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 لائحة المشتر�ت
 :اللائحةأهداف 

  :للآتيإلى وضع إجراءات موثقة   اللائحة�دف هذه   
   المحددةللمتطلبات   الموردة الأصنافتطابق. 
   الموردين.وضع معايير اختيار 
   المعتمدين الموردينتقييم. 

 
والخدمــــــــات التــــــــي تتطلبهــــــــا حاجــــــــة العمــــــــل    والأعمـــــــالعلــــــــى كافــــــــة عمليــــــــات الشــــــــراء والتعاقــــــــدات    اللائحـــــــةتســــــــري أحــــــــكام هــــــــذه   

 .�لجمعيـة
الجمعيــــــــة مــــــــن    احتياجـــــــاتعــــــــن تنفيــــــــذ عمليــــــــات الشــــــــراء لتوفيــــــــر    المســـــــئولة�لجمعيــــــــة هــــــــي الجهــــــــة الوحيــــــــدة    المشـــــــتر�تتعتبــــــــر إدارة  

  الأصنافمسـئولة عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل   المشتر�تأصـول �بتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر إدارة 
 ها.عل  المتفقللشـروط    عليهـا طبقـاً  المتعاقد   الأعمالإلـى الجمعيـة أو إتمـام   المطلوبة 
 :والمسئولياتالواجبات   

   وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإدارا�احة لائتطبيق. 
 اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد �ا.  
  الآليت منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسـب  لابسـج والاحتفاظمتابعـة عمليـات التوريـد بدقـة. 
   ـــن    اســــــتلامالمشـــــــاركة فـــــــي ـــوارد مــــ ـــراء  الــــ ـــر الشــــ ـــواردة �مــــ ـــات والكميـــــــات الــــ ـــا للمواصفــــ ـــن مطابقتهــــ ـــوازم للتأكـــــــد مــــ ـــواد واللــــ المــــ

 .المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي
   والمفاوضة على ذلك الأوقاتوأفضل   الأسعارالشراء �فضل. 
 الجمعيــة معهم  تعاملاتت وافيـة وكافيـة عـن لالهـم بسـج  والاحتفاظبعالقـات ممتـازة مـع المورديـن   الاحتفاظ. 
 ند إعادة الطلبستخدامه عدراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد لا.  
 تخليـص الـخ – تسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة )نقـل...(  

 
 



 

 
2 

 
 

 لمندوبين ومحاسبتهممراقبة الشراء المحلي بواسطة ا. 
 إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية.  

ـــجالاً    ـــتر�ت ســـــــ ـــد إدارة المشـــــــ ـــن    تعـــــــ ـــماء المورديـــــــ ــناف�ســـــــ ـــة    للأصــــــ ـــدرة والكفايـــــــ ـــزون �لقـــــــ ـــن يتميـــــــ ـــة والذيـــــــ ـــا الجمعيـــــــ ـــي تحتاجهـــــــ التـــــــ
 .والســمعة الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنو�

ـــن    لا ـــال مـــــ ـــأي حـــــ ـــوز بـــــ ـــتر�ت أو    الأحــــــواليجـــــ ـــة المشـــــ ـــد    الأعمــــــالتجزئـــــ ـــراء أو التعاقـــــ ـــة الشـــــ ـــر طريقـــــ ـــات بغــــــــرض تغييـــــ داء  لأأو الخدمـــــ
 .أو الخدمــات  الأعمال

ـــبة   ـــاة حـــــــدود التخزيـــــــن المناســــ ـــراء المســـــــتلزمات بقصـــــــد الوفـــــــاء بمتطلبـــــــات الجمعيـــــــة وبمراعــــ خصصــــــــة لذلــــــــك  الم  والاعتمــــــاداتيكـــــــون شــــ
�لجمعيــــــة المختلفــــــة وعلــــــى أن تتولــــــى    الأقســـــام�لموازنـــــــة التخطيطيـــــــة. ويكـــــــون الشـــــــراء فـــــــي حـــــــدود اعتمـــــــادات الموازنــــــة بمعرفــــــة مــــــدراء  

