
                      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة المشترٌات
 الجالٌات بمستورة ةلجمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                      
 

 

 

 

 

 

 

 الباب الأول أحكام عامة

 المادة الأولى: أهداف اللائحة

 :موثمة للاتيتهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات 

 .تطابك الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1

 وضع معايير اختيار الموردين. .2

  .تمييم الموردين المعتمدين .3

 المادة الثانٌة

تســـ رح كحـــ ذام هـــ ذه اللائحـــة ملـــ ى ذاــــ ة ممليـــ ات العـــ راء والتعالـــ دات وا ممـــا  والخدمـــ ات التـــ ي 

  .تتطلبه ا حاج ة العم   بالجمعي ة

 الثالثةالمادة 

تعتب ر إدارة المعتريات بالجمعي ة ه ي الجه ة الوحي دة المسئولة م ن تنفي ذ مملي ات الع راء لتوـي ر  

احتياجات الجمعي ة م ن كص و  ثابت ة ومس تلزمات وخدم ات كخ رى، وتعتب ر إدارة المعتريات مس ئولة 

الجمعي ة كو إتم ام الأمما  المتعالد مليه ا طبم ا م ن تتب ع التنفي ذ إل ى كن تص   الأصناف ً المطلوبة إل ى 

 .للع روط المتفك مليه ا

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئولٌات

اتباع  .تطبيك اللائحة ولوامد وسياسات العراء والتوريد والتأجير لذاـة كنعطة الجمعية وإداراتها

 إجراءات العراء الواردة بدلي  العراء والتميد بها.

 .مملي ات التوري د بدل ة والاحتفاظ بس جلات منظم ة ومتابع ة دليم ة م ن خ ا  الحاس ب الآلي متابع ة

المع ارذة ـ ي استلام ال وارد م ن الم واد والل وازم للتأذ د م ن مطابمته ا للمواصف ات والذمي ات ال واردة 

ر وكـض  الأولات والمفاوضة ملى بأم ر الع راء المع د م ن لب   المس م المعن ي العراء بأـض  الأسعا

الاحتفاظ بعالم ات ممت ازة م ع الموردي ن والاحتفاظ له م بس جلات واـي ة وذاـي ة م ن تعاملات  .ذلن

تس عير  .دراسة كسعار التوريد بصفة مستمرة من ذ  مورد الاستخدام مند إمادة الطلب .الجمعي  ة معهم

  )...تخلي ص ال خ – نم  (للع راء م ع تمدي ر للمصاري ف العام ة ال وارد مل ى كس اس التذلف ة الحميمي ة 

 مرالبة العراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إمداد ومتابعة خطط العراء السنوية.

 

 



                      
 

 

 

 

 

 

 المادة الخامسة

والذي  ن ً تع  د إدارة المع  تريات س  جا  بأس  ماء الموردي  ن للأصناف الت  ي تحتاجه  ا الجمعي  ة 

 .يتمي  زون بالم  درة والذفاي  ة والس  معة الطيب  ة، ويج  ب مليه  ا تحدي  ث ه  ذا الس  ج  س  نويا

 المادة السادسة

لا يج  وز ب  أح ح  ا  م  ن الأحوا  تجزئ  ة المع  تريات كو الأمما  كو الخدم  ات بغ  رض تغيي  ر 

 مما  كو الخدم  ات.طريم  ة الع  راء كو التعال  د  داء الأ

 المادة السابعة

يذ ون ع راء المس تلزمات بمص د الوـ اء بمتطلب ات الجمعي ة وبمرام اة ح دود التخزي ن المناس بة 

والامتمادات المخصص  ة لذل  ن بالموازن  ة التخطيطي  ة. ويذ  ون الع  راء ـ  ي ح  دود امتم  ادات 

بالجمعي ة المختلف ة ومل ى كن تتول ى إدارة المع تريات إجراءات الموازن ة بمعرـ ة م دراء الألسام 

 .الع راء والتعال د

 المادة الثامنة

يتعي  ن مل  ى جمي  ع العاملي  ن ـ  ي مج  ا  الع  راء ا لمام بأح  ذام ه  ذه اللائحة وا  يمذ  ن كن  (

 .يذ  ون م  دم ا لمام به  ا مبرر ممبو  لمخالفته  ا

 اسعةالمادة الت

يرام  ى ـ  ي تأمي  ن مع  تريات الجمعي  ة وتنفي  ذ م  ا تحتاج  ه م  ن مع  رومات وكمم  ا  الموام  د الأساسية  .1

 التالي  ة:

لجمي  ع الأـراد والمؤسس  ات الراغبي  ن ـ  ي التعام    معه  ا مم  ن تتواـ  ر ـيه  م الع  روط الت  ي تؤهله  م له  ذا  .2

