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 حكام عامةأول لأاالباب 

 هداف اللائحةأ :ولى ل االمادة 

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

 .الموردة للمتطلبات المحددةتطابق الأصناف  ( 1 )

 وضع معايير اختيار الموردين. ( 2 )

  .تقييم الموردين المعتمدين ( 3 )
 

 الثانيةالمادة 

تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل 

  .بالجمعيـة
 

 لثالثةاالمادة  

يات بالجمعيــــــة هــــــي الجدــــــة الوحيــــــدة المسـولة عــــــن تنييــــــذ عمليــــــات الشــــــراء لتوفيــــــر احتياجات تعتبــــــر إدارة المش ر 

الجمعيـة مـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر إدارة المش ريات مســولة عـن تتبـع التنييـذ إلـى أن 

 .تعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتيق عليهـاتصـل الأصناف ً المطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأعمال الم
 

 الواجبات والمسؤوليات :الرابعة المادة 

اتباع إجراءات  .تطبيق اللائحة وقواعد وســياســات الشــراء والتورتد والتكجير لكافة ألشــطة الجمعية و داراتها ( 1 )

 الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها.

 .حتياظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسـب الآليمتابعـة عمليـات التورتـد بدقـة وال  ( 2 )

ة فـــــي استلام الـــــوارد مـــــن المـــــواد واللـــــوا م للتكــــــد مـــــن مطابقدهـــــا للمواصيـــــات وال ميـــــات الـــــواردة بكمـــــر  ( 3 ) المشـــــارـ

  .ى ذلكالشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي الشراء بكفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمياوضة عل

  .الحتياظ بعالقـات ممتـا ة مـع المورديـن والحتياظ لدـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معدم ( 4 )

تســــعير الــــوارد علــــى أســــا   .دراسة أسعار التورتد بصية مستمرة من كل مورد الستخدام عند إعادة الطلب ( 5 )

  )...تخليـص الـخ – نقـل(ـف العامـة التكليـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصارت

 مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبدهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوتة. ( 6 )
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 الخامسة:المادة 

ـــدرة  ــــ ـــزون بالقـ ــــ ـــن ً يتميـ ــــ ـــة والذيـ ــــ ـــا الجمعيـ ــــ ـــي تحتاجدـ ــــ ـــن لـصناف التـ ــــ ـــماء المورديـ ــــ ـــــــجال بكسـ ـــ ريات سـ ــــ ـــد إدارة المشـ ــــ تعـ

 .وال يايــة والســمعة الطيبــة، وتجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنوتا
 

 :السادسةالمادة 

ل يجــو  بــكي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــ ريات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغييــر طرتقــة الشــراء أو التعاقــد 

 لإداء الأعمال أو الخدمــات.
 

 :السابعةالمادة 

ـــــبة والعتمادات  ـــــن المناسـ ـــــدود التخزتـ ـــــاة حـ ـــــة وبمراعـ ـــــات الجمعيـ ـــــاء بمتطلبـ ـــــد الوفـ ـــــتلزمات بقصـ ـــــراء المسـ ـــــون  ـ ي ـ

ــة مـــدراء الأقسام  ــة بمعرفـ ــادات الموا نـ ـــ ـــــدود اعتمـ ـــــي حـ ــراء فـ ـــ ـــــون الشـ ــة. وت ـ ـــ ــة التخطيطيـ ـــ ـــــك بالموا نـ ــة لذلـ ـــ المخصصـ

 .إدارة المشـ ريات إجراءات الشـراء والتعاقـد بالجمعيـة المختليـة وعلـى أن تتولـى
 

 :الثامنةالمادة 

يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بكحــكام هــذه اللائحة وال يم ــن أن ي ــون عــدم الإلمام بهــا 

 .مبرر مقبول لمخاليدهــا
 

 :التاسعةالمادة 

 لجمعيــة وتنييــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:يراعــى فــي تكميــن مشــ ريات ا ( 1 )

هـلدــــــم لدــــــذا  ( 2 ) لجميــــــع الأفراد والمـسســــــات الراـبيــــــن فــــــي التعامــــــل معدــــــا ممــــــن تتوافــــــر فيهــــــم الشــــــروط التــــــي ت

  .اواةالتعامــل فــرص متســاوتة ويعاملــون علــى قــدم المســ

توفيــــــر معلومــــــات كاملــــــة وموحــــــدة عــــــن العمــــــل المطلــــــوـ للمتنافســــــين بمــــــا يم  هــــــم مــــــن الحصــــــول علــــــى هــــــذه  ( 3 )

المعلومـات فـي وقـت واحـد وتحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تكميــن مشــ رياتها 

