
 

  

  

  

  

  

  
  

  

  
  والتعاقدات لائحة المشتريات

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



   

  

  
  

  

  الباب الأول أحɢام عامة 
  

  ةأɸداف اللائح الأوڲʄ:المادة 

 :ٮڈدف ɸذه اللائحة إڲʄ وضع إجراءات موثقة للاȖي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات اݝݰددة .١

  وضع معاي؈ف اختيار الموردين. .٢

   .تقييم الموردين المعتمدين .٣

  المادة الثانية 

Ȗسـري أحـɢام ɸـذه اللائحة علـى ɠافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال واݍݵدمـات التـي تتطلّڈـا حاجـة العمـل 

   .باݍݨمعيـة

  

 المادة الثالثة 

باݍݨمعيـة ɸـي اݍݨɺـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر احتياجات اݍݨمعيـة    الإدارة الماليةȖعتبـر   

وȖعتبـر   أخـرى،  وخدمـات  ومسـتلزمات  ثابتـة  أصـول  المالية مـن  تصـل   الإدارة  أن  إلـى  التنفيـذ  تȘبـع  عـن  مسـئولة 

  .ـا للشـروط المتفق علٕڈـاالأصناف المطلوȋة إلـى اݍݨمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد علٕڈـا طبقً 

  

  والمسئوليات  الراȊعة: الواجباتالمادة 

تباع إجراءات  ا واتطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتورʈد والتأج؈ف لɢافة أɲشطة اݍݨمعية و୒داراٮڈ .١

 الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد ٭ڈا.

 .متاȊعـة عمليـات التورʈـد بدقـة والاحتفاظ Ȋسـجلات منظمـة ومتاȊعـة دقيقـة .٢

المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقْڈـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء   .٣

   .الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة عڴʄ ذلك ،المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي 

  . ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لɺـم Ȋسـجلات وافيـة وɠافيـة عـن Ȗعاملات اݍݨمعيــة معɺم Ȋعلاقاتالاحتفاظ  .٤



   

ال .٥ الـوارد علـى أسـاس  طلب Ȗدراسة أسعار التورʈد بصفة مستمرة من ɠل مورد الاستخدام عند إعادة  سـع؈ف 

  ..).الـخ -خليـصت-لنق(التɢلفـة اݍݰقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصارʈـف العامـة  

 ୒عداد ومتاȊعة خطط الشراء السنوʈة. و مراقبة الشراء اݝݰڴʏ بواسطة المندوȋ؈ن ومحاسبْڈم  .٦

  

  

 

  المادة اݍݵامسة 

ܥݨلȖعــد   المالية  اݍݨمعيــة  الإدارة  تحتاجɺــا  التــي  للأصناف  المورديــن  مستمر  بأســماء  يتميــزون   Ȋشɢل  والذيــن 

 ًʈــذا الســجل ســنوɸ جــب علٕڈــا تحديــثʈابالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــة، و .  

  

  المادة السادسة

لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــ؅فيات أو الأعمال أو اݍݵدمــات Ȋغــرض Ȗغييــر طرʈقــة الشــراء أو التعاقــد  

  لإداء الأعمال أو اݍݵدمــات. 

 

  المادة الساȊعة

والاعتمادات   المناسـبة  التخزʈـن  حـدود  وȋمراعـاة  اݍݨمعيـة  بمتطلبـات  الوفـاء  بقصـد  المسـتلزمات  شـراء  يكـون 

التخطيطيــة بالموازنــة  لذلــك  الأقسام   ،اݝݵصصــة  مـدراء  بمعرفـة  الموازنـة  اعتمــادات  حــدود  فــي  الشــراء  وʈكــون 

  . إجراءات الشـراء والتعاقـد الإدارة الماليةباݍݨمعيـة اݝݵتلفـة وعلـى أن تتولـى 

  

  المادة الثامنة 

  رʈال.٥٫٠٠٠صلاحية المدير التنفيذي ݍݰد الشراء ɸو مبلغ 

  

