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  الباب الأول أحɢام عامة 

  المادة الأوڲʄ: أɸداف اللائحة

 :ٮڈدف ɸذه اللائحة إڲʄ وضع إجراءات موثقة للاȖي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات اݝݰددة . ١

  وضع معاي؈ف اختيار الموردين. . ٢

   .تقييم الموردين المعتمدين . ٣

  المادة الثانية

ـــة العمـــــل  ـــا حاجــ ــ ــــي تتطلّڈ ــــدات والإعمال واݍݵدمـــــات التـ ـــى ɠافـــــة عمليـــــات الشـــــراء والتعاقـ Ȗســـــري أحـــــɢام ɸـــــذه اللائحة علــ

   .باݍݨمعيـة

 المادة الثالثة

ــة   ــر احتياجات اݍݨمعيـ ــراء لتوفيـ ــة الوحيـــدة المسئولة عـــن تنفيـــذ عمليـــات الشـ Ȗعتبـــر إدارة المش؅فيات باݍݨمعيـــة ɸـــي اݍݨɺـ

مــن أصــول ثابتــة ومســتلزمات وخدمــات أخــرى، وȖعتبــر إدارة المش؅فيات مســئولة عــن تȘبــع التنفيــذ إلــى أن تصــل الأصناف ً  

  .و إتمـام الأعمال المتعاقد علٕڈـا طبقـا للشـروط المتفق علٕڈـاالمطلوȋة إلـى اݍݨمعيـة أ

  

  ولياتؤ المادة الراȊعة: الواجبات والمس

  .تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتورʈد والتأج؈ف لɢافة أɲشطة اݍݨمعية و୒داراٮڈا . ١

 اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد ٭ڈا. . ٢

٣ . ʏعـة دقيقـة مـن خـال اݍݰاسـب الآڲȊسـجلات منظمـة ومتاȊ ـد بدقـة والاحتفاظʈعـة عمليـات التورȊمتا. 

المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقْڈـا للمواصفـات والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد  . ٤

   .مـن قبـل القسـم المعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة عڴʄ ذلك

   .الاحتفاظ Ȋعالقـات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لɺـم Ȋسـجلات وافيـة وɠافيـة عـن Ȗعاملات اݍݨمعيــة معɺم . ٥

Ȗســع؈ف الــوارد علــى أســاس التɢلفــة   .دراسة أسعار التورʈد بصفة مستمرة من ɠل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب . ٦

   )...تخليـص الـخ – نقـل(اݍݰقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصارʈـف العامـة  

 مراقبة الشراء اݝݰڴʏ بواسطة المندوȋ؈ن ومحاسبْڈم إعداد ومتاȊعة خطط الشراء السنوʈة. . ٧

  المادة اݍݵامسة

ــــزون بالقــــــدرة والكفاي ـــ ــــن ً يتميــ ــة والذيــ ــــا اݍݨمعيــــ ــــماء المورديــــــن للأصناف التــــــي تحتاجɺــ ــــ؅فيات ســــــجال بأســ ــد إدارة المشــ ـــة  Ȗعــــ

 
ً
  .والســمعة الطيبــة، وʈجــب علٕڈــا تحديــث ɸــذا الســجل ســنوʈا
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 المادة السادسة

داء  لا يجــــوز بــــأي حــــال مــــن الأحوال تجزئــــة المشــــ؅فيات أو الأعمال أو اݍݵدمــــات Ȋغــــرض Ȗغييــــر طرʈقــــة الشــــراء أو التعاقــــد لإ 

 الأعمال أو اݍݵدمــات.

  المادة الساȊعة

ــاة حـــدود التخزʈـــن المناســـبة والاعتمادات اݝݵصصــــــة  ــتلزمات بقصـــد الوفـــاء بمتطلبـــات اݍݨمعيـــة وȋمراعـ يكـــون شـــراء المسـ

ــة   ــادات الموازنـــة بمعرفـــة مـــدراء الأقسام باݍݨمعيـــة اݝݵتلفـ ـــــدود اعتمــــ ـــــي حـ ـــــراء فـ ــــة التخطيطيــــــة. وʈكــــــون الشـ لذلــــــك بالموازنــ

  .دارة المشـ؅فيات إجراءات الشـراء والتعاقـدوعلـى أن تتولـى إ

 المادة الثامنة

ــا   ـــــع العامليــــــن فــــــي مجــــــال الشــــــراء الإلمام بأحــــــɢام ɸــــــذه اللائحة وال يمكــــــن أن يكــــــون عــــــدم الإلمام ٭ڈــــ م؄فر  يتعيــــــن علــــــى جميـ

