
 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

                                                 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والتعاقدات  لائحة المشتريات



 

 
2 

 الفهرس:

 3 ............................................................................................................................................................ الباب الأول أحكام عامة 

 5 ......................................................................................................................................................... الباب الثاني: طرق الشراء 

 8 ........................................................................................................................................................................................ اعتماد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 
3 

 الباب الأول أحكام عامة 

 :الأولى: أهداف اللائحةالمادة 

 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

تســــــرك أحــــــكام هــــــذه اللائحة علــــــر ءاوــــــة عمليــــــات الشــــــراء والتعاهــــــدات وامعمال وا  دمــــــات التــــــي تتطل هــــــا حاجــــــة العمــــــ  

 با جمعيـة. 

 

 : المادة الثالثة

تعتبــر إدارة المشرريات با جمعيــة هــي ا ج ــة الوحيــدة المسعولة عــن تنميــذ عمليــات الشــراء لتوويــر احتياجات ا جمعيــة مــن  

مـات وخدمــــــات أخــــــر م وتعتبــــــر إدارة المشرريات مســــــعولة عــــــن ت بــــــع التنميــــــذ إلــــــر أ  ت ــــــ  الأصناف   أصــــــول ثابتــــــة ومســــــتل

 المطلوبة إلـر ا جمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاهد عليهـا طبقـا للشـروط المتمق عليهـا.

 

 المادة الرابعة:

 :الواجبات والمسعوليات

اللائحة وهواعد وســـــــــياســـــــــات الشـــــــــراء والتورمد والتدجير لكاوة أنشـــــــــطة ا جمعية و داراتها. اتبا  إجراءات  تطبيق   .1

 الشراء الواردة بدلي  الشراء والتقيد بها.

 ا حاسـب الآلي. لالمتابعـة عمليـات التورمـد بدهـة والاحتماظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دهيقـة مـن خـ .2

مـ للتد ـــد مـــن مطابقوهـــا للمواصمـــات والرميـــات الـــواردة بدمـــر الشـــراء   .3 المشـــار ة وـــي استلام الـــوارد مـــن المـــواد واللـــوا

 المعـد مـن هبـ  القسـم المعنـي الشراء بدوض  الأسعار وأوض  الأوهات والمماوضة على ذلك.

ةـ مـع المورديـن والاحتماظ ل ـم بسـجلات واويـة وءاويـة عـن تعاملات ا جمعيــة مع م. بعلاهاتالاحتماظ  .4  ممتـا

دراسة أسعار التورمد ب مة مستمرة من ء  مورد الاستخدام عند إعادة الطلب. تســـــــــــعير الـــــــــــوارد علـــــــــــر أســـــــــــا   .5

 الـخ. (تخليـص –نقـ  )التكلمـة ا حقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للم ارمـف العامـة 

 مراهبة الشراء المحلي بواسطة المندوبي  ومحاسبوهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنومة. .6

 

 : المادة الخامسة

وـ  بالقــــــــدرة والرمايــــ ـــة  تعــــــــد إدارة المشــــــــرريات ســــــــجال بدســــــــماء المورديــــــــن لـصناف التــــــــي تحتاج ــــــــا ا جمعيــــــــة والذيــــــــن   يتميــــــــ

 .والســمعة الطيبــةم ومجــب عليهــا تحديــث هــذا الســج  ســنوما
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 :السادسةالمادة 

ئـــــة المشــــرريات أو الأعمال أو ا  دمــــات بطــــرة تطييــــر طرمقــــة الشــــراء أو التعاهــــد م  داء لا يجــــوـ بــــدك حــــال مــــن الأحوال تج

 الأعمال أو ا  دمــات.

