
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   



 

  
  

  الباب الأول أحكام عامة 
  : المادة الأولى: أهداف اللائحة

  ēدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي: 
  . تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة . 1
  وضع معايير اختيار الموردين.  . 2
  تقييم الموردين المعتمدين.   . 3

  : المادة الثانية
ـــــــراء والتعاقــــــــدات والا ـــــــى كافــــــــة عمليــــــــات الشـ ـــا تســــــــري أحــــــــكام هــــــــذه اللائحـــــــة علـ ــــ ـــــــات التــــــــي تتطلبهـ عمـــــــال والخدمـ

  حاجـة العمـل ʪلجمعيـة. 
  : المادة الثالثة

ــ ـــة الوحيـــــــدة المســــ ـــة هـــــــي الجهــــ ــــــر إدارة المشــــــترʮت ʪلجمعيــــ ـــر احتياجــــــات ؤ تعتبـ ـــ ـــراء لتوفيـ ـــ ولة عـــــــن تنفيـــــــذ عمليـــــــات الشـ
ـــتلزمات وخدمـــــــات أخـــــــرى، وتعتبـــــــر إدارة المشــــــترʮت مســـــــ ـــول ʬبتـــــــة ومســــ ـــة مـــــــن أصــــ ـــذ ؤ الجمعيــــ ـــع التنفيــــ ـــ ولة عـــــــن تتبـ

  للشـروط المتفق عليهـا. المطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـاً  إلـى أن تصـل الأصناف
  :ولياتؤ المادة الرابعة: الواجبات والمس

  تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراēا.  . 1
  اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد đا.  . 2
  متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسـب الآلي.  . 3
المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـواردة ϥمـر الشـراء  . 4

  الشراء ϥفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك. و المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي 
  الاحتفاظ بعالقـات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم. . 5
  دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب.   . 6
  . تسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة  . 7
 مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية.  . 8

  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  

  : المادة الخامسة
ـــد إدارة المشـــــــــترʮت ســـــــــج ـــــــا الجمعيـــــــــة والذيـــــــــنتعـــــ ــــن للأصـــــــناف التـــــــــي تحتاجهــ يتميـــــــــزون ʪلقـــــــــدرة  ل ϥســـــــــماء المورديـــــ

 ًʮوالكفايــة والســمعة الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنو.  
  : المادة السادسة 

ـــراء أو  ـــة الشــــ ـــر طريقــــ ــ ـــرض تغييــ ـــات بغــــ ــال أو الخدمــــ ـــترʮت أو الأعمـــ ـــة المشــــ ــوال تجزئــــ ـــن الأحـــ ــ ـــال مــ ـــأي حــــ ـــوز بــــ لا يجــــ
  التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات.

  : المادة السابعة 
ــادات  ــــ ـــبة والاعتمـ ـــن المناســـــ ـــدود التخزيـــــ ـــاة حـــــ ـــة وبمراعـــــ ـــات الجمعيـــــ ـــاء بمتطلبـــــ ـــد الوفـــــ ـــتلزمات بقصـــــ ــــ ـــراء المسـ ـــون شـــــ يكـــــ
ـــدراء الأقســـــام  ـــة مـــ ـــادات الموازنــــــة بمعرفـــ ـــدود اعتمــــ ــــي حــــ ـــراء فـــ ـــون الشــــ ـــة. ويكــــ ـــة التخطيطيــــ ـــك ʪلموازنــــ ـــة لذلــــ المخصصــــ

  .ʪلجمعيـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى إدارة المشـترʮت إجراءات الشـراء والتعاقـد
  : المادة الثامنة

  . يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام ϥحــكام هــذه اللائحة 
  : المادة التاسعة

  يراعــى فــي Ϧميــن مشــترʮت الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة: 
  ـــذا ـــي تؤهلهــــــم لهـــ ـــم الشــــــروط التـــ ـــا ممــــــن تتوافــــــر فيهـــ ــراد والمؤسســــــات الراغبيــــــن فــــــي التعامــــــل معهـــ لجميــــــع الأفــ