  المادة التاسعة 

  رʈال. ١٠٫٠٠٠صلاحية الݏݨنة التنفيذية ݍݰد الشراء ɸو مبلغ 

  

  المادة العاشرة 

  رʈال. ٢٠٫٠٠٠صلاحية رئʋس مجلس الإدارة ݍݰد الشراء ɸو مبلغ 



   

  

  اݍݰادية عشر المادة 

لأي تصرف يɴشأ عنھ نفقة مالية ʇستلزم بالضرورة تنفيذɸا Ȋشɢل سليم بواسطة   صاحب الصلاحيةإن اعتماد  

ݰة بالنظام الماڲʏ و   للإجراءات اݝݰاسȎية الموܷ
ً
الإدارة عت؄ف  ȖالمسȘندات النظامية المستعملة لدى اݍݨمعية وطبقا

ݰة تنفيذ ɸذه الإجراءات ولا ʇعفي توجيھ صاحب    المالية  عنܵ 
ً
لصلاحية الإدارة المالية من إتباع اݍݵطوات امسئولا

  النظامية لتنفيذ عملية الصرف. 

  

 الثانية عشر المادة 

يمكــن أن يكــون عــدم الإلمام ٭ڈــا م؄فر   لايتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــɢام ɸــذه اللائحة و 

  . مقبول ݝݵالفْڈــا

 

 عشر  الراȊعةالمادة 

 يراعــى فــي تأميــن مشــ؅فيات اݍݨمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــھ مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة: 

ݍݨميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معɺــا ممــن تتوافــر فٕڈــم الشــروط التــي تؤɸلɺــم لɺــذا التعامــل  .١

  . فــرص مȘســاوʈة وʉعاملــون علــى قــدم المســاواة

توفيـر معلومـات ɠاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـ؈ن بمـا يمكٔڈـم مـن اݍݰصـول علـى ɸـذه المعلومـات   .٢

تأميــن مشــ؅فياٮڈا وتنفيــذ   فــي ســȎيل  اݍݨمعيــة  تتعامــل  العـروض  لتقديـم  ميعـاد واحـد  واحـد وʈحـدد  فـي وقـت 

أعمـ مــن  تحتاجــھ  ومــا  فــي  مشــروعاٮڈا  تقــع  الــذي  العمــل  بممارســة  لɺــم  المرخــص  والمؤسســات  الأفراد  مــع  ـال 

 .نطاقــھ الأعمال أو المشــ؅فيات اللازمة

  . يجب أن يتم الشراء أو تأم؈ن الأعمال بأسعار عادلة لا تزʈد عن الأسعار السائدة .٣

 . ا للشروط والمواصفات الموضوعيةلا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجّڈا إلا طبقً  .٤

أن تفسـح اݝݨـال فـي Ȗعاملɺـا لأك؄ف عـدد ممكـن مـن المؤɸليـن العامليـن فـي الɴشـاط الـذي يجـرى    عڴʄ اݍݨمعيـة .٥

 . التعامـل فيـھ بحيـث لا يقتصـر Ȗعاملɺـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة

  

  

  
  



   

  الباب الثاɲي طرق الشراء 

       خطة الشراء  عشر  اݍݵامسةالمادة 

المعتمد ࢭʏ اݍݨمعية وتحدد فيھ بيانات الطلب عڴʄ أن   صرف ماڲʏمدير الإدارة الطالبة للشراء نموذج طلب  ʇعـد  

 ن.تحوي نوع السلعة وقيمْڈا التقرȎʈية إن أمك

 عشر  السادسةالمادة 

  :يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

  المباشر. الأمر  .١

  الممارسة.  .٢

    اݝݰدودة.المناقصة  .٣

 المناقصة العامة. .٤

  

  

  المباشر الشراء بالأمر  ر:  عش الساȊعةالمادة 

بـدون  معـھ  والتعاقـد  والتفـاوض  بالمـورد  المباشـر  بالاتصال  الشـراء  عمليـة  إتمام  المباشـر  بالأمر  بالشـراء  المقصـود 

 :الآتيةحاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتȘبـع ɸـذه الطرʈقـة فـي اݍݰالات 

