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اب  م   الأول   الب ا  عامة   أحك

 

ى:   المادة   اللائحة   أهداف   الأول

 تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي:

 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.

 وضع معايير اختيار الموردين.

 تقييم الموردين المعتمدين. 

 

ة   المادة  اني  الث

تســر  ححــماه هــذه اللائحة علــى كافــة عمليــات الوــراء والتعاقــدات والإعما  

 والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة.  

 

ة   المادة  الث  الث

تعتبـــر إدارة الموتريات بالجمعيـــة هـــي الجهـــة الوحيـــدة المسنولة عـــن تنفيـــذ  

مليـــات الوـــراء لتوفيـــر احتياجات الجمعيـــة مـــن حصـــو  ثابتـــة ومســـتل مات ع

وخدمــات حخــر و وتعتبــر إدارة الموتريات مســنولة عــن تتبــع التنفيــذ إلــى ح  

تصــــل الأصناف ل المطلوبة إلــــى الجمعيــــة حو إتمــــاه الأعما  المتعاقد عليهــــا  

 طبقـا للوـروط المتفق عليهـا.

 

ات   بعة: الرا   المادة  ات   الواجب  والمسئولي

تطبيق اللائحة وقواعد وســــياســــات الوــــراء والتوريد والتنجير لمافة حنوــــطة  

 الجمعية وإداراتها. اتباع إجراءات الوراء الواردة بدليل الوراء والتقيد بها.



 

ــد بدقــة والاحتفاـ بســجلات منظمــة ومتابعــة دقيقــة  ــات التوري متابعــة عملي

 لآلي.مـن خـا  الحاسـب ا

 

ــا  ــن مطابقتهـ ــد مـ ــواـه للتنكـ ــواد واللـ ــن المـ ــوارد مـ ــي استلاه الـ ــاركة فـ الموـ

للمواصفــات والمميــات الــواردة بنمــر الوــراء المعــد مــن قبــل القســم المعنــي 

 الوراء بنفضل الأسعار وحفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك.  

م بســـجلات وافيـــة الاحتفاـ بعالقـــات ممتـــاـة مـــع المورديـــن والاحتفاـ لهـــ

 وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم. 

 

ــتخداه عند إعادة  ــتمرة من كل مورد الاســ ــفة مســ ــعار التوريد بصــ ــة حســ دراســ

ــراء مـــع تقديـــر  ــة للوـ ــة الحقيقيـ ــاـ التملفـ ــى حسـ ــوارد علـ ــعير الـ الطلب. تسـ

 تخليـص الـخ...)   –للمصاريـف العامـة (نقـل 

طة المندوبين ومحاســبتهم إعداد ومتابعة خط   مراقبة الوــراء المحلي بواســ

 الوراء السنوية.

 

 الخامسة   المادة 

ــا   ــي تحتاجهــ ــ ــن لـصناف الت ــ ــماء الموردي ــجا  بنســ ــتريات ســ ــد إدارة الموــ تعــ

ــب  ــ ــةو ويج ــ ــمعة الطيب ــة والســ ــ ــدرة والمفاي ــ و  بالقــ ــ ــن ل يتمي ــ ــة والذي ــ الجمعي

 ســنويا  عليهــا تحديــث هــذا الســجل

 

 السادسة   المادة 

ــات   ــتريات حو الأعما  حو الخدمــ ــة الموــ ــ ــن الأحوا  تج ئ ــا  مــ ــ ــن  ح ــ ــوـ ب لا يجــ

 بغــرض تغييــر طريقــة الوــراء حو التعاقــد لإداء الأعما  حو الخدمــات.