ـن أعمــال مــع الأفراد والمـسســات المرخــص لدــم بممارســة العمــل الــذي تقــع وتنييــذ مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مـ

 .فــي نطاقــه الأعمال أو المشــ ريات اللا مة

  .يجب أن يتم الشراء أو تكمين الأعمال بكسعار عادلة ل تزتد عن الأسعار السائدة( 4 )

 والمواصيات الموضوعية ل يجو  قبول العروض والتعاقد بموجبها إل طبقا للشروط ( 5 )

هـليـن العامليـن فـي النشـاط الـذي يجـرى  على الجمعيـة ( 6 ) أن تيسـح المجـال فـي تعاملدـا لأـبر عـدد مم ـن مـن الم

 .التعامـل فيـه بحيـث ل يقتصـر تعاملدـا مـع أ ـخاص أو مـسسـات معينـة
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 طرق الشراء :الثاني الباب 
 

 خطة الشراء :العاشرة المادة 

يعـد مديـر إدارة المشـ ريات وبالتنسـيق مـع الإدارات المختليـة بالجمعيـة خطـة الشـراء السـنوتة للجمعيـة وتتـم البـدء 

ـــــوال  ـــــد أمـ ـــــدم تجميـ ـــــى عـ فـــي إعدادهـــا قبـــل اندهـــاء الســـنة الماليـــة ليتـــم العمـــل بموجبهـــا فـــي الســـنة اللاحقة، وتهــــــدف إلـ

 ذلــك التخطيــط لعمليــة الشـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعاروأصــول الجمعيــة وـ
 

 :ية عشرالحاد لمادةا

  :يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

 المبا ر.الأمر  ( 1 )

 الممارسة. ( 2 )

  المحدودة.المناقصة  ( 3 )

 المناقصة العامة. ( 4 )
 

 لمر بالشراءالشراء با :الثانية عشر المادة 

ـــدون  ـــه بـ ـــد معـ ـــاوض والتعاقـ ـــورد والتيـ ـــر بالمـ ـــراء بالتصال المبا ـ ـــة الشـ ـــر إتمام عمليـ ـــراء بالأمر المبا ـ ـــود بالشـ المقصـ

 :الآتيةحاجـة إلـى إجـراء اتصالت مـع ـيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطرتقـة فـي الحالت 

 رتال.ألف  10حد الشراء المبا ر المقرر دون عروض حتى مبلغ  ( 1 )

 وجود الأصناف المراد  راؤها لدى جدة واحدة محت رة لدا. ( 2 )

  .ووحيدعندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي  ( 3 )

 عندما تكون قيمة المش ريات بسيطة ل تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة. ( 4 )

  .واختبارهاالأصناف والمدمات المستحدثة لتجربدها  ( 5 )

الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى   ـراء الأصناف التـي تيرضدـا ( 6 )

 تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.
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 الشراء بالممارسة :الثالثة عشر المادة 

الطرتقـة فـي المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد التيـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه 

 الآتية:الحالت 

  .الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة ل يســتطيع توفيرهــا إل أخصائيون وفنيون معينــون  ( 1 )

وال يسـمح  مقبولـة،الأصناف التـي سـبق طرحدـا فـي مناقصـة عامـة ول ـن جميـع الأسعار المقدمـة وجـدت ـيـر  ( 2 )

 .أخـرى اقصـة عامـة الوقـت بطرحدـا فـي من

 .إنتاجداالأصناف التي تقتض ي طبيعدها أن يكون  راؤها من أماـن  ( 3 )

 .تتناسب قيمدها التقديرتة مع تكاليف إجراء المناقصة لالأصناف والمقاولت والخدمات التي  ( 4 )

ة تقضــي بعــدم طرحدــا فــي مناقصــة  الجمعية أنالأصناف التــي يــرى مجلس إدارة  ( 5 ) وفـي  .عامــةمصلحــة الشــرـ

ــــر  ــــرار مـــــن المديـ ــــة بقـ ــــام بالممارسـ ــــة للقيـ ــــكل لجنـ ــــابقة تشـ ــــر أي مـــــن الحالت السـ ــــة توافـ ــــام،حالـ ــــي  العـ ــــى فـ وتراعـ

ـــــــــــ ـــــــــــع طبيعـ  المش راةة الأصناف تشــــــ يل هــــــذه اللجنــــــة أن تضــــــم العناصــــــر التــــــي تتناســــــب و ائيدــــــم وخبرتهــــــم ً مـ

ين بالممارســـة وأسس المياضلـــة بي هـــم ثـــم مـــا  وأهميدهــــــا، وتعــــــد اللجنــــــة محضــــــرا يوضــــــح أســــــماء المورديــــــن المشـــ رـ

