
 

 

 -: المشتريات والتعاقدات لائحة

 الباب الأول أحكام عامة

 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

اللائحـــــــــة ةلــــــــــش راءــــــــــة ةمليــــــــــات الاــــــــــراء والتعا ــــــــــدات وا ةمـــــــــا  وا  دمــــــــــات التــــــــــي  تســــــــــره ذهــــــــــ ا  هــــــــــذه

  .تتطلبهـا هاجـة العمـل با جمعيـة

 المادة الثالثة

با جمعيــــــــــــة هــــــــــــي ا جعــــــــــــة الوهيــــــــــــدة المســـــــــــ ولة ةــــــــــــن تن يــــــــــــذ ةمليــــــــــــات الاــــــــــــراء  ا دارة الماليـــــــــــةتعتبــــــــــــر  

ا دارة مســـــــــــــتل مات وخدمـــــــــــــات ذخـــــــــــــر   وتعتبـــــــــــــر لتوءيـــــــــــــر اهتياجــــــــــــات ا جمعيـــــــــــــة مـــــــــــــن ذصـــــــــــــو  ثابتـــــــــــــة و 

مســـــــــــ ولة ةـــــــــــن تنبـــــــــــع التن يـــــــــــذ إلـــــــــــش ذ  ت ـــــــــــل الأصــــــــــناف   المطلو ــــــــــة إلـــــــــــش ا جمعيـــــــــــة ذو إتمـــــــــــا   الماليــــــــــة

 .الأةما  المتعا د ةليهـا طبقـا للاـروط المت ق ةليهـا

 

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات

 .اء والتوريـــــد والتـــــ جير ل اءـــــة ذداـــــطة ا جمعيـــــة و داراتهـــــاتطبيـــــق اللائحـــــة و واةـــــد و يا ـــــات الاـــــر  .1

 اتباع إجراءات الاراء الواردة بدليل الاراء والتقيد بها.

 .متابعـة ةمليـات التوريـد بد ـة والاهت اظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة د يقـة .2

واص ـــــــات وال ميـــــــات الماـــــــار ة ءـــــــي ا ــــــتلا  الـــــــوارد مـــــــن المـــــــواد واللـــــــوا   للت  ـــــــد مـــــــن مطابق هـــــــا للم .3

الـــــــواردة ب مـــــــر الاـــــــراء المعـــــــد مـــــــن  بـــــــل القســـــــم المعنـــــــي الاــــــراء ب ء ــــــل الأ ــــــعار وذء ــــــل الأو ــــــات 

  .والم اوضة ةلى ذلك

ممتـــــــا ة مـــــــع المورديـــــــن والاهت ــــــاظ لعـــــــم بســـــــجلات واءيـــــــة وراءيـــــــة ةـــــــن تعــــــاملات  بعلا ــــــاتالاهت ــــــاظ  .4

  .ا جمعيــة مععم



 

 

تســـــــعير  .ة مســــــتمرة مــــــن رــــــل مــــــورد الا ــــــت دا  ةنــــــد إةــــــادة الطلــــــ درا ــــــة ذ ــــــعار التوريــــــد ب ــــــ  .5

ت ليـــــ   – نقـــــل(الـــــوارد ةلـــــش ذ ـــــال الت ل ـــــة ا حقيقيـــــة للاـــــراء مـــــع تقديـــــر للم اريـــــ  العامـــــة 

  )...الـخ

 مرا بة الاراء المحلي بوا طة المندو ي  ومحا ب هم إةداد ومتابعة خطط الاراء السنوية. .6

 المادة الخامسة

 باـــــــــ ل مســـــــــتمر ب  ـــــــــــماء المورديـــــــــــن لهصـــــــــناف التـــــــــــي تحتاجعـــــــــــا ا جمعيـــــــــــة ا دارة الماليـــــــــة  ـــــــــجل تعـــــــــــد

ــــــــــــجل  ــــــــــــذا السـ ــــــــــــا تحديـــــــــــــ  هـ ــــــــــــ  ةليهـ ــــــــــــمعة الطيبـــــــــــــة  ويجـ ــــــــــــة والسـ ــــــــــــ و  بالقـــــــــــــدرة وال  ايـ والذيـــــــــــــن   يتميـ

  ــنويا

 المادة السادسة

ـــــــــوريات ذو الأةمـــــــا  ذو ا  دمـــــــــات ب ـــــــــر  ت ييـــــــــر طريقـــــــــة لا يجـــــــــو  بـــــــــ ه هـــــــــا  مـــــــــن الأهـــــــوا  تج ئـــــــــة الما

 الاــراء ذو التعا ــد  داء الأةما  ذو ا  دمــات.

