
لائحة

يات والتعاقدات  المشتر



المادة 1:  أهداف اللائحة:

تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للآتي :

- تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .

- وضع معايير اختيار الموردين تقييم الموردين المعتمدين.

المادة 2 : 

تســري أحــكام هــذه اللائحة علــى كافة عمليات الشــراء والتعاقــدات والأعمــال والخدمات 

التــي تتطلبهــا حاجة العمــل بالجمعية.

المادة 3:

يات بالجمعيــة هــي الجهــة الوحيــدة المســئولة عــن تنفيــذ عمليــات  تعتبــر إدارة المشــتر

الشــراء لتوفيــر احتياجــات الجمعيــة مــن أصــول ثابتــة ومســتلزمات وخدمــات أخــرى، 

يات مســئولة عــن تتبــع التنفيــذ إلــى أن تصــل الأصنــاف المطلوبــة  وتعتبــر إدارة المشــتر

ــا. ــق عليه ــروط المتف ــا للش ــا طبقً ــد عليه ــال المتعاق ــام الأعم ــة أو أتم ــى الجمعي إل

المادة 4: الواجبات والمسئوليات:

يــد والتأجيــر لكافــة أنشــطة الجمعيــة  - تطبيــق لائحــة وقواعــد وسياســات الشــراء والتور

وإداراتهــا .

- اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها .

ــن  ــة م ــة دقيق ــة ومتابع ــجلات منظم ــاظ بس ــة والاحتف ــد بدق ي ــات التور ــة عملي - متابع

ــي.  ــب الآل ــال الحاس خ

- المشــاركة فــي اســتلام الــوارد مــن المــواد واللــوازم للتأكــد مــن مطابقتهــا للمواصفــات 

والكميــات الــواردة بأمــر الشــراء المعــد مــن قبــل القســم المعنــي.



- الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك .

ــة  ــة وكافي ــجلات وافي ــم بس ــاظ له ــن والاحتف ــع الموردي ــازة م ــات ممت ــاظ بعلاق - الاحتف

عــن تعامــات الجمعيــة معهــم .

يد بصفة مستمرة من كل مورد لاستخدامه عند إعادة الطلب . - دراسة أسعار التور

يــف العامــة  - تســعير الــوارد علــى أســاس التكلفــة الحقيقيــة للشــراء مــع تقديــر للمصار

)نقــل - تخليــص الــخ(..

- مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم.

- إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية.

المادة 5:

يات ســجلًا بأســماء المورديــن للأصنــاف التــي تحتاجهــا الجمعيــة  تعــد إدارة المشــتر

ــذا  ــث ه ــا تحدي ــب عليه ــة، ويج ــمعة الطيب ــاءة والس ــدرة والكف ــزون بالق ــن يتمي والذي

الســجل ســنويًا.

المادة 6:

ــر  ــرض تغيي ــات بغ ــال أو الخدم يات أو الأعم ــتر ــة المش ــوال تجزئ ــن الأح ــال م ــأي ح ــوز ب يج

ــات. ــال أو الخدم ــد لأداء الأعم ــراء أو التعاق ــة الش يق طر

المادة 7:

يــن  يكــون شــراء المســتلزمات بقصــد الوفــاء بمتطلبــات الجمعيــة وبمراعــاة حــدود التخز

ــي  ــراء ف ــون الش ــة. ويك ــة التخطيطي ــك بالموازن ــة لذل ــادات المخصص ــبة والاعتم المناس

حــدود اعتمــادات الموازنــة بمعرفــة مــدراء الأقســام بالجمعيــة المختلفة وعلــى أن تتولى 

يات اجــراءات الشــراء والتعاقــد. إدارة المشــتر



المادة 8:

يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجال الشــراء الإلمــام بأحكام هــذه اللائحــة ولا يمكن 

أن يكــون عــدم الإلمــام بها مبــررا مقبــولا لمخالفتها.

المادة 9:

ــال  ــروعات وأعم ــن مش ــه م ــا تحتاج ــذ م ــة وتنفي يات الجمعي ــتر ــن مش ــي تأمي ــى ف يراع

القواعــد الأساســية التاليــة: 

- لجميــع الأفــراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافر فيهم الشــروط 

التــي تؤهلهــم لهــذا التعامــل فــرص متســاوية ويعاملون علــى قدم المســاواة.

- توفيــر معلومــات كاملــة وموحــدة عــن العمــل المطلــوب للمتنافســين بمــا يمكنهــم مــن 

الحصــول علــى هــذه المعلومــات فــي وقــت واحــد ويحــدد ميعــاد واحــد لتقديــم العــروض.

