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  الباب الأول 

  أحɢام عامة 

  ):١المادة ( 

Ȗســــري أحɢام ɸذه اللائحة عڴɠ ʄافة عمليات الشــــراء والتعاقدات والأعمال واݍݵدمات الۘܣ تتطلّڈا حاجة العمل 

  باݍݨمعية.

  ):٢المادة ( 

ـــــــــراء لتوف؈ف احتياجات اݍݨمعية من   ـــــئولة عن تنفيذ عمليات الشـ ـ ــ ـ ـــــــــ؅فيات ۂʏ اݍݨɺة الوحيدة المسـ Ȗعت؄ف إدارة المشـ

أصـول ثابتة ومسـتلزمات أخرى. وȖعت؄ف إدارة المشـ؅فيات مسـئولة عن تȘبع التنفيذ إڲʄ أن تصـل الأصـناف المطلوȋة 

  المتفق علٕڈا.إڲʄ اݍݨمعية أو اتمام الأعمال المتعاقد علٕڈا طبقًا للشروط 

  ):٣المادة ( 

ـــناف الۘܣ تحتاجɺا اݍݨمعية والذين يتم؈قون بالقدرة والكفاية   بأســــماء الموردين للأصـ
ً
Ȗعد إدارة المشــــ؅فيات ܥــــݨلا

.
ً
  والسمعة الطيبة، وʈجب علٕڈا تحديث ɸذا الܦݨل سنوʈا

  ): الواجبات والمسؤوليات:٤المادة ( 

 .وقواعد وسياسات الشراء والتورʈد والتأج؈ف لɢافة أɲشطة اݍݨمعية و୒داراٮڈاتطبيق لائحة -

 .اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد ٭ڈا-

-.ʏعة دقيقة من خلال اݍݰاسب الآڲȊܦݨلات منظمة ومتاȊ د بدقة والاحتفاظʈعة عمليات التورȊمتا 

ــــفـات والكميـات الواردة بـأمر - ـ ــ ــ ــ ـــــتلام الوارد من المواد واللوازم للتـأكـد من مطـابقْڈـا للمواصــ ــــ ــ ــاركـة ࢭʏ اســ ــ ــــ ـ ـــ المشـ

 .الشراء المعد من قبل القسم المعۚܣ

 .الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة عڴʄ ذلك-

 .الاحتفاظ Ȋعلاقات ممتازة مع الموردين والاحتفاظ لɺم Ȋܦݨلات وافية وɠافية عن Ȗعاملات اݍݨمعية معɺم-

 .دراسة أسعار التورʈد بصفة مستمرة من ɠل مورد لاستخدامه عند إعادة الطلب-

 تخليص اݍݸ.. ) –Ȗسع؈ف الوارد عڴʄ أساس التɢلفة اݍݰقيقية للشراء مع تقدير للمصارʈف العامة ( نقل -

 مراقبة الشراء اݝݰڴʏ بواسطة المندوȋ؈ن ومحاسبْڈم.-

  .إعداد ومتاȊعة خطط الشراء السنوʈة-

  ):٥المادة ( 

ـــناف الۘܣ تحتاجɺا اݍݨمعية والذين يتم؈قون بالقدرة والكفاية   بأســــماء الموردين للأصـ
ً

Ȗعد إدارة المشــــ؅فيات ܥــــݨلا

  .والسمعة الطيبة، وʈجب علٕڈا تحديث ɸذا الܦݨل سنوʈًا



  ):٦المادة ( 

ـــــراء أو   ــ ـ ـــــ؅فيات أو الأعمال أو اݍݵدمات Ȋغرض Ȗغي؈ف طرʈقة الشـ التعاقد لا يجوز بأي حال من الأحوال تجزئة المشــــ

  لأداء الأعمال أو اݍݵدمات.

  ):٧المادة ( 

ــــراء الإلمـام بـأحɢـام ɸـذه اللائحـة ولا يمكن أن يɢون عـدم الإلمـام ٭ڈـا م؄فرًا   ــــ ـ ـــ يتع؈ن عڴʄ جميع العـامل؈ن ࢭʏ مجـال الشـ

 ݝݵالفْڈا.
ً

  مقبولا

  ):٨المادة ( 

  يراڤʄ ࢭʏ تأم؈ن مش؅فيات اݍݨمعية وتنفيذ ما تحتاجه من مشروعات وأعمال القواعد الأساسية التالية:

o -   ـذاɺم لɺلɸــــــــــــروط الۘܣ تؤ ـــــات الراغب؈ن ࢭʏ التعـامـل معɺـا ممن تتوافر فٕڈم الشـ ـ ـــ ـ ــ ـ ــــــــــــسـ ݍݨميع الأفراد والمؤسـ