 المادة السابعة

ي ــــــــو  لــــــــراء المســــــــتل مات بق ــــــــد الوءــــــــاء بمتطلبــــــــات ا جمعيــــــــة و مراةــــــــاة هــــــــدود الت  يــــــــن المنا ــــــــبة 

 طيطيـــــــــــــة. وي ـــــــــــــو  الاــــــــــــراء ءـــــــــــــي هـــــــــــــدود اةتمـــــــــــــادات والاةتمــــــــــادات الم   ـــــــــــــة لذلـــــــــــــك بالموا نــــــــــــة الت

إجــــــــــراءات  ا دارة الماليــــــــــةالموا نـــــــــــة بمعرءـــــــــــة مـــــــــــدراء الأ ســــــــــا  با جمعيـــــــــــة الم تل ـــــــــــة وةلـــــــــــش ذ  تتولـــــــــــش 

 الاـراء والتعا ـد

 المادة الثامنة

ــــــــذه ال ( ــــــــ ا  هـ ــــــــراء ا لمـــــــا  ب هـ ــــــــا  الاـ ــــــــي مجـ ــــــــن ءـ ــــــــع العامليـ ــــــــش جميـ ــــــــن ةلـ ــــــــن ذ  يتعيـ لائحـــــــة وا  يم ـ

 ي ــو  ةــد  ا لما  بهــا مبرر مقبو  لم ال  هــا

 المادة التاسعة

ـــــــــد  .1 ـــــــــا  القواةـ ـــــــــروةات وذةمـ ـــــــــن ماـ ـــــــــ  مـ ـــــــــا تحتاجـ ـــــــــذ مـ ـــــــــة وتن يـ ـــــــــوريات ا جمعيـ ـــــــــن ماـ ـــــــــي ت ميـ ـــــــــش ءـ يراةـ

 الأ ا ية التاليــة:

ـــــــــل .2 ـــــــــي التعامـ ـــــــــن ءـ ـــــــــات الرا بيـ ـــــــــع الأءــــــــراد والمـ سـ ـــــــــي   جميـ ـــــــــروط التـ ـــــــــم الاـ ـــــــــر ءيهـ ـــــــــن تتواءـ ـــــــــا ممـ مععـ

هـلعــم لعــذا التعامــل ءــرص منســاوية ويعاملــو  ةلــش  ــد  المســاواة   .ت



 

 

توءيــــــــر معلومــــــــات راملــــــــة وموهــــــــدة ةــــــــن العمــــــــل المطلــــــــو  للمتناءســــــــي  بمــــــــا يم  هــــــــم مــــــــن ا ح ــــــــو   .3

ـــــــة ةلـــــــش هـــــــذه المعلومـــــــات ءـــــــي و ـــــــ  واهـــــــد ويحـــــــدد م ـــــــل ا جمعيـ يعـــــــاد واهـــــــد لتقديـــــــم العـــــــرو  تتعامـ

ـــــــــــــع الأءــــــــــــراد  ـــــــــــــا  مـ ـــــــــــــن ذةمـ ـــــــــــــ  مـ ـــــــــــــا تحتاجـ ـــــــــــــروةاتها ومـ ـــــــــــــذ ماـ ـــــــــــــورياتها وتن يـ ـــــــــــــن ماـ ـــــــــــــويل ت ميـ ـــــــــــــي  ـ ءـ

ـــــــــ  الأةمــــــــا  ذو الماــــــــــوريات  ـــــــــع ءــــــــــي نطا ـ ـــــــــذه تقـ ـــــــــل الـ ـــــــــم بممار ــــــــــة العمـ ـــــــــ  لعـ ـــــــــات المرخـ والمـ سـ

 .اللا مة

  .لاراء ذو ت مي  الأةما  ب  عار ةادلة لا ت يد ةن الأ عار السائدةيج  ذ  يتم ا .4

 لا يجو   بو  العرو  والتعا د بموجبها إلا طبقا للاروط والمواص ات الموضوةية .5

هـليـــــــــن العامليـــــــــن ءـــــــــي  .6 ةلــــــــى ا جمعيـــــــــة ذ  ت ســـــــــب المجـــــــــا  ءـــــــــي تعاملعـــــــــا لأ بــــــــر ةـــــــــدد مم ـــــــــن مـــــــــن الم

ءيـــــــــــ  بحيـــــــــــ  لا يقت ـــــــــــر تعاملعـــــــــــا مـــــــــــع ذلـــــــــــ اص ذو مـ ســـــــــــات الناـــــــــــاط الـــــــــــذه يجـــــــــــر  التعامـــــــــــل 

