
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة المشتريات
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 الباب الأول: أحكام عامة 

 :
ً
 مقدمة  أولا

يات لدى الجمعية والضبط المالىي  تهدف هذه اللائحة إلى ضبط     1-1  . لموارد الجمعيةالمشتر

 

 :
ً
 الأهدافثانيا

2-1    : ي
 تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتر

 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.  . 1

 وضع معايتر اختيار الموردين ومقدمي الخدمات  . 2

 تقييم الموردين المعتمدين.   . 3

 

 
ً
 النطاق: ثالثا

تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال والخدمـات     3-1

مستند  أو  الخدمة  مقدم  المورد/  فاتورة  ونعتتر  بالجمعية  العمـل  حاجـة  تتطلبهـا  التـي 

ن   ي بمثابة عقد بير اء المباشر او التكليف المباشر أو النتر اء عند تطبيق طريقة الشر الشر

 لمورد.  الجمعية وا

عمليـات    لجنةتعتبـر     3-2 تنفيـذ  عـن  المسئولة  الوحيـدة  الجهـة  هـي  بالجمعيـة  يات  المشتر

الشـراء لتوفيـر احتياجات الجمعيـة مـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر  

إلـى   لجنة إلـى أن تصـل الأصناف المطلوبة  يات هي المسـئولة عـن تتبـع التنفيـذ  المشتر

 الجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتفق عليهـا. 

 

 
ً
 الواجبات والمسؤوليات : رابعا

الجمعية     4-1 أنشطة  لكافة  والتأجتر  والتوريد  اء  الشر وسياسات  وقواعد  اللائحة  تطبيق 

اء الواردة و  ،وإداراتها  ي هذه اللائحة اتباع إجراءات الشر
 والتقيد بها. فن

يات لائحة    المشتر
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متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـلال    4-2

 . الأنظمة الداخلية المعتمدة

للمواصفـات     4-3 مطابقتهـا  مـن  للتأكـد  واللـوازم  المـواد  مـن  الـوارد  استلام  فـي  المشـاركة 

الأسعار   بأفضل  اء  الشر المعنـي  القسـم  قبـل  مـن  المعـد  الشـراء  بأمـر  الـواردة  والكميـات 

 وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك. 

دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة مع كل مورد واستخدام عند إعادة الطلب التسـعتر    4-4

نقـل   العامـة(  للمصاريـف  تقديـر  مـع  للشـراء  الحقيقيـة  التكلفـة  أسـاس  علـى    – الـوارد 

 . تخليـص الـخ أن وجد 

اء عمليات مراقبة  4-5 اء السنوية. و الشر  إعداد ومتابعة خطط الشر

 

 
ً
 قواعد عامة : خامسا

يات ســجل بأســماء المورديــن للأصناف التــي تحتاجهــا الجمعيــة والذيــن     5-1 تعــد إدارة المشــتر

 . يتميــزون بالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويا 

يات أو الأعمال أو الخدمــات بغــرض تغييــر     5-2 لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتر

 طريقــة الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات. 

التخزيـن     5-3 حـدود  وبمراعـاة  الجمعيـة  بمتطلبـات  الوفـاء  بقصـد  المسـتلزمات  شـراء  يكـون 

فــي   الشــراء  ويكــون  التخطيطيــة.  بالموازنــة  لذلــك  المخصصــة  والاعتمادات  المناسـبة 

حــدود اعتمــادات الموازنـة بمعرفـة مـدراء الأقسام بالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى  

يات إجراءات الشـراء والتعاقـد إ  بعد التنسيق مع الإدارة التنفيذية.  دارة المشـتر

ام بأحــكام هــذه اللائحة وأن  5-4 ن يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام والالتر

ر مقبول لمخالفتهــا   . لا يكــون عــدم الإلمام بهــا متر
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اء  تفاصيل عملية: الباب الثان   الشر

 

 
ً
اء : سادسا  خطة الشر

يات وبالتنسـيق مـع الإدارات المختلفـة بالجمعيـة خطـة الشـراء  لجنة    مسؤول  يعد    6-1 المشـتر

السـنوية للجمعيـة ويتـم البـدء فـي إعدادهـا قبـل انتهـاء السـنة الماليـة ليتـم العمـل بموجبهـا  

فـي السـنة اللاحقة، وتهــدف إلــى عــدم تجميــد أمــوال وأصــول الجمعيــة وكذلــك التخطيــط  

 . عمليــة الشـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار ل

 

