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 الباب الأول أحكام عامة 

 المادة الأولى: أهداف اللائحة

 :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

ــا  ــرـ امـــــ ال هـــــذه اللائحة ملـــــا شارـــــة ممليـــــات اللـــــراء والتعايـــــدات وا مما  وا  دمـــــات التـــــي تتطل هـــ تســـ

  .ماجـة العمـل با جمعيـة

 :  الثالثةالمادة  

ا دارة المالية با جمعيـــــــــة هـــــــــي ا جئـــــــــة الوميـــــــــدة المسلولة مـــــــــن تن يـــــــــذ ممليـــــــــات اللـــــــــراء لتوريـــــــــر   تعتبـــــــــر

مـات وخدمــــات اخــــرلي وتعتبــــر ا دارة المالية مســــلولة مــــن  امتياجات ا جمعيــــة مــــن اصــــو  ثابتــــة ومســــتل

ال الأمما  المتعايد مليهـــــــــا  بقـــــــــا  تتبـــــــــع التن يـــــــــذ إلـــــــــا اإ تىـــــــــل الأصناف   المطلو ة إلـــــــــا ا جمعيـــــــــة او إتمــــ ـــــ

 .لللـروط المت ق مليهـا

 :المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات

 .تطبيق اللائحة ويوامد وســــــياســــــات اللــــــراء والتورأد والتلجير ل ارة االــــــطة ا جمعية و داراتها .1

 اتباع إجراءات اللراء الواردة بدليل اللراء والتقيد بها.

 .متابعـة ممليـات التورأـد بديـة والامت اظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دييقـة .2



 

 

الملــــــارية رــــــي استلال الــــــوارد مــــــن المــــــواد واللــــــواصل للتليــــــد مــــــن مطابق هــــــا للمواص ــــــات وال ميــــــات   .3

الـــــــواردة بلمـــــــر اللـــــــراء المعـــــــد مـــــــن يبـــــــل القســـــــم المعنـــــــي اللراء بلر ل الأسعار وار ل الأويات  

  .والم اوضة ملى ذلك

الامت اظ بعلايات ممتــــــاصة مــــــع المورديــــــن والامت اظ لئــــــم بســــــجلات واريــــــة وشاريــــــة مــــــن تعاملات   .4

  .ا جمعيــة معئم

تســــــعير الــــــوارد   .دراسة اسعار التورأد بى ة مستمرة من شل مورد الاستخدال مند إمادة الطلب .5

  )...لـخإتخليـص   – العامـة( نقـلملـا اسـاس الت ل ـة ا حقيقيـة لللـراء مـع تقديـر للمىارأـف  

 مرايبة اللراء المحلي بواسطة المندو يإ ومحاسب هم إمداد ومتابعة خطط اللراء السنوأة. .6

 :المادة الخامسة

ـــــن    ـــــة بل ل مستمر والذيـــ ـــــا ا جمعيـــ ـــــي تحتاجئـــ ـــــن لهصناف التـــ ـــــماء المورديـــ ـــــد ا دارة المالية سجل بلســـ تعـــ

وـإ بالقــدرة وال  ايــة والســمعة الطيبــةي وأجــب مليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنوأا  يتميــ

 :المادة السادسة

ئـــة الملــتريات او الأمما  او ا  دمــات بغــرض تغييــر  رأقــة اللــراء او  لا يجــوص بــلـ مــا  مــن الأموا  تج

 التعايــد  داء الأمما  او ا  دمــات.

