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 الباب الأول 

 أحكام عامة 

 (:1المادة ) 

 .جمعيةتسري أحكام هذه اللائحة على كافة عمليات الشراء والتعاقدات والأعمال والخدمات التي تتطلبها حاجة العمل بال

 (:2المادة ) 

من أصتتتتتتتتتتتتتول  تتابتتتتة   جمعيتتتةال  احتيتتاجتتاتتعتبر إدارة المشتتتتتتتتتتتتتتريتتات ة  الجنتتتة المستتتتتتتتتتتتتفولتتة عن تنفيتتتذ عمليتتات الشتتتتتتتتتتتتتراء لتوف ر  

تمام  اأو   جمعيةومستتتتتل مات أ رت. وتعتبر إدارة المشتتتتتريات مستتتتفولة عن تتبى التنفيذ إصى أ  تطتتتتل الأصتتتتنا  المطلو ة إصى ال

 ا للشروط المتفق عليها.الأعمال المتعاقد عليها طبق  

 (:3المادة ) 

 بالمتتتماء الموردين ليصتتتنا  التي تحتاجنا  
 
والستتتمعة    ءةوالذين يتم زو  بالقدرة والكفا  الجمعيةتعد إدارة المشتتتتريات ًتتتجلا

.
 
 الطيبة، ويجب عليها تحديث هذا السجل لمنويا

 :الواجبات والمسؤوليات (:4المادة ) 

o الآص  الحالمب  لال من دقيقة ومتابعة منظمة بسجلات والاحتفاظ بدقة التوريد عمليات متابعة. 

o المعد  الشتتتراء بامر  الواردة  والكميات  للمواصتتتفات  مطابقتها  من  للتا د  واللوازم  المواد  من  الوارد المتتتتلام ف   المشتتتار ة 

 يالمعن القسم قبل من

o ذلك على والمفاوضة الأوقات وأفضل الألمعار بافضل الشراء. 

o معنم الجمعية تعاملات عن وكافية وافية بسجلات لنم والاحتفاظ الموردين مى ممتازة بعلاقات ظاالاحتف. 

o الطلب إعادة عند لالمتخدامه مورد كل من مستمرة بطفة التوريد ألمعار درالمة. 

o (الخ تخليص – نقل)  العامة للمطاريف تقدير مى للشراء الحقيقية التكلفة ألماس على الوارد تسع ر .. 

o ومحالمبتهم المندو    بوالمطة المحل  الشراء مراقبة. 

o السنوية الشراء  طط ومتابعة إعداد. 

 (:5المادة ) 

   المشتتتتريات  إدارة تعد
 

  والستتتمعة  ءةوالكفا بالقدرة  يتم زو   والذين  الجمعية  تحتاجنا  التي ليصتتتنا   الموردين بالمتتتماء ًتتتجلا

 .المنوي   السجل هذا تحديث عليها ويجب الطيبة،

 (:6المادة ) 

لا يجوز بتتاي حتتال من الأحوال تج ئتتة المشتتتتتتتتتتتتتتريتتات أو الأعمتتال أو الختتدمتتات بلرع تلي ر طريقتتة الشتتتتتتتتتتتتتراء أو التعتتاقتتد لأداء 

 الأعمال أو الخدمات.



 

 

 8من  4صفحة                                                                                                                                                                                                                    (1.01الإصدار )- المشتريات لائحة

 

 (:7المادة ) 

  ايتع   على جميى العتتامل   ف  مجتتال الشتتتتتتتتتتتتتراء الإلمتتام بتتاحكتتام هتتذه اللائحتتة ولا يمكن أ  يكو  عتتدم الإلمتتام  هتتا مبرر  
 

  مقبولا

 لمخالفتها.

 (:8المادة ) 

 وتنفيذ ما تحتاجه من مشروعات وأعمال القواعد الألمالمية التالية: الجمعيةيراعى ف  تام   مشتريات 

o   تتعامل الجمعية ف  لمتتتتتتتتتتتشيل تام   مشتتتتتتتتتتتتريامها وتنفيذ مشتتتتتتتتتتتروعامها وما تحتاجه من أعمال مى الأفراد والمؤلمتتتتتتتتتتتستتتتتتتتتتتات

 المر ص لنم بممارلمة العمل الذي تقى ف  نطاقه الأعمال أو المشتريات اللازمة.

o .يجب أ  يتم الشراء أو تام   الأعمال بالمعار عادلة لا ت يد عن الألمعار السائدة 

o  التعامل  ي على الجمعية أ  تفستتتتتتتتف المجال ف  تعاملنا لأ بر عدد ممكن من المؤهل   العامل   ف  اليشتتتتتتتتاط الذي يجر

 فيه بحيث لا يقتطر تعاملنا مى أشخاص أو مؤلمسات معينة.

