
 

 

 المشتريات 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

كافـــــــــــة عمليـــــــــــات الشـــــــــــراء والتعاتـــــــــــدات وا عمــــــــــال وا  دمـــــــــــات التـــــــــــي تتطل هـــــــــــا تســـــــــــرـ أحـــــــــــكام هـــــــــــذه اللائحــــــــــة علـــــــــــ  

  .حاجـة العمـل با جمعيـة

 المادة الثالثة

تعتبــــــــــــر إدارة المشـــــــــــتريات با جمعيــــــــــــة هــــــــــــي ا جـــــــــــــة الوحيــــــــــــدة المســـــــــــ ولة عــــــــــــن تن يــــــــــــذ عمليــــــــــــات الشــــــــــــراء لتوفيــــــــــــر  

ـات أخــــــــــــرإد وتعتبــــــــــــر إدارة المشـــــــــــتريات مســــــــــــ ولة احتياجـــــــــــات ا جمعيــــــــــــة مــــــــــــن أصــــــــــــول ثابتــــــــــــة ومســــــــــــتل مات وخدمـــــــــــ

عــــــــن تتبــــــــع التن يــــــــذ إلــــــــ  أى تلــــــــل الأصـــــــناف ا المطلو ـــــــة إلــــــــ  ا جمعيــــــــة أو إتمــــــــام الأعمـــــــال المتعاتـــــــد عل هــــــــا  بقــــــــا 

 .للشـروط المت ق عل هـا

 

 المادة الرابعة: الواجبات والمس وليات

اتبـــــــا   .لتـــــــاجير لكافـــــــة أإشـــــــطة ا جمعيـــــــة و داراتهـــــــاتطبيـــــــق اللائحـــــــة وتواعـــــــد وديادـــــــات الشـــــــراء والتور ـــــــد وا .1

 إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.

 .متابعـة عمليـات التور ـد بدتـة والاحت اظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دتيقـة مـن خـال ا حادـب الآلي .2

قتهـــــــــــــا للمواص ـــــــــــــات وال ميـــــــــــــات المشـــــــــــــار ة فـــــــــــــي ادــــــــــــتلام الـــــــــــــوارد مـــــــــــــن المـــــــــــــواد واللـــــــــــــوا م للتا ـــــــــــــد مـــــــــــــن مطاب .3

أف ــــــــــــل الأوتــــــــــــات  الــــــــــــواردة بامـــــــــــــر الشـــــــــــــراء المعـــــــــــــد مــــــــــــن تبـــــــــــــل القســـــــــــــم المعنـــــــــــــي الشـــــــــــراء باف ــــــــــــل الأدــــــــــــعار و

  .والم اوضة على ذلك

افيـــــــــــــة وكافيـــــــــــــة عـــــــــــــن تعــــــــــــاملات  .4 الاحت ــــــــــــاظ بعالقـــــــــــــات ممتـــــــــــــا ة مـــــــــــــع المورديـــــــــــــن والاحت ــــــــــــاظ لــــــــــــــم بســـــــــــــجلات و

  .ا جمعيــة معـم

تســــــعير الــــــوارد علــــــ   .لتور ـــــد بلـــــ ة مســـــتمرة مـــــن كـــــل مـــــورد الادـــــت دام عنـــــد إعـــــادة الطلـــــبدرادـــــة أدـــــعار ا .5

  )...ت ليـص الـخ – نقـل(أدـاس التكل ـة ا حقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للملار ـف العامـة 

اتبة الشراء المحلي بوادطة المندو يى ومحادبتهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنو ة. .6  مر



 

 

 امسةالمادة ا  

ــــــــــــ وى  ــــــــــــن ا يتميـ ــــــــــــة والذيـ ــــــــــــا ا جمعيـ ــــــــــــي تحتاجــ ــــــــــــن ل صـــــــــــناف التـ ــــــــــــماء المورديـ ــــــــــــجال بادـ ــــــــــــتريات دـ ــــــــــــد إدارة المشـ تعـ

 بالقــدرة وال  ايــة والســمعة الطيبــةد و جــب عل هــا تحديــث هــذا الســجل دــنو ا

 المادة الساددة

ــــــــة  ــــــــن الأحـــــــوال تج ئـ ــــــــال مـ ــــــــاـ حـ ــــــــو  بـ ــــــــة الشـــــــــراء أو لا يجـ ــــــــر  ر قـ ــــــــرو ت ييـ ــــــــتريات أو الأعمـــــــال أو ا  دمـــــــــات ب ـ المشـ

 التعاتــد  داء الأعمال أو ا  دمــات.