  التعامــل فــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة.
  ـــى ـــول علــــ ـــم مـــــــن الحصــــ ـــا يمكنهــــ ـــدة عـــــــن العمـــــــل المطلـــــــوب للمتنافســـــــين بمــــ ـــة وموحــــ ـــات كاملــــ توفيـــــــر معلومــــ

ـــبيل  ـــي ســــ ـــة فــــ ـــل الجمعيــــ ـــد لتقديــــــم العــــــروض تتعامــــ ـــاد واحـــ ـــد ويحــــــدد ميعـــ ــ هــــــذه المعلومــــــات فــــــي وقــــــت واحـ
ــــراد والمؤسســـــــات المرخـــــــص لهـــــــم  ـــــن مشـــــــترēʮا وتنفيـــــــذ مشـــــــروعاēا ومـــــــا تحتاجـــــــه مـــــــن أعمـــــــال مـــــــع الأفـ Ϧميــ

  بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــترʮت اللازمة.
  .سعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدةϥ مين الأعمالϦ يجب أن يتم الشراء أو  
  لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية .  
  ـــاط ـــي النشـــ ـــن فـــ ـــن العامليـــ ـــن المؤهليـــ ـــن مـــ ـــدد ممكـــ ــبر عـــ ـــا لأكـــ ـــي تعاملهـــ ـــال فـــ ـــح اĐـــ ـــة أن تفســـ ــ علـــــى الجمعيـ

   .الـذي يجـرى التعامـل فيـه بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة
  

   



 

  
  

  الباب الثاني طرق الشراء 
       :المادة العشرة خطة الشراء 

ـــم  ـــة ويتــــ ـــنوية للجمعيــــ ـــ ـــراء السـ ـــة الشــــ ـــة خطــــ ـــة ʪلجمعيــــ ـــع الإدارات المختلفــــ ـــيق مــــ ـــترʮت وʪلتنســــ ـــر إدارة المشــــ ـــد مديــــ يعــــ
ــــــدم  ــــــنة اللاحقــــــة، وēــــــــدف إلــــــــى عــ البــــــدء فـــــــي إعدادهـــــــا قبـــــــل انتهـــــــاء الســـــــنة الماليـــــــة ليتـــــــم العمـــــــل بموجبهـــــــا فـــــــي السـ
ــــــل  تجميــــــــد أمــــــــوال وأصــــــــول الجمعيــــــــة وكذلــــــــك التخطيــــــــط لعمليــــــــة الشـــــــراء وللحصـــــــول علـــــــى أفضـــــــل العـــــــروض وأفضـ

  .الأسعار
  : المادة الحادية عشر

  تية: يتم الشراء ϵحدى الطرق الآ
  الأمر المباشر.  . 1
  الممارسة.  . 2
  المناقصة المحدودة.  . 3
  المناقصة العامة.  . 4

  المادة الثانية عشر: الشراء ʪلأمر المباشر 
ـــدون  ـــه بـــ ــ ـــد معـ ـــاوض والتعاقـــ ـــورد والتفـــ ـــر ʪلمـــ ــال المباشـــ ـــراء ʪلاتصـــ ـــة الشـــ ــام عمليـــ ـــر إتمـــ ــر المباشـــ ـــراء ʪلأمـــ ـــود ʪلشـــ المقصـــ

  حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية:
  ل5,000(حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغʮر(  
 .وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها  
 .عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد  
 .ت بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسةʮعندما تكون قيمة المشتر  
 .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها  
  ـــدر تتطلبـــــه الحاجـــــة ــــى أقـــــل قــ ـــراء علـ ـــة علـــــى أن يقتصـــــر الشــ ــــة الملحــ ـــي تفرضهـــــا الحاجـ ـــراء الأصــــناف التــ شــ

