
 

 تلمشترياا اءات جرإ  لائحة

 عامة محكا/ أ وللأا بلباا

   (1)  المادة 

 :اللائحة  أهداف

 :للأتي موثقة اءاتجرإ  ضعو لىإ  للائحةا  ههذ فتهد

 .دةلمحدا  تللمتطلبا ردةلموا  فلأصناا  تطابق •

 ينردلموا  رختياا  معايير ضعو •

 .لمعتمدينا  ينردلموا  تقييم •

 (2)  دةلماا

 لعملا   حاجة  تتطلبها  لتيا   تلخدماوا   للأعماوا   اتلتعاقدوا   اءلشرا   تعمليا  كافة  على  للائحةا   ههذ  محكاأ   يتسر

 .بالجمعية

 (3)  دةلماا

ا   تعتبر   ت حتياجاإ   لتوفير  اءلشرا   تعمليا  تنفيذ  عن  لمسئولةا   ةلوحيدا   لجهةا   هي  بالجمعية  تلمشترياإدارة 

 لىإ   لتنفيذا   تتبع عن  مسئولة  تلمشترياإدارة ا  تعتبرو  ى،خرأ  تخدماو   تمستلزماو ثابتة  لصوأ   من  لجمعيةا 

 .عليها لمتفقا  وطللشر طبقا عليها لمتعاقدا  للأعماا  متماأو أ  لجمعيةا  لىإ   لمطلوبةا   فلأصناا  تصلأن 

 تلمسئولياوا  تجباالوا(4)  دةلماا

 .تهاوإدارا  لجمعيةا  نشطةأ  لكافة  لتأجيروا   يدرلتووا  اءلشرا  تسياساو عدا قوو لائحة تطبيق •

 .بها  لتقيدوا   اءلشرا   بدليل اردةلوا   اءلشرا   اءاتجرإ  عتباا  •

 .لآليا  لحاسبا  لخلا من قيقةد متابعةو منظمة تبسجلا ظلاحتفاوا  بدقة يدرلتوا  تعمليا متابعة •

 بأمر   اردةلوا   تلكمياوا   تصفاا للمو  مطابقتها  من  للتأكد  ازمللووا   ادلموا   من  اردلوا   مستلاا   في  كةرلمشاا  •

 لمعنيا  لقسما  قبل من لمعدا   اءلشرا 

ا لكذ  على  ضةولمفاوا   تقاولأا   فضلوأ   رلأسعاا   بأفضل  اءلشرا  •   ين ردلموا   مع  زةممتا  تبعلاقا  لاحتفظ. 

 .معهم لجمعيةا  تتعاملا عن كافيةو فيةوا  تبسجلا لهم  ظلاحتفاوا 

  سسا أ   على  اردلوا  تسعير.  لطلبا  دةعاإ  عند  مها لاستخد ردمو  كل من ةمستمر  بصفة  يدرلتوا   رسعاأ   سةدرا  •

  سطة ا بو  لمحليا   اءلشرا  قبةا مر .. )لخا  تخليص – نقل(  لعامةا   يفرللمصا تقدير  مع  اءللشر  لحقيقيةا   لتكلفةا 

 .لسنويةا  اءلشرا  خطط متابعةو ادعدإ  محاسبتهمو بينولمندا 

 



 

 (5)  دةلماا

 لكفايةوا   رةبالقد  ونيتميز  لذينوا   لجمعيةا   تحتاجها  لتيا   فللأصنا  ينردلموا   ءبأسما  سجلا    تلمشترياإدارة ا   تعد

 .سنويا لسجلا  ا هذ تحديث عليها يجب، و  لطيبةا  لسمعةوا 

 (6)  دةلماا

ا   للأعماأو ا   تلمشترياا   تجزئة  اللأحوا   من  لحا  يبأ  زيجو  لا أو   اءلشرا   طريقة  تغيير  ضبغر  تلخدماأو 

 .تلخدماأو ا  للأعماا  داءلأ لتعاقدا 

 (7)  دةلماا

 داتلاعتماوا   لمناسبةا   لتخزينا   ودحد  ةعاا بمرو  لجمعيةا   تبمتطلبا  ءلوفاا   بقصد  تلمستلزماا   اءشر  نيكو

 ملأقساا   راءمد  بمعرفة  نةازلموا   داتعتماا   ودحد  في  اءلشرا   نيكو. و  لتخطيطيةا   نةازبالمو  لذلك  لمخصصةا 