  رʈال. ١٠٫٠٠٠حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حۘܢ مبلغ   .١

  وجود الأصناف المراد شراؤɸا لدى جɺة واحدة محتكرة لɺا.  .٢

  .ووحيد عندما تɢون الأصناف المطلوȋة من مصدر حɢومي  .٣

 عندما تɢون قيمة المش؅فيات Ȋسيطة لا تتحمل المناقصة اݝݰدودة أو الممارسة.  .٤

 . واختبارɸاالأصناف والمɺمات المستحدثة لتجرȋْڈا  .٥

حتـى   .٦ اݍݰاجـة  تتطلبـھ  قـدر  أقـل  علـى  الشـراء  يقتصـر  أن  علـى  المݏݰـة  اݍݰاجـة  تفرضɺـا  التـي  الأصناف  شـراء 

 Ȗسـتوࢭʏ إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى. 

  

 بالممارسةالشراء   :عشر الثامنةالمادة 

المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء Ȋعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن وتȘبـع ɸـذه الطرʈقـة فـي 

 الآتية: اݍݰالات 

  . الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا ʇســتطيع توف؈فɸــا إلا أخصائيون وفنيون معينــون  .١



   

ʇسـمح    لاو   مقبولـة،ولكـن جميـع الأسعار المقدمـة وجـدت غيـر    ،عامـةالأصناف التـي سـبق طرحɺـا فـي مناقصـة   .٢

 .أخـرى الوقـت بطرحɺـا فـي مناقصـة عامـة 

 .إنتاجɺاالأصناف الۘܣ تقتغۜܣ طبيعْڈا أن يɢون شراؤɸا من أماكن  .٣

  .تȘناسب قيمْڈا التقديرʈة مع تɢاليف إجراء المناقصة لاالأصناف والمقاولات واݍݵدمات الۘܣ  .٤

 . عامــةتقضــي Ȋعــدم طرحɺــا فــي مناقصــة  اݍݨمعيةمصݏݰــة  اݍݨمعية أنالأصناف التــي يــرى مجلس إدارة  .٥

وʈراعـى   ،التنفيذي وفـي حالـة توافـر أي مـن اݍݰالات السـابقة Ȗشـɢل ݍݨنـة للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن المديـر  

تȘناسـب وظائفɺـم وخ؄فٮڈـم التـي  العناصـر  تضـم  أن  الݏݨنـة  ɸـذه  Ȗشـكيل  الأصناف    فـي  طبيعــة    المش؅فاةمــع 

ثـم مـا    وأɸميْڈــا، وȖعــد الݏݨنــة محضــرا يوضــح أســماء المورديــن المشـ؅فك؈ن بالممارسـة وأسس المفاضلـة بئڈـم 

ة  المراجعـلتكـون تحـت تصـرف جɺـة    بـھ،وʈجـب أن يدعـم اݝݰضـر بالمسـȘندات الدالـة علـى مـا جـاء    بـھ،توصـى  

 لݏݨمعيــة.ــر التنفيــذي  وʈلاحظ ان التوصيــة بالاختيار لا Ȗعــد ٰڈائيــة إلا Ȋعــد اعتمادɸــا مــن المدي

  

  

  

 اݝݰدودة الشراء بالمناقصة   :عشر التاسعةالمادة 

المورديــن    مــن  محــدود  عــدد  علــى  فٕڈــا  الاش؅فاك  يقتصــر  التــي  المناقصــة  صــور  إحــدى  ɸــي  اݝݰــدودة  المناقصــة 

  وȖسـرى ة اݍݰســن ɠالمقيديــن Ȋســجل المورديــن أو Ȋعضɺــم علــى أن يراعــى فــي ɸــذا الاختيار الكفايــة الماليــة والســمعة 

علـى ɸـذا النـوع مـن المناقصـة جميـع القواعـد والإجراءات المنظمـة للمناقصـة العامـة فيمـا عـدا شـرط الإعلان فـي 

  . حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاش؅فاك فـي المناقصـة اݝݰـدودة وʉسـلم باليـد الܶݰـف،