 المادة السابعة

ي ـــــــــــــــوى مـــــــــــــــراء المســـــــــــــــتل مات بقلـــــــــــــــد الوفـــــــــــــــاء بمتطلبـــــــــــــــات ا جمعيـــــــــــــــة و مراعـــــــــــــــاة حـــــــــــــــدود الت   ـــــــــــــــن المنادـــــــــــــــبة 

الت طيطيـــــــــــــة. و  ــــــــــــوى الشـــــــــــــراء فـــــــــــــي حـــــــــــــدود اعتمـــــــــــــادات الموا نــــــــــــة  والاعتمــــــــــادات الم للـــــــــــــة لذلـــــــــــــك بالموا نـــــــــــــة

 بمعرفـة مـدراء الأتسام با جمعيـة الم تل ـة وعلـ  أى تتولـ  إدارة المشـتريات إجراءات الشـراء والتعاتـد

 المادة الثامنة

ـــــــ ( ـــــــراء ا لمــــــام باحــــــــكام هـ ـــــــي مجــــــــال الشـ ـــــــن فـ ـــــــ  جميــــــــع العامليـ ـــــــن علـ ـــــــدم يتعيـ ـــــــوى عـ ذه اللائحــــــة وال يم ــــــــن أى ي ـ

 ا لمام بهــا مبرر مقبول لم ال تهــا

 المادة التادعة

ــــــــد الأدادـــــــية  .1 ــــــــال القواعـ ــــــــروعات وأعمـ ــــــــن مشـ ــــــــ  مـ ــــــــا تحتاجـ ــــــــذ مـ ــــــــة وتن يـ ــــــــتريات ا جمعيـ ــــــــن مشـ ــــــــي تاميـ ــــــــ  فـ يراعـ

 التاليــة:

ـــــــــي التع .2 ـــــــــن فـ ـــــــــات الرا بيـ ـــــــــع الأفــــــــراد والمـدسـ ـــــــــم  جميـ هـلــ ـــــــــي ت ـــــــــروط التـ ـــــــــم الشـ ـــــــــر ف هـ افـ ـــــــــن تتو ـــــــــا ممـ ـــــــــل معــ امـ

  .لـــذا التعامــل فــرص متســاو ة ويعاملــوى علــ  تــدم المســاواة

توفيــــــــــر معلومــــــــــات كاملــــــــــة وموحــــــــــدة عــــــــــن العمــــــــــل المطلــــــــــوب للمتنافســــــــــيى بمــــــــــا يم  هــــــــــم مــــــــــن ا حلــــــــــول علــــــــــ   .3

ـــــــــ يل هـــــــــذه المعلومـــــــــات فـــــــــي وتـــــــــ  واحـــــــــد و حــــــــ ـدد ميعـــــــــاد واحـــــــــد لتقديـــــــــم العـــــــــروو تتعامــــــــــل ا جمعيــــــــــة فــــــــــي دـ

ـــــــــــص  ـــــــــــات المرخـ ـــــــــــع الأفــــــــــراد والمـدسـ ـــــــــــال مـ ـــــــــــن أعمـ ـــــــــــ  مـ ـــــــــــا تحتاجـ ـــــــــــروعاتها ومـ ـــــــــــذ مشـ ـــــــــــترياتها وتن يـ ـــــــــــن مشـ تاميـ

 .لـــم بمماردــة العمــل الــذـ تقــع فــي نطاتــ  الأعمال أو المشــتريات اللا مة

  .يتم الشراء أو تاميى الأعمال بادعار عادلة لا ت  د عن الأدعار السائدةيجب أى  .4

 لا يجو  تبول العروو والتعاتد بموج ها إلا  بقا للشروط والمواص ات الموضوعية .5

هـليـــــــــن العامليـــــــــن فـــــــــي ال شـــــــــاط  .6 علــــــــى ا جمعيـــــــــة أى ت ســـــــــب المجـــــــــال فـــــــــي تعاملــــــــــا لأ بــــــــر عـــــــــدد مم ـــــــــن مـــــــــن الم

  امـل فيـ  بحيـث لا يقتلـر تعاملــا مـع أمـ اص أو مـدسـات معينـةالـذـ يجـرإ التع

 

 الباب الثاإي  رق الشراء

      المادة العشرة خطة الشراء



 