 .لتعاقدوا   اءلشرا   اءاتجرا  تلمشترياإدارة ا   تتولىأن  علىو  لمختلفةا  بالجمعية

 (8)  دةلماا

 بها  ملإلماا   معد  نيكوأن    يمكن  لاو  للائحةا   ههذ  مبأحكا  ملإلماا   اءلشرا   لمجا  في  لعاملينا   جميع  على  يتعين

 .لمخالفتها مقبولا ارمبر

 (9المادة )

  لجميع  :لتالية    الأساسية  القواعد   وأعمال   مشروعات  من  تحتاجه  ما  وتنفيذ   الجمعية  مشتريات  تأمين  في   يراعى  •

 لهذا   تؤهلهم  التي  الشروط  فيهم  تتوافر  ممن  معها  التعامل  في  الراغبين  والمؤسسات  الأفراد

  للمتنافسين   المطلوب  العمل   عن  وموحدة   كاملة  معلومات  توفير  .  المساواة   قدم   على   ويعاملون  متساوية  فرص  التعامل  •

العروض  هذه   على   الحصول   من  يمكنهم   بما لتقديم   الجمعية   تتعامل   المعلومات في وقت واحد ويحدد ميعاد واحد 

  بممارسة  لهم  المرخص  والمؤسسات  الأفراد   مع  أعمال   من  تحتاجه  وما  مشروعاتها  وتنفيذ   مشترياتها  تأمين  سبيل   في 

 .  اللازمة  المشتريات  أو  الأعمال  نطاقه  في  تقع  الذي  العمل

 .السائدة  الأسعار  عن  تزيد  لا  عادلة  بأسعار  الأعمال  تأمين  أو  الشراء  يتم  أن  يجب •

 تفسح   أن  الجمعية  على   .الموضوعية  والمواصفات  للشروط  طبقا  إلا  بموجبها  والتعاقد   العروض  قبول   يجوز  لا •

  يقتصر   لا  بحيث  فيه  التعامل  يجرى  الذي  النشاط  في   العاملين  المؤهلين  من  ممكن  عدد   لأكبر  تعاملها  في   المجال 

 .  معينة  مؤسسات  أو  أشخاص  مع  تعاملها

 

 

 



 

 الشراء  طرق / الثاني الباب

 خطة الشراء (10)  المادة

  ء لبدا   يتمو للجمعية لسنويةا   اءلشرا   خطة  لجمعيةبا لمختلفةا   داراتلإا   مع  بالتنسيقو تلمشترياإدارة ا   مدير  يعد

 الموأ   تجميد  معد  لىإ   فتهدو  ،للاحقةا   لسنةا   في  بموجبها  لعملا   ليتم  لماليةا   لسنةا   ءنتهاا   قبل  هاادعدإ   في

 .رلأسعاا  فضلوأ   وضلعرا  فضلأ  على  لللحصوو  اءلشرا  لعملية لتخطيطا  كذلكو لجمعيةا   لصووأ 

 (11)  دةلماا

 : لأتيةا  قلطرا  ىبإحد  اءلشرا  يتم

 سةرلمماا  لمباشرا  لأمرا  •

 لعامةا  لمناقصةا  ودةلمحدا  لمناقصةا  •

 :  لمباشرا  بالأمر  اءلشرا  (12)  دةلماا

 ونبد  معه  لتعاقدوا   وضلتفاوا   ردبالمو  لمباشرا   لبالاتصا اءلشرا   عملية  متماا   لمباشرا   بالأمر  اءبالشر  دلمقصوا 

 : لآتيةا  تلحالاا  في لطريقةا  ههذ تتبعو ينردلموا  من هغير مع  تتصالاا  اءجرإ   لىإ  حاجة

 جهة  ىلد  هااؤشر  ادلمرا   فلأصناا   دجوو  ريا   لفأ   10  مبلغ  حتى  وضعردون    رلمقرا   لمباشرا   اءلشرا   حد •

 . حيدوو حكومي رمصد من لمطلوبةا  فلأصناا  نتكو عندما لها ةمحتكر ةحدوا 

 . سةرلمماأو ا  ودةلمحدا  لمناقصةا  تتحمل لا بسيطة تلمشترياا  قيمة نتكو عندما •

أن   على  لملحةا   لحاجةا   تفرضها  لتيا   فلأصناا   اءشر.    هارختباوا   لتجربتها  لمستحدثةا   تلمهماوا   فلأصناا  •

 .ىلأخرا  قبالطر  اءلشرا   اءاتجرإ  تستوفي حتى لحاجةا  تتطلبه رقد قلأ  على  اءلشرا   يقتصر