  

  الشراء بالمناقصة العامة:   العشرونالمادة  

عامـة  إلـى  الدعـوة  توجيـھ  إلــى  ٮڈــدف  التــي  الإجراءات  ɸــي مجموعــة  الشــراء  طــرق  مــن  كطرʈقــة  العامــة  المناقصــة 

المورديـن اݝݰتمليـن لكـي ʇشـ؅فɠوا فـي الصفقـة موضـوع المناقصـة وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمـا بئڈـم، بقصـد 

وتتمثل الإجراءات الۘܣ يجب اتباعɺا ࢭʏ حالة الشراء بالمناقصة العامة فيما   والأسعار،وط  الوصـول إلـى أفضـل الشـر 

  - الآتية:الݏݨان إحدى التنفيذي لݏݨمعية  أو المسؤول ساݝݨلاݝݨلس أو رئʋس  ʇشɢل ʏ: يڴ

  ݍݨنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحɺا.  .١

  .ودراسة العروض و୒قرارɸاݍݨنة فتح المظارʈف  .٢

  .ݍݨنة البت ࢭʏ العطاءات المقدمة .٣



   

 .الݏݨنة المالية مع تحديد اختصاصاٮڈا ومن ضمٔڈا إقرار عروض السعر إذا تم اعتمادɸا من مجلس الإدارة .٤
  

 ݍݰادية والعشرون االمادة 

  بـتأم؈ن احتياجات اݍݨمعية من المش؅فيات وفق ما يڴʏ: مسؤول العɺدالمɺام التفصيلية لعملية الشراء يقوم  

الطلب    التأكد من اسȘيفاء  النموذج اݝݵصص لذلك  القسم المستفيد    وتوقيعاستلام طلب الشراء وفق  رئʋس 

  .اعتماد الطلب من الإدارة و التأكد من إفادة الإدارة المالية 

  

 دورة الاعتماد المسȘندي  عشرونثانية والالالمادة 

  .الإدارة الماليةاستلام أمر الشراء من  .١

قبـل   .٢ الشـراء  إجراءات  وسـلامة  ومبلغـھ  والمصـدر  الاعتماد  قيمـة  مـن  التأكـد  الاعتماد  فتح  طلب  اعتماد 

  . إرجاعھ للمديـر المالـي لاعتماد الطلب

استلام إشعار من  و إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل الɴسـخة الأوڲʄ مـع المرفقـات إڲʄ قسـم اݍݰسـابات   .٣

 البنك بفتح الاعتماد للاطلاع علـى الإشعار وʈتأكـد مـن ܵݰـة المبلـغ واسـم 

  

المصـدر يطابـق البيانـات مـع ɲسـخة طلـب فتـح الاعتماد وʈحيلـھ للمحاسـب اݝݵتـص قيـد المعلومـات فـي سـجل   

لمتاȊعـة دفع مبلغ التأم؈ن   صاحب صلاحية الشراءالاعتماد و୒حالتھ لݏݰفـظ و୒رسـال ɲسـخة مـن الاعتماد إلـى  

و  البنك أ والعمولة  من  المسȘندات  استلام  Ȋعد  الاعتماد  من  تبقى  ما  سداد  أخرى  بنكية  مصارʈف  Ȗسليم    ي 

 .).. إݍݸ-مستلزمات- مواد( المش؅فاة  المسȘندات إڲʄ اݝݵلص اݍݨمرɠي لإٰڈاء إجراءات التخليص لاستلام المواد 

التخليص   .٤ قيمة  سداد  الفحص  Ȋعد  بالمش؅فيات  استلام  سند  (إنإعداد    Ȗسع؈ف ) وجدت   واݍݨمارك 

مـن   التأكـد  فـي    سلامةالمش؅فيات  البـدء  مـن  والتأكـد  الȘسـع؈ف  و୒جـراءات  المشـ؅فيات  استلام  إجـراءات 

   لمسȘندي.إجـراءات التعوʈـض فـي حالـة النقـص أو التلـف قفل الاعتماد ا

  

  

  

  

  



   

  


