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 لائحة المشتريات
 الأول أأحكام عامة

 ةأأهداف اللائح الأولى:المادة 

جراءات موثقة للاتي  :تهدف هذه اللائحة ا لى وضع ا 

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1

 وضع معايير اختيار الموردين. .2

  .الموردين المعتمدينتقييم  .3

 المادة الثانية

  .تسـري أأحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات وال عمال والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة

 المادة الثالثة

دارة المشتريات بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة المس ئولة عـن تنفيـذ عمليــات  الشــراء لتوفيــر احتياتـات الجمعيــة مــن أأصــول  بتــة  تعتبـر ا 

لـى الجمعيــة أأو لـى أأن تصـل الأصناف ً المطلوبة ا  دارة المشتريات مسـئولة عـن تتبـع التنفيـذ ا  تمــام  ومسـتلزمات وخدمـات أأخـرى، وتعتبـر ا  ا 

 .الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتفق عليهـا

 والمس ئوليات واجباتالرابعة: الالمادة 

داراتها .1 جراءات الشراء الواردة بدليل الشراـء  .تطبيق اللائحة وقواعد وس ياسات الشراء والتوريد والتأأتير لكافة أأنشطة الجمعية وا  اتباع ا 

 والتقيد بها.

 .متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسـب الآلي .2

ن قبــل لمشـاركة فـي اس تلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميــات الــواردة بأأمــر الشــراء المعــد مــا .3

  .القسـم المعنـي الشراء بأأفضل الأسعار وأأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك

  .بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم الاحتفاظ بعالقـات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم .4

عـادة الطلـب .5 تســعير الــوارد علــى أأســات الت فــة الحقيقيــة  .دراسة أأسعار التوريد بصفة مسـ تمرة مـن م مـورد الاسـ ت دام عنـد ا 

  )...تخليـص الـخ – نقـل(للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة 

عداد ومتابعة خطط الشراء الس نوية.مراقبة الشراء المحلي  .6  بواسطة المندوبين ومحاسبتهم ا 

 المادة الخامسة

دارة المشــتريات ســجال بأأســماء المورديــن للأصناف التــي تحتاجهــا الجمعيــة والذيــنً  يتميــزون بالقــدرة والكفايــ ة والســـمعة الطيبـــة، تعــد ا 

 ــجل ســنوياويجــب عليهــا تحديــث هــذا الس

 المادة السادسة

داء الأعـمال أأو ل يجــوز بــأأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــتريات أأو الأعمال أأو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة الشـــراء أأو التعاقـــد ل  

 الخدمــات.
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 المادة السابعة

اعــاة حــدود التيزيــن المناســبة والاعـادات ا صصـــة لذلـــن بالموازنـــة يكـون شـراء المسـتلزمات بقصــد الوفــاء طتطلبــات الجمعيــة وطر 

دا رة المشــتريات التيطيطيــة. ويكــون الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الموازنـة طعرفــة مــدراء الأقسـام بالجمعيــة ا تلفــة وعلــى أأن تتولــى ا 

جراءات الشـراء والتعاقـد  ا 

 المادة الثامنة

 ر مقبول  الفتهــاعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء ال لمام بأأحــكام هــذه اللائحة وال يمكــن أأن يكــون عــدم ال لمام بهــا مب يت  (

 المادة التاسعة

 د الأساس ية التاليــة:يراعــى فــي تأأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأأعمــال القواعــ .1

فـــر  مسســـاوية لجميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط التــي تؤهلهــم لهــذا التعامـــل  .2

  .ويعاملــون علــى قــدم المســاواة

للمتنافسـين طـا يمكنهـم مـن الحصـول علــى هــذه المعلومــات فــي وقـــ واحــد توفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب  .3

ـن أأعمـــال ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأأميــن مشــترياتها وتنفيــذ مشـــروعاتها ومـــا تحتاجـــه مــ

 .ة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أأو المشــتريات اللازمةمــع الأفراد والمؤسســات المرخــص لهــم طمارســ

  .يجب أأن يتم الشراء أأو تأأمين الأعمال بأأسعار عادلة ل تزيد عن الأسعار السائدة .4