 . سةربالمما  اءلشر: ا   (13)  دةلماا

 لطريقةا   ههذ تتبعو  ينردلموا  من مجموعة  مع  وضلتفاا   بعد  اءلشرا   عملية متماا   سةربالمما  اءبالشر  دلمقصوا 

 :  لآتيةا  تلحالاا  في

  ف لأصنا. ا نمعينو  نفنييوو  نخصائيوا   لاإ   توفيرها  يستطيع  لا  فنية  بناحية  تتميز  لتيا   للأعماأو ا   فلأصناا  •

و  مقبولة  غير  تجدو  لمقدمةا   رلأسعاا   جميع  لكنو  عامة  مناقصة  في  طرحها  سبق  لتيا   لوقتا   يسمح  لا، 

 . ىخرأ  عامة مناقصة في بطرحها

 . نتاجهاا  ماكنأ  من هااؤشر نيكوأن  طبيعتها  تقتضي لتيا   فلأصناا  •

 . لمناقصةا  اءجرإ  تكاليف مع لتقديريةا  قيمتها تتناسب لا لتيا  تلخدماوا   تلاولمقاوا   فلأصناا  •

 

 



 

 

 في. و  عامة  مناقصة  في  طرحها  مبعد  تقضي  لشركةا   مصلحةان    للشركة  ملعاا   لمديرا   ىير  لتيا   فلأصناا  •

 تشكيل  في  عىا ير، و  ملعاا   لمديرا  من  اربقر  سةربالمما  مللقيا  لجنة  تشكل  لسابقةا   تلحالاا   منأي    فرا تو  حالة

 تعد، و  هميتهاوأ   اهلمشترف ا لأصناا   طبيعة  مع  خبرتهمو  ظائفهمو  تتناسب  لتيا   لعناصرا   تضمان    للجنةا   ههذ

 يجب، و  به  توصى  ما  ثم  بينهم لمفاضلةا   سس وا   سةربالمما  لمشتركينا   ينردلموا   ءسماأ   يوضح  ا محضر للجنةا 

 . جعةا لمرا  جهة فتصر تحت نلتكو،  به ءجا ما على  لةا لدا  اتبالمستند لمحضرا  يدعمأن 

 للجمعية يلتفيذا  ملعاا  لمديرا  من هادعتماا  بعد لاإ  نهائية تعد لا ربالأختيا لتوصيةان ا  يلاحظو     

 : ودةلمحدا   بالمناقصة  اءلشرا  (14)  دةلماا

  ين ردلموا   من  ودمحد  دعد  على  فيها  اكلإشترا   يقتصر  لتيا   لمناقصةا   رصو  ىحدإ   هي  ودةلمحدا   لمناقصةا 

 لماليةا  لكفايةا  رلاختياا  ا هذ في عىا يران  على)  بعضهمأو  ينردلموا  بسجل كالمقيدين(

 لعامةا   للمناقصة لمنظمةا   اءاتلإجروا   عدا لقوا   جميع  لمناقصةا   من  علنوا   ا هذ  على ىتسر. و  لحسنةا   لسمعةوا 

 باليد يسلمو ودةلمحدا  لمناقصةا  في  اكللإشتر ينردلموا   ةعود يتم  حيث،   لصحفا   في نلإعلاا  طشر  ا عد  فيما

 :  لعامةا   بالمناقصة  اءلشرا  (15)  دةلماا

 عامة  لىإ   ةلدعوا   توجيه  لىإ   فتهد  لتيا   اءاتلإجرا   مجموعة"    هي  اءلشرا   قطر  من  كطريقة  لعامةا   لمناقصةا 

 ،بينهم  فيما  لتنافس ا   عنصر  لتوفير  لكوذ  لمناقصةا   عموضو  لصفقةا   في  ا يشتركو  لكي  لمحتملينا   ينردلموا 

 " .  رلأسعاوا  وطلشرا   فضلأ   لىإ   للوصوا  بقصد

 : يلي فيما لعامةا  بالمناقصة اءلشرا  حالة في تباعهاا  يجب  لتيا   اءاتلإجرا  تتمثلو

 فتح  لجنة.طرحها  وطشرو  لمناقصةا   وطشر  ادعدإ   لجنة:  -  لآتيةا   نللجاا   للجمعية  يلتنفيذا   ملعاا   لمديرا   يشكل