  التعامل فرص مȘساوʈة وʉعاملون عڴʄ قدم المساواة.

o -   ـذهɸ ʄــــول عڴ ـــــــــ؈ن بمــا يمكٔڈم من اݍݰصـــــــــ توف؈ف معلومـات ɠـاملــة وموحـدة عن العمــل المطلوب للمتنــافســــ

  المعلومات ࢭʏ وقت واحد وʈحدد ميعاد واحد لتقديم العروض.

o -   ــــروعــاٮڈــا ومــا تحتــاجــه من أعمــال مع الأفراد ـ ــ ـــــ ـــــــــ؅فيــاٮڈــا وتنفيــذ مشـ تتعــامــل اݍݨمعيــة ࢭʏ ســـــــــــــȎيــل تــأم؈ن مشــــ

  والمؤسسات المرخص لɺم بممارسة العمل الذي تقع ࢭʏ نطاقه الأعمال أو المش؅فيات اللازمة.

o - .د عن الأسعار السائدةʈيجب أن يتم الشراء أو تأم؈ن الأعمال بأسعار عادلة لا تز  

o - .لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجّڈا إلا طبقًا للشروط والمواصفات الموضوعية  

o -   شــــــــــــــاط الـذيɴال ʏل؈ن العــامل؈ن ࢭɸــا لأك؄ف عـدد ممكن من المؤɺعــاملȖ ʏـــــــݳ اݝݨــال ࢭ ــ ــ ـ عڴʄ اݍݨمعيــة أن تفܦـ

 يجرى التعامل فيه بحيث لا يقتصر Ȗعاملɺا مع أܧݵاص أو مؤسسات معينة.

 

  

  الباب الثاɲي 

  طرق الشراء 

  ):٩المادة ( 

ــــــنوʈة لݏݨمعية، وʈتم  ــــراء الســــ ــ ــ ـ ــــيق مع الإدارات اݝݵتلفة باݍݨمعية خطة الشـ ــ ــ ـ ــــ؅فيات وȋالتɴسـ ــ ــ ـ ʇعد مدير إدارة المشـ

  ʄــنة اللاحقة، وٮڈدف إڲ ــ عدم تجميد أموال  البدء ࢭʏ إعدادɸا قبل انْڈاء الســـــنة المالية ليتم العمل بموجّڈا ࢭʏ السـ

  .وأصول اݍݨمعية وكذلك التخطيط لعملية الشراء ولݏݰصول عڴʄ أفضل العروض وأفضل الأسعار

  ):١٠المادة ( 

  من الممكن الشراء بإحدى الطرق الأتية:

  الأمر المباشر.-

  الممارسة.-



  ):١١المادة ( 

المباشــر بالمورد والتفاوض والتعاقد معه بدون الشــراء بالأمر المباشــر: المقصــود به اتمام عملية الشــراء بالاتصــال  

  حاجة إڲʄ إجراء اتصالات مع غ؈فه من الموردين وتȘبع ɸذه الطرʈقة ࢭʏ اݍݰالات الآتية:

 الالاف رʈال. ١٠حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حۘܢ مبلغ -

  وجود الأصناف المراد شراؤɸا لدى شركة واحدة محتكرة لɺا.-

  الأصناف المطلوȋة من مصدر حɢومي ووحيد.عندما تɢون -

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

  الأصناف والمɺمات المستحدثة لتجرȋْڈا واختبارɸا.-

ــــــراء عڴʄ أقل قدر تتطلبه اݍݰاجة حۘܢ  - ـــــر الشـــ ــ ـــــɺا اݍݰاجة المݏݰة عڴʄ أن يقتصــ ــ ــــــــناف الۘܣ تفرضــ ـــــراء الأصـ شــــ

  Ȗستوࢭʏ إجراءات الشراء بالطرق الأخرى.

  ):١٠المادة ( 

ــراء Ȋعد التفاوض مع مجموعة من الموردين وتȘبع ɸذه الطرʈقة  ــة: المقصــــود به اتمام عملية الشــ الشــــراء بالممارســ

  ࢭʏ اݍݰالات الآتية:

  الأصناف أو الأعمال الۘܣ تتم؈ق بناحية فنية لا ʇستطيع توف؈فɸا إلا اخصائي؈ن وفني؈ن معني؈ن.-

ــة عامة ولكن جميع الأســـعار المقدمة وجدت غ؈ف مقبولة، ولا ʇســـمح - ــناف الۘܣ ســـبق طرحɺا ࢭʏ مناقصـ الأصـ

  الوقت بطرحɺا ࢭʏ مناقصة عامة أخرى.