ل طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية .5  ل يجوز قبول العروض والتعاقد طوجبها ا 

املهـا لأكب عـدد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن فـي النشـاط الـذي يجـرى التعامــل فيــه ـيــث ل أأن تفسـح المجـال فـي تع على الجمعيـة .6

  يقتصـر تعاملهـا مـع أأشـ ا  أأو مؤسسـات معينـة

 الباب الثاني طرق الشراء

      خطة الشراء العشرةالمادة 

دارة المشـتريات وبالتنسـيق مـع ال دارات ا تلفـة عدادهــا قبــل  يعـد مديـر ا  بالجمعيـة خطــة الشــراء الســنوية لليمعيــة ويتــم البــدء فــي ا 

لـــى عـــدم تجميـــد أأمـــوال وأأصـــول الجمعيـــة وكذلـــ ن التيطيـــط انتهـاء السـنة الماليـة ليتـم العمـل طوجبهـا فـي السـنة اللاحقة، وتهــدف ا 

 وأأفضـل الأسعارلعمليــة الشـراء وللحصـول علـى أأفضـل العـروض 

 المادة الحادية عشر

حدى الطرق الأتية   :يتم الشراء با 

 المباشر.الأمر  .1

 الممارسة. .2

  المحدودة.المناقصة  .3

 المناقصة العامة. .4
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 المباشرالشراء بالأمر : المادة الثانية عشر

لـى ا   تمام عمليـة الشـراء بالتصال المباشـر بالمـورد والتفـاوض والتعاقـد معـه بـدون حاجـة ا  جـراء اتصـالت المقصـود بالشـراء بالأمر المباشـر ا 

 :الآتيةمـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالت 

 ل.أألف ريا 10حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ  .1

 وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها. .2

  .ووحيدعندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي  .3

 عندما تكون قيمة المشتريات بس يطة ل تتحمل المناقصة المحدودة أأو الممارسة. .4

  .واختبارهاالأصناف والمهمات المس تحدثة لتيربتها  .5

جــراءات شـراء الأصناف التـي تفرضهـا ا .6 لحاجـة الملحـة علـى أأن يقتصـر الشــراء علــى أأقــل قــدر تتطلبــه الحاجــة حتــى تســتوء ا 

 الشـراء بالطـرق الأخرى.

 بالممارسةالشراء  :المادة الثالثة عشر

تمام عمليـة الشـراء بعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالت   الآتية:المقصـود بالشـراء بالممارسـة ا 

ل أأخصائيون وفنيون معينــون .1   .الأصناف أأو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة ل يســتطيع توفيرهــا ا 

وال يســمح الوقـــ بطرحهــا  مقبولــة،ـا فـي مناقصـة عامـة ولكـن جميـع الأسعار المقدمـة وجــدت غيــر الأصناف التـي سـبق طرحه .2

 .أأخـرىفـي مناقصـة عامـة 

نتاجهاالأصناف التي تقتضي طبيعتها أأن يكون شراؤها من أأماكن  .3  .ا 

جراء المناقصة لالأصناف والمقاولت والخدمات التي  .4  .تسناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف ا 

دارة  .5 وفـي حالـة توافـر أأي مـن  .عامــةمصلحــة الشــركة تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة  الجمعية أأنالأصناف التــي يــرى مجلس ا 

يراعـى فـي تشـكيل هـذه اللينــة أأن تضــم العناصــر التــي و  العـام،الحالت السـابقة تشـكل لجنـة للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن المديـر 

وتعـــد اللينـــة محضـــرا يوضـــح أأســـماء المورديـــن المشــتركين  وأأهميتهـــا، المشـتراةتسناسـب وظائفهـم وخبتهـمً  مــع طبيعــة الأصناف 

لتكــون تحـــ  بــه،ضـر بالمسـتندات الدالـة علـى مــا جــاء ويجـب أأن يدعـم المح بـه،بالممارسـة وأأسس المفاضلـة بينهـم ثـم مـا توصـى 

ل بعــد اعادهــا مــن المديــر العــام التنفيــذي  .المراجعـةتصـرف جهـة   لليمعيــة.ويلاحظ ان التوصيــة بالختيار ل تعــد نهائيــة ا 