 

 السابعة   المادة 

ة حــدود  يمــو  ـــراء المســتل مات بقصــد الوفــاء بمتطلبــات الجمعيــة وبمراعــا

ـــــة.   ـــــة التخطيطيـ ـــــة لذلــــــك بالمواـنـ التخ يـــن المناســـبة والاعتمادات المخصصـ

ويمــــــو  الوــــــراء فــــــي حــــــدود اعتمــــــادات المواـنـــة بمعرفـــة مـــدراء الأقساه 

ــراء  ــتريات إجراءات الوـــ ــة وعلـــــى ح  تتولـــــى إدارة الموـــ ــة المختلفـــ بالجمعيـــ

 والتعاقـد

 

ة   المادة  امن  الث

ن علــــى جميــــع العامليــــن فــــي مجــــا  الوــــراء الإلماه بنحــــماه هــــذه ( يتعيــــ

 اللائحة وا  يممــن ح  يمــو  عــده الإلماه بهــا مبرر مقبو  لمخالفتهــا

 

اسعة   المادة   الت

ــروعات   ــن موــ ــ  مــ ــا تحتاجــ ــذ مــ ــ ــة وتنفي ــ ــتريات الجمعي ــن موــ ــ ــي تنمي ــى فــ يراعــ

 لأساسية التاليــة:وحعمــا  القواعــد ا

لجميــــع الأفراد والمسسســــات الراـبيــــن فــــي التعامــــل معهــــا ممــــن تتوافــــر   •

ــاوية  ـــ ــر  متسـ ـــ ــل فـ ـــ ــذا التعامـ ـــ ــم لهـ ـــ ــي تسهلهـ ـــ ــروط التـ ـــ ــم الوـ ـــ فيهـ

 ويعاملــو  علــى قــده المســاواة.  

ــر معلومــات كاملــة وموحــدة عــن العمــل المطلــوا للمتنافســ • ين بمــا توفي

يممنهـــم مـــن الحصـــو  علـــى هـــذه المعلومـــات فـــي وقـــ  واحـــد ويحـــدد 

ـــــبيل تنميــــــن  ـــــة فــــــي سـ ـــــل الجمعيـ ميعـــاد واحـــد لتقديـــم العـــروض تتعامـ

موــــــترياتها وتنفيــــــذ موــــــروعاتها ومــــــا تحتاجــــــ  مــــــن حعمــــــا  مــــــع الأفراد 

ل الــــذ  تقــــع فــــي نطاقــــ   والمسسســــات المرخــــص لهــــم بممارســــة العمــــ

 الأعما  حو الموــتريات اللاـمة.



 

يجب ح  يتم الوـــــراء حو تنمين الأعما  بنســـــعار عادلة لا ت يد عن الأســـــعار  •

 السائدة.  

لا يجوـ قبو  العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للوــروط والمواصــفات   •

 الموضوعية

ــا لأ • ــا  فــــي تعاملهــ ـــ المجــ ــة ح  تفســ ــن مــــن على الجمعيــ ــدد مممــ كبر عــ

المسهليــــن العامليــــن فــــي النوــــاط الــــذ  يجــــر  التعامــــل فيــــ  بحيــــث لا  

 يقتصـر تعاملهـا مـع حــخا  حو مسسسـات معينـة 

  



 

اب  ي   الب ان ء   طرق   الث  الشرا

 

       الشراء   خطة   العشرة   المادة 

ــة خطــة  يعــد مديــر إدارة الموــتريات وبالتنســيق مــع الإدارات المختلفــة بالجمعي

الوــــراء الســــنوية للجمعيــــة ويتــــم البــــدء فــــي إعدادهــــا قبــــل انتهــــاء الســــنة  

ــده   ـــ ــى عـ ـــ ــدف إلـ ـــ ــنة اللاحقةو وتهـ ــي السـ ــا فـ ــل بموجبهـ ــم العمـ ــة ليتـ الماليـ

تجميــــــــد حمــــــــوا  وحصــــــــو  الجمعيــــــــة وكذلــــــــك التخطيــــــــ  لعمليــــــــة الوــــراء 

 لأسعاروللحصـو  علـى حفضـل العـروض وحفضـل ا

 

ة   المادة   عشر   الحادي

 يتم الوراء بإحد  الطرق الأتية:  

 الأمر المباـر. •

 الممارسة. •

 المناقصة المحدودة.   •

 المناقصة العامة. •

 

ة   المادة  اني الأمر   الشراء   عشر:   الث اشر   ب  المب

المقصــــود بالوــــراء بالأمر المباـــــر إتماه عمليــــة الوــــراء بالاتصا  المباـــــر 

بالمــورد والتفــاوض والتعاقــد معــ  بــدو  حاجــة إلــى إجــراء اتصالات مــع ـيــره 

 مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية:

 ا .حلف ري 10حد الوراء المباـر المقرر دو  عروض حتى مبلغ  •

 وجود الأصناف المراد ـراؤها لد  جهة واحدة محتمرة لها. •



 

 عندما تمو  الأصناف المطلوبة من مصدر حمومي ووحيد.  •

عندما تمو  قيمة الموـتريات بسـيطة لا تتحمل المناقصـة المحدودة حو   •

 الممارسة.

 الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها.  •

لحاجــة الملحــة علــى ح  يقتصــر الوــراء ـــراء الأصناف التــي تفرضهــا ا •

علــى حقــل قــدر تتطلبــ  الحاجــة حتــى تســتوفي إجــراءات الوــراء بالطــرق  

 الأخر .

 

ة   المادة  الث الممارسة   الشراء   عشر:   الث  ب

ــع   ــاوض مــ ــد التفــ ــراء بعــ ــة الوــ ــة إتماه عمليــ ــراء بالممارســ ــود بالوــ المقصــ

 طريقـة فـي الحالات الآتية:مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه ال

ــا   • ــتطيع توفيرهــ ــة لا يســ ــ ــة فني ــ ــ  بناحي ــ ــي تتمي الأصناف حو الأعما  التــ

 إلا حخصائيو  وفنيو  معينــو . 

الأصناف التــي ســبق طرحهــا فــي مناقصــة عامــة ولمــن جميــع الأسعار  •

ــا فــــي   ــ  بطرحهــ ــمـ الوقــ ــةو وا  يســ ــدت ـيــــر مقبولــ ــة وجــ المقدمــ

 صـة عامـة حخـر .مناق

 الأصناف التي تقتضي طبيعتها ح  يمو  ـراؤها من حماكن إنتاجها. •

الأصـناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسـب قيمتها التقديرية مع   •

 تماليف إجراء المناقصة.

الأصناف التــــــــي يــــــــر  مجلع إدارة الجمعية ح  مصلحــــــــة الوــــــــركة   •

ــة عامــــة. وفــي حالــة توافــر ح  مــن  تقضــــي بعــــده طرحهــــا فــــي مناقصــ

ــر  ــن المديـ ــرار مـ ــة بقـ ــاه بالممارسـ ــة للقيـ ــمل لجنـ ــابقة توـ الحالات السـ

العـــاهو ويراعـــى فـــي توـــميل هـــذه اللجنـــة ح  تضـــم العناصـــر التـــي 

تتناســـــب وظائفهـــــم وخبرتهـــــم ل مــــــــــع طبيعــــــــــة الأصناف الموتراة 



 

ــ ــــــة محضــ ــــــد اللجنــ ــاو وتعــ ــــ ــــــن  وحهميتهــ ــــــماء المورديــ ـــــــ حســ ــرا يوضــ ــ

ــ و   ــم مــا توصــى ب ــة بينهــم ث الموــتركين بالممارســة وحسع المفاضل

ــة علــى مــا جــاء بــ و لتمــو    ويجــب ح  يدعــم المحضــر بالمســتندات الدال

ــد  ـــ ــة بالاختيار لا تعـ ـــ ــة. ويلاحو ا  التوصيـ ــة المراجعـ ــرف جهـ ــ  تصـ تحـ

 ا مــن المديــر العــاه التنفيــذ  للجمعيــة.نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــ

 

اقصة   الشراء   عشر:   الرابعة   المادة  المن  المحدودة   ب

المناقصــــة المحــــدودة هــــي إحــــد  صــــور المناقصــــة التــــي يقتصــــر الاـترا   

ــن حو   ــ ــجل الموردي ــن بســ ــ ــن كالمقيدي ــ ــن الموردي ــدود مــ ــدد محــ ــى عــ ــ ــا عل فيهــ

ى ح  يراعــــــى فــــــي هــــــذا الاختيار المفايــــــة الماليــــــة والســــــمعة  بعضهــــــم علــــــ

ــنة. وتســر  علــى هــذا النــوع مــن المناقصــة جميــع القواعــد والإجراءات  الحســ

المنظمــة للمناقصــة العامــة فيمــا عــدا ـــرط الإعلا  فــي الصحــفو حيــث يتــم  