  .إدارة المشـتر�ت اجـراءات الشـراء والتعاقـد 
ـــراء   ـــال الشـــ ـــي مجـــ ـــن فـــ ـــع العامليـــ ـــى جميـــ ـــن علـــ ــاميتعيـــ ـــذه    الإلمــ ـــكام هـــ ــة�حـــ ـــدم    ولا  اللائحــ ـــون عـــ ـــن أن يكـــ ــاميمكـــ ـــا    الإلمــ ــبررا�ـــ ــولا  مــ   مقبــ

  .لمخالفتهــا
 :التاليــة الأساسيةيراعــى فــي �ميــن مشــتر�ت الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد  

   ـــع ـــل فـــــــرص    الأفـــــرادلجميـــ ـــر فيهـــــــم الشــــــروط التـــــــي تؤهلهــــــم لهـــــــذا التعامـــ ـــا ممـــــــن تتوافـــ ـــات الراغبيـــــــن فــــــي التعامـــــــل معهـــ والمؤسســـ
 .ية ويعاملــون علــى قــدم المســاواةمتســاو 

   ـــات فــــــي ـــى هــــــذه المعلومــ ـــن الحصــــــول علــ ـــا يمكنهــــــم مــ ـــن العمــــــل المطلـــــوب للمتنافســــــين بمــ ـــة وموحــــــدة عــ توفيـــــر معلومــــــات كاملــ
 .وقـت واحـد ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض

   والمؤسســــــــات    الأفــــــرادتتعامــــــــل الجمعيــــــــة فــــــــي ســــــــبيل �ميــــــــن مشــــــــتر��ا وتنفيــــــــذ مشــــــــروعا�ا ومــــــــا تحتاجــــــــه مــــــــن أعمــــــــال مــــــــع
 .اللازمةأو المشــتر�ت   الأعمالالمرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه 

  السائدة الأسعارر عادلة ال تزيد عن �سعا الأعماليجب أن يتم الشراء أو �مين. 
 طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية إلايجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها  لا. 
   ـــا ـــي تعاملهــــ ـــال فــــ ـــح ا�ــــ ـــة أن تفســــ ـــى الجمعيــــ ــبرعلــــ ـــذي يجـــــــرى    لأكــــ ـــاط الــــ ـــي النشــــ ـــن فــــ ـــن العامليــــ ـــن المؤهليــــ ـــن مــــ ـــدد ممكــــ عــــ

 .معينـةـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات يقتصـر تعامله لاالتعامـل فيـه بحيـث 
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   :خطة الشراء
المختلفـــــــــة �لجمعيـــــــــة خطـــــــــة الشـــــــــراء الســـــــــنوية للجمعيـــــــــة ويتـــــــــم البـــــــــدء فـــــــــي    الإداراتيعـــــــــد مديـــــــــر إدارة المشـــــــــتر�ت و�لتنســـــــــيق مـــــــــع  

ـــنة   ـــي الســ ـــا فــ ـــل بموجبهــ ـــم العمــ ـــة ليتــ ـــنة الماليــ ـــاء الســ ـــل انتهــ ـــا قبــ ــةإعدادهــ ـــة  اللاحقــ ـــول الجمعيـــ ـــوال وأصـــ ـــد أمـــ ـــدم تجميـــ ـــى عـــ ـــدف إلـــ ، و�ـــ
 .الأسعارل العـروض وأفضـل  وكذلــك التخطيــط لعمليــة الشـراء وللحصـول علـى أفضـ

 :الأتيةيتم الشراء �حدى الطرق   
 المباشر الأمر. 
 الممارسة. 
 المناقصة المحدودة. 
 المناقصة العامة. 

 :المباشر  �لأمرالشراء    
ـــراء    ـــراء    �لأمــــــرالمقصـــــــود �لشــــ ـــر اتمـــــــام عمليـــــــة الشــــ ـــة إلـــــــى    �لاتصــــــالالمباشــــ ـــه بـــــــدون حاجــــ المباشـــــــر �لمـــــــورد والتفـــــــاوض والتعاقـــــــد معــــ

