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 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
  .الموردين المعتمدينتقييم  .3

 المادة الثانية
  .تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة

 المادة الثالثة
ــات  ــذ عمليـ ــن تن يـ ــدة المسنولة عـ ــة الوحيـ ــي الجهـ ــة هـ ــر إدارة المشت ت بالجمعيـ ــة   تعتبـ ــول  بتـ ــن أصـ ــة مـ ــر احتياجات الجمعيـ ــراء لتوفيـ الشـ

إتمــام   ومســتلممات وخدمــات أخــروت وتعتبــر إدارة المشت ت مســنولة عــن تتبــع التن يــذ إلــى أص تفــل الأصناف إ المطلوبة إلــى الجمعيــة أو
 .الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المت ق عليهـا

 
 لواجبات والمسنولياتالمادة الرابعة: ا

ــطة الجمعية وإداراتها .1 ــراء والتوريد والت جير لكافة أنشـــ ــات الشـــ ــياســـ ــراء الواردة بدليل   .تطبيق اللائحة وقواعد وســـ اتباع إجراءات الشـــ
 الشراء والتقيد بها.

 .متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحت اظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسـب الآلي .2
مـ للت كـــد مـــن مطابقتهـــا للمواص ـــات والكميـــات الـــواردة  مـــر الشـــراء المعـــد م .3 ـــن قبـــل المشـــاركة فـــي استلام الـــوارد مـــن المـــواد واللـــوا

  .القسـم المعنـي الشراء  فضل الأسعار وأفضل الأوقات والم اوضة على ذلك
ةـ مـع المورديـن والاحت اظ لهـ .4   .م بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهمالاحت اظ بعالقـات ممتـا
تســعير الــوارد علــى أســات التكل ــة الحقيقيــة للشــراء   .دراسة أسعار التوريد بف ة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب .5

  )...تخليـص الـخ – نقـل(مـع تقديـر للمفاريـف العامـة 
 طة المندوبين ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية.مراقبة الشراء المحلي بواس .6

 المادة الخامسة
ــن إ يتميــــموص بالقــــدرة والك ايــ ــة والذيــ ــا الجمعيــ ــماء المورديــــن لـصناف التــــي عتاجهــ ــد إدارة المشــــت ت ســــجال  ســ ــة والســــمعة الطيبــــةت  تعــ

 ســنو  ويجــب عليهــا عديــث هــذا الســجل
 المادة السادسة

ــد لإ ــراء أو التعاقــ ــة الشــ ــر طريقــ ــ ــرة تطيي ــات بطــ ــت ت أو الأعمال أو الخدمــ ــة المشــ ــ ــن الأحوال لممئ ــال مــ ــ ي حــ ــ ــوـ ب داء الأعمال أو  لا يجــ
 الخدمــات.
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 المادة السابعة

ـــــة يكـــوص رـــراء المســـتلممات بقفـــد الوفـــاء لجتطلبـــات الجمعيـــة   نــ ـــــك بالموا ـــــة لذلـ ولجراعـــاة حـــدود التخميـــن المناســـبة والاعتمادات المخففـ
نـــة لجعرفــة مــدراء الأقسام بالجمعيــة المختل ــة وعلــى أص تتولــى إدا رة المشــت ت  التخطيطيــــة. ويكــــوص الشــــراء فــــي حــــدود اعتمــــادات الموا

 إجراءات الشـراء والتعاقـد
 المادة الثامنة

 مبرر مقبول لمخال تهــايتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام  حــكام هــذه اللائحة وال يمكــن أص يكــوص عــدم الإلمام بهــا  (
 المادة التاسعة

 واعــد الأساسية التاليــة:يراعــى فــي تأميــن مشــت ت الجمعيــة وتن يــذ مــا عتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال الق .1
ــل   .2 ــذا التعامــ ــم لهــ ــي تسهلهــ ــ ــروط الت ــم الشــ ــر فيهــ ــن تتوافــ ــا ممــ ــل معهــ ــي التعامــ ــن فــ ــ ــات الراـبي ــع الأفراد والمسسســ ــ ــاوية  لجمي ــرم متســ فــ

  .ويعاملــوص علــى قــدم المســاواة
لمتنافســـين لجـــا يمكنهـــم مـــن الحفـــول علـــى هـــذه المعلومـــات فـــي وقـــ  واحــد  توفيـــر معلومـــات كاملـــة وموحـــدة عـــن العمـــل المطلـــوب ل .3

ــه مــ ــا عتاجــ ــروعاتها ومــ ــذ مشــ ــت تها وتن يــ ــن مشــ ــبيل تأميــ ــي ســ ــة فــ ــل الجمعيــ ــع  ويحــدد ميعــاد واحــد لتقديــم العــروة تتعامــ ــال مــ ــن أعمــ
مـةالأفراد والمسسســات المرخــص لهــم لجمارســ  .ة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــت ت اللا