  معينـة

 الباب الثاني طرق الشراء

      المادة العشرة خطة الشراء

مـــــــــدير ا دارة الطالبـــــــــة للاـــــــــراء نمـــــــــوذا طلـــــــــ  لـــــــــراء ذو  ـــــــــي نمـــــــــوذا الطلـــــــــ  المـــــــــالي المعتمـــــــــد  ـــــــــي يعــــــــــد 

  ها التقريوية إ  ذم ن ا جمعية وتحدد ءي  بيانات الطل  ةلى ذ  تحوه نوع السلعة و يم

 المادة الحادية عشر

  :يتم الاراء بإهد  الطرق الأتية

 الأمر المبالر. .1

 الممار ة. .2

 المنا  ة المحدودة.  .3

 المنا  ة العامة. .4

 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر

ورد والت ـــــــــاو  المق ـــــــــود بالاـــــــــراء بــــــــالأمر المبالـــــــــر إتمــــــــا  ةمليـــــــــة الاـــــــــراء بالات ــــــــا  المبالـــــــــر بالمـــــــــ

والتعا ـــــــد معـــــــ  بـــــــدو  هاجـــــــة إلـــــــش إجـــــــراء ات ــــــالات مـــــــع  يـــــــره مـــــــن المورديـــــــن وتنبـــــــع هـــــــذه الطريقـــــــة ءـــــــي 

 :ا حالات الآتية

 ذل  ريا . 11هد الاراء المبالر المقرر دو  ةرو  هتى مبلغ  .1



 

 

 وجود الأصناف المراد لراؤها لد  جعة واهدة محت رة لعا. .2

  .مطلو ة من م در ه ومي ووهيدةندما ت و  الأصناف ال .3

 ةندما ت و   يمة الماوريات بسيطة لا تتحمل المنا  ة المحدودة ذو الممار ة. .4

  .الأصناف والمعمات المستحدثة لتجر  ها واختبارها .5

لـــــــراء الأصــــــناف التـــــــي ت رضعـــــــا ا حاجـــــــة المـحـــــــة ةلـــــــش ذ  يقت ـــــــر الاـــــــراء ةلـــــــش ذ ـــــــل  ـــــــدر تتطلبـــــــ   .6

 ا حاجـة هتـش تسـتو ي إجـراءات الاـراء بالطـرق الأخر .

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

مـــــــــن المورديـــــــــن  المق ـــــــــود بالاـــــــــراء بالممار ـــــــــة إتمــــــــا  ةمليـــــــــة الاـــــــــراء بعـــــــــد الت ـــــــــاو  مـــــــــع مجموةـــــــــة

 وتنبـع هـذه الطريقـة ءـي ا حالات الآتية:

ــــــــــا إلا ذخ ـــــــــائيو  وءنيـــــــــو   .1 ــــــــــتطيع توءيرهـ ــــــــــة لا يسـ ــــــــــة ءنيـ ــــــــــ  بناهيـ ــــــــــي تتميـ الأصـــــــــناف ذو الأةمـــــــــا  التـ

  .معينــو  

الأصــــــناف التــــــــي  ــــــــبق طرهعـــــــا ءــــــــي منا  ــــــــة ةامـــــــة ول ــــــــن جميــــــــع الأ ــــــعار المقدمــــــــة وجــــــــدت  يــــــــر  .2

 .يسـمب الو ـ  بطرهعـا ءـي منا  ـة ةامـة ذخـر   لامقبولـة  و 

 .الأصناف التي تقتض ي طبيع ها ذ  ي و  لراؤها من ذما ن إنتاجعا .3

تننا ـــــــــــــ   يم هـــــــــــــا التقديريـــــــــــــة مـــــــــــــع ت ـــــــــــــالي  إجـــــــــــــراء  لاالأصـــــــــــــناف والمقـــــــــــــاولات وا  ـــــــــــــدمات التـــــــــــــي  .4

 .المنا  ة

ي بعــــــــــد  طرهعــــــــــا ءــــــــــي الأصــــــــناف التــــــــــي يــــــــــر  مجلــــــــي إدارة ا جمعيــــــــة ذ  م ـحــــــــــة ا جمعيــــــــة تق ــــــــــ .5

وءـــــــي هالـــــــة تواءـــــــر ذه مـــــــن ا حــــــالات الســـــــابقة تاـــــــ ل  جنـــــــة للقيـــــــا  بالممار ـــــــة  .منا  ـــــــة ةامــــــــة