 :المادة السابعة

أــــــــــن المناســـــــــبة   مـات بقىـــــــــد الورـــــــــاء بمتطلبـــــــــات ا جمعيـــــــــة و مرامـــــــــاة مـــــــــدود التخ ي ـــــــــوإ ســـــــــراء المســـــــــتل

ــة   ــادات المواصنــ ـــ ـــــدود امتمـــ ـــــي مـــ ــراء رـــ ـــ ـــــوإ اللـــ ــة. وأ ـــ ـــ ــة التخطيطيـــ ـــ ـــــك بالمواصنـــ ــة لذلـــ ـــ والامتمادات الم ىىـــ

  دارة المالية إجراءات اللـراء والتعايـدبمعررـة مـدراء الأيسال با جمعيـة الم تل ـة وملـا اإ تتولـا ا

 المادة الثامنة

ـــدل  ( ـــوإ مـ ـــن اإ ي ـ ـــذه اللائحة وا  يم ـ ـــ ال هـ ـــراء ا لمال بلمـ ـــا  اللـ ـــي مجـ ـــن رـ ـــع العامليـ ـــا جميـ ـــن ملـ يتعيـ

 .ا لمال بهــا مبرر مقبو  لم ال  هــا



 

 

 المادة التاسعة 

ــد الأساسية   ــ ــا  القوامــ ــ ــــرومات واممــ ــــن ملــ ـــ مــ ــ ــا تحتاجــ ــ ــذ مــ ــ ــة وتن يــ ــ ــتريات ا جمعيــ ــ ــــن ملــ ــي تلميــ ــ ــا رــ ــ يرامــ

 التاليــة:

 جميــع الأرراد والمؤسســات الراغبيــن رــي التعامــل معئــا ممــن تتوارــر ريهــم اللــروط التــي تؤهلئــم  .1

  .لئــذا التعامــل رــرص متســاوأة ويعاملــوإ ملــا يــدل المســاواة

توريــر معلومــات شاملــة ومومــدة مــن العمــل المطلــوا للمتنارســيإ بمــا يم اهــم مــن ا حىــو  ملــا  .2

ــي   ـــ ـــــة رـــ ـــــل ا جمعيـــ هــــذه المعلومــــات رــــي ويــــد وامــــد وأحــــدد ميعــــاد وامــــد لتقديــــم العــــروض تتعامـــ

ــــن امم ـــ ـــــ مــ ــــا تحتاجــ ــــروماتها ومــ ــــذ ملــ ــــترياتها وتن يــ ــــن ملــ ــــتيل تلميــ ــــات  ســ ــــع الأرراد والمؤسســ ـــا  مــ

 .المرخــص لئــم بممارســة العمــل الــذـ تقــع رــي نطايـــ الأمما  او الملــتريات اللاصمة

أـد من الأسعار السائدة .3   .يجب اإ يتم اللراء او تلميإ الأمما  بلسعار مادلة لا ت

 لا يجوص يبو  العروض والتعايد بموج ها إلا  بقا لللروط والمواص ات الموضومية .4

ملى ا جمعيــة اإ ت ســا المجــا  رــي تعاملئــا لأيبر مــدد مم ــن مــن المؤهليــن العامليــن رــي ال لــاط   .5

 . الـذـ يجـرل التعامـل ريــ بحيـث لا يقتىـر تعاملئـا مـع اسـخاص او مؤسسـات معينـة

 

 الباب الثاني طرق الشراء 

      المادة العشرة خطة الشراء

يعـد مدير ا دارة الطالبة لللراء نموذج  لب سراء او في نموذج الطلب المالي المعتمد في ا جمعية وتحدد 

 ريـ بيانات الطلب ملى اإ تحوـ نوع السلعة وييم ها التقرأتية إإ ام ن  

 المادة الحادية عشر 

  :يتم اللراء بإمدل الطرق الأتية



 

 

 الأمر المباسر.  .1

 الممارسة.  .2

 المنايىة المحدودة.   .3

 المنايىة العامة. .4

 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر 

المقىـود باللـراء بالأمر المباسـر إتمال ممليـة اللـراء بالاتىا  المباسـر بالمـورد والت ـاوض والتعايـد معــ  

 :بـدوإ ماجـة إلـا إجـراء اتىالات مـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطرأقـة رـي ا حالات الآتية