  .مقبول ݝݵالفْڈــا

 المادة التاسعة

 يراعــى فــي تأميــن مشــ؅فيات اݍݨمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:

ــذا التعامــــــل   . ١ ــــم لɺــــ ــــروط التــــــي تؤɸلɺــ ــر فٕڈــــــم الشــ ـــــن تتوافــــ ــا ممـ ـــــل معɺــــ ــــن فــــــي التعامـ ــات الراغبيــ ــع الأفراد والمؤسســــ ݍݨميــــ

   .فــرص مȘســاوʈة وʉعاملــون علــى قــدم المســاواة

توفيــر معلومــات ɠاملــة وموحــدة عــن العمــل المطلــوب للمتنافســ؈ن بمــا يمكٔڈــم مــن اݍݰصــول علــى ɸــذه المعلومــات فــي  . ٢

ـــذ مشــــروعاٮڈا   وقــت واحــد وʈحــدد ميعــاد واحــد لتقديــم العــروض تتعامــــل اݍݨمعيــــة فــــي ســــȎيل تأميــــن مشــــ؅فياٮڈا وتنفيـ

ـــــه مــــــن أعم ـــ ـــــا تحتاجـ ـــــل الــــــذي تقــــــع فــــــي نطاقــــــه الأعمال أو  ومـ ـــال مــــــع الأفراد والمؤسســــــات المرخــــــص لɺــــــم بممارســــــة العمـ

 .المشــ؅فيات اللازمة

   .يجب أن يتم الشراء أو تأم؈ن الأعمال بأسعار عادلة لا تزʈد عن الأسعار السائدة . ٣

 لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجّڈا إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية . ٤

ـــــي الɴشــــــاط الــــــذي يجــــــرى   . ٥ ـــــن فـ ــــن المؤɸليــــــن العامليـ ـــــا لأك؄ف عــــــدد ممكــــــن مــ عڴʄ اݍݨمعيــــــة أن تفســــــح اݝݨــــــال فــــــي Ȗعاملɺـ

  التعامـل فيـه بحيـث لا يقتصـر Ȗعاملɺـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة
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  الباب الثاɲي طرق الشراء 

  

  خطة الشراء   :شرةا المادة الع

ــنوʈة لݏݨمعيـــة وʈتـــم البـــدء فـــي  ــراء السـ ــة باݍݨمعيـــة خطـــة الشـ ــد مديـــر إدارة المشـــ؅فيات وȋالتɴســـيق مـــع الإدارات اݝݵتلفـ ʇعـ

ــــول   ـــوال وأصــ ــ ــــد أمـ ــى عــــــدم تجميــ ــ ــدف إلــ ــ ــنة اللاحقة، وٮڈــ ــاء الســـنة الماليـــة ليتـــم العمـــل بموجّڈـــا فـــي السـ إعدادɸـــا قبـــل انْڈـ

 ذلــك التخطيــط لعمليــة الشـراء ولݏݰصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعاراݍݨمعيــة وك

 المادة اݍݰادية عشر

  :يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

  الأمر المباشر. . ١

  الممارسة. . ٢

  المناقصة اݝݰدودة.  . ٣

  المناقصة العامة. . ٤

  المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر

المقصــــود بالشــــراء بالأمر المباشــــر إتمام عمليــــة الشــــراء بالاتصال المباشــــر بالمــــورد والتفــــاوض والتعاقــــد معــــه بــــدون حاجــــة 

 :إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتȘبـع ɸـذه الطرʈقـة فـي اݍݰالات الآتية

  ألف رʈال.  ٢٠حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حۘܢ مبلغ   . ١

  وجود الأصناف المراد شراؤɸا لدى جɺة واحدة محتكرة لɺا. . ٢

   .عندما تɢون الأصناف المطلوȋة من مصدر حɢومي ووحيد . ٣

 عندما تɢون قيمة المش؅فيات Ȋسيطة لا تتحمل المناقصة اݝݰدودة أو الممارسة. . ٤

  .الأصناف والمɺمات المستحدثة لتجرȋْڈا واختبارɸا . ٥

٦ .  ʏــتوࢭ ــة حتـــى Ȗسـ ــه اݍݰاجـ شـــراء الأصناف التـــي تفرضɺـــا اݍݰاجـــة المݏݰـــة علـــى أن يقتصـــر الشـــراء علـــى أقـــل قـــدر تتطلبـ

  إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

ــة فـــــي  ــع ɸـــــذه الطرʈقـــ ــ ـــد التفـــــاوض مـــــع مجموعـــــة مـــــن المورديـــــن وتȘبـ ــراء Ȋعــ ــة الشـــ ــ ــة إتمام عمليـ ــراء بالممارســـ المقصـــــود بالشـــ

 اݍݰالات الآتية:

   .الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا ʇســتطيع توف؈فɸــا إلا أخصائيون وفنيون معينــون  . ١

ــــة، وال ʇســـــمح   . ٢ ــــن جميـــــع الأسعار المقدمـــــة وجـــــدت غيـــــر مقبولـ الأصناف التـــــي ســـــبق طرحɺـــــا فـــــي مناقصـــــة عامـــــة ولكـ

 .الوقـت بطرحɺـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى 
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 .الأصناف الۘܣ تقتغۜܣ طبيعْڈا أن يɢون شراؤɸا من أماكن إنتاجɺا . ٣

  .تȘناسب قيمْڈا التقديرʈة مع تɢاليف إجراء المناقصة لاالأصناف والمقاولات واݍݵدمات الۘܣ  . ٤

فــي حالــة ،  تقضــــي Ȋعــــدم طرحɺــــا فــــي مناقصــــة عامــــة اݍݨمعيةالأصناف التــــي يــــرى مجلس إدارة اݍݨمعية أن مصݏݰــــة  . ٥

ــى فــــي Ȗشــــكيل ɸــــذه   ــام، وʈراعــ ــر أي مــــن اݍݰالات الســــابقة Ȗشــــɢل ݍݨنــــة للقيــــام بالممارســــة بقــــرار مــــن المديــــر العــ توافــ

ــة   الݏݨنـــة أن تضـــم العناصـــر التـــي تȘناســـب وظائفɺـــم وخ؄فٮڈـــم ً مــــــع طبيعــــــة الأصناف المش؅فاة وأɸميْڈــــــا، وȖعــــــد الݏݨنــــ

ــــرا يوضــــــــح أ ــــــن المشــــ؅فك؈ن بالممارســــة وأسس المفاضلــــة بئڈــــم ثــــم مــــا توصــــى بــــه، وʈجــــب أن يدعــــم محضــــ ســــــــماء المورديــ

وʈلاحظ ان التوصيــــة بالاختيار لا   .ت تصــرف جɺــة المراجعــةاݝݰضــر بالمســȘندات الدالــة علــى مــا جــاء بــه، لتكــون تح ــ

  Ȗعــد ٰڈائيــة إلا Ȋعــد اعتمادɸــا مــن المديــر العــام التنفيــذي لݏݨمعيــة.

 المادة الراȊعة عشر: الشراء بالمناقصة اݝݰدودة

ـــن المورديــــن ɠالمقيد  ـــا علــــى عــــدد محــــدود مـ ـــر الاش؅فاك فٕڈـ ـــي يقتصـ ـــة التـ ـــدى صــــور المناقصـ ـــي إحـ ـــة اݝݰــــدودة ɸـ يــــن المناقصـ

ــة والســــمعة اݍݰســــنة ـــة الماليــ وȖســرى علــى ɸــذا النــوع  .Ȋســــجل المورديــــن أو Ȋعضɺــــم علــــى أن يراعــــى فــــي ɸــــذا الاختيار الكفايـ

ــا عـــدا شـــرط الإعلان فـــي الܶݰـــف، حيـــث يتـــم   ــة فيمـ مـــن المناقصـــة جميـــع القواعـــد والإجراءات المنظمـــة للمناقصـــة العامـ

  .دعـوة المورديـن للاش؅فاك فـي المناقصـة اݝݰـدودة وʉسـلم باليـد

ومن تطبيقات ɸذه الصيغة وضع اتفاقية إطارʈة (مرفق ɲܦݵة مٔڈا) عڴʄ  موقع اݍݨمعية عڴʄ الشبكة العنكبوتية وɢʈون  

 طوال العــام لɢــافـة المقــاول؈ن والموردين، وʈتم اختيــار من يتم التوقيع معــه Ȋعنــايـة فـائقــة حيــث Ȗعت؄ف 
ً
التقــديم علٕڈــا متــاحـا

نية، ثم ࢭʏ حال احتياج اݍݨمعية يتم طرح مناقصـــــــة مغلقة ب؈ن المقاول؈ن والموردين  فرز أوڲʏ لɺم من الناحيت؈ن المالية والف

الموقع؈ن عڴʄ الاتفاقية الاطارʈة حسب التخصص عڴʄ أن لا تتجاوز مدة الطرح وال؅فسية خمسة أيام عمل، والɺدف من  