 :الآتية  الحالاتمـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي   اتصالاتإجـراء 
  ر�ل.ألف   10حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ 
   لها.المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة  الأصنافوجود 
  ووحيد المطلوبة من مصدر حكومي   الأصنافعندما تكون. 
  الممارسةعندما تكون قيمة المشتر�ت بسيطة ال تتحمل المناقصة المحدودة أو.  
 واختبارهاوالمهمات المستحدثة لتجربتها   الأصناف. 
   ـــراء ــنافشـــ ــ  الأصـــ ـــة علـــ ـــة الملحـــ ـــا الحاجـــ ـــي تفرضهـــ ـــتوفي  التـــ ـــى تســـ ـــة حتـــ ـــه الحاجـــ ـــدر تتطلبـــ ـــل قـــ ـــى أقـــ ـــراء علـــ ـــر الشـــ ـى أن يقتصـــ

 الأخرى.إجـراءات الشـراء �لطـرق 
 �لممارسة:لشراء  ا
  الحــــــالاتلمقصـــــــود �لشـــــــراء �لممارســـــــة اتمـــــــام عمليـــــــة الشـــــــراء بعـــــــد التفـــــــاوض مـــــــع مجموعـــــــة مـــــــن المورديـــــــن وتتبـــــــع هـــــــذه الطريقـــــــة فـــــــي  ا

 :الآتية
 معينــون  وفنيون اخصائيــون    إلايســتطيع توفيرهــا  لاالتــي تتميــز بناحيــة فنيــة    الأعمالأو  الأصناف. 
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 وال يســـــــمح    مقبولـــــــة،المقدمـــــــة وجـــــــدت غيـــــــر    الأســــــعارولكـــــــن جميـــــــع    ،عامـــــــةطرحهـــــــا فـــــــي مناقصـــــــة    التـــــــي ســـــــبق  الأصــــــناف
 .أخـرىالوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة  

 انتاجهاالتي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن   الأصناف.  
 والخدمات التي ال تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة  والمقاولات الأصناف. 
  عامــةالتــي يــرى المديــر العــام للشــركة ان مصلحــة الشــركة تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة  الأصناف. 
    ـــن ـــي حالـــــــة توافـــــــر أي مــــ ــالاتوفــــ ـــر    الحــــ ـــن المديــــ ـــة بقـــــــرار مــــ ـــام �لممارســــ ـــة للقيــــ ـــكل لجنــــ ـــابقة تشــــ ـــام،الســــ ـــي    العــــ ـــى فــــ ويراعــــ

ـــر التـــــــي تتناســـــــب وظائفهـــــــم وخبر�ـــــــمً  مــــــــع طبيعــــــــة   ـــم العناصــــ ـــا،المشــــــــتراه    الأصــــــنافتشـــــــكيل هـــــــذه اللجنـــــــة ان تضــــ   وأهميتهـــــ
ـــرا يوضـــــــح أســـــــماء المورديـــــــن المشــــــتركين   ـــا توصــــــى  وتعـــــــد اللجنـــــــة محضــــ ـــم مـــ ـــم ثـــ ـــة بينهـــ ويجــــــب    بــــــه،�لممارســــــة واســــــس المفاضلـــ

  .المراجعـةلتكـون تحـت تصـرف جهـة   بـه،أن يدعـم المحضـر �لمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء 
 .للجمعيــة  التنفيذيبعــد اعتمادهــا مــن المديــر  إلاتعــد �ائيــة  لا �لاختياران التوصيــة  ويلاحظ

 :المحدودةشراء �لمناقصة  ال 
ـــي يقتصـــــــــر    ـــة التــــــ ـــدى صـــــــــور المناقصــــــ ـــي إحــــــ ـــدودة هــــــ ـــة المحــــــ ـــن المورديـــــــــن    الإشـــــــراكالمناقصــــــ ـــدود مــــــ ـــدد محــــــ ـــى عــــــ فيهـــــــــا علــــــ
ـــى فـــــــي هـــــــذا    بعضهـــــــم)كالمقيديـــــــن بســـــــجل المورديـــــــن أو  ( ـــمعة    الاختيـــــارعلـــــــى ان يراعــــ ـــنةالكفايـــــــة الماليـــــــة والســــ  .الحســــ

لان  الإعـــــالمنظمــــــة للمناقصــــــة العامــــــة فيمــــــا عــــــدا شــــــرط    والإجـــــراءاتوتســــــرى علــــــى هــــــذا النــــــوع مــــــن المناقصــــــة جميــــــع القواعــــــد  
 .فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم �ليـد   للاشتراكحيـث يتـم دعـوة المورديـن   الصحـف،فـي  