 دة ويسـلم باليـددعـوة المورديـن للاـترا  فـي المناقصـة المحـدو

 

اقصة   الشراء   عشر   الخامسة   المادة    المن  :العامة   ب

المناقصــــــة العامــــــة كطريقــــــة مــــــن طــــــرق الوــــــراء هــــــي مجموعــــــة الإجراءات 

ــة المورديـــن المحتمليـــن لمـــي  ــ  الدعـــوة إلـــى عامـ ـــــى توجيـ ـــــدف إلـ ـــــي تهـ التـ

ـــر عنصـــر التنافـــع  يوـــتركوا فـــي الصفقـــة موضـــوع المناقصـــة وذلـــك لتوفي

ــروط والأسعارو وتتم ل   ــل الوــ ــى حفضــ ــو  إلــ ــد الوصــ ــمو بقصــ ــا بينهــ فيمــ

الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الوــــــراء بالمناقصــــــة العامة فيما يلي:  

 -: قياه بالأعما  الآتية  لل لجنةيومل المدير العاه التنفيذ  للجمعية 

 إعداد ـروط المناقصة وـروط طرحها. •

 يف وتفريغ العروض.فتـ المظار •

 الب  في العطاءات المقدمة.   •



 

 عشر   السادسة   المادة 

المهاه التفصيلية لعملية الوراء يقوه حخصائي الموتريات بـتنمين احتياجات   

 الجمعية من الموتريات وفق ما يلي:

اسـتقبا  طلب الوـراء اسـتلاه طلب الوـراء وفق النموذم المخصـص    •

لب وتوقيع رئيع القسـم المسـتفيد التنكد لذلك التنكد من اسـتيفاء الط

نكـد من إفـادة الإدارة المـاليـة اعتمـاد الطلـب  من إفـادة الإدارة المـاليـة التـ

 من الإدارة.

 

ة   عشر   السابعة   المادة   المستندي   الاعتماد   دور

 استلاه حمر الوراء من إدارة الموتريات •

اعتماد طلب فتـ الاعتماد التنكــد مــن قيمــة الاعتماد والمصــدر ومبلغــ    •

 وسـلامة إجراءات الوـراء قبـل إرجاع  للمديـر المالـي لاعتماد الطلب

ــات   • ــع المرفقـ ــخة الأولى مـ ــل النسـ ــل الطلـــب للبنـــك وترسـ ــا  حصـ إرسـ

ــتريات استلاه إـعار  ــم الموــ  إلى قســم الحســابات ونســخة إلى قســ

ــة   ــن صحــــ ــد مــــ ــى الإـعار ويتنكــــ من البنك بفتـ الاعتماد للاطلاع علــــ

المبلــغ واســم المصــدر يطابــق البيانــات مــع نســخة طلــب فتـــ الاعتماد  

ويحيلــــ  للمحاســــب المختــــص قيــــد المعلومــــات فــــي ســــجل الاعتماد  

ــم الموتريات   ــى قسـ ــن الاعتماد إلـ ــخة مـ ــا  نسـ ــو وإرسـ وإحالت  للحفـ

ــة دفع مبلغ التنمين والعمولة وا  مصاريف بنمية حخر  سداد للمتا بعـــــ

مـا تبقى من الاعتمـاد بعـد اســـــــتلاه المســـــــتنـدات من البنـك تســـــــليم  

ــتندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص لاســـتلاه  المسـ

 مستل مات.. الخ. –المواد الموتراه (مواد 

 



 

قيمة التخليص   إعداد ســــند اســــتلاه بالموــــتريات بعد الفحص ســــداد •

والجمار  )إ  وجدت )تسعير الموتريات التنكـــــد مـــــن ســـــامة إجـــــراءات  

استلاه الموــتريات وإجــراءات التســعير والتنكــد مــن البــدء فــي إجــراءات 

 التعويـض فـي حالـة النقـص حو التلـف قفل الاعتماد المستند .

 

 

 

س   اعتماد   الادارة   مجل

  (الرقم كتابة  )   الاجتماعمحضــــر   في  هذه الســــياســــة  الجمعيةاعتمد مجلع إدارة 
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