 
ً
اء: سابعا  طرق الشر

اء بأحد الطرق الآتية:    7-1  يتم الشر

 . التكليف المباشر  .1

2.  .  الأمر المباشر

 . المنافسة المحدودة .3

 المنافسة العامة.  . 4

 

 : التكليف المباشر  7-2

 عندما تكون الأصناف/ الخدمات المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد.  .1

اؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها.  .2  وجود الأصناف/ الخدمات المراد شر

الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة أو مهنية أو استشارية أو قانونية لا يســتطيع  .3

ة والكفاءة المطلوبة.  هــا إلا أخصائيون وفنيون معنيون لهم الختر  توفتر

ي طبيعتها أن يكون ا .4
ي تقتضن

اؤها لأصناف التر  . من أماكن إنتاجها  شر

ي لا   .5
الأصناف والمقاولات أو الاعمال الانشائية والخدمات العامة والمساندة والصيانة التر

اء الاخرى.   تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء طرق الشر

يــرى   .6 التــي  الخدمات  أو  أو  الأصناف  التنفيذي  الجمعية  المدير  مصلحة  أن  إدارة  مجلس 

 . تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة عامــة أو محدودة

يراه    .7 أو  ما  التنفيذي  بحسب صلاحياتها  المدير  لأهدافها  محقق  الجمعية  إدارة  مجلس 

 . وسلطاتها الإدارية والمالية وبما لا يتعارض مع اللائحة الأساسية للجمعية
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:  الأمر  7-2  المباشر

المقصـود بالشـراء بالأمر المباشـر إتمام عمليـة الشـراء بالاتصال المباشـر والتعاقـد معـه  

ي بـدون حاجـة إلـى غيـره
اء المباشر وفق الآتر  : ، ويكون حد الشر

 بقيمة خمسون ألف فأقل:  أمر مباشر  . 1

 . اعتماد المدير التنفيذيبرفع طلب من الإدارة المختصة و ويكون 

ن ألف وأقل من مئة ألف:   . 2 يات أكتر من خمسير  مشتر

من ويكون   واعتماد  المالىي  المدير  من  وتوصية  المختصة  الجهة  من  طلب  برفع 

 . فيذيالمدير التن

يات أكتر من مئة ألف:  . 3  مشتر

وتوصية من   -مع ارفاق عروض أسعار    -برفع طلب من الإدارة المختصة  ويكون  

 المدير التنفيذي واعتماد من مجلس الإدارة. 

اء  7-3  المحدودة:   بالمنافسةالشر

اك فيهــا علــى عــدد  المنافسة المحــدودة هــي إحــدى صــور المنافسة التــي يقتصــر الاشتر

محــدود مــن المورديــن كالمقيديــن بســجل المورديــن أو بعضهــم علــى أن يراعــى فــي هــذا 

مـن المنافسة جميـع  الاختيار الكفايــة الماليــة والســمعة الحســنة. وتسـرى علـى هـذا النـوع  

اء وفق المذكور العامـة القواعـد والإجراءات المنظمـة المنافسة   ، مع مراعاة آلية حد الشر

ي بند 
 . 7-2فن

اء بالمنافسة العامة:    7-4  الشر

إلــى   التــي تهــدف  العامــة كطريقــة مــن طــرق الشــراء هــي مجموعــة الإجراءات  المنافسة 

الصفقـة   فـي  كوا  يشـتر لكـي  المحتمليـن  المورديـن  عامـة  إلـى  الدعـوة    موضـوع توجيـه 

وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمـا بينهـم، بقصـد الوصـول إلـى أفضـل الشـروط    المنافسة

للجمعية  كما  ،  والأسعار  التنفيذي  المدير  إذا    الأساسية  اللجانيشكل  لذلك  المطلوبة 

اء وفق المذكور ، مع مراعاة دعت الحاجة ي بند آلية حد الشر
 . 7-2فن
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اء  المهام التفصيلية: ثامنا   لعملية الشر

يات وفق ما يلىي    8-1 ن احتياجات الجمعية من المشتر يات بـتأمير ي المشتر
 : يقوم أخصات 

توفر   . 4 عدم  من  التأكد  بعد  لذلك  المخصص  النموذج  وفق  اء  الشر طلب  استلام 

ي المخزون
 . الصنف فن

  . التأكد من استيفاء الطلب . 5

  . توقيع مقدم الطلب وذكر سبب الاحتياج . 6

 . المستفيد ان وجد  الفريقتوقيع رئيس  . 7

ي الموازنة التقديرية مع المحاسب . 8
 . التأكد من توفر البند فن

مصفوفة   . 9 ي 
فن الصلاحية  صاحب  وموافقة  المالىي  والمدير  التنفيذي  المدير  اعتماد 