 :العامةالشراء �لمناقصة   
ـــي    ـــن طـــــــرق الشـــــــراء هــــ ـــة مــــ ـــة كطريقــــ ـــة العامــــ ـــة  (المناقصــــ ـــى عامـــــــة    الإجـــــراءاتمجموعــــ ـــه الدعــــــوة إلـــ ـــى توجيـــ ـــدف إلــــ ـــي �ــــ التــــ

ـد  المورديـــــــن المحتمليـــــــن لكـــــــي يشـــــــتركوا فـــــــي الصفقـــــــة موضـــــــوع المناقصـــــــة وذلـــــــك لتوفيـــــــر عنصـــــــر التنافـــــــس فيمـــــــا بينهـــــــم، بقصــــــ
 ).والأسعارالوصـول إلـى أفضـل الشـروط 

 :يليالتي يجب اتباعها في حالة الشراء �لمناقصة العامة فيما   الإجراءاتوتتمثل  
 - :الآتيةيشكل المدير العام التنفيذي للجمعية اللجان   

  طرحهالجنة إعداد شروط المناقصة وشروط  . 
 العروض.  فتح المظاريف وتفريغ   ةلجن 
 البت في العطاءات المقدمة  لجنة.  
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 :التفصيلية لعملية الشراء المهام 
 :يقوم أخصائي المشتر�ت بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتر�ت وفق ما يلي 

 استقبال طلب الشراء. 
 طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك  استلام. 
  رئيس القسم المستفيد  وتوقيع التأكد من استيفاء الطلب. 
  المالية  الإدارةالتأكد من إفادة. 
  المالية  الإدارةالتأكد من إفادة. 
  ةالإدار اعتماد الطلب من. 

 :.المستندي الاعتماددورة 
 أمر الشراء من إدارة المشتر�ت    استلام 
   الاعتماداعتماد طلب فتح  
   والمصـدر ومبلغـه وسـامة اجـراءات الشـراء قبـل ارجاعـه للمديـر المالـي  الاعتمادالتأكـد مـن قيمـة. 
   ـــخة ـــل النســــ ـــك وترســــ ـــب للبنــــ ـــل الطلــــ ـــال أصــــ ــاد الطلــــــب إرســــ ـــخة إلى    الأولىاعتمــــ ـــا�ت ونســــ ـــم الحســــ ـــات إلى قســــ ـــع المرفقــــ مــــ

 .قســم المشــتر�ت
 الاعتمادإشعار من البنك بفتح   استلام  
 ــعارعلـــــــى    لاطـــــلاعا ـــب فتـــــــح    الإشـــ ـــع نســـــــخة طلـــ ـــق البيانـــــــات مـــ ـــغ واســـــــم المصـــــــدر يطابـــ ـــن صحـــــــة المبلـــ   الاعتمــــــادويتأكـــــــد مـــ

 المختـص.ويحيلـه للمحاسـب  
   إلـــــــى قســـــــم المشـــــــتروات للمتابعـــــــة  الاعتمــــــادواحالتـــــــه للحفـــــــظ وإرســـــــال نســـــــخة مـــــــن    الاعتمــــــادقيـــــــد المعلومـــــــات فـــــــي ســـــــجل                     

 .تأمين والعمولة واي مصاريف بنكية أخرىدفع مبلغ ال
  البنك.المستندات من   استلامبعد   الاعتمادسداد ما تبقى من 
   اء إجراءات التخليصلإ�تسليم المستندات إلى المخلص الجمركي. 
 مستلزمات.. الخ  –مواد  (المواد المشتراه   استلام... ( 
 لمشتر�ت بعد الفحص  استلامسند  إعداد�. 
   وجدتن  (إسداد قيمة التخليص والجمارك ( 
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 تسعير المشتروات. 
   المشـــــــتر�ت وإجـــــــراءات التســـــــعير والتأكـــــــد مـــــــن البـــــــدء فـــــــي إجـــــــراءات التعويـــــــض فـــــــي    اســــــتلامالتأكـــــــد مـــــــن ســـــــامة إجـــــــراءات

 .حالـة النقـص أو التلـف
  المستندي الاعتمادقفل. 

 
 

 




