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 الباب الأول أحكام عامة

 ةأهداف اللائح الأولى:المادة 

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

 .المحددةتطابق الأصناف الموردة للمتطلبات  .1

 وضع معايير اختيار الموردين. .2

  .تقييم الموردين المعتمدين .3

 المادة الثانية

تســـرأ ـكـــهاذ هـــذه اللائحــة ـلـــل كاتـــة ـمليـــات الدـــراء والتعالخـــدات واــمــا  وا دمـــات التـــي            

  .تتطلبهـا كاجـة العمـل بالجمعيـة

 المادة الثالثة

لجهـــة الوكيـــدة المســـولة ــــن تنييـــذ ـمليـــات الدـــراء لتوتيـــر   تعتبـــر إدارة المدــ يات بالجمعيـــة هـــي ا 

اكتياجات الجمعيـة مـن ـصــو  ثابتــة ومســتلزمات وخدمــات ـخــرعت وتعتبــر إدارة المدـ يات مســـولة         

ــــن تتبـــع التنييـــذ إلـــل ـلأ تاـــل الأصــناف ـ المطلوبــة إلـــل الجمعيـــة ـو إدـــاذ الأـمــا  المتعالخــد ـليهـــا   

 .للدـروط المتيق ـليهـا طبقـا

 والمسئوليات الرابعة: الواجباتالمادة 

 .تطبيـق اللائحـة ولخواــد وسياسـات الدـراء والتوريـد والتـفجير لهاتـة ـعدـطة الجمعيـة وإداراتهـا            .1

 اتباع إجراءات الدراء الواردة بدليل الدراء والتقيد بها.

ومتابعــة دلخيقــة مــن خــا  اباســ        متابعـة ـمليـات التوريـد بدلخــة واحكتيـاب بســجلات منةمــة     .2

 .الآلي



  

 

 

المدـــاركة تـــي اســتلاذ الـــوارد مـــن المـــواد واللـــوا ذ للتفكـــد مـــن مطابقتهـــا للمواصيـــات والهميـــات   .3

ــات        ــل الأولخـ ــعار وـت ـ ــل الأسـ ــراء بفت ـ ـــي الدـ ـــم المعنـ ـــل القسـ ـــن لخبـ ـــد مـ ـــراء المعـ ـــر الدـ ـــواردة بفمـ الـ

  .والمياوضة ـلل ذلك

لقــات تتــا ة مــع المورديــن واحكتيـاب ســم بســجلات واتيــة وكاتيــة ـــن تعـاملات            احكتياب بعا .4

  .الجمعيــة معهم

تســعير الــوارد    .دراسة ـسعار التوريد باية مسـتمرة مـن كـل مـورد احسـتعداذ ـنـد إــادة الطلـ          .5

  )...ليـ  الـ تخ – عقـل(ـلـل ـسـاس التهليـة ابقيقيـة للدـراء مـع تقديـر للمااريـف العامـة 

 مرالخبة الدراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إـداد ومتابعة خطط الدراء السنوية. .6

 المادة الخامسة

تعــد إدارة المدــ يات ســجا  بفســماء المورديــن للأصناف التــي تحتاجهــا الجمعيـــة والذيـــن ـ يتميـــزولأ    

 الطيبــةت ويجــ  ـليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويابالقــدرة والهيايــة والســمعة 

 المادة السادسة

ح يجــــو  بــــفأ كــــا  مــــن الأكــوا  ـزئــــة المدــــ يات ـو الأـمــا  ـو ا دمــــات بـــــر  تـييــــر طريقــــة  

 الدــراء ـو التعالخــد ـداء الأـما  ـو ا دمــات.

