
 
 
 
 

  
 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  المشتريات  إجراءات لائحة
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 
 
 
 

  
 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  الباب الأول  

  أحكام عامة 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 
 
 
 

  
 
 

  

  

  

  

  

  أهداف اللائحة:  )١المادة ( 
  للأȖي: إڲʄ وضع إجراءات موثقة  اللائحةٮڈدف ɸذه 

  .الموردة للمتطلبات اݝݰددة  الأصنافتطابق 

  وضع معاي؈ف اختيار الموردين 

  .تقييم الموردين المعتمدين
  

  )٢المادة (
Ȗسري أحɢام ɸذه اللائحة عڴɠ ʄافة عمليات الشراء والتعاقدات والأعمال واݍݵدمات الۘܣ تتطلّڈا حاجة  

  .باݍݨمعيةالعمل 

  )٣( المادة 
ۂʏ اݍݨɺة الوحيدة المسئولة عن تنفيذ عمليات الشراء لتوف؈ف إحتياجات  باݍݨمعية  Ȗعت؄ف إدارة المش؅فيات  

وȖعت؄ف إدارة المش؅فيات مسئولة عن تȘبع التنفيذ    ،  من أصول ثابتة ومستلزمات و خدمات أخرى    اݍݨمعية

 ʄة إڲȋأن تصل الأصناف المطلو ʄللشروط المتفق علٕڈا.   اݍݨمعيةإڲ 
ً
  أو أتمام الأعمال المتعاقد علٕڈا طبقا

  الواجبات والمسئوليات. ) ٤( المادة

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

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

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

المشاركة ࢭʏ استلام الوارد من المواد واللوازم للتأكد من مطابقْڈا للمواصفات والكميات الواردة بأمر   . ٤

  الشراء المعد من قبل القسم المعۚܣ 

أفضل الأوقات والمفاوضة عڴʄ ذلك. . ٥  الشراء بأفضل الأسعار و

  

  



 
 
 
 

  
 
 

  

افية وɠافية عن Ȗعاملات اݍݨمعية   . ٦ الاحتفظ Ȋعلاقات ممتازة مع الموردين والاحتفاظ لɺم Ȋܦݨلات و

  معɺم. 

  دراسة أسعار التورʈد بصفة مستمرة من ɠل مورد لاستخدامه عند إعادة الطلب.  . ٧

تخليص اݍݸ...    –Ȗسع؈ف الوارد عڴʄ أساس التɢلفة اݍݰقيقية للشراء مع تقدير للمصارʈف العامة ( نقل   . ٨

(  

اقبة الشراء اݝݰڴʏ بواسطة المندوȋ؈ن ومحاسبْڈم  . ٩   مر

  إعداد ومتاȊعة خطط الشراء السنوʈة.  . ١٠

  )٥( المادة
 بأسماء الموردين للأصناف الۘܣ تحتاجɺا 

ً
والذين يتم؈قون بالقدرة والكفاية    اݍݨمعيةȖعد إدارة المش؅فيات ܥݨلا

 .
ً
  والسمعة الطيبة ، وʈجب علٕڈا تحديث ɸذا الܦݨل سنوʈا

  

  )٦( المادة 
لا يجوز بأي حال من الأحوال تجزئة المش؅فيات أو الأعمال أو اݍݵدمات Ȋغرض Ȗغي؈ف طرʈقة الشراء أو التعاقد  

  لأداء الأعمال أو اݍݵدمات.  
  

  )٧(  المادة
بمتطلبات   الوفاء  بقصد  المستلزمات  شراء  والاعتمادات    اݍݨمعيةيɢون  المناسبة  التخزʈن  حدود  وȋمراعاة 

وɢʈون    . التخطيطية  بالموازنة  لذلك  مدراء  ال اݝݵصصة  بمعرفة  الموازنة  اعتمادات  حدود   ʏࢭ الأقسام  شراء 

  اݝݵتلفة وعڴʄ أن تتوڲʄ إدارة المش؅فيات اجراءات الشراء والتعاقد.   باݍݨمعية
  

  )٨(  المادة
يتع؈ن عڴʄ جميع العامل؈ن ࢭʏ مجال الشراء الإلمام بأحɢام ɸذه اللائحة ولا يمكن أن يɢون عدم الإلمام ٭ڈا م؄فار  

  مقبولا ݝݵالفْڈا. 