 الف رأا .  10مد اللراء المباسر المقرر دوإ مروض متى مبلغ   .1

 وجود الأصناف المراد سراؤها لدل جئة وامدة محت رة لئا.  .2

  .مندما ت وإ الأصناف المطلو ة من مىدر م ومي ووميد  .3

 مندما ت وإ ييمة الملتريات بسيطة لا تتحمل المنايىة المحدودة او الممارسة.  .4

  .الأصناف والمئمات المستحدثة لتجر  ها واختبارها .5

سـراء الأصناف التـي ت رضئـا ا حاجـة الملحـة ملـا اإ يقتىـر اللـراء ملـا ايـل يـدر تتطلبــ ا حاجـة  .6

 متـا تسـتوفي إجـراءات اللـراء بالطـرق الأخرل.

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

المقىـود باللـراء بالممارسـة إتمال ممليـة اللـراء بعـد الت ـاوض مـع مجمومـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه  

 الطرأقـة رـي ا حالات الآتية: 

  .الأصناف او الأمما  التــي تتميـــ بناميــة رنيــة لا يســتطيع توريرهــا إلا اخىائيوإ ورنيوإ معينــوإ  .1



 

 

الأصناف التــي ســبق  رمئــا رــي منايىــة مامــة ول ــن جميــع الأسعار المقدمــة وجــدت غيــر مقبولــةي   .2

 .ولا يسـما الويـد بطرمئـا رـي منايىـة مامـة اخـرل 

 .الأصناف التي تقتض ي  بيع ها اإ ي وإ سراؤها من اماين إنتاجئا .3

 .تتناسب ييم ها التقديرأة مع ت اليف إجراء المنايىة لاالأصناف والمقاولات وا  دمات التي  .4

ــا رــــي منايىــــة   .5 الأصناف التــــي يــــرل مجلا إدارة ا جمعية اإ مىلحــــة ا جمعية تق ــــي بعــــدل  رمئــ

ورــــي مالــــة توارــــر اـ مــــن ا حالات الســــابقة تلــــ ل  جنــــة للقيــــال بالممارســــة بقــــرار مــــن المديــــر   .مامــــــــة

ــع   ـــ ــم   مـــ ــي تتناســــب و ائ ئــــم وخبرتهــ ــر التــ ــة اإ ت ــــم العناصــ ــا رــــي تلــــ يل هــــذه اللجنــ ــالي وأرامــ العــ

اســــــــــماء المورديــــــــــن الملـــــترييإ   بيعــــــــــة الأصناف الملتراة واهمي هــــــــــاي وتعــــــــــد اللجنــــــــــة مح ــــــــــرا يوضــــــــــا 

ي وأجــــب اإ يدمــــم المح ــــر بالمســــتندات الدالــــة   بالممارســــة واسا الم اضلــــة بياهــــم ثــــم مــــا توصــــا بـــــ

ي لت ـــوإ تحـــد تىـــرف جئـــة المراجعـــة وألامظ اإ التوصيــــــة بالاختيار لا تعــــــد  هائيــــــة  .ملـــا مـــا جـــاء بــــ

 إلا بعــد امتمادهــا مــن المديــر العــال التن يــذـ للجمعيــة.

 

 المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة 

المنايىــة المحــدودة هــي إمــدل صــور المنايىــة التــي يقتىــر الاستراك ريهــا ملــا مــدد محــدود مــن   

المورديــن شالمقيديــن بســجل المورديــن او بع ئــم ملــا اإ يرامــا رــي هــذا الاختيار ال  ايــة الماليــة  

وتسـرل ملـا هـذا النـوع مـن المنايىـة جميـع القوامـد وا جراءات المنظمـة للمنايىـة   .والســمعة ا حســنة

العامـة ريمـا مـدا سـرط ا ملاإ رـي الصحـفي ميـث يتـم دمـوة المورديـن للاستراك رـي المنايىـة المحـدودة  

