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 الباب الأول أحكام عامة

 المادة الأولى: أهداف اللائحة

  
 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للات 

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1
 وضع معايير اختيار الموردين.  .2
  .تقييم الموردين المعتمدين .3

 المادة الثانية

تســـــرـ امـــــ ال هـــــذه اللائحة ملـــــا شارـــــة ممليـــــات اللـــــراء والتعايـــــدات وا مما  وال دمـــــات التـــــ   
  .تتطلبهـا ماجـة العمـل بالجمعيـة

 المادة الثالثة

يات بالجم  يسم يعتي   الجهــة الوميــدة المسلولة مــن تنذيــذ ممليــات اللــراء لتوريــر   و عيــة هــالملي 
ــات اخـــر     ــتلامات وخدمـ ــة ومسـ ــة مـــن اصـــو  ثابتـ ــذ   مســـلو و امتياجات الجمعيـ ــع التنذيـ مـــن تـبـ

ــا لللــــرو   ــا  بقــ ــال الأمما  المتعايد مليهــ ــة او إتمــ ىـة إلــــا الجمعيــ إلــــا اص ت ــــل الأصناف ل المطل
 .المتذق مليهـا

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات

اء والتوريد والتةجير لةارة اعلـــطة الجمعية و داراتها .1 ــات الاـــر ــياسـ  .تطبيق اللائحة ويوامد وسـ
اء والتقيد بها.  اء الواردة بدليل الار  اتباع إجراءات الار

برنامج  لا   ـمنظمـة ومتابعـة دييقـة مـن خ  متابعـة ممليـات التوريـد بديـة والامتذاظ بسـجلات .2
 .  
وت   الجمعية الالكي 

ــا للمواصذـــات والةميـــات   .3 لـ للتةقـــد مـــن مطابقتهـ الملـــار ة رـــ  استلال الـــوارد مـــن المـــواد واللـــوا
اء بةر ل الأسعار وار ل الأويات   الـــــواردة بةمـــــر اللـــــراء المعـــــد مـــــن يبـــــل القســـــم المعنـــــ  الار

  .والمذاوضة ملى ذلك
ةـ مـع المورديـن والامتذاظ لهـم بسـجلات واريـة وشاريـة مـن تعاملات  يـات ممتلامتذاظ بعالا  .4 ـا

  .الجمعيــة معهم
تســـعير الـــوارد   .دراسة اسعار التوريد ب ذة مستمرة من شل مورد الاست دال مند إمادة الطلب .5

  )...خت ليـص الـ – نقـل(ملـا اسـاس الت لذـة الحقيقيـة لللـراء مـع تقديـر للم اريـف العامـة  
اء المحلى  بواسطة  .6

ياتمرايبة الار  .  ومحاسبته مسلو  الملي 
يـة.  .7 اء السن  إمداد ومتابعة خطط الار
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 المادة الخامسة

ـــــــج يعد يسم يات ســـ ـــــــي  ـــــــا الجمعيــــــــــة والذيــــــــــن ل   لا الملـــ بةســــــــــماء المورديــــــــــن لاصناف التــــــــــ  تحتاجهـــ
يـا   . يتميــاوص بالقــدرة والكذايــة والســمعة الطيبــة  ويجــب مليهــا تحديــث هــذا الســجل ســن

 السادسةالمادة 

زيــــن المناســــبة يكــــوص اــــراء المســــتلامات بق ــــد الورــــاء بمتطلبــــات الجمعيــــة وىمرامــــاة مــــدود الت 
نـــــــة الت طيطيــــــة. ويكــــــوص اللــــــراء رــــــ  مــــــدود امتمــــــادات   والامتمادات الم   ــــــة لذلــــــك بالموا
يات إجراءات   ــة وملــــا اص تتولــــا إدارة الملــــي  ــة الم تلذــ ــة مــــدراء الأيسال بالجمعيــ ــة بمعررــ نـــ الموا

 اللـراء والتعايـد

 السابعةالمادة 

جميــــــــع العامليــــــــن رــــــــ  مجــــــــا  اللــــــــراء ا لمال بةمــــــــ ال هــــــــذه اللائحة وا  يمكــــــــن اص  يتعيــــــــن ملــــــــا   (
ر مقبو  لم الذتهــا  يكــوص مــدل ا لمال بهــا مي 