 

 

 الباب الثاني 

 طرق الشراء 

 (:9المادة ) 

 ف  البدء  ويتمللجمعية،    الستتتتتتتتتتتتتنوية  الشتتتتتتتتتتتتتراء  طة  بالجمعية  المختلفة  الإدارات  مى  و التيستتتتتتتتتتتتتيق  المشتتتتتتتتتتتتتتريات  إدارة  مدير يعد

  الجمعية  وأصتتتتتتتول   أموال  تجميد عدم إصى  ومهد  اللاحقة،  الستتتتتتتنة  ف   بموجبها  العمل  ليتم  المالية  الستتتتتتتنة  انتهاء قبل  إعدادها

 .الألمعار وأفضل العروع أفضل على وللحطول  الشراء لعملية التخطيط و ذلك

 (:10المادة ) 

 :الآتيةمن الممكن الشراء بإحدت الطرق 

o الأمر المباشر. 

o الممارلمة. 

 (:11المادة ) 

تمام عملية الشتتراء بالاتطتتال المباشتتر بالمورد والتفاوع والتعاقد معه بدو  حاجة إصى إ  بهالمقطتتود   الشتتراء بالأمر المباشتتر:

 إجراء اتطالات مى غ ره من الموردين وتتبى هذه الطريقة ف  الحالات الآتية:

o  لف ريال.أ 50مبلغ حد الشراء المباشر المقرر دو  عروع حتى 

o وجود الأصنا  المراد شراؤها لدت شر ة واحدة محتكرة لنا. 

o عندما تكو  الأصنا  المطلو ة من مطدر حكومي ووحيد. 

o عندما تكو  قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقطة المحدودة أو الممارلمة. 

o .الأصنا  والمنمات المستحد ة لتجر تها وا تبارها 
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o   شتتتتتتتتراء الأصتتتتتتتتنا  التي تفرضتتتتتتتتنا الحاجة الملحة على أ  يقتطتتتتتتتتر الشتتتتتتتتراء على أقل قدر تتطلبه الحاجة حتى تستتتتتتتتتوف

 .إجراءات الشراء بالطرق الأ رت 

 (:12المادة ) 

اتمام عملية الشتتراء بعد التفاوع مى مجموعة من الموردين وتتبى هذه الطريقة ف  الحالات    بهالمقطتتود   الشتتراء بالممارلمتتة:

 الآتية:

o ني مع  وفني    الأصنا  أو الأعمال التي تتم ز بناحية فنية لا يستطيى توف رها إلا ا طائي . 

o   ولكن جميى الألمتتتتعار المقدمة وجدت غ ر مقبولة، ولا يستتتتم  الوق    ،عامةالأصتتتتنا  التي لمتتتتبق طرحنا ف  مناقطتتتتة

 بطرحنا ف  مناقطة عامة أ رت.

o .الأصنا  التي تقتض ي طبيعتها أ  يكو  شراؤها من أما ن انتاجنا 

o .الأصنا  والمقاولات والخدمات التي لا تتنالمب قيمتها التقديرية مى تكاليف إجراء المناقطة 

o تقض ي بعدم طرحنا ف  مناقطة عامة الجمعية  مطلحة أ جمعيةالأصنا  التي يرت المدير العام لل. 
 

وف  حالة توافر أي من الحالات الستتتتتتتتتتتتابقة تشتتتتتتتتتتتتكل لجنة للقيام بالممارلمتتتتتتتتتتتتة بقرار من المدير العام، ويراعى ف  تشتتتتتتتتتتتتكيل هذه  

ا  وأهميتها، وتعد اللجنة محضتتتتتتتر    المشتتتتتتتتتراة  تضتتتتتتتتم العناصتتتتتتتتر التي تتنالمتتتتتتتتب واائفنم و برمهم مى طبيعة الأصتتتتتتتتنا   أاللجنة  

يوضتتف ألمتتماء الموردين المشتتتر    بالممارلمتتة والمتتب المفاضتتلة بيصهم  م ما تو تت ى به، ويجب أ  يدعم المحضتتر بالمستتتندات  

 الدالة على ما جاء به، لتكو  تح  تطر  جنة المراجعة.