  الأصناف الۘܣ تقتغۜܣ طبيعْڈا أن يɢون شراؤɸا من أماكن انتاجɺا.-

  الأصناف والمقاولات واݍݵدمات الۘܣ لا تȘناسب قيمْڈا التقديرʈة مع تɢاليف إجراء المناقصة.-

 الأصناف الۘܣ يرى المدير العام لݏݨمعية أن مصݏݰة اݍݨمعية تقغۜܣ Ȋعدم طرحɺا ࢭʏ مناقصة عامة.-
 

وࢭʏ حالة توافر أي من اݍݰالات الســـابقة Ȗشـــɢل ݍݨنة للقيام بالممارســـة بقرار من المدير العام، وʈراڤʄ ࢭȖ ʏشـــكيل 

ــــــب وظائفɺم   ــ ـــــر الۘܣ تȘناســ ـ ــ ـ ــــم العناصـ ــ ــ ـ ـــــــــ؅فاة وأɸميْڈا، وȖعد ɸذه الݏݨنة أن تضـ ــــــناف المشـ ــ ـ وخ؄فٮڈم مع طبيعة الأصـ

ـــماء الموردين المشــــ؅فك؈ن بالممارســــة واســــس المفاضــــلة بئڈم ثم ما توطــــۜܢ به، وʈجب أن   ــــݳ أسـ الݏݨنة محضــــرًا يوܷ

  يدعم اݝݰضر بالمسȘندات الدالة عڴʄ ما جاء به، لتɢون تحت تصرف جɺة المراجعة.

  وʈلاحظ ان التوصية بالاختيار لا Ȗعد ٰڈائية إلا Ȋعد اعتمادɸا من المدير العام لݏݨمعية.

  ):١١المادة ( 

:ʏي المش؅فيات بتأم؈ن احتياجات اݍݨمعية من المش؅فيات وفق ما يڴǿيقوم أخصا  

 استقبال طلب الشراء.-

 استلام طلب الشراء وفق النموذج اݝݵصص لذلك-

 المستفيد.التأكد من اسȘيفاء الطلب وتوقيع رئʋس القسم -

 التأكد من إفادة الإدارة المالية.-

 اعتماد الطلب من الإدارة.-



  ): دورة الاعتماد المسȘندي: ١٢المادة ( 

 استلام أمر الشراء من إدارة المش؅فيات.-

 اعتماد طلب فتح الاعتماد.-

-.ʏالتأكد من قيمة الاعتماد والمصدر ومبلغه وسلامة اجراءات الشراء قبل ارجاعه للمدير الماڲ 

 اعتماد الطلب.-

ـــابات وɲܦــــݵة إڲʄ قســــم - ـــم اݍݰسـ ـــل الɴܦــــݵة الأوڲʄ مع المرفقات إڲʄ قسـ إرســــال أصــــل الطلب للبنك وترسـ

 المش؅فيات.

 استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد.-

الاطلاع عڴʄ الإشـــعار والتأكد من ܵـــݰة المبلغ واســـم المصـــدر، وأن يطابق البيانات مع ɲܦـــݵة طلب فتح -

 الاعتماد وʈحيله للمحاسب اݝݵتص.

ــــ؅فيات  - ــــ ــــــــم المشـ ـــــݵة من الاعتماد إڲʄ قسـ ــــال ɲܦــــ ـ ــ ـ ــــݨل الاعتماد واحالته لݏݰفظ و୒رسـ ـ ــ ـ قيد المعلومات ࢭʏ ܥـ

 للمتاȊعة.

 دفع مبلغ التأم؈ن والعمولة واي مصارʈف بنكية أخرى.-

 سداد ما تبقى من الاعتماد Ȋعد استلام المسȘندات من البنك.-

 Ȗسليم المسȘندات إڲʄ اݝݵلص اݍݨمرɠي لإٰڈاء إجراءات التخليص.-

 مستلزمات.. اݍݸ... ). –استلام المواد المش؅فاة (مواد -

 إعداد سند استلام بالمش؅فيات Ȋعد الفحص.-

 سداد قيمة التخليص واݍݨمارك (إن وجدت).-

 Ȗسع؈ف المش؅فيات.-

ــــع؈ف  - ــــ ـ ـــ ــــ؅فيـات و୒جراءات الȘسـ ــــــــ ـــــتلام المشـ ــ ــ ــ ـ ــــــــلامـة إجراءات اسـ ـ ــ ـ والتـأكـد من البـدء ࢭʏ إجراءات  التـأكـد من سـ

 التعوʈض ࢭʏ حالة النقص أو التلف.

  قفل الاعتماد المسȘندي.-

 