  .يجب أص يتم الشراء أو تأمين الأعمال  سعار عادلة لا تميد عن الأسعار السائدة .4
 لا يجوـ قبول العروة والتعاقد لجوجبها إلا طبقا للشروط والمواص ات الموضوعية .5
ملهــا لأكبر عــدد ممكــن مــن المسهليــن العامليــن فــي النشــاط الــذي يجــرو التعامــل فيــه  يــث لا على الجمعيــة أص ت ســا ااــال فــي تعا .6

  يقتفـر تعاملهـا مـع أرـخام أو مسسسـات معينـة
 

 الباب الثاني طرق الشراء 
 المادة العشرة خطة الشراء 

معيــة خطــة الشــراء الســنوية للجمعيــة ويتــم البــدء فــي إعدادهــا قبــل انتهـاء  يعــد مديــر إدارة المشــت ت وبالتنســيق مــع الإدارات المختل ــة بالج
يــط لعمليــة الشـراء  السـنة الماليـة ليتـم العمـل لجوجبهـا فـي السـنة اللاحقةت وتهــدف إلــى عــدم لمميــد أمــوال وأصــول الجمعيــة وكذلــك التخط

 ل الأسعاروللحفـول علـى أفضـل العـروة وأفضـ
 المادة الحادية عشر

  :يتم الشراء بإحدو الطرق الأتية
 الأمر المبارر. .1
 الممارسة. .2
 المناقفة المحدودة.  .3
 المناقفة العامة. .4

 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المبارر
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والت ــاوة والتعاقــد معــه بــدوص حاجــة إلــى إجــراء اتفالات  المقفــود بالشــراء بالأمر المبارــر إتمام عمليــة الشــراء بالاتفال المبارــر بالمــورد  
 :مـع ـيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية

 ألف ر ل. 10حد الشراء المبارر المقرر دوص عروة حتى مبلغ  .1
 وجود الأصناف المراد رراؤها لدو جهة واحدة محتكرة لها. .2
  .بة من مفدر حكومي ووحيدعندما تكوص الأصناف المطلو  .3
 عندما تكوص قيمة المشت ت بسيطة لا تتحمل المناقفة المحدودة أو الممارسة. .4
  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .5
إجــراءات الشــراء  رــراء الأصناف التــي ت رضهــا الحاجــة الملحــة علــى أص يقتفــر الشــراء علــى أقــل قــدر تتطلبــه الحاجــة حتــى تســتو    .6

 بالطـرق الأخرو.
 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

 تية:المقفـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد الت ـاوة مـع مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآ
  .ــتطيع توفيرهــا إلا أخفائيوص وفنيوص معينــوصالأصناف أو الأعمال التــي تتميــم بناحيــة فنيــة لا يس .1
الأصناف التــي ســبق طرحهــا فــي مناقفــة عامــة ولكــن جميــع الأسعار المقدمــة وجــدت ـيــر مقبولــةت وال يســما الوقــ  بطرحهــا فــي   .2

 .مناقفـة عامـة أخـرو
 .الأصناف التي تقتضي طبيعتها أص يكوص رراؤها من أماكن إنتاجها .3
 .تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقفة لااف والمقاولات والخدمات التي الأصن .4
وفــي حالــة توافــر أي مــن  .الأصناف التــــي يــــرو مجلا إدارة الجمعية أص مفلحــــة الشــــركة تقضــــي بعــــدم طرحهــــا فــــي مناقفــــة عامــــة .5

ة بقــرار مــن المديــر العــامت ويراعــى فــي تشــكيل هــذه اللجنــة أص تضــم العناصــر التــي  الحالات الســابقة تشــكل لجنــة للقيــام بالممارســ
ـــــن المشـــ ـــــماء المورديـ ـــــا أسـ ـــــرا يوضـ ـــــة محضـ ـــــد اللجنـ ـــــات وتعـ ـــــة الأصناف المشتاة وأديتهـ ـــــع طبيعـ تكين  تتناســـب وئائ هـــم وخبرتهـــم إ مـ

توصـــى بـــهت ويجـــب أص يدعـــم المحضـــر بالمســـتندات الدالـــة علـــى مـــا جـــاء بـــهت لتكـــوص عـــ  بالممارســـة وأسا الم اضلـــة بينهـــم ثـــم مـــا 
 ويلاحظ اص التوصيــة بالاختيار لا تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التن يــذي للجمعيــة. .تفـرف جهـة المراجعـة