 الثامنةالمادة 

يات الجمعيــــــة وتنذيــــــذ مــــــا تحتاجــــــه مــــــن ملــــــرومات واممــــــا  القوامــــــد   .1 يرامــــــا رــــــ  تةميــــــن ملــــــي 
 التاليــة: الأساسية 

لجميــــــع الأرراد والمـسســــــات الراـبيــــــن رــــــ  التعامــــــل معهــــــا ممــــــن تتوارــــــر ريهــــــم اللــــــرو  التــــــ    .2
  .تـهلهــم لهــذا التعامــل رــرص مـســاوية ويعاملــوص ملــا يــدل المســاواة

يمكنهــم مــن الح ــو   توريــر معلومــات شاملــة ومومــدة مــن العمــل المطلــوا للمتنارســ ر  بمــا   .3
ملــا هــذه المعلومــات رــ  ويـــ وامــد ويحــدد ميعــاد وامــد لتقديــم العــروا تتعامــــل الجمعيــــة  
ـــــــع الأرراد   ـــــــا  مـــ ـــــــن اممـــ ـــــــه مـــ ـــــــا تحتاجـــ ـــــــروماتها ومـــ ـــــــذ ملـــ ياتها وتنذيـــ ـــــــي  ـــــــن ملـــ ـــــــبيل تةميـــ ـــــــ  ســـ رـــ

يات   والمـسســــــات المرخــــــص لهــــــم بممارســــــة العمــــــل الــــــذـ تقــــــع رــــــ  نطايــــــه الأمما  او الملــــــي 
مـة  .اللا

اء او تةم ر  الأمما  بةسعار مادلة لا تزيد من الأسعار السائدة .4   . يجب اص يتم الار
و  والمواصذات الموضومية .5  ـيبو  العروا والتعايد بموجبها إلا  بقا للار  . لا يجو
ــا   .6 ــا  رــــ  تعاملهــ ــة اص تذســـــ المجــ لأقي  مــــدد ممكــــن مــــن المـهليــــن العامليــــن رــــ   ملى الجمعيــ

 . النلـا  الـذـ يجـر  التعامـل ريـه بحيـث لا يقت ـر تعاملهـا مـع ااـ اص او مـسسـات معينـة
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 الباب الثاني طرق الشراء

 خطة الشراء التاسعة :المادة 

يات وىالتنســيق مــع ا دارات الم تلذــة بالجمعيــة  يسم  مسلو يعــد   يـة   الملــي  خطــة اللــراء الســن
للجمعيـــــة ويتـــــم البـــــدء رـــــ  إمدادهـــــا يبـــــل انتهـــــاء الســـــنة الماليـــــة ليتـــــم العمـــــل بموجبهـــــا رـــــ  الســـــنة 
اللامقة  وتهــــــدف إلــــــا مــــــدل تجميــــــد امــــــوا  واصــــــو  الجمعيــــــة و ذلــــــك الت طيــــــط لعمليــــــة اللـــراء 

 سعاروللح ـو  ملـا ار ـل العـروا وار ـل الأ 

 العاشرةالمادة 

اء بإمد  الطرق الأتية   :يتم الار
1.  .  الأمر المباشر
 الممارسة.  .2
 المناي ة المحدودة.  .3
 المناي ة العامة.  .4

 عشر: الشراء بالأمر المباشر الحاديةالمادة 

ــاوا   ــورد والتذــ ــر بالمــ ــراء بالات ا  المبااــ ــر إتمال ممليــــة اللــ ــراء بالأمر المبااــ ــود باللــ والتعايـــــد  المق ــ
 :معـه بـدوص ماجـة إلـا إجـراء ات الات مـع ـيـره مـن المورديـن وتـبـع هـذه الطريقـة رـ  الحالات الآتية 

اء المباشر المقرر دوص مروا  .1  ريا .  (2000ايل من )مد الار
اؤها لد  جهة وامدة محتكرة لها.  .2  وجود الأصناف المراد شر
ىـة من م در م .3  .كوم  ووميدمندما تكوص الأصناف المطل
يات بسيطة لا تتحمل المناي ة المحدودة او الممارسة.  .4  مندما تكوص ييمة الملي 
 .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجرىتها واختبارها .5
اـــراء الأصناف التـــ  تذرضهـــا الحاجـــة الملحـــة ملـــا اص يقت ـــر اللـــراء ملـــا ايـــل يـــدر تتطلبـــه  .6