ياتها وتنفيذ مشــروعاتها ومــا تحتاجه من  - تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــتر

أعمــال مــع الأفــراد والمؤسســات المرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه 

يات اللازمــة. الأعمــال أو المشــتر

يد عن الأسعار السائدة. - يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تز

- لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقاً للشروط والمواصفات الموضوعية. 

- علــى الجمعيــة أن تفســح المجــال فــي تعاملهــا لأكبــر عــدد ممكــن مــن المؤهليــن 

العامليــن فــي النشــاط الــذي يجــرى التعامــل فيــه بحيــث لا يقتصــر تعاملها مع أشــخاص 

ــة. ــات معين أو مؤسس

المادة 10:  خطة الشراء:

يات وبالتنســيق مــع اإلــدارات المختلفــة بالجمعيــة خطــة الشــراء  يعــد مديــر إدارة المشــتر

الســنوية للجمعيــة ويتــم البــدء فــي إعدادهــا قبــل انتهــاء الســنة الماليــة ليتــم العمــل



بموجبهــا فــي الســنة اللاحقــة، وتهــدف إلى عــدم تجميــد أموال وأصــول الجمعيــة وكذلك 

التخطيــط لعمليــة الشــراء وللحصــول على أفضــل العروض وأفضل الأســعار.

المادة 11:

يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية:

- الأمر المباشر.

- ممارسة المناقصة المحدودة.

- المناقصة العامة.

المادة 12: الشراء بالأمر المباشر:

 المقصــود بالشــراء بالأمــر المباشــر اتمــام عمليــة الشــراء بالاتصــال المباشــر بالمــورد 

ــن  ــن الموردي ــره م ــع غي ــالات م ــراء اتص ــى إج ــة إل ــدون حاج ــه ب ــد مع ــاوض والتعاق والتف

يقــة فــي الحــالات الآتيــة:  وتتبــع هــذه الطر

يال. - حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ 15 ألف ر

-  وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها.

- عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد.

يات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة. - عندما تكون قيمة المشتر

- الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها. 

- شــراء الأصنــاف التــي تفرضهــا الحاجــة الملحــة علــى أن يقتصــر الشــراء علــى أقــل قــدر 

تتطلبــه الحاجــة حتــى تســتوفي إجــراءات الشــراء بالطــرق الأخــرى.

المادة13: الشراء بالممارسة:

المقصود بالشراء بالممارسة اتمام عملية الشراء بعد التفاوض مع مجموعة من 



يقة في الحالات الآتية: الموردين وتتبع هذه الطر

ــون  ــا إلا اخصائي ــتطيع توفيره ــة لا يس ــة فني ــز بناحي ــي تتمي ــال الت ــاف أو الأعم - الأصن

ــون.  ــون معين وفني

- الأصنــاف التــي ســبق طرحهــا فــي مناقصــة عامــة ولكــن جميــع الأســعار المقدمــة وجدت 

غيــر مقبولــة، ولا يســمح الوقــت بطرحهــا فــي مناقصــة عامــة أخرى.

- الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن انتاجها.

ــف  ــع تكالي ــة م ي ــا التقدير ــب قيمته ــي لا تتناس ــات الت ــاولات والخدم ــاف والمق - الأصن

ــة. ــراء المناقص إج

- الأصنــاف التــي يــرى المديــر العــام للشــركة ان مصلحــة الشــركة تقضــي بعــدم طرحهــا 

فــي مناقصــة عامــة .

ــن  ــرار م ــة بق ــام بالممارس ــة للقي ــكل لجن ــابقة تش ــالات الس ــن الح ــر أي م ــة تواف ــي حال وف

المديــر العــام، ويراعــى فــي تشــكيل هــذه اللجنــة ان تضــم العناصــر التــي تتناســب 

المشــتركين  المورديــن  أســماء  يوضــح  الأصنــاف  طبيعــة  مــع  وخبرتهــم  وظائفهــم 

بالممارســة واســس المشــتراة وأهميتهــا، وتعــد اللجنــة محضــرا المفاضلــة بينهــم ثــم مــا 

توصــى بــه، ويجــب أن يدعــم المحضــر بالمســتندات الدالــة علــى مــا جــاء بــه، لتكــون تحــت 

ــة . ــة المراجع ــرف جه تص

ويلاحــظ ان التوصيــة بالاختيــار لا تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام 

للجمعيــة. التنفيــذي 

المادة 14: الشراء بالمناقصة المحدودة:

ــى  ــا عل ــتراك فيه ــر الاش ــي يقتص ــة الت ــور المناقص ــدى ص ــي إح ــدودة ه ــة المح المناقص

ــى  ــى ان يراع ــم( عل ــن أو بعضه ــجل الموردي ــن بس ــن )كالمقيدي ــن الموردي ــدود م ــدد مح ع

ــن  ــوع م ــذا الن ــى ه ــري عل ــنة .وتس ــمعة الحس ــة والس ــة المالي ــار الكفاي ــذا الاختي ــي ه ف

المناقصــة جميــع القواعــد والإجــراءات المنظمــة للمناقصــة العامــة فيمــا عدا شــرط الإعلان 

ــلم  ــدودة ويس ــة المح ــي المناقص ــتراك ف ــن للاش ــوة الموردي ــم دع ــث يت ــف، حي ــي الصح ف

باليــد.



المادة 15: الشراء بالمناقصة العامة:

يقــة مــن طــرق الشــراء هــي ) مجموعــة الإجــراءات التــي تهــدف  المناقصــة العامــة كطر

ــة  ــي الصفق ــتركوا ف ــي يش ــن لك ــن المحتملي ــة الموردي ــى عام ــوة إل ــه الدع ــى توجي إل

موضــوع المناقصــة وذلــك لتوفيــر عنصــر التنافــس فيمــا بينهــم، بقصــد الوصــول إلــى 

أفضــل الشــروط والأســعار (. وتتمثــل الإجــراءات التــي يجــب اتباعهــا فــي حالــة الشــراء 

ــي : ــا يل ــة فيم ــة العام بالمناقص

- يشــكل المديــر العــام التنفيــذي للجمعيــة اللجــان الآتيــة: لجنــة إعــداد شــروط المناقصة 

يــغ العــروض - لجنــة البــت فــي العطــاءات  يــف وتفر وشــروط طرحهــا - لجنــة فتــح المظار

المقدمــة.

المادة 16 المهام التفصيلية لعملية الشراء:

يات وفق ما يلي: يات بتـأمين احتياجات الجمعية من المشتر يقوم أخصائي المشتر

- استقبال طلب الشراء .

- استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك.

-  التأكد من استيفاء الطلب وتوقيع رئيس القسم المستفيد.

- التأكد من إفادة الإدارة المالية.

- التأكد من إفادة الإدارة المالية.

- اعتماد الطلب من الإدارة.

المادة 17 : دورة الاعتماد المستندي:

يات. - استلام أمر الشراء من إدارة المشتر

- اعتماد طلب فتح الاعتماد.

ــه  ــل ارجاع ــراء قب ــراءات الش ــامة اج ــه وس ــدر ومبلغ ــاد والمص ــة الاعتم ــن قيم ــد م - التأك

ــي. ــر المال للمدي



- اعتماد الطلب .

- إرســال أصــل الطلــب للبنــك وترســل النســخة الأولــى مــع المرفقــات إلــى قســم الحســابات 

يات. ونســخة إلــى قســم المشــتر

- استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد.

- الاطلاع على الإشعار ويتأكد من صحة المبلغ واسم المصدر .

- يطابق البيانات مع نسخة طلب فتح الاعتماد ويحيله للمحاسب المختص.

- قيــد المعلومــات فــي ســجل الاعتمــاد واحالتــه للحفــظ وإرســال نســخة مــن الاعتمــاد إلى 

يات للمتابعة. قســم المشــتر

يف بنكية أخرى. - دفع مبلغ التأمين والعمولة واي مصار

- سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك .

- تسليم المستندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص.

- استلام المواد المشتراة )مواد - مستلزمات.. الخ (..

يات بعد الفحص. - إعداد سند استلام بالمشتر

- سداد قيمة التخليص والجمارك )إن وجدت (.

يات. - تسعير المشتر

ــن  ــد م ــعير والتأك ــراءات التس يات وإج ــتر ــتلام المش ــراءات اس ــامة إج ــن س ــد م  - التأك

ــف. ــص أو التل ــة النق ــي حال ــض ف ــراءات التعوي ــي إج ــدء ف الب

- قفل الاعتماد المستندي.



الختم

إقرار واعتماد:

ــا  ــة، باطلاعن ــط بيش ــة بوس ــة الأهلي ــة التنمي ــي جمعي ــس الإدارة ف ــاء مجل ــن أعض ــر نح نُق

واعتمادنــا للوائــح والسياســات الــواردة فــي هــذه الوثيقــة، وقــد تــم التوقيــع أدنــاه 

ــك. ــا لذل توثيقً