بقــــــــرار مــــــــن المديــــــــر العــــــــا   ويراةــــــــش ءــــــــي تاــــــــ يل هــــــــذه الـجنــــــــة ذ  ت ــــــــم العناصــــــــر التــــــــي تننا ــــــــ  

ي هــــــــــا  وتعــــــــــد الـجنــــــــــة مح ــــــــــرا يوضــــــــــب وظائ عـــــــــم وخبرتهـــــــــم   مــــــــــع طبيعــــــــــة الأصــــــــناف الماــــــــوراة وذهم

ذ ـــــــــماء المورديــــــــــن الماـــــــــور ي  بالممار ـــــــــة وذ ــــــــي الم اضلـــــــــة بي هــــــــم ثـــــــــم مـــــــــا توصـــــــــش بـــــــــ   ويجـــــــــ  

ذ  يدةــــــــــــم المح ـــــــــــــر بالمســــــــــــنندات الدالـــــــــــــة ةلــــــــــــش مـــــــــــــا جــــــــــــاء بـــــــــــــ   لت ــــــــــــو  تحـــــــــــــ  ت ــــــــــــرف جعـــــــــــــة 

ـــــــــد  .المراجعـــــــــة ـــــــــة بالاختيــــــــار لا تعـ ـــــــــر ويلاهــــــــو ا  التوصيـ ـــــــــن المديـ ـــــــــا مـ ـــــــــد اةتمادهـ ـــــــــة إلا بعـ نهائيـ

 العــا  التن يــذه لـجمعيــة.

 



 

 

 المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة

ـــــــدود   ـــــــدد محـ ـــــــش ةـ ـــــــا ةلـ ـــــــر الالــــــورا  ءيهـ ـــــــي يقت ـ ـــــــة التـ ـــــــور المنا  ـ ـــــــد  صـ ـــــــي إهـ ـــــــدودة هـ ـــــــة المحـ المنا  ـ

جل المورديـــــــــن ذو بع عــــــــم ةلــــــــش ذ  يراةـــــــــش ءــــــــي هـــــــــذا الاختيــــــار ال  ايـــــــــة مــــــــن المورديــــــــن رالمقيديـــــــــن بســــــــ

ـــــــنة ـــــــمعة ا حسـ ـــــــة والسـ وتســـــــر  ةلـــــــش هـــــــذا النـــــــوع مـــــــن المنا  ـــــــة جميـــــــع القواةـــــــد وا جــــــراءات  .الماليـ

المنظمــــــــة للمنا  ــــــــة العامــــــــة ءيمــــــــا ةــــــــدا لــــــــرط ا ةـــــــلا  ءــــــــي ال حــــــــ   هيــــــــ  يتــــــــم دةــــــــوة المورديــــــــن 

 لالورا  ءـي المنا  ـة المحـدودة ويسـلم باليـدل

 المادة ا  امسة ةار الاراء بالمنا  ة العامة: 

المنا  ـــــــــة العامـــــــــة  طريقـــــــــة مـــــــــن طـــــــــرق الاـــــــــراء هـــــــــي مجموةـــــــــة ا جـــــــراءات التـــــــــي تهـــــــــدف إلـــــــــش توجيـــــــــ  

موضــــــــــوع المنا  ــــــــــة وذلــــــــــك  الدةــــــــــوة إلــــــــــش ةامــــــــــة المورديــــــــــن المحتمليــــــــــن ل ــــــــــي ياــــــــــورروا ءــــــــــي ال  قــــــــــة

وتتمثـــــــل  لتوءيـــــــر ةن ــــــــر التناءــــــــي ءيمــــــــا بي هــــــــم  بق ــــــــد الوصــــــــو  إلــــــــش ذء ــــــــل الاــــــــروط والأ ـــــــعار 

المجلـــــــي ذو ياـــــــ ل  :ا جـــــــراءات التـــــــي يجـــــــ  اتباةعـــــــا  ـــــــي هالـــــــة الاـــــــراء بالمنا  ـــــــة العامـــــــة ءيمـــــــا يلـــــــي

وـ   - الـجا  الآتية:إهد  التن يذه لـجمعية  رئيي ا جلي ذو المس

  جنة إةداد لروط المنا  ة ولروط طرهعا. .1

 .ودرا ة العرو  و  رارها جنة ءتب المظاري   .2

  . جنة الب   ي العطاءات المقدمة .3

الـجنــــــة الماليــــــة مــــــع تحديــــــد اخت اصــــــاتها ومــــــن ضــــــم ها إ ــــــرار ةــــــرو  الســــــعر إذا تــــــم اةتمادهــــــا  .4

