
   

 

 

 

 أحكام عامة :الباب الأول 

 المادة الأولى: أهداف اللائحة

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي 
 

 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة. .1

 وضع معايير اختيار الموردين . .2

 تقييم الموردين المعتمدين. .3

 المادة الثانية

 بالجمعيـة. تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء و التعاقـدات والاعمال والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل

 الثالثة المادة

مـــن أصـــول  الجمعيـــة احتياجات لتوفيـــر الشـــراء عـــن تنـيـــذ عمليـــات المسئولة الوحيـــدة بالجمعيـــة هـــي الج ـــةالمشتريات  إدارة تعتبـــر

  إلـى الجمعيـةالمطلوبة  الأصنافتصـل  مسـئولة عـن تتبـع التنـيـذ إلـى أنالمشتريات  إدارة وتعتبـر ، أخـرى  وخدمـات ومسـتلزمات ثابتـة

 عليهـا. المتـق عليهـا طبقـا للشـروط المتعاقد الأعمالإتمـام  أو

 

 وليات :ؤ المادة الرابعة: الواجبات والمس

 تطبيق اللائحة وقواعد وســـــــــياســـــــــات الشـــــــــراء والتورمد والتدجير لكافة أبشـــــــــطة الجمعية وإداراتها و اتبا  إجراءات الشـــــــــراء .1

 الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.

 والاحتـاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـلال الحاسـب الآلي .متابعـة عمليـات التورمـد بدقـة  .2

ـــد مـــن المع استلام الـــوارد مـــن المواد واللـــواأم للتدكـــد مـــن مطابقصهـــا للمواصــــات والةميـــات الـــواردة بدمـــر الشـــراء في المشاركة .3

 ة على ذلك.قبـل القسـم المعنـي بالشراء بدفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمـاوض

 مع م. الجمعيـة تلا وكافيـة عـن تعام الاحتـاظ بعلاقـات ممتـاأة مـع المورديـن والاحتـاظ ل ـم بسـجلات وافيـة .4

ـــعيرو  الطلب ستددام عند إعادةالا و من كل مورد مستمرة التورمد بصـة أسعار دراسة .5 ـــــة الــــوارد علــــى أســــا  تسـ  التكل



   

 

 

 

 تدليـص الـخ(... –ارمـف العامـة)نقـل للمص مـع تقديـر للشـراء الحقيقيـة

 .إعداد ومتابعة خطط الشراء السنومة و  ندوبين ومحاسبصهملمحلي بواسطة الممراقبة الشراء ا .6

 

 

 

 المادة الخامسة

طيبـة، والسـمعة ال والةـاءةتعـد إدارة المشـتريات سجل بدسـماء المورديـن للأصناف التـي تحتاج ـا الجمعيـة والذيـنً يتميـزون بالقـدرة 

 ومجـب عليهـا تحديـث هـذا السـجل سـنوما.

 المادة السادسة

عمال أو داء الأ ل التعاقــد  أو الشــراء طرمقــة تغييــر بغــر  الخدمــات عمال أوالأ  أو شــترياتلما حوال تجزئــةيجــوأ بــدي حــال مــن الأ  لا 

 . الخدمـات

 المادة السابعة

يةـــــون ءـــــراء المســـــتلزمات بقصـــــد الوفـــــاء بمتطلبـــــات الجمعيـــــة وبمراعـــــاة حـــــدود التدزمـــــن المناســـــبة والاعتمادات المدصصـــــة لذلـــــك  

ى إدارة ـبالمواأنـة التدطيطيـة ، ومةـون الشـراء فـي حـدود اعتمـادات المواأنـة بمعرفـة مـدراء الأقسام بالجمعيـة المدتلــة وعلـى أن تتول

 شـتريات إجراءات الشـراء و التعاقـد.الم

 المادة الثامنة

 ولا يةـون عـدم الإلمام بهـا مبرر   اللائحةيتعيـن علـى جميـع العامليـن فـي مجـال الشـراء الإلمام بدحـكام هـذه  

 .مقبول لمدالـصهـا

 المادة التاسعة 

 مـن مشـروعات وأعمـال القواعـد الأساسية التاليـة:يراعـى فـي تدميـن مشـتريات الجمعيـة وتنـيـذ مـا تحتاجـه  

ـــم ل ــــذا التعامــــل فــــر  فيهــــم الشــــروط ممــــن تتو افــــر لراغبيــــن فــــي التعامــــل مع ــــاا ؤسسســــاتلملجميــــع الأفراد وا .1  التــــي تؤسهل ـ



   

 

 

 

 ة.سـاوالمويعاملـون علـى قـدم ا متسـاومة

 تفـي وقـ علومـاتلما للمتنافسـين بمـا يمةنهـم مـن الحصـول علـى هـذه طلـو لمتوفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل ا .2