  إجـراءات اللـر 
 اء بالطـرق الأخر . الحاجـة متـا تسـتوف 

 ة عشر: الشراء بالممارسةنيالمادة الثا

المق ــود باللــراء بالممارســة إتمال ممليــة اللــراء بعــد التذــاوا مــع مجمومــة مــن المورديــن وتـبـع  
 هـذه الطريقـة رـ  الحالات الآتية: 

ــ .1 هــ ــــــتطيع تورير ــــــة لا  ســ ــــــة رنيــ ــــــا بناميــ ــــــ  تتميــ ــا إلا اخ ائيوص ورنيوص الأصناف او الأمما  التــ ــ
  .معينــوص
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الأصناف التـــ  ســـبق  رمهـــا رـــ  مناي ـــة مامـــة ولكـــن جميـــع الأسعار المقدمـــة وجـــدت ـيـــر   .2
 .مقبولـة  وا   سـمـ الويــ بطرمهـا رـ  مناي ـة مامـة اخـر 

اؤها من اماقن إنتاجها .3    بيعتها اص يكوص شر
  تقتض 

 .الأصناف الت 
4.    

تـنـــاســـــــــــــــــب ييمتهـــا التقـــديريـــة مع ت ـــاليف إجراء   لا الأصـــــــــــــــنـــاف والمقـــاولات وال ـــدمـــات الت 
 .المناي ة

ـــــ    .5 ــا رـ ـــ ـــــدل  رمهـ ـــــ  بعـ ـــــر ة تق ـ ــة اللـ ـــ ـــــر  مجلا إدارة الجمعية اص م لحـ ــ  يـ ـــ الأصناف التـ
ــــــة ــــــة مامــ ارســــة ورــــ  مالــــة توارــــر اـ مــــن الحالات الســــابقة تلــــ ل لجنــــة للقيــــال بالمم.مناي ــ

بقــــرار مــــن المديــــر العــــال  ويرامــــا رــــ  تلــــكيل هــــذه اللجنــــة اص ت ــــم العناصــــر التــــ  تـناســــب 
اة ــة الأصناف الملي  ــع  بيعــ تهــم ل مــ ــرا يوضـــــ    وظائذهــم وخي  ــة مح ــ ــد اللجنــ ــا  وتعــ واهميتهــ

  ر  بالممارســة واسا المذاضلــة بـنهــم ثــم 
مــا توصــا بــه  ويجــب اص  اســــماء المورديــــن الملــي 

يدمـــــــــم المح ـــــــــر بالمســـــــــتندات الدالـــــــــة ملـــــــــا مـــــــــا جـــــــــاء بـــــــــه  لتكـــــــــوص تحــــــــــ ت ـــــــــرف جهـــــــــة  
ويلامظ اص التوصيــــة بالاختيار لا تعــــد نهائيــــة إلا بعــــد امتمادهــــا مــــن المديــــر العــــال  .المراجعــة

 التنذيــذـ للجمعيــة. 

 

 عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة الثالثةالمادة 

اـ ريهــــا ملــــا مــــدد محــــدود   المناي ــــة المحــــدودة هــــ  إمــــد  صــــور المناي ــــة التــــ  يقت ــــر الااي 
ــة  ــذا الاختيار الكذايــ ــ  هــ ــا رــ ــا اص يرامــ ــم ملــ ــن بســــجل المورديــــن او بع هــ ــن المورديــــن شالمقيديــ مــ

ــــــمع ــــــة والســ ــــــنةالماليــ عـ مــــن المناي ــــة جميــــع القوامــــد وا جراءات  .ة الحســ ــ وتســــر  ملــــا هــــذا النــ
ــن   ــدا اــــر  ا ملاص رــــ  ال حــــف  ميــــث يتــــم دمــــوة المورديــ ــا مــ ــة ريمــ ــة العامــ ــة للمناي ــ المنظمــ