 من مجلي ا دارة 

 المادة السادسة عشر

وـ  الععـــــــــــــدء يقـــــــــــــو  المعـــــــــــــا  الت  ـــــــــــــيلية لعمليـــــــــــــة الاـــــــــــــرا  بــــــــــــــت مي  اهتياجـــــــــــــات ا جمعيـــــــــــــة مـــــــــــــن  مســـــــــــــ

 الماوريات وءق ما يلي:

ا ـــــــتلا  طلـــــــ  الاـــــــراء وءـــــــق النمـــــــوذا الم  ـــــــ  لـــــــذلك الت  ـــــــد مـــــــن ا ـــــــني اء الطلـــــــ  وتو يـــــــع رئـــــــيي  

القســـــــــــم المســـــــــــت يد الت  ـــــــــــد مـــــــــــن إءـــــــــــادة ا دارة الماليـــــــــــة الت  ـــــــــــد مـــــــــــن إءـــــــــــادة ا دارة الماليـــــــــــة اةتمـــــــــــاد 

 الطل  من ا دارة.

 

 



 

 

 دورة الاعتماد المستندي مادة السابعة عشرال

 ا دارة الماليةا تلا  ذمر الاراء من  .1

اةتمــــــاد طلــــــ  ءــــــتب الاةتمــــــاد الت  ـــــــد مـــــــن  يمـــــــة الاةتمــــــاد والم ـــــــدر ومبل ـــــــ  و ـــــــلامة إجــــــراءات  .2

 الاـراء  بـل إرجاة  للمديـر المالـي لاةتماد الطل 

لـــــــــى مــــــــــع المرءقــــــــــات إلـــــــــى  ســــــــــم ا حســــــــــابات إر ـــــــــا  ذصــــــــــل الطلــــــــــ  للبنــــــــــك وتر ــــــــــل النســــــــــ ة الأو  .3

ـــــــــــم الماــــــــــــوريات ا ــــــــــتلا  إلــــــــــعار مــــــــــن البنــــــــــك ب ــــــــــتب الاةتمــــــــــاد للاطــــــــــلاع ةلـــــــــــش  ودســـــــــــ ة إلــــــــــى  سـ

ا لـــــــعار ويت  ــــــــد مــــــــن محــــــــة المبلــــــــغ وا ــــــــم الم ــــــــدر يطابــــــــق البيانــــــــات مــــــــع دســــــــ ة طلــــــــ  ءتــــــــب 

الاةتمــــــاد و هالتــــــ  لـح ـــــــو  الاةتمــــــاد ويحيلـــــــ  للمحا ـــــــ  الم تـــــــ   يـــــــد المعلومـــــــات ءـــــــي  ـــــــجل

و ر ــــــــا  دســـــــــ ة مـــــــــن الاةتمــــــــاد إلــــــــش  ســـــــــم الماــــــــوريات للمتابعـــــــــة دءـــــــع مبلــــــــغ التــــــــ مي  والعمولــــــــة 

واه م ـــــاري  بن يـــــة ذخـــــر   ـــــداد مـــــا تبقـــــش مــــــن الاةتمـــــاد بعـــــد ا ـــــتلا  المســـــنندات مـــــن البنــــــك 

د تســــــــــــليم المســــــــــــنندات إلــــــــــــى الم لــــــــــــ  ا جمررـــــــــــيـ  نهــــــــــــاء إجــــــــــــراءات الت لــــــــــــي  لا ــــــــــــتلا  المــــــــــــوا

 مستل مات.. ا خ. –مواد  ( الماوراة

إةـــــــــــداد  ـــــــــــند ا ـــــــــــتلا  بالماـــــــــــوريات بعـــــــــــد ال حـــــــــــ   ـــــــــــداد  يمـــــــــــة الت لـــــــــــي  وا جمـــــــــــار   إ   .4

إجــــــــراءات ا ـــــــتلا  الماــــــــوريات و جــــــــراءات   ـــــــلامةتســـــــعير الماـــــــوريات الت  ــــــــد مــــــــن ) وجـــــــدت

لــــــــــ    ـــــــــل النســــــــــعير والت  ــــــــــد مــــــــــن البــــــــــدء ءــــــــــي إجــــــــــراءات التعويــــــــــ  ءــــــــــي هالــــــــــة النقــــــــــ  ذو الت

 الاةتماد المسننده.

 

 اعتماد مجلس الإدارة

ةتمدت وتم مراجعة هذه السيا ة بقرار مجلي إدارة جمعية ةطاء ا  يرية بثربا  محاءظة المجاردة إ ✅
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