 . ويسـلم باليـد

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة:  

المنايىــــة العامــــة يطرأقــــة مــــن  ــــرق اللــــراء هــــي مجمومــــة ا جراءات التــــي تهــــدف إلــــا توجيـــ الدمــوة إلــا 

مامــــة المورديــــن المحتمليــــن ل ــــي يلــــترشوا رــــي الى قــــة موضــــوع المنايىــــة وذلــــك لتوريــــر منىــــر التنارــــا  



 

 

وتتمثل ا جراءات التي يجب اتبامئا في مالة  ريمــا بياهــمي بقىــد الوصــو  إلــا ار ــل اللــروط والأسعاري

يل ل المجلا او رئيا ا جلا او المسؤو  التن يذـ للجمعية إمدل  :اللراء بالمنايىة العامة ريما يلي

  اللجاإ الآتية:

  جنة إمداد سروط المنايىة وسروط  رمئا.  .1

  جنة رتا المظارأف ودراسة العروض و يرارها. .2

  . جنة البد في العطاءات المقدمة .3

ومن ضماها إيرار مروض السعر إذا تم امتمادها من  اللجنة المالية مع تحديد اختىاصاتها  .4

 مجلا ا دارة  

 المادة السادسة عشر 

ــــــتلميإ امتياجات ا جمعية من الملتريات ورق ما    المئال الت ىيلية لعملية اللراء يقول مسؤو  العئد بــــــــ

 يلي:

اســـــــتلال  لب اللـــــــراء ورق النموذج الم ىـــــــص لذلك التليد من اســـــــتي اء الطلب وتوييع رئيا القســـــــم  

 المست يد التليد من إرادة ا دارة المالية التليد من إرادة ا دارة المالية امتماد الطلب من ا دارة.

 دورة الاعتماد المستندي المادة السابعة عشر

 استلال امر اللراء من ا دارة المالية .1

امتماد  لب رتا الامتماد التليـــد مـــن ييمـــة الامتماد والمىـــدر ومبلغــــ وســـلامة إجراءات اللـــراء   .2

 يبـل إرجامـ للمديـر المالـي لامتماد الطلب

إرســـا  اصـــل الطلـــب للبنـــك وترســـل ال ســـخة الأولى مـــع المررقـــات إلى يســـم ا حســـابات واســـخة إلى  .3

ـــتريات استلال إسعار من البنك ب تا الامتماد للا لاع ملــا ا سعار وأتليــد مــن  حــة  ـــم الملـ يسـ

لـــ للمحاســب الم تــص المبلــغ واســم المىــدر يطابــق البيانــات مــع اســخة  لــب رتــا الامتماد وأحي



 

 

ييـــــــد المعلومـــــــات رـــــــي ســـــــجل الامتماد و مالتـ للح ـــــــظ و رســـــــا  اســـــــخة مـــــــن الامتماد إلـــــــا يســـــــم 

ــــــــــة درع مبلغ التلميإ والعمولة واـ مىـــــارأف بن ية اخرل ســـــداد ما تبقا من  الملـــــتريات للمتابعــــــــ

الامتمـاد بعـد اســـــــــــــتلال المســـــــــــــتنـدات من البنـك تســـــــــــــليم المســـــــــــــتنـدات إلى الم لص ا جمرشي   هـاء  

مـات.. ا خ.  –ات التخليص لاستلال المواد الملتراة ( مواد  إجراء  مستل

ـــــداد ييمة التخليص وا جمارك  إإ وجدت .4 ـــــتريات بعد ال حص ســـــــ ـــــتلال بالملـــــــ ـــــند اســـــــ  إمداد ســـــــ

تسعير الملتريات التليــد مــن سلامة إجــراءات استلال الملــتريات و جــراءات التســعير والتليــد مــن )

 البـدء رـي إجـراءات التعوأـض رـي مالـة النقـص او التلـف ي ل الامتماد المستندـ.

 