 المادة السابعة

ـــراء المســــتل  ـــبة    يهــــولأ اـ ـــن المناسـ ـــاة كــــدود التعزيـ ـــة وبمراــ ـــاء بمتطلبــــات الجمعيـ ـــد الوتـ زمات بقاـ

واحـتمادات المعااــة لذلــك بالموا عــة التعطيطيــة. ويهــولأ الدــراء تـــي كـــدود اـتمـــادات الموا عــة     

 اءات الدـراء والتعالخـدبمعرتـة مـدراء الألخساذ بالجمعيـة المعتليـة وـلـل ـلأ تتولـل إدارة المدـ يات إجر

 المادة الثامنة

يتعيــن ـلــل جميــع العامليــن تــي مجــا  الدــراء اـلماذ بفكــهاذ هـــذه اللائحـة وا  ـهـــن ـلأ يهـــولأ      (

 ـــدذ اـلماذ بهــا مبرر مقبو  لمعاليتهــا

 المادة التاسعة



  

 

 

ا تحتاجــــم مــــن مدــــروـات وــمــــا  القواـــــد يراـــــل تــــي تفميــــن مدــــ يات الجمعيــــة وتنييــــذ مــــ .1

 الأساسية التاليــة:

ـــي        .2 ـــروط التـ ـــم الدـ ـــر تيهـ ـــن تتواتـ ـــا تـ ـــل معهـ ـــي التعامـ ـــن تـ ـــات الرا بيـ ـــع الأتــراد والمـسسـ لجميـ

  .تـهلهــم ســذا التعامــل تــرص متســاوية ويعاملــولأ ـلــل لخــدذ المســاواة

ت كاملـــة وموكـــدة ــــن العمـــل المطلـــوـ للمتناتســـين بمـــا ـهنهـــم مـــن اباـــو    توتيـــر معلومـــا .3

ـلـل هـذه المعلومـات تـي ولخـت واكـد ويحـدد ميعـاد واكـد لتقديـم العـرو  تتعامـــل الجمعيـــة تـــي    

اد والمـسســـات  ســبيل تفميــن مدــ ياتها وتنييــذ مدــروـاتها ومـــا تحتاجـــم مـــن ــمـــا  مـــع الأتـر      

 .المرخــ  ســم بممارســة العمــل الــذأ تقــع تــي عطالخــم الأـما  ـو المدــ يات اللا مة

  .يج  ـلأ يتم الدراء ـو تفمين الأـما  بفسعار ـادلة ح تزيد ـن الأسعار السائدة .4

 ح يجو  لخبو  العرو  والتعالخد بموجبها إح طبقا للدروط والمواصيات الموضوـية .5

ـــة  .6 ـــن تـــي           ـلــل الجمعي ـــن العاملي ـلأ تيســـا ااـــا  تـــي تعاملهـــا لأكــبر ــــدد تهـــن مـــن المـهلي

 الندـاط الـذأ يجـرع التعامـل تيـم بحيـث ح يقتاـر تعاملهـا مـع ـاـعاص ـو مـسسـات معينـة

 

 الباب الثاني طرق الشراء

 خطة الشراء العشرةالمادة 

ـــ يات و   ـــر إدارة المدـ ـــد مديـ ـــنوية      يعـ ـــراء السـ ـــة الدـ ـــة خطـ ـــة بالجمعيـ ـــع اـدارات المعتليـ ـــيق مـ بالتنسـ

للجمعيـــة ويتـــم البـــدء تـــي إـدادهـــا لخبـــل اعتهـــاء الســـنة الماليـــة ليتـــم العمـــل بموجبهـــا تـــي الســـنة              

راء اللاكقةت وتهــدف إلــل ـــدذ ـميــد ـمــوا  وـصــو  الجمعيــة وكذلـــك التعطيـــط لعمليـــة الد ــ   

 وللحاـو  ـلـل ـت ـل العـرو  وـت ـل الأسعار

 المادة الحادية عشر

  :يتم الدراء بإكدع الطرق الأتية

 المباار.الأمر  .1

 الممارسة. .2

 المحدودة.المنالخاة  .3



  

 

 

 المنالخاة العامة. .4

 المباشرالشراء بالأمر ر: المادة الثانية عش

المقاـود بالدـراء بـالأمر المبااــر إدـاذ ـمليــة الدــراء باحتاـا  المبااــر بالمــورد والتيــاو  والتعالخــد           

معـــم بـــدولأ كاجـــة إلـــل إجـــراء اتاــاحت مـــع  يـــره مـــن المورديـــن وتتبـــع هـــذه الطريقـــة تـــي ابــاحت          

