
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المشتريات   لائحة 

 

 

 

 

 

 



 

 

اب  م   الأول   الب ا  عامة   أحك

 

ى:   المادة   اللائحة   أهداف   الأول

 إجراءات موثقة للاتي:تهدف هذه اللائحة إلى وضع 

 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.

 وضع معايير اختيار الموردين.

 تقييم الموردين المعتمدين. 

 

ة   المادة  اني  الث

ــات الوــراء والتعااــدات وا ىما    تســر  حـــماه هــذه اللائحة ىلــى ةاعــة ىملي

 والخدمـات التـي تتطلبهـا ـاجـة العمـل بالجمعيـة. 

 

ة   المادة  الث  الث

تعتبـــر إدارة الموتريات بالجمعيـــة هـــي الجهـــة الوـيـــدة المسنولة ىـــن تن يـــذ   

مـــن حصـــو  ثابتـــة ومســـتل مات  ىمليـــات الوـــراء لتوعيـــر اـتياجات الجمعيـــة  

وخدمــات حخــر و وتعتبــر إدارة الموتريات مســنولة ىــن تتبــع التن يــذ إلــى ح  

تصــــل الأصناف ل المطلوبة إلــــى الجمعيــــة حو إتمــــاه الأىما  المتعااد ىليهـــا  

 طبقـا للوـروط المت ق ىليهـا.

 

ات   الرابعة:   المادة  ات   الواجب  والمسئولي



 

اواىد وســــياســــات الوــــراء والتوريد والتنجير لماعة ح وــــطة  تطبيق اللائحة و

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

متابعــة ىمليــات التوريــد بداــة وااـت اـ بســجلات منومــة ومتابعــة دايقــة  

 مـن خـا  الحاسـب الآلي.

 

ــن ا ــوارد مـ ــي استلاه الـ ــارةة عـ ــا  الموـ ــن مطابقتهـ ــد مـ ــواله للتنةـ ــواد واللـ لمـ

للمواص ــات والمميــات الــواردة بنمــر الوــراء المعــد مــن ابــل القســم المعنـي  

 الوراء بنعضل الأسعار وحعضل الأواات والم اوضة ىلى ذلك. 

ااـت اـ بعالقـــات ممتـــالة مـــع المورديـــن وااـت اـ لهـــم بســـجلات واعيـــة  

 ت الجمعيــة معهم. وةاعيـة ىـن تعاملا

 

ــتخداه ىند إىادة   ــتمرة من ةل مورد ااســ ــ ة مســ ــعار التوريد بصــ ــة حســ دراســ

ــر  ــع تقديـ ــراء مـ ــة للوـ ــة الحقيقيـ ــاـ التمل ـ ــى حسـ ــوارد ىلـ ــعير الـ الطلب. تسـ

 تخليـص الـخ...)  –للمصاريـف العامـة ( قـل 

بعة خطط  مراابة الوــراء المحلي بواســطة المندوبين ومحاســبتهم إىداد ومتا

 الوراء السنوية.

 

 الخامسة   المادة 

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

ــب   ــ الجمعيــــة والذيــــن ل يتميــــ و  بالقــــدرة والم ايــــة والســــمعة الطيبــــةو ويج

 ىليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويا

 

 السادسة   المادة 



 

ــات  ا   ــتريات حو الأىما  حو الخدمــ ــة الموــ ــ ــن الأـوا  تج ئ ــا  مــ ــ ــن  ـ ــ ــول ب ــ يج

 بغــرض تغييــر طريقــة الوــراء حو التعااــد  داء الأىما  حو الخدمــات.

