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 الباب الأول

 أحكام عامة

 ( أهداف اللائحة:1المادة )

 تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للأتي :

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة 
 وضع معايير اختيار الموردين. 
 .تقييم الموردين المعتمدين 

 

 (2المادة )

تسري أحكام هذه اللائحـة علـى كافة عمليات الشراء والتعاقدات والأعمال والخدمات التي تتطلبها 
 العمل بالجمعية. حاجة

 

 (3المادة )

تعتبـر إدارة الخدمات المساندة بالجمعيـة هـي الجـهـة الوحيدة المسؤولة عن تنفيذ عمليات الشراء 
ومستلزمات وخدمات أخرى، وتعتبر إدارة الخدمات  الجمعيـة مـن أصـول ثابتة احتياجاتلتوفيـر 

أن تصـل الأصناف المطلوبة إلى الجمعية أو إتمـام الأعمال  المساندة مسؤولة عن تتبع التنفيذ إلى
 المتعاقد عليها طبقاً للشروط المتفق عليهـا.

 

 الواجبات والمسئوليات:( ٤المادة )

  والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها.تطبيق لائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد 
 .اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها 
  متابعة عمليات التوريد بدقة والاحتفاظ بسجلات منظمة ومتابعة دقيقة من خلال الحاسب

 الآلي.
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 اصفات المشاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتها للمو
 .والكميات الواردة بأمـر الشراء المعـد مـن قـبـل القـسـم المعني

 .الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك 
  الاحتفـاظ بـعـلاقـات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجـلات وافيـة وكافيـة عـن

 تعـاملات الجمعيـة معهم.
  بصفة مستمرة من كل مورد لاستخدامه عند إعادة الطلب.دراسة أسعار التوريد 
  تسعير الوارد على أساس التكلفة الحقيقية للشراء مع تقدير للمصاريف العامة ) نقل- 

 .تخليص الخ...(
 مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم. 
 .إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية 

 

 (5المادة )

الخدمات المساندة سجلًا بأسماء الموردين للأصناف التي تحتاجها الجمعيـة والـذيـن تٌعـد إدارة 
 والكفايـة والسمعة الطيبـة، ويجب عليها تحديث هـذا السجل سنويا. يتميزون بالقـدرة

 

 (6المادة )

ي حـال مـن الأحـوال تجزئة المشتريات أو الأعمال أو الخدمات بغرض تغيير طريقة لا يجـوز بأ
 .لأداء الأعمال أو الخدمات لشراء أو التعاقـدا

 

 (۷المادة )

يكـون شـراء المستلزمات بقصـد الوفاء بمتطلبات الجمعية وبمراعاة حـدود التخزين المناسبة 
المخصصة لذلك بالموازنة التخطيطية، ويكون الشـراء فـي حـدود اعتمادات  والاعتمادات

الخدمات المساندة بالجمعية المختلفة وعلى أن تتولى إدارة  الموازنة بمعرفـة مـدراء الأقسام
 اءات الشراء والتعاقـد.إجـر
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 (۸المادة )

يتعين على جميع العاملين في مجال الشراء الإلمام بأحكام هذه اللائحـة ولا يمكن أن يكـون 
 .لمخالفتها مقبولاً  بهـا مبـرراً  عـدم الإلمام

 

 (9المادة )

وأعمال القواعد الأساسية ات الجمعية وتنفيذ ما تحتاجه من مشروعات يراعى في تأمين مشتري
 :التالية

  الراغبيـن فـي التعامل معهـا مـمـن تتوافر فيهـم والشركات جميع الأفراد والمؤسسات
 .التعامـل فـرص متساوية ويعاملـون علـى قـدم المساواة الشـروط التي تؤهلهـم لهـذا

  وموحـدة عـن الـعـمـل المـطـلـوب للمتنافسين بما يمكنهـم مـن معلومات كاملة توفير
المعلومـات فـي وقـت واحـد ويحدد ميعـاد واحـد لتقديـم  الحـصـول علـى هـذه

 .الـعـروض
  تتعامـل الجمعيـة فـي سبيل تأميـن مشـترياتها وتنفيـذ مـشـروعاتها ومـا تحتاجـه مـن

 خص لهـم بممارسـة العمـل الـذي يقـع فـي نـطاقروالمؤسسات الم أعمـال مـع الأفـراد
 .الأعمـال أو المشتريات اللازمـة

 عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة.الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار  يجب أن يتم 
 .لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية 
  فـي تعاملهـا لأكبر عدد ممكـن مـن المؤهليـن على الجمعية أن تفسح المجـال

يجـري التعامـل فيـه بحيث لا يقتصر تعاملها مع أشخاص  العامليـن فـي النشاط الـذي
 أو مؤسسات معينة.