  حتـى تسـتوفي إجـراءات الشـراء ʪلطـرق الأخرى.
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  

  المادة الثالثة عشر: الشراء ʪلممارسة
المقصـود ʪلشـراء ʪلممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات  

  الآتية: 
 .الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا أخصائيون وفنيون معينــون  
 ـــبق طرحهــــــا فــــــي مناقصــــــة عامــــــة ولكــــــن جميــــــع الأســـــعار المقدمــــــة وجــــــدت غيــــــر مقبولــــــة ــ  الأصـــــناف التــــــي سـ

  يسـمح الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى.و 
 .الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن إنتاجها  
 .الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة  
  ـــة ـــ ــــــدم طرحهــــــــا فــــــــي مناقصــ الأصــــــناف التــــــــي يــــــــرى مجلــــــس إدارة الجمعيــــــة أن مصلحــــــــة الشــــــــركة تقضــــــــي بعــ

ـــة ـــر ، عامــــ ـــن المديـــ ـــرار مـــ ـــة بقـــ ـــام ʪلممارســـ ـــة للقيـــ ـــكل لجنـــ ـــابقة تشـــ ــالات الســـ ـــن الحـــ ـــر أي مـــ ـــة توافـــ ـــي حالـــ وفـــ
ــــــمً  مــــــــع  العـــــــام، ويراعـــــــى فـــــــي تشـــــــكيل هـــــــذه اللجنـــــــة أن تضـــــــم العناصـــــــر التـــــــي تتناســـــــب وظائفهـــــــم وخبرēـ
ـــتركين  ـــــــــرا يوضـــــــــــح أســـــــــــماء المورديـــــــــــن المشـــــــ ـــة محضــ ـــ ـــد اللجنـــــ ــ ــــ ــــتراة وأهميتهـــــــــــا، وتعــ ــــ ــناف المشـ ـــة الأصـــــــ ــ ــــ طبيعــ
ـــتندات الدالـــــة علـــــى  ـــم المحضـــــر ʪلمســ ـــا توصـــــى بـــــه، ويجـــــب أن يدعــ ـــة بينهـــــم ثـــــم مــ ʪلممارســـــة وأســــس المفاضلــ

ـــة ــــة المراجعــ ـــرف جهـ ـــت تصــ ــــون تحــ ـــه، لتكـ ـــاء بــ ـــا جــ ـــد Ĕائيــــــة إلا ، مــ ــار لا تعـــ ــظ ان التوصيــــــة ʪلاختيــ ويلاحــ
  بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التنفيــذي للجمعيــة.

  المادة الرابعة عشر: الشراء ʪلمناقصة المحدودة 
يــن  المناقصــة المحــدودة هــي إحــدى صــور المناقصــة التــي يقتصــر الاشتراك فيهــا علــى عــدد محــدود مــن المورديــن كالمقيد 

بســجل المورديــن أو بعضهــم علــى أن يراعــى فــي هــذا الاختيار الكفايــة الماليــة والســمعة الحســنة. وتسـرى علـى هـذا  
نـوع مـن المناقصـة جميـع القواعـد والإجراءات المنظمـة للمناقصـة العامـة فيمـا عـدا شـرط الإعلان فـي الصحـف، حيـث  ال

  . يتـم دعـوة المورديـن للاشتراك فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم ʪليـد
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  

  الشراء ʪلمناقصة العامة:  : المادة الخامسة عشر
ــــــراء هــــــــي مجموعــــــــة الإجــــــراءات التــــــــي ēــــــــدف إلــــــــى توجيـــــــه الدعـــــــوة إلـــــــى  المناقصــــــــة العامــــــــة كطريقــــــــة مــــــــن طــــــــرق الشــ
ـــا  ـــس فيمــــ ـــر التنافــــ ـــر عنصــــ ـــك لتوفيــــ ـــة وذلــــ ـــ ـــوع المناقصـ ـــة موضــــ ـــي الصفقــــ ـــتركوا فــــ ـــي يشــــ ـــن لكــــ ـــن المحتمليــــ ـــة المورديــــ عامــــ

ـــــروط والأســـــعار، وتتمثـــــل الإجـــــراءات الـــــتي يجـــــب اتباعهـــــا في حالـــــة الشـــــراء  بينهــــــم، بقصــــــد الوصــــــول إلــــــى أفضــــــل الشـ
  ʪلمناقصة العامة فيما يلي: 

  - يشكل المدير العام التنفيذي للجمعية اللجان الآتية: 
  لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها .  
  لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض .  
   .لجنة البت في العطاءات المقدمة  

  : المادة السادسة عشر
  المهام التفصيلية لعملية الشراء يقوم أخصائي المشترʮت بـتأمين احتياجات الجمعية من المشترʮت وفق ما يلي:  

ــع  ــتيفاء الطلــــب وتوقيــ ــذلك التأكــــد مــــن اســ ــتلام طلــــب الشــــراء وفــــق النمــــوذج المخصــــص لــ ــراء اســ اســــتقبال طلــــب الشــ
ــــــن  ــــــة اعتمـــــــاد الطلـــــــب مـ ــــــن إفـــــــادة الإدارة الماليـ ــــــة التأكـــــــد مـ ــــــد مـــــــن إفـــــــادة الإدارة الماليـ رئـــــــيس القســـــــم المســـــــتفيد التأكـ

  الإدارة.
  : دورة الاعتماد المستندي  :المادة السابعة عشر

 تʮاستلام أمر الشراء من إدارة المشتر.  
  ـــــراء ــراءات الشـ ـــلامة إجـــ ـــه وســـ ـــدر ومبلغـــ ـــاد والمصـــ ـــة الاعتمــ ـــن قيمـــ ـــد مـــ ــاد التأكـــ ـــاد طلـــــب فـــــتح الاعتمـــ اعتمــ

  .قبـل إرجاعه للمديـر المالـي لاعتماد الطلب
  ــــــخة إلى ـــل الطلـــــــب للبنـــــــك وترســـــــل النســـــــخة الأولى مـــــــع المرفقـــــــات إلى قســـــــم الحســـــــاʪت ونسـ إرســـــــال أصــــ

ــاد للاطـــــــلاع علــــــــى الإشــــــعار ويتأكــــــــد مــــــــن  ــــــتح الاعتمــــ ــك بفـ ـــم المشـــــــــترʮت اســــــتلام إشـــــــعار مـــــــن البنــــ قســـــ
ـــب  ـــه للمحاســــ ــاد ويحيلــــ ـــح الاعتمــــ ـــخة طلـــــــب فتــــ ـــ ـــع نسـ ـــات مــــ ـــق البيانــــ ـــدر يطابــــ ـــم المصــــ ـــغ واســــ ـــ ـــة المبلـ صحــــ
ــــــخة مـــــــن الاعتمــــــاد إلـــــــى  ــــــي ســـــــجل الاعتمــــــاد وإحالتــــــه للحفـــــــظ وإرســـــــال نسـ ــــــد المعلومـــــــات فـ المختـــــــص قيـ

  .قسـم المشترʮت للمتابعـة
 دفع مبلغ التأمين والعمولة واي مصاريف بنكية أخرى.  
 سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك.  
 اء إجراءات التخليص لاستلام المواد المشتراĔةتسليم المستندات إلى المخلص الجمركي لإ.  
 ت بعد الفحص سداد قيمة التخليص والجماركʮلمشترʪ إن وجدت إعداد سند استلام.  
 ـــــ ـــن سـ ـــــد مـــــــن لاتســـــعير المشـــــترʮت التأكــــــد مـــ ـــــراءات التســــــعير والتأكـ ـــــترʮت وإجـ ــــراءات اســـــتلام المشـ مة إجــ

  .البـدء فـي إجـراءات التعويـض فـي حالـة النقـص أو التلـف
 .قفل الاعتماد المستندي 