 المحدودة المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقفة
يــــن بســــجل المورديــــن المناقفــــة المحــــدودة هــــي إحــــدو صــــور المناقفــــة التــــي يقتفــــر الارتاـ فيهــــا علــــى عــــدد محــــدود مــــن المورديــــن كالمقيد 

ــنة ــمعة الحســ ــة والســ ــ ــة المالي ــ ــذا الاختيار الك اي ــي هــ ــى فــ ــى أص يراعــ ــم علــ علــى هــذا النــوع مــن المناقفــة جميــع القواعــد  وتســرو   .أو بعضهــ
ــدودة  والإجراءات المنظمــة للمناقفــة العامــة فيمــا عــدا رــرط الإعلاص فــي الفحــفت حيــث يتــم دعــوة المورديــن للارتاـ فــي المناقفــة المح

 ويسـلم باليـد
 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقفة العامة: 

ــة الإجراءات التــــي تهــــدف إلــــى توجيــه الدعــوة إلــى عامــة المورد ــراء هــــي مجموعــ ــة مــــن طــــرق الشــ ــة كطريقــ ــة العامــ يــن المحتمليــن لكــي  المناقفــ
وتتمثل   وط والأسعارتيشــتكوا فــي الف قــة موضــوع المناقفــة وذلــك لتوفيــر عنفــر التنافــا فيمــا بينهــمت بقفــد الوصــول إلــى أفضــل الشــر 

 - يشكل المدير العام التن يذي للجمعية اللجاص الآتية: :الإجراءات التي يجب اتباعها   حالة الشراء بالمناقفة العامة فيما يلي
 لجنة إعداد رروط المناقفة ورروط طرحها. .1
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 لجنة فتا المظاريف وت ريغ العروة. .2
  .لجنة الب    العطاءات المقدمة .3

 سة عشرالمادة الساد
 المهام الت فيلية لعملية الشراء يقوم أخفائي المشت ت بـت مين احتياجات الجمعية من المشت ت وفق ما يلي: 
ــت يد    ــم المسـ ــتي اء الطلب وتوقيع رئيا القسـ ــص لذلك الت كد من اسـ ــراء وفق النموذ  المخفـ ــتلام طلب الشـ ــراء اسـ ــتقبال طلب الشـ اسـ

 الت كد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة.الت كد من إفادة الإدارة المالية 
 

 دورة الاعتماد المستندي المادة السابعة عشر
 استلام أمر الشراء من إدارة المشت ت .1
ــر المالـــي .2 ــل إرجاعه للمديـ ــراء قبـ ــه وســـلامة إجراءات الشـ ــدر ومبلطـ ــة الاعتماد والمفـ ــن قيمـ ــد مـ  اعتماد طلب فتا الاعتماد الت كـ

 لاعتماد الطلب
ـــــت ت استلام   .3 ـــــم المشـ إرســـال أصـــل الطلـــب للبنـــك وترســـل النســـخة الأولى مـــع المرفقـــات إلى قســـم الحســـابات ونســـخة إلى قسـ

إرعار من البنك ب تا الاعتماد للاطلاع علــــى الإرعار ويت كــــد مــــن صحــــة المبلــــغ واســــم المفــــدر يطابــــق البيانــــات مــــع نســـخة  
ا الاعتماد ويحيلــــه للمحاســــب المختــــص قيــــد المعلومــــات فــــي ســــجل الاعتماد وإحالته للح ــــظ وإرســــال نســــخة مــــن طلــــب فتــــ

الاعتماد إلـــــى قســـــم المشت ت للمتابعـــــة دفع مبلغ الت مين والعمولة واي مفاريف بنكية أخرو سداد ما تبقى من الاعتماد بعد  
  –ندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص لاسـتلام المواد المشـتاه ومواد  اسـتلام المسـتندات من البنك تسـليم المسـت

 مستلممات.. الخ.
ــامة  ) إعداد سند استلام بالمشت ت بعد ال حص سداد قيمة التخليص والجمارـ )إص وجدت .4 ــن ســــ ــد مــــ تسعير المشت ت الت كــــ

ـــد مـــن البـــدء فـــي إجـــراءات التعويـــا فـــي حالـــة النقـــص أو التلـــف ق ل  إجـــراءات استلام المشـــت ت وإجـــراءات التســـعير والت ك
 الاعتماد المستندي.

 عضو مجلس الإدارة عضو مجلس الإدارة المشرف المالي نائب رئيس مجلس الإدارة  رئيس مجلي الإدارة

 أ.بسام بكر الجفري  فواز الفهمي.م أ.حامد أحمد الحربي م.عبدالرحمن أحمد باجندوح د.مروان غلام أنديجاني

     

 

 

 