  .متس  اوية ويعامل  ون مل  ى ل  دم المس  اواةالتعام    ـ  رص 

توـي ر معلوم ات ذامل ة وموح دة م ن العم   المطل وب للمتناـس ين بم ا يمذنه م م ن الحص و  مل ى ه ذه  .3

 المعلوم ات ـ ي ول ت واح د ويح دد ميع اد واح د لتمدي م الع روض تتعام    الجمعي  ة ـ  ي س  بي  تأمي  ن مع  ترياتها

وتنفي  ذ مع  روماتها وم  ا تحتاج  ه م  ن كمم  ا  م  ع الأـراد والمؤسس  ات المرخ  ص له  م بممارس  ة العم    

 .ال  ذح تم  ع ـ  ي نطال  ه الأمما  كو المع  تريات اللازمة

  .يجب كن يتم العراء كو تأمين الأمما  بأسعار مادلة لا تزيد من الأسعار السائدة .4

 العروض والتعالد بموجبها إلا طبما للعروط والمواصفات الموضوميةلا يجوز لبو   .5

 ملى الجمعي ة كن تفس ح المج ا  ـ ي تعامله ا لأذبر م دد ممذ ن م ن المؤهلي ن العاملي ن ـ ي النع اط ال ذح يج رى  .6

 

 

 



                      
 

 

 

 

 

 

 

 

 الباب الثانً طرق الشراء

      المادة العشرة خطة الشراء

المع تريات وبالتنس يك م ع ا دارات المختلف ة بالجمعي ة خط ة الع راء الس نوية للجمعي ة ويت م الب دء يع د مدي ر إدارة 

ـ ي إمداده ا لب   انته اء الس نة المالي ة ليت م العم   بموجبه ا ـ ي الس نة اللاحمة، وته  دف إل  ى م  دم تجمي  د كم  وا  

 عملي  ة الع راء وللحص و  مل ى كـض   الع روض وكـض   الأسعاروكص  و  الجمعي  ة وذذل  ن التخطي  ط ل

 المادة الحادٌة عشر

  :يتم العراء بإحدى الطرق الأتية

 الأمر المباعر. .1

 الممارسة. .2

 المنالصة المحدودة.  .3

 المنالصة العامة. .4

 المادة الثانٌة عشر: الشراء بالأمر المباشر

مملي ة الع راء بالاتصا  المباع ر بالم ورد والتف اوض والتعال د مع ه ب دون الممص ود بالع راء بالأمر المباع ر إتمام 

 :حاج ة إل ى إج راء اتصالات م ع غي ره م ن الموردي ن وتتب ع ه ذه الطريم ة ـ ي الحالات الآتية

 كلف ريال. 11حد العراء المباعر الممرر دون مروض حتى مبلغ  .1

 احدة محتذرة لها.وجود الأصناف المراد عراؤها لدى جهة و .2

  .مندما تذون الأصناف المطلوبة من مصدر حذومي ووحيد .3

 مندما تذون ليمة المعتريات بسيطة لا تتحم  المنالصة المحدودة كو الممارسة. .4

  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .5

ع راء الأصناف الت ي تفرضه ا الحاج ة الملح ة مل ى كن يمتص ر الع راء مل ى كل   ل در تتطلب ه الحاج ة حت ى  .6

 تس توـي إج راءات الع راء بالط رق الأخرى.

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

م ن الموردي ن وتتب ع ه ذه الطريم ة  الممص ود بالع راء بالممارس ة إتمام مملي ة الع راء بع د التف اوض م ع مجموم ة

 ـ ي الحالات الآتية:

  .الأصناف كو الأمما  الت  ي تتمي  ز بناحي  ة ـني  ة لا يس  تطيع توـيره  ا إلا كخصائيون وـنيون معين  ون .1

يس مح الأصناف الت ي س بك طرحه ا ـ ي منالص ة مام ة ولذ ن جمي ع الأسعار الممدم ة وج دت غي ر ممبول ة، وا   .2

 .الول ت بطرحه ا ـ ي منالص ة مام ة كخ رى

 .الأصناف التي تمتضي طبيعتها كن يذون عراؤها من كماذن إنتاجها .3

 

 

 

 



                      
 

 

 

 

 

 

 

 

 .تتناسب ليمتها التمديرية مع تذاليف إجراء المنالصة لاالأصناف والمماولات والخدمات التي  .4

 .الع  رذة تمض  ي بع  دم طرحه  ا ـ  ي منالص  ة مام  ةالأصناف الت  ي ي  رى مجلس إدارة الجمعية كن مصلح  ة  .5

وـ ي حال ة تواـ ر كح م ن الحالات الس ابمة تع ذ  لجن ة للمي ام بالممارس ة بم رار م ن المدي ر الع ام، ويرام ى ـ ي 

المعتراة  تع ذي  ه ذه اللجن ة كن تض م العناص ر الت ي تتناس ب وظائفه م وخبرته م ً م  ع طبيع  ة الأصناف

وكهميته  ا، وتع  د اللجن  ة محض  را يوض  ح كس  ماء الموردي  ن المع ترذين بالممارس ة وكسس المفاضل ة بينه م ث م 

م ا توص ى ب ه، ويج ب كن يدم م المحض ر بالمس تندات الدال ة مل ى م ا ج اء ب ه، لتذ ون تح ت تص رف جه ة 

تيار لا تع  د نهائي  ة إلا بع  د امتماده  ا م  ن المدي  ر الع  ام التنفي  ذح ويلاحظ ان التوصي  ة بالاخ .المراجع ة

 للجمعي  ة.

 المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة

المنالص  ة المح  دودة ه  ي إح  دى ص  ور المنالص  ة الت  ي يمتص  ر الاعتران ـيه  ا مل  ى م  دد مح  دود م  ن 

ميدي  ن بس  ج  الموردي  ن كو بعضه  م مل  ى كن يرام  ى ـ  ي ه  ذا الاختيار الذفاي  ة المالي  ة الموردي  ن ذالم

وتس رى مل ى ه ذا الن وع م ن المنالص ة جمي ع الموام د وا جراءات المنظم ة للمنالص ة  .والس  معة الحس  نة

الموردي ن للاعتران ـ ي المنالص ة المح دودة  العام ة ـيم ا م دا ع رط ا ملان ـ ي الصح ف، حي ث يت م دم وة

 ويس لم بالي د

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة: 

المنالص  ة العام  ة ذطريم  ة م  ن ط  رق الع  راء ه  ي مجموم  ة ا جراءات الت  ي ته  دف إل  ى توجي ه الدم وة إل ى 

ـ ي الصفم ة موض وع المنالص ة وذل ن لتوـي ر منص ر التناـ س ـيم ا بينه م،  مام ة الموردي ن المحتملي ن لذ ي يع ترذوا

وتتمث  ا جراءات التي يجب اتبامها ـي حالة العراء بالمنالصة العامة  بمص د الوص و  إل ى كـض   الع روط والأسعار،

 - يعذ  المدير العام التنفيذح للجمعية اللجان الآتية: :ـيما يلي

 روط المنالصة وعروط طرحها.لجنة إمداد ع .1

 لجنة ـتح المظاريف وتفريغ العروض. .2

  .لجنة البت ـي العطاءات الممدمة .3

 المادة السادسة عشر

 المهام التفصيلية لعملية العراء يموم كخصائي المعتريات ب تأمين احتياجات الجمعية من المعتريات وـك ما يلي: 

النموذج المخصص لذلن التأذد من استيفاء الطلب وتوليع رئيس المسم استمبا  طلب العراء استلام طلب العراء وـك  

 المستفيد التأذد من إـادة ا دارة المالية التأذد من إـادة ا دارة المالية امتماد الطلب من ا دارة.

 

 

 

 

 



                      
 

 

 

 

 

 

 

 دورة الاعتماد المستندي المادة السابعة عشر

 استلام كمر العراء من إدارة المعتريات .1

طلب ـتح الامتماد التأذ د م ن ليم ة الامتماد والمص در ومبلغ ه وس لامة إجراءات الع راء لب   إرجامه امتماد  .2

 للمدي ر المال ي لامتماد الطلب

إرس ا  كص   الطل ب للبن ن وترس   النس خة الأولى م ع المرـم ات إلى لس م الحس ابات ونس خة إلى لس  م  .3

نن بفتح الامتماد للاطلاع مل ى ا ععار ويتأذ د م ن صح ة المبل غ واس م المع  تريات استلام إععار من الب

المص در يطاب ك البيان ات م ع نس خة طل ب ـت ح الامتماد ويحيل ه للمحاس ب المخت ص لي د المعلوم ات ـ ي 

ع مبلغ التأمين س ج  الامتماد وإحالته للحف ظ وإرس ا  نس خة م ن الامتماد إل ى لس م المعتريات للمتابع ة دـ

والعمولة واح مصاريف بنذية كخرى سداد ما تبمى من الامتماد بعد استلام المستندات من البنن تسليم المستندات 

 مستلزمات.. الخ. –إلى المخلص الجمرذي  نهاء إجراءات التخليص لاستلام المواد المعتراه (مواد 

تسعير المعتريات التأذ د ) لتخليص والجمارن )إن وجدتإمداد سند استلام بالمعتريات بعد الفحص سداد ليمة ا .4

م ن س امة إج راءات استلام المع تريات وإج راءات التس عير والتأذ د م ن الب دء ـ ي إج راءات التعوي ض ـ ي 

 حال ة النم ص كو التل ف لف  الامتماد المستندح.

 

 

 