  

  

  

  
  



 
 
 
 

  
 
 

  
  

  )٩(  المادة
  وتنفيذ ما تحتاجه من مشروعات وأعمال القواعد الأساسية التالية :   اݍݨمعيةيراڤʄ ࢭʏ تأم؈ن مش؅فيات  

لɺذا   . ١ تؤɸلɺم  الۘܣ  الشروط  فٕڈم  افر  تتو ممن  معɺا  التعامل   ʏࢭ الراغب؈ن  والمؤسسات  الأفراد  ݍݨميع 

  التعامل فرص مȘساوʈة وʉعاملون عڴʄ قدم المساواة . 

ɸذه   . ٢  ʄعڴ اݍݰصول  من  يمكٔڈم  بما  للمتنافس؈ن  المطلوب  العمل  عن  وموحدة  ɠاملة  معلومات  توف؈ف 

  المعلومات ࢭʏ وقت واحد وʈحدد ميعاد واحد لتقديم العروض 

الأفراد    اݍݨمعيةتتعامل   . ٣ مع  أعمال  من  تحتاجه  وما  مشروعاٮڈا  وتنفيذ  مش؅فياٮڈا  تأم؈ن  سȎيل   ʏࢭ

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

  يجب أن يتم الشراء أو تأم؈ن الأعمال بأسعار عادلة لا تزʈد عن الأسعار السائدة.  . ٤

 للشروط والمواصفات الموضوعية. . ٥
ً
  لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجّڈا إلا طبقا

٦ .   ʄشاط الذي يجرى    اݍݨمعيةعڴɴال ʏل؈ن العامل؈ن ࢭɸا لأك؄ف عدد ممكن من المؤɺعاملȖ ʏأن تفܦݳ اݝݨال ࢭ

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

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 
 
 
 

  
 
 

  
  الباب الثاني  طرق الشراء

  

  خطة الشراء )١٠( المادة  
ʇعد مدير إدارة المش؅فيات وȋالتɴسيق مع الإدارات اݝݵتلفة باݍݨمعية خطة الشراء السنوʈة لݏݨمعية وʈتم 

البدء ࢭʏ إعدادɸا قبل انْڈاء السنة المالية ليتم العمل بموجّڈا ࢭʏ السنة اللاحقة، وٮڈدف إڲʄ عدم تجميد  

  ʄعڴ ولݏݰصول  الشراء  لعملية  التخطيط  وكذلك  اݍݨمعية  وأصول  أفضل  أموال  و العروض  أفضل 

  الأسعار.

  

  )١١( المادة
  : ةالشراء بإحدى الطرق الأتي يتم

o الأمر المباشر   

o الممارسة   

o المناقصة اݝݰدودة   

o  المناقصة العامة  

  

  : الشراء بالأمر المباشر) ١٢( المادة  

المقصود بالشراء بالأمر المباشر اتمام عملية الشراء بالاتصال المباشر بالمورد والتفاوض والتعاقد معه  

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

 ألف رʈال ١٠حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حۘܢ مبلغ  . ١

 واحدة محتكرة لɺا  جɺةوجود الأصناف المراد شراؤɸا لدى  . ٢

  . عندما تكون الأصناف المطلوȋة من مصدر حكومي ووحيد . ٣

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

 . الأصناف والمɺمات المستحدثة لتجرȋْڈا واختبارɸا . ٥

  

  



 
 
 
 

  
 
 

  

شراء الأصناف الۘܣ تفرضɺا اݍݰاجة المݏݰة عڴʄ أن يقتصر الشراء عڴʄ أقل قدر تتطلبه اݍݰاجة حۘܢ   . ٦

  . ࢭʏ إجراءات الشراء بالطرق الأخرى Ȗستو

  

   . لشراء بالممارسةا :)  ١٣ة (.   الماد

المقصود بالشراء بالممارسة اتمام عملية الشراء Ȋعد التفاوض مع مجموعة من الموردين وتȘبع ɸذه  