 . الصلاحيات المعتمدة

 :
ً
   :وفق التالي   لجنة للمشتريات في الجمعية بقرار من صاحب الصلاحية يتم تشكيلتاسعا

 .أعضاء ثلاثة من اللجنة تتكون -1

ي  بحضور  اللجنة تنعقد  -2
   .الأقل  على الأعضاء ثلتر

صدر 
َ
ي   النسبية، بالأغلبية التوصية ت

ي  الذي يرجح الرأي التساوي حالة وفن
 رئيس اللجنة جانب فن

   .اللجنة رئيس  حضور  عدم عند  نائبه أو 

لهم  يحق ولا  آرائهم إلى للاستماع اجتماعها  لحضور  الاختصاص ذوي تدعو  أن للجنة  -3

ي  المشاركة
 .القرار  اتخاذ  فن

 .لذلك الحاجة دعت إذا  جديدة لجنة  وتشكيل اللجنة حل يطلب أن اللجنة لرئيس  -4

 .اللجنة رئيس  لنائب صلاحياته تفويض اللجنة لرئيس يحق  -5

ي 
ي  وجوده أو  تواصله تعذر  أو  مقرر  اجتماع عن اللجنة رئيس غياب حال فن

  فإن إجازة رسمية فن

 .اللجنة رئيس لنائب تؤول صلاحياته

ها عدم وضمان لإثباتها  الأسعار، عروض على بالتوقيع اللجنة أعضاء يقوم  .تغيتر

ي  للطلبات المظاريف بفتح اللجنة تقوم-أ
 .المنافسة بأسلوب عليها  التقديم يكون التر

وط مراجعة للجنة-ب  .الطالبة الجهة مع بالتنسيق التوريد  وتواريــــخ والمواصفات الشر

ي -ج
اض وجود  حال فن وع على اللجنة لدى اعتر  له الجمعية حاجة أو  تكلفته ارتفاع بسبب المشر

ي  أو 
ن  بينها  خلاف وجود  حالة فن ي  رفع يتم المستفيدة الجهة وبير

 صاحب إلى النظر  وجهتر

 .للتوجيه الصلاحية
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ً
   دورة الاعتماد المستندي: تاسعا

يات وطلب الإدارة المستفيدة مرفق به الاعتمادات   . 1 اء من إدارة المشتر استلام أمر الشر

وط الدفع وطريقة التسليم  . الازمة والتأكد من شر

اعتماد طلب الصرف للمورد/ مقدم الخدمة بعد استيفاء المتطلبات والموافقات الازمة  . 2

ي النموذج المعتمد لذلك
  . فن

فتح اعتماد الصرف بالتحويل او اصدار الشيكات البنكية بأمر الصرف الى المورد بحسب   . 3

اء  الشر قيمـة الاعتماد والمصـدر ومبلغـه وسـلامة إجراءات  مـن  الرسمية والتأكـد  بياناته 

 واعتماده بحسب مصفوفة الصلاحيات 

إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة مـع المرفقـات إلى قسـم الحسـابات ونسـخة   . 4

يات استلام إشعار من البنك بمرجع العملية وتنفيذها والاطلاع علـى   إلى قســم المشــتر

الإشعار ويتأكـد مـن صحـة المبلـغ واسـم المصـدر له يطابـق البيانـات مـع نسـخة طلـب 

ويحيلـ وإحالته  الصرف  الاعتماد  سـجل  فـي  المعلومـات  لقيـد  المختـص  للمحاسـب  ه 

 للحفـظ  

 انهاء المتطلبات المحاسبية والمالية بحسب المعايتر المحاسبية المعتمدة   . 5

أداء  . 6 بعد  الإنجاز  شهادة  استلام/  التوريد/محصرن  بعد  واستلام  فحص  مذكرة  استلام 

 الخدمة 

ي المخزون   . 7
 إضافة المواد المستلمة وادخالها فن

ي الخدمات   . 8
ي المواد المستلمة أو فن

ي حالة التعويـضات والنقـص أو التلـف فن
 طلب المورد فن

 الاقفال المستندي. وارشفة المستندات مع مسوغات الصرف   . 9
 

 
ً
ا  : الاعتماد عاشر

ي اجتماع مجلس الإدارة بجلسته  الخليج فتاةلجمعية اللائحة تم اعتماد هذه    10-1
( 2رقم )فن

 .م2025/  09 / 21 المنعقدة بتاريــــخ

 