 .المراجعـةلت ـون تحـت تصـرف جدـة  بـه،وتجـب أن يدعـم المحضـر بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء  بـه،توصـى 

 للجمعيــة.ــة بالختيار ل تعــد نهائيــة إل بعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام التنييــذي وتلاحظ ان التوصي
 

 الشراء بالمناقصة المحدودة :الرابعة عشرالمادة 

ـــــن   ـــــن المورديـ ـــــدود مـ ـــــدد محـ ــى عـ ـــ ــا علـ ـــ ـــــر ال  ران فيهـ ـــــي يقتصـ ــة التـ ـــ ـــــور المناقصـ ـــــدى صـ ــي إحـ ـــ ـــــدودة هـ ــة المحـ ـــ المناقصـ

وتسـرى  .الحســنةكالمقيديــن بســجل المورديــن أو بعضدــم علــى أن يراعــى فــي هــذا الختيار ال يايــة الماليــة والســمعة 

ـــوع مـــن المناقصـــة جميـــع القواعـــد والإجراءات المنظمـــة للمناقصـــة العامـــة فيمـــا عـــدا  ـــرط الإعلان فـــي علـــى هـــذا الن

 .حيـث يتـم دعـوة المورديـن للا  ران فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد الصحـف،
 

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة: 

ـــن طــــــرق الشــــــراء هــــــي مجموعــــــة الإجراءات التــــــي تهــــــدف إلــــــى توجيـــه الدعـــوة إلـــى عامـــة المناقصــــــة العامــــــة ـطرتقــــــة مـــ

المورديـــــن المحتمليـــــن ل ـــــي يشـــــ ركوا فـــــي الصيقـــــة موضـــــوع المناقصـــــة وذلـــــك لتوفيـــــر عنصـــــر التنافـــــس فيمـــــا بي هـــــم، 

ــــــروط  ــــــل الشـ ــــــى أفضـ ــــــول إلـ ــــــد الوصـ لتي يجب اتباعدا في حالة الشراء بالمناقصة وتتمثل الإجراءات ا والأسعار،بقصـ

  الآتية:يشكل المدير العام التنييذي للجمعية اللجان  :يليالعامة فيما 

 لجنة إعداد  روط المناقصة و روط طرحدا. ( 1 )

 العروض.لجنة فتح المظارتف وتيريغ  ( 2 )

  .لجنة البت في العطاءات المقدمة ( 3 )
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 :السادسة عشرالمادة  

 الشراء يقوم أخصائي المش ريات بـتكمين احتياجات الجمعية من المش ريات وفق ما يلي: المدام التيصيلية لعملية

 وتوقيعاســـــتقبال طلب الشـــــراء اســـــتلام طلب الشـــــراء وفق النموذم المخصـــــص لذلك التكـد من اســـــتيياء الطلب  

 رئيس القسم المستييد التكـد من إفادة الإدارة المالية التكـد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة.
 

 دورة الاعتماد المستندي :السابعة عشرالمادة 

 استلام أمر الشراء من إدارة المش ريات ( 1 )

ه وسـلامة إجراءات الشـراء قبـل إرجاعه اعتماد طلب فتح العتماد التكــد مـن قيمـة العتماد والمصـدر ومبلغـ ( 2 )

 للمديـر المالـي لعتماد الطلب

إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة الأولى مـع المرفقـات إلى قسـم الحسـابات ولسـخة إلى قســم  ( 3 )

لـغ واسـم المشــ ريات استلام إ عار من البنك بيتح العتماد للاطلاع علـى الإ عار وتتكــد مـن صحـة المب

المصـدر يطابـق البيانـات مـع لسـخة طلـب فتـح العتماد وتحيلـه للمحاسـب المختـص قيـد المعلومـات فـي سـجل 

العتماد و حالته للحيـظ و رسـال لسـخة مـن العتماد إلـى قسـم المش ريات للمتابعـة دفع مبلغ التكمين 

من العتماد بعد استلام المستندات من البنك تسليم والعمولة واي مصارتف بن ية أخرى سداد ما تبقى 

 مستلزمات.. الخ. –المستندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص لستلام المواد المش راه (مواد 

المشـ ريات  تسـعير) وجدت والجمارن )إنإعداد سـند اسـتلام بالمشـ ريات بعد اليحص سـداد قيمة التخليص  ( 4 )

إجـراءات استلام المشـ ريات و جـراءات التسـعير والتكــد مـن البـدء فـي إجـراءات التعوتـض  التكــد مـن سـامة

 فـي حالـة النقـص أو التلـف قيل العتماد المستندي.

 

 مجلس الإدارة اعتماد

  ئحة المش رياتل تم اعتماد 
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