 :الآتية

 ا .ـلف ري 10كد الدراء المباار المقرر دولأ ـرو  كتل مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد اراؤها لدع جهة واكدة محتهرة سا. .2

 .ووكيدـندما تهولأ الأصناف المطلوبة من مادر كهومي  .3

 ـندما تهولأ لخيمة المد يات بسيطة ح تتحمل المنالخاة المحدودة ـو الممارسة. .4

 .واختبارهاالأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها  .5

اــراء الأصــناف التـــي تيرضهـــا اباجـــة الملحـــة ـلـــل ـلأ يقتاـــر الدـــراء ـلـــل ـلخـــل لخـــدر تتطلبـــم    .6

 اباجـة كتـل تسـتوفي إجـراءات الدـراء بالطـرق الأخرع.

 بالممارسةالشراء  :المادة الثالثة عشر

مـــن المورديـــن وتتبـــع  المقاـــود بالدـــراء بالممارســـة إدــاذ ـمليـــة الدـــراء بعـــد التيـــاو  مـــع مجموــــة  

 الآتية:هـذه الطريقـة تـي اباحت 

ـــا إح ـخاــائيولأ وتنيــولأ       .1 ـــتطيع توتيرهـ ـــة ح يسـ ـــة تنيـ ـــز بناكيـ ـــي تتميـ الأصــناف ـو الأـمــا  التـ

  .معينــولأ

الأصــناف التـــي ســـبق طركهـــا تـــي منالخاـــة ـامـــة ولهـــن جميـــع الأســعار المقدمـــة وجـــدت  يـــر           .2

 .ـخـرعوا  يسـما الولخـت بطركهـا تـي منالخاـة ـامـة  مقبولـةت

 .إعتاجهاالأصناف التي تقت ي طبيعتها ـلأ يهولأ اراؤها من ـماكن  .3

 .تتناس  لخيمتها التقديرية مع تهاليف إجراء المنالخاة حالأصناف والمقاوحت وا دمات التي  .4

تق ــــي بعــــدذ طركهــــا تــــي   مالحــــة الدــــركة الجمعيــة ـلأالأصــناف التــــي يــــرع مجلــ  إدارة   .5

وتـي كالـة تواتـر ـأ مـن اباحت الســابقة تدــهل لجنــة للقيــاذ بالممارســة بقــرار       .ـامــةمنالخاــة 

ويراـــل تـــي تدــهيل هـــذه اللجنــة ـلأ ت ـــم العناصــر التـــي تتناســ  وبائيهـــم       العـــاذتمــن المديــر   



  

 

 

وتعـــــد اللجنـــــة مح ـــــرا يوضـــــا ـســـــماء  وـهميتهـــــاتالمد اةوخبرتهــــم ـ مـــــع طبيعـــــة الأصـــناف 

ويجــــ  ـلأ يدـــــم  بــــمتالمورديـــــن المدــــ كين بالممارســــة وـســـ  المياضلــــة بينهــــم ثــــم مــــا توصــــل  

ويلاكــا الأ .المراجعـــةلتهـــولأ تحـــت تاـــرف جهـــة  بـــمتالمح ـــر بالمســـتندات الدالـــة ـلـــل مـــا جـــاء 

 للجمعيــة.ـد عهائيــة إح بعــد اـتمادهــا مــن المديــر العــاذ التنييــذأ التوصيــة باحختيار ح تعـ

 المحدودةالشراء بالمناقصة  :المادة الرابعة عشر

المنالخاــة المحــدودة هــي إكــدع صــور المنالخاــة التــي يقتاــر احا اك تيهــا ـلــل ــــدد محـــدود مـــن    

ـجل المورديــن ـو بع هــم ـلـــل ـلأ يراــــل تـــي هـــذا احختيـار الهيايـــة الماليـــة        المورديــن كالمقيديــن بسـ

ـــة    .ابســـــنةوالســـــمعة  ـــة جميــــع القواـــــد واـجـــراءات المنةمـ ـــل هــــذا النــــوع مــــن المنالخاـ وتســــرع ـلـ