 

 الباب الثاني طرق الشراء

 ( خطة الشراء1٠المادة )

وبالتنسيق مع الإدارات المختلفة بالجمعية خطة الشراء  الخدمات المساندةيعـد مدير إدارة 
البدء في إعدادهـا قـبـل انتهاء السنة المالية ليتم العمل بموجبهـا فـي  السنوية للجمعية ويتم
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تجميـد أمـوال وأصـول الجمعية وكذلك التخطيط لعملية  السـنة اللاحقة، وتهدف إلـى عـدم
 الأسعار. الـعـروض وأفضـلالشراء وللحصول على أفضـل 

 

 (11المادة )

 :يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

 :الشراء بالأمر المباشر (1

المقصود بالشراء بالأمر المباشر اتمام عملية الشراء بالاتصال المباشر بالمـورد والتفاوض 
لطريقة في حاجة إلى إجـراء اتصالات مع غيـره مـن الموردين وتتبع هذه ا والتعاقـد مـعـه بـدون

 :الحالات الآتية

  ف ريالألا 5حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ. 
 وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها. 
 .عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد 
 ل المناقصة المحدودة أو الممارسةعندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحم. 
 ات المستحدثة لتجربتها واختبارهاالأصناف والمهم. 
  شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الـشـراء علـى أقـل قـدر

 .تستوفي إجـراءات الشـراء بالطرق الأخـرى تتطلبـه الحاجـة حـتـى

 

 الشراء بالممارسة: (2

اء بـعـد التفاوض مع مجموعـة مـن المورديـن المقصود بالشـراء بالممارسة اتمام عمليـة الشـر
 :تيـةالطريقـة فـي الحـالات الآ وتتبـع هـذه

 حية فنية لا يستطيع توفيرها إلا أخصائيون وفنييون الأصناف أو الأعمال التي تتميز بنا
 ون.معني

 سعار المقدمـة وجـدت غير الأصناف التي سبق طرحها في مناقصة عامـة ولـكـن جميع الأ
 .الوقـت بطرحها في مناقصة عامـة أخـرى ، ولا يسمحمقبولة

  أن يكون شراؤها من أماكن انتاجهاالأصناف التي تقتضي طبيعتها. 
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 الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء
المناقصة.

 الأصناف التي يرى المدير العام أن مصلحة الجمعية تقضي بعدم طرحها في
 مناقصة عامة.

وفي حالة توافر أي مـن الحـالات السابقة تشكل لجنة للقيام بالممارسة بقرار من المدير العام
 التنفيذي، ويراعى في تشكيل هذه اللجنة ان تضـم العناصر التي تتناسب وظائفهـم وخبرتهـم

 ا يوضح أسماء الموردينًمع طبيعة الأصناف المشتراة وأهميتهـا، وتعـد اللجنـة محضر
 المشتركين بالممارسة وأسـس المفاضلة بينهـم ثـم مـا توصـى بـه، ويجـب أن يدعـم المحضر

 بالمستندات الدالة علـى مـا جـاء بـه، لتكـون تـحـت تصـرف جهة المراجعة، ويلاحظ ان التوصية
بالاختيار لا تعد نهائية إلا بعد اعتمادها من المدير العام للجمعية.

 

 :الشراء بالمناقصة المحدودة  (3

الإشتراك فيهـا علـى عـدد مـحـدود ي إحـدى صور المناقصة التي يقتصر المناقصة المحدودة هـ
كالمقيديـن بـسـجـل الموردين أو بعضهم على ان يراعـي فـي هـذا الاختيار  مـن الموردين

عـلـى هـذا النوع من المناقصة جميع القواعد  وتسـري الكفـايـة المالية والسمعة الحسنة
الإعلان في الصحف، حيث يتـم دعـوة  والإجراءات المنظمة للمناقصة العامة فيمـا عـدا شـرط

 .الموردين للإشتراك في المناقصة المحدودة ويسلم باليد

 

 :الشراء بالمناقصة العامة (4

موعة الإجراءات التي تهدف إلى توجيـه طـريقـة مـن طـرق الـشـراء هـي مجالمناقصـة العامـة ك
عنصـر تركوا فـي المناقصة وذلك لتوفيـر عامة المورديـن المحتمليـن لكي يش الـدعـوة إلـى

وتتمثل الإجراءات التي يجب  الوصول إلى أفضل الشروط والأسعار بقصد التنافس فيما بينهـم،
 :مدير العام للجمعية اللجان الآتيةيشكل البحيث لشراء بالمناقصة العامة اتباعها في حالة ا

  إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها.لجنة 
 لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض. 
 .لجنة البت في العطاءات المقدمة 
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 ( المهام التفصيلية لعملية الشراء12المادة )

 بتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي: الخدمات المساندةيقوم أخصائي 

 استقبال طلب الشراء. 
 استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك. 
  ة.المستفيدالإدارة قسم التأكد من استيفاء الطلب وتوقيع مدير 
  الإدارة المالية مراجعة واعتمادالتأكد من. 
 اعتماد الطلب من الإدارة. 
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 ( نماذج طلبات الشراء13)المادة 

 ( لطرح المنافسة عبر منصة فرصةHRF-61نموذج رقم ) -
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 للاحتياج الخارجي والشراء المباشر (HRF-37نموذج رقم ) -
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