 

يعــــــــــد مديــــــــــر إدارة المشــــــــــتريات و الت ســــــــــيق مــــــــــع ا دارات الم تل ــــــــــة با جمعيــــــــــة خطــــــــــة الشــــــــــراء الســــــــــنو ة ل جمعيــــــــــة 

ــــــــ  و تــــــــم البــــــــدء فــــــــي إعدادهــــــــا تبــــــــل ان تهــــــــاء الســــــــنة الماليــــــــة ليتــــــــم العمــــــــل بموج هــــــــا فــــــــي الســــــــنة اللاحقـــــــةد وتهـــــــــدف إلـ

عــــــــــــــدم تجميـــــــــــــــد أمـــــــــــــــوال وأصـــــــــــــــول ا جمعيـــــــــــــــة و ذلـــــــــــــــك الت طيــــــــــــــط لعمليـــــــــــــــة الشــــــــــــــراء ول حلــــــــــــــول علــــــــــــــ  أف ــــــــــــــل 

أف ـل الأدعار  العـروو و

 المادة ا حادية عشر

  :يتم الشراء بإحدإ الطرق الأتية

 بامر.الأمر الم .1

 المماردة. .2

 المناتلة المحدودة.  .3

 المناتلة العامة. .4

 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المبامر

المقلـــــــــود بالشــــــــــراء بـــــــــالأمر المبامـــــــــر إتمـــــــــام عمليــــــــــة الشـــــــــراء بالاتلـــــــــال المبامــــــــــر بالمـــــــــورد والت ــــــــــاوو والتعاتــــــــــد 

 :ن وتتبـع هـذه الطر قـة فـي ا حالات الآتيةمعـ  بـدوى حاجـة إلـ  إجـراء اتلالات مـع  يـره مـن المورديـ

 ألف ر ال. 11حد الشراء المبامر المقرر دوى عروو حتى مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد مراؤها لدإ جـة واحدة محت رة لـا. .2

  .عندما ت وى الأصناف المطلو ة من ملدر ح ومي ووحيد .3

 عندما ت وى تيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناتلة المحدودة أو المماردة. .4

  .الأصناف والمـمات المستحدثة لتجر تها واختبارها .5

مـــــــراء الأصـــــــناف التــــــــي ت رضـــــــــا ا حاجــــــــة الم حــــــــة علــــــــ  أى يقتلــــــــر الشــــــــراء علــــــــ  أتــــــــل تــــــــدر تتطلبــــــــ  ا حاجــــــــة  .6

 الأخرإ.حتـ  تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق 

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالمماردة

المقلـــــــــــود بالشـــــــــــراء بالمماردـــــــــــة إتمــــــــــام عمليـــــــــــة الشـــــــــــراء بعـــــــــــد الت ـــــــــــاوو مـــــــــــع مجموعـــــــــــة مـــــــــــن المورديـــــــــــن وتتبـــــــــــع 

 هـذه الطر قـة فـي ا حالات الآتية:

  .ئيوى وفنيوى معينــوى الأصناف أو الأعمال التــي تتميــ  بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا أخلا .1

الأصـــــــناف التــــــــي دــــــــبق  رحـــــــــا فــــــــي مناتلــــــــة عامــــــــة ول ــــــــن جميــــــــع الأدـــــــعار المقدمــــــــة وجــــــــدت  يــــــــر مقبولــــــــةد  .2

 .وال يسـمب الوتـ  بطرحــا فـي مناتلـة عامـة أخـرإ 

 .الأصناف التي تقتض ي  بيعتها أى ي وى مراؤها من أما ن إنتاجـا .3

 .تتنادب تيمتها التقدير ة مع تكاليف إجراء المناتلة لا تي الأصناف والمقاولات وا  دمات ال .4



 

 

الأصــــــــناف التـــــــــــي يـــــــــــرإ مجلـــــــــ  إدارة ا جمعيــــــــة أى مل حـــــــــــة الشـــــــــــر ة تق ـــــــــــي بعــــــــــدم  رحــــــــــــا فـــــــــــي مناتلـــــــــــة  .5

افـــــــر أـ مـــــــن ا حــــــالات الســـــــابقة تشـــــــكل  جنـــــــة للقيـــــــام بالمماردـــــــة بقـــــــرار مـــــــن المديـــــــر  .عامــــــــة وفـــــــي حالـــــــة تو