 المحدودةالشراء بالمناقصة  :المادة الرابعة عشر

حــدى صــور المناقصــة التــي يقتصــر الاشتراك فيهـــا علـــى عـــدد محـــدود مـــن المورديـــن كالمقيد  يـــن بســـجل المناقصــة المحــدودة هــي ا 

ـوع مـن المناقصـة جميـع وتسـرى علـى هـذا الن .الحســنةالمورديــن أأو بعضهــم علــى أأن يراعــى فــي هــذا الاختيار الكفايــة الماليــة والســمعة 

حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاشتراك فـي المناقصـة  الصحـف،القواعـد وال جراءات المنظمـة للمناقصـة العامـة فيمـا عـدا شـرط ال علان فـي 

 المحـدودة ويسـلم باليـد
 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة: 

لـى عامــة المورد لــى توجيـه الدعـوة ا  يــن المحتمليــن لكــي يشــتركوا فــي المناقصــة العامــة كطريقــة مــن طــرق الشــراء هــي مجموعــة ال جراءات التــي تهــدف ا 

لـى أأفضـل الشـر  وتتمثل ال جـراءات الـتي يجـب اتباعهـا  والأسعار،وط الصفقـة موضـوع المناقصـة وذلـن لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمـا بينهـم، بقصـد الوصـول ا 

 - الآتية:يشكل المدير العام التنفيذي لليمعية اللجان  :يليء حالة الشراء بالمناقصة العامة فيما 
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عداد شروط المناقصة وشروط طرحها. .1  لجنة ا 

 العروض.لجنة فتح المظاريف وتفريغ  .2

  .لجنة البـ ء العطاءات المقدمة .3

 سة عشرالمادة الساد

 المهام التفصيلية لعملية الشراء يقوم أأخصائي المشتريات بـتأأمين احتياتات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي: 

فـادة ال دارة  وتوقيـعاس تقبال طلب الشراء اس تلام طلب الشراء وفق النموذج ا صص لذلك التأأكد من اسسيفاء الطلب   رئـيس القسـم المسـ تفيد التأأكـد مـن ا 

فادة ال دارة المالية اعاد الطلب من ال دارة.  المالية التأأكد من ا 

 دورة الاعاد المسسندي المادة السابعة عشر

دارة المشتريات .1  اس تلام أأمر الشراء من ا 

رتاعه للمديـر المالـي لعاد الطلب اعاد طلب فتح الاعاد التأأكـد مـن قيمـة الاعاد والمصـدر ومبلغـه .2 جراءات الشـراء قبـل ا   وسـلامة ا 

شعار مـن .3 لى قســم المشــتريات اس تلام ا  لى قسـم الحسـابات ونسـ ة ا  رسـال أأصـل الطلـب للبنـن وترسـل النسـ ة الأولى مـع المرفقـات ا  البنـن  ا 

ـغ واسـم المصـدر يطابـق البيانـات مـع نسـ ة طلـب فتـح الاعـاد ويحيلــه للمحاســب بفتح الاعاد للاطلاع علـى ال شعار ويتأأكـد مـن صحـة المبل

لـى قسـم المشتريات للمتابعـة دفع مبلغ ال  رسـال نسـ ة مـن الاعاد ا  حالته للحفـظ وا  تـأأمين والعمـولة ا تـص قيـد المعلومـات فـي سـجل الاعاد وا 

جـراءات واي مصاريف بنكية أأخرى سداد ما تبقى م لى ا لـص الجمـرنه ل نهـاء ا  ن الاعاد بعد اس تلام المسسندات من البنن تسـليم المسـسندات ا 

 مس تلزمات.. الخ. –الت ليص لس تلام المواد المشتراه (مواد 

عداد س ند اس تلام بالمشتريات بعد الفحص سداد قيمة الت ليص  .4 نا  جــراءات اسـ تلام المشتريات التأأكـد مــن ســامة  تسعير) وتدت والجمارك )ا  ا 

جـراءات التعويـض فـي حالـة النقـص أأو التلـف قفل الاعاد المسسندي. جـراءات السسـعير والتأأكـد مـن البـدء فـي ا   المشـتريات وا 

 اعاد مجلس ال دارة 
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