 .لمقدمةا  ءاتلعطاا  في  لبتا  لجنة  وضلعرا  تفريغو يفرلمظاا 

 ءالشرا لعملية لتفصيليةا ملمهاا  (16)  دةلماا

 :يلي ما فقو تلمشترياا  من لجمعيةا  تحتياجاا  تأمين ـب تلمشترياا   خصائيأ  ميقو •

   اءلشرا  طلب  لستقباا  •

 لذلك لمخصصا  ذجلنموا  فقو  اءلشرا  طلب مستلاا  •

  لمستفيدا  لقسما  ئيس ر توقيعو  لطلبا  ءستيفاا  من لتأكدا  •

 لماليةا  دارةلإا  دةفاإ  من لتأكدا  •

  لماليةا  دارةلإا  دةفاإ  من لتأكدا  •

 .دارةلإا  من لطلبا  دعتماا  •

 

 



 

 .يلمستندا دلاعتمادورة ا( 17)  دةلماا

 تلمشترياإدارة ا  من  اءلشرا  مرأ  مستلاا  •

 قبل   اءلشرا   اءاتجرا   سلامةو  مبلغهو  رلمصدوا   دلاعتماا   قيمة  من  لتأكدا   دلاعتماا   فتح  طلب  دعتماا  •

 .لماليا  للمدير جاعهار

  ت لحسابا ا   قسم  لىإ   تلمرفقاا   مع  لىولأا   لنسخةا   ترسلو  للبنك  لطلبا   صلأ   لساإر  لطلبا   دعتماا  •

 .دلاعتماا  بفتح لبنكا  من رشعاإ  مستلاا  تلمشترياا  قسم  لىإ  نسخةو

 .فتح طلب نسخة مع تلبياناا  يطابق رلمصدا  سموا  لمبلغا  صحة من يتأكدو رلإشعاا  على علإطلاا  •

 نسخة  لساوإر  للحفظ  حالتهوا   دلاعتماا   سجل  في  تلمعلوماا   قيد  لمختصا   للمحاسب  يحيلهو  دلاعتماا  •

 .ىخرأ  بنكية يفرمصاواي  لعمولةوا  لتأمينا  مبلغ فعد للمتابعة واتلمشترا  قسم لىإ  دلاعتماا  من

 لجمركي ا   لمخلصا   لىإ   اتلمستندا   تسليم  لبنكا   من  اتلمستندا   مستلاا   بعد  دلاعتماا   من  تبقى  ما  ادسد •

 (....لخ.. ا تمستلزما – ادمو(  اهلمشترا   ادلموا  مستلاا   لتخليصا  اءاتجرإ  ءلإنها

و  ركلجماوا   لتخليصا   قيمة  ادسد  لفحصا   بعد  تبالمشتريا  مستلاا   سند  ادعدإ  •  تسعير  )تجد(إن 

  في  ءلبدا   من  لتأكدوا   لتسعيرا   اءاتجروإ   تلمشترياا   مستلاا   اءاتجرإ   سلامة  من  لتأكدا   واتلمشترا 

 .لتلفأو ا   لنقصا  حالة في لتعويضا   اءاتجرإ 

 .يلمستندا  دلإعتماا  قفل  •
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 اءلشرا تطلبا ذجنما
 والإدارية  المالية الشؤون مدير  / سعادة

 :وبعد السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 . إليها العمل لحاجة وذلك أدناه الموضحة الاحتياجات تأمين على بالموافقة التكرم من  نأمل 

 

 الملاحظات الغرض  الكمية  الوحدة  الاحتياجات 

     

     

     

     

 

 

 ،،،،  والاحترام التحية وافر تقبلوا 



 

 

 

 شراء أمر

 

 

 الشراء  أمر

 :الطلب رقم

 :الطلب تاريخ

  كافة في  سيظهر الرقم هذا  :الإصدار رقم

 هذا  الشراء بأمر المتعلقة المستندات

 

 

 

 الشحن  بيانات

 :باسم الشحن

 :العنوان 

 فاتورة بيانات

 :سملاا 

 :العنوان 

 

 

 

 

 

 

 المندوب بيانات

 :الاسم

 :العنوان 



 

 فاتورة   بيانات 

 :الإسم

 
 الاجمالي 

 
 الضريبة

 
 سعر
 الوحدة 

 
 البند

 
 المسلسل الرقم

 
 الكمية 

 
# 

      
1 

      
2 

      
3 

الاجمالي  :الضريبة اجمالي :الكلي الاجمالي

: 

 إضافية شروط المسؤول  الموظف توقيع

 :العنوان

 

 

 

 

 

 

 

 