ـــــــــــع العـــــــــــ امد و راعـــــــــــ  فـــــــــــي تشـــــــــــ يل هـــــــــــذه ال جنـــــــــــة أى ت ـــــــــــم العناصـــــــــــر التـــــــــــي تتنادـــــــــــب و ائ ــــــــــــم وخبرتهـــــــــــم ا مـ

ـــــــــــة مح ــــــــــــرا يوضــــــــــــب أدــــــــــــماء المورديــــــــــــن المشـــــــــــتر يى  ـــــــــــة الأصــــــــــناف المشــــــــــتراة وأهميتهــــــــــــاد وتعــــــــــــد ال جنـ  بيعـ

المح ــــــــر بالمســــــــتندات الدالــــــــة  بالمماردــــــــة وأدـــــــ  الم اضلــــــــة بي هــــــــم ثــــــــم مــــــــا توصــــــــ  بــــــــ د و جــــــــب أى يدعــــــــم

ـــــــة  .علـــــــ  مـــــــا جـــــــاء بـــــــ د لت ـــــــوى تحـــــــ  تلـــــــرف جــــــــة المراجعـــــــة و لاحــــــل اى التوصيــــــــة بالاختيــــــار لا تعــــــــد  هائيـ

 إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التن يــذـ ل جمعيــة.

 المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناتلة المحدودة

ــــــــــة الم  ــــــــــدود مـــــــــــن المناتلـ ــــــــــدد محـ ــــــــــ  عـ ــــــــــا علـ ــــــــــر الامـــــــــترا  ف هـ ــــــــــي يقتلـ ــــــــــة التـ ــــــــــور المناتلـ ــــــــــدإ صـ ــــــــــي إحـ ــــــــــدودة هـ حـ

ــــــــــــة  ــــــــــــة الماليـ ــــــــــــذا الاختيـــــــــــار ال  ايـ ــــــــــــي هـ ــــــــــــ  فـ ــــــــــــ  أى يراعـ ــــــــــــم علـ ــــــــــــن أو بع ــ ــــــــــــجل المورديـ ــــــــــــن بسـ ــــــــــــن كالمقيديـ المورديـ

ـــــــــــنة ـــــــــــمعة ا حسـ لـــــــــــة جميـــــــــــع القواعـــــــــــد وا جــــــــــراءات المنظمـــــــــــة وتســـــــــــرإ علـــــــــــ  هـــــــــــذا النـــــــــــو  مـــــــــــن المنات .والسـ

للمناتلـــــــــــة العامـــــــــــة فيمـــــــــــا عـــــــــــدا مـــــــــــرط ا عــــــــــلاى فـــــــــــي ال حـــــــــــفد حيـــــــــــث يتـــــــــــم دعـــــــــــوة المورديـــــــــــن للامــــــــــترا  فـــــــــــي 

 المناتلـة المحـدودة ويسـلم باليـد

 المادة ا  امسة عشر الشراء بالمناتلة العامة: 

ـــــــــرق الشــــــــــ ـــــــــة مــــــــــن  ـ ـــــــــة العامــــــــــة  طر قـ ـــــــــدف إلــــــــــ  توجيـــــــــ  الدعـــــــــوة المناتلـ ـــــــــي مجموعــــــــــة ا جــــــــراءات التــــــــــي تهـ راء هـ

إلــــــــــــ  عامــــــــــــة المورديــــــــــــن المحتمليــــــــــــن ل ــــــــــــي يشــــــــــــتر وا فــــــــــــي الل قــــــــــــة موضــــــــــــو  المناتلــــــــــــة وذلــــــــــــك لتوفيــــــــــــر عنلــــــــــــر 

وتتمثــــــــل ا جــــــــراءات التــــــــي يجــــــــب  التنافـــــــــ  فيمـــــــــا بي هـــــــــمد بقلـــــــــد الوصـــــــــول إلـــــــــ  أف ـــــــــل الشـــــــــروط والأدــــــــعارد

يشـــــــكل المـــــــدير العـــــــام التن يـــــــذـ ل جمعيـــــــة ال جـــــــاى  :ا فـــــــي حالـــــــة الشـــــــراء بالمناتلـــــــة العامـــــــة فيمـــــــا يلـــــــياتباعــــــــ

 - الآتية:

  جنة إعداد مروط المناتلة ومروط  رحـا. .1

  جنة فتب المظار ف وت ريغ العروو. .2

  . جنة الب  في العطاءات المقدمة .3

 المادة الساددة عشر

خلــــــــاري المشــــــــتريات بـــــــــتاميى احتياجــــــــات ا جمعيــــــــة مــــــــن المشــــــــتريات المـــــــــام الت لــــــــيلية لعمليــــــــة الشــــــــراء يقــــــــوم أ 

 وفق ما يلي:

ادــــــــتقبال  لــــــــب الشــــــــراء ادــــــــتلام  لــــــــب الشــــــــراء وفــــــــق النمــــــــوذ  الم لــــــــص لــــــــذلك التا ــــــــد مــــــــن ادــــــــتي اء الطلــــــــب  

وتوتيـــــــع رئــــــــي  القســــــــم المســــــــت يد التا ـــــــد مــــــــن إفــــــــادة ا دارة الماليــــــــة التا ـــــــد مــــــــن إفــــــــادة ا دارة الماليــــــــة اعتمــــــــاد 

 من ا دارة.الطلب 

 دورة الاعتماد المستندـ المادة السابعة عشر



 

 

 ادتلام أمر الشراء من إدارة المشتريات .1

اعتمـــــــاد  لـــــــب فـــــــتب الاعتمـــــــاد التا ــــــــد مــــــــن تيمــــــــة الاعتمـــــــاد والملــــــــدر ومبل ــــــــ  ودــــــــلامة إجـــــــراءات الشــــــــراء  .2

 تبـل إرجاع  للمديـر المالـي لاعتماد الطلب

ل ال ســــــــ ة الأولــــــى مــــــــع المرفقـــــــات إلـــــــى تســـــــم ا حســــــــابات وإســـــــ ة إلـــــــى إردـــــــال أصــــــــل الطلـــــــب للبنــــــــك وتردـــــــ .3

تســـــــــم المشـــــــــتريات ادـــــــتلام إمـــــــعار مـــــــن البنـــــــك ب ـــــــتب الاعتمـــــــاد للا ـــــــلا  علــــــــ  ا مـــــــعار و تا ــــــــد مــــــــن  حــــــــة 

المبلــــــــــــــغ وادــــــــــــــم الملــــــــــــــدر يطابــــــــــــــق البيانــــــــــــــات مــــــــــــــع إســــــــــــــ ة  لــــــــــــــب فتــــــــــــــب الاعتمـــــــــــــاد و حيلــــــــــــــ  للمحادــــــــــــــب 

ومـــــــــات فـــــــــي دـــــــــجل الاعتمــــــــاد و حالتــــــــ  ل ح ـــــــــل و ردـــــــــال إســـــــــ ة مـــــــــن الاعتمــــــــاد إلـــــــــ  الم تـــــــــص تيـــــــــد المعل

تســــــــم المشـــــــتريات للمتابعــــــــة دفـــــــع مبلـــــــغ التـــــــاميى والعمولـــــــة واـ ملـــــــار ف بن يـــــــة أخـــــــرإ دـــــــداد مـــــــا تبقـــــــ  

مــــــــن الاعتمــــــــاد بعــــــــد ادــــــــتلام المســــــــتندات مــــــــن البنــــــــك تســــــــليم المســــــــتندات إلــــــــى الم لــــــــص ا جمركـــــــيـ   هــــــــاء 

 مستل مات.. ا خ. –لادتلام المواد المشتراه (مواد  إجراءات الت ليص

 إعـــــــــداد دـــــــــند ادـــــــــتلام بالمشـــــــــتريات بعـــــــــد ال حـــــــــص دـــــــــداد تيمـــــــــة الت لـــــــــيص وا جمـــــــــار   إى وجـــــــــدت .4

تســــــــــعير المشــــــــــتريات التا ـــــــــــد مـــــــــــن دـــــــــــامة إجــــــــــــراءات ادــــــــــتلام المشـــــــــــتريات و جـــــــــــراءات التســـــــــــعير والتا ــــــــــــد )

 النقـص أو التلـف ت ل الاعتماد المستندـ.مـن البـدء فـي إجـراءات التعو ـض فـي حالـة 

 

 اعتماد مجل  ا دارة

عطـــــــــــــاء ا  يريـــــــــــــة ب ربـــــــــــــاى محافظـــــــــــــة  جمعيـــــــــــــة إدارة مجلـــــــــــــ  بقـــــــــــــرار السيادـــــــــــــة هـــــــــــــذه اعتمـــــــــــــدت ✅
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