 السابعة   المادة 

يمــو  ـــراء المســتل مات بقصــد الوعــاء بمتطلبــات الجمعيــة وبمراىــاة ـــدود  

ـــــة.  التخ يـــن المناســـبة   ـــــة التخطيطيـ ـــــك بالموال ـ ـــــة لذلـ وااىتمادات المخصصـ

ـــــادات الموال ـــة بمعرعـــة مـــدراء الأاساه   ـــــدود اىتمـ ـــــراء عــــــي ــ ـــــو  الوـ ويمـ

ــراء  ــتريات إجراءات الوـــ ــة وىلـــــى ح  تتولـــــى إدارة الموـــ ــة المختل ـــ بالجمعيـــ

 والتعااـد

 

ة   المادة  امن  الث

العامليــــن عــــي مجــــا  الوــــراء ا لماه بنـــــماه هــــذه  ( يتعيــــن ىلــــى جميــــع  

 اللائحة وا  يممــن ح  يمــو  ىــده ا لماه بهــا مبرر مقبو  لمخال تهــا

 

اسعة   المادة   الت

ــروىات   ــن موــ ــ  مــ ــ ــا تحتاج ــذ مــ ــ ــة وتن ي ــ ــتريات الجمعي ــن موــ ــ ــي تنمي ــى عــ يراىــ

 ــة:وحىمــا  القواىــد الأساسية التالي

لجميــــع الأعراد والمسسســــات الراـبيــــن عــــي التعامــــل معهــــا ممــــن تتواعــــر  •

ــاوية   ـــ ــر  متسـ ـــ ــل عـ ـــ ــذا التعامـ ـــ ــم لهـ ـــ ــي تسهلهـ ـــ ــروط التـ ـــ ــم الوـ ـــ عيهـ

 ويعاملــو  ىلــى اــده المســاواة. 

ــة وموـــدة ىــن العمــل المطلــوا للمتناعســين بمــا   • ــر معلومــات ةامل توعي

م مـــن الحصـــو  ىلـــى هـــذه المعلومـــات عـــي واـــ  واــــد ويحـــدد  يممنه ـــ

ـــــن   ـــــبيل تنميـ ـــــي سـ ـــــة عـ ـــــل الجمعيـ ــاد واــــد لتقديـــم العـــروض تتعامـ ميعـ

موــــــترياتها وتن يــــــذ موــــــروىاتها ومــــــا تحتاجــــــ  مــــــن حىمــــــا  مــــــع الأعراد 



 

عــــي  طااــــ     والمسسســــات المرخــــص لهــــم بممارســــة العمــــل الــــذ  تقــــع

 الأىما  حو الموــتريات اللالمة.

يجب ح  يتم الوـــــراء حو تنمين الأىما  بنســـــعار ىادلة ا ت يد ىن الأســـــعار   •

 السائدة. 

ا يجول ابو  العروض والتعااد بموجبها إا طبقا للوــروط والمواصــ ات   •

 الموضوىية

ــن مــــن   • ــدد مممــ ــا لأةبر ىــ ــا  عــــي تعاملهــ ـــ المجــ ــة ح  ت ســ ىلى الجمعيــ

المسهليــــن العامليــــن عــــي النوــــاط الــــذ  يجــــر  التعامــــل عيــــ  بحيــــث ا 

 يقتصـر تعاملهـا مـع حــخا  حو مسسسـات معينـة 

  



 

اب  ي   الب ان  الشراء   طرق   الث

 

       الشراء   خطة   العشرة   المادة 

يعــد مديــر إدارة الموــتريات وبالتنســيق مــع ا دارات المختل ــة بالجمعيــة خطـة  

الوــــراء الســــنوية للجمعيــــة ويتــــم البــــدء عــــي إىدادهــــا ابــــل ا تهــــاء الســــنة  

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

تجميــــــــد حمــــــــوا  وحصــــــــو  الجمعيــــــــة وةذلــــــــك التخطيــــــــط لعمليــــــــة الوــــراء 

 وللحصـو  ىلـى حعضـل العـروض وحعضـل الأسعار

 

ادية   المادة   عشر   الح

 يتم الوراء بإـد  الطرق الأتية: 

 الأمر المباـر. •

 الممارسة. •

 المنااصة المحدودة.  •

 المنااصة العامة. •

 

ة   المادة  اني الأمر   الشراء   عشر:   الث اشر   ب  المب

المقصــــود بالوــــراء بالأمر المباـــــر إتماه ىمليــــة الوــــراء بااتصا  المباـــــر 

بالمــورد والت ــاوض والتعااــد معــ  بــدو  ـاجــة إلــى إجــراء اتصاات مــع ـيــره 

 مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة عـي الحاات الآتية:

 حلف ريا . 10روض ـتى مبلغ ـد الوراء المباـر المقرر دو  ى •

 وجود الأصناف المراد ـراؤها لد  جهة واـدة محتمرة لها. •



 

 ىندما تمو  الأصناف المطلوبة من مصدر ـمومي ووـيد.  •

ىندما تمو  ايمة الموـتريات بسـيطة ا تتحمل المنااصـة المحدودة حو  •

 الممارسة.

 الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها.  •

لأصناف التــي ت رضهــا الحاجــة الملحــة ىلــى ح  يقتصــر الوــراء ـــراء ا •

ىلــى حاــل اــدر تتطلبــ  الحاجــة ـتــى تســتوعي إجــراءات الوــراء بالطــرق  

 الأخر .

 

ة   المادة  الث الممارسة   الشراء   عشر:   الث  ب

ــع  ــاوض مــ ــد الت ــ ــراء بعــ ــة الوــ ــة إتماه ىمليــ ــراء بالممارســ ــود بالوــ المقصــ

 مجموىـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة عـي الحاات الآتية:

ــا   • ــتطيع توعيرهــ ــة ا يســ ــ ــة عني ــ ــ  بناـي ــ ــي تتمي ــ الأصناف حو الأىما  الت

 إا حخصائيو  وعنيو  معينــو . 

الأصناف التــي ســبق طرـهــا عــي منااصــة ىامــة ولمــن جميــع الأسعار   •

 ـــ ــر مقبولـ ــدت ـيــ ــة وجــ ــي المقدمــ ــا عــ ــ  بطرـهــ ــمـ الواــ ةو وا  يســ

 منااصـة ىامـة حخـر .

 الأصناف التي تقتضي طبيعتها ح  يمو  ـراؤها من حماةن إ تاجها. •

الأصـناف والمقاوات والخدمات التي ا تتناسـب ايمتها التقديرية مع  •

 تماليف إجراء المنااصة.

الأصناف التــــــــي يــــــــر  مجلع إدارة الجمعية ح  مصلحــــــــة الوــــــــرةة   •

تقضــــي بعــــده طرـهــــا عــــي منااصــــة ىامــــة. وعــي ـالــة تواعــر ح  مـن  

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

ـــي  العـــاهو ويراىـــى عـــي توـــميل هـــذه اللجنـــة ح  تضـــم العناصـــر الت

تتناســـــب وهائ هـــــم وخبرتهـــــم ل مــــــــــع طبيعــــــــــة الأصناف الموتراة 



 

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

الموــترةين بالممارســة وحسع الم اضلــة بينهــم ثــم مــا توصــى بــ و  

ــ و لتمــو    ــة ىلــى مــا جــاء ب ويجــب ح  يدىــم المحضــر بالمســتندات الدال

ــد  ت ـــ ــة بااختيار ا تعـ ـــ ــة. ويلاـو ا  التوصيـ ــة المراجعـ ــرف جهـ ــ  تصـ حـ

  هائيــة إا بعــد اىتمادهــا مــن المديــر العــاه التن يــذ  للجمعيــة.

 

اقصة   الشراء   عشر:   الرابعة   المادة  المن  المحدودة   ب

المنااصــــة المحــــدودة هــــي إـــــد  صــــور المنااصــــة التــــي يقتصــــر ااـترا    

ــن حو  ــ ــجل الموردي ــن بســ ــ ــن ةالمقيدي ــ ــن الموردي ــدود مــ ــدد محــ ــى ىــ ــ ــا ىل عيهــ

بعضهــــــم ىلــــــى ح  يراىــــــى عــــــي هــــــذا ااختيار الم ايــــــة الماليــــــة والســــــمعة  

ــنة. وتســر  ىلــى هــذا ال نــوع مــن المنااصــة جميــع القواىــد وا جراءات الحســ

المنومــة للمنااصــة العامــة عيمــا ىــدا ـــرط ا ىلا  عــي الصحــفو ـيــث يتـم  

 دىـوة المورديـن للاـترا  عـي المنااصـة المحـدودة ويسـلم باليـد

 

