيار .
مــورد معيــن وتبريــر ذلــك، وترفــع للرئيــس التنفيــذي للاعتمــاد مرفقــة بطلــب الشــراء ونمــوذج أمــر 

الشراء. 	 
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الحادي عشر/ لجنة المشتريات: 
 	

1 يتــم تشــكيل لجنــة المشــتريات بقــرار مــن الرئيــس التنفيــذي وفــق طــرق الشــراء المنصــوص 	.
عليهــا فــي خامســا.

2 تنعقد اللجنة بحضور ثلثي الأعضاء على الأقل.  	.
3 تُصـــــدر التوصـــــية بالأغلبيــة النســـــبية، وفــي حالــة التســـــاوي يرجــح الــرأي الــذي فــي جانــب رئيــس 	.

اللجنــة أو نائبــه عنــد عــدم حضــور رئيــس اللجنــة. 
4 للجنة أن تدعو ذوي الاختصاص لحضور اجتماعها للاســتماع إلى آرائهم ولا يحق لهم المشــاركة 	.

اتخــاذ القرار. 
5 لرئيس اللجنة أن يطلب حل اللجنة وتشكيل لجنة جديدة بقرار من الرئيس التنفيذي.  	.
6 يحق لرئيس اللجنة تفويض صلاحياته لنائب رئيس اللجنة. 	.
7 فــي حــال غيــاب رئيــس اللجنــة عــن اجتمــاع مقــرر أو تعــذر تواصـــــــــــــــله أو وجــوده فــي إجــازة رســمية 	.

فــإن صلاحياتــه تــؤول لنائــب رئيــس اللجنــة. 
8 يقوم أعضاء اللجنة بالتوقيع على عرو ض الأسعار، لإثباتها وضمان عدم تغييرها.  	.
9 تقوم اللجنة بفتح المظاريف للطلبات التي يكون التقديم عليها بأسلوب المنافسات. 	.
10.	 للجنة مراجعة الشروط والمواصفات وتواريخ التوريد بالتنسيق مع الجهة الطالبة. 
11.	 فــي حــال وجــود اعتــراض لــدى اللجنــة علــى المشــــــــــروع بســــــــــبب ارتفــاع تكلفتــه أو جــدوى الحاجــة 

لــه أو فــي حالــة وجــود خــاف بينهــا وبيــن الجهــة الطالبــة يتــم رفــع وجهتــي النظــر إلــى الرئيــس 
التنفيــذي للتوجيــه.  
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