 .للجمعية التنفيذيمن المدير لا تعد نهائية إلا بعد اعتمادها  بالا تيارويلاحظ ا  التوصية 

 (:13المادة ) 

 المشتريات وفق ما يل : من الجمعية احتياجات بتام   المشتريات أ طائي يقوم

o الشراء طلب المتقبال. 

o لذلك المخطص النموذج وفق الشراء طلب المتلام 

o المستفيد القسم رئيب وقيىتو  الطلب المتيفاء من التا د. 

o المالية الإدارة إفادة من التا د. 

o الإدارة من الطلب اعتماد. 

 دورة الاعتماد المستندي:  (:14المادة ) 

o المشتريات. إدارة من الشراء أمر المتلام 

o الاعتماد فت  طلب اعتماد. 

o الماص  للمدير ارجاعه قبل الشراء اجراءات ولملامة ومبلله والمطدر الاعتماد قيمة من التا د. 

o الطلب اعتماد. 

o قستتتتتتتتتم  إصى  ونستتتتتتتتتخة  الحستتتتتتتتتابات قستتتتتتتتتم إصى  المرفقات  مى  الأوصى  اليستتتتتتتتتخة وترلمتتتتتتتتتل  للبنك الطلب  أصتتتتتتتتتل  إرلمتتتتتتتتتال 

 .المشتريات

o الاعتماد بفت  البنك من إشعار المتلام. 
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o فت   طلب نستتتتتتتتتتتتخة  مى  البيانات يطابق، وأ   المطتتتتتتتتتتتتدر  والمتتتتتتتتتتتتم  المبلغ  صتتتتتتتتتتتتحة  من  التا دو   الإشتتتتتتتتتتتتعار على  الاطلاع 

 .المختص للمحالمب ويحيله الاعتماد

o للمتابعة اتيالمشتر  قسم إصى الاعتماد من نسخة وإرلمال للحفظ واحالته الاعتماد ًجل ف  المعلومات قيد. 

o أ رت  بنكية مطاريف واي والعمولة التام   مبلغ دفى. 

o البنك من المستندات المتلام بعد الاعتماد من تبقى ما لمداد. 

o التخليص إجراءات لإنهاء الجمركي المخلص إصى المستندات تسليم. 

o (الخ.. مستل مات – مواد) المشتراة المواد المتلام .... 

o الفحص بعد بالمشتريات المتلام لمند إعداد. 

o (وجدت إ ) والجمارك التخليص قيمة لمداد. 

o اتيالمشتر  تسع ر. 

o ف  التعويض  إجراءات ف   البدء  من  والتا د  التستتتع ر  وإجراءات  المشتتتتريات المتتتتلام  إجراءات  لمتتتلامة  من  التا د 

 .التلف أو النقص حالة

o المستندي الاعتماد قفل. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شراء   نموذج طلب
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 )نموذج يخص إدارة المشتريات( 

 
 

 الله اسلمه                                                                                                   الماليةة قسم  مدير /  سعادة

 :وبعد، وبركاته الله ورحمة عليكم السلام
 

 .إليها العمل لحاجة وذلك أدناه الموضحة الاحتياجات تام   على بالموافقة التكرم من نامل

 

 الملاحظات  الغرض  الكمية الوحدة الاحتياجات 

     

     

     

     

     

 

 

افر  تقبلوا   والاحترام،   التحية و

 

 

 

 

 

 

 صرف  نموذج طلب
 

 المديرة التنفيذية:  : رئيسة القسم 

   الالمم:  الالمم:  ختم الجمعية 

 التوقيى: التوقيى:
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 . م20/            /                    الطلب:  تاريخ 

 ه. 14/            /                      :

ا         المبلغ رقم 

 
 
       المبلغ  تابة

       مسوغات الطر 

       المم الجنة / الشخص المستحق 
 

 طريقة الصرف: 

ا.   ☐  نقد 

 رقم ........... تاريخ ..............  شيك:  ☐

 الحساب: حويل على ت ☐
 

       المم صاحب الحساب الثلاثي       البنك 

 الآيبا : 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
A S 

 

 الرجاء  تابة رقم الحساب الصحي  المطلوب التحويل عليه، والتا د من صحته. 

 

       الاسم:مقدّمة الطلب / 

   التوقيع:

 

 

 
 ختم الجمعية

 

 م 20       /             /             وصول المبلغ:  تاريخخاص بقسم المالية: 

 التنفيذية المديرة   / مديرة المركز  رئيسة القسم 

   الالمم:       الالمم:

 التوقيى: التوقيى:


