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 النسخة الثانية 



 

 المشتريات لائحة 

 أحكام عامةالباب الأول: 

 

 مقدمة أولاً: 

 . ضبط المشتريات لدى الجمعية والضبط المالي لموارد الجمعيةل هيهذه اللائحة  1-1

 

 الأهدافثانياً: 

 : تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي 1-2

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1

  وضع معايير اختيار الموردين ومقدمي الخدمات  .2

  .تقييم الموردين المعتمدين .3

 

 النطاق ثالثاً: 

تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال والخدمـات التـي تتطلبهـا   1-3

حاجـة العمـل بالجمعية ونعتبر فاتورة المورد/ مقدم الخدمة أو مستند الشراء عند تطبيق طريقة الشراء  

 . لمورد المباشر او التكليف المباشر أو النثري بمثابة عقد بين الجمعية وا

المشتريات ي 2-3 المالية  من    عتبـر  لتوفيـر  الإدارة  الشـراء  عمليـات  تنفيـذ  عـن  المسئولة  الجهـة  بالجمعيـة 

هي   المشتريات  إدارة  وتعتبـر  أخـرى،  وخدمـات  ومسـتلزمات  ثابتـة  أصـول  مـن  الجمعيـة  احتياجات 

المسـئولة عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصناف ً المطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد  

 . ا طبقـا للشـروط المتفق عليهـاعليهـ
 

 ً  الواجبات والمسؤوليات : رابعا

واتباع   1-4 وإداراتها،  الجمعية  أنشطة  لكافة  والتأجير  والتوريد  الشراء  وسياسات  وقواعد  اللائحة  تطبيق 

 . إجراءات الشراء الواردة في هذه اللائحة والتقيد بها 

متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـلال الأنظمة الداخلية   2-4

 المعتمدة

المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـواردة     3-4

بأمـر الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على  

 .ذلك



 

دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة مع كل مورد واستخدام عند إعادة الطلب التسـعير الـوارد علـى    4-4

 .تخليـص الـخ أن وجد  – أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة( نقـل 

   مراقبة عمليات الشراء وإعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية.  5-4

 

 ً  قواعد عامة : خامسا

والذيــن    1-5 الجمعيــة  تحتاجهــا  التــي  للأصناف  المورديــن  بأســماء  ســجل  المشــتريات  إدارة  تعــد 

 .يتميــزون بالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويا 

تغييــر    2-5 بغــرض  الخدمــات  أو  الأعمال  أو  المشــتريات  تجزئــة  الأحوال  مــن  حــال  بــأي  يجــوز  لا 

 .طريقــة الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات 

المناسـبة    3-5 التخزيـن  حـدود  وبمراعـاة  الجمعيـة  بمتطلبـات  الوفـاء  بقصـد  المسـتلزمات  شـراء  يكـون 

اعتمــادات   حــدود  فــي  الشــراء  ويكــون  التخطيطيــة.  بالموازنــة  لذلــك  المخصصــة  والاعتمادات 

دارة المشـتريات إجراءات الشـراء الموازنـة بمعرفـة مـدراء الأقسام بالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى إ

 .والتعاقـد بعد التنسيق مع الإدارة التنفيذية 

اللائحة   4-5 هــذه  بأحــكام  والالتزام  الإلمام  الشــراء  مجــال  فــي  العامليــن  جميــع  علــى   يتعيــن 

 وأن لا يكــون عــدم الإلمام بهــا مبرر مقبول لمخالفتهــا. 

 
 

 الباب الثاني:  

 تفاصيل عملية الشراء 

 ً  الشراء  خطة: سادسا

وبالتنسـيق مـع الإدارات المختلفـة بالجمعيـة خطـة الشـراء  / المدير المالي   يعـد مديـر إدارة المشـتريات   1-6

السـنوية للجمعيـة ويتـم البـدء فـي إعدادهـا قبـل انتهـاء السـنة الماليـة ليتـم العمـل بموجبهـا فـي السـنة  

ـراء اللاحقة، وتهــدف إلــى عــدم تجميــد أمــوال وأصــول الجمعيــة وكذلــك التخطيــط لعمليــة الش

 . وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار. 

 ً  المشتريات وحدود تجزئة :  سابعا

تغييــر    1-7 بغــرض  الخدمــات  أو  الأعمال  أو  المشــتريات  تجزئــة  الأحوال  مــن  حــال  بــأي  يجــوز  لا 

 . طريقــة الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعمال أو الخدمــات 

المناسـبة   2-7 التخزيـن  حـدود  وبمراعـاة  الجمعيـة  بمتطلبـات  الوفـاء  بقصـد  المسـتلزمات  شـراء  كـون 

اعتمــادات   حــدود  فــي  الشــراء  ويكــون  التخطيطيــة.  بالموازنــة  لذلــك  المخصصــة  والاعتمادات 

ارة المشـتريات إجراءات الشـراء الموازنـة بمعرفـة مـدراء الأقسام بالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى إد 

 والتعاقـد 



 

 ً  طرق الشراء : ثامنا

 : يتم الشراء بأحد الطرق الآتية  1-8

 . التكليف المباشر .1
 . الأمر المباشر  .2
 . المنافسات بحسب الاحتياج  .3

 اللائحة الإدارة المالية في الجمعية تقع المسؤولية عن تنفيذ هذه   2-8
   

 

 

 

 ً   : الاعتماد تاسعا

   

 