   : الطرʈقة ࢭʏ اݍݰالات الآتية

  .الأصناف أو الأعمال الۘܣ تتم؈ق بناحية فنية لا ʇستطيع توف؈فɸا إلا اخصائيون وفنʋيون معينون  . ١

ولا  ار المقدمة وجدت غ؈ف مقبولة ، الأصناف الۘܣ سبق طرحɺا ࢭʏ مناقصة عامة ولكن جميع الأسع . ٢

  . ʇسمح الوقت بطرحɺا ࢭʏ مناقصة عامة أخرى 

  . الأصناف الۘܣ تقتغۜܣ طبيعْڈا أن يكون شراؤɸا من أماكن انتاجɺا  . ٣

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

  . الأصناف الۘܣ يرى المدير العام للشركة ان مصݏݰة الشركة تقغۜܣ Ȋعدم طرحɺا ࢭʏ مناقصة  عامة . ٥

، للقيام بالممارسة بقرار من المدير العام  افر أي من اݍݰالات السابقة Ȗشɢل ݍݨنة  وʈراڤʄ ࢭʏ    وࢭʏ حالة تو

Ȗشكيل ɸذه الݏݨنة ان تضم العناصر الۘܣ تȘناسب وظائفɺم وخ؄فٮڈم مع طبيعة الأصناف المش؅فاه وأɸميْڈا  

ݳ أسماء الموردين المش؅فك؈ن بالممارسة واسس المفاضلة بئڈم ثم ما توطۜܢ به ،   يوܷ
ً
، وȖعد الݏݨنة محضرا

  . لتكون تحت تصرف جɺة المراجعة وʈجب أن يدعم اݝݰضر بالمسȘندات الدالة عڴʄ ما جاء به ،

  التفيذي لݏݨمعية وʈلاحظ ان التوصية بالأختيار لا Ȗعد ٰڈائية إلا Ȋعد اعتمادɸا من المدير العام 

  

   :  الشراء بالمناقصة المحدودة) ١٤المادة ( 

الموردين   من  محدود  عدد   ʄعڴ فٕڈا  الإش؅فاك  يقتصر  الۘܣ  المناقصة  صور  إحدى   ʏۂ اݝݰدودة  المناقصة 

  . (ɠالمقيدين Ȋܦݨل الموردين أو Ȋعضɺم ) عڴʄ ان يراڤʄ ࢭɸ ʏذا الاختيار الكفاية المالية والسمعة اݍݰسنة

وȖسرى عڴɸ ʄذا النوع من المناقصة جميع القواعد والإجراءات المنظمة للمناقصة العامة فيما عدا شرط  

  الإعلان ࢭʏ الܶݰف ، حيث يتم دعوة الموردين للإش؅فاك ࢭʏ المناقصة اݝݰدودة وʉسلم باليد  

  

  



 
 
 
 

  
 
 

  

  

  

   :  الشراء بالمناقصة العامة) ١٥المادة (

المناقصة العامة كطرʈقة من طرق الشراء ۂʏ " مجموعة الإجراءات الۘܣ ٮڈدف إڲʄ توجيه الدعوة إڲʄ عامة 

بئڈم،   فيما  التنافس  لتوف؈ف عنصر  الصفقة موضوع المناقصة وذلك   ʏࢭ لɢي ʇش؅فكوا  الموردين اݝݰتمل؈ن 

  . " بقصد الوصول إڲʄ أفضل الشروط والأسعار

ʏحالة الشراء بالمناقصة العامة فيما يڴ ʏا ࢭɺوتتمثل الإجراءات الۘܣ يجب اتباع :  

   - الݏݨان الآتية : التنفيذي لݏݨمعية  ʇشɢل المدير العام

 ݍݨنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحɺا.ݍݨنة فتح المظارʈف وتفرʉغ العروض . ١

 ..ݍݨنة البت ࢭʏ العطاءات المقدمة . ٢

  

  ) المهام التفصيلية لعملية الشراء ١٦المادة (
  :يقوم أخصائي المشتريات بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي

  استقبال طلب الشراء  

  وفق النموذج اݝݵصص لذلك طلب الشراء استلام  

  س القسم المستفيدʋيفاء الطلب و توقيع رئȘالتأكد من اس  

  المالية الإدارةالتأكد من إفادة  

  المالية الإدارةالتأكد من إفادة  

   الإدارة اعتماد الطلب من  

  