 وتنـيـذ مشـروعاتها ومـا تحتاجـه سـبيل تدميـن مشـترياتها فـي تتعامـل الجمعيـةو  واحـد لتقديـم العـرو  ميعـاد واحـد ومحـدد

 .اللاأمة شـترياتلمعمال أو االأ  تقـع فـي نطاقـه العمـل الـذي ل ـم بممارسـة رخـصلما ؤسسسـاتلموا فرادمـن أعمـال مـع الأ 

 .سعار السائدة تزمد عن الأ ولا عمال بدسعار عادلة يجب أن يتم الشراء أو تدمين الأ  .3

 وضوعيةلما واصـاتلموا طبقا للشروط لاوالتعاقد بموجبها إ قبول العرو  يجوأ  لا .4

 الـذي يجـرى التعامـل فيـه ؤسهليـن العامليـن فـي الششـاطلمممةـن مـن ا كبر عـددلأجـال فـي تعامل ـا لمعلى الجمعيـة أن تـسـح ا .5

 . يقتصـر تعامل ـا مـع أءـدا  أو مؤسسسـات معينـةلا بحيـث 

 

 الباب الثاني: طرق الشراء

 المادة العاشرة

الشـــراء الســـنومة ليجمعيـــة ومتـــم البـــدء يعـــد مديـــر إدارة المشـــتريات وبالتشســـيق مـــع الإدارات المدتلــــة بالجمعيـــة خطـــة  :خطة الشراء 

ـــة معيفـــي إعدادهـــا قبـــل انصهـــاء الســـنة الماليـــة ليتـــم العمـــل بموجبهـــا فـــي الســـنة اللاحقة ،وتهـــدف إلـــى عـــدم تجميـــد أمـــوال وأصـــول الج

 وكذلـك التدطيـط لعمليـة الشـراء وليحصـول علـى أفضـل العـرو  وأفضـل الأسعار.

  ادية عشرةالمادة الح

 يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية:

 الأمر المباءر. .1

 الممارسة. .2

 المناقصة المحدودة. .3

 .المناقصة العامة .4

 المادة الثانية عشر

الات صالشراء بالأمر المباءر وهو إتمام عمليــة الشــراء بالاتصال المباءــر بالمــورد والتـــاو  والتعاقــد معــه بــدون حاجــة إلــى إجــراء ات



   

 

 

 

 :غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطرمقـة فـي الحالات الآتية مـع

 ألف رمال. 11حد الشراء المباءر المقرر دون عرو  حتى مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد ءراؤها لدى ج ة واحدة محتةرة ل ا. .2

 . عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد  .3

  .تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا  .4

 الأصناف والم مات المستحدثة لتجربصها واختبارها. .5

ءـراء الأصناف التـي تـرض ـا الحاجـة الميحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى تسـتوفي إجـراءات  .6

 الشـراء بالطـرق الأخرى.

 المادة الثالثة عشر

 :تيةت الآلا فـي الحا الطرمقـة ورديـن وتتبـع هـذهلممـن ا مـع مجموعـة بعـد التــاو  الشـراء إتمام عمليـة الشراء بالممارسة 

 نيون .أخصائيون وفنيون معلا يسـتطيع توفيرهـا إ لافنيـة  بناحيـة عمال التـي تتميـزالأ  صناف أوالأ  .1

 

ـــمح الوقــــــت لا قدمــــــة وجــــــدت غيــــــر مقبولــــــة، و لمسعار اعامــــــة ولةــــــن جميــــــع الأ صناف التــــــي ســــــبق طرح ــــــا فــــــي مناقصــــــة الأ  .2  يســـ

 .أخـرى  فـي مناقصـة عامـة بطرح ـا

 .من أماكن إنتاج ا ءراؤها تقتض   طبيعصها أن يكون  صناف الت الأ  .3

 ناقصةلم تتناسب قيمصها التقديرمة مع تكاليف إجراء الا ت والخدمات الت  لا قاو لمصناف واالأ  .4

 توافـر وفـي حالـة،  فـي مناقصـة عامـة تقضـي بعـدم طرح ـا الشـركة أن مصيحـة الجمعية ف التـي يـرى مجلس إدارةصناالأ  .5

ومراعـى فـي تشـةيل هـذه اليجنـة أن تضـم  ، العـام ديـرلممـن ا بقـرار مارسـةلمللقيـام با تشـكل لجنـة السـابقة تلا أي مـن الحا

ــــب  ــــي تتناسـ ــــر التـ ــــة الأ العناصـ ــــع طبيعـ ــــماءلمصناف اوظائـ ـــــم وخبرتهـــــم مـ ــــح أسـ ــــرا يوضـ ــــة محضـ ــــد اليجنـ ــــا، وتعـ   شتراة وأهميصهـ

لدالـة علـى ا سـتنداتلمبا حضـرلما   أن يدعـم ،ومجـب بينهـم ثـم مـا توصـى بـه ـاضلـةلموأسس ا مارسـةلمشـتركين بالمورديـن الما