ــــات و ال؅فســـــيات حۘܢ لا يتم ܥـــــݰب المشـــــروعات من اݍݨمعية من قب ل اݍݨɺة المشـــــرفة بذرʉعة  ذلك اختصـــــار مدة المناقصـ

  التأخر ࢭʏ التنفيذ  

  الشراء بالمناقصة العامة  :المادة اݍݵامسة عشر 

يــن  المناقصــــة العامــــة كطرʈقــــة مــــن طــــرق الشــــراء ɸــــي مجموعــــة الإجراءات التــــي ٮڈــــدف إلــــى توجيــه الدعــوة إلــى عامــة المورد

اݝݰتمليــن لكــي ʇشــ؅فɠوا فــي الصفقــة موضــوع المناقصــة وذلــك لتوفيــر عنصــر التنافــس فيمــا بئڈــم، بقصــد الوصــول إلــى 

ــر  ــ ʇشɢل المدير   :وتتمثل الإجراءات الۘܣ يجب اتباعɺا ࢭʏ حالة الشراء بالمناقصة العامة فيما يڴʏ وط والأسعار،أفضـــــل الشـ

  - العام التنفيذي لݏݨمعية الݏݨان الآتية:

  ݍݨنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحɺا. . ١

 ݍݨنة فتح المظارʈف وتفرʉغ العروض. . ٢
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   .ݍݨنة البت ࢭʏ العطاءات المقدمة . ٣

 المادة السادسة عشر

 :ʏي المش؅فيات بـتأم؈ن احتياجات اݍݨمعية من المش؅فيات وفق ما يڴǿام التفصيلية لعملية الشراء يقوم أخصاɺالم  

ــــȘيفاء الطلب وتوقيع رئʋس    ـــراء اســــــتلام طلب الشــــــراء وفق النموذج اݝݵصــــــص لذلك التأكد من اســ ــتقبال طلب الشـــ ــ اســ

  القسم المستفيد التأكد من إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد الطلب من الإدارة.

 دورة الاعتماد المسȘندي:  المادة الساȊعة عشر

  استلام أمر الشراء من إدارة المش؅فيات . ١

ــراء قبـــــل إرجاعه   . ٢ ــــلامة إجراءات الشـــ ــة الاعتماد والمصـــــدر ومبلغـــــه وسـ ــ اعتماد طلب فتح الاعتماد التأكـــــد مـــــن قيمـ

  للمديـر المالـي لاعتماد الطلب

إرســال أصــل الطلــب للبنــك وترســل الɴســخة الأوڲʄ مــع المرفقــات إڲʄ قســم اݍݰســابات وɲســخة إڲʄ قســــم المشــــ؅فيات   . ٣

ــــدر يطابــــــق   ــــة المبلــــــغ واســــــم المصــ ـ ـــــن ܵݰـ ـــد مـ ــ ــــى الإشعار وʈتأكـ استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد للاطلاع علــ

لـــه للمحاســـب اݝݵتـــص قيـــد المعلومـــات فـــي ســـجل الاعتماد و୒حالته  البيانـــات مـــع ɲســـخة طلـــب فتـــح الاعتماد وʈحي

ـــــن الاعتماد إلــــــى قســــــم المش؅فيات للمتاȊعــــــة دفع مبلغ التأم؈ن والعمولة واي مصارʈف   لݏݰفــــــظ و୒رســــــال ɲســــــخة مـ

ــــȘندات إڲʄ اݝݵلص  ــ ــ ـــــليم المســـ ــــ ـــــȘندات من البنك Ȗســ ـ ــ ــــتلام المســـ ــــ ــــــــــداد ما تبقى من الاعتماد Ȋعد اســـ   بنكية أخرى سـ

 مستلزمات.. اݍݸ.  –اݍݨمرɠي لإٰڈاء إجراءات التخليص لاستلام المواد المش؅فاه )مواد  

ـــداد قيمة التخليص واݍݨمارك (إن وجدت . ٤ ــــع؈ف المشـــــ؅فيات  ) إعداد ســـــند اســـــتلام بالمشـــــ؅فيات Ȋعد الفحص ســ Ȗسـ

التأكــد مــن ســامة إجــراءات استلام المشــ؅فيات و୒جــراءات الȘســع؈ف والتأكــد مــن البــدء فــي إجــراءات التعوʈــض فــي  

 حالـة النقـص أو التلـف قفل الاعتماد المسȘندي.

  

  اعتماد مجلس الإدارة 

  م.٠٤/٠٣/٢٠٢٦ݨمعية بتارʈخ اݍمجلس إدارة  جتماع ࢭʏ االاعتماد  تم

  

  

  

 