اقصة   الشراء   عشر   الخامسة   المادة    المن  :العامة   ب

مــــــن طــــــرق الوــــــراء هــــــي مجموىــــــة ا جراءات المنااصــــــة العامــــــة ةطريقــــــة  

ــة المورديـــن المحتمليـــن لمـــي   ــوة إلـــى ىامـ ــ  الدىـ ـــــى توجيـ ـــــدف إلـ ـــــي تهـ التـ

يوـــترةوا عـــي الص قـــة موضـــوع المنااصـــة وذلـــك لتوعيـــر ىنصـــر التناعـــع  

ــروط والأسعارو وتتم ل   ــل الوــ ــى حعضــ ــو  إلــ ــد الوصــ ــمو بقصــ ــا بينهــ عيمــ

التي يجب اتباىها عي ـالة الوــــــراء بالمنااصــــــة العامة عيما يلي:    ا جراءات

 -: لجنة للقياه بالأىما  الآتية يومل المدير العاه التن يذ  للجمعية 

 إىداد ـروط المنااصة وـروط طرـها. •

 عتـ المواريف وت ريغ العروض. •

 الب  عي العطاءات المقدمة.  •



 

 عشر   السادسة   المادة 

المهاه الت صيلية لعملية الوراء يقوه حخصائي الموتريات بـتنمين اـتياجات    

 الجمعية من الموتريات وعق ما يلي:

اسـتقبا  طلب الوـراء اسـتلاه طلب الوـراء وعق النموذم المخصـص     •

لذلك التنةد من اسـتي اء الطلب وتوايع رئيع القسـم المسـت يد التنةد  

من إعـادة ا دارة المـاليـة اىتمـاد الطلـب  من إعـادة ا دارة المـاليـة التـنةـد  

 من ا دارة.

 

ة   عشر   السابعة   المادة   المستندي   الاعتماد   دور

 استلاه حمر الوراء من إدارة الموتريات •

اىتماد طلب عتـ ااىتماد التنةــد مــن ايمــة ااىتماد والمصــدر ومبلغــ    •

 اىتماد الطلبوسـلامة إجراءات الوـراء ابـل إرجاى  للمديـر المالـي 

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

ــتريات استلاه إـعار   ــم الموــ إلى اســم الحســابات و ســخة إلى اســ

ــة   ــن صحــــ ــد مــــ ــى ا ـعار ويتنةــــ من البنك ب تـ ااىتماد للاطلاع ىلــــ

ااىتماد    المبلــغ واســم المصــدر يطابــق البيا ــات مــع  ســخة طلــب عتـــ

ويحيلــــ  للمحاســــب المختــــص ايــــد المعلومــــات عــــي ســــجل ااىتماد  

ــم الموتريات   ــى اسـ ــن ااىتماد إلـ ــخة مـ ــا   سـ ــو وإرسـ وإـالت  للح ـ

ــة دعع مبلغ التنمين والعمولة وا  مصاريف بنمية حخر  سداد  للمتابعـــــ

مـا تبقى من ااىتمـاد بعـد اســـــــتلاه المســـــــتنـدات من البنـك تســـــــليم 

ــتن دات إلى المخلص الجمرةي   هاء إجراءات التخليص اســـتلاه  المسـ

 مستل مات.. الخ. –المواد الموتراه (مواد 

 



 

إىداد ســــند اســــتلاه بالموــــتريات بعد ال حص ســــداد ايمة التخليص   •

والجمار  )إ  وجدت )تسعير الموتريات التنةـــــد مـــــن ســـــامة إجـــــراءات 

ــد مــن البــدء عــي إجــراءات استلاه الموــتريات وإجــراءات التســعير والتنة

 التعويـض عـي ـالـة النقـص حو التلـف ا ل ااىتماد المستند .

 

 

 

 اعتماد مجلس الادارة

 )الثاني( اعتمد مجلس إدارة الجمعية هذه السياسة في محضر الاجتماع 

 . م٢٠٢٢/  ١٢/  ٢٧( بتاريخ:        م/ ج/٢-٢٢    ) رقم 
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