ديـر لم بعـد اعتمادهـا مـن الا تعـد نهائيـة إ لا  ختيارلا با ح  ان التوصيـةلا وم،  جعـةرالما تصـرف ج ـة بـه، لتةـون تحـت مـا جـاء

 .التنـيـذي ليجمعيـة

 المادة الرابعة عشر



   

 

 

 

هـي إحـدى صـور المناقصـة التـي يقتصـر الاءتراك فيهـا علـى عـدد محـدود مـن المورديـن كالمقيديـن بسـجل  الشراء بالمناقصة المحدودة 

جميـع  ـةالمورديـن أو بعض ـم علـى أن يراعـى فـي هـذا الاختيار الةـايـة الماليـة والسـمعة الحسـنة ، وتسـرى علـى هـذا النـو  مـن المناقص

المنظمــــة للمناقصــــة العامــــة فيمــــا عــــدا ءــــرط الإعلان فــــي ال حــــف، حيــــث يتــــم دعــــوة المورديــــن الاءتراك فــــي القواعــــد والإجراءات 

 المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد.

 المادة الخامسة عشر 

هـــي مجموعـــة الإجراءات التـــي تهـــدف إلـــى توجيـــه الدعـــوة إلـــى عامـــة المورديـــن المحتمليـــن لةـــي يشـــتركوا فـــي   الشراء بالمناقصة العامة

الصـقــــة موضــــو  المناقصــــة وذلــــك لتوفيــــر عنصــــر التنافــــس فيمــــا بينهــــم، بقصــــد الوصــــول إلــــى أفضــــل الشــــروط والأسعار ، وتتم ل 

 :الة الشراء بالمناقصة العامة فيما يلي و يشكل المدير التنـيذي ليجمعية اليجان الآتيةالإجراءات الت  يجب اتباع ا في ح

 .طرح ا وءروط ناقصةلملجنة إعداد ءروط ا .1

 .ظارمف وتـريغ العرو لمفتح ا لجنة .2

 .قدمةلملجنة البت في العطاءات ا .3

 المادة السادسة عشر

ـــتدمين احتياجات الجمعية من المشــتريات وفق ما يلي  ــ ــ ــ ــ ــ ــ اســتقبال طلب  : الم ام التـصــيلية لعملية الشــراء يقوم أخصــاتي المشــتريات بـ

الشــــراء واســــتلام طلب الشــــراء وفق النموذ  المدصــــص لذلك والتدكد من اســــتيـاء الطلب وتوقيع رئتس القســــم المســــتـيد والتدكد 

 .تماد الطلب من الإدارةمن إفادة الإدارة المالية و اع

 

 

 

  المادة السابعة عشر

 دورة الاعتماد المستندي 

 .شتريات لما من إدارة الشراء م أمرلا است .1



   

 

 

 

لـي المللمديـر ا قبـل إرجاعه الشـراء إجراءات مةلا وسـ ومبلغـه صـدرلموا عتمادالا  التدكـد مـن قيمـة عتمادفتح الا  اعتماد طلب .2

 .عتماد الطلبلا 

م لا شـــتريات استلمقســـم ا إلى وبســـدة قســـم الحســـابات إلى رفقـــاتلممـــع ا ولىالأ  وترســـل الشســـدة للبنـــك الطلـــبإرســـال أصـــل  .3

ـــن  حــــة ا  علــــى الإ لا طلا عتماد لإءعار من البنك بـتح الا  ـــم المءعار ومتدكــــد مـ ـــغ واسـ ـــدة لمبلـ ـــع بسـ ـــدر يطابــــق البيانــــات مـ صـ

 مــــن عتماد وإحالته ليحـــــ  وإرســــال بســــدةعلومــــات فــــي ســــجل الا لمدتــــص قيــــد المعتماد ومحيلــــه للمحاســــب اطلــــب فتــــح الا 

ـــم ا عتمادالا  ـــى قسـ ـــة شترياتلمإلـ عتماد أخرى سداد ما تبقى من الا  واي مصارمف بنةية دفع مبلغ التدمين والعمولة للمتابعـ

  المشتراه ادو لمم الا ستلا إجراءات التدليص  دلص الجمركي إنهاءلمستندات إلى المستندات من البنك تسليم المم الا بعد است

 . مستلزمات.. الخ –)مواد 

ـــن  شترياتلما تسعير إن وجدت() والجمارك التدليص قيمة سداد بعد الـحص شترياتلمم بالا سند است إعداد .4 ــ ــ ــ ــ ـــــد مـ ــ ــ ــ التدكـ

ــــراءات است ــــراءات لمم الا ســـــامة إجـ ــــن البـــــدء فـــــي إجـ ــــد مـ ــــراءات التســـــعير والتدكـ ــــة النقـــــص أو شـــــتريات وإجـ التعومـــــي فـــــي حالـ

 .ستنديلمعتماد االتلـف قـل الا 

 

 

 

                                                        

 

 



   

 

 

 

 