  ) دورة الاعتماد المستندي.١٧المادة (
  استلام أمر الشراء من إدارة المش؅فيات  . ١

  اعتماد طلب فتح الاعتماد  . ٢

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

 اعتماد الطلب  . ٤



 
 
 
 

  
 
 

  

  

  

إڲʄ قسم   . ٥ إڲʄ قسم اݍݰسابات وɲܦݵة  للبنك وترسل الɴܦݵة الأوڲʄ مع المرفقات  الطلب  إرسال أصل 

  المش؅فيات 

  استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد  . ٦

ݰة المبلغ واسم المصدر يطابق البيانات مع ɲܦݵة طلب فتح الاعتماد   . ٧ الإطلاع عڴʄ الإشعار وʈتأكد منܵ 

  وʈحيله للمحاسب اݝݵتص 

المش؅فوات   . ٨ قسم   ʄإڲ الاعتماد  من  ɲܦݵة  و୒رسال  لݏݰفظ  واحالته  الاعتماد  ܥݨل   ʏࢭ المعلومات  قيد 

  للمتاȊعة 

  دفع مبلغ التأم؈ن والعمولة واي مصارʈف بنكية أخرى  . ٩

  سداد ما تبقى من الاعتماد Ȋعد استلام المسȘندات من البنك  . ١٠

  Ȗسليم المسȘندات إڲʄ اݝݵلص اݍݨمرɠي لإٰڈاء إجراءات التخليص  . ١١

  مستلزمات.. اݍݸ... )  –استلام المواد المش؅فاه (مواد  . ١٢

  إعداد سند استلام بالمش؅فيات Ȋعد الفحص  . ١٣

  (إن وجدت)  سداد قيمة التخليص واݍݨمارك . ١٤

  Ȗسع؈ف المش؅فوات  . ١٥

إجراءات   . ١٦  ʏࢭ البدء  من  والتأكد  الȘسع؈ف  و୒جراءات  المش؅فيات  استلام  إجراءات  سلامة  من  التأكد 

  التعوʈض ࢭʏ حالة النقص أو التلف 

  قفل الإعتماد المسȘندي  . ١٧

  

  

  

  

  

  



 
 
 
 

  
 
 

  

  

  

  
  نماذج طلبات الشراء

  والإدارʈة   ةسعادة / مدير الشؤون المالي 

  السلام عليكم ورحمة الله وȋرɠاته  وȌعد:      

ݰة أدناه وذلك ݍݰاجة العمل إلٕڈا        نأمل من التكرم بالموافقة عڴʄ  تأم؈ن الاحتياجات الموܷ

  م

  
  الاحتياجات 

دة
وح

ال
ية  

كم
ال

  

ــــرض   ملاحظات  الغـ

١            

٢            

٣            

٤            

٥            

٦            

٧            

٨            

  

  تقبلوا وافر التحية والاح؅فام  ،،،، 

  

  

  

 مقدم الطلب 

 

 الاسم : ......................................... 

 التوقيع: ....................................... 

 الاعتماد 

 ............................................................... 

 



 
 
 
 

  
 
 

  

  أمر شراء
 

  بيانات فاتورة 

  الإسم: 

 العنوان: 

 

 أمر الشراء 

 رقم الطلب: 

 تارʈخ الطلب: 

 رقم الإصدار: 

ɸذا الرقم سيظɺر ࢭɠ ʏافة المسȘندات المتعلقة بأمر  

  الشراء ɸذا 

 بيانات الباǿع 

 الاسم: 

 العنوان: 

 بيانات الܨݰن 

 الܨݰن باسم: 

 العنوان: 

 

 

  أمر الشراء باسم: 

  ɸاتف رقم:

 ال؄فيد الالك؅فوɲي: 

# 

 
 الكمية

الرقم  

 المسلسل 

 

 البند 

 

سعر  

 الوحدة 

 

 الضرʈبة 

 
 ʏالاجماڲ 

١       

٢       

 :ʏبة  الاجماڲʈالضر ʏاجماڲ  :ʏالكڴ ʏالإجماڲ 

 توقيع الموظف المسئول  شروط اضافية:

 