اـ رـ  المناي ـة المحـدودة ويسـلم باليـد  للااي 

 عشر الشراء بالمناقصة العامة: الرابعةالمادة  

المناي ــــــة العامــــــة  طريقــــــة مــــــن  ــــــرق اللــــــراء هــــــ  مجمومــــــة ا جراءات التــــــ  تهــــــدف إلــــــا توجيـــه 
عـ المناي ـــــة وذلـــــك   ــ الدمـــــوة إلـــــا مامـــــة المورديـــــن المحتمليـــــن لكـــــ   لـــــي  وا رـــــ  ال ذقـــــة موضـــ

ــا بـنهــــــم    وتتمثل    بق ــــــد الوصــــــو  إلــــــا ار ــــــل اللــــــرو  والأسعار لتوريــــــر من ــــــر التنارــــــا ريمــــ
ــة العـامـة ريمـا يلى   اء بـالمنـاي ـــــــــــــ

ــر   مـالـة الاـــــــــــــ
  يجـب اتبـامهـا ف 

 لـــــــــــــــ ـل المـدير العـال  :ا جراءات الت 
 - التنذيذـ للجمعية اللجاص الآتية: 

و   رمها.  .1 و  المناي ة وشر  لجنة إمداد شر
 لجنة رتـ المظاريف وتذريــــغ العروا.  .2
  ال .3

  .عطاءات المقدمةلجنة البـ ف 
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 عشر الخامسةالمادة 

يات بـــــــــــــــــــــــــتةم ر  امتياجات الجمعية من  
  الملـــــــــي 

اء يقول اخ ـــــــــاتج ــر المهال التذ ـــــــــيلية لعملية الاـــــــ
 : يات ورق ما يلى 

 الملي 

اء ورق النموذ  الم  ــــــــص لذلك التةقد من   • ــر اء اســــــــتلال  لب الاــــــ ــر ــتقبا   لب الاــــــ اســــــ
د من إرادة ا دارة المالية التةقد من  اســــــيذاء الطلب وتوييع رئقا القســـــم المســـــتذيد التةق

 إرادة ا دارة المالية امتماد الطلب من ا دارة. 

 دورة الاعتماد المستندي رعش السادسةلمادة ا

يات .1 اء من إدارة الملي   استلال امر الار
امتماد  لب رتـ الامتماد التةقـــد مـــن ييمـــة الامتماد والم ـــدر ومبلمـــه وســـلامة إجراءات   .2

 يبـل إرجامه للمديـر المالـ  لامتماد الطلباللـراء 
إرســـــا  اصـــــل الطلـــــب للبنـــــك وترســـــل النســـــ ة الأولى مـــــع المررقـــــات إلى يســـــم الحســـــابات   .3

يات استلال إاعار من البنك بذتـ الامتماد للا لاع ملــــــــــا   ــــــــــــي  ــــــــــــم الملــــــــ وعســــــــــ ة إلى يســــــــ
ــم الم ـــدر يطابـــق ا ــة المبلـــغ واسـ ــد مـــن صحـ ــع عســـ ة  لـــب رتــــ ا اعار ويتةقـ ــات مـ لبيانـ

الامتماد ويحيلـــــــــه للمحاســـــــــب الم تـــــــــص ييـــــــــد المعلومـــــــــات رـــــــــ  ســـــــــجل الامتماد و مالته 
يات للمتابعـــــــة درع مبلغ التةم ر   

للحذـــــــظ و رســـــــا  عســـــــ ة مـــــــن الامتماد إلـــــــا يســـــــم الملي 
ســــــندات والعمولة واـ م ـــــاريف بنكية اخر  ســـــداد ما تبم  من الامتماد بعد اســـــتلال الم

من البنك تســــــــــليم المســـــــــــندات إلى الم لص الجمرخ   نهاء إجراءات الت ليص لاســــــــــتلال  
اه (مواد    مستلامات.. الخ.   –المواد الملي 

يات بعد الذحص سداد ييمة الت ليص والجمارـ )إص .4 ت(  وجد  إمداد سند استلال بالملي 
يات التةقــــــــد مــــــــن ســــــــامة إجــــــــراءات استلال  يات و جــــــــراءات الـســــــــعير تسعير الملي 

الملــــــــي 
يــــــــت رـــــــ  مالـــــــة النقـــــــص او التلـــــــف يذل الامتماد   والتةقـــــــد مـــــــن البـــــــدء رـــــــ  إجـــــــراءات التع

 المسـندـ. 

 

 عتماد مجلس الإدارةا

في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته    بالجمعية   المشتريات لائحة  تم اعتماد 
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