 

 :المادة السابعة

مـات بق ــــد الووــــاء بمتطلبــــات ا جمعيــــة وبمراعــــاة حــــدود   مـــــن المناســــبة والاعتمادات الم   ــــــــة  يرــــو  اــــراء المســــتل التخ

نــة بمعروـة مـدراء الأهسام با جمعيـة الم تلمـة  نـــة التخطيطيــة. ومرــو  الشــراء وــي حــدود اعتمــادات الموا وعلـر لذلــك بالموا

 .أ  تتولـر إدارة المشـرريات إجراءات الشـراء والتعاهـد

 

 : المادة الثامنة

يمرــن أ  يرــو  عــدم املمام بهــا مبرر مقبول  لا  يتعيــن علــر جميــع العامليــن وــي مجــال الشــراء املمام بدحــكام هــذه اللائحة و 

 .لم الموهــا

 

 : المادة التاسعة

 يراعــر وــي تدميــن مشــرريات ا جمعيــة وتنميــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:

 جميــــع الأوراد والمسسســــات الراـبيــــن وــــي التعامــــ  مع ــــا ممــــن تتواوــــر ويهــــم الشــــروط التــــي تسهل ــــم ل ــــذا التعامــــ   .1

 وــرص م ســاومة ويعاملــو  علــر هــدم المســاواة.

للمتناوســي  بمــا يمرـهــم مــن ا ح ــول علــر هــذه المعلومــات توويــر معلومــات ءاملــة وموحــدة عــن العمــ  المطلــوب  .2

وــــي وهــــد واحــــد ومحــــدد ميعــــاد واحــــد لتقديــــم العــــروة تتعامــــــــ  ا جمعيــــــــة وــــــــي ســــــــ ي  تدميــــــــن مشــــــــررياتها وتنميــــــــذ 

ــة العمــــ  الــــذك تقــــع وــــي نطاهــــه مشــــروعاتها ومــــا تحتاجــــه مــــن أعمــــال مــــع الأوراد والمسسســــات المرخــــص ل ــــم بممارســ

مـة  .الأعمال أو المشــرريات اللا

مـد عن الأسعار السائدة. .3  يجب أ  يتم الشراء أو تدمي  الأعمال بدسعار عادلة لا ت

 .لا يجوـ هبول العروة والتعاهد بموج ها إلا طبقا للشروط والمواصمات الموضوعية .4

على ا جمعيــــة أ  تمســــا المجــــال وــــي تعامل ــــا لأ بر عــــدد ممرــــن مــــن المسهليــــن العامليــــن وــــي ال شــــاط الــــذك يجــــر   .5

 .التعامـ  ويـه بحيـث لا يقت ـر تعامل ـا مـع أاـخاص أو مسسسـات معينـة
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 طرق الشراء  :الباب الثاني

 

 خطة الشراء   :المادة العشرة

الم تلمــــة با جمعيــــة خطــــة الشــــراء الســــنومة للجمعيــــة ومتــــم البــــدء وــــي يعــــد مديــــر إدارة المشــــرريات وبالت ســــيق مــــع امدارات  

ــــــول   ــــــوال وأصــ ــــــد أمــ ــــــدم تجميــ ــــــر عــ ــــــدف إلــ ــا وــــي الســــنة اللاحقةم وتهــ إعدادهــــا هبــــ  انوهــــاء الســــنة الماليــــة ليتــــم العمــــ  بموج هــ

 .العـروة وأوضـ  الأسعار ا جمعيــة و ذلــك التخطيــط لعمليــة الشـراء وللح ـول علـر أوضـ 

 

 : المادة الحادية عشر

 يتم الشراء بإحد  الطرق الأتية: 

 الأمر المباار. .1

 الممارسة. .2

 المناه ة المحدودة.  .3

 المناه ة العامة. .4

 

 : المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر

المبااــر بالمــورد والتمــاوة والتعاهــد معــه بــدو  حاجــة إلــر المق ــود بالشــراء بالأمر المبااــر إتمام عمليــة الشــراء بالات ال  

 إجـراء ات الات مـع ـيـره مـن المورديـن وت بـع هـذه الطرمقـة وـي ا حالات الآتية:

 ألف رمال. 10حد الشراء المباار المقرر دو  عروة حتى مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد اراؤها لد  ج ة واحدة محتررة ل ا. .2

 عندما تكو  الأصناف المطلوبة من م در حكومي ووحيد.  .3

 عندما تكو  هيمة المشرريات بسيطة لا تتحم  المناه ة المحدودة أو الممارسة. .4

 الأصناف والم مات المستحدثة لتجربوها واختبارها. .5

اــراء الأصناف التــي تمرض ــا ا حاجــة الملحــة علــر أ  يقت ــر الشــراء علــر أهــ  هــدر تتطلبــه ا حاجــة حتــر تســتو ي  .6

 إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخر .

 

 :المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

المق ــود بالشــراء بالممارســة إتمام عمليــة الشــراء بعــد التمــاوة مــع مجموعــة مــن المورديــن وت بــع هــذه الطرمقــة وــي ا حالات  

 الآتية:

 التــي تتميـــ بناحيــة ونيــة لا يســتطيع توويرهــا إلا أخ ائيو  وونيو  معينــو .الأصناف أو الأعمال  .1

الأصناف التــــي ســــبق طرح ــــا وــــي مناه ــــة عامــــة ولرــــن جميــــع الأسعار المقدمــــة وجــــدت ـيــــر مقبولــــةم وال يســــما  .2

 الوهـد بطرح ـا وـي مناه ـة عامـة أخـر .

 الأصناف التي تقتض ي طبيعوها أ  يكو  اراؤها من أما ن إنتاج ا. .3

 الأصناف والمقاولات وا  دمات التي لا ت ناسب هيموها التقديرمة مع تكاليف إجراء المناه ة. .4
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ـــــة. ووـــي   .5 ـــــا وــــــي مناه ــــــة عامـ ـــــة الشــــــر ة تقضــــــي بعــــــدم طرح ـ ـــــي يــــــر  مجلا إدارة ا جمعية أ  م لحـ الأصناف التـ

حالـــة تواوـــر أك مـــن ا حالات الســـابقة تشـــك   جنـــة للقيـــام بالممارســـة بقـــرار مـــن المديـــر العـــامم ومراعـــر وـــي تشـــري   

ــــد  هـــذه اللجنـــة أ  تضـــم العناصـــر الت ــام وتعــ ــ ــــة الأصناف المشرراة وأهميوهــ ــــع طبيعــ ـــي ت ناســـب وهائم ـــم وخبرتهـــم   مــ

اللجنــــة محضــــرا يوضــــا أســــماء المورديــــن المشــرر ي  بالممارســة وأسا المماضلــة بيـهــم ثــم مــا توصــر بــهم ومجــب أ   

ـــة  يدعــــم المحضــــر بالمســــ ندات الدالــــة علــــر مــــا جــــاء بــــهم لترــــو  ت حــــد ت ــــرف ج ــــة المراجعــــة. وملاحـ ا  التوصيــــ

 بالاختيار لا تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التنميــذك للجمعيــة.

 

 : المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة

يــــــن المناه ــــــة المحــــــدودة هــــــي إحــــــد  صــــــور المناه ــــــة التــــــي يقت ــــــر الاارران ويهــــــا علــــــر عــــــدد محــــــدود مــــــن المورديــــــن ءالمقيد 

نـو  مـن بســج  المورديــن أو بعض ــم علــر أ  يراعــر وــي هــذا الاختيار الرمايــة الماليــة والســمعة ا حســنة. وتسـر  علـر هـذا ال

المناه ـــة جميـــع القواعـــد وامجراءات المنظمـــة للمناه ـــة العامـــة ويمـــا عـــدا اـــرط امعلا  وـــي الةحـــفم حيـــث يتـــم دعـــوة 

 .المورديـن للاارران وـي المناه ـة المحـدودة ويسـلم باليـد

 

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة:  

يــن المناه ــــة العامــــة  طرمقــــة مــــن طــــرق الشــــراء هــــي مجموعــــة امجراءات التــــي تهــــدف إلــــر توجيــه الدعــوة إلــر عامــة المورد