لااــ اك تـــي كيـــث يتـــم دــــوة المورديـــن ل الاحـــفتللمنالخاـــة العامـــة تيمـــا ــــدا اـــرط اــــلالأ تـــي 

 المنالخاـة المحـدودة ويسـلم باليـد

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة: 

المنالخاــة العامـــة كطريقـــة مـــن طـــرق الدـــراء هـــي مجموــــة اـجـراءات التـــي تهـــدف إلـــل توجيــم             

موضــوع المنالخاــة وذلــك لتوتيــر      الدــوة إلـل ـامـة المورديـن المحتمليـن لهـي يدـ كوا تــي الايقــة  

وتتمثل اـجـراءات الـتي   والأسـعارت ـناـر التناتـ  تيمـا بينهـمت بقاـد الوصـو  إلــل ـت ــل الدــروط    

يدــهل المــدير العــاذ التنييــذأ للجمعيــة    :يلــييجــ  اتباـهــا في كالــة الدــراء بالمنالخاــة العامــة تيمــا      

 - الآتية:اللجالأ 

 واروط طركها.لجنة إـداد اروط المنالخاة  .1

 العرو .لجنة تتا المةاريف وتيريغ  .2

  .لجنة البت في العطاءات المقدمة .3

 المادة السادسة عشر

المهاذ التيايلية لعملية الدراء يقوذ ـخاـائي المدـ يات بــتفمين اكتياجـات الجمعيـة مـن المدـ يات        

 وتق ما يلي:



  

 

 

    لـــذلك التفكـــد مـــن اســـتقبا  طلـــ  الدـــراء اســـتلاذ طلـــ  الدـــراء وتـــق النمـــوذ  المعاـــ

رئـي  القسـم المســتييد التفكـد مـن إتـادة اـدارة الماليـة التفكـد مــن         وتولخيـع اسـتيياء الطلـ    

 إتادة اـدارة المالية اـتماد الطل  من اـدارة.

 

 المادة السابعة عشردورة الاعتماد المستندي

 استلاذ ـمر الدراء من إدارة المد يات .1

مـــن لخيمـــة احـتمــاد والماـــدر ومبلــــم وســـلامة إجــراءات   اـتمــاد طلــ  تــتا احـتمــاد التفكـــد   .2

 الدـراء لخبـل إرجاـم للمديـر المالـي حـتماد الطل 

إرسـا  ـصـل الطلـ  للبنـك وترسـل النسـعة الأولى مـع المرتقـات إلى لخسـم ابســابات وعســعة    .3

إلى لخســم المدــ يات استلاذ إاعار من البنك بيتا احـتمـاد للاطـلاع ـلــل اـاـعار ويتفكــد      

ـــا احـتمــاد ويحي           ـــ  تت ـــات مـــع عســـعة طل ـــق البياع ـــغ واســـم الماـــدر يطاب لـــم مـــن صحـــة المبل

للمحاسـ  المعتـ  لخيـد المعلومـات تـي ســجل احـتمـاد وإكالتـم للحيــا وإرســا  عســعة مــن        

احـتماد إلـل لخسـم المد يات للمتابعـة دتع مبلغ التفمين والعمولة واأ مااريف بنهية ـخـرع  

 سداد ما تبقل من احـتماد بعـد اسـتلاذ المسـتندات مـن البنـك تسـليم المسـتندات إلى المعلـ         

 مستلزمات.. الخ. –الجمركي ـعهاء إجراءات التعلي  حستلاذ المواد المد اه (مواد 

 والجمــارك نإعوجــدت إـــداد ســند اســتلاذ بالمدــ يات بعــد اليحــ  ســداد لخيمــة التعلــي        .4

المدــــ يات التفكـــــد مـــــن ســـــامة إجـــــراءات اســــتلاذ المدـــــ يات وإجـــــراءات التســـــعير     تســــعير)

ي إجــــراءات التعويــــح تــــي كالــــة النقــــ  ـو التلــــف لخيـــل احـتمـــاد  والتفكــــد مــــن البــــدء تــــ

 المستندأ.

 

 

 

 

 