ــا بيـهـــمم بق ـــد الوصـــول إلـــر  المحتمليـــن لرـــي يشـــررءوا وـــي ال مقـــة موضـــو  المناه ـــة وذلـــك لتوويـــر عن ـــر التناوـــا ويمـ

ـــــــر  ـــ ـــــــ  الشــ ـــ وط والأسعارم وتتمث  امجراءات التي يجب اتباع ا  ي حالة الشراء بالمناه ة العامة ويما يلي: يشك  المدير أوضــ

 العام التنميذك للجمعية اللجا  الآتية:

  جنة إعداد اروط المناه ة واروط طرح ا. .1

  جنة وتا المظارمف وتمريغ العروة. .2

 العطاءات المقدمة. جنة البد  ي  .3

 

 : المادة السادسة عشر

 الم ام التم يلية لعملية الشراء يقوم أخ ائي المشرريات بـتدمي  احتياجات ا جمعية من المشرريات ووق ما يلي: 

اســــــــتقبال طلب الشــــــــراء اســــــــتلام طلب الشــــــــراء ووق النموذل الم  ــــــــص لذلك التد د من اســــــــ يماء الطلب وتوهيع رئ ا  

 القسم المستميد التد د من إوادة امدارة المالية التد د من إوادة امدارة المالية اعتماد الطلب من امدارة.

 

 : المادة السابعة عشر دورة الاعتماد المستندي

 ت.استلام أمر الشراء من إدارة المشرريا .1

ـــلامة  .2 ـــه وســ ـــة الاعتماد والم ـــــدر ومبلطــ ـــن هيمــ ـــد مــ إجراءات الشـــــراء هبـــــ  إرجاعه  اعتماد طلب وتا الاعتماد التد ــ

 .للمديـر المالـي لاعتماد الطلب

إرســال أصــ  الطلــب للبنــك وترســ  ال ســخة الأولى مــع المروقــات إلى هســم ا حســابات ونســخة إلى هســــم المشــــرريات  .3

ـــــق  ـــــدر يطابــ ـــــم الم ــ ـــــغ واســ ـــــة المبلــ ـــــن احــ ـــــد مــ ـــــر اماعار ومتد ــ استلام إاعار من البنك بمتا الاعتماد للاطلا  علــ

لـــه للمحاســـب الم تـــص هيـــد المعلومـــات وـــي ســـج  الاعتماد و حالته  البيانـــات مـــع نســـخة طلـــب وتـــا الاعتماد ومحي
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للحمـــــــ و رســــــال نســــــخة مــــــن الاعتماد إلــــــر هســــــم المشرريات للمتابعــــــة دوع مبلغ التدمي  والعمولة واك م ارمف 

بنرية أخر  ســــــــــــداد ما تبقر من الاعتماد بعد اســــــــــــتلام المســــــــــــ ندات من البنك تســــــــــــليم المســــــــــــ ندات إلى الم لص  

مـات ا خ –مواد )ا جمرءي منهاء إجراءات التخليص لاستلام المواد المشرراه   ....(مستل

ــرريات بعد المحص ســــــداد هيمة التخليص وا جمارن )إ  وجدت .4 ــند اســــــتلام بالمشــــ ــرريات    (إعداد ســــ ـــ ــعير المشـ ـــ تسـ

التد ـــد مـــن ســـامة إجـــراءات استلام المشـــرريات و جـــراءات ال ســـعير والتد ـــد مـــن البـــدء وـــي إجـــراءات التعومـــ  وـــي 

 حالـة النقـص أو التلـف هم  الاعتماد المس ندك.
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 اعتماد 

 لائحة المشتريات والتعاقدات

هاااااا     اعتماااااااد  ) 8/2023) في محضاااااااااااار الإتمااااااا  م    ا دارة رقم    اللائحااااااةتم  بتااااااار    ا    09/04/1445(  الم  هاااااااااااااااااااااااا 

  ال  ائحوتحل محل لإميع م(  24/10/2023
 
 الم ض عة سابقا